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Mesto llava zastupené primatorom Ing. Viktorom Wiedermannom v zmysle ustanoveni zakona
Cislo 311/2001 Z. z. zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov, zakona ¢islo 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, zakona Cislo 552/2003 Z. z. o vykone prace
VO verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a zakona Cislo 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov vydava po predchadzajucom suhlase
zakladnej odborovej organizacie SLOVES pri MsU llava tento :

PRACOVNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV MESTA ILAVA

Clanok I.
Uvodné ustanovenia

1. Ugelom tohto pracovného poriadku je v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi upravit podrobnosti pracovnopravnych vztahov zamestnancov Mesta llava.

2. Tento pracovny poriadok sa nevztahuje na pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov materskych $kél zriadenych Mestom llava, ktorych pracovnopravne vztahy su
upravené Pracovnym poriadkom pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov materskych $kél zriadenych Mestom llava. Na zamestnancov, ktori vykonavaju
pre mesto prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru' sa
vztahuje tento pracovny poriadok primerane.

3. Pracovny poriadok je vydany v sulade so zakladnymi pracovnopravnymi predpismi, ktorymi
su zakon ¢islo 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej“ Zakonnik
prace”), zakon Cislo 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov a zakon ¢islo 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

Clanok Il.
Vymedzenie u€astnikov pracovnopravnych vztahov

Ugastnici pracovnopravnych vztahov :

1. Zamestnavatel: Subjektom prav a povinnosti v pracovnopravnych vztahoch - t. j.
zamestnavatelom? je Mesto llava.

Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta je primator mesta.
2. Zamestnanci :
2.1 Zamestnanec je fyzickd osoba, ktora v pracovnopravnych vztahoch, a ak to

ustanovuje osobitny predpis, aj v obdobnych pracovnych vztahoch vykonava pre
zamestnavatela zavislu pracu.®

1§223 a nasl. Zdkonnika prace
2§ 7 odsek 1 Zakonnika prace
3§ 11 odsek 1 zakonnika prace
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2.2 Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovnopravnom vztahu k Mestu llava
na zaklade pracovnej zmluvy pri vykone prace vo verejnom zaujme.*

3. Veducimi zamestnancami na ucely tohto poriadku su:
a) prednosta mestského uradu (dalej len ,MsU*)

b) hlavny kontrolor

c¢) veduci jednotlivych oddeleni

Clanok lIL.
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi zamestnancom a mestom sa zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou. Vznika dnom, ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace.
Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.
U prednostu MsU pracovny pomer vznikd menovanim. Menuje a odvoléva ho primator mesta.
U hlavného kontroléra je pracovny pomer zaloZeny volbou — voli a odvolava ho Mestské
zastupitel'stvo. Pracovny pomer s tymito zamestnancami sa zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou az po ich zvoleni, vymenovani.

2.V pracovnej zmluve sa musi dohodnut :

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika

b) miesto vykonu prace

c¢) den nastupu do prace

d) doba trvania pracovného pomeru

e) dalSie pracovné podmienky: platové podmienky, vyplatné terminy, pracovny ¢as, vymera
dovolenky, dizka vypovednej doby

3. Ak su pracovné podmienky podla odseku 2 pismeno e) dohodnuté v kolektivnej zmluve,
uvedie sa odkaz na ustanovenie kolektivhej zmluvy, inak sa uvedie odkaz na prislusné
ustanovenie Zakonnika prace.

4. Zamestnanec vykonavajici pracu vo verejnom zaujme® musi spifiat nasledovné
predpoklady:

a) sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu

b) bezuhonnost

c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ak to vyZaduje osobitny
predpis

d) zdravotna spésobilost na pracu, ktora sa ma vykonavat, ak to vyZaduje osobitny predpis
e) volba alebo vymenovanie, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje ako
predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme

f) opravnenie na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto€nostami podla osobitného predpisu,
ak sa na dohodnutu pracu vyzaduje

Tieto predpoklady musi zamestnanec spifiat po cely &as vykonu prace vo verejnom zaujme.

5. Zamestnavatel v zmysle § 2 odsek 8 z&kona Cislo 552/2003 Z.z. urcil pre nasledovné
¢innosti nasledovné kvalifikacné poZiadavky :
o odborny referent matriky — odborna skuska v zmysle zakona Cislo 154/1994 Z. z.
o matrikach v zneni neskorSich predpisov
e udrzbar — osvedCenie podla Vyhlasky Cislo 508/2009 Z. z., Vyhlasky Cislo 25/1984 Zb.
v zneni neskorsich predpisov

4§ 3 a nasl. zdkona ¢islo 553/2003 Z.z.
5 § 3 odsek 1 zakona ¢&islo 553/2003 Z.z.
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6. Miesto veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu S&tatutarneho organu u
zamestnavatela, ktorym je mesto llava sa obsadzuje na zaklade vysledku vyberového
konania.®

7. Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami’, a zamestnancov a fyzické osoby vykonavajlice
verejnu funkciu, ktori su blizkymi osobami nemozno zaradit do vzajomnej priamej
podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej alebo uctovnej
kontrole druhého.

Clanok IV.
Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene, a to pisomnou formou.®

2. Vykonavat prace iného druhu, alebo na inom mieste ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve
je zamestnanec povinny vykonavat len vynimoc¢ne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 odsek
2 a odsek 4 Zakonnika prace. DoCasné pridelenie je mozné len v zmysle § 58 Zakonnika
prace.

Clanok V.
Pracovny pomer na kratSi pracovny ¢as

1. Zamestnavatel mbéze so zamestnancom dohodnut pracovny pomer na kratSi pracovny ¢as,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.®

2. Zamestnanec v pracovnom pomere na kratSi pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit alebo
obmedzit v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

Clanok VL.
Skoncenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer mozno skongit’:

a) dohodou

b) vypovedou

c) uplynutim doby urcitej v pripade, Zze pracovny pomer bol dohodnuty na dobu urc€itu
d) okamzitym skon€enim

e) skon€enim v skusobnej dobe

2. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.
3. DalSie moznosti skon&enia pracovného pomeru upravuje Zakonnik prace.

4. Zamestnanec je povinny este pred skonCenim pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému alebo prislusnému zamestnancovi zverené predmety, a to v stave
zodpovedajucom opotrebeniu pri obvyklom pouZzivani. Podobne je povinny usporiadat’ si vo i
zamestnavatelovi vSetky ostatné vzajomné prava a povinnosti (vyuctovanie zaloh finanénych
prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na vyucétovanie a pod).

6§ 5 zakona &islo 553/2003 Z.z.

7§ 116 Obcianskeho zdkonnika

8 § 54 Zakonnika prace

9 § 49 Zakonnika prace

10§ 59 odsek 2, odsek 3 a odsek 5 Zakonnika préace
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3. Zamestnanec splnenie tejto povinnosti preukazuje potvrdenim prislusnych zodpovednych
zamestnancov na tlacive ,Vystupny list. Vyplneny a potvrdeny vystupny list sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.

4. Zamestnavatel je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Zamestnavatel vSak nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok skor
ako dva mesiace pred skon&enim pracovného pomeru. Pri skonéeni pracovného pomeru je
zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest' v iom udaje v
zmysle § 75 odsek 2 Zakonnika prace.

5. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou pripadne vypovedou podava
zamestnanec v pisomnej forme, a to doru¢enim do podatelne MsU.

Clanok VII.
Pracovna disciplina

1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti z pracovného pomeru
zamestnancom.

2. Obsah pracovnych povinnosti zamestnanca je vymedzeny najma :

Zakonnikom prace, Zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme'"
Pracovnym poriadkom mesta llava

dalSimi internymi predpismi zamestnavatela

naplfiou prace zamestnanca

predpismi vztahujucimi sa na vykonavany druh prace

prikazmi a pokynmi nadriadenych.

Kazdé nedodrzanie uvedenych noriem bude povaZzované za porusenie pracovnej discipliny.
3. Zamestnanec je okrem toho povinny :

e prichadzat’ na pracovisko v stave spdsobilom na vykon prace (t.j. nie pod vplyvom
alkoholickych napojov alebo inych omamnych ¢&i psychotropnych latok) a zotrvat' v fiom
po celu pracovnu dobu, podrobit sa na poziadanie opravnenej osoby skudke na
alkohol, omamné Ci psychotropné latky;

e nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sukromné ucely;

e zachovavat bdelost a ostrazitost pre ochranu Statneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva;

e nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia
a ohlasenia;

e nezdrziavat sa bez suhlasu a vedomia nadriadeného zamestnanca na pracoviskach a
v objektoch zamestnavatela mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov
a tych, ktorym tato Cinnost' vyplyva z dojednaného druhu prace — upratovacky a
podobne);

e ohlasovat zamestnavatelovi zmeny vo svojich osobnych pomerov a iné délezité udaje
(napr. uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu
bydliska, okolnosti majuce vyznam pre nemocenské poistenie a dan zo mzdy,
povolanie k vykonu vojenskej sluzby a podobne), ato prostrednictvom svojho

11 § 8 zakona ¢islo 553/2003 Z.z.
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nadriadeného zamestnanca alebo zamestnanca zodpovedného pre personalne alebo
mzdové zalezitosti;

e v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lie€Cebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom.

4. Veduci zamestnanci su okrem toho povinni :
o vykonavat pracu v mene zamestnavatefa dbéstojne, na vysokej odbornej
a spolocenskej urovni;
konat spdsobom zodpovedajucim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom mesta;
o dbat o zvySovanie vlastného vzdelavania a vzdelavania podriadenych zamestnancov;
e najma dbat’ o rozvoj pravneho vedomia.

5. Na porudenie pracovnej discipliny musi byt zamestnanec pisomne upozorneny svojim
nadriadenym veducim, priCom toto upozornenie musi byt podpisané aj primatorom mesta.

6. Za porusenie pracovnej discipliny mdze zamestnavatel znizit alebo Uplne odhat osobny
priplatok, podfa stupfa zavaznosti porudenia pracovnej discipliny. Toto urobi za mesiac, kedy
k poruseniu pracovnej discipliny do$lo alebo na obdobie, ktoré stanovi v pisomnom
upozorneni na porusenie pracovnej discipliny.

7. Postihy za neplnenie pracovnych povinnosti su odstupriované nasledovne:

1. Pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti

2. Pisomné napomenutie s upozornenim na moznost rozviazania pracovného pomeru
vypovedou podla § 63 odsek 1 pismeno e) Zakonnika prace

3. Vypoved, ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu opakovane menej zavaznym
spésobom, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s poruSenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede podla § 63 Zakonnika prace

4. Rozviazanie pracovného pomeru okamzitym skon€enim pracovného pomeru podla
§ 68 odsek 1 Zakonnika prace, ak zamestnanec porusil zavazne pracovnu disciplinu

8. Pri zavaznom poruSeni pracovnej discipliny zamestnavatel spravidla rozviaze pracovny
pomer so zamestnancom vypovedou alebo okamzitym skon&enim pracovného pomeru,
pricom takéto ukon&enie pracovného pomeru sa v jednotlivych pripadoch rieSi v sulade so
Zakonnikom prace, priCom zamestnavatel je povinny oboznamit zamestnanca s dévodom
vypovede a umozni mu vyjadrit sa k nemu’2.

9. Vysvetlenie pojmov :

9.1 Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny' sa povazuje najma:
e neplnenie pracovnych povinnosti'* vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, naplne prace,
internych predpisov a pokynov nadriadeného
e porusenie povinnosti, v désledku ktorych hrozi vznik zavaznej ujmy na zdravi, majetku
alebo inych vyznamnych zdujmoch fyzickych oséb a mesta

9.2 Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:
e opakované neplnenie pracovnych povinnosti'® vyplyvajucich z pracovnej zmiuvy,
naplne prace, internych predpisov a pokynov nadriadeného
e poruSenie povinnosti uvedenych v § 8 odsek 2 zakona €islo 552/2003 Z.z.

12§ 63 odsek 6 Zakonnika prace
13 § 63 odsek 1 pismeno e) Zdkonnika préice
14 § 8 zakona ¢islo 553/2003 Z.z.
15 § 8 zakona ¢islo 553/2003 Z.z.
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¢ neospravedinena absencia
e pozitie alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok na pracovisku, ako aj vykon
prace pod vplyvom tychto latok

Clanok VIII.
Podnikanie, vykon inej zarobkovej €innosti

1. Pri vykone inej zarobkovej €innosti zamestnancov sa uplatriuje § 83 a § 83a Zakonnika
prace § 9 zakona Cislo 553/2003 Z.z.

2. Zamestnanec mbze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere
vykonavat inu zarobkovu ¢innost, ktora ma k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurencny
charakter, len s predchadzajucim pisomnym suhlasom zamestnavatela. Ak sa zamestnavatel
nevyjadri do 15 dni od doruéenia ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas udelil.'®

3. Obmedzenie podla odseku 2 sa tyka aj veducich zamestnancov, ktori nevykonavaju funkciu
$tatutarneho organu.'”

4. Suhlas zamestnavatela podla odseku 2 sa nevyZaduje na vykon vedeckej, pedagogickej,
publicistickej, lektorskej, prednasatelskej, literarnej a umeleckej €innosti.

5. Na primatora mesta ako osobu vo verejnej funkcii, ktora sa nevykonava v pracovnom
pomere, sa vztahuje osobitny zakon'®.

6. Hlavny kontrolér nesmie bez suhlasu mestského zastupitelstva podnikat alebo vykonavat
inu zarobkovu c¢innost a byt &lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatelsku €innost. Toto obmedzenie sa nevztahuje
na vedecku cinnost, pedagogicku Ccinnost, lektorsku c&innost, prednasatelsku cinnost,
prekladatelskua Cinnost, publicisticku dinnost, literarnu alebo umelecku innost a na spravu
vlastného majetku alebo spravu majetku svojich maloletych deti.®

Clanok IX.
Majetkové priznanie

1. Veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery?° do
a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka

2. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu u zamestnavatela,
ktorym je mesto, oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch v rozsahu podla osobitného
predpisu organu, ktory ho vymenoval alebo zvolil.

3. Veduci zamestnanec oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch v rozsahu podia
osobitného predpisu Statutarnemu organu. Tieto doklady sa zakladaju u prednostu MsU, ktory
zabezpedi ich ochranu.

(@
[

lanok X.

16 § 83 Zakonnika prace

17§ 9 zakona ¢islo 553/2003 Z.z.

18 Jstavny zakon ¢&islo 357/2004 Z.z. o ochrane verejného zaujmu pri vykone funkcii verejnych funkcionarov
19§ 18 odsek 1 zakona ¢islo 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

20 § 10 zakona &islo 553/2003 Z.z.
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Pracovny ¢as?! a praca nad¢as??

1. Pracovny &as je 37,5 hodin tyzdenne. Zamestnanec, ktory ma pracovny €as rozvrhnuty tak,
Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke, ma
pracovny ¢as 36 a 74 hodiny tyZdenne a vo vSetkych zmenach v trojzmennej prevadzke alebo
v nepretrzitej prevadzke ma pracovny €as 35 hodin tyzdenne. Pracovny ¢€as je podrobne
upraveny v kolektivnej zmluve v platnom zneni.?®

2. Praca nad&as bude nariadovana len v nevyhnutnych pripadoch v zmysle § 97 Zakonnika
prace ana ucast veducich zamestnancov, pripadne poverenych zastupcov, na poradach
poslancov a na verejnom rokovani mestského zastupitelstva. V ostatnych pripadoch pocas
pracovnych dni sa praca nadc¢as vykonava na prikaz nadriadeného zamestnanca alebo s jeho
predchadzajucim pisomnym suhlasom na zaklade ziadosti o suhlas s vykonom prace nadcas.

4. Zamestnavatel na zaklade Ziadanky o nahradné volno poskytuje zamestnancom za pracu
nadcas nahradné volno.

Clanok XI.
Odmenovanie zamestnancov

1. Odmeriovanie zamestnancov mesta llava upravuju osobitné predpisy.?

2. Hlavnému kontroldrovi patri plat podla osobitného predpisu.

3. Plat primatora a zastupcu primatora upravuje osobitny predpis.2®

4. Zamestnancom, zabezpec€ujucim vykon samospravnej pésobnosti alebo preneseny vykon
tatnej spravy patri zvy$enie tarifného platu o 15%.%” Ide o vSetkych zamestnancov mesta

llava s prevahou duSevnej prace vo verejnom zaujme, ako aj prislusnikov mestskej policie.

5. ZvySenie tarifného platu podla odseku 4 nepatri zamestnancom oddelenia kultury, kniznice,
zamestnancom opatrovatel'skej sluzby a manualnym zamestnancom.

6. Zamestnancom oddelenia kultury, kniznice, kulturno-informa&ného centra patri zvySenie
tarifného platu o 5 %.28

7. Vy8ka a zloZenie funk&ného platu bude zamestnancovi oznamené platovym vymerom —
Oznamenim o vyske a zlozeni funk&ného platu.

8. Zamestnanec zodpovedny za zucCtovanie avyplatu miezd je povinny predlozit
zamestnancovi na poziadanie k nahliadnutiu podklady, na zaklade ktorych bola mzda
zamestnanca vyuctovana. Pripadné reklamacie vybavuje prislusny zamestnanec mzdovej
agendy najneskor do 5 pracovnych dni a usporiada v najblizSom vyplatnom termine.?°

21 § 85 Zakonnika prace

22 § 85a Z&konnika prace

23 Platnd kolektivna zmluva na dany kalendérny rok

24 74kon &islo 552/2003 Z.z. a Z&konnik prace

25 § 18c zakona &islo 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni

26 74kon &islo 253/1994 Z.z. o prdvnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest
27§ 7 odsek 8 zakona ¢islo 552/2003 Z.z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme

28 § 7 odsek 6 pismeno c) zdkona ¢&islo 552/2003 Z.z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme

2% § 130 odsek 5 Zadkonnika prace
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9. Zamestnanec méze na prijatie mzdy pisomne splnomocnit ini osobu. Bez pisomného
splnomocnenia mozno vyplatit mzdu inej osobe ako zamestnancovi, len ak tak ustanovi
osobitny predpis.*°

10. Splnomocnenie na prijatie mzdy inou osobou musi obsahovat:
e presné udaje o splnomocnenom (meno, priezvisko, datum narodenia, Cislo OP),
e Udaj o mzde (za aké obdobie mzdu prevezme ina osoba),
e meno, priezvisko zamestnanca, ktorého mzda sa ma prijat inou osobou, jeho podpis a
datum

Clanok XII.
Niektoré podrobnosti k uprave dovolenky, nahradnému volnu

1. Dovolenka

1.1. Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace narok na
a) dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernu &ast,

b) dovolenku za odpracované dni,

c) dodatkovt dovolenku.®’

1.2. Rozsah a podmienky Cerpania dovolenky zamestnancov mesta llava upravuje Zakonnik
prace a Kolektivha zmluva v plathnom zneni pre dany kalendarny rok.

1.3. Dobu Cerpania dovolenky uréuje zamestnavatel podla spracovaného planu dovoleniek.

1.4. Zamestnanec si uplatfiuje pravo na &erpanie dovolenky na tlagive ,Ziadanka o dovolenku®,
a to spravidla 3 pracovné dni vopred. Vyplnenu Ziadanku odovzdava zamestnanec svojmu
nadriadenému zamestnancovi. Schvalena ziadanka o dovolenku sa odovzdava veducemu
prislusného oddelenia.

1.5. Cerpanie dovolenky povoluju prislusni nadriadeni zamestnanci pre svojich priamo
podriadenych zamestnancov. Cerpanie dovolenky pred spinenim podmienok pre vznik naroku
povoluje primator.3?

1.6. Dovolenka za kalendarny rok sa musi vyCerpat’ spravidla v danom kalendarnom roku,
pokial nenastanu dbévody, ateda ak si zamesthanec neméze vyCerpat dovolenku v
kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na
strane zamestnanca, zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi dovolenku tak, aby
sa skoncila najneskdr do konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak zamestnavatel neurci
zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskér do 30. juna nasledujiuceho kalendarneho roka
tak, aby zamestnanec vyCerpal dovolenku do konca tohto kalendarneho roka, &erpanie
dovolenky si méze urCit zamestnanec. Toto Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny
oznamit' zamestnavatefovi pisomne, najmenej 30 dni vopred; uvedena lehota méze byt so
sthlasom zamestnavatela skratena.?

1.7. Kratenie dovolenky upravuje § 109 Zakonnika prace.

30 § 130 odsek 6 Zakonnika préace
31 § 100 zakonnika prace

32§ 113 odsek 1 Zakonnika préace
33§ 113 odsek 2 Zakonnika prace
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1.8. Za kazdu neospravedinene zamesSkanu zmenu (pracovny defi) zamestnavatel krati
zamestnancovi dovolenku dva dni. Neospravedinené zamesSkania kratSich Casti jednotlivych
zmien sa scitaju.®*

2. Nahradné volno

2.1. Ziadost o nahradné volno sa odovzdava na schvalenie priamemu nadriadenému
zamestnancovi, a to spravidla 3 pracovné dni vopred.

2.2. Pracovné volno sa zamestnancom poskytuje podla § 136 az 145 Zakonnika prace —
Prekazky v praci.

2.3. Nahradu platu pri prekazkach z dévodov vSeobecného zaujmu a pri ostatnych prekazkach
v praci upravuje § 136 a nasledujuce Zakonnika prace.

Clanok XIIl.
Niektoré ustanovenia k bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci

1. Ulohy v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia st rovnocennou a nedelitelnou stéastou
pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaju vSetci veduci zamestnanci (vratane
povinnosti kontrolovat’ podriadenych) a tiez zamestnanci v rozsahu zverenej pésobnosti.

2. Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske alebo vySetreniu smerujucemu k
zisteniu, & zamestnanci nie su pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych latok Cci
psychotropnych latok. Opravneni zamestnanci k vykonaniu dychovej skiusky na alkohol su
vS8etci veduci zamestnanci vo€i svojim podriadenym. Primator a hlavny kontrolér maiju
v8eobecnu kontrolnu pravomoc.

3. Zamestnanci su povinni:

a) dbat o svoju bezpec€nost a zdravie a o bezpeénost a zdravie oséb, ktorych sa €innost tyka,
b) dodrziavat zasady bezpelného spravania na pracovisku a uréené pracovné postupy, s
ktorymi boli riadne oboznameni,

c) nepouzivat alkoholické napoje a iné omamné alebo psychotropné latky na pracoviskach,
nenastupovat pod ich vplyvom do prace a dodrziavat zakaz fajéenia v budovach mesta llava,
d) oznamovat' svojmu nadriadenému zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit
bezpelnost alebo zdravie pri praci.

4. Zamestnanci mesta su povinni ihned nahlasit pracovny uraz prisluSnému zodpovednému
zamestnancovi, prednostovi MsU, resp. primatorovi mesta. Vysledok Setrenia o pri€inach
pracovného Urazu sa spiSe na osobitnom tlagive, a to do dvoch dni po ohlaseni urazu.

5. Evidenciu pracovnych urazov vedie prislusny zodpovedny zamestnanec.

Clanok XIV.
Niektoré ustanovenia k nahrade skody

1. Veduci zamestnanci vSetkych stupfiov zodpovedaju za sledovanie stavu na zverenom
Useku ¢innosti a za plnenie preventivnych povinnosti zamestnavatela voci vzniku $kod.®

2. K vykonaniu kontroly veci, ktoré zamestnanci vnasaju alebo odnasaju z organizacie su
opravneni primator, jeho zastupca a hlavny kontrolor voci vSetkym zamestnancom a osobam

34§ 109 odsek 3 Zakonnika préce
35§ 177 odsek 1 a odsek 2 Zakonnika prace
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na pracovisku zamestnavatela. Ostatni veduci zamestnanci maju toto opravnenie vo i
podriadenym zamestnancom a osobam na riadenych pracoviskach.

3. Zamestnanci su povinni pri splneni vy$Sie uvedenych podmienok podrobit sa kontrole veci.

4. Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maju urgité
hodnoty zverené k osobnej dispozicii, pricom ide o hodnoty podliehajuce vyuctovaniu (t.j.
uréené pre obeh alebo obrat). Spravidla pdjde o nasledovné funkcie a hodnoty:
e pokladnici a zamestnanci povereni prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich
uschovou a vydavanim,
e zamestnanci, ktorym su zverené blokové poukazky k odberu pohonnych hmét, olejov
a mazadiel,
e zamestnanci, ktori vyberaju spravne poplatky, dane...
e ini zamestnanci, ak spifiaju podmienku zverenych hodnét podliehajucich vyuétovaniu.

5. Dohoda sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden
sa zaklada do jeho osobného spisu. Zamestnavatel prostrednictvom prislusného
zodpovedného zamestnanca vedie prehladny register uzavretych dohdéd o hmotnej
zodpovednosti a pri zmenach v obsadeni dotknutych miest dava podnet na zodpovedajucu
upravu hmotnej zodpovednosti.

6. Zodpovednost' zamestnanca za Skodu

6.1. Zamestnanec zodpoveda:

a) za Skodu, ktoru spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo
v priamej suvislosti s nim,

b) za 8kodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,

c¢) za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil nadriadeného na hroziacu Skodu ani proti nej
nezakroCil, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku, mbéze zamestnavatel poZzadovat, aby prispel
na uhradu Skody v rozsahu primeranom okolnostiam, pokial ju nemozno uhradit’ inak. Nahrada
Skody nesmie presiahnut sumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho priemerného mesaéného
zarobku,

d) za schodok na zverenych hodnotach alebo za stratu na zverenych predmetoch je povinny
nahradit schodok alebo stratu v plnej sume.

6.2. Zamestnavatel je povinny pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktoru mu
zamestnanec zodpoveda. Nahradu 3kody spdsobenej z nedbanlivosti mbéze zamestnavatel
urcit' nizSou sumou, ako je skuto€na Skoda alebo ako je 4-nasobok funk&ného platu alebo
priemerného mesacného zarobku zamestnanca. Ak skuto¢na Skoda spésobena z
nedbanlivosti je nizSia ako jeden funkény plat alebo priemerny mesaény zarobok, suma
nahrady Skody musi byt najmenej jedna tretina skutoCnej Skody. Ak skutoCna Skoda
spOsobena z nedbanlivosti je vysSia ako Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného
mesacného zarobku zamestnanca, suma nahrady Skody musi byt najmenej jeden funkény plat
alebo priemerny mesacny zarobok zamestnanca.

6.3. Ak zamestnanec uhradil aspori dve tretiny urCenej sumy nahrady Skody, mébze
zamestnavatel upustit od vymahania zvySnej sumy nahrady Skody. To neplati v pripade
schodku na zverenych hodnotach, ktoré je povinny zamestnanec vyuctovat, v pripade straty
zverenych predmetov, alebo umyselného spdsobenia Skody alebo pod vplyvom alkoholu,
omamnych alebo psychotropnych latok.

6.4. Body 6.2. a 6.3. sa nevztahuju na zamestnancov mesta, ktori vykonavaju pracovné
¢innosti remeselné, manualne, alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace. Pri tychto
zamestnancoch sa postupuje v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.
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7. Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu

7.1. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu v zmysle ustanoveni § 192 a nasl.
Zakonnika prace.

7.2. Zamestnanec si narok na nahradu Skody uplatriuje bez zbytoéného odkladu najneskér v
lehote do 15 dni odo dha, ked sa o Skode dozvedel, a to pisomnou ziadostou doruc¢enou do
podatelne mesta. V pisomnej Ziadosti o nahradu $kody uvedie najma okolnosti vzniku Skody,
vyCislenie jej vySky a dékazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

7.3. Zamestnavatel sa zbavi zodpovednosti celkom, ak preukaze, Ze jedinou pri€inou Skody
boli skutoénosti, ktoré su uvedené v §196 Zakonnika prace.

Clanok XV.
Zaverecéné ustanovenia

1. Na zaklade vydania tohto pracovného poriadku sa rudi Organizacna smernica ¢. 1/2010
Pracovny poriadok zamestnancov Mesta llava zo dna 31.05.2010, ucinny dnom 01.06.2010,
v zneni Dodatkov €. 1, €. 2 a €. 3.

2. Tento pracovny poriadok bol prerokovany so ZO Sloves a vydava sa so suhlasom ZO
Sloves.

3. V8etci zamestnanci musia byt s tymto pracovnym poriadkom a jeho pripadnymi zmenami
oboznameni svojim priamym nadriadenym.

4. Tento pracovny poriadok je pristupny u vSetkych oséb podla rozdefovnika na uvodnej
strane.

5. Primator mesta ako zastupca mesta a prislusny odborovy organ mézu uzavriet kolektivnu
zmluvu, v ktorej sa blizSie, resp. nad ramec Zakonnika prace upravia pracovnopravne naroky
zamestnancov mesta.

5. Tento pracovny poriadok je uc€inny diiom 01.03.2023.

V llave, dina 28.02.2023

Ing. Viktor Wiedermann Lubomir Klobuénik
primator mesta predseda ZO SLOVES
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Priloha €. 1

PREZENCNA LISTINA

z porady/zasadnutia * Mestského zastupitelstva v llave

konanéhodna .........cceeeevviiiiiccceeen O e hod. v ...,
Primator mestallava: s
Zastupca primatoramesta llava: 0 L,
Prednosta:
Pravnik mestallava:
Hlavny kontrolor:
Zapisovatelka: e ———————
Veduci oddeleni :
1. Finan€no-majetkové oddelenie:
2. Oddelenie vystavby, UP aZP: e,
3. Oddelenie rozvoja:
4. OrganizaCno-spravne oddelenie: L,
5. Oddelenie komunikacie a infocentra:
6. Oddelenie technickych sluzieb:
7. Mestska policia llava: e ———
Zaciatok porady/zasadnutia * Mestského zastupitelstva v llave o .........cccccooeiivieeeen.n. ,

skonéenie 0 .....cceeevneveennnn.n.

* nehodiace sa preciarknite
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Priloha &. 2

Ziadost’ o suhlas s vykonom prace nadéas
Meno a priezvisko:
Oddelenie:

Osobné cislo:

Ziadam o udelenie suhlasu na vykon prace nadéas v rozsahu: ..........ccccceeeevnnnnn. Ipocet
hodin/ v obdobiod .................... [ Lo T
z dévodu:

Suhlasim s pracou nad&as v rozsahu hodin ...................

podpis nadriadeného

Vilave,dna ..................
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Priloha &. 3
Spoésob registracie zamestnancov v EDS

Prerudenia (pracovné udalosti) sa zobrazuju v zozname po zvoleni evidenéného Cisla
zamestnanca.

Po zobrazeni zoznamu preruSeni sa v hornej Casti okna tabletu zobrazi Casova os
zobrazujuca dobu aktivnosti zoznamu preruseni. Po uplynuti tejto doby sa volba prepne do
zakladného stavu.

1. Volba pracovného prerusenia (pracovnej udalosti) sa vykonava jemnym dotykom bruska
prstu na zvolenom preruseni.

2. Nasledne sa zobrazi okno, kde je potrebné zvolit typ preruSenia - prichod alebo odchod.

3. Vyber sa potvrdi dotykom bruska prstu na zvolenom type prerusenia - prichod alebo odchod,
tablet zaznamena fotku, vytvori pristup.

Pri kazdom z popisanych bodov sa v hornej ¢asti okna zobrazuje ¢asova os, ktora informuje o
dobe aktivnosti zobrazeného okna.

Spobsoby ako sa registrovat pri jednotlivych preruSeniach pracovnej doby:

Poznamka: Zamestnanec sa registruje viozenim kédu podla svojho osobného cisla (teda
nevybera svoje meno zo zoznamu), pricom kéd musi byt' 4-miestny, v pripade 3-miestneho
osobného &isla ako prvé zvoli €islo 0 a dalej pokracuje &islami svojho osobného E&isla.

1. PRACA

Prichod do prace

a. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu svoje meno.

b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ udalosti Praca.

¢. Zamestnanec si vyberie pri prichode do prace typ pristupu Prichod.

Odchod z prace

a. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu svoje meno.

b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ udalosti Praca.

c. Zamestnanec si vyberie pri prichode do prace typ pristupu Odchod.

2. LEKAR

Odchod z prace k lekarovi

a. Zamestnanec si pri odchode k lekarovi vyberie zo zoznamu svoje meno
b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ prerusSenia Lekar

c. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Odchod

Prichod od lekara do prace

a. Zamestnanec si pri odchode k lekarovi vyberie zo zoznamu svoje meno
b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ preruSenia Lekar

c. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Prichod

Ak v dany den zamestnanec eSte nebol v zamestnani a prvy prichod je prichod od
lekara, na tablete si zaeviduje prerusenie Lekar- prichod, podla vysSie popisaného postupu.

Ak v dany den odchadza zamestnanec z prace k lekarovi a do prace sa uz v ten den
nevrati, na tablete si zaeviduje prerusenie Lekar- odchod, podfla vySSie popisaného postupu.
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Dochadzkovy SW zamestnancovi chybajuci ¢as automaticky dopocita do zaciatku,
alebo konca pracovnej doby.

3. OSTATNE PRERUSENIA

Dovolenka (D), Sluzobna cesta (SLC), Sluzobne (SL), Sukromne (SU), Paragraf(§), Nahradne
volno (NV), Studijné volno (SV), Lekar Doprovod (LD), OCR (OCR), PN (PN)

Postup zaznamenavania je rovnaky ako v predoslych pripadoch (Praca, Lekar).
4. CELODENNA DOVOLENKA
Celodenné navolenie nepritomnosti z dévodu Cerpania dovolenky:

Ak zamestnanec chce zadat prerudenie odchod na celodennu dovolenku nasledujuci defi po
praci, teda v piatok je normalne v praci a od pondelka je na dovolenke.

Je nutné najprv ukonéit dany den a az potom zvolit' preruSenie dovolenka (resp. sluzobna
cesta a pod.) napr.:

Obed - prichod
Praca - odchod
Dovolenka - odchod

Dochadzkovy systém bude automaticky generovat nepritomnost az do doby, kym si
zamestnanec nezaeviduje Praca - prichod.
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