MESTO ILAVA
Mierové namestie 16/31, 019 01 Ilava

Dodatok ¢ 3
k organizacnej smernici ¢. 1/2010

Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Ilava

01 04 2019

Tento dodatok bol schvaleny dna 29.03.2019 a nadobuda Géinnost” dna

Obdrzia: Poradca primatora
Prednosta
Pravnik
Predseda ZO SLOVES
Referat podatel'ne a spravy registratiry
Hlavny kontrolor
Veduci oddeleni: 7x

Vypracovalo: Oddelenie personalistiky a spravy pisomnosti v spolupraci
s finan¢no-majetkovym oddelenim



Mesto Ilava zastipené primatorom Ing. Viktorom Wiedermannom v zmysle
ustanoveni zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorsich predpisov,
zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, zdkona ¢&.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorich predpisov
a zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
Vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich

predpisov vydava po predchadzajucom stihlase zakladnej odborovej organizacie
SLOVES pri MsU Ilava tento:

dodatok ¢é3

k organizaénej smernici ¢. 1/2010
Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Ilava

ktorym sa upravuje uvedena organiza¢na smernica mesta takto:

CLI

A. V Clanku VL s nazvom Skonéenie pracovného pomeru sa v bode 4. na konci
vypustaju slova , pism. a) az f) ZP.

B. Clanok X. s nazvom Pracovny ¢as a praca nadcas sa meni cely a znie nasledovne:

1. Pracovny cas
1.1. Pracovny das je casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a plni povinnosti v silade s pracovnou zmluvou.

1.2. Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca je 37 a %2 hodiny, bez
prestavok v préaci. Zamestnanec, ktory ma pracovny c¢as rozvrhnuty tak, Ze
pravidelne vykonava préacu striedavo v oboch zmenach dvojzmennej prevadzky ma
pracovny ¢as 36 a 4 hodiny tyZdenne a vo v8etkych zmenach trojzmennej prevadzky
alebo nepretrZitej prevadzky ma pracovny c¢as 35 hodin tyZdenne.

1.3. Zamestnavatel uplatiiuje rovnomerné rozvrhnutie pracovného C¢asu,
pri¢om v rdmci Mesta Ilava je pracovny ¢as rozvrhnuty nasledovne:

e Pracovny das zamestnancov Mesta Ilava okrem oddelenia kultary,
oddelenia technickych sluzieb, zamestnancov opatrovatelskej sluzby
a materskych $kol je rozvrhnuty nasledovne:

Pondelok, utorok, stvrtok od 7.00 h do 15.00 h
Streda od 7.00 hdo 16.30 h
Piatok od 7.00 hdo 13.30 h



e Pracovny ¢as oddelenia kultary (okrem mestskej kniznice a informatorky)
a zamestnancov opatrovatel'skej sluzby je rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok aZ piatok od 7.00 h do 15.00 h

e Pracovny ¢as zamestnancov pracujucich v mestskej kniZnici je rozvrhnuty
nasledovne:
V mesiacoch september - jun:

1. zamestnanec
Pondelok, streda, stvrtok, piatok od 7.00 h do 15.00 h

Utorok (nestrankovy dert) 0od 7.00 h do 15.00 h
Obedna prestavka 0od 11.30 h do 12.00 h
2. zamestnanec

Pondelok, stvrtok, piatok od 8.30 hdo 16.30 h
Utorok (nestrankovy dert) od 8.00 h do 15.00 h
Streda 0od 830 hdo17.30 h
Obedna prestavka 0d 12.00 h do 12.30 h

Zamestnanci v mestskej kniznici sa po tyzdni vystriedaja.

V mesiacoch jal - august:
Pondelok aZ piatok od 7.00 h do 15.00 h
Obedné prestéavka 0d 11.30 h do 12.00 h

e Informator v Dome kultary Ilava mé& pracovny c¢as v pracovné dni
rozvrhnuty nasledovne:
V_mesiacoch september - jan:

Pondelok, stvrtok a piatok od 12.00 h -16.30 h
Utorok od 10.30 h-15.00 h
Streda 0od13.00 h-17.30 h

V mesiacoch jal - august:
Pondelok aZ piatok od 10.30 h do 15.00 h

e Pracovny Cas oddelenia technickych sluzieb je rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok - piatok od 06.00 h do 14.00 h.

¢ Pracovny ¢as zamestnancov v materskych Skolach je rozvrhnuty Specificky
podl'a potrieb materskych $kol. Na tychto zamestnancov sa vztahuje Pracovny
poriadok pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov
materskych $kol zriadenych Mestom Ilava.
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1.4. Pracovny ¢as zamestnancov Mesta [lava je rozvrhnuty na 5 pracovnych
dni. Pracovny ¢as zamestnancov Mesta Ilava, ktori pracuju na kratsi pracovny &as

ako je ustanoveny tyzdenny pracovny c¢as, nemusi byt rozvrhnuty na vsetky
pracovné dni.

1.5. Prestavka na odpodinok ajedenie sa poskytne zamestnancom, ktorych
pracovna zmena je dlhsia ako Sest’ hodin v trvani 30 minut spravidla od 11.30 hod.
do 12.00 hod., pre zamestnancov oddelenia technickych sluzieb od 10.00 hod. do
10.30 hod.

1.6. V osobitnych pripadoch moze byt pracovna zmena - jej za¢iatok a koniec,
ako irozvrhnutie urdeného tyzdenného pracovného ¢asu pocas celého tyzdia
dohodnuté so zamestnancom v pracovnej zmluve osobitne, ak to dovoluju
podmienky zamestnavatela.

1.7. Zamestnanci st povinni evidovat sa v elektronickom dochadzkovom
systéme (dalej len ,EDS").

1.7.1. Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uZz na svojom
pracovisku a odchadzat z neho aZ po skonéeni pracovného ¢asu. Po zaregistrovani
v EDS, resp. zaznamenani odchodu je zamestnanec povinny bez zbytoéného
zdrZziavania sa opustit’ pracovisko.

1.72. VEDS je zamestnanec povinny zaznamenat kazdy prichod na
pracovisko, odchod zpracoviska apreruSenie, pri¢om pracovisko modZe
v pracovnom ¢ase opustit iba s predchadzajucim suahlasom  prislusného
nadriadeného zamestnanca (okrem prestavky na odpo¢inok ajedenie). Sposob
registracie zamestnancov v EDS je uvedeny v prilohe ¢. 3 tejto smernice.

1.7.3. V pripade neskorsieho prichodu do prace s meskanim maximalne do 10
minat od zacdiatku ustanoveného (pripadne dohodnutého podla bodu 1.6. tohto
¢lanku) pracovného ¢asu zamestnanca, zamestnavatel bude akceptovat takéto
meskanie 2x v danom mesiaci s podmienkou, Ze zmeSkany cas si zamestnanec
nadpracuje v ten isty den, v ktorom meskal, ato odobu meskania. Pri kazdom
dalom maximalne 10 minatovom meskani do prace je zamestnanec povinny
nadpracovat’ jednu cela hodinu v ten isty den, v ktorom meskal. Neospravedlnené
zmeskanie do prace nad hranicu 10 mintt sa bude povazovat’ za zmeskany pracovny
cas.

1.7.4. Zamestnanec je povinny oznamit bez zbytoéného odkladu dévod jeho
nepritomnosti v praci.

1.7.5. Priamy nadriadeny zabezpedi odovzdanie riadne vyplnenych
a podpisanych pracovnych listkov vytlaéenych zEDS mzdovému referentovi
najneskor po skonceni 2. pracovného dna nasledujiceho mesiaca. Pracovny listok
podpisuje zamestnanec a jeho priamy nadriadeny.



2. Praca nadcas

21. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz
zamestnavatela alebo sjeho sthlasom nad wuréeny tyzdenny pracovny dcas
vyplyvajici z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo
ramca rozvrhu pracovnych zmien.

2.2. U zamestnanca s kratdim pracovnym d¢asom je praca naddas praca
presahujuica jeho tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit
pracu nadcas.

2.3. Zamestnanec moze vykonavat pracu nadcas len na zéklade pisomného
prikazu prisludného nadriadeného zamestnanca alebo sjeho pisomnym stahlasom.
Za pracu nadcas sa bude povazovat praca v rozsahu minimélne 60 minut, t.j. 1 cela
hodina. Po uplynuti 60 minat v rdmci vykonu prace nadcas sa bude ratat uz aj kazda
ukoncend Y2 hodina.

2.4. Za pracu nadcas vykonavanu na prikaz zamestnavatel'a sa povazuje tcast
prednostu, pravnika, hlavného kontrolora, poradcu primatora, zapisovatelky,
veddcich jednotlivych oddeleni na poradach azasadnutiach Mestského
zastupitel'stva v Ilave, a to v rozsahu zodpovedajacom tdaju o ich trvani uvedenom
prednostom tradu na prezenc¢nej listine. Vzor prezenénej listiny je prilohou €. 1 tejto
smernice.

2.5. V ostatnych pripadoch pocas pracovnych dni sa praca nadcas vykonéava
na prikaz nadriadeného zamestnanca alebo sjeho predchadzajucim pisomnym
sihlasom na zaklade Ziadosti osuhlas svykonom prace nadcas, ktorej vzor je
uvedeny v prilohe ¢. 2 tejto smernice. Sthlas s pracou nadcéas vedtcich jednotlivych
oddeleni a zamestnancov pocas dni pracovného volna udeluje za zamestnavatel'a
prednosta tradu na zaklade pisomnej Ziadosti.

2.6. Za pracu nadcas sa nepovaZzuje praca, ktora sa zamestnancovi nenariadila
alebo neschvilila.

2.7. Praca nadcdas nesmie presiahnut v priemere osem hodin tyzdenne
v obdobi najviac Styroch mesiacov po sebe nasledujucich, pripadné vynimky
vsialade s § 97 ZP budi dohodnuté so zastupcami zamestnancov v kolektivnej
zmluve. V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi pracu nadcas

v rozsahu najviac 150 hodin. Zamestnanec moéze v kalendarnom roku vykonat' pracu
nad¢&as najviac v rozsahu 400 hodin.

C. V Clanku XIL s nazvom Niektoré podrobnosti k tiprave dovolenky,
nahradnému vol'nu sa meni bod 1.8,, ktory teraz znie nasledovne:

1.8. Zamestnavatel krati dovolenku zamestnancovi, ktory splnil podmienku
odpracovania aspori 60 dni v kalendarnom roku, za ktory sa dovolenka poskytuje,
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ato za prvych 100 zameskanych pracovnych dni 01/12 a za kazdych dalich 21
zameskanych pracovnych dni 01/12 a to z dévodov uvedenych v § 109 ZP.

D. Meni sa priloha ¢. 1. Prezen¢na listina, ktorej znenie je priloZené ako Priloha ¢. 1

6.

k tomuto dodatku.

Dopfﬁa sa priloha €. 3 SpOsob registracie zamestnancov v EDS.

CL IL

Ostatné ustanovenia organizacnej smernice ¢. 1/2010 - Pracovny poriadok
zamestnancov Mesta Ilava zostavajii nezmenené v platnosti.

Tento dodatok bol prerokovany so zastupcami zamestnancov v zmysle § 84 ods. 1
ZP. Podpisom zastupcu odborovej organizacie bol vyjadreny sthlas sjeho
obsahom.

Prava a povinnosti zamestnancov Mesta Ilava neobsiahnuté v pracovnom
poriadku a tomto dodatku sa riadia ustanoveniami Zakonnika prace a Zdkona
o vykone prace vo verejnom zaujme.

Vsetci zamestnanci musia byt stymto dodatkom k pracovnému poriadku
oboznameni svojim priamym nadriadenym.

Tento dodatok spolu s pracovnym poriadkom je pristupny u prednostu MsU,
poradcu primatora, predsedu ZO SLOVES a veducich jednotlivych oddeleni
MsU.

Tento dodatok nadobuda uéinnost’ diiom zverejnenia.

V Ilave, dna 29.03.2019

za zamestnavatel'a: za ZO SLOVES pri MsU:
............. B E——
Ing. Viktor Wiederm&nn\‘ﬁ ot | Uiy UL T E AN ARk 8bucihik
primétor mesta predseda ZO SLOVES




miae.: PREZENCNA LISTINA

z porady/zasadnutia Mestského zastupitelstva Mesta llava,
konaného dia ...c.cccceeieinnes o hod v

Primator Mesta llava:

Prednosta:

Pravnik:

Hlavny kontrolor:

Poradca primatora:

Zapisovatelka:

Veddci oddeleni:
1.0ddelenie personalistiky a spravy pisomnosti:

o —— | " —n—g0
e i s o o
e - ||| eeee————
s comm |||

6. Oddelenie kultury:

7. Oddelenie technicky sluZieb:

ZacCiatok porady / zasadnutia * Mestského zastupitel'stva v Ilave 0 .....cocceevviennenns,
SkONCENIC O ..cocsvsuimimrssssinns

* nehodiace sa preciarknite



Priloha ¢. 3: Sposob registracie zamestnancov v EDS

Prerusenia (pracovné udalosti) sa zobrazuju v zozname po zvoleni evidenéného ¢isla
zamestnanca.

Po zobrazeni zoznamu preruSeni sa v hornej ¢asti okna tabletu zobrazi ¢asové os zobrazujlca
dobu aktivnosti zoznamu preruseni. Po uplynuti tejto doby sa vol'ba prepne do zakladného
stavu.

1. Vol'ba 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.

Sposoby ako sa registrovat’ pri jednotlivych preruseniach prac. doby:

Poznamka: Zamestnanec sa registruje vloZzenim kédu podl'a svojho osobného ¢isla (teda
nevybera svoje meno zo zoznamu), pricom kod musi byt’ 4-miestny, v pripade 3-miestneho
osobného ¢isla ako prvé zvoli ¢islo 0 a d’alej pokracuje ¢islami svojho osobného ¢isla.

1. PRACA

Prichod do prace

a. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu svoje meno.

b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ udalosti Préca.

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

d. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu svoje meno.
e. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ udalosti Praca.
f. 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 preruenia Lekar
¢. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Odchod

Prichod od lekéara do prace

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




¢. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Prichod

Ak v dany den zamestnanec e$te nebol v zamestnani a prvy prichod je prichod od
lekéra, na tablete si zaevidujete prerudenie Lekéar — prichod, podla vyssie popisaného
postupu.

Ak v dany denl odchadzate z prace k lekarovi a do prace sa uz v ten den nevratite, na
tablete si zaevidujte preruSenie Lekar — odchod, podla vyssie popisaného postupu.
Dochadzkovy SW zamestnancovi chybajuci ¢as automaticky dopodita do zaciatku,
alebo konca pracovnej doby.

3. Ostatné prerudenia — Dovolenka (D), Sluzobna cesta (SLC), Sluzobne (SL), Stukromne
(SU), Paragraf (§), Nahradné voI'no (NV), Studijné vol'no (SV). Lekér Doprovod (LD),
OCR (OCR), PN (PN)

Postup zaznamenavania je rovnaky ako v predoslych pripadoch (Praca, Lekar).
4. Celodenna dovolenka
Celodenné navolenie nepritomnosti z dovodu ¢erpania dovolenky:

Ak zamestnanec chece zadat’ preru$enie odchod na celodenni dovolenku nasledujuci den
po praci, teda v piatok je normélne v praci a od pondelka je na dovolenke.

Je nutné najprv ukonc¢it’ dany den a az potom zvolit’ prerusenie dovolenka (resp. sluZobna
cesta a pod.) napr.:

- Obed - prichod,
- Praca - odchod,
- Dovolenka - odchod.

Dochéadzkovy systém bude automaticky generovat’ nepritomnost” az do doby, kym si
zamestnanec nezaeviduje Préca - prichod.





