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Organiza¢na smernica¢. 1/2010

Pracovny poriadok zamestnancov mesta llava

Mesto llava zastipené primatorom Ing. Stefanom DSk zmysle ustanoveni zakotia
311/2001 Z. z. z&konnik prace v zneni neskorsietdpsov, zakon&. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov, zakbn&52/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov a zakén®53/2003 Z. z. o odnievani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujmeraene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov vydava po predchadaaju suhlase zakladnej odborovej
organizécie SLOVES pri MsU llava tento :

PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV MESTA ILAVA
Cl 1
Uvodné ustanovenia

1.  Welom tohto pracovného poriadku je v stlade so \&emb zavaznymi pravnymi predpismi
upravt’ podrobnosti pracovnopravnychtiahov zamestnancov Mesta llava.

2. Tento pracovny poriadok sa néakuje na pedagogickych zamestnancov Skol a Skdiskyc
zariadeni a ostatnych zamestnancov 3kél a Skolsigcadeni, ktorych pracovnopravne’ay

su upravené Pracovnym poriadkom pre pedagogickgutegtnancov a ostatnych zamestnancov
Skol a Skolskych zariadeni. Na zamestnancov, kigkdnavaju pre mesto prace na zaklade
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného poseexrahuje tento pracovny poriadok
primerane.

3. Pracovny poriadok je vydany v sulade so zékladrgmacovnopravnymi predpismi, ktorymi
su zakort. 311/2001 Z. z. zakonnik prace v zneni neskondietpisov (\d’alSom texte ZP),
zakon¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zauwjmeeni neskorsich predpisov (v
d’alSom texte Z o VP) a zak@n553/2003 Z. z. o odmievani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a dopimektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (WalSom texte Z o0 OZ).
ClL I

Vymedzenie &astnikov pracovnopravnych vz’ahov

Ugastnici pracovnopravnych tahov :

1. Zamestnavafe Subjektom prav a povinnosti v pracovnopravnycafatioch —t. .
zamestnavatem (v zm. 8 7 ods. 1 ZP) je Mesto llava.

Statutarnym organom v pracovnopravnyckialmch zamestnancov mesta je primator mesta.
2. Zamestnanci :

2.1 Pracovnopravna sposobifasamestnanca je upravenav 8§ 11 a nasl. ZP.



2.2 Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v praopvavnom veahu k Mestu llava na
zéklade pracovnej zmluvy pri vykone prace vo vesgjrzaujme.

3. Veducimi zamestnancami naely tohto poriadku su:
a) prednosta MsU
b) hlavny kontrolor
c) veduci jednotlivych oddeleni
4. Stanovenie vSeobecnej pdsobnosti v pracovnopcawz’'ahoch :
4.1 Pokid nie jed’alej ustanovené inak, personalnym miestom ( tigstom, kde sa
zabezpéuje realizacia povinnosti zamestnavate pracovnopravnych vahov ) je oddelenie
personalistiky, miezd a spravy pisomnosti.
CL 1.

Vznik pracovného pomeru
1. Pracovny pomer medzi zamestnancom a mest@akézda pisomnou pracovnou zmluvou.
Vznika diom, ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve aka déstupu do prace. Jedno
vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnabqevinny vyda zamestnancovi. U prednostu
MsU pracovny pomer vznika menovanim. Menuje a aalveho primator mesta. U hlavného
kontrolora je pracovny pomer zaloZenylou — voli a odvolava ho Mestské zastujsiteo.
Pracovny pomer s tymito zamestnancami sa zakladrwiou pracovnou zmluvou aZ po ich
zvoleni, vymenovani.
2. V pracovnej zmluve sa musi dohodnu
a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijijpa@astréna charakteristika
b) miesto vykonu prace
c) dai nastupu do prace

d) doba trvania pracovného pomeru

e) dalSie pracovné podmienky : platové podmienky, vy@derminy, pracovnyas, vymera
dovolenky, dzka vypovednej doby

3. Ak su pracovné podmienky ptalods. 1 pism. e) dohodnuté v kolektivnej zmlutagj s
uvies’ odkaz na ustanovenie kolektivnej zmluvy , inakist&ies’ odkaz na prislusné
ustanovenie ZP.

4. Vzmysle § 30ds. 1 a2 Zo VP, musi zameginapia nasledovné predpoklady:

a) spb6sobilasna pravne ukony v plnom rozsahu

b) bezuhonnas



c) kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifikeé predpoklady, ak to vyZzaduje osobitny
predpis

d) zdravotna spésobilbsa pracu, ktord sa ma vykonéyak to vyZzaduje osobitny predpis

e) vdba alebo vymenovanie, ak osobitny predpiBvoalebo vymenovanie ustanovuje ako
predpoklad vykonévania prace vo verejnom zaujme

f) opravnenie na oboznamovanie sa s utajovasiotainog’ami poda osobitného predpisu,
ak sa na dohodnutd pracu vyzZzaduje

Tieto predpoklady musi zamestnanétagpo cely¢as vykonu prace vo verejnom
zaujme.

Na zamestnhancov mesta, ktori vykonapeggovn&innosti remeselné, manualne, alebo
manipul&né s prevahou fyzickej prace sa n&atje Z o VP.

5. Zamestnavatev zm. § 2 0ds.8 Z o OZ &if pre nasledovnéinnosti nasledovné kvalifikmé
poziadavky :

» odborny referent matriky — odborna skiska v zmonak. 154/1994 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov

e Udrzbar — osvetnie poda vyhl.¢. 508/2009 Z. z., 25/1984 Zb. v zneni neskorsSich
predpisov

6. Miesto veduceho zamestnanca, ktory vykonavkdunstatutarneho organu
u zamestnavala, ktorym je mesto llava sa obsadzuje na zaklgdiedku vyberového konania
v zmysle 8 5 Z o VP. Miesto veducich jednotlivyaiideleni sa obsadzuje na zaklade pohovoru.

7. Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami (8 11640/1964 Zb. O&iansky zakonnik),

a zamestnancov a fyzické osoby vykonavajuce verfemkciu, ktori su blizkymi osobami
nemozno zaradido vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadBralebo tak, aby jeden
podliehal pokladriinej alebo Gtovnej kontrole druhého.

8. Pracovné zmluvy vypracovava oddelenie perssiilal, miezd a spravy pisomnosti.

9. Mesto llava — oddelenie personalistiky, miezgpravy pisomnosti je povinné predkiada

zastupcom zamestnancov spravy o dohodnutych ngugttovnych pomeroch v lehotach vzdy
k 30.6. a 31.12. prislusného kalendarneho roka.

ClL V.
Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zrmiéem vtedy, ak sa zamestnavate
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene, a to pisdiomoou.



2. Vykonava prace iného druhu, alebo na inom mieste ako lmdlodnuté v pracovnej
zmluve je zamestnanec povinny vykonéaien vynima@ne, a to v pripadoch uvedenych v § 55
ods. 2 a ods. 4 ZP. Dasné pridelenie je mozné len v zmysle § 58 ZP.

ClLv
Pracovny pomer na kratSi pracovnyéas (§ 49 ZP)

1. Zamestnavafeandze so zamestnancom dohoglpéacovny pomer na kratSi pracowas,
ako je ustanoveny tyZzdenny pracoviag.

2. Zamestnanec v pracovnom pomere na kratSi pragtagiga nesmie zvyhodralebo
obmedzf v porovnani s porovndieym zamestnancom.

Cl. VI
Skon¢enie pracovného pomeru
1. Pracovny pomer k@
a) dohodou
b) vypovelou
c) uplynutim doby uitej v pripade, Ze pracovny pomer bol dohodnutyolau utitu
d) okamzitym skokenim
e) skorkenim v skaSobnej dobe
Pracovny pomer zanika sfou zamestnanca.
2. Zamestnanec je povinny eSte pred gkaim pracovného pomeru odovEdaojmu
nadriadenému alebo prisluSnému zamestnancovi Zvgredmety, a to v stave zodpovedajucom
opotrebeniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je poyiusporiadési vati zamestnavatevi
vSetky ostatné vzdjomné prava a povinnosti {tgvanie zaloh finainych prostriedkov,
inventarizacia hodnoét zverenych na avanie a pod).
3. Zamestnanec splnenie tejto povinnosti preykazotvrdenim prislusnych zodpovednych
zamestnancov na tixe ,Vystupny list*. Vyplneny a potvrdeny vystuptigt sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.
4. Zamestnavatge povinny vydd zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. ZamestnavéteSak nie je povinny vydazamestnancovi pracovny posudok skor ako
dva mesiace pred sk&nim pracovného pomeru. Pri skeni pracovného pomeru je

zamestnavatepovinny vydd zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a tivieem udaje
v zmysle § 75 ods. 2 pism. a) az f) ZP.



5. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohod@agnie vypovéou podava
zamestnanec pisomne.

ClL. VI
Pracovna disciplina

1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenMrmosti z pracovného pomeru
zamestnancom.

2. Obsah pracovnych povinnosti je vymedzeny najma :

- Zakonnikom prace, Zakonom o vykone pracgerejnom zaujme (8§ 8)

- tymto pracovnym poriadkom

- vnatornymi predpismi zamestnéavate

- stanovenou néflu prace

- predpismi vzahujucimi sa na vykonavany druh prace

- prikazmi a pokynmi nadriadenych.

Kazdé nedodrzanie uvedenych noriem bude povazaapérusenie pracovnej discipliny.
3. Zamestnanec je okrem toho povinny :

- prichddzana pracovisko v triezvom stave a zottvaiom po cell pracovnu dobu,
podrobf’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na dJkoho

- nepouZzivabez povolenia zamestnavidezariadenia, priestory alebo majetok

zamestnavata na sukromnédely,

- zachovawabdelos a ostrazitospre ochranu Statneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva,

- nevynadaz objektu zamestnavdsepredmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia

- nezdrZziavasa bez suhlasu nadriadeného na pracoviskach jekteth zamestnavdia
mimo pracovnej doby ( netyka sa veducich zamesthaadych, ktorym tatéinnog’ vyplyva
z dojednaného druhu prace — upratdwyaa pod. )

- ohlasovasvojmu nadriadenému a personalnemu referatu zmesgbnych pomeroch
a iné doélezité udaje ( napr. uzavretie manzelstm;od, narodenie alebo umrtiena rodiny,
zmenu bydliska, okolnosti majuce vyznam pre nemsk@mpoistenie a @gazo mzdy, povolanie
k vykonu vojenskej sluzby a pod.)

- v obdobi, v ktorom ma ptal osobitného predpisu narok na nahradu prijmuggashej
pracovnej neschopnosti, dodrziéveecebny rezim ufeny oSetrujucim lekarom



4. Veduci zamestnanci su okrem toho povinni :

- vykonavé pracu v mene zamestnav@aldstojne, na vysokej odbornej a sgeltskej
arovni,

- kond& spdésobom zodpovedajucim vyznamu vykonavanej fank@aujmom mesta,

- dbd o zvySovanie vlastného vzdelavania a vzdelavamiipgdenych zamestnancov,
najma dbé o rozvoj pravneho vedomia.

5. Na porusenie pracovnej discipliny must rgmestnanec pisomne upozorneny svojim
nadriadenym veddcim, gom toto upozornenie musi thpodpisané primatorom mesta.

6. Za poruSenie pracovnej discipliny moze zamestehvaizr alebo Uplne otht’ osobny
priplatok, podia stupia zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny. Totdiuza mesiac, kedy

k poruSeniu pracovnej discipliny doslo alebo naatiiel, ktoré stanovi v pisomnom upozorneni
na porusenie pracovnej discipliny.

7. Postihy za neplnenie pracovnych povinnosti stuptisizané nasledovne:

1. pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych posthno

2. pisomné napomenutie s upozornenim na mazrzyiazania pracovného pomeru
vypovel'ou poda 8 63 ods. 1 pism. e ZP

3. vypovel, ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu opal@waenej zavaznym
spbsobom, ak bol v poslednych Siestich mesiacaalvislosti s poruSenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na mozhegpovede poth § 63 ZP

4. rozviazanie pracovného pomeru okamzitym slemim pracovného pomeru dad§ 68
ods. 1 ZP, ak zamestnanec porusil zavazne praatisoiplinu

8. Pri zdvaznom poruSeni pracovnej discipliny zandastt# spravidla rozviaze pracovny
pomer so zamestnancom vypdeel alebo okamzitym skéenim pracovného pomeru, gom
takéto ukorienie pracovného pomeru sa v jednotlivych pripadash v sulade so ZP, gom
zamestnavatge povinny oboznaniizamestnanca s dévodom vypovede a umozni mu wyjadri
sa k nemu.

9. Vysvetlenie pojmov :

9.1 Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliryk § 63 ods. 1, pism. e) ZPsa
povazuje hlavne

- neplnenie povinnosti vyplyvajucich z n&pfréce, internych predpisov a pokynov
nadriadeného,

- porusenie povinnosti, v doésledku ktoryebzi vznik zavaznej ujmy na zdravi, majetku
alebo inych vyznamnych zaujmoch fyzickych oséb atae

- neospravedinena nepritomhegpraci péas stanoveného pracovnétasu



9.2 Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sovazuje:
a) opakované si neplnenie pracovnych povinnosti
b) poruSenie ustanoveni § 8 ods. 2 zakos®2/2003 Z.z.
c) neospravedinena absencia

d) pozitie alkoholu, omamnych latok na pracouigko aj nastup do prace pod vplyvom
tychto latok

Cl. VIII.

Podnikanie, vykon inej zarobkovejéinnosti vedliceho zamestnanca, ktory vykonava
funkciu Statutarneho organu, a¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organoch

1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Stahaido organu u zamestnavaeesmie
podnika’ alebo vykonawviainu zarobkov&innog’ a by ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonayejdnikatéskucinnogs’. Zakazclenstva
v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organpcivnickych os6b sa nefahuje na tohto
veduceho zamestnanca, ak je vyslany do riadiademdrolného alebo dozorného organu
pravnickej osoby zamestnavien a ak takatdinnog’ vyplyva z vykonu jeho prace, tento
veduci zamestnanec nemdZze od prislusnej pravniskdjy poberdodmenu, iny prijem alebo
d’alSiu vyhodu.

2. Obmedzenia ustanovené v ods. 1 sati@wgu na poskytovanie zdravotnej starostlivosti v
Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v negtéatzdravotnickych zariadeniach, ktorych
zriad'ovatd’'om je mesto, vysSi Uzemny celok, na vedeatkios’, pedagogickéinnog’,
lektorskucinnog’, prednasatskacinnog’, publicisticka¢innog’, literarnu alebo umelecku
¢innog’, ¢innog’ sprostredkovata a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na sprav
vlastného majetku alebo na spravu majetku svojiatolatych deti, nginnog’ v poradnom
organe vlady, nainnog’ ¢lena v rozkladovej komisii a nannog’, ktora vyplyva z projektov
financovanych z programov Eurépskej unie. Veduoiestnanec, ktory vykonava funkciu
Statutarneho organu, méze vykonavmnogs’ znalca, timeénika alebo prekladdta len vtedy, ak
sa tatatinnog’ vykonava pre sud, pre iny Statny organ, pre maigtioo pre vyssi tzemny celok.

3. Obmedzenie pd@ ods. 1 sa tiez netahuje na
a) tag’ veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu tstateho organu, na projekte
rozvojovej pomoci Eurdpskej tnie inym krajinam,liavanom ministerstvom alebo ostatnym

Ustrednym organom Statnej spravy v mene Eurdpskejaifinancovanom Eurépskou Uniou,

b)¢innog’ veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu tstateho organu, pri
posudzovani projektu financovaného zo StatnehoaxwafSR alebo z inych zdrojov,

c)¢innosti, ktorych predmetom je uskdgtmvanie programu supervizie.

4. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Stahgtido organu, je povinny do 30 dni odo
dina jeho ustanovenia na miesto veduceho zamestnkog&atsind zarobkoviEinnog’,



podnikanie alebélenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornyegamoch pravnickych
0s6b, ktoré vykonavaju podnikdskucinnog’ sposobom vyplyvajucim z prislusnych pravnych
predpisov.

5. Zamestnhanec mbze popri svojom zamestnani vykooavarpracovnom pomere vykondva
zarobkovxinnog’, ktora je zhodna s predmet@mnnosti zamestnavdte, len s jeho
predchadzajucim suhlasom. Tyka sa to teda aj veldeimestnancov, ktori nevykonavaju
funkciu Statutarneho organu.

6. Zamestnanec, ako i ostatni veduci zamestnarmei, iévykonavaju funkciu Statutarneho
organu, mozu popri svojom zamestnani vykonavan@magovnom pomere vykon&va
zarobkovkinnog’, ktora je zhodna s predmet@mnnosti zamestnavadite, bez jeho suhlasu:

a) na projekte rozvojovej pomoci Eurdpskej unigm krajinam, realizovanom ministerstvom
alebo ostatnym ustrednym organom Statnej spravemneniuropskej anie a financovanom
Eurdépskou uniou,
b) pri posudzovani projektu financovaného zan&tidd rozpétu SR alebo z inych zdrojov,
c) ktorej predmetom je uskufovanie programu supervizie.
7. Prac. véino ako i plat z&innog” uvedenu v bode 6 upravuje § 9a zadkona Z o VP.
Cl. IX.
Majetkove priznanie

1. Veduci zamestnanec je povinny deklatbs@oje majetkové pomery do

a) 30 dni od ustanovenia na miesto vedlzahwestnanca

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka
2. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Séheho organu u zamestnavatektorym
je mesto, oznamuje Udaje o svojich majetkovych poaiev rozsahu pdd osobitného predpisu
organu, ktory ho vymenoval alebo zvolil.
3. VedUci zamestnanec oznamuje udaje o svojicletkmjych pomeroch v rozsahu ffad
osobitného predpisu Statutarnemu organu. Tietoadigida zakladaju u prednostu MsU, ktory
zabezpeéi ich ochranu.

Cl. X
Pracovny ¢as a praca nadas

1. Pracovnyas je 37,5 hodin tyzdenne. Zamestnanec, ktory a@opnycas rozvrhnuty tak,
Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch ZAtlenr dvojzmennej prevadzke, ma
pracovnycas 36 a ¥ hodiny tyZdenne a vo vSetkych zmenaasjaniennej prevadzke alebo

VvV nepretrzitej prevadzke ma pracowas 35 hodin tyZzdenne. Pracowag je upraveny
v kolektivnej zmluve.



2. Praca naths je praca vykonavana zamestnancom na prikaz wevasfa alebo s jeho
suhlasom nad geny tyZzdenny pracovnyas.

3. Za pracu nags vykonavanu na prikaz zamestnakeata povazujedas’ prednostu,
pravnika, hlavného kontrolora, zapisovitg veducich jednotlivych oddeleni na poradéch
a zasadnutiach Mestského zastujitea v llave, a to v rozsahu zodpovedajacom udagin o
trvani uvedenom prednostom Uradu na pré&zejlistine. Vzor prezemej listiny je prilohout. 1
tejto smernice.

4. V ostatnych pripadoch pas pracovnych dni sa praca &aslvykonava na prikaz
zamestnavata alebo s predchadzajucim pisomnym suhlasom vedjezinotlivych oddelent,
ktorych zamestnavdteplnomocnil udeti suhlas pre zamestnancov oddelenia s pracatasad
a to na zaklade Ziadosti o suhlas s vykonom prade&as, ktorej vzor je uvedeny v prilobe2
tejto smernice. Suhlas s pracou ¢exlveducich jednotlivych oddeleni a zamestnancéagpdni
pracovného vina udéuje na zéklade splnomocnenia za zamestnEwvg@iednosta Uradu na
zéklade pisomnej Ziadosti.

5. Préaca naths nesmie presiahtiv priemere osem hodin tyZdenne v obdobi najviaoéh
mesiacov po sebe nasledujucich. V kalendarnom mak&no nariadi zamestnancovi pracu
nactas v rozsahu najviac 150 hodin. Z vaznych dévodézenzamestnavdtelohodnti so
zamestnancom vykon prace gasd v rozsahu najviac 250 hodin.
Cl. XI.
Odmeifiovanie zamestnancov

1. Odmaovanie zamestnancov upravuje poriadok otlowania.

2. Zamestnancovi mesta patri plat v zmysle Z o B}t primatora a hlavného kontroléra
upravuju osobitné predpisy.

3. Zamestnancom, zabezpgicim vykon samospravnej posobnosti alebo preryeggkon
Statnej spravy patri zvySenie tarifného platu ®1kle o vSetkych zamestnancov Mestského
uradu s prevahou duSevnej prace vo verejnom zaudjuysenie tarifného platu nepatri
zamestnancom Mestskej kniZznice, Domu kultary, zan@esom opatrovalekej sluzby a
manuélnym zamestnancom.

4. VysSka a zlozenie furtkého platu bude zamestnancovi oznamené platovynergm-—
oznamenim o vySke a zloZeni féniho platu.

Cl. XII.
Niektoré podrobnosti k Uprave dovolenky, ndhradnémuarlnu
1. Dovolenka na zotavenie (8 100 — 117 ZP ) :
1.1. Rozsah a podmienkierpania dovolenky upravuje ZP, Kolektivha zmluva.

1.2. Dobucerpania dovolenky duje zamestnavaitgpod’a spracovaného planu dovoleniek.



1.3. V konkrétnom pripade si zamestnanec uplgt pravo n@erpanie dovolenky na tive
»Zladanka o dovolenku” a to spravidla 3 pracovnéwtpred. Vyplnenu Ziadanku odovzdava
svojmu nadriadenému.

1.4. Cerpanie dovolenky povaju prisluni nadriadeni zamestnanci pre priamaiadenych.
Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok prekvméaroku povéuje primator.

1.5. Schvalena Ziadanka o dovolenku sa odovzdava vedipeisluSného oddelenia.

1.6. Dovolenka na zotavenie sa mustesgpa’ spravidla v danom roku, pokiaenastanu
dovody uvedené v § 113 ods. 2 ZP.

1.7. Ak si zamestnanec nemoholdegypa dovolenku v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dévodov, alebo pre prekazky v p&aigmestnavaitgovinny poskytntl ju
zamestnancovi tak, aby sa skiba najneskér do konca buduceho kalendarneho roka.

1.8. Za kazdy neospravedineny pracovnyi de bude zamestnancovi ktatiovolenka
o dva dniDalSie podmienky kratenia dovolenky upravuje § 169 Z

2. Nahradné vtno :

2.1.Ziados o nahradné imo sa odovzdava na schvélenie priamemu nadriadenému
zamestnancovi a to spravidla 3 pracovné dni vapred

2.2. Pracovné vtno sa zamestnancom poskytuje fa8 136 az 145 ZP — Prekazky v préci.
3. Nahrada platu :

3.1. Nahradu platu pri prekadzkach z dévodov vSeobecmébpmu a pri ostatnych prekazkach
v praci upravuje 8§ 136 a nasledujuce ZP.

Cl. Xl
Niektoré podrobnosti k Uprave vyplaty platu
1. (k8130o0ds.5ZP)

Oddelenie personalistiky, miezd a spraveimisosti — referat mzdovej agendy je povinny
predlozi’ zamestnancovi na poziadanie k nahliadnutiu palyklana zaklade ktorych bol plat
vyuctovany. Pripadné reklamacie vybavuje referat mepagendy najneskor do 5 pracovnych
dni a usporiada v najblizSom vyplatnom termine.

2. (k8130 o0ds. 6 ZP)
Splnomocnenie na prijatie platu inou osobou musabbvé:

- presné Udaje o splnomocnenom (meno, pgekaydatum narodeniaisio OP),

- Udaj o plate ( za aké obdobie ),



- meno, priezvisko zamestnanca, jeho poapi&tum
Cl. XIvV
Niektoré ustanovenia k bezp&nosti a ochrane zdravia pri praci
1. Ulohy v oblasti bezpmosti a ochrany zdravia st rovnocennou a nediatie séas’ou

pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpoveddgtei vedici zamestnanci ( vratane
povinnosti kontrolové podriadenych ) a tiezZ zamestnanci v rozsahu zegpsobnosti.

2. Zamestnanci su povinni podrélsia dychovej skuske / alebo vySetreniu smerujucemu

k zisteniu ¢i zamestnanci nie st pod vplyvom alkoholu aleb@ingmamnych latok.
Opravneni zamestnanci k vykonaniu dychovej skuskglkohol su vSetci veduci zamestnanci
voci svojim podriadenym. Priméator a hlavny kontroléajinvSeobecnud kontrolnG pravomoc.

3. Zamestnanci su povinni:
a) dbd o svoju bezp&nog a zdravie a 0 bezpeos’ a zdravie 0s6b, ktorych gamnog’ tyka,

b) dodrziavazasady bezgaého spravania na pracovisku damé pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznameni,

c) nepouzivaalkoholické napoje a iné omamné latky na prac@dbk nenastupovaod ich
vplyvom do prace a dodrziatvadkaz fajenia v budovach Mestského uradu

d) oznamowvésvojmu nadriadenému zistené nedostatky a zavaoig ky mohli ohrozi
bezpénog’ alebo zdravie pri praci

4. Zamestnanci mesta su povinni iiheahlast prednostovi MsU, resp. primatorovi mesta
pracovny Uraz. Vysledok Setrenia ogprach pracovného Urazu sa spiSe na osobitn@ineldo
dvoch dni po ohlaseni Urazu.

5. Evidenciu pracovnych uUrazov vedie oddelenie spragjetku a sluZieb.
Cl. XV

Niektoré ustanovenia k ndhrade Skody (8 177 — 2ZP)
1. Veduci zamestnanci vSetkych siiop zodpovedaju za sledovanie stavu na zverenom
usekucéinnosti a za plnenie preventivnych povinnosti zan@stéa vasi vzniku Skod (8 177
ods.1a2ZP)
2. K vykonaniu kontroly veci, ktoré zamestnanci vnas&gbo odnasaju z organizacie su
opravneni primator, jeho zastupca a hlavny kontreddi vSetkym zamestnancom a osobam na
pracovisku zamestnavdite Ostatni veduci zamestnanci maju toto opravnesiepodriadenym

zamestnancom a osobam na riadenych pracoviskach.

3. Zamestnanci su povinni pri splneni vysSie uvedemamienok podroBisa kontrole
Veci.



4. Dohody o hmotnej zodpovednosti musi& bigavreté so zamestnancami, ktori maju
urcité hodnoty zverené k osobnej dispozicii¢pm ide o hodnoty podliehajlice avaniu ( t.).
uréené pre obeh alebo obrat ). Spravidla pdjde o dasgieé funkcie a hodnoty:

- pokladnici a zamestnanci povereni prijimapaiaznych hotovosti a cenin, ich tschovou
a vydavanim,

- zamestnanci, ktorym su zverené blokovépakly k odberu pohonnych hmét, olejov
a mazadiel,

- zamestnanci, ktori vyberaju spravne pégladane...
- ini zamestnanci, akipju podmienku zverenych hodnét podliehajlcichdiguaniu.

5. Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovedmi@sta prislusny vedici zamestnanec
oddeleniu personalistiky, miezd a spravy pisomneptlu so zoznamom hodnét, ktoré mu budu
zverené, pred zverenim dotknutych hodnét zamestwaridohoda sa vyhotovuje v dvoch
exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnangedea sa zaklada do jeho osobného spisu.
PAM vedie preBiadny register uzavretych doh6d o hmotnej zodpov&dlagri zmenach

v obsadeni dotknutych miest dava podnet na zod@géewd Upravu hmotnej zodpovednosti.

6. Zodpovednaot zamestnanca za Skodu:
6.1. Zamestnanec zodpoveda:

a) za Skodu, ktora spbsobil zavinenym porusgeominnosti pri plneni pracovnych uloh alebo
v priamej suvislosti s nim,

b) za Skodu, ktord sp6sobil amyselnym konaniati globrym mravom,

c) zanesplnenie povinnosti tym, Ze neupozaradriadeného na hroziacu Skodu ani proti nej
nezakrgil, hoci by tym mohol zabratiijej vzniku, méze zamestnavétgozadova, aby prispel

na Uhradu Skody v rozsahu primeranom okolnostiakigp ju nemozno uhradiinak. Nahrada
Skody nesmie presiahtigumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho priemernéfhsaimého

zarobku,

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

6.2. Zamestnavalge povinny pozadowaod zamestnanca nahradu Skody, za ktord mu
zamestnanec zodpoveda. Nahradu Skody sp6sobeadpanlivosti m6ze zamestnavatacit’
nizSou sumou, ako je skutma Skoda alebo ako je 4-nasobok ftm#ho platu alebo priemerného
mes&ného zarobku zamestnanca. Ak skatdSkoda spdsobena z nedbanlivosti je niZzSia ako 1
funkény plat alebo priemerny massy zarobok, suma nahrady Skody musi bgjmenej jedna
tretina skutonej Skody. Ak skuténa Skoda spbsobena z nedbanlivosti je vySSia ako
Stvornasobok furdného platu alebo priemerného mesegho zarobku zamestnanca, suma
nahrady Skody musi Byhajmenej jeden furiky plat alebo priemerny meassy zarobok
zamestnanca.



6.3. Ak zamestnanec uhradil agpdve tretiny uéenej sumy nahrady Skody, méze
zamestnavateupusti’ od vymahania zvysnej sumy nahrady Skody. To nieplatipade schodku
na zverenych hodnotach, ktoré je povinny zamestney@&tova’, v pripade straty zverenych
predmetov, alebo imyselného spésobenia Skody aletheoplyvom alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych latok.

6.4. Body 6.2. a 6.3. sa ngl@huju na zamestnancov mesta, ktori vykonavaju preco
cinnosti remeselné, manualne, alebo maniméas prevahou fyzickej prace. Pri tychto
zamestnancoch sa postupuje v zmysle prislusnyelnasni ZP.

7. Zamestnavatezodpoveda zamestnancovi za Skodu v zmysle ustah8vE92 a nasl.
ZP.

7.1 Zamestnanec si narok na nahradu Skody tupjatoez zbytdného odkladu najneskor
v lehote do 15 dni odaid, kel’ sa o Skode dozvedel na sekretariate primatorasahmej
Ziadosti o nahradu Skody uvedie najma okolnostikezBkody, vyislenie jej vySky a dékazy,
o ktoré svoje tvrdenie opiera.

7.2 Zamestnavalesa zbavi zodpovednosti celkom, ak preukéaze, Zegagriinou Skody
boli skut@nosti, ktoré su uvedené v 8196 ZP.

Cl. XVI
Zaverené ustanovenia
1. Na zaklade vydania tohpoacovného poriadku sa rusi Orgadiza smernic&. 2/2009
Pracovny poriadok zamestnancov Mesta llava schydastskym zastupitstvom v llave da

3.3.2009 uznesenit 1/2009 dinny diom 1.4.20009.

2. VSetci zamestnanci musiatts/tymto pracovnym poriadkom a jeho pripadnymi zamei
oboznameni svojim priamym nadriadenym.

3. Tento pracovny poriadok je pristupny u pred,nosBDI,\/ha sekretariate MsU, u predsedu
ZO Sloves a veducich jednotlivych oddeleni MsU.

4. Primator mesta ako zastupca mesta a prislusnyrodporgadn moézu uzaviiekolektivnu
zmluvu, v ktorej sa blizSie upravia pracovnopramaeoky zamestnancov mesta.

5. Tento pracovny poriadok je&inny diom 01.06.2010.

V llave, dha 31.05.2010

Ing. Stefan Dasko Ing. Stanislav Jakus
primator mesta predseda ZO SLOVES



Priloha¢. 1

PREZENCNA LISTINA

z porady / zasadnutia * Mestského zastupitea v llave

Prednosta Uradu :

Pravnik :

Hlavny kontrolor :

Zapisovatd’ka:

Veduci oddeleni :

5.
6.

Z&iatok porady / zasadnutia * Mestského zastuipite v llave o

oddelenie personalistiky, miezd a spravy pisosti :

oddelenie ekonomickeé :

oddelenie spravy majetku a sluzieb:
oddelenie vystavby a Zivotného prostredia :
oddelenie vnatornej spravy :

oddelenie kultdry :

skorteni€ 0 ..cceveeveveiaean,

* nehodiace sa péerknite



Priloha¢. 2

Ziadost’ o suhlas s vykonom préce naths

Meno a priezvisko:
Oddelenie:

Osobnéeislo:

Ziadam o udelenie suhlasu na vykon prace n&ds v rozsahu: .......................... /pdet
hodin/ v obdobiod .................... (0 (o TR
z dévodu:

podpis zamesthanca

Suhlasim s pracou n&ak v rozsahu hodin ...................

podpis nadriadeného

Vilave, dia ..................



