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Pracovny poriadok

Mesto Tisovec Vv zastupeni primatorom mesta (d’alej len ,,zamestndvatel’™) vydava podla
ustanoveni 884 ods. 1 Zakona NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v platnom zneni
(d’alej len ,,ZP*), podl'a § 12 Zakona NR SR ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom
zaujme v platnom zneni (dalej len ,,zakon 552/2003 “) a s poukazom na § 13 ods. 4, pism. d)
Zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v plathom zneni (d’alej len ,,zdkon
369/1990°), po predchadzajucom schvaleni Zakladnou organizaciou odborového zvézu
SLOVES, ktorou je Zavodny vybor Slovenského odborového zvézu verejnej spravy pri
mestskom Urade v Hnusti, Francisciho 74, 981 01 Hnusta (dalej len , zdstupca
zamestnancov “) tento Pracovny poriadok (d’alej aj ako ,, Poriadok ) pre zamestnancov Mesta
Tisovec, zaradenych v organizacnej Struktare Mestského Uradu Tisovec, resp. vykonavajucich
pracovné ¢innosti v ramci nesystemizovanych pracovnych miest v subordinacii Mestského
uradu Tisovec.
I. Cast’
CL1
Vyklad pojmov, rozsah pésobnosti

1) Zamestnanec pre ucely tohto poriadku je fyzicka osoba, ktora je v pracovnom pomere ku
zamestnavatel'ovi a ktord vykonava pre zamestnavatel’a zavisla pracu.

2) Veduci zamestnanci zamestnavatel'a su podl'a § 9 ods. 3 ZP zamestnanci, ktori sU na
jednotlivych stupfioch riadenia zamestnavatela opravneni urovat a ukladat
podriadenym zamestnancom zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat, riadit a
kontrolovat’ ich pracu a davat im na ten ucel zavdzné pokyny. (dalej len ,, veduci
zamestnanec “).

3) Vedlci zamestnanec V priamej riadiacej podsobnosti zamestnavatela (primatora) je
prednosta mestského Uradu a veduci zamestnanci, pri ktorych to z rozhodnutia primétora
urcuje Organizacny poriadok Mestského tiradu Tisovec.

4) Tento Poriadok je zavazny avztahuje sa na zamestnancov Mesta Tisovec zaradenych
v organizaénej truktire Mestského Gradu Tisovec (dalej len ,, MsU “) a na zamestnancov
Mesta Tisovec vykonavajucich pracovné ¢innosti v ramci nesystemizovanych a doc¢asne
vytvorenych pracovnych miest, ktoré st v subordinacii veducich zamestnancov MsU, ako
aj na zamestnancov mesta Tisovec, ktori maji dohodnuté miesto vykonu prace v MsU
(spolu d’alej len ,, zamestnanec *), pokial’ Poriadok v jednotlivych ustanoveniach neuréuje
inak.

5) Poriadok je =zavdzny pre vSetkych zamestnancov, zamestnavatela a zastupcu
zamestnancov.

6) Na zamestnancov, ktori uzamestnavatela vykonavaju pracovni ¢innost' na zéklade
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (v pracovnopravnom
vztahu), sa Poriadok vztahuje vtedy, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z
ustanoveni pracovnopravnych predpisov a z uzatvorenej dohody.

7) Poriadok blizsie konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia ZP, zdkona
552/2003, Zakona NR SR ¢&. 553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len
., zdkon 553/2003°), zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

a 0 zmene adoplneni niektorych udajov (d’alej len ,,zdkon ¢ 18/2018“), Kolektivnej
zmluvy vysSieho stupiia pre zamestnavatel'ov, ktori pri odmenovani postupuju podla
zdakona ¢. 553/2003 (d’alej len ,,KZ vysSieho stuprna*) a ostatnych vSeobecne zaviaznych
predpisov podl'a osobitnych podmienok a so zohl'adnenim $pecifik Mesta Tisovec

Cl.2
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vzt’ahoch

V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestndvatel VO SsSvojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. MsU nie je pravnickou osobou a nema
pravnu subjektivitu.

V pracovnopravnych vztahoch moézu robit' pravne ukony za zamestndvatela veduci
zamestnanci aini zamestnanci len na zéklade pisomného poverenia zamestndvatela
v zmysle ustanoveni 8§89 ods. 1 ZP. Ini zamestnanci zamestnavatela, sU opravneni ako
organy zamestnavatel'a robit’ v mene zamestndvatela pravne Ukony vyplyvajlce z ich
funkcii ur€enych organizatnymi predpismi, najmd Organizaénym poriadkom,
Poriadkom. Zamestnavatel’ v pisomnom povereni presne vymedzi a konkretizuje pravne
ukony, ktoré je veduci zamestnanec alebo iny zamestnanec za zamestndvatela opravneny
robit’ a ur¢i ¢asové obdobie, na ktoré je poverenie vydané.

Zamestnanec ma pravo poverenie odmietnut’, ¢i uz v celom rozsahu alebo len v jeho
gasti. U¢innost poverenia zanikd jeho pisomnym zruSenim zamestndvatelom alebo
pisomnym odmietnutim zo strany povereného zamestnanca alebo uplynutim doby, na
ktor( bolo poverenie vydané. Pravne u¢inky nastavaju najskor diiom nasledujicim po
dni zrusenia, resp. odmietnutia poverenia. Jeden rovnopis poverenia sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca, jeden rovnopis odovzda zamestndvatel poverenému
zamestnancovi. S rozsahom poverenia zamestnavatel’ 0boznami ostatnych zamestnancov
na pracovnej porade, z ktorej sa vyhotovuje pisomna zapisnica.

Veduci zamestnanci zamestnavatel'a, ako aj ini zamestnanci, ktori su povereni vedenim
na jednotlivych stupfioch riadenia zamestnavatela, st opravneni urcovat a ukladat’
podriadenym zamestnancom zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a
kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavédzné pokyny v zmysle a rozsahu ich
poverenia a opravneni.

Na tucel urcenia celkového poctu zamestnancov sa pre urCenie formy zastipenia v
kolektivno — pracovnopravnych vztahoch (8233 ods. 2, ods. 3, § 234 ods. 1 ZP)
nezapocitavajll zamestnanci vykonavajlci zavislu pracu na zaklade dohod a pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Organizacné zlozky zamestnavatela vykonavajice v pracovnopravnych vztahoch
zamestnancov bezné administrativne, evidenéné ¢innosti a personalnu agendu nemaji
ziadnu rozhodovaciu, riadiacu, disciplinarnu a persondlnu pravomoc vo vztahu
k ostatnym zamestnancom.
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IL. ¢ast’
Pracovny pomer

CL3
Predzmluvné vzt'ahy a pracovna zmluva

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny zist'ovat’, ¢i uchadzac o jej
uzatvorenie spiiia predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme podla zakona
552/2003 (pokial’ sa zamestnanec uchadza o pracu vo verejnom zaujme a pokial’ sa pri
uzatvarani pracovného pomeru postupuje podl'a uvedené¢ho zékona) a to, ¢i :

a) ma spodsobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu,

b) je bezihonny — preukazuje sa vypisom z registra trestov nie star§im ako tri mesiace,

c) spina kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje
osobitny predpis,

d) méd zdravotnli sposobilost’ na pracu, ktort ma vykonavat, ak to vyzaduje osobitny
predpis,

e) bol zvoleny alebo vymenovany, ak zakon 552/2003 alebo osobitny predpis vol'bu
alebo vymenovanie ustanovuje ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom
zaujme,

f) je oprdvneny na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podl'a osobitného
predpisu, ak sa takéto opravnenie na dohodnuta pracu vyzaduje.

Predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti a predpoklady na vykon odbornej ¢innosti

musia zamestnanci spiiiat’ po cely ¢as vykonu pracovnej ¢innosti.

Pre ucely preukédzania bezihonnosti pred vznikom pracovného pomeru uchddzaé o

zamestnanie, ktory je Statnym obcanom Slovenskej republiky, poskytne pred uzavretim

pracovnopravneho vztahu zamestndvatelovi idaje potrebné na vyziadanie vypisu z

registra trestov. Fyzicka osoba, ktora nie je Staitnym obc¢anom Slovenskej republiky, na

ucel preukazania bezuhonnosti predlozi pred uzavretim pracovnopravneho vztahu
zamestnavatelovi VYpis z registra trestov alebo obdobny doklad vydany $tatom, ktorého
je obCanom.

Zamestnavatel’ méze od uchadzaca, ktory sa uchadza o zamestnanie vyzadovat’ len

informécie, ktoré suvisia s pracou, ktora ma vykonavat. Zamestndvatel moze od

uchadzaca, ktory uz bol zamestnany pozadovat predlozenie pracovného posudku

a potvrdenie o zamestnani.

Ak osobitny pravny predpis vyZaduje na vykon prace zdravotnu sposobilost’ na précu,

psychicku spdsobilost’ na pracu alebo iny predpoklad, zamestndavatel’ moze uzatvorit

pracovnd zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne spdsobilou alebo psychicky
sposobilou na tito pracu alebo s fyzickou osobou, ktora spifia iny predpoklad.

Zamestnavatel”

a) overi totoznost’ uchadzaca podl'a predlozeného preukazu totoznosti,

b) vyziada od uchadzaca prislusné doklady preukazujuce splnenie predpokladov na
vykonavanie prace vo vykone prace vo verejnom zaujme avyplnené formulare
suvisiace s prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, ¢estné vyhlasenie o prekazkach,
ktoré mu brénia v riadnom vykone prace ao dizke pracovného ¢asu uiného
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7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

zamestnavatela, potvrdenie o di’ke zamestnania a 0 zapoéte dob zamestnania od
zamestnavatel'a, s ktorym bol predtym v pracovnom pomere, doklady o vzdelani,
pripadne potvrdenie od prislusného uradu prace o dobe vedenia Vv evidencii
uchéadzacov o zamestnanie),

€) vyziada od uchadzaca predlozenie prehladu praxe a cCestné prehlasenie zapoctu
odpracovanych rokov,

d) zabezpeci vstupnu lekarsku prehliadku na pracovna ¢innost, ktordt ma vykonavat',
naklady vstupnu lekarsku prehliadku znasa zamestnavate/.

resp. povinnosti uloZzenych zakonom ¢. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi, zdkonom ¢.

124/2006 Z. z. o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskor$ich predpisov, zdkona ¢.

138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov, V pripade uzatvarania pracovnej

zmluvy zamestnavatel’ pred uzatvorenim pracovného pomeru oboznami budiceho

zamestnanca s jeho miestom v organizaénej Struktare, s pracovnou napliou prislusného

pracovného miesta, obozndmi ho s miestom vykonu prace, s pravami a povinnostami,

ktoré pre neho vyplynu z pracovného pomeru, s pracovnymi podmienkami, za ktorych

ma pracu vykonavat'. Oznami zamestnancovi dizku pracovného &asu, vymeru dovolenky,

vyplatny termin a vysku jeho mzdy, pripadne sposob jej urcenia.

Zamestndvatel' nesmie od uchadzaca vyzadovat’ informacie:

a) o tehotenstve, pokial’ uvedena informacia nie je nevyhnutna pre aplikaciu niektorého
z ustanoveni ZP,

b) o rodinnych pomeroch,

C) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.

Zamestnavatel' 0 Zamestnancovi zhromazd’uje a v osobnom spise zamestnanca uchovava

len osobné idaje suvisiace s kvalifikdciou a profesionalnymi skisenostami zamestnanca

a udaje, ktoré moézu byt vyznamné z hl'adiska prace, ktori zamestnanec mé vykonavat,

vykonava alebo vykonaval a z hl'adiska uplatiiovania pracovnopravnych narokov.

Buduci zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela 0 skuto¢nostiach, ktoré

brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestndvatelovi sposobit’ ujmu a 0 jeho

dizke pracovného ¢Gasu uiného zamestnavatela, o podnikatel'skych aktivitach,

vykonavanych verejnych funkciach, ktoré ako osoba uskutociiuje. Informaciu buduci

zamestnanec podava v pisomnej forme.

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestndavatelom

a zamestnancom, inak je neplatny. Vznika diiom, ktory bol v pracovnej zmluve

dohodnuty ako den nastupu do prace. Pracovna zmluva sa uzatvori najneskor 1 den

pred nastupom do prace. Zamestndvatel je povinny uzatvorit pracovni zmluvu

pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestndvatel’ povinny vydat’

zamestnancovi.

V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima,

b) miesto vykonu prace (obec, Cast’ obce, sidlo $koly alebo inak ur¢ené miesto),

) den nastupu do prace.

Zamestnavatel’ je v sulade so ZP povinny v pracovnej zmluve uviest’ aj d’alSie pracovné

podmienky:

a) pracovny cas,

b) stru¢nt charakteristiku pracovného zaradenia,
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) vyplatné terminy,

d) vymeru dovolenky,

e) dizku vypovednej doby,

f) dizku skisobnej doby pokial’ to vieobecne zavizné predpisy neurduju inak,
g) ustanoveny tyzdenny pracovny cas,

h) uréeny tyzdenny pracovny cas.

12) Dalej zamestndvatel’ uvedie v pracovnej zmluve:

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

a) informacie o pracovnych podmienkach a podmienkach zamestnavania v rozsahu
§47a ods. 1 ZP

b) podmienky dohody v zmysle § 57 ZP,

c) podmienky dohody v zmysle 8 130 ods. 8 ZP,

d) podmienky dohody v zmysle ustanoveni § 62 ods. 8 ZP,

e) podmienky uplatnenia institatu podl'a § 141 ods. 6 ZP.

Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit' zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného

platu v zmysle Zakonnika préace. V pripade, Ze sa pri uzatvarani pracovného pomeru

uplatiiuju institaty zakona 552/2003 a zé&kona 553/2003 zamestndvatel’ rozhodne

o zaradeni zamestnanca do platovej triedy, platového stupiia a uréi dizku zapoéitane;

praxe. Vyska a zlozenie funkéného platu sa pisomne oznami zamestnancovi.

Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami (manzelia, druh a druzka, rodi¢ia a deti

a surodenci) nemozno zaradit tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo

uctovnej kontrole druhého.

Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer, je zamestndvatel povinny:

a) pri nastupe do zamestnania vydat’ zamestnancovi pracovni napli (opis pracovnych
¢innosti), ktorl v pisomnej podobe spracuje priamy nadriadeny zamestnanca urceny
v pracovnej zmluve aoboznamit ho S Organizaénym poriadkom a Poriadkom,
s kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi, vztahujicimi sa na pracu nim
vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe¢nosti a
ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat’ S
ustanoveniami o zéasade rovnakého zaobchadzania a s vndtornym predpisom
upravujucim oznamovanie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,

b) pridelovat’ zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonanu
pracu plat, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrZiavat ostatné
pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a pracovnou zmluvou.

Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestndvatela vykonavat’ prace osobne, podla

pracovnej zmluvy, v ur¢enom pracovnom ¢ase a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

Zamestnavatel moze dohodnut’ niekol’ko pracovnych pomerov stym istym

zamestnancom len na ¢innosti spoc¢ivajuce v pracach iného druhu, prava a povinnosti

z nich vyplyvajuce sa posudzuju samostatne, ak ZP alebo osobitny predpis neustanovuje

inak.

Zamestnavatel’ nesmie posudzovat’ ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne

vykonat’ pracu alebo splnit’ pokyn, ktoré:

a) su v rozpore so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,

b) bezprostredne a vazne ohrozuju zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych oséb.

Zamestnavatel je povinny predkladat’ z&stupcovi zamestnancov lehotach s nim

dohodnutych spravy o dojednanych novych pracovnych pomeroch.
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20)

21)

22)

23)

1)

2)

3)

4)

5)

Zamestnavatel’ podl’a ustanoveni § 6 ods. 1 zdkona 552/2003 informuje o vol’'nych
pracovnych miestach na vykon préace vo verejnom zaujme na uradnej tabuli a web
stranke zamestndvatel’a, tak aby umoznil zamestnancom a inym fyzickym osobam
uchadzat’ sa o tieto vol'né pracovné miesta. O vol’'nych pracovnych miestach, ktoré nie
sU miestami vykonu prac vo verejnom zaujme, zamestndvatel’ informuje rovnakym
sposobom, pokial’ to nekoliduje so opravnenymi zaujmami zamestndvatela.
(viazanost' terminmi, viazanost' lehotami uréenymi pre obsadenie pracovného miesta
v projektovych vyzvach, pri pracach, ktorych vykon neznesie odklad alebo hrozi riziko
Z omeskania).

Zamestnavatel’ ma pravo odstupit’ od pracovnej zmluvy ak:

a) zamestnanec nenastupi do prace v dohodnuty den nastupu do prace bez toho, aby mu
v tom bréanila prekézka v praci,

b) zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestndvatela o prekazke v
praci, ktord mu brani nastupit’ do prace v dohodnuty den nastupu do prace,

c) zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny za umyselny
trestny €in,

d) zamestnanec ako uchadza¢ o pracovné miesto nepravdivo informoval
zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli
zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu,

e) zamestnanec ako uchadza¢ o pracovné miesto nepravdivo informoval
zamestnavatel’a o splneni kvalifika¢nych a inych predpokladov, nevyhnutnych pre
pracovnl poziciu, na ktor( je zamestnanec zaradeny.

Odstupit’ od pracovnej zmluvy mozno najneskor do zacatia vykonu prace zamestnancom.
Odstupenie od pracovnej zmluvy musi byt’ pisomné, inak je neplatné.

Pracovnu zmluvu a vSetky pisomnosti tykajice sa pracovného pomeru zamestnanca su
sti¢astou osobného spisu zamestnanca. Osobny spis zamestnanca vedie oddelenie MsU,
ktoré v zmysle organiza¢ného poriadku zabezpecuje oblast’ personalnej agendy.

Cl 3a
Pracovna napli (opis pracovnych ¢innosti)

Na zéklade podpisanej pracovnej zmluvy priamy nariadeny zamestnanca uvedeny
v pracovnej zmluve spracuje a odovzda zamestnancovi pracovnu napli, ktora je sithrnom
vsetkych pracovnych ¢innosti, ktoré bude zamestnanec vykonavat’ ako zavisli ¢innost’ a
za vykonanie ktorych bude niest’ osobnll zodpovednost'.

Pracovnu napln priamy nariadeny zamestnanca uvedeny v pracovnej zmluve spracuje a
zamestnancovi odovzda najneskor do 5 pracovnych dni odo dia jeho nastupu do prace.
Pracovna naplit sa vyhotovuje v Styroch rovnopisoch a odovzddva sa: Statutarovi
zamestnavatel’a, priamemu nadriadenému zamestnanca, zamestnancovi a rovnopis do
0sobného spisu zamestnanca.

Pracovna népln musi byt v stilade s katalogom pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a v zneni neskorSich predpisov aso strunou charakteristikou
pracovného zaradenia uvedenou v pracovnej zmluve.

Zamestndvatel je opravneny od zamestnanca vyzadovat' plnenie len tych pracovnych
¢innosti a Uloh, ktoré su uvedené v pracovnej naplni.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Pracovna napli nie je sdcastou pracovnej zmluvy, nema charakter dohody.
Predstavuje direktivny akt riadenia.

Cl. 4
Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as a na urcitu dobu

Zamestnavatel’ moze SO zamestnancom dohodnat’ v pracovnej zmluve krat$i pracovny

Cas, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Zamestnavatel moze so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyzdenného

pracovného Casu na kratsi tyzdenny pracovny ¢as a zmenu kratSiecho denného pracovného

¢asu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Zamestnavatel' je povinny utvarat podmienky, aby sa ziadostiam o zmene rozsahu

tyzdenného pracovného ¢asu mohlo vyhoviet.

Kratsi pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

Zamestnancovi v pracovhom pomere na krats$i pracovny Cas patri plat zodpovedajici

dohodnutému kratSiemu pracovnému cCasu.

Zamestnanec V pracovhom pomere na krat§i pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit' alebo

obmedzit’ v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny pracovny

cas.

Zamestnavatel' je povinny zamestnancov azastupcu zamestnancov informovat

0 moznostiach pracovnych miest na krat§i pracovny ¢as ana ustanoveny tyzdenny

pracovny cas.

Zamestndvatel’ dohodne s novym zamestnancom prvy pracovny pomer na dobu urciti,

najdlhsie na 1 rok a so skusobnou dobou. Uvedena podmienka sa aplikuje v pripade, Ze

takyto postup nie je v rozpore s d’alsimi podmienkami obsadzovania pracovnej pozicie,
vytvorenia pracovného miesta, pravnymi predpismi, pripadne zaujmami zamestnévatela.

Pracovny pomer na ur¢itd dobu mozno dohodnut’ najdlhSie na dva roky, pokial’ ZP

a Podnikova kolektivna zmluva neustanovuju inak.

Pracovny pomer na uréiti dobu mozno prediZit’ alebo opitovne dohodnut v ramci dvoch

rokov najviac dvakrat, pokial’ ZP a Kolektivna zmluva neustanovuju inak.

Dalsie prediZenie alebo opdtovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do

dvoch rokov alebo nad dva roky je mozné len z dovodu:

a) zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvézujlcej na materskii dovolenku alebo rodicovsku
dovolenku, do¢asnej pracovnej neschopnosti alebo zamestnanca, ktory bol dlhodobo
uvol'neny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,

b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit pocet zamestnancov na
prechodny Cas nepresahujuci osem mesiacov v kalendarnom roku,

¢) vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania ro¢nych obdobi, kazdy rok sa opakuji
a nepresahuju osem mesiacov v kalendarnom roku (sezénna praca),

d) vykonéavania prac dohodnutych v Podnikovej kolektivnej zmluve.

Pri uréovani dizky skuobnej doby zamestnévatel a zamestnanec v pracovnej zmluve

dohodnu, Ze pracovny pomer sa v skuSobnej dobe mdze ukoncit’ len pisomne a pisomné

oznamenie o skonceni pracovného pomeru v skuSobnej dobe sa doruc¢i druhému
ucastnikovi aspon tri dni pred ditom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit’.
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5)

6)

CL5
Vymenovanie a odvolanie

Zamestnavatel’ v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢é 369/1990 zriad’uje funkciu prednostu

mestského Gradu. Mestsky urad Tisovec (dalej len , MsU®) vedie a jeho pracu

organizuje prednosta. Prednostu priamo vymenuva a odvolava zamestnavatel'. Prednosta

je v priamej riadiacej pdsobnosti primatora mesta.

Zamestndvatel’ vymenGva prednostu MsU na ¢asove nevymedzené funkéné obdobie.

O vymenovani, odvolani, vzdani sa funkcie prednostom informuje primator mesta

MsZ na jeho najblizSom zasadnuti.

Veducich zamestnancov na jednotlivych stupiioch riadenia MsU vymeniva

zamestnavatel’ priamo. Zamestnavatel rozhodne o obsadeni vol'ného pracovného miesta

vedlceho zamestnanca na zaklade postdenia vhodnosti jednotlivych uchadzacov z

hladiska ich znalosti a schopnosti na vykon prace vo verejnom zaujme. Pracovné pozicie

vedlcich zamestnancov sa obsadzuju na zaklade vysledku vyberového konania, len

v pripadoch, ked’ o takomto postupe ad hoc rozhodne zamestndvatel’ alebo ked’ takyto

postup vyzaduji vSeobecne-zavdzné pravne predpisy alebo dotacné, grantové schémy, na

zaklade ktorych sa takého pracovné miesta vytvaraji aobsadzuju. Ustanovenia

predchadzajucej vety neplatia ak osobitny predpis ustanovuje aj iny sp6sob vyberu

veduceho zamestnanca alebo ustanovuje volbu alebo vymenovanie vediceho

zamestnanca kolektivnym orgdnom — hlavny/a kontrol6r/ka mesta.

VVymenovanim sa pracovny pomer vediceho zamestnanca nezaklada. Zamestnavatel

sticasne s vymenovanim veddceho zamestnanca s nim dohodne podmienky v pracovnej

zmluve a ur¢i mu platové nalezitosti.

Zamestnavatel odvola vedlceho zamestnanca:

a) ak bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny ¢in,

b) za poruSenie povinnosti a obmedzeni veducich zamestnancov vyplyvajacich zo zakona
¢. 552/2003,

¢) ak nespliia predpoklady (najmi kvalifikaéné) ustanovené pravnymi predpismi na
vykon dohodnutej prace,

d) za zavazné porusenie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, najma obmedzeni,

%

resp. povinnosti uloZzenych zakonom ¢. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi,
zakonom ¢. 124/2006 Z. z. o bezpefnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni
neskorSich predpisov, zdkona ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorSich
predpisov,

e) ak sa v organiza¢nej truktare MsU zrusuje, zluduje alebo meni pracovna pozicia,

f) ak postupom upravenym v Poriadku bolo preukazané, ze vedlci zamestnanec
umyselne porusil prava jemu podriadenych zamestnancov, ktoré im priznavaju
vSeobecne-zavazne pravne predpisy,

g) ak sa veduci zamestnanec dopustil zavazného porusenia pracovnej discipliny v zmysle
tohto Poriadku.

Odvolanim veduceho zamestnanca z dévodov uvedenych v ods. 5) zanika vykon

funkcie veduceho zamestnanca. Ak zamestnavatel' odvold veddceho zamestnanca,

poveri iného zamestnanca zamestnavatePa vedenim prisluSného organiza¢ného
atvaru maximalne na dobu 6 mesiacov, najdlh$ie do vymenovania nového veduceho
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7)

8)

9)

1)

2)

zamestnanca. U povereného pedagogického zamestnanca sa nevyzaduje splnenie
kvalifika¢nych podmienok.

Vedlci zamestnanec sa modze vzdat svojej funkcie pisomnym oznadmenim
zamestnavatelovi. Vykon funkcie vedlUceho zamestnanca zanikne difiom dorucenia
pisomného ozndmenia zamestndvatelovi, ak v oznameni nie je uvedeny neskorSi datum
vzdania sa funkcie. Vzdanie sa funkcie nemozno vziat’ spit’.

Odvolanim z funkcie, resp. vzdanim sa funkcie sa pracovny pomer zamestnanca
nekonci. Zamestndavatel' so zamestnancom dohodne jeho dalSie pracovné zaradenie
U zamestnavatela na ina pracu zodpovedajicu jeho kvalifikacii, pripadne na int pre neho
vhodnu pracu. Ak zamestnavatel’ nema pre zamestnanca taku pracu alebo zamestnanec ju
odmietne, alebo zamestnanec prestal spiiiat’ zdkonné podmienky pre vykonavanie zavislej
prace, je dany vypovedny dovod podl'a ustanoveni § 63 ods. 1, pism. d), bod. 2. ZP.
Pocas plynutia vypovednej doby z vysSie uvedenych dévodov su dané dbvody
prekazky v praci na strane zamestnavatel’a s ndhradou mzdy podla § 142 ods. 3 ZP.
Pocas plynutia vysSie uvedenych prekazok v praci nie je zamestnanec povinny
dostavovat’ sa a zdrziavat sa na pracovisku.

Odstupné poskytované zamestnancom pri organiza¢nych zmenach patri len v pripade
rozviazania pracovného pomeru po odvolani (vzdani sa) z funkcie v suvislosti s jej
zruSenim v dosledku organizacnej zmeny. Pre skoncenie tohto pracovného pomeru platia
inak ustanovenia o0 skonéeni pracovného pomeru dohodnuté v pracovnej zmluve.

CL 6
Vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov a inych zamestnancov

Vyberové konanie na obsadenie pracovnej pozicie v zmysle Cl. 5, ods. 3), veta tretia, veta
Stvrta Poriadku vyhlasuje zamestndvatel’ sp6sobom ustanovenym zékonom 552/2003 a
ZP.

Vyberové konanie zamestnavatel zrealizuje nasledovnym spésobom:

a) Vyberové konanie zrealizuje vyberova komisia (d’alej len ,,komisia“), ktoru zriadi
zamestnavatel, a ktoré je zloZzena minimalne z troch ¢lenov, ktorych do vyberovej
komisie pisomne menuje Statutar zamestnavatela. Najmenej jedného Elena vyberovej
komisie pisomne uré¢i zastupca zamestnancov v zmysle ustanoveni zakona 552/2003.

b) Pozadované kritéria, kvalifikatné a iné predpoklady pre vyberové konanie urci
zamestnavatel’ v spolupraci s vyberovou komisiou.

¢) Jednym z &lenov vyberovej komisie je vzdy prednosta MsU.

d) Vyberova komisia ma pravo po ukonceni terminu na podanie prihlaSok do
vyberového konania skontrolovat’ Gplnost’ ziadosti a poZzadovanych priloh ako aj
splnenie podmienok pre zaradenie do vyberového konania jednotlivymi uchddza¢mi.

e) Vyberova komisia ma pravo vyradit' uchadzaca z vyberového konania pre nesplnenie
stanovenych podmienok.

f) O kontrole splnenia podmienok pre zaradenie do vyberového konania a kontrole
uplnosti podanych Ziadosti a poZzadovanych priloh komisia vyhotovi pisomny zapis,
ktory predlozi zamestnavatel’ovi do 3 dni od vykonania kontroly.

g) Sucastou zapisu je aj menny zoznam Zziadatel'ov o zaradenie do vyberového konania s
uvedenym zaverom komisie, ¢i uchadza¢ splnil podmienky pre zaradenie do
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vyberového konania alebo nie a v pripade vyradenia z vyberového konania aj
konkrétny dévod, pre ktory bol uchadzac z vyberového konania vyradeny.

h) Uchadzacov, ktori splnili podmienky pre zaradenie do vyberového konania komisia k

vyberovému konaniu pozve pisomne, v termine nie menej ako 7 dni pred
samotnym vyberovym konanim. V pozvanke okrem iného uvedie aj zlozenie
vyberovej komisie, meno zapisovatel’a, poucenie o sp6sobe podania (vratane lehoty)
pripadnej ndmietky zaujatosti, forme vyberového konania a pripadne aj metodike
hodnotenia.

i) Uchadzacov, ktori boli z vyberového konania vyradeni, komisia o skuto¢nosti

)

vyrozumie pisomne, a to do 7 dni od vyradenia z vyberového konania.
Poradie v akom budt uchadzaci predstupovat’ pred vyberova komisiu uréi zreb.

K) Z vyberového konania sa vyhotovi zapisnica, ktor( spisuje zamestnavatePom

urceny zapisovatel’, ktory nie je ¢lenom vyberovej komisie.

I) V zapisnici sa uvedie miesto, datum a ¢as vyberového konania, zloZzenie vyberovej

komisie, totoznost zapisovatela, menny zoznam pritomnych uchadzaov vo
vyzrebovanom poradi, pokial’ je komisii znamy tak aj dovod neucasti pozvanych
uchddzacov, uplatnenie/neuplatnenie namietky zaujatosti uchddzacov a ¢lenov
komisie, Casti a rozsah vyberového konania, metodika hodnotenia uchadzacov,
vysledky vyberového konania, namietky uchiddzacov a clenov komisie na priebeh
vyberového konania, poradie uchddzacov na zéklade vysledkov, podpisové dolozky
¢lenov komisie a zapisovatel’a. Sucastou zapisnice je aj prezencnd listina signovana
uchadza¢mi, ktori sa na vyberové konanie dostavili a cestné vyhldsenia vsSetkych
pritomnych a zacastnenych o zachovani mlcanlivosti, v zmysle ustanoveni zakona
18/2018.

m) Komisia po skonceni vyberového konania oboznami uchadzacov s vysledkami

vyberoveho konania. Pokial’ tak urobi hned’ po skonceni vyberového konania, tto
informéciu uvedie v zapisnici z vyberového konania.

n) Komisia predlozi zamestnavatelovi zapisnicu z vyberoveho konania do troch dni

od konania vyberového konania a jej zavery - poradie uchadzacov je zavizné pri
obsadeni funkcie; zamestndvatel uzavrie pracovny pomer s uchadzacom podla
poradia.

0) Neuspesnym uchadzatom vyberova komisia vrati, okrem prihlasky, motiva¢ného listu

a profesijného Zivotopisu uchadzaca, vSetky predlozené doklady vratane priloh, a to
v lehote do 7 dni od konania vyberového konania. Dokumenty predlozené uspe$nym
uchédzacom, odovzda spolu so zapisnicou z vyberového konania zamestnavatelovi,
ktory ich v pripade uzavretia pracovného pomeru delimituje do osobného spisu
zamestnanca.

p) Pokial’ sa pracovna pozicia obsadzuje opakovane do dvoch rokov od vyberového

konania, vysledky pdvodného vyberového konania moézu byt podkladom pre
zamestnavatela a nové vyberove konanie nie je potrebné vyhlasovat’.

q) Zamestndvatel’ ma pravo neuzatvorit’ pracovnopravny vzt'ah so ziadnym z tucastnikov

vyberového konania.
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7)

CL7
Zmena dohodnutych pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodni na jeho zmene. Zamestndavatel’ je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit’ pisomne Vv intenciach ZP.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej

zmluve, je zamestnanec povinny len vynimoc¢ne v pripadoch uvedenych v ZP.

Zmena alebo doplnenie opisu pracovnych cCinnosti nie je zmenou dohodnutych

pracovnych podmienok, pokial’ jeho obsah koreSponduje s charakteristikou

pracovného zaradenia uvedenou v pracovnej zmluve.

Pri preradeni zamestnanca na inl pracu je zamestrdvatel povinny:

a) prihliadat’ na to, aby tato praca bola pre neho vhodna vzhl'adom na jeho zdravotny
stav, schopnosti a kvalifikaciu a prerokovat’ s nim vopred dévod preradenia na ind
pracu a dobu, po ktori méa preradenie trvat,

b) oboznamit’" zamestnanca s ohrozeniami, preukazatelne s predpismi, pokynmi
a pravidlami na zaistenie bezpeCnosti azdravia pri praci, overit jeho znalosti
a vyzadovat a kontrolovat’ ich plnenie.

CL 8
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skon¢it’ v zmysle ZP:

a) dohodou,

b) vypovedou,

C) okamzitym zruSenim,

d) skoncenim v skuisobnej lehote.

Pracovny pomer uzatvoreny na ur¢itu dobu sa kon¢i uplynutim tejto doby.

Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca.

Postup, vypovedné doby pri skonceni pracovného pomeru, zdkaz vypovede, okamzité

zruSenie pracovného pomeru, hromadné prepustanie a ucast’ zastupcov zamestnancov pri

rozvazovani pracovného pomeru upravuje ZP.

Navrh (Ziadost’) o skoncenie pracovného pomeru dohodou podava zamestnanec vzdy

pisomne zamestnavatel'ovi. Dohoda sa uzatvara vzdy v pisomnej podobe.

Navrh zamestnanca na skoncenie pracovného pomeru dohodou prejedna

zamestnavatel’ vopred s priamym nadriadenym zamestnanca.

Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného pomeru formou pisomného

odovzdavacieho (delimitaéného) protokolu odovzdat svoju agendu priamemu

nadriadenému vedlicemu zamestnancovi pokial’ zamestnavatel’ nerozhodne inak. Protokol

obsahuje najma:

a) oznacenie preberajiceho a odovzdavajuceho zamestnanca,

b) splnené ulohy,

C) rozpracované ulohy, ich popis, Stidium vybavenia, upozornenie na dblezité
skutoénosti, hroziace rizika alebo nalichavé terminované povinnosti,

d) nesplnené ulohy,
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

e) zoznam nevybavenych spisov a pridelenej agendy,

f) zoznam uloZenych pisomnosti,

g) prehl'ad suborov odovzdavanych v elektronickej podobe,

h) inventar, zvereny material a pracovné pomocky prevzaté na protipodpis,

i) podpis preberajdceho a odovzdavajuceho.

V pripade nesplnenia uvedenych povinnosti zo strany zamestnanca skondenie
pracovného pomeru dohodou nie je mozné. Odovzdavaci protokol zamestnavatel
zalozi do osobného spisu zamestnanca a rovnopis odovzda zamestnancovi.

Vydavanie pracovného posudku a potvrdenie o zamestnani vo vzt'ahu zamestnavatel’ a
zamestnanec upravuje ZP. Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do osobného spisu a robit’
si z neho vypisy, odpisy a fotokdpie.

Zamestnanec je povinny vo vypovednej dobe vycerpat’ zostavajucu, resp. pomernu
¢ast’ dovolenky na zotavenie, pokial’ nie je dohodnuté inak. Zamestnavatel urci Cerpanie
dovolenky rozhodnutim aj s vyuzitim institatu § 113 ods. 1 ZP.

Pocas plynutia vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat' pracu, ktora mu
vyplyva z pracovnej zmluvy a pracovnej néplne.

Zamestnanec je povinny pred ukonenim pracovného pomeru absolvovat vystupnu
lekarsku prehliadku. V pripade nesplnenia uvedenej povinnosti ukon¢enie
pracovného pomeru dohodou nie je mozné. Naklady na vystupnu lekarsku prehliadku
znasa zamestnavatel..

Ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatel’a,
zamestnavatel ma pravo na penazni nahradu v sume, ktora je stcinom
priemerného mesa¢ného zarobku tohto zamestnanca a dizky vypovednej doby. Toto
pravo si zamestnavatel’ vZdy uplatni a uvedie ho v pracovnej zmluve.

So zamestnancom konciacim pracovny pomer k zamestnavatelovi musia byt

vysporiadané, alebo zabezpecené vsetky zavazky v zmysle ustanoveni § 20 ZP.
Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje ZP, zakon 552/2003. Rozsah d’alSieho
odstupného a odchodného upravuje  Kolektivna zmluva vysSicho stupna pre
zamestnavatel'ov, ktori postupuju pri odmenovani podl'a zadkona 553/2003 a Podnikova
kolektivna zmluva.

Ak zamestnanec po skonéeni pracovného pomeru nastupi opat’ k tomu istému
zamestnavatelovi alebo k jeho pravnemu néastupcovi do pracovného pomeru pred
uplynutim ¢asu uréeného podla poskytnutého odstupného, je povinny vratit' odstupné
alebo jeho pomernu ¢ast’ v lehote najneskdr 30 kalendarnych dni od vzniku pracovného
pomeru. Pomerna Cast’ sa ur¢i podla poctu dni od opdtovného nastupu do pracovného
pomeru alebo do uplynutia ¢asu vyplyvajuceho z poskytnutého odstupného. Dohoda
podl’a § 76 ods. 4, veta prva ZP nie je pripustna.

Odstupné nepatri zamestnancovi, uktorého pri organizatnych zmenach alebo
racionaliza¢nych opatreniach dochadza k prechodu prav a povinnosti z pracovnopravnych
vzt'ahov na iné¢ho zamestnavatela.

Odstupné vyplaca zamestnavatel’ po skonceni pracovného pomeru v najbliz§om
vyplatnom termine uréenom u zamestndvatela na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel
nedohodne s uvol'movanym zamestnancom inak.

Zamestndvatel' neposkytne zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skongcil
podla § 68 ods. 1 ZP.
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19) Pri skonCeni pracovného pomeru organiza¢ny utvar zamestnavatela zabezpecujucli

1)

2)

3)

4)

5)

6)

personalnu agendu zamestnancov zamestnancovi vyda:

a) potvrdenie o zamestnani (doba pracovného pomeru, druh vykonavanej prace, Udaje o
poskytnutej mzde, d’al$ie rozhodujtce skuto¢nosti pre ro¢né zuctovanie dani a pod.),

b) potvrdenie o zrazkach zo mzdy (vyska, pre koho, poradie),

c) pracovny posudok vypracovany nadriadenym veducim zamestnancom a schvaleny
zamestnavatel'om, pokial’ oii zamestnanec poziada,

d) vystupny list s potvrdenim o vysporiadani pracovnopravnych zavdzkov vo vztahu
k zamestnavatel'ovi podpisany zamestnavatel'om.

CL9
Naroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru

Ak dal zamestnanec neplatnu vypoved podla ZP, alebo ak skon¢il neplatne pracovny

pomer okamzite alebo v skiiSobnej lehote a zamestndvatel’ mu oznamil, Ze trva na tom,

aby nad’alej vykonaval pracu, jeho pracovny pomer sa nekon¢i.

AK zamestnavatel’ dal zamestnancovi neplatnu vypoved’ podla ZP, alebo ak s nim

neplatne skoncil pracovny pomer okamzite alebo v skusobnej lehote a ak zamestnanec

oznamil zamestndvatelovi, ze trva na tom, aby ho nad’alej zamestnaval, jeho pracovny

pomer sa nekon¢i a zamestndvatel je povinny poskytnut’ mu nahradu platu. Tato nahrada

patri zamestnancovi vo vySke jeho funkéného platu odo dna, ked oznamil

zamestnavatelovi, ze trva na d’alSom zamestnavani, az do ¢asu, ked mu zamestnavatel’

umozni pokracovat’ v praci alebo ked’ dojde k platnému skonceniu pracovného pomeru.

Ak zamestnavatel skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnanec netrva na tom, aby ho

zamestndvatel d'alej zamestnaval, plati, ak sa so zamestndvatelom nedohodne pisomne

inak, ze sa jeho pracovny pomer skon¢il dohodou, ak:

a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite alebo v skuSobnej lehote, diiom, ked’
sa mal pracovny pomer skoncit’.

Ak bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite alebo v skuSobnej lehote, diiom,

ked” sa mal pracovny pomer skoncit’ zamestnanec ma narok na nahradu mzdy v sume

svojho priemerného zarobku podl'a ZP za vypovednud dobu dvoch mesiacov.

Ak celkovy cas, za ktory by sa mala zamestnancovi poskytnut’ ndhrada mzdy, presahuje

12 mesiacov, mdze sud na ziadost’ zamestndvatela jeho povinnost’ nahradit’ mzdu za cas

presahujuci 12 mesiacov primerane zniZzit', pripadne ndhradu mzdy za ¢as presahujici 12

mesiacov zamestnancovi vobec nepriznat. Nahrada mzdy moéze byt priznana najviac za

¢as 36 mesiacov.

Ak zamestnanec skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnavatel netrva na tom, aby

zamestnanec u neho nad’alej pracoval, plati, ak sa zamestndvatel’ SO zamestnancom

pisomne nedohodne inak, ze pracovny pomer sa skon¢il dohodou, ak:

a) bola dana neplatna vypoved’, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite, dilom, ked’ sa mal pracovny pomer
skoncit,

¢) bol pracovny pomer neplatne skonceny v skisobnej lehote diiom, ked’ sa mal pracovny
pomer skoncit’.
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7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

V pripadoch $pecifikovanych ZP zamestndvatel’ nemoze voci zamestnancovi uplatiiovat
nahradu Skody.

V zmysle ZP neplatnost skonéenia pracovného pomeru vypovedou, okamzitym
skonéenim, skoncenim v sktsobnej lehote alebo dohodou mdze zamestnanec, ako aj
zamestnavatel uplatnit’ na sude najneskor v lehote dvoch mesiacov odo dia, ked’ sa mal
pracovny pomer skoncit’.

I1I. ¢ast’
Pracovna disciplina

CL 10
Subsidiarita na pracovisku

V hierarchii riadenia MsU je vo vztahu zamestndvatel — zamestnanec najvyssie
postaveny primator mesta, ktory ma vo vztahu ku vSetkym zamestnancom Mesta Tisovec
personalnu a disciplinarnu prdvomoc. Primator mesta je priamym nadriadenym prednostu
MsU a veducich zamestnancov, u ktorych to uréuje Organizaény poriadok MsU.

V hierarchii riadenia MsU mimo vztahu zamestndvatel - zamestnanec je najvyssie
postaveny prednosta MsU, d’al§imi v poradi st veduci zamestnanci jednotlivych oddeleni
MsU.

Prednosta MsU ma personalnu a disciplinarnu pravomoc vo vztahu k zamestnancom len
vrozsahu urenom pravnymi predpismi, pripadne pisomnymi  povereniami
zamestnavatela azverenl tymto Poriadkom. To isté plati aj pre ostatnych veddcich
zamestnancov.

Vedlci zamestnanec uklada podriadenym planované pracovné ulohy, pokyny a
obmedzenia pisomne formou: smernice, pokynu, prikazu (zdkazu) a zapisnicou z
pracovnej porady.

Neplanované ulohy, pokyny a obmedzenia vyplyvajlce z aktualnej situdcie uklada veduci
zamestnanec podriadenym Ustne. Po splneni ulohy, pokynu alebo obmedzenia
zamestnanec obsah a ¢as ulozenia ustnej ulohy pozna¢i do registraturneho zaznamu
pokial’ sa vyhotovuje.

Mestské zastupiteP’stvo ako kolektivny organ uklada MsU ako svojmu vykonnému
organiza¢nému a administrativnemu organu v zmysle ustanoveni § 16 ods. 1, ods. 2
zdkona 369/1990 ulohy, pokyny, obmedzenia formou uznesenia mestského
zastupitel’stva alebo vSeobecne zavizného nariadenia. Jednotlivi poslanci MsZ
takuto pravomoc zadkonom priznanu nemaju.

Mestské zastupiteP’stvo a ani jednotlivy poslanci nie su opravneni ukladat’ pracovné
tlohy, pokyny, obmedzenia konkrétnym zamestnancom.

V &ase nepritomnosti prednostu MsU z dovodu Gerpania riadnej dovolenky, docasnej
pracovnej neschopnosti, prekazky v praci, pracovnej cesty, pripadne z dovodu inej
prekazky vykonu funkcie prednostu MsU trvajucej dlhsie ako 3 pracovné dni zastupuje
prednostu veduci zamestnanec povereny primatorom.

O zastupovani rozhodne primator pisomnym poverenim, v ktorom uréi zastupujiuceho
veduceho zamestnanca, dobu zastupovania a rozsah opravneni, v ktorych je prednosta
zastupovany. Rovnopis pisomného poverenia sa doru¢i vedicemu zamestnancovi
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poverenému zastupovanim najneskor den pred zacatim obdobia zastupovania.
Zamestnanci sa s obsahom poverenia oboznamia a obozndmenie potvrdia podpisom na
prezencnej listine.

10) Poverenie pre zastupovanie prednostu v ¢ase jeho nepritomnosti moZe pisomne
zru§it’ primator mesta.

11) V &ase nepritomnosti vediceho zamestnanca (okrem prednostu MsU) z doévodu éerpania
riadnej dovolenky, doCasnej pracovnej neschopnosti, prekazky v praci, pracovnej cesty,
pripadne z dovodu inej prekdzky vykonu funkcie vedlUceho zamestnanca (okrem
prednostu MsU) trvajtcej dlhsie ako 3 pracovné dni zastupuje vediceho zamestnanca iny
zamestnanec z rovnakej organizaénej zlozky (oddelenia) povereny prednostom MsU.

12) O zastupovani rozhodne prednosta MsU pisomnym poverenim, v ktorom uréi
zastupujuceho zamestnanca, dobu zastupovania a rozsah opravneni, v ktorych je vedici
zamestnanec zastupovany. Rovnopis pisomného poverenia sa doruc¢i zamestnancovi
poverenému zastupovanim najneskér defi pred zacatim obdobia zastupovania.
Zamestnanci sa s obsahom poverenia obozndmia a obozndmenie potvrdia podpisom na
prezencnej listine.

13) V pripadoch zastupovania uvedenych vods. 8) az ods. 12) patri zastupujicemu
zamestnancovi priplatok za riadenie minimalne vo vyske priplatku za riadenie
priznanému zastupovanému veducemu zamestnancovi.

14) Zamestnancom, ktori nie st zaradeni v organiza¢nej §truktire MsU, uklada Ulohy
a pokyny vyplyvajuce z aktualnych potrieb konkrétnej pracovnej zmeny zamestnanec,
ktory je v pracovnej zmluve a pre pripad prac vykondvanych mimo pracovného pomeru
v prislusnej dohode, uvedeny ako priamy nadriadeny zamestnanca, resp. ako
zamestnanec, ktory vykonanu pracu prevezme.

15) Veduci zamestnanec alebo zamestnanec, ktorému z popisu pracovnych Cc¢innosti a
pisomnej pracovnej naplne vyplyvaji ulohy v oblasti metodickej a analytickej ¢innosti je
opravneny pisomne ukladat’ aj dlhodobé ulohy a metodické pokyny ostatnym
zamestnancom.

16) MsU navonok a pri styku s médiami zastupuje vyhradne primator mesta
a prednosta MsU, a to v uvedenom poradi.

17) V pripade plnenia spolo¢nych pracovnych uloh so zamestnancami mesta zaradenymi
vinych organizaénych utvaroch nie je wurend Ziadna generalna subsidiarita
spolupracujucich zloziek.

18) V pripade vykonavania ¢innosti uvedenych v ods. 17) subsidiaritu ur¢i primator mesta ad
hoc pre kazdu ¢innost’ osobitne pisomne, prip. v zapise zo suvisiacej pracovnej porady.

19) V pripade vykonavania pracovnych cinnosti suvisiacich so Skoleniami, pripravou
organizovanych zamestndvatelom st vSetci zucastneni zamestnanci podriadeni
technikovi, resp. inStruktorovi, ktory ¢innost’ vedie.

ClL 11
Zakladné prava a povinnosti zamestnancov

1) Zakladné prava a povinnosti zamestnanca su urené najmid nasledovnymi pravnymi
predpismi a vnutroorganizaénymi normami:
a) ZP, zakon 552/2003, zakon 553/2003, zakon 18/2018,
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2)

3)

4)

5)

b) pravne predpisy, vzt'ahujice sa na pracovné ¢innosti nim vykonavané,

C) vnutroorganiza¢né normy, vydané zamestndavatelom (Organizaény poriadok, Pracovny
poriadok, Prevadzkovy poriadok) vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny,

d) pracovna napln zamestnanca.
Zamestnanec je pri vykonavani verejnej sluzby povinny konat v stlade s verejnym
zaujmom a zlozenym sl'ubom. Je povinny plnit’ vSetky povinnosti ustanovené vyssie
uvedenymi pravnymi predpismi a vnutroorganizaCnymi normami a v rozsahu prac nimi
urc¢enom plnit’ pokyny nadriadenych.
Ak zamestnanec povazuje pokyn prislusného vediceho zamestnanca za nespravny z
hl'adiska tc¢elnosti, hospodarnosti, alebo inych dovodov, alebo ak odporuje pokynom
vyssie nadriadené¢ho zamestnanca, je povinny na tuto skutocnost’ upozornit’ prislusného
vedlceho zamestnanca, ktory pokyn, alebo prikaz vydal. Pokial’ bol sporny pokyn
vydany Ustne, zamestnanec upozornenie podava ustne. Pokial’ bol sporny pokyn alebo
prikaz vydany pisomne, zamestnanec upozornenie podava pisomne.

Ak prislusny vedlci zamestnanec bezprostredne trva na svojom prikaze alebo pokyne, je

povinny vydat ho v pisomnej podobe a doruc¢it’ zamestnancovi. Pokial' zamestnanec

nad’alej trva na nesplneni pokynu alebo prikazu, je zamestnanec povinny oznamit’ to bez
zbyto¢ného odkladu vyssie nadriadenému zamestnancovi.

Okrem povinnosti uréenych v uvedenych pravnych normach a predpisoch je

zamestnanec povinny:

a) pracovat zodpovedne a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit
pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, pocas celého pracovného Casu, pokial’
nema urcené inak, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a z pracoviska odchadzat' az po
skoneni pracovného Casu, to sa nevztahuje na vykondvanie ostatnych pracovnych
¢innosti suvisiacich s priamou ¢innostou zamestnanca povolenych priamym
nadriadenym za podmienok ustanovenych v Poriadku vykonavanych mimo
pracoviska,

C) prichadzat na pracovisko Vv triezvom stave, v pripade vyzvy vediceho zamestnanca
alebo primatorom mesta poverenej osoby podrobit’ sa sktiske na alkohol, alebo skuske
na pozitie omamnych a psychotropnych latok,

d) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

e) dodrziavat’ vnitorné predpisy/smernice vztahujuce sa na pracu nim vykondvanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

f) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim ureny oSetrujicim
lekdrom. Na vyzvu veduceho zamestnanca sa bezodkladne podrobit’ kontrole
dodrziavania lieCebného rezimu,

g) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestndvatel’ a chranit jeho
majetok pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuZzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestndvatela,

h) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sikromné ucely,

Strana 17z 71



Pracovny poriadok

i) nevynasat’ z pracoviska predmety a majetok zamestndvatela bez povolenia a ohlasenia
vedlceho zamestnanca,

J) nevykonavat aktivity veduce k naruSeniu funk¢nosti informa¢ného systému mesta a
naruseniu dovernosti, dostupnosti, integrity a autenticity udajov v informacnych
systémoch vytvaranych, spracovavanych, prenasanych alebo archivovanych, pripadne
veduce ich strate, poskodeniu, zneuzitiu,

K) nevykonavat' aktivity veduce k naruseniu prvkov ochrany na urovni fyzickej,
mechanickej, rezimovej, technickej alebo programovej,

I) zabezpecit' utajenie svojich pristupovych hesiel a ochranu autentiza¢nych predmetov,
ktoré zamestnanca opraviiuju vstupovat’ do informac¢nych systémov mesta,

m)nevykonavat’ aktivity veduce k inStalacii a pouZzivaniu iného ako autorizované¢ho a
zamestnavatel'om schvaleného hardvéru a softvéru,

n) zachovavat ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestndvatela nemozno oznamovat inym osobam,
pricom povinnost' ml¢anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej
protispolo¢enskej ¢innosti,

0) nezdrziavat’ sa bez suhlasu vedlceho zamestnanca v objektoch zamestndvatela mimo
pracovnej doby. Obmedzenie sa nevt'ahuje na veduceho zamestnanca,

p) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru asuavisia sjeho osobou, najmd zmenou jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu, adresy na doruovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne,
a ak sa so sthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na téet v banke alebo v pobocke
zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

q) zachovavat’ mlc¢anlivost’ v stlade s ochranou osobnych Udajov ato aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu,

r) pri vykone svojich Cinnosti konat tak, aby nedochadzalo k poruSeniu ochrany
osobnych (dajov, aby nedochadzalo k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu
s osobnymi udajmi, ¢i uz umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni
prijatych na ich ochranu,

S) v suvislosti s vykonom verejnej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody, s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

t) na vyzvu vediceho zamestnanca, za ucelom ochrany majetku zamestnavatela,
podrobit’ sa kontrole veci, ktoré zamestnanec vnasa alebo odnasa z objektov
zamestnavatela. Pokyn, aby zamestnanec predloZil svoje veci na vykonanie kontroly,
je veduci zamestnanec opravneny dat’ pri vstupe do priestorov a opusteni priestorov
zamestndvatela. Ved(ci zamestnanec je opravneny kontrolu aj vykonat'. Z vykonanej
kontroly sa vyhotovi zapis, jeden rovnopis sa odovzda aj kontrolovanej osobe,

u) vyziadat' si predchadzajuci pisomny suhlas zamestndvatela na vykonavanie inej
zarobkovej ¢innosti, ktora je zhodnd s predmetom ¢innosti zamestnanca,

V) dodrziavat’ zamestnavatel'om uréeny zakaz faj¢enia v priestoroch zamestnavatela,

W) pripravovat’ sa na vykon pracovnej ¢innosti,

X) udrziavat’ a rozvijat' svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

y) zGcastnovat’ sa na odbornych pripravach,

z) viest’ zverenu pisomnu agendu na predpisanych tla¢ivach,
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aa) dodrziavat predpisy BOZP a PO, upozoriiovat’ vediceho zamestnanca na mozné
nebezpecenstva,

bb) kazdu nepritomnost’ v praci oznamovat’ priamemu nadriadenému vopred,

cc) zucastiovat’ sa pracovnych porad, Skoleni, vzdelavania,

dd) riadne a predpisanym sposobom zaznamenavat’ evidenciu prichodov a odchodov na
pracovisku,

ee) bezodkladne oznamovat’ vsetky trazy vedlicemu zamestnancovi,

ff) riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami a majetkom,

gg) pri praci sa riadit pokynmi priameho nadriadeného zamestnanca, pripadne iného
nadriadeného v ramci subsidiarity,

hh) neobjednavat’ tovary, sluzby a nenakupovat’ bez riadne schvalenej Ziadanky
(z&kladna finan¢na kontrola), v stanovenych terminoch odovzdavat nadriadenému
zamestnancovi pozadované pisomnosti,

i) zamestnanec nesmie ziadat’ dary, prijimat’ dary, navadzat’ iného na poskytovanie darov
a ziskavat' iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone
pracovnej cinnosti; to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne
v suvislosti alebo pri vykone pracovnych ¢innosti, napr.  kvety, cukrovinky,
pochutiny, kniha,

JJ) uvadzat pravdivé a Gplné udaje, ktoré sa vztahuju k vykonu prace, ktorymi st najma
Gradné a registratirne zdznamy, zapisnice, zapisy azaznamy arozhodnutia na
vSetkych stupnioch,

kk) zamedzit vstup nepovolanym osobam na pracovisk0 a zabezpelit, aby sa na
pracovisku nezdrziavali nepovolané osoby.

6) Zamestnanec je d’alej povinny:

a) konat' a rozhodovat' nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

b) zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najmd nezneuzivat informacie nadobudnuté v stvislosti s vykondvanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

C) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in alebo
ze bol zbaveny sposobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ bola
obmedzena.

7) Zamestnanec nesmie:

a) vykonavat’ ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo
vzt'ahu k vykonéavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

b) sprostredkavat’ pre seba alebo int fyzicku alebo pravnickti osobu obchodny styk so
subjektmi, ktoré su uvedené v 8 8 ods. 2 pism. b. zakona 552/2003.

8) Okrem prav uréenych v uvedenych pravnych normach a predpisoch ma zamestnanec
pravo na:

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich prédv a povinnosti, najméa na
svoju ochranu pred nasilim zo stran osob, s ktorymi zamestnanec prichadza do styku pri
plneni pracovnych povinnosti,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti,
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¢) odmietnutie vykonat’ pracu alebo opustenie pracoviska, ak sa dovodne domnieva, Ze je
bezprostredne a vazne ohrozeny zivot alebo jeho zdravie, alebo zdravie inych osob,

d) predkladanie navrhov na skvalitnenie pracovného prostredia a pracovnych postupov
alebo odbornych ¢innosti,

e) vyber a uplatiovanie odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré utvaraji
podmienky pre kvalitny vykon pracovnych ¢innosti,

f) kontinualne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych pravnymi
predpismi,

g) objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pracovnych ¢innosti.

Cl 12
Préava a povinnosti veducich zamestnancov

1) Veddci zamestnanec je okrem vys$sie uvedenych povinnosti a povinnosti uvedenych v ZP
povinny a zaroven opravneny najma:

a) riadit, organizovat’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov,

b) oboznamovat' podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizaénymi predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, predpismi o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci, ako
aj dbat’ na dodrziavanie prislusnych pravnych predpisov vzt'ahujicich sa na pracu nimi
vykonavanu,

C) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri
praci podriadenych zamestnancov,

d) viest' podriadenych zamestnancov k dodrziavaniu pracovnej discipliny, sledovat’ a
kontrolovat’ jej dodrZiavanie na pracoviskach a zabezpecovat, aby nedochadzalo k jej
poruseniu,

e) prijat’ ucinné opatrenia v sulade s platnou pravnou upravou a tymto pracovnym
poriadkom voci podriadenym zamestnancom, ktori pracovnu disciplinu porusili,

f) hospodarne aucelne vyuzivat im zverené hospodarske a finanéné prostriedky,
zabezpecCovat’ prijatie v€asnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku a oznamovat’
prislusnym $tatnym organom podozrenie z trestnej ¢innosti zamestnancov spachanej pri
vykone préce vo verejnom zaujme alebo v suvislosti s nim,

g) zabezpecovat’ podklady pre odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavéznych
pravnych predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv,

h) hodnotit’ vzt'ah podriadenych zamestnancov k pracovnému kolektivu a klientom,

i) zabezpeCovat’ podmienky pre v§estranny rozvoj iniciativy podriadenych zamestnancov a
zabezpecCovat plnenie tloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

J) zabezpeCovat plnenie tUloh, ktorymi je povereny tak, aby pritom neopravnene
nezasahoval do kompetencii a zodpovednosti ostatnych veducich zamestnancov,

K) riadne vybavovat’ staznosti, podnety, oznamenia a Ziadosti podriadenych zamestnancov,

I) predkladat zamestndvatelovi poziadavky na materialne zabezpeCenie zamestnancov
a nim riadeného pracoviska,

m)kontrolovat’ hospodarne nakladanie podriadenych zamestnancov s pridelenym
materialom a zverenymi prostriedkami,

n) hodnotit’ podriadenych zamestnancov podla platnych predpisov,
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0) podiel’at’ sa na zabezpeceni prav podriadenych zamestnancov podla ZP,

p) zabezpedit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov v ramci
pridelenych rozpoctovych prostriedkov,

q) deklarovat’ svoje majetkové pomery v zmysle platnych zékonov,

r) urovat podriadenym zamestnancom pracovné povinnosti, kompetencie a
zodpovednost’ za vykonanu pracu v stlade s pracovnou napliiou, vnatroorganizacnymi
normami zamestnavatela a platnymi pravnymi predpismi,

s) viest’ evidenciu pracovného Casu, prace nadéas, nocnej prace, aktivnej Casti a neaktivnej
Casti pracovnej pohotovosti podriadenych zamestnancov tak, aby bol zaznamenany
zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal
nariadent alebo dohodnutt pracovni pohotovost,

t) urCovat’ v spolupraci so zamestnavatelom so zretelom na konkrétne podmienky
pracovnu naplin (opis pracovnych ¢innosti) podriadenych zamestnancov a v pripade
potreby ju aktualizovat’.

2) Prednosta MsU aveduci zamestnanci, ktori si v zmysle Organizaéného poriadku
v priamej riadiacej pdsobnosti primatora mesta v ramci povinnosti uvedenych v
odseku 1) plnia z poverenia zamestnavatela aj ticto d’al$ie ulohy a rozhoduju o:

a) vysielani podriadenych zamestnancov na pracovné cesty po predchéadzajicom
prerokovani so zamestnavatel'om,

b) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych vedlcich zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl’a planu dovoleniek,

d) nariadovani prace nadCas, pracovnej pohotovosti avhodnom ¢ase Cerpania
nahradného volna, pripadne o vhodnej tprave pracovného ¢asu,

e) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca - § 136 az 141 ZP,

f) zvereni (formou pisomného potvrdenia) podriadenym zamestnancom nastrojov,
osobnych ochrannych pracovnych  prostriedkov, pripadne inych podobnych
predmetov podl'a ZP,

g) zabezpecuju sustavné oboznamovanie ostatnych zamestnancov s pravnymi a ostatnymi
vnatornymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a s novymi
poznatkami bezpe¢nostnej techniky,

h) pravidelne zabezpecuju overovanie znalosti podriadenych zamestnancov z tychto
predpisov a sustavne vyzaduje a kontroluju ich dodrziavanie,

1) podavaju navrhy pre tvorbu a Cerpanie socialneho fondu zamestndvatelovi,

J) zabezpecuju vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

K) pri vzniku pracovného Urazu, postupuju podl'a prislusnych pravnych predpisov,

[) vytvaraja priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie Kkultlry prace a potvrdzuju
vykonanie préace,

m)zabezpecuju uvadzanie za¢inajiicich zamestnancov do praxe a ich pracovnu adaptéciu,
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n) zabezpecuju odbornu prax pre studentov strednych a vysokych $kol, ktori maju zaujem
o vykonavanie praxe vramci MsU na zaklade Zmluvy o vykone odbornej praxe
Studenta,

0) uréuju v spolupraci so zamestndavatelom so zretelom na konkrétne podmienky
pracovnu naplii (opis pracovnych ¢innosti) ostatnych veducich zamestnancov
a v pripade potreby ju aktualizuju,

p) navrhuju azamestndavatelovi predkladaju navrhy na priznanie odmeny, zvySenie,
zniZenie, priznanie, odobratie osobného priplatku,

g) dbaju 0 moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

r) zabezpecuju Vv spolupraci so zriad’ovate’om vypracovanie dokumentacie BOZP
v zmysle platnych pravnych predpisov.

3) Prednosta MsU okrem zakladnych povinnostiach uréenych v ZP a Poriadku:

a) riadi MsU po odbornej a administrativno-hospodarskej stranke a vytvara zamestnancom
podmienky na odborny rast,

b) star4 sa v stéinnosti s MsZ 0 finanéné zabezpe&enie chodu MsU,

c) kontroluje ¢innost’ veducich zamestnancov, ktori su v jej riadiacej pésobnosti a vysledky
ich préce, prerokava ich na prislusnych pracovnych poradach a vyvodzuje z nich zavery
pre d’alSiu ¢innost’,

d) kontroluje prace vykonavané v MsU alebo pre MsU na zéklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru a zamestnancov, ktori ich vykonavaju (pokial
uvedena ¢innost’ nie je delegovana na iného zamestnanca),

e) plni alohy zamestnavatel’a, stanovené pre oblast’ personalneho manazmentu, t. j. vyberu,
rozmiestiiovania, hodnotenia, vzdeldvania a dalSieho rozvoja zamestnancov, pokial
zamestnavatel v individualnych pripadoch nerozhodne inak,

f) zabezpeduje spolupracu MsU s organmi §titnej spravy, samospravy, pravnickymi
osobami, ob¢ianskymi zdruzeniami alebo d’al§imi neziskovymi organizaciami,

g) pripravuje interné smernice a pokyny pre zamestnancov, za uéelom zabezpeCenia
efektivneho chodu organizacie, jednotlivych pracovisk a uréenia spravnych postupov
pre plnenie pracovnych povinnosti zamestnancov,

h) zabezpeCuje spracovanie rozpoctovych poziadaviek rozpoctového subjektu pre
kalendarny rok, dosledne sleduje opravnenost’ Cerpania rozpoctu a spracovava podklady
pre monitorovaciu spravu k ¢erpaniu programového rozpoétu a pre zavereénu spravu,
zamestnavatelovi predklada navrhy na zmeny a Gipravu rozpoctu,

i) v pripade zistenia poruSenia pracovnej discipliny zamestnavatelovi podava navrh na
zacatie disciplindrneho konania, resp. v rozsahu wurenom zamestnavatelom
disciplinarne konanie vedie,

J) v obdobi, v ktorom ma zamestnanec podl'a osobitného predpisu narok na nahradu
prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti, kontroluje dodrziavanie lieCebného rezim
uréeného oSetrujucim lekdrom a Vv pripade potreby vyzve zamestnanca aby sa
bezodkladne podrobil kontrole dodrziavania lie¢ebného rezimu,

K) vedie evidenciu pracovného Casu, prace nadcas, nocnej prace, prace v dni pracovného
volna a pracovného pokoja, prace vo sviatok, evidenciu nariadenej alebo dohodnutej
pracovnej pohotovosti, evidencie tykajuce sa konta pracovného casu.
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4)

5)

Prednosta MsU sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi predpismi a prislusnymi

pokynmi, za plnenie zodpoveda zamestnavatel'ovi.

Osobitné povinnosti veducich zamestnancov ustanovuje zakon 552/2003 nasledovne:

a) veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje
majetkové pomery do 30 dni od vymenovania do funkcie, a nasledne do 31. marca
kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie organu, ktory ho vymenoval,

b) uvedenie nelplnych alebo nepravdivych (dajov v majetkovom priznani alebo
porusenie povinnosti podl'a, pism. a) zo strany vediuceho zamestnanca sa povazuje za
dévod na skoncenie pracovného pomeru podl'a ZP.

6) Zamestnavatel

1)

2)

3)

a) nesplnenie kvalifika¢nych predpokladov oznamuje zamestnancovi pisomne,

b) v spolupraci s prednostom MsU zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na
profesijny rozvoj zamestnancov V rozpoéte MsU,

C) zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach podl'a ZP,

d) zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy a kolektivnej zmluvy
vysSieho stupiia.

Cl. 13
Pracovnopravne dosledky porusenia pracovnej discipliny

Za poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené poruSenie, alebo nesplnenie

povinnosti zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvaju z:

a) Zakonnika préace,

b) zékona 552/2003,

c) dalsich vseobecne zavidznych predpisov vztahujucich sa na nim vykonavanu pracu,

d) pracovného, organiza¢ného alebo prevadzkového poriadku organizacie,

e) smernic, prikazov, pokynov alebo opatreni vedlcich zamestnancov alebo

zamestndvatela.

Ak sa dopusti zamestnanec menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, je vedUci

Zamestnanec povinny zamestnanca pisomne upozornit’ na porusenie pracovnej discipliny.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) nedodrziavanie pracovného Casu (neskoré prichody, skoré odchody), nepravdivy
alebo neopravneny zapis prichodu, alebo odchodu zamestnanca z pracoviska v
evidencii dochadzky za iného zamestnanca,

b) neospravedinena neucast’ na poradach, Skoleniach,

c) zamerné uvadzanie nepravdivych Udajov,

d) neuposliuchnutie pokynov nadriadeného vediceho zamestnanca,

e) spravanie, ktoré nie je v sulade s dobrymi mravmi (klamstvo, urazky, ohovéranie),

f) porusenie predpisov BOZP alebo PO,

g) opustenie pracoviska pocas pracovnej doby bez sthlasu nadriadeného,

h) poruSenie povinnosti ml¢anlivosti v zmysle platnej legislativy,

1) poruSenie ustanoveni zakona 18/2018,

J) nedodrziavanie stanovenych terminov na plnenie ulozenych uloh, prijatych opatreni
a obmedzeni a predkladanie savisiacich pisomnosti,
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4)

0)
p)

a)

r
)

)

bb)
cc)

dd)

neoznamenie alebo uvedenie nepravdivych (dajov 0 docasnej pracovnej
neschopnosti, prekazkach v praci a inych dévodov nepritomnosti na pracovisku,
nehospodarne vyuzivanie, nedbanlivostné poSkodenie a strata majetku organizécie,
neplnenie povinnosti vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy alebo dohody, pracovnej
néplne,

neplnenie Uloh z pracovnych porad, uzneseni mestského zastupitel'stva, smernic,
pokynov, prikazov nadriadenych vedlcich zamestnancov,

nepouzivanie pridelenych ochrannych pracovnych prostriedkov,

nedodrziavanie schvalenych zakladnych dokumentov, metodickych pokynov, zasad
bezpecnej prace a ostatnych predpisov pri pracovnych ¢innostiach,

nedodrziavanie platného registratirneho poriadku a registratirneho planu,

nesplnenie si povinnosti pri pracovnych Urazoch,

zanedbavanie alebo odmietnutie povinnosti pisomne odovzdat’ zvereni agendu a
majetok, za ktory je zamestnanec hmotne zodpovedny, pri zmenach funkéného
zaradenia alebo pri skon¢eni pracovného pomeru,

zneuzitie informécii nadobudnutych v suvislosti s vykondvanim zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech iného,

Cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného volna bez predchédzajiceho
suhlasu nadriadeného vedlceho zamestnanca, alebo neskory navrat z riadne uréenej
dovolenky na zotavenie bez predchadzajuceho vyrozumenia nadriadeného veduceho
zamestnanca,

porusenie zédkazu podnikania alebo inej zarobkovej ¢innosti,

umoznenie vstupu nepovolanych os6b alebo umozZnenie zotrvania neopravnenych
0sob na pracoviskach skoly,

porusenie zékazu fajcenia na pracovisku,

nesplnenie (bez zavinenia zamestnavatela) poziadavky na riadny vykon prace, ak
nesplnenie tejto poziadavky spocéiva v neuspokojivych pracovnych vysledkoch a
zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil,

vykonavanie prac pre seba alebo pre iné osoby v pracovnom cCase bhez
predchadzajiceho povolenia nadriadeného vedlceho zamestnanca,

nenahl&senie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenému
najneskor do zaciatku pracovnej zmeny,

rieSenie medzil'udskych konfliktov medzi zamestnancami za tcasti klientov,

ee) pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia,

f)

Za

porusenie povinnosti zamestnanca uvedenych v Cl. 11 ods. 5) tohto Poriadku, pokial
nie st uvedené v Cl. 13 ods. 7) tohto Poriadku medzi zavaznymi poruseniami
pracovnej discipliny.

menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny moZno voci zamestnancovi

uplatnit’® tieto opatrenia:

a) pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,

b) odobratie, pripadne znizenie 0sobného priplatku na ur¢itt dobu,

c) kratenie dovolenky za neospravedlnenti nepritomnost’ v praci v rozsahu za 1 den
absencie kratenie dovolenky o 2 dni,

d) kratenie alebo nepriznanie odmeny,

e) ukoncenie pracovného pomeru vypovedou.
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5)

6)

7)

8)

9)

Menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny je dévodom na ukoncenie pracovného

pomeru vypoved'ou zo strany zamestndvatela, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich

mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’
vypovede, t. j. zamestndvatel mdze dat’ vypoved uz pri druhom poruseni. Ak je dana
vypoved’, pracovny pomer sa skon¢i az uplynutim vypovednej doby.

Disciplinarne opatrenia podPa ods. 4, pism. a), b), ¢), d) prejednaju a ukladaju veduci

zamestnanci v priamej riadiacej pésobnosti primétora mesta, disciplinarne opatrenia

podPa ods. 5, pism. e) zamestnavatel’.

Za zavaziné porusSenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a) pravoplatné odstidenie za umyselny trestny ¢in,

b) prijatie alebo pozadovanie tplatku alebo inych nenalezitych vyhod, alebo navadzanie
iného na poskytnutie Uplatku alebo inej nenaleZitej vyhody,

) hrubé spravanie, fyzické nasilie zamestnanca voc¢i svojim nadriadenym, inym
zamestnancom, osobam pri vykone pracovnej ¢innosti vratane klientov,

d) preukazana neospravedlnena nepritomnost v praci trvajica jeden den, ak od
predchadzajucej neospravedlnenej absencie neuplynula doba dlhsia ako 6 mesiacov,

e) opakované neospravedinené absencie,

f) pozitie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok na pracovisku i mimo neho pocas
pracovnej doby,

g) odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel, na zistenie Ci
zamestnanec je pod vplyvom alkoholu, omamnej, psychotropnej latky, navykovej
latky,

h) imyselné znicenie alebo zneuzitie majetku zamestnavatela,

I) preukazané imyselné poskodenie alebo odcudzenie majetku zamestndvatela, majetku
inych zamestnancov alebo 0séb alebo pokus o ne,

J) zneuzitie informacii a osobnych udajov inych osob, ktoré zamestnanec ziskal pri
plneni pracovnych povinnosti,

K) nedodrzanie lieGebného rezimu uréeného oSetrujicim lekarom pocas docasnej
pracovnej neschopnosti,

I) porusenie predpisov bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci a inych pravnych
predpisov, ak v désledku toho doslo k pracovnému urazu alebo chorobe z povolania,

m)nenastipenie pracovnej pohotovosti v ¢ase stavu nudze, ohrozenia, krizového stavu,

n) falSovanie, pozmenovanie uradnych listin a zaznamov,

0) opakované, menej zavazné poruSenia pracovnej discipliny uvedené v ods. 3), pokial
bol na ne zamestnanec pisomne upozorneny.

Za zavainé poruSenie pracovnej discipliny moZno voci zamestnancovi uplatnit’ tieto

opatrenia:

a) skoncenie pracovného pomeru vypovedou,

b) okamzité skonCenie pracovného pomeru.

Zévazné porusSenie pracovnej discipliny je dévodom na vypoved zo strany

zamestnavatel’a, pricom nie je potrebné, aby bol zamestnanec na moznost vypovede

upozorneny, ako aj na okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela a

je na uvazeni zamestnavatel'a, ktory sposob zvoli.

10) Ak je dané okamzité skoncenie pracovného pomeru, pracovny pomer kon¢i diom

dorucenia. Zamestndvatel’ moze okamzite skoncit’ pracovny pomer iba v lehote dvoch
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mesiacov odo dna, ked’ sa o dovode na okamzité skoncenie dozvedel, najneskor vSak do
jedného roka odo dna, ked’ tento dévod vznikol.

11) Navrhy na uplatnenie opatreni vo¢i zamestnancovi podla odsekov 8) a9) predklada

1)

2)

3)

4)

5)

6)

primatorovi mesta veduci zamestnanec v priamej riadiacej posobnosti primétora.

IV. cast’
Pracovny ¢as a dovolenka

ClL 14
DiZka a vyufZitie pracovného ¢asu

Podl'a ZP pracovny ¢as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. V zmysle kolektivnej
zmluvy vysSieho stupna pre zamestnavatelov, ktory pri odmeiiovani postupuju podla
zakona ¢. 553/2003 je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca 37 a % hodiny.
U zamestnanca, ktory ma pracovny Cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu
striedavo v oboch zmenéch v dvojzmennej prevadzke je ustanoveny tyzdenny pracovny
¢as 36 a ¥ hodiny a pre zamestnanca, ktory pravidelne vykonava pracu v trojzmennej
prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as 35 hodin.
V zmysle ZP zaciatok akoniec pracovného ¢asu arozvrh pracovnych zmien uréi
zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov a oznami to pisomne na mieste
U zamestnavatela, ktoré je zamestnancovi pristupné. V pripadoch individualnej potreby
zamestnavatel’ dohodne so zamestnancom zaciatok a koniec pracovného Casu, prestavku
Vv praci a rozvrh pracovnych zmien v pracovnej zmluve.
Pri urCeni zaciatku akonca denného pracovného ¢asu zamestnancov sa prihliada
predovsetkym na potreby klientov MsU, zabezpedenie obsluznosti jednotlivych titvarov
MsU aich dostupnosti pre klientov a pripadne ina roéné obdobia. Zaciatok a koniec
pracovného c¢asu konkrétnych zamestnancov, pripadne celych organiza¢nych
atvarov, méze ad hoc, v konkrétny def, z ddovodov hodnych osobitného zretela,
ktorymi si najma: nepriaznivé klimatické pomery, poveternostné pomery, aktualny
stav pocasia posunut’ vedUci zamestnanec v priamej riadiacej pésobnosti priméatora
mesta. Ustanovenia predchadzajucej vety platia aj pre pripadné skratenie pracovnej
zmeny s tym, Ze nepritomnost’ zamestnanca sa v takomto pripade posudzuje ako
prekazka v praci na strane zamestnavatel’a s nahradou mzdy.
Zamestnavatel' uruje zaciatok a koniec pracovného casu v Poriadku, v Prehl'ade
0 rozdeleni pracovného &asu Priloha & 2. Cast’ IV. tohto Poriadku sa povaZuje za
splnenie povinnosti zamestnavatel’a zaciatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh
pracovnych zmien urdit’ po dohode so zastupcom zamestnancov v zmysle § 90 ods. 4)
ZP. Prehl'ad o rozdeleni pracovného €asu zamestnavatel’ vyvesi sa na viditelnom mieste
pri dochadzke zamestnancov.
Zaradenie zamestnancov do jednotlivych pracovnych zmien a rozvrh jednotlivych
pracovnych zmien vykonaja vo vztahu k svojim podriadenym zamestnancom veduci
zamestnanci v priamej riadiacej poOsobnosti primatora mesta pisomne na cely
kalendarny tyzdei a tyZden vopred.
Zmeny v zaradeni jednotlivych zamestnancov do pracovnych zmien je mozné vykonat
len s predchadzajucim suhlasom toho vediceho zamestnanca, ktory ich do pracovnej
zmeny zaradil.

Strana 26 z 71



Pracovny poriadok

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného Casu uz na svojom pracovisku a
odchadzat z neho az po skonCeni pracovného Casu, priCom zamestndvatel’ poskytne
zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhs$ia ako Sest’ hodin, prestavku na odpoc¢inok
a jedenie v trvani 30 minat, ¢o sa do pracovného casu vzmysle 8 91 ods. 5 ZP
nezapocitava.

Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ktord sa do pracovného casu
v zmysle 8 91 ods. 5 ZP zapoditava, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie, pri ktorej
sa zabezpecuje primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez prerusenia prace zamestnancom
— sa uplatni pri zamestnancoch, ktori zabezpecuju sluzby klientom bez preruSenia
obsluznosti pracoviska pocas obednajSej prestavky. Uvedené podmienky zamestnavatel
so zamestnancom dohodne v pracovnej zmluve. Prestavky v praci sa neposkytuju na
zaCiatku a konci pracovnej zmeny. Prestavka v praci moZe byt oproti uréenému
zaliatku a koncu prestavky ad hoc zmenena nadriadenym veddcim zamestnancom z
dovodu potreby vykonania nevyhnutnych a neodkladnych pracovnych ¢innosti.
Prednosta MsU zabezpedi, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany
pracovny ¢as evidovali a kontrolovali pisomne na vyhradenom mieste priamo v sidle
MsU.

Prednosta MsU vedie evidenciu pracovného ¢asu, prace nadéas, noénej prace, prace v dni
pracovného vol'na a pracovného pokoja, prace vo sviatok, evidenciu nariadenej alebo
dohodnutej pracovnej pohotovosti aevidenciu tykajicu sa konta pracovného casu.
Evidencia dochadzky je zabezpeCenda vykazovanim prichodov zamestnancov na
pracovisko a odchodom z pracoviska, ako aj vykazovanim jeho nepritomnosti v praci v
priebehu pracovného Casu (vratane prestdvok v praci mimo pracoviska). Evidencia sa
vedie v knihe: ,,Evidencia dochadzky* umiestnenej v sidle MsU a na predpisanom tlacive
podla prilohy ¢ 9 Poriadku.

Zamestnanec je povinny vyuzivat uréeny pracovny c¢as na vykondvanie prac
vyplyvajucich z jeho pracovného pomeru. Bez suhlasu nadriadeného veduceho
zamestnanca sa nesmie zamestnanec vzdialit' z pracoviska. Zamestnanec je povinny
vykonavat prace od zaciatku pracovného ¢asu az do jeho skoncenia.

Za zameSkany pracovny cas sa povaZuje aj neskory prichod na pracovisko,
pred¢asny odchod z pracoviska, ako aj kaZzdé opustenie pracoviska, ak k nemu
neprislo v suvislosti s plnenim pracovnych uloh. O povahe zameSkaného pracovného
¢asu rozhoduje prednosta MsU po dohode s prislusnym odborovym orginom. Za
neospravedlnené zameskanie pracovného ¢asu je prednosta povinny vyvodit’ voci
zamestnancovi dosledky v zmysle prislusnych ustanoveni ZP a tohto Poriadku.

Iny neZ ustanoveny pracovny Cas, povol'uje na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca,
(schvalenej nadriadenym vedlcim zamestnancom), zamestnavatel’. Zamestnavatel’ SVoje
rozhodnutie zamestnancovi oznami do 15 pracovnych dni od dorucenia ziadosti.
Zamestnavatel' informuje prostrednictvom turadnej tabule Mesta Tisovec, vratane web
stranky Mesta Tisovec zamestnancov a zastupcov zamestnancov o moznostiach
pracovnych miest na kratsi pracovny ¢as a na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.
Zamestnavatel’ inStitit domackej prace vzmysle § 52 ZP uplatiiuje len
v odévodnenych a individualnych pripadoch. Podmienky doméackej prace dohodne so
zamestnancom Vv pracovnej zmluve, ktorej predchadza pisomna ziadost' zamestnanca
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s uvedenim presnych dovodov vyuZivania institatu domackej prace. Ziadost musi byt
zadana najneskor 1 den pred zamyslanym zaciatkom uplatnenia pracovného rezimu.

Cl 15
Néplii a rozvrhnutie pracovného ¢asu zamestnancov

1) V pracovnom ¢ase je zamestnanec povinny:

a)

plnit’ zékladné pracovné ulohy dohodnuté v pracovnej zmluve, v Casti: stru¢na
charakteristika pracovného zaradenia, ulozené zamestnancovi V opise pracovnych
¢innosti (pracovnej naplni) vydanej priamym nadriadenym a urc¢ené Poriadkom a
Organizacnym poriadkom zamestnavatel'a pre pracovni poziciu zamestnanca, ako
aj ostatné Cinnosti suvisiace s vykonom pracovnej pozicie, na ktorej je zamestnanec
zaradeny,

b) riadiace ¢innosti, definované Poriadkom a Organizaénym poriadkom zamestnavatel'a

ak ide o veduceho zamestnanca.

2) Ostatné cCinnosti stvisiace S pracovnou poziciou, na ktorej je zamestnanec zaradeny su
predovsetkym:
a) preukazatel'na osobna priprava na plnenie zakladnych pracovnych uloh,
b) priprava pracovnych pomécok a starostlivost’ o ne,
c) vedenie predpisanej administrativy a dokumentéacie v intenciach registratdrneho

poriadku a registrattrneho planu,

d) spolupraca s d’alsimi zamestnancami, veducimi zamestnancami,

e) spolupraca s Utvarmi a organizaciami v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta Tisovec,

f) spolupraca s MsZ a jeho orgdnmi (komisie MsZ, vybory),

g) spolupraca s organmi Statnej spravy, samospravy a treticho sektora v kompetenénej

oblasti zamestnanca,

h) aktivna ucast’ v poradnych organoch zamestnavatela,
i) ucast’ na poradach zvolavanych veducim zamestnancom, zamestnavarelom alebo

priamym nadriadenym,

j) individualne vzdelavanie — samostadium.
3) U vedlcich zamestnancov zamestnavatel’ v zmysle ustanoveni § 88 ZP zavadza pruzny
pracovny cas.

a)

b)

c)

d)

Casové useky zakladného pracovného ¢&asu, volitelného pracovného &asu,
prevadzkovy &as a dizku pruzného pracovného obdobia dohodne zamestnavatel’ s
vedlcim zamestnancom individudlne v pracovnej zmluve tak, aby boli zohladnené
opravnene potreby, naroky a poziadavky tak zamestnavatel'a ako aj zamestnanca.
DiZka pracovnej zmeny pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu moze byt u vedliceho
zamestnanca najviac 9 hodin auvediceho zamestnanca Vv priamej riadiacej
posobnosti zamestnavatel’a najviac 12 hodin.
Pruzny pracovny €as sa neuplatni v den, pocas ktorého je zamestnanec na pracovnej
ceste. Zamestnavatel’ na tento ucel ur¢i pevny zaiatok a koniec pracovnej zmeny.
Toto ustanovenie sa neuplatni, ak pracovna cesta zasahuje vylucne do zakladného
pracovného Casu alebo ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom dohodnu inak.
S poukazom na ustanovenie 8 89 ods. 2, veta druhd ZP zamestnavatel’ po dohode so
zastupcom zamestnancov urcéuje d’al$ie pripady, v ktorych sa pruzny pracovny cas
neuplatni a kedy zamestnavatel’ uré¢i pevny zaciatok a koniec pracovnej zmeny, a to:
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1. den zasadnutia organov mesta (mestské zastupitel'stvo),

2. den zasadnutia orgdnov mestského zastupitel'stva (komisie mestského
zastupitel'stva, vybory mestskych Casti)

3. den konania ,,Dni Mesta Tisovec*

e) Tieto ustanovenia pracovného poriadku sa povazuju za splnenie povinnosti
zamestndvatel’a dohodnut’ zavedenie institUtu pruZného pracovného ¢asu SO
zastupcom zamestnancov podl’a ustanoveni § 88 ods. 1.

4) U veducich zamestnancov zamestnavatel' zvoli sp6sob rovnomerného rozvrhnutia
pracovného ¢asu vzmysle § 86 ZP s vyuzitim inStitGtu pruzného pracovného casu.
Casové tseky zakladného pracovného ¢asu, voliteného pracovného &asu, prevadzkovy
¢as a dizku pruzného pracovného obdobia dohodne zamestnavatel s vedicim
zamestnancom V pracovnej zmluve tak, aby boli zohl'adnené opradvnené potreby, naroky
a poziadavky tak zamestnavatela ako aj zamestnanca. Rozdiel diZky pracovného &asu
pripadajuci na jednotlivé tyzdne nepresiahne tri hodiny a pracovny ¢as v jednotlivych
diioch nepresiahne devit hodin. Toto ustanovenie pracovného poriadku sa povaZuje
za splnenie povinnosti zamestnavatePa prerokovat’ zavedenie tohto inStitutu so
zastupcom zamestnancov v zmysle ustanoveni § 86 ods. 1.

5) U veddcich zamestnancov v priamej riadiacej posobnosti zamestnavatela zamestnavatel
zvoli sp6sob nerovnomerného rozvrhnutia pracovného ¢asu v zmysle ustanoveni § 87
ods. 1 ZP svyuzitim intititu pruzného pracovného Gasu. Casové useky zakladného
pracovného &asu, volitefného pracovného ¢asu, prevadzkovy ¢as a dizku pruzného
pracovného obdobia dohodne zamestnavatel’ s vedicim zamestnancom v pracovnej zmluve
tak, aby boli zohl'adnené opravnené potreby, naroky a poziadavky tak zamestnavatela ako
aj zamestnanca. Priemerny tyZdenny pracovny ¢as nesmie pritom presiahnut’ v obdobi
najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as. Pracovny cas v
priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin. Toto ustanovenie pracovného
poriadku sa povaZuje za splnenie povinnosti zamestndvatel’a rozvrhnut’ pracovny ¢as
nerovnomerne, na jednotlivé tyZdne len po dohode so zastupcom zamestnancov
v zmysle ustanoveni § 87 ods. 1. Uplatnenie institGtu nerovnomerného rozvrhnutia
pracovného casu je zaroven podmienené aj suhlasom konkrétneho zamestnanca
v pracovnej zmluve.

6) U zamestnancov, ktori v ramci v pracovnej zmluvy dohodnutého druhu prace vykonavaju
pracovné ¢innosti, u Ktorych v priebehu kalendarneho roka je v jednotlivych ro¢nych
obdobiach, resp. obdobiach trvajacich viac ako jeden kalendarny mesiac rozdielna potreba
prace (sezonne prace), zamestnavatel po predchadzajacej dohode so zastupcom
zamestnancov zavadza inStitut konta pracovného ¢asu podla ustanoveni §87a ZP za
nasledovnych dohodnutych podmienok:

a) Konto pracovného Casu sa zavadza u pracovnych pozicii, v ramci ktorych zamestnanci
plnia pracovné ¢innosti stivisiace s:

1. prevadzkou a udrzbou $portovisk,

2. prevadzkou a udrzbou detskych ihrisk,
3.udrZbou verejnej zelene,

4. zimnou udrzbou komunikacii,

5. prevadzkou verejnych toaliet,

6. prevadzkou zberného dvora,
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7)

1)

2)

3)

7. prevadzkou a udrzbou letného kupaliska,
8. prevadzkou kina a letného kina,
9. organizaciou kultdrnych a spolo¢enskych podujati.

b) Vyrovnavacie obdobie konta pracovného Casu, v ktorom sa vyrovna rozdiel medzi
ustanovenym tyzdennym pracovnym cCasom a skuto¢ne odpracovanym casom
zamestnanca je dohodnuté na 12 mesiacov. V pripade pracovnych zmlav
uzatvorenych na dobu uréiti je vyrovnavacim obdobim doba, na ktoru je
pracovny pomer dojednany.

c) Pri uplatiovani konta pracovného ¢asu zamestnavatel’ rozvrhne pracovny ¢as tak, ze v
pripade vidcSej potreby prace zamestnanec odpracuje viac hodin, ako je jeho
ustanoveny tyzdenny pracovny cas (kladny ucet konta pracovného casu), a v pripade
mensej potreby prace zamestnanec odpracuje menej hodin, ako je jeho ustanoveny
tyzdenny pracovny c¢as alebo pracu nebude vykonavat vobec (zaporny ucet konta
pracovného c¢asu). Priemerny tyzdenny pracovny c¢as vratane kladného konta
pracovného Casu a prace nadCas nesmie presiahnut’ 48 hodin v obdobi najviac 12
mesiacov.

d) Uplatnenie institatu konta pracovného Casu je zaroven podmienené aj sthlasom
konkrétneho zamestnanca v pracovnej zmluve.

e) VysSie uvedené pisomné ustanovenia pracovného poriadku sa povazuju za
splnenie povinnosti zamestndvatel’a zaviest’ institut konta pracovného ¢asu len po
pisomnej dohode so zastupcom zamestnancov podl’a § 87a ods. 1, veta druha ZP.
Dohodu nemoZno nahradit’ rozhodnutim zamestnavatel’a.

Pracovny cas tej istej zmeny zamestnancov, kde to prevadzkové ddévody a organizécia
prace vyzaduju (napr. upratovacka, spravca budovy, a pod.) moze zamestnavatel’ rozdelit’
na dve casti. Toto ustanovenie Poriadku sa povaZuje za splnenie povinnosti
zamestndvatel’a vyuzit’ rozdelenie pracovného ¢asu tej istej pracovnej zmeny na dve
¢asti len po dohode so zastupcom zamestnancov v zmysle ustanoveni § 90 ods. 6 ZP.

CL 16
Praca nadcas a no¢na praca

Pracou nadas je praca vykondvana zamestnancom po dohode alebo na prikaz
zamestnavatela, ktory v zmysle ustanoveni tohto Poriadku vyda vedici zamestnanec
v priamej riadiacej pOsobnosti primatora mesta, nad ureny tyzdenny pracovny ¢as
vyplyvajici z vopred urceného rozvrhnutia pracovného Casu a vykonavand mimo ramca
rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 ZP).

Pokial’ nie je mozné vzhl'adom na okolnosti a povahu nariadenej prace nad¢as vyhotovit
pisomny prikaz na vykonanie prace nadcas, prikaz sa vyhotovi v pisomne forme ihned’ po
ukonceni nariadenej prace a v prikaze sa uvedie aj dovod dodato¢ného nariadenia prace
nadcas.

V prikaze na vykonanie prace nad¢as sa uvedie dovod vydania prikazu, struény popis
pracovnych c¢innosti, ktoré sa nariaduju vykonat a miesto ich vykonu, zaciatok a
predpokladany koniec prikazanej prace nadcas, identifika¢né udaje zamestnanca, ktorému
je praca nariadend, predpokladany pocet hodin potrebnych na splnenie pracovnej ulohy.
Sucastou prikazu je aj vyjadrenie, ¢i zamestnanec za nariadent pracu nadcas pozaduje
petiaznli nahradu alebo nahradné vol'no.

Strana 30z 71



Pracovny poriadok

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

1)

Prikaz na vykonanie prace nadCas sa zaklada ako priloha evidencie dochadzky
Zamestnanca.

V pripade mimoriadnych udalosti a zasadnutia krizového §tdbu mesta moze pracu nadcas
zamestnancom nariadit’ aj krizovy $tdb mesta. Prikaz musi obsahovat’ vysSie uvedené
nalezitosti.

U zamestnancov s kratSim pracovnym casom (§ 49 ZP) je pracou nadcas praca
presahujuca jeho tyzdenny pracovny ¢as. Tymto zamestnancom nemozno nariadit’ pracu
nadc¢as, mozno ju vSak so zamestnancom dohodnut’.

Zamestnanec je povinny pracovat’ nadc¢as, ak mu zamestnavatel’ nariadil pracu nadcas v
sulade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel’ vyda zamestnancovi prikaz na pracu nadcas
v primeranom c¢asovom predstihu, ak tomu nebrénia zavazné prevadzkové dovody. Za
pracu nad¢as sa nepovaZuje praca, ktoru zamestnavatel’ zamestnancovi nenariadil
ani ju neschvalil.

Za pracu nadcas patri zamestnancovi mzda za pracu nadcas v zmysle ustanoveni ZP, resp.
plat za pracu nadCas vzmysle ustanoveni zakona 553/2003, pokial zamestnanec
vykonava prace podl'a zdkona 552/2003. Mzda za pracu nadcéas patri zamestnancovi
za kazdu zacatu '2 hodinu prace nadcas.

Ak sa zamestnavatel' so zamestnancom dohodli na ¢erpani nahradného vol'na za pracu
nadcas, patri mu prislusna cast’ funkéného platu a za kazda hodinu prace nadcas hodina
nahradného vol'na; zvySenie podla prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak zamestnavatel
neposkytne zamestnancovi ndhradné vol'no pocas troch kalenddrnych mesiacov alebo v
inom dohodnutom ¢ase po vykonani prace nad¢as, patri zamestnancovi zvysenie podl'a
prvej vety v zmysle § 19 zakona 553/2003.

Ak zamestnanec vykonavajtci prace podla zdkona 552/2003 pracu nadéas vykonava v
noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok, patria mu aj priplatky podl'a § 16 az 18 zdkona
553/2003. Tieto priplatky mu patria vtedy, ak sa mu za pracu nadcas poskytlo ndhradné
volno. U ostatnych zamestnancov sa postupuje podl'a § 121 ods. 5) ZP.

No¢na praca je praca vykonavana v ¢ase od 22:00 do 6:00 hod. Za hodinu no¢nej prace
patri zamestnancovi mzdové zvyhodnenie za no¢nua pracu v zmysle ustanoveni ZP, resp.
priplatok za pracu v noci v zmysle ustanoveni zakona 553/2003, pokial’ zamestnanec
vykonava prace podla zakona 552/2003.

Ulozit’ pracu nadc¢as alebo no¢nu pracu mdze zamestnavatel len v sulade s § 97 a § 98
ZP.

Veducemu zamestnancovi, ktory nie je Statutarnym organom, patri plat za pracu nadcas
v rozsahu ustanovenom § 19 zékona 553/2003.

Nahradné vol'no za pracu nadCas si mozu zamestnanci uplatnit’ na zaklade uzatvorenej
dohody s vedicim zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti primatora, ktory pracu
nad¢as nariadil. Termin Cerpania nahradného volna sa dohodne s prihliadnutim na
individualne potreby zamestnanca ale aj na opravnené potreby zamestnavatel’a.

ClL 17
Pracovna pohotovost’

Na zabezpecenie nevyhnutnych tloh moéze zamestnavatel alebo vedici zamestnanec
v priamej riadiacej poésobnosti primatora v oddvodnenych pripadoch nariadit’
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2)

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut’, aby sa mimo rozvrhnutych pracovnych zmien a
nad uréeny tyzdenny ¢as vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhnutia pracovného Casu
zdrziaval po uréeny Cas na urCitom mieste a bol pripraveny na vykon préce.

Pracovna pohotovost’ sa nariadi, alebo dohodne vyluéne pisomnou formou. V prikaze
(dohode) na pracovnu pohotovost’ sa uvedie dovod vydania prikazu, miesto pracovne;j
pohotovosti, zaCiatok a predpokladany koniec prikdzanej pohotovosti, identifikacné
udaje zamestnanca, ktorému je pohotovost’ nariadend, spdsob a forma komunikacie
pocas pracovnej pohotovosti medzi zamestnancom a zamestnavatel'om.

Ak pocas trvania pracovnej pohotovosti doslo k vykonu prace, ide o pracu nadcas.
Zamestnanec je povinny po nariadeni pracovnej pohotovosti dostavit’ sa na
pracovisko do 1 hodiny od oznamenia.

ClL 18
Dovolenka

Zakladna vymera dovolenky zamestnancov je 4 tyzdne. Dovolenka zamestnanca, ktory
do konca prislusného roka dovisi najmenej 33 rokov veku a zamestnanca, ktory sa trvale
stara o diet’a, je najmenej 5 tyzdiov.

Dovolenka v rozsahu d’alsich 5 dni patri kazdému zamestnancovi uvedenému v ods. 1)
v zmysle Kolektivnej zmluvy vyssieho stupia.

Dovolenka sa Cerpa zasadne po celych dnoch. Zamestndvatel umozni zamestnancovi
v odovodnenych pripadoch cerpanie jedného dna dovolenky aj v dvoch rovnakych
¢astiach (po %2 dni) za podmienky, ze obidve Casti jedného dia dovolenky musia byt
vyCerpané v tom kalendarnom mesiaci, v ktorom bolo ¢erpanie prvej Casti dovolenky
schvalené.

Cerpanie dovolenky uréuje aschvaluje veddci zamestnanec v priamej riadiacej
pdsobnosti primatora, po prerokovani so zamestnancom podl'a planu dovoleniek tak, aby
si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla v celku a do konca kalendarneho
roka. Pri uréovani dovolenky sa prihliada na tlohy MsU a na opravnené zaujmy
zamestnancov. Zamestnavatel' je povinny urcit zamestnancovi Cerpanie asponl Styroch
tyzdinov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, aak urceniu Cerpania
dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca. Cerpanie dovolenky
vedlcich zamestnancov v priamej riadiacej pbsobnosti primatora uréuje a schval'uje
zamestnavatel’.

Zamestnanec je povinny véas oznamit' veddcemu zamestnancovi v priamej riadiacej
posobnosti primatora skuto¢nosti, ktoré maju vyznam pre urenie nastupu dovolenky a
véas navrhnat termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu. Cerpanie riadnej
dovolenky si zamestnanec planuje vopred, Ziadost’ o ¢erpanie dovolenky predloZzi
vedicemu zamestnancovi v priamej riadiacej p6sobnosti primatora minimalne 10
kalendarnych dni pred planovanym zaciatkom dovolenky. V pripadoch hodnych
osobitného zretel'a moze byt uvedena lehota so suhlasom zamestndvatela alebo veduceho
zamestnanca Vv priamej riadiacej pdsobnosti primatora skratena. Rovnaky postup sa
pouzije vo vztahu veduci zamestnanec v priamej riadiacej pdsobnosti primatora —
zamestnavatel' pri Cerpani dovolenky veddcim zamestnancovi Vv priamej riadiacej
posobnosti primatora.
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6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, ze zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je zamestndvatel’ povinny poskytnat’ ju zamestnancovi tak, aby sa
skonc¢ila najneskor do konca budtceho kalendarneho roka. Ak si zamestnanec neméze
vycCerpat dovolenku pre cerpanie rodiCovskej dovolenky ani do konca budiceho
kalendarneho roka, poskytne mu zamestndavatel’ nevyéerpani dovolenku po skonceni
rodi¢ovskej dovolenky.

Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych ¢astiach, musi byt’ aspoinl jedna Cast’ najmene;j
dva tyzdne, ak sa zamestnanec SO zamestnavatelom nedohodli inak. Den nastupu
dovolenky vedlci zamestnanec Vv priamej riadiacej pdsobnosti primatora alebo
zamestnavatel oznami zamestnancom bez zbyto¢ného prietahu po urceni planu
dovoleniek asponi 14 dni pred nastupom dovolenky. So suhlasom zamestnanca sa moze
tato lehota skratit’. Rovnaky postup sa pouZije vo vztahu vedici zamestnanec v priamej
riadiacej poOsobnosti primatora — zamestnavatel pri Cerpani dovolenky veddcim
zamestnancovi v priamej riadiacej pdsobnosti primatora.

Zamestnavatel alebo vedlci zamestnanec v priamej riadiacej pésobnosti primatora moze
zamestnancom Vv stlade s 8113 ods.1 ZP uréit’ ¢erpanie pomernej Casti dovolenky uz v
Zase letnych prazdnin, aj ked’ nespifiajti podmienky na vznik naroku na dovolenku v
zmysle § 101 ZP, ak mozno predpokladat, ze zamestnanec tieto podmienky splni do
konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného pomeru.

Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny poziadat vedlceho zamestnanca
v priamej riadiacej posobnosti primatora o poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive
o Cerpani dovolenky a na dovolenku nastipit’ aZ po jej schvaleni. Rovnaky postup sa
pouzije vo vztahu vedlci zamestnanec v priamej riadiacej pdsobnosti primatora —
zamestnavatel pri Cerpani dovolenky veducim zamestnancovi Vv priamej riadiacej
pdsobnosti primatora.

Zamestnanca moze zamestndvatel’ odvolat’ z dovolenky len na plnenie tloh stvisiacich s
dojednanym druhom préce v pracovnej zmluve. Odvolat’ zamestnanca z dovolenky moéze
zamestnavatel’ na plnenie inej prace ako bola dohodnuta ak je to potrebné na odvratenie
mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov v zmysle 8§55
ods. 4 ZP.

Zamestndvatel je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavatel mu zmenil Cerpanie dovolenky alebo ho odvolal z
dovolenky.

Zamestnancovi patri za vycerpani dovolenku nahrada mzdy v sume jeho priemerného
zarobku. Za cast’ dovolenky, ktord presahuje Styri tyzdne zédkladnej vymery dovolenky,
ktord zamestnanec nemohol vycerpat’ ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka,
patri zamestnancovi ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Za nevycerpané
Styri tyzdne zéakladnej vymery dovolenky nemoéze byt zamestnancovi vyplatend nahrada
mzdy, s vynimkou, ak si tito dovolenku nemohol vycerpat z doévodu skoncenia
pracovného pomeru.

13) Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspon 60 dni v kalendarnom roku,

za ktory sa dovolenka poskytuje, zamestnavatel krati dovolenku za prvych 100
zameSkanych pracovnych dni o jednu dvanastinu a za kazdych d’alSich 21
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zameSkanych pracovnych dni rovnako o jednu dvanastinu, ak v tomto kalendarnom

roku nepracoval z dévodu:

a) vykonu mimoriadnej sluzby v obdobi krizovej situacie alebo alternativnej sluzby v
Case vojny a vojnového stavu,

b) Cerpania rodi¢ovskej dovolenky podla § 166 ods. 2 ZP,

¢) dlhodobého uvol'nenia na vykon verejnej funkcie a na vykon odborovej funkcie podla
§ 136 ods. 2 ZP,

d) dolezitych osobnych prekazok v praci podla § 141 ods. 1 a ods. 3 pism. c) ZP.

V. éast’
Vnutorny mzdovy predpis

Cl. 19
Plat a odmenovanie zamestnancov

Pri odmeniovani zamestnancov, ktori na zaklade pracovnej zmluvy vykonavaju préace vo
verejnom zaujme podla zakona 552/2003 sa postupuje podla zékona 553/2003 a
Nariadenia Vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych
innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopiitani v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,, katalog*).

Ustanovenia CI. 19 sa nevztahuju na zamestnancov zamestnavatela, ktori nemajd
uzatvoreny pracovny pomer podla zakona 552/2003 ale maju uzatvoreny pracovny
pomer podla ZP. Za takychto zamestnancov sa okrem inych povazuju zamestnanci
zamestnani pre ucelové projekty (pripadne granty na zaklade osobitnych zmlav, alebo
zahrani¢nych zmlav) do ktorych sa zamestndvatel’ zapoji na urCity Cas vymedzeny
projektom. S tymito zamestnanci suU uzatvorené platné pracovneé zmluvy v ktorych sa
dohodnu aj ich mzdové podmienky.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov sa riadia ZP aoddvodnenych pripadoch aj
zdkonom 552/2003.

Zamestnavatel je povinny zabezpeCit ochranu udajov o plate, o nalezitostiach s nim
stvisiacich a inych penaznych nalezitostiach zamestnancov v zmysle § 25 zdkona
553/2003. Tym nie je dotknuta povinnost’ poskytnut’ udaje o plate, o naleZitostiach s nim
suvisiacich a o inych penaznych nalezitostiach, ak tak ustanovi osobitny zakon.
Zamestnavatel’ pri odmenovani zamestnancov vykonavajtcich prace vo verejnom zaujme
bude postupovat’ podl'a zakona 553/2003, zakona 552/2003. Pri odmenovani ostatnych
zamestnancov, ktori nie st zamestnani podla zdkona 552/2003 zamestnavatel pri
odmenovani postupuje podla ZP.

Okruh pracovnych pozicii a ¢innosti vykonavanych zamestnancami, ktori st odmenovani
a ktorym sa mzda uréi podl'a ods. 5), veta druha je dohodnuty v kolektivnej zmluve.
V zmysle kolektivnej zmluvy st to pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace (napr. pracovné pozicie: upratovacka, vodic,
referent vnutornej prevadzky, udrzbar).

Zamestnavatel’ pisomnym Rozhodnutim zaradi zamestnanca, ktory vykonava prace vo
verejnom z&ujme do platovej triedy podla § 5 aplatového stupna podla § 6 zakona
553/2003 a platného Nariadenia vlady Slovenskej republiky, ktorym sa ustanovuju
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katalogy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach

a doplani, a to podl'a:

a) najnaro¢nejSej pracovnej ¢innosti z hladiska jej zlozitosti, zodpovednosti, fyzickej
zataze a psychickej zataze, ktord ma vykonavat’ podla druhu prace dohodnutého v
pracovnej zmluve,

b) splnenia kvalifikaénych predpokladov a vzdelania,

¢) kvalifikaénych poziadaviek vzdelania.

8) Zaradenie zamestnanca do platovej triedy musi byt v stlade:

9)

10)

11)

12)

13)

14)

a) s charakteristikou platovej triedy,

b) s kataldgom pracovnych ¢innosti.

Pri zaradeni zamestnanca do platovej triedy zamestndvatel’ neprihliada na dosiahnuty
vyssi stupen vzdelania alebo na iny druh osobitného kvalifikaéného predpokladu, ako je
stupen vzdelania alebo druh osobitného kvalifika¢ného predpokladu, ktoré st v katalogu
alebo ustanovené pre nim vykonavanu najnaroc¢nejsiu pracovnu ¢innost’.

Zamestnancovi patri:
a) mzda a v pripade zamestnanca vykonavajuceho prace vo verejnom zaujme podla

zakona 552/2003 plat zamestnanca podl'a zakona 553/2003,

b) nédhrada mzdy, mzdové zvyhodnenia, mzdové kompenzacie a v pripade zamestnanca
vykonavajuceho prace vo verejnom zaujme podla zakona 552/2003 néahrady platu
podrla zakona 553/2003 za podmienok ustanovenych zakonom a tymto Poriadkom.

Plat je penazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje

odstupné, odchodné a cestovné nahrady.

Zamestndavatel’ pisomnym Rozhodnutim uréi dizku zapoéitanej praxe zamestnanca a v

zavislosti od nej ho zaradi do jedného zo 14 platovych stupiiov v zmysle 86 zakona

553/2003.

Zapocitana prax je:

a) odborna prax,

b) prax pri vykonavani pracovnych cinnosti, ktoré maji iny charakter ako pracovna
Cinnost’, ktord ma zamestnanec vykonavat u zamestnavatela; tUto prax
zamestndvatel’ zapocita v rozsahu .

Do zapocitanej praxe sa d’alej zapocitava Cas:

a) skutocného vykonavania zakladnej sluzby alebo nahradnej sluzby, najviac v rozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom, platnym v ¢ase jej vykonavania,

b) civilnej sluzby v rozsahu jej skutoéného vykonavania, najviac v rozsahu 18 mesiacov,

¢) starostlivost o dieta zodpovedajica dizke materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej
dovolenky, pricom na jedno dieta mozno zapocitat’ najviac 3 roky a starostlivost’
odieta s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom vyzadujicim osobitna
starostlivost’ ustanovenu osobitnymi predpismi, ak sa rodi¢ v tomto Case stcasne v
dennom $tadiu nepripravoval na povolanie, najviac vSak Sest’ rokov zo suhrnu tychto
dob,

d) hodnoteny ako cas zamestnania na ucely dochodkového zabezpecenia podla
osobitnych predpisov,

e) doktorandského Studia v rozsahu zodpovedajucom miere vyuzitia zamerania odboru
Studia na UspeSné vykonavanie pozadovanej pracovnej ¢innosti,

f) vykonavania funkcie podl'a osobitného predpisu.
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Vedlcim zamestnancom sa ur€i priplatok za riadenie podl'a Prilohy ¢. 6 k zékonu
553/2003 nasledovne:

vedlci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia Il. b - ktory zastupuje
Statutarny organ v ramci zveren¢ho Useku c¢innosti zamestnavatela —

. . . L : 24%

prednosta MsU aveduci zamestnanci v priamej riadiacej pdsobnosti °
primatora

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia V. — ktory priamo riadi 10%

0

pracu podriadenych zamestnancov - veduci oddeleni MsU

O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, zniZeni alebo odobrati rozhoduje

zamestndvatel’ na zaklade pisomného navrhu vediceho zamestnanca, ktory pisomne

oddvodni znizenie alebo odobratie osobného priplatku na zaklade urovne plnenia

pracovnych aloh.

Zamestnavatel’ moze poskytnut’ zamestnancovi odmenu za:

a) kvalitné vykonavanie pracovnych cCinnosti alebo za vykonanie prace presahujucej
ramec pracovnych povinnosti vyplyvajacich z dohodnutého druhu prace,

b) splnenie mimoriadnej pracovnej Ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej Glohy,
alebo vopred urcenej ciel'ovej pracovnej tlohy,

c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku az do vysky jeho funkéného
platu,

d) poskytnutie osobnej pomoci pri mimoriadnej udalosti, pri likvidacii a odstranovani jej
nasledkov, pri ktorej moze dojst’ k ohrozeniu zivota, zdravia alebo majetku,

e) pracu pri prilezitosti obdobia letnych dovoleniek (13.plat),

f) pracu pri prilezitosti viano¢nych sviatkov (14.plat),

Pisomny navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi s odévodnenim, vratane jej vysky

pisomne predklada veduci zamestnanec zamestnavatelovi.

Odmena sa neposkytne zamestnancovi, ktory bol v predchadzajacich troch

kalendarnych mesiacoch disciplinarne potrestany, pripadne proti ktorému sa vedie

disciplinarne konanie.

Zamestnancovi, ktorému zamestnavatel v dvojzmennej prevadzke, trojzmennej

prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke rozvrhol pracovny ¢as tak, ze pracu vykonava

striedavo vo vSetkych zmenach, patri priplatok za zmennost' mesacne v ramci rozpatia

1,3% az 10% platovej tarify prvého platového stupiia prvej platovej triedy zékladnej

stupnice platovych tarif uvedenej v prilohe ¢. 3 zakona 553/2003. Priplatok za zmennost’

sa uré¢i pevnou sumou zaokruhlenou na 50 eurocentov nahor. Priplatok za zmennost’

v dvojzmennej prevadzke zamestndvatel’ urcuje na 8%. Priplatok za zmennost’

V trojzmennej alebo nepretrzitej prevadzke zamestndvatel’ uréuje na 10%. Priplatok

za zmennost’ Vo vySke 6% patri aj zamestnancovi, ktory pracu vykonava

V jednozmennej prevadzke, ak jeho pracovny ¢as je rozvrhnuty nerovnomerne.

Zamestnavatel’ urfuje, e zamestnanci zaradeni v organiza¢nej §truktire MsU, ktori

vykondvajld c¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace

alebo préace suvisiace s prevadzkou, udrzbou, opravami objektov, vozidiel, verejnych

priestranstiev, verejnej zelene nepatria do okruhu zamestnancov, ktori zabezpecuja

vykon samospravnej posobnosti, alebo preneseny vykon $tatnej spravy, a nepatri im
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22)

23)

24)

25)

1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)

zvySenie tarifného platu o 15% v zmysle ustanoveni zakona 553/2003. Do okruhu
zamestnancov, ktori nezabezpe¢uji vykon samospravnej pésobnosti, alebo preneseny
vykon Stitnej spravy nepatria ani zamestnanci mesta zaradeni na
nesystemizovanych pracovnych miestach (,,projektovi zamestnanci*), a rovnako im
nepatri zvy$enie tarifného platu o 15% v zmysle ustanoveni zakona 553/2003.
Zamestnavatel' vymedzuje okruh pracovnych cinnosti vykondvanych zamestnancami,
ktorym sa tarifny plat ur¢i podla § 7 odsek 4 zdkona 553/2003 nasledovne:
referent vnitornej prevadzky, udrzbar, koordinator aktivacnej ¢innosti.
Podmienky pre prizndvanie odmien pri pracovnych a zivotnych jubileach upravuje
kolektivna zmluva.
Zamestnancovi za starostlivost’ o pridelené sluzobné motorové vozidlo a za jeho vedenie
na ucely plnenia pracovnych uloh, ak starostlivost o pridelené sluzobné motorové
vozidlo a jeho vedenie je nad ramec pracovnych povinnosti, patri priplatok mesacne
v sume 20 eur.
Zamestnancovi, ktory skuto¢ne jazdi sluzobnym motorovym vozidlom moze
zamestnavatel’ priznat’ priplatok za vedenie sluzobného motorového vozidla v sume 13
eur mesacne.
Cl1. 20
Vyplata platu

Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch, vo vyplathom termine dohodnutom
v pracovnej zmluve.

Zamestnavatel poukaze plat alebo jeho Cast’ uréentt zamestnancom na nim ur¢eny ucet v
banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky v SR tak, aby urCena suma penaznych
prostriedkov mohla byt’ pripisand na tento Ucet najneskor v dent urceny na vyplatu. Ak o
to zamestnanec pisomne poziada alebo ak sa zamestndvatel’ SO zamestnancom pisomne
dohodne zamestnavatel’ bude Casti platu ur¢ené zamestnancom zasielat’ na viac Gcétov.

Pri vyGétovani platu zamestndvatel vyda zamestnancovi pisomny doklad (vyplatnu
pasku) obsahujuci Udaje o jednotlivych zlozkach platu, o jednotlivych plneniach
poskytovanych v stvislosti so zamestnanim, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene
prace. Vyplatnu pasku zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pisomne, ak sa nedohodli
na poskytovani elektronickymi prostriedkami. Udaje o celkovej cene prace tvori sucet
platu a thrady povinného poistného platenych zamestnavatel'om.

Na ziadost’ zamestnanca predloZzi zamestnavatel’ zamestnancovi na nahliadnutie doklady,
na ktorych zdklade mu bol plat vypocitany.

Cl.21
Zrazky zo mzdy a poradie zrazok

Z0 mzdy zamestnanca zamestndvatel prednostne vykona zrazky uvedené v § 131
ods. 1 ZP.

Po vykonani zrazok podla odseku 1) méze zamestnavatel zrazit zo mzdy len zrazky
uvedené v § 131 ods. 2 ZP.

Dalsie zrazky zo mzdy, ktoré presahuji ramec zrazok uvedenych v odsekoch 1) a 2),
zamestnavatel’ vykona len na zéklade pisomnej dohody so zamestnancom o zrazkach zo
mzdy, alebo ak povinnost’ zamestnavatela vykonavat' zrazky zo mzdy ainych prijmov

zamestnanca vyplyva z osobitného predpisu.
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VI. ¢ast’

Cl 22
Prekazky v praci

Prekazky v praci a nahradu mzdy pri prekazkach v praci upravuju ustanovenia § 136 az
144 7ZP. Ak je prekdzka v préaci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcéas poziadat
vedlceho zamestnanca Vv priamej riadiacej p6sobnosti primatora o poskytnutie
pracovného volna. Inak je zamestnanec povinny upovedomit’ vedlceho zamestnanca
v priamej riadiacej p6sobnosti primatora o prekazke v praci a o jej predpokladanom
trvani bez zbyto¢ného odkladu, a to najneskér do zaciatku pracovnej zmeny
zamestnanca.

Ak nastane nepredvidatelnd prekazka v préaci, musi o nej zamestnanec upovedomit
vedlceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti primatora bez zbyto¢ného odkladu,
najneskor v nasledujuci pracovny denni po vzniku prekdzky, ak predtym vycerpal
bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorSie oznamenie. Stcasne je povinny
poziadat’ o poskytnutie pracovného volna.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym, je povinny v ten deii telefonicky oznamit’
tito skuto¢nost’” vedlcemu zamestnancovi v priamej riadiacej pdsobnosti primatora.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe do karantény, pri osetreni ¢lena rodiny a pri
starostlivosti o diet’a, pripadne osobu, ktord s nim zije v spolo¢nej domécnosti.
Zamestnanec pisomne o0zndmi zamestndvatelovi najmenej jeden mesiac vopred
predpokladany defi nastupu na materskii dovolenku, otcovski dovolenku a rodicovska
dovolenku, predpokladany deni ich prerusenia, skonCenia a zmeny tykajlice sa nastupu,
prerusenia a skoncenia materskej dovolenky, otcovskej dovolenky a rodicovskej
dovolenky.

Pracovné vol’no sa zasadne neposkytuje, ak je vSeobecne zname, Ze zamestnanec
moZe svoju zalezitost’ vybavit’ mimo pracovného ¢asu.

Vedlci zamestnanec v priamej riadiacej posobnosti primatora si vyssie uvedené
povinnosti plni a prava uplatiiuje priamo U zamestndavatela.

Prekazku v préaci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat’.
Prislu$né zariadenie je povinné potvrdit' mu doklad o existencii prekazky v praci a o jej
trvani. Ak ma zamestnanec narok na pracovné vol'no bez nahrady platu, zamestnavatel je
povinny mu umoznit' nadpracovanie zameSkaného Casu, ak k tomu nebrania véazne
prevadzkove dovody (8144 ods. 2 ZP). O termine nadpracovania rozhodne veduci
zamestnanec v priamej riadiacej pdsobnosti priméatora, v pripade veduceho zamestnanca
v priamej riadiacej pdsobnosti primatora zamestndvatel.

Trvanie prekazky v praci zamestnanca je zamestndvatel’ 0sobne alebo prostrednictvom
vedlceho zamestnanca v priamej riadiacej pésobnosti primatora opravneny kontrolovat'.
Zamestnanec je povinny podrobit’ sa kontrole trvania prekazky v praci zo strany
zamestnavatela a tymto Poriadkom uréeného vediiceho zamestnanca.

Ako vykon prace sa posudzuje ¢as uvedeny v § 144a ods. 1 ZP.

Dal§ie pracovné volno modze zamestndvatel priamo alebo prostrednictvom vediceho
zamestnanca Vv priamej riadiacej pdsobnosti primatora zamestnancovi poskytnat v
odovodnenych pripadoch alebo aj z inych vaznych dovodov, predovsetkym na vybavenie
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doélezitych osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemozno vybavit mimo pracovného
¢asu. V tychto pripadoch sa neposkytuje nahrada platu.

12) Zamestndavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny
pracovny Cas na vykon verejnych funkcii, ob¢ianskych povinnosti a inych ukonov vo
vSeobecnom zaujme, ak tito ¢innost’ nemozno vykonat’ mimo pracovného Casu.

13) Zamestnavatel' uvolni zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a vykon
odborovej funkcie. Nahrada platu od zamestndvatela, u ktorého je v pracovnom pomere
mu nepatri. Odmenu poskytne ten, pre koho bol uvolneny.

14) Verejna funkcia, ob¢ianska povinnost’ a iny tkon vo v§eobecnom zaujme je na ucely ZP
¢innost’, o ktorej to ustanovuje ZP alebo osobitny predpis.

15) Zamestnavatel méze poskytovat’” zamestnancovi v stlade s § 140 ZP pracovné volno a
nahradu platu vo vyske funkéného platu, najmé ak je predpokladané zvySenie kvalifikacie
v sUlade s potrebou zamestndvatela. Zvysenie kvalifikicie je aj jej ziskanie alebo
rozSirenie. K pisomnej Ziadosti zamestnanca poskytne pisomné stanovisko veduci
zamestnanec v priamej riadiacej poOsobnosti  primatora apredlozi ho
zamestndvatel’ovi. Pracovné vol'no s nahradou mzdy zamestnavatel’ poskytne len v tom
pripade, ak sa zamestnanec pisomne zaviaze, Ze po zvySeni kvalifikicie zostane
U zamestndvatela v pracovnom pomere minimalne po dobu rovnajucu sa dvojnasobku
dizky doby poéas ktorej si zamestnanec zvysoval kvalifikaciu.

16) V pripade, Ze zamestndvatel’ z ddvodu uvedeneho v ods. 15) poskytol zamestnancovi
pracovné volno s nahradou mzdy az ddvodov na strane zamestnanca ku zvySeniu
kvalifikacie nedo§lo ma zamestndvatel’ narok na vratenie poskytnutej ndhrady mzdy.

17) V pripade nedodrzania zavézku zo strany zamestnanca podl'a ods. 15) ma zamestnavatel’
narok na vratenie poskytnutej nahrady platu.

18) Utast zamestnanca v pracovnom &ase na akciach usporiadanych Gstredne riadenymi
organizaciami S§tatnej spravy, verejnej spravy a zriadovatelom najmd za Ucelom
prehlbovania kvalifikacie na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve je vykon prace,
za ktory patri zamestnancovi plat.

19) Ucast’ na d’alsom vzdeldvani, v ktorom ma zamestnanec ziskat’ predpoklady ustanovené
pravnymi predpismi alebo splnit’ poZiadavky nevyhnutné na riadny vykon prace
dohodnuté v pracovnej zmluve, je prekazkou v praci na strane zamestnanca.

20) Rozsah pracovného vol'na podla odseku 15) upravuje § 140 ods. 3 ZP.

21) Zamestnavatel' ospravedlni nepritomnost’ zamestnanca v praci za Cas jeho docasnej
pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo uraz, pocas materskej dovolenky, otcovskej
dovolenky a rodicovskej dovolenky (§ 166 ZP), karantény, oSetrovania chorého ¢lena
rodiny a pocas starostlivosti o dieta mladsie ako desat’ rokov, ktoré nemoéze byt z
vaznych dévodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia alebo Skoly, v ktorych
starostlivosti dieta inak je, alebo ak osoba, ktora sa inak stara o diet’a, ochorela alebo sa
jej nariadila karanténa (karanténne opatrenie), pripadne sa podrobila vySetreniu alebo
oSetreniu v zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo mozné zabezpecit mimo pracovného
¢asu zamestnanca. Za tento ¢as nepatri zamestnancovi nahrada platu (8§ 141 ods. 1 ZP).

22) Zamestnavatel pri uzatvarani pracovnych zmluv vzdy so zamestnancom dohodne
a v pracovnej zmluve uplatni ustanovenia 8 141 ods. 6 ZP v pripade ak pracovny pomer
zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné volno s ndhradou mzdy z
dévodov uvedenych v 8141 odseku 2 pism. a) prvom bode a pism. ¢) prvom bode ZP sa
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zamestnancovi poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za kalendarny rok za kazda
zacatu tretinu kalendarneho roka trvania pracovného pomeru.

VII. ¢éast’

Cl. 23
Pracovné cesty

Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zakon NR SR
¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach (d’alej len ,,zakon ¢. 283/2002%).
Zamestnavatel moze zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu mimo obvodu mesta Tisovec
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu price alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost vyslania na
pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve. Suhlas zamestnanca s vyslanim na
pracovnu cestu sa uvedie priamo v cestovnom prikaze.

Na pracovnu cestu vysiela veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pbsobnosti
primatora zamestnavatel’, ostatnych zamestnancov vedlci zamestnanec v priamej
riadiacej pésobnosti priméatora. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podl'a
pokynov toho nadriadeného, ktory ho na pracovnu cestu vyslal. Cestovny prikaz
a suhlas s pouzitim motorového vozidla pisomne odsuhlasi zamestndvatel’.

Na zahraniéni pracovni cestu Vvysiela zamestnanca S§tatutarny organ
zamestndavatel’a.

Pracovna cesta podla tohto zakona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon
prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto
mieste do skoncenia tejto cesty. Pracovnd cesta podl'a tohto zdkona je aj cesta, ktora trva
od nastupu osoby uvedenej v § 1, ods. 2 zakona ¢. 283/2002 na cestu na plnenie ¢innosti
pre fiu vyplyvajicich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti do skoncenia tejto
cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta podl'a zakona o cestovnych nahradach je ¢as pracovnej cesty
(8 2 ods. 1 zakona ¢. 283/2002) v zahrani¢i vratane vykonu prace v zahrani¢i do
ukoncenia tejto cesty.

Ten kto zamestnanca na pracovnu cestu vysiela pisomne uréi miesto jej nastupu,
miesto vykonu prace, ¢as trvania, sposob dopravy a miesto skoncenia pracovnej
cesty; pricom moze urcit’ aj d’als$ie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky, ten kto
na pracovnu cestu vysiela, ur¢i prostrednictvom cestovného prikazu. Zamestndvatel je
pritom povinny prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje ten kto na
pracovnu cestu vysiela - minimalne 1 def pred nastupom na pracovni cestu, zaroven
uréi podmienky cesty, miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu préace, Cas
trvania pracovnej cesty, spdsob dopravy, miesto skonenia pracovnej cesty a ineé
nalezitosti v zmysle zdkona ¢. 283/2002.

Zamestnanec je povinny si overit’ pred nastupom pracovnej cesty podpisanie cestovného
prikazu. Nastipenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu sa povaZuje za
porusenie pracovnej discipliny.

Strana 40z 71



Pracovny poriadok

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri nahrada preukazanych cestovnych
vydavkov, nahrada preukdzanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nahrada
preukéazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu oznamit' tomu, kto ho na pracovn(

cestu vyslal zmenu skutoénosti, ktoré su rozhodneé pre poskytovanie ndhrad.

Ak je zo strany zamestnanca potrebné prerusenie pracovnej cesty, informuje o tom toho,

kto ho na pracovnu cestu vyslal pred nastupom na pracovnu cestu. Takéto prerusenie

pracovnej cesty sa uvedie priamo na cestovnom prikaze.

Vydané cestovné prikazy sa Cisluji narastajicim spOsobom, avedld sa Vv evidencii

cestovnych prikazov. Evidenciu cestovnych prikazov vedie zamestndvatel’.

Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu ozndmit zamestndavatelovi zmenu

skuto€nosti, ktoré su rozhodné pre poskytovanie nahrad:

a) najneskor do 10 dni od ukoncenia pracovnej cesty vykond zamestnanec
vyuctovanie vydavkov; stfastou vyuctovania je aj pisomna sprdva o vykonani
pracovnej cesty v pripade, ak ten, kto zamestnanca na pracovnu cestu vyslal alebo
zamestnavatel, si spravu vyziada,

b) nalezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzdd zamestnanec
prostrednictvom toho, kto ho na pracovnu cestu vyslal, a¢tovni¢ke zamestndvatela,
ktord vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a kontrolu vyuctovania, prikaz
podpiSe a po schvaleni zamestndvatelom zrealizuje vyplatu cestovnych nahrad.

Cestné motorové vozidlo moézu zamestnanci pouzit' na pracovnt cestu len na zaklade

osobitnej pisomnej dohody uvedenej v prilohe ¢. 8 Poriadku.

Cestné motorové vozidlo sa médze na pracovnej ceste pouzit' len v pripade, ak

zamestnanec pracovnu cestu absolvuje sam (alebo s kolegom - zamestnancom).

Pouzitie cestného motorového vozidla na pracovni cestu bez povolenia a podpisania

Dohody medzi zamestnancom a zamestndvatelom k pouZitiu cestného motorového vozidla

na pracovnu cestu sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.

V Dohode k pouzitiu cestného motorového vozidla je potrebné vzdy dohodnut’ aj sposob

uhrady cestovného za pouzitie motorového vozidla. Cena podla § 7 ods. 1 zakona

¢. 283/2002 sa poskytne zamestnancovi len v pripade, ak pouzije motorové vozidlo na
pracovnu cestu na osobitnu Ziadost’ zamestnavatela.

Cestovné nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla sa vyplacaju bezne v cene

cestovného listka podl'a cenového vymeru na zaklade rozhodnutia, ktorym v Gzemnom

obvode Banskobystrického samospravneho kraja uréuju  maximalne ceny tovaru

(vratane DPH) na vnutrostatnu pravidelnd autobusovi dopravu za najazdent vzdialenost’

ako jednosmerné obycajné cestovné.

Zamestndvatel' poskytne zamestnancovi preddavok na pracovn( cestu na zéklade jeho

ziadosti vo vyske predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa

vyznadi na cestovnom prikaze zamestnanca. Preddavok vyplaca zamestnavatel'.

Original cestovného prikazu ostava u zamestnavatel'a. Ak zamestnanec potrebuje na

pracovnej ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu kdpia pred nastupom na pracovnu cestu.

Pri vyuctovani cestovnych nahrad sa pouzije vZdy cena cestovného listka, ktoré predlozi

zamestnanec a zodpoveda podmienkam pracovnej cesty.

Ak cestovny listok zamestnancom predlozeny nebol, zamestndvatel’ moze odsthlasit’

prihliadanie na podmienok pracovnej cesty, a pouzit’ cenu cestovného listka v zmysle
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cenového vymeru samospravneho kraja. Na takéto prihliadanie zamestnanec méa narok
v pripade straty cestovného listka preukazaného hlasenim na policii (kradez dokladov,
tasky, atd’.) maximalne tri krat v kalendarnom roku.

Zamestnancovi patri na pracovnej ceste stravné podla trvania pracovnej cesty. Toto
stravné zamestnanec nezdokladuje.

Zamestnanec je povinny po ukonceni pracovnej cesty, po nastupe na pracovisko,
bezodkladne podat’ spravu o pracovnej ceste tomu, kto ho na pracovnu cestu vyslal. Na
poziadanie vedlUceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti primatora je
zamestnanec povinny podat’ spravu z pracovnej cesty pisomne.

Za Cas pracovnej cesty mimo ramca rozvrhu pracovnej zmeny, ktory nie je pracou nadcas
alebo pracovnou pohotovost'ou, patri zamestnancovi nahradné vol'no s ndhradou mzdy v
sume jeho priemerného zérobku. Toto ustanovenie pracovneho poriadku sa povazuje
za splnenie povinnosti zamestndvatel’a a dohodu v zmysle ustanoveni § 96b ZP.

VIII. cast’
Ochrana prace

Cl. 24
Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci

Ochrana prace je neoddelitenou sucastou pracovnopravnych vzt'ahov.

Ulohy MsU v oblasti bezpeé¢nosti a ochrany zdravia pri praci a pracovnej zdravotnej
sluzby sU zabezpeCované a kontrolované prostrednictvom technika BOZP formou
externej spoluprace.

Vnutorné predpisy k BOZP a PO vydava zamestndvatel na navrh technika BOZP a PO.
Zamestnanci sU povinni pri praci dbat’ o svoju bezpeénost’ a zdravie a o bezpecnost’ a
zdravie osOb, ktorych sa ich ¢innost’ tyka. St povinni plnit’ ulohy v tejto oblasti, ktoré im
vyplyvajl z osobitnych predpisov a opatreni zamestnavatela, prijatych pre bezpecnost’ a
ochranu zdravia a z opisu pracovnych ¢innosti.

IX. ¢ast’

Cl. 25
Sociélna politika a starostlivost’ 0 zamestnancov

Starostlivost’ o pracovné podmienky a Zzivotné podmienky zamestnancov upravuje
§ 151 az §176 ZP.

Zamestndvatel utvara na zlepSovanie kultlry prace a pracovneho prostredia primerané
pracovné podmienky, ktoré umoziuji, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpecny, stara sa o vzhl'ad a Gpravu pracovisk, socialnych zariadeni a zariadeni na
osobnu hygienu.

Zamestndvatel’ zabezpecuje stravovanie zamestnancov v zmysle Smernice Mesta
Tisovec ¢.: 01/2023 o vybere arealizacii zabezpefenia stravovania zamestnancov,
ktord okrem iného upravuje moZnosti zabezpeCovania stravovania zamestnancov
v podmienkach Mesta Tisovec, pravidla pri vybere spdsobu stravovania zamestnancom,
hodnotu stravovacej poukazky ako aj finanéného prispevku na stravovanie. Povinnost’

zabezpeCit’ stravovanie zamestnanca zamestndvatel’ nema voci zamestnancom vyslanym
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na pracovnu cestu, s vynimkou zamestnancov vyslanych na pracovnd cestu, ktori na
svojom pravidelnom pracovisku odpracovali viac ako Styri hodiny, a vo¢i zamestnancom,
ktorym poskytuje finanény prispevok na stravovanie. Povinnost zamestnavatela
ustanovena v prvej vete sa nevzt'ahuje na zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme v zahranici.

Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny.
Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, zamestndvatel’ zabezpedi poskytnutie
d’alSieho teplého hlavného jedla na zadklade pisomného a oddvodneného navrhu
veduceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti primatora.

Zamestndvatel’ prispieva na stravovanie podla vyssie uvedenej Smernice. Okrem toho
zamestnavatel poskytuje prispevok na stravovanie aj podl'a zakona o socidlnom fonde.
Podmienky o pouziti socialneho fondu su rozpracované v Kkolektivnej zmluve
zamestnavatela.

Zamestnadvatel sa stard o prehlbovanie kvalifik&cie zamestnancov alebo 0 jej zvySovanie.
Zamestndvatel'  prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané na
starostlivost’ o kvalifikécii zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.

Zamestndvatel zaisti bezpeénu uschovu najmé zvrSskov a osobnych predmetov, ktoré
zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj obvyklych dopravnych prostriedkov
na cestu do zamestnania aspat. Za obvykly dopravny prostriedok na cestu do
zamestnania aspat’ na tento ucel sa nepovazuje motorové vozidlo. Tuto povinnost
zabezpeci aj voci vSetkym ostatnym osobam, ak st pre neho ¢inné na jeho pracoviskach.
ZabezpeGenie zamestnanca pri doCasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, Graz, pri
tehotenstve, materstve a rodiCovstve, zabezpecenie zamestnanca v starobe, pri invalidite,
CiastoCnej invalidite, zabezpecenie pozostalych pri imrti zamestnanca a preventivnu a
lieCebnl starostlivost’ upravuji osobitné predpisy.

Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo ¢innosti pre
odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skonceni mimoriadnej sluzby alebo
alternativnej  sluzby alebo zamestnankyia (zamestnanec) po skonfeni materskej
dovolenky alebo rodic¢ovskej dovolenky (§ 166 ods. 1 ZP) alebo ak sa zamestnanec vrati
do prace po skonceni docasnej pracovnej neschopnosti alebo karantény (karanténneho
opatrenia), zamestnavatel’ ich zaradi na ich pévodnu pracu a pracovisko. Ak to nie je
mozné preto, ze tato praca sa nevykonava alebo pracovisko je zruSené, zamestndvatel’ ich
zaradi na in0 pracu zodpovedajlcu ich pracovnej zmluve.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi, ktorého pracovny pomer u zamestndvatela trva
nepretrzite najmenej 24 mesiacov, na jeho ziadost’ prispevok na rekreaciu v sume 55%
opravnenych vydavkov, najviac v§ak v sume 275 eur za kalendarny rok. U zamestnanca,
ktory méa dohodnuty pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as, sa najvyssia suma prispevku
na rekreaciu za kalendarny rok podla prvej vety znizi v pomere zodpovedajlicom
kratSiemu pracovnému casu. Poskytovanie a preukazovanie oprévnenych vydavkov na
rekreaciu sa riadia § 152a ZP.

C1. 26
Socialny fond — zasady tvorby a ¢erpania socialneho fondu

Zasady tvorby a ¢erpania socialneho fondu su rozpracovane v kolektivnej zmluve.
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X. ¢ast’
Hodnotenie zamestnancov

Cl. 27
Hodnotenie zamestnanca

Hodnotenie je podkladom pre:

a) odporucanie vediceho zamestnanca pre zamestndavatela skoncit'’/neskonéit’ pracovny
pomer s novoprijatym zamestnancom v skuSobnej dobe,

b) odportcanie vediiceho zamestnanca pre zamestnavatela predizit/nepredizit pracovny
pomer uzatvoreny na urcitl dobu s novoprijatym zamestnancom,

C) priznanie, zvySenie, zniZzenie, odobratie osobného priplatku zamestnancovi,

d) odmenovanie zamestnancov,

e) pisomné upozornenie zamestndavatela na neuspokojivé plnenie pracovnych Uloh
zamestnancom.

Priebezne a pred koncom uplynutia skidsobnej doby hodnoti vedlci zamestnanec

podriadeného zamestnanca v skusobnej dobe.

Priebezne a pred koncom uplynutia doby, na ktoru bola pracovna zmluva na urciti

dobu uzatvorena hodnoti vedlci zamestnanec podriadeného zamestnanca s pracovnou

zmluvou na urcitu dobu.

Jedenkrat rocne, najneskor do konca kalendarneho roka hodnoti priamy nadriadeny

podriadeného.

Hodnotiacim obdobim je obdobie od 1.1. do 31.12. kalendarneho roka.

Hodnotenie vedlceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti priméatora vykona:

zamestnavatel — primator mesta. Hodnotenie vediceho zamestnanca vykona prednosta

MsU. Hodnotenie ostatnych zamestnancov vykond vedlci zamestnanec, ktory je

zamestnancovi priamym nadriadenym.

Z hodnotenia sa vyhotovuje pisomny zdznam v dvoch rovnopisoch, z ¢oho jeden dostane

hodnoteny zamestnanec, druhy rovnopis sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Ak zamestnanec nesuhlasi s hodnotenim priameho nadriadeného vediceho zamestnanca,

poziada o hodnotenie prednostu MsU. Ak je hodnotiacim vedicim zamestnancom

prednosta MsU, ta v takomto pripade poziada zamestnanec o hodnotenie primatora mesta.

Cl. 27a
Postup veduceho zamestnanca pri hodnoteni zamestnanca

Priamy nadriadeny veddci zamestnanec v hodnotenom obdobi priebezne zhromazd'uje
podklady pre hodnotenie, na z&klade ktorych hodnoti vykonavanie pracovnej ¢innosti
zamestnanca v hodnotenom obdobi.

Sucastou hodnotenia je hodnotiaci pohovor, ktory vykond priamy nadriadeny veduci
zamestnanec so zamestnancom. Pri hodnoteni priamy nadriadeny veddci zamestnanec
postupuje podla kritérii urCenych v zdsaddch hodnotenia, priCom dodrziava principy
etiky, objektivnosti a nestrannosti.

Priamy nadriadeny veddci zamestnanec hodnoti zamestnanca na zaklade kritérii, ktoré
tvoria prilohu ¢. 3 Poriadku. Kritéria a indikatory hodnotenia si priamy nadriadeny
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veduci zamestnanec moze upravovat podla aktualnych potrieb organiza¢ného utvaru,

ktory riadi.

Pri hodnoteni zamestnancov sa dodrziavaji zasady uvedené v prilohe €. 4 Poriadku.

Jednotlivé kritérida sa hodnotia po¢tom bodov vrozpdti od 0 do 5 spridelenim

nasledovného slovného hodnotenia k jednotlivému poctu bodov:

a) 0 bodov - nevyhovujuco (nedostato¢né plnenie obsahu kritéria),

b) 1 bod - ciastoéne vyhovujico ( dostacujuce plnenie iba zakladnych povinnosti
nevyhnutnych na splnenie obsahu kritéria, potreba pravidelnej kontroly pre splnenie
ciel’a obsiahnutého v kritériach),

) 2 body - standardné (priemerné plnenie obsahu kritéria, kolisavé vykony v zavislosti
od vonkajsich vplyvov alebo vnutornej motivacie),

d) 3 body - vel'mi dobre (drobné vyhrady s porovnanim hodnotenia v bode €),

e) 4 body - mimoriadne dobre (aktivne, iniciativne, samostatné, zodpovedné, vcéasné
a spol’ahlivé plnenie tloh).

Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poctu ziskanych bodov

zamestnancom V zavislosti od poctu vSetkych kritérii stanovenych zamestnavatelom,

pricom zaver hodnotenia zamestndavatel urci slovne nasledovne:

a) 0% - 10% z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - nevyhovujice vysledky,

b) 11% - 30% z celkového poétu moznych bodov hodnotenia - Ciastoéne vyhovujice
vysledky,

) 31% - 60% z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - Standardné vysledky,

d) 61% - 90% z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - vel'mi dobré vysledky,

e) 91% - 100% z celkového poétu moznych bodov hodnotenia - mimoriadne dobré
vysledky.

O hodnoteni vyhotovi hodnotitel' - priamy nadriadeny veddci zamestnanec pisomny

zaznam, ktorého vzor tvori prilohu ¢ 5 Poriadku. Zaznam sa vyhotovuje v troch

rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec, jeden hodnotitel’ a jeden sa zalozi do
osobného spisu zamestnanca.

CL27b
Postup zamestnavatela pri hodnoteni vedUucich zamestnancov v priamej riadiacej
pOsobnosti zamestnavatel’

Primator hodnoti vediceho zamestnanca v jeho priamej riadiacej pésobnosti na zéklade

rozpracovanych zasad, v ktorych hodnoti:

- kvalitu, naro¢nost’ a rozsah riadiacej prace,

- ovladanie auplatiiovanie vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov, s ddrazom na
predpisy platné pre samospravu,

- starostlivost’ o podriadenych zamestnancov,

- Vvyuzivanie pridelenych finan¢nych prostriedkov a finanénych prostriedkov z inych
zdrojov,

- manazérske zrucnosti a kompetencie

O hodnoteni vyhotovi zamestnavatel' pisomny zaznam, ktorého vzor tvori prilohu ¢&. 6

Poriadku. Zaznam sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane

zamestnanec a jeden zamestnavatel, ktory sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.
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Veducich zamestnancov v priamej riadiacej pésobnosti zamestnavatel'a primator hodnoti
jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca kalendarneho roka.

XI. ¢ast’
Nahrada Skody

Cl. 28
Predchadzanie Skodam

Zamestnavatel zabezpeCuje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie. Vedlci zamestnanci
kontrolujd, ¢i im podriadeni zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak, aby
nedochadzalo ku skodam.

Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku alebo k jeho znic¢eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ priameho nadriadeného
vediceho zamestnanca. Ak je na odvratenie skody hroziacej zamestnavatelovi
neodkladne potrebny zakrok, je zamestnanec povinny zakro¢it. TGto povinnost’ nema, ak
mu v tom brania ddlezité okolnosti alebo ak by tym vystavil vdZznemu ohrozeniu seba
alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby.

Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit’ to priamemu nadriadenému vedlcemu zamestnancovi, v pripade veduceho
zamestnanca zamestndvatel’ovi.

Cl1. 29
Vseobecna zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za:

a) skodu, ktortt mu sposobil zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nim,

b) nesplnenie povinnosti na odvratenie $kody,

c) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyactovat,

d) stratu zverenych predmetov,

e) za Skodu, ktort sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom.

Zamestnavatel je povinny preukazat’® zamestnancovo zavinenie okrem pripadov

uvedenych v 8182 a § 185 ZP.

Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktorti sposobil tmyselnym konanim proti dobrym

mravom.

Zamestndvatel' je povinny pozadovat od zamestnanca nahradu $kody, za ktorG mu

zamestnanec zodpoveda. Pri uréeni pozadovanej nahrady Skody sa postupuje podla

Statatu Skodovej komisie a kone¢nti pozadovani nahradu Skody ur¢i zamestnavatel.

Zamestnavatel prerokuje pozadovanu nahradu Skody so zamestnancom a oznami mu ju

najneskor do jedného mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu

zamestnanec zodpoveda.
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Ak zamestnanec uzna zavizok nahradit’ $kodu v urenej sume a ak s nim zamestnavatel’
dohodne sp6sob nahrady, je zamestndvatel’ povinny uzatvorit' dohodu pisomne, inak je
dohoda neplatna. Osobitnad pisomné dohoda nie je potrebna, ak S§koda uz bola uhradena.
Pozadovanu nahradu $kody a obsah dohody o spdsobe jej tihrady, s vynimkou néhrady
Skody nepresahujucej 50,00 EUR je zamestndvatel’ povinny vopred prerokovat so
zastupcami zamestnancov a skodovou komisiou.
Ak Skodu spoOsobil vedlci zamestnanec, pripadne jeho zastupca sam alebo spolo¢ne
s podriadenym zamestnancom, ur¢i vysku tejto ndhrady zamestnavatel.
Nahradu Skody sposobenej z nedbanlivosti méze zamestnavatel’ urcit’ nizSou sumou, ako
je skutocna Skoda alebo ako je Stvorndsobok funkéného platu alebo priemerného
mesacného zarobku zamestnanca. Ak skuto¢na skoda spdsobena z nedbanlivosti je nizSia
ako jeden funkény plat alebo priemerny mesacny zarobok zamestnanca, suma nahrady
Skody musi byt’ najmenej jedna tretina skutoc¢nej Skody. Ak skuto¢na Skoda spdsobend z
nedbanlivosti je vyssia ako Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesac¢ného
zarobku zamestnanca, suma nahrady $kody musi byt’ najmenej jeden funkény plat alebo
priemerny mesacny zarobok zamestnanca.
Ak zamestnanec uhradil aspofi dve tretiny urCenej sumy nahrady Skody, moze
zamestnavatel upustit’ od vymahania zvySnej sumy néhrady Skody. To neplati, ak ide o
zodpovednost’ zamestnanca za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec
povinny vyuctovat, a o zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov, alebo
ak bola skoda sposobena umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamne;j
latky alebo psychotropnej latky.
Cl1. 30
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

Zamestndvatel zodpoveda zamestnancovi za $kodu, ktora mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim poruSenim pravnych
povinnosti alebo uUmyselnym konanim proti pravidlam sluSnosti a ob¢ianskeho
spoluzitia alebo $kodu, ktort spdsobil zamestndvatel alebo zamestnanci konajuci
Vv jeho mene porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnavatela,

b) na odlozenych veciach,

C) pri odvracani skody,

d) pri pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania.

Zamestndvatel’ nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle, vlastnom

naradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré

pouzil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim bez pisomného suhlasu
vediuceho zamestnanca Vv priamej riadiacej pdsobnosti zamestnavatela,  resp.
zamestnavatela.

Zamestndvatel zodpoveda zamestnancovi za S$kodu, ktora vznikla zamestnancovi

poruSenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom pri

plneni pracovnych uloh, alebo v priamej savislosti s nim.

Zamestnavatel' zodpoveda zamestnancovi aj za Skodu, ktort mu sposobili porusenim

pravnych povinnosti v ramci plnenia Gloh zamestnavatela zamestnanci konajuci v jeho

mene.
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Zamestnavatel je povinny nahradit’ zamestnancovi skuto¢nu $kodu, a to v peniazoch, ak
Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak ide o inu Skodu na zdravi ako
z dévodu pracovneho Urazu alebo choroby z povolania, platia pre spdsob a rozsah jej
nahrady ustanovenia o pracovnych urazoch s tym obmedzenim, Ze jednorazove
odskodnenie pozostalym nepatri.
Pri urceni $kody na veci sa vychadza z hodnoty veci v ¢ase poskodenia.
Néahradu za stratu na zarobku vyplaca zamestndvatel pravidelne raz za mesiac.
AK zamestndvatel' preukaze, ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, jeho
zodpovednost’ sa pomerne obmedzi.
Postup zamestndvatela a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za $kody spdsobené
zamestnavatelom, zamestnancom a VO Veci predchadzania a nadhrady $kod sa riadi
ustanoveniami § 177 az § 222 ZP.
Zamestnavatel zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri
plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim na mieste na to ur¢enom, a ak nie
je také miesto uréené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju.
Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel' zodpoveda, len ak ich
prevzal do Uschovy.
Ak vznikla zamestnancovi §koda pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s
plnenim pracovnych tloh, uplatiiuje si narok na jej nahradu bez zbyto¢ného odkladu,
pisomnou Ziadostou podanou vedlcemu zamestnancovi v priamej riadiacej p6sobnosti
zamestndvatela av pripade vedlceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti
zamestnavatel'a zamestndvatelovi. V ziadosti zamestnanec uvedie okolnosti vzniku
Skody, vycislenie jej vysky a dokazy o ktoré svoje tvrdenie opiera.
Zamestnanec je povinny ohlasit’ vzniknuta $kodu vedlicemu zamestnancovi v priamej
riadiacej pésobnosti zamestnavatela, resp. zamestnavatelovi bez zbytocného odkladu. Pri
Skode na odlozenych veciach najneskér do 3 pracovnych dni odo diia, ked’ sa o Skode
dozvedel, v opacnom pripade mu narok na nahradu $kody zanika. V ohlaseni Skody
zamestnanec uvedie udaje, ako ku Skode priSlo a d’alSie tidaje podl'a povahy pripadu,
predovsetkym mena svedkov.
Cl. 30a
Dohody o hmotnej zodpovednosti a nahrada Skody

1) Pisomné dohody o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanoveni ZP sa uzatvarajd s tymi

zamestnancami, ktori vykonavaju prace trvale, resp. prechodne, pri ktorych su im zverené
peniaze, platobné karty, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty ( d’alej len
,hodnoty*), ktoré st povinni vyuctovat’, pripadne ak pri tychto pracach vypomahaju.

2) Za riadne uzavretie pisomnych dohdd o hmotnej zodpovednosti s kazdym zamestnancom,

ktorému st pri jeho pracovnej ¢innosti zverené hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny
vyuctovat, je zodpovedny vedlci zamestnanec Vv priamej riadiacej pdsobnosti
zamestnavatela a vo vztahu k vedlcemu zamestnancovi v priamej riadiacej posobnosti
zamestnavatela sSamotny zamestndvatel.

3) Dohody o hmotnej zodpovednosti s prislusnym zamestnancom podpisuje zamestnavatel’ a

eviduje ich personalista zamestnavatela v 0sobnom spise zamestnanca. Rovnopis dohody
sa odovzda zamestnancovi.
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XIl. cast
Pracovnopravne vztahy mimo pracovného pomeru

Cl. 31
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovnéeho pomeru

Zamestnavatel’ moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykondvanych mimo
pracovneho pomeru v zmysle § 223 az § 228a ZP, a to:

a) dohodu o vykonani prace - § 226 ZP,

b) dohodu o brigadnickej praci Studentov - § 227 ZP,

¢) dohodu o0 pracovnej ¢innosti - 8 228a ZP.

Zamestnavatel' uzatvori dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru

v pripade, ak ide o précu:

a) ktorej pravidelny vykon nemdze zamestnavatel’ zabezpecit' v ramci vopred uréeného
rozvrhnutia pracovného ¢asu arozvrhu pracovnych zmien tak, aby jej riadenie,
sledovanie jej vykonavania akontrola dodrZiavania pracovného ¢asu boli ucelné
a hospodarne,

b) ktorej vykon v pracovhom pomere by bol z hladiska zaujmov Mesta Tisovec pre
zamestnavatela neucelny alebo nehospodarny z inych dévodov.

Dohodu o vykonani préce zamestndvatel’ na zaklade § 226 ZP moéze uzatvorit’ s fyzickou
osobu, ak predpokladany rozsah prace na ktory sa tato dohoda uzatvéra,
nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku. Do predpokladaného rozsahu prace sa
zapoCitava aj praca vykonavand zamestnancom pre zamestndvatela na zéklade inej
dohody o vykonavani prace. Dohoda o vykonani prace sa uzatvara najneskor den pred
dilom zacatia vykonu préace.

Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatnd. V dohode musi byt

dohodnute:

a) vymedzena pracovna Uloha,

b) miesto vykonu préce,

c) odmena za jej vykonanie,

d) doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat,

e) predpokladany rozsah préace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenej pracovnej
ulohy,

f) spdsob skoncenia dohody,

g) informacie 0 minimalnej predvidatel'nosti prace v zmysle § 223a ZP,

h) zamestnanec, ktory vykonan( pracu prevezme.

Odmena za vykonanie pracovnej tlohy je splatna po dokonceni a odovzdani prace. Medzi

ucastnikmi mozno dohodnut, Ze ¢ast’ odmeny bude splatna uz po vykonani urcitej Casti

pracovnej ulohy. Zamestndavatel moze odmenu po prerokovani so zamestnancom
primerane znizit', ak vykonana praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov moze zamestnavatel uzatvorit na zaklade

8§ 227 a 8228 ZP s fyzickou osobou, ktora ma $tatut Studenta.

Na zé&klade dohody o brigadnickej praci Studentov nemoZno vykonavat’ pracu v

rozsahu prekracujicom najviac 20 hodin tyZdenne v priemere; priemer najviac
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8)

9

10)

11)

12)

pripustného rozsahu pracovného Casu sa posudzuje za celti dobu, na ktoru bola dohoda

uzatvorena.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov je zamestnavatel’ povinny uzatvarat’ pisomne,

inak je neplatnd. V dohode musia byt dohodnuté:

a) miesto vykonu préce,

b) odmena za jej vykonanie,

) doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat,

d) predpokladany rozsah préace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenej pracovnej
ulohy,

e) spdsob skoncenia dohody,

f) informacie o minimalnej predvidatel’nosti prace v zmysle § 223a ZP,

g) zamestnanec, ktory vykonanu pracu prevezme,

h) neoddelitenou sucast'ou dohody je potvrdenie Statatu Studenta.

Dohodu o pracovnej ¢innosti zamestnavatel’ na zéklade § 228a ZP moéze uzatvorit’

s fyzickou osobu, ak predpokladany rozsah prace na ktory sa tdto dohoda uzatvara,

nepresahuje 10 hodin tyzdenne alebo 520 hodin v kalendarnom roku, ak ide o vykon

sezonnej prace podl'a prilohy €. 1b k ZP; na tieto Gcely sa dohoda o pracovnej ¢innosti

oznacuje ako dohoda o pracovnej ¢innosti na vykon sezonnej prace. Pri dohode o

pracovnej Cinnosti na vykon sezénnej prace sa do rozsahu prace pracovnej ¢innosti

zapoCitava aj pracovna ¢innost vykonavand zamestnancom pre toho istého
zamestnavatela na zéklade inej dohody o pracovnej ¢innosti na vykon sezénnej prace.

Dohoda o pracovnej ¢innosti sa uzatvara najneskor den pred dilom zacatia vykonu prace.

Dohodu o pracovnej Cinnosti je zamestnavatel povinny uzatvorit' pisomne, inak je

neplatna. V dohode o pracovnej ¢innosti musi byt’ uvedené:

a) dohodnuté pracovna ¢innost’,

b) miesto vykonu prace,

c¢) dohodnutd odmena za vykonanu pracu,

d) dohodnuty rozsah pracovného ¢asu,

e) doba, na ktor( sa dohoda uzatvara,

f) sposob skoncéenia dohody,

g) informacie o minimalnej predvidatel'nosti prace v zmysle § 223a ZP,

h) zamestnanec, ktory vykonanu pracu prevezme.

Dohodu o pracovnej ¢innosti mozno uzatvorit’ najviac na 12 mesiacov okrem dohody o

pracovnej Cinnosti na vykon sezonnej prace, ktoria mozZno uzatvorit’ najviac na 8

mesiacov.

Zamestnanec je povinny na zaklade uzatvorenej dohody najma:

a) vykonavat pracu zodpovedne a riadne a dodrziavat’ podmienky dohodnuté v dohode,

b) vykonavat’ pracu osobne,

) dodrziavat’ pravne predpisy vztahujuce sa na pracu nimi vykonavanu, najmé pravne
predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, dodrZiavat ostatné
predpisy vztahujice sa na pracu nimi vykondvand, najmd predpisy na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri préaci, s ktorymi boli riadne obozndmeni,

d) hospodarit’ riadne so zverenymi prostriedkami, chranit’ majetok zamestnavatel'a pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,
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13)

14)

15)

1)

2)

3)

4)

e) pisomne oznamovat’ zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny, ktoré
sa tykaju pracovneho pomeru asuvisia sjeho osobou, najmd zmenou jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne,
a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke
zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

f) zamestnanec pracujici na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov je povinny
viest evidenciu pracovného cCasu tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec
Casového useku podla prilohy ¢&. 10 Poriadku,

g) zamestnanec pracujlci na zaklade dohody o vykonani prace, tak, aby v jednotlivych
diioch bola zaznamenané dizka ¢asového tiseku, v ktorom sa praca vykonavala podl'a
prilohy ¢&. 11 Poriadku,

h) zamestnanec pracujici na zaklade dohody o pracovnej Cinnosti je povinny viest
evidenciu pracovného casu tak, aby bol zaznamenany zaliatok a koniec cCasového
useku podl'a prilohy ¢&. 12 Poriadku.

Navrh na uzatvorenie dohody o précach vykonavanych mimo pracovného pomeru a

navrh na odmeny, predklada zamestnavatelovi vedici zamestnanec v priamej riadiacej

pOsobnosti zamestnavatel’a

Dohody 0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa v organizacnej Strukture

MsU nemézu pouzit’ pri obsadzovani pracovnych pozicii, v ramci ktorych sa zabezpeéuje

preneseny vykon Statnej spravy alebo vykon originalnych kompetencii samospravy.

Ustanovenia druhej ¢asti Zakonnika prace, tykajice sa pracovného pomeru, nemozno ani

podporne pouzit’ vo vzt'ahu k zamestnancom pracujucim na zéklade dohdd o pracach

vykonavanych mimo pracovného pomeru. Naroky vyplyvajice z tretej Casti Zakonnika
prace, napr. ndrok na dovolenku, nahradu platu pri prekazkach v praci a pod., mézu
vzniknit' len vtedy, ak to bude dohodnuté v dohode. Tieto naroky vSak nemdzu byt

dohodnuté za vyhodnejSich podmienok alebo vo vi¢Som rozsahu ako maji zamestnanci v

pracovnom pomere.

1. ¢ast

Cl 32
St’aznosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory,
dorucovanie pisomnosti

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatelovi staznost’ v stvislosti s porusenim prav a
povinnosti ustanovenych zakonom 552/2003 a ZP; zamestnavatel’ je povinny na st'aznost’
zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat, vykonat népravu, upustit od
protipravneho konania a odstranit’ jeho nasledky.

Zamestndvatel’ nesmie zamestnanca postihovat’ alebo znevyhodnit’ preto, Ze zamestnanec
uplatnuje svoje prava vyplyvajice z pracovnopravnych vzt'ahov.

Ak nebol uspokojeny narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z inych foriem
pracovnopravnych vztahov, moze sa zamestnanec obratit’ na vecne a mieste prislusny
sud. V pripade vzniku sporu sa postupuje v zmysle § 14 ZP.

Postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom ozndmeni vysledku
presetrenia st'aznosti alebo prekontrolovania st'aznosti upravuje zdkon NR SR ¢. 9/2010
Z. 7. 0 staznostiach v plathom zneni.
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5)

6)

7)

8)

9

10)

1)

2)

Pri vybavovani staznosti sa v pracovnopravnych vztahoch primerane pouziju instituty
vnutornej smernice mesta - Zasady vybavovania staznosti, schvalenej uznesenim MsZ
¢.: 534/2017 zo0 27.09.2017, u¢innej od 27.09.2017.

Pisomnosti zamestndvatela, tykajuce sa vzniku, zmeny a skonCenia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zéniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy
alebo z pracovnopravneho vztahu musia byt doruc¢ené zamestnancovi osobne alebo
postovou zasielkou do vlastnych rik. Zamestnavatel’ nesmie urdit’ pre zasielku
odbernu lehotu kratSiu ako desat’ dni. Doru¢ovacou adresou zamestnanca pre takéto
akty je adresa uvedena v pracovnej zmluve (v dohode o pracach mimo pracovného
pomeru), pokial’ zamestnanec pisomne neoznamil ini dorucovaciu adresu.

Pisomnosti zamestnanca, tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy alebo
z dohody o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec
zamestnavatelovi osobne do podatel'ne alebo postou ako doporucent zasielku.

Povinnost’ zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit pisomnost’ sa splni, len ¢o
zamestnanec alebo zamestnavatel’ pisomnost’ prevezme alebo len ¢o ju posta vratila
zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedoruditel'nt alebo ak doruéenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestndavatela. Uginky
dorucenia nastanti aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestndvatel prijatie pisomnosti
odmietne.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi informaciu, ktora sa podPa tohto zakona
alebo iného pracovnopravneho predpisu poskytuje v pisomnej forme, v listinnej
podobe; zamestnavatel moze tito informaciu poskytnut’ v elektronickej podobe, ak
zamestnanec ma k elektronickej podobe informdcie pristup, mdze si ju ulozit’ a vytlacit’ a
zamestnavatel’ uchova doklad o jej odoslani alebo o jej prijati, ak tento zakon alebo
osobitny predpis neustanovuje inak. Rovnako to plati aj na pisomnt odpoved
zamestnavatel'a, ak je zamestnavatel’ povinny zamestnancovi pisomne odpovedat’.

Ak sa na pracovisku vyskytnu nedostatky alebo ak sa citi zamestnanec ukrateny vo
svojich pravach z pracovnopravneho vztahu, moze sa obratit’ na nadriadeného vediceho
zamestnanca, pripadne aj priamo na zamestnavatela so Ziadost'ou o ndpravu. Tym nie je
dotknuté jeho pravo poziadat’ prisluSny odborovy orgéan, aby jeho poZiadavky prerokoval
S0 zamestnavatelom, alebo podat’ staznost’, oznadmenie alebo podnet.

Cl. 33
Zasady rovnakého zaobchadzania

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatelovi staznost’ v suvislosti s porusenim zésady
rovnakého zaobchadzania a nedodrzanim podmienok podla § 13 ZP. Zamestnavatel je
povinny na st'aznost’ zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat’, vykonat’ napravu,
upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nésledky.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo prdvom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrZzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrzanim podmienok
moze sa obratit’ na sid a domahat’ sa pravnej ochrany ustanovenej osobitnym zakonom
NRSR ¢. 365/2004 Z. z. Zakon o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o
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3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(antidiskrimina¢ny zékon).

Zamestnanec, ktory sa domnieva, ze jeho sukromie na pracovisku alebo v spolo¢nych
priestoroch bolo narusené nedodrzanim podmienok podla § 13 ZP alebo ze
zamestnavatel’ nedodrzal podmienky uvedené v § 13 ods. 5 ZP mdZe sa obratit’ na sud a
domahat sa pravnej ochrany.

XIV. ¢éast’

ClL 34
Vseobecné a zavereéné ustanovenia

Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov je nevyhnutné
postupovat’ podla tohto Pracovného poriadku, prislu$nych ustanoveni ZP, zékona
¢. 552/2003, ako aj z ostatnych pravnych predpisov.

Iné interné predpisy zamestnavatela (prikazy, pokyny, smernice a pod.) nesma byt v
rozpore s tymto Pracovnym poriadkom.

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnancov a veduci zamestnanci v priamej riadiacej
pOsobnosti zamestnavatel'a sU povinni oboznamit’ s Pracovnym poriadkom svojich
podriadenych zamestnancov.

Pre zamestnancov, vykonavajlcich prace na zaklade dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, je Pracovny poriadok zavdzny pokial to vyplyva priamo
z Poriadku alebo z pracovnopravnych predpisov, prip. uzatvorenej dohody.

Tento Pracovny poriadok je verejne pristupny na sekretariate primatora mesta au
zamestnavatela.

Pokial' niektora zo vSeobecne-zavaznych pravnych noriem (zékon, Vyhlaska,
Nariadenie), na ktord Poriadok odkazuje, strati v ramci legislativneho procesu platnost,
ucinnost’ alebo bude zruSena, ¢i uz v celku alebo v ¢asti, tykajucej sa citovanych
ustanoveni, v takomto pripade pre ucely tohto Poriadku platia ustanovenia pravneho
predpisu, ktory neu¢innd pravnu normu, resp. jej ¢ast’ obsahovo nahradza, dopiia alebo
meni.

Tento Pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01.09.2023, najskor vSak diiom,
ked’ bol u zamestnavatePa zverejneny. Dniom uCinnosti sa ruSia doteraz platné
pracovné poriadky vztahujuce sa k MsU Tisovec.

Zamestnavatel’ vydava tento Pracovny poriadok po predch&dzajucom suhlase odborového
organu/zastupcu zamestnancov.

Zmeny adoplnky tohto Pracovného poriadku vyda zamestnavatel’ len so suhlasom
zastupcu zamestnancov.

Prednosta MsU je povinny umiestnit’ pracovny poriadok na mieste pristupnom vietkym
zamestnancom.

AV I 101 Yo T I V-

Jan Vengrin, MBA
primator mesta
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PRILOHY

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

(O, T SN U6 I NS e
1

Priloha ¢.
Priloha ¢. 7 -

(@)
1

Priloha ¢. 8 -

Priloha ¢. 9 -
Priloha ¢&. 10 -

Priloha ¢. 11 -

Priloha ¢&. 12 -

Priloha ¢&. 13 -

Prehlad suvisiacej legislativy

Prehl’ad o rozdeleni pracovného &asu /Cl. 15 ods. 4/

Kritéria hodnotenia zamestnanca /Cl. 27a ods. 3/ Pracovného poriadku
Zasady hodnotenia zamestnanca /Cl. 27a ods. 4/ Pracovného poriadku
Pisomny zaznam o hodnoteni zamestnanca podl'a /Cl. 27a ods. 7/ Pracovného
poriadku

Hodnotenie veddceho zamestnanca /Cl. 27b ods. 2/ Pracovného poriadku
Cestovny prikaz na vyuétovanie pracovnej cesty podla Cl. 23 Pracovného
poriadku

Dohoda 0 pouziti cestného motorového vozidla na pracovnii cestu /Cl. 23 ods.
15/ Pracovného poriadku

Evidencia pracovného &asu zamestnanca /CL. 14/Pracovného poriadku
Evidencia pracovného ¢asu odpracovaneho na zéklade dohody o brigadnickej
praci §tudentov podl'a Cl. 31 ods. 12, pism. f) Pracovného poriadku

Evidencia pracovného ¢asu odpracovaného na zéklade dohody o vykonani
prace podla Cl. 31 ods. 12, pism. g) Pracovného poriadku

Evidencia pracovného ¢asu odpracovaného na zaklade dohody o pracovnej
ginnosti podla CIL. 31 ods. 12, pism. h) Pracovného poriadku

Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Pracovnym poriadkom
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Priloha ¢. 1

PrehPad suvisiacej legislativy

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

Zakonnik prace ¢. 311/2001 Z. z.

Zakon ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme

Zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme

Nariadenie vlady SR ¢. 270/2019 Z. z. ktorym sa meni nariadenie vlady Slovenskej
republiky €. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych cinnosti pri
vykone prace vo verejnom zaujme (doplneny NV SR ¢. 423/2009)

Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéach

Zakon €. 365/2004 Z. z. Zakon o rovnakom zaobchédzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych z&konov
(antidiskrimina¢ny zakon)

Kolektivna zmluva vysSieho stupna pre zamestnavatel'ov, ktori pri odmetiovani postupuju
podl’a zédkona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme

Zakon ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov

Zakon NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v platnom zneni

Zé&kon €. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi

Zéakon ¢. 124/2006 Z. z. o bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich
predpisov

Zakon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorSich predpisov

Smernica Mesta Tisovec ¢.: 01/2023 o vybere arealizdcii zabezpeGenia stravovania
zamestnancov

Vnatornd smernica mesta - Zasady vybavovania staznosti, schvalenej uznesenim MsZ
¢.: 534/2017 zo0 27.09.2017, G¢inna od 27.09.2017
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Priloha ¢. 2
Prehl’ad o rozdeleni pracovného ¢asu
/CI. 15 ods. 4/
Mestsky urad Tisovec, Nam. Dr. V. Clementisa 1/1, 980 61 Tisovec

Ustanoveny pracovny cas
Kategdria zamestnancov podla Cl. 14 ods. 1

Obediiajsia denne tyidenne
prestavka*

12:00 - 12:30| 7a' hod. |37 a hod.

2a¥hod. | 11 a¥% hod.

12:00-12:30| 7a¥% hod. | 37a% hod.
prevadzkovy Cas
06:00 —20:00

po, ut, 5t: 07:30 — 15:30
st: 07:30-17:00 11:30-12:00{ 7a%hod. | 37 a% hod.
pi: 07:30 — 14:00

11:30-12:00| 7a¥% hod. | 37 a' hod.
06:00 — 14:00

11:30 -12:00 - 37 a%: hod.

podla dojednani v pracovnej
zmluve + kladny ucet konta

pocas

prerudenia | 73 hod. | 37 a% hod.

10:00 — prac. ¢asu

14:00

prerusenie
prac. casu

*) zamestnanci majl uréent prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minat podla ¢l. 14 ods. 6
pracovného poriadku a v zmysle § 91 ods. 1 ZP.
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Priloha ¢. 3
Kritéria hodnotenia zamestnanca

1) Vysledky a kvalita pracovnej ¢innosti zamestnanca, najma:

a) plnenie stanovenych dlhodobych a kratkodobych ciel'ov a ulozenych tloh,

b) plnenie meratelnych ukazovatelov programového rozpoétu mesta v programoch,
podprogramoch a prvkoch, za plnenie ktorych zodpoveda,

c) turoven kvality, v€asnosti a zakonnosti plnenych uloh,

d) uroven hospodarnosti a efektivnosti pri plneni pracovnych povinnosti,

e) uroven kvality v oblasti administrativnych ¢innosti,

f) uaroven kvality vykonavania $pecializovanych ¢innosti,

g) Uroven pravneho vedomia, legislativnej gramotnosti a schopnosti aplikacie pravnych
noriem v praxi,

h) tGroven spoluprace s organmi Statnej a verejnej spravy pri plneni pracovnych
povinnosti,

i) dodrziavanie vSeobecne-zavéznych a internych noriem, smernic a pokynov,

j) dodrziavanie zakladnych povinnosti zamestnanca stanovenych vonkajSou a vnutornou
legislativou (zdkony, vyhlasky, nariadenia, pracovny poriadok, organizany poriadok,
smernice) a pracovnou zmluvou, dohodou, pracovnou napliiou,

K) vyuZzivanie informaénych technologii pri pracovnych ¢innostiach a troven pocitacove;j
gramotnosti,

I) uplatnovanie novych ziskanych vedomosti a zru¢nosti pri vykone pracovnych ¢innosti
zvySovanie svojho pravneho vedomia,

m) uplatinovanie inova¢nych metdd a foriem prace, ich ucelné a efektivne vyuzitie pri
vykone pracovnej ¢innosti,

n) iniciovanie a podiel’anie sa na zavadzani zmien alebo inovacii do pracovnych ¢innosti,

0) prinos pre mesto, propagaciu a prezentaciu mesta a Uradu na verejnosti,

2) Uroveii osvojenia a vyuZivania profesijnych kompetencii a zru¢nosti zamestnanca,
najma:

a) kompetencia spolupracovat’,

b) kompetencia hodnotit’ priebeh a vysledky pracovnych aktivit,

c) kompetencia poskytovat’ kvalitnti spatnt vizbu,

d) kompetencia planovat’ pracovné ¢innosti,

e) kompetencia vytvarat’ pozitivnu klimu a prostredie pri praci v kolektive,

f) kompetencia motivovat’ ob¢ana k spolupraci,

g) zrucnost’ zvladat® a riesit’ konflikty a zat'azové situacie,

g) uroven komunikaénych zrucnosti v styku s klientom, ostatnymi zamestnancami mesta
a jeho organizacii, organmi mesta,

h) troven metodickych a analytickych zruénosti v kompetencnej oblasti zamestnanca,

i) turoven flexibility, tvorivosti, samostatnosti, zodpovednosti zamestnanca,

)

sebavzdelavanie a zvySovanie svojho pravneho vedomia.
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Kritéria hodnotenia vediceho zamestnanca

3) U veducich zamestnancov sa okrem Kritérii uvedenych v ods. 1) a ods. 2) hodnotia aj
nasledovné kompetencie a zru¢nosti aj:

a) kvalita riadiacej préace,

b) liderské schopnosti, vedenie a rozhodnost’,
c) kreativita,

d) uroven analytického (kritického) myslenie,
e) time management,

f) manazérske zruénosti — vytvaranie podmienok pre pracu podriadenych zamestnancov,
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Priloha ¢. 4

Zasady hodnotenia zamestnanca
1) Pri hodnoteni zamestnanca sa dodrziava:

a) zasada hodnotenia vysledkov, naro¢nosti a kvality vykonu pracovnej ¢innosti v stlade s:
1. pracovnym zaradenim zamestnanca,
2. druhom prace a jej charakteristiky dohodnutej v pracovnej zmluve,
3. naro¢nostou prace a charakteristikou platovej triedy, do ktorej je zamestnanec
zaradeny,
4. najnovsimi vedeckymi poznatkami,
vykonom riadiacich ¢innosti, ak ide o hodnotenie vediceho zamestnanca,
6. potrebami MsU.

o1

b) zasada rovnakého zaobchadzania pri hodnoteni v§etkych zamestnancov,
C) zasada v¢asného poznania:
1. oblasti, predmetu a postupu pri hodnoteni,
2. podkladov pre hodnotenie a sposobu ich zberu,
3. spbsobu hodnotenia.
d) zasada transparentnosti hodnotenia,
e) zasada ochrany prav zamestnanca pri hodnoteni, najma prava na objektivne hodnotenie.
2) Uroveii dosahovania ciel'ov a kvalita vykonu pracovnych &innosti zamestnanca sa hodnoti

na arovni jednotlivca ale aj organiza¢ného utvaru, vrdmci ktorého je zamestnanec
zaradeny a na zéklade dokazov, ktorymi st najmd zaznamy kontrolnej ¢innosti.
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Priloha ¢. 5

Zamestnavatel Mesto Tisovec
Sidlo: Nam. Dr. V. Clementisa 1/1, 980 61 Tisovec
Organizacny utvar:

Pisomny zadznam

o hodnoteni zamestnanca

vsilade s Cl. 27a ods. 7 Pracovného poriadku Mestského Gradu Tisovec, Vam
............................................. , priamy nadriadeny veduci zamestnanec, tymto oznamuje
vysledok hodnotenia za

obdobie od: 01.01. 20..... do: 31.12. 20.....

ZAMESLNANEC: ....ocvvevveereere e , Narodeny: ......cccoeeveeie e, :
zaradeny na pracovnU POZICIU: .oooiierieirenieieese e u zamestnavatel'a:

Mesto Tisovec, na zaklade celkového vysledku hodnotenia dosahuje

mimoriadne dobré vysledky/ vePmi dobré/ §tandardné/ ¢iasto¢ne vyhovujuce/
nevyhovujuce

pri vykonavani pracovnej ¢innosti.

vedUci zamestnanec

Hodnoteny zamestnanec/Vyjadrenie: .........ccccoveveeieeieeieese e

V TISOVCE, dNA: coiviiiiiiicieeeeies s
prevzal

Rozdel'ovnik:

1x zamestnanec

1x osobny spis zamestnanca
1x hodnotitel’
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Priloha ¢. 6

Zamestnavatel Mesto Tisovec
Sidlo: Nam. Dr. V. Clementisa, 980 61 Tisovec
Organizacny utvar:

Pisomny zadznam

o hodnoteni vediceho zamestnanca

vsulade s Cl. 27b ods. 2 Pracovného poriadku $koly, VAM .....cccccccoevmverviivirrcrrennne, :
primator mesta, tymto oznamuje vysledok hodnotenia za

obdobie od: 01.01. 20..... do: 31.12. 20.....

VedUcCi ZameStNanec .........ccecveveveerieeieese e , Narodeny: ......cccoeveeevieiieieenn, :
zaradeny na pracovnU POZICIU: ..oooiierieireieieese e u zamestnavatel'a:

Mesto Tisovec, na zaklade celkového vysledku hodnotenia dosahuje

mimoriadne dobré vysledky/ vel’'mi dobré/ standardné/ ¢iastoéne vyhovujuce/
nevyhovujuce

pri vykonévani pracovnej ¢innosti.

primator mesta

Hodnoteny zamestnanec/Vyjadrenie: .........ccccoveieeieeiieseese e

V TISOVCL, ANA: covvviiiiiiiiiieeeeies s
Prevzal

Rozdel'ovnik:
1x zamestnanec
1x osobny spis zamestnanca
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Priloha ¢. 7

Cestovny prikaz a vyuctovanie pracovnej cesty

Cl. 23 Pracovného poriadku

Zamestnavatel Osobné Cislo
CESTOVNY PRIKAZ Utvar
1. Priezvisko, meno, titul Telefon, klapka
2. Bydlisko Normalny pracovny ¢as
od do
Zatiatok cesty Miesto rokovania Ugel cesty Koniec cesty

(miesto, datum, hod.)

(miesto, datum)

3. Spolucestujtci

4. Uréeny dopravny prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priemerna spotreba PH podfa tech. preukazu)

5. Predpokladané ¢iastka vydavkov EUR

6. Povoleny preddavok EUR

Podpis pokladnika

.. vyplateny dria

pokl.doklad ¢islo

Datum a podpis Statutarneho zastupcu

Vyucétovanie pracovnej cesty

7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana dia
So spdsobom vykonania sthlasi

Datum a podpis $tatutarneho zastupcu

8. Viydavkovy - prijmovy pokladniény doklad

[
Ugtovana nahrada bola preskimana a upravena na

EUR
Vyplateny preddavok EUR
Doplatok- Preplatok EUR

Slovom

Uétovaci predpis

Ma dat

Dal

Ciastka

Stredisko Zékazka

Poznémka o zactovani

Déatum a podpis zamestnanca,
ktory upravil vyUctovanie

Déatum a podpis prijemcu
(preukaz totoznosti)

Datum a podpis
pokladnika

Schvalil (datum a podpis)
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Vyuétovanie pracovnej cesty
ODCHOD-PRICHOD Pouz. | Vzdiale |  Pocet Pinenie Nahrady pri prac. ceste Iné
Datum miesto rokovania dopr. | nost hodin pracov. Cestowng | Stravné | Noclazné | nyn¢ | nahrady Spolu | Upravené
podciarknite prostr. prekaz. Uloh amiestna vedrajsie
v praci od-do preprava vydavky
hod. | skr. km hod. hod. EUR EUR EUR EUR EUR EUR EUR
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Spolu 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ | 000€ | 0,00€ | 000€
AMORTIZACIA Spolu km x 0,183 EUR/km 0€
SPOTREBA Spolu km X spotr 1100km xcenaza | - 0€
Bezplatne boli
poskytnuté Spolu 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ | 000€ | 0,00€ | 000€
Rariajky Obed Vecera
(8krtnut stravné neposkytnuté bezplatne) Preddavok
Poznamky:
1) Cas odchodu a prichodu vyplite podla
cest.poriadku Doplatok - Preplatok
2) Pouzity dopr.prostriedok:
O - osobny viak AUS - auto sluzobné
R - rychlik AUV - auto viastné Vyhlasujem, Zze som vSetky Udaje uviedol tplne a spravne.
A- MOS - motocykel
autobus sluzobny
MOV - motocykel
L - lietadlo vlastny
3) Pocet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného hromadného dopr. prostriedku. Datum a podpis Uctovatela
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Priloha ¢. 8

Dohoda o pouZziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu
¢l. 23 ods. 15 Pracovného poriadku

Zamestnavatel Mesto Tisovec
Sidlo: Nam. Dr. V. Clementisa 1/1, 98061 Tisovec
Organizacny utvar:

reg. zn.:

Dohoda o0 pouziti cestného motorového vozidla na pracovni cestu
uzatvorena v zmysle ustanovenia § 7 zakona 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéach
a ¢l. 24 ods. 15 Pracovného poriadku

ZMLUVNE STRANY:

zamestnavatel”:

Mesto Tisovec

so sidlom Nam. Dr. V. Clementisa 1/1, 980 61 Tisovec

1CO: 00319155

zast.: XXXXXXXXXXXX, prednostom Mestského Uradu Tisovec
(d’alej len ,,zamestnavatel™)

zamestnanec:

XXXXXXXXXXXXXXXX, €. OP: XXXXXXXXXXXXXXX

narodend XXXXXXXXXXX V XXXXXXXXXXXXX, I. €.; XXXXXXXXXXXXX
Bytom XXXXXXXXXXXXXX

(d’alej len ,,zamestnanec)

uzatvaraju tato
dohodu o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu,
ktorou vymedzujd vzajomné prava, povinnosti a zavazky oboch zmluvnych stran nasledovne:

Clanok I.
Predmet dohody

1) Predmetom dohody je pouzivanie stkromného motorového vozidla uvedeného a
Specifikovaného v bode 2) tohto ¢lanku na prepravu zamestnanca pri plneni pracovnych
uloh v prospech zamestnavatel'a, na zaklade cestovného prikazu zamestnavatela ev. ¢.:
XXXXXXX, 0 dila: XXXXXXX, na vykonanie pracovnej cesty dila: XXXXXXX.

2) Technické parametre motoroveho vozidla:
Typ vozidla:
Znacka:
Eviden¢né ¢islo:
Objem valcov:
Druh PHM podl'a TP:

Spotreba podl'a TP: 1/100 km
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3) Poistenie:

Povinné zmluvné poistenie

— poistna zmluva ¢.: XXXXXXX, uzatvorena dia: XXXxXxxx, v poistovni: XXXXXXX
Havarijné poistenie

— poistnd zmluva €.: XXXXXXX, uzatvorena dila: XXxXXxXx, v poistovni: XXXXXXX
Doklad o zaplateni havarijného poistenia je sucast'ou tejto dohody.

Clanok 11
Podmienky dohody

1) Ucastnici dohody sa dohodli na tihrade cestovnych vydavkov takto:

2)

3)

4)

a) Zamestnancovi patri za kazdy 1 km jazdy sadzba zakladnej nahrady a ndhrada
vydavkov za spotrebované pohonné latka podla § 7 ods. 4 zakona o cestovnych
nahradach.

b) Zamestnancovi patri nadhrada ostatnych vydavkov sdvisiacich s vykonom pracovnej
¢innosti, a to parkovné a poplatky stvisiace so zakipenim dial'niénych znamok.

C) Zamestnanec preukaze vyuctovanie cestovnych vydavkov dokladom o uhrade
pohonnych latok cerpanych v €ase vykonu ¢innosti podla ¢lanku I. bodu 2) tejto
dohody. Zamestnanec bude evidovat’ vSetky vykonané pracovné cesty na predpisanych
tlac¢ivach (Zaznam o prevadzke vozidla).

d) Poplatky suvisiace s prevadzkou cestného motorového vozidla, t. j. z&konné a
havarijné poistenie, opravy motorového vozidla znasa pocas celej doby platnosti tejto
dohody Zamestnanec. vratane Skody na motorovom vozidle vzniknutej v Case pouzitia
motorového vozidla na plnenie pracovnych uloh v prospech zamestnavatel’a, tykajice
sa osobného motorového vozidla zndSa pocas celej doby platnosti tejto dohody
Zamestnanec, vratane narokov tretich osdb suvisiacich s prevadzkou predmetného
osobného motoroveho vozidla.

e) V pripade vzniku poistnej udalosti je Zamestnanec povinny tito bez zbyto¢ného
odkladu nahlésit’ policii s ndslednym oznamenim tejto skutocnosti Zamestnavatel'ovi.

f) Fotokdpia technického preukazu a kdpia o zaplateni havarijného poistenia su sucast'ou
tejto dohody.

Zamestnanec sa zavizuje, ze zabezpeci, aby pocas platnosti tejto zmluvy vozidlo trvalo

spiialo predpoklady stanovené vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi a normami a

aby cestné motorové vozidlo bolo poistené formou zakonného a havarijného poistenia.

Zamestnanec sa zavizuje, Ze bude vyuzivat predmetné osobné motorové vozidlo na tcel

viazany v dohode spdsobom primeranym jeho povahe a urceniu, spésobom uréenym

vyrobcom, spésobom, ktory je v sulade s pravnymi predpismi, dopravnymi predpismi a

technickymi normami prevadzky vozidla tohto typu.

Zamestnanec sa zdroven zavézuje, ze v pripade poSkodenia motorového vozidla pri

pracovnej ceste si nebude uplathovat’ voci zamestnavatelovi Ziadnu ndhradu Skody

vzniknutej na motorovom vozidle v Case pouzitia motorového vozidla na plnenie

pracovnych uloh v prospech zamestnavatel’a, vratane narokov tretich osdb stvisiacich s

prevadzkou predmetného osobného motorového vozidla.
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Clanok 111
Doba platnosti

Dohoda sa uzatvara na dobu urciti, 0d XXXXXXX do XXXXXXX S G¢innost’ou od: XXXXXXX.

1)

2)

3)

4)

5)

Clanok IV
Zavereéné ustanovenia

Tuato dohodu mozno menit’ a dopiiiat’ len pisomnymi dodatkami podpisanymi Gcastnikmi
tejto dohody. V otazkach touto dohodou neupravenych sa pouziju subsidiarne
ustanovenia Zakona o cestovnych nahradach a Zakonnika prace.

V pripade straty, alebo odobratia vodi¢ského opravnenia Zamestnanca, kon¢i u¢innost’
tejto dohody dilom vzniku tejto skuto¢nosti.

Kazda zmluvna strana je opravnena tito dohodu vypovedat aj bez uvedenia dévodu.
Vypoved’ musi byt pisomna a dorucena druhej zmluvnej strane. Vypovedna lehota je 3
dni a zacina plynut’ prvym ditlom nasledujicim po jej doruceni.

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Zze pred uzatvorenim tejto dohody bol
obozndmeny so vSetkymi pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji z
uzatvorenia dohody o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovni cestu. Sucasne
potvrdzuje, Ze je oboznameny s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Zamestnanec potvrdzuje, Ze bol oboznameny a informovany s podmienkami spracovania
jeho osobnych udajov v stulade s ustanoveniami zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov v platnom zneni za Gc¢elom realizacie plneni podla tejto dohody a pre
vnutorné ucely zamestnavatela. Zamestnanec prehlasuje, ze bol oboznameny s tym, ze
zamestnavatel ma pradvo spracovat osobné Udaje zamestnanca elektronickymi
prostriedkami a spdsobom umoziujicim ulozenie osobnych tdajov v elektronickych
databdzach a spracovat tieto Udaje pocitacovymi programami pouZivanymi
zamestnavatelom. Zamestnanec vyslovne opraviiuje zamestnavatela v ramci vysSie
udeleného suhlasu k odovzdaniu osobnych Udajov zamestnanca osobam, ktoré pre
zamestnavatel’a vykonavaju vnutornd spravu organizacie, najma osobam vykonavajucim
pre zamestnavatel'a icCtovnictvo, pravne a financné sluzby a pod.

6) Dohoda bola vyhotovena v 2 rovnopisoch, z ktorych kazda strana obdrzi jeden.
7) Udastnici prehlasuju, Ze tito dohodu uzavreli slobodne, vaZne a bez omylu, dohoda

nebola uzatvorend v tiesni ani za napadne nevyhodnych podmienok, vyhlasujl, ze si
dohodu precitali, jej obsahu porozumeli, dohoda vyjadruje ich skuto¢nt vélu a na znak
suhlasu s fiou ju vlastnoru¢ne podpisuju.

8) Tato dohoda nadobuda platnost’ diiom jej podpisania obidvoma zmluvnymi stranami a

uéinnost’ XXXXXX.

V Tisovci, dita XXXXXXX

Zamestnanec Zamestnavatel
peciatka + podpis opravnenej osoby
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Zamestnavatel’: Mesto Tisovec, oddelenie:

Priloha ¢. 9

Evidencia pracovného ¢asu zamestnanca (Cl. 13 ods. 9 Pracovného poriadku)

Za mesiac:

rok:

Zamestnanec (Meno a priezvisko, titul):

Datum

Prichod

PrerusSenie
prac.casu

Odchod | Prichod

Odchod

Pocet
hodin

Podpis
zamestnanca

Poznamka

(dovod prerusenia
pracovného ¢asu)
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Spolu

D - dovolenka, S — sviatok, P — prekazky v praci, PN — praceneschopnost’
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Priloha ¢. 10

Evidencia pracovného ¢asu odpracovaného
na zaklade dohody o brigadnickej praci $tudentov
/€. 31 ods. 12, pism. f) Pracovného poriadku/

reg. zn. dohody:

Zzamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o brigadnickej praci Studentov

, dizka pracovného ¢asu
datum

pocet hodin

pracovn ¢innost’

od do

Celkovy pocet odpracovanych hodin:

Podpis zamestnanca

Schvalil:

priamy nadriadeny

primator

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

podpis zamestnanca/ov zodpovednych za vykonom zékladnej finanénej kontroly
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Priloha ¢. 11

Evidencia pracovného ¢asu odpracovaného
na zaklade dohody o vykonani préace
/C1. 31 ods. 12, pism. g) Pracovného poriadku/

reg. zn. dohody:
zamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o vykonani prace

datum dlzka asoveho et hodi vykonand praca
0OCCt hodin
useku/den p y P

Celkovy pocet odpracovanych hodin:

Podpis zamestnanca

Schvalil:

priamy nadriadeny

primator

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA
podpis zamestnanca/ov zodpovednych za vykonom zakladnej finan¢nej kontroly
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Priloha ¢. 12

Evidencia pracovného ¢asu odpracovaného
na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti
/€. 31 ods. 12, pism. h) Pracovného poriadku/

reg. zn. dohody:
zamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o pracovnej ¢innosti

dat diZka pracovného ¢asu | podet hodin pracovna ¢innost’
atum

od do

Celkovy pocet odpracovanych hodin:

Podpis zamestnanca

Schvalil:

priamy nadriadeny

primator

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA
podpis zamestnanca/ov zodpovednych za vykonom zékladnej financnej kontroly
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Priloha ¢. 13

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Pracovnym poriadkom ucinnym od :

01/10/2023

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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