Pracovny poniadok Mesta Zlaté Moravce

Mesto Zlaté¢ Moravce zast. primatorkou mesta Ing. Serafinou Ostrihonovou podla § 13 ods. 4
pism) d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov. v silade s
§ 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov a § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zédkonnika prace v zneni neskorsich predpisov po
predchadzajucom suhlase Zakladnej organizacie SLOVES pri Mestskom trade Zlaté Moravce
vydava tento

PRACOVNY PORIADOK
MESTA ZLATE MORAVCE

CL1
Uvodné ustanovenia

1) Predmet a acel apravy

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje prava a ustanovenia zakona ¢. 311/20001 Z.z.
Zakonnika prace a zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme.

2) Pouzivané skratky

Skratky. ktoré sa v texte v zaujme uspornosti a prehl'adnosti pouzivaji, maji tieto vvznamy:

/P - Zakonnik prace - zak. ¢. 311/2001 Z. z. v zneni neskorSich predpisov

ZoVP vo VZ - Zdakon o vykone prace vo verejnom zaujme — zak. NR SR ¢. 552/2003 Z. z.

7007 - Zakon o obecnom zriadeni - zak. NR SR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov

MsU - Mestsky urad Zlaté Moravce

MsP - Mestska policia Zlaté Moravce

SOcU - Spolo¢ny obecny urad

MS - materské Skoly v zriad'ovatel'skej posobnosti Mesta Zlaté Moravce

CvC - Centrum volného Casu

708 - Zariadenie opatrovatel'skej sluzby

DOS - Dom opatrovatel'skej sluzby

b)

c)

CL2
Subjekty pracovného pomeru

1) Zamestnanci

Zamestnancami Mesta Zlaté Moravce st fyzické osoby. ktoré st v pracovnom pomere
s Mestom Zlaté Moravce na zaklade pracovnej zmluvy., pricom st nimi najmid
zamestnanci pracujici na MsU. SOcU. na MsP. v MS a8kolskych zariadeniach
zriadenvch Mestom Zlaté Moravee, v CVC, ZOS, DOS. komunitni pracovnici
a zamestnanci pracujuci na Skolskom urade.

Na nizsie uvedené osoby sa pracovny poriadok vztahuje primerane. ak z povahy veci
nevyplyva opak:
e primator
e zastupca primatora
e zamestnanci v pracovnych pomeroch na dobu kratSiu ako jeden rok
a zamestnanci pracujtci na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.
Na tucely urcenia celkového poctu zamestnancov sa pre urCenie formy zastipenia
v kolektivnych pracovnopravnych vztahoch nezapocitavaju zamestnanci v pracovnych
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pomeroch na dobu ur¢iti kratsiu ako jeden rok. zamestnanci pracujuici na zaklade dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

2) Zamestnavatel’

a) Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je primator. Ak nie je dalej
ustanoven¢ inak. vykonava primator prava a povinnosti zamestnavatel'a osobne.

b) Opravnenie vystupovat' v pracovnopravnych veciach v mene zamestnavatela uréenych
tymto Pracovnym poriadkom maju vedici zamestnanci:

prednosta MsU. ktory je povereny vedenim a organizovanim prace MsU
vzmysle § 14 Statitu Mesta Zlaté Moravece. Je opravneny urcovat
a ukladat’ pracovnikom MsU pracovné ulohy. organizovat’, riadit
a kontrolovat” ich pricu a davat’ im na tento el zavizné pokyny.
Nacelnik Mestskej policie a riaditelia rozpo&tovych a prispevkovych
organizacii bez pravnej subjektivity zriadenych Mestom Zlaté Moravce,
ktori st opravneni urCovat' aukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im
na tento ucel zavizné pokyny.

¢) Vykon niektorych vybranych prav a povinnosti zamestnavatela z pracovného  pomeru
(bezné vykonné arutinné cCinnosti, evidenéné povinnosti: poskytovanie informacii
zamestnancom a pod.) vykonava spravne a organizaéné oddelenie MsU.

CL3

Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

1) Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykonavanie prac vo verejnom zaujme
sa vyzaduje v pripade nasledovnych funkcii:

a) hlavny kontrolor
b) prednosta MsU
¢) nacelnik MsP

d) riaditel’ MS

2) Vyberové konanie (§ 5 Zo VP vo VZ) sa na miesta prednostu MsU a veducich oddeleni
MsU Zlaté Moravce nevyzaduje.

3) Za zamestnancov, ktori nevykonavaju tlohy samospravy alebo preneseny vykon $tatnej
spravy. sa na ucely zakona ZoVS vo VZ povazuji:

a) vodic.

b) kuric,

¢) udrzbar,

d) upratovacka.

e) dorucovatelka.

4) Okruh cinnosti s prevahou fyzicke] prace tvoria nasledovné funkcie a pracovné
pozicie: vodic. kuri¢. drzbar. upratovacka. doruc¢ovatelka.

5) Pracovné miesta vhodné pre zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou (§
158. ods. 1 ZP) st nasledovné:

a) pracovnik podatel'ne

b) pracovnik registratirneho strediska.
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6) Pracovné miesta zakazan¢ zenam atehotnym Zenam (§ 161 ZP) sa na pracovisku
zamestnavatel'a nevyskytuju.

7) Pracovné miesta zakazané mladistvym (§ 175 ods. 4 ZP) sa na pracovisku
zamestnavatel'a nevyskytuja.

ClL4
Vznik pracovného pomeru

1) Pre vznik pracovného pomeru platia prislusné ustanovenia ZP. Podmienkou vzniku
pracovného pomeru je splnenie predpokladov na vykon prace vo verejnom zaujme a d’alsich
predpokladov, ak ich ukladaju a vyzaduju osobitné pravne predpisy.

2) Oboznamenie zamestnanca pred uzatvorenim pracovnej zmluvy (§ 41 ods. 1 ZP) a pri
nastupe do zamestnania (§ 47 ods. 2 ZP) vykonavaju: v pripade pracovnikov MsU spravne
a organizaéné oddelenie MsU osobnym pohovorom a poskytnutim prislusnych pisomnych
podkladov a dokumentov. nacelnik MsP alebo riaditel' rozpoctovej alebo prispevkovej
organizacie.

3) Prevzatie funkcie Odovzdavacim a preberacim protokolom sa vyzaduje pri vSetkych
pracovnych poziciach.
Odovzdavaci a preberaci protokol obsahuje:
a) oznacenie odovzdavajuceho a preberajuceho a d'alSich zucastnenvch (napr. kontrolor,
priamy nadriadeny a pod.).
b) dovod odovzdavania - preberania,
¢) vyjadrenie odovzdavajiceho suvedenim predmetu odovzdavanej agendy (Co sa
odovzdava) s popisom stavu predmetu asupozornenim na dolezité skutoCnosti.
hroziace rizika alebo naliechavé terminované povinnosti.
d) vyjadrenie preberajuceho s vyslovnym vyhlasenim. Zze sa oboznamil s predmetom
odovzdéavania. suvedenim pripadnych pripomienok alebo poziadaviek alebo
s uvedenim vyhlasenia, ze nema pri preberani pripomienky alebo osobitné poziadavky
e) vyjadrenie kontrolujaceho (nadriadeného k predchadzajucim ¢astiam protokolu)
f) datumy a podpisy zucastnenych (pripadne konstatovanie skuto¢nosti, Ze podpis bol
odoprety).

CL5
Pracovné povinnosti a pracovna disciplina

1) Pracovné povinnosti vyplyvaju z nasledovnych pravnych predpisov:
a) Zakonnik prace. Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme. zakon o obecnom zriadeni
b) pravne predpisy. ktoré sa vztahuju na druh vykonavanej prace (zakon o obecnej policii.
zakon o pedagogickvch zamestnancoch a pod.).
¢) tento pracovny poriadok.,
d) ostatné vnutorné predpisy zamestnavatela.
e) opis pracovnych ¢innosti (pracovna napln).
f) prikazy a pokyny nadriadenych.
g) pracovnd zmluva.

2) Popri povinnostiach ustanovenych zakonom (§ 81 ZP) si zamestnanci povinni:
a) nevynasat z objektu zamestnavatel'a predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,



Pracovny poriadok Mesta Zlaté Moravce

b) nezdrziavat sa bez sthlasu nadriadeného na pracoviskach a v objektoch zamestnavatela
mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov a tych. ktorym tato ¢innost” vyplyva
z dojednaného druhu prace — upratovacky a pod.),

¢) ohlasovat svojmu nadriadenému a oddeleniu  spravnemu a organizatnému zmeny
v osobnych pomeroch. ktoré su dolezité pre vykon prace a vykon povinnosti zamestnavatel'a
(napr. okolnosti majuce vyznam pre nemocenské poistenie a dan zo mzdy. a pod.).

d) prichadzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat' v nom po celu pracovnu dobu,
podrobit’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol.

e) nepouzival bez povolenia zamestnivatela zariadenia. priestory alebo majetok
zamestnavatel'a na sikromné ucely.

3) Vvyznamnou sucastou pracovnych povinnosti st osobitné etické. moralne a
profesionalne vyznamné poziadavky na osobnost. postoje a spravanie zamestnanca.

4) Pracovna disciplina

a) Pracovna disciplina je dodrziavanie zdkladnych povinnosti pre zamestnanca, ktoré
vyplyvaju zo ZP, ZoVP vo VZ ipravnych predpisov, ktoré sa vztahuju na druh
vykondvanej prace a ostatnych internych predpisov. Kazdé nedodrzanie uvedenych noriem
bude povazované za porusenie pracovnej discipliny.

b) Na porusenie pracovnej discipliny musi byt zamestnanec pisomne alebo tstne upozorneny
primatorkou mesta, veducim zamestnancom (nacelnik MsP. riaditel’ organizacie) alebo
v pripade zamestnancov MsU prednostom MsU. V pripade tstneho upozornenia na
porusenie pracovnej discipliny sa o vvkonanom upozorneni spiSe zaznam. ktory podpisu

vietei pritomni.

¢) Za porusenie pracovnej discipliny moze zamestnavatel znizit" alebo Gplne odnat” osobny
priplatok. a to podla stupna zavaznosti porusenia pracovnej discipliny. Toto ucini za
mesiac. kedy k poruSeniu pracovnej discipliny doslo alebo na obdobie. ktoré stanovi v
pisomnom upozorneni na poruSenie pracovnej discipliny.

d) Postihy za neplnenie pracovnych povinnosti aporuSenie pracovnej discipliny su
odstupnované nasledovne:

I pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti
IL. pisomné napomenutie s upozornenim na moznost rozviazat pracovny pomer
vypoved'ou podla § 63 ods.1 pism. e¢) Zakonnika prace
I11. vypoved'. ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu opakovane menej zavaznym

sposobom, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s poruSenim pracovnej
discipliny pisomné upozorneny na moznost vypovede podla § 63 Zakonnika prace.

V. rozviazanie pracovného pomeru okamzitym zruSenim pracovného pomeru podla § 68
ods. 1 Zakonnika prace. ak zamestnanec porusil zavazne pracovnu disciplinu.

e) Pri zavaznom poruSeni pracovnej discipliny zamestnavatel’ spravidla rozviaze so
zamestnancom pracovny pomer vypovedou alebo okamzitym skonc¢enim pracovncého
pomeru.

f) Rozviazanie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skoncenim pracovného
pomeru sa v jednotlivych pripadoch rieSi v stlade so Zakonnikom prace. pricom
zamestnavatel' je povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede a umozni mu
vyjadrit sa k nemu. .

¢) Stupne porusenia pracovnej discipliny

[ Mene] zavazné porusenie pracovne] discipliny
Zamenej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najmé:
e neplnenie povinnosti vyplyvajucich z naplne prace. internych predpisov a pokynov

nadriadeného uspokojivo, riadne a v termine.
e neospravedlinena nepritomnost’ v praci pocas stanovenc) pracovnej doby.
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e nevyuzivanie pracovného casu na vykon pracovnych dloh — najméd prezeranie si
internetovych stranok za ucelom ziskavania informacii a materidlov. ktoré nesavisia s
vvkonom prace zamestnanca. ak to vvkonava mimo dohodnutych pravidiel.

I1. Zavazné porusenie pracovne] discipliny sankcionovatel’né vvpovedou
Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sankcionovatel'né vypovedou sa povazuje
najma:

e opakované si neplnenie pracovnych povinnosti.

e  porusenie ustanoveni § 8 ods. 2 okrem pism. ¢) a § 9 zakona 552/2003 7. z..

I1I. Zavazné porusenie pracovne] discipliny s okamzitvm skonc¢enim pracovného pomeru
Za zavazné porusenie pracovne] discipliny s okamzitvm skon¢enim pracovného pomeru sa
povazuje najma:

. neospravedlnena absencia,

. preukazané amyselné poskodenie alebo odcudzenie majetku alebo pokus o

odcudzenie.

. porusenie ustanoveni § 8 ods. 1 pism. ¢) a § 8 ods. 2 pism. ¢).

e  pozitie alkoholu. omamnych latok na pracovisku ako aj nastup do prace pod vplyvom

tvchto latok.

5) Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovnej doby uz na pracovisku a
odchadzat” az po skonceni pracovnej doby. Zamestnanec sa nesmie v pracovnej dobe vzdialit’
z pracoviska. Kazdé vzdialenie (sluzobne. pracovna cesta. navsteva lekara a pod.) je povinny
ihned” oznamit' nadriadenému s uvedenim dévodu. Pracovnici MsU oznamuju primatorovi
alebo prednostovi MsU. v pripade ich nepritomnosti vedicemu oddelenia a si¢asne aj na
sekretariate primarota.

6) Ak zamestnavatel' chce dat’ zamestnancovi vypoved pre poruSenie pracovnej
discipliny (§ 63 ods. 5 ZP). primator oboznami zamestnanca v pritomnosti trete) osoby
(svedka) s dovodmi vypovede tym. ze mu poskytne ich pisomné zdovodnenie a umozni
zamestnancovi vyjadrit sa ktymto dovodom. O obsahu oboznamenia a o vyjadreni
zamestnanca sa spiSe zaznam, ktory podpiSu vsetci zucastneni. Ak zamestnanec odmietne
zaznam podpisat. primator asvedok tuto skuto¢nost’ v zazname vyslovne skonStatujd
a potvrdia ju svojim podpisom.

CL 6
Pracovny Cas

1) Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as je pre zamestnancov mesta Zlaté Moravce 37.5
hod. tyzdenne (§ 85 ods. 5 ZP). Do uvedeného pracovného ¢asu sa nezapocitava prestavka na
odpocinok a jedenie. Vynimkou je ¢as prestavok poskytovanych z ddévodov bezpecnosti
a ochrany zdravia zamestnancov pri praci. cas prestavok na dojcenie. pripadne ¢as potrebny
na osobnui o¢istu po skonceni prace. ktory sa zapoc€itava do pracovneho Casu.

2) Pri zamestnancoch pracujucich na MsU a SocU sa uplatiije sa pruzny pracovny cas ako
pruzny pracovny tyzden. Zamestnanec si sam voli zaciatok a koniec pracovnych zmien a je
povinny v prislusnom tyzdni odpracovat’ cely ur¢eny tyzdenny pracovny Cas.

Zakladny pracovny ¢as. je ¢as. v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku. a je
na jednotlivé dni rozvrhnuty nasledovne:
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den Pruzny pracovny ¢as | Zakladnv pracovnv ¢as Pruznv prawvm éas |

pondelok [ 7.00-7.30 1 7.30-15.00 | 15.00-17.00

utorok | 7.00-7.30 1730-1500 15.00-17.00 |

streda 7.00-7.30 730-16.00 116.00-17.00

Stvitok [ 7.007.30  1730-1500  115.00-17.00 |

| piatok 7.00-7.30 ~ 1730-14.00 1 14.00-16.00 ]
Pruznv pracovnv ¢as. je ¢as. v ktorom si zamestnanec sam voli zaciatok aj

koniec pracovného ¢asu v jednotlivych dioch v ramci casovych usekov uréenych
zamestnavatel'om a je upraveny nasledovne:

o nastup do zamestnania je denne od 7.00 hod. - 7.30 hod.

o ukoncenie pracovnej doby je v pondelok az stvrtok od 15.00 hod. /resp. v stredu od 16.00
hod./ do 17.00 hod. a v piatok od 14.00 hod. do 16.00 hod. Po ukonc¢eni pracovnej doby
nie je dovolené sa bez suhlasu nadriaden¢ho zdrziavat' na pracoviskach a v objektoch
zamestnavatel'a.

o pocas nestrankového dna (t.j. vo Stvrtok) je mozné ukoncit” pracovnii dobu u vSetkych
zamestnancov najskor 30 min. pred ukonéenim zakladného pracovného ¢asu s tym, Ze
veduci zamestnanci st povinni zabezpecit’ zastipenie na oddeleni.

3) Strankové dni a uradné hodiny Mestského uradu su stanovené nasledovne:

den _ Sil’mllg}?_(_f_}_}_l_d aradné hodm_)“ :tl
po&%_l 30-1500
lworok  [730-1500
streda . ?JO_—IﬁUO L
Stvrtok | nestrankovy d_e_n___ n— .
piatok | 7.30-14.00 I

4) Obednajsia prestavka zamestnancov pracujucich na MsU a SocU je uréena v limite 30
min. denne v ¢ase spravidla medzi 11.30 hod a 12.00 hod.. najneskor vSak do 13.00 h. Na cas
medzi 12.00 h a 13.00 h st veduci zamestnanci povinni zabezpecit' zastipenie na oddeleni.
V pripade, Ze zamestnanec prekroc¢i ¢as ur¢eny na tato prestavku. najviac vSak o 30 minut, je
povinny Cas. o ktory dizku prestavky prekroéil. nadpracovat v ramei volitelného pracovného
Casu v prislusnom tyzdni.

5) Tyzdenny pracovny cas upratovacieck MsU je 5 hodin denne v ¢ase urenom
v pracovnej zmluve.

6) Tyzdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov. prislusnikov MsP a ostatnych
zamestnancov je ureny v internom predpise prislusnej organizacie.

7) Z. vynimoénych dovodov (najméd s prihliadnutim na dopravné spojenie) mdZe na
zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca zamestnavatel ur¢it’ tomuto zamestnancovi
vynimku. t.j. odlisny zakladny pracovny ¢as pri zachovani ustanovencho tyzdenncho
pracovného Casu.

8) Zamestnavatel mdze tiez na ziadost' zamestnanca povolit” kratsi pracovny cas. ako je
uréeny tyzdenny pracovny ¢as. ato zo zavaznych dovodov (najméd zo zdravotnych). pricom
zamestnancovi patri mzda zodpovedajica tomuto kratSiemu pracovnému casu.
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9) Pracu nadCas mozno vykondvat' na zaklade opravneného pokynu primatora alebo
priameho nadriadeného a ngijviac v rozsahu. ktory povoluje zakon. Pracu nadcas nariad’'uje
v pripade zamestnancov MsU primator alebo prednosta MsU pisomne. Za nad&asovi pracu sa
nepovazuje praca, ktori zamestnavatel’ nenariadil.

10) Dochadzku v pracovnom Case. t.j. prichody do prace. odchody z prace. sluzobné cesty
ako aj opustenie pracoviska pocas obednajSej prestavky je zamestnanec MsU  povinny
oznacit’ na dochadzkovom terminali.

€L7
Prekazky v prici

1) Prekazku v praci, ktori zamestnanec moze predvidat’ a jej predpokladané trvanie. je
povinny bez zbyto¢ného odkladu akoukol'vek formou oznamit nadriadenému. Pracovnici
MsU oznamia prekdzku v praci primatorovi alebo prednostovi MsU. a v pripade ich
nepritomnosti svojmu vedicemu oddelenia a taktiez na sekretariate primatora. Stcasne je
zamestnanec povinny poziadat' o poskytnutie pracovného vol'na z dévodu prekazky v praci.

2) Ak nastane nepredvidatel'nd prekazka v praci. musi o nej zamestnanec upovedomit’
nadriadenc¢ho najneskor v nasledujtci pracovny den po vzniku prekazky, ak predtym vycerpal
bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorSie oznamenie.

3) Opracovné volno zdovodu prekazky v praci zamestnanec ziada nadriadeného
pisomne. predloZenim tlaciva ,.priepustka™. Prekazky v praci z dévodu vSeobecného zaujmu
(§ 136 ZP) a dolezité osobné prekazky v praci (§ 141 ods. 2 ZP) dokladuje zamestnanec véas
a hodnovernym sposobom.

4) Pracovny cCas, zameSkany pre prekazky v praci na strane zamestnanca v pripadoch,
v ktorych ma zamestnanec narok na pracovné volno bez ndhrady mzdy. umozni
zamestnavatel zamestnancovi nadpracovat’ v jednotlivych tyzdnoch. najneskér do konca
kalendarneho mesiaca.

ClL.8
Vyplata mzdy

1) V pripade pracovnikov MsU vedici oddeleni MsU doruéia 1 x tyzdenne na sekretariat
primatorky doklady k spracovavaniu miezd (dovolenky. priepustky a pod.). pricom sekretariat
ich bezodkladne doru¢i mzdovej uc¢tarni. V pripade docasnej pracovnej neschopnosti je kazdy
zamestnanec povinny ¢o najrychlejSie. najneskor v3ak do 48 hodin. zamestnavatel'ovi dorucit’:

= _Potvrdenie o docasnej pracovnej neschopnosti”
= Ziadost” o nahradu prijmu
*» ziadost” 0 nemocenské

2) Kazdy zamestnanec je povinny si vyhotovit’ .Vykaz mzdovych narokov (dochadzka) za
prislusny kalendarny mesiac a odovzdat” svojmu priamemu nadriadenému. Jednotlivi vedci
zamestnanci odovzdaji najneskor v druhy pracovny den nasledujiceho kalendarneho mesiaca
.Vykazy mzdovych narokov™ (dochadzky) za svojich podriadenych na spravne a organizacné
oddelenie zamestnancovi poverenému spracovanim miezd.
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3) Zamestnanec povereny uUctovanim miezd je povinny predlozit zamestnancovi na
poziadanie k nahliadnutiu podklady. na zaklade ktorych bola mzda vyGétovana. Pripadne
reklamacie sa vybavuji do 5 pracovnych dni aak doslo k nespravnosti, usporiadaju sa
v najblizSom vyplatnom termine.

4) Zamestnanci st odmenovani podla zak. ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorveh
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

5) Zamestnancovi obce. ktory zabezpecuje vykon samospravnej posobnosti alebo
preneseny vykon Statnej spravy. patri zvySenie tarifného platu o 15%.
Okruh  zamestnancov, ktori zabezpetuju vykon samospravnej pdsobnosti alebo preneseny
vykon Statnej spravy :
a ) prednosta MsU.
b ) nacelnik MsP a prislusnici MsP
¢ ) technik PO
d ) veduci oddeleni MsU
¢ ) referenti MsU
') matrikarka
g ) pokladnicka MsU
h ) redaktor mestskych novin
1) veduci a referenti Spolo¢ného obecného tradu
1) pracovnici v ZOS
k) komunitni pracovnici.
I) pracovnici skolského tradu.

6) Mzda je splatna mesacne pozadu vzdy do 10. dna nasledujiceho kalendarneho mesiaca.
Ak pripadne vyplatny den na den pracovného volna alebo pracovného pokoja. vyplaca sa
mzda v predchadzajici pracovny den. Po ukonéeni pracovného pomeru je mzda splatna
v riadnom vyplatnom termine podl'a prvej vety.

CLY
Nahrada vydavkov

1) Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiuje na zaklade zakona ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach riadnym vyplnenim a odovzdanim tlaciva ..Cestovny prikaz
vyuctovanie pracovnej cesty”. Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit’ bez
zbvto¢ného odkladu. spravidla do jedného mesiaca od ich vzniku.

2) Pri ndhrade inych ako cestovnych vydavkov sa postupuje obdobne ako v druhej vete
predchadzajuceho odseku. Zamestnanec je pritom povinny preukazat’ vySku vydavku (napr.
pokladni¢nym dokladom), ucelnost” alebo vynalozenia a suvislost vydavku s plnenim
pracovnych tloh (pisomnym zdovodnenim).

3) VSetky tlaciva s vyuctovanim pracovnej cesty, aj tie. pri ktorych nevznikol narok na
nahradu vydavkov. odovzda pracovnik MsU na ekonomickom oddeleni do pokladne. ktoré
vedie evidenciu tychto tlaciv.
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CL 10
Dovolenka

1) Zamestnanec si uplatiiuje pravo na &erpanie dovolenky na tlacive .Ziadanka
o dovolenku™, a to spravidla 3 pracovné dni vopred. Vyplnent ziadanku odovzdiva priamemu
nadriadenému.

2) Cerpanie dovolenky povoluje vedici zamestnanec, v pripade pracovnikov MsU je to
prednosta tradu. Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok pre vznik naroku povoluje
primétor. Cerpanie dovolenky pu,dnostu aradu, nacelnika MsP a riaditel'ov rozpoctovych
a prispevkovych organizdcii bez pravnej subjektivity schvaluje primator mesta. Cerpanie
dovolenky primatora schval'uje zastupca primatora.

4) Schvidlend Ziadanka o dovolenku sa odovzdiva na sekretariat primatora priebeZne,
pricom sekretariat ju bezodkladne doru¢i mzdovej uétarni.

5) Cerpanie dovoleniek sa schvaluje tak, aby bol zabezpeceny riadny chod a ¢innost’
Jjednotlivych oddeleni MsU a pracovisk zamestnavatela.

ClL 11
Socidlna politika

1) Zamestnavatel' zabezpecuje stravovanie prostrednictvom pravnickej osoby alebo
fyzickej osoby. ktord md opravnenie sprostredkovat stravovacie sluzby. Na ten ucel
zamestnavatel poskytuje zamestnancom stravné listky.

2) Stravovanie sa zabezpecuje formou poskytnutia stravnych listkov. Zamestnavatel’
poskytuje finanény prispevok na nakup stravnych listkov aj zo socialneho fondu podla zasad
pre pouzivanie socialneho fondu.

CL 12
Odchylky od Standardného vykonu pracovnych povinnosti

Ak to odovodiuji naliechavé prevadzkové potreby, mdZe primator vynimocne povolit
docasny vykon prace aj mimo pracovisk (napr. doma) - § 52 ods. 2 ZP.

€L 13

Skonéenie pracovného pomeru

1) Zamestnanec je povinny eSte pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat” svojmu
nadriadenému  alebo  prisludnému  zamestnancovi  zverené predmety ato v stave
zodpovedajicom opotrebeniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je povinny usporiadat’ si voci
zamestnavatelovi vietky ostatné vzajomné prava a povinnosti (vyuctovanie zaloh finan¢nych
prostriedkov. inventarizdcia hodnot zverenych na vyuétovanie a pod.).

2) Zamestnanec splnenie povinnosti v ods. 1 preukazuje Vystupnym listom potvrdenym
prislusnymi zodpovednymi zamestnancami. Vystupny list sa zaklada do osobného spisu
zamestnanca. Vystupny list zamestnancov MsU je uvedeny v Prilohe €. 1.



Pracovny poriadok Mesta Zlaté Moravece

3) Vypracovanie pracovncho posudku (§ 75 ods. 1 ZP) je v pésobnosti primétora.

4) Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnani (§ 75 ods. 2 /ZP) je v posobnosti
spravneho a organizatného oddelenia. ktoré je tiez opravnené vybavit' Ziadost zamestnanca
o nahliadnutie do osobného spisu (§ 75 ods. 1 ZP).

5) Pripadna Ziadost” zamestnanca o Gpravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo
potvrdenia o zamestnani (§ 75 ods. 3 ZP) sa podava spravnemu a organiza¢nému oddeleniu.

CL 14
Nihrada Skody

1) Za sledovanie stavu na zverenom useku Cinnosti aza plnenie preventivnych
povinnosti zamestnavatela vo¢i vzniku $kod (§ 177 ods. 1 a2 ZP) zodpovedaju veduci
zamestnanci vSetkych stupnov.

2) Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so vietkvmi zamestnancami.
ktori maju urcit¢ hodnoty zverené k osobnej dispozicii, pri¢om ide o hodnoty podliehajice
vytctovaniu (. j. urené pre obeh alebo obrat). Ide o:

o pokladnikov a zamestnancov poverenych prijimanim pefaznych hotovosti a cenin. ich
uschovou a vydavanim,
o zamestnancov skladového hospodarstva, ktori prijimaju. skladuju alebo vydavaji
materialy. tovar a pod.
o inych zamestnancov. ak spliiaji  podmienku zverenych hodnot podliehajucich
vyuctovaniu.

3) Podnet kuzavretiu dohody ohmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci
zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnot zamestnancovi. Dohoda sa vyhotovuje
vdvoch exempldroch, ztoho jeden sa vydiva zamestnancovi ajeden sa zaklada do jeho
osobné¢ho spisu. Spravne a organizaéné oddelenie vedie register uzavretych dohdd o hmotne;
zodpovednosti a pri zmenach v obsadeni dotknutych miest déava podnet na zodpovedajucu
apravu hmotnej zodpovednosti.

4) Ak zamestnanec sposobil pri plneni pracovnych dloh alebo v priamej stvislosti s nim
zamestnavatel'ovi  Skodu. o jej ndhrade rozhoduje primator na zéklade prerokovania
v Skodovej komisii menovanej primatorom.

5) Pri rozhodovani o ndhrade $kody sa prihliada na pri¢iny vzniku $kody. mieru
zavinenia. na pripadnu spoluicast” inych osob alebo zamestnavatel'a na vzniku $kody. na
vySku Skody. rozsah skodlivych nasledkov a na okolnosti. za ktorych ku skode doslo.

6) Ak vznikla zamestnancovi Skoda pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej
savislosti s nim. uplatiuje si narok na jej nahradu bez zbytoé¢ného odkladu pisomnou
Zziadostou podanou primatorovi. V Ziadosti uvedie najmi okolnosti vzniku $kody. vyéislenie
Jej vysky a dokazy. o ktoré svoje tvrdenie opiera.

7) Zamestnanec zodpoveda:

a) za Skodu. ktort sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nim,

b) za Skodu. ktort sposobil tmyselnym konanim proti dobrym mravom,

10



Pracovny poriadok Mesta Zlaté Moravce

¢) za nesplnenie povinnosti tym. z¢ neupozornil nadriaden¢ho na hroziacu Skodu ani proti nej
nezakroCil, hoci by tym mohol zabranit’ jej vzniku, moze zamestnavatel’ pozadovat’. aby
prispel na uhradu Skody v rozsahu primeranom okolnostiam. pokial” ju nemozno uhradit
inak. Nahrada Skody nesmie presiahnut’ sumu rovnajicu sa trojnasobku jeho priemerného
mesacného zarobku.

d) za schodok na zverenych hodnotach (§ 182 Zakonnika prace) alebo za stratu na zverenych
predmetoch (§ 185 Zakonnika prace) je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plnej
vySke (§ 189 Zakonnika prace).

CL 15
Bezpecnost’ a ochrana zdravia

1) Zamestnavatel’ je povinny zabezpecovat’ plnenie uloh vyplyvajicich z platnych pravnych
predpisov na useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

2) Zamestnanci su povinni pri praci:

a) dbat’ o svoju bezpecnost a zdravie a o bezpecnost” a zdravie osob. ktorych sa ich ¢innost’
tvka.

b) dodrziavat’ zasady bezpe¢ného spravania sa na pracovisku a ur¢ené pracovné postupy.,
s ktorymi boli riadne oboznameni.

¢) nepouzivat® alkoholické napoje a iné¢ omamné latky na pracoviskach. nenastupovat pod ich
vplyvom do prace a dodrziavat zakaz faj¢enia v objekte MsU a ostatnych objektoch
zamestnavatela.

d) oznamovat® svojmu nadriadenému zistené nedostatky a zavady. ktoré by mohli ohrozit
bezpec¢nost alebo zdravie pri praci.

e) podrobit’ sa vySetreniu smerujucemu k zisteniu. ¢i zamestnanci nie su pod vplyvom
alkoholu alebo invch omamnych latok. ked” su na to vyzvani primatorom.

3) Zamestnanci st povinni ihned” oznamit vedicemu zamestnancovi pracovny uraz.
Vysledok Setrenia o pri¢inach pracovného urazu sa spiSe na osobitnom tlacive do dvoch
dni po ohlaseni trazu.

4) Evidenciu pracovnych urazov zamestnancov MsU vedie zamestnanec Kancelarie prvého
kontaktu MsU.

5) Mesto je povinné zabezpecit’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky. aby mohli
riadne plnit svoje tlohy bez ohrozenia Zivota. zdravia a majetku.

6) Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak. aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poSkodeniu majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda. je povinny na fiu upozornit nadriadencho.

7) Zaistovanie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci je neoddelitelnou sucastou
pracovnych povinnosti. Za ich plnenie a kontrolu zodpovedaju vSetei veduci zamestnanci a
vietci zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti. U novoprijatych zamestnancov sa
uskutoc¢ni vstupné Skolenie. o ¢om sa vvkona pisomny zaznam.

8) Zamestnanci st povinni podrobit” sa dychovej skuske na alkohol. VScobecnu kontrolnu
pravomoc maji primator a veduci zamestnanec.
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9) Prednosta MsU a nacelnik mestske) policie su opravneni
zamestnanci k vykonaniu dychovej skasky voci podriadenym zamestnancom.

10) K vykonaniu osobnej prehliadky zamestnanca ato len v pripade dovodného
podozrenia. Ze dochadza k vynaSaniu veci z pracoviska. resp. vnasaniu veci na pracovisko
v rozpore so zaujmami zamestnavatela a bez povolenia. moze dat’ prikaz len primétor
mesta. Kontrolu vykona ¢len MsP povereny jej nacelnikom za pritomnosti zastupcu
zamestnancov, pripadne prednostu MsU a primatora.

CL 16
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

1) Ucast’ zamestnancov na rozhodovani zamestnavatela sa uskutociiuje prostrednictvom
prislusného odborového organu (§ 230-240 ZP). ktorym je Zakladna organizacia SLOVES pri
Mestskom trade v Zlatych Moravciach.

2) Zamestnavatel bude prislusnému  odborovému  organu  predkladat  spravy
o dohodnutych novych pracovnych pomeroch (§ 47 ods. 4 ZP) polrocne.

4 &
Spolo¢né a zavereéné ustanovenia

1) Riaditelia rozpoctovych a prispevkovych organizacii bez pravnej subjektivity
zriadenvch Mestom Zlaté Moravee a Mestska policia vvdavaju za ucelom zabezpecenia
vnutorného poriadku vlastny pracovny poriadok Ktorvm sa riadia, s predoSlym suhlasom
odborovej organizacie a so suhlasom primatora mesta, pricom tento pracovny poriadok Mesta
Zlaté Moravce sa pouzije subsididrne.

2) K vydaniu tohto pracovného poriaii%\'x udelila Zakladna organizacia SLOVES pri

MsU v Zlatych Moravciach svoj suhlas dia .#74€:2:e207 < _
3) Tento pracovny poriadok nadobuda uc¢innost’ dinom +62610. 7 & 2CT0C c.3
4) Pracovny poriadok bol zverejneny dna 7652070 a Jj€ zamestnancom pristupny

prostrednictvom pocitatovej siete organizacie. pripadne u kazdého veduceho oddelenia.
5) Vydanim tohto pracovného poriadku straca platnost” pracovny poriadok zo dna 08.
septembra 2005.
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