
Pracovný poriadok Mesta Zlaté Moravce

Mesto Zlaté lvloravcc zast. primátorkou mesta Ing. Serannou Ostrihoi1ovou podl"a ~ 13 ods. 4
písm) d) zákona c. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov. v sÚlade s
~ 12 zákona C. 552/2003 Z. z. o v)'kone práce vo verejnom záujme v znení neskorších

predpisov a ~ 84 zákona c. 3 11/2001 Z. z. Zákonníka práce \. znení neskorších predpisov po
predchádzajÚcom sÚhlase Základnej organizácie SLOVES pri Mestskom Úrade Zlaté Moravce
vyd á v a tento

PRACOVNÝ PORIADOK
MESTA ZLATÉ MORAVCE

Cl. 1
Úvodné ustanovenia

1) Predmet a Úcel ÚpraY~'
Pracovn)' poriadok bližšie konkretizuje práva a ustanovenia zákona c. 3] 1/20001 Z.z.
Zákonníka práce a zákona c. 552/2003 Z.z. o v)'kone práce vo verejnom záujme.

2) Používané sknttky
Skratky. ktoré sa v texte v záujme Úspornosti a prehl"adnosti používajÚ. majÚ tieto v)'znamy:
ZP
ZoVP vo VZ
ZoO Z

MsÚ
MsP
SOcÚ
MŠ
eve
ZOS
DOS

- Zákonník práce - zák. c. 311/2001 Z. z. v znení neskorších predpisov
- Zákon o \'ýkone práce vo verejnom záujme - zák. NR SR c. 552/2003 Z. z.
- Zákon o obecnom zriadení - zák. NR SR c. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení

v znení neskorších predpisov
- Mestsk)' Úrad Zlaté Moravce
- Mestská polícia Zlaté Moravce
- Spolocný obecn)' Úrad
- materské školy v zriacl"ovatel"skej pôsobnosti Mesta Zlaté Moravce
- Centrum volného casu

- Zariadenie opatrovatelskej služby
- Dom opatrovatel"skej služby

Cl. 2

Subjekty pracovného pomenl

1) Zamestnanci
a) Zamestnancami i'vlesta Zlaté Moravce sÚ fyzické osoby. ktoré sÚ v pracovnom pomere

s Mestom Zlaté Moravce na základe pracovnej zmluvy. pricom sÚ nimi najmä

zamestnanci pracujÚci na MsÚ. SOcÚ. na MsP. v IVIŠ a školsk)'ch zariadeniach
zriaden)'ch rV1estom Zlaté ivIoravce. v CVC. ZOS. DOS. komunitní pracovníci
a zamestnanci pracuj Úci na školskom Úrade.

b) Na nižšie uvedené osoby sa pracovn)' poriadok vztahuje primerane. ak z povahy vecI
nevypl)va opak:

• primútor
• zástupca primátora

• zamestnanci v praco\'n)"Ch pomeroch na dobu kratšiu ako jeden rok
a 7.amcstnanci pracujÚci 1](\ 7.Úkladc dohÔd o prácach vykonávan)'ch mimo
pracovného pomeru.

c) Na Úcely urcenia celko\'ého poctu zamcstnancov sa pre urcenie formy zastÚpenia

\. kolektívnych pracovnopr,h'nycl1 vztahoch nezapocítJ\'ajÚ zamcstnanci \. pracovn)'ch

ci
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Pracovný poriadok Mesia Zlalé Moravce

pomeroch na dobu urcitÚ kratšiu ako jeden rok. zamestnanci pracujÚci na základe dohôd
o prácach vykonÚvan)'ch mimo pracovného pomeru.

2) Zamcstnávatcl'

a) Štatutárnym orgánom v pracovnoprávnych vzt'ahoch jc primátor. Ak nie je d'alej
ustanovené inak. vykonáva primátor práva a povinnosti zamcstnávatel'a osobne.

b) Oprávnenie vystupovat v pracovnoprávnych veciach v mene zamestnávatela urcen)'ch
týmto Pracovny"m poriadkom maj Ú vedÚci zamestnanci:

prednosta i'vlsÚ. ktor)' je poveren)' vedením a organizovaním práce MsÚ

v zmysle § 14 ŠtatÚtu Mesta Zlaté Moravce. Je oprávnený urcoval'

a ukladat' pracovníkom J'v1sÚ pracovné Úlohy. organizovaL riadit

a kontrolovat ich prácu a dávat im na tento Úcel záväzné pokyny.

Nácelník Mestskej polície a riaditelia rozpoctových a príspevkových

organizácií bez právnej subjektivity zriadených Mestom Zlaté Moravce,

ktorí sÚ oprávnení urcoval' a ukladat podriadeným zamestnancom

pracovné Úlohy, organizoval'. riadil' a kontroloval' ich prácu a dávat im
na tento Úcel záväzné pokyny.

c) Vy',kon niektorých vybraných práv a povinností zamestnávatel'a z pracovného pomeru

(bežné v)'lwnné a rutinné cinnosti. evidencné povinnosti: poskytovanie informácií

zamestnancom a pod.) vykonáva správne a organizacné oddelenie MsÚ.

CI. 3

Osobitné ustanovcnia P"c vybnlllé pracovné funkcic a pozícic

l) V ol'ba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykon3vanie prác vo verejnom z3ujme
sa vyžaduje v prípade nasledovných funkcií:

a) hlavn)' kontrolór

b) prednosta Ms Ú

c) nácelník MsP

d) riaditel' MŠ

2) V)'berové konanie (~ 5 Zo VP vo VZ) sa na miesta prednostu MslJ a vedÚcich oddelení

MsÚ Zlaté Moravce nevyžaduje.

3) Za zamestnancov. ktorí nevykon3vajÚ Úlohy samosprávy alebo prenesený výkon štátnej
správy. sa na Úcely z3kona Zo VS vo VZ považujÚ:

a) vodic.

b) kuric.

c) Údržbár.

d) upratovacka.

e) dorucovatel'ka.

4) Okruh cinnosti s prevahou ldyzickej práce tvoria nasledovné funkcie a pracovné

pozície: vodic. kuric. ÚdržbM. upratovacka. dorucovatel'ka.

5) Pracovné miesta vhodné prc zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou (§
158. ods. I ZP) sÚ nasledovné:

a) pracovník podatel'ne

b) pracovník registratÚrneho strcdiska.
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Pracovný poriadok Mesta Zlaté Moravce

6) Praco\'né miesta zakázané :Ienám a tehotn~'m ženám (~ 161 ZP) sa na pracovisku
zamestnávate la ne\'ysk ytuj Ú.

7) Pracovné miesta zakúzanl' mladistv~'m (~ 175 ods. <+ ZP) sa na pracovisku
zamestnávatela nevyskytuj Ú.

Cl. ..•
Vzn ik pracovného IH) 111CI'U

1) Pre vznik pracovného pomeru platia príslušné ustanovenia ZP. Podmienkou vzniku

pracovného pomeru je splnenie predpokladov na v)!kon práce vo verejnom záujme a dalších
predpokladov. ak ich ukladajÚ a vyžadujÚ osobitné právne predpisy.

2) Oboznámenie zamestnanca pred uzatvorením pracovnej zmluvy (~ 41 ods. 1 ZP) a pri
nástupe do zamestnania (~ <+ 7 ods. 2 ZP) vykonávajÚ: v prípade praco\'níkov MsÚ správne
a organizacné oddelenie i'vlsÚ osobn~'m pohovorom a poskytnutím príslušn)!ch písomných
podkladov a dokumentov. nácelník i'vlsP alebo riaditel rozpoctovej alebo príspevkovej
orgal1lzaCle.

3) Prevzatie funkcie Odovzdávacím a preberacím protokolom sa vyžaduje pri všetkých
pracovn)'ch pozíciách.
Odovzdávací a preberací protokol obsahuje:

a) oznacenie odovzdávajÚccho a preberajÚceho a clalších zÚcastnen~!ch (napr. kontrolór.
priamy nadriadený a pod,).

b) dôvod odovzdávania - preberania.

c) vyjadrenie odovzdávajÚceho s uvedením predmetu odovzdávanej agendy (co sa
odovzdáva) s popisom stavu predmetu a s upozornením na dôležité skutocnosti.
hroziace riziká alebo naliehavé termínované povinnosti.

d) vyjadrenie preberajÚceho s v)'slovn)'m vyhlásením. že sa oboznámil s predmetom
odovzdávania. s uvedením prípadn)'ch pripomienok alebo požiadaviek alebo
s uvedením vyhlásenia, že nemá pri preberaní pripomienky alebo osobitné požiadavky

e) vyjadrenie kontrolujÚceho (nadriadeného k predchádzajÚcim castiam protokolu)
f) dátumy a podpisy zÚcastnen~'ch (prípadne konštatovanie skutocnosti. že podpis bol

odopret~l).

Cl. 5

Pracovné povinnosti a pnlcovn:í disciplína

1) Pracovné povinnosti vypl~!vajÚ z nasledovn)Tch právnych predpisov:
a) Zákonník práce. ZÚkon o \'~'kone práce vo \'erejnom záujme. zÚkon o obecnom zriadení
b) právne predpisy. ktoré sa vztahujÚ na druh vykonávanej práce (zÚkon o obecnej polícii.
zákon o pedagogických zamestnancoch apoel.).
c) tento pracovn)' poriadok.
d) ostatné vnÚtorné predpisy zamestnávatel'a.

e) opis pracovn)'ch cinností (pracovná náplli).
1) príkazy a pokyny nadriadených.
g) pracovná zmlu\',L

2) Popri po\'innostil1ch uSlanO\cn~ch z,·t!wnom (~ 81 fP) Sll zamestnanci povinní:
a) nevynášat z objcktll zameslnÚvatcl'a predmety z jeho nl,t.ielku bez povolenia a ohlÚsenia,
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Pracovny poriacfok Mesta Zlaté Moravce

b) nezdržiavat sa bez sÚhlasu nadriadeného na pracoviskách a \' objektoch zamestnávate ra
mimo pracovnej doby (net)'ka sa vedÚcich zamestnancov a t)'ch. ktor)'m táto cinnost vyplý'va
z dojednaného druhu práce - upratovacky a pod,).

c) ohlasovat svoj mu nad riadenému a odde len iu správnemu a organ izacnemu zmeny
v osobných pomeroch. ktoré sÚ dÔležité prc v)'kon prÚce a \')'kon povinnosti zamestná\'ate!"a
(napr. okolnosti majÚce v)'znam pre nemocenské poistenie a dali zo mzdy. a pod.).
d) prichádzat na pracovisko v triezvom stave a zotrvat v 110m po celÚ praco\'nÚ dobu.
podrobit sa na požiadanie opr~1vnencj osoby skÚškc na alkohol.

e) nepoužívat bez povolenia zamestnÚvatera zariadenia. priestory alebo majetok
zamestnávate ra na sÚkromné Úcelv.

3) V)'znamnou sÚcastou pracovn)'ch povinností sÚ osobitné etické. morálne a
profesionálne významné požiadavky na osobnost. postoje a správanie zamestnanca.

4) Pracovná disciplína
a) Pracovná disciplína je dodržiavanie základn)'eh povinností pre zamestnanca. ktoré

vypl)'vajÚ zo ZP. ZoVP vo VZ i právnych predpisov. ktoré sa vztahujÚ na druh
vykonávanej práce a ostatný/ch intcrn)'ch predpisov. Každé nedodržanie uvedených noriem
bude považované za porušenie pracovnej disciplíny.

b) Na porušenie pracovnej disciplíny musí byt zamestnanec písomne alebo Ústne upozornen)'
primátorkou mesta. vedÚcim zamestnancom (nácelník i'vlsP. riaditel organizácie) alebo
v prípade zamestnancov MsÚ prednostom MsÚ. V prípade Ústneho upozornenia na
porušenie pracovnej disciplíny sa o vykonanom upozornení spíše záznam. ktor)' podpíšu
všetci prítomní.

c) Za porušenie pracovnej disciplíny mÔže zamestnávate!" znížit alebo Úplne oclI1at osobný
príplatok. a to podra stupl1a závažnosti porušenia pracovnej disciplíny. Toto uciní za
mesiac. kedy k porušeniu pracovnej disciplíny došlo alebo na obdobie. ktoré stanoví v
písomnom upozornení na porušenie pracovnej disciplíny.

d) Postihy za neplnenie pracovn)'Ch povinností a porušenie pracovnej disciplíny sÚ
odstupliované nasledovne:

l. písomné upozornenie na neplnenie pracovn)'ch povinností
ll. písomné napomenutie s upozornením na možnost rozviazat pracovn)' pomer

v)/poveclou podra § 63 ods. I písm. e) Zákonníka práce
l l l. v)/poved'. ak zamestnanec poruší pracovnÚ disc ipj ínu opakovane menej závaznym

spôsobom. ak bol v posledn)'ch šiestich mesiacoch v sÚvislosti s porušením pracovnej
disciplíny písomné upozornený na možnost výpovede podra § 63 Zákonníka pr{\ce.

IV. rozviazanie pracovného pomeru okamžit)/m zrušením praco\'ného pomeru pod!"a § 68
ods. I Zákonníka prÚce. ak zamestnanec porušil závai:ne pracovnÚ disciplínu.

e) Pri závažnom porušení praco\'nej disciplíny zamestnávate!" spra\'idla rozviaže so
zamestnancom pracovn)' pomer V)'pOVCCrou alebo okamžitým skoncením pracovného

pomeru.
f) Rozviazanie pracovného pomeru v)'lJovecl"ou alebo okamži t)'m skoncením pracovného

pomeru sa v jednotliv)/ch prípadoch rieši \. sÚlade so Zákonníkom práce. pricom
zamestnávater je povinn)' oboznámit Z~lmestn~lI1ca s dôvodom v)'Povede a umožní mu

vyjadrit sa k nemu.
g) Stupne porušenia pracomej disciplíny

l. i'vlenei závažné porušenie pracovnej disciplínv
la menej závažné porušenie pracovnej disciplíny sa považuje najm~i:

• neplnenie povinností vyplý'vajÚcich z náplnc práce. intern)'ch predpisova pokynov
nadriadcného uspokoj ivo. riadnc a \' term inc .

• neosprm'edlncnÚ neprí tom nost \' prÚci pocas stano\'cncj pracovncj dob;'.
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• nevyužívan ic pracovného casu na výkon pracovn)'ch Úloh - najma prezeranie si
internetov)'ch stránok za Úcelom získavania informácií a materiálov. ktoré nesÚvisia s
v)'konom práce zamestnanca. ak to vykonáva mimo dohoclnut)'ch pravidiel.

II. Závažné porušenie pracovnej disciplínv sankcionovatelné v\'poved'ou
Za závažné porušenie pracovnej disciplíny sankcionovatelné v)'poveclou sa považuje
1la.lmä:

• opakované si neplnenie pracovn)'ch povinností.

• porušenie ustanovení ~ 8 ods, :2 okrem písm, c) a ~ 9 zákona 552/2003 Z, z..
III. Závažné porušenie pracovnej disciRlínv s okamžit\'m skoncením pracovného pomeru

Za závažné porušenie pracovnej disciplíny s okamžit)'m skoncením pracovného pomeru sa
považuje najmä:

• neospravedlnená absencia.

• preukázané Úmyselné poškodenie alebo odcudzenie majetku alebo pokus o
odcudzenie.

• porušenie ustanovení § 8 ods, l písm, c) a § 8 ods, 2 písm. c),
• požitie alkoholu. omamných látok na pracovisku ako aj nástup do práce pod vplyvom
t\'chto látok.

5) Zamestnanec je povinn)' byt na zaciatku pracovnej doby už na pracovisku a
odchádzat až po skoncení pracovnej doby, Zamestnanec sa nesmie \' praco\'l1ej dobe vzdialit
z pracoviska, Každé \'Zdialenie (služobne. pracovná cesta. návšteva lekára a pod,) je povinný
ihned' oznámit nadriadenému s uvedením dôvodu. Pracovníci MsÚ oznamujÚ primátorovi

alebo prednostovi ivlslJ. v prípade ich neprítomnosti vedÚcemu oddelenia a sÚcasne aj na
sekretariáte primárota,

6) Ak zamestnávatel chce dat zamestnancovi \')'povecl pre porušenie pracovnej

disciplíny (§ 63 ods, 5 ZP). primátor oboznámi zamestnanca v prítomnosti tretej osoby
(svedka) s dôvodmi v)'povede t)'m. že mu poskytne ich písomné zdôvodnenie a umožní
zamestnancovi vyjadrit sa k t)'mto dôvodom, O obsahu oboznámenia a o vyjadrení
zamestnanca sa spíše záznam. ktor)' podpíšu všetci zÚcastnenÍ. Ak zamestnanec odmietne

záznam podpísat. primátor a svedok tÚto skutocnost v zázname v)'slovne skonštatujÚ
a potvrdiaju svojím podpisom,

Cl. 6

Pracovn~' cas

l) Ustanovený t)'žclenn)' pracovn)' cas je pre zamestnancov mesta Zlaté Moravce 37.5
hod, t)'ždenne (§ 85 ods, 5 ZP), Do uvedeného pracovného casu sa nezapocítava prestávka na
odpocinok ajedenie, V)'nimkou je cas prestávok POsk:-1ovan)'ch z dôvodov bezpecnosti
a ochrany zdravia zamcstnancov pri práci. cas prcstávok na dojcenie. prípadne cas potrebný
na osobnÚ ocistu po skoncení prÚce. ktor)' sa zapocítm'a do pracovného casu,

2) Pri zamestnancoch pracujÚcich na i'vlslJ a SocLJ sa upiatilLlje sa pružn)' pracovn)' cas ako
pružn)' pracovn)' t)'ždeií, Zamestnanec si sám volí zaciatok a koniec pracovn)'ch zmien a je
povinn)' v príslušnom t)'žc!ni odpracovat cel)' urcen)' t)!ždenn)' pracovn)' cas,

Základn\' pracovn\' cas. je cas, \' ktorom je zamestnanec povinn)' byt na pracovisku. a.le
na jednotlivé clni rozvrhnut)' nasledovne:
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Pružn\i pracovn\! cas
7.00-7.30------- -_._-
7.00-7.30--------- --
7.00-7.30---------- -
7.00-7.30
7.00-7.30

def'1

pondelok
utorok

streda
štvrtok

piatok

Pracovný poriadok Mesia Zlaté Moravce

~__!1{~klad~1\' pracO\'n\' cas
Pružn\' l?raCO\~~\'cas

7.-,0-1 ).00
15.00-17.00

I 7.30-15.00
]5.00-17.00---

---- ---~- ~
7.30-16.00 16.00-17.00-

-------------- -
7.30-15.00 15.00-] 7.00

~ 7.30-14.00

14.00-] 6.00-- ---

Iné ho(~)_' __

Pružn\' pracovn\' cas. je cas. \. ktorom si zamestnanec sÚm volí zaciatok aj
koniec pracovného casu v jcdnotliv)'ch clIioch v rámci casov)'ch lIsekov urcen)'ch
zamestnávatel"om a je upraven)' nasledovne:

o nástup do zamestnania je denne od 7.00 hod. - 7.30 hod.
o ukoncenie pracovnej doby je v pondelok až štvrtok 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 ukoncení pracovnej doby
nie je dovolené sa bez sÚhlasu nadriadeného zdržiavat na pracoviskách a v objektoch
zamestnávate!"a.

o pocas nestránkového dÚa (t.j. vo štvrtok) je možné ukoncit pracovnÚ dobu u všetk)'ch
zamestnancov najskôr 30 min. pred ukoncením základného pracovného casu s t)'m. že
vedÚci zamestnanci sÚ povinní zabezpecit zastÚpenie na oddelení.

3) Stránkové dni a Úradné hodiny Mestského Úradu sÚ stanovené nasledovne:

deii Stránkové dni a Úrac--
1--------,--

pondelok
7.30 - 15.00

utorok
I 7.30 - 15.00---streda 7.30 - 16.00,-štvrtok nestrÚnkov\' deli

piatok

7.30 - 14.00

4) Obediiajšia prestÚvka zamestnancov pracujÚcich na MsÚ a SocÚ je urcená v limite 30
min. denne v case spravidla medzi 11.30 hod a 12.00 hod .. najneskôr však do ]3.00 h. Na cas
medzi 12.00 h a 13.00 h sÚ vedÚci zamestnanci povinní zabezpecit zastÚpenie na oddelení.

V prípade. že zamestnanec prekrocí cas urcený na tÚto prestávku. najviac však o 30 minÚt je
povinn)' cas. o ktor)' dížku prestávky prekrocil. nadpracovat v rámci volitel'ného pracovného
casu v príslušnom t)'ždni.

5) T)'ždenn)' pracovn)! cas upratovacick ~/lsÚ je 5 hodín denne v case urcenom

v pracovnej zmluve.

6) T)'ždenn)' pracovn)! cas pedagogick)'ch zamestnancov. príslušníkov MsP a ostatn)'ch
zamestnancov je urcen)' v internom predpise príslušnej organizácic.

7) Z výnimocn)Th dovodov (najmä s prihliadllutím na dopravné spojenie) mozc na
základe písomnej žiadosti zamcstnanca zamcstnÚvatel" urcit tomuto zamcstnancovi
v)'nimku. t.j. odlišn)' základn)' pracovn)' cas pri zacho\'aní ustanoveného t)'ždenného
pracovného casu.

8) Zamestnávate!" môže tiež na žiadost zamestnanca povolit kratší pracovn)! cas. ako .je
urcený t)'ždenn)! pracovIl)' cas. a to zo závažn)'ch dÔvodov (na.im~i zo zdravotn)'ch). pricom
zamestnancovi patrí mzda zodpovedajÚca tomuto kratšicmu pracovnému casu.
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Pracovný poriadok Mesta Zlaté Moravce

9) Prácu nadcas možno vykonávat na zÚkladc oprávneného pokynu primátora alcbo
priameho nadriadeného a najviac v rozsahu. ktor)' povoruje zákon. Prácu nadcas nariad'uje
v prípade zamestnancov MsÚ primátor alebo prednosta MsÚ písomne. Za nadcasovÚ prácu sa
nepovažuje práca. ktorÚ zamestnávater nenariadi l.

10) Dochádzku v pracovnom case. t.j, príchody do prÚce. odchody z práce. služobné cesty
ako aj opustenie pracoviska pocas obedilajšej prestá\'ky .ic zamestnanec MsÚ povinn)'
oznacit na dochádzkovom termináli.

Cl. 7

Prck:ížky \' práci

l) Prekážku v práci. ktorLJ zamestnanec mÔže predvídat a jej predpokladané trvanie. je
povinn)! bez zbytocného odkladu akoukolvek formou oznámit nadriadenému. Pracovníci
lvlsÚ oznámia prekážku \. práci primátorovi alcbo prednostovi lVlsÚ. a v prípade ich
neprítomnosti svojmu vedÚcemu oddelenia a taktiež na sekretariáte primátora. SÚcasne je
zamestnanec povinný požiadat o poskytnutie pracovného vorna z dôvodu prekážky v práci.

2) Ak nastane nepredvÍdaterná prekážka v práci. musí o nej zamestnanec upovedomit
nadriadeného najneskôr v nasledujÚci pracovný deií po vzniku prekÚžky. ak predtým vycerpal
bezvýsledne pokus o telefonické alebo iné skoršie oznámenie.

3) O pracovné volno z dÔvodu prekážky v práci zamestnanec žiada nadriadeného
písomne. predložením tlaciva ,.priepustka". Prekážky v prÚci z dôvodu všeobecného záujmu
(§ 136 ZP) a dôležité osobné prekážky v práci (§ 141 ods. 2 ZP) dokladuje zamestnanec vcas
a hodnovern)'m spôsobom.

4) Pracovn)' cas. zameškan)' pre prekážky v práci na strane zamestnanca v prípadoch.
v ktor)'ch má zamestnanec nárok na pracovné vorno bez náhrady mzdy. umožní
zamestnávatel zamestnancovi nad pracovat v jednotliv)'ch t),ždiloch. najneskôr do konca
kalendárneho mesiaca.

Cl. 8

V)'plata mzdy

l) V prípade pracovníkov MsÚ vedÚci oddelení i'vlslJ dorucia 1 x t)'ždenne na sekretariát
primátorky doklady k spracovávaniu miezd (dovolenky. priepustky a pod.). pricom sekretariát
ich bezodkladne dorucí mzdo\'ej uctárni. V prípade docasnej pracovnej neschopnosti je každ)'
zamestnancc povinn)' co najr)'chlejšic. najneskôr \'šak do .+Rhodín. zalllcsln{l\'aterc1\'i dorucit:

• ..Potvrdenie o docasnej pracovnej ncschopnosti"
• žiadost o náhradu príjmu
• žiadost o nemocenské

2) Každ)' zamestnancc je povinn)' si vyhotovit ..\f)lkaz mzdov)'ch nároko\' (dochÚdzka) za
príslušn)! kalendárny mesiac a odov7C!at svojmu priamemu nadriadcnému. Jednotliví vcdÚci
zamestnanci odovzdajÚ najneskÔr \ druh)' pracovn)! dCI1nasledujÚceho kalendárneho mesiaca
..V)'kazy mzdov)'ch nárokc)\'" (dochÚdzky) za s\'ojich podriadcn)'ch na spní\'nc a organizacné
oddelenie zamcstnancovi poverCl1émll spracovaním miezd.
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3) Zamestnanec poveren)! Úctovaním miczd je povinný predložit zamestnancovi na

požiadanie k nahliadnutiu podklady. na základe ktor)!ch bola mzda vyÚctovaná. Prípadné

reklamácie sa vybavujÚ do S pracovn)'ch dní a ak došlo k nesprávnosti, usporiadajÚ sa
v najbližšom výplatnom termíne.

4) Zamestnanci sÚ odmei'!ovaní podla zÚk. C. 553/2003 Z.z. o odmeI1ovaní niektor)'ch
zamestnancov pri v)'kone prÚce vo verejnom zÚujme.

5) Zamestnancovi obce. ktorý zabezpecuje výkon samosprÚvnej pôsobnosti alebo

prenesen)! výkon štátnej správy. patrí zv)'šenie tarifllého platu o 15%.

Okruh zamestnancov. ktorí zabezpecujÚ v)'kon samosprávnej pôsobnosti alebo prencsený'
výkon štátnej správy:

a) prednosta MsÚ.

b) nácelník MsP a príslušníci MsP

c ) technik PO

d ) vedÚci oddelení MslJ

e) referenti MsÚ

f) matrikárka

g ) pokladnícka MsÚ

h ) redaktor mestsk)!ch novín

i ) vedÚci a referenti Spolocného obecného Úradu

j) pracovníci v ZOS

k) komunitní pracovníci,

l) pracovníci školského Úradu.

6) Mzda je splatná mesacne pozadu vždy do 10. di'!a nasledujÚceho kalendárneho mesiaca.

Ak pripadne v)!platn)' deií. na dei'! pracovného vol'na alebo pracovného pokoja. vypláca sa

mzda v predchádzé~jÚci pracovn)' del1. Po ukoncení pracovného pomeru je mzda splatná
v riadnom v)'platnom termíne podla prvej vety.

CI. 9

NÚhnlda v)'davkov

l) Náhrada cestovných výdavkov sa uplati'!uje na základe zákona C. 283/2002 Z.z.

o cestovných náhradÚch riadnym vyplnením a odovzdaním tlaciva ..Cestovn)! príkaz 

vyÚctovanie pracovnej cesty'. Náhradu výdavkov je zamestnanec povinn)' uplatnit bez

zbytocného odkladu, spravidla do jedného mesiaca od ich vzniku.

2) Pri náhrade iných ako cestovných v)'davkov sa postupuje obdobne ako v druhej vete

predchádzajÚceho odseku. Zamestnanec je pritom povinn)' preukázat v)'šku výdavku (napr.

pokladnicn)'m dokladom), Úcelnost alebo vynaloženia a sÚvislost výdavku s plnením

pracovn)'ch Úloh (písomn)'m zdôvodnením).

3) Všetky tlacivá s vyÚctovaním pracovnej cesty. a.l tie, pri ktorých nevznikol nÚrok na

náhradu v)!da\'lwv. odovzdá pracovník fvlsÚ na ekonomickom oddelení do pokladne, ktoré
vedie evidenciu t)'chto tlacív.
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Cl. 10
Dovolenka

1) Zamestnanec si uplatiíuje právo na cerpanie dovolenky na tlacive ..Žiadanka

o dovolenku". a to spravidla 3 pracovné dni vopred. VyplnenÚ žiadanku odovzdáva priamemu
nadriadenému.

2) Cerpanie dovolenky povo!'uje vedÚci zamestnanec. v prípade pracovníkov MsÚ je to
prednosta Úradu. Cerpanie dovolenky pred splnením podmienok pre vznik nároku povo!'uje
primátor. Cerpanie dovolenky prednostu Úradu. nácelníka MsP a riaditel'ov rozpoctových
a príspevkO\'~'ch organizácií bez právnej subjektivity schva!"uje primátor mesta. Cerpanie
dovolenky primátora sclwa!'uje zástupca primátora.

4) Schválená žiadanka o dovolenku sa odovzdáva na sekretariát primátora priebežne.
pricom sekretariát ju bezodkladne dorucí mzdovej uctárni.

5) Cerpanie dovoleniek sa schva!"uje tak. aby bol zabezpecený riadny chod a cinnost"
jednotliv~'ch oddelení MsÚ a pracovísk zamestnávate!'a.

Cl. II
Soci:ílna politika

1) Zamestnávate!" zabezpecuje stravovanie prostredníctvom právnickej osoby alebo
fyzickej osoby, ktorá má oprávnenie sprostredkovat stravovacie služby. Na ten Úcel
zamestnávate!' poskytuje zamestnancom stravné lístky.

2) Stravovanie sa zabezpecuje formou poskytnutia stravn~'ch lístkov. Zamestnávatel'

poskytuje financný príspevok na nákup stravných lístkov aj zo sociálneho fondu pod!"a zásad
pre používanie sociálneho fondu.

Cl. 12

Odch)'lky od štandardného v)'konu pracovn)'ch povinností

Ak to odôvodiíuj Ú na! iehavé prevádzkové potreby, môže primútor výn imocne pavol it
docasný výkon práce aj mimo pracovísk (napr. doma) - ~ 52 ods. 2 ZP.

Ó.U
Skoncenie p,'acovného pomenl

l) Zamestnanec je povinn)' ešte pred skoncením pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému alebo príslušnému zamestnancovi zverené predmety a to v stave
zodpovedajÚcom opotrebeniu pri obvyklom používaní. Podoone je povinn~! usporiadat si voci
zamestnávatel'ovi všetky ostatné vzÚjomné práva a povinnosti (vyÚctovanie záloh financných
prostriedkov. inventariztlcia hodnÔt zvcren~!ch na \'Yllctovanie a pod.).

2) Zamestnanec splnenie povinnosti vods. l preukazuje Výstupným listom potvrdeným
príslušn~'mi zodpovecln~'mi zamestnancami. V~!stupn~! list sa zakladá do osobného spisu
zamestnanca. V~'stupn~' list zamestnancov MsÚ je uveden)! v Prílohe C. l.
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3) Vypracovan ic pracovného posudku (~ 75 ods. I ZP) je v pôsobnosti primÚtora.

4) Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnaní (~ 75 ods. :2 ZP) je v pôsobnosti
správneho a organizacného oddelenia. ktoré je tiež oprÚvnené vybavit žiadost' zamestnanca
o nahliadnutie do osobného spisu (~ 75 ods. I ZP).

5) Prípadná žiadost zamestnanca o Úpravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo
potvrdenia o zamestnaní (~ 75 ods. 3 ZP) sa podÚva sprÓvnemu a organizacnému oddeleniu.

Ó.14
NÚhrada škody

1) Za sledovanie stavu na zverenom Úseku cinnosti a za plnenie preventívnych
povinností zamestnÚvatela voci \'zniku škôd (~ 177 ods. l a 2 ZP) zodpovedajÚ vedÚci
zamestnanci všetk)'ch stupiíov.

2) Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so všetkými zamestnancami.

ktorí majÚ urcité hodnoty zverené k osobnej dispozícii. pricom ide o hodnoty podliehajÚce
vyÚctovaniu (t. j. urcené pre obeh alebo obrat). Ide o:

o pokladníkov a zamestnancov poveren)'ch prijímaním peiíažných hotovostí a cenín. ich
Úschovou a vydávaním.

o zamestnancov skladového hospodárstva. ktorí prijímajÚ. skJadujÚ alebo vydávajÚ
materiály. tovar a pod.

o iných zamestnancov. ak spíiíajll podmienku zverených hodnôt podliehajÚcich
vyÚctovaniu.

3) Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dáva príslušn)' vedÚci
zamestnanec pred zverením dotknut)'ch hodnôt zamestnancovi. Dohoda sa vyhotovuje
v dvoeh exemplÚl"och. z toho jeden sa vydáva zamestnancovi a jeden sa zakladá do jeho
osobného spisu. SprÓvne a organizacné oddelenie vedie register uzavretých dohôd o hmotnej
zodpovednosti a pri zmenÓch v obsadení dotknut)'ch miest dÓva podnet na zodpovedajÚcu
Úpravu hmotnej zodpovednosti.

4) Ak zamestnanec spôsobil pri plnení pracovných Úloh alebo v priamej sÚvislosti s ním
zamestnávatelovi škodu. o jej náhrade rozhoduje primátor na zákJade prerokovania
v škodovej komisii menovanej primátorom.

5) Pri rozhodovaní o náhrade škody sa prihliada na príciny vzniku škody, mieru
zavinenia. na prípadnÚ spoluÚcast iných osôb alebo zamestnávatela na vzniku škody. na
výšku škody. rozsah skodliv)'ch následkov a na okolnosti. za ktor)/ch ku škode došlo.

6) Ak vznikla zamestnancovi škoda pri plnení pracovný'ch Úloh alebo v priamej
sÚ\'islosti s ním. uplatI'íujc si nÓrok na jej náhradu bez zbytocného odkladu písomnou
žiadostou podanou primátorovi. V žiadosti uvedie na.imä okolnosti vzniku škody. vycíslenie
jej vý'šky a dôkazy. o ktoré svojc tvrdenie opiera.

7) Zamestnancc zodpoveclÚ:

a) za škodu. ktorÚ spÔsobil zavinell)'m porušením povinnosti pri plnení pracovn)'Ch Úloh
alebo v priamej sÚvislosti s ním.

b) za škodu. ktorÚ spôsobilll1nyseln)'m konaním proti dobr)'m mravom.
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c) za nesplnenie povinnosti t)'m. LC ncupozornil nadriadcného na hroziacu škodu ani proti nej
nezakrocil. hoci by t)'m mohol zabránit jej vzniku. mÔLc zamestnávate!" požadovat. aby
prispel na Úhradu škody v rozsahu primeranom okolnostiam. pokia!" ju nemožno uhradit
inak. Náhrada škodi nesmie presiahnut sumu rovnajÚcu sa trojnásobku jeho priemerného
mesacného zárobku.

d) za schodok na z\'eren)'ch hodnot{lch (~ IS2 Zákonníka práce) alebo za stratu na z\'ercn)'Ch
predmetoch (~ l S5 Zákonníka práce) je povinn)' nahradit schodok alebo stratu v plnej
v)'ške (~ 1S9 Zákonníka prÚce).

Cl. 15

Bezpecnost a ochrana zdn1Via

1) Zamestnávatel je povinn)' zabezpecovat plnenie Úloh vyplývajÚcich z platn)'ch právnych
predpisov na Úseku bezpecnosti a ochrany zdrm'ia pri práci.

2) Zamestnanci sÚ povinní pri práci:
a) dbat o svoju bezpecnost a zdravie a o bezpecnost a zdravie osôb. ktor)lch sa ich cinnost

t)'ka.

b) dodržiavat zásady bezpecného správania sa na pracovisku a urcené pracovné postupy.
s ktorÝmi boli riadne oboznámení.

c) nepoužívat alkoholické nápoje a iné omamné látky na pracoviskách. nenastupovat pod ich
vplyvom do práce a dodržiavat zákaz fajcenia v objekte tvlsÚ a ostatn)lch objektoch
zamestná vate la.

d) oznamovat svojmu nadriadenému zistené nedostatky a závady. ktoré by mohli ohrozit
bezpecnost alebo zdravie pri práci.

e) podrobit sa vyšetreniu smerujÚcemu k zisteniu. ci zamcstnanci nie sÚ pod vplyvom
alkoholu alebo in)'ch omamn)'ch látok. ked' sÚ na to vyzvaní primátorom.

3) Zamestnanci sÚ povinní ihnecr oznámit vedÚcemu zamestnancovi pracovn)' Úraz.

Výsledok šetrenia o prícinách pracovného Úrazu sa spíše na osobitnom tlacive do dvoch
dní po ohlÚsení Úrazu.

4) Evidenciu pracovn)"Ch Úrazov zamestnancov iVlsU vcdie zamestnanec Kancelárie prvého
kontaktu ivlsÚ.

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

6) Zamestnanec jc povinn)l pocínat si tak. aby nedochádzalo k ohrozeniu života, zdravia
a poškodeniu majetku alebo k jeho ZlÚceniu. ani k bezdôvodnému obohateniu. Ak hrozí
škoda. je povinn)' na t1U upozornit nadriadeného.

7) laistovanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri práci je neoddelitelnou sÚcastou

pracovn)'ch povinností. 7,1 ich plncnie ,l kontrolu zodpovedajLI všetci vedÚci zamestnanci a
všetci zamestnanci \ rozsahu svojej pÔsobnosti. l r nO\'oprijat)"Ch zamestnancov sa
uskutocní \'stupnt? školenie. o com sa \'YKonÚpísomn)' záznam.

8) Zamestnanci sÚ povinní podrobit sa dychovej skÚške na :tlkollOl. VšeobecnÚ kontrolnÚ
právomoc majÚ primÚtor a vedÚci zamestnanec.
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9) Prednosta fvlsLi a nÚcelník mcstskej polície sÚ oprÚvncní
zamestnanci k vykonani u dychovej skÚšky \oci podriaden~'m ;;:amcstnancom.

10) K vykonani u osobnej prehliadky zamestnanca a to len v prípade dôvodného

podozrenia. že dochádza k vynášaniu vecí z pracoviska. resp. vnášaniu vecí na pracovisko
v rozpore so záujmami zamestnávatera a bez povolenia. môže dat príkaz len primátor
mesta. Kontrolu vykoná clen i'vlsP poveren)' jej nácelníkom za prítomnosti zástupcu
zamestnancov. prípadne prednostu J'vlsÚ a primÚlora.

Cl. 16

Kolektívne p"acovnop"ávnc vztahy

l) Úcast zamestnancov na rozhodovaní zamestnávate ra sa uskutoci1uje prostredníctvom
príslušného odborového org{lIlu (~ 2:10-240 ZP). ktor~'m.ie Základná organizácia SLOVES pri
lvlcstskom Úrade \. Zlat~'ch ivloravciach.

2) ZamestnÚvatel" bude príslušnému odborovému orgánu predkladat správy
o dohodnut)'ch nových pracovn~'ch pomeroch (~ 47 ods. 4 ZP) pol rocne.

Ó.17
Spolocné a z:íverccné ustanovenia

1) Riaditelia ro;;:poctov)'ch a príspevkov)'ch organizácií bez prÚvnej subjektivity
zriaden)'ch Mestom Zlaté Moravce a Jvlestská polícia vydÚ"ajÚ za Úcelom zabezpecenia
vnÚtorného poriadku vlastn)' pracovn)' poriadok ktor)'m sa riadia. s predošl)'m sÚhlasom
odborovej organizácie a so sÚhlasom primátora mesta. pricom tento pracovn)' poriadok Mesta
Zlaté Moravce sa použ~ie subsidiárne.

o 2) K \?daniu toh.to pn1C~vl:ého p~riac~::?1,~IQ.e~~,Z~ikladná organizácia SLOVES priMsU v Zlat \'ch Moravciach SVOI suhlas dna .'?':.~.~.?.<~.:..:~/ (..J .

3) Tel~to pracovn~' poriad~k nadobÚda Úéinnostdliom 1.6.20 I O. -rC' ,b'.d.JC 'fC' *
-t) Pracovn~! poriadok bol zvcrejnen~! cllia 1,.fí.:.~Q/.Q.a je zamestnancom prístupn)'

prostredníctvom pocítacovej siete organizácie. prípadne u každého vedÚceho oddelenia.
5) Vydaním tohto pracovného poriadku stráca platnost pracovn~' poriadok zo cllia 08.

septembra 2005.

ro' ,,-1.6', .'2L~IC
V Zlatych fvloravclaeh dna .

\. 1 L [ng. Serafína Ostrihoi1ová. v.

C?;::?Ay/J-A :hEN' L'Cjl\lA/C .C;;; 7 primátorka
,~.~

-/r-' ,rl :}C' íC CI d-' l'-/. C. ,.>LI -' - l~j _c} 77._f--/L /

ZÚkladnÚ organiZÚcia SLOVES pri ivlsl' \ Zlat\'C11 i\/Ior;l\ciach

s Praco\'n~'1l1 poriadkom \' predloženolll (Ilellí
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