Pracovny poriadok zamestnancov mesta

Mestské zastupitel'stvo v Krasne nad Kysucou na zaklade ustanovenia Zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. oobecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (posl. novela pod ¢.
369/2004) Z&k. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakona ¢. 553/2003
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (posl. novela —
Nariadenie vlady ¢. 204/2005 G¢innost’ od 1. 7. 2005) Zakonnika préce ¢. 210/2003 Z. z.
v zneni neskorSich uprav (posl. nov. G¢innd od 1. 7. 2005) vydava po predchadzajucom
suhlase primatora a zamestnaneckej rady zo dna 7.3.2007 tento

Pracovny poriadok zamestnancov
Mesta Krasno nad Kysucou

Cl.1

1. Ucelom tohto pracovného poriadku je vsllade so vieobecne zavaznymi pravnymi
predpismi bliZSie rozpracovat’ pravu pracovnych vztahov pracovnikov mesta.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov mesta. Na zamestnancov, ktori
vykonavaju pre mesto prace na zaklade dohéd o vykonani prace a dohdd o brigadnickej
praci sa vztahuje tento pracovny poriadok primerane.

3. Ulohy vediceho organizacie v pracovno-pravnych vztahoch plni priméator mesta (§ 13
zak. SNR ¢. 369/1990 o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov) a v rozsahu
poverenia primatora mesta tieZ prednosta mestského Uradu.

Cast’ |.
Pracovny pomer

Cl. 2
Vznik pracovneho pomeru

1. Pracovny pomer medzi zamestnancom a mestom (d’alej len organizacia) vznikd na
zaklade pracovnej zmluvy, ktord podpisuje primator mesta a zamestnanec. Pracovna
zmluva musi byt’ uzatvorena pisomne, inak je neplatna.

2. Zmluva sa uzatvara najneskor v den nastupu do prace. Podpisovanie zmlav so spiato¢nou
ac¢innost’'ou nie je pripustne.

3. Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neurc¢itd. Pracovny pomer je dohodnuty na
neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne uréend doba jeho trvania, alebo ak
v pracovnej zmluve, alebo pri jej zmene neboli splnené zakonné podmienky na



uzatvorenie pracovného pomeru na urcitl dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na
neurcity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer na urcitd dobu nebol dohodnuty pisomne.

V pracovnej zmluve sa musi dohodnat’:

a) druh préce a funkcia, na ktord sa zamestnanec prijima
b) miesto vykonu prace

c) den néstupu do préce

Vysku azloZenie funkéného platu zamestnavatel’ pisomne ozndmi zamestnancovi pri
uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu.

V pracovnej zmluve sa moéZe dojednat’ skuSobna doba, ktora mdze byt maximalne
trojmesacna.

Pri nastupe do prace je zamestnanec povinny doloZit ob¢iansky preukaz, doklad
0 najvyssom ukoncenom vzdelani, zapoc¢tovy list, ostatné doklady poZadované
zamestnavatel'om.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi povereny zamestnanec na mestskom Udrade
prijimaného zamestnanca oboznamit® sjeho pravami a povinnostami, s pracovnymi
podmienkami, s predpismi na ochranu zdravia a bezpec¢nosti pri praci, s Organizacnym
poriadkom Mestského dradu v Krasne nad Kysucou, tymto pracovnym poriadkom
a ostatnymi organiza¢nymi predpismi a nariadeniami mesta.

Cl. 3
Zmena pracovného pomeru

Pracovnu zmluvu je mozné zmenit' iba na zéklade vzajomnej dohody, ato v pisomnej
forme.

Vykonavat' prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve je zamestnanec
povinny iba vynimocne, a to v pripade preradenia na ind pracu a do¢asného pridelenia.

Cl. 4
Skoncenie pracovného pomeru

Skongenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami zakonnika préace.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypovedou dava
zamestnanec pisomne. V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany organizacie sa
oznamenie vypovede zasiela zamestnancovi poStou do vlastnych ruk, resp. sa odovzda
priamo na pracovisku. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru sa prejedna so
zamestnancom a o prejednani sa spiSe zaznam, ktory podpisuje primatorka mesta
a zamestnanec, ktory pohovor vykonal. Organizacia mdze okamzZite skoncit’ pracovny
pomer len vynimocne, ato za podmienok stanovenych v prislusnych ustanoveniach ZP.
Pocas vypovednej lehoty je zamestnanec povinny vykonavat' pracu, ktord mu vyplyva
z pracovnej naplne.



3. Zamestnanec je povinny pri skonéeni prac. pomeru odovzdat' svoju agendu, osobné
prostriedky, sluZzobné pisomnosti, prac. pomécky. O odovzdani tejto agendy sa vyhotovi
pisomny z&znam.

4. Organizacia je povinna na poZiadanie zamestnanca vydat pracovny posudok, ako aj
potvrdenie o zamestnani, v ktorom sa uvedu:
a) doba trvania prac. pomeru
b) druh vykonavanych prac
c) ¢isazo mzdy vykondvaja zrazky
d) udaje o poskytnutej mzde za vykonanl pracu
Po skonéeni prac. pomeru z akéhokol'vek dévodu vypracuje primator mesta (prednosta
MsU) pracovné hodnotenie zamestnanca.

5. Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer vypovedou z dévodov
uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) ab) ZP alebo dohodou ztych istych dévodov,
a zamestnankyni, s ktorou zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer v désledku uplatnenia
zakazu niektorych prac a pracovisk pre Zeny, patri pri skonceni pracovného pomeru
odstupné najmenej v sume dvojnasobku ich priemerného mesa¢ného zarobku.

Odstupné nepatri zamestnancovi, uktorého pri organizaénych zmenach alebo
racionalizaénych opatreniach dochadza k prechodu prav a povinnosti z pracovno-
pravnych vztahoch na iného zamestndvatela podla zadkona. Odstupné vyplaca
zamestnavatel’ po skonceni pracovného pomeru v najblizSom vyplatnom termine urcenom
u zamestnavatela na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel nedohodne s uvolmovanym
zamestnancom na vyplate odstupného inak.

Vyska odstupného pre zamestnancov Mesta Krasno nad Kysucou:

Pocet rokov prac. pomeru Vyska nasobku platu ako odstupného
l1az5 2
6 az 10 3
11az 15 4
nad 15 5

pricom hrani¢ny rok nemusi byt’ odpracovany cely.
V case vzniku naroku pracovnika na starobny doéchodok, predc¢asny starobny déchodok
alebo Uplny invalidny déchodok sa odstupné neposkytuje.

6. Pri prvom skonc¢eni pracovného pomeru po nadobudnuti naroku na starobny déchodok,
predcasny starobny déchodok alebo invalidny déchodok, ak pokles schopnosti vykonavat
zarobkovu ¢innost’ je viac ako 70%, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi odchodné
nad ustanoveny rozsah podl'a 8 76 ods. 6 Zakonnika prace, najmenej vo vyske jedného
funkeného platu zamestnanca.

Cast’ I1.
Pracovna disciplina



Cl.5
Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec pri vykonavani sluzby vo verejnom zaujme je povinny konat' v sulade
sverejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené tymto prac. poriadkom
a Zakonnikom préace a konat’ v stlade so zakonom ¢. 552/2003 Z. z.

2. Zamestnanec je povinny:

a) konat' a rozhodovat’ nestranne

b) zachovavat mi¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby

c) v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat’ dary

d) nezneuzivat' informécie nadobudnuté v savislosti s vykonavanim zamestnania vo
vlastny prospech alebo prospech niekoho iného

e) pracovat svedomito ariadne podla svojich sil, vedomosti, schopnosti, plnit
pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi

f) byt na pracovisku na zaciatku prac. ¢asu, vyuzivat’ prac. ¢as na pracu a odchadzat’
z neho aZ po skonceni prac. ¢asu

g) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny

h) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, chranit jeho
majetok pred poSkodenim, stratou, znicenim

i) zachovat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania

j) dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat' pravidla sluSnosti v styku so
zastupcami organov a organizacii, s ob¢anmi, poslancami mesta ako aj spolu
zamestnancami

k) poznat’ Ulohy, organizaciu prace a poésobnost’ organiza¢neho Utvaru, do ktorého su
zaradené

I) plnit kvalitne a v¢as prac. Ulohy a pokyny nadriadenych

m) sUstavne zvySovat' svoju odborn( Uroven, nejednat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami mesta.

Cl.6
Povinnosti vedicich zamestnancov

1. Vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho zastupcu zamestnavatela
uvedeného v § 1 ods. 2 Zak. ¢. 552/2003 Z. z., a dalSi vedici zamestnanci, nesmu
podnikat’ alebo vykonavat' inu zarobkovu c¢innost’ a byt ¢lenmi riadiacich, kontrolnych
alebo dozornych orgdnov pravnickych oséb.

2. Veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat' svoje
majetkové pomery do
a) 30 dni od vymenovania funkcie
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavanie funkcie

3. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ZP povinny najma:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov

b) utvarat priaznive prac. podmienky a zaistovat’ bezpec¢nost’ a ochranu zdravia pri praci

c) zabezpecovat' odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov



d)

e)
f)

9)

h)

i)

)
k)

utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb

zabezpecovat, aby nedochadzalo k porueniu prac. discipliny

zabezpecovat' prijatie v¢asnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel'a

slstavnd pozornost’ venovat' racionalizacii prace a zniZovaniu administrativnej
narocnosti, ¢o najlepsie a Ucelne organizovat’ pracu, véas pridelovat’” zamestnancom
pracu, oboznamovat’ ich véas spravami a povinnostami vyplyvajacimi pre nich
z pracovného poriadku

zabezpecovat' predpoklady pre vSestranny rozvoj vSetkych foriem zvySujacich
ac¢innost’ ich prace, ktomu vyuZivat podnety z pracovnych porad anamety
zamestnancov

sustavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi ainymi predpismi a vnatornymi
predpismi, ktoré sa vztahuju na pracu na asekoch nimi riadenych

disponovat’ s finanénymi, materidllnymi  a ostatnymi  prostriedkami v sulade
s prislusSnymi pravnymi a vnutornymi predpismi

vytvarat’ priaznivé podmienky organom mesta pre ich ¢innost’

ClL7

Na vsetkych pracoviskach Mesta Krasno nad Kysucou a v pracovnom case, aj mimo tychto
pracovisk, sa zakazuje poZivat’ alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.

Cl. 8

Na vSetkych pracoviskach Mesta Krasno nad Kysucou je zakazané faj¢it’ podla zakona ¢.
377/2004 Z.z. §7 pismeno g).

Cl9
Zastupovanie

1. Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat’ svojho zéstupcu o celkovom

stave plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit’ na dolezité
okolnosti a skuto¢nosti slGZiace k zabezpecovaniu uloh. Po skonéeni zastupovania je
zastupca povinny podat’ zastupovanému spravu o stave plnenia tloh.

V pripade dlhdej nepritomnosti, vyhotovuje sa zapis o stave plnenia uloh. Zapis podpisuje
odovzdavajuci, preberajlci a tiez prednosta mestského dradu.

Cast’ 111,
Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

Cl. 10
Pracovny ¢as

Pracovny cas je najviac 37,5 hodin tyzdenne (8 85 ZP). Prestavka na jedenie a oddych sa
poskytuje 30 minut za den.

Na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca moze zamestnavatel’ povolit’ zamestnancovi
vhodnu Upravu tyZzdenného prac. ¢asu.



Za pracu nadcas sa poskytne pracovné volno. V odbévodnenych pripadoch v zmysle
horecitovaného zékona sa za pracu nadcas poskytuje mzda. MnoZstvo prace nadcas
upravuje Zakonnik prace § 97 ZP.

Cl. 11
Prekazky v préci

O poskytnutie prac. volna pre prekdZzku vpraci na strane zamestnanca poZiada
zamestnanec prednostu,-+ mesta. Zamestnanec je povinny informovat nadriadeného
zamestnanca a uviest’ predpokladany ¢as jej trvania. Prac. vol'no sa zasadne neposkytuije,
ak zamestnanec méZe svoje osobné zalezZitosti vybavit’ mimo prac. ¢asu.

Organizacia m6ze poskytnut' zamestnancovi prac. volno iz inych ddévodov, najmd na
vybavenie osob. zalezitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo prac. ¢asu, nahrada mzdy sa
v tychto pripadoch neposkytuje.

O poskytnuti prac. volna anahrade platu pri inych déleZitych osobnych prekazkach
v préci rozhodne primator mesta.

Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit' svojmu
nadriadenému. Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materskd dovolenku,
karanténu, pri oSetrovani ¢lena rodiny a pri starostlivosti o dieta.

Cl. 12
Cestovne nahrady

Zamestnanca vysiela na prac. cesty na zaklade cestovného prikazu primator mesta, alebo
prednosta MsU, ktorych je povinny ihned’ po navrate z pracovnej cesty informovat’ o jej
vysledku.

Poskytnutie nahrad cestovnych sa riadi platnym pravnym predpisom — zakonom ¢.
119/1992 Zb. v zneni neskorSich Uprav.

Zamestnanec je povinny vyuctovat poskytnuty preddavok na cestovné do 10-tich
pracovnych dni po skonéeni prac. cesty.

Cl. 13
Dovolenka

O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive. Zamestnancovi
dovolenku schval'uje prednosta MsU. Primatorovi mesta dovolenku podpisuje prednosta
mestského Uradu.

Zakazuje sa vypisovat’ dovolenkové listky nésledne — po ukonceni dovolenky.

Zékladnd vymera dovolenky je 5 tyZzdnov. Dovolenka ovymere 6 tyZdnov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovisil 15 rokov prac. pomeru po 18.
roku veku (8 103 ZP).

Dovolenka ucitelov vratane riaditel'ov $kol a ich zastupcov, ucitel'ov materskych Skél



vratane riaditel'ov tychto $kol a ich zastupcov je 9 tyZdnov v kalendarnom roku.

Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienky pre vznik naroku (§ 113 ods. 1 ZP)
povoluje primator.

Zakonnik prace v tejto suvislosti zakotvuje povinnost’ urcit’ ¢erpanie dovolenky, ak sa
poskytuje v niekol’kych c¢astiach tak, aby aspon jedna c¢ast’” bola najmenej dva tyzdne.
Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ v si¢innosti so zamestnaneckou radou podla
tzv. planu dovoleniek.

Pri jeho ur¢ovani sa ma prihliadat’ na jednej strane na Ulohy zamestnavatela, ale i zaujmy
zamestnancov na strane druhej. Cerpanie je zamestndvatel' povinny oznamit
zamestnancom aspon 14 dni vopred.

Vust. § 112 vymenuva ZP obdobia, kedy nesmie zamestnavatel’ urcit’ cerpanie
dovolenky.

Nahrada mzdy za nevycerpand dovolenku sa méZze poskytnat' len vtedy, ak si ju
zamestnanec nemohol vycerpat’ pre skonéenie pracovného pomeru.

Usek bytového a tepelného hospodarstva mesta ako pracovisko s nepretrzitou prevadzkou
bude mat’ plan dovoleniek stanoveny osobitne podl'a dohody so zamestnaneckou radou.
Nevztahuje sa nai ustanovenie o nariadeni derpania dovolenky v dizke dvoch tyzdiov zo
strany zamestnavatera.

Cast’ IV.
Platove pomery

Cl. 14
Plat

Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plat a vyplaca sa v peniazoch. Plat nesmie
byt nizsi ako je minimalna mzda. Pri odmenovani sa postupuje primerane podl'a Zakona
0 odmenovani niekt. zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (Zakon ¢.
553/2003 vratane aktualnych priloh ¢. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7).

Vyplata platu sa prevadza vo vyplatnych terminoch. Vyplatnymi terminmi su:

MsU 10-teho, $koly 14-tého, opatrov. 20-tého — vyplata

MsU 25-teho — zaloha

Splatnost’ a vyplata mzdy bude po vykonani zrdZzok zo mzdy, inych penaznych plneni
v prospech zamestnanca, podla prislusnych pravnych predpisov poukéazana a prevedena
bezhotovostne na osobny G¢et zamestnanca v prislusSnom penaznom Ustave.

Pracovnikom MsU na dobu uréitd bude mzda po vykonani zradZzok vyplatena priamo na
MsU - v pokladni proti podpisu, ak zamestnanec nepoZiada o poukazovanie mzdy na jeho
osobny Ucet v slov. penaznom Ustave.

Pri mesacnom vyuctovani mzdy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje v jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych zrazkach.

Zrazky zo mzdy mozno vykonavat’ len v zmysle § 131 ZP.



7.

RieSenie nadcasovej prace pracovnikov Useku bytového a tepelného hospodarstva bude
podl'a Zakonnika prace po dohode so zamestnaneckou radou v nadvéznosti na doterajsi
spdsob odmenovania.

Cast’ V.
Bezpec¢nost’ a ochrana zdravia pri praci

Cl. 15
Starostlivost’ 0 bezpec¢nost’ o ochranu zdravia pri praci je jednou z najddlezitejSich oblasti
¢innosti organizacie.
Za plnenie uloh vyplyvajacich z platnych predpisov na Useku bezpecénosti a ochrany
zdravia pri praci zodpovedaju primator a prednosta mesta.
OOPP budiu zamestnancom pridel'ované podra prislusnej platnej smernice.

Cl. 16

Organizicia je povinna sUstavne vytvarat podmienky pre bezpe¢nl a zdravotne

nezavadnu pracu. Najma je povinna:

a) zriadovat, udrziavat azlepSovat ochranné zariadenia avykonavat technické
a organizac¢ne opatrenia podl’a pravnych a ostatnych predpisov na zistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci

b) sustavne oboznamovat s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri préaci vietkych zamestnancov

c) pravidelne overovat znalosti zamestnancov z predpisov na uUseku bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci

d) vyZadovat a kontrolovat’ dodrZiavanie tychto predpisov

e) odstranovat’ zistené nedostatky, ako aj priciny poruch a havarii

Pri nastupe do zamestnania je primator, resp. nim povereny zamestnanec povinny oboznamit
zamestnanca s predpismi a pokynmi na Useku bezpecnosti aochrany zdravia pri praci.
O oboznameni sa s takymito predpismi sa spiSe zapisnica, ktorl podpiSe zamestnanec. Téato
zapisnica sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Zamestnanci su povinni — v rdmci svojej pésobnosti najma:

a)
b)

dodrZiavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ako aj
ostatné predpisy a pokyny primatorky

dodrZiavat’ zasady bezpec¢ného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznameni

nepozivat’ alkoholické napoje na pracoviskach

nenastupovat pod vplyvom alkoholu na pracoviska adodrziavat zakaz fajcenia na
pracoviskach

pouZivat' pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomdocky, starat’ sa o0 ne
a riadne s nimi hospodarit’

oznamovat' svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit
bezpeénost’ alebo zdravie pri praci apodla svojich moZnosti zGc¢astiiovat’ sa na ich
odstranovani.



N

Cl. 17

Zamestnanci mesta st povinni ihned’ ozndmit’ primatorovi mesta pracovny Uraz. Vysledok
Setrenia o pricin&ch prac. Urazu sa spiSe na osobitné tla¢ivo.

Evidencie prac. Grazov vedie prednosta MsU.

Cl. 18
Socialny fond

Celkovy pridel do socialneho fondu je tvoreny:

a) povinnym pridelom vo vyske 1% a

b) d’al§im pridelom vo vyske 0,25 % zo sthrnu funkénych platov zamestnancov,
zUctovanych zamestnancom na vyplatu za bezny rok.

Cl. 19

Tento pracovny poriadok bol prerokovany so zamestnaneckou radou dna 7.3.2007.

Pred vydanim tohto prac. poriadku boli zamestnanci oboznameni s jeho obsahom dna
7.3.2007. V lehote do 16.3.2007 mali moZnost’ sa k nemu vyjadrit’ a podat’ svoje navrhy.
Vydanim tohto prac. poriadku sa rusi prac. poriadok z 13.3.2006.

Tento prac. poriadok bude k dispozicii zamestnancom na sekretariate MsU.

V Krésne nad Kysucou, dia 9.3.2007

Ing. Jozef Hornik
Primator mesta



