Mesto Svidnik vychédzajuc z ustanovenia § 84 zdkona NR SR €. 311/2001 Z.z. zdkonnika
prace v zneni zmien a doplnkov, ustanovenia § 12 zdkona NR SR €. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v platnom zneni, zakona NR SR ¢.553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zadujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, v stlade so zdkonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich zmien a doplnkov, zdkona SNR ¢. 564 /1991 Zb. o mestskej policii v zneni
neskorSich zmien a doplnkov a po predchadzajucom sthlase zastupcov zamestnancov

vydéva tento
Pracovny poriadok

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Zamestnavatelom sa na ucely tohto pracovného poriadku rozumie Mesto Svidnik, ICO:
00331023, so sidlom Sov. hrdinov 200/33, 089 01 Svidnik (d’alej len ,,zamestnavatel).

Zamestnancom sa na ucely tohto pracovného poriadku rozumie fyzicka osoba, ktora so
zamestnavatel'om uzatvorila pracovni zmluvu, dohodu o vykonani prace, dohodu o
pracovnej Cinnosti alebo dohodu o brigadnickej praci Studentov, na zéklade ktorej
vykonava pre zamestnavatela zavislu pracu podla jeho pokynov za mzdu alebo za
odmenu, a ktora pracuje

a) na Mestskom trade vo Svidniku (d’alej len ,,MsU*),

b) na Mestskej policii vo Svidniku (d’alej len ,,MsP*).

3. Zastupcom zamestnancov sa na ucely tohto pracovného poriadku rozumie Zakladna
organizdcia odborového zvizu SLOVES na Mestskom urade vo Svidniku (d’alej len
,,odborovy organ®)

4. Tento pracovny poriadok je vSeobecne zavdaznym vnUtornym predpisom v oblasti
pracovnopravnych vztahov zamestnavatela.

Tento pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a vSetkych jeho zamestnancov
uvedenych v odseku 2 tohto ¢lanku. Pre zamestnancov, vykonavajicich prace na zéklade
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru je tento pracovny poriadok
zavizny do tej miery, pokial’ to vyplyva z pracovnopravnych predpisov, resp. uzatvorenej
dohody.

Zakladnym ucelom tohto pracovného poriadku je blizsie konkretizovat’ v stilade s platnou
pravnou Upravou niektoré ustanovenia zakona NR SR €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v
platnom zneni (d’alej len ,,zakonnik prace*), zakona NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v platnom zneni (d’alej len ,,zakon o vykone prac vo verejnom
zaujme*), zdkona NR SR €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom
zneni (d’alej len ,,zdkon o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme*) a zakona SNR ¢. 564/1991 Zb. o obecnej policii v platnom zneni
(d’alej len ,,zdkon o obecnej policii) podla osobitnych podmienok zamestnavatela v
zaujme riadneho zabezpecenia vSetkych ¢innosti zamestnavatel'a, dodrziavania pracovnej
discipliny a dobrych vzajomnych pracovnych vzt'ahov.



Zamestnavatel vystupuje v pracovnopravnych vztahoch vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto pracovnopravnych vztahov. Statutarnym organom v
pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta je primator mesta. Prednosta MsU a
vedlci zamestnanci konaju v pracovnopravnych vztahoch v rozsahu stanovenom v
pracovnej zmluve a organizaénym poriadkom.

Vedlcimi zamestnancami su zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia a si oprdvneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel
zavazné pokyny.

Pre ucely pracovného poriadku sa veducimi zamestnancami rozumeju:
a) primator mesta (d’alej len ,,primator®),

b) zastupca primatora mesta (d’alej len ,,zastupca®),

¢) prednosta MsU (d’alej len ,,prednosta®),

d) nacelnik MsP (d’alej len ,,nacelnik®),

e) veduci odboru MsU (d’alej len ,,veduci odboru®).

Clanok 2
Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

Zamestnancom mesta sa moze stat’ fyzickd osoba, ktord splha poziadavky ustanovené
zékonom o vykone prac vo verejnom zaujme.

PrislusSnikom MsP sa moze stat’ fyzickd osoba, ktord spliia okrem poziadaviek
ustanovenych zadkonom o vykone prac vo verejnom zaujme aj poziadavky ustanovené
zakonom o obecnej policii.

Clanok 3
Predzmluvné vzt'ahy

Vyber uchadzaca na pracu sa realizuje

a) priamym vyberom,

b) prostrednictvom vyberového konania v pripadoch uvedenych v ¢lanku 1 odsek 9 pism.
d) —e) tohto pracovného poriadku.

Pred néastupom do pracovného pomeru k uzavretiu pracovnej zmluvy je prijimany

zamestnanec povinny predlozit’ na sekretariat prednostu

a) pisomnu ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

b) vyplneny osobny dotaznik,

C) pisomny $trukturovany zivotopis,

d) vysledok vstupnej lekarskej prehliadky,

e) fotokopiu dokladu o dosiahnutom najvy$Som vzdelani,

f) vypis z registra trestov (nevyzaduje sa uuchadzaca, ktory ma vykonavat’ pracovné
¢innosti remeselné, manualne alebo manipulac¢né s prevahou fyzickej prace),

g) fotokopiu potvrdenia o zamestnani, ak ide o osobu, ktora uz bola zamestnana,

h) pisomny stihlas so spracovanim osobnych udajov,

1) fotokopiu dokladu o druhu a vyske dochodku, ak ide o dochodcu,

J) fotokdpiu dokladu o navsteve Stadia popri zamestnani, pokial’ prijimany zamestnanec
toto Stadium navstevuje,



k) fotokopiu zdravotného preukazu.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je prislusny veduci zamestnanec povinny zabezpecit’
oboznamenie fyzickej osoby s pravami a povinnost’ami, ktoré pre niu vyplyna z pracovne;j
zmluvy, s pracovhymi a platovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat, s
pracovnym poriadkom a d’al$imi vnitornymi predpismi zamestnavatel’a. PrisluSny veduci
zamestnanec v rdmci predzmluvnych vztahov obozndmi fyzicku osobu s pracovnou
napliiou pre prislusné pracovné miesto, so zaclenenim do organizacnej Struktiry
zamestnavatel'a, s povinnostami, ktoré pre fyzickl osobu vyplynu z pracovnej zmluvy,
charakterizuje miesto vykonu prace, oznami fyzickej osobe dizku pracovného ¢&asu,
vymeru dovolenky, vyplatny termin a vysku jeho platu, pripadne sposob jeho uréenia. S
predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej
praci dodrziavat’, ho oboznami kompetentny zamestnanec. O oboznameni sa vyhotovuje
pisomny zaznam podpisany zamestnancom, ktory sa zakladd do osobného spisu
Zzamestnanca.

Clanok 4
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom, ktori najneskor v den nastupu do prace za zamestnavatela podpisuje
primator.

Pracovné zmluva sa vyhotovuje v 2 vyhotoveniach, pricom jedno jej vyhotovenie obdrzi
zamestnanec, druhé sa zakladd do osobného spisu zamestnanca. Tuto pracovnu zmluvu
vypracuva prisluSny zamestnanec mesta. Pri podpise pracovnej zmluvy priamo
nadriadeny veduci odovzda zamestnancovi pracovnu néapln. Képia pracovnej naplne sa
zalozi do osobného spisu zamestnanca.

Clanok 5
Zamestnanec vo verejnom zaujme

V zmysle § 7 odsek 7 zdkona o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme zabezpecuji vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny vykon
Statnej spravy tito zamestnanci mesta:

a) prednosta,

b) nacelnik,

c) veduci odboru,

d) veduci oddelenia,

e) ostatni zamestnanci pracujuci na mestskom urade na pozicii referent,

f) terénny socialny pracovnik,

g) asistent terénneho socialneho pracovnika,

h) komunitny konzultant,

I) asistent komunitného konzultanta.

V zmysle § 1 odsek 5 zdkona o vykone prac vo verejnom zaujme vykondvaju pracovné
¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace tito
zamestnanci mesta:

a) vodi¢ motorového vozidla,

b) udrzbar,

C) upratovacka,



d) informator,

e) vratnik,

f) opatrovatelka,

g) pracovnik na protipovodnovych pracach,

h) organizator aktivac¢nej ¢innosti,

1) organizator malych obecnych sluzieb,

J) uchadza¢ o zamestnanie vykonavajuci aktivaénu ¢innost’ formou mensich obecnych
sluzieb,

K) uchadzac¢ o zamestnanie vykonavajuci dobrovolnicku ¢innost’ v meste Svidnik.

Clanok 6
Vyberové konanie na miesto veduceho zamestnanca

Miesto vediiceho zamestnanca uvedeného v ¢lanku 1 odsek 9 pismeno e) tohto
pracovného poriadku sa obsadzuje na zaklade vysledku vyberového konania. Vyberové
konanie na miesto vediceho zamestnanca sa vykonava v stlade so vSeobecne zavaznymi
pravhymi predpismi.

Ak je clen vyberovej komisie predpojaty, je povinny ozndmit’ tito skutocnost’ ostatnym
¢lenom komisie pred zahdjenim ¢innosti vyberovej komisie.

Zasadnutie komisie sa uskuto¢ni najneskér do 14 dni po uplynuti terminu na podanie
ziadosti.

O vyhodnoteni vyberového konania sa spiSe zdpisnica, ktord podpisu vsetci ¢lenovia
komisie. Ak sa dodato¢ne, po uskuto¢nenom vybere zisti nepravdivost’ udajov uchadzaca
o splneni kritérii vyberu, uchddzac sa vyluci z poradia vybratych. Doklady preukazujtce
tuto skuto€nost’ sa priradia do dokumentacie z vyberového konania.

Dokumentacia z vyberového konania obsahuje

a) vyhlasenie vyberového konania,

b) zoznam ¢lenov komisie,

C) zoznam uchadzacov,

d) korespondencia (pozvanky, prezen¢né listiny, ...),
e) pisomnu zapisnicu z vyberového konania,

f) poradie uchadzacov.

Cléanok 7
Skoncenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny v suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru

a) informovat’ prislusného vediuceho zamestnanca o stave plnenia uloZzenych uloh,

b) odovzdat’ agendu suvisiacu s jeho pracovnymi tlohami zamestnancovi, ktorého urci
prislusny veduci zamestnanec,

¢) odovzdat’ vSetky veci, ktoré riadne prevzal od zamestnavatel’a,

d) sluzobny preukaz.

Odovzdanie a preberanie agendy sa uskutoCfiuje pisomne vo forme protokolu v

pritomnosti prislusného vediiceho zamestnanca.



2.

Protokol obsahuje najmé

a) titul, meno, priezvisko a pracovné zaradenie preberajuceho a odovzdavajiceho,

b) rozpracované tlohy s upozornenim na dolezité skuto¢nosti, hroziace rizika a terminy
plnenia,

C) nesplnené ulohy,

d) zoznam ulozenych pisomnosti.

So zamestnancom konc¢iacim pracovny pomer k mestu musia byt vysporiadané alebo
zabezpecené vsetky zavazky v zmysle zakonnika prace.

Cléanok 8
Prava a povinnosti zamestnancov

Zakladné prava a povinnosti zamestnanca su stanovené najma

a) zakonnikom prace,

b) zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme,

) zdkonom o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme,

d) vSetkymi pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi, ktoré sa vztahuji sa na pracu
nim vykonavan,

e) vnutroorganizaénymi normami, ktoré vydal zamestnavatel' a ktoré sa vztahuju na
pracu nim vykonéavant,

f) tymto pracovnym poriadkom,

g) pracovnou napliou,

h) prikazmi a pokynmi nadriadenych, pokial' s v sulade s pravnymi predpismi a
kompetenciami nadriadeného.

Zamestnanec je povinny okrem povinnosti uvedenych v odseku 1 tohto ¢lanku, v zakone

o vykone prace vo verejnom zaujme a v zakonniku prace najma

a) vykonavat’ prace osobne podla pracovnej zmluvy, v uréenom pracovnom c¢ase a
dodrZziavat’ pracovnu disciplinu,

b) plnit pokyny prislusnych veducich zamestnancov vydané v sulade s pravnymi
predpismi; ak zamestnanec povazuje pokyn prislusného vediuceho zamestnanca za
nespravny z hladiska ucelnosti, hospodarnosti, alebo z inych dovodov, alebo ak
odporuje pokynom vysSie nadriadeného zamestnanca, je povinny na tato skutocnost’
upozornit’ prislusného vediiceho zamestnanca, ktory pokyn, alebo prikaz vydal. Ak
prislusny vedtci zamestnanec bezprostredne trva na svojom prikaze alebo pokyne, je
zamestnanec povinny oznamit’ to bez zbytocného odkladu vysSie nadriadenému
zamestnancovi,

) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

d) respektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a l'udské prava,

e) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujicim
lekarom,

f) zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu osobnych a verejnych zaujmov,

g) dodrziavat’ pravidla slusnosti v styku s ob¢anmi,

h) 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,



)

K)

1)

nevykondvat’ ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZzovala jeho ddstojnost’ vo
vzt'ahu k vykondvanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

nevykondvat’ aktivity veduce k naruSeniu funk¢nosti informa¢ného systému mesta a
naruseniu dovernosti, dostupnosti, integrity a autenticity udajov v informacénych
systémoch vytvaranych, spracovavanych, prenasanych alebo archivovanych, pripadne
veduce k ich strate, alebo zneuzZitiu,

nevykondvat’ aktivity veduce k naruseniu prvkov ochrany na trovni fyzickej,
mechanickej, rezimovej, technickej alebo programovej,

zabezpecit’ utajenie svojich pristupovych hesiel a ochranu autentizaénych predmetov,
ktoré zamestnanca opraviiuju vstupovat’ do informacnych systémov mesta,

m)nevykonavat’ aktivity vedice k instalacii a pouzivaniu iného ako autorizovaného a

n)

P)

y

Y

zamestnavatel'om schvaleného hardvéru a softvéru,

dodrziavat’ predpisy a pokyny zamestnavatela, vztahujuce sa na pracu nim
vykondvani z hladiska bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ochrany proti
poziarom, ochrany objektov a informacnych systémov zamestnavatela. Zacastnit’ sa
na Skoleniach a vycvikoch uskuto¢iiovanych zamestnavatelom v tychto oblastiach a
podrobit’ sa skuSkam. Pocinat si tak, aby nedochddzalo k ohrozeniu zdravia
zamestnanca, resp. ku vzniku Skody na majetku zamestnavatela, upozornovat
zamestnavatela na zistené nedostatky, zakrocit' proti hroziacej Skode. Nemusi tak
urobit, ak mu v tom brani dolezita okolnost, alebo ak by tym vystavil vaznemu
ohrozeniu seba, spolupracovnikov, prip. iné osoby,

sustavne si prehlbovat’ (udrziavat a obnovovat) kvalifikaciu na vykon préace,
dojednanej v pracovnej zmluve, vratane znalosti cudzich jazykov, potrebnych pre
vykon jeho pracovnych uloh, na pokyn zamestnavatela je zamestnanec povinny
zucastnit’ sa na Skoleni, zameranom na prehibenie kvalifikacie zamestnanca,
nepozivat’ alkoholick¢é ndpoje a iné omamné prostriedky na pracoviskach
zamestnavatel'a a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk. Nenastupovat’ pod ich
vplyvom do prace a podrobit’ sa na pokyn prislusSného vediiceho zamestnanca
vySetreniu, ¢i nie je pod ich vplyvom v zmysle platnej smernice primatora 0
vykonavani kontroly poZivania alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych
latok,

dodrziavat’ zamestnavatel'om urceny zakaz fajCenia v priestoroch zamestnavatel’a,

bez zbytocného odkladu ozndmit’ prisluSnému personalnemu Utvaru vSetky zmeny
osobnych udajov, ktoré vyhradne suvisia s vysporiadanim svojich mzdovych,
pracovnopravnych narokov, danovych povinnosti, socidlneho, zdravotného,
nemocenského poistenia a pod. (napr. sobds, rozvod, narodenie dietat’a, vojenska
sluzba, zmena bydliska, zmena zdravotnej poistovne, atd’.),

podrobit’ sa v nevyhnutnom rozsahu kontrole veci, ktoru je zamestnavatel' opravneny
vykonat’ za icelom ochrany svojho majetku, a to kontrolou veci, ktoré zamestnanci
vnasaju, alebo odnédsaji z priestorov zamestnavatela. Pokyn, aby zamestnanec
predlozil svoje veci na vykonanie kontroly, je mu opravneny dat’ vedici zamestnanec,
pri vstupe do priestorov a opusteni priestorov zamestnavatela. Tieto osoby su
opravnené prehliadku veci aj vykonat’,

pri odchode zo svojho pracoviska vzdy uzamknut’ zverené priestory a skontrolovat’, ¢i
su vypnuté elektrické spotrebice, osvetlenie, zatvorené oknd a pod., podla povahy
pracoviska,

nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatel'a na sikromné ucely,

zachovavat’ bdelost’ a ostrazitost’ pri ochrane Statneho, obchodného a sluzobného
tajomstva,



W) nevynasat’ z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a
ohlasenia,

X) nezdrziavat' sa bez suhlasu prednostu alebo bezprostredne nadriadeného veduceho
zamestnanca na pracoviskach a v objektoch zamestnavatel'a mimo pracovného Casu
(netyka sa tych, ktorym tato cinnost’ vyplyva z dojednaného druhu prace —
upratovacky a pod.),

y) dodrziavat’ ustanovenia § 9a zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Prislusnik MsP je povinny okrem povinnosti uvedenych v odsekoch 1 a 2 tohto ¢lanku a
zakona o obecnej policii najméa

a) byt pri plneni tloh ustrojeny podl'a zakona o obecnej policii,

b) zucastinovat’ sa na pravidelnych odborno-sluzobnych pripravach ako aj na fyzickych a
vedomostnych previerkach zamestnancov MsP,

€) uvadzat’ pravdivé a Gplné udaje, ktoré sa vzt'ahuju k vykonu prace, ktorymi st najma
uradné zdznamy, zapisnice a spravy zo sluzby,

d) odvadzat' finan¢ni hotovost’ za ulozenie pokat v blokovom konani poverenému
prislusnikovi MsP, vypisat’ predtla¢ prislusného pokutového bloku po ulozeni blokovej
pokuty,

e) dodrziavat’ ustanovenia zakona 0 obecnej policii a zakona NR SR ¢. 190/2003 Z. z. 0
strelnych zbraniach a strelive a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

4. Zamestnanec ma okrem vSeobecnych prav stanovenych zdkonnikom prace, zakonom o
vykone prace vo verejnom zaujme, zdkonom o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prac vo verejnom zaujme a suvisiacimi predpismi pravo
a) na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na informacie o nebezpecenstvach
vyplyvajicich z pracovného procesu a pracovného prostredia a o opatreniach na
ochranu pred ich u¢inkami,

b) odmietnut’ vykonat’ pracu alebo opustit’ pracovisko, aby sa odobral do bezpecia, ak sa
dovodne domnieva, ze je bezprostredne a vazne ohrozeny zivot alebo jeho zdravie,
alebo zdravie inych osdb.

5. Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnych vztahov musi byt v sulade s
dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého
ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo inych zamestnancov zamestnavatela, nikto
nesmie iného zamestnanca Sikanovat’, poniZovat’ alebo inak prenasledovat’.

Clanok 9
Povinnosti veduceho zamestnanca

Veduici zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku 8 tohto pracovného poriadku a
v zakonniku prace povinny najmé
a) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a
spolo¢enskej trovni,
b) konat’ spdsobom zodpovedajucim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom mesta,
c) dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych zamestnancov,
najmi dbat’ o rozvoj pravneho vedomia,
d) na pozvanie sa zucastiovat sa na zasadnutiach Mestskej rady vo Svidniku a
Mestského zastupitel'stva vo Svidniku,
e) stanovit podriadenym zamestnancom pracovné povinnosti, Kkompetencie a
zodpovednost za vykondvani pracu v stlade s pracovnou nédpliou,



vnutroorganizaénymi normami zamestnavatela a platnymi pravnymi predpismi

f) efektivne organizovat pracu, podporovat’ tvorivii iniciativu podriadenych
zamestnancov a zabezpeCovat vsetky potrebné podmienky pre uspesné plnenie ich
pracovnych tloh,

g) dbat’ na to, aby neprichadzalo k preruSeniu prace zamestnancov z dévodov na strane
zamestnavatela, najmd zabezpeCovat bezporuchovost vybaveni pracovisk
technickymi prostriedkami a zabezpeCovat’ potrebné materialne a vecné vybavenie
pracovisk,

h) pravidelne, objektivne a zodpovedne hodnotit’ pracovné vysledky podriadenych
zamestnancov, ich vztah k praci a k pracovnému kolektivu,

i) viest’ podriadenych zamestnancov k dodrziavaniu pracovnej discipliny a sledovat’ jej
dodrziavanie v sulade s tymto pracovnym poriadkom. V pripade zistenia porusenia
pracovnej discipliny, prijat’ vo¢i zamestnancom, ktori pracovnu disciplinu porusili,
ucinné opatrenia v sulade s platnou pravnou Gpravou a tymto pracovnym poriadkom,

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

K) riadne vybavovat staznosti, podnety, oznadmenia a ziadosti podriadenych
Zamestnancov,

[) v ramci svojej pravomoci rozhodnit’ o pracovnopravnych zalezitostiach podriadenych
zamestnancov (napr. 0 zmenach v pracovnom a platovom zaradeni, o vykonani prace
nadc¢as, o zmenach pracovného Casu na ziadost' zamestnanca, o zZiadosti o Cerpanie
dovolenky, o Cerpani nadhradného volna za pracu nadcas, o pracovnhom volne bez
nahrady platu a pod.),

m) zabezpe€it' uzavieranie dohéd o hmotnej zodpovednosti medzi zamestnavatelom a
jemu podriadenymi zamestnancami vo vSetkych pripadoch, v ktorych maju byt
podriadenému zamestnancovi zverené hodnoty, ktor¢ je povinny vyuactovat,

n) zabezpeCit, aby hmotné¢ a finanéné prostriedky zamestnavatela boli pri plneni
pracovnych tuloh vyuzivané a vynakladané¢ ¢o najucelnejSie a najhospodarnejSie a
prijat’ v€asné a u¢inné opatrenia na ochranu majetku zamestnavatel’a,

0) zabezpelit' zruSenie pristupovych prav podriadeného zamestnanca do informacnych
systémov mesta pri ukonceni pracovného pomeru, resp. preradeni na pracovné miesto
s odliSnym rezimom pristupov najneskor diiom ukoncenia pracovného pomeru, resp.
dilom jeho zmeny. V odévodnenych pripadoch, kde by mohlo dojst’ k vySSiemu riziku
zneuzitia pristupovych prav, vedici zamestnanec ich méze zruSit' aj okamzite pri
podani podnetu zamestnanca na skon¢enie pracovného pomeru,

p) podavat’ majetkové priznanie v stlade so zdkonom o vykone prace vo verejnom
zaujme.

Clénok 10
Podnikanie, vykon inej zarobkovej ¢innosti veducich zamestnancov a ¢lenstvo
v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch

Zamestnanci mozu podnikat’, vykonavat’ ini zarobkovu ¢innost’ a byt’ clenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osdb, ktoré vykonavaju podnikatel'ski
¢innost’ len v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, najmi so zakonom
0 vykone prace vo verejnom zaujme a s predchddzajucim pisomnym sthlasom
zamestnavatela.

Zamestnavatel’ neudeli suhlas podl'a odseku 1 tohto ¢lanku v pripade, ak by podnikanie,
ina zérobkova cinnost alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych



organoch pravnickych osdb, ktoré vykonavaju podnikatel’sku ¢innost’,

a) boli prekazkou riadneho plnenia povinnosti vediceho zamestnanca,

b) boli vykonavana vo veci, v ktorej kona alebo moze konat’ zamestnavater’,
c¢) ovplyvnili nestrannost’ alebo nezaujatost’ veduceho zamestnanca.

Clanok 11
Pracovna disciplina

Dodrziavanim pracovnej discipliny sa rozumie plnenie si vSetkych povinnosti
vyplyvajucich pre zamestnancov z pracovného pomeru.

Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat zavinené porusenie
povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaju zo zdkonnika prace, zdkona o vykone prac vo
verejnom zaujme, zdkona o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a d’alSich legislativnych noriem, z vnitroorganiza¢nych noriem, ktoré
vydal zamestnavatel’, tohto pracovného poriadku, pracovnej naplne a prikazov a pokynov
nadriadenych, pokial’ st v stilade s pravnymi predpismi a kompetenciami nadriadeného.

PoruSenie pracovnej discipliny sa posudzuje podl'a miery zavinenia a stupfia zavaznosti
nasledovne:

a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny,

b) zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma

a) Sirenie nepravdivych a nepotvrdenych tudajov o ¢innosti zamestnancov
zamestnavatel’a, pracujacich na MsU,

b) opustenie pracoviska poc¢as pracovného ¢asu bez suhlasu bezprostredne nadriadeného
Zzamestnanca,

) nedodrziavanie pracovného casu, neskoré prichody na pracovisko, opustenie
pracoviska pred skon¢enim pracovného casu,

d) neospravedlnena absencia,

e) vykon inej zarobkovej ¢innosti bez pisomného suhlasu zamestnavatel’a,

f) nepovolené pouzivanie majetku zamestnavatel’a na sukromné ucely.

Za z&vazné porusenie pracovnej discipliny sa povazZuje najmé

a) opakovana neospravedlnena absencia,

b) pozivanie alkoholu alebo omamnych latok v pracovnom c¢ase alebo na pracovisku
alebo zniZend schopnost’ zamestnanca vykondvat pracu vplyvom pouzitia takychto
latok,

C) porusenie zakazu fajéenia na pracovisku,

d) majetkové delikty na pracovisku,

e) imyselné ublizenie na zdravi na pracovisku,

f) iné porusenie povinnosti, v dosledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, vel'ka skoda
na majetku alebo inych vyznamnych zaujmoch fyzickych osob a mesta,

g) poruSenie pracovnych povinnosti, u ktorého mozno uz vopred predvidat’ spésobenie
zavaznych nasledkov spojenych s 'ahostajnym postojom zamestnanca,

h) porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené ako vyznamné alebo osobitne
dolezité,

i) nereSpektovanie prikazov nadriadenych zamestnancov, pokial boli v sulade s
predpismi a kompetenciami nadriadenych zamestnancov,



j) vulgarne spravanie a urazky.

6. Porusenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni zékonnika prace a
rozsah porusenia pracovnej discipliny posudzuje primator.

7. Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny ,
primator alebo nim povereny veduci zamestnanec oboznami zamestnanca v pritomnosti
tretej osoby (svedka — ¢lena prislusného ZV OZ) s dovodmi vypovede, poskytne mu
Vv pripade zaujmu aj ich pisomny popis & umozni zamestnancovi vyjadrit’ sa k tymto
dovodom. O obsahu oboznamenia a vyjadreni zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory
podpisu vsetci zucastneni. Ak zamestnanec odmietne zaznam podpisat’, ostatni zaCastneni
toto v zazname vyslovne skonstatuju a potvrdia ho svojim podpisom.

Clanok 12
Pracovny ¢as a prestavka na odpocinok a jedenie

Pracovny cas zamestnancov a prestdvku na odpocinok a jedenie urcuje platna kolektivna
zmluva a platna smernica primatora o pruznom pracovnom ¢ase a jeho evidencii.

Clénok 13
Uprava tyZdenného pracovného ¢asu

1. Primator mesta po vyjadreni prednostu a prislusného vediceho zamestnanca moze so
zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve kratSi pracovny cas, ako je ustanoveny
tyzdenny pracovny cas alebo zmenu ustanoveného tyzdenného pracovného casu na
krat$i tyzdenny pracovny c¢as. Krat§i pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vsetky
pracovné dni.

2. V pripade kratSicho pracovného c¢asu patri zamestnancovi plat zodpovedajlci
dohodnutému kratSiemu pracovnému c¢asu.

3. Zamestnavatel moze dohodnut’ niekol’ko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na ¢innosti spocivajuce v pracach iného druhu.

Clanok 14
Praca nadcas

Pracu nadc¢as povol'uje prednosta na pisomny navrh prislu§ného vediuceho zamestnanca spolu
so zdovodnenim, U prislusnikov MsP nacelnik MsP na zaklade schvélené¢ho planu sluZieb s
prihliadnutim na plnenie uloh kladenych na MsP.

Clanok 15
Pohyb v objekte

1. Zamestnanec sa nesmie bez suhlasu nadriadeného veduceho zamestnanca vzdialit z
pracoviska.

2. Kazdy zamestnanec je povinny v pripade opustenia budovy MsU vyziadat' si suhlas
nadriadeného vediceho zamestnanca.



Kazd¢ vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.

Za zmeskany ¢as v praci sa povazuje oneskoreny prichod na pracovisko, predcasny
odchod z neho, ako aj kazdé opustenie pracoviska, pokial’ k nemu nepride v stvislosti s
plnenim pracovnych tloh alebo pokial’ sa nejednd o prekazky v praci, pri ktorych patri
zamestnancovi pracovné vol'no.

Vstup do budovy MsU mézZe byt monitorovany kamerovym systémom vo vstupnom
vestibule. Pohyb 0s06b pocas pracovnej doby i1 po pracovnej dobe moze byt monitorovany
a vyhodnocovany na osobitnom pracovisku MsP.

Clanok 16
Dovolenka

Problematiku dovolenky upravuji ustanovenia zakonnika prace a platnej kolektivnej
zmluvy.

Cerpanie dovolenky zamestnancov uréi zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom
na zédklade planu dovoleniek s tym, ze aspon jedna ¢ast’ dovolenky zamestnanca bude
najmenej 2 tyzdne. Zostatkova vécsia ast’ dovolenky zamestnancov bude vycerpana do
konca kalendarneho roka a do nasledujuceho roka si zamestnanec moéze vynimocne
preniest max. 10 dni dovolenky s tym, Ze ju vycerpa do 30. aprila v danom roku.

Ak nebol zamestnancovi uréeny nastup na dovolenku, nesmie tato nastupit’ bez sthlasu
zamestnanca opravnené¢ho na schvélenie dovolenky.

O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive. Dovolenka sa Cerpa
na zéklade ziadosti na cely dei.

Poskytnutie dovolenky svojim podpisom schvaluje

a) prednostovi, hlavnému kontrolérovi a nacelnikovi primator,
b) vedicim odborov prednosta,

¢) veducim oddeleni prislusny veduci odboru,

d) zamestnancom prislu$ny vedutci odboru,

e) prislusnikom MsP nacelnik.

Clanok 17
Plat

Zamestnancovi sa poskytuje plat podl'a zakona o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, vS§eobecne zaviznych vnatornych pravnych predpisov vydanych na
jeho vykonanie a v ich ramci podl'a kolektivnej zmluvy alebo pracovnej zmluvy. Plat je
vyplacany bezhotovostne v terminoch dohodnutych v kolektivnej zmluve a na osobné
ucty zamestnancov v bankach.



S pripadnymi reklamdaciami, otdzkami a pripomienkami tykajucich sa vypocitania platu,
resp. mzdy a jeho vysky sa zamestnanci obracaju na prislusného referenta bez zbyto¢ného
odkladu po zisteni nezrovnalosti. Na ziadost’” zamestnanca mu prisluSny zamestnanec
predlozi na nahliadnutie doklady, na ktorych zaklade bol plat vypocitany.

Clanok 18
Povinnosti zamestnavatela

Za plnenie uloh zamestnavatel'a vyplyvajucich z platnych predpisov na tseku ochrany
prace, bezpec¢nosti zdravia pri praci, zodpovedaji veduci odborov priamo riadeni
prednostom, prednosta, nacelnik a primator mesta, a to v rozsahu svojej pdsobnosti. Ak
zamestnanec zisti, ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit’
to vediicemu zamestnancovi.

K vykonaniu kontroly veci, ktoré zamestnanci vnasaji alebo odnaSaji z priestorov
pracoviska je opravneny prednosta MsU a nacelnik MsP alebo nimi pisomne povereni
zamestnanci.

Pisomny podnet a podklad na uzavretie dohod o hmotnej zodpovednosti predklada

prislusny veduci zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnét zamestnancovi. Dohoda

0 hmotnej zodpovednosti sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava

zamestnancovi a jeden sa zakladd do jeho osobného spisu. Dohoda o hmotnej

zodpovednosti musi byt uzavretd so zamestnancom, ktory mé veci zverené k osobnej

dispozicii, priCom ide o veci podliehajice vyuctovaniu, t.j. urené pre obeh alebo obrat

a to najma

a) s referentami pre pokladiitu a zamestnancami poverenymi prijimanim penaznych
hotovosti a cenin, ich ischovou a vydavanim,

b) so zamestnancami, ktori prijimaju, skladuja alebo vydavaja materialy, tovar a pod.,

c) svodi¢mi vo vztahu k prepravovanému tovaru,

d) s inymi zamestnancami, ak spiiiaji podmienku zverenych veci podlichajacich
vyuctovaniu (napr. prislusnici MsP).

Clanok 19
Spolocné a zaverefné ustanovenia

ZruSuje sa Pracovny poriadok zamestnancov mesta Svidnik, ktory nadobudol platnost’ a
ucinnost’ 1. méja 2008.

Predchadzajuci sthlas s vydanim tohto pracovného poriadku udelili zastupcovia
zamestnancov.

Veduici zamestnanci su povinni oboznamit’ bezprostredne podriadenych zamestnancov s
obsahom tohto pracovného poriadku v termine do 10 dni od nadobudnutia jeho G¢innosti.

Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku modZe navrhovat' zamestnavatel’ alebo

zastupcovia zamestnancov a po vzajomnej dohode budi vydané pisomne formou
dodatku.

Tento pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na sekretaridte primdtora, na
sekretariate prednostu, u vediiceho odboru a na kazdom samostatnom pracovisku.



6. Tento pracovny poriadok nadobuda platnost’ a uc¢innost’ ditom 15. jiina 2015.
Svidnik, 5. jun 2015 Ing. Jan Holodiidk, V..
primator

Zastupcovia zamestnancov Mesta Svidnik pracujicich na MsU a MsP davaju sthlas na
vydanie tohto pracovného poriadku.

Svidnik, 5. jun 2015 Jan Stefanisin, V..
predseda ZO OZ SLOVES pri MsU vo Svidniku



