Smernica primatora ¢. 10/2013

0 pruZznom pracovnom ¢ase zamestnancov mesta Svidnik
a 0 evidencii dochadzky zamestnancov



Primator mesta Svidnik podl'a § 13 odsek 4 pismeno e) zakona SNR €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, zakona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v
zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zakonnik prace*)

a po prerokovani so ZO OZ SLOVES posobiacou pri Mestskom trade vo Svidniku

vydava
Smernicu priméatora ¢. 10/2013

0 pracovnom ¢ase zamestnancov mesta Svidnik
a 0 evidencii dochadzky zamestnancov

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica je zavdzna pre vsetkych zamestnancov mesta Svidnik pracujucich na
Mestskom urade vo Svidniku a na Mestskej policii vo Svidniku (dalej len
»,Zamestnancov*).

2. Na pracovny Cas a prestavku v praci sa primerane pouziju prislusné ustanovenia Zakonnika
prace, ak tito smernica neustanovuje inak.

3. Tato smernica zavddza pruzny pracovny c¢as pre niektorych zamestnancov v zaujme
zvySenia efektivnosti prace a lepSieho zabezpeCenia potrieb zamestnancov a Stanovuje
podmienky evidencie dochadzky zamestnancov.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov a zakladné ustanovenia

1. Pruzny pracovny c¢as si v medziach tejto smernice opravneni si volit' zamestnanci
pracujuci na mestskom urade, ktori nie st pracujlicimi na vratnici na ubytovni na Ul. Sov.
hrdinov ana Ul. Nabreznej, opatrovatelmi, terénnymi socidlnymi zamestnancami
alebo asistentmi  terénnych  socidlnych  zamestnancov ~ azamestnancami  na
protipovodiovych sluzbach. Pri uplatneni pruzného pracovného Casu si zamestnanec
(asistentka primatora po dohovore s primatorom a asistentka prednostu po dohovore s
prednostom) voli sam zaciatok alebo koniec pracovného ¢asu v jednotlivych ditoch v rdmci
casovych tsekov uréenych zamestnavatel'om.

2. Zamestnancom pracujiicim na vratnici na ubytovni na Ul. Sov. hrdinov a na Ul. NabreZne;j,
opatrovatelom, terénnym sociadlnym zamestnancom a asistentom terénnych socialnych
zamestnancov a zamestnancom na protipovodnovych sluzbach urcuje cely pracovny cas
primator mesta alebo nim povereny zéastupca. Zamestnancom pracujucim na mestskej
policii urcuje cely pracovny ¢as nacelnik mestskej policie alebo nim povereny zastupca.

3. Zékladny pracovny cas pri pruznom pracovnom case je Casovy usek, v ktorom je
Zamestnanec povinny byt’ na pracovisku.

4. \olitelny pracovny ¢as pri pruznom pracovnom c¢ase je Casovy usek, v ktorom je
zamestnanec povinny byt na pracovisku v takom rozsahu, aby odpracoval prevadzkovy
cas.



5. Prevadzkovy cas pri pruznom pracovnom case je celkovy pracovny cas, ktory je
zamestnanec povinny odpracovat v  pruznom pracovnhom obdobi ur¢enom
zamestnavatel'om.

6. Medzi dva useky volitelného pracovného Casu pri pruznom pracovnom c¢ase je vlozeny
casovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku, tzv. zdkladny pracovny
cas.

7. Zakladny pracovny cas spolu s usekmi volitelného pracovného ¢asu tvori denny pracovny
cas.

8. Vedlicim zamestnancom pre potreby tejto smernice je primator, prednosta, veduci odborov,
hlavny kontrolor mesta a povereni zamestnanci primatorom mesta alebo prednostom uradu.

9. V zmysle § 25 odsek 12 Pracovného poriadku o poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec
na predpisanom tlac¢ive. Dovolenka sa Cerpa na zéklade jeho Ziadosti a len na cely den.

10.Dochadzkovy systém FINGERA je systém sledovania dochadzky zamestnancov, ktory
pomocou PIN kodov pridelenych zamestnavatel'om jednotlivym zamestnancom sleduje ich
dochadzku do prace. Dochadzkovy systém FINGERA je umiestneny vo vestibule budovy
AB (budova, v ktorej sa nachadza mestsky trad) nachadzajucej sa na Ul. Sov. hrdinov
200/33 pri kancelérii 1. kontaktu.*

Clanok 3
Urcenie formy pruzného pracovného ¢asu

1. V podmienkach mestského uradu sa pruzny pracovny c¢as uplatni ako pruzné mesacné
pracovné obdobie v zmysle ¢lanku 2 tejto smernice.

2. Zamestnanec je povinny v obdobi kalendarneho mesiaca odpracovat’ pracovny Cas uréeny
na toto mesacné obdobie.

3. Denny pracovny ¢as zamestnanca je 7 a 1/2 hodiny.

4. Veduci zamestnanec zodpoveda za evidenciu dochadzky podriadenych zamestnancov a
kontroluje dodrZiavanie pracovného €asu.

5. Na pripadny vykon prace presahujici pri uplatneni pruzného mesaéného pracovného
obdobia mesaény pracovny cas sa neprihliada, ak nie je pracou nadcas alebo
nadpracovanim neodpracovanej Casti pracovného ¢asu.



Clanok 4
Rozvrhnutie zakladného a volite’ného pracovného ¢asu pri pruznom pracovnom ¢ase

1. Zakladny a voliteI'ny pracovny ¢as je rozvrhnuty takto:

DEN VOLITELNY PR. CAS ZAKLADNY PR. CAS VOLITELNY PR. CAS
oD - DO oD - DO OD - DO
PO 07.00 — 08.00 08.00 — 15.00 15.00 — 17.00
uT 07.00 — 08.00 08.00 — 15.00 15.00 — 17.00
ST 07.00 — 09.00 09.00 — 17.00
ST 07.00 — 08.00 08.00 — 15.00 15.00 — 17.00
PI 07.00 — 08.00 08.00 — 14.00 14.00 — 17.00

2. V zékladnom pracovnom c¢ase je zamestnanec povinny byt’ na pracovisku okrem dni, pocas
ktorych ¢erpa dovolenku alebo z titulu osobnych prekézok v praci. V zakladnom ¢ase moze
zamestnanec opustit’ pracovisko z dovodov na strane zamestnanca iba z titulu ddlezitych
osobnych prekazok v praci Specifikovanych v § 141 Zakonnika prace az dovodov
uvedenych v ¢lanku 5 tejto smernice.

3. Opustenie pracoviska v zdkladnom pracovnom case z inych vdznych dovodov, najmé na
zariadenie dolezitych osobnych, rodinnych a inych zélezitosti, sa povol'uje iba vynimocne.
Opustenie pracoviska schval'uje vopred pisomnym spdsobom priamy nadriadeny veduci
zamestnanec a v jeho nepritomnosti jeho uréeny zéastupca. Vediicim jednotlivych odborov
MsU schval'uje opustenie pracoviska prednosta a v jeho nepritomnosti nim povereny
veduci zamestnanec.

4. Vynimky z uvedeného rozvrhnutia zakladného pracovného ¢asu sa neposkytuju okrem
pripadov dochadzkovych moznosti zamestnancov, ktori st rodi¢ov maloletych deti, a to
individualne na zdklade pisomnej Ziadosti zamestnanca. Vynimky udel'uje primator na
zaklade pisomného odporucenia prednostu.

5. Priestory mestského uradu st otvorené v Case strankovych hodin.

6. Otvaranie a zamykanie vstupov do priestorov Uradu presne v uvedenych casoch zabezpeci
veduci odboru vSeobecnej vnutornej spravy. Odchod zamestnancov z budovy v ¢ase po
uzamknuti hlavného vchodu bude zabezpeceny vedicim odboru vSeobecnej vnutornej

spravy.

7. Strankové hodiny pre verejnost’ si urcené takto:

DEN STRANKOVE HODINY STRANKOVE HODINY

oD -DO oD -DO
PO 08.00 - 11.00 12.00 - 15.00
uT 08.00 - 11.00 12.00 - 15.00

ST 09.00 - 11.00 12.00 - 17.00




ST 08.00 - 11.00 12.00 - 15.00

Pl 08.00 - 11.00 12.00 - 14.00

. Cinnost’ kancelarie 1. kontaktu je zabezpetovana stalymi zamestnancami prostrednictvom
veduceho odboru vSeobecnej vnutornej spravy. V kancelérii 1. kontaktu musi byt vzdy
minimalne jeden zamestnanec (plati aj pre ¢as 11.00 — 12.00 hod.).

Clanok 5
Prestavky v praci

. Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v trvani 30 minat v zmysle § 91 odsek 1
Zakonnika prace. Prestdvka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do pracovného casu.

. Zamestnanec moze pocas prestavky na odpocinok a jedenie opustit’ svoje miesto vykonu
prace. Ak zamestnanec pocas prestavky na odpocinok a jedenie opusti svoje miesto vykonu
prace a fyzicky z neho odide (opusti budovu mestského tradu), je povinny oznacit’ svoj
odchod a prichod podla tejto smernice.

. Prestdvku na odpocinok a jedenie mdze zamestnanec vyuzivajici pruzny pracovny cas
vyuzit’ v pracovnom ¢ase od 11.00 hod. do 12.00 hod. Vedtci zamestnanci zabezpecia, aby
cerpanie prestavky na odpocinok a jedenie ich podriadenych zamestnancov bolo v stlade s
touto smernicou a zaroven zodpovedaju za evidenciu dochédzky podriadenych
Zamestnancov.

Clanok 6
PrekaZzKky v praci pri pruZnom pracovnom case

. Prekdzky v préaci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného casu
posudzuju ako vykon préace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zdkladného
pracovného cCasu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného casu sa
neposudzuju ako vykon prace a zamestnancovi sa za ne neposkytne funkény plat.

. PrekaZzky v praci na strane zamestnavatela sa pri uplatneni pruzného pracovného casu
posudzuju ako vykon préace, ak zasiahli do pracovnej zmeny zamestnanca, a to za kazdy
jednotlivy defi pri uplatneni pruzného mesacného pracovného obdobia najviac v rozsahu
priemernej dizky pracovnej zmeny, vyplyvajucej z uréeného, pripadne z kratsieho
pracovného Casu prisluSného zamestnanca.

. Na ucely prekazok v praci pri uplatneni pruzného pracovného &asu je priemerna dizka
pracovnej zmeny 7 a 1/2 hodiny.

. Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci cely mesaény pracovny
Cas pri uplatneni pruzného mesacného pracovného obdobia, pretoze mu v tom branila
prekazka v praci na jeho strane, je povinny tito neodpracovanu Cast’ pracovného Casu
nadpracovat’ v pracovnych dnoch najneskor v ¢ase do konca nasledujuceho kalendarneho
mesilaca.

Clanok 7
Evidencia ¢asu prichodu na pracovisko a odchodu z pracoviska



4.

Evidencia casu prichodu na pracovisko a odchodu z pracoviska zamestnancov mesta
Svidnik pracujucich na MsU - primatora mesta, prednostu MsU a hlavného kontroldora
mesta sa vykondva prostrednictvom dochddzkového systému FINGERA manazérskym
spdsobom.

Evidencia ¢asu prichodu na pracovisko a odchodu z pracoviska zamestnancov mesta
Svidnik pracujicich na vratnici na ubytovni na Ul. Sov. hrdinov a na Ul. Nabreznej sa
vykonava ich zdpisom do pisomnej evidencie dochddzky nachadzajicej sa na ich
pracovisku.

Evidencia casu prichodu na pracovisko a odchodu z pracoviska zamestnancov mesta
Svidnik pracujucich na MsU ako opatrovatelia a ako zamestnanci na protipovodiiovych
opatreniach sa vykondva ich zépisom do pisomnej evidencie dochadzky nachédzajicej sa
na ich pracoviskach.

Evidencia ¢asu prichodu na pracovisko a odchodu z pracoviska zamestnancov mesta
Svidnik pracujicich na MsU ako terénni socialni zamestnanci a asistenti terénnych
socialnych zamestnancov aako zamestnanci na protipovodiiovych opatreniach sa
vykonava prostrednictvom dochadzkového systému FINGERA tak, ze kazdy z tychto
zamestnancov je povinny pri kazdom prichode na svoje pracovisko oznacit’ svoj prichod na
pracovisko v dochadzkovom systéme FINGERA zadanim svojho PIN koédu na klavesnici
dochadzkového systému FINGERA na oznacenie ¢asu svojho prichodu na pracovisko a ich
odchod z pracoviska sa v dochadzkovom systéme FINGERA vyznacuje manazérskym
sposobom s vopred nimi zadanymi tdajmi o ich odchode z pracoviska.

Evidencia ¢asu prichodu na pracovisko aodchodu z pracoviska vsetkych ostatnych
zamestnancov mesta Svidnik pracujucich na MsU neuvedenych v ods. 1, 2 a 3 tohto &lanku
a prislusnikov mestskej policie sa vykonava prostrednictvom dochadzkového systému
FINGERA tak, Ze kazdy z tychto zamestnancov je povinny pri kazdom prichode na svoje
pracovisko alebo pri kazdom odchode z pracoviska oznacit’ svoj prichod na pracovisko
alebo odchod z pracoviska v dochadzkovom systéme FINGERA zadanim svojho PIN kodu
na klédvesnici dochddzkového systému FINGERA na oznacenie Casu svojho prichodu
na pracovisko alebo jeho odchodu z pracoviska aso zadanim dévodu na jeho odchod
Z pracoviska pocas pracovného ¢asu.

Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

. Kontrolu dodrziavania tejto smernice vykonava hlavny kontrolér mesta.

Tato smernica bola prerokovana so zastupcami zamestnancov — Zakladnou organizéaciou
odborového zvdzu SLOVES na Mestskom trade vo Svidniku diia 26. jina 2013.

. Dilom u¢innosti tejto smernice sa rusi v celom rozsahu smernica ¢. 9/2012 o pruznom

pracovnom Case zo dna 27. decembra 2012 a Smernica primatora ¢. 8/2011 o povinnosti
zamestnanca oznacovat’ nepritomnost’ na pracovisku.

Této smernica nadobuda platnost’ a uc¢innost’ dilom 1. jula 2013.

Vo Svidniku 27. juna 2013



Ing. Jan Holodiidk, v.r.
primator mesta



