PRACOVNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV MESTA
TURZOVKA
Evidovany vo vnutornych predpisoch
Mesta Turzovka pod ¢. 2/2023

Schvalil: JUDr. Cubomir Golis, primator mesta

U¢innost’: od 1.juina 2023



Mesto Turzovka zastupené primatorom mesta Turzovka akoe Statutarnym organom
zamestnavatel’a v pracovnopravnych vzt'ahoch v zmysle ustanovenia
§ 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (d’alej len ,,Zakonnik prace*),
ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
(d’alej len ,,zakon o obecnom zriadeni*) a ustanovenia § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,,zakon o vykone prace
vo verejnom zaujme*) s predchadzajucim suhlasom odborovej
organizacie Mesta Turzovka

vydava tento

PRACOVNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV MESTA TURZOVKA

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

¢lanok 1

(1) Pracovny poriadok Mesta Turzovka (d’alej len ,,pracovny poriadok*) blizSie konkretizuje
v sulade s pravnymi predpismi vybrané ustanovenia Zakonnika prace a zakona
o vykone prace vo verejnom zaujme podl'a osobitnych podmienok Mesta Turzovka ako
zamestnavatel’a (d’alej len ,,zamestnavatel™).

(2) Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatel'a evidovaného pod ICO: 00314331,
vsetky jeho organizacné jednotky a vSetkych zamestnancov, ktori st so zamestnavatelom
v pracovnom pomere na zaklade pracovnej zmluvy, t.j.:
a) zamestnanci Mesta Turzovka,
b) primerane prislusnici Mestskej policie mesta Turzovka, ak z povahy veci

nevyplyva inak,

c) hlavny kontrolor.
(3) Ak z povahy veci nevyplyva inak, pracovny poriadok sa primerane vzt'ahuje na
a) primatora mesta, zastupcu primatora
b) zamestnancov prijatych za u¢elom vykondavania verejnoprospesnych prac,
c) zamestnancov na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.

d) Iné osoby pracujlce pre mesto Turzovka, absolventska prax a pod.
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¢lanok 2
Zakaz diskriminéacie

Zamestnavatel v pracovnopravnych vztahoch voé€i zamestnancom je povinny
dodrziavat’ zakaz diskriminacie a dodrziavat’ princip zdkazu priamej alebo nepriame;j
diskriminécie a princip rovnakého zaobchadzania.

Priama diskriminacia je konanie alebo opomenutie, pri ktorom sa s osobou zaobchadza
menej priaznivo, ako sa zaobchadza, zaobchadzalo alebo by sa mohlo zaobchadzat’ s
inou osobou v porovnatel'nej situacii.

Nepriama diskriminécia je navonok neutralny predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax,
ktoré znevyhodiiuju osobu v porovnani s inou osobou; nepriama diskriminacia nie je, ak
takyto predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax su objektivne odévodnené sledovanim
opravneného zaujmu a su primerané a nevyhnutné na dosiahnutie takého zaujmu.

Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o naroky z pracovnopravnych vzt'ahov
ak neddjde k dohode, prejednavajd a rozhoduju sudy.

¢lanok 3
Predzmluvné vzt’ahy

Predzmluvné vztahy vznikaju predovSetkym medzi budicim zamestnavatelom a
uchddzacom o zamestnanie eSte pred uzavretim pracovnej zmluvy. Porusenim povinnosti
vyplyvajucich z ustanovenia § 41 ods. 5, 6 a 8 Zakonnika prace zo strany buduceho
zamestnavatel'a ma uchadzac pravo na primerantl peflazni nahradu v sume rovnajicej sa
jedného mesa¢ného platu, ktory by mu patril podl'a § 41 ods. 1 Zakonnika prace.
Uchadza¢ o pracu ma voci buducemu zamestnavatel'ovi podl'a § 41 ods. 7 Zakonnika
prace este pred uzavretim pracovnej zmluvy informa¢na povinnost’ vzt'ahujiicu sa najma
na skutoCnosti, ktoré by branili vykonu dojednanej préce, alebo by mohli
zamestnavatelovi sposobit’ kodu, ako aj informaénii povinnost o dizke pracovného
Casu, ak ma pracovny pomer u iného zamestnavatela, ak ide o mladistvého. Ak
porusenim informac¢nej povinnosti utrpi budici zamestnavatel ujmu, ma pravo
uplatnenia nahrady Skody voc¢i uchadzacovi.

Uchadza¢ o zamestnanie na poziadanie budiuceho zamestnavatela predlozi pracovny
posudok a potvrdenia o predchadzajucich zamestnaniach.

Budaci zamestnavatel je povinny obozndmit® uchadzaca o prédcu s pravami a
povinnostami, ktoré pre neho vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami
a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat'.

¢lanok 4
Podmienky vykonu préace vo verejnom zaujme

Zamestnancom pri vykone prace vo verejnom zaujme sa moze stat’ len fyzicka osoba

spiiiajuca predpoklady ustanovené v § 3 zakona &. 552/2003Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, ktoré musi zamestnanec spiiiat’ po cely ¢as vykonu prace vo verejnom
zaujme. Predpoklady na vykon funkcie hlavného kontrolora upravuje zakon ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni a vzt'ahuji sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného

vediceho zamestnanca podla zdkona €. 552/2003Z.z. o vykone prace vo verejnom
zaujme, ak zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni neustanovuje inak.



)

3)

Fyzicka osoba je povinna preukazat’ svoju bezithonnost’ vypisom z registra trestov nie
star§im ako 3 mesiace . Splnenie kvalifikacného predpokladu preukazuje predlozenim
overenej kopie dokladu o najvyssom ukoncenom stupni vzdelania a dokladom o splneni
osobitnych kvalifikaénych predpokladov, ak to vyzaduje vSeobecne zavidzny pravny
predpis (napr. zak. ¢. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku).

O vykon prace vo verejnom zaujme sa mdze uchadzat fyzicka osoba, ktora spiia
kvalifikacny predpoklad (§ 2 zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zédkonov).

(4) Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.

1)

)

3)

(4)

(5)

Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikdciu na vykon prace dojednane;j
Vv pracovnej zmluve individudlnym S$tadiom, resp. inovaénymi alebo tematickymi
kurzami po odsuhlaseni Statutarnym zastupcom zamestnavatel’a.

. ¢lanok 5
Ucastnici pracovnopravnych vzt'ahov

Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré sii v pracovnom pomere so zamestnavatel'om na
zaklade pracovnej zmluvy. Su to zamestnanci platnou organiza¢nou $truktirou zacleneni
pod Mestsky Urad v Turzovke, hlavny kontrolor, prislusnici Mestskej policie v Turzovke
a d’al§i zamestnanci podl’a § 1 tohto pracovného poriadku.

Osoby vo verejnej funkcii, ktora sa nevykonava v pracovnom pomere s primator mesta
a zastupca primatora mesta. Postavenie primatora mesta upravuje Zakon NR SR ¢.
253/1994 Z.z. o pravhom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov
miest v z.n.p. a zadkon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v z.n.p.. Na nich sa tento
pracovny poriadok vztahuje len v tom pripade, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Postavenie zastupcu primatora upravuje zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
Vv zneni neskorSich predpisov a platny Statut mesta Turzovka .

Zamestnavatel’ moZe na plnenie svojich uloh alebo na zabezpeéenie svojich potrieb s
fyzickymi osobami uzatvarat dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru. Dohody o0 vykonani prace mdze mesto uzatvarat’ iba spravidla, pokial’ vykon
uvedenych prac nema pokryty zamestnancami v pracovnom pomere.

Prislusny veduci zamestnanec, ktory Ziada o uzatvorenie dohody mimo pracovného
pomeru, vypise “ Ziadost' o uzatvorenie dohody mimo pracovného pomeru®. Vypisanii
ziadost’ s prilohami odovzda na referat personalnej a mzdovej agendy minimalne 2 dni
vopred pred uzatvorenim dohody.

Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je primator mesta. Ak nie je d’alej
stanovené inak, vykonava primator mesta prava a povinnosti zamestnavatel'a osobne.



_ _ ¢lanok 6 _ _
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

(1) Vorlba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykon prace vo verejnom zaujme (podl'a §

3 odst. 1 pism. e) zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme) sa
vyzaduje v pripade nasledovnych funkeii :
a/ hlavny kontrol6r mesta (8 18 ods. 1 zdkona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni)

b/ prednosta mestského Gradu (8 17 ods. 1 zdkona 369/1990 Zb. o0 obecnom zriadeni)

¢/ nécelnik mestskej policie (§ 2 ods. 3 zdkona 564/1991 Zb. o obecnej policii)

(2) Veducimi zamestnancami su zamestnanci, ktori su na jednotlivych stuprioch riadenia

zamestnavatela opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat,, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im
na ten ucel zavazné pokyny.
Veducimi zamestnancami su:
+ hlavny kontrolor mesta
* prednosta mestského Uradu
« veduci Usekov mestského Gradu
* nacelnik mestskej policie
Ur¢eny vedaci zamestnanec v IV. stupni riadenia podl'a prilohy ¢. 6 zakona ¢.
553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v z.n.p., v podmienkach Mesta Turzovka musi riadit’ minimalne
Styroch zamestnancov vo fyzickom stave.

(3) Prednostu mestského Uradu vymendva a odvolava primator mesta.
(4) Nacelnika mestskej policie na navrh primatora vymenuva a odvoldva mestské

zastupitel'stvo

(5) Zamestnanci mbézu popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnOm pomere

(6)

(7)

(8)

vykonavat ini zarobkovu c¢innost, ktorda ma k predmetu Cinnosti zamestnavatela
konkurencny charakter, len s predchadzajicim pisomnym suhlasom zamestnavatela. Ak
sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni od dorucenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas
udelil. Zamestnavatel' méze udeleny suhlas z vaznych dévodov pisomne odvolat’; v
pisomnom odvolani suhlasu je zamestnavatel’ povinny uviest’ tieto dovody.

Po odvolani stihlasu zamestndvatel'om je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu
zarobkovu ¢innost’ skonéit’ spdsobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych predpisov.

Hlavny kontrolér nesmie podl'a ustanovenia § 18 ods. 1 zdkona 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni bez suhlasu mestského zastupitel'stva podnikat’ alebo vykonavat’ inti zarobkova
¢innost’ a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0s0b mesta Turzovka.

Veduci zamestnanci sU povinni pocas vykonavania svojej funkcie deklarovat’ svoje
majetkové pomery v stilade s ustanovenim § 10 ods.1 zak. ¢. 552/2003 Z. z., ato v lehote
do 30 dni od ustanovenia na miesto vediiceho zamestnanca a do 31. marca kazdého
kalendarneho roka.

Ustanovenia zakona ¢. 552/2003 Z. z. sa nevzt'ahuji na zamestnancov, ktori vykonavaju
pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej prace.
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¢lanok 7
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi fyzickou osobou a Mestom Turzovka sa zakladd pisomnou
pracovnou zmluvou, ktort podpisujd zamestnanec a primator mesta. Pracovny pomer sa
uzatvéra spravidla na dobu neur¢it. Pracovni zmluvu na dobu ur¢itit mozno dohodnat’
najdlhsie na dva roky. Predizit alebo opétovne dohodnut’ pracovny pomer v ramei dvoch
rokov mozno najviac dvakrat. Dalsie prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného
pomeru do dvoch rokov alebo nad dva roky, mozno len z dévodov uvedenych v
ustanoveni § 48 ods. 4 Zakonnika prace a podla kolektivnej zmluvy.

Ak osobitny predpis (napr. zak. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni, zak. 564/1991 Zb. o
obecnej policii) ustanovuje vol'bu alebo vymenovanie ako poziadavku vykondvania
funkcie vedlceho zamestnanca v priamej p6sobnosti primatora mesta, pracovny pomer s
tymto zamestnancom sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou az po zvoleni alebo
vymenovani.

Osobitné predpoklady na vykon funkcie hlavného kontrolora, jeho vol'bu, zanik vykonu
funkcie a zanik pracovného pomeru su upravené v ustanoveniach zakona ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni noviel.

Obozndmenie zamestnanca s prdvami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji z
pracovnej zmluvy, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu
vykonavat pred uzatvorenim pracovnej zmluvy (§ 41 ods. 1 Zakonnika prace) a pri
nastupe do zamestnania (8§ 47 ods. 2 Zakonnika préce) vykonava prednosta mestskeho
uradu s prislusSnym zamestnancom pre personalnu a mzdovd agendu osobnym
pohovorom a poskytnutim prislusnych podkladov a dokumentov.

Fyzicka osoba je povinna informovat zamestnavatel'a o skutocnostiach, ktoré brania
vykonu prace, alebo ktoré by mohli spdsobit’ zamestnavatel'ovi ujmu.

Sucastou pracovnej zmluvy je aj opis pracovnych ¢innosti (d’alej pracovna napln), ktoré
ma zamestnanec vykonavat. Pracovni napli vypracuje personalne oddelenie a so
zamestnancom podpisuje prislusny vedlci zamestnanec vo dvoch vyhotoveniach, ktoru
prislusny veduci zamestnanec predlozi na podpis primatorovi mesta po odsuhlaseni
prednostom mestského dradu. Jeden vytlatok pracovnej naplne odovzda prislusny
vedlici zamestnanec zamestnancovi najneskér v den podpisania pracovnej zmluvy a
jedno vyhotovenie zamestnancovi persondlnej a mzdovej agendy na zalozenie do
osobného spisu.

Referat personalnej a mzdovej agendy zabezpec¢i zamestnancom $kolenie z predpisov o
bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane pred poziarmi a o ochrane osobnych
Gdajov. Potvrdenie o absolvovani $kolenia sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

¢lanok 8
Dohoda 0 zmene pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len na zaklade vzajomnej dohody.
Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne.



¢lanok 9
Preradenie na in0 pracu

(1) Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej

zmluve, je zamestnanec povinny len vynimo¢ne a len v zmysle zékonnika prace.

(2) Zamestnavatel je povinny preradit’ zamestnanca na int pracu z dovodov upravenych v §

55 Zé&konnika préce.

¢lanok 10
Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skoncit:

(2)
3)
(4)
(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

a) dohodou,

b) vypovedou,

C) okamzitym skonéenim,

d) skoncenim v skusobnej dobe.
Pracovny pomer dohodnuty na dobu uréitu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer zanikd smrt'ou zamestnanca.
Dohoda o skonceni pracovného pomeru musi byt’ pisomna.
Zamestnanec je povinny eSte pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat’ svojmu
nadriadenému alebo poverenému zamestnancovi zverené predmety a to v stave
zodpovedajicom opotrebeniu pri obvyklom uzivani. Podobne je povinny usporiadat’ si
voci zamestnavatel'ovi vSetky ostatné vzajomné prava a povinnosti (vyactovanie zaloh
finan¢nych prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na vyuctovanie, pisomne
odovzdat’ agendu pridelenti mu na vybavovanie s uvedenim, v akom stadiu sa ktory spis
nachadza a pod.) Vyrovnanie zavdzkov voci zamestnavatel'ovi sa preukazuje na tlacive
“Vystupny list zamestnanca“, ktory sa nasledne zalozi do osobného spisu zamestnanca.
Az po takomto preukazani vysporiadania je mozné zamestnancovi vyplatit’ posledni
mzdu.
Ak zamestnanec poziada o vydanie pracovného posudku podla § 75 ods. 1 Zakonnika
prace, zamestnavatel vydd zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Podkladom pre jeho vydanie bude pisomné hodnotenie prislusného
vedliceho zamestnanca, ktory ohodnoti pracu zamestnanca, jeho kvalifikéciu,
schopnosti a d’alSie skuto¢nosti, ktoré maji vzt'ah k vykonu préce.
Zamestnavatel je povinny vydat’ zamestnancovi potvrdenie o zamestnani podl’a §
75 ods. 2 Zakonnika prace. Vypracovanie potvrdenia 0 zamestnani je v posobnosti
personalneho zamestnanca, ktory je tiez opravneny vybavit’ Ziadost zamestnanca
0 nahliadnutie do osobného spisu v zmysle § 75 ods. 1 Zakonnika prace.
Pripadnd Ziadost’ zamestnanca o Upravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo
potvrdenia o zamestnanosti podla § 75 ods. 3 Zakonnika prace sa podava prednostovi
mestského Gradu.

(10) Pokial’ sa k skonéeniu pracovného pomeru vyzaduje predchadzajici suhlas alebo

prerokovanie s prisluSnym odborovym orgénom, toto prerokovanie alebo suhlas
zabezpeci primator mesta alebo prednosta mestského uradu.

(11) Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az § 73 Zakonnika prace.

Odstupné a odchodné sa vyplaca podl'a ustanovenia § 76 a § 76a Zakonnika prace, ak
nie je v kolektivnej zmluve upravené inym sp6sobom.



¢lanok 11
Povinnosti zamestnavatel’a a zamestnancov

(1) Pracovné povinnosti vyplyvaju z nasledovnych pramenov:

a/ Zéakonnika prace ¢. 311/2001 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

b/ zékona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni V zneni neskorsich predpisov

¢/ zékona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone préce vo verejnom zaujme Vv zneni neskorsich

predpisov

d/ pravnych predpisov, ktoré sa vztahuju na druh vykondvanej prace

e/ tohto Pracovného poriadku

f/ ostatnych vnutornych predpisov zamestnavatel’a/ napr. organiza¢ny poriadok,

g/ zékona o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred

diskriminéciou a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov /antidiskrimina¢ny zakon /

¢. 365/2004 Z.z. v zneni noviel

h/ pracovnej naplne zamestnanca

i/ prikazov a pokynov nadriadenych

j/ zakona ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a zakona ¢.
314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi

k/ povinnosti vyplyvajice zo zakona o ochrane osobnych udajov ¢. 18/2018 Z.z.

(2) Popri povinnostiach ustanovenych § 81 Zakonnika prace a § 8 zak. ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme st zamestnanci povinni :

a) Nastupit’ do prace véas na pracovisko alebo iné miesto vopred dohodnuté so
zamestnavatel'om, nepozivat’ alkoholické napoje, omamné a psychotropné latky
na pracovisku a v priestoroch zamestnavatel'a a v pracovnom ¢ase aj mimo tohto
pracoviska a priestorov tak, aby nenastupil pod ich vplyvom do prace, podrobit’ sa
na vyzvu opravnenej osoby, skuske na zistenie pozitia alkoholu, ako aj vplyvu
omamnych a psychotropnych latok

b) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory, pracovné
prostriedky (napr. telefon/tel. Cislo, fax/fax. ¢islo, mobilny telefon/Cislo mobil.
telefonu, pocita¢ vratane jeho softvérového vybavenia, e-mailovej schranky,
tlac¢iarne, kopirovaci stroj a pod.) alebo iny majetok zamestnavatel'a na sikromné
ucely,

C) nevynasat' z objektu zamestnavatel'a predmety z jeho majetku bez povolenia a
ohlasenia,

d) nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracovisku a v objekte
zamestnavatela po 18% hod. mimo pracovnej doby (netyka sa ucasti
zamestnancov na zasadnuti mestského zastupitel'stva, pracovnych porad a tych
zamestnancov, ktorym tato cinnost vyplyva z dojednaného druhu prace),
Pracovnikov chranenej dielne, zariadenia socidlnej sluzby a tseku kultary
a medidlneho pdsobenia pocas plnenia pracovnych povinnosti ,

e) ohlasovat’ zamestnavatel'ovi a poverenému zamestnancovi pre veci personalne a
veci mzdové bezodkladne, najneskor do 3 dni od uskutoénenia zmeny skuto¢nosti,
ktoré maju vplyv na plnenie povinnosti zamestnavatel'a vo¢i tretim osobam (napr.
okolnosti majice vyznam pre nemocenské poistenie, dait zo mzdy, zdravotné
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©)

9)

h)

)

k)

p)

q)

)
)

poistenie, a pod.) a vo¢i zamestnancovi (bankovy tcet, adresu na dorucovanie
pisomnosti, a pod.),
pracovat’ zodpovedne a riadne plnit' pokyny nadriadenych, vydané v sulade s
pravnymi predpismi; zvySovat svoje odborné znalosti v stlade s poziadavkami
zamestnavatel’a,
byt’ na pracovisku na za¢iatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu. Pocas pracovnej doby je
zamestnancom dovolené prijimat’ sikromné navstevy a rodinnych prislusnikov len
v nevyhnutnych pripadoch a na nevyhnutny cas,
dodrziavat’ pravne predpisy, interné predpisy a normativy, ako aj ostatné predpisy
vzt'ahujlice sa na pracu nim vykonavanu,
v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nadhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim
lekarom a zdrziavat’ sa na mieste, ktoré uviedol v doklade o PN
hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’ a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,
vyznacit’ /zaevidovat/ v platnom dochadzkovom systéme prichod na pracovisko,
odchod z pracoviska a kazdé opustenie pracoviska, nahlasit’ bezodkladne stratu
registratného zariadenia dochadzkového systému a uhradit’ naklady na nové, ak
doslo k strate jeho zavinenim,
dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, zasady bezpeCnej prace a zasady bezpecného spravania na
pracovisku a urcené pracovné postupy, s ktorymi bol zamestnanec riadne
oboznameny,
dodrziavat’ urCeny zakaz fajéenia na pracovisku. Fajéenie je povolené len vo
vyhradenom priestore , na uréenej zadnej lodzi budovy mestského Uradu,
bezodkladne ozndmit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi vznik pracovného
urazu, ktory utrpel, ak to dovoluje jeho zdravotny stav, vznik iného Urazu, ku
ktorému doslo v priestoroch zamestnavatel’a, vznik nebezpecnej udalosti,
na pracovnej ceste postupovat vzdy tak, aby bol ucel cesty dosiahnuty o
najhospodarnejsie,
zabezpeCovat’ organizacné a administrativne veci mestského zastupitel'stva a
primatora, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom
zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej
prace, najmd dodrziavat' zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov,
zachovavat’ informacie o tretich osobach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej
prace aj v pripade, Ze nestvisia s predmetom ¢innosti zamestnavatel'a a za tym
ucelom prisposobit’ svoje pracovisko,  zaheslovanie pocitaca, uzamykanie
pisomnych materidlov, ktoré obsahuju citlivé udaje,
zachovavat’ mlcanlivost’ aj po ukon¢eni pracovného pomeru
podpisat’ hmotnil zodpovednost’, ak zamestnanec pracuje s hodnotami a finan¢nymi
prostriedkami, ktoré je povinny spravovat’ a vyactovat'.

Popri povinnostiach uvedenych v ods. 2 st vedlci zamestnanci povinni :

a)

Riadit, organizovat’" a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov, preukazne
ich oboznamit’ s Organiza¢nym poriadkom, Pracovnym poriadkom, Kolektivnou
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zmluvou, pravnymi predpismi vztahujlicimi sa na pracu nimi vykonavant,
predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany pri praci, vnitornymi predpismi,

b) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a
spolocenskej tirovni,

c) konat spdsobom zodpovedajicim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom
zamestnavatel’a,

d) dbat o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych
zamestnancov, najmé dbat’ o rozvoj pravneho vedomia,

e) v ramci svojej pdsobnosti vyzadovat a nahodne kontrolovat’ dodrziavanie zakazu
pozivania alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov a psychotropnych latok
pred a pocas pracovného Casu, svojich podriadenych alebo vsetkych zamestnancov
podl'a pokynov primatora a prednostu,

f) pravidelne informovat podriadenych zamestnancov o zaveroch porad veducich
Usekov, najmé o zmenach personalnych, pracovnych, odbornych a finan¢nych,

g) vytvarat' priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri praci, nahlasit’ prednostovi nedostatky, ktoré ohrozuji bezpe¢nost’ prace, ktoré
nemoze sam odstranit’

h) dbat, aby odmenovanie zamestnancov bolo podla v§eobecne zaviznych pravnych
predpisov, kolektivnej zmluvy a dodrziavat’ zasadu poskytovania rovnakého platu
za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,

i) dohliadat’ a dbat’, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny, ak k nemu
dojde, okamzite navrhnut’ zamestnavatel'ovi vyvodenie opatreni,

J) zabezpecit' prijatic v€asnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.

K) poskytovat’ akékol'vek informacie vylu¢ne len prostrednictvom primatora Mesta
Turzovka alen postupom vzmysle ustanoveni zakona ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam v z.n.p.

(4) Porusenie pracovnej discipliny sa rozliSuje na:

a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny
b) zavazné poruSenie pracovnej discipliny

(5) Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo Zakonnika prace, zak. ¢. 552/2003
Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme, (s vynimkou ¢l. 11 ods. 2 pism. a) tohto
pracovného poriadku),

b) neospravedinend absencia, vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,
nepovolené pouzivanie prostriedkov zamestnavatel’a na stkromné tcely, majetkové a
moralne delikty na pracovisku, nereSpektovanie prikazov nadriadenych, vulgarne
spravanie a urazky,

C) porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacéené ako vyznamné alebo osobitne
dolezité,

d) neodborny, 'ahostajny pristup alebo nezakonny postup pri vybavovani pridelenych
spisov,

e) oneskoreny prichod na pracovisko, bezdévodné opustenie pracoviska, bezdévodné
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(6)

(7)

(8)

prekrocenie obednajsej prestavky, odchod z pracoviska a kazdé svojvol'né opustenie
pracoviska,

f) neplnenie pracovnych Gloh v lehotach stanovenych pravnymi a internymi predpismi a
lehotéch stanovenych vedicim zamestnancom

g) porusenie lieCebného rezimu urCeného Ilekarom pocas trvania docasnej
praceneschopnosti zamestnanca,

h) cerpanie dovolenky bez vedomia a stihlasu nadriadené¢ho veduceho zamestnanca,

1) nedostupnost’ zamestnanca na pridelenom sluzobnom mobilnom telefénnom cisle
pocas pracovnej doby (to neplati ak zamestnanec ¢erpad dovolenku alebo je PN a
odovzdal sluzobny telefon zamestnancovi poverenému jeho zastupovanim).

Ak dojde k poruseniu pracovnej discipliny, kone¢na pravna kvalifikéacia stupiia intenzity

porusenia pracovnej discipliny bude vzdy vecou individualneho postdenia

zamestnavatel'a v zdvislosti od vSetkych okolnosti konkrétneho pripadu, ale aj celkove;j

Urovne pracovnej discipliny na pracovisku. Ak to bude potrebné, alebo na Ziadost’

zamestnanca bude toto poruSenie prerokované s odborovou organizéciou.

Menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny rieSi priamy nadriadeny okamzite,

spisanim zdznamu o poruSeni pracovnej discipliny, ktory bezodkladne predloZi

zamestnavatel'ovi spolu s ndvrhom na uloZenie opatreni, a to pisomnym upozornenim na
porusenie pracovnej discipliny alebo navrhom na zrusSenie alebo znizenie 0sobneho
priplatku. Zamestnavatel’ pisomne upozorni na moznost’ skon¢enia pracovného pomeru
vypovedou podl'a ustanovenia § 63 ods. 1 pism. ) ZP. Pisomné upozornenie musi byt
preukazatel'ne dorucené zamestnancovi a kdpia, na ktorej svojim podpisom zamestnanec

potvrdil prevzatie pisomnosti, musi byt doru¢ena zamestnancovi pre personalne veci a

zalozena do spisu zamestnanca.

V pripade opakovaného, aj menej zdvazného poruSenia pracovnej discipliny, ktoré je

vymedzené v ods. 5, zamestnavatel’ moze pristipit’ k vypovedi podla § 63 ods. 1 pism. e)

a to najneskor v lehote 2 mesiacov odo dna, ked’ sa o dovode vypovede dozvedel.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje :

a) opakovany viacnasobny (asponi dvojnasobny) vyskyt nedostatku v pracovnej
discipline podl'a ods. 5 v rozpéti obdobia 6 mesiacov (okrem ¢1.11 ods. 2 pism. a)
tohto pracovného poriadku),

b) nedostatok pracovnej discipliny podla ods. 5, ktory pretrvava napriek tomu, Ze
zamestnanec bol na nedostatok pisomne upozorneny a vyzvany na odstranenie
nedostatkov v dobe, od ktorej neuplynulo 6 mesiacov,

c) nastup do prace pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych alebo navykovych
latok, pozivanie alkoholu (okrem pripitkov na oficidlnych a slavnostnych
prilezitostiach, na ktorych zamestnanec zastupuje zamestndvatela, alebo
organizovanych zamestnavatel'om), omamnych prostriedkov alebo psychotropnych
latok v pracovnom case na pracovisku alebo zniZzena schopnost zamestnanca
vykondvat’ pracu pod vplyvom pozitia takychto latok, vystupovanie na verejnosti
pod vplyvom alkoholu, omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok pocas
pracovnej doby; ak sa zamestnanec odmietne podrobit’ dychovej skuske na
pritomnost’ alkoholu, resp. sktiske na pritomnost’ inych navykovych latok, povazuje
sa to za nastup do prace pod vplyvom alkoholu alebo inych navykovych latok, resp.
pozivanie alkoholickych napojov alebo inych navykovych latok na pracovisku v
pracovnom case,
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d) zneuzitie postavenia v stvislosti s plnenim pracovnych povinnosti, spocivajuce v
prijati alebo Ziadani Uplatku, darov alebo inych vyhod, s vynimkou darov alebo
inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

e) spdsobenie skody alebo neodvratenie hroziacej $kody na majetku zamestnavatel'a
alebo tretich osob, rozkrddanie alebo iné umyselné poskodzovanie majetku
zamestnavatel'a, nehospodarne nakladanie s majetkom zamestnavatel'a, zneuzivanie
majetku zamestnavatel'a na vlastné obohatenie,

f) odmietnutie, pripadne nevykonanie nariadenej prace nad¢as v zmysle § 97 odsek 5
zakonnika préce

g) pravoplatné odsudenie za imyselny trestny ¢in,

h) porusenie zachovavania ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri
vykone svojej prace, najmd dodrziavania zédkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov, zachovavanie informécii o tretich osobéch, o ktorych sa dozvedeli
pri vykone svojej prace aj v pripade, Ze nestvisia s predmetom c¢innosti
zamestnavatela.

i) neopravnené poskytnutie informacii, okrem ich poskytnutia primatorovi Mesta
Turzovka za ti¢elom dodrzania ustanoveni zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam v z.n.p. Pod pojmom informacia sa mysli akdkol'vek
informécia, material, dokument suvisiaci bud’ priamo, alebo nepriamo s ¢innostou
Mestského uradu Turzovka.

Takisto informécia suvisiaca s osobami, resp. s tretimi osobami, ktoré maju k Mestu
Turzovka akykol'vek vztah.

j) neozndmenie vykonavania inej zarobkovej ¢innosti podl'a ¢lanku 6 ods. 5 tohto
pracovného poriadku, nereSpektovanie nesuhlasu zamestnavatela s vykonavanim
inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca,

K) neospravedlnena nepritomnost’ v praci po dobu 2 a viac dni.

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny uplatni zamestnavatel voci
zamestnancovi opatrenia a kratenie dovolenky za neospravedlnenti nepritomnost’ v praci, a to
kratenie dovolenky o jeden den za kazdy den neospravedlnenej nepritomnosti za porusenie
discipliny podl'a ods. 5 pism. b) a e); neospravedlnené zmeskanie kratSich Casti jednotlivych
zmien sa sc¢itavaji; dalej skoncenie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzité
skoncenie pracovného pomeru.

(9) V pripade porusenia pracovnej discipliny zavaznym spdsobom moze zamestnavatel
skon€it’ pracovny pomer okamzite v sulade s ustanovenim § 68 ods. 1 Zakonnika prace.
Lehota pre okamzité skoncenie pracovného pomeru je dva mesiace odo dna, ked’
zamestnavatel’ zistil, Zze je dany dovod pre okamzité zruSenie pracovného pomeru,
najneskor vSak do jedného roka odo diia, ked’ tento dovod vznikol.

(10) Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre porusenie pracovnej discipliny,
je povinny za Ucasti tretej osoby oboznamit' zamestnanca s dévodom vypovede a
umoznit’ mu vyjadrit’ sa k nemu.

O obsahu obozndmenia a o vyjadreni zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpiSu vsetci
zucCastneni.

Ak zamestnanec odmietne zdznam podpisat, primator a svedok tuto skutocnost’ v
zazname vyslovne skonstatuju a potvrdia svojim podpisom.
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(11) Vypoved podrla ustanovenia § 63 ods. 1 pism. e/ Zakonnika prace pre menej zavazné

porusenie pracovnej discipliny moZe dat’ zamestnavatel’ zamestnancovi, ak v stvislosti s
porusenim pracovnej discipliny bol na tuto moznost’ v poslednych Siestich mesiacoch
pisomne upozorneny. Pre podanie vypovede z dovodov porusenia pracovnej discipliny,
moze dat’ zamestnavatel’ zamestnancovi vypoved’ iba v lehote 2 mesiacov odo dna, ked’
sa 0 dovode vypovede dozvedel, najneskér do 1 roka odo dna, ked’ dovod vypovede
vznikol.

(12) Vyvodzovanie zodpovednosti za porusenie pracovnej discipliny je zamestnavatel

1)
)

3)

(4)

(5)

povinny vopred prerokovat’ s odborovym organom, inak je vypoved’ alebo okamzité
zruSenie pracovného pomeru neplatné.

¢lanok 12
Pracovny cas

Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a pIni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu, rozvrh pracovnych zmien a stanovenie pruzného
pracovného c¢asu urCuje tento pracovny poriadok. V osobitnych individualnych
pripadoch, ako i v pripadoch v tomto poriadku neuvedenych, urcuje a pisomne oznamuje
upravu pracovného ¢asu zamestnavatel’ po dohode so zastupcami odborovej organizacie.
Ustanoveny tyzdenny pracovny cas je 37,5 hodin. Nocné préca je praca vykondvana v
case medzi 22. hodinou a 6. hodinou.

Pravidelna pracovna doba aj pracovny ¢as je od 07.00 do 15.00 hod, ak nie je
Vv nasledujtcich ¢lankoch uvedené inak.

Pracovna doba pracovnikov chranenej dielne je od 06.00 hod. do 22.00 hod,
a pracovny ¢as je rozvrhnuty do zmien rannej a poobednej podl'a planu

Pracovna doba pracovnikov na klientskom centre je uvedena v ¢lanku 13.

Prestavka na jedlo a oddych sa stanovuje od 11,30 do 12,30 hod. v trvani 30 minat

S maximalnou toleranciou prekro¢enia 10 minut. V pripade prekrocenia 30 minttove;j
prestavky je zamestnanec povinny si ¢as nad 30 minat nadpracovat’ ten isty den.

V pripade ze zamestnanec nemoze ist' na obed v ur¢eny ¢as, z dévodov pracovnych,

odoberie sa nan hned’ ako to bude mozné.

Priemerny tyZdenny pracovny €as zamestnanca, vratane prace nadcas, nesmie
prekrocit’ 48 hodin.

(6) Ak to prevadzka zamestnavatela dovoluje, moéze zamestnavatel povolit

zamestnancovi na jeho ziadost, s uvedenim dovodov Gpravu pracovného casu.

(7) Pisomnu ziadost o upravu pracovného casu poda zamestnanec s pripojenym

stanoviskom bezprostredne nadriadeného primatorovi mesta. Pisomné rozhodnutie o
vybaveni ziadosti bude dorucené zamestnancovi do 14 dni od dorucenia ziadosti.
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} ¢lanok 13
Uradné hodiny a pracovna doba v klientskom centre

(1) Pracovnici pracujdci v klientskom centre su povinni vybavovat’ stranky v klientskom
centre Vv ¢asovom rozsahu uvedenom v odseku 2 tohto ¢lanku. Ich pracovna doba je
uvedena v ¢lanku 2.

(2) Uradné hodiny v klientskom centre sa stanovuju :

Pondelok 07.00 hod do 16.30 hod. /prestavka na obed 11.30.-12.00 hod. /
Utorok 07.00 hod do 15.00 hod. /prestavka na obed 11.30.-12.00 hod. /
Streda 07.00 hod do 15.00 hod. /prestavka na obed 11.30.-12.00 hod. /
Stvrtok 07.00 hod. do 15.00 hod. /prestavka na obed 11.30.-12.00 hod. /
Nestrankovy dent

zabezpecenie funkénosti:
pokladna: 7.30 - 11.30 hod.
podatelna: 7.00 - 15.00 hod.
overovanie: 7.00 - 15.00 hod

Piatok 07.00 hod do 13.00 hod. /bez prestavky/

¢lanok 14
Pruzny pracovny ¢as

(1) Zavadza sa pruzny pracovny c¢as pre vSetkych pracovnikov
okrem:

a/chranenej dielne

b/ pracovnikov klientskeho centra,

c/ pracovnikov zariadenia DUHA

d/ zariadenia socialnych sluzieb, okrem veduceho zariadenia

(2) Pracovnici, ktori maji pruzny pracovny ¢as sa budi zcastnovat’ zastupitel'stiev a inych
podujati konanych mestskym Gradom prioritne v takto stanovenom pruznom ¢ase.

(3) Pracovnici tseku medialneho pdsobenia mesta sa budi zhcastnovat’ aj inych akcii
a podujati, v rozsahu pre nich ur¢eného pruzného pracovného Casu aj v sobotu a nedel’u.

(4) Na zaklade § 88 az 91 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Z&konnika prace pri pruznom pracovnom
Case je Uprava pracovného ¢asu nasledovna:

mesacny limit pracovného ¢asu
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- zamestnavatel uplatituje pruzny pracovny ¢as ako pruzny pracovny mesiac, ktory zacina
vzdy prvého dna v kalendarnom mesiaci a kon¢i posledného dna kalendarneho mesiaca, pri
ktorom si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec pracovnych zmien tak, aby v prislusnom
mesiaci odpracoval cely ureny cas

Zakladny pracovny cas zacCiatok koniec
Pondelok 08.00 hod. 14.00 hod.
Utorok 08.00 hod. 14.00 hod.
Streda 08.00 hod. 14.00 hod.
Stvrtok 08.00 hod. 14.00 hod.
Piatok 08.00 hod. 14.00 hod.

Volny pracovny ¢as je stanoveny na kazdy pracovny defi v rozsahu :
06.00-8.00 hod. a 14.00- 18.00 hod.

(5)Prestavka na jedlo a oddych pri pruznom pracovnom ¢ase sa stanovuje od 11.00 hod. do

13.00 hod. v trvani 30 mindt s maximalnou toleranciou prekrocenia 10 mintt. V pripade

prekroc¢enia 30 minutovej prestavky je zamestnanec povinny si ¢as nad 30 minut nadpracovat’

v Case voliteI'ného pracovného casu.

(6) V pripade, ze zamestnanec nemoze z objektivnych dovodov dodrzat’ stanoveny ¢as na
prestavku, je povinny tieto skuto¢nosti ozndmit’ prisluSnému nadriadenému.

(7)Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca, vratane prace nadcas, nesmie prekrocit’
48 hodin.

(8)a/Pracovny c¢as pracovnikov Useku kultiry medialneho pdsobenia je :

Zakladny pracovny Cas zaciatok koniec
Pondelok 08.00 hod. 13.00 hod.
Utorok 08.00 hod. 13.00 hod.
Streda 08.00 hod. 13.00 hod.
Stvrtok 08.00 hod. ~ 13.00 hod.
Piatok 08.00 hod. 13.00 hod

b/VolI'ny pracovny ¢as je stanoveny:
na kazdy pracovny den tyzdni vrozsahu:  06.00- 08.00 a 13.00- 22 .00 hod.
sobota a nedel’a v Case od 06.00 -22.00 hod.
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14A Nepretrzita prevadzka , nerovnomerne rozvrhnuty pracovny cas.

Ak povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovoluji, aby sa pracovny ¢as rozvrhol
rovnomerne na jednotlivé tyzdne, zamestnavatel moéze po dohode so zastupcami
zamestnancov alebo po dohode so zamestnancom, rozvrhnut’ pracovny ¢as nerovnomerne na
jednotlivé tyzdne. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as nesmie pritom presiahnut v obdobi
najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

V zariadeni socialnych sluzieb v Turzovke , VySny koniec ¢. 208, sa uplatiiuje :
a/ nepretrzita prevadzka
b/ nerovhomerne rozvrhnuty pracovny cas ,
c/ pravidelné pracovna doba
podl'a druhu vykondvanej prace.

¢lanok 15
Prekazky v praci

(1) Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu
posudzuju ako vykon prace s ndhradou mzdy len v rozsahu, v ktorom zasiahli do
zékladného pracovného Casu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného
Casu, sa posudzuji ako ospravedlnené prekazky v praci, nie vSak ako vykon prace a
neposkytuje sa za ne nahrada mzdy.

(2) Ak Zakonnik prace alebo kolektivha zmluva pri prekazkach v praci na strane
zamestnanca ustanovuje presnd dizku nevyhnutne potrebného &asu, za ktory
zamestnancovi patri pracovné vol'no, posudzuje sa ako vykon préace cely tento Cas. Za
jeden defi sa pritom povazuje ¢as zodpovedajuci priemernej dizke pracovnej zmeny.

(3) Prekazky v praci na strane zamestnavatel'a sa posudzuju ako vykon prace, ak zasiahli do
pracovnej zmeny zamestnanca, a to za kazdy jednotlivy den pri uplatneni pruzného
pracovného &asu, najviac v rozsahu priemernej dizky pracovnej zmeny vyplyvajicej z
urceného, pripadne z kratSicho pracovného Casu prislusného zamestnanca.

(4) Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci cely mesaény
pracovny ¢as, pretoZze mu v tom branila prekazka v praci na jeho strane, je povinny tito
neodpracovani Cast pracovného casu nadpracovat’ v pracovnych diioch, ihned po
odpadnuti prekazky v praci, ak sa so zamestnadvatel'om nedohodnt inak. Nadpracovanie
je mozné len vo volitelnom pracovnom case, ak nebola dohodnutd ind doba a
nadpracovanie nie je pracou nadcas.

(5) Zamestnavatel’ ospravedIni nepritomnost’ zamestnanca v praci z dovodov upravenych v §
136 - 144 Zakonnika prace a poskytne pracovné volno s nahradou mzdy nad ramec
ustanoveny Zakonnikom prace v zmysle kolektivnej zmluvy.
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¢lanok 16
Praca nadcas

(1) Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatel’a alebo s

jeho sthlasom, nad uréeny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred uréeného

rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykondvana mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien.
(2)Praca nadcas pri pruznom pracovnom ¢ase je praca vykonavana zamestnancom na prikaz
zamestnavatel'a alebo s jeho sthlasom mimo zékladného pracovného ¢asu pri uplatneni
pruzného pracovného mesiaca nad uréeny pracovny ¢as pripadajici na toto obdobie. Pracu
nadc¢as za zamestnavatel'a st opravneni nariadit’ alebo dohodnut’ veduci jednotlivych usekov
podrla platného organiza¢ného poriadku, u veddcich Usekov prednosta mestského Uradu alebo
primator, prednostovi, hlavnému kontrolérovi a mestskym policajtom priméator mesta.

(3)Maximalny rozsah a podrobné podmienky prace nadcas ustanovuje § 97 Zakonnika prace.
Zamestnavatel’ vedie evidenciu pracovného Casu a prace nad¢as kazdému zamestnancovi.

(4) Za hodinu prace nadcas patri zamestnancovi v zmysle § 19 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o
odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme hodinova
sadzba stanovena zakonom. Takisto mu patria priplatky podla §§ 16,17,18 zakona 553/2003
Z.z. v platnom zneni, ak pracu vykonaval v noci, sobotu, nedel’'u alebo vo sviatok.

(5)Zamestnavatel’ méze so zamestnancom dohodnut’ Cerpanie nahradného volna za pracu
nadc¢as. Zamestnancovi patri nahradné vol'no v rozsahu, v ktorom praca nadc¢as trvala; v tom
pripade zamestnancovi mzdové zvyhodnenie nepatri.

(6)Nahradné vol'no sa poskytuje zamestnancovi v dohodnutom termine na zaklade pisomne;j
ziadosti zamestnanca v lehote do troch mesiacov alebo v inom dohodnutom ¢ase po vykonani
prace nadCas prostrednictvom prisluSného veduceho. V opacnom pripade patri
zamestnancovi zvysenie podla ods. 4 tohto ¢lanku.

(7)Ak zamestnanec pracu nad¢as vykona v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok, patria
mu aj priplatky podl'a § 16 az § 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z. Tieto priplatky mu patria aj vtedy,
ak sa mu za pracu nadcas poskytlo nahradné volno.

¢lanok 17
Vysielanie na pracovné cesty

(1) Vysielanie na pracovnu cestu sa realizuje v stlade s ustanovenim § 57 Zakonnika préce.

(2) Zamestnavatel’ vysielajici zamestnanca na pracovni cestu pisomne uréi miesto jej
nastupu, miesto vykonu préce, ¢as trvania, sposob dopravy a miesto skoncenia pracovnej
cesty, moze urcit’ aj d’alSie podmienky pracovnej cesty.

(3) Cestovny prikaz musi okrem zakladnych podmienok obsahovat’ podpis opravnenej
osoby, ktora zamestnanca vysiela na pracovnl cestu. Opravnend osoba, ktora vysiela
zamestnanca na pracovnu cestu je prislusny vedici zamestnanec.

(4) V pripade vyslania zamestnanca na pracovnu cestu mimo mesta Turzovka sa rezim
pruzného pracovného Casu prerusSuje a zamestnavatel ustanovuje na tento Ucel pevny
zadiatok a koniec pracovného ¢asu v rozsahu od 7.%hod. do 15.%hod.

(5) Cestovny prikaz musi byt  riadne vyplneny a podpisany vedicim zamestnancom, resp.
primatorom mesta eSte pred ndstupom na pracovnu cestu a zamestnanec ho predloZi na
Usek priméatora k zaevidovaniu.
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(6) Zahrani¢né cesty sa uskuto¢nuju len so stthlasom primatora alebo jeho zastupcu. Ako

1)

(2)

1)

)

3)

doklad sluzi ,prikaz na cestu do zahraniia®“. Riadne vyplneny prikaz schvaleny
primatorom mesta alebo jeho zastupcom, odporuceny prislusnym vedicim, spoloc¢ne s
pripadnym pozvanim, dohodou a pod., sa musi predlozit’ este pred uskutocnenim cesty
do zahranié¢ia na oddelenie organiza¢no-administrativne, aby sa mohli ur¢it’ a zabezpecit’
prostriedky na krytie vydavkov spojenych s uskutocnenim pracovnej cesty a to v rozsahu
nahrad, ktoré su uvedené v zékone ¢. 283/2002 Z. z. v zmysle jeho zmien a doplnkov.

¢lanok 18
Nahrada vydavkov

Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancovi ndhrady vydavkov v stvislosti s
vykonavanim pracovnej cesty v zmysle ustanovenia § 145 Zakonnika prace a zakona ¢.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach, v zneni neskorSich predpisov, resp. v stlade s
platnymi vnutroorganizaénymi predpismi MsU.

Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim tla¢iva
., Vyuctovanie pracovnej cesty”. Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni
odo diia skoncenia pracovnej cesty alebo inej skutocnosti zakladajiicej narok na cestovné
nahrady predlozit’ zamestndvatelovi pisomné doklady na vyuctovanie ndhrad a vratit’
nevyuctovany preddavok.

¢lanok 19
Dovolenka

Zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi dovolenku za podmienok ustanovenych § 100
az § 117 Zékonnika prace. Vymeru dovolenky, spdsob jej kratenia a Cerpania upravuje
tento Pracovny poriadok a Kolektivna zmluva.

Dobu cerpania dovolenky na zotavenie urCuje zamestnavatel’ tak, aby si zamestnanec
mohol dovolenku vycerpat’ do konca kalenddrneho roka. Za tym ti¢elom, najneskor do
31.3. prisluSného roka, sa vytvara na zéklade névrhov zamestnancov plan Cerpania
dovoleniek, ktory je podkladom pre urcenie nastupu na dovolenku. Zamestnanec si Cerpa
dovolenku v sulade s planom Cerpania dovoleniek tak, aby si ju vyCerpal spravidla vcelku
a do konca kalendarneho roku, pri€om sa prihliada na ulohy zamestnavatela a na
opravnené zaujmy zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemohol vycerpat’ dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze
zamestnavatel’ neurc¢i jej Cerpanie, alebo pre prekdZzky v praci na strane zamestnanca,
zamestnavatel' je povinny poskytnit zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskdr do konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak zamestnavatel neurci
zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskoér do 30.jina nasledujuceho kalendarneho
roka tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca kalendarneho roka, Cerpanie
dovolenky si moze uréit’ zamestnanec. Toto ¢erpanie dovolenky je zamestnanec povinny
oznamit’ zamestnavatel'ovi pisomne, najmenej 30 dni vopred; uvedena lehota mdze byt v
zmysle kolektivnej zmluvy so sthlasom zamestnavatel’a skratena.
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(4) Ak zamestnavatel zmeni urCeni dobu cerpania dovolenky alebo zamestnanca z
dovolenky odvola, je povinny mu uhradit' naklady, ktoré zamestnancovi vznikni v
stvislosti s takymto odvolanim (8 112 ods. 1 Zakonnika préce).

(5) Zamestnavatel neméze zamestnancovi poskytnut’ nahradu mzdy za nevyCerpanu
dovolenku. Tito mozno poskytnit len vtedy, ak zamestnanec nemohol vycerpat
dovolenku z dévodov skoncenia pracovného pomeru.

(6) Zamestnanec si uplatiuje pravo cCerpania dovolenky na tlacive” Dovolenka® a to
spravidla 3 pracovné dni vopred, vo vynimo¢nych a oddévodnenych pripadoch v den
Cerpania dovolenky, ¢o je povinny oznamit priamemu nadriadenému osobne,
telefonicky, resp. mailom do zaciatku pracovného ¢asu prislusného dna.

(7) Cerpanie dovolenky povoluje pre zamestnancov primator alebo prednosta a jeho
nadriadeny vedlci zamestnanec parafuje na dovolenkovy listok, ze sthlasi s udelenim
dovolenky. Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok pre vznik naroku (§ 113 ods. 1
Zakonnika prace) povol'uje primator mesta.

(8) Schvalené a riadne vypisane tlacivo ,,Dovolenka“ sa bezodkladne odovzdava
zamestnancovi poverenému vedenim evidencie dochadzky,

¢lanok 20
Mzdové nalezitosti zamestnancov

(1) Zamestnavatel je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonanu pracu mzdu.

(2) Mzda nesmie byt niz§ia ako je minimalna mzda stanovena osobitnymi predpismi.

(3) Mzdové nalezitosti a odmenovanie je v stlade so zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. 0

odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme, zakonom
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
(@) Zamestnancom Mesta Turzovka, ktori zabezpecuju vykon samospravnej
pOsobnosti alebo preneseny vykon $tatnej spravy patri v silade s 8 7 ods. 8 zakona ¢.
553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme zvySenie tarifného platu o 15 % okrem zamestnancov, ktori vykonavaju:
upratovacie prace, udrzbarske prace, terénni socialni pracovnici — (priamy vykon
opatrovatel'skej sluzby, rozvoz obedov), pracovnici chranenej dielne a ini zamestnanci
prijati do pracovného pomeru v ramci realizacie projektov spolufinancovanych zo
Statneho rozpoétu a z prostriedkov EU.

(5) Zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi pisomny doklad obsahujici udaje o
jednotlivych zloZzkdch mzdy a o vykonanych zrdzkach. Zamestnanec povereny mzdovou
agendou je povinny predlozit’ zamestnancovi na poziadanie k nahliadnutiu podklady, na
zaklade ktorych bola mzda vyuctovana. Pripadné nezrovnalosti sa vybavuju do 5
pracovnych dni a ak doSlo k nespravnosti, usporiadaju sa v najblizZSom vyplatnom
termine.

(6) Zamestnavatel’ je povinny zabezpeCit' ochranu udajov o mzde a nalezitostiach s fou
suvisiacich a o inych penaznych nalezitostiach zamestnanca v stlade so zak. ¢. 18/2018
Z. z. o ochrane osobnych udajov, to neplati u vedicich zamestnancov (zak. €. 211/2001
Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam).

(7) V zmysle§ 7, ods. 4 Zadkona NR SR €. 552/2003 Z.z o vykone prace vo verejnom zaujme
Vv zneni neskorsich predpisov zamestnavatel’ moze zamestnancovi okrem pedagogického
zamestnanca a odborného zamestnanca urcit' tarifny plat podla prislusnej stupnice
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1)
(2)

1)

)

®3)

(4)

1)
)

©)

platovych tarif v rdmci rozpétia najnizsej platovej tarify a najvys$Sej platovej tarify
platovej triedy, do ktorej ho zaradil, nezavisle od dizky zapogitanej praxe. Okruh
pracovnych ¢innosti, ktorym sa takto méze urcit’ tarifny plat vymedzuje zamestnavatel’
Mesto Turzovka na pracovné ¢innosti upratovania, udrzbarske prace, rozvoz stravy,
vykon opatrovatel'skej sluzby v teréne..

¢lanok 21
Splatnost’ mzdy

Mzda /bez zalohy na mzdu / je splatnd pozadu za mesaéné obdobie, a to do 12. dia
nasledujiceho kalendarneho mesiaca.

Mzda sa vyplaca prednostne prevodom na osobny Gi¢et zamestnanca.

3 Pri skonceni pracovného pomeru vyplati zamestnavatel mzdu a vSetky s tym
spojené finan¢né naleZitosti v najblizSom vyplatnom termine po skonceni pracovné¢ho
pomeru ak odovzda vSetky pomocky a veci, ktoré pouzival v suvislosti s vykonom préce
a pracovnu agendu.

¢lanok 22
Starostlivost’ 0 zamestnancov

Stravovanie sa zabezpecuje prispevkom na stravovanie v sulade s ustanovenim § 152
Zakonnika prace a podrobnt upravu a podmienky obsahuje kolektivna zmluva.

Stravovanie sa neposkytuje zamestnancom pocas prekazok v praci, poc¢as Cerpania
riadnej dovolenky a ndhradného vol'na, ani zamestnancom vyslanym na

pracovnu cestu, ak v kolektivnej zmluve nie je ustanovené inak.

Na zlepSenie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ vytvara primerané
pracovné podmienky a stara sa o vzhl'ad a upravu pracovisk, socidlnych zariadeni

a zariadeni ur¢enych na osobnu hygienu.

Zamestnavatel’ je povinny zaistit bezpeCnii Uischovu najméd zvrskov a osobnych
predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania.

¢lanok 23
Zastupovanie

Veduci zamestnanec je povinny, s vynimkou prednostu Mestského Uradu Turzovka , v
Case svojej nepritomnosti ur€it’ zastupcu.

Zastupovany veduici zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu

o celkovom stave plnenia tloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit’ na
dolezité okolnosti a skutocnosti sluZiace na zabezpeCovanie uloh. Po skonceni
zastupovania je zdstupca povinny podat’ zastupovanému vedicemu zamestnancovi
spravu o stave plnenia tloh.

Priplatky a ich narok za zastupovanie blizSie Specifikuje § 9 zdkona €. 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace VO verejnom zaujme.
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¢lanok 24
Bezpecnost’ a ochrana zdravia

(1) Ulohy v oblasti bezpetnosti a ochrany zdravia si rovnocennou a neoddelitelnou
stcast’ou pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaju vsetci vedici zamestnanci
(vratane povinnosti kontrolovat” podriadenych a tiez zamestnanci v rozsahu zverenej
posobnosti).

(2) Zamestnanci st povinni podrobit’ sa dychovej sktske na alkohol. Opravneni
zamestnanci k vykonaniu dychovej skasky st prednosta, veduci Usekov, zamestnanec
uréeny primatorom Mesta Turzovka a pracovnici InSpektoratu prace.

(3) Zamestnavatel je v rozsahu svojej posobnosti povinny ststavne zaistovat’ bezpecnost’ a
ochranu zdravia zamestnancov pri préci.

(4) Zamestnanci maji pravo na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpecenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a z pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami.

(5) Zamestnanci su povinni pri praci dbat’ o svoju bezpecnost’ a zdravie a o bezpecnost’ a
zdravie 0sob, ktorych sa ich &innost’ tyka. Dalsie prava a povinnosti zamestnancov v
oblasti BOZ st upravené osobitnym zakonom €. 124/2006 Z. z.

(6) Odborovy organ ma pravo vykonat’ kontrolu nad stavom bezpe¢nosti a ochrany zdravia
pri praci u zamestnavatel'a v rozsahu ustanovenia § 149 Zakonnika préce.

¢lanok 25
Predchadzanie Skodam

(1) Za sledovanie stavu na zverenom tseku ¢innosti a za plnenie preventivnych povinnosti
zamestnavatel'a voc¢i vzniku skod (§ 177 ods. 1 a ods. 2 Zakonnika prace) zodpovedaja
vsetci veduci zamestnanci.

(2) Zamestnavatel’ je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat' také podmienky, aby
mohli plnit’ svoje pracovné Ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie. Pri kontrole sa musia dodrzat’
predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt ponizovana l'udska dostojnost’.

(3) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel' opravneny vykonat' v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu vect, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju
z pracoviska.

(4) Kontrolu je opravneny vykonat’:

a) Primator, prednosta mestského Uradu alebo hlavny kontrolor voci vSetkym
zamestnancom v pritomnosti tretej osoby,
b) veduci zamestnanci vo¢i podriadenym zamestnancom v pritomnosti tretej osoby,
(5) Pri kontrole zamestnancov alebo cudzich oséb nachadzajlcich sa v budove MsU
musia byt dodrZzané ustanovenia § 13 ods.4 Z&konnika prace, predpisy o ochrane
osobnej slobody a nesmie byt ponizovana I'udska dostojnost’ kontrolovaného.

(6) Zamestnanci su povinni pri splneni uvedenych podmienok podrobit’ sa kontrole.

(7) Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poSkodeniu majetku alebo k jeho zniCeniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

Zamestnanec je povinny upozornit’ na hroziacu §kodu, a ak na odvratenie Skody je potrebny

zakrok, je povinny zakro¢it' v medziach zakona.
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¢lanok 26
Zodpovednost’ zamestnavatel’a a zamestnanca za $kodu

(1) Zamestnavatel’ ma

a) vSeobecnt zodpovednost’ za Skodu,

b) zodpovednost’ za Skodu na odloZenych veciach,

€) zodpovednost pri odvracani Skody,

d) zodpovednost za Skodu pri pracovnom traze a pri chorobe z povolania.

(2) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktort spoOsobil zavinenym
poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim.
Zamestnavatel je povinny preukdzat zamestnancovi zavinenie, okrem pripadov
uvedenych v § 182 a v § 185 Zéakonnika préace.

(3) Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktor sposobil umyselnym konanim proti dobrym
mravom.

(4) Okrem vseobecnej zodpovednosti zodpoveda zamestnanec za
a) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’ a ktoré

prevzal na zéklade dohody o hmotnej zodpovednosti,
b) stratu zverenych predmetov.

(5) Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu hlasit’ spésobent §kodu nadriadenému
a vyhotovit’ zapis, kde uvedie rozsah Skody a okolnosti jej vzniku.

(6) Ak zamestnanec spdsobil pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s nim
zamestnavatel'ovi $kodu, o jej nahrade rozhoduje po prerokovani v Skodovej komisii
primator mesta.

(7) Zodpovednost’ za Skodu, rozsah a sposob nahrady $kody sa riadi ustanoveniami § 177 - 8
222 Zakonnika prace.

(8) Zodpovednost’ za $kodu spdsobenu pri vykone verejnej moci je upravena v zakone ¢.

514/2003 Z. z. o zodpovednosti za Skodu spdsobenu pri vykone verejnej moci a 0 zmene

niektorych zakonov.

¢lanok 27
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

(1) Ucast zamestnancov na rozhodovani zamestnavatel'a sa uskutoétiuje prostrednictvom
prislusného odborového organu v rozsahu ustanoveni Zakonnika prace, ktorym je ZO
SLOVES pri Mestskom drade v Turzovke.

(2) Zamestnavatel je povinny umoznit’ p6dsobenie odborovych organizacii na pracovisku.

(3) Pri kolektivnom vyjednavani zastupuje odborova organizacia vSetkych zamestnancov,
nielen svojich ¢lenov.

(4) Primator mesta a prisluSny odborovy organ uzatvaraji kolektivnu zmluvu, ktora
obsahuje pracovnopravne naroky zamestnancov dohodnuté v kolektivnom vyjednavani.
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¢lanok 28
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

Prislusny odborovy organ odborovej organizacie mesta Turzovka vyslovil sthlas s
tymto pracovnym poriadkom dfia 25. maja 2023

Vztahy neupravené tymto pracovnym poriadkom sa riadia zdkonom ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnikom préce, zdkonom €. 552/2003 Z. z., zdkonom ¢. 369/1990 Zb. a zdkonom €.
553/2003 Z. z. vsetky v zneni neskor$ich predpisov.

Pracovny poriadok je pristupny na kazdom Useku Mestského Gradu Turzovka.

Kazdy zamestnanec musi byt’ preukézatelne (proti podpisu) oboznameny s pracovnym
poriadkom. Podriadenych zamestnancov oboznami s pracovnym poriadkom prislusny
veduci Useku, zamestnancov Mestskej policie Turzovka oboznami nacelnik mestske;]
policie.

Tento pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych jeho
zamestnancov a osoby uvedengé v ¢lanku 1 odsek 1 odsek 2 tohto predpisu.
Zamestnanci st v povinni v lehote do 30 dni od G¢innosti tohto pracovného poriadku
zosuladit’ svoju podnikatel'ska Cinnost’, i1 zdrobkovu ¢innost’ s ustanovenim ¢lanku 6
odsek 5 tohto pracovného poriadku a s ustanovenim § 83 Zakonnika prace.

Zmeny a doplnenia pracovného poriadku budl vydavane po prechadzajicom suhlase
zastupcov ZO SLOVES pri Mestskom Urade v Turzovke.

Diniom u¢innosti toho pracovného poriadku  zanika platnost’ a U¢innost’ pracovného
poriadku Mesta Turzovka a Mestského Uradu v Turzovke zo dia 15.septembra 2019

Tento pracovny poriadok nadobuda G¢innost’ dhom 1.jana 2023

Diia 25.méja 2023 Diia 25,méaja 2023
ZO SLOVES Jana Rudinska v.r. JUDr. Cubomir Golis V.r.
Pri Mestskom Grade v Turzovke primator mesta Turzovka
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