Primdtor mesta Medzilaborce na zdklade ustanoveni § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢ 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich pravnych predpisov (dalej len , zdkon o obecnom zriadeni”) a
ust. § 12 zdkon & 552/2003 Z. z o vykone prdce vo verejnom zdaujme (dalej len ,,zakon ¢ 552/2003 Z. z
") v nadvdznosti na ust. § 84 zdkona ¢. 311/2001 Z. z Zdkonnik prdce v zneni neskorsich pravnych
predpisov (dalej len ,, Zdkonntk prdce”) a ust. § 1 Statitu mesta Medzilaborce. vy d ¢ va po
predchadzajiicom suhlase zdstupcov zamestnancov na Mestskom urade v Medzilaborciach zo dna
21.04.2015 tento

PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV MESTA MEDZILABORCE

CAST PRVA

Vseobecné ustanovenia

§1
(1) Ukelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi

predpismi upravit’ pracovnopravne vztahy zamestnancov mesta.
(2) Tento pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov mesta.

Tento pracovny poriadok sa vztahuje primerane i na zamestnancov, ktori vykonavaja pre
mesto prace na zaklade dohdd o vykonani prace, dohdd o pracovnej ¢innosti a dohdd o
brigadnickej praci Studentov.

(3) Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch za mesto robi primator mesta (§ 13 ods. 5
zakona o obecnom zriadeni) a v rozsahu poverenia primatorom prednosta mestského

uradu.

CAST L

Pracovny pomer

§2
Vznik pracovného pomeru
(1) Pracovny pomer medzi obanom a mestom Medzilaborce (d’alej len ,organizéacia")
vznika na zéklade pracovnej zmluvy, ktord podpisuje primator mesta a zamestnanec.

Pracovna zmluva sa uzatvara pisomne.
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Zmluva sa uzatvara najneskor v den nastupu do prace. Podpisovanie zmluv so spétnou
ucinnost’'ou nie je pripustné.

Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neurcitu. Pracovny pomer je dohodnuty na
neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne uréena doba jeho trvania, alebo ak v
pracovnej zmluve, alebo pri jej zmene neboli splnené zakonné podmienky na uzatvorenie
pracovného pomeru na urciti dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na neurcity cas aj

vtedy, ak pracovny pomer na ur¢iti dobu nebol dohodnuty pisomne.

V pracovnej zmluve sa v sulade s ust. § 43 Zakonnika prace musi dohodnut”:
a) druh préace, na ktoru sa zamestnanec prijima a jeho strucna charakteristika
b) miesto vykonu prace

¢) den nastupu do prace

d) mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Vysku a zlozenie funkéného platu zamestnavatel pisomne oznami zamestnancovi pri

uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préce, alebo pri uprave funkéného platu.

Skusobna doba sa dohaduje vzdy.

Zamestnanec, ktory sa uchadza o miesto je povinny predlozit”:

— pisomnu ziadost' o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,

— vyplneny osobny dotaznik a zivotopis,

— doklad o vstupnej lekarskej prehliadke (v pripadoch uvedenych v ust. § 41 ods. 2 a 3
Zakonnika prace)

— potvrdenie predchadzajiceho zamestnavatela podla § 75 ods. 1 az 4 Zakonnika prace

— doklady o dosiahnutej kvalifikacii,

— doklad o zapocitavanej praxi.

Zamestnavatel u r ¢ u j e na vykonavanie uvedenych pracovnych c¢innosti tieto

kvalifika¢né poziadavky:

— pracovna ¢innost’ - veduci odboru, vysokoskolské vzdelanie 2. stuptia, 3 roky praxe

— pracovna ¢innost’- samostatny referent, iplné stredoskolské vzdelanie

Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi byt zamestnanec obozndmeny s jeho pravami a
povinnostami, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, s kolektivnou zmluvou, s
pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim vykonavany, a s pravnymi predpismi

upravujucimi ochranu zdravia a bezpe€nosti pri praci, s Organizatnym poriadkom
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Mestského uradu, tymto pracovnym poriadkom a ostatnymi vnutroorganizaénymi

predpismi mesta a vieobecne zavdznymi nariadeniami mesta.

Pracovné zmluvy vyhotovuje Odbor ekonomicky a spravy majetku Mestského uradu,

ktoré zaroven plni aj d’alSie ulohy v suvislosti s pracovnopravnymi vztahmi mesta.

§3
Zmena pracovného pomeru

Pracovnu zmluvu je mozné zmenit len na zéklade vzajomnej dohody zmluvnych stran a v

pisomnej forme, okrem pripadov stanovenych zdkonom.

Vykonavat’ prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba vynimocne, a to v pripade preradenia na ini pracu alebo dohodnutého

docasného pridelenia.

§4
Preradenie, pracovna cesta a docasné pridelenie

Zamestnavatel je povinny preradit’ zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych v §

55 ods. 2 az 4 Zakonnika prace.

Zamestnavatel mozZe zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu mesta
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost vyslania na
pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve. Na pracovne] ceste zamestnanec
vykonava pracu podla pokynov veduceho zamestnanca, ktory ho na pracovni cestu

vyslal.

Zamestnavatel mdze so zamestnancom pisomne dohodnut, ze ho docasne prideli na
vykon prace k inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, a to za podmienok uvedenych

v § 58 ZP.

§5
Skoncenie pracovného pomeru

Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 a nasl. Zakonnika prace.
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Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypoved podava

zamestnanec pisomne do podatel'ne mestského uradu.

V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany zamestnavatela, tento v sulade s §
38 Zakonnika prace doruCuje zamestnancovi vypoved, resp. okamzité skoncCenie
pracovného pomeru do vlastnych rak. Tieto pisomnosti doruCuje zamestnavatel
zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte, alebo kdekol'vek bude zastihnuty. Ak to nie je
mozné, mozno dorucit uvedené pisomnosti postou ako doporuCentt zésielku s

dorucenkou a poznamkou do ,,vlastnych rak".

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou prejednd zamestnavatel so
zamestnancom o ¢om spisSu zaznam, ktory zuCastnené strany podpisu. Dévod rozviazania
pracovného pomeru sa uvedie, ak o to zamestnanec poziada, alebo ak sa pracovny pomer

skoncil dohodou z dévodov organiza¢nych zmien.

Po dobu plynutia vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat’ pracu, ktord mu
vyplyva z pracovnej naplne.

Zamestnanec je po skoneni pracovného pomeru povinny odovzdat’ vSetky pisomnosti
suvisiace s plnenim jeho pracovnych uloh, pracovné pomdcky a iné veci poskytnuté mu

zamestnavatel'om zamestnavatelovi.

Zamestnanec je povinny informovat svojho nariadeného o stave pracovnych povinnosti a
uloh, ktoré plnil v ramci svojej pracovnej naplne (d’alej len ,agenda"). O odovzdani
agendy sa vyhotovuje pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec, novy zamestnanec,

ktory ju prebera a nadriadeny zamestnanec, ktory zodpoveda za stav preberanej agendy.

Zamestnavatel je povinny vydat’ zamestnancovi, na jeho ziadost’, pracovny posudok, ako

aj potvrdenie o zamestnani. V tomto potvrdeni o zamestnani sa uvedie:

a) dobu trvania pracovného pomeru,

b) druh vykonavanych prac,

¢) ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykondvaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pohl'adavka, pre ktoru sa maju zrazky d’alej vykonévat,

d) udaje o poskytnutej mzde za vykonant pracu, o poskytnute] ndhrade mzdy a nahrade
za Cas pracovne] pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dafi z prijmov a o d’alSich

skuto¢nostiach rozhodujucich pre rocné zuctovanie preddavkov na dan zo zavislej

¢innosti a z funk¢nych pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti,



e) udaj o dohode o zotrvani v pracovnom pomere u zamestnavatel'a po urcitu dobu, po
vykonani zaverecnej skusky alebo maturitnej skusky, alebo po skonceni Studia, alebo

pripravy na povolanie vratane udaja o tom, kedy sa tato doba skon¢i,
f) udaj o poskytnuti odchodného podl'a § 76 ods.6.

(9) Pokial' sa na skoncenie pracovného pomeru vyzaduje predchadzajuci suhlas alebo
prerokovanie so zastupcami zamestnancov, pripadne suhlas alebo prerokovanie s
prislu§nym Statnym orgdnom, ich vyziadanie zabezpecuje primator.

(10)Pri skonfeni pracovného pomeru vypracuje veduci odboru, na ktorom zamestnanec
pracoval, pracovné hodnotenie, ktoré odovzdd zamestnancovi poverenému vedenim
personalnej agendy, pricom zamestnanca, ktorého sa hodnotenie tyka, oboznami s jeho

znenim, ¢o zamestnanec potvrdi podpisom.

Cast DRUHA

Pracovna disciplina

§6
Povinnosti zamestnanca
(1) Zamestnanec je pri vykonavani verejnej sluzby povinny plnit vSetky povinnosti
ustanovené pravnymi predpismi, naymi zdkonom ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo

verejnom zaujme a Zakonnikom prace.
(2) Zamestnanec je povinny

a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho
najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ T'udsku déstojnost’ a Tudskeé
prava,

b) 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,

¢) zachovavat’ ml€anlivost’ o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym



()

osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis

neustanovuje inak,
d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych osdb; tato povinnost’ plati aj po skonCeni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zéavazky
zavézujuce zamestnavatel'a,

g) zabezpeCit' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a

zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

h) ozndmit' nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému v
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel'a,

1) oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny ¢in alebo
ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spdsobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena.

Zamestnanec je d’alej povinny najma :

a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s
pravnymi predpismi,

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

c¢) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonéavang, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom mé podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
doCasnej pracovne] neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urCeny oSetrujicim
lekarom,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

f) zachovavat mlcanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone

zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam.
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Zamestnanci obce su okrem povinnosti uvedenych v odseku 1 az 3 tohto ustanovenia

povinni :

a) dodrziavat’ pri styku so zastupcami inych organov, s obyvatel'mi ako aj ostatnymi
zamestnancami obce pravidla slusnosti,

b) poznat’ ulohy, organizaciu prace a pdsobnost organizacného utvaru, do ktorého su
zaradeni, ako i ulohy organov mesta a mestského uradu v rozsahu potrebnom pre
vykon vlastnej ¢innosti,

¢) plnit riadne a v€as pracovného ulohy a pokyny nadriadenych; ak zamestnanec zisti, ze
vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim vznikla
Skoda, upozorni na to priamo nadriadeného zamestnanca, pripadne pisomne iné¢ho
veduceho zamestnanca.

d) sustavne zvySovat svoju odbornu trover,

e) oboznamit’ sa s predpismi o ochrane utajovanych skutoCnosti, a postupovat’ tak, aby
nebolo ohrozené Statne, obchodné a sluzobné tajomstvo, a to 1 po skonceni pracovného
pomeru,

f) pri vyslani na pracovnu cestu postupovat' v sulade s prislusnymi pravnymi predpismi a
uzneseniami organov obce, tak, aby sa ucel cesty dosiahol ¢o najhospodarnejSie,

g) oznamit’ ithned’ zmeny v osobnych pomeroch ako je uzatvorenie manzelstva, rozvod,
narodenie, alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska povolanie k vykonu sluzby v
ozbrojenych silach, alebo civilnej sluzby, a iné skutoCnosti majuce vyznam pre
nemocenské a zdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie, matersky prispevok, a
pod.,

h) dodrziavat’ predpisy tykajice sa bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci a o ochrane
proti poziarom, pracovny poriadok a pokyny pre pracu s pocitatom,

1) oznamovat priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest’ k
poruseniu zékona, alebo vzniku skody,

j) nekonat v rozpore s opravhenymi zaujmami mesta.

Zamestnanec nesmie

a) vykonavat Cinnost’, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost vo
vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

b) sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzicku osobu alebo pravnicku osobu obchodny styk

1. so Statom,



2. s obcou,
3. s vy§§im izemnym celkom,
4. so Statnym podnikom, Statnym ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku

Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou Statom,

5. s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou

osobou zriadenou obcou,

6. s rozpoCtovou organizaciou alebo prispevkovou organizdciou, inou pravnickou

osobou zriadenou vy$§im uzemnym celkom alebo

7. s inou pravnickou osobou s majetkovou ucastou §tatu, Fondu narodného majetku

Slovenskej republiky, obce alebo vyssieho uzemného celku;
to neplati, ak takato Cinnost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,

c) pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zaujme; to neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone
prace vo verejnom zaujme alebo na zdklade zakona alebo zamestnavatel'om,

d) nadobudat majetok od Statu, obce, mesta, vysSiecho uzemného celku alebo Fondu
narodného majetku Slovenskej republiky inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej
drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec, mesto alebo
vys$s§i izemny celok zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na

osoby blizke zamestnancovi,
e) pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
f) zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom ziujme, a to ani po
skon¢eni vykonu tychto prac,
) e - . ;e s , ’ , .
g) poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace vo verejnom
zaujme.
(6) Zamestnanec nesmie vykonavat' v sulade s § 9 zakona ¢€.552/2003 Z. z., Cinnosti, ktoré su

zhodné alebo obdobné s predmetom innosti zamestnavatela.



§7
Povinnosti vedicich zamestnancov
(1) Veducimi zamestnancami zamestnavatela su:
— hlavny kontrolér
— veduci odboru

(2) Urcuji sa nasledujice miesta veducich zamestnancov, ktoré budi obsadzované na

zaklade vyberového konania:
— veduci odboru ekonomického a spravy majetku
— veduci odboru organizacného

(3) Veduci zamestnanec je poc¢as vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje

majetkové pomery do:
a) 30 dni od ustanovenia na miesto vediiceho zamestnanca,
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

(4) Veduci zamestnanci oznamuju udaje o svojich majetkovych pomeroch deklarovanych
podla § 10 zakona €. 552/2003 Z. z. v rozsahu podla osobitného predpisu Statutarnemu
organu.

(5) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace povinny
najma:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

b) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost' a ochranu zdravia pri
praci,

c) zabezpeCovat odmefiovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv,

d) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpeCovat’, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpeCovat’ prijatie vCasnych a ulinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

g) sustavnu pozornost venovat racionalizacii prdce a znizovaniu administrativnej

narocnosti, ¢o najlepSie a ucelne organizovat' pracu, vCas pridelovat zamestnancom

précu, oboznamovat' ich v€as s pravami a povinnostami vyplyvajacimi pre nich z
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2)
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pracovného poriadku a s poziadavkami kladenymi na ich pracu, viest ich k tucte k
pravu a citlivému vztahu k obCanom, poskytnut im potrebné pomocky, predpisy,
literatiru a pod. a dbat, aby zamestnanci boli sustavne oboznamovani s novymi
predpismi a inymi potrebnymi pomdckami, manuélnych zamestnancov oboznamovat
so strojmi, nastrojmi, predpismi a pomdckami k praci, v€as im poskytnut potrebné
nastroje a material, a zabezpecCit dobry stav strojov a ostatnych zariadeni; zaistit’
dosledné dodrziavanie opatreni na ochranu proti poziarom a opatreni na ochranu
majetku vo vlastnictve obce, alebo majetku zvereného do uzivania,

zabezpeCovat’ predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorive] iniciativy zamestnancov a
pre rozvoj vSetkych foriem zvysujucich ucinnost’ ich préace, k tomu vyuzivat’ podnety z
pracovnych porad a ndmety zamestnancov,

sustavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi a inymi predpismi a vnutornymi
predpismi, ktoré sa vztahuji na pracu na usekoch nimi riadenych,

disponovat s finanCnymi, materialnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade s

prisluSnymi pravnymi a vnitornymi predpismi,

k) zabezpeCovat’ v€asné plnenie uloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

D

predkladat’ navrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych uloh ako aj navrhy na

rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,

m)vytvarat priaznivé podmienky organom mesta pre ich ¢innost’.

§8

Hodnotenie zamestnancov

Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykajice sa hodnotenia prace zamestnanca,

jeho kvalifikacie, schopnosti a d’alSich skuto€nosti, ktoré maju bezprostredny vzt'ah

k vykonu prace.

a)

Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovuje bezprostredny nadriadeny
zamestnanca. Posudky o pracovnej Cinnosti vydava odbor ekonomicky a spravy
majetku na zaklade predlozené¢ho hodnotenia, a to do 15 dni od jeho vyziadania
zamestnavatelom alebo zamestnancom. Mesto nie je povinné pracovny posudok

vydat zamestnancovi skor ako dva mesiace pred skon€enim pracovného pomeru. Ak



podava mesto inej organizacii pracovny posudok, ma prislusné oddelenie povinnost’.

Oboznamit’ zamestnanca s jeho obsahom a na poziadanie mu poskytnut’ jeho odpis.

b) Hodnotenie riaditel'a Skoly a riaditela Skolského zariadenia, ktori su zamestnancami,

d)

mesta vykona primator mesta alebo nim povereny vedici zamestnanec jedenkrat
rocne, najneskor do konca Skolského roku, t.j. do 31. 8. kalendarneho roka s tym, ze

hodnotiace obdobie je od 1. 9. do 31. 8. kalendarneho roka

Hodnotenie riaditela Skoly a riaditel'a Skolského zariadenia sa vykonava na zaklade
tychto hlavnych kritérit:

— kvalita, naro¢nost’ a rozsah riadiacej prace

— manazérske zruCnosti / starostlivost o budovu, vybavenie Skoly, vytvéranie

podmienok pre zamestnancov

— ovladanie a uplatfiovanie VZN v praxi s dérazom na predpisy platné pre rezort

Skolstva

— vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a finanénych prostriedkov
ziskanych z inych zdrojov

— dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu, Skolského vychovného programu

— vysledky pedagogickej alebo odbornej ¢innosti, kvalita pedagogicke] a alebo
odbornej ¢innosti

Jednotlivé kritéria sa hodnotia poctom bodov v rozpiti od O - 5 s pridelenim slovného

hodnotenia k jednotlivému poctu bodov:
0 bodov - nevyhovujico

1 bod - ¢iasto¢ne vyhovujuco

2 - 3 body - standardne

4 body - vel'mi dobre

5 bodov - mimoriadne dobre

Celkovy vysledok hodnotenia zavisi od celkového poctu ziskanych bodov /maximalne

30 podl'a 6 stanovenych kritérii /, pricom hodnotenie sa ur¢i nasledovnym spdsobom:
0% - 10% z celkového poctu moznych bodov - nevyhovujice

11% -30% - ¢iastocne vyhovujuce vysledky

31% - 60% - Standardné vysledky

61% - 90% - vel'mi dobré vysledky



91% - 100% - mimoriadne dobré vysledky

(3) Iné informacie je mesto opravnené podavat o zamestnancovi len s jeho suhlasom,
pokial pravny predpis a pracovna zmluva nestanovi inak. Ak zamestnanec nesthlasi s
obsahom pracovného posudku, moze sa domahat v lehote troch mesiacov odo dna,
ked’ sa o obsahu dozvedel, na sude jeho primeranej Gpravy.

(4) Potvrdenie o zamestnani po skon¢eni pracovného pomeru vydava odbor, na ktorom
zamestnanec pracoval, pripadne odbor ekonomicky a spravy majetku mestského
uradu. Ak zamestnanec nesuhlasi s obsahom potvrdenia o zamestnani, postupuje

obdobne ako pri pracovnom posudku.

§9

Na vSetkych pracoviskach mesta a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, sa zakazuje

pozivat’ alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.

(1)

2)

(1)

§10

Faj¢it na pracoviskdch mesta je mozné len na vyhradenych miestach. Dodrziavanie
zakazu fajCenia na pracoviskach zabezpecuju veduci zamestnanci.

Porusenie zakazu faj¢enia moze byt v zavislosti od okolnosti pripadu povazované za

menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

§11
Zastupovanie
Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o stave plnenia
uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit’ zastupujuceho zamestnanca

na dolezité skutoCnosti potrebné zabezpecenie plnenia uloh. Po skonfeni zastupovania je

zastupca povinny podat’ zastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

la) V pripade, Ze ide o dlhsiu nepritomnost’, vyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia
prip p y ] p y zap p

uloh, v ktorom sa d’alej uvedie, aké ulohy je potrebné riesit neodkladne, ako aj d’alSie
skuto¢nosti nevyhnutné na pre plnenie uloh. Zapis podpisuje odovzdavajuci, preberajuci

a tiez prednosta mestského uradu.



(1)

(1)

2)

)

§ 12

Zamestnanec je povinny, po dobu svoje] nepritomnosti v praci, oboznamit’ ostatnych
zamestnancov sa s neodkladnymi pracovnymi tlohami, ktoré sa maju splnit’ v Case jeho
nepritomnosti a zabezpeCit poskytnutie zakladnych informacii potrebnych pre

vybavovanie stranok.

Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt zabezpecen¢:

— v ohlasovni,

— v podatel'ni mestského uradu,

— na odbore ekonomickom a spravy majetku vo vyplatnych terminoch,

— v pokladni mestského turadu.

Cast TRETIA

Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

§13
Pracovny ¢as

Pracovny Cas je najviac 40 hodin tyzdenne. Prestdvka na odpocinok a jedenie sa
poskytuje v trvani 30 minut, ak pracovnd zmena u zamestnanca je dlhsia ako Sest’ hodin,

spravidla od 11,30 hod. do 12,00 hod.

Tyzdenny pracovny €as je rozvrhnuty nasledovnym spdsobom:

Pondelok: 7,30 - 15,30

Utorok: 7,30 - 15,30

Streda: 7,30 — 16,00

Stvrtok: 7,30 - 15,30

Piatok: 7,30 - 15,00

Zamestnanci mesta st povinni dodrziavat’ Gradné hodiny pre styk s verejnostou. Uradné
hodiny pre styk s verejnostou urCuje primator mesta, prip. po dohode s nim veduci

organizatného odboru formou ozndmenia tak, aby bolo zabezpeCené plynulé

vybavovanie agendy.



(4)

(1)

2)

)

(4)

)

(6)

(7)

Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine sa poskytne nevyhnutny
odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do prace po dobu 8 hodin, a ak tento

Cas spada do pracovného ¢asu, aj nahradu platu vo vyske priemerného zarobku.

§ 14
Zamestnanec je povinny byt na zaliatku pracovného Casu na svojom pracovisku a

odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu.

Zamestnanec sa nesmie v pracovnom case bez suhlasu nadriadeného vzdialit z
pracoviska a je povinny oznamit' bez zbyto¢ného odkladu doévod nepritomnosti v praci.
Neskory prichod do prace, predCasny odchod z prace a kazdé opustenie pracoviska z
pracovnych alebo mimopracovnych dévodov je zamestnanec povinny zapisat’ do knihy
prichodov a odchodov pri vstupe na pracovisko s uvedenim dévodu nepritomnosti v
préci.

Zamestnanec moéze opustit pracovisko z pracovnych doévodov len so suhlasom

nadriadeného zamestnanca, alebo niektorého z veducich zamestnancov .

Zamestnanec moze opustit pracovisko z inych ako pracovnych dovodov len so sthlasom

veduceho odboru resp. primatora mesta.

Za zameskany pracovny cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predCasny
odchod z prace, prekroCenie stanovenej 30 minatove] prestavky na jedlo a oddych, ako 1
kazdé opustenie pracoviska, ak nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti.
Zameskany pracovny Cas je zamestnanec povinny odpracovat najneskér v priebehu

daného kalendarneho mesiaca a podl'a moznosti naraz.

Kazd¢ vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu (neospravedlnena absencia) alebo
nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska sa povazuje za hrubé porusenie pracovnej
discipliny. Vo¢i takémuto zamestnancovi mézu byt vyvodzované za splnenia vSetkych

zakonnych podmienok nasledujuce opatrenia:

kréatenie dovolenky

vypoved podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace,

okamzité skoncenie podla § 68 Zakonnika prace,

kratenie, resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

O skutocnosti, ¢i ide o neospravedlnenii pracovni zmenu, alebo jej Cast, rozhoduje

primator po prejednani s prislu§Snym veducim odboru.



(1)

2)

)

(4)

(1)

2)

)

§ 15
Prekazky v praci

O poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada
zamestnanec veduceho odboru. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat
nadriadené¢ho zamestnanca a uviest predpokladany Cas jej trvania. Pracovné volno sa
zasadne neposkytuje, ak zamestnanec mozZe svoje osobné zalezitosti vybavit mimo
pracovneho Casu.
Organizacia mdze poskytnit zamestnancovi pracovné volno i z inych zavaznych
dévodov, najmid na vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo
pracovného Casu, ndhrada mzdy sa v tychto pripadoch neposkytuje.
O poskytnuti pracovného volna a nahrade platu pri inych doélezitych osobnych
prekazkach v praci rozhodne veduci odboru, resp. primator mesta.
Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit’ bez zbyto¢ného
prietahu svojmu bezprostrednému nadriadenému a sucasne predlozit’ prislu$né tlacivo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu, pri

oSetrovani Clena rodiny a pri starostlivosti o diet’a.

§16
Cestovné nahrady

Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zaklade cestovného prikazu primator, alebo
veduci odboru, ktorého je povinny ihned’ po navrate z pracovnej cesty informovat o jej

vysledku.

Poskytnutie ndhrad cestovnych, stahovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.

Zamestnanec je povinny vyucétovat poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich
pracovnych dni po skonCeni pracovnej cesty predloZenim vyuctovania na cestovnom
prikaze. Dalsi preddavok na ten isty Gel mdZe byt poskytnuty len po vyudétovani
predchadzajuceho. Ak sa cesta, na ktoru bol poskytnuty preddavok neuskuto¢ni, musi sa

preddavok najneskér v buduci pracovny deri vratit.



(1)

2)

(1)

2)

)

(4)

()

(1)

§17
Pohyb v objekte

Nariadenii pracu nadCas je mozné vykondvat v objektoch uradu len so suhlasom

primatora, resp. prislu§nym veducim odboru.

Zakazuje sa zdrziavat v objekte obecného uradu po uplynuti pracovnej doby, v sobotu, v
nedel'u, pocas sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poziadat o suhlas primatora, resp.

veduceho odboru.

§18
Dovolenka

O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive. Dovolenku
schvaluje veduci odboru. Dovolenku veducemu odboru a hlavnému kontrolorovi
schval'uje primator.
Ak sa vypracovava plan dovoleniek je zamestnanec povinny vypisat terminy Cerpania
dovolenky, alebo jej pomernej ¢asti v rozsahu najmenej dva tyzdne.
Pri ur€eni planu dovoleniek treba prihliadat na:
— zabezpecCenie uloh,
— opravnené zaujmy zamestnancov,
— poziadavky zamestnancov - rodiCov s maloletymi det'mi.
Zamestnanec mesta je povinny vcas oznamit zmenu terminu nastupu na dovolenku
veducemu odboru.
Cerpanie dovolenky uréuje veduci odboru resp. primator mesta po prerokovani so
zamestnancom podl'a planu dovoleniek uréeného s predchadzajucim suhlasom zéastupcov
zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do

konca kalendarneho roka. Pri urCovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy

zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy zamestnanca.

§19

Zamestnavatel moze ur€it zamestnancovi Cerpanie dovolenky, aj ked” doposial’ nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat’, ze zamestnanec tieto

podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skon¢enia pracovného pomeru.



(2) Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vycCerpat v kalendarnom roku z naliehavych

(1)

2)

)

prevadzkovych dévodov alebo preto, ze zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je zamestnavatel povinny poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa
skonCila najneskor do konca buduceho kalendarneho roka. Zamestnavatel je povinny
urCit’ zamestnancovi ¢erpanie aspofi Styroch tyzdinov dovolenky v kalendarnom roku, ak
ma na ne narok a ak ur€eniu dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.
Ak si zamestnankyna (zamestnanec) nemoze vycerpat dovolenku pre Cerpanie
rodiCovskej dovolenky ani do konca buduceho kalendarneho roka, poskytne jej

zamestnavatel nevyCerpanu dovolenku po skonceni rodi¢ovskej dovolenky.

Cast’ STVRTA

Platové pomery

§20
Plat

Zamestnancom prislucha za vykonanu pracu plat a vyplaca sa v peniazoch. Plat nesmie

byt niz§i nez je minimalna mzda stanovena podla kolektivnej zmluvy.

Podrobnosti ohl'adne funkéného platu zamestnancov upravuje Poriadok odmenovania

zamestnancov mesta Medzilaborce.
Vyplata platu sa uskutoCriuje v nasledujucich vyplatnych terminoch.

10-teho - vyplata.

Ak pripadéa vyplatny deri na deni pracovného pokoja alebo denl pracovného volna, vyplaca sa

plat posledny pracovny defi, ktory predchadza tymto driom.

(4)
)

(6)

Plat sa vyplaca v pracovnej dobe v pokladni mestského uradu / na i€et zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemoze zo vaznych dovodov vyzdvihnat plat, pripadne ak pracuje na
vzdialenom pracovisku, zaSle mu organizicia plat v deii urCeny pre jeho vyplatu,

najneskor v denl nasledujuci po tomto dni. Plat sa zasiela na naklady organizacie.

Pri mesa¢nom vyuctovani platu je zamestnavatel povinny vydat’ zamestnancovi pisomny

doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkéach platu a o vykonanych zrazkach. Na



ziadost' zamestnanca je organizacia povinnd predlozit na nahliadnutie vsetky doklady, z
ktorych bol plat vypocitany.

(7) Zamestnanec moze na prijatie platu splnomocnit’ ind osobu , splnomocnenie musi byt
pisomné.

(8) Zamestnancovi mesta, ktory zabezpeCuje vykon samospravne] pdsobnosti alebo
preneseny vykon Statnej spravy sa priznava zvySenie tarifného platu podla § 7 ods.7

zakona ¢€.553/2003 Z. z., 0 15%.

§ 21
Preberanie platu

(1) Zamestnanec je povinny prepocitat’ si plat skor ako to potvrdi svojim podpisom na

vyplatnej listine. Zistené rozdiely ithned’ oznami bezodkladne pokladnikovi mesta (pozn.:

ak sa plat vyplaca v hotovosti).

Ak zisti zamestnanec zisti rozdiel vo vyske platu oproti sume uvedenej na vyplatnej
paske je povinny to bezodkladne ozndmit nadriadenému zamestnancovi alebo

zamestnancovi zodpovednému za spracovanie platov.(pozn.: ak sa plat vyplaca na ucet)

§ 22

(1) Na ziadost zamestnanca mu musi byt plat a ndhrada platu splatna po¢as dovolenky
vyplatend pred nastupenim na dovolenku v pripade, ak sa jedna o planovanu dovolenku a
ziadost je uplatnena v¢as ( 3 dni pred nastupom).

(2) Plat za pracu nadCas a poskytovanie volna za pracu nadCas sa riadi prislusnymi

ustanoveniami zak. ¢. 553/2003 Z. z.

Cast’ PIATA

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

§ 23

(1) Starostlivost’ o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci je jednou z najddlezitejSich oblasti

éinnosti zamestnavatela.



(2) Za plnenie uloh vyplyvajacich z platnych pravnych predpisov na tseku bezpe€nosti a
ochrany zdravia pri praci zodpovedaji veduci odborov, prednosta mestského tradu a
primator mesta..

(3) Mesto Medzilaborce ma vytvorent funkciu bezpecnostného technika a technika poziarnej

ochrany.

§24
(1) Zamestnavatel je povinny vytvarat bezpeCné a zdravotne nezavadné  pracovné
podmienky. Najmai je povinny:
— zriadovat, udrziavat a zlepSovat' ochranné zariadenia a vykonavat technické a
organizacné opatrenia podl'a pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti

a ochrany zdravia pri praci,

— sustavne oboznamovat s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpeCnosti a

ochrany zdravia pri praci veducich, ako aj vSetkych ostatnych zamestnancov,

— pravidelne overovat znalosti zamestnancov z predpisov na useku bezpeCnosti a
ochrany zdravia pri praci,

— vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov,

— zaradovat’ zamestnancov na pracoviska so zretelom na ich schopnosti a zdravotny

stav,

— sustavne kontrolovat’ uroven starostlivosti o bezpe€nost a ochranu zdravia pri praci,

stav technickej prevencie, dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
— odstraniovat’ zistené nedostatky, ako aj pri¢iny porach a havarii,

— bezodkladne zistovat’ a odstraniovat’ pri€iny pracovnych urazov a choréb z povolania,
viest ich evidenciu, oznamovat ich prisluSnym orgédnom a robit’ opatrenia potrebné na
napravu,

— neposudzovat ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal pracu, o ktorej

dévodne predpokladal, ze bezprostredne a vazne ohrozuje zivot alebo zdravie.
(2) Pri nastupe do zamestnania je primator , alebo nim povereny zamestnanec povinny
oboznamit' zamestnanca s predpismi a pokynmi na useku bezpe€nosti a ochrany zdravia

pri praci.



O oboznameni sa s takymito predpismi sa spiSe zéapisnica, ktori zamestnanec podpise.

Tato zapisnica sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.
(3) Zamestnanci su, v ramci svojej pdsobnosti, povinni najma:

— dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci ako aj

ostatné predpisy a pokyny primatora,

— dodrziavat’ zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a ur€ené pracovné postupy,

s ktorymi boli riadne oboznamenti,
— nepozivat na pracoviskach alkoholické napoje ,
— dodrziavat’ zakaz faj¢enia na jednotlivych pracoviskach,
— pouzivat pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomdcky,

— oznamovat’ svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit

bezpecnost’ alebo zdravie pri praci.

§ 25

Prislu§né organy zastupcov zamestnancov maju pravo vykonavat kontrolu nad stavom

bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

§ 26
(1) Zamestnanec mesta je povinny bezodkladne oznamit’ primatorovi mesta (ako aj organu
zastupcov zamestnancov) pracovny uraz.
(2) O wvysledkoch Setrenia o pri¢inach pracovného turazu sa spiSe zdznam. Evidenciu

pracovnych urazov vedie odbor organizacny.



(1)

2)

)

(1)

2)

)

(4)

Cast’ SIESTA

Starostlivost’ 0 zamestnancov

§ 27

Zamestnavatel vytvara podmienky na zlepSovanie pracovného prostredia tak, aby vykon

prace bol efektivny a bezpecny.

Zamestnavatel sa stard o uplatriovanie vedecko-technickych poznatkov a ich zavadzanie
do praktickej ¢innosti, o zdokonalovanie organizéacie prace, o odstrafiovanie rizikovych,

faktorov a o vzhl'ad a Upravu pracovisk, strojov a nastrojov.

Zamestnavatel je povinny zriadit’' a udrziavat’ hygienické zariadenia pre zamestnancov.

Cast’ SIEDMA

Nahrada §kody

§ 28
Predchadzanie Skodam

Zamestnavatel je povinny zabezpecit' svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku. Ak zamestnavatel
zisti zavady, je povinny urobit’ U€inné opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnavatel je povinny sustavne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné

ulohy tak, aby nedochédzalo ku vzniku §kéd.

Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonat’ v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko, alebo odnésaju z pracoviska, a to
najma

— fyzickou kontrolou,

— dychovou skuskou.

Zamestnanci nesmu bez sthlasu primatora mesta, resp. veduceho odboru vynasat z
budovy uradu uradné listiny, spisy, doklady. Tato povinnost sa vzt'ahuje aj na hlavného

kontrolora .
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Zakazuje sa vynaSat z budovy uradu hnutel'né veci okrem tych, ktoré su ucelovo urcené
na pouzitie mimo budovu uradu s vynimkou pripadov, ked je dany suhlas primatora

mesta, resp. veduceho odboru.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k vzniku $kéd na zdravi a

majetku. Ak hrozi Skoda, je povinny na fiu upozornit’ veducich zamestnancov.

Ak zamestnanec zisti, ze nemd vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit

vSetky zavady a nedostatky svojmu nadriadenému.

§29

Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skutocni

Skodu, a to v peniazoch, ak skodu neodstrani uvedenim do predchadzajiceho stavu.

Zamestnanec, ktory zodpovedd za schodok na zverenych hodnotéach, ktoré je povinny
vyuctovat, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v

plnej sume.

Zamestnavatel' je povinny pozadovat od zamestnanca ndhradu skody, za ktort mu

zamestnanec zodpoveda.

Nahradu skody urci zamestnavatel’.

Cast OSMA

Kolektivne pracovnopravne vztahy

§ 30
S cielom zabezpecit' spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
zucastiiuju na rozhodovani zamestnavatel'a, ktoré sa tyka ich ekonomickych a socialnych
zaujmov, a to priamo alebo prostrednictvom prislusného organu zastupcov zamestnancov,
resp. odborového organu.
Zamestnanci sa zuCastiiuji prostrednictvom prislusného organu zastupcov zamestnancov
na utvarani spravodlivych a uspokojivych pracovnych podmienok

a) spolurozhodovanim,

b) prerokovanim,



)
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¢) pravom na informacie,
d) kontrolnou ¢innost’ou.

Ak u zamestnavatela posobia popri sebe odborova organizacia a zamestnanecka rada,
patri odborovej organizacii pravo na kolektivne vyjedndvanie, na kontrolu plnenia
zavazkov vyplyvajucich z kolektivnych zmliv a na informacie, a zamestnaneckej rade

patri pravo na spolurozhodovanie, prerokovanie, informacie a na kontrolnt ¢innost’.

Primator mesta v spolupraci s vedicim odboru prerokuvaju s prislu§nym organom vsetky
zasadné otdzky starostlivosti o zamestnancov a d’alSie opatrenia vyplyvajuce z platnych
pravnych predpisov. Primator informuje odborovy organ aj o d’al§ich zasadnych otazkach

a stave hospodarenia mesta.

Primator mesta a prislu§ny odborovy organ moézu uzavriet kolektivnu zmluvu, v ktorej

budu zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov mesta.

Cast DEVIATA

Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

§ 31
Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vydava priméator.

Tento pracovny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 21. 04. 2015. Diiom u¢innosti tohto
pracovného poriadku sa rusi ,Pracovny poriadok mesta Medzilaborce" zo dia 14. 03.

2011 v zneni neskorsich zmien a dodatkov.

Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii k nahliadnutiu na mestskom urade v

kancelarii priméatora mesta a veducich jednotlivych odborov.

V Medzilaborciach, dna 21. 04. 2015

za zamestnavatela za zastupcov zamestnancov



