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3.1.

Pracovny poriadok
Mestského uUradu v Byt¢éi

1. Uvodné ustanovenia

Pracovny poriadok sa vydava za Uéelom blizSieho urCenia prav a povinnosti v pracovnych vztahoch
mesta BytCe a jeho zamestnancov /zakon €. 311/2001 Zb. v zneni neskorSich predpisov, dalej len
Zakonnik prace - ZP, § 84.

Pracovny poriadok je pravnym predpisom, v ktorom sa bliZ8ie rozvadzaju v silade s pravnymi predpismi
ustanovenia ZP a zakona €.552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme podla osobitnych podmienok
organizacie.

Pracovny poriadok sa primerane vztahuje i na dohody o vykonani prace.

2. Ugastnici pracovnopravnych vztahov

Zamestnavatelom je Mesto Byt€a. Pravne (kony v pracovnopravnych vztahoch robi v mene
zamestnavatela primator ako Statutarny orgén.

Zamestnanci su obcania, ktori su v pracovnom pomere s Mestom Byt¢a na z&klade pracovnej zmluvy
alebo vymenovania podfa ZP, zakona o obecnom zriadeni, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
alebo tohto pracovného poriadku. Spdsobilost obéana v pracovnych vztahoch upravuje § 11 ods. 2
ZP, predpoklady pre vykon prace vo verejnom zaujme § 3 zakona €. 553/2003 Z.z.

3. Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi Mestom Byt€a a zamestnancom.
Zmluva sa uzatvara najneskorsie v defi nastupu do prace.

PRACOVNY PORIADOK MESTSKEHO URADU strana 1/6



3.2.
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3.7.

41.

Vymenovanim vzniké pracovny pomer:

- prednostu Mestského Uradu a nacelnika mestskej policie

- veducich oddeleni mestského Uradu.

Vymenovanie je v kompetencii priméatora.

V pracovnej zmluve je Mesto Byt¢a povinné so zamestnancom dohodnut
a) druh prace,

b) miesto vykonu prace,
c) def nastupu do prace,
d) platové podmienky.

Dohodnuty obsah prac. zmluvy moZno menit len dohodou. Vykonavat prace iného druhu alebo v inom
mieste ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len v zmysle ustanoveni ZP.
V pracovnej zmluve mdZe byt dohodnuté skiSobna doba a to najdlhSie na tri mesiace. SkuSobna doba
musi byt dohodnuté pisomne, inak je tato dohoda neplatna.

K uzatvoreniu pracovnej zmluvy je prijimany zamestnanec povinny predlozit:
- doklady o dosiahnutej kvalifikacii,

- doklad o lekarskej prehliadke, ak to vyZaduje osobitny predpis,

- doklad o naroku na dafovy bonus,

- potvrdenie o zamestnaniv zmysle § 75 ZP,

- vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace,

Zodpovedny zamestnanec za prijimanie zamestnanca do pracovného pomeru je povinny oboznamit
zamestnanca s pravami a povinnostami, s pracovnymi predpismi BOZ a PO, s pracovnym poriadkom,
pracovnymi a mzdovymi podmienkami, ktoré je zamestnanec povinny pri svojej praci dodrziavat.

Na zaklade podpisanej pracovnej zmluvy prislusny veddci odd. resp. prednosta Uradu spracuje
a odovzda zamestnancovi pracovnu népli a to najneskor v defi nastupu do pracovného pomeru. Képia
pracovnej naplne sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

ManzZelia, druh, druZka, rodi¢ia, deti a strodenci nemdzu byt zaradeni do vzajomnej podriadenosti

alebo nadriadenosti, alebo tak, aby jeden podliehal pokladninej kontrole alebo Uctovnej kontrole
druhého.

4. Skonéenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny pri skonéeni pracovného pomeru:
a) informovat bezprostredne nadriadeného o stave pinenia uloZenych Uloh,

b) riadne odovzdat nespinené ulohy,

c) vratit zverené predmety a vyuctovat prevzaté zalohy finanénych prostriedkov,
d) vratit preukaz pracovnika /v pripade jeho vlastnictva/,

e) vysporiadat svoje finan¢né zavazky voci organizacii.

Ak odovzdava zamestnanec pri skonéeni pracovného pomeru vedicu funkciu alebo inu déleziti
funkciu, spiSe sa o0 odovzdani pisomny protokol.

Ak zamestnanec spdsobi Skodu, zabezpei mesto Bytéa eSte pred skon&enim pracovného pomeru
nevyhnutné opatrenia k uplatneniu nahrady Skody.
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6.1.

6.2.

| v ¢ase vypovednej lehoty je zamestnanec povinny vykondvat pre Mesto Bytéa pracu dohodnutl
v pracovnej zmluve, pripadne int pracu, na ktoru bol prevedeny. V tejto dobe mdze organizacia vyslat
zamestnanca na ¢as nevyhnutnej potreby na pracovnu cestu alebo ho prelozit.

Pri skonéeni pracovného pomeru je organizacia povinna:

a) umoznit zamestnancovi riadne odovzdanie funkcie, pripadne jemu zverené hodnoty,

b) finan¢ne sa vyrovnat so zamestnancom,

c) vydat zamestnancovi potvrdenie 0 zamestnani a uviest v fiom najma dobu trvanie pracovného
pomeru, dosiahnutd kvalifikciu a rozhodujuce skutoCnosti pre posudenie naroku na dovolenku,
na davky nemocenského poistenia a Udaje o vykone rozhodnutia,

d) na poZiadanie vydat zamestnancovi posudok o jeho pracovnej €innosti (§ 75 ZP), ods. 1

e) u zamestnancov hmotne zodpovednych vykonat inventarizaciu hodndt, za ktoré zamestnanec
zodpoveda.

5. Pracovna disciplina - povinnosti organizacie a zamestnancov

Mesto Byt¢a je povinné pridelovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonand
pracu plat v zmysle zakona €. 553/2003 Z. z., vytvarat podmienky pre Uspesné pinenie jeho pracovnych
Uloh a dodrziavat ostatné pracovné podmienky stanovené pravnymi predpismi, pracovnym poriadkom,
pripadne inymi internymi smemicami, kolektivnou a pracovnou zmluvou.

Zamestnanec je povinny podfa pokynov nadriadeného vykonavat osobne prace pracovnej zmluvy,
v uréenom pracovnom Case a dodrziavat pracovnu disciplinu.
Ostatné povinnosti zamestnancov upravuje § 8 zak. €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme.

Povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 9 a § 10 zak. ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom
Zaujme.

Zavaznym poruSenim pracovnej discipliny sa rozumie:

- neospravedinena absencia,

- vykonavanie prac pre vlastnu potrebu a pre iné osoby v prac. ¢ase,

- nepovolené pouZitie dopravného prostriedku organizacie na sukromné cesty,

- preukazatelné poZitie alkoholickych napojov alebo omamnych prostriedkov pred nastupom
do prace a pocas vykonu prace,

- majetkové a morélne delikty na pracovisku,

- ubliZzenie na zdravi,

- nereSpektovanie prikazov nadriadenych,

- porudenie miCanlivosti o skutoénostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme organizéacie nemozno oznamovat inym osobam.

6. Pracovny ¢as
Pracovna doba je pre v3etkych zamestnancov stanovend v rozsahu 37,5 hodin tyZzdenne.
Zakladny pracovny €as je od 8,00 hod. do 14,00 hod. Volitelny pracovny ¢as je od 6,30 hod. do 16,00

hod. Veduci oddeleni zabezpecia v uradné dni sluzbu zamestnancov na svojom oddeleni t,j. v pondelok
a piatok do 15,00 hod. a v stredu do 16,00 hod.
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7.1
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8.1.

8.2.

8.3.

84.

Prichod do prace, odchod z prace ako i kazdé prerusenie pracovnej doby pracovnik zaznamenéava v
dochadzkovom systéme s pouZitim identifikacnej karty. PreruSenie pracovnej doby zaroveri nahlasi
informatorovi, ktory ho zaeviduje pisomnou formou vo viazanom zoSite.

Ak zamestnanec hodla opustit pracovisko z dévodov, ktoré nesuvisia s plnenim pracovnych povinnosti
(navsteva u lekara a pod.) je povinny vypisat priepustku, ktori podpiSe jeho priamy nadriadeny, ¢im
dava suhlas k opusteniu pracoviska.

KaZdé vzdialenie sa z pracoviska bez udania dovodu sa povaZuje za poruenie pracovnej discipliny
zvlast hrubym spdsobom (neospravedinend absencia). Vo&i zamestnancovi mézu byt vyvodzované
nasledovné opatrenia:

- kratenie dovolenky,

- vypoved podfa § 63 ods. 1 pism. e/ ZP,

- okamZité zruSenie pracovného pomeru podfa § 68 ods.1 pism. b/ ZP.

7. Pracanadcas

. Opravnenie povolit alebo prikazat pracu nad stanoveny pracovny &as prinalezi priamemu

nadriadenému.

Nadcasova praca sa vykonava v pripadoch ak ide o celospoloCenské a naliehavé zaujmy organizacie.
Pokial praca nad¢as nebola nariadena, nemdze sa jednat o pracu nadéas.

Za pracu nadcas prislicha zamestnancovi nahradné volno, pokial sa so zamestnavatefom nedohodol
inak.

8. Dovolenka na zotavenie

Dobu Cerpania dovolenky urCuje organizacia podla spracovaného planu dovoleniek s prihliadnutim
na zastupitefnost' a funkénost jednotlivych oddeleni.

Zamestnanec poZiada o dovolenku vypisanim tladiva Ziadanky a jej predloZenim svojmu nadriadenému
spravidla 3 pracovné dni vopred.

Cerpanie dovolenky pred spinenim podmienok pre vznik naroku povoluje primator.
Zamestnanci ¢erpaju dovolenku podia planu dovoleniek. V plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypise

terminy svojej dovolenky, pripadne aspoil pomemu €ast. Najmenej musi takym spdsobom vypisat
2 tyzdne.

9. Plat

Odmefovanie zamestnancov upravuje zakon €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme.
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10. Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

10.1.Ulohy v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia st rovnocennou a nedelitelnou stgastou pracovnych
povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaju vsetci vedlci pracovnici /vratane povinnosti kontrolovat
podriadenych/ a tieZ zamestnanci v rozsahu zverenej pdsobnosti.

10.2.Zamestnanci st povinni dodrZiavat pravne predpisy na zaistenie BOZP, dodrZiavat ostatné pokyny a
zasady bezpe€ného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy, s ktorymi boli riadne
obozndmeni.

10.3.Zamestnanci su povinni zdrZiavat sa poZivania alkoholickych napojov a inych omamnych prostriedkov
na pracovisku a v pracovnom ¢ase i mimo pracoviska a nenastupovat pod ich vplyvom do préace.

10.4.Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skiske na alkohol. Opravneni zamestnanci k vykonaniu
dychovej skusky na alkohol st v3etci veduci zamestnanci voéi svojim podriadenym. Primator a hlavny
kontrolor maju vSeobecnu pravomoc.

11. Starostlivost’ 0 zamestnancov

11.1.Zamestnavatel sa stard o kvalifikaciu zamestnancov ich vysielanim na vzdelavacie podujatia, pri¢om
vyuziva hlavne ponuky Regionélneho vzdelavacieho centra so sidlom v Martine.

11.2.Zamestnavatel méZe zamestnancom umoznit' Stidium popri zamestnani, pokial zvoleny odbor Studia
ma priamy vztah k pracovnému zaradeniu.

11.3.Zamestnavatel je opravneny ulozit zamestnancovi povinnost zuUcastnit sa Skolenia, ktoré sluzi k
prehlbeniu kvalifikacie.

11.4.Zamestnavatel vytvara podmienky pre zabezpeéenie zdvodného stravovania zamestnancov.

12. Nahrada skody

12.1.Zamestnavatel je povinny sustavne kontrolovat ¢i si zamestnanci plnia svoje pracovné Ulohy a
zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochéadzalo ku Skoddm na zdravi a majetku. Ak hrozi
8koda je povinny na fiu upozornit vedliceho zamestnanca.

12.2.Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maji uréité hodnoty
zverené k osobnej dispozicii, pri¢om ide o hodnoty podliehajice vyuétovaniu (tj. su uréené na obeh
alebo obrat) a zodpovedny zamestnanec s nimi osobne disponuje po celi dobu, po ktord su mu
zverene.

12.3.Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci zamestnanec pred
zverenim dotknutych hodnét pracovnikovi.
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13. Zavere¢né ustanovenia
13.1.Na vSetky pracovnopravne vztahy medzi Mestom Byt¢a a jeho zamestnancami, ktoré nie st priamo
obsiahnuté v tomto pracovnom poriadku sa plne vztahuju ustanovenia Zakonnika prace.

13.2.Pracovny poriadok nadobuda ucinnost difiom 01.07.2006. Pracovny poriadok musi byt vdetkym
zamestnancom organizacie verejne pristupny.

13.3.VS8etci zamestnanci musia byt s pracovnym poriadkom, jeho zmenami a dopinkami oboznédmeni.

Peter Korec, v.r.
primator mesta
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