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SMERNICA
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0 pracovnomcase zamestnancov

Mesta By t¢ a

Meno

Funkcia Podpis Datum

Spracovea: Ing.A. Kramarov prednostka Ms!

Preveril:  Bc.MiroslavMinarcik | primator mest

Schvalil:  Bc. Miroslav Minétik | primator mest

Priloty:

Vzor tlaciva na opravu dochadz
Vzor tlativa na pracu nas




Pracovny ¢as
1. Pracovny cas je pre vSetkych zamestnancov stanoveny v rozsahu 37 a % hodiny tyZzdenne.
2. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu v pracovnych drioch v tyzdni je nasledovne:

Pondelok 7.30- 15.30 hod.
Utorok 7.30 -15.30 hod.

Streda 7.30- 16.00 hod.
Stvrtok 7.30- 15.30 hod.
Piatok 7.30 -15.00 hod,,

vratane prestavky v praci na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ktora sa nezapocitava do
pracovného ¢asu a neposkytuje sa na zaciatku a na konci pracovného casu.

Prestavka v praci na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut sa zacina o 11.30 hod. do 12.00
hod. V pripade, Ze sa zamestnanec zdrzi na prestavke do 12.15 hod. t.j. do 15 minut, nemusi
vypisat priepustku a chybajlci pracovny ¢as si nadpracuje v priebehu kalendarneho mesiaca
v ¢ase od 7.00 hod., resp. v ¢ase po 15.30 hodine. Uvedené sa nebude povazovat za
porusenie pracovnej discipliny.

3. Prichod do prace, odchod z prace ako i kazdé prerusenie pracovného ¢asu zamestnanec
zaznamenava v dochadzkovom systéme s pouzitim identifikacnej karty. V pripade poruchy
dochadzkového systému je potrebné, aby na kazdom oddeleni bola k dispozicii ,Kniha
prichodov a odchodov”, aby bolo mozné v tomto pripade dochadzku zamestnancov
evidovat.

Ak nastane situacia, Ze zamestnanec sa chybne zaevidoval /pripadne nezaevidoval vobec/
v dochadzkovom systéme a jeho priamy nadriadeny je o tejto skutocnosti informovany, je
mozné vykonat napravu tejto situacie pomocou tlaciva ,Oprava dochadzky” - priloha ¢.1

4. Ak zamestnanec potrebuje opustit pracovisko z dévodov, kedy zabezpeduje ulohy
zamestnavatela postup je nasledovny:
- vrozsahu do 5 hodin /ako kratkodobé opustenie/ nie je potrebna priepustka podpisana
priamym nadriadenym pracovnikom ale tento musi o odchode svojho podriadeného

vediet, o éom ho zamestnanec musi informovat. Odchod si zamestnanec zaznamena

v dochadzkovom systéme s pouzitim identifikacnej karty ako ,sluzobne”

- vrozsahu nad 5 hodin /jedna sa o sluZzobnu cestu/ je potrebné mat vypisané a svojim
nadriadenym podpisané tlacivo cestovného prikazu. SluZobnu cestu zamestnanec
zaznamena v dochadzkovom systému ako ,sluZzobne” s pouzitim identifikacnej karty.

5. Ak zamestnanec pred nastupom na pracovnu cestu vykondva pracu na pracovisku, resp. po
navrate z nej dalej pokracuje vo vykone prace /podmienka: ¢asy vykonu prace nespadaju do
vymedzenia pracovného ¢asu pracovnej cesty a su zaevidované v dochadzkovom systéme/ tieto
jednotlivé ¢asové Useky sa povaZzuju za stucéast jeho pracovného casu.

6. Ak zamestnanec potrebuje opustit pracovisko z dévodov, ktoré nesuvisia s plnenim
pracovnych povinnosti je povinny si vypisat priepustku, ktori podpiSe jeho priamy nadriadeny, ¢im
mu dava suhlas k opusteniu pracoviska. V pripade navstevy lekdra a sprevadzanie rodinného



prislusnika ako aj dalSich dévodov v zmysle § 141 odstavec 2 Zakonnika prace, /ZP/ sa jedna
o prekazku na strane zamestnanca, kedy mu patri ndhrada mzdy tak ako je ustanovené v ZP.

Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny preukazat. Ak bol zamestnanec uznany
praceneschopnym pre chorobu alebo Uraz, je povinny ihned upovedomit o tejto skuto¢nosti svojho
priameho nadriadeného a stc¢asne najneskér do troch kalendarnych dni zabezpedit doruéenie
vyplneného tlacivo ,Potvrdenie docasnej pracovnej neschopnosti“,ktoré sa vlastnoru¢ne podpisané
predklada personalistke dradu. Zamestnanec je vidy povinny bezodkladne oznamit, ak dizka jeho
docasnej praceneschopnosti presiahne 10 kalendarnych dni. Okrem uvedeného, pri dlhodobe;j
pracovnej neschopnosti zamestnanec dorucuje v dalSom ,Potvrdenie o trvani doCasnej pracovnej
neschopnosti” a to vidy k poslednému dnu prislusného kalendarneho mesiaca. Po skonceni
pracovnej neschopnosti v den nastupu do prace predlozi zamestnanec IV.diel potvrdenia,v ktorom
personalista Uradu vyznaci skutoc¢ny datum nastupu do prace. Obdoby postup plati aj pri
preukazovani prekazky v praci z dévodu oSetrovania ¢lena rodiny, uplatfiovani narokov na davky

v materstve.

V pripade, Ze zamestnanec potrebuje opustit pracovisko zo sikromnych dévodov na nevyhnutne
potrebny cas, zamestnavatel mu to umozni, pricom zmeskany pracovny ¢as zamestnanec odpracuje
v priebehu kalendarneho mesiaca / tak ako pri prestavke na odpocinok a jedlo/.

7. Pracu nad¢as moZno zamestnancovi nariadit len vo vynimocnych pripadoch prechodnej

a naliehavej zvysenej potreby prace. Praca nadcas nesmie v ramci pracovného tyzdna prekrocit

v priemere osem hodin. Praca nadcas sa nariaduje zésadne v o p red. /priloha ¢.2/. Nahradné volno
mozno za tuto pracu poskytnit zamestnancovi v nasledujlcich styroch kalendarnych mesiacoch,

v pripade necerpania ndhradného volna patri zamestnancovi plat za pracu nadcas, pokial nebolo
vopred dohodnuté inak. Vysku a poskytovanie platu za pracu nadcas ako aj dalSich suvisiacich
priplatkov upravuju prislusné pracovnopravne predpisy v zmysle zakona ¢.553/2003 Z.z.

o odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v znp.

8. Na pracoviskach, ktoré nie su zabezpecené klimatizaciou, moze zamestnavatel, v pripade
mimoriadne teplych dni /dni, v ktorych na zaklade vysledkov merani SHMU teplota vonkajsieho
vzduchu v prislusSnom regidne Slovenska namerana v tieni dosiahne hodnotu vyssiu ako 30 stupriov
C/, alebo v zmysle zdkona ¢.355/2007 Z.z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov § 37 a vyhlasky MZSR ¢.544/2007 o podrobnostiach o ochrane zdravia
pri zatazi teplom a chladom pri praci /trieda prace 1a Rozsah optimalnych a pripustnych hodnét
mikroklimatickych podmienok pre teplé obdobie roka /optimalna teplota 23-27,pripustna 20-28
stupriov C/, ospravedInit nepritomnost zamestnanca v praci po 13.00 hodine. Teplomer,ktorym sa
bude merat teplota musi byt aktualne certifikovany. Pracovny ¢as,ktory zamestnancovi odpadne,
bude posudzovany ako prekazka v praci na strane zamestnavatela s poskytnutim funkéného platu

/odchod z préce sa eviduje kddom ,,sluzobne” /.Podmienkou pre uvolnenie zamestnanca je
zachovanie funkénosti jednotlivych oddeleni dradu. O uvolneni zamestnanca rozhoduje prislusny
nadriadeny,ktory prihliadne na skutoc¢nost, aby sa zamestnanci oddelenia rovnomerne vystriedali.



9. Tento pracovny ¢&as plati pre zamestnancov MsU - budova mesta Namestie SR ¢.1 Bytéa
a pracovnikov v objekte Triblina mesta ul.Sidonie Sakalovej

10. Uradné hodiny Mestského tiradu Namestie SR ¢.1 Bytéa

Pondelok: 7.30-15.30 hod.

Utorok: 7.30 - 15.30 hod.

Streda: 7.30 - 16.00 hod.

Stvrtok: nestrankovy den zabezpecenie funkénosti: pokladna: 7.30-11.30 hod.
podatelfia: 7.30-15.30 hod.
overovanie: 7.30-15.30 hod.

Piatok: 7.30 - 15.00 hod.

Prestavka na odpocinok a jedenie: 11.30 hod. - 12.00 hod.
11.Upratovanie budovy MsU:

denne: 15.00-19.30 hod.

12. Pracovny ¢as v objektoch:
12.1 Dom kultary ul.Treskoriova ¢.814 Bytca

Zakladny pracovny cas je od 8.00 hod. do 14.00 hod. Volitelny pracovny ¢as je od 7.00 hod. do 16.00
hod.

12.2 KniZnica mesta ul. Komenského ¢.1020 Bytca

KniZnica vypoZiéné hodiny: denne 9.00 hod. - 17.00 hod.

Pevny pracovny cas je od 9.00 hod. do 17.00 hod. Zamestnankyne pracujlice na skrateny uvazok:
pondelok-piatok: 9.00 hod. — 14.00 hod. /jeden pracovnik/

12.00 hod.- 17.00 hod. /druhy pracovnik/
Pozn. zamestnankyne pracujuce na skrateny Gvéazok sa striedaju v tyZdennych intervaloch.

Vsetky ostatné skutocnosti uvedené v tejto Smernici sa pri zamestnancoch tychto objektov
pouziju tak ako je tam uvedené.

13.Upratovanie kniZnice:

denne: 6.00 hod. - 11.00 hod.



14. Pracovny ¢as mestska policia: - trojzmenna prevadzka —

Pondelok — Piatok: 06.00 hod. — 14.00 hod
14.00 hod. —22.00 hod

22.00 hod. - 06.00 hod.

Sobota: 06.00 hod. - 14.00 hod. 22.00 hod. — 06.00 hod.

Nedela: 22.00 hod. - 06.00 hod.

Nacéelnik MP méze v odévodnenych pripadoch uréit 11,30 hodinovi zmenu, pripadne po dohode
s primatorom mesta, uréit dizku pracovnej zmeny podla potreby s dodrianim zékonnika prace.

Chranené pracovisko MP : pondelok-piatok: 7.30 hod.-15.30 hod. / jeden pracovnik/

13.00 hod.- 21.00 hod./druhy pracovnik/

Pozn. pracovnici na chranenom pracovisku sa striedaju v tyZzdennych intervaloch.

Vsetky ostatné skutocnosti uvedené v tejto Smernici sa pri zamestnancoch mestskej policie
pouziju tak ako je tam uvedené.

15. Tato Smernica nadobuda uéinnost 1.marca 2016, meni sa riou bod 6.2. a 6.3. Pracovného
poriadku Mestského uradu Byt¢a zo dna 1.7.2006.

Bc.Miroslav Minarcik

primator mesta

Smernica bola prerokovand s ZO OZ pri MsU Byt¢a dria



