Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Nova Dubnica

Primator mesta v stlade s § 13 zakona SNR ¢&. 369/1990 Zb o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov ( dalej len ,,zdkon ¢. 369/1990 Zb.“ ), § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov ( dalej len zakon ¢. 552/2003 Z. z. a s pouZitim § 84
zakona €. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov ( dalej len ,,Zakonnik prace”)

vydava

PRACOVNY PORIADOK
zamestnancov mesta Nova Dubnica

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1) Pracovny poriadok je vnatorna norma mesta Nova Dubnica, ktord upravuje pracovnopravne
vztahy pri vykone préace vo verejnom zaujme medzi zamestndvatelom a zamestnancom. Blizsie
konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika prace a Zdkona o vykone
prace vo verejnom zdujme podla osobitnych podmienok zamestnavatela.

(2) Pracovny poriadok je vydany po predchadzajicom suhlase zastupcov zamestnancov.

(3) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnancov mesta Nova Dubnica.

(4) Prislusné ustanovenia tohto pracovného poriadku su zavazné i pre riaditelov organizacii, ktorych
zriadovatelom alebo zakladatelom je Mesto Nova Dubnica.

(5) Na zamestnancov, ktori pracuju u zamestndvatela na zaklade dohéd, sa pracovny poriadok
vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z prislusnych ustanoveni
pracovnopravnych predpisov a z uzavretej dohody.

(6) Verejny zdujem je zaujem, ktory prindsa majetkovy prospech alebo iny prospech vsetkym
obcanom alebo vacsine obc¢anov. Osobny zaujem je zaujem, ktory prindsa majetkovy prospech
alebo iny prospech zamestnancovi alebo jemu blizkym osobam. Rozpor zaujmov je skutoc¢nost,
ak zamestnanec uprednostni osobny zaujem pred verejnym zadujmom.

(7) Zamestnanec, ktory zabezpecuje vykon samospravnych ¢innosti alebo preneseny vykon statnej
spravy, je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(8) Zamestnanci su povinni sa oboznamit s pracovnym poriadkom a riadit sa nim pri plneni
pracovnych Uloh a povinnosti.

Clanok 2
Pracovnopravne vztahy

(1) Zamestnavatel je Mesto Nova Dubnica. Je pravnicka osoba, ktord vystupuje v pracovnopravnych
vztahoch so zamestnancami pri ich vykone prace vo verejnom zaujme a je subjektom prav
a povinnosti v pracovnopravnych vztahoch so zamestnancami pri ich vykone prace vo verejnom
zaujme.

(2) Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch medzi zamestnancom a zamestnavatelom
je primator. Primator moze pisomne poverit dalSieho zamestnanca, aby vykonaval urcité pravne
Ukony v pracovnopravnych vztahoch vjeho mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny



rozsah opravneni povereného zamestnanca. Statutdrnym zdstupcom pre zamestnancov
mestskych rozpoctovych a prispevkovych organizacii je prislusny riaditel organizacie.

(3) Zamestnanec Mesta Nova Dubnica je fyzickd osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k
zamestnavatelovi pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(4) Za zamestnanca sa na Ucely riadnej dovolenky a stravovania posudzuje aj vykon verejnej funkcie
pre mesto Nova Dubnica.

(5) Zamestnancom Mesta sa méze stat fyzicka osoba bez akychkolvek obmedzeni a diskriminacie,
ktord :

ma spobsobilost na pravne ukony v plnom rozsahu

je bezduhonna. Za bezuhonného sa nepovazuje ten, kto bol pravoplatne odsudeny za
umyselny trestny ¢in a v pripade trestného ¢inu prijimania Uplatku a inej nalezitej vyhody,
trestného ¢inu podpldcania a trestného ¢inu nepriamej korupcie, aj ten, komu bolo takéto
odsudenie za takyto trestny ¢in zahladené podla osobitného predpisu. Bezihonnost sa
preukazuje vypisom registra trestov nie starsim ako tri mesiace. Bezihonnost nepreukazuje
zamestnanec, ktory vykondva pracovné ¢innosti s prevahou fyzickej prace.

spifia kvalifikaéné predpoklady. Kvalifikatny predpoklad ustanoveny pre najnaro¢nej$iu
pracovnu cinnost, ktord ma zamestnanec vykonavat vramci druhu prace dohodnutej
v pracovnej zmluve je :

a) stupen vzdelania

b) osobitny kvalifikacny predpoklad, ak si to vyZaduje osobitny predpis

ma zdravotnu sposobilost na pracu, ktord ma vykonavat, ak to vyZzaduje osobitny predpis
bola zvolend alebo vymenovand, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykondvania prace vo verejnom zaujme

spifia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podla osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutd pracu vyzaduju.

(6) Uvedené predpoklady musi zamestnanec splfat po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme.
Na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme sa vztahuje
Zakonnik prace ak zakon neustanovuje inak.

Clanok 3
Veduci zamesthanci
Obsadzovanie miest veducich zamestnancov

(1) Veducimi zamestnancami mesta ako zamestnavatela pre potreby tohto pracovného poriadku su

a. prednosta mestského Uradu ( menuje a odvoldva ho primator mesta v stulade s § 17,
ods. 1 zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v platnom zneni )

b. veduci oddeleni MsU podla organizagnej $truktury

c. nacelnik Mestskej policie

(2) Veducimi zamestnancami su tiezZ :

a. riaditel Bytového podniku, m.p.o.
b. riaditel Zariadenia pre seniorov
c. riaditelia $kol a Skolskych zariadeni v zriadovatelskej p6sobnosti mesta Nova Dubnica.

(3) Pre tychto veducich zamestnancov su zdvdzné pracovné poriadky jednotlivych organizécii,
vydané v sulade so zdvaznymi pravnymi predpismi a prislusné ustanovenia tohto pracovného
poriadku. Pravne ukony voci nim vykonava primator.
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(4) Vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov sa vykondva podla § 5 zdkona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (okrem veducich miest, kde menovanie
a odvolanie sa vykonava podla zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb.).

(5) Vyberové konanie pre miesta veducich zamestnancov mesta vyhlasuje mesto Novd Dubnica.
Vyberovu komisiu menuje primator mesta.

(6) Vyberové konania na miesta veducich zamestnancov v organizaciach v pésobnosti mesta, ktoré
su pravnickou osobou (okrem funkcie Statutarneho orgdnu, kde vyberové konanie vyhlasuje
zriadovatel), vyhlasuje Statutdrny orgdn organizacie a vykonavaju ho samotné organizacie
v zmysle platnej legislativy.

(7) Na zastupovanie odvolaného veduceho zamestnanca alebo na neobsadené miesto veduceho
zamestnanca mozno vymenovat doc¢asného vediuceho zamestnanca do vykonania vyberového
konania, najviac vSéak na 6 mesiacov od jeho poverenia vykondvanim funkcie.

(8) Kvalifikacny predpoklad (stupen) vzdelania pre obsadenie miesta vediceho zamestnanca je
vysokoskolské vzdelanie druhého stupna. Kvalifikacné predpoklady (zameranie alebo odbor
vzdelania), prip. dalSie kvalifikacné poZiadavky Specifikuje zamestnavatel vo vyhlasenom
vyberovom konani na miesta veducich zamestnancov.

(9) Ak vyberova komisia na zaklade vyberového konania nevyberie uchadza¢a na obsadzované
miesto, pretoZe Ziadny uchadza¢ nevyhovel ustanovenym podmienkam, zamestnavatel vyhlasi
nové vyberové konanie.

Clanok 4
Vymenovanie a odvolanie riaditelov $kol a Skolskych zariadeni

(1) Zriad'ovatel sucasne s vymenovanim riaditela s nim dohodne podmienky v pracovnej zmluve
a uréi mu plat podla osobitného predpisu. V pracovnej zmluve riaditela sa ako zamestndavatel
uvadza ta skola alebo Skolské zariadenie, v ktorom vykonava funkciu riaditela.

Clanok 5
Podriadenost zamestnancov

(1) V zmysle § 7 zak. ¢. 552/2003 Z. z. zamestnancov, ktori su blizkymi osobami, nemozno zaradit
do vzdjomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal
pokladni¢nej kontrole alebo uctovnej kontrole druhého.

Clanok 6
Pracovna cesta

(1) Pracovna cesta sa riadi ustanovenim § 57 ZP a prislusSnymi ustanoveniami zdkona o cestovnych
nahradach a vnutornou smernicou mesta o cestovnych nahradach.

(2) Zamestnanca na pracovnu cestu, ktord vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu préce,
vysiela veduci zamestnanec. Pracovné cesty zamestnancov schvaluje prislusny veduci, pracovné
cesty veducich oddeleni prednosta uradu.

(3) Pracovné cesty hlavného kontroldra, prednostu MsU, zdstupcu primatora, riaditelov
prispevkovych a rozpoctovych organizacii mesta schvaluje primator. Primator mdze pisomne
poverit zamestnanca schvalovanim pracovnych ciest jednotlivych riaditelov mestskych
rozpoctovych a prispevkovych organizacii.



(4) Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podla pokynov veduceho zamestnanca, ktory
ho na pracovnu cestu vyslal.

(5) Poskytnutie ndhrad cestovnych vydavkov sa riadi platnym pravnym predpisom. Zamestnanec je
povinny do 5 pracovnych dni odo diia skoncenia pracovnej cesty predloZit zamestnavatelovi
pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty. Zamestnavatel je povinny do 10
pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnych dokladov vykonat vyuctovanie pracovnej cesty
zamestnanca a uspokojit jeho naroky.

(6) Zamestnavatel vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci miesto jej ndstupu,
miesto vykonu prace, €as trvania, sp6sob dopravy a miesto skoncéenia pracovnej cesty; moze
uréit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na
opravnené zaujmy zamestnanca.

Clanok 7
Vykon inej zarobkovej €innosti

(1) Zamestnanec je povinny pisomne oznamit zamestnavatelovi do 15 dni od zacatia
podnikatel'skej ¢innosti ( ako spolo¢nik obchodnej spolo¢nosti, Statutdrny orgdn alebo clen
Statutdrneho orgdnu spolocnosti, FO- podnikatel) a to vtedy, ak je predmet podnikania totozny
alebo obdobny s vykonom prace zamestnanca podla pracovnej zmluvy, resp. ndplne prace.

(2) Zamestnanec je povinny zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo
zavazky zavazujuce zamestndvatela.

Clanok 8
Majetkové priznanie

(1) V zmysle § 10 zéak. ¢. 552/2003 Z. z., o vykone prac vo verejnom zaujme veduci zamestnanec je
povinny deklarovat svoje majetkové pomery do
a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka
(2) Deklarovat majetkové pomery su povinni veduci zamestnanci uvedeni v ¢lanku 3 ods. 1 a 2.
(3) Zamestnanci povinni predkladat majetkové pomery ho predkladaju v stanovenom termine v
zalepenej obalke na sekretariate primatora mesta s oznaéenim mena a priezviska, funkcie,
a prislusny rok, za ktory sa majetkové priznanie predklada.

Clanok 9
Zakladné povinnosti vediceho zamestnanca

(1) Veduci zamestnanec uvedeny v ¢lanku 3 ods. 1 a 2 je dalej povinny najma:

a) riadit akontrolovat pracu zamestnancov, zabezpecovat dodrziavanie pracovne;j
discipliny,

b) vytvarat priaznivé podmienky pre pracu a dbat a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci a poziarnu ochranu,

c) zabezpecdovat odmenovanie zamestnancov podla platnych pravnych predpisov, poriadku
odmenovania, pracovnej zmluvy a kolektivnych zmluv,

d) vytvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov ana



(2)
(3)

uspokojovanie ich socialnych potrieb,
e) zabezpecovat prijatie véasnych a Uc¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela,
f) zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,
g) predkladat navrhy na odmeriovanie,
h) predkladat ndvrhy na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny podriadenych
zamestnancov.
Vedulci zamestnanec uvedeny v ¢l. 3 ods. 1 a2 je povinny pocas vykondvania funkcie
deklarovat svoje majetkové pomery v zmysle ¢lanku 8 tohto pracovného poriadku.
Dalie povinnosti veducich zamestnancov vyplyvaju zich pracovnej ndplne, vieobecne
zavaznych pravnych predpisov, vnutornych noriem mesta a prikazov a pokynov nadriadenych.

Clanok 10
Pracovna disciplina

(1) Zamestnavatel je povinny pridelovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy a pracovne;j

naplne, platit mu za vykonanu pracu mzdu podla mzdovych predpisov, starat sa o vytvaranie a
rozvijanie pracovno-pravnych vztahov v sulade so Zdkonnikom prace, ostatnymi pravnymi
predpismi a pravidlami obcianskeho spoluZitia, vytvarat podmienky pre kvalitné plnenie
pracovnych Uloh a dodrZiavat ostatné pracovné podmienky stanovené pracovnopravnymi
predpismi, pracovnym poriadkom, pracovnou zmluvou a kolektivnou zmluvou.

(2) Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestndvatela vykonavat pracu osobne podla

(3)

(4)

pracovnej zmluvy, pracovnej naplne, vuréenom pracovnom cCase a dodrzZiavat pracovnu
disciplinu.

Porusenie pracovnej discipliny zamestnancom je najma poruSenie plnenia pracovnych
povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaji najma zo:

zakonnika prace,

zakona o vykone prace vo verejnom zaujme,

pracovnej naplne, pracovnej zmluvy,

predpisov vztahujucimi sa na vykondvanu pracu ( najma z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci a poziarnej ochrany),

pracovného poriadku,

vnutornych noriem a smernic zamestnavatela,

prikazov a pokynov nadriadenych,

ostatnych pracovnopravnych predpisov.

Porusenie pracovnej discipliny

a) Menej zavainé porusenie pracovne;j discipliny :

nezapisanie sa do elektronického dochadzkového systému, zapisanie nepravdivych udajov
v elektronickom dochadzkovom systéme, zapisanie Udajov za inU osobu, podpisanie ndhradného
volna po jeho Cerpani, nepodpisanie schvalenia nadcéasovych hodin pred danym nadcasom,
nenadpracovanie prestavky na obed nad limit uvedeny v kolektivnej zmluve v dany den,
odchod k lekarovi na vysetrenie bez podpisania Ziadanky na pracovné volnho nadriadenym
zamestnancom ( prip. bez ohlasenia ),

odchod z pracoviska vramci sluzobnej cesty, alebo sluzobného vykonu bez nahldsenia
vedlicemu zamestnancovi,

nezapisanie si odchodu a prichodu zo sluZzobnej cesty, sluzobného vykonu v elektronickom
dochadzkovom systéme.



- NepredloZzenie dovolenkového listka, listka nahradného volna, lekdrskeho vysetrenia
a doprovodu k lekarovi pred ich ¢erpanim, resp. nenahlasenie vyssie uvedenych typov dokladov
do 10.00 hod. dna nastupu na toto Cerpanie,

- svojvolné opustenie pracoviska bez stihlasu nadriadeného (mimo obednajsej prestavky),

- odchod na sluZzobnu cestu bez suhlasu nadriadeného alebo nepodpisaného cestovného prikazu,

- vzdjomné urdazky medzi zamestnancami,

- nevhodné spravanie sa ku klientovi,

- porusenie zakazu fajcenia na pracovisku,

- porusenie etického kddexu zamestnanca mesta Nova Dubnica.

b) Zavainé porusenie pracovnej discipliny :

- nereSpektovanie smernice na zabezpecenie ochrany majetku mesta a zverenych predmetov,

- neospravedinena absencia v praci v rozsahu 1 dia,

- opakované oneskorené prichody na pracovisko a skoré odchody z pracoviska zaznamenané
v elektronickom dochddzkovom systéme v pocte 3x

- nedodrZanie vnutro - organiza¢nych noriem,

- vykonavanie inej prace zamestnancom v pracovnom c¢ase nez bola dojednana v prac. zmluve,
a to pre seba alebo pre iné osoby,

- nepovolené pouzivanie dopravnych prostriedkov zamestnavatela bez jeho predchadzajuceho
suhlasu.

Za zavainé porusenie pracovnej discipliny sa okrem pripadov uvedenych v tomto odseku povazuju

aj pripady, ktoré su ako zavainé porusenie pracovnej discipliny takto oznacené vo vnutornych

normach mesta, v prikazoch primatora a prednostu, prip. v pokynoch nadriadenych.

c) Hrubé porusenie pracovnej discipliny :

- dokazané potitie alkoholickych napojov na pracovisku a v pracovnej dobe a poZitie omamnej
a psychotropnej latky,

- neospravedlnena absencia v praci v rozsahu 2 pracovnych dni,

- schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat na zdaklade
uzatvorenej dohody o hmotnej zodpovednosti,

- preukdzané prijatie daru alebo inej vyhody zamestnancom v suvislosti s vykonom zamestnania,

- preukdzana kradeZ zamestnanca na pracovisku a iné majetkové delikty,

- ubliZzenie na zdravi zamestnancovi alebo klientovi,

Porusenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace. Hrubé
porusenie pracovnej discipliny je dovod na okamzité skoncenie pracovného pomeru so
zamestnancom.

Clanok 11
Zastupovanie a zastupitelnost

(1) Na kazdom oddeleni musi veduci zabezpedit pocas nepritomnosti zamestnanca v praci jeho
zastupitelnost, oboznamenie sa iného zamestnanca s neodkladnymi pracovnymi Glohami, ktoré
sa maju splnit v ¢ase jeho nepritomnosti a poskytnutie zakladnych informacii pri vybavovani
obcanov.

(2) Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom stave
plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit na délezité okolnosti a
skutoénosti sluzZiace na zabezpecovanie uUloh. Po skondeni zastupovania je zastupca povinny
podat zastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

(3) V pripade nepritomnosti dlhsej ako 2 dni sa poverenie zastupovania vykona pisomnou formou.
Pri zastupovani dlhSom ako 6 tyZzdrfiov zastupovany vyhotovi pisomny zapis o stave plnenia uloh,
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ktorom uvedie, aké uUlohy je potrebné v najbliziom obdobi riesit, ako aj dalSie skutoénosti

nevyhnutné na ich splnenie. Zapis podpisuje odovzdavajuci, preberajuci a prednosta mestského
uradu. U prislusnikov Mestskej policie nacelnik MsP a primator mesta.

(1)
(2)

(3)

(4)

Clanok 12
Pracovny Cas a doba odpocinku
Vyuzitie pracovnej doby

Pracovny cas je ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi, vykonava
pracu pri plneni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

Pracovny cas bez prestavky na odpocinok a jedenie zamestnancov je 37,5 hodiny tyZzdenne.
Zamestnavatel mozZe so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratsi neZ pracovny cas.
Zamestnavatel moZe zamestnancom schvalit pruznd pracovnu dobu ako je dohodnuta
v kolektivnej zmluve ato len na zdklade jeho Ziadosti a po predchadzajucom suhlase
zamestndvatela. Pruznu pracovnu dobu je mozné povolit maximalne v trvani 30 mindt pred
a po zaciatku pracovnej doby, to znamena Ze prichod na pracovisko méze za¢at najskér od
7:00 hod , najneskor do 8:00 hod.

Do pracovného casu sa prestavka na odpocinok ajedenie vtrvani 30 mindt denne
nezapocitava. Pre pracovnikov mestskej policie pri vykonavani 12 hod. zmien je prestavka na
odpocinok a jedenie v trvani 45 minut. Pre zamestnancov s pracoviskom na MsU a v mestskej
kniZnici je prestavka urcena v ¢ase od 11.45 do 12:45 hod, v trvani 30 minut. Pre pracovnikov
zberného dvora je prestavka na odpocinok a jedenie 30 minut uréend v ¢ase od 12:00 hod. do
12:30 hod. Pre pracovnicky opatrovatelskej sluzby je prestdvka na odpocinok a jedenie 30
minut uréend v ¢ase od 11:00 hod. do 13:00 hod. Zamestnancom sa poskytuje prestavka tak,
aby bol zabezpeceny riadny vykon sluzieb a dodrzané prislusné ustanovenia Zakonnika préce.
V pripade c¢asového prekrocenia prestavky na odpocinok a jedenie nad rdmec 30 minut je
zamestnanec povinny si konkrétne ¢asové prekrocenie nadpracovat v dany den, kedy doslo
k prekroéeniu prestavky.

O rozvrhnuti pracovného c¢asu rozhoduje zamestndvatel po dohode so zastupcami
zamestnancov. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu je pre zamestnancov mesta s pracoviskom
na MsU uréeny nasledovne:

pondelok, utorok, stvrtok ............ od 7.30 do 15.30 hod,
Streda e, od 7.30 do 17.00 hod,
PIatoK .oveeeeeec e, od 7.30 do 14.00 hod.

(5)

Pracovny €as pracovnikov Mestskej policie je rozvrhnuty nerovnomerne kombinaciou:
¢ 12 hod. pracovnej zmeny s ¢istym pracovnym ¢asom 11,25 hod.
denna zmena: 7.00 hod — 19.00 hod,
noc¢na zmena: 19.00 hod. = 7.00 hod.
¢ 7,5 hod. zmien rozvrhnutych:
ranna zmena: 6:00 hod — 14:00 hod,
poobednd zmena: 14:00 hod- 22:00 hod,
noc¢na zmena: 22:00 hod- 6:00 hod.
ind pracovnd zmena: ak to vyzaduje plnenie pracovnych uUloh pri zabezpecovani réznych
akcii, verejnych, kulturnych ¢i Sportovych podujati, a to vzhladom na bezpecnostnu situaciu
a potrebu vykonu sluzby.
e alebo rovnomerne v rannej zmene:
7:00 hod — 15:00 hod, resp. 7:30 hod — 15:30 hod.



(6) Pracovny Cas opatrovateliek je rozvrhnuty rovnomerne v rozmedzi od 07:30 hod do 15.30 hod.
(7) Upratovacka ma urceny pracovny ¢as nasledovne:
Pondelok - Piatok

06:00 hod - 07:30 hod - Mestsky urad

07:30 hod — 09:00 hod. — Mestska kniznica

09:00 hod - 15:30 hod- Mestsky urad
(8) Zamestnanci s pracoviskom v kultirnom centre Panorex maju rozvrhnuty pracovny cas

rovnako, ako pracovnici mestského uradu, s vynimkou nestrankové dna v utorok.

(9) Mestskej kniznici maju uréeny pracovny ¢as nasledovne :

v mesiacoch september —jun:

l. zmena: [l. zmena:
Pondelok 7.30-16.00 8 hod. 7.30-16.00 8 hod.
Utorok 7.30-15.00 7 hod. 7.30-15.00 7 hod.
Streda 7.30-15.30 7,5 hod. 10.00-18.00 7,5 hod.
Stvrtok 7.30-16.00 8 hod. 7.30-15.30 7.5 hod.
Piatok 7.30-15.00 7 hod. 10.00-18.00 7,5 hod.
v mesiacoch jul — august:
Pondelok 07.00 —15.00 7,5 hod.
Utorok 07.00 —15.00 7,5 hod.
Streda 08.00 —18.00 9,5 hod.
Stvrtok 07.00 —15.00 7,5 hod
Piatok 07.00 —13.00 5,5 hod.

(10) Pracovny ¢as dorucovatelky je:
Pondelok, Utorok: 11:00 hod - 15:30 hod

Streda: 12:30 hod - 17:00 hod
Stvrtok, Piatok:  07:30 hod - 12:00 hod
(112) Pracovny cas pracovnikov zberného dvora je rozvrhnuty individudlne podla pracovnych

uvazkov casovom rozpati od 07:00 hod- 16:00 hod. vidy po predchadzajucej dohode
s veducou Zivotného prostredia.

(12) Zamestnavatel je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu, prace nadcas a nocnej prace
zamestnanca.

(23) Zamestnanec je povinny do 3. pracovného dna nasledujuceho mesiaca odovzdat riadne
vyplneny a podpisany pracovny listok vytlaéeny z elektronického dochadzkového systému na
ekonomické oddelenie, referentovi personalistiky a miezd. Pracovny listok podpisuje
zamestnanec, referent personalistiky a miezd a schvaluje priamy nadriadeny zamestnanca.
Veducim oddeleni pracovny listok schvaluje prednosta Uradu, ktory ho odovzda referentovi
personalistiky a miezd.

(14) Veduci zamestnanec zodpoveda za evidenciu dochadzky a kontroluje dodrziavanie
a vyuzivanie pracovného ¢asu svojich podriadenych zamestnancov.

(15) V pracovnom case je zamestnanec povinny zdrZiavat sa na svojom pracovisku.

(16) Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku
a odchadzat z neho az po skonéeni pracovného ¢asu.

(27) Zamestnanci su povinni kazdy prichod na pracovisko, odchod z pracoviska a prerusenie
zaznamenat v elektronickom dochadzkovom systéme.

(18) Zamestnanec moze opustit pracovisko v pracovnhom ¢ase (okrem prestavky na odpocinok
a jedenie) len s predchdadzajucim suhlasom prislusného vediuceho zamestnanca.



(19) Zamestnanec je povinny oznamit bez zbytoéného odkladu dévod nepritomnosti v praci.
Neskory prichod do prace, predéasny odchod z prace a kazdé opustenie pracoviska z
pracovnych alebo mimopracovnych dovodov je zamestnanec povinny zaznamenat
v elektronickom dochddzkovom systéme,

(20) Pri opusteni pracoviska z pracovnych dovodov dava suhlas priamy nadriadeny
zamestnanec, v jeho nepritomnosti zastupovanim povereny zamestnanec, resp. prednosta
uradu. Opustenie pracoviska z mimopracovnych dévodov (dovolenka, ndhradné volno,
lekdrske vySetrenie) je mozné len so sihlasom nadriadeného, na zaklade Ziadanky o pracovné
volno, dovolenkového listka alebo listka nahradného volna. Zamestnanec potvrdenu Ziadanku
odovzda bezodkladne, najneskdr vsak na konci mesiaca s pracovnym listkom. V. mimoriadnych
situaciach je moiné nahlasit Cerpanie dovolenky, ndhradného volnha alebo lekarskeho
vysSetrenia bez predchddzajuceho potvrdenia Ziadanky nadriadenému, a to telefonicky alebo
sms spravou do 10:00 hod v den cerpania.

(21) Prislusnik MsP moze opustit pracovisko z mimopracovnych dovodov iba so stihlasom
nadriadeného.

(22) Za zamesSkany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod na pracovisko, neskory prichod
z prestavky na odpocinok ajedenie ak takyto prichod nastane po 12:45 hod, predcéasny
odchod z pracoviska, ako i kazdé opustenie, ak nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych
povinnosti.

(23) Za celodennu sluZzobnu cestu a ospravedInenu nepritomnost v praci ( celodenné lekarske
vySetrenie, PN, dovolenka, neplatené volno, a pod.) sa zapocitava 7,5 hodin s vynimkou
¢erpania nahradného volna, kedy sa zapocitava taky pocet hodin, aky prislicha podla
rozvrhnutia pracovného ¢asu v jednotlivych diioch uvedeného v ods. 4 -9..

(24) Zamestnanec je povinny vyuZzivat ur¢eny pracovny ¢as na vykondvanie prac vyplyvajucich
z jeho pracovného pomeru a dodrziavat prestavku na odpocinok a jedenie. Pocas prestavok
na odpocinok a jedenia sa mozZe zamestnanec vzdialit z pracoviska. Zamestnanec je povinny
vykonavat prace podla pracovnej naplne od zaciatku pracovného c¢asu az do jeho skoncenia.

Clanok 13
Praca nadcas

(1) Pracou nadcas je praca, ktord je vykondvana :

a) zamestnancom na prikaz veduceho zamestnanca alebo s jeho sihlasom

b) nad urceny tyZzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred ur¢eného rozvrhnutia pracovného
¢asu a vyplyva z ndplne prace jednotlivého zamestnanca,

¢) mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien.

(2) Pracu nadc¢as mozno nariadit len vynimocne v nevyhnutnych pripadoch. Praca naddas je

limitovana aje maximalne 8 hodin tyzdenne a 150 hodin ro¢ne, z vdZinych dévodov moéze

zamestnavatel dohodnut so zamestnancom vykon nadéasovej prace v rozsahu najviac 250

hodin.

(3) Za pracu nadcas sa nepovaZuje praca, ktora sa zamestnancovi nenariadila alebo neschvdlila.

(4) Ak zamestnanec nadpracuva pracou vykonavanou nad urceny tyZzdenny pracovny ¢as pracovné

volno, ktoré mu zamestnavatel poskytol na jeho Ziadost, alebo pracovny ¢as, ktory odpadol pre

nepriaznivé poveternostné vplyvy, nejde o pracu nadcas.

(5) Za pracu nadcas poskytuje zamestnavatel zamestnancovi ndhradné volno, o ktoré musi

zamestnanec poziadat do uplynutia styroch kalendarnych mesiacov nasledujicich po mesiaci,

v ktorom bola praca nadcas vykonana. Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadcas v roku sa

nezahfna praca nadcas, za ktord zamestnanec dostal nahradné volno, alebo ktoru vykonaval



a) prinaliehavych opravarenskych pracach
b) mimoriadnych udalostiach a naliehavych pracach, kde hrozilo nebezpecenstvo
ohrozujuce Zivot, zdravie alebo velké hospodarske skody.

(6) Vykonanie prace nadcas schvaluje prislusny veduci zamestnanec, v pripade mestskej policie
pracu nadcéas nariaduje jej ndacelnik. Praca nadcas sa schvaluje na predpisanom tlacive
»,Nadcasovy listok”.

(7) U veduceho zamestnanca v priamej riadiacej p6sobnosti Statutarneho orgdnu alebo u veduceho
zamestnanca, ktory je v priame] riadiacej podsobnosti tohto veduceho zamestnanca sa
nepovazuje za pracu nadcas Ucast na rokovaniach mestského zastupitelstva, t.j. za tuto dobu si
nemozZe zamestnanec Cerpat ndhradné volno.

(8) Zamestnancovi s kratSim pracovnym ¢asom nemozno pracu nadcas nariadit.

(9) Evidenciu nadcasovej prace vedie referent personalistiky a miezd.

(10) Statutdrny zastupca rozpoctovej alebo prispevkovej organizacie ma funkény plat uréeny
s prihliadnutim na pracu nadcas.

(11) Ak zamestnanec pracu nadcas vykonava v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo sviatok, patria
mu priplatky podla § 16 aZ 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z..

(12) Za pracu nadéas sa nepovazuje Uéast na semindroch, schddzach, pripadne inych
stretnutiach, ktoré organizuju neziskové organizacie a iné pravnické alebo fyzické osoby
v posobnosti mesta, ak to priamo nevyplyva z pracovnej naplne zamestnanca.

Clanok 14
Dovolenka na zotavenie

(1) Narok na dovolenku na zotavenie, dizku, ndstup, preru$enie, ndhradu mzdy upravuju § 100 —
117 ZP.

(2) V sulade s platnou Kolektivnou zmluvou je zdkladna vymera dovolenky pét tyZzdriov. Dovolenka
vo vymere Siestich tyZzdnov patri zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovfrSsi
najmenej 33 rokov veku a zamestnancovi, ktory sa trvale srata o dieta.

(3) O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec pred jej ndstupom na predpisanom tladive.
Cerpanie dovolenky schvaluju : prednosta MsU pre veducich oddeleni, primator mesta,
nacelnikovi MP, prednostovi MsU, hlavnému kontrolérovi, riaditefovi Bytového podniku,
m.p.o., a riaditelom 3$kél a Skolskych zariadeni. Primator mesta moéZe pisomne poverit
zamestnanca mesta schvalovat cerpanie dovolenky riaditelov pravnych subjektov
v zriad'ovatelskej p6sobnosti mesta.

(4) Zamestnancovi schvaluje dovolenku nadriadeny zamestnanec. Na dovolenku moze
zamestnanec nastupit aZ po jej schvéleni prislusnym vedicim zamestnancom.

(5) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek uréeného s predchadzajucim suhlasom odborového organu tak, aby si zamestnanec
mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a dokonca kalendarneho roka. Pri urcovani
dovolenky sa prihliada na Ulohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy zamestnanca.

(6) Zamestnavatel mdze po dohode s odborovym organom urcit hromadné cerpanie dovolenky ak
je to nevyhnutné z prevadzkovych dévodov a zlucitelné so zaujmom zamestnancov. Hromadné
Cerpanie dovolenky nesmie byt viac ako dva tyZzdne. Ak sa poskytuje dovolenka v niekolkych
Castiach musi byt aspon jedna cast dva tyzdne ak sa zamestndvatel so zamestnancom
nedohodne inak.

(7) Riaditelia mestskych rozpoctovych a prispevkovych organizacii ¢erpanie riadnej dovolenky
vopred oznamuju zriadovatelovi — primatorovi mesta.
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(8) Zamestnanec je véas povinny oznamit zamestnavatelovi skuto¢nosti, ktoré majui vyznam pre
urcenie nastupu na dovolenku. Der nastupu na dovolenku je zodpovedny zamestnanec povinny
oznamit zamestnancovi bez odkladu, podla planu dovoleniek aspon 14 dni pred nastupom na
dovolenku. Tato lehota sa moZe skratit so sihlasom prislusného odborového organu.

(9) Zamestnavatel méze zamestnancom urcit v sulade s § 113 ZP Cerpanie pomernej Casti dovolenky
aj vtedy, ak nesplfiaji podmienky naroku vzniku na dovolenku za predpokladu, Ze tieto
podmienky splnia do konca kalendarneho roka, pripadne do skoncenia pracovného pomeru.
Cerpanie dovolenky vykond zamestnanec do konca kalendarneho roka, najneskér véak do 30.04.
nasledujticeho roku.

(10) Ak si zamestnankyna (zamestnanec) nemoze vycerpat dovolenku pre ¢erpanie rodi¢ovskej
dovolenky ani do konca nasledujuceho kalenddrneho roka, poskytne jej zamestndavatel
nevycéerpanu dovolenku po skonéeni rodicovskej dovolenky.

Clanok 15
Odmenovanie zamestnancov

(1) Pri odmenovani zamestnancov sa postupuje podla prislusSnych ustanoveni Zakonnika prace,
zdkona €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov, kolektivnej zmluvy a ostatnych zavaznych
pravnych noriem v oblasti odmenovania.

(2) Mzda je penainé plnenie poskytované zamestndvatefom zamestnancovi za pracu. Mzda sa
vypldca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo v kolektivnej zmluve,
je splatna pozadu za mesacné obdobie . Ak pripadne vyplatny termin na den pracovného volna,
pokoja, vypldca sa mzda v nasledujucom pracovnom dni. Zamestnavatel je povinny predloZit
zamestnancovi na jeho Ziadost k nahliadnutiu doklady, na zaklade ktorych mzdu vypocital, alebo
podat mu bliZsie vysvetlenie.

(3) Zamestnavatel je povinny do 7 dni predlozit zamestnancovi vyplatnu pasku — do vlastnych rak.

(4) Zamestnavatel poukazuje mzdu zamestnancovi na jeho ucet v peflaznom Ustave. Z platu mu zrazi
dohodnutd sumu na doplnkové dochodkové poistenie, zrazky za obedy pripadne iné zrazky
vyplyvajlce z vnutornych predpisov zamestnavatela. Ostatné zrazky mimo exekuénych zrazok je
zamestnavatel povinny vykonavat.

(5) Zamestnavatel uréuje tento okruh zamestnancov, ktorym patri zvySenie tarifného platu o 15% :
zamestnanci vykondvajuci ¢innosti suvisiace s Uzemnou samospravou a vykonavajlci pracovné
¢innosti slvisiace s prenesenou Statnou spravou na Mesto Nova Dubnica v ramci reformy
verejnej spravy s pobsobnostou pre celé Mesto. Z tejto kategdrie su vynati zamestnanci
opatrovatelskej sluzby, chranenej dielne, zamestnanci financovani zo Statneho rozpoctu,
pripadne inych Statnych averejnych organizacii, zberného dvora, upratovacky, udrzbar
mestskych cintorinov a dorucovatelka. Tomuto okruhu zamestnancov urc¢i zamestnavatel tarifny
plat v sulade so zakonom o minimalnej mzde.

(6) Zamestnavatel je povinny zabezpecit ochranu idajov o mzde a o nalezZitostiach s fiou suvisiacich.

(7) Zamestnanca, ktory ma vykonavat pracovné ¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulaéné
s prevahou fyzickej prace, méze zamestnavatel vynimocne zaradit do 6. platovej triedy alebo do
7. platovej triedy podla nim vykonavanej najnarocnejSej pracovnej cinnosti, ak na jej
vykonavanie podla rozhodnutia zamestnavatela staci stredné vzdelanie v prisluSnom u¢ebnom
odbore a najmenej pat rokov odbornej praxe. Ide o pracovné Cinnosti: opatrovatelka, vodic,
dorucovatelka, spravca zberného dvora, zamestnanec chranenej dielne, udrzbar mestskych
cintorinov a upratovacka.
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(8) Zamestnavatel pisomne oznami zamestnancovi vysku a zloZenie funkéného platu pri uzatvoreni
pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu.

Clanok 16
Stravovanie zamestnancov

(1) Stravovanie zamestnancov zabezpecCuje zamestndvatel formou stravnych listkov. Hodnota
stravovacej poukazky musi predstavovat najmenej 75% stravného poskytovaného pri pracovne;j
ceste v trvani 5 az 12 hodin.

(2) Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako 4 hodiny.

(3) Zamestnavatel bude poskytovat zamestnancom stravovanie aj v ¢ase ich nepritomnosti v praci
v zmysle Casti VI, €lanku 20 Kolektivnej zmluvy platnej od 02.02.2015.

Clanok 17
Vzdelavanie zamestnancov

(1) Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat kvalifikdciu na vykon prace dohodnuty
v pracovnej zmluve.

(2) Zamestndvatel mozZe so zamestnancom uzatvorit dohodu, ktorou sa zamestnavatel zavazuje
umoznit zamestnancovi zvysenie kvalifikacie poskytovanim pracovného volna, ndhrady mzdy
a Uhrady dalSich nakladov spojenych so Studiom azamestnanec sa zavazuje zotrvat
u zamestnavatela urcity ¢as uréeny v dohode po skonéeni Studia.

(3) Ziadost o $tudium popri zamestnani poddva zamestnanec s vyjadrenim svojho veduceho.
O Ziadosti rozhoduje a suhlas na studium popri zamestnani udeluje primator mesta. Pri udeleni
suhlasu sa vychadza z potrieb mesta a dosiahnutej kvalifikacie.

Clanok 18
Kolektivha zmluva

(1) Kolektivhu zmluvu uzatvara zamestndvatel s odborovou organizaciou posobiacou na jeho
pracoviskach na zabezpelenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov na zlepsenie
podmienok pri vykonavani prac vo verejnom zaujme.

(2) V kolektivnej zmluve moZno upravovat podmienky na poskytovanie platovych ndleZitosti
a ostatné naroky zamestnancov v pracovnopravnych vztahoch len vrozsahu ustanovenom
v zdkone ¢. 311/2001 Z .z. Zakonnika prace, zakona ¢. 553/2003 o odmeriovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme aozmene adoplneni niektorych
zakonov zakonom ¢. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde, vsetky zdkony v platnom zneni.

(3) Na kolektivne vyjednavanie podla ods. 1 sa vztahuje osobitny predpis — zakon ¢. 2/1991 Zb.

o kolektivnom vyjednavani v platnom zneni.
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Clanok 19
Zaverecné ustanovenia

(1) Pri rieseni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovno-pravnych vztahov je potrebné vychadzat
zo ZP, zakona o vykone prace vo verejnom zdujme, kolektivnej zmluvy, z tohto pracovného
poriadku, ako aj z ostatnych suvisiacich zavaznych pravnych noriem.

(2) VSetky rozhodnutia, opatrenia, pokyny, interné smernice a metodické usmernenie tykajlice sa
pracovno-pravnej oblasti nesmu byt v rozpore s tymto pracovnym poriadkom.

(3) Do 15 dni od ucinnosti tohto pracovného poriadku veduci oddeleni zabezpecia, aby sa kazdy zo
zamestnancov preukazatelne oboznamil s tymto pracovnym poriadkom.

(4) Zmeny a doplnky k pracovného poriadku vyddva zamestnavatel len po predchadzajucom suhlase
odborovej organizacie.

(5) Tento pracovny poriadok nadobuda uc¢innost od 01.02.2023. Tymto driom straca platnost
a ucinnost pracovny poriadok pre zamestnancov mesta Nova Dubnica zo dria 01.07.2016 vratane
dodatku €. 1 zo dria 20.05.2021. Pracovny poriadok bol prerokovany s odborovou organizaciou
dna 12.01.2023 v zmysle § 84 ods.1 ZP. Podpisom zastupcu odborovej organizacie bol vyjadreny
suhlas s jeho obsahom.

V Novej Dubnici dria 30.01.2023

Mgr. Zuzana Vankova Ing. Peter Marusinec
Z0 SLOVES primator
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