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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

Mesto Filakovo zastupené primatorom mesta Mgr. Attilom Agoécsom, PhD. podla § 13 ods.
4 pism) d) zédkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, V
stulade s § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov a § 84 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich
predpisov po predchadzajucom sthlase Zakladnej organizacie Odborového zvizu SLOVES
MsU Filakovo, Hradné muzeum vo Filakove a Mestské kultarne stredisko Filakovo

vydava tento

PRACOVNY PORIADOK
MESTA FILAKOVO

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Predmet a u¢el upravy
Pracovny poriadok blizSie konkretizuje prava a ustanovenia zakona ¢. 311/20001 Z.z.
Zakonnika prace a zdkona ¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme.

2. Pouzivané skratky

Skratky, ktoré sa v texte v zaujme uspornosti a prehl’'adnosti pouzivaji, maju tieto vyznamy:

ZP - zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace V zneni neskorsich predpisov

ZoVP vo VZ - zékon €. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov

Z00Z - zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
MsU - Mestsky trad Fil'akovo
MsP - Mestska policia Fil'akovo
OP LZ - Operacny program Ludské zdroje
Cl.2

Subjekty pracovného pomeru

1. Zamestnanci

a) Tento pracovny poriadok sa vztahuje na zamestnancov Mesta Filakovo, okrem
zamestnancov mesta, ktorych miestom vykonu prace je Materska §kola - Ovoda, Ul,
Daxnerova 15, Filakovo a Materska $kola- Ovoda, Ul. Starova 1, Filakovo.

b) Zamestnancami Mesta Filakovo su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere
s Mestom Fil'akovo na zaklade pracovnej zmluvy, pricom su nimi najmi zamestnanci
pracujuci na MsU, MsP a hlavny kontrolér mesta Fil'akovo.

c) Na nizSie uvedené osoby sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak z povahy veci
nevyplyva opak:

- primator

- zastupca primatora

- zamestnanci pracujuci na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.
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d)

e)

2.

a)
b)

d)

Na tucely urcenia celkového poctu zamestnancov sa pre urCenie formy zastipenia
V kolektivnych pracovnopravnych vztahoch nezapocitavaji zamestnanci pracujici na
zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Na zamestnancov pracujicich na MsP sa tento pracovny poriadok vztahuje, ak Statit
mestskej policie neustanovuje inak.

Zamestnavatel’

Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je primator. Ak nie je dalej
ustanovené inak, vykonava primator prava a povinnosti zamestnavatel'a osobne.

Veduicimi zamestnancami Mesta Fil'akovo st:

- prednosta MsU,

- néacelnik MsP,

- hlavny kontrolér mesta,

- veduci oddeleni MsU

- veduci kancelarie primatora.

Vedlci zamestnanci zamestndvatela si  opravneni urcovat’ aukladat’ podriadenym
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
tento ucel zavizné pokyny.

Vykon niektorych vybranych prav a povinnosti zamestnavatel'a z pracovného pomeru
(bezné vykonné arutinné CcCinnosti, evidencné povinnosti, poskytovanie informaécii
zamestnancom a pod.) vykonava samostatny odborny referent pre personalistiku a mzdové
uctovnictvo a samostatny odborny referent pre mzdové tétovnictvo.

CL3
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

1. VoIba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykondvanie prac vo verejnom zdujme sa

vyzaduje v pripade nasledovnych funkcii:
- prednosta MsU

- hlavny kontrolor

- nacelnik MsP.

Vyberové konanie (§ 5 ZoVP vo VZ) sa na miesta prednostu MsU a nacelnika MsP
nevyzaduje; primator mesta vSak modze rozhodnit o vyhlaseni vyberového konania na
uvedené pracovné pozicie. Miesta veducich oddeleni MsU sa obsadzujii na zaklade
vyberového konania, ktoré uskuto€niuje vyberova komisia v stlade so ZoVP vo VZ.
Vyberova komisia ma najmenej pat Clenov, z ktorych jedného ¢lena urci zastupca
zamestnancov. Primator mesta mdze rozhodnut o vyhlaseni vyberového konania aj na
obsadenie ostatnych pracovnych miest; v takomto pripade ma vyberova komisia najmenej
troch ¢lenov, z ktorych jedného ¢lena uréi zastupca zamestnancov.

Za zamestnancov, ktori nezabezpecuji vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny
vykon S§tatnej spravy, sa na ucely zakona ZoVP vo VZ povazuju: upratovacka, Sofér
sluzobného motorového vozidla, pomocny pracovnik udrzby arealu a budov, ostatny
pomocny pracovnik vykonavajici manudlnu pracu a zamestnanec zamestnany V ramci
implementécie narodnych a nadnarodnych projektov z OP LZ.

Okruh ¢innosti s prevahou fyzickej prace tvoria nasledovné funkcie a pracovné pozicie:
upratovacka, Sofér sluZobného motorového vozidla, pomocny pracovnik udrzby areédlu
a budov, zbera¢ odpadu a druhotnych surovin a ostatny pomocny pracovnik .
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. Pracovné miesta vhodné pre zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou (§ 158,
0ds. 1 ZP) st nasledovné:

a) referenti MsU

b) zamestnanci MsP obsluhujtici kamerovy systém.

. Tehotnym Zendm a dojc¢iacim matkdm do 9 mesiaca veku dietata su zakdzané prace vo
vySke a prace s bremenami.

. Pracovné miesta zakdzané mladistvym (§ 175 ods. 4 ZP) sa na pracovisku zamestnavatela
nevyskytuji.

ClL4
Vznik pracovného pomeru

Pre vznik pracovného pomeru platia prislusné ustanovenia ZP. Podmienkou vzniku

pracovného pomeru je splnenie predpokladov na vykon prace vo verejnom zaujme

a d’alsich predpokladov, ak ich ukladaju a vyzaduju osobitné pravne predpisy.

Pracovny pomer medzi zamestnancom a zamestnavatelom sa zakladd pisomnou

pracovnou zmluvou, ktori podpisuje primator a zamestnanec. Jedno pisomné vyhotovenie

pracovnej zmluvy je povinny zamestndvatel’ vydat’ zamestnancovi.

V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom pisomne dohodnut’ :

- druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢né charakteristika

- miesto vykonu prace

- den nastupu do prace

- skuSobnu dobu

- vyplatné terminy a suhlas zamestnanca s vyplatou na ucet

- pracovny ¢as

- vymeru dovolenky

- dizku vypovednej doby

Neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy je urcenie vysky a zlozenia funkéného platu

alebo osobného platu.

Kazdy zamestnanec je povinny do osobného spisu predlozit’ nasledovné dokumenty, ak

tieto neboli predlozené uz pri podani Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru alebo

0 zaradenie do vyberového konania:

- pisomna ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,

- vyplneny osobny dotaznik,

- Zivotopis,

- doklady o dosiahnutej kvalifik4cii a vzdelani (original resp. overent kopiu),

- vypis z registra trestov nie star§i ako 3 mesiace, okrem zamestnancov, ktori budi
pracovat’ na zéklade dohdd,

- doklad o sposobilosti na pracu podl'a osobitnych predpisov, u ktorych to vyzaduje
zaradenie podl'a druhu préce,

- doklad o splneni osobitnych kvalifika¢nych predpokladov, ak si na vykon prace
pozadované podla osobitnych pravnych predpisov,

- Vvpripade prisluSnikov MsP vysledky psychologickych testov a vysledky testov
telesnej zdatnosti,

- potvrdenie predchadzajuceho zamestnavatela o zamestnani, prip. potvrdenie
o evidencii na Urade prace, socialnych veci a rodiny

- prislusnost’ k zdravotnej poistovni (kopiu preukazu poistenca),

- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,

- podla potreby doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrdzok zo mzdy, prip. o
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inych prebiehajucich exeku¢nych konaniach,
- podla potreby doklad o naroku na ulavu na dani pre ucely danového bonusu
(potvrdenie o navsteve Skoly deti od 15 rokov veku diet’ata).

4. Do osobnej zlozky zamestnanca sa d’alej zaklada:

10.

- rovnopis pracovnej zmluvy a jej neoddelite'né sucasti - urcenie vysky a zlozenia platu,
pracovna napli

- vstupny list (priloha ¢&.1a MsU, priloha ¢&. 1b MsP),

- odovzdavajici a preberaci protokol (priloha €. 2),

- prehldsenie o oboznamenti sa s internymi predpismi (priloha €. 3),

- vystupny list (priloha ¢.4a MsU, priloha ¢. 4b MsP)

- dohoda o hmotnej zodpovednosti,

- dohoda o vedeni sluzobného motorového vozidla bez prideleného vodica,

- pripadne d’alSie dokumenty podl'a rozhodnutia zamestnavatel’a.

Prevzatie funkcie Odovzdavacim a preberacim protokolom sa vyzaduje pri vSetkych

pracovnych poziciach.

Odovzdavaci a preberaci protokol obsahuje:

a) oznacenie odovzdavajuceho a preberajuceho a d’alSich zucastnenych (napr. kontrolor,
priamy nadriadeny a pod.),

b) dovod odovzdavania - preberania,

€) odovzdavana a preberana agenda,

d) vyjadreniec odovzdavajuceho suvedenim odovzdavanej agendy a pridelenych
predmetov a spisov (Co sa odovzdava) s popisom stavu predmetu a agendy
a s upozornenim na dolezité skuto¢nosti, stav plnenia uloh, hroziace rizika alebo
naliehavé terminované povinnosti,

e) vyjadrenie preberajuceho s vyslovnym vyhlasenim, ze sa oboznamil s predmetom
odovzdavania, Suvedenim pripadnych pripomienok alebo poziadaviek alebo
s uvedenim vyhlasenia, Ze nema pri preberani pripomienky alebo osobitné poziadavky

f) vyjadrenie kontrolujuceho (nadriadeného k predchadzajicim Castiam protokolu),

g) datumy a podpisy zucastnenych (pripadne konstatovanie skutocnosti, ze podpis bol
odoprety).

Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu urcitd v trvani 1 rok so skaSobnou dobou

uréenou podla Zakonnika prace. Pred uplynutim doby urcitej a po prehodnoteni priamym

nadriadenym, prednostom (nac¢elnikom MsP) a primatorom sa pracovny pomer:

- skon¢i uplynutim €asu,

- dohodou sa prediii na dobu urcita o 1 rok,

- dohodou sa prediZi na dobu neurgitu.

Pri nastupe do zamestnania je povinny priamy nadriadeny prijimaného zamestnanca

obozndmit’ s jeho pridvami a povinnostami, s pracovnymi podmienkami, s pravnymi

predpismi, vztahujucimi sa na pracu nim vykondvanu, ktoré musi vo svojej praci

dodrziavat, s Organizanym poriadkom, Pracovnym poriadkom, platnou Kolektivnou

zmluvou, ako aj s ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami.

Zamestnavatel’ je povinny oboznamit’ prijimaného zamestnanca s predpismi na ochranu

zdravia, bezpecnosti pri praci, poziarnej ochrany, civilnej ochrany a obrany.

Zamestnanec vyplni pri ndstupe apri zmene alebo vydani nového interného predpisu

prilohu €. 3 a odovzda ju priamemu nadriadenému.

Pracovné zmluvy apracovni naplii vyhotovuje Samostatny odborny referent pre

personalistiku a mzdové Uctovnictvo, ktory zarovenn plni vSetky d’alSie tlohy suvisiace

s agendou personalnej prace. Obsah pracovnej naplne zamestnanca stanovuje priamy

nadriadeny. Zaroveil vyhotovuje navrh funkéného a platového zaradenia alebo osobného

platu v sGginnosti s priamym nadriadenym zamestnanca a prednostom MsU/ nagelnikom
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11.

1.

2.

MsP podla prilohy ¢.4.

Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru, zaslané z vlastnej iniciativy uchadza¢a o pracu
Vv pripade, ak zamestnavatel' nezverejnil ozndmenie o vyberovom konani, zamestnavatel’
zaklada aeviduje len v pripade ak uchadza¢ zaslal pisomnu Zziadost' o prijatie do
pracovného pomeru s nasledovnymi prilohami:

- motivacny list,

- Zivotopis,

- suhlas so spracovanim osobnych udajov,

- doklad o najvyssom dosiahnutom vzdelani (original, resp. overena kopia).

Vsetky ostatné ziadosti o prijatie do pracovného pomeru sa okamzite likviduja. Tuato
evidenciu vedie prednosta MsU.

CL5
Dohoda o zmene pracovnych podmienok
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodni na jeho zmene. Zamestnavatel' je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit’ pisomne formou dodatku k pracovnej zmluve.
Navrh na zmenu pracovnych podmienok predklada priamy nadriadeny zamestnanca
internym listom samostatny odborny referent pre personalistiku a mzdové t¢tovnictvo.

ClL6
Skon¢enie pracovného pomeru
Na skoncenie pracovného pomeru sa vztahuju v plnom rozsahu ustanovenia Zakonnika
prace. Pracovny pomer mozno skoncit: dohodou, vypovedou, okamzitym skoncenim,
skon¢enim v skuSobnej dobe. Pracovny pomer dohodnuty na dobu uréiti sa skonci
uplynutim dohodnutej doby.

Pisomnosti zamestnanca tykajice sa vzniku, zmeny azaniku pracovného pomeru
zamestnanca vyplyvajacich z pracovnej zmluvy alebo z dohody o praci vykonavanej
mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec do podatelne MsU alebo ako
doporucent zésielku.

Zamestnanec moze dat’ zamestnavatelovi vypoved’ z akéhokol'vek dovodu alebo bez
udania dovodu.

Zamestnanec je povinny deil pred skon¢enim pracovného pomeru, resp. najneskor v den
skoncenia pracovného pomeru, odovzdat’ priamemu nadriadenému svoju agendu, najma
splnené aj nesplnené ulohy, pracovné pomdcky a odborné publikacie zakipené Mestom
Fil'akovo. Zaroven je povinny informovat svojho priameho nadriadené¢ho (pripadne aj
zamestnanca nastupujuceho na jeho pracovné miesto) o stave plnenia uloh na jeho
useku. O odovzdani pracovnej agendy odchadzajiceho zamestnanca sa vyhotovi pisomny
zaznam podla prilohy ¢. 2, ktory podpisuje odchadzajici zamestnanec, novy
zamestnanec (ak tento preberd agendu) a priamy nadriadeny zamestnanec. Na tla¢ive
Vystupny list (priloha €. 5a, 5b) zodpovedni zamestnanci svojim podpisom potvrdzuju
splnenie vzdjomnych zavizkov medzi odchadzajlicim zamestnancom a zamestnavatel'om.
Vystupny list sa zaklad4a do osobného spisu zamestnanca.

Zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok na jeho poZziadanie
do 15 dni od jeho poziadania. Pracovny posudok vyhotovi priamy nadriadeny
zamestnanca, odsuhlasi prednosta MsU, podpisuje primator mesta. Pracovny posudok sa
zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Pri skonceni pracovného pomeru zamestnavatel je povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie 0 zamestnani, v ktorom sa uvedie doba trvania pracovného pomeru, druh
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vykonavanych prac, udaj o poskytnuti odchodného, vykondvané =zrdzky, udaje
0 poskytnutej mzde (plate) pre ucely vypoctu podpory v nezamestnanosti. Potvrdenie o
zamestnani vydava samostatny odborny referent pre personalistiku a mzdové Gétovnictvo.
Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do osobného spisu a robit’ si z neho vypisy, odpisy
a fotokodpie.

Iné informacie je zamestnavatel opravneny podavat o zamestnancovi len s jeho
suhlasom, ak osobitny predpis nestanovi inak.

ClL7
Ustanovenie 0 zasadach rovného zaobchadzania
. Zamestnavatel je v pracovnopravnych vzt'ahoch povinny zaobchadzat’ so zamestnancami v
sulade so zasadou rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre oblast pracovnopravnych
vztahov osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminacny
zakon).
. 'V pracovnopravnych vztahoch sa zakazuje diskriminacia zamestnancov z dovodu
pohlavia, manzelského stavu a rodinného stavu, sexualnej orientacie, rasy, farby pleti,
jazyka, veku, nepriaznivého zdravotného stavu alebo zdravotného postihnutia, genetickych
vlastnosti, viery, ndbozenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej c¢innosti,
narodného alebo socidlneho pdvodu, prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine,
majetku, rodu alebo iné¢ho postavenia.
. Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov musi byt’ v sulade s
dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého
ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku v suvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, Ze podad na iného zamestnanca alebo zamestnavatel'a staznost,, Zalobu
alebo navrh na zacatie trestného stihania.

. Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatelovi staznost’ v stuvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchadzania podl'a odsekov 1 a 2 a nedodrzanim podmienok podla odseku 3
tohto Clanku; zamestnavatel’ je povinny na staznost’ zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu
odpovedat, vykonat’ ndpravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nésledky.

. Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo prdvom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrZzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZzanim podmienok
podla odseku 3 tohto ¢lanku, moZe sa obratit na sud a domahat sa pravnej ochrany
ustanovenej osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchddzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (antidiskrimina¢ny
zékon).
CL 8
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v stlade s
verejnym zadujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené¢ Zakonom o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonnikom prace, pracovnou zmluvou, tymto pracovnym poriadkom,
ostatnymi internymi predpismi zamestnavatela, prikazmi a pokynmi nadriadenych
a prislusnik mestskej policie je povinny konat’ aj v stulade so sl'ubom podla § 5 ods. 3)
zakona €. 564/1991 Zb. 0 obecnej policie v zneni zmien a doplnkov.

Zamestnanec je povinny:
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d)
e)

9)
h)

)
K)

dodrziavat’ Ustavu SR, Ustavné zékony, zikony, ostatné vieobecne zavizné pravne
predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepSie vedomia
a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskt dostojnost’ a l'udské prava

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 mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestndvatel'a nemozno oznamovat
inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto
povinnosti zbavil Statutdrny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informécie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0so6b alebo inych fyzickych osdb alebo
pravnickych osob, tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, zktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky
zavédzujice zamestnavatel’a,

zabezpeCit' hospodarne aucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zvereneé,

oznamit'" nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému
v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel’a,

oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsudeny za iimyselny trestny ¢in alebo
ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena.

v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody s
vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zdujmu s osobnymi
zdujmami, najmi nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného.

Zamestnanec nesmie:

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

vykonévat ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo
vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

vykonévat’ zarobkovl ¢innost’ v pracovnom pomere u iného zamestnavatela, ktora je
zhodna s predmetom c¢innosti zamestnavatela bez predchadzajuceho pisomného
stuhlasu zamestnavatel'a, okrem vynimiek podl'a § 9a ZoVP vo VZ,

sprostredktivat’ pre seba alebo inl fyzicka osobu alebo pravnickii osobu obchodny
styk podra § 8, ods. 2, bod b) ZoVP vo VZ,

pozadovat’ alebo prijimat dary alebo iné¢ vyhody alebo navadzat iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace v 0 verejnom
zaujme, to neplati ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone
prace vo verejnom zaujme alebo na zaklade zékona alebo zamestnavatel'om,
nadobudat’ majetok od Statu, mesta, vyssieho uzemného celku alebo Fondu narodného
majetku SR inak ako vo verejnej sut’azi alebo vo verejnej drazbe s vynimkou ak mesto
zverejni podmienky nadobudnutia majetku, to sa vztahuje aj na osoby blizke
zamestnancovi,

pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zadujme na osobny prospech,
zneuzivat' vyhody vyplyvajice z vykonu prace vo verejnom zaujme, ato ani po
skonceni vykonu tychto prac,

poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykondvanim prace vo verejnom
zaujme.
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4. Zamestnanec je dalej povinny najma :

a)
b)

c)

d)

e)

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

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

Vv obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urCeny oSetrujucim
lekarom,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestndvatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znicenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

zachovavat® mlcanlivost’ o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

5. Zamestnanci mesta okrem povinnosti podl'a ods. 1 - 4 tohto ¢lanku st takisto povinni:

f)

9)

h)

i)
)

k)

P)

dodrziavat’ zasady spoluprice, nediskrimindcie a zachovavat pravidld slusnosti
a ohl'aduplnosti v styku so zastupcami organov a organizacii, s obanmi, poslancami
MZ ako aj spoluzamestnancami,

poznat’ Ulohy, organizdciu prace a pdsobnost’ organizacného utvaru, do ktorého su
zaradeni a ulohy orgdnov mesta a mestského tradu, v potrebnom rozsahu pre vykon
vlastnej ¢innosti,

plnit’ kvalitne a v¢as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, riadne sa pripravovat’ na
rokovania a pracovné porady.

Ak zisti, ze vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim
vznikla Skoda, upozornia na to priamo nadriadeného, pripadne pisomne iného
veduceho zamestnanca,

sustavne zvySovat svoju odbornt uroven,

oboznamit’ sa s predpismi 0 ochrane utajovanych skutoc¢nosti, zachovavat zasady
bdelosti a ostrazitosti a dbat’, aby nebolo ohrozené Statne, obchodné a sluzobné
tajomstvo, a to i po skonéeni pracovného pomeru,

zGCastnovat’ sa podla pokynov vediuceho oddelenia na schodzach abesedach
poslancov s voliémi, verejnych zhromazdeniach obanov a pomahat’ poslancom v ich
praci,

pri vyslani na pracovnu cestu do zahranicia postupovat’ podla prislusnych predpisov
a uzneseni organov mesta; na pracovnej ceste postupovat’ tak, aby sa ucel cesty
dosiahol ¢o najhospodarne;jsie,

oznamit’ ithned’ zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, ako uzavretie manZelstva,
rozvod, narodenie, alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, vojenského pomeru,
povolanie k vykonu sluzby v ozbrojenych silach, alebo civilnej sluzby, okolnosti
majlce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie,
matersky prispevok, a pod.,

poznat’ a dodrziavat’ predpisy na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri préci,
ostatné pracovnopravne predpisy a predpisy 0 ochrane proti poziarom, dodrziavat
pracovny poriadok, pokyny pre pracu s pocitatom, audrziavat' v poriadku svoje
pracovisko,

oznamovat' priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest
k poskodeniu mesta a podl'a moznosti sa zucastiovat’ na ich odstranovani,

pri pouzivani sluZzobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestdch sa riadit zdkonom o ndhraddch za pouZivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestdch a vydanymi vnuatroorganizacnymi
predpismi,



Pracovny poriadok Mesta Filakovo

q) nejednat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami mesta,

r) nevynasat’ zobjektu zamestnavatela predmety zjeho majetku bez povolenia
a ohlésenia,

S) nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracoviskach a v objektoch
zamestnavatel'a mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov),

t) nepozivat' alkoholické napoje a iné omamné prostriedky v pracovnej dobe aVv
mimopracovnej dobe na pracovisku, aj mimo tychto pracovisk v pracovnej dobe a
nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace,

u) podrobit’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol, omamné latky alebo
psychotropné latky,

V) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatel'a na sukromné ucely,

w) dodrziavat’ urCeny zakaz fajéenia na pracoviskach a v priestoroch zamestnavatel’a.

6. Vyznamnou sucastou pracovnych povinnosti su osobitné etické, moralne a profesionalne
vyznamné poziadavky na osobnost’, postoje a spravanie zamestnanca.

C1.9
Povinnosti vedicich zamestnancov

1. Veduci zamestnanci zamestnavatel'a st zamestnanci, ktori st na jednotlivych stuptioch
riadenia  zamestndvatela oprdvneni urCovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom
zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat, riadit’, kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
ten ucel zavdzné pokyny.

2. Veduci zamestnanci st okrem povinnosti uvedenych v ¢l. 8 d’alej povinni:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

b) hodnotit’ vysledky prace zamestnancov,

C) sustavni pozornost’ venovat racionalizacii prace a zniZzovaniu administrativnej
narocnosti, ¢o najlepsie a ucelne organizovat’ pracu, véas pridelovat’ zamestnancom
pracu, oboznamovat' ich v€as s pradvami a povinnostami vyplyvajlicimi pre nich
z pracovného poriadku a s poziadavkami kladenymi na ich pracu, viest' ich k ucte
K pravu a citlivému vztahu k obcanom, poskytnit’ im potrebné pomdcky, predpisy,
literaturu a pod. a dbat, aby zamestnanci boli sustavne oboznamovani s novymi
predpismi a inymi potrebnymi pomdckami, manudlnych zamestnancov oboznamovat
so strojmi, nastrojmi, predpismi a pomdckami k praci, véas im poskytnit’ potrebné
nastroje a material, a zabezpecit' dobry stav strojov a ostatnych zariadeni; zaistit’
dosledné dodrZiavanie opatreni na ochranu proti poZiarom a opatreni na ochranu
majetku vo vlastnictve mesta, alebo majetku zvereného do uzivania,

d) zabezpecovat predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov
apre rozvoj vSetkych foriem zvySujlcich u¢innost’ ich prace, k tomu vyuZivat
podnety z pracovnych porad a ndmety zamestnancov,

e) sustavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi ainymi predpismi a vnutornymi
predpismi, ktoré sa vzt'ahuji na pracu na oddeleniach nimi riadenych,

f) vcas pridel'ovat’ zamestnancom pracu,

g) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpec¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci,

h) zabezpeCovat odmefiovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmliv a dodrziavat’ zasadu poskytovania
rovnakej mzdy za rovnakt pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,

1) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

10
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7.

J) zabezpecovat,, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

k) zabezpeCovat prijatie  vCasnych ~a  uCinnych  opatreni na ochranu
majetku zamestnavatel’a,

I) urcit v ¢ase svojej nepritomnosti zamestnanca, ktory ho bude zastupovat, v zmysle
platného organiza¢ného poriadku,

m) nedostatky zistené v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci bezodkladne
oznamit’ svojmu priamemu nadriadenému, ak vykonanie potrebnych preventivnych
opatreni a ochrannych opatreni je nad ramec jeho pracovnych Cinnosti,

n) veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery v zmysle § 10
ZoVP vo VZ

CL10
Pracovna disciplina

Pracovna disciplina je dodrziavanie zakladnych povinnosti pre zamestnanca, ktoré
vyplyvaju zo ZP, ZoVP vo VZ ipravnych predpisov, ktoré sa vztahujuo na druh
vykonavanej prace a ostatnych internych predpisov a dokumentov podla ¢l. 8 ods.l1.
Kazd¢é nedodrzanie uvedenych noriem bude povazované za poruSenie pracovnej discipliny.

Na poruSenie pracovnej discipliny musi byt’ zamestnanec pisomne alebo ustne upozorneny
primatorom mesta, prednostom MsU (na¢elnikom MsP) alebo prislusnym vedacim
zamestnancom. V pripade ustneho upozornenia na porusSenie pracovnej discipliny
sa 0 vykonanom upozorneni mdze spisat’ zaznam, ktory podpiSu vsetci pritomni.

Za porusenie pracovnej discipliny moze zamestnavatel’ znizit” alebo uplne odiat’ osobny
priplatok, a to podla stupiia z&vaznosti porusenia pracovnej discipliny. Toto ucini k
prvému diu mesiaca nasledujuceho po mesiaci, v ktorom k poruseniu pracovnej discipliny
doslo na obdobie jedného alebo viac mesiacov, ktoré stanovi v pisomnom upozorneni na
porusenie pracovnej discipliny.

Postihy za neplnenie pracovnych povinnosti aporusenie pracovnej discipliny su
odstupiiované nasledovne:

|. Gstne upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti

Il. pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti

I1l. pisomné napomenutie s upozornenim na moznost' rozviazat pracovny pomer
vypovedou podl'a § 63 ods.1 pism. ¢) ZP

IV. vypoved, ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu opakovane menej zavaznym

spdsobom, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomné upozorneny na moznost’ vypovede podla § 63 ZP,

V. rozviazanie pracovného pomeru okamzitym zruSenim pracovného pomeru podla § 68
ods. 1 ZP, ak zamestnanec porusil zavazne pracovnu disciplinu.

Pri zavaZznom poruseni pracovnej discipliny zamestnavatel spravidla rozviaze so
zamestnancom pracovny pomer vypovedou alebo okamzitym skoncenim pracovného
pomeru.

Rozviazanie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skoncenim pracovného
pomeru sa v jednotlivych pripadoch riesi v stlade so ZP, priCom zamestnavatel’ je povinny
oboznamit’ zamestnanca s dovodom skoncenia pracovného pomeru a umozni mu vyjadrit’
sa k nemu.

Stupne porusenia pracovnej discipliny

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

11
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neplnenie povinnosti vyplyvajucich z néplne prace, internych predpisov a pokynov
nadriadeného uspokojivo, riadne a v termine,

nevyuzivanie pracovného Casu na vykon pracovnych tloh — najmid prezeranie si
internetovych stranok za tcelom ziskavania informacii a materialov, ktoré nesuvisia s
vykonom prace zamestnanca, ak to vykondva mimo dohodnutych pravidiel,
neadekvatne, hrubé alebo vulgarne spravanie v rdmci plnenia si pracovnych povinnosti,
nevhodné spravanie sa voc¢i nadriadenému,

porusenie ustanoveni Pracovného poriadku,

neozndmenie vykonavanie zarobkovej cCinnosti zhodnej s predmetom Cinnosti
zamestnavatela,

oneskorené prichody na pracovisko a skoré odchody, nedodrzanie ¢asu urc¢eného na
prestavku v préaci,

opustenie pracoviska bez oznacenia odchodu na dochadzkovom terminali,

oznacenie prichodu na pracovisko alebo odchodu z neho na dochddzkovom terminali
inému zamestnancovi jeho bezkontaktnou identifika¢nou kartou

nevyuzivanie pracovného Casu na sluzobné tucely v sulade s napliiou prace alebo
pokynom nadriadeného,

svojvol'né nakladanie so zverenymi hodnotami a predmetmi,

nepovolené pouzivanie prostriedkov zamestnavatel'a na sukromné ucely,

poruSenie povinnosti ochrany osobnych tdajov v zmysle prislusného pravneho predpisu
porusenie ustanoveni zdkona ¢. 365/2004 Z.z. o rovnakom zaobchddzani v niektorych
oblastiach a 0 ochrane pred diskriminaciou a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
(Antidiskrimina¢ny zakon) v zneni neskorsich predpisov

kazdé porusenie pracovnej discipliny, ktoré nie je uvedené v zavaznom poruseni
pracovnej discipliny.

Voci zamestnancovi, ktory poruSil pracovni disciplinu z menej zavaznych ddvodov
mozno vyvodit’ tieto opatrenia:

ustne upozornenie

pisomné upozornenie

pisomné upozornenie zamestnavatela na mozZnost’ vypovede v stvislosti s poruSenim
pracovnej discipliny

pisomné upozornenie s kratenim, resp. odobratim osobného priplatku na navrh
nadriadeného zamestnanca

vypoved podla § 63 ods.1 pism. e/ Zakonnika prace (V pripade, ak zamestnavatel’ v
poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne
upozornil zamestnanca na moznost’ vypovede).

. Za zavainé poruSenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

opakované neplnenie Si pracovnych povinnosti a zamestnanec bol na toto porusenie
pisomne upozorneny v poslednych Siestich mesiacoch,

neospravedlnend nepritomnost’ v praci pocas stanovenej pracovnej doby,

bezddvodné a svojvol'né opustenie pracoviska bez ohldsenia nadriadenému,
neospravedlnena absencia,

preukazané umyselné poskodenie alebo odcudzenie majetku alebo pokus o odcudzenie,
porusenie ustanoveni § 8 ods. 1 pism. ¢) a § 8 ods. 2 pism. ¢) ZOVPvoVZ,

pozitie alkoholickych néapojov ainych omamnych a psychotropnych latok na
pracovisku, aj mimo pracoviska pocas pracovného ¢asu okrem pripitkov na oficidlnych
a slavnostnych prilezitostiach; nastup do zamestnania pod vplyvom alkoholu, omamnej
alebo psychotropnej latky; ako aj odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu zamestnavatela
alebo prislusného organu $tatnej spravy aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom

12
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alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky. V pripade podozrenia na pozZitie
alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky  priamy nadriadeny je povinny
informovat’ prednostu alebo nacelnika MsP alebo primatora mesta, ktori si opravneni
vydat’ pokyn na vykonanie vysetrenia,

- pouzitie fyzického nasilia voci zamestnancom alebo voci inej fyzickej osobe,

- poruSenie mravnosti na pracovisku,

- prijatie uplatku, korupcia,

- dokézané imyselné klamanie nadriadeného,

- odmietnutie prikazu vediceho zamestnanca, ak tento nie je v rozpore so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi,

- porusenie povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel
pri vykone zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym
osobam

- poruSenie prikazu primatora, prednostu MsU alebo nacelnika MsP alebo priameho
nadriadeného stvisiaceho s vykonom prace zamestnanca vydaného v sulade s platnymi
pravnymi predpismi

- porusenie dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené prostriedky urcené
k vyuctovaniu

- nedodrziavanie lieCebného reZzimu uréeného oSetrujiicim lekarom v obdobi, v ktorom
ma podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri doc¢asnej praceneschopnosti

- strata sluzobnej zbrane, nabojov alebo ich neopravnené pouzitie (u prislusnikov MsP)

- svojvol'né vzdialenie sa z vykonu sluzby (u prisluSnikov MsP).

Voci zamestnancovi, ktory sa dopustil zdvazného porusenia pracovnej discipliny mozno

vyvodit’ tieto opatrenia :

- pisomné upozornenie zamestnavatela na moznost’ vypovede v stuvislosti s porusenim
pracovnej discipliny

- pisomné upozornenie s kratenim, resp. odobratim osobného priplatku na navrh
nadriadeného zamestnanca

- kratenie dovolenky (1-2 dni) za kazdt neospravedlnent pracovni zmenu, jednotlivé
Casti pracovnych zmien sa s¢itaju.

- vypoved podla § 63 ods.1 pism. e/ Zakonnika prace

- okamzité skoncenie pracovného pomeru podla §68 ods.1 pism. b) Zakonnika prace

8. Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre poruSenie pracovnej discipliny (§
63 ods. 5 ZP), primator oboznami zamestnanca v pritomnosti tretej osoby (svedka)
sdoévodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich pisomné zdoévodnenie a umozni
zamestnancovi vyjadrit sa k tymto dévodom. O obsahu oboznamenia a 0 vyjadreni
zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpiSu vSetci zuc€astneni. Ak zamestnanec odmietne
zdznam podpisat, primator a svedok tito skuto¢nost’ v zdzname vyslovne skonStatuju
a potvrdia ju svojim podpisom.

9. Ak sa zamestnanec dopusti menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, je veduci
zamestnanec povinny mu to vytknit' a poucit’ ho o nespravnosti jeho konania, pripadne
poziadat’ prednostu MsU alebo primatora mesta, aby so zamestnancom toto poruSenie
pracovnej discipliny prerokoval.

10.  Pri stanoveni postihu zamestnanca za porusenie pracovnej discipliny sa prihliadne na
zavaznost porusenia, na sposobenu $kodu, na pravne nasledky, na mieru zavinenia, na
okolnosti, za ktorych doSlo k poruseniu pracovnej discipliny a na doterajsi postoj
zamestnanca K plneniu pracovnych uloh.
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Ak je zamestnanec dovodne podozrivy zo zédvazného porusenia pracovnej discipliny
a jeho d’alsi vykon by ohrozoval ddlezity zaujem zamestnavatel’a, méze zamestnavatel’ po
prerokovani so zdstupcami zamestnancov zamestnancovi docasne, najdlh$ie na jeden
mesiac, prerusit’ vykon prace zamestnanca. Zamestnancovi po dobu doc¢asného prerusenia
vykonu prace patri nahrada mzdy vo vyske tarifného platu (§ 141a Zakonnika prace).

CL 11
Pracovny ¢as

. Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu aplni povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou. Doba odpocinku je
akékol'vek doba, ktora nie je pracovnym ¢asom.

. Pracovny ¢&as je pre zamestnancov MsU 37,5 hod. tyzdenne. Pracovny ¢as zamestnanca
MsP je 36 a % hod. tyzdenne. Do uvedeného pracovného Casu sa nezapocitava prestavka
na odpocinok a jedenie. Vynimkou je ¢as prestavok poskytovanych z dovodov bezpe¢nosti
a ochrany zdravia zamestnancov pri praci, ¢as prestavok na dojéenie, pripadne cas
potrebny na osobnu o€istu po skonceni prace, ktory sa zapocitava do pracovného casu.

. Tyzdenny pracovny ¢as, je na jednotlivé dni rozvrhnuty nasledovne:

den Prestavka

pondelok 7.30-11.30 11.30 - 12.00 12.00 - 16.00
utorok 7.30-11.30 11.30 - 12.00 12.00 - 16.00
streda 7.30-11.30 11.30 - 12.00 12.00 - 16.00
Stvrtok 7.30-11.30 11.30 - 12.00 12.00 - 16.00
piatok 7.30-11.30 11.30 - 12.00 12.00 - 13.30

Po ukonceni pracovnej doby nie je dovolené sa bez sthlasu nadriaden¢ho zdrziavat na
pracoviskach a v objektoch zamestnavatel’a (netyka sa veducich zamestnancov a tych, ktorym
tato ¢innost’ vyplyva z dojednaného druhu prace — upratovacky a pod.).

4. Strankové dni a uradné hodiny MsU. ak nie je uvedené inak. st stanovené nasledovne:

dent Strankové dni a Gradné hodiny
pondelok | 7.30 - 11.30 12.30 - 16.00
utorok 7.30—11.30 12.30 - 16.00
streda 7.30-11.30 12.30-16.00
Stvrtok 7.30-11.30 12.30-16.00
piatok 7.30-11.30

5. Prestavka zamestnancov pracujicich na MsU na odpodinok a jedenie (dalej ako

,prestavka™) je ur¢ena v limite 30 min. denne spravidla v ¢ase medzi 11.30 hod. a 12.00
hod. Iné posunutie tejto prestavky povoluje v odévodnenych pripadoch prednosta MsU
formou priepustky. V pripade, Ze zamestnanec prekro¢i ¢as urCeny na tuto prestavku,
najviac viak o 30 mint, je povinny &as, o ktory dizku prestavky prekroéil, nadpracovat’
Vv prislusnom mesiaci. Zamestnanec Cerpa prestavku suvisle, priCom nie je mozné jej
Cerpanie po Castiach. Zamestnanec je povinny si oznacit' na dochadzkovom termindli
cerpanie prestavky aj v pripade, ak ju Cerpa v sidle zamestnavatel’a (t.j. ak poCas prestavky
zostava v budove MsU).

6. Pracovna doba upratovaciek je stanovena v pondelok - stvrtok v case od 14.00 do 20.00

hod., v piatok od 12.00 do 18.00 hod.
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7. Pracovna doba prislusnikov MsP je stanovena podla rozpisu sluzieb, ktory vypracovava
nacelnik MsP.

8. Z vynimo¢nych dovodov (najmd S prihliadnutim na dopravné spojenie) moze na
zdklade  pisomnej ziadosti ~ zamestnanca  zamestnavatel urcit’ tomuto
zamestnancovi vynimku, tj. odlisny zakladny  pracovny ¢as pri  zachovani
ustanoveného tyzdenného pracovného casu.

9. Zamestnavatel moze tiez na ziadost' zamestnanca povolit’ kratsi pracovny cas, ako je
urceny tyzdenny pracovny c¢as, pricom zamestnancovi patri mzda zodpovedajiica tomuto
kratSiemu pracovnému c¢asu.

10. Ak poziada zamestnanec trvale starajici sa o dieta mladsie ako 15 rokov alebo tehotna
zena o krat$i pracovny c¢as alebo ini vhodnt tpravu urceného tyzdenného pracovného
Casu, je zamestnavatel' povinny vyhoviet’ jeho ziadosti, pokial tomu nebrdnia vazne
prevadzkové dovody.

11. Akykol'vek posun pracovného ¢asu povol'uje primator, po odporuéeni prednostom MsU
alebo néacelnikom MsP.

12. Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovnej doby uz na pracovisku a odchadzat’ az
po skonceni pracovnej doby. Zamestnanec sa nesmie v pracovnej dobe vzdialit' z
pracoviska. Kazdé vzdialenie (sluzobne, pracovna cesta, navsteva lekara a pod.) je povinny
ihned’ oznamit’ nadriadenému s uvedenim dovodu. Zamestnanci oznamuji nepritomnost’
vedicemu  oddelenia/vedicemu  referatu, Vv pripade nepritomnosti  vedtceho
oddelenia/vediiceho referatu jeho zastupcovi alebo prednostovi MsU.

Cl. 12
Prekazky v praci

1. Jednotlivé prekdzky v praci na strane zamestnanca a zamestnavatel’a upravuje §136-145
ZP, ako aj rozsah narokov s nimi spojenych.

2. Prekazku v praci, ktord zamestnanec moéze predvidat' ajej predpokladané trvanie, je
povinny bez zbytocného odkladu akoukol'vek formou oznamit’ prisluSnému vediucemu
zamestnancovi. Zamestnanci oznamia prekazku v praci svojmu priamemu nadriadenému,
v pripade nepritomnosti priameho nadriadeného, jeho zastupcovi alebo prednostovi MsU.
Sti¢asne je zamestnanec povinny poziadat’ o poskytnutie pracovného volna z dévodu
prekazky v praci.

3. Ak nastane nepredvidatelnd prekazka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit’
nadriadeného najneskdr v nasledujuci pracovny den po vzniku prekazky, ak predtym
vycerpal bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorSie oznamenie.

4. O pracovné vol'no z dévodu prekazky v praci zamestnanec ziada nadriadeného pisomne,
predlozenim tlaciva ,,priepustka®. Prekazky v praci z dovodu vSeobecného zaujmu (§ 136
ZP) a dolezité osobné prekazky v praci (§ 141 ods. 2 ZP) dokladuje zamestnanec vcas
a hodnovernym spésobom.

5. Pracovny c¢as, zameSkany pre prekazky v praci na strane zamestnanca v pripadoch,
Vv ktorych ma zamestnanec narok na pracovné volno bez nahrady mzdy, umozni
zamestnavatel’ zamestnancovi nadpracovat’ v jednotlivych tyzdiioch, najneskér do konca
kalendarneho mesiaca.

6. Zamestnavatel moze poskytnit zamestnancovi dalSie pracovné volno z inych vaznych
dovodov alebo pric¢in hodnych osobitného zretela, pokial’ nie je mozné tieto zaleZitosti
vybavit mimo pracovného Casu alebo by mohla zamestnancovi vzniknat’ uyjma. Nahrada
mzdy sa Vv takychto pripadoch neposkytuje.
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7. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy na nevyhnutne
potrebny cas, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie
nebolo mozné vykonat” mimo pracovného Casu. Na sprevadzanie rodinného prislusnika
d’alSich najviac sedem dni v kalendarnom roku a d’alSie dolezité osobné prekazky v praci,
ako aj ich rozsah a naroky s nimi spojené su upravené v §141 ods.2 Zakonnika prace.

8. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny cas
s ndhradou mzdy na povinnych lekarskych prehliadkach nevyhnutnym na preukazanie
sposobilosti podla osobitnych predpisov.

9. Zamestnavatel' poskytne pracovné vol'no s ndhradou mzdy nad ramec pracovnopravnych
predpisov v zmysle platnej Kolektivnej zmluvy.

10. O rozsahu a podmienkach neplateného volna rozhoduje primator po predchadzajicom
odporucani veduceho oddelenia, prednostu MsU alebo nacelnika MsP.

CL 13
Praca nadcas

1. Pracu nad¢as mozno vykonavat’ na zaklade opravneného prikazu alebo suhlasu primatora
alebo prednostu a prislusného vediceho zamestnanca, ato najviac Vv rozsahu, ktory
povol'uje zakon. Za nadCasovu pracu sa nepovazuje praca, ktori zamestnavatel’ pisomne
nenariadil.

2. Zamestnanec je povinny vykonat’ resp. vykonavat’ pracu nadc¢as pokial’ mu bola nariadena
alebo s nim bola dojednana.

3. Praca nadcas sa nariad’'uje pisomne, priCom zamestnanec je povinny vyplnit’ tla¢ivo podla
prilohy ¢. 6, najneskdr v dent vykonania prace nadcas. Prikaz /sthlas k praci nadcas
podpisuje vopred zo strany zamestnavatel’a primétor, prednosta MsU alebo na¢elnik MsP
a priamy nadriadeny. Praca nad¢as vznikd mimo rdmca stanoveného pracovného casu.

4. Praca nadcas sa nariad’uje, ak jej predpokladany rozsah je minimalne 1 hodina, Vv tychto
pripadoch:

a. ucast na MsR a MsZ
b. ucast na komisiach MsZ
C. ucast na radach skol a skolskych zariadeni
d. Vv obdobi vyrubu dani a poplatkov (januar — april) — pre Oddelenie ekonomiky
a majetku mesta
e. V obdobi kvartalnych uctovnych uzavierok a ro¢nej ti€tovnej zavierky
a konsolidovanej u¢tovnej zavierky — pre Referat ekonomiky
f. zaucast na obCianskych obradoch pre matrikara
v ostatnych pripadoch podra prikazu primatora, prednostu MsU alebo naéelnika
MsP.

5. Rozsah skuto¢ne vykonanej prace nadcas po jej vykonani podpisuje priamy nadriadeny
najneskor nasledujuci pracovny deii, pricom zamestnanec je povinny tlacivo odovzdat
ihned’ prednostovi MsU.

6. Zamestnancom sa poskytuje za pracu nad¢as spravidla ndhradné vol'no. .

7. Zamestnanec je povinny vycerpat ndhradné volno za vzniknuté nadc¢asové hodiny do
Styroch mesiacov nasledujicich po mesiaci, v ktorom bola praca nadcas vykonana.
Ziadost' o Gerpanie nahradného volna si zamestnanec vypise na tlagive ,,dovolenka“ kde
uvedie ,,nahradné vol'no za nadéas zo dna ......... “. Cerpanie nahradného volna schvaluje
prislusny vedaci zamestnanec. O svojich nad¢asovych hodinach a ¢erpani nad¢asovych
hodin je kazdy zamestnanec povinny viest’ aj SVOju evidenciu.
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Zamestnavatel’ je povinny viest’ evidenciu pracovného Casu, prace nadc¢as, no¢nej prace,
aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu
alebo mal nariadent alebo dohodnutu pracovni pohotovost. Zamestnavatel ma tato
povinnost” bez ohl'adu na to, ¢i ide o dohodnutu alebo nariadenu pracu nadcas alebo
pracovnu pohotovost. Zamestnavatel ma povinnost’ evidovat’ aj pracu nadcas, ktord sa
nezahffia do zdkonom ustanoveného limitu. Za evidenciu je zodpovedny samostatny
odborny referent pre mzdové uctovnictvo.

Cl. 14
Pracovna pohotovost’

Pracovnu pohotovost’ v odévodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych uloh je
mozné so zamestnancom dohodnut’ alebo mu ju nariadit’.

Nahrada za pracovnu pohotovost’ je upravend v §96 Zakonnika prace.

Cl. 15
Dovolenka

Zakladna vymera dovolenky je pat tyzdinov. Dovolenka zamestnanca, ktory do konca
prislusného kalendarneho roka dovfsi 33 rokov veku je Sest’ tyzdnov.

Zamestnanec je povinny pisomne poziadat’ o ¢erpanie dovolenky pred diilom nastupu na
dovolenku najneskor vSak v deii nastupu na dovolenku priameho nadriadeného.

Dobu ¢erpania dovolenky uréi zamestnavatel’ ndsledne podl'a planu dovoleniek urc¢eného
tak, aby zamestnanec mohol dovolenku ¢erpat’ spravidla do konca kalendarneho roka. V
plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypiSe terminy ¢erpania svojej dovolenky.

Plan dovoleniek zamestnancov jednotlivych oddeleni zostavuji aeviduju veduci
jednotlivych oddeleni. Plan dovoleniek veducich zamestnancov jednotlivych oddelent,
hlavného kontroloéra, nacelnika MsP a zamestnancov kancelarie primatora mesta zostavuje
a eviduje prednosta MsU. Plany dovolenick je potrebné zostavit' najneskor do 31.1.
bezného roka. V plane dovolenie musi kazdy zamestnanec urcit’ Cerpanie dovolenky tak,
aby vycerpal styri tyzdne dovolenky z celkovej vymery dovolenky.

Pri ur€ovani planu dovoleniek treba prihliadat’ na :

- zabezpeCenie Uloh zamestnavatel’a,

- opravnené zaujmy zamestnancov.

V obdobi VI. az IX. mesiaca zamestnanec vycerpa minimalne 10 dni dovolenky vcelku,
ak sa so zamestnavatel'om nedohodne inak.

Cerpanie dovoleniek sleduje priebezne priamy nadriadeny.
Pred splnenim podmienok naroku na dovolenku povoluje jej Serpanie prednosta MsU.

Ak zamestnanec nemohol dovolenku vycerpat v  kalenddrnom roku preto, ze
zamestnavatel’ neurcil jej Cerpanie alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca, je
zamestnavatel' povinny poskytnit dovolenku zamestnancovi tak, aby sa skoncila
najneskor do konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak nemozno vycerpat dovolenku
pre Cerpanie materskej dovolenky alebo rodiCovskej dovolenky ani do konca
nasledujiceho kalendarneho roka, nevyCerpanti dovolenku zamestnavatel’ poskytne po
skonceni materskej alebo rodicovskej dovolenky.
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Cl 16
Evidencia dochadzky

1. Dochadzku v pracovnom Ccase, t.j. vSetky prichody do prace a vSetky odchody z prace,
vsetky pripady odchodu z pracoviska a prichodu na pracovisko - sluzobné cesty, opustenie
pracoviska zo sukromnych dovodov, z dovodu navstevy lekara, pripadne z dovodu inej
prekazky v praci, ako aj fajciarsku prestavku a Cerpanie prestavky na odpocinok a jedenie
je zamestnanec MsU povinny ozna¢it na dochadzkovom termindli. Uvedené sa netyka
zamestnancov zamestnavanych Vv ramci implementicie narodnych a nadnarodnych
projektov, ktori nemaji miesto vykonu prace na meStskom trade a prislusnikov MsP.

2. Vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni a sprevadzanie
rodinného prislusnika na vySetrenie alebo oSetrenie, je zamestnanec povinny zdokladovat’
potvrdenim tlaciva ,,Priepustka tymto zariadenim, resp. oSetrujucim lekarom. Pokial’ ide
o preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, je potrebné, aby lekédr na
prislusnom tlacive priamo vyznacil uvedeny dovod navstevy. Ak zamestnanec v désledku
nahleho ochorenia nemé pri navsteve lekdra predpisané tlacivo, mdze zamestnanec
predlozit’ aj lekarom vystavené potvrdenie o oSetreni, resp. vySetreni. Celodenna navsteva
lekara sa zapocitava ako vykon prace v rozsahu zakladného pracovného ¢asu v danom dni.

3. Mesacna evidencia dochddzky zamestnancov, ktori nepouzivaju dochadzkovy terminal -
uvedenych v ods. 1, vypracovand na zaklade zaznamov a odpracovanom case a 0 jeho
preruSeni, odsthlasena prislusSnym vedicim zamestnancom, doloZzend dovolenkovymi
listkami, priepustkami a dokladmi preukazujucimi prekdzky v préci, sa predklada
najneskor treti pracovny den po skonceni prislusného mesiaca samostatnému odbornému
referentovi pre mzdové Gétovnictvo.

4. Zamestnanci, ktori pouzivaji dochadzkovy termindl, su povinni dovolenkové listky,
priepustky, nariadené nadCasy adoklady preukazujice prekazku v praci predkladat
prostrednictvom svojho vediiceho oddelenia prednostovi MsU najneskér druhy pracovny
den po skonceni mesiaca, ak nie je dalej uvedené inak. Nasledne po skontrolovani
a spracovani dochadzky prednosta MsU vypracovaniu Evidenciu dochadzky dolozenti
dovolenkovymi listkami, priepustkami a dokladmi preukazujicimi prekdzky v praci
predkladd najneskor piaty pracovny deil po skonceni prislusSného mesiaca samostatnému
odbornému referentovi pre mzdové Gctovnictvo.

5. Doklady o nepritomnosti zamestnanca z dovodu praceneschopnosti alebo osetrovania ¢lena
rodiny sa doru¢ia samostatnému odbornému referentovi pre personalistiku a mzdové
uctovnictvo alebo samostatnému odbornému referentovi pre mzdy, odmenovanie
a motivaciu bezodkladne, najneskér do 2 pracovnych dni od vzniku takejto prekazky
V praci.

6. V pripade nezaznamenania pritomnosti alebo nepritomnosti zamestnanca na
dochadzkovom terminali (napr. zdovodu zabudnutia dochadzkovej karty) alebo
zaznamenania nespravneho udaja, resp. dovodu nepritomnosti na pracovisku
na dochadzkovom terminali, zamestnanec bezodkladne poZiada o opravu dochadzky, a to
formou Ziadosti o opravu dochadzky (Priloha &. 7). AZ na zaklade vyplnenej a prislusnym
vedicim zamestnancom schvalenej Ziadosti o opravu dochéadzky, je veduci kanceldrie
primatora alebo prednosta MsU opravneny vykonat’ zmenu v dochadzkovom systéme
a nespravny udaj opravit’.
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Cl. 17
Vyplata mzdy

Samostatny odborny referent pre personalistiku a mzdové Gctovnictvo je povinny predlozit’
zamestnancovi na poziadanie k nahliadnutiu podklady, na zéklade ktorych bola mzda
spracovana a vyuctovand. Pripadné reklamacie sa vybavuju do 5 pracovnych dni od dina
kedy bola vyplata poslana na ucet. Ak doslo k nespravnosti, Vysporiadaji sa v najblizSom
vyplatnom termine.

Plat sa obvykle poukazuje na osobny bankovy ucet zamestnanca. Vynimku, a to vyplatu
mzdy v hotovosti, povol'uje vo vynimoé&nych a odévodnenych pripadoch prednosta MsU.
Zamestnanci su odmenovani podla zdk. ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorsich predpisov.
Zamestnancovi, ktory zabezpecuje vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny vykon
Statnej spravy, patri zvySenie tarifného platu o 15%.

Okruh zamestnancov, ktori zabezpecuji vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny
vykon §tatnej spravy :

a ) prednosta MsU

b ) nacelnik MsP a prislusnici MsP

d ) veduci oddeleni, veduci referatov a veduci kancelarie primatora

e ) referenti MsU.

Mzda je splatnd mesacne pozadu najneskor do konca nasledujuceho kalenddrneho mesiaca,
obvykle vsak do 15. dia nasledujiiceho kalendarneho mesiaca. Ak pripadne vyplatny den
na dent pracovného volna alebo pracovného pokoja, vyplaca sa mzda v nasledujuci
pracovny denl. Po ukonceni pracovného pomeru je mzda splatnd v riadnom vyplatnom
termine podla prvej vety.

Pri vyuctovani platu zamestnavatel odovzdd zamestnancovi doklad obsahujuci najma
udaje o jednotlivych zlozkach platu, o jednotlivych plneniach poskytovanych v suvislosti
so zamestnanim, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene prace.

Cl. 18
Nahrada vydavkov

Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiiuje na zaklade zédkona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradach riadnym vyplnenim a odovzdanim tla¢iva ,,Cestovny prikaz — vyuctovanie
pracovnej cesty“. Ndhradu cestovnych vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit’ postupom
podla prislusného interného predpisu zamestnavatela.

1.

2.

CL 19
Socialna politika

Socidlnu politiku zamestnavatel’ realizuje na zaklade Kolektivnej zmluvy a Zasad pre
pouzivanie socidlneho fondu.

Zamestnanec, ktorého pracovny pomeru u zamestnavatela trva nepretrzite najmenej 24
mesiacov mdze poziadat’ zamestnavatela o prispevok na rekredciu. Narok na prispevok na
rekredciu maju len zamestnanci pracujuci na zaklade pracovnej zmluvy. Zamestnanci
pracujuci na zaklade dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej Cinnosti, dohody
0 brigadnickej praci Studenta narok na prispevok na rekredciu nemaju. Splnenie
podmienok na poskytnutie prispevku na rekreaciu sa posudzuje ku dilu zacatia rekreécie.
Zamestnanec mdze v jednom kalendarnom roku poZziadat’ o prispevok na rekredciu len u
jedného zamestnavatel’a.
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Zamestnavatel prispeje zamestnancovi na rekreaciu v sume 55 % vydavkov na rekreaciu,
najviac vSak v uhrnnej sume 275 eur za kalendarny rok. Prispevok na rekreaciu sa
zaokrihl'uje na najblizsi eurocent nahor. Maximalna suma prispevku zamestnavatel'a na
rekreaciu zamestnanca 275 eur sa vztahuje len na zamestnancov, ktory u zamestnavatela
pracuji na ustanoveny tyzdenny pracovny c¢as (tzn. pracuji na ,plny uvizok™). U
zamestnanca, ktory ma dohodnuty pracovny pomer na krat$i pracovny ¢as (pracuje na tzv.
,skrateny uvézok®), sa maximalna suma prispevku na rekredciu za kalendarny rok 275 eur
znizi v pomere zodpovedajucom kratSiemu pracovnému casu.

Opravnenymi vydavkami na rekreaciu, na ktoré je zamestnavatel' povinny zamestnancovi

prispievat’, su preukazané vydavky zamestnanca na:

- sluzby cestovného ruchu spojené s ubytovanim najmenej na dve prenocovania na
uzemi Slovenskej republiky,

- pobytovy balik obsahujlci ubytovanie najmenej na dve prenocovania a stravovacie
sluzby alebo iné sluzby stvisiace s rekreaciou na izemi Slovenskej republiky,

- ubytovanie najmenej na dve prenocovania na uzemi Slovenskej republiky, ktorého
sucast’ou mozu byt stravovacie sluzby,

- organizované viacdenné aktivity a zotavovacie podujatia pocas Skolskych prazdnin na
uzemi Slovenskej republiky pre diet'a zamestnanca navstevujlice zakladnt Skolu alebo
niektory z prvych Styroch ro¢nikov gymnézia s osemrocnym vzdeldvacim programom.

V zmysle ZP zamestnavatel’ prispeje nielen na rekreaciu samotnych zamestnancov, ale aj
na rekreaciu celej rodiny tychto zamestnancov. Opravnenymi vydavkami na rekreaciu,
ktoré je zamestndvatel povinny zamestnancovi preplatit, si aj preukdzané vydavky
zamestnanca na manzela/manzelku, dieta zamestnanca a inli osobu zijlcu so
zamestnancom v spolo¢nej domacnosti, ktori sa so zamestnancom zucastiiuju na rekreacii.
Dietatom pritom je nielen vlastné diet'a zamestnanca, ale aj diet'a zverené zamestnancovi
do nahradnej starostlivosti na zaklade rozhodnutia sudu alebo dieta zverené
zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim siidu o osvojeni. Zamestnavatel’ uhradi
prispevok na rekredciu aj druhovi alebo druzke zamestnanca, ak eSte nie st zosobasSenti,
ale Ziju spolu. TieZ ak je zamestnanec slobodny a Zije so svojimi rodi¢mi a tito rodicia sa
zucastnili so zamestnancom na rekredcii, zamestnavatel’ prispeje na rekreaciu aj im.
Prispevok na rekredciu poskytne zamestnavatel’ v pefiaznej forme. Prispevky na rekreéciu,
ktoré zamestnancovi poskytne zamestnavatel’, st oslobodené od dane z prijmov. Suma,
ktort poskytne zamestnavatel' zamestnancovi ako prispevok na rekredciu, sa nebude
zamestnancovi zdaniovat’ a zamestnanec a ani zamestnavatel' z nej nebudu platit’ Ziadne
zdravotné a socidlne poistenie.

Zamestnanec absolvuje rekreaciu a uhradi ju z vlastnych prostriedkov. Najneskor do 30
dni odo dna skoncenia rekredcie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukéazat’
opravneny vydavky na rekredciu predloZenim uctovnych dokladov, pricom tieto doklady
musia obsahovat’ oznadenie zamestnanca a poziadat' o prispevok na rekreaciu. Ziadost
0 prispevok na rekreaciu je prilohou ¢. 8 tejto smernice. Uétovnymi dokladmi sa rozumie
faktira, kde zpredmetu faktary jednoznacne vyplyva, Ze sa jedna o rekreaciu
zamestnanca, resp. zamestnanca a d’alSich opravnenych osob. Nasledne je zamestnavatel’
povinny zamestnancovi poskytnut’ prispevok na rekredciu v najblizS8om vyplatnom
termine (ak sa zamestnavatel’ nedohodne so zamestnancom inak). Ak sa rekredcia zacne v
jednom roku a nepretrzite trvd v nasledujicom roku a zamestnanec o to poziada, tak
prispevok na rekreaciu bude zamestnancovi zuctovany este ako prispevok na rekreaciu za
rok, v ktorom sa rekreacia zacala.
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8. Udaje uvedené v Ziadosti o prispevok na rekreaciu overuje samostatny odborny referent
pre personalistiku a mzdové uétovnictvo, vyplatenie schvaluje primator mesta, prip.
zdstupca primatora alebo prednosta MsU aza vyplatenie zodpovedd a potvrdzuje
samostatny odborny referent pre mzdové uctovnictvo.

C1.20
Odchylky od standardného vykonu pracovnych povinnosti

Ak to odbévodnuji naliehavé prevadzkové potreby, moze primator vynimocne povolit’
docasny vykon prace aj mimo pracovisk (napr. doma) - § 52 ZP.

Cl. 21
Nahrada Skody

1. Za sledovanie stavu na zverenom useku ¢innosti a za plnenie preventivnych povinnosti
zamestnavatel'a vo¢i vzniku §kod (§ 177 ods. 1 a 2 ZP) zodpovedaju vedlci zamestnanci
vSetkych stupnov.

2. Pri predchadzani Skodam su zamestnanci povinni najma:

- dbat, aby pisomnosti, peciatky a pod. nemohli byt’ zneuzité tretimi osobami,

- pri odchode zpracoviska skontrolovat vypnutie a zabezpeCenie elektrickych
spotrebicov,

- zabezpecit’ pri odchode z pracoviska uzamknutie kancelarie, uzatvorenie okien a pod.,
aby sa zabranilo neopravnenému vniknutiu do objektov zamestnavatel’a,

- pri podozreni na ohrozenie majetku mesta upozornit’ veduceho zamestnanca alebo
prislusnika MsP, alebo ak je to potrebné na odvratenie skody, je zamestnanec povinny
zasiahnut'.

3. Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so vSetkymi zamestnancami, ktori
maji uréité hodnoty zverené k osobnej dispozicii, priCom ide o hodnoty podliehajuce
vyuctovaniu (t. j. ur¢ené pre obeh alebo obrat). Ide o:

- pokladnikov a zamestnancov poverenych prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich
uschovou a vydavanim,

- zamestnancov skladového hospodarstva, ktori prijimaja, skladuji alebo vydavaja
materialy,

- inych zamestnancov, ak spifiajii podmienku zverenych hodnét podliehajucich
vyuctovaniu.

4. Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny vedici zamestnanec
pred zverenim dotknutych hodnot zamestnancovi. Dohodu vyhotovuje samostatny odborny
referent pre personalistiku a mzdové uctovnictvo na zaklade navrhu prislusného vedtceho
Vv dvoch exempléroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklad4d do jeho
osobného spisu.

5. Ak zamestnanec spoOsobil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim
zamestnavatel'ovi Skodu, o jej ndhrade rozhoduje primator na zéklade prerokovania
v Skodovej komisii menovanej primatorom.

6. Pri rozhodovani o nahrade Skody sa prihliada na pri¢iny vzniku Skody, mieru zavinenia, na
pripadnt spolutcast’ inych 0so6b alebo zamestnavatel'a na vzniku Skody, na vySku Skody,
rozsah Skodlivych nésledkov a na okolnosti, za ktorych ku Skode doslo.

7. Ak vznikla zamestnancovi $koda pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti
S nim, uplatituje si narok na jej ndhradu bez zbyto¢ného odkladu pisomnou ziadostou.
V ziadosti uvedie najma okolnosti vzniku Skody, vy¢islenie jej vySky a dokazy, o ktoré
svoje tvrdenie opiera.
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8. Zamestnanec zodpoveda:

a) za Skodu, ktor spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priamej stvislosti s nim,

b) za Skodu, ktorti sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,

C) za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil nadriadeného na hroziacu $kodu ani proti
nej nezakrocil, hoci by tym mohol zabranit’ jej vzniku, méze zamestnavatel' pozadovat’,
aby prispel na thradu $kody v rozsahu primeranom okolnostiam, pokial’ ju nemozno
uhradit’ inak. Nahrada $kody nesmie presiahnut’ sumu rovnajicu sa $tvornasobku jeho
priemerného mesacného zarobku,

d) za schodok na zverenych hodnotach (§ 182 Zakonnika prace) alebo za stratu na
zverenych predmetoch (§ 185 Zakonnika prace), pricom je povinny nahradit’ schodok
alebo stratu v plnej vyske (§ 189 Zakonnika prace).

9. K vykonavaniu kontroly veci, ktoré sa vnasaju alebo vynasaju z objektov zamestnavatela
je opravneny prednosta uradu (nacelnik MsP). K vykonaniu osobnej prehliadky ato len

Vv pripade dovodného podozrenia, ze zamestnanec nieCo vynaSa alebo vnasa do objektov

zamestnavatela v rozpore so zdujmami zamestnavatela (tj. bez povolenia), mbze dat

prikaz primator mesta alebo prednosta uradu. Kontrolu vykond prislusnik MsP za
pritomnosti zastupcu zamestnancov a prednostu MsU (nacelnika MsP).

Cl. 22
Bezpecnost’ a ochrana zdravia

1. Zamestnavatel' je povinny zabezpecovat’ plnenie tloh vyplyvajucich z platnych pravnych
predpisov na useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

2. Zamestnanci si povinni pri praci:

a) dbat’ o svoju bezpeénost a zdravie a o bezpecnost’ a zdravie osob, ktorych sa ich
¢innost’ tyka,

b) dodrziavat’ zasady bezpeéného spravania sa na pracovisku a urcené pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznament,

C) nepouzivat' alkoholické napoje a iné omamné latky na pracoviskach v pracovnej
a mimopracovnej dobe, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace a dodrziavat zakaz
fajéenia v objektoch MsU a MsP a ostatnych objektoch zamestnévatela.

d) oznamovat’ svojmu nadriadenému zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit’
bezpecnost’ alebo zdravie pri praci,

e) podrobit’ sa vySetreniu smerujicemu k zisteniu, ¢i zamestnanci nie su pod vplyvom
alkoholu alebo inych omamnych latok, ked’ st na to vyzvani primatorom alebo v stilade
s internou smernicou.

3. Zamestnanci st povinni ihned’ ozndmit' vediicemu zamestnancovi pracovny traz. Setrenie
o pri¢indch pracovného urazu rie$i technik BOZP ao vysledku Setrenia spiSe na
osobitnom tlacive do dvoch dni po ohlaseni irazu.

4. Evidenciu pracovnych urazov vedie technik BOZP a samostatny odborny referent pre
personalistiku a mzdové uctovnictvo.

5. Mesto Filakovo je povinné zabezpecit' svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit’ svoje tlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku.

6. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda, je povinny na fiu upozornit’ nadriadeného.

7. Zaistovanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci je neoddelitelnou sucastou
pracovnych povinnosti. Za ich plnenie a kontrolu zodpovedaju vSetci vedici zamestnanci a
vSetci zamestnanci V rozsahu svojej posobnosti. U novoprijatych zamestnancov sa
uskutoéni vstupné Skolenie, o ¢om sa vykona pisomny zaznam.
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8. Zamestnanci su povinni podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol. VSeobecnu kontrolnu
pravomoc maju technik BOZP, za pritomnosti hlavného kontrolora mesta a prislusného
veduceho zamestnanca.

C1.23
Kolektivne pracovnopravne vzt’ahy

Ucast zamestnancov na rozhodovani zamestnavatela sa uskutoéiiuje prostrednictvom
prislusného odborového organu (§ 230-240 ZP), ktorym je Zakladna organizécia Odborového
zvizu SLOVES MsU Fil'akovo, Hradné muzeum vo Filakove a Mestské kultarne stredisko
Filakovo
Cl. 24
Spolocné a zaverecné ustanovenia

1. Kvydaniu tohto Pracovného poriadku udelila Zakladna organizacia Odborového zvizu

SLOVES MsU Filakovo, Hradné muzeum vo Filakove a Mestské kultarne stredisko

Filakovo svoj stihlas dita 21.2.2019

Tento Pracovny poriadok nadobtida G¢innost’ dilom 1.3.2019

Pracovny poriadok bol zverejneny na webovom sidle zamestnavatel’a.

4. Termin povinnosti zostavit' plan dovoleniek v zmysle Cl. 15, bod 4. sa v roku 2019
stanovuje na 31.3.20109.

5. Vydanim tohto Pracovného poriadku straca platnost’ Pracovny poriadok u¢inny diiom
15.05.2012.

wmn

Vo Fil'akove, dna 22.2.2019

Mgr. Attila Agocs, PhD. v.r.
primator mesta

Zakladna organizacia Odborového zvizu SLOVES MsU Filakovo, Hradné muzeum vo
Filakove a Mestské kultarne stredisko Filakovo zastiipena jej predsednickou Margitou
Suppenovou suhlasi s Pracovnym poriadkom v predlozenom zneni.

Vo Filakove, diia 22.2.2019 Margita Suppenova V.r.
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VSTUPNY LIST

Priloha ¢.1a

u zamestnavatePa MESTO FICAKOVO - Mestsky tirad, Radni¢na 25, 98601 Filakovo

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Oddelenie MsU:

Datum narodenia zamestnanca:

Déatum vzniku pracovného pomeru:

1. Prehlasenie:

Tymto prehlasujem, Ze som bol oboznameny so svojimi pravami a povinnostami, s pracovnymi podmienkami,
S pravnymi predpismi, vztahujicimi sa na pracu mnou vykonavanu, ktoré musim vo svojej praci dodrziavat), s
Organiza¢nym poriadkom MsU, Pracovnym poriadkom, vratane ustanoveni o zasade rovnakého zaobchadzania,
platnou Kolektivnou zmluvou, ako aj s ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami.

Zodpovedny technik BOZP ma oboznamil s predpismi na ochranu zdravia, bezpe¢nosti pri praci, poZiarnej
ochrany, civilnej ochrany a obrany.

2. Potvrdenie o prevzati — zvereni nasledovnych predmetov:

Oddplenie Predmety Prevzatie Meno a priezvisko zodp. Podpis zodp.
MsU zamestnanca zamestnanca
oVvS kluce ano/nie
mobil, SIM Kkarta ano/nie
fotoaparat ano/nie
kalkulacka ano/nie
eviden¢na karticka ano/nie
peciatka ano/nie
Notebook / PC ano/nie
ano/nie
ano/nie

3. Dalsie zaznamy:

oo [ o Rz 1o gy 1 =T or S

Podpis priameho nadriadeného: ... s

Podpis technika BOZP: ..ot
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VSTUPNY LIST

Priloha ¢.1b

u zamestnavatePa MESTO FILAKOVO - Mestska policia, Koharyho 8, 986 01 Fil’akovo

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Datum narodenia zamestnanca:

Déatum vzniku pracovného pomeru:

1. Prehlasenie:

Tymto prehlasujem, Ze som bol oboznameny so svojimi pravami a povinnostami, s pracovnymi podmienkami,
S pravnymi predpismi, vztahujiicimi sa na pracu mnou vykonavanu, ktoré musim vo svojej praci dodrziavat, so
Statitom MsP, Pracovnym poriadkom, vratane ustanoveni o zasade rovnakého zaobchidzania, platnou
Kolektivnou zmluvou, ako aj s ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami.

Zodpovedny technik BOZP ma oboznamil s predpismi na ochranu zdravia, bezpe¢nosti pri praci, poziarnej
ochrany, civilnej ochrany a obrany.

2. Potvrdenie o prevzati — zvereni nasledovnych predmetov:

Oddelenie zaviazky vyrovnané meno a priezvisko zodp. podpis zodp.
MsU zamestnanca Zamestnanca
oVvsS klace ano/nie
mobil, SIM Kkarta ano/nie
fotoaparat ano/nie
kalkulacka ano/nie
evidencna karticka ano/nie
peciatka ano/nie
notebook/PC ano/nie
MsP zbrane, naboje ano/nie
vysielacky ano/nie
sluzobny preukaz ano/nie
identifika¢ny odznak ano/nie
vystroj ano/nie

3. Dalsie zaznamy:

POAPIS ZAMESTNANCA: ... .etititiitiitee ettt ettt ettt e e b bt e s b e b e eb e b e s e e e eheeb £ ebe s bt ee e b e s e eseen e bt et e besb e e enbebeanes

POdpis NACEINTKA VISP ..ot bbb bbb bt
Podpis technika BOZP: ...t e e
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Priloha ¢. 2
PROTOKOL O ODOVZDANI PRACOVNEJ AGENDY

Titul, meno a priezvisko
odovzdavajuceho zamestnanca:

Funkcia odovzdavajtiiceho zamestnanca:

Oddelenie MsU/MsP

Détum skoncenia pracovného pomeru:

Titul, meno a priezvisko
preberajuceho zamestnanca:

Funkcia preberajiceho zamestnanca:

Oddelenie MsU/MsP

Déatum zaciatku pracovného pomeru:

Dalsi zG&astneni:
Meno a priezvisko zamestnanca, FUNKCIA: .......co.vovriieiieie e
Meno a priezvisko zamestnanca, FUNKCIA: ........c.vcveiieiieiecicseee e

Dovod odovzdavania — Preberaniar ...

Preberajucemu zamestnancovi* bolo odovzdané:
- Pisomnd agenda :

pocet otvorenych spisov (zoznam uvedeny v prilohe) : L ks
- Odborna literatiira — pocet publikacii (zoznam uvedeny v prilohe) ..o ks
- Pracovné pomocky — pocet pomdcok (zoznam uvedeny v prilohe) ... ks
R 11O O OO OO PP

Spravcovi prirucnej registratiry bolo odovzdané :
- Pisomna agenda :

pocet uzatvorenych spisov (zoznam uvedeny v prilohe): L. ks

Preberajuci zamestnanec bol/nebol* informovany o splnenych a nesplnenych alohach.
Vyjadrenie odovzdavajuceho:
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Datum odovzdania a PreVZAtia: .........ccoooeiiiiiiiii e

Podpisy ZUCastnenyCh:...........ccooiiiiiii

*nehodiace sa preciarknite

Prilohy

1. Protokol 0 odovzdani a prevzati otvorenych registraturnych zdznamov a Spisov

2. Protokol o odovzdani a prevzati uzatvorenych registratirnych zaznamov a spisov

3. Prehlasenie spravcu prirunej registratiry, ze registratirne ziznamy a spisy
odchadzajiiceho zamestnanca ulozené v prirucnej registratire su v sulade s Registratirnym
poriadkom Mesta Fil'akovo a metodickym pokynom pre spravcov priruénych registratar

27



Pracovny poriadok Mesta Filakovo

Protokol o0 odovzdani a prevzati otvorenych registratiirnych zaznamov
a spisov

Nazov organizacie :

Meno zamestnanca, ktory reg. zaznamy a spisy ODOVZDAVA :
Nazov organizacnej zloZKy :

Meno veduceho zamestnanca:

Meno zamestnanca, ktory reg. ziznamy a spisy PREBERA :
Nazov organizacnej zloZKy :

Meno veduceho zamestnanca :

Dévod zmeny spracovatela registratirnych zaznamov a Spisov :

Predmet odovzdania a prevzatia :
Odovzdavajuci odovzdava a preberajtci prebera nasledovné registraturne zaznamy :

Por.¢. RZ Nazov vecnej skupiny  Rok ZH-LU Mnozstvo  Poznamka

Preberajuci vyhlasuje, Zze sa so stavom predmetu odovzdania a prevzatia pred jeho
odovzdanim a prevzatim riadne obozndmil. Predmet odovzdania Odovzdavajici dia ...........
odovzdava a Preberajici prebera podpisom tohto protokolu, ato v stave, vakom sa
V stcasnosti nachadza.

Vo Fil'akove, dna .....................

podpis podpis
odovzdavajiceho zamestnanca preberajiceho zamestnanca
podpis podpis
veduceho zamestnanca veduceho zamestnanca
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Protokol 0 odovzdani a prevzati uzatvorenych registratirnych zaznamov
a spisov

Nazov organizacie :

Meno zamestnanca, ktory reg. zaznamy a spisy ODOVZDAVA :
Nazov organizacnej zloZKy :

Meno veduceho zamestnanca:

Meno zamestnanca, ktory reg. ziznamy a spisy PREBERA :
Nazov organizacnej zloZKy :

Meno veduceho zamestnanca :

Dévod zmeny spracovatela registratirnych zaznamov a Spisov :

Predmet odovzdania a prevzatia :
Odovzdavajuci odovzdava a preberajtci prebera nasledovné registraturne zaznamy :

Por.¢. RZ Nazov vecnej skupiny  Rok ZH-LU Mnozstvo  Poznamka

Preberajuci vyhlasuje, Zze sa so stavom predmetu odovzdania a prevzatia pred jeho
odovzdanim a prevzatim riadne obozndmil. Predmet odovzdania Odovzdavajici dia ...........
odovzdava a Preberajici prebera podpisom tohto protokolu, ato v stave, vakom sa
V stcasnosti nachadza.

podpis podpis
odovzdavajiceho zamestnanca preberajiceho zamestnanca
podpis podpis
vedliceho zamestnanca vediceho zamestnanca
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

Prehlasenie spravcu priru¢nej registratiry, Ze registratirne zaznamy a Spisy
odchadzajuceho zamestnanca uloZené Vv prirucnej registratire sa v silade
S Registraturnym poriadkom Mesta Filakovo a metodickym pokynom pre spravcov
priru¢nych registratiar

..................................................... (meno spravcu prirucnej registratiry) — spravca prirucnej
registratury odboru/ kancelarie .................. prehlasujem, Ze som skontroloval/a registratirne
zaznamy a SPISY  .eoverivrieiiiene s (meno odchadzajuceho zamestnanca ) — referenta
pre ........ (doplnit’ funkciu) uloZené V prirucnej registratire odboru/ kancelarie............. a

st/nie su Vv stlade s Registratirnym poriadkom Mesta Fil'akovo a s metodickym pokynom pre
spravcov priru¢nych registratur.

Zistené nedostatky :

meno, priezvisko
spravca priru¢nej registratiry
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

PREHLASENIE
O OBOZNAMENI SA S INTERNYMI PREDPISMI

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:
Oddelenie MsU / MsP:

Tymto prehlasujem, Ze som bol oboznameny s

Priloha ¢é.3

Nazov interného predpisu

Datum

Podpis
zamestnanca

Podpis
nadriadeného

Organiza¢nym poriadkom MsU

Statitom MsP

Pracovnym poriadkom

Kolektivnou zmluvou

Smernicou ustanovujicou zékaz fajenia

Zasadami pouzivania socidlneho fondu

Rozpoctovymi pravidlami Mesta Fil'akovo

Registratirnym poriadkom mesta Fil'akovo

Internd  smernica o postupe  verejného
obstaravatela Mesta Filakovo pri zadavani
zakazieck  vzmysle zakona o verejnom
obstaravani

Smernicou 0 postupe zarad’ovania majetku do
evidencie majetku mesta Filakovo

Smernicou na obsluhu a prevadzku
monitorovacicho kamerového systému mesta
Filakovo v sprave MsP

Smernicou 0 postupe pri vykonavani finanénej
kontroly

Smernicou o kontrole autoprevadzky na MsU
vo Filakove

Smernicou o cestovnych nahradach

Ostatné ...

Priloha ¢.4
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

NAVRH FUNKCNEHO A PLATOVEHO ZARADENIA

Titul, meno a priezvisko ZamMeStNANCA: .........cccvevveieiiere e
Navrhovana funkcia zamestnanca: ...
NajvysSie dosiahnuté vzdelanie: ...,
Oddelenie MSU /MSP: et
Vediici 0ddelenia:

Navrhovanej funkcii zodpoveda v zmysle platnych pravnych predpisov:

Platova trieda: ............cceovveen.
Platovy stupei: .......................

Zapocditana prax: .............. rokov ... dni

Tarifny plat: eur
Priplatky:
- 15%mnavySenie = eur
- zariadenie L eur
- oosobny eur

SR 43 1<) 01000 1 A eur

Funkény plat / osobny plat mesaéne: ...............cccccoeeeeinne. eur

ZiAOVOUMEIUIC: ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e raaaeeeeeees

PLatnoSt O: ...oooooeeee e s

Predklada:

referent pre personalistiku s
vedici oddelenia
prednosta MsU/magelnik MSP oo

Schval’uje: primator mesta Filakovo ..o,
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

VYSTUPNY LIST
u zamestnavatel’a MESTO FICLAKOVO - Mestsky tirad, Radni¢na 25, 986 01 Filakovo

Priloha ¢é.5a

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Oddelenie MsU:

Datum narodenia zamestnanca:

Datum vzniku pracovného pomeru:

Détum skoncenia pracovného pomeru:

Vyrovnanie vzajomnych zavéizkov a pohl'adavok medzi zamestnancom a zamestnavatel'om:

Odbor zavizky vyrovnané meno a priezvisko zodp. podpis zodp.
MsU zamestnanca zamestnanca
OVS klace ano/nie
mobil, SIM karta ano/nie
fotoaparat
kalkulacka ano/nie
evidencna karticka ano/nie
peciatka ano/nie
Notebook/PC ano/nie
Mzdové | zrazky zo mzdy ano/nie
centrum
exeklcie ano/nie
dovolenky ano/nie
OEaMM | zavizky, pohladavky ano/nie

V pripade, ze vo¢i zamestnavatel'ovi zostali nevyrovnané zavidzky zo strany zamestnanca,
zamestnanec a zamestnavatel’ sa dohodli na nasledovnom sposobe vysporiadania:

Zamestnancovi bolo vydané potvrdenie o zamestnani: &no/nie

POAPIS ZAMESTNANCA: .....veeiiiieiiiecie ettt e e s be et e e seesaeeteeseesteenaeaneenneeneennes

Podpis priameho nadriadeného: ...
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

VYSTUPNY LIST
u zamestnavatel’a MESTO FICLAKOVO - Mestska policia, Koharyho €. 8, 986 01 Fil’akovo

Priloha é.5b

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Datum narodenia zamestnanca:

Détum vzniku pracovného pomeru:

Déatum skoncenia pracovného pomeru:

Vyrovnanie vzajomnych zavazkov a pohl'adavok medzi zamestnancom a zamestnavatelom:

Odbor Predmety Prevzatie | Meno a priezvisko zodp. | Podpis zodp.
MsU/MsP zamestnanca zamestnanca
OVS klace ano/nie

mobil, SIM karta ano/nie
notebook ano/nie
fotoaparat ano/nie
kalkulacka ano/nie
peciatka ano/nie
MsP zbrane, naboje ano/nie
vysielacky ano/nie
sluzobny preukaz ano/nie
identifikaény odznak ano/nie
vystroj ano/nie
Mzdoveé zrazky zo mzdy ano/nie
centrum
exekucie ano/nie
dovolenky ano/nie
OE zavazky, pohladavky ano/nie

V pripade, ze vo¢i zamestnavatel'ovi zostali nevyrovnané zavidzky zo strany zamestnanca,
zamestnanec a zamestnavatel’ sa dohodli na nasledovnom sposobe vysporiadania:

Zamestnancovi bolo vydané potvrdenie o zamestnani: 4no/nie

POAPIS ZAMESTNANCA: .....veeiiiiieiieie ettt et e e e te et e e seesteeaeeseesseenaesneesreeneennes

Podpis nacelnika MSP: ...

Priloha ¢.6
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

Cast' L.

PRIKAZ / SUHLAS ZAMESTNAVATELA K PRACI NADCAS

Meno a priezvisko zamestnanca

Oddelenie MsU / MsP

Den a hodina zaciatku prace nadcas

Udel prace nadcéas

Sposob Cerpania (NV/preplatenie)

Prikaz / podpis priameho nadriadeného/
nacelnika MsP

Prikaz / podpis prednostu MsU /
primatora

Suhlas / podpis zamestnanca

Cast II.

POTVRDENIE SKUTOCNE VYKONANEJ PRACE NADCAS

Deii a hodina ukon¢enia prace nadcas

Rozsah vykonanej price nadcas
V hodinach

Podpis priameho nadriadeného

Podpis zamestnanca

Priloha ¢.7
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

ZIADOST O OPRAVU DOCHADZKY

Meno a priezvisko zamestnanca

Utvar MsU / MsP

Osobné ¢islo

Détum vzniku nespravneho udaja

Nespravny udaj, ktory zamestnanec
ziada v dochéadzke opravit’

Spravny udaj, ktory zamestnanec ziada
zaznamenat’

Dovod opravy

Podpis zamestnanca

Podpis priameho nadriadeného/
Prednostu MsU

Priloha ¢. 8
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Pracovny poriadok Mesta Filakovo

ZIADOST O PRISPEVOK NA REKREACIU
u zamestnavatea MESTO FICAKOVO

Mestsky urad Fil’akovo - Mestska policia FiPakovo

Ziadatel’:

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:
Vyska pracovného uvizku:

Datum vzniku pracovného pomeru:

Uplatnenie prispevku na rodinného
prislusnika:

Ano - Nie

Datum a miesto rekreacie:

Prilohy - pocet:
(faktura, doklad o zaplateni......)

Vyska doteraz vyplateného prispevku na
rekredciu + datum uhrady za aktuédlny rok:

Poznamky:

Ziadate' svojim podpisom potvrdzuje pravdivost uvedenych udajov a pravdivost
predkladanych dokladov.
Pri imyselnom vyplneni nepravdivych udajov nebude prispevok vyplateny!

Vo Filakove, dfa .........ccccccoovvvvnnnnnnen.

Overené diia .......cccecvernene POAPIS v
Schvélené diia ...........cccceeennennee. POAPIS .o
Vyplatené vo vyplatnom termine .............ccoeeveevvercrrennnnnne. POAPIS..c.eveiieiieicrieiee
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