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Clanok 1

VSeobecné ustanovenia

Tento pracovny poriadok upravuje prava a povinnosti zamestnancov Uradu Trené¢ianskeho
samospravneho kraja a zamestnavatela, ktorym je Tren¢iansky samospravny kraj (dalej TSK),
so sidlom v Trenéine, K dolnej stanici 7282/20A, 911 01 Trenéin, 1CO: 36126624. Pracovny poriadok sa
vydava v zaujme vcasného a kvalitného plnenia Uloh a udrZiavania pracovnej discipliny so suhlasom
odborového organu, v sulade s § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Z&konnika préce v platnom zneni (v d’alSom
len ,,Z&konnik prace*) a 8 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v platnom
zneni.

Pracovny poriadok TSK je wvnitornym organizatnym predpisom TSK a je zavazny pre vsetkych
zamestnancov a primerane aj pre volenych funkcionarov (predseda TSK, podpredsedovia TSK a hlavny
kontrolér TSK). V sulade s platnymi pravnymi predpismi upresiiuje pracovné podmienky, konkretizuje
prava a povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov v zujme presného vymedzenia
pracovnopravnych vztahov a tspes$ného plnenia uloh zamestnavatela.

Zamestnanci, ktori vykonavaju pracovné Cinnosti s prevahou duSevnej préce pri vykone préce vo
verejnom zaujme sa riadia v pracovno-pravnych vztahoch zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, v plathom zneni, zamestnanci vykonavajlci remeselné, manualne alebo manipula¢né
prace sprevahou fyzickej prace sa riadia Zakonnikom prace. Na predsedu samospravneho kraja sa
vzt'ahuje zakon ¢. 302/2001 o samosprave vyssich uzemnych celkov, zakon ¢.438/2001 Z. z. o platovych
pomeroch a daldich nélezitostiach predsedu samospravneho kraja a primerane Zakonnik prace, na
hlavného kontroléra zakon ¢. 302/2001 o samosprave vysSich uzemnych celkov a primerane Zakonnik
prace.

Vetky pracovnopravne dkony tykajlce sa zamestnancov Uradu TSK vykonava predseda TSK, ktory je
Statutarny organ zamestnavatel’a.

Veducimi zamestnancami pre potreby tohto pracovného poriadku su:

- riaditel Uradu TSK- riadi a organizuje pracu Uradu TSK aza svoju ¢&innost zodpoveda
predsedovi TSK,

- veduci odbornych atvarov (d’alej len ,vedlci odboru®) - sa oprdvneni uréovat a ukladat
podriadenym zamestnancom =zamestnavatela pracovné  Ulohy, organizovat, riadit a
kontrolovat’ ich prdcu a davat im na ten ucel zA&vdzné pracovné pokyny a prijimat
uc¢inné opatrenia na efektivne a kvalitné plnenie pracovnych aloh. St priamo podriadeni
riaditelovi Uradu TSK,

- vedlci oddeleni - su riadiaci zamestnanci na niz8ich stupfioch riadenia. SU opravneni
ur¢ovat a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat,
riadit’ a kontrolovat ich pracu a pravidelne informovat prislusného nadriadeného  veduceho
zamestnanca o plneni dloh. Su priamo podriadeni vedicim jednotlivych odborov, resp. riaditelovi Uradu
TSK. Veduci kancelérie predsedu je priamo podriadeny predsedovi TSK.

Clanok 2

Pracovny pomer

1) Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom sa zakladd pisomnou pracovnou

zmluvou, ktorti za zamestnavatel'a podpisuje predseda TSK. Ulohy spojené s pripravou pracovnopravnej
dokumentacie zabezpetuje oddelenie persondlneho manazmentu, miezd a krizového riadenia (v d’alsom
OPMMakKR).



2) Zamestnancom mdze byt len fyzickd osoba, ktora spiiia predpoklady uvedené v § 3 ods. 1 zikona
¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone préace vo verejnom zaujme.

Pri néstupe do zamestnania je potrebné predlozit’ :

a/ obéiansky preukaz - k nahliadnutiu,

b/ vyplneny osobny dotaznik a Zivotopis - podpisane,

¢/ doklad o dosiahnutom vzdelani (tiez d’alsie doklady, certifikaty a kurzy majuce vplyv na pracovné
zaradenie) - originaly k nahliadnutiu a kdpie na overenie,

d/ potvrdenie od predchadzajuceho zamestnavatel'a podl'a § 75 ods.2 Zakonnika prace,

e/ vypis z registra trestov, nie starsi ako 3 mesiace (zamestnanci vykonavajuci duevné prace),

f/ priebeh predchadzajiicich zamestnani vratane dizky zamestnania a odbornej praxe formou &estného
prehlésenia ( pre ucely urcenia zapoditatelnej praxe), pripadne d’alSie doklady ovplyviiujiice naroky na
zapocet odbornej praxe,

o/ potvrdenie zevidencie nezamestnanych (len v pripade, Ze je, alebo bol uchadza¢ o zamestnanie
evidovany na prislusnom Udrade préace, socialnych veci a rodiny),

h/ preukaz zdravotnej poistovne — k nahliadnutiu,

i/ doklad o zdravotnej spbsobilosti - v pripade vykonavania pracovnej pozicie ,,vodi¢“, zamestnanci
vykonévajlci no¢nu pracu, alebo zamestnanci so zdravotnym postihnutim...

Materialy, ktoré zakladaju pracovnopravny vztah a s nim priamo suvisia, majd déverny charakter a musia
byt chranené pred zneuzitim v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych udajov, v zneni neskorSich predpisov.

3) Na zéklade podpisanej pracovnej zmluvy prislusny vedudci odboru (oddelenia) spracuje a odovzda
prostrednictvom OPMMaKR zamestnancovi popis funkénej naplne zamestnanca (pracovnu napln) -
t.j. sahrn pracovnych ¢innosti, ktoré bude zamestnanec vykonavat'. Popis sa vyhotovuje najneskor do
piatich pracovnych dni odo diia nastupu do zamestnania v dvoch vytlaGkoch. Popis pracovnych ¢innosti
je stcastou pracovnej zmluvy aschvaluje ho predseda TSK. Vytlacok s podpisom potvrdzujicim
prevzatie pisomnosti sa zaklada do osobného spisu.

4) Vyber na obsadenie voného funkéného miesta zamestnanca a vediiceho zamestnanca TSK vykonava
zamestnavatel’ najma formou vyberového konania. Viac o forme vyberového konania —vid’ ¢l. 7.

5) Pracovny pomer na pracovné pozicie odbornych referentov, veddcich oddeleni, ale i na d’al$ie pracovné
pozicie sa uzatvara spravidla na dobu uréiti dvanast” mesiacov, na funkciu veddcich odborov na sest
mesiacov. SkiSobna doba u zamestnancov je stanovend spravidla na 3 mesiace. Kone¢né rozhodnutie je
vSak vZdy na strane predsedu TSK.

6) Pred ukoncenim doby urcitej, na ktorl m& zamestnanec uzatvoreny pracovny pomer, najmenej 10 dni pred
tymto terminom, predloZi nadriadeny veduci zamestnanec cestou OPMMaKR hodnotenie dovtedajsej
ginnosti zamestnanca na Urade TSK spolu s odporu¢enim predsedovi TSK predizit, resp. nepredizit
pracovny pomer hodnoteného zamestnanca. V pripade sthlasu predsedu TSK s predizenim pracovného
pomeru zamestnanca, OPMMaKR vypracuje prislusni dohodu ozmene pracovnych podmienok.
V pripade Ze po uplynuti dohodnutej doby pracovného pomeru sa zamestnancovi pracovny pomer
nepredizi pripravi oznamenie, Ze po uplynuti doby ur¢itej jeho pracovny pomer konéi.

7) Vedaci zamestnanci moézu podnikat, vykonavat ini zarobkovi ¢innost’ a byt ¢lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych os6b, ktoré vykonavaju podnikatel’ska ¢innost’, len
s predchadzajucim sithlasom zamestnavatel’a. Dalej platia vsetky povinnosti a obmedzenia uvedené v § 8
a9 zékona 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme.

Clanok 3
Zmeny pracovnych podmienok
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec dohodnu
na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny dohodu o zmene pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne.

Clanok 4
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Skoncenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer sa moze skoncit’ :
a) dohodou uzavretou medzi zamestnavatel'om a zamestnancom ( § 60 Zakonnika prace),
b) vypoved’ou danou zamestnavatel’om (8 63 Zakonnika prace)
c) vypoved’ou danou zamestnancom (§ 67 Zakonnika prace),
d) okamzitym skon¢enim zamestnavatel’om (8 68 Z&konnika préace),
e) okamZzZitym skon¢enim zamestnancom (8 69 Zakonnika prace),
f) uplynutim doby, ak bol prijaty zamestnanec do pracovného pomeru na dobu urcitt
(8 71 Z&konnika préace),
g) v skaSobnej dobe (§ 72 Zakonnika prace),
h) smrt’ou zamestnanca.

2) Ku skonceniu pracovného pomeru dohodou méze dojst’, ak sa zamestnévatel’ a zamestnanec dohodntl na
skoneni pracovného pomeru, pracovny pomer sa potom skon¢i dohodnutym diiom. Dohoda sa
uzatvara pisomne. V dohode musia byt uvedené dovody skoncéenia pracovného pomeru, ak to
zamestnanec vyZaduje, alebo ak sa pracovny pomer skon¢il dohodou z dévodu organizaénej zmeny.
Jedno vyhotovenie dohody o skonceni pracovného pomeru vyda zamestnavatel’ zamestnancovi, druhy
vytla¢ok sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

3) Vypoved’'ou mdze skoncit’ pracovny pomer zamestnavatel’ aj zamestnanec. Vypoved musi byt pisomna
a dorucend, inak je neplatnd. Zamestnavatel moéze dat’ zamestnancovi vypoved’ iba z ddvodov
uvedenych v § 63 Zakonnika prace. Zamestnanec moze dat’ vypoved’ z akéhokol'vek dovodu, alebo bez
udania dovodu. Vypoved, ktora bola doru¢end druhému ucastnikovi, méze byt odvolana len s jeho
stihlasom. Ak bola dana vypoved’, skonéi sa pracovny pomer uplynutim vypovednej doby.

4) Vypovedna doba je rovnaka pre zamestnavatel'a a zamestnanca a je najmenej jeden mesiac. Ak je dana
vypoved’ zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatel'a menej ako jeden rok je vypovednd doba
jeden mesiac, ak odpracoval najmenej jeden rok a menej ako pat’ rokov je vypovedna doba dva mesiace
a ak odpracoval najmenej pat’ rokov je vypovedna doba tri mesiace. Vypovedna doba zacina plynat’ od
prvého dna kalendarneho mesiaca nasledujiceho po doruceni vypovede druhému ucastnikovi a skonci
sa poslednym diiom vypovednej doby prislusného kalendarneho mesiaca.

5) Zamestnavatel’ méze okamzite skoncit’ pracovny pomer podla § 68 Zakonnika prace, ak zamestnanec :
a) bol pravoplatne odsudeny pre umyselny trestny Cin,
b) zavaZne porusil pracovnu disciplinu.

Zamestnavatel’ nemoéOze okamzite skonCit pracovny pomer s tehotnou zamestnankynou, so
zamestnankyiiou na materskej dovolenke alebo so zamestnankynou a zamestnancom na rodicovskej
dovolenke, s osamelou zamestnankyfou alebo s o0samelym zamestnancom, ak sa stard o dieta
mladSie ako tri roky, alebo so zamestnancom, ktory sa osobne stard o blizku osobu, ktora je osobou
s tazkym zdravotnym postihnutim. Moéze vSak snimi s vynimkou zamestnankyne na materskej
dovolenke a zamestnanca na rodicovskej dovolenke (§ 166 ods. 1 Zakonnika prace) z ddévodov
uvedenych v bodoch a) a b) skon¢it’ pracovny pomer vypoved'ou.

Zamestnanec moze pracovny pomer skonlit' okamzite podla § 69 Zakonnika prace. V takomto
pripade ma narok na ndhradu mzdy vsume svojho priemerného mesaéného zarobku (funkéného
platu) za vypovednu dobu dvoch mesiacov. Okamzité skonéenie pracovného pomeru musi
zamestnavatel’ aj zamestnanec urobit’ pisomne, musia v iom skutkovo vymedzit’ jeho dovod tak, aby ho
nebolo mozné zamenit' s inym dovodom, a musia ho dorucit’” druhému Uc¢astnikovi, inak je neplatné.
Uvedeny dovod sa nesmie dodatocne menit’.

6) Ak zamestnavatel' chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre poruSenie pracovnej discipliny, je povinny
oboznamit’ zamestnanca s ddvodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit’ sa k nemu.

7) Skon¢it’ pracovny pomer v skuSobnej dobe moze tak zamestnavatel’, ako aj zamestnanec z akéhokol'vek
dovodu alebo bez udania dovodu. Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa ma dorucit’
druhému tc¢astnikovi spravidla aspon tri dni pred dilom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit’.
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8) Zamestnanec dorucuje svoje podanie v stvislosti so skon¢enim pracovného pomeru v pisomnej forme
na OPMMaKR osobne, poStou alebo prostrednictvom podatelne TSK. K navrhu zamestnanca na
skonc¢enie pracovného pomeru dohodou sa pisomne vyjadruje prislusny veduci zamestnanec. Navrhy na
skonéenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela podava na OPMMaKR priamo nadriadeny
veddci zamestnanec. Na rovnopise podania vyznaéi preberajlici zamestnanec datum prijatia a itateny
podpis. Stanovisko Statutarneho organu — predsedu TSK je rozhodujuce.

9) Vypoved dana zamestnancovi podla § 63 ods. 1 pism. a),b) alebo c¢) Zakonnika prace musi okrem
iného obsahovat’ datum, od ktorého zacina plynit’ vypovedna doba, aby zamestnanec mohol vyuzit
ustanovenia 8 76 Zak. prace anésledne kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia a zamestnavatela
0 odstupnom.

10) Vypoved alebo okamzité skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je zamestnavatel
povinny vopred prerokovat’ so zastupcami zamestnancov (odborov), inak st neplatné ( § 74 Zakonnika
prace). Zastupca zamestnancov (odborova organizécia ) je povinna prerokovat’ vypoved’ do siedmich
kalendarnych dni a okamzité skoncéenie pracovného pomeru do dvoch kalendarnych dni odo dna
dorucenia pisomnej ziadosti zamestnavatelom. Ak v uvedenych lehotach neddjde k prerokovaniu plati,
Ze k prerokovaniu doslo.

11) Pred skoncCenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat’ bezprostredne nadriadeného
veduceho zamestnanca o stave plnenia Uloh vyplyvajucich z jeho pracovnej naplne a podla pokynov
nadriadeného zamestnanca odovzdat’ agendu. Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného
pomeru odovzdat’ pridelené pracovné pomodcky a predmety v stave, ktory zodpoveda obvyklému
opotrebeniu, ako aj vypozi¢anli odbornu literatiru. Pred skon¢enim pracovného pomeru zamestnanca, s
ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, zamestnavatel’ zabezpeci inventarizaciu. V
pripade, Ze zamestnancovi bola poskytnuta stala zaloha na drobny nakup resp. na pohonné hmoty je
povinny vratit’ tato zalohu. Zarovein je povinny vratit, resp. zactovat’ poskytnuta zalohu na sluzobnu
cestu.

Najneskor v deii skonéenia pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

- odovzdat’ pracovné pomdcky, nastroje a iné predmety, ktoré mu boli pridelené k vykonu svojej
prace,

- protokolarne odovzdat’ pracovni agendu,

- vyrovnat’ zavizky voéi organizacii (stravné listky, ndhrada $kody a pod.)

- podpismi potvrdeny vystupny list predlozit na OPMMaKR spolu s elektronickou kartou DOSY.

12) OPMMaKR je povinné vydat zamestnancovi pri skonCeni pracovného pomeru potvrdenie o
zamestnani, v stlade s § 75 ods. 2 Z&konnika préce.
V fiom treba uviest’ najma:
a) dobu trvania pracovného pomeru,
b) druh vykonavanej prace,
c) ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vyske a v akom poradi je
pohl'adavka, pre ktort sa maju zrazky d’alej vykonavat’,
d) Gdaje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu, o poskytnutej nahrade a nahrade za ¢as pracovnej
pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o d’al§ich skuto¢nostiach rozhodujucich pre
ro¢né zactovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti a z funkénych pozitkov a pre vypocet podpory
Vv nezamestnanosti,
e) Udaj o poskytnuti odchodného podl'a § 76a.

Zamestnavatel’ je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho poziadania.
Zamestnavatel’ v§ak nie je povinny vydat’ zamestnancovi posudok skor ako dva mesiace pred skon¢enim
pracovného pomeru. Pracovnym posudkom si vSetky pisomnosti tykajuce sa hodnotenia prace
zamestnanca, jeho kvalifikacie, schopnosti a dalSich skutocnosti, ktoré maja vztah k vykonu prace. Ak
zamestnanec s obsahom pracovného posudku alebo potvrdenia nesuhlasi a zamestnavatel' na poziadanie
zamestnanca pracovny posudok alebo potvrdenie o zamestnani neupravi alebo nedoplni, méze sa domahat’
v lehote troch mesiacov odo dia, ked’ sa o tom dozvedel, na stide, aby bol zamestnavatel' zaviazany
primerane ich upravit’.

Clanok 5
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1)

2)

Pracovny cas

V zaujme zvysenia efektivnosti prace a lepsiecho zabezpedenia potrieb zamestnancov s prihliadnutim
na povinnost' zamestndvatela zabezpeCit na pracovisku pre zamestnancov optimalne klimatické
podmienky pri ochrane zdravia pred zdtazou teplom a chladom pri praci, podla § 37 zakona ¢.
355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov, zamestnavatel' zaviedol pruzny pracovny ¢as pri nerovnomernom rozvrhnuti pracovného
¢asu mesacne.

Pruzny pracovny ¢as sa ¢leni na zakladny a volitelny.

Zakladny pracovny ¢as je ten usek pracovného ¢asu, kedy je zamestnanec povinny byt na pracovisku, je

urceny nasledovne :

- v pondelok az piatok od 8,00 h. do 14,00 h.

VolitePny pracovny Cas je ten usek pracovného ¢asu, v ktorom si zamestnanec sdm rozhoduje o zac¢iatku

a o konci svojej pracovnej zmeny, tento je uréeny nasledovne:

Zaciatok pracovnej zmeny

a) v obdobi od 01.06. do 31.08. prislusného roka : pondelok aZ piatok od 06,00 h. do 08,00 h.
b) v obdobi od 01.09. do 31.05. prisluSného roka : pondelok azZ piatok od 07,00 h. do 08,00 h.

Koniec pracovnej zmeny

3)

4)

5)

6)

: pondelok az piatok od 14,00 h. do 20,00 h.

V pripade potreby zabezpedéenia neodkladnych pracovnych tiloh zamestndvatel’a, s zamestnanci
povinni prisposobit’ si aj voliteI'ny pracovny ¢as potrebam zamestnavatel’a.

Pritom maximalny odpracovany ¢as za jeden defi neméze prekrocit’ 12 hodin.

Pruzny pracovny Cas sa neuplatni, ak zamestnavatel’ vysle zamestnanca na pracovnu cestu. Zaciatok
pracovnej zmeny je o 7,00 h. a koniec pracovnej zmeny je o 15,00 h.

Pri celodennej navsteve lekara alebo doprovode rodinného prislusnika k lekarovi dochadzkovy
systém eviduje prekdzku na strane zamestnanca len rozsahu zakladného pracovného ¢asu, t. j. od 8,00
h. do 14,00 h., t. j. 6 hodin. Za tento defi chyba — treba nadpracovat’ 1,5 h.

Pracovny ¢as zamestnancov je ur¢eny V sUlade s kolektivnou zmluvou vyssieho stupnia na prislusny
kalendarny rok v rozsahu 37 a 1/2 hodiny tyZdenne.

Prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minit modze zamestnanec Cerpat’ v ¢ase od 11,00 h (po
odpracovanych 4 hodinach) do 13,30 h. Tato prestavka sa nezapocitava do pracovného Casu.
V pripade, Ze si zamestnanec prediZi obediiajsiu prestavku nad 30 minat, prekrodeny &as si je povinny
nadpracovat. V pripade potreby zabezpecenia plnenia neodkladnych pracovnych tuloh
zamestnavatel’a, si zamestnanci povinni prisposobit’ si prestavku na odpocinok a jedenie potrebdm
zamestnavatel’a.

Vsetci zamestnanci (s vynimkou zamestnancov uvedenych v bode 8.) su povinni evidovat' svoju
dochadzku do zamestnania vratane jej preruSenia (sluzobne, sluzobna cesta, sukromne, obednajsia
prestivka bez rozdielu miesta obedu, navSteva lekéra, doprovod apod.) v elektronickom
dochadzkovom systéme (d’alej len ,,DOSY*), zalozenom na principe bezkontaktnych identifikacnych
kariet.

Zmeny v ,.DOSY* mézu vykonavat len povereni zamestnanci jednotlivych odborov aurceni
zamestnanci OPMMaKR na zaklade opravnych listkov podpisanych vedicim prislusného odboru,



alebo odborného Gtvaru a riaditelom Uradu TSK, ak ide o opravu dochadzky zamestnanca vo funkcii
veduceho.

7) Mesacna evidencia pracovného Casu je vedena formou elektronického zdznamu, v ktorom su
archivované vSetky udaje ohladne dochadzky zamestnancov do prace. Dovolenkové listky,
priepustky potvrdené lekarom, potvrdenia o do¢asnej praceneschopnosti, potvrdenia o prekdZzkach
v praci a pod. sa predkladaju na OPMMaKR, ktorého pracovnici zabezpeéia ich archivaciu.

8) Riaditel’ Uradu TSK, hlavny kontroldr, vedici odborov, vedici oddelenia pravneho, spravy majetku
a verejného obstaravania, veddci oddelenia informatiky, veduci oddelenia vnatornej kontroly, peticii
astaznosti a  zamestnanci zaradeni v kancelérii predsedu ana oddeleni komunikacie a
medzinarodnych vzt'ahov, nie st povinni evidovat’ svoju dochadzku do zamestnania prostrednictvom
elektronického dochadzkového systému, ich dochadzka bude evidovana v stlade s § 99 zakona ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnika prace v platnom zneni urenymi zamestnancami OPMMaKR, kancelarie
predsedu a Gtvaru hlavného kontroléra na osobitnych vykazoch. Na tychto zamestnancov sa
nevztahuje ods. 2 a 4 ¢l. 5 pracovného poriadku.

9) Vsystéme je vedeny elektronicky dochadzkovy list kazdého zamestnanca Uradu TSK, na zaklade
ktorého sa na konci mesiaca automaticky vypodita plat za odpracovany mesiac. Kazdy zamestnanec
zodpovedd za vlastnu evidenciu dochadzky. Pripadné nejasnosti v doch&dzke sa rieSia formou
opravnych listkov, ktoré predkladaju na OPMMaKR k tomu povereni zamestnanci.

Véetci zamestnanci Uradu TSK st povinni désledne dodrZiavat’ :

-mesacny fond pracovného ¢asu (nakolko dochadzkovy systém uzatvara cely kalendarny mesiac,
k poslednému diiu v mesiaci musi byt’ naplneny povinny fond pracovného ¢asu).

- dosledne evidovat’ cez ,,DOSY*“:

o prichod do zamestnania, odchod zo zamestnania,

o kaZzdé preruSenie pracovnej doby (sluZzobne, sikromne, obed, ndvsteva lekara, doprovod
rodinného prisludnika...) a jej ukonéenie,

o znacit’ kazda nepritomnost’ v praci (dovolenka, SC, prekazky, lekar, ...),

Opustit’ pracovisko sluzobne je mozné len na zaklade vypisanej a schvélenej priepustky, alebo cestovného
prikazu (okrem zamestnancov uvedenych vbode 8.). Nedodrzanie uvedeného nariadenia sa bude
povaZovat’ za porusenie pracovnej discipliny.

Pri pracovnej ceste zamestnancov Uradu TSK sa pruzny pracovny &as neuplatni. Zaciatok a koniec
pracovnej zmeny pri pracovnej ceste je stanoveny nasledovne:

- pevny zaciatok pracovnej zmeny je 0 07,00 h.

- pevny koniec pracovnej zmeny je 0 15,00 h.

Pracovna cesta nad ramec stanoveného pracovného ¢asu (nad 7,5 h./defi) sa na tcely pocitania
odpracovanej doby rata len s vopred schvalenym Nariadenim na vykonanie prace nad stanoveny
fond pracovného ¢asu (praca nad¢as). Za vykon prace nad ramec stanoveného pracovného casu sa
nepocita doba stravena v dopravnom prostriedku (okrem vodi¢ov). Praca nadéas sa zapocéitava do
odpracovaného c¢asu len na zaklade schvaleného ,Nariadenia na pracu nad&as“, pripadne pri
celodennych pracovnych cestach sa berie do Gvahy program zasadnutia podla pozvanky, pokial je
stanoveny v ¢ase mimo vymedzeného ¢asu 07,00 h. — 15,00 h.

Zmeny v ,,DOSY* mézu vykonavat' len na tieto ucely povereni zamestnanci na odbornych utvaroch
avedicim zamestnancom moézu zmeny vykonavat' len zamestnanci OPMMaKR, ato iba na zaklade
podpisaného opravného listku  prislusSnym vedlcim zamestnancom,  podpisanych potvrdeniach
0 prekazkach v praci, dovolenkovych listkov alebo Udajov z pracovnych ciest a pod.

Zmeny je potrebné vykonavat’ priebezne (pokial’ mozno ihned’) v kazdom kalendarnom tyzdni. Kazdy
odchod z pracoviska a prichod z preruSenia pracovnej doby je povinny zamestnanec evidovat” pomocou
,DOSY*. Cas strdveny mimo pracoviska zo sukromnych dévodov je zamestnanec povinny si
nadpracovat’ prednostne v priebehu toho istého tyZdna, v ktorom k preruseniu prislo.



Opravné listky eviduju povereni zamestnanci prislusnych organiza¢nych ttvarov (odborov a oddelen).
Povereni zamestnanci najneskér druhy pracovny deni v nasledujicom mesiaci odovzdaju na OPMMaKR
dovolenkové listky, potvrdené priepustky od lekara, potvrdenia o doc¢asnej PN, potvrdenia o prekazkach
v praci a pod., ktorého pracovnici zabezpecia kontrolu a archivaciu predmetnych dokladov.

Mesa¢nd evidencia pracovného c¢asu je vedena formou elektronického zdznamu, v ktorom s
archivované v8etky tidaje ohl'adne dochadzky zamestnancov do préace.

Clanok 6
Plat a odmenovanie

1) Plat je penazné plnenie poskytované zamestnancom za pracu. Plat nemoze byt niz$i ako minimalna
mzda.

2) Za plat sa nepovazuje nahrada za pracovni pohotovost’ a plnenia poskytované zamestnancovi
podla osobitnych predpisov v suvislosti s vykonavanim pracovnych ¢innosti na dohodu o vykonani
préace alebo o brigadnickej praci Studentov, tieZ odstupné a cestovné nahrady.

3) Zamestnancom patri za vykonanti pracu plat. Odmeniovanie zamestnancov sa vykonava v sulade so
zakonom ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, v plathom zneni.

4) Zamestnancom Uradu TSK patri zvy3enie tarifného platu o 15% za vykon uloh Gizemnej samospravy,
okrem zamestnancov vykonavajucich ¢innosti uvedené v prilohe ¢. 2 Nariadenia vlady SR
¢.341/2004 Z. z. - Katalog pracovnych ¢innosti remeselnych, manualnych alebo manipula¢nych
s prevahou fyzickej préace vo verejnom zaujme.

5) Zakladnym kritériom pre stanovanie platu je zaradenie zamestnanca do platovej triedy podl'a skuto¢ne
vykonavanych pracovnych ¢innosti a kvalifika¢nych predpokladov, ktoré su potrebné na ich vykonavanie.
Zaradenie zamestnanca do platovej triedy vykondva priamy nadriadeny, alebo veduci odboru v spolupraci
s OPMMaKR.

6) Funkény plat navrhuje na predpisanom tlacive prislusny vedtci odboru, oddelenia, OPMMaKR
odsuhlasi formalnu spravnost’. Navrhovany plat schval'uje predseda TSK. Na zaklade schvaleného navrhu
vyhotovi OPMMaKR v dvoch vytlatkoch Uréenie funkéného platu (UFP), ktory sa po podpisani
predsedom TSK stane pravoplatnym. Jeden vytlatok UFP obdrZzi zamestnanec, ktory prevzatie potvrdi
podpisom. Druhy vytlacok s potvrdenim o prevzati a podpisanym kontrolnym listom o finan¢nej kontrole
sa uloZi do osobného spisu zamestnanca, kopiu postlpi zamestnanec OPMMaKR mzdovej G¢tovnicke.
Urc¢enie funk¢éného platu musi byt vyhotovené najneskor v posledny pracovny deit mesiaca, v ktorom bol
uzavrety pracovny pomer zamestnanca, alebo ukmenovych zamestnancov do konca kalendarneho
mesiaca, v ktorom nastdva zmena UFP (postup v platovom stupni, alebo ind navrhnutd zmena platu).

7) U pracovnych ¢innosti s prevahou fyzickej prace ( vodié¢i, upratovacky, udrzbari, recepéné, straznici)
sa neprihliada pri zaradeni na odbornu prax, tieto ¢innosti su zaradené v 12. platovom stupni.

8) Plat je splatny pozadu za mesaéné obdobie, ato najneskdr do konca nasledujdceho kalendarneho
mesiaca na bankovy uéet zamestnanca.

Clanok 7
Obsadzovanie miest zamestnancov a veducich zamestnancov

1) Miesta zamestnancov a veducich zamestnancov U TSK sa obsadzuju zasadne na zaklade vysledkov

vyberovych konani (v d’alSom len VK), ak osobitny predpis alebo rozhodnutie predsedu neustanovuje

inak.  Vyberové konania sa uskuto¢iiuju na zaklade platnych predpisov v sllade so zasadami
9



1)

2)

3)

transparentnosti a v stlade so zasadami etického kddexu zamestnanca TSK.

2) Riaditel U TSK moze vyhlasit' interné vyberové konanie (v ramci U TSK) na také volné pracovné
miesta zamestnancov a vedlcich zamestnancov, ktoré je mozné v danom case obsadit’ internymi
zamestnancami, ktori zodpovedaju kvalifikatnym, osobnostnym a odbornym predpokladom na tieto
pracovné miesta. Interné vyberové konania sa realizuji v rdmci organizaénej $truktiry zamestnavatel’a.

3) Externé vyberové konania sa  vyhlasuju v regionalnej tlaci, na webovom sidle www.tsk.sk, na
uradnej tabuli Trenéianskeho samospravneho kraja, pripadne v inych v8eobecne pristupnych
prostriedkoch masovej komunikacie, ktorymi sU najmé regiondlna televizia, rozhlas a pod. ,
najmenej dva tyzdne pred jeho zaCatim. Vyhlasené podmienky k ticasti a doloZenie prisluSnych
dokladov k VK sa zverejiluju jasne a zrozumitelne v podmienkach k VK tak, aby sa u¢astnici mohli
prihlasit’ a dolozit’ prislusné doklady vcas a plne.

4) Vyberové konanie riadi a uskutoéiiuje vyberova komisia, ktori zriaduje riaditel U TSK (dalej
len riaditel’) a urcuje jej ¢Elenov formou pisomného menovania. Kazdy ¢élen vyberovej komisie je
informovany o ¢lenstve vo vyberovej komisii a je mu stuc¢asne oznameny ¢as i miesto konania vyberového
konania. Komisia ma neparny pocet ¢lenov, najmenej troch, z ktorych miniméalne jeden ¢len je
z odborného utvaru, na ktory sa uskutoé¢iiuje vyberové konanie.

5) Uchadzada, ktory spiia zdkonné auréené predpoklady, pozve zapisovatel vyberovej komisie na
vyberové konanie najmenej tri dni pred jeho zacatim s uvedenim datumu, miesta a hodiny vyberového
konania.

6) Vyberova komisia zhodnoti vysledky vyberového konania a na zaklade nich odporuci predsedovi TSK
prijat do zamestnania ucastnika navrhnutého vyberovou komisiou. V pripade Ze Ziadny kandidat
nezodpoveda pozadovanym kritériam, vyberové konanie sa bude opakovat’ s inymi uchadza¢mi.

Clanok 8
Vynimka zo vzdelania pre zaradenie na pracovnu poziciu

Na pracovnu ¢innost’ podla katalogu pracovnych ¢innosti remeselnych, manualnych alebo manipula¢nych
s prevahou fyzickej prace — pracovna Einnost' z okruhu telekomunikacii, ¢islo funkcie 03.07.02 —
Diagnostika, lokaliz&cia porich a oprava modulov digitalnych telekomunika¢nych zariadeni v servisnom
stredisku, moZno so zamestnancom, ktory nespliia kvalifikaény predpoklad vzdelania o jeden stupefi
uzavriet’ pracovnu zmluvu v stlade s § 3 ods. (6) zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani zamestnancov
pri vykone préce vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov a tymto pracovnym poriadkom.

Clanok 9

Podnikanie, vykon inej zarobkovej ¢innosti veducich zamestnancov a ¢lenov v riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organoch

Veduci zamestnanci mdZzu podnikat, vykonavat inti zarobkovl ¢innost' a byt ¢lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb, ktoré vykonavaju podnikatel'ska Cinnost’ len
s predchadzajucim pisomnym sthlasom predsedu TSK.
Predseda TSK neudeli pisomny stihlas podla odseku 1 v pripade, ak by podnikanie, in& zarobkova
¢innost’ alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch pravnickych oséb, ktoré
vykonavaju podnikatel’skt ¢innost,

a) bola prekdZkou riadneho plnenia povinnosti veduceho zamestnanca,

b) bola vykonavana vo veci, v ktorej kona alebo moze konat’ TSK,

€) ovplyvnila nestrannost’ alebo nezaujatost’ vedticeho zamestnanca.

Zarobkova ¢innost’ podlPa predchadzajiuceho odseku vykonavana bez predchadzajuceho
pisomného suhlasu predsedu TSK, bude povaZzovana za zavazné porudenie pracovnej
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4)

5)

discipliny s ndslednymi pracovnopravnymi dosledkami.

Obmedzenia ustanovené v predchadzajucich odsekoch sa nevztahuju na poskytovanie zdravotnej
starostlivosti v Statnych  zdravotnickych zariadeniach alebo v neStdtnych zdravotnickych
zariadeniach, ktorych zriad’ovatel'om je obec, vy$si uzemny celok, na vedeckd ¢innost’, pedagogicku
¢innost’, lektorsk(i ¢innost’, prednasatel'sku ¢innost, publicisticka, prekladatel'ska, literarnu alebo
umeleckd ¢innost’, ¢innost’ sprostredkovatel’a alebo rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu
vlastného majetku alebo na spravu majetku svojich maloletych deti, na ¢innost’ v poradnom organe vlady
ana ¢innost’ &lena v rozkladovej komisii. Cinnost’ znalca alebo tlmoénika mézu vedici zamestnanci podla
odseku 1 vykonavat’ len vtedy, ak sa tato ¢innost’ vykonava pre sud, pre iny Statny organ, pre obec alebo pre
vyssi Uzemny celok.

Veduci zamestnanec je povinny do 30 dni odo diia jeho ustanovenia na miesto vediiceho zamestnanca alebo odo
dna pisomného odvolania suhlasu zamestnavatel'a udelené¢ho podl'a odseku 1 skoncit’ ini zarobkovu Cinnost,

podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch pravnickych oséb, ktoré
vykonavaju podnikatel'skii ¢innost’ spésobom vyplyvajlcim z prislusnych pravnych predpisov.

Clanok 10

Cinnosti, ktoré zamestnanec nesmie vykonavat’

we

Zamestnanec v zmysle tohto pracovného poriadku nesmie vykonavat’ ¢innosti zhodné s jeho predmetom ¢innosti na
Urade TSK, ktoré by mohli ovplyviiovat nestrannost’ a nezavislost’' rozhodovania zamestnanca smerom k Uradu a
navonok. V pripade, Ze zamestnanec podnika, musi to oznamit' zamestnavatel'ovi, ktory postdi ¢i sa nejedna
0 ¢innosti zhodné s jeho predmetom ¢innosti na TSK.

1)

2)

Clanok 11
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec Uradu TSK pri vykonavani prace vo verejnom zaujme je povinny konat v stlade
sverejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené zakonom o vykone prace vo verejnom
zaujme, dodrziavat Ustavu SR, Gistavné zakony, zakony, ostatné vseobecne zavdzné pravne predpisy,
vSeobecne zavéazné nariadenia a vnatorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSicho vedomia
a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udsk dostojnost’ a 'udské prava.

Zamestnanec je d’alej povinny najma:

a/ 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,

b/ zachovavat mlcanlivost 0 skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme Uradu TSK nemozno oznamovat' inym osobam, a to ani po skonéeni
pracovného pomeru (zbavenie ml¢anlivosti rieSi osobitny predpis),

¢/ v savislosti s vykonom prace vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné vyhody s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

d/ zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo viest’ k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zdujmami, najméa
nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v savislosti s vykondvanim zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych alebo pravnickych osdb,

e/ zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zaviazky TSK,

f/ hospodarne atudelne spravovat’ avyuzivat finanéné zdroje, pomécky a zariadenia, ktoré
zamestnancovi zveril zamestnavatel, chranit’ majetok zamestnavatela pred poSkodenim, stratou,
zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami TSK,

g/ neodkladne ozndmit vedicemu oddelenia, odboru, riaditelovi Uradu TSK (nadriadenému
zamestnancovi), pripadne organu ¢innému v trestnom konani stratu alebo po3kodenie majetku vo
vlastnictve alebo v sprave TSK,

h/ oznamit zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za Gmyselny trestny ¢in alebo, Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spbsobilost’ na pravne tkony bola obmedzena,

ch/ priebezne oznamovat’ zamestnavatel'ovi vSetky zmeny v osobnych Udajoch ( idaje uvedené v osobnom
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dotazniku), ktoré st dolezité pre vykon povinnosti a vykon prace vo verejnom zaujme,

i/ pracovat svedomito a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti a plnit pokyny
nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi a internymi dokumentmi,

j/ dodrziavat’ stanoveny pracovny ¢as a plne vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu vyplyvajlcu z pracovnej
naplne,

k/ na poZiadanie zamestnavatela podrobit’ sa sku$ke na pritomnost’ alkoholu, pripadne inych
omamnych latok v organizme,

I/ dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavan,

m/ v pripade choroby, praceneschopnosti a inych prekazok, ktoré sa neo¢akavane vyskytnu, ohlasit’ tito
skuto¢nost’ neodkladne svojmu nadriadenému a nasledne zabezpecit' doru¢enie dokladu o ddvode
nepritomnosti na pracovisku.

Clanok 12

Povinnosti vedliceho zamestnanca

1) Veduci zamestnanec okrem povinnosti uvedenych v ¢l. 10 je d’alej povinny najma:

a/ riadit a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov,

b/ vytvarat priaznivé pracovné podmienky a zaist'ovat’ bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci,

¢/ zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podl'a v§eobecne zavéznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmlav a pod.

d/ utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej tirovne zamestnancov a na uspokojovanie ich
socialnych potrieb,

e/ zabezpeCovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f/ zabezpeGovat prijatie véasnych a iéinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,

0/ v odévodnenych pripadoch predkladat’ ndvrhy na odmeniovanie, ako aj navrhy na rieSenie pri
poruseni pracovnej discipliny podriadenych zamestnancov.

2) Vedulci zamestnanec je dalej povinny pocas vykonavania funkcie deklarovat’® svoje majetkové

1)

2)

pomery do :

- 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca,
- 31. marca kazdého kalendarneho roka,
v stlade s § 10 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme.

Clanok 13
Porusenie pracovnej discipliny

Za poruSenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat také zavinené konanie alebo
opomenutie, ktorym pri plneni pracovnych povinnosti, alebo v priamej savislosti snim, porusil
zamestnanec Zakonnik prace, zakon o vykone prace vo verejnom zaujme, pracovny poriadok Uradu TSK,

alebo iny interny prikaz a nariadenie zamestnavatel’a, nedodrzZal prikaz, zakaz alebo pokyn nadriadeného
zamestnanca.

PoruSenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni Zakonnika prace a rozsah
porusenia pracovnej discipliny posudzuje bezprostredne nadriadeny zamestnanec. Za porusenie pracovnej
discipliny moze zamestnavatel’ vyvodzovat’ tieto postihy:

a) udelit’ pisomné upozornenie za poruSenie pracovnej discipliny supozornenim, Ze pri opakovani sa
poruSenia pracovnej discipliny méze byt’ so zamestnancom ukonceny pracovny pomer vypoved'ou v sulade
s§630ds. 1, pism. d) a e) Z&konnika préce,

b) zniZenie alebo odnatie osobného priplatku podla § 10 zakona €. 552/2003 o0 vykone préace vo verejnom

zaujme, v platnom zneni,

c) krétenie dovolenky 0 dva dni za kazdy neospravedlnene zmeSkany pracovny dei,

d) skonéenie pracovného pomeru vypoved'ou podl'a bodu a) pri opakovani poruSenia pracovnej discipliny

v priebehu poslednych Siestich mesiacov,
e) okamzZité skonéenie pracovného pomeru podla § 68 Zakonnika prace.
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3)

4)

5)

1)

2)

Ozndmenie o poruseni pracovnej discipliny v pisomnej forme doru¢i zamestnancovi priamy nadriadeny
veduci zamestnanec v spolupraci s OPMMaKR. V ozndmeni okrem skutkovej podstaty poruSenia
discipliny musi byt uvedeny aj sankcny postih podl'a predchadzajuceho bodu. Sankcie podla 2 c)d)e)
musia byt’ prerokované s odborovou organizaciou na Urade TSK v sulade s § 74 Zakonnika prace.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a/ porusenie ustanoveni ¢l. 10 ods.2), body a/,c/,e/,g/,ch/,i/,j/,I/,m) tohto poriadku, vratane povinnosti

podrl'a § 81 a 82 Zakonnika prace,

b/ oneskoreny prichod do prace, alebo odchod z prace v stanovenom pracovnom ¢ase bez predoslého
povolenia veduceho zamestnanca,

c/ pri veducich zamestnancoch aj poruSovanie ustanoveni ¢l. 11.1 tohto poriadku.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a/ neospravedlnena absencia v praci,

b/ kradeZ majetku vo vlastnictve zamestnavatel’a, zamestnancov, alebo jeho Umyselné poSkodzovanie,

¢/ neopravnené vyuZivanie majetku zamestnavatel'a na sukromné ucely,

d/ korupcia,

e/ diskriminacia a dokazany bossing,

f/ ubliZenie na zdravi,

g/ porusenie pravnych noriem, vniitroorganiza¢nych predpisov a prikazov veducich zamestnancov, ak sa
jedna o podstatné alebo opakované poruSenie uvedenych predpisov alebo prikazov alebo tym vznikla
zamestnavatel'ovi majetkova ujma alebo boli poskodené jeho zaujmy alebo dobré meno,

h/ poZivanie alkoholickych napojov a omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok pocas vykonu
prace, ako i odmietnutie podrobit’ sa dychovej sktske alebo vysetreniu na pritomnost’ tychto latok,

ch/porusenie pracovnej discipliny podl'a ¢l. 8, bod 3 tohto pracovného poriadku (nedovolené
podnikanie),

i/ neddstojné spravanie sa a hrubé vystupovanie voci vediucim zamestnancom, podriadenym,
spolupracovnikom, poslancom Zastupitel'stva TSK a k d’al§im osobam, s ktorymi zamestnanec
prichadza do styku pri plneni pracovnym uloh,

j/ tmyselné nedodrzanie predpisov 0 bezpecnosti pri praci a ochrane zdravia pri praci, ktorym by
mohlo dojst’ k ohrozeniu zdravia zamestnanca alebo spolupracovnika,

k/ porusenie ¢l. 17 bod 5) tohto poriadku (Cerpanie dovolenky bez stthlasu zamestnavatela),

I/ porusenie ¢l. 18 bod 8) tohto poriadku (zneuZzitie pracovného vol'na na iné ucely),

m/ zamlcCanie alebo falSovanie osobnych udajov,

n/ podvadzanie pri oznaCovani odchodov a prichodov do prace a z prace (oznacovanie si prechodov
navzajom), pricom za zavazné porusenie sa poklada ¢innost’ oboch podvadzajucich stran,

o/ nedodrziavanie lie¢ebného rezimu,

p/ porusenie ustanoveni ¢l. 9 tohto poriadku,

r/ porusenie ustanoveni ¢l. 10 body b),d),f),h),k) tohto pracovného poriadku,

Clanok 14
Zastupovanie a zastupitePnost’

Zastupovany veddci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom stave
plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit na délezité okolnosti a
skuto¢nosti sliziace na zabezpeCovanie uloh. Po skonceni zastupovania je zastupca povinny podat’
zastupovanému spravu o stave plnenia tloh.

Kazdy veduci odboru (odborného dtvaru TSK) ur¢i jedného veduceho oddelenia, resp.
odborného referenta, ktory zastupuje vedlceho zamestnanca v dobe jeho nepritomnosti na
pracovisku. Menny zoznam zastupcov veducich odbornych Gtvarov bude vedeny na sekretariate
riaditela Uradu TSK.
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3) Na kazdom oddeleni musi veduci oddelenia zabezpecit’ po¢as nepritomnosti zamestnanca v praci

iy

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

jeho zastupitelnost’, oboznamit’ iného zamestnanca s neodkladnymi pracovnymi (lohami,
ktorée sa maju splnit v Case jeho nepritomnosti a poskytnutie zdkladnych informécii pri
vybavovani fyzickych a pravnickych osob.

Clanok 15

Praca nadcas
Praca nadcas je praca vykonavand zamestnancom nad uréeny tyzdenny pracovny cas.
Ak zamestnanec nadpraciva précou vykonavanou nad urCeny tyzdenny pracovny c¢as pracovné
volno, ktoré mu zamestnavatel poskytol na jeho Ziadost' alebo pracovny cas, ktory odpadol pre

nepriaznivé poveternostné vplyvy, nejde o pracu nadcas.

Zamestnanec je povinny vykonat' pracu nadcas, len ak mu bola nariadend a mé suhlas na jej vykonanie
potvrdeny na tlac¢ive na to ur¢enom.

Vykonanie prace nadCas odporuca prislusny veduci odboru (odborného Utvaru) a schvaluje ju
riaditel’ Uradu TSK.

Pracu nadCas je mozné nariadit vynimo¢ne v pripadoch nalichavej a zvySenej potreby
prace, alebo ak ide o naliehavy verejny zaujem alebo naliehavé Ulohy TSK.

Zamestnanec nesmie vykondvat pracu nadCas viac ako 8 hodin v jednotlivych tyzdioch, najviac
150 hodin v kalend&drnom roku. Vynimo¢ne mozno dohodnut’ so zamestnancom vykon prace nadcas
nad hranicu 150 hodin o d’al$ich 250 hodin.

Za pracu nadcas sa poskytuje prednostne nahradné volno. Nahradné volno sa poskytuje v rozsahu
1 hodiny pracovného vol'na za kazdu celti odpracovanu hodinu prace nadcas. Nahradné vol'no musi byt
vyCerpané najneskor do 3 mesiacov po vykonani prace nad¢as. Nahradné volna je mozné scitat, a
to tak, Ze naraz sa mbzu Cerpat’ najviac 3 pracovné dni po sebe.

Veduci zamestnanci vykonavaju pracu nadéas v rdmci svojich pracovnych povinnosti a za pracu nadcéas
im nepatria Ziadne nahrady.

Evidenciu prace nadcas vedie OPMMakKR.
Clanok 16
Noc¢na praca

No¢ni pracu upravuje § 98 Zé&konnika prace a odmenovanie §16 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Noc¢na praca je praca vykonavand v €ase medzi 22.00 hodinou a 6.00 hodinou rannou.
No¢nt pracu vykonavaju v podmienkach Uradu TSK najmé straZnici.
Clinok 17

Pracovna pohotovost’

1) Pracovnu pohotovost’ upravuje § 96 Zakonnika prace.

2) Na zabezpefenie nevyhnutnych twloh moZe zamestnavatel v odévodnenych pripadoch nariadit
zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien anad urceny
tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu zdrziaval po uréeny Cas
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na ur¢itom mieste a bol pripraveny na vykon prace.

3) Pracovnu pohotovost moéze zamestnavatel’ nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyZdni a to najviac
100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost’ pripustna len po dohode so

Zzamestnancom.
Clanok 18
Dovolenka
1) Dovolenka na zotavenie (d’alej len ,,dovolenka®) slizi zamestnancovi na obnovu dusevnych a fyzickych

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sil. Preto sa ma dovolenka Cerpat’ prednostne v celych tyzdnoch alen mimoriadne v diioch alebo %
ditoch. Cerpanie dovolenky po hodindch je nepripustné. NaleZitosti tykajiice sa &erpania dovolenky
zamestnanca su podrobne uvedené v § 100-117 Zakonnika prace. Vymera dovolenky na Urade TSK sa
v stlade s platnou kolektivnou zmluvou vys$sieho stupiia na prislusny kalendarny rok predlZuje o jeden
tyzden. Dovolenku predsedu TSK rieSi Zakon 438/2001 Z. z. o platovych pomeroch predsedu a d’alSich
nélezitostiach predsedov samospravnych krajov a Zakonnik préace, dovolenku hlavného kontroléra rieSi
Zé&konnik préce.

Dovolenku st povinni vietci zamestnanci erpat’ v stlade s planom dovoleniek Uradu TSK tak, aby na
pracovisku bola zabezpecena zastupnost’ a funkénost’ pracovisk v poZadovanej miere. O poskytnutie
dovolenky Ziada zamestnanec veddceho zamestnanca formou dovolenkovych listkov, ktoré su
k dispozicii na jednotlivych odbornych dtvaroch i na OPMMaKR. OPMMaKR vedie aj evidenciu
Cerpania dovoleniek zamestnancov. O dovolenku zamestnanec Ziada najmenej den vopred.

Zamestnancovi schval'uje dovolenku veddci prislusného odboru (oddelenia) s vedomim veddceho
oddelenia, na Gtvare hlavného kontroldra - hlavny kontroldr, riaditelovi Uradu TSK, veducej kancelarie
predsedu - predseda TSK, vedlcej oddelenia vnutornej kontroly, peticii a staznosti, vedicemu odboru
SO pre IROP a veducej odd. komunikacie a MV - veddca kancelarie predsedu.

Vedlcim odbornych utvarov schvaluje dovolenku riaditel Uradu TSK, vo vynimoénych pripadoch
povereny veduci zamestnanec zastupujtci riaditel'a Uradu TSK.

Zamestnanec moZe vynimo¢ne VvV mimoriadnych pripadoch poziadat prislusného veduaceho
zamestnanca, spravidla veduceho odboru o poskytnutie neplanovanej dovolenky aj telefonicky. Ak
zamestnavatel’ s ¢erpanim takejto dovolenky nesuhlasi, zamestnanec je povinny nastupit’ do prace.
Ak tak neurobi, takéto pocinanie sa bude povazovat za zAvazné poruSenie pracovnej discipliny.
V pripade obojstranného suhlasu prislusny veduci  zamestnanec vyda pokyn prislusnému
zamestnancovi, ktory zabezpec¢i vypisanie Ziadosti o poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive
,DOVOLENKA" adéa ju podpisat’ prislusnému vedlcemu zamestnancovi. Po prichode do zamestnania
po dovolenke zamestnanec dodatoéne podpisSe dovolenkovy listok.

Zamestnavatel' je povinny umoznit zamestnancovi Cerpat’ asponn  Styri  tyZdne dovolenky
v kalendarnom roku, pri¢om minimélne jedna cast’ dovolenky by mala byt najmenej dva tyZdne bez
prerusenia.

Ak si zamestnanec nemohol v odbévodnenych pripadoch vycerpat dovolenku v prisluSnom
kalendarnom roku, je zamestnavatel povinny poskytnat ju zamestnancovi tak, aby si tuto
vycerpal najneskér do konca nasledujdceho kalendarneho roka. Ak zamestnavatel’ neurci
zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskor do 30. juna nasledujiceho kalendiarneho roka tak,
aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca tohto kalendirneho roka, cerpanie dovolenky si
mozZe urci zamestnanec. Toto cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznamit’
zamestnavatelovi pisomne, najmenej 30 dni vopred; uvedena lehota moZe byt so sihlasom
zamestnavatela skratena.

Clanok 19

Prekazky v préaci
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1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

1)

2)

1)

Prekazky v praci upravuje § 136 az 145 Zakonnika préace.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poziadat o poskytnutie
pracovného volna.

Ak zamestnanec o prekdzke v praci vopred nevie, je povinny upovedomit bezprostredne
nadriadeného zamestnanca o prekazke v praci a o jej trvani bez zbyto¢ného odkladu, t.j. najskor
ako je to u neho mozné, najneskdr vSak do 3 pracovnych dni akoukolvek formou. Sucasne je
povinny poziadat’ o poskytnutie pracovného volna.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym, je povinny oznamit toto bez zbyto¢ného
odkladu svojmu nadriadenému veducemu zamestnancovi (z&stupcovi) a neodkladne predloZit
prislusné tla¢ivo na OPMMaKR. V pripade, Ze tla¢iva nie je mozné dorudit’ osobne, tieto zaSle obratom
poStou. Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu,  pri
oSetrovani ¢lena rodiny a pri starostlivosti o dieta, pripadne osoby ktora s nim zije v spolo¢ne;j
doméacnosti. Pri spidtnom nastupe do zamestnania, ihned” po ukonceni praceneschopnosti, materskej
dovolenky, karantény atd’., toto oznami prislusnému vedicemu zamestnancovi a potvrdenie odovzda na
OPMMaKR.

Zamestnavatel’ poskytne pracovné vol'no s ndhradou mzdy na vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickych
zariadeniach na nevyhnutne potrebny ¢as, maximalne 7 dni v kalendarnom roku, ¢o v podmienkach TSK
zodpoveda 52,5 hodinam. Zamestnanci nastupujici v priebehu kalendarneho roka maji narok na toto
pracovné vol'no primerane kratsi.

Pri sprevadzani chorého rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia sa vyZaduje potvrdenie lekara,
Ze sprevadzanie bolo nevyhnutné. Maximalne mozno poskytnut’ na dany ucel 7 dni (52,5 hod)
v kalendarnom roku. Zamestnanci nastupujuci v priebehu kalendarneho roka maji narok na toto pracovné
volno primerane kratsi.

Cas potrebny na vysetrenie, o$etrenie a sprevadzanie si moze zamestnavatel’ overit’ u prisluiného lekara.

Zneuzitie pracovného volna, poskytnutého na uvedené ucely, sa bude posudzovat’ ako zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

Clanok 20
Neplatené vol’'no
Zamestnanec mozZe pisomne poziadat’ predsedu TSK o schvalenie pracovného vol’'na bez nahrady
mzdy podla § 141 ods. 3 Zakonnika prace v pripade, Ze mé na to vdZzne dévody a ma uz vyéerpani
dovolenku (jedna sa napr. o osobnu starostlivost’ o chorého ¢lena domacnosti, pridelenie poukazu na
kapelnt lie¢bu po dlhodobej chorobe, priprava na skusku, pripadne iné vazne osobné dévody).
Ziadost musi byt odsuhlasena predsedom TSK eSte pred uplatnenim neplateného volna.

K Zziadosti musi byt dolozené vyjadrenie prislusného vediceho zamestnanca spolu s odporucenim,
resp. neodporuc¢enim k ¢erpaniu. Zamestnanec nemé pravny narok na neplatené vol’no.

Clanok 21
Pracovna cesta
Zamestnavatel’ moze zamestnanca vyslat’ na pracovnil cestu za podmienok stanovenych v § 57 Zakonnika
prace. Zamestnanca je opravneny vyslat’ na pracovnil cestu veddci prislusného odboru po odsthlaseni

riaditelom Uradu TSK, pri zahrani¢nych cestich predseda TSK. Vedlcim jednotlivych odborov TSK
podpisuje prikaz na pracovnu cestu riaditel’ Uradu TSK, pripadne nim povereny zastupca. Na pracovnej
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2)

ceste zamestnanec vykonava pracu podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovni cestu
vyslal.

Zamestnanec je povinny informovat o jej vysledku bezprostredne nadriadeného vedliceho zamestnanca
najneskdr do dvoch dni po navrate z pracovnej cesty.

3) Cestovneé vydavky a poskytnut( zalohu na pracovnu cestu je zamestnanec povinny vyuctovat’ do 10 dni po

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

uskuto¢neni pracovnej cesty. Ak sa pracovna cesta neuskutoCnila, zamestnanec je povinny vratit
poskytnuttl zalohu na pracovnu cestu najneskor v den, ktory bol urceny ako deil nastupu na pracovnu cestu.

Néhrady vydavkov pri pracovnych cestich zamestnavatel' poskytuje zamestnancovi podla vSeobecne
platnych predpisov.

Pri posudzovani narokov na cestovné a stravné sa u zamestnancov s ¢astou zmenou miesta vykonu prace
(najma zamestnanci Utvaru hlavného kontroldra) a dalsich zamestnancov, u ktorych je to z ¢asového
a ekonomického hl'adiska pre zamestnavatela vyhodné, mozno dohodnut’ zaciatok i ukonéenie pracovnej
cesty z miesta bydliska zamestnanca.

Clanok 22
Ochrana préce

Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajlcich z pravnych predpisov, organizaénych opatreni,
technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni zameranych na vytvéranie
pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost' a ochranu zdravia pri préaci, zachovanie zdravia a
pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana prace je neoddelitelnou stéastou pracovnopravnych
vzt'ahov.

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny slstavne zaistovat' bezpe¢nost a ochranu
zdravia zamestnancov pri praci (d’alej len ,,BOZP*) a ochrany pred poziarmi (d’alej len ,,OPP*) ana
ten Gcel vykonavat potrebné opatrenia.

Zamestnavatel je povinny zabezpeit oboznamenie vSetkych zamestnancov s pravnymi
predpismi a d’al$imi normami na zaistenie BOZP a OPP (napr. technickymi normami, vnatornymi
predpismi Uradu TSK a pod.). Potvrdenie o absolvovani $kolenia BOZP a OPP, ktoré s novoprijatymi
zamestnancami vykona na to povereny pracovnik sa priloZia do osobného spisu zamestnanca.

Zamestnanci su povinni pri praci dbat’ o svoju bezpeénost’ a zdravie, a tieZ 0 bezpe¢nost’ a zdravie
dalsich 0sdb, s ktorymi prichadza pri vykone préace do styku.

Bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci upravuje osobitny zakon a v podmienkach Uradu TSK
aj smernice predsedu TSK.
Clanok 23
Zodpovednost’ za Skodu
Zamestnavatel' je povinny zabezpeCovat svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak

zamestnavatel’ zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnavatel je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vna3aju na pracovisko alebo odné3aju z pracoviska.

Zamestnavatel' je povinny sustavne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak,
aby nedochadzalo ku Skodam.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo ku $koddm na zdravi a majetku. Ak
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hrozi skoda, je povinny na fiu upozornit’ vedicich zamestnancov.
5) Zamestnanec je povinny chranit’ jemu zvereny material a zodpoveda zamestnavatel'ovi:

a/ za Skodu, ktoru mu spdsobil zavinenim, poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priamej suvislosti s nimi(§ 179 ZP),

b/ za schodok na zverenych hodnotach, ktory je povinny vyuctovat’ na zaklade uzavretej dohody o
hmotnej zodpovednosti (§ 182 ZP),

¢/ za Skodu, ktord spdsobil stratou zverenych predmetov (8 185 ZP),

d/ za Skodu, ktord vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu Skodu alebo
nezakro¢enim proti hroziacej $§kode, hoci by tym mohol zabranit’ jej vzniku,
e/ za Skodu, ktora spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom,

6) Zamestnanec zodpoveda za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych
podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel’ zveril.

7) Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti uUplne alebo scasti, ak preukédze, Ze strata vznikla Uplne
alebo scasti bez jeho zavinenia.

8) Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a/ ktora mu vznikla pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej savislosti s nimi porusenim
pravnych povinnosti (§ 192 ZP),

b/ ktora mu vznikla na odloZenych veciach (8 193 ZP),

c/ ktora vznikla v suvislosti s pracovnym Urazom, alebo chorobou z povolania (§ 195 ZP),

d/ ktora mu vznikla pri odvracani Skody (§ 194 ZP).

9) Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatelovi skutoéni $kodu, a
to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri schodku na zverenych hodnotach a
strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plnej sume.

10) Zamestnavatel' je povinny nahradit zamestnancovi skuto¢ni Skodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri uréeni $kody na veci sa vychadza z ceny veci v Case
poskodenia.

11) Zamestnanec oznamuje vzniknutl $kodu ihned nadriadenému zamestnancovi. V oznameni uvedie ako
ku $kode doslo, kedy sa $koda stala, mena svedkov, vy¢islenie Skody, kto za $kodu zodpoveda a
dalsie dolezité udaje podl'a povahy pripadu. Skodu riei S$kodova komisia na navrh riaditela Uradu
TSK. Skodova komisia predklada navrhy na riesenie $kody predsedovi TSK.

Clanok 24
Siihlas zamestnavatel’a s pouZitim sukromnej veci

1) Zamestnanec moze poziadat’ zamestnavatel'a, aby pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti
snimi mohol pouzit' vlastné motorové vozidlo, vlastné naradie, vlastné zariadenie a vlastné predmety.
Ziadost’ aj s oddvodnenim podava zamestnanec pisomne. K tejto Ziadosti sa vyjadri prislusny veduci
zamestnanec a suhlas udel’uje riaditel’ tradu.

2) Zamestnanec nesie plni zodpovednost’ za to, Ze suikromna vec , ktori chce pouzit’ pri plneni pracovnych
loh, je v dobrom technickom stave ajej pouzitim neddjde k poruSeniu predpisov v oblasti ochrany
a bezpecnosti prace.
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lanok 25



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zaverecné ustanovenia
Zamestnavatel’ vydava tento pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase odborovej organizacie ZO
SLOVES pri TSK v Trencine podla § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme,
v plathom zneni. K vydaniu tohto pracovného poriadku udelil sihlas odborovy organ dia 31. marca 2016.

Menit’ pracovny poriadok mozno iba vo forme pisomnych oc¢islovanych dodatkov. Zmeny a doplnky
schval'uje predseda TSK ako Statutar po predchadzajicom suhlase odborovej organizacie.

Pracovny poriadok je zavizny pre zamestnavatel’a i vietkych zamestnancov Uradu TSK.

Zamestnavatel' sa zavdzuje, Ze vSetkym zamestnancom spristupni tato internd normu prostrednictvom
INTRANETU a pisomnou formou (vytlacky budu k dispozicii na jednotlivych odboroch a Utvaroch).

Na pracovnopravne vztahy, Kktoré nie sU upravené tymto pracovnym poriadkom, sa vztahuju
prisludné ustanovenia zakona ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme, v platnom zneni
a zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika préce, v platnom zneni.

Pracovny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny  knahliadnutiu  na oddeleni
persondlneho manazmentu miezd a krizového riadenia, na oddeleni pravnom, spravy majetku
a verejného obstaravania, a v kniznici v TWO v elektronickej forme.

Pracovny poriadok nadobuda uc¢innost’ dinom 01.04.2018.

Pracovny poriadok bol schvaleny predsedom TSK diia 31.03.2018.

Uginnostou tohto pracovného poriadku sa rudi Pracovny poriadok Uradu Trenéianskeho
samospravneho kraja z 1. aprila 2016.

Ing. Jaroslav BaSka
predseda TSK

Vyjadrenie ZO SLOVES pri TSK:
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