Pracovny poriadok pre zamestnancov Obce Velka Paka

Starosta obce Velka Paka podla § 13 ods. 4 pism. d) zak. 369/90 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorSich zmien v sulade § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom

zaujme a § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskor$ich predpisov
vydava

Pracovny poriadok pre zamestnancov Obce Velka Paka

1. Ug&elom pracovného poriadku je v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
najma v sulade so zakonom O vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnika prace
blizSie urcit upravu pracovnych vztahov zamestnancov Obce Velka Paka a zhrnut
najdolezitejSie ustanovenia o pracovnopravnych vztahoch v podmienkach samospravy
Obce Velka Paka.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre vsSetkych zamestnancov Obce Velka Paka. Na
zamestnancov, ktori vykonavaju pre obec prace na zaklade dohéd o vykonani prace
alebo vykonani ¢innosti sa vztahuje pracovny poriadok primerane.

3. Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce je starosta obce
(§ 13 ods. 5 zak. €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov a Uprav).

Cast'I.
Pracovny pomer

cl1
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi zamestnancom a Obcou Velka Paka vznika na zaklade pracovnej
zmluvy, ktoru podpisuje starosta obce a zamestnanec.

2. Zmluva sa uzatvara najneskor v defi nastupu do prace. Podpisovanie zmluv so spatnou
ucinnostou nie je pripustné.

3. Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neurc¢itu. Pracovny pomer je dohodnuty na
neurcity Cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne uréena doba jeho trvania.

4.V pracovnej zmluve sa musi dohodnut’
a) druh prace a funkcia, na ktort sa zamestnanec prijima
b) miesto vykonu prace
¢) den nastupu do prace.

5. Mzdove podmienky, vyplatné terminy, pracovny ¢as, vymera dovolenky a vypovedna
lehota méZu byt uvedené v pracovnej zmluve vo forme odkazu na kolektivnu zmluvu.

6. Vysku, zloZenie funkéného platu zamestnavatel méze pisomne oznamit zamestnancovi
po uzavreti pracovnej zmluvy.

7.V urcitych pripadoch mozno v pracovnej zmluve dohodnut aj ski$obnu dobu, a to ak:
a) ide o vykon vysoko odbornej naroénej prace
b) z predloZenych podkladov zamestnanca nie je zrejma jeho odbornost'.

8. Zamestnanec, ktory sa uchadza o miesto na obecnom urade (dalej len OcU), je povinny
predlozit tieto doklady:



- pisomnu ziadost o prijatie do pracovného pomeru
- vyplneny osobny dotaznik a zivotopis
- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke

- potvrdenie predchadzajliceho zamestnavatela podla § 75 ods.1 az 4 zak. ¢. 311/2001 Z. z.
- doklady o dosiahnutej kvalifikacii
- doklad o zapocitavanej praxi

Dalej predklada, ak to prichadza do uvahy:

e

- vojensku knizku

- doklad o naroku na pridavky na deti a Ulavu na dani

- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazkami zo mzdy, prip. inych exekucnych
konaniach.

Zamestnancom obce sa méze stat fyzicka osoba na zaklade pracovne; zmluvy, ktora

spifa tieto podmienky:

- ma sposobilost na pravne ukony v celom rozsahu,

je bezuhonna (bezuhonnost sa preukazuje odpisom z registra trestov nie starSim ako

tri mesiace),

- spifa kvalifikatné predpoklady a osobitne kvalifikacné predpoklady, ak to vyzaduje
osobitny predpis,

- ma zdravotnu spdsobilost na pracu, ktori ma vykonavat,

- bola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad na vykon prace vo verejnom zaujme,

- spina kvalifikacné predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutocnostami
podla osobitného predpisu (zak. 241/2002 Z.z.).

Predpoklady uvedené v tomto odstavci musi zamestnanec spinat po cely ¢as vykonu prace
VO verejnom zaujme.

10. Zaradovanie zamestnancov do platovych tried sa uskutocnuje v sulade s kvalifikacnymi

1.

predpokladmi podla najnarocnejsej pracovnej ¢innosti.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi povereny zamestnanec pracujuci na obecnom
drade prijimaného oboznamit s jeho pravami a povinnostami, s pracovnymi
podmienkami, s predpismi na ochranu zdravia a bezpecnosti, pracovnym poriadkom a
ostatnymi organizaénymi predpismi a nariadeniami obce.

Gl 2
Zmena pracovného pomeru

. Pracovnu zmluvu je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody, a to pisomne.

Vykonavat prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba vynimo¢ne, a to v pripade preradenia na inG pracu a do¢asného pridelenia.

Cl. 3
Preradenie, pracovna cesta, docasné pridelenie.

. Organizacia je povinna preradit zamestnanca na inG pracu v pripadoch uvedenych v § 55

ods. 2 az 4 ZP.

Zamestnavatel méze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo jeho pracoviska na
nevyhnutne potrebné obdobie. Zamestnanec bude vykonavat sluzobné cesty v sulade s
prislusnymi véeobecne zavéznymi pravnymi predpismi. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu podla pokynov veduceho, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

CL4a
Skonéenie pracovného pomeru

_ Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 — 74 ZP.

o



Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypovedou sa podava
pisomne.

Zamestnavatel moze dat zamestnancovi vypoved iba z dévodov ustanovenych v Zak.
prace par. 63.

V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany organizacie sa oznamenie vypovede
zasiela zamestnancovi postou na dorucenku, pripadne odovzda do vlastnych ruk na
pracovisku. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou sa prejednava so
zamestnancom a o tomto zamestnavatel spise zaznam, ktory podpisuje zamestnanec a
starosta obce. Organizacia méze skoncit pracovny pomer len vynimo¢ne, a to za
podmienok stanovenych v prisluénych ustanoveniach ZP. PocCas vypovednej lehoty je
pracovnik povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva z pracovnej napine.

Zamestnanec je povinny pri skonéeni pracovného pomeru odovzdat' svoju agendu, t.j.
splnené aj nesplnené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti a
pracovné pomécky. Zaroven je povinny informovat veduceho aj nového zamestnanca o
stave plnenia Uloh na jeho useku.

O odovzdani tejto agendy sa spiSe pisomny zaznam, ktory podpisuje byvaly zamestnanec,
novy zamestnanec a veduci pracovnik.

6.

Organizacia je povinna na poziadanie zamestnanca vydat mu pracovny posudok, ako a
aj potvrdenie o zamestnani. V tomto sa uvedie:

a) doba trvania pracovného pomeru

b) druh vykonavanej prace

c) &i sa zo mzdy vykonavaju zrazky

d) udaje o mzde, zrazenych preddavkoch na dan.

Pokial sa k skon&eniu pracovného pomeru vyzaduje predchadzajuci suhlas alebo
prerokovanie s odborovym zvézom, toto a suhlas zabezpecuje starosta obce.

Pri skon&eni pracovného pomeru z akéhokolvek dévodu vypracuje, veduci zamestnanec
pracovné hodnotenie, pricom zamestnanca, pre ktorého sa vypracuva, oboznami s jeho
znenim.

Zamestnanec je povinny v def ukon&enia pracovného pomeru vratit Zamestnavatelovi
véetky obdrzané materialy, predmety, kreditné karty, dokumenty a iné zaznamy a
zabezpetit vymaz véetkych informacii suvisiacich s jeho ginnostou u Zamestnavatela zo
véetkych pocitatov alebo inych nosi¢ov informacii, ktoré su jeho osobnym majetkom,
alebo ich ovlada mimo zaujmov Zamestnavatela s pisomnym prehlasenim, ze podla jeho
najlepsich vedomosti a po vykonani vsetkych nevyhnutnych overeni tak urobil, pripadne
tieto informacie bezpecne znicil.

Cast Il

CL5
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie

Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykonavanie verejnej sluzby (par. 3 ods. 1
pism. e) zakona ¢. 552/2003 Z.z. O vykone prace vo verejnom zaujme) sa vyzaduje pri
tomto pracovnom zaradeni:

- hlavny kontrolér (par. 18 ods. 1 zak. 369/90 Zb. v zneni neskorsich predpisov).

2. Za zamestnancov vykonavajucich tlohy samospravy sa v sulade s par. 7 ods. 7 zak. €.

553/2003 Z.z. povazuju véetci zamestnanci zaradeni v tarifnej triede 8 a vyssie.

(9S)



1.

2.

3.

4.
a)

b)

c)

d)

e)

f)

Cl.6
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec pri vykonavani verejnej sluzby je povinny konat v sulade s verejnym
zaujmom a plnit véetky povinnosti ustanovené tymto zakonom a Zakonnikom prace a
konat v sulade so slubom podla § 5 ods.1 zak. ¢. 313/2001 Z. z.

Zamestnanec je povinny:

a) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykonavani verejnej sluzby vsetkeho, ¢o
by mohlo ohrozit' déveru v nestrannost a objektivnost konania

b) zachovavat mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pfi vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru

c) v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat dary alebo iné vyhody s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma zneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného.

Zamestnanec je dalej povinny najma:

a) pracovat svedomite a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit pokyny
nadriadeného v sulade s pravnymi predpismi

b) byt na pracovisku na zaéiatku svojho pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny cas a
odchadzat az po skoncéeni pracovného ¢asu

c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu

d) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit’ majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim

e) zachovavat miganlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania, ktoré nemozno oznamovat inym osobam.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme nesmie:

vykonavat &innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho déstojnost vo vztahu
k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného, a to ani po skonceni
vykonu zamestnania

nezneuzivat pri svojom podnikani alebo pri podnikani inych os6b informacie o zameroch
ginnosti obce a jej finanénych, majetkovych a inych pomeroch, ktoré v urCitom ¢asovom
obdobi pouzivaju ochranu obchodného tajomstva alebo maju déverny charakter.
pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati,
ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom
zaujme alebo na zaklade zakona alebo zamestnavatelom,

pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
zneuzivat vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni
vykonu tychto prac,

g) poskytovat nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme.

Zamestnanci obce su takisto povinni:
- dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidla slusnosti a ohladupinosti v styku so

zastupcami organov a organizacii, s obéanmi, poslancami obce, spolupracovnikmi

- poznat Ulohy, organizaciu prace v potrebnom rozsahu pre vykon svojej prace
- plnit kvalitne v¢as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych
- stistavne zvysovat svoju odbornu uroven



- oboznamit sa s predpismi o ochrane utajovanych skutocnosti, dbat aby nebolo ohrozené
obchodné a sluzobné tajomstvo, a to i po skonceni pracovneho pomeru

- zu&asthovat sa na pokyny veduceho na schddzach, verejnych zhromazdeniach obcanov

- oznamit ihned zmeny v osobnych rodinnych pomeroch, okolnosti, ktoré by mali vyznam pre
nemocenské, zdravotné. poistenie, ddchodkové zabezpecenie, materske davky ...

- poznat a dodrziavat predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné
pracovnopravne predpisy, dodrziavat pracovny poriadok

- oznamovat nadriadenému chyby a nedostatky, ktoré by mohli viest k poskodeniu majetku a
zaujmov obce a zucCasthovat sa na ich odstraneni

- pri pouzivani vlastnych motorovych vozidiel na pracovnych cestach sa riadit zakonom o
nahradach za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel a platnymi zakonmi

- nejednat v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

L7
Povinnosti veducich zamestnancov

1. VedUci zamestnanec, ktory vykonava funkciu $tatutarneho zastupcu zamestnavatela
uvedeného v § 1 ods.1 zak. ¢. 313/2001 Z. z. nesmie podnikat alebo vykonavat inu
zarobkovu &innost a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych lebo dozornych organov PO.

2. VedUci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje
majetkové pomery do:
a) 30 dni od vymenovania do funkcie
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

3. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu $tatutarneho zastupcu, oznamuje udaje o
svojich majetkovych pomeroch podla § 10 ods. 2 zak. ¢. 313/2001 Z.z. v rozsahu podla
osobitného predpisu organu, ktory ho do funkcie menoval. Ak tento zisti, Ze uviedol
v majetkovom priznani neupiné alebo nepravdivé udaje alebo zisti porusenie povinnosti
podla § 10 ods. 1 zak. ¢. 313/2001 Z. z., odvola ho z funkcie.

4. \educi zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 ZP povinny

najma:

a) riadit' a kontrolovat pracu zamestnancov

b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci

c) zabezpetovat odmenovanie pracovnikov podla vSeob. zavaznych predpisov, kolektiv.
a pracovnych zmluv

d) utvarat priaznivé podmienky na zvy$ovanie odbornej urovne zamestnancov

e) zabezpedovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny

f) zabezpetovat prijatie véasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

Cl. 8
Hodnotenie zamestnancov

Pracovnym posudkom su véetky pisomnosti tykajice sa hodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikacie, schopnosti a dalsich skutocnosti, ktoré maju bezprostredny vztah k vykonu

jeho prace. Hodnotenia prace a pracovné posudky vypracuva bezprostredny nadriadeny
zamestnanca.

Hodnotenia a posudky sa vydaju do 15 dni odo dna vyziadania zamestnancom alebo
organizaciou. Ak podava obec inej organizacii pracovny posudok ma povinnost oboznamit
zamestnanca s jeho znenim a poskytnut mu jeho opis. Iné informacie je organizacia
opravnena podavat o zamestnancovi len s jeho suhlasom, pokial pravny predpis alebo
pracovna zmluva neustanovi inak. Potvrdenie o zamestnani po skoncéeni pracovného
pomeru vydava obecny urad.



CL9
Pouzivanie alkoholickych a omamnych latok

Na vSetkych pracoviskach Obce Velka Paka a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk,
sa zakazuje pozivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.

Cl. 10
Fajcenie na pracovisku

1. Fajcit na pracoviskach obce je mozné len na vyhradenych miestach.

2. Porusenie zakazu fajéenia moze byt rovnako podla posudenia okolnosti povazovaneé za
menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Cl. 11
Zastupovanie

Zastupovany zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom stave plnenia
Uloh o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit na dolezité okolnosti a
skutognosti sluziace k zabezpetovaniu uloh. Po skonéeni zastupovania je povinny podat
zastupovanému spravu o stave plnenia uloh. V pripade, ze ide o dlhsiu nepritomnost,
vyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia uloh, v ktorom sa dalej uvedie, akeé ulohy je
potrebné v najblizéom obdobi riesit. Zapis podpisuje odovzdavajuci, preberajuci a starosta
obce.

Cl. 12
Porusovanie pracovnej discipliny

1. Vymedzenie pojmov:
Zamestnavatel rozdeluje porusenie pracovnej discipliny na:
a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny,
b) zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny zamestnavatel povazuje:
1) ¢erpanie dovolenky bez vedomia priameho nadriadeného,

2) vedomé poskytovanie nepravdivych informacii pri vybavovani,

3) bezdbvodné a svojvolné opustenie pracoviska bez vedomia nadriadeneho,
4) neucast na akciach ur¢enych v pracovnych poradach,

5) oneskorené prichody na pracovisko a skoré odchody,

6) predizené prestavky v zamestnani.

Za zavazné porusovanie pracovnej discipliny zamestnavatel povazuje:

1) porudenie pracovnych povinnosti spojené s lahostajnym postojom zamestnanca k ich
plneniu napriek upozorneniu zamestnavatela, neplnenie pracovnych uloh na dostato¢ne
odbornej urovni, v stanovenych lehotach a pri dodrziavani odbornej starostlivosti o
zverenu agendu,

2) porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajlucich zo zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme, ZP a porusenie povinnosti, ktoré ohrozuje alebo poskodzuje pinenie uloh obce
podla zakona o vykone prace vo verejnom zaujme,

3) neospravedinena absencia,

4) vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case, ktory nesuvisi s pracovnym
zaradenim ani Ulohami zamestnavatela,

5) nepovolené pouzivanie prostriedkov zamestnavatela na sukromne ucely,

6) pozivanie alkoholickych napojov a inych toxickych latok v pracovnom €ase na pracovisku,

7) majetkové a moralne delikty na pracovisku,

8) neres$pektovanie prikazov a nariadeni nadriadenych,



9) vulgarne spravanie a urazky,

10) iné porusenie pracovnej discipliny, v désledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi,
majetku alebo vyznamnych zaujmov obce a fyzickych oséb,

11) porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenymi oznacené ako vyznamné alebo osobitne
délezite,

12) odcudzenie finan¢nej hotovosti alebo inych predmetov v osobnom vlastnictve
spolupracovnikov,

13) ak za pracu vyplyvajlcu z pracovnej naplne berie neopravnenu odplatu vyuzivajuc svoje
postavenie na osobny prospech na ukor stranok,

14) nesplnenie pokynu, ktory je oznac¢eny v osobitnom vnutornom predpise, prikaze alebo

pokyne kompetentného zamestnanca jako mimoriadne naliehavy,

15) nedodrziavanie lieCebného rezimu ur€¢eného osetrujucim lekarom,

16) nedodrzanie povinnosti zachovavania ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa
zamestnanec dozvedel pri vykone prace a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno
oznamovat inym osobam, a ktorych zneuzitie by mohlo spésobit’ ujmu na mene, majetku
alebo inak poskodit dobré meno zamestnavatela a zdrzat sa akéhokolvek konania, ktore
by k takémuto zneuzivaniu mohlo viest,

17) nedodrzanie povinnosti zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby

alebo zavazky zavazujuce zamestnavatela,

18) nedodrzanie povinnosti riadne hospodarit so zverenymi financnymi prostriedkami,

vyplacat penazné prostriedky len s predchadzajucim pisomnym suhlasom.

Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny je mozné ukoncit pracovny pomer zo strany
zamestnavatela vypovedou na zaklade Zakonnika prace, par. 68.

2. Ak sa zamestnavatel rozhodne skoncit pracovny pomer so zamestnancom vypovedou z
dévodu porusenia pracovnej discipliny, priamy nadriadeny v pritomnosti tretej osoby
oboznami zamestnanca s ddvodmi vypovede (par. 63 ods. 5 ZP) tak, Ze mu poskytne ich
pisomny popis a umozni zamestnancovi sa vyjadrit k tymto dévodom. O obsahu
oboznamenia a vyjadreni zamestnanca sa urobi strucny zaznam, ktory podpisu vsetci
zUBastneni. Ak zamestnanec odmietne zaznam podpisat, pritomni to v zazname
skonstatuju a potvrdia podpismi.

Cast Ill.
Pracovny cas a ¢as odpocinku

Cl. 13
Pracovny cas

1. Pracovny ¢as je v zmysle ZP 37,5 h tyzdenne. Kolektivnou zmluvou je mozné dizku
pracovného ¢asu upravit. Obedova prestavka sa poskytuje v rozsahu 30 minut za den,
spravidla od 12.30 — 13.00 hod., okrem piatku.

2. Tyzdenny pracovny Cas je rozvrhnuty nasledovne:

Pondelok: 7.30-17.00 hod.

Utorok: 7.30-15.00 (nestrankovy den)
Streda: 7.30-17.00

Stvrtok: 7.30 - 15.00

Piatok: 7.30-13.00

Zamestnanci obecného Uradu su povinni dodrziavat uvedené uradne hodiny.
Zamestnancovi, ktory sa vratil zo sluzobnej cesty po 24 hodine a nepouzil 16zkovy alebo
lezadlovy vozen, sa poskytne nevyhnutny odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do
nastupu do prace po dobu 8 hodin a ak tento ¢as spada do pracovného ¢asu, aj nahradu
platu vo vy$ke priemerneho zarobku.



¢l. 14

—_

. Zamestnanec je povinny byt na zaCiatku pracovného Casu uz na svojom pracovisku a
odchadzat az po skonceni pracovného casu.

2. Zamestnanec sa nesmie pocas pracovného ¢asu bez suhlasu nadriadeného vzdialit z
pracoviska.

w

. Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodov dava suhlas starosta obce.

N

. Za zameskany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod do prace, predcasny odchod z
prace a nedodrzanie 30 minutovej prestavky na obed. Takto zameskany pracovny Cas sa
musi nadpracovat, a to spravidla v tom mesiaci a podla moznosti naraz. Pri
nadpracovavani po ¢astiach je treba dodrziavat vzdy najmenej 1 hodinu.

5. Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez udania dévodu (neospravedinena absencia) pri
opusteni pracoviska sa povazuje za hrubé porusenie pracovnej discipliny. Voci takemuto
zamestnancovi moézu byt vyvodzované za splnenia vsetkych zakonnych podmienok
nasledovné opatrenia:

- kratenie dovolenky
- vypoved podla § 63 ods. | pism. e/ ZP
- okamzité skoncenie podla § 68 ZP.

6. O tom, ¢i ide o neospravedinenu pracovnu zmenu alebo jej ¢ast, rozhoduje starosta obce
aj na zaklade vyroku odborovej organizacie.

Cl. 15
Prekazky v praci

—_

. O poskytnutie volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec
starostu obce.

2. Organizacia mdze poskytnut zamestnancovi pracovné volno aj z inych zavaznych
dévodov na vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré su definované v ZP, ktoré nie je mozne
vybavit mimo pracovného casu.

3. O poskytovani volna a nahrade platu pri inych doélezitych prekazkach v praci rozhoduje
starosta obce.

4. Ak bol zamestnanec uznany PN, je povinny bez zbyto¢neho odkladu tuto oznamit
starostovi obce. Podobne sa postupuje pri nastupe na MD, karanténu alebo OCR.

Cl. 16
Pohyb v priestoroch Obecného tradu (OcU)

1. Nariadenu pracu nadéas je mozné vykonat v objektoch OcU len so sthlasom starostu
obce.

2. Zakazuje sa zdrziavat v priestoroch obecného uradu po pracovnej dobe, v sobotu, nedelu
a pocas sviatkov.

3. O praci nad¢as rozhoduje starosta obce.

¢l 17
Dovolenka

1. Dizka dovolenky na zotavenie sa poskytuje v sulade s par. 103 Zakonnika prace:
- zakladna vymera je 4 tyzdne
- zamestnanci, ktori dovisili v prislusnom kalendarnom roku 33 rokov veku — 5 tyzdnov



- pre pedagogickych zamestnancov $koly je 8 tyzdrov.

2. Zamestnanec je povinny vy&erpat v prisluénom kalendarnom roku 4 tyzdne dovolenky,
ostatnu nevyCerpanu cCast dovolenky si moéze vyCerpat najneskér do 30. 06.

nasledujuceho kalendarneho roka.
. O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive.

Zakazuje sa vypisovat dovolenkové listky - nasledne po jej ukonceni.

Nastup na dovolenku uréuje starosta obce.

o o A~ W

Pri urCovani planu dovoleniek je treba prihliadat na zabezpecenie Uloh a opravnené
zaujmy zamestnanca a zamestnavatela.

7. Zamestnanec OcU je povinny v€as oznamit ¢erpanie dovolenky starostovi obce.

Cl. 18
Necerpanie dovolenky

1. Zamestnavatel méze urit Cerpanie dovolenky aj ked doposial zamestnanec nesplinil
podmienku vzniku naroku na dovolenku, ak je predpoklad, Ze ju do konca roka splni.

2. Ak si zamestnanec neméze vyéerpat dovolenku v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dévodov alebo pre prekazky v praci, je zamestnavatel povinny poskytnut
Ju zamestnancovi tak, aby tato bola vy&erpana do konca budtceho kalendarneho roka
Ak si zamestnankyia neméze vy&erpat dovolenku pre Cerpanie rodi¢ovskej dovolenky,
poskytne jej zamestnavatel tuto po skonéeni rodiCovskej dovolenky.

Cast'IV.
Platové pomery

¢l 19
Plat

1. Zamestnancom prisltiicha za vykonanu pracu plat v peniazoch. Plat nesmie byt niz$i ako
minimalna mzda stanovena podla kolektivne; zmluvy.

2. Vyplata platu sa realizuje vo vyplatnych terminoch zamestnavatela, t.j. 10-teho v mesiaci.

Ak pripadéa vyplatny termin na sobotu alebo nedelu, vyplaca sa plat posledny pracovny
den pred tymto driom.

3. Plat sa vyplaca na obecnom Urade v hotovosti alebo prevodom na bezny ucet
zamestnanca.

Pri vyplacani platu je organizacia povinna vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci jednotlivé Udaje o zlozkach platu, vykonanych odvodoch a zrazkach. Na

Ziadost zamestnanca je organizacia povinna predlozit k nahliadnutiu véetky doklady, z
ktorych bol plat vypocitany.

5. Zamestnanec moéze splnomocnit na prevzatie platu aj inu osobu, spinomocnenie musi byt
pisomneé.

Na Ziadost' zamestnanca musi byt plat, ktory je splatny pocas dovolenky, vyplateny pred

nastupenim na dovolenku, v pripade ak sa jedna o planovanu dovolenku véas (3 dni pred
nastupom).

9
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Plat za pracu nadCas a poskytovanie volna za pracu nadc¢as sa riadi prislusnymi
ustanoveniami ZP.

Cast' V.
Bezpecnost’ pri praci
Cl. 20

. Za plnenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na useku bezpecnosti a

ochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

Organizacia je povinna sustavne vytvarat podmienky pre bezpeénl pracu, najma je

povinna:

- sustavne oboznamovat s pravnymi a bezpe&nostnymi opatreniami v§etkych
zamestnancov

- vyzadovat a kontrolovat dodrziavanie tychto predpisov

- odstranovat' zistené nedostatky a poruchy ako aj ich priciny

- viest evidenciu pripadnych pracovnych urazov a vykonat potrebné napravy pri ich
predchadzani.

Pri nastupe do zamestnania je starosta obce povinny oboznamit zamestnancov s
predpismi bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a o tomto vyhotovi zaznam, ktory
podpise zamestnanec. Tento zaznam sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

. Zamestnanci su povinni v ramci svojej pdsobnosti bez vynimky dodrziavat vsetky pravne,

bezpecnostné predpisy ako aj predpisy na ochranu zdravia pri praci.

. Zamestnanci su povinni bezodkladne ihned oznamit' starostovi pracovny uraz. Vysledok

Setrenia pracovného Urazu sa spis$e na predpisané tlacivo.

Cast’ VI.
Starostlivost: o zamestnancov
Cl. 21

. Organizacia vytvori podmienky na zvySovanie kultury prace a pracovné podmienky, ktoré

umoznuju, aby vykon prace bol hospodarny a bezpecny.

. Organizacia je povinna zriadovat, udrzovat a zlep$ovat hygienické a ostané zariadenia

pre zamestnancov.

Cast VII.
Predchéd;anie skodam
Cl. 22

. Organizacia je povinna zabezpecit svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby

mohli pInit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku.

. Organizacia je povinna sustavne kontrolovat, ¢i sa pracovné ulohy plnia tak, aby nedoslo

ku Skode.

. Zamestnanci OcU nemézu bez suhlasu starostu obce vynasat z budovy OcU Gradné

spisy, listiny a doklady. Tato povinnost sa vztahuje aj na hlavného kontroléra obce. Bez
suhlasu starostu obce sa zakazuje vynasanie hnutelnych veci z budovy OcU.

. Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi a

majetku. Ak hrozi Skoda, je povinny na tato skutocnost’ upozornit’ starostu obce.

. Ak zamestnanec zapri€ini zamestnavatelovi $§kodu, je povinny vzniknutu $kodu nahradit v

peniazoch, pokial Skodu neodstrani uvedenim do poévodného stavu.



6. Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotach, ktore je povinny
vyuctovat a za stratu zverenych predmetov je povinny nahradit schodok alebo stratu v
plnej sume.

7. Zamestnavatel je povinny pozadovat nahradu $kody, ktoru mu spdsobil zamestnanec.
Nahradu skody urci zamestnavatel.

8. Ak zamestnanec uhradil aspofi 2/3 uréenej nahrady, moze zamestnavatel upustit od
zvy$nej nahrady $kody, nie véak v pripade ak $kodu spésobil umyselne, pod vplyvom
alkoholu alebo po uziti omamnych latok.

Cast VIIL.
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia
Cl. 23

JEEN

. Véetci pracovnici musia byt s tymto pracovnym poriadkom oboznameni.
. Pracovny poriadok sa nachadza na Obecnom urade vo Velkej Pake.

. Zmeny a doplnky k tomuto pracovnému poriadku schvaluje starosta Velkej Paky.

A OWODN

. Tento pracovny poriadok nadobutda uc¢innost diiom 1. 10. 2012

Vo Velkej Pake, dia 5. 9. 2012 /"\

Af&r& Hunka
Starost ce \lelka Paka

11



