Pracovny poriadok zamestnancov obce Suchan

Starostka Obce Suchan na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR €.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, vychadzajuc
z ustanovenia § 84 zakona €. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace (ZP) v zneni zmien
a doplnkov, ustanovenia § 12 zakona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v plathom znenia vydava

Pracovny poriadok zamestnancov
ObceSUCHAN

e Ugelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vSeobecne zavdznymi predpismi bliZSie
rozpracovat Upravu pracovnych vztahov zamestnancov Obce Suchan azhrnit najddleZitejSie
ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch v podmienkach samospravy Obce SUCHAN.

® Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Obce Suchan. Na zamestnancov, ktori
vykonavaju prace na zaklade dohdd o vykonani prace alebo o pracovnej Cinnosti sa pracovny
poriadok vztahuje primerane, ako aj na zamestnancov - organizatorov aktivaénej cinnosti
prostrednictvom Uradu prace socialnych veci a rodiny

e Ulohy veduceho organizacie plni starosta obce.

Cast'l.
Pracovny pomer
Clanok 1
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi obanom a Obcou Suchan vznika na zaklade pracovnej zmluvy, ktoru
podpisuje starosta obce a zamestnanec. Pracovna zmluva musi byt uzatvorena pisomne, inak je
neplatnd Zmluva sa uzatvara najneskér v def nastupu do prace. Podpisovanie zmliv so spatnou
ucinnostou nie je pripustné.

2. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v 2 vyhotoveniach, priom jedno vyhotovenie je zamestnavatefl
povinny vydat zamestnancovi.

3. Pracovna zmluva sa uzatvara najneskor v defi nastupu do préace.

4.V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut’

a/ druh prace — opis pracovnych ¢innosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat,

b/ miesto vykonu prace,

¢/ den nastupu do prace,

d/ mzdové podmienky - vysSku a zloZenie funkéného platu,

e/ vyplatné terminy

f/ pracovny €as

g/ vymeru dovolenky

h/ vypovednu dobu — sa riadi § 62 ZP

5. V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skuSobnu dobu, ( § 45 ZP ) ktora je najviac 3 mesiace a
nemozno ju predizovat, musi byt dohodnuta pisomne, inak je neplatna. Skisobna doba sa predizuje
o Cas prekazok v praci na strane zamestnanca.

6. Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neuritd. Je dohodnuty na neurcity ¢as ak nebola v
pracovnej zmluve vyslovne uréena doba jeho trvania. Je dohodnuty na neur€ity Cas aj vtedy, ak
pracovny pomer na dobu ur&itd nebol dohodnuty pisomne.

7. Pracovny pomer na urcitu dobu mozno dohodnut najdlihSie na tri roky, pracovny pomer na urcitu
dobu mozno predizit alebo opatovne dohodnut v ramci troch rokov najviac trikrat. BlizSia $pecifikacia
v § 48 ZP.

8. V pracovnej zmluve sa zamestnavatel méze so zamestnancom dohodnut na kratSom pracovnom
Case (§ 49 ZP ), alebo na delenom pracovnom mieste (§ 49a ZP). Dohoda musi byt pisomna.
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9. Zamestnanec sa uchadza o miesto na obecnom urade Suchan ( dalej len OcU), pricom je povinny
predlozit tieto doklady:
- pisomnu ziadost o prijatie do pracovného pomeru
- Zivotopis
- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke ( § 41 ods.2 a 3 ZP)
- potvrdenie predchadzajiceho zamestnavatela podfa § 75 ods.1 az 3 zak.¢.311/2001 Z.z.
- doklady o dosiahnutej kvalifikacii
- doklad o zapo¢itanej praxi
Dalej predklada, ak to prichadza do Gvahy:
- doklad o naroku na pridavky na deti a ufavu na dani
- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazkami zo mzdy, prip .inych exekuénych konaniach
10. Pri nastupe do zamestnania je starosta povinny zamestnanca oboznamit' s pracovnym poriadkom,

kolektivnou zmluvou (ak je zaloZena), s ostatnymi vnutroorganizanymi predpismi. S predpismi o
bezpe&nosti a ochrane zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat. O
oboznameni sa vyhotovuje pisomny zaznam podpisany zamestnancom, ktory sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.

Clanok 2
Dohoda 0 zmene pracovného pomeru

1. Obsah pracovnej zmluvy je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody a to pisomne.

Clanok 3
Preradenie, pracovna cesta

1. Zamestnavatel je povinny preradit zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych v § 55 ZP.

2. Zamestnavatel méze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo jeho pracoviska na nevyhnutne
potrebné obdobie len s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z
povahy dohodnutého druhu prace. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podla pokynov
starostu obce, ktory ho na pracovnu cestu vyslal ( § 57 ZP)

Clanok 4
Skoné€enie pracovného pomeru, pracovny posudok

1. Skonc&enie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 — 73 ZP.
2. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypovedou podava zamestnanec
pisomne .
3. V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany organizacie sa oznamenie vypovede zasiela
zamestnancovi postou na doru€enku pripadne odovzda do vlastnych ruk na pracovisku.
Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou sa prejednava so zamestnancom a o tomto spise
zaznam, ktory podpisuje zamestnanec a starosta obce. Organizacia moze skoncit pracovny pomer len
vynimocne a to za podmienok stanovenych v prisluSnych ustanoveniach ZP. Po&as vypovednej lehoty
je pracovnik povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva z pracovnej napine .
4. Zamestnanec je povinny pri skoneni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu t.j. splnené aj
nesplnené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti a pracovné pomécky.
Zaroven je povinny informovat starostu 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 starosta obce.
5. Zamestnavatel je povinny na poziadanie zamestnanca vydat mu pracovny posudok ( § 75 ZP ), ako
aj potvrdenie o zamestnani, v ktorom sa uvedie :

a/ doba trvania pracovného pomeru

b/ druh vykonavanej prace
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¢/ ¢i sa zo mzdy vykonavaju zrazky

d/ idaje o mzde, zrazenych preddavkoch na dan
6. Pri skonCeni pracovného pomeru z akéhokolvek dévodu vypracuje starosta obce pracovny
posudok, ktory obsahuje predovSetkym profesijné hodnotenie zamestnanca.

Cast'|l.
Clanok 5
Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec pri vykonavani verejnej sluzby je povinny konat v sulade s verejnym zaujmom a plnit
vSetky povinnosti ustanovené zakonom c¢islo 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme a
Zakonnikom prace

2. Zamestnanec je povinny (§ 8 z.¢. 5652/2003 Z.z.)

a/ dodrziavat Ustavu SR, Ustavné zakony, ostatné vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné
predpisy a uplatiiovat ich podla najlepSieho svedomia a vedomia, reSpektovat a chranit ludsku
dostojnost a ludské prava

b/ konat' a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v
nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania

¢/ zachovavat ml¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby a
ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam a to aj po skon¢eni pracovného
pomeru

d/ v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat dary alebo iné vyhody s vynimkou darov alebo
inych vyhod poskytovanych zamestnavatefom

e/ zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov, zneuzivat informacie nadobudnuté v
suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo
inych fyzicky a pravnickych oséb,

f) Oznamit' starostovi obce stratu alebo posSkodenie majetku, alebo ze bol zamestnanec pravoplatne
odsudeny za umyselny trestny &in alebo Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo jeho
spbsobilost bola obmedzena

3. Zamestnanec je dalej povinny najma:

a/ pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi
b/ byt na pracovisku na zaCiatku svojho pracovného €asu, vyuZzivat’ pracovny ¢as a odchadzat z neho
az po skonc&eni pracovného Casu

¢/ dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu

d/ v obdobi, v ktorom ma zamestnanec narok na nahradu prijmu pri do¢asnej prace neschopnosti,
dodrziavat' lieCebny rezim uréeny oSetrujicim lekarom

e/ hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit majetok jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela

f/ zachovavat ml&anlivost o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatefla nemozno oznamovat inym osobam

g/ pisomne oznamovat zamestnavatelovi vietky zmeny tykajuce sa pracovného pomeru a suvisia
s jeho osobou — zmeny osobnych udajov ( § 81 pism. g) ZP )

Clanok 6
Povinnosti veducich zamestnancov

1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu u zamestnavatela nesmie
podnikat' alebo vykonavat inu zarobkovu &innost a byt €lenmi riadiacich, kontrolnych lebo dozornych
organov PO, ktoré vykonavaju podnikatel'sku ¢innost
2. Veduci zamestnanec je poCas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje majetkové
pomery podla § 10 zakona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnej sluzbe do:

a/ 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca

b/ 31.marca kazdého kalendarneho roka



Pracovny poriadok zamestnancov obce Suchan

3. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 ZP povinny najma:

a/ riadit' a kontrolovat pracu zamestnancov

b/ utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecénost a ochranu zdravia pri praci

¢/ zabezpecovat odmenovanie pracovnikov podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
kolektivnych a pracovnych zmluv, dodrziavat zdsadu poskytovania rovnakej mzdy za rovnaku pracu
d/ utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na uspokojovanie ich
socialnych potrieb

e/ zabezpedlovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny

f/ zabezpec€ovat prijatie v€asnych a uc€innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela

4. Na zamestnavatela a zamestnanca sa vztahuju ustanovenia § 83 a 83a) ZP

Clanok 7
Na vSetkych pracoviskach Obce Suchan sa zakazuje pozivat alkoholické napoje a iné omamné
prostriedky.

Clanok 8
1. Faj€it na pracoviskach obce je mozné len na vyhradenych miestach.
Clanok 9
Zastupovanie

1. Zastupovany zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu o celkovom stave plnenia uloh o
jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit' na délezité okolnosti a skuto¢nosti sluziace k
zabezpecCovaniu uloh. Po skoné&eni zastupovania je povinny podat zastupovanému spravu o stave
plnenia uloh.

2. V pripade, ze ide o dlhSiu nepritomnost, vyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia uloh, v
ktorom sa dalej uvedie, aké ulohy je potrebné v najblizSom obdobi riesit. Zapis podpisuje
odovzdavaijuci, preberajuci a starosta obce.

Cast’lll.

Pracovny cas a ¢as odpocinku
Clanok 10
Pracovny ¢as

1. Pracovny ¢as je 37 a > hodin tyzdenne. Prestavka na jedenie sa poskytuje 30 minut za den,
spravidla od 12.30 — 13.00 hod.

2. Tyzdenny pracovny €as : Pondelok az piatok : 7.00 hod. do 15.00 hod.
Uradné hodiny : Pondelok az piatok : 7.00 —15.00 hod.

3. Zamestnanci obecného uradu su povinni dodrZiavat uvedené uradné hodiny.

4. Zamestnancovi, ktory sa vratil zo sluzobnej cesty po 24 hodine a nepouZil 16Zkovy alebo lezadlovy
vozen sa poskytne nevyhnutny odpoc&inok od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do prace po dobu
8 hodin a ak tento €as spada do pracovného &asu aj ndhradu platu vo vySke priemerného zarobku.

Clanok 11

1. Zamestnanec je povinny byt na zaliatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku a odchadzat az
po skon&eni pracovného €asu.
2. Zamestnanec sa nesmie pocas pracovného ¢asu bez suhlasu nadriadeného vzdialit' z pracoviska.
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3. Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodov dava suhlas starosta obce.

4. Opustenie pracoviska mimo pracovnych dévodov je mozné taktiez len so suhlasom starostu obce.
5. Za zamesSkany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod do prace, pred€asny odchod z prace a
nedodrzanie 30 minutovej prestavky na obed. Takto zameskany pracovny ¢as sa musi nadpracovat, a
to spravidla v tom mesiaci a podla moznosti naraz. Pri nadpracovavani po €astiach je treba dodrziavat
vzdy najmenej 1 hodinu.

6. Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez udania dévodu / neospravedinena absencia/ pri opusteni
pracoviska sa povazuje za hrubé poruSenie pracovnej discipliny. Voc¢i takémuto zamestnancovi mézu
byt vyvodzované za spinenia vetkych zakonnych podmienok nasledovné opatrenia:

- kratenie dovolenky

- vypoved podla § 63 ods 1 pism. ) ZP

- okamzité skonc¢enie podla § 68 ZP

Clanok 12
Prekazky v praci

1. O poskytnutie volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec starostu
obce, podla § 136 az 145 ZP.

2. Starosta obce méze poskytnut zamestnancovi pracovné volno aj z inych zavaznych dévodov na
vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré nie je mozné vybavit mimo pracovného €asu.

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

4. Ak bol zamestnhanec uznany PN, je povinny bez zbytoéného odkladu to oznamit' starostovi obce.
Podobne sa postupuije pri nastupe na MD, karanténu lebo OCR.

Clanok 13 )
Pohyb v priestoroch Obecného uradu (OcU)

1. Nariadenu pracu nadéas je mozné vykonat v objektoch OcU len so sthlasom starostu obce.
2. Zakazuje sa zdrziavat v priestoroch obecného uradu dihSie ako 1 hodinu po pracovnej dobe, v
sobotu, nedelu a pocas sviatkov. .

Clanok 14

Dovolenka

1. O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec starostu obce pred nastupom na dovolenku , na
predpisanom tladive.

2. Néstup na dovolenku urc€uje starosta obce.

3. Pri ur€ovani planu dovoleniek je treba prihliadat na zabezped&enie uloh a opravnené zaujmy
zamestnanca .

4. Zamestnanec OcU je povinny v&as oznamit' &erpanie dovolenky starostovi obce.

Clanok 15
Necerpanie dovolenky

1. Starosta obce moze urcit’ erpanie dovolenky aj ked doposial zamestnanec nesplnil podmienku
vzniku naroku na dovolenku ak je predpoklad, Ze ju do konca roka splni.

2. Ak si zamestnanec neméze vycCerpat dovolenku v kalendarnom roku z naliehavych prevadzkovych.,
dbvodov, alebo pre prekazky v praci je zamestnavatel povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby
tato bola vy€erpana do konca buduceho kalendarneho roka. Ak si zamestnankyfa nemédze vy&erpat
dovolenku pre C&erpanie rodiCovskej dovolenky, poskytne jej zamestnavatel tito po skon&eni
rodiCovskej dovolenky .
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Cast’IV.
Platové pomery

Clanok 16
Plat

1. Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plat v peniazoch. Plat nesie byt niZzsi ako minimalna
mzda . Poskytuje sa podla zdkona €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorich zmien dopinkov.

2. Vyplata platu sa realizuje vo vyplatnych terminoch zamestnavatela t.j. 14-teho v mesiaci. Ak
pripada vyplatny termin na sobotu alebo nedelu, vyplaca sa plat posledny pracovny defi pred tymto
driom.

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

4. Pri vyplacani platu je organizacia povinna vydat zamestnancovi pisomny doklad obsahujuci
jednotlivé udaje o zlozkach platu, vykonanych odvodoch a zrazkach. Na zZiadost zamestnanca je
organizacia povinna predloZzit k nahliadnutiu vSetky doklady, z ktorych bol plat vypocitany.

5. Zamestnanec modze splnomocnit na prevzatie platu aj inu osobu, splnomocnenie musi byt pisomné.
6. ZvySenie tarifného platu uréuje starosta obce v platobnom vymere o plate.

7. Na Ziadost zamestnanca musi byt plat, ktory je splatny poas dovolenky vyplateny pred
nastupenim na dovolenku , v pripade ak sa jedna o planovanu dovolenku v&as / 3 dni pred nastupom/.
8. Plat za pracu nad&as a poskytovanie volna za pracu nad¢as sa riadi prisluSnymi ustanoveniami ZP.
9. Mzdové podmienky musia byt rovnaké pre muzov a Zeny bez akejkolvek diskriminacie podla
pohlavia.

Cast’V.
Bezpeénost pri praci
Clanok 17

1. Za planenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na useku bezpeénosti a ochrany
zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

2. Organizacia je povinna sustavne vytvarat podmienky pre bezpe€nu pracu najma je povinna:

e sustavne oboznamovat s pravnymi a bezpecnostnymi opatreniami vietkych zamestnancov

e vyZadovat' a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov

e odstrafiovat zistené nedostatky a poruchy ako aj ich priciny

e viest evidenciu pripadnych pracovnych Urazov a vykonat potrebné napravy pri ich predchadzani

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

4. Zamestnanci su povinni v ramci svojej pdsobnosti bez vynimky dodrZiavat vSetky pravne,
bezpecnostné predpisy ako aj predpisy na ochranu zdravia pri praci.

5. Zamestnanci su povinni bezodkladne ihned oznamit’ starostovi pracovny uraz. Vysledok Setrenia
pracovného Urazu sa spiSe na predpisané tlacivo.

Cast VI.
Starostlivost’ 0 zamestnancov
Clanok 18

1. Organizécia vytvori podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovné podmienky, ktoré
umoznuju, aby vykon prace bol hospodarny a bezpecny.
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2. Organizacia je povinna zriadovat, udrzovat a zlepSovat hygienické a ostané zariadenia pre
zamestnancov.

3. Zamestnavatel prispieva na stravovanie vo vySke najmenej 55 % ceny jedla, najviac vSak na kazdé
jedlo do vysky 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin podla
osobitného predpisu. Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon dlhsi ako 5 hodin.
4. Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie v sulade

s ustanoveniami § 153 az 155 ZP. .
Cast’' VII.

Prechadzanie Sskodam
Clanok 19

1. Organizacia je povinna zabezpecit svojim zamestnancom také podmienky, aby mohli plnit’ svoje
pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku.

2. Zamestnanci OcU nemdzu bez suhlasu starostu obce vynasat z budovy OcU uradné spisy , listiny a
doklady. Tato povinnost sa vztahuje aj na hlavného kontroloéra obce. Bez suhlasu starostu obce sa
zakazuje vynasanie hnutelnych veci z budovy OcU.

3. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo ku Skodam na zdravi a majetku. Ak hrozi
Skoda je povinny na tato skuto€nost’ upozornit starostu obce.

4. Ak zamestnanec zapriCini zamestnavatelovi Skodu je povinny vzniknutd Skodu nahradit v
peniazoch, pokial Skodu neodstrani uvedenim do pévodného stavu.

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

Cast VIII.

Spolo€éné a zaverecné ustanovenia
Clanok 20

1. VSetci pracovnici musia byt' s tymto pracovnym poriadkom oboznameni.

2. Pracovny poriadok sa nachadza u starostu obce na Obecnom urade v Suchéni.

3. Zmeny a doplnky k tomuto pracovnému poriadku schvaluje starosta Obce Suchéri..

4. Tento pracovny poriadok nadobuda u&innost diom 01.11. 2011 a zaroven sa ruSi pracovny
poriadok zo dna 16.05.2002. Obecné zastupitel'stvo bude o jeho vydani informované starostkou obce
na najblizZSom zasadnuti, €¢o bude zakotvené v uzneseni OZ.

V Suchani dna 31.oktébra 2011

Anna Triznova, starostka obce



