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 V zmysle § 13 ods. 4 zákona  369/1990 Z. z. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov,  a zákona  311/2001 Z. z. - Zákonníka práce v znení neskorších predpisov vydáva starosta obce Pracovný poriadok pre zamestnancov obce Gruzovce
Čl. 1

Úvodné ustanovenia 

1. Účelom tohto pracovného poriadku je v súlade so zákonom 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme, zákonom 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme.                                                
2. Účelom tohto pracovného poriadku je v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi bližšie rozpracovať úpravu pracovných vzťahov zamestnancov obce a  zhrnúť najdôležitejšie ustanovenia o pracovno-právnych vzťahoch v podmienkach  obce.

3. Pracovný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov obce.

4. Právne úkony za obec v pracovnoprávnych vzťahoch vykonáva starosta obce (§ 13 ods. 5 zák. SNR č. 369/1990 Z. z. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov).  
 

Čl. 2

Vznik pracovného pomeru

 

1. Pracovný pomer medzi zamestnancom a obcou vzniká na základe pracovnej zmluvy, ktorú podpisuje starosta obce a zamestnanec. Pracovná zmluva sa uzatvára písomne. 

2. Zmluva sa uzatvára najneskôr v deň nástupu do práce. Podpisovanie zmlúv so spätnou účinnosťou nie je prípustné.

Fyzická osoba uchádzajúca sa o pracovný pomer s obcou je povinná predložiť:
- písomnú žiadosť o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,
- životopis,
- doklady o dosiahnutej kvalifikácii,
- doklad o započítavanej praxi.

- doklad o nárokoch prídavkov na deti, úľavy na dani

- výpis z registra trestov nie starší ako 3 mesiace  

      Pracovný pomer sa spravidla uzatvára na dobu neurčitú. 

3. V pracovnej zmluve sa v súlade s § 43 zákonníka práce musí dohodnúť:

a) druh práce, na ktorú sa zamestnanec prijíma a jeho stručná charakteristika

b) miesto výkonu práce 

c) deň nástupu do práce 

d) mzdové podmienky, ak nie sú dohodnuté v kolektívnej zmluve.
Výšku a zloženie funkčného platu zamestnávateľ písomne oznámi zamestnancovi pri   

uzavretí pracovnej zmluvy, pri zmene druhu práce, alebo pri úprave funkčného platu.

Čl. 3

Zmena pracovného pomeru

 

1. Pracovnú zmluvu je možné zmeniť iba na základe vzájomnej dohody a to v písomnej forme.
2. Vykonávať práce iného druhu, než bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinný iba výnimočne, a to v prípade preradenia na inú prácu alebo dohodnutého dočasného pridelenia. 

Čl. 4

Skončenie pracovného pomeru

 

1. Skončenie pracovného pomeru sa riadi ustanovením § 59 a nasl. ZP.

2. Zamestnanec je povinný pri skončení pracovného pomeru odovzdať svoju agendu, t.j. splnené aj nesplnené úlohy, odovzdať osobné prostriedky, služobné písomnosti, pracovné pomôcky.

Zároveň je povinný informovať svojho nariadeného aj nového zamestnanca o stave plnenia úloh na jeho úseku.

O odovzdaní takejto agendy sa vyhotoví písomný záznam, ktorý podpisuje zamestnanec, nový zamestnanec, ktorý preberá agendu a starosta obce.
3. Zamestnávateľ je povinný na požiadanie zamestnanca vydať pracovný posudok..

Čl. 5

                                                 Povinnosti zamestnanca

 

1. Zamestnanec  pri vykonávaní verejnej služby je povinný plniť  všetky  povinnosti  ustanovené právnymi predpismi – najmä zák. č. 552/2003 Z. z. a Zákonníkom práce. 

2. zamestnanci obce okrem povinností podľa ods. 1 sú  povinní :

    a)  poznať úlohy, organizáciu práce a pôsobnosť organizačného útvaru, do ktorého sú  

     zaradení a úlohy orgánov obce a obecného úradu, v potrebnom rozsahu pre výkon vlastnej 

     činnosti,

     b) plniť kvalitne a včas pracovného úlohy a pokyny nadriadených, riadne sa pripravovať 
     na  rokovania a pracovné porady,

    c) sústavne zvyšovať svoju odbornú úroveň,

     d) oboznámiť sa s predpismi o ochrane utajovaných skutočností, zachovávať zásady  

     bdelosti a ostražitosti a dbať, aby nebolo ohrozené štátne, obchodné a služobné tajomstvo, 

     a to i po skončení pracovného pomeru,

     e) zúčastňovať sa podľa pokynov vedúceho organizačného útvaru na schôdzach      

      a besedách poslancov s voličmi, verejných zhromaždeniach občanov a pomáhať  

     poslanom v ich práci,

     f) oznámiť ihneď zmeny v osobných pomeroch a iné údaje, ako uzavretie manželstva,  

     rozvod, narodenie, alebo úmrtie člena rodiny, zmenu bydliska, vojenského pomeru, 

     povolanie k výkonu služby v ozbrojených silách, alebo civilnej služby, okolnosti majúce 

     význam pre nemocenské a zdravotné poistenie, dôchodkové zabezpečenie, materský 

     príspevok, a pod.,

     g) poznať a dodržiavať predpisy na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci,  

       ostatné pracovnoprávne predpisy a predpisy o ochrane proti požiarom, dodržiavať 

       pracovný poriadok, pokyny pre prácu s počítačom, a udržiavať v poriadku svoje 

       pracovisko,

       h) oznamovať priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viesť 

       k poškodeniu a podľa možností sa zúčastňovať na ich odstraňovaní,

3. Zamestnanec nesmie 

a) vykonávať činnosť, ktorou by sa významnou mierou znižovala jeho dôstojnosť vo vzťahu k vykonávanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannosť, 

b) sprostredkúvať pre seba alebo inú fyzickú osobu alebo právnickú osobu obchodný styk 

      - so štátom, 

      - s obcou, 

      - s vyšším územným celkom, 

      - so štátnym podnikom, štátnym účelovým fondom, s Fondom národného majetku  

         Slovenskej republiky a s inou právnickou osobou zriadenou štátom, 

      - s rozpočtovou organizáciou alebo príspevkovou organizáciou, inou právnickou    

        osobou zriadenou obcou, 

      - s rozpočtovou organizáciou alebo príspevkovou organizáciou, inou právnickou  

        osobou zriadenou vyšším územným celkom alebo 

      - s inou právnickou osobou s majetkovou účasťou štátu, Fondu národného majetku  

         Slovenskej republiky, obce alebo vyššieho územného celku; 

      - to neplatí, ak takáto činnosť vyplýva zamestnancovi z výkonu práce vo verejnom  

        záujme, 

Čl. 6
 

1.  Na pracovisku obce  v pracovnom čase, sa zakazuje požívať alkoholické nápoje a iné omamné prostriedky. 

2.  Fajčiť na pracoviskách obce je možné len na vyhradených miestach.

Dodržiavanie zákazu fajčenia  na pracoviskách zabezpečuje starosta obce.
Čl. 7

Zastupovanie

 

1. Počas neprítomnosti zamestnanca v práci, oboznámenie s neodkladnými pracovnými 
úlohami, ktoré sa majú splniť v čase jeho neprítomnosti a zabezpečiť poskytnutie základných informácií pri vybavovaní stránok.

Zastupovanie  musí byť zabezpečené v plnom rozsahu.
2. V prípade, že ide o dlhšiu neprítomnosť, vyhotovuje sa písomný zápis o stave plnenia úloh, v ktorom sa ďalej uvedie, aké úlohy je potrebné v najbližšom období riešiť, ako aj ďalšie skutočnosti nevyhnutné na efektívne riadenie. Zápis podpisuje odovzdávajúci a preberajúci.

 

Čl.  8
                                                                   Pracovný čas  
 

1. Na základe Kolektívnej zmluvy vyššieho stupňa je pracovný čas 37,5 hodín týždenne. Prestávka na obed  sa poskytuje v trvaní 30 minút,   nepočíta sa do pracovnej doby.

2. Týždenný pracovný čas je rozvrhnutý nasledovným spôsobom:

OÚ                    pondelok - piatok:  7,30 – 15,30 hod.         

3. Zamestnanci obce sú povinní dodržiavať úradné hodiny pre styk s verejnosťou.

Úradné hodiny pre styk s verejnosťou určuje starosta obce formou oznámenia a to tak, aby mohlo byť priebežne zabezpečované vybavovanie agendy.
	Úradné hodiny

	Pondelok
	7:30 - 15:30

	Utorok
	7:30 - 15:30

	Streda
	7:30 - 15:30

	Štvrtok
	7:30 - 15:30

	Piatok
	7:30 – 15:30

	


4. Zamestnanec je povinný byť na začiatku pracovného času už na svojom pracovisku a odchádzať až po skončení pracovného času.
5. Zamestnanec sa nesmie v pracovnom čase bez súhlasu bezprostredného nadriadeného vzdialiť z pracoviska a je povinný oznámiť bez zbytočného odkladu dôvod neprítomnosti v práci. Neskorý príchod do práce, predčasný odchod z práce a každé opustenie pracoviska z pracovných alebo mimopracovných dôvodov je zamestnanec povinný zapísať do dochádzky. vedenej na obecnom úrade s uvedením dôvodu neprítomnosti v práci.

6. Opustenie pracoviska z pracovných a  mimopracovných dôvodov je možné len so súhlasom  starostu obce.

7. Za zameškaný pracovný čas sa považuje neskorý príchod na pracovisko, predčasný odchod z práce, prekročenie stanovenej 30 minútovej prestávky na jedlo a oddych, ako i každé opustenie pracoviska, ak nenastane v súvislosti s plnením pracovných povinností.  Takto zameškaný pracovný čas je zamestnanec povinný nadpracovať, a to spravidla bezprostredne, najneskoršie v priebehu kalendárneho mesiaca a podľa možnosti naraz.

8. Každé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dôvodu (neospravedlnená absencia) alebo nedodržanie postupu pri opustení pracoviska sa považuje za hrubé porušenie pracovnej 

disciplíny. 

Voči takémuto zamestnancovi môžu byť vyvodzované za splnenia všetkých zákonných podmienok nasledovné opatrenia:

· krátenie dovolenky

· výpoveď podľa § 63 ods. 1 písm. e / ZP,

· okamžité skončenie podľa § 68 ZP,

· krátenie, resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

O tom, či ide o neospravedlnenú pracovnú smenu, alebo jej časť, rozhoduje starosta obce. 

  

Čl. 9
Cestovné náhrady

 

Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na základe cestovného príkazu starosta obce, len so súhlasom zamestnanca. To neplatí, ak vyslanie na pracovnú cestu vyplýva priamo z povahy dohodnutého druhu práce alebo miesta výkonu práce, alebo ak možnosť vyslania na   

pracovnú cestu je dohodnutá v pracovnej zmluve. 

Po návrate z pracovnej cesty je zamestnanec povinný informovať starostu o jej výsledku. Zamestnávateľ môže so zamestnancom písomne dohodnúť, že ho dočasne pridelí na výkon inej práce.

Čl. 10
Pohyb v objekte

 

Nariadenú prácu nadčas je možné vykonávať v objektoch úradu len so súhlasom starostu a to vo výnimočných prípadoch.

Zakazuje sa zdržiavať v objekte obecného úradu jednu hodinu po pracovnej dobe, v sobotu, v nedeľu, počas sviatkov. V prípade nutnosti je potrebné požiadať o súhlas starostu.

Čl. 11
Dovolenka

 

1. O poskytnutie dovolenky žiada zamestnanec na predpísanom tlačive. Túto dovolenku schvaľuje starosta obce. Zakazuje sa vypisovať dovolenkové lístky následne – po ukončení dovolenky.

2. Nástup na dovolenku určuje zamestnancovi  starosta obce.

Určenú dobu čerpania dovolenky je starosta obce povinný oznámiť zamestnancom aspoň 14 dní vopred.

3. Zamestnanec obce  je povinný včas oznámiť zmenu termínu nástupu na dovolenku starostovi obce.

Čl. 12
Nečerpanie dovolenky

  Zamestnávateľ môže určiť zamestnancovi čerpanie dovolenky, aj keď doposiaľ 
nesplnil podmienky na vznik nároku na dovolenku, ak možno predpokladať, že     

       zamestnanec  tieto podmienky splní do konca kalendárneho roka alebo do skončenia 

       pracovného pomeru.

      Ak si zamestnanec nemôže dovolenku vyčerpať v kalendárnom roku z naliehavých     

      prevádzkových dôvodov alebo preto, že zamestnávateľ neurčí jej čerpanie, alebo pre   

      prekážky v práci, je  zamestnávateľ povinný poskytnúť ju zamestnancovi tak, aby sa   

       skončila najneskôr do konca budúceho kalendárneho roka.   

       Ak si  zamestnanec nemôže vyčerpať dovolenku pre čerpanie rodičovskej dovolenky ani 

       do konca budúceho kalendárneho roka, poskytne jej zamestnávateľ nevyčerpanú 

       dovolenku po  skončení rodičovskej dovolenky.   

Čl. 13
Plat

 

1. Zamestnancom prislúcha za vykonanú prácu plat a vypláca sa v peniazoch. Plat nesmie byť nižší než je minimálna mzda stanovená podľa kolektívnej zmluvy.

2. Podrobnosti ohľadne funkčného platu zamestnancov upravuje  Poriadok odmeňovania pracovníkov obce .

3. Výplata platu sa prevádza bez určenia výplatného termínu.

4. Pri mesačnom vyúčtovaní platu je zamestnávateľ povinný vydať zamestnancovi písomný doklad obsahujúci údaje o jednotlivých zložkách platu a o vykonaných zrážkach. Na žiadosť zamestnanca je organizácia povinná predložiť na nahliadnutie všetky doklady, z ktorých bol plat vypočítaný.

      Prípadné nejasnosti, resp. nesprávnosti pri vypočítaní a výške platu rieši s jednotlivými 

      zamestnancami starosta obce. 

5. Zvýšenie  t a r i f n é h o    p l a t u  podľa § 7 ods.7 zák.č.553/2003  Z. z. o 15 % patrí nasledovným zamestnancom obce : ekonómke 

Na žiadosť zamestnanca mu musí byť plat a náhrada platu splatná počas dovolenky vyplatená pred nastúpením na dovolenku v prípade, ak sa jedná o plánovanú dovolenku  a žiadosť je uplatnená včas ( 3 dni pred nástupom).

Čl. 14
Bezpečnosť a ochrana  zdravia pri práci

  

Starostlivosť o bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci je jednou z najdôležitejších oblastí činnosti zamestnávateľa. Za plnenie úloh vyplývajúcich z platných právnych predpisov na úseku bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci zodpovedá starosta obce. Zamestnávateľ je povinný sústavne vytvárať podmienky pre bezpečnú a zdravotne nezávadnú prácu. 
Pri nástupe do zamestnania je starosta, resp. ním poverený zamestnanec povinný oboznámiť zamestnanca s predpismi a pokynmi na úseku bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci.

Zamestnanci sú povinní najmä:

· dodržiavať právne predpisy na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci ako aj ostatné predpisy a pokyny starostu,

· dodržiavať zásady bezpečného správania sa na pracovisku a určené pracovné postupy, s ktorými boli riadne oboznámení,

· nepožívať alkoholické nápoje na pracoviskách,

· nenastupovať pod ich vplyvom do práce a dodržiavať určený zákaz fajčenia na jednotlivých pracoviskách,

· používať pri práci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomôcky, starať sa o ne a riadne s nimi hospodáriť.

· oznamovať svojim nadriadeným zistené nedostatky a závady, ktoré by mohli ohroziť bezpečnosť alebo zdravie pri práci a podľa svojich možností zúčastňovať sa na ich odstraňovaní.                                                

Zamestnanci obce sú povinní ihneď oznámiť starostovi obce  pracovný úraz. Výsledok šetrenia o príčinách pracovného úrazu sa spíše na osobitné tlačivo. Evidenciu pracovných úrazov vedie kancelária obecného úradu.

                                                                     Čl. 15

Starostlivosť o zamestnancov

 

1. Zamestnávateľ vytvára na zvyšovanie kultúry práce a pracovného prostredia pracovné podmienky, ktoré umožňujú, aby výkon práce bol kvalifikovaný, hospodárny a bezpečný, 

2. aby práca prinášala zamestnancom uspokojenie, a aby pôsobila priaznivo na ich všestranný rozvoj.

3. Zamestnávateľ sa stará o uplatňovanie vedecko-technických poznatkov a ich zavádzanie v praktickej činnosti, o zdokonaľovanie organizácie práce, o odstraňovanie rizikových, namáhavých a jednotvárnych prác a o vzhľad a úpravu pracovísk, strojov a nástrojov.

4. Zamestnávateľ zriaďuje, udržuje a zlepšuje zariadenia pre zamestnancov podľa právnych predpisov.

5. Zamestnávateľ je povinný zriaďovať, udržovať a zlepšovať hygienické a iné zariadenia pre zamestnancov. 

Čl. 16
Predchádzanie škodám

 

1. Zamestnávateľ  je povinný zabezpečiť svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne plniť svoje pracovné úlohy bez ohrozenia zdravia a majetku.

Ak zamestnávateľ  zistí závady, je povinná urobiť účinné opatrenia na ich odstránenie.

2. Zamestnanci nesmú bez súhlasu starostu obce vynášať z budovy obecného úradu úradné listiny, spisy, doklady.

                                                                    Čl. 17

                                                            Náhrada škody 

1. Zamestnanec, ktorý  zodpovedá   za  škodu,  je  povinný  nahradiť zamestnávateľovi  skutočnú škodu, a to v peniazoch, ak škodu neodstráni uvedením do predchádzajúceho stavu.
2. Zamestnanec, ktorý zodpovedá za schodok na zverených hodnotách, ktoré je  povinný  vyúčtovať,  a  za stratu zverených predmetov, je povinný nahradiť schodok alebo stratu v plnej sume.

3. Zamestnávateľ  je  povinný požadovať od zamestnanca náhradu škody, za ktorú mu zamestnanec zodpovedá. Náhradu   škody   určí   zamestnávateľ.  

 

Spoločné a záverečné ustanovenia

 

Čl. 18
 

1. Všetci zamestnanci musia byť s týmto pracovným poriadkom ako aj s jeho zmenami a doplnkami oboznámení.

 Pracovný poriadok sa nachádza a je k dispozícii na Obecnom úrade v Gruzovciach
 

 

                                                                                                          Martin Petík,BBA.   
                                                                                                             starosta obce             





              

 

Pre Obec Gruzovce platí  Kolektívna  zmluva vyššieho stupňa na  príslušný rok.

      Svojim podpisom potvrdzujeme, že sme boli oboznámení                  s Pracovným poriadkom zamestnancov obce Gruzovce, ktorý je   

                                      platný od 1.6.2018  

Hlavná kontrolórka obce              1. Mária Jakubová
Zamestnanci obecného úradu       1.  

