Pracovny poriadok

zamestnancov Obecného Gradu vo Viéanoch



Starosta obce Vicany ako Statutdrny orgdn obce podla § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov na zdklade § 12 zdkona
¢ 552/2003 Z. z. o vykone prdce vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov a §
84 Zdkonnika prdce po predchddzajiicom siuthlase zdstupcu zamestnancov vy d d va
tento

PRACOVNY PORIADOK

Zamestnancov Obce na Obecnom urade vo Vi¢anoch

N4zov a sidlo organizacie OBEC Vl&any, 925 84 Vi¢any &. 944
Poradové ¢&islo vniitorného predpisu 1/2010

Vypracovala Ing. Ida Ivanové

Schvalil Ing. Jalius Ivan

Déatum vyhotovenia smernice 22.12.2010

Utinnost’ smernice 01.01.2011

Prilohy 1

Uvodné ustanovenia

1. Pracovny poriadok je zdkladnou pracovnopravnou vniitro organizanou normou zamestnancov
Obce Vi€any. Jeho ulohou je bliZgie konkretizovat’ v stlade s pravnymi

predpismi ustanovenia Zakonnika prace, Zakona &. 552/2003 Z.z. a Zakona &. 553/2003 Z.z.

2. Pracovny poriadok je zdvézny pre zamestnavatel'a a pre vietkych zamestnancov ktorymi st:

a) zamestnanci Obecného tiradu vo Vl&anoch (d’alej len "OcU"),

¢) zamestnanci Spolo¢ného stavebného tiradu VIgany (d’alej len "SSU")

d) hlavny kontrolér,

e) riaditelia organizacii, ktorych zriad’ovatefom alebo zakladatel'om je Obec Vidany,

f) zamestnanci prispevkovych organizacii a organizacii, ktorych zriadovatelom alebo
zakladatel'om je Obec Vl¢any.

(d’alej len ,,zamestnanci®).

3. Na zamestnancov, ktori vykonavaju pracu pre zamestnavatel'a na zdklade dohdd o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vzt'ahuje len pokial je to
vyslovne uvedené v uzatvorenej dohode.
4. Za dodrziavanie pracovného poriadku zodpovedaji vietci vedici zamestnanci a vietci
zamestnanci.



5. NedodrZiavanie alebo poruSovanie pracovného poriadku bude posudzované ako poruSovanie
pracovnej discipliny.

6. Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce je starosta obce (8
13 ods. 5 zak. €. 369/1990 Zb.) Vietky prava a povinnosti zamestnavatel'a vykondva osobne,
okrem voci jeho osobe.

Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch pre zamestnancov podla ¢l. 1, ods.2.
pism. e), f) je prisludny riaditel’ organizacie.

Predzmluvné vzt’ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy prednosta OcU obozndmi fyzickG osobu s pravami
a povinnostami, ktoré pre fiu vyplyni zpracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami
a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat’.

Povinnosti vyplyvajice z pracovného pomeru

1.Pri néstupe do zamestnania Personalna a mzdova pracovni¢ka oboznami zamestnanca

s pracovnym poriadkom a s predpismi na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci,
ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrZiavat’.

2.Persondlna a mzdova pracovni¢ka mesacne predkladd zastupcovi zamestnancov spravu

o dohodnutych novych pracovnych pomeroch.

Podmienky vykonavania priace mimo pracoviska

Zamestnanec prileZitostne  so suhlasom starostu apo dohode so zastupcami
zamestnancov moZe vykonat pracu doma, za predpokladu, Ze druh prace to umoziiuje.

Odmerovanie

Zamestnancovi prislicha za vykonani pracu mzda. Mzda nesmie byt’ niz$ia ako minimalna
mzda ustanovena osobitnym predpisom.

V zmysle § 7 ods. 7 zakona ¢&. 553/2004 Z.z. o odmeiiovani niektorych zamestnancov pri vykone
préce vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov patri vSetkym zamestnancom
(vykonéavajucich tlohy twzemnej samospravy ) zvySenie tarifného platu o 15% okrem
zamestnancov vykondvajicich remeselné, maualne alebo manipulaéné Cinnosti s prevahou
fyzickej préce (napr. upratovaéské prace, Gdrzbarske prace, vodi¢, prace v jedalni)

Vyplatu mzdy realizuje obecny urad vo vyplatnych terminoch . Vyplatnym terminom je 10. den
v prisluSsnom mesiaci. Mzda je splatnd pozadu za mesa¢né obdodie. Preddavok mzdy sa vyplaca
25. defi v prislusnom vyplatnom termine. Ak pripadd vyplatny deii na deii pracovného pokoja
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alebo volna, vyplaca sa mzda posledny deii, ktory predchadza tymto ditom.

V zmysle § 130 ods. 8 Zékonnika prace bude mzda zamestnancovi poukdzana na nim uréeny
ucet alebo vyplatena v pokladni obecného tradu. Mzda je splatna vo vyplatnom termine, t.j. na
ucet zamesmtnanca musi byt’ pripisana najneskor v deti uréeny na vyplatu.

Pracovna cesta

Starosta moéZe zamestnanca  vyslat’ na pracovnid cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska v nasledujucich pripadoch:

Skolenia

Pracovné porady

Pracovné jednania

Vypoved’ dana zamestnavatelom

Ak starosta chee dat’ vypoved’ zamestnancovi pre porusenie pracovnej discipliny, zavold ho na
osobny pohovor, kde mu ozndmi ddvod vypovede aposkytne mu mozZnost vyjadrit’ sa
s primeranym pouzitim aj na:

Podmienky prerusenia vykonu prace

Rozhodovanie o absencii.

Porusenie pracovnej discipliny

1. Pracovna disciplina je zaloZena na vzt'ahoch spoluprace a vzadjomnej pomoci zamestnancov.

2. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najmé:

a) pozitie alkoholickych napojov a inych toxickych latok na pracovisku, po¢as pracovnej

doby aj mimo pracoviska,

b) prijatie Gplatku, korupcia,

¢) pouzitie fyzického nasilia voéi zamestnancom a ob&anom,

d) porusenie mravnosti na pracovisku,

e) neospravedlnend absencia dlhsia ako 3 dni,

f) odmietnutie prikazu veduceho zamestnanca, ak tento nie je v rozpore s pravnymi predpismi.

3. Za menej z&vazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje:

a) neospravedlnend absencia do 3 dni,

b) bezdovodné a svojvol'né opustenie pracoviska bez ohlasenia nadriadenému,

c) neadekvatne, vulgarne spradvanie v rdmci plnenia si pracovnych povinnosti, na zaklade
konfrontacie spornych stranok,

d) poruSovanie ustanoveni pracovného poriadku,

€) neoznamenie vykondvania zarobkovej ¢innosti zhodnej s predmetom ¢innosti zamestnavatel’a,
f) oneskorené prichody na pracovisko a skoré odchody,

g) prediZené prestavky v zamestnani,

h) kazdé porusenie pracovnej discipliny, ktoré nie je uvedené v bode 2.



Pravo nahliadnut’ do osobného spisu

Zamestnanec si moZe nahliadnut’ do osobného spisu a robit’ si zneho odpisy u persondlnej
amzdovej pracovnicky.

Pri skondeni pracovného pomeru potvrdenie o zamestnani vydd  persondlna a mzdova
pracovnicka.

Povinnosti zamestnanca presahujici Zakonnik prace
1. Zamestnanec je d’alej povinny najms:"
a) konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrZat’ sa pri vykonavani prace vo verejnom zaujme vietkého,
¢o by mohlo ohrozit’ déveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
b) zdrZat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,
¢) nezneuZivat’ informdcie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0s6b alebo inych fyzickych a prévnickych os6b; tato
povinnost’ plati aj po skon¢eni pracovného pomeru.
2. Zamestnanec nesmie najmé >
a) vykonavat’ ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho ddstojnost’ vo vzt'ahu k
vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,
b) sprostredkiivat’ pre seba alebo int fyzickd alebo pravnicku osobu obchodny styk v rozsahu
stanovenom zékonom,
¢) pozadovat’ alebo prijimat’ dary alebo iné vyhody, alebo navddzat’ iného na poskytovanie darov
alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme,
d) konat' v rozpore so zdujmami obce a poskytovat’ nepravdivé vyhldsenia suvisiace s
vykonavanim préce vo verejnom zaujme.
3. Zamestnanec je povinny :
a) neposSkodzovat’ dobré meno zamestnavatel'a pri akomkol'vek rokovani v rdmci pracovného
pomeru aj mimo neho,
b) prichadzat’ do zamestnania v primeranom spoloéenskom odeve bez vystrednych doplnkov.
Na pracoviskach zamestnavatel'a udrZiavat’ poriadok a nemenit’ ich usporiadanie,
¢) zoznamovat’ sa s informaciami a ilohami, zaslanymi vnutornou elektronickou postou,
d) pracovat’ svedomite a iniciativne, riadne a v rozsahu svojich prav a povinnosti, samostatne,
podl’a svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit’ pokyny nadriadenych, pokial’ si v sulade
s pravnymi predpismi, dodrZiavat’ zasady spoluprace a dobrého spoluZitia s ostatnymi
zamestnancami,
e) pri zisteni, Ze pokyn nadriadeného je v rozpore s pravnymi predpismi alebo vnitornymi
predpismi zamestnavatel’a, upozornit’ na tuto skuto¢nost’ svojho nadriadeného,
f) upozornit’ svojho nadriadeného na prekazky, braniace riadnemu splneniu uloZenej wilohy,
g) zoznamovat sa so vieobecne zavidznymi pravnymi predpismi suvisiacimi s vykonom prace,
s vnutornymi predpismi zamestndvatela a so zmenami tychto predpisov,
h) dodrZiavat’ pravne a ostatné predpisy k zabezpe€eniu bezpecnosti a ochrany zdravia pri
préci, vSeobecne zavizné pravne predpisy suvisiace s vykonom jeho prace a vnatornymi
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predpismi zamestnavatela, _

1) bez zbytotného odkladu oznamit’ prislunému vedicemu zamestnancovi dévod
nepredvidanej nepritomnosti v praci ako je pracovna neschopnost a oetrovanie ¢lena
rodiny a nasledne predloZit’ o tom prislu$ny doklad ,

j) v obdobi, v ktorom mé podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri do¢asnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lie¢ebny rezim, uréeny oSetrujicim lekarom,

k) prehlbovat’ svoju kvalifikaciu k vykonu dohodnutej prace,

1) dodrZiavat’ a plne vyuZivat’ pracovnu dobu,

m) dodrZiavat’ predpisy a pokyny, tykajice sa zabezpe&enia bezpetnosti prenajatych
priestorov,

n) riadne sa starat’ o zvereny majetok, chranit’ majetok zamestnavatel'a pred poskodenim,
stratou, zni¢enfm a zneuZitim a dbat’ o jeho ¢o najicelnejsie vyuzitie. Dodrziavat’ zasady
ucelného a riadneho hospodarenia s finanénymi prostriedkami zamestnavatela, nekonat’

v rozpore s jeho opravnenymi zdujmami,

o) nepoZivat’ alkoholické népoje a neuzivat’ omamné a psychotropné latky na pracoviskach
zamestnavatel'a a v pracovnej dobe tieZ mimo pracoviska a nenastupovat’ pod ich vplyvom
do prace,

p) nepouzivat’ na pracovisku bez sihlasu zamestnanca uréeného prislu$nym vnutornym
predpisom elektrické spotrebice ako s kavovary, variée, ohrievacie $piraly, Ziariée a pod.,
ktoré nie su v evidencii zamestnavatel’a,

r) udrZiavat’ na svojom pracovisku poriadok, hlavne ukladat’ pisomné materiély, pracovné
pomdcky a tieZ odev a iné osobné veci na miesta k tomu uréené,

s) pred opustenim pracoviska podl'a moZnosti zabezpe¢it', aby spisovy materidl, pe¢iatky

a pod ,neboli pristupné neopravnenym osobam,

t) vetkymi dostupnymi prostriedkami zabezpecovat’ ochranu nim spracovdvanych
informadcif, ktoré nie su verejne pristupné, t.j. hlavne osobnych tidajov a inych informacii,
chranenych podla osobitnych pravnych predpisov, pred pristupom neopravnenych osob

k nim, zmenou, zni¢enim, stratou, neopravnenymi prenosmi alebo inym nakladanim s nimi,
ktoré je v rozpore so zakonom, tato povinnost’ sa vzt'ahuje aj na informécie o vyske mzdy,
poskytovanej zamestnavatel'om,

u) zachovavat’ povinnost’ ml¢anlivosti a to aj po skonéeni pracovného pomeru,

v) ohlasovat’ svojmu nadriadenému, vedicemu zamestnancovi zmeny v osobnych
pomeroch, ako sobas, rozvod, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska a pod.,
zaatie trestného konania pre podozrenie z trestnej ¢innosti, spachanej pri plneni
pracovnych povinnosti, iné udaje dblezité pre pracovné hodnotenie (napr. dokondenie
vzdelania) a iné okolnosti vyznamné pre nemocenské poistenie a dafi z prijmu,

W) ohlésit’ prisluSnému vediicemu zamestnancovi akykolvek zisteny nedostatok v pracovnych
podmienkach, aktikol'vek hrozbu vzniku §kody &i uZ na strane zamestnavatel’a alebo
zamestnanca, d’alej akikol'vek $kodu, ktori zamestnanec spdsobi zamestnavatelovi alebo
ktora zamestnancovi vznikne v suvislosti s plnenim pracovnych tloh popr. inu $kodu,
suvisiacu s ¢innost'ou zamestnavatel’a, ktort zamestnanec zisti alebo o ktorej sa dozvie.

z) pri opusteni pracoviska zamestnanec d4 podpisat’ starostovi, vjeho nepritomnosti
prednostovi tladivo ,, Priepustka® a pri planovanej navsteve lekdra tlagivo ,,Potvrdenie o Gase
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strdvenom pri ambulantnom vySetreni*

Povinnosti vediiceho zamestnanca

1. Potvrdzovat’ zamestnancom ospravedlnent nepritomnost’ v praci (dovolenka, choroba,
o$etrovanie ¢lena rodiny atd’.), vyjadrovat’ sa k Ziadostiam o poskytnutie neplateného
vol'na, o Gpravu pracovného Casu, atd’.

2. Pri nastupe do préace zabezpelit' spisanie dohody o hmotnej zodpovednosti u pracovnych
miest, kde z popisu pracovného miesta vyplyva zodpovednost’ za zverené hodnoty,
3.Vypracovévat’ pisomny popis pracovného miesta a pracovnej naplne jednotlivych
zamestnancov.

Pracovné podmienky , podmienky zamestnavania
a Cerpanie dovolenky

1. Pracovny ¢as zamestnanca je 37 a 1/2 hodiny tyZdenne, 36 a %4 pre opatrovatel’ky v ZOS.

2. Zékladna vymera dovolenky je pat’ tyzdiiov. Dovolenka vo vymere §iestich tyZdniov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovfsi asponi 15 rokov pracovného pomeru
po 18. roku veku.

3. Cerpanie dovolenky uruje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek (plan dovoleniek je umiestneny v dennej miestnosti Obecného uradu VI€any. Do
uvedené¢ho planu  kaZzdy zamestnanec povinne zapisuje predpokladany termin cerpania
dovolenky ) uréeného s predchddzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov a prednostky
obecného radu. Pri uréovani dovolenky sa prihliada na dlohy zamestnavatela a na opravnené
zaujmy zamestnanca.

4. Zamestnavatel’ vyplati zamestnancovi, s ktorym skon¢i pracovny pomer z dévodov uvedenych
v § 63 ods. 1 pism. a) alebo b) Zakonnika prace odstupné nad rozsah stanoveny podl'a § 76 ods. 1
Zakonnika prace, v sume jedného funkéného platu zamestnanca.

5. Vyska prispevku zamestnavatel'a na doplnkové déchodkové sporenie v
zamestnavatel'skych zmluvach je najmenej 2 % z objemu ziétovanych platov zamestnancov.

6. Celkovy pridel do socidlneho fondu je tvoreny:

a) povinnym pridelom vo vyske 1 % a

b) d’al$im pridelom najmenej vo vyske 0,25 %

zo suhrnu hrubych platov zuétovanych zamestnancom na vyplatu za kalendarny rok.



Rozvrhnutie pracovného ¢asu

1. Pri rovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu sa uplatni § 86 ZP a pri nerovnomernom
rozvrhnuti pracovného €asu sa uplatni podl'a § 87 ZP.

2. Rozvrhnutie pracovného ¢asu podl'a jednotlivych pracovisk:
A ) Obecny trad — administrativna budova:

Pondelok 07:30 - 15:30
Utorok 07:30 - 15:30
Streda 07:30 - 16:30
Stvrtok 07:30 - 15:30
Piatok 07:30 - 14:30

Prestavka na jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 mintit a nezapoditava sa
do pracovného Casu. Prestavka na jedlo a oddych je ureny v €ase od 12:00 do 12:30

B) Zariadenie opatrovatel'skej starostlivosti
Dvojzmenna prevadzka
1. zmena od 07:00 do 19:00 hod
2. zmena od 19:00 do 07:00 hod.

C) Obecna policia — trojzmenné prevadzka
1. zmena od 06:00 do 14:00 hod
2. zmena od 14:00 do 22:00 hod.
3. zmena od 22:00 do 06:00 hod.

D) Pracovny ¢as zamestnancov vykondavajucich pracovné ¢innosti remeselné, manualne
alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace urci veduci prislusného oddelenia.

3. Uradné hodiny na pracoviskach Obecného tradu si uréené nasledovne:
Pondelok : 7:30 - 15:30 hod.

Utorok : -

Streda: 7:30 - 16:30 hod.

Stvrtok : -

Piatok :  7:30- 14:30 hod.

Rozsah a podmienky vykonavania prace nadcas

1. Pracu nadCas mbze nariadit’ starosta v pripadoch nalichavej zvySenej potreby prace , alebo
ak ide o verejny zaujem (napr. zasadnutie obecného zastupiteI'stva mimo pracovného ¢asu )
max. v rozsahu 8 hodin mesacne.



Evidencia

Evidencia price sa vedie vknihe dochadzok, ktord je uloZend v dennej miestnosti
Obecného uradu Vicany.

Do uvedenej knihy sa zakladaju aj vSetky potvrdenie preukazujiuce dévod nepritomnosti
zamestnanca na pracovisku.

Opustenie pracoviska

1. Zamestnanec sa nesmie bez sthlasu prislusného nadriadeného vediceho zamestnanca
vzdialit’ z pracoviska.

2. Kazdy zamestnanec je povinny v pripade opustenia budovy pracoviska vyZiadat’ si
suhlas nadriadeného vediceho zamestnanca — predloZit' na podpis priepustku okrem
opustenia pracoviska pocas obediiajsej prestavky. Po navrate sa priepustka odovzdava
zodpovednému zamestnancovi za evidenciu dochadzky.

3. Pracovné cesty zamestnancov a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach upravuje
interné usmernenie zamestnavatel'a.

Ochrana prace

1. Ochrana préace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizanych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni
zameranych na utvaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpeénost’ a ochranu
zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

2. Ochrana prace je neoddelitel'nou su¢ast'ou pracovnopravnych vztahov.

Forma stravovania zamestnancov

Stravovanie na pracovisku sa zabezpecuje prostrednictvom Podniku verejnoprospesnych
sluZieb obce VI¢any, ktord ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby. Cena jedla je
2,30€. Zamestnavatel prispieva na stravovanie zamestnancov vo vyske 55% z ceny jedla .

Podla § 152 ods. 5 pism. b) Zéakonnika prdce Obec VIfany so suhlasom zastupkyne
zamestnancov rozsiril okruh osdb, ktorym zabezpedi stravovanie. Ide o starostu Obce Vi¢any.

Opatrenia zamerané na starostlivost’ a kvalifikaciu zamestnancov

Podl'a § 153 zamestnavatel’ vytvara podmienky na zvy$ovanie odbornej irovne zamestnancov.
Pre zamestnancov pravidelne zabezpeluje $kolenia cez Regiondlne vzdeldvacie centrum so
sidlom v Nitre.

V pripade obojstranného zaujmu zamestnavatel sa moéze dohodnit so zamestnancom
o zvySovani kvalifikacie. O dohode vyhotovi zamestnavatel’ pisomni dohodu. V tomto pripade
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zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi ur¢ité vyhody — $tudijné vol'no, preplacanie cestovnych
nahrad apod.. Zamestnavatel' ako protihodnotu poZaduje urcitu stabilizaciu zamestnanca, t.].
zavizok zotrvat’ v pracovnom pomere minimalne 5 rokov. V pripade nesplnenia zévézku ma
zamestnavatel’ pravo na nahradu vo vyske % celkovej sumy vynaloZenych nakladov.

Zaverecné ustanovenia

1. Zamestnavatel’ vytvara zamestnancom ddstojné podmienky pre riadny vykon ich povinnosti.
3. Tento pracovny poriadok bude zverejneny na tiradnej tabuli Obecného uradu vo VI€anoch a
na internetovej stranke Obecného tradu vo Vlicanoch.

4. Pracovny poriadok nadobuida u¢innost” ditom podpisu.

Ing. Julius Ivén
Starosta obce VI€any

Déatum oboznamovania sa zamestnancov s pracovnym poriadkom : 23.12.2010
Miesto uloZenia pracovného poriadku: Kanceldria asistentky starostu

Déatum odsuhlasenia pracovného poriadku so zastupcom zamestnancov: 22.12.2010
Deii zverejnenia: 23.12.2010
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