Uplné znenie Pracovného poriadku v zneni dodatku 1 z 1.7.2019

V zmysle §12 zak. ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, § 84 Zakonnika
prace a § 13 ods. 4, pism. d/ a ods. 5 zadk. ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni

neskorsich predpisov vydava starosta obce tento

PRACOVNY PORIADOK

zamestnancov Obce Sucany

CL 1.

Uvodné ustanovenia

1. Utelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi, najmé zakonmi ¢islo:

- 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni nesk. predpisov ( d’alej len Zakonnik préace),

- 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni nesk. predpisov (d’alej len zakon
o vykone prace),

- 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zédujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni nesk. predpisov (dalej len zdkon o
odmenovani),

- 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni nesk. predpisov (d’alej len zdkon o obecnom
zriadeni),

- 564/1991 Zb., 5/2004 Z.z. zakon o sluzbach zamestnanosti v zneni nesk. predpisov (d’alej
len zakon o sluzbach zamestnanosti),

- 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni nesk. predpisov (d’alej len
zékon o BOZP)

upravit’ prava a povinnosti zamestnancov Obce Sucany a zamestnavatel'a, ktorym je Obec

Sucany.

2. Pracovny poriadok je z&vézny pre vSetkych zamestnancov Obce Sucany, ktorymi st
fyzické osoby v pracovnom pomere s Obcou Sucany na zaklade pracovnej zmluvy alebo
fyzické osoby, ktoré st v pracovnopravnom vzt'ahu s Obcou Sucany zéklade dohdd o pracach

vykonavanych mimo pracovného pomeru. St to najmi zamestnanci Obce Sucany s miestom
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vykonu prace na Obecnom urade v Suéanoch (dalej len OcU), dobrovolného hasi¢ského
zboru obce (dalej DHZO), Materskej $koly (dalej len MS), opatrovatelia, zamestnanci
zamestnani v ramci projektov s Uradom préce, pripadne cez NP s Eurdpskou tniou.

Na pracovny pomer so starostom sa tento pracovny poriadok vzt'ahuje primerane.

3. V pracovnopravnych vztahoch vykonava pravne tikony v mene zamestnavatel’a Statutarny

organ, ktorym je starosta obce (§ 13 zakona o obecnom zriadeni).

4. Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov bez akychkol'vek
obmedzeni a priamej alebo nepriamej diskriminacie podl'a pohlavia, sexudlnej orientacie,
manzelského vztahu a rodinného vztahu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, nepriaznivého
zdravotného stavu alebo zdravotného postihnutia, viery a nabozenstva, politického alebo
iného zmyslania, odborovej Cinnosti, narodného alebo socidlneho pdvodu, prislusnosti k
narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia s vynimkou pripadu,
ak to ustanovuje zakon alebo ak je na vykon prac vecny dovod, ktory spociva v

predpokladoch alebo poziadavkach a v povahe prace, ktort ma zamestnanec vykonévat'.

5.

Nadriadeni zamestnanci su vSetci vedici zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stupnoch riadenia zamestnavatel'a, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom zamestnavatel'a pracovné tlohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a
davat’ im na ten ucel zavdzné pokyny. U zamestnavatela Obec Sucany su to vSetci veduci
zamestnanci v zmysle platného Organiza¢ného poriadku Obce Sudany (t. j. prednosta OcU,
riaditel’ Materskej §koly, velitel DHZO a hlavny kontrolér).

5/1 Prednostu OcU vymentiva a odvolava starosta obce podl'a §17 zdkona 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni. Hlavny kontroldr je voleny obecnym zastupitel'stvom na obdobie 6 rokov
podl'a §18 ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni. Velitel'a dobrovol'ného hasi¢ského zboru obce
vymenuva a odvolava obecné zastupitel'stvo na navrh starostu. Riaditela Materskej Skoly
vymenuva a odvolava obec Sucany.

5/2. Okruh pracovnych ¢innosti vykonavanych zamestnancami zaradenymi do platovej triedy
vykondvajucimi pracovné cCinnosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou

fyzickej prace, ktori st zaradeni s ohladom na odpracované roky, sa vymedzuje nasledovne:

Pracovny poriadok Obce SuCany



opatrovatel’ky /lia/, pomocné sily v kuchyni, kuchari, upratovacky, zamestnanci pri obsluhe
kamerového systému, zamestnanec zberné¢ho dvora a robotnici DHZO.

5/3.Vsetkym zamestnancom Obce Sucany, okrem zamestnancov vykonavajucich pracovné
¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace, patri zvysenie
tarifného platu o 15 % v zmysle § 7 ods.8 zakona ¢.553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

5/4. Do okruhu ¢innosti s prevahou fyzickej prace patria: upratovacky, udrzbari, kurici
kuchari, pomocné sily v kuchyni, opatrovatelia v domacnosti, ¢lenovia DHZO, zamestnanci
obsluhujuci kamerovy systém, zamestnanec v zbernom dvore a robotnici DHZO.

5/5. Zamestnanci zamestnani v ramci projektov s Uradom prace, pripadne cez NP s

Eurdpskou tiniou st odmenovani v sulade so zdkonom ¢. 311/2001 Z.z. -Zakonnik prace.

Cl12.
PRACOVNY POMER

a predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

a) Predzmluvné vzt'ahy

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny zistovat, ¢i fyzicka osoba,
ktora sa uchadza o zamestnanie (dalej len “uchadza&®), spiia predpoklady na vykonavanie
prace vo verejnom zaujme podla § 3 zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len “zakon €. 552/2003 Z. Z.°) a podl'a Zakonnika
prace. V pripade, ak uchadza¢ spiia predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme,
je zamestnavatel’ povinny oboznamit’ uchadzaca s pravami a povinnostami, ktoré pre neho
vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a platovymi podmienkami, za
ktorych ma pracu vykonavat'.

Dalej je zamestnavatel’ pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny vyziadat’ od uchadzaca i
prislusné doklady, ktoré preukazuju spiiianie predpokladov vykonu prace vo verejnom zaujme
a vyplnené tlaciva suvisiace s jeho prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, doklady o
vzdelani, pripadne potvrdenie od prislusného uradu prace o dobe vedenia v evidencii
uchadzacov o zamestnanie), potvrdenia 0 zamestnani, vstupni lekarsku prehliadku, ak sa tato

vyzaduje a je nutna vzhl'adom na pracu, ktori ma zamestnanec vykonéavat'.

Pracovny poriadok Obce SuCany



%

2. Zékon ¢. 552/2003 Z. z. sa nevztahuje na zamestnancov, ktori vykonavaji pracovné
¢innosti remeselné, manuélne alebo manipulac¢né s prevahou fyzickej prace. Tzn., Ze u tejto
skupiny zamestnancov zamestnavatel’ pri uzatvoreni pracovnej zmluvy postupuje len podla
zékona €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zakonnik
prace®).

Zamestnavatel’ moze od uchadzaca, ktory sa uchddza o prvé zamestnanie, vyzadovat len
informdcie, ktoré suvisia s pracou, ktorih ma vykonavat. Zamestnavatel moze od uchadzaca,
ktory uz bol zamestnavany, pozadovat predlozenie pracovného posudku a potvrdenie o

zamestnani.

3. Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informécie:
- 0 tehotenstve,
- o rodinnych pomeroch,

- o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a ndbozenskej prislusnosti.

4. Uchéadzac je povinny informovat’ zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu
prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu a o dizke pracovného &asu

U iného zamestnavatel’a, ak ide o mladistvého.

5. Zamestnavatel' pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit’ zésadu

rovnakého zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (§13 ods. 1 a 2 Zakonnika prace).

6. Predpoklady vykonu prace vo verejnom ziujme. Zamestnancom pri vykone prace vo
verejnom zaujme sa moZze stat’ fyzickd osoba, ktora:

- ma sposobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu,

- je beztthonna,

-splia kvalifika¢éné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje osobitny
predpis (odborna a pedagogicka sposobilost’ pedagogickych pracovnikov, stavebny zakon,
prislusnici DHZO ap.),

- ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktord ma vykondvat’, ak to vyzaduje osobitny predpis

(kucharky, opatrovatel’ky, pomocné sily v kuchyni, vodici....),
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- bola zvolena alebo vymenovand, ak osobitny predpis vol'bu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykondvania prace vo verejnom zaujme t. j. prednosta OcU, hlavny kontrolor,
velitel DHZO, riaditel’ MS,

- spiiia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami podl'a osobitného

predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduju.

7. Kazdy uchadza¢ o zamestnanie je povinny predlozit’:

- pisomnu ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,

- pracovny zivotopis,

- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke (zak. ¢. 355/2007 Z.z. v zneni neskorsich predpisov),

- zamestnanci, u ktorych to vyzaduje zaradenie podla druhu prace, predlozia doklad o
zdravotnej sposobilosti na pracu podl'a osobitnych predpisov, ako napriklad zakon ¢.315/1996
Z. z. o premavke na pozemnych komunikaciach, spdsobilost’ vykonavat nocnl pracu,
odbornu spdsobilost’ na vykon préc pri manipulécii s potravinami, a pod.,

- potvrdenie predchadzajuceho zamestnavatel'a o zamestnani,

- doklady o dosiahnutej kvalifikacii a vzdelani - original resp. overent kopiu,

- prisluSnost’ k zdravotnej poist'ovni (preukaz poistenca),

- doklad o splneni osobitnych kvalifikaénych predpokladov — napr. v zmysle Zékona o
matrikach ¢. 154/1994 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, stavebného zakona ¢. 50/1976 Zb. v
zneni neskorsich predpisov, skolského zakona €. 596/2003 Z.z. atd’.

- sthlas so spracovanim osobnych udajov.

8. Uchadzac o zamestnanie d’alej podl'a potreby predklada:

- doklad o néaroku na ul'avu na dani pre tcely danového bonusu (potvrdenie o navsteve Skoly),
- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrdzkami zo mzdy, pripadne inych prebiehajucich
exekucnych konaniach,

- doklad o TZP.
b) Vznik pracovného pomeru
1. Pracovny pomer medzi uchddzacom a Obcou Sucany /d’alej len zamestnavatel’/ sa zaklada

pisomnou pracovnou zmluvou, ktord podpisuje starosta obce a zamestnanec. Pracovna

zmluva musi byt uzatvorend pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je
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povinny zamestnavatel’ vydat’ zamestnancovi. V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny
so zamestnancom pisomne dohodnut’:

- druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika,

- miesto vykonu prace,

- denl nastupu do préace,

- mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve,

- skuSobnu dobu /ak je stanovend/,

- vyplatné terminy /s odkazom na ustanovenia kolektivnej zmluvy/,

- pracovny cas,

- vymeru dovolenky /s odkazom na ustanovenia kolektivnej zmluvy/.

Ak st mzdové podmienky, skuSobna doba /ak je stanovend/, vyplatné terminy /s odkazom na
ustanovenia kolektivnej zmluvy/, pracovny ¢as a vymera dovolenky dohodnuté v kolektivne;j
zmluve, sta¢i uviest' odkaz na ustanovenia kolektivnej zmluvy; inak staci uviest odkaz na
prisluSné ustanovenia Zakonnika prace. Ak v pracovnej zmluve nie su dohodnuté¢ mzdové
podmienky a u¢innost’ ustanoveni kolektivnej zmluvy, na ktoré pracovna zmluva odkazuje, sa
skoncila, mzdové podmienky dohodnuté¢ v kolektivnej zmluve sa povazuji za mzdové
podmienky dohodnuté v pracovnej zmluve az do dohodnutia novych mzdovych podmienok v
kolektivnej zmluve alebo v pracovnej zmluve, najviac po dobu 12 mesiacov.

Zmluva sa uzatvara pred nastupom do zamestnania. Podpisovanie zmliv so spétnou

platnost'ou nie je pripustné.

2. Pracovny pomer na dobu neurciti sa uzatvara spravidla s trojmesa¢nou skiSobnou dobou.

Pracovni zmluvu na dobu urciti mozno uzavriet’ len v stlade s platnou pravnou Upravou.

3. V deil nastupu musi priamy nadriadeny prijimaného zamestnanca oboznamit s jeho
pravami a povinnostami, s pracovnymi podmienkami, s Organizatnym poriadkom Obce
Sucany, tymto Pracovnym poriadkom, platnou Kolektivhou zmluvou, ako aj s ostatnymi

internymi predpismi a nariadeniami obce.

4. S predpismi na ochranu zdravia a bezpecnosti pri praci ho oboznami bezpe€nostny technik

(d’alej len BOZP).
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5. Pracovné zmluvy vyhotovuje referat personalnej prace obecného uradu, ktory zaroven plni
vSetky d’alSie ulohy stvisiace s persondlnou pracou. Navrh na funkéné a platové zaradenie
vypracuva pre podriadenych: starosta obce /pre veducich zamestnancov obce/, prednosta
OcU, velitel DHZO, riaditel’ MS. Nasledne starosta obce s kone¢nou platnostou schvaluje

navrh na funk¢éné a platové zaradenie.

6. Na zaklade podpisanej pracovnej zmluvy a oznamenia o vyske a zlozeni funkéného platu
prislusny veduci zamestnanec spracuje a odovzda podriadenému zamestnancovi pracovnu

napln v stlade s platnym organizaénym poriadkom najneskor v deni nastupu do zamestnania.

7. Rovnopis pracovnej zmluvy, jej neoddelitené sucasti a prevzaté doklady a dokumenty sa

zalozia do osobného spisu zamestnanca.

CL3

Zmena pracovného pomeru

1. Pracovnu zmluvu mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec dohodnu na

jej zmene, a to v pisomnej forme (§ 42 a § 54 Zakonnika prace).

2. Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny iba vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v §55 ods.2 a 4

Zakonnika prace.

Cl 4

Pracovna cesta

1. Zamestnavatel moze zamestnanca vyslat na pracovnil cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s
jeho suhlasom. VysSie uvedené neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z
povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost’ vyslania na

pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve.
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2. Cestovny prikaz musi byt vyplneny a podpisany v zmysle platnej legislativy. Uhrada
skuto¢nych vydavkov spojenych s vykonom pracovnej Cinnosti a pracovnej cesty sa riadi

platnou legislativou.

CL5
Skoncenie pracovného pomeru
1. Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami Zakonnika prace. Je ho mozné
skoncit: dohodou, vypoved'ou, okamzitym skoncenim, skoncenim v skuSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na urcitt dobu sa skonc¢i uplynutim dohodnutej doby.

2. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypovedou podava

zamestnanec pisomne na sekretariat OcU.

3. Vypoved alebo okamzité skonenie pracovného pomeru zo strany zamestndvatela je
zamestnavatel povinny vopred prerokovat s odborovym organom (zdstupcami
zamestnancov), inak je neplatné. V pripade skoncenia pracovného pomeru zo strany
zamestnavatela sa vypoved’, resp. okamzité skoncenie pracovného pomeru dorucuje
zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude zastihnuty. Ak to nie je

mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postou ako doporucent zasielku.

4. Zamestnavatel moze okamzite skoncit' pracovny pomer vynimoc¢ne, a to iba vtedy, ak
zamestnanec bol pravoplatne odsudeny pre Umyselny trestny Cin, alebo porusil zavazne

pracovnu disciplinu.

5. Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktord mu vyplyva z

pracovnej naplne.

6. Zamestnanec je povinny den pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat priamemu
nadriadenému svoju agendu, najma splnené aj nesplnené ulohy, pracovné pomdcky a odborné
publikécie zakupené Obcou Sucany. Zaroven je povinny informovat svojho nadriadené¢ho
(pripadne aj zamestnanca nastupujuceho na jeho pracovné miesto) o stave plnenia tloh na
jeho useku. O odovzdani pracovnej agendy odchddzajuceho zamestnanca sa vyhotovi

pisomny z4znam, ktory podpisuje odchédzajici zamestnanec, novy zamestnanec (ak tento
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preberd agendu), a predovsetkym priamy nadriadeny zamestnanec. Na tlacive Vystupny list
jednotlivi zodpovedni pracovnici svojim podpisom potvrdzuji splnenie zavizkov
odchadzajiiceho zamestnanca voci zamestnavatel'ovi. Vystupny list sa zakladd do osobného

SpiSU zamestnanca.

7. Zamestnavatel' je povinny na poziadanie zamestnanca mu vydat’ pracovny posudok. Pri
skonceni pracovného pomeru je zamestnavatel' povinny vydat zamestnancovi potvrdenie o
zamestnani. V tomto potvrdeni o zamestnani sa uvedie: doba trvania pracovného pomeru,
druh vykonavanych prac, tdaj o poskytnuti odchodného, vykondvané zrazky, udaje o

poskytnutej mzde (plate) pre ucely vypoctu podpory v nezamestnanosti.

8. Pracovny posudok pripravi spravidla veduci zamestnanec a odsthlasuje starosta obce.

9. Potvrdenie o zamestnani vydava referat PaM.

10. Zamestnavatel' nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok skor ako dva
mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Ak podava pracovny posudok na zamestnanca
inému zamestnavatel'ovi, priamy nadriadeny ma povinnost' obozndmit’ zamestnanca s jeho

obsahom a na poziadanie mu poskytnut’ jeho odpis, vypis alebo fotokdpiu.

11. Ziadost’ zamestnanca o upravu resp. doplnenie pracovného posudku alebo potvrdenia o
zamestnani sa podava starostovi, ktory ju prideli vediicemu zamestnancovi. Pracovné posudky

sa zakladaju do osobného spisu zamestnanca.

12. Iné informacie je zamestnavatel’ opravneny podavat’ o zamestnancovi len s jeho stthlasom,

ak osobitny predpis nestanovi inak.
PRACOVNA DISCIPLINA
CL6

Povinnosti a obmedzenia zamestnancov

1. Zamestnanci Obce Sucany su povinni plnit’ vSetky povinnosti ustanovené zakonom o

vykone prac, zakonnikom prace ako aj ostatnymi pravnymi predpismi.
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Zamestnanec je povinny najma:

a) pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi a internymi predpismi Obce Sucany,

b) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, chranit’ jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

¢) dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zékony, ostatné vieobecne zavizné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho vedomia a
svedomia, respektovat’ a chranit’ 'udsku ddstojnost’ a 'udské prava,

d) konat’ a rozhodovat’ nestranne a objektivne a zdrziavat’ sa pri vykone prace vo verejnom
zaujme vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit’ doveru, objektivnost’ konania a rozhodovania,

e) zachovavat’ mlCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobdm, a to aj
po skonceni pracovného pomeru. Toto neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny organ
alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

f) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

g) nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykondvanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo prospech blizkych osob alebo inych fyzickych alebo pravnickych osob. Téato
povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

h) zdrzat' sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby a zavizky zavizujice
zamestnavatela,

1) zabezpec€it’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuZzivanie finan¢nych zdrojov a zariadent,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

J) oznamit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

k) oznamit’ zamestnéavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny ¢in alebo zZe
bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne ukony bola
obmedzena,

1) podat’ spravu o pracovnej ceste po jej skonéeni prednostovi OcU a starostovi obce,

m) pri vyslani na pracovnl cestu do zahrani¢ia postupovat’ podla prislusnych pravnych

predpisov,
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n) pri pouzivani sluzobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestach sa riadit' zdkonom o nadhraddch za pouzivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach,

0) oznamit’ referentovi personalnej prace ihned’ zmeny v osobnych pomeroch a in¢ tdaje, ako
uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie alebo Umrtie c¢lena rodiny, zmenu bydliska,
vojenského pomeru, okolnosti majice vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie,
dochodkové zabezpecenie, matersky prispevok a pod.,

p) dodrziavat’ a plne vyuZzivat’ pracovny ¢as, konat’ a vystupovat’ pri plneni pracovnych uloh a
mimo nich v stlade s organizaénymi predpismi obce,

q) poznat a dodrziavat’ predpisy vztahujuce sa na vykonavané prace ako aj predpisy na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy a predpisy
o ochrane proti poziaru, dodrziavat pracovny poriadok, pokyny pre pracu s pocitacom a
udrziavat’ v poriadku svoje pracovisko,

r) zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
vykonavat’ zarobkovu ¢innost, ktora je zhodné s predmetom ¢innosti zamestnavatela, len s
predchadzajicim pisomnym suhlasom starostu v sulade so zdkonom o vykone prac,

s) inu ¢innost’, ktord nie je totoznd, s predmetom cinnosti zamestnavatel'a, moze zamestnanec
vykonavat’ bez suhlasu zamestnavatel’a v stlade s § 9 zdkona o odmenovani,

t) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

u) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat pracovny cas na pracu a

odchadzat’ z neho aZ po skonceni pracovného asu.

2. Za neospravedlneny zameskany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod na pracovisko,
predcasny odchod z pracoviska, prekrocenie stanovenej prestavky na jedlo a dobu odpocinku
ako 1 kazdé neschvalené opustenie pracoviska, ak nenastane v shvislosti s plnenim
pracovnych povinnosti. Takto zameskany pracovny Cas mdze byt posudeny ako porusSenie
pracovnej discipliny, pricom zamestnanec je povinny takto zameSkany ¢as nadpracovat’, a to
spravidla bezprostredne najneskorSie v priebehu kalendarneho mesiaca a podl'a moznosti

naraz.

3. V zmysle ust. §12 ods.2 zak. o BOZP o je zamestnanec povinny:
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a) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci, pokyny na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, zasady bezpecnej
prace, zasady ochrany zdravia pri praci a zasady bezpecného spravania na pracovisku a
urcené pracovné postupy, s ktorymi bol riadne a preukazatelne oboznameny,

b) spolupracovat so zamestnavatefom a zastupcom zamestnancov pre bezpecnost’ v
potrebnom rozsahu tak, aby im umoznil plnit’ povinnosti na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci a Glohy ulozené prislusSnym inSpektoratom prace alebo orgdnom dozoru,

C) vykonavat prace, obsluhovat’ a pouzivat’ pracovné prostriedky, materialy, nebezpeéné latky
a ostatné prostriedky v stulade s

- navodom na pouZzivanie, s ktorym bol riadne a preukazate'ne oboznameny,

- poznatkami, ktoré st sucast’ou vedomosti a zru¢nosti v rdmci ziskanej odbornej sposobilosti

d) obsluhovat’ pracovné prostriedky a vykondvat’ ¢innosti s vy$$im rizikom, ktoré ustanovuju

osobitné predpisy, len ak ma na ich obsluhu a vykonéavanie osvedcenie alebo preukaz a ak je
zamestnavatel'om povereny na tito obsluhu alebo vykonévanie ¢innosti,

e) nalezite pouzivat' bezpecnostné a ochranné zariadenia, nevyradovat ich z prevadzky a
svojvolne ich nemenit,

f) pouzivat’ ur€enym sposobom pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,

g) dodrziavat’ zakaz vstupovat’ do priestoru, zdrziavat’ sa v priestore a vykonavat ¢innosti
ustanovené osobitnymi predpismi, ktoré by mohli bezprostredne ohrozit' jeho Zivot alebo
zdravie,

h) zucastiiovat’ sa na oboznamovani a inom vzdelavani zabezpecovanom zamestnavatelom v
zaujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa overovaniu jeho znalosti,

1) podrobit’ sa lekarskym preventivnym prehliadkam vo vztahu k praci,

J) oznamovat bez zbytocného odkladu vedicemu zamestnancovi alebo podla potreby
bezpecnostnému technikovi alebo autorizovanému bezpecnostnému technikovi, zastupcovi
zamestnancov pre bezpecnost’, prislusSnému inSpektoratu prace alebo prisluSnému organu
dozoru tie nedostatky, ktoré by pri praci mohli ohrozit’ bezpe¢nost’ alebo zdravie, najmi
bezprostredné a vdzne ohrozenie zivota alebo zdravia a podl'a svojich moznosti zucastiiovat
sa na ich odstranovani,

k) nepozivat’ alkoholické napoje, omamné latky a psychotropné latky na pracoviskach a v
priestoroch zamestnavatel'a a v pracovnom cCase aj mimo tychto pracovisk a priestorov,

nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace,
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

1) podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel alebo prislusny organ Statnej spravy,
aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo
psychotropnych latok,

m) dodrziavat’ urCeny zakaz fajcenia na pracoviskach a v priestoroch zamestnavatel’a.

4. Zamestnanec nesmie :

a) vykonavat ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo vzt'ahu k
vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

b) sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzicki osobu alebo pravnicku osobu obchodny styk

so Statom,

s obcou,

s vy$§im uzemnym celkom,

so Statnym podnikom, Staitnym Ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku Slovenskej
republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou Statom,

s rozpoctovou, prispevkovou organizéaciou alebo pravnickou osobou zriadenou obcou,

s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou vysSim uzemnym celkom,

s inou pravnickou osobou s majetkovou ucast'ou $tatu, Fondu narodného majetku Slovenskej
republiky, obce alebo vyssieho uzemného celku.

Toto neplati, ak takato ¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme.

¢) pozadovat’ alebo prijimat’ dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme. Toto neplati, ak
ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom zdujme na
zaklade zakona alebo zamestnavatel'om,

d) nadobudat’” majetok od Statu, obce, vysSieho tzemného celku alebo Fondu néarodného
majetku Slovenskej republiky inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej drazbe, ak
osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec alebo vyssi uzemny celok zverejni
podmienky nadobudnutia majetku, to sa vztahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,

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

g) poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykonavanim prac vo verejnom zaujme.
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CL7

Povinnosti veducich zamestnancov

1. Vedtci zamestnanci zamestnavatela st: prednosta OcU, hlavny kontroldr, riaditel

Materskej skoly, velitel DHZO.

2. Vedlci zamestnanci zamestnavatela, ako aj jeho d’alSi zamestnanci, ktori su povereni
vedenim na jednotlivych stupnioch riadenia zamestnavatel'a, su opravneni urcovat’ a ukladat’
podriadenym zamestnancom zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat), riadit, kontrolovat’

ich pracu a davat’ im na ten ucel zavizné pokyny v zmysle §82 Zakonnika prace.

3. Veduci zamestnanci st povinni:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu a pravidelne hodnotit’ vysledky prace zamestnancov, navrhovat’
pisomne limit osobného priplatku zamestnanca,

b) venovat’ sustavnu pozornost’ racionalizacii prace a znizovaniu administrativnej narocnosti,
¢o najlepsie a ucelne organizovat’ pracu, vcas pridelovat’ zamestnancom pracu, oboznamovat’
ich v€as s pravami a povinnostami vyplyvajiicimi pre nich z pracovného poriadku, viest’ ich k
ucte k pravu a citlivému vztahu k obcanom, poskytniut im potrebné pomdcky, predpisy,
literatiru a pod., aby pracovnici boli stistavne oboznamovani s novymi predpismi,

c) vytvarat zamestnancom pre pracu priaznivé pracovné podmienky, zaistit’ bezpecnost a
ochranu zdravia pri praci, a dosledné dodrziavanie opatreni na ochranu proti poZiarom, a
opatreni na ochranu majetku vo vlastnictve mesta alebo majetku zvereného do uzivania,

d) dosledne dodrziavat zasady odmetiovania za pracu a zabezpeCovat odmenovanie
zamestnancov podl'a zdkona o odmenovani, a dodrziavat’ zdsadu poskytovania rovnakej mzdy
za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,

e) zabezpeCovat predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov a pre
rozvoj vSetkych foriem zvySujucich ucinnost’ ich prace a vyuzivat podnety z pracovnych
porad a namety zamestnancov,

f) vytvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a pre
uspokojovanie ich kultarnych a socialnych potrieb,

g) sustavne sa oboznamovat' s pracovnopravnymi, internymi a inymi predpismi, ktoré sa

vztahujli na pracu na tsekoch nimi riadenych,
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h) disponovat’ s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade s prislusnymi
pravnymi a internymi predpismi v sulade s odsuhlasenym rozpoctom Obce Sucany pre
prislusny rok,

1) predkladat’ navrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych uloh, ako aj navrhy rieSeni
porusenia pracovnej discipliny,

j) zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

k) zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,

1) urcit’ v Case svojej nepritomnosti zamestnanca, ktory ho bude zastupovat’,

m) rieSit porusSenie discipliny, pisomne upozornit na porusenie discipliny svojich
podriadenych a pisomne o tom informovat’ starostu obce,

n) ak osobitny predpis neustanovuje inak, vedici zamestnanci mézu podnikat’, vykonavat’ int
zéarobkovu Cinnost’, byt’ clenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
osdb, ktoré vykonavaji podnikatel'sku ¢innost’ len s predchadzajucim pisomnym stthlasom
zamestnavatela,

0) veduci zamestnanec je povinny do 30 dni odo diia jeho ustanovenia na miesto veduceho
zamestnanca alebo odo dia pisomného odvolania suhlasu zamestnavatel'a udeleného podla
odseku n) skon¢it’ inu zarobkovu ¢innost,, podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych
alebo dozornych orgdnoch pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost’,

p) veduci zamestnanec je povinny nedostatky zistené v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci bezodkladne preukazne oznamit starostovi obce, ak vykonanie potrebnych
preventivnych opatreni a ochrannych opatreni je nad ramec jeho pracovnych povinnosti,

r) vedlci zamestnanec je povinny sa starat’ o bezpecnost’ a ochranu zdravia vsetkych osob,

ktoré sa nachadzaju s jeho vedomim na jeho pracoviskéch alebo v jeho priestoroch.

CL8

Zastupovanie

1. 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
skuto€nosti sliziace k zabezpecCovaniu uloh. Po skonceni zastupovania je zdstupca povinny

podat’ zastupovanému spravu o stave plnenia tloh.

15

Pracovny poriadok Obce SuCany



2. V pripade, ze pojde o planovant dlhSiu nepritomnost’ (viac ako 1 mesiac), vyhotovi
zastupovany pisomny zapis o stave plnenia uloh, v ktorom d’alej uvedie, aké ulohy je
potrebné v najblizSom obdobi riesit, ako aj d’alSie skuto¢nosti nevyhnutné na efektivne

riadenie. Zapis podpisuje odovzdavajuci, preberajici a vedici zamestnanec.

3. Na kazdom referate prislusny veduci zamestnanec zabezpecit pocas nepritomnosti
zamestnanca v praci jeho zastupenie, oboznamenie s neodkladnymi pracovnymi ulohami,
ktoré sa maju splnit v cCase jeho nepritomnosti a zabezpecit poskytnutie zakladnych

informacii pri vybavovani ob¢anov.

4. Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt vzdy zabezpecené: na matricnom urade a
evidencii obyvatel'stva, v pokladni obecného tradu, v podatel'ni obecného tiradu a na referate

PaM vo vyplatnych terminoch

CL9

Porusenie pracovnej discipliny

1. Pracovna disciplina je =zalozena na vztahoch spoluprace a vzijomnej pomoci
Zamestnancov.

2. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) pozitie alkoholickych napojov a inych omamnych a psychotropnych latok na pracovisku aj
mimo pracoviska pocas pracovného Casu; nastup do zamestnania pod vplyvom alkoholu,
omamnej alebo psychotropnej latky; ako aj odmietnutie kontroly zamestndvatela, c¢i
zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky. Okruh
zamestnancov zamestnavatela opravnenych dat’ zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil
vySetreniu: starosta obce, prednosta uradu, hlavny kontrolor, riaditel’ka MS, velitel DHZO,

b) prijatie uplatku, korupcia,

¢) pouzitie fyzického nasilia vo¢i zamestnancovi a obfanovi,

d) neospravedlnena absencia dlhsia ako 1 pracovna zmena,

e) dokézané imyselné klamanie nadriadeného,

f) neoznamenie vykonavania zarobkovej ¢innosti zhodnej s plnenim tloh vykonu samospravy

resp. prenesenej Statnej spravy zamestnavatela,
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g) porusSenie zavdzného pokynu starostu obce o zachovavani mlcanlivosti o udajoch a
skuto€nostiach suvisiacich s vykonom prace zamestnanca,

h) porugenie zavizného pokynu starostu, prednostu OcU, velitela DHZO a riaditelky MS
suvisiaceho s vykonom prace zamestnanca,

ch) porusenie dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené prostriedky urcené k vyuctovaniu,
1) svojvol'né nakladanie so zverenymi hodnotami,

J) porusenie povinnosti ochrany osobnych udajov v zmysle prislusného prav. predpisu,

k) svojvolné vzdialenie sa z vykonu sluzby azamestnania (u prisluSnikov DHZO
a pedagogickych zamestnancov MS).

Voci zamestnancovi, ktory porusil pracovnu disciplinu z uvedenych dovodov mozno vyvodit’
tieto opatrenia:

- vypoved podl'a § 63 ods.1 pism. e/ Zakonnika prace,

- okamzité skonCenie pracovného pomeru podl'a § 68 ods.1 pism. b/ Zakonnika prace,

- kratenie resp. odobratie osobného priplatku na navrh veduceho zamestnanca.

3. Ak je zamestnanec dovodne podozrivy zo zdvazného porusenia pracovnej discipliny a jeho
dalsi vykon by ohrozoval doélezity zdujem zamestnavatela, moéze zamestnavatel po
prerokovani so zastupcami zamestnancov zamestnancovi docasne, najdlhSie na jeden mesiac,
prerusit’ vykon prace zamestnanca. Zamestnancovi po dobu docasného prerusenia vykonu

préace patri nahrada mzdy vo vyske tarifného platu (§ 141a Zékonnika prace).

4. Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

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

b) oneskoreny prichod na pracovisko a skory odchod z pracoviska dva a viackrat za tyzden,

¢) predizené prestavky v zamestnani,

d) porusovanie ustanoveni tohto Pracovného poriadku,

e) nedodrziavanie prikazov nadriadené¢ho dodrzat’ terminy a lehoty na vybavenie pridelene;j
agendy,

f) porusenie povinnosti vyplyvajucich z pracovnej naplne,

g) nevyuzivanie pracovného ¢asu na sluzobné ucely v sulade s népliiou prace alebo pokynov
veduceho, svojvol'né vyuzivanie pracovného Casu na vlastné aktivity,

h) nenastipenie do zamestnania bez ospravedlnenia.
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5. Ak sa zamestnanec obce dopusti porusenia pracovnej discipliny, je nadriadeny zamestnanec
povinny mu to Ustne vytknut’ a poucit ho o nespravnosti jeho konania, prip. pisomne ho
upozornit. Akékol'vek d’alSie poruSenie pracovnej discipliny modze byt rieSené pisomnym
upozornenim od starostu obce. Pri pisomnom upozorneni je zamestnanec upozorneny na

moznost’ vypovede.

6. Pri poruSeni pracovnej discipliny sa prihliada na zavaznost’ porusenia, na spoésobent skodu,
na mieru zavinenia, na okolnosti, za ktorych dosSlo k poruseniu pracovnej discipliny a na

doterajsi postoj zamestnanca k plneniu pracovnych tloh.

CL 10
PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU

a/ Obecny trad

a.1) V zaujme zvySenia efektivnosti prace a lepSieho zabezpeéenia potrieb zamestnancov s
prihliadnutim na povinnost’ zamestnavatel'a zabezpecit' na pracovisku pre zamestnancov
optimalne klimatické podmienky pri ochrane zdravia pred zatazou teplom a chladom pri
praci, podl'a § 37 zakona €. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, zamestnavatel zaviedol pruzny pracovny Cas pri

nerovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu mesacne.

a. 2) Pruzny pracovny cas sa ¢leni na zakladny a volitel’ny.

Ziakladny pracovny cCas je V zmysle §§ 88 ods. 2 Zakonnika prace ten Usek pracovného Casu,
kedy je zamestnanec povinny byt’ na pracovisku, je ur¢eny nasledovne :

v pondelok, utorok ,$tvrtok a piatok od 8,00 h. do 13,00 h.v stredu od 8,00 do 15,00

v stredu od 8,00 do 15,00 h.

Volitel’ny pracovny ¢as je V zmysle §§ 88 ods. 3 Zakonnika prace ¢asovy usek, v ktorom je
zamestnanec povinny byt na pracovisku v takom rozsahu, aby odpracoval prevadzkovy cas.

VoliteI'ny pracovny ¢as je urceny nasledovne:
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Zaciatok pracovnej zmeny:
a) v obdobi od 01.06. do 31.08. prislusné¢ho roka : pondelok az piatok od 05,30 h. do
08,00 h.
b) v obdobi od 01.09. do 31.05. prislusného roka : pondelok az piatok od 06,00 h. do
8,00 hod.

Koniec pracovnej zmeny:
v pondelok, utorok a Stvrtok a piatok od 13,00 h. do 16,30 h.
v stredu od 15,00 do 18,30

V pripade potreby zabezpecCenia neodkladnych pracovnych uloh zamestnavatela, su

zamestnanci povinni prispdsobit’ si aj volitelny pracovny ¢as potrebam zamestnavatel’a.

a. 3) Pre zamestnancov s krat$im pracovnym ¢asom je stanoveny

- Zékladny pracovny ¢as: 7,30 h. do 13,00 h.

- Volitel'ny pracovny ¢as: od 06,00 h. do 7,30 h. a od 13,00 do 17,00 h.

V pripade potreby zabezpecenia neodkladnych pracovnych uloh zamestnavatela, su

zamestnanci povinni prispdsobit’ si aj voliteI'ny pracovny ¢as potrebam zamestnavatela.

a. 4) 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. Pracovna
cesta nad ramec stanoveného pracovného Casu (nad 7,5 h./den) sa na ucely pocitania
odpracovanej doby rata len s vopred schvdlenym Nariadenim na vykonanie prace nad
stanoveny fond pracovného Casu (praca nadcas). Za vykon prace nad rdmec stanoveného
pracovného Casu sa nepocita doba stravena v dopravnom prostriedku. Praca nadcas sa
zapocitava do odpracovaného Casu len na zéklade schvaleného ,,Nariadenia na pracu nadcas®,
pripadne pri celodennych pracovnych cestach sa berie do uvahy program zasadnutia podla

pozvanky, pokial’ je stanoveny v ¢ase mimo vymedzeného ¢asu 07,00 h. — 15,00 h.

a. 5) Pri celodennej navsteve lekara alebo doprovode rodinného prislusnika k lekarovi
dochadzkovy systém Vv zmysle § 143 ods. 1 Zakonnika prace eviduje prekdzku na strane
zamestnanca len rozsahu zakladného pracovného casu, t. j. pre zamestnancov okrem bodu
a.3):
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e v pondelok, utorok, stvrtok a piatok od 8,00 h. do 13,00 h., t. j. 5,0 h. za tento dent
chyba 2,5 hodiny do priemerného pracovného ¢asu (7,5) — tj je potrebné nadpracovat’
2,5h.

e v stredu od 8,00 do 15,00 h., t. j. 7,0 h. za tento deii chyba 0,5 hodiny do priemerného

e pracovného Casu (7,5) — tj je potrebné nadpracovat’ 0,5 h.

Tento pruzny pracovny c¢as neplati pre &lenov DHZO, MOPS, zamestnancov SOU a
zamestnancov zamestnanych v ramci projektov s Uradom prace, pripadne cez NP s
Europskou uniou.

Strankové a pokladni¢né dni a hodiny na OcU

den od - do od - do
pondelok 8.00 — 11:45 13.00 — 14,45
utorok nestrankovy den

streda 8.00 - 11:45 13.00 - 16,45
Stvrtok 8.00 - 11:45 13.00 - 14,45
piatok 8.00 - 11:45 13.00 - 13,45

a. 6) Pracovny ¢as zamestnancov je urCeny v sulade s kolektivnou zmluvou vysSieho stupna
na prislusny kalendarny rok v rozsahu 37 a 1/2 hodiny tyzdenne. Zamestnavatel’ stanovuje

prevadzkovy ¢as ako kalendarny mesiac.

a. 7) Prestavku na odpoc¢inok a jedenie v trvani 30 miniit mdéze zamestnanec Cerpat’ v ¢ase od
11,00 h (po odpracovanych 4 hodindch) do 13,00 h. Tato prestavka sa nezapocitava do
pracovného &asu. V pripade, Ze si zamestnanec prediZi obediajsiu prestavku nad 30 mint,
prekroceny c¢as si je povinny nadpracovat. V pripade potreby zabezpecenia plnenia
neodkladnych pracovnych uloh zamestnavatela, st zamestnanci povinni prispdsobit’ si
prestavku na odpocinok a jedenie potrebadm zamestnavatela. Zaroven su zamestnanci povinni

prispdsobit’ prestavku na odpo¢inok a jedenie strankovym hodinam OcU.

b/ DHZO
Pracovny rozvrh sluzieb zamestnancov obecného hasi¢ského zboru navrhuje velitel DHZO,
schval’uje starosta obce.
Pre DHZO s nepretrzitou prevadzkou je stanoveny pracovny cas v prevadzkovych
poriadkoch. Prestavky st po dohode s velitelom DHZO poskytované tak, aby bol

zabezpeceny riadny vykon prace a dodrzané ustanovenia Zakonnika prace. Pracovny rezim, v
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ktorom pracovna Cinnost’ prebieha stuvislo po vSetky dni v tyzdni, je nepretrzity pracovny
rezim.
¢/ MS

Pre matersku skolu je stanoveny tyzdenny pracovny ¢as v prilohe tohto Pracovného poriadku.

d/ Komunitné centrum
Pre zamestnancov komunitného centra plati pevny pracovny ¢as denne od 07:00 hod. do
15:00 hod. s prestavkou na odpocinok a jedenie v trvani 30 minat. Obedna prestavku si

zamestnanec méze Cerpat’ v ¢ase od 12,00 hod. do 13,00 hod.

1) Vsetci zamestnanci (s vynimkou zamestnancov uvedenych v bode b/) st povinni evidovat’
svoju dochadzku do zamestnania vratane jej prerusenia (sluzobne, sluzobna cesta, sukromne,
obednajSia prestavka bez rozdielu miesta obedu, navSteva lekdra, doprovod a pod.) v
elektronickom dochadzkovom systéme (d’alej len ,EDS®), zalozenom na principe
bezkontaktnych identifikacnych kariet resp. ¢ipov. Zmeny v ,,EDS* mozu vykonavat len
povereni zamestnanci na zédklade opravnych listkov podpisanych vediucim zamestnancom

alebo starostom obce.

2) Mesacna evidencia pracovného Casu je vedend formou elektronického zdznamu, v ktorom
su archivované vsetky udaje ohl'adne dochadzky zamestnancov do prace. Dovolenkové listky,
priepustky potvrdené lekarom, potvrdenia o docasnej praceneschopnosti, potvrdenia o

prekazkach v praci a pod. sa predkladaju referentke PaM, ktora zabezpeci ich archivaciu.

3) V systéme je vedeny elektronicky dochadzkovy list kazdého zamestnanca, na zaklade
ktorého sa na konci mesiaca automaticky vypocita plat za odpracovany mesiac. Kazdy
zamestnanec zodpoveda za vlastnt evidenciu dochadzky. Pripadné nejasnosti v dochadzke sa

rieSia formou opravnych listkov na referate PaM.

4) Vsetci zamestnanci su povinni dosledne dodrziavat’:

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

- dosledne evidovat' cez ,,EDS™ (okrem zamestnancov pod bodom b), ktori evidenciu

0 pracovnom ¢ase zaznamenavaju do evidencie dochadzky manualne):

21

Pracovny poriadok Obce SuCany



» prichod do zamestnania, odchod zo zamestnania,

» kazdé prerusenie pracovnej doby (sluzobne (okrem zamestnancov pod bodom b), sukromne,
prestavka na odpocinok a jedenie, navsteva lekara, doprovod rodinného prislusnika...) a jej
ukoncenie,

» znacit’ kazdu nepritomnost’ v praci (dovolenka, SC, prekazky, lekar, ...),

e cerpanie dovolenky, nahradného volna, volna podra § 141 ZP a priepustky podpisuju
veduci zamestnanci (starosta, prednosta, velitel DHZO, riaditel’ka MS a pracovnik povereny

riadenim pracoviska).

Opustit’ pracovisko sluzobne (okrem zamestnancov podl'a bodu b) je mozné len na zaklade
vypisanej a schvalenej priepustky, alebo cestovného prikazu Nedodrzanie uvedeného

nariadenia sa bude povazovat za porusenie pracovnej discipliny.

ClL 11

Uprava pracovného ¢asu a kratsi pracovny cas

1. Ind vhodnu Upravu pracovného ¢asu zo zdravotnych dévodov alebo z inych véaznych
dovodov na strane zamestnanca povol'uje starosta na navrh prednosta OcU, velitela DHZO
alebo riaditel’ky MS tak, aby pracovny &as v jednotlivych diioch nepresiahol 9,0 hodiny a v

priebehu tyzdna bol dodrzany tyzdenny pracovny cas.

2. Pri uzatvarani pracovnej zmluvy alebo neskor dohodou o zmene méZe zamestnavatel’ so
zamestnancom dohodnut’ krat$i pracovny ¢as na mieste, kde povaha prace nevyzaduje plny

pracovny ¢as ( napr. opatrovatel’ky).

3. Ak pozZiada zamestnanec trvale starajuci sa o dieta mladsSie ako 15 rokov alebo tehotna
Zena o krat$i pracovny €as alebo inl1 vhodnu tpravu uréeného tyzdenného pracovného Casu, je
zamestnavatel' povinny vyhoviet’ jeho Ziadosti, pokial tomu nebrdnia vdZne prevadzkové
dovody. Akykol'vek posun pracovného &asu povoluje starosta na navrh prednostu OcU,

velitel'a DHZO alebo riaditel’ky MS.

4. Pisomnu ziadost o povolenie kratSieho pracovného Casu alebo inej vhodnej Upravy

pracovného &asu podava zamestnanec prednostovi OcU, resp. velitelovi DHZO a riaditel’ke
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MS na odporucenie, pricom ziadost’ schval'uje starosta obce, okrem veducich zamestnancov,

ktori podavaju ziadost’ starostovi.

5. Pisomné oznamenie o rieSeni ziadosti odovzda zamestnancovi najneskor do 15 dni referent
personalnej prace a miezd (PaM). V pripade kratSej pracovnej doby nez je uréeny tyzdenny
pracovny cas, jednu koépiu predkladd zamestnancovi, ktory je povereny vedenim mzdovej
agendy pre vypocet platu. Zamestnancovi patri plat zodpovedajici tomuto kratSiemu

pracovnému c¢asu.

CL 12

Prekazky v praci

1. Jednotlivé prekdzky v praci na strane zamestnanca a zamestnavatela upravuje §136-145

Zakonnika prace, ako aj rozsah narokov s nimi spojenych.

2. O poskytnutie pracovného volna pre prekdzku v praci na strane zamestnanca poziada

zamestnanec priameho nadriadeného.

3 Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit’ bez zbyto¢ného
odkladu priamemu nadriadenému a sucasne predlozit’ prislusné tlacivo na referat PaM
najneskdr do 24 hodin. Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materska alebo

rodicovskl dovolenku, karanténu, pri oSetreni ¢lena rodiny a pri starostlivosti o diet’a.

4. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne
potrebny ¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak vysetrenie alebo oSetrenie nebolo
mozné vykonat mimo pracovného casu. Na sprevadzanie rodinného prisluSnika dalSich
najviac sedem dni v kalendarnom roku a d’al$ie dolezité osobné prekazky v praci, ako aj ich

rozsah a naroky s nimi spojené su upravené v §141 ods.2 Zakonnika prace.

5. Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny cas s

nahradou mzdy na povinnych lekarskych prehliadkach.
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6. O rozsahu a podmienkach neplatené¢ho vol'na rozhoduje starosta obce po predchadzajucom

odportéani prednostu OcU, velitel'a DHZO alebo riaditel’ky MS.

ClL. 13

Praca nadcas

1. Praca nadcas je vymedzena v ustanoveni § 97 Zéakonnika prace. Praca nadcas je praca
vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho sthlasom nad urceny
tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred uréené¢ho rozvrhnutia pracovného casu a

vykondvana mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien.

2. Zamestnanec obce je povinny vykonat resp. vykondvat’ pracu nadcas, pokial mu bola

nariadend, alebo s nim bola dojednana.

3. Prikaz k préaci nad¢as schvaleny starostom obce je potrebné dorucit’ zamestnancovi zo

strany vediceho zamestnanca vopred, najneskor vSak v den vykonu prace nadcas.

4. Ziadost’ o pracu nadcas je zamestnanec povinny predlozit’ zamestnavatel'ovi na schvalenie

najneskor v den vykonu prace nadcas.

ClL 14

Nahradné vol’'no a plat za pracu nadcas

1. Zamestnancom obce sa poskytuje za pracu nadcas spravidla ndhradné volno.

2. Néhradné volno sa poskytuje v rozsahu jednej hodiny pracovného volna za kazdu celu
odpracovanii hodinu prace nadéas. Cerpanie nahradného volna schvaluje zamestnancovi
prislusny veduici zamestnanec, v sulade s potrebou plnenia planovanych uloh a s prihliadnutim
k zdujmom zamestnanca. Ak sa zamestnavatel so zamestnancom nedohodnt na termine

Cerpania nadhradného volna za pracu nadCas, zamestnavatel je povinny poskytnat
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zamestnancovi ndhradné volno najneskor do uplynutia Styroch kalendarnych mesiacov
nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola priaca nadcas vykonand. Ak zamestndvatel
neposkytne zamestnancovi nahradné volno v zmysle predchddzajucej upravy, patri

zamestnancovi plat za pracu nadcas.

3. Néhradné vol'no sa moze spocitat’ (vzdy len celt 1 hodinu).

CL 15

Pracovna pohotovost’

1. Pracovnl pohotovost v odovodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych tuloh je

mozné so zamestnancom dohodnut’ alebo mu ju nariadit’.

2. Nahrada za pracovnl pohotovost’ je upravena v § 96 Zakonnika prace a v zmysle § 21

zékona o odmenovani.

CL 16

Dovolenka

1. Zakladna vymera dovolenky je pét tyzdnov.
Dovolenka vo vymere Siestich tyzdilov prislicha zamestnancovi, ktory do konca

kalendarneho roka dovfsi asponi 15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku.

2. Vypisovat’ dovolenkové listky po ukonceni dovolenky je nepripustné.

3. Dobu ¢erpania dovolenky urcuje zamestnavatel’ nasledne podla planu dovoleniek uréeného
tak, aby zamestnanec mohol dovolenku cerpat do konca kalendarneho roka. V plane
dovoleniek kazdy pracovnik vypiSe terminy cCerpania svojej dovolenky, pripadne aspon
pomernej Casti. Zamestnavatel' je povinny urcit zamestnancovi cerpanie aspoil Styroch
tyzdiov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak ur€eniu ¢erpania dovolenky
nebrania prekdzky v praci na strane zamestnanca. Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych
Castiach, musi byt asponi jedna cast najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec so

zamestnavatel'om nedohodne inak. Cerpanie dovolenky je zamestnavatel povinny oznamit
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zamestnancovi aspon 14 dni vopred. Toto obdobie mdze byt vynimo¢ne skratené so stthlasom
zamestnanca. Zamestnanec je povinny poziadat’ zamestnavatel'a o Cerpanie dovolenky dlhsej

ako dva tyzdne asponi 7 dni vopred.

4. Pri urovani planu dovoleniek treba prihliadat’ na:
- zabezpecenie Gloh zamestnavatel’a,
- opravnene zaujmy zamestnancov.

Cerpanie dovolenick sleduje priebezne priamy nadriadeny.

CL17

Necerpanie dovolenky

1 Ak zamestnanec nemohol dovolenku vycerpat’ v kalenddrnom roku preto, ze zamestnavatel’
neurCil jej Cerpanie alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca, je zamestnavatel
povinny poskytnut’ dovolenku zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskor do konca
nasledujuceho kalendarneho roka. Ak nemozno vycerpat’ dovolenku pre Cerpanie materske;j
dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky ani do konca nasledujiceho kalenddrneho roka,
nevycerpanu dovolenku zamestnavatel poskytne po skonceni materskej alebo rodicovske;j

dovolenky.

Cl 18
ODMENOVANIE
Plat
Platové podmienky

|. Zamestnavatel' poskytuje zamestnancovi OcU plat podla zakona &. 553/2003 Z. z.,
vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vydanych na vykonanie tohto zakona, zédkona ¢.
552/2003 Z. z. a v ich ramci podl'a kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy alebo vnitorného
predpisu.

2. Zamestnanci zamestnani na Obecnom tirade cez projekty Uradu prace a NP cez Eurépsku

%

uniu su odmenovani v zmysle zdkona €. 331/2001 Z.z. Zakonnika préce .
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3. Zamestnancom prislucha za vykonant pracu plat a vyplaca sa v eurach. Plat nesmie byt

nizsi ako je minimalna mzda stanovena platnou pravnou tpravou.

4. Vyplatnym terminom je najneskor 20 /dvadsiaty/ den nasledujuceho mesiaca po mesiaci, za
ktory plat prislacha.
Ak pripadne vyplatny den na den pracovného pokoja alebo deii pracovného vol'na, vyplaca sa

plat posledny pracovny den, ktory predchadza tymto diiom.

5. Plat sa poukazuje obvykle na osobny bankovy ucet zamestnanca alebo sa vyplaca v

pokladni obecného tradu.

6. Ak sa zamestnanec nemoze dostavit’ pre vyber platu v hotovosti z vaznych dévodov alebo
pracuje na vzdialenom pracovisku zaSle mu zamestnavatel' plat v deit uréeny na vyplatu,

najneskor nasledujlici den po tomto dni posStou. Plat sa zasiela na ndklady zamestnavatel’a.

7. Pri vyacétovani platu je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych zrazkach a o celkovej cene
prace. Na ziadost’ zamestnanca je zamestnavatel’ povinny predlozit’ na nahliadnutie vSetky

doklady, z ktorych bol plat vypocitany.

8. Zamestnanec mdze na prevzatie svojho platu v pripade osobného preberania platu v
pokladni OU splnomocnit’ inii osobu. Splnomocnenie musi byt pisomné s overenym

podpisom.

9. Pri odmenovani zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni sa postupuje podla zakona ¢.
553/2003 Z. z. a nariadenia vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuji katalogy

pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenéch a doplnani.

CL 19

Preberanie platu
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1. V pripade prevzatia platu v pokladni OU zamestnanec je povinny prepoéitat’ si plat skor,
ako to potvrdi svojim podpisom na vyplatnej listine. Zistené rozdiely ihned” ozndmi

pokladnikovi.

2. Pripadné nejasnosti pri vypocitani a vyske platu rieSi s jednotlivymi zamestnancami

referent pre mzdy podla potreby za pritomnosti priameho nadriadeného.

3. Na ziadost’ zamestnanca mu musi byt plat a ndhrada platu splatnd pocCas dovolenky,

vyplatena pred nastupom na dovolenku.

C1.20
Starostlivost’ 0 zamestnancov
1. Zamestnavatel’ vytvara podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia,

ktoré umoziuja, aby vykon préace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpecny.

2. Zamestnavatel’ je povinny zriad’'ovat’, udrziavat’ a zlepSovat’ hygienické a iné zariadenia pre

zamestnancov.

CL 21

Predchadzanie Skodam

1. Zamestnavatel je povinny zabezpecit’ pre svojich zamestnancov také pracovné podmienky,

aby mohli riadne plnit’ svoje pracovne ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku.

2 Ak zamestnavatel zisti nedostatky, je povinny urobit’ u¢inné opatrenia na ich odstranenie.

3. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia a
poSkodeniu majetku alebo jeho zniCeniu, ani bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi Skoda, je

povinny na to upozornit’ veduceho zamestnanca.

4. Ak zamestnanec zisti, Ze nemda vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny

oznamit’ to vediicemu zamestnancovi.
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CL 22

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

1. Na zodpovednost’ zamestnanca za Skodu ako aj rozsah a spdsob nahrady skody sa vzt'ahuji
ustanovenia § 179-191 Zakonnika prace.

2. Skodova komisia rozhoduje o nahrade kody, ktor(i sposobil zamestnanec pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim. Nahrada skody sa posudzuje v zmysle §
186 Zakonnika prace. Navrh na thradu Skody spracuje Skodova komisia, k uvedenému sa
vyjadruje prisluSny veduci zamestnanec, prednosta OcU a hlavny kontrolér. Nasledne je

navrh predlozeny na schvalenie starostovi obce.

CL 23

Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

1. Na zodpovednost’ zamestnavatel'a za skodu sa vzt'ahuji ustanovenia § 192 — 219 Zakonnika

prace.

2. O vyplateni ndhrady §kody zamestnancovi rozhoduje starosta obce po odporti¢ani Skodovej

komisie, ktora postupuje v zmysle platnej legislativy.

3. Zamestnanec oznamuje pisomne vznik Skody bez zbyto¢ného odkladu vedicemu
zamestnancovi a starostovi obce

V tomto oznameni uvedie:

- ako ku skode doslo,

- kedy ku Skode doslo,

- mena svedkov,

- vyCislenie Skody,

- kto za Skodu zodpoveda,

- d’alsie dolezité udaje podla povahy pripadu.

Cl 24

Pracovny uraz

29

Pracovny poriadok Obce SuCany



1. Pri vzniku pracovného trazu, ktory podlieha registracii, sa postupuje podl'a vyhlasky SUBP
a SBU ¢. 111/1975 Zb. v zneni vyhlasky ¢. 483/1990 Zb., Zakonnika prace a ostatnych

pravnych predpisov.

Cl.25
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vzt’ahoch
V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatel'a, ktorym je pravnicka

osoba, Statutarny organ t. j. starosta obce

Cl 26
OSOBITNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Vsetci zamestnanci musia byt s tymto Pracovnym poriadkom, ako aj s jeho naslednymi
zmenami a doplnkami bezodkladne oboznameni, o potvrdia svojim podpisom na podpisove;j

listine u priameho nadriadeného.

2. Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov materskej Skoly su upravené v

Organizacnom poriadku Materskej Skoly a Vv prilohe tohto Pracovného poriadku.

2. Pracovny poriadok je k dispozicii vSetkym zamestnancom v elektronickej resp. pisomnej

forme.

3. Zmeny a doplnky tohto Pracovného poriadku odsuihlasuje Odborova organizacia obce

Sucany SLOVES - Slovensky odborovy zviz verejnej spravy.

4. Dnom u¢innosti tohto Pracovného poriadku sa rusi "Pracovny poriadok" zo dna 27.3.2008

5. Tento pracovny poriadok nadobtida platnost’ a i€¢innost’ diiom 1.4.2019.
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Tento Pracovny poriadok odsthlasila v zmysle § 512 zak. ¢. 552/2003 Z.z. Odborova
organizacia SLOVES - Slovensky odborovy zviz verejnej spravy pri OCU Sugany v

zastupeni predsedni¢kou zévodného vyboru.

V Sucanoch dna 29.3.2019

Za ZV OZ SLOVES pri OcU Sudany Martin Rybar

starosta obce
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