OBEC VINICA

Cesta slobody ¢. 466/44, 991 28 Vinica

SMERNICA

0 pracovnom c¢ase a uradnych hodinach Obecného iradu Vinica



Starosta obce Vinica na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d, Zakona ¢. 369/1990 Z.z. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tuto

SMERNICU
0 pracovnom ¢ase a uradnych hodinach Obecného uradu Vinica

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Smernica o pracovnom ¢ase a uradnych hodinach Obecného uradu Vinica upravuje v sulade s
prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 553/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme V
zneni neskorsich predpisov a zdkona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorSich
predpisov pracovny ¢as zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Clanok 2
Subjekty pracovného pomeru

1. Zamestnavatel'om, t.j. subjektom prav a povinnosti v pracovnopravnych vzt'ahoch sa
rozumie obec Vinica. Statutarnym organom v pracovnopravnych vzt'ahoch je starosta,
ktory tieto prava a povinnosti zamestnavatel'a vykonava.

2. Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere sobcou Vinica na
zaklade pracovnej zmluvy alebo dohody.

3. Na zamestnancov, starostu obce a zamestnancov na zaklade dohod o vykonani prace
sa pracovny poriadok vzt'ahuje primerane, ak z povahy veci nevyplyva opak.

4. Zamestnanci aktivacie nezamestnanych a nezamestnanych S nizkou motivaciou
odkazanych na davku v hmotnej nudzi, tzv. verejnoprospesné prace, maju prava
a povinnosti vymedzené zakonom o sluzbach zamestnanosti.

Clanok 3
Pracovny c¢as

1. Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou.

2. Pracovny ¢as zamestnanca na plny pracovny uvizok je najviac 37,5 hodin tyzdenne
ana poloviény uvdzok 18,75 hodin tyzdenne v patdnovom pracovnom tyzdni. Do
uvedeného pracovného Casu sa nezapocitava prestavka na odpocinok a jedenie.

3. Zamestnanec moze pocas prestavky na odpocinok a jedenie opustit’ svoje miesto
vykonu prace. Ak zamestnanec poc€as prestavky na odpocinok a jedenie opusti svoje
miesto vykonu prace a fyzicky z neho odide (opusti budovu tradu), je povinny
oznacdit’ svoj odchod a prichod.



Clanok 4

Rozvrhnutie pracovného ¢asu

1. Pracovny ¢as Obecnom urade Vinica, do ktorého sa nezapocitava obednajsia prestavka
je rozvrhnuty nasledovne:

Pracovny deii | Pracovny ¢as (hod) ObednajSia Pracovny ¢as (hod)
prestavka
Pondelok 7:30 —12:00 12:00 — 12:30 12:30 - 15.30
Utorok 7:30—12:00 12:00 — 12:30 12:30 — 15.30
Streda 7:30 —12:00 12:00 — 12:30 12:30-17:00
Stvrtok 7:30—12:00 12:00 — 12:30 12:30 — 15.30
Piatok 7:30 - 12:00 12:00 — 12:30 12:30 — 14:00

2. Zamestnanec ma pocas pracovného ¢asu pravo na obediajSiu prestavku v trvani 30
minut, ktor si zamestnanci vyberi v ¢ase od 12,00 hod. do 12,30 hod. Stravovanie
zamestnancov sa zabezpec¢uje formou stravnych listkov.

3. Celkova dizka prestavky na obediiajsiu prestavku sa nezapogitava do pracovného asu.
Pri prekroceni ustanovenej obednajSej prestavky je zamestnanec povinny tento ¢as
nadpracovat’.

4. Pocas pracovného ¢asu je zamestnanec povinny zdrziavat’ sa na svojom pracovisku.
Zamestnanec sa pocas pracovného Casu moze vzdialit' zo svojho pracoviska len so

suhlasom nadriadeného.

5. Za celodennu sluzobnll cestu a ospravedlnenu nepritomnost’ v praci (napr. PN,
dovolenka, neplatené vol'no a pod.) sa zapocitava zakazdym 7,5.

, Clinok 5
Uradné dni a hodiny Obecného tiradu Vinica

1. V zauyyme zvySenia efektivnosti prace a lepSieho zabezpecenia potrieb zamestnancov a

obc¢anov sa na Obecnom urade vo Vinici uplatiiuja tiradné dni a Gradné hodiny:

Pracovny dein | Pracovny ¢as (hod) Obediiajsia Pracovny ¢as (hod)
prestavka
Pondelok 7:30—-12:00 12:00 — 12:30 12:30 — 15.30
Utorok 7:30—-12:00 12:00 — 12:30 12:30 — 15.30
Streda 7:30—-12:00 12:00 — 12:30 12:30 - 17:00
Stvrtok NESTRANKOVY DEN
Piatok 7:30-12:00 | 12:00-12:30 |  12:30—14:00




Clanok 6
Evidencia dochadzky
VSetci zamestnanci st povinni ¢as prichodu na pracovisko a ¢as odchodu z pracoviska
zaznamenat’ spdsobom na to uréenym, a to zapisom do evidenéného listu.

Zamestnanci su d’alej povinni zaznamenat’ do evidenéného listu:
a) vSetky pripady odchodu z pracoviska a prichodu spat, z dovodu napr.
obednajsej prestavky, ¢erpanie dovolenky,
b) navstevu lekara alebo zdravotnickeho zariadenia a dolozit potvrdenym
tlacivom,
c) c¢as odchodu a prichodu na pracovisko z dovodu pracovnej cesty.

Doklady o nepritomnosti zamestnancov z dévodov PN a OCR, dalej dovolenkové
listky sa odovzdavaji zamestnankyni na useku personalistiky a miezd, spolo¢ne s
eviden¢nym listom.

Na zéklade predlozeného eviden¢ného listu je zamestnancovi vypocitana mzda za
odpracovany mesiac.

Clanok 7
Prekazky v praci

Pri prekazkach v praci, pri ktorych pravny predpis ustanovuje presna dizku
nevyhnutne potrebného casu, za ktory zamestnancovi patri pracovné volno, Sa
zamestnancovi poskytne pracovné volno za cely cas, pritom jeden deni bude
zodpovedat’ ¢asu dizky pracovnej zmeny vyplyvajuci z uréeného tyzdenného
pracovného Casu.

Osobné prekazky v praci:

A. vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni:

— na nevyhnutne potrebny cas, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak
vySetrenie alebo oSetrenie nebolo moZné vykonat’ mimo pracovného ¢asu,

— na nevyhnutne potrebny Cas na preventivne lekarske prehliadky stvisiace s
tehotenstvom, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo
pracovného cCasu. Pri tUcCasti zamestnankyne na preventivnej lekarskej
prehliadke suvisiacej s jej tehotenstvom sa poskytnutie volna nelimituje
poctom dni.

Zamestnanec je povinny poziadat’ prislusného vediceho zamestnanca o pracovné
vol'no na urcenom tlacive, ktory ho podpiSe. Existenciu prekazky v praci preukaze
zamestnanec potvrdenim tlac¢iva zdravotnickym zariadenim alebo inym prisluSnym
zariadenim. Pokial ide o preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, je
potrebné, aby lekar na prislusnom tlacive priamo vyznacil uvedeny dovod navstevy.
Ak zamestnanec v dosledku ndhleho ochorenia nema pri navsteve lekara predpisané
tlacivo, prekazku preukazuje lekarom vystavenym potvrdenim o oSetreni/vySetreni.

B. narodenie diet’at’a manzelke zamestnanca:

— na nevyhnutne potrebny Cas na prevoz manzelky do zdravotnickeho zariadenia
a spat’.

C. sprevadzanie:
— rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
oSetrenie pri nahlom ochoreni alebo uraze a na vopred urené vysetrenie,



oSetrenie alebo liecenie; pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len
jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny c¢as, najviac na 7
dni v kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené ukony
nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu,

zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej starostlivosti alebo
Specialnej Skoly; pracovné vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne len jednému z
rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny cas, najviac na 10 dni v
kalendarnom roku.

Zamestnanec predlozi potvrdenie zdravotnickeho zariadenia.

. umrtie rodinného prislusnika:

na 2 dni pri umrti manzela (manzelky) alebo dietat’a a na d’alsi defl na ucast’ na
pohrebe tychto osdb,

na 1 den na UCast na pohrebe rodi¢a a sGirodenca zamestnanca, rodica a
stirodenca jeho manzela (manzelky), ako aj manzela (manzelky) sturodenca
zamestnanca a na d’als$i den, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto osdb,

na nevyhnutne potrebny cas, najviac na 1 den, na ucast’ na pohrebe prarodica
alebo vnuka zamestnanca, alebo prarodi¢a jeho manzela, alebo inej osoby,
ktora sice nepatri k uvedenym pribuznym, ale Zila so zamestnancom v case
umrtia v domacnosti a na d’al$i den, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto
0sdb.

. svadba:

pracovné vol'no s nahradou mzdy sa poskytne na 1 denl na uéast’ na vlastnej
svadbe.

3. Prekazky z dovodov vSeobecného zaujmu:
Obec Vinica poskytne zamestnancovi pracovné vol'no na nevyhnutne potrebny ¢as na
vykon verejnych funkcii, obCianskych povinnosti a inych tkonov vo vSeobecnom
zaujme, ak tito ¢innost nemoZzno vykonat’ mimo pracovného ¢asu.

A.

Poskytnutie pracovného vol’na:

povinné lekarske prehliadky,

ucast’ zastupcov zamestnancov na vzdeladvani,

darovanie krvi, darovanie d’alsich biologickych materialov.

Clanok 6
Zavereéné ustanovenie

Smernica je zavdzna pre zamestnavatel'a a vSetkych jeho zamestnancov. Vyuzivanie a
dodrziavanie pracovného ¢asu zamestnancami kontrolujii v ramci svojej posobnosti nadradeni
veduci zamestnanci.

Smernica nadobuda U¢innost’ dinom 01. 01. 2021

Vo Vinici, diia 21. 12. 2020

Ing. Kristian Baksa
starosta obce



