Pracovny poriadok

Starosta obce Vinica na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 369/1990 Zb.*),

v sulade s § 12 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov, a v sulade s § 3 a 84 Zakonnika prace, zékona ¢. 311/2001 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,ZP*)

vydava
Pracovny poriadok zamestnancov Obce Vinica

§1
Uvodné ustanovenia

(1) Ugelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi blizsie konkretizovat’ pracovnopravne vzt'ahy zamestnancov Obce Vinica (d’alej
len ,,zamestnanec*) podl'a osobitnych podmienok zamestnavatel'a — Obce Vinica (d’alej len
»,zamestnavatel* alebo ,,obec®).

(2) Pracovny poriadok je zavazny pre v§etkych zamestnancov, ktory su u zamestnavatel’a
V pracovnom pomere na zéklade pracovnej zmluvy, a to s vynimkou zamestnancov Skoly
a skolského zariadenia vo Vinici, na ktorych sa vztahuje ,,Pracovny poriadok pre
pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly a Skolského zariadenia®,
vydany starostom obce.

(3) Na pracovnopravne vzt'ahy vykonavané na zaklade dohdd o pracach mimo pracovného
pomeru sa pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni, z
ustanoveni pracovnopravnych predpisov alebo z uzavretej dohody.

(4) Statutarnym organom obce v pracovnopravnych vzt'ahoch je starosta obce (d’alej len
,,starosta‘).

(5) Funkcia starostu je verejna funkcia, ktora sa nevykonava v pracovnom pomere.. Vykon
tejto funkcie je nezluciteI'ny s vykonom prace zamestnanca obce (§ 2 zdkona SNR

€. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov v zneni neskorsich
predpisov). Za starostu moze byt’ zvoleny voli¢, u ktorého nenastali prekazky vo vykone
volebného prava podla § 2 ods. 2 pism. b) a d) zdkona SNR ¢. 346/1990 Zb. o vol'bach do
orgdnov samospravy obci v zneni neskor$ich predpisov a ktory najneskor v deii volieb dovisil
25 rokov veku.

§2
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer vo vztahu k obci vznika na zaklade pracovnej zmluvy uzatvorenej medzi
starostom a zamestnancom. Pracovna zmluva musi byt’ uzatvorena pisomne najneskor v den



nastupu do prace, inak je neplatna. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel’
povinny vydat’ zamestnancovi.

(2) Pracovny pomer hlavného kontrolora obce je zaloZeny vol'bou — voli (a odvolava) ho
obecné zastupitel'stvo (d’alej len ,,0cZ*) na Sest’ rokov. Hlavnému kontrolérovi vznika po
zvoleni narok na uzavretie pracovnej zmluvy s obcou. Pracovny pomer mozno dohodnut aj na
kratsi pracovny ¢as, ktorého dizku uréi obecné zastupitel'stvo pred vyhlasenim vol'by
kontrolora.

(3) Zamestnancom obce sa moze stat’ fyzicka osoba, ktora

a) ma sposobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,

b) je bezuhonna (beztthonnost’ sa preukazuje vypisom z registra trestov nie starSim ako tri
mesiace);

c) spina kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyZzaduje
osobitny predpis (vzdelanie sa preukazuje vysvedéenim, vysokoskolskym diplomom...),

d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktorit ma vykonavat’, ak to vyzaduje osobitny predpis,
e) bola zvolena alebo vymenovand, ak osobitny predpis vol'bu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykondvania prace vo verejnom zaujme.

Na zamestnancov obce, ktori vykonavaji pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace sa nevztahuje zakon €. 552/2003 Z. z.

(4) V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’ podstatné
nalezitosti, ktorymi su: druh préace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na
charakteristika, miesto vykonu prace (obec a organizac¢nu €ast’ alebo inak urc¢ené miesto), deii
nastupu do prace a mzdové podmienky, ako aj d’alSie pracovné podmienky podla § 43 ods. 2
a3 ZP.

(5) Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neuréiti. Pracovny pomer na dobu
urc€itt je mozno dohodnut’ v pracovnej zmluve podl'a § 48 ZP.

(6) Pred nastupom do zamestnania musi starosta obce prijimaného zamestnanca
oboznamit’ s tymto pracovnym poriadkom a s pravnymi predpismi vzt'ahujucimi sa na
pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a s ustanoveniami upravujucimi zakaz
diskriminacie.

§3
Dohoda o zmene pracovnych podmienok

(1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a
zamestnanec dohodnt na jeho zmene, a to pisomnou formou.

(2) Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch ustanovenych v § 55 ods.
2 a4 ZP. Docasné pridelenie je mozné len v zmysle § 58 ZP.



§4
Skoncenie pracovného pomeru
(1) Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az § 73 ZP.

(2) Zamestnavatel je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Zamestnavatel’ vSak nie je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok
skor ako dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Pri skon¢eni pracovného
pomeru je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a
uviest’ v iom najmé udaje podl'a § 75 ods. 2 ZP.

(3) Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypoved’ou, podava
zamestnanec pisomne.

§5
Povinnosti a obmedzenia zamestnancov

Zakladné povinnosti zamestnanca su ustanovené v § 81 ZP a povinnosti a obmedzenia
zamestnanca pri vykonavani prace vo verejnom zaujme st uvedené v § 8 zakona ¢. 552/2003
Z.2.

§6
Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 5 tohto pracovného poriadku
povinny plnit’ najmé povinnosti uvedené v § 82 ZP.

(2)Veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje
majetkové pomery do:

a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca,

b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

(3) Veduci zamestnanec oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch $tatutairnemu
zastupcovi obce — starostovi.

(4) Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami, nemozno zaradit’ do vzajomnej priame;j
podriadenosti, resp. nadriadenosti, alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo
uctovnej kontrole druhého.

(5) Veduci zamestnanci mézu podnikat’, vykonavat’ in zarobkovu ¢innost’ a byt’ ¢lenom
riadiacich, kontrolnych alebo dozornych orgdnov pravnickych osob, ktori vykonévaja
podnikatel’ska ¢innost’, len s predchadzajicim pisomnym suhlasom zamestnavatela.
Zamestnavatel’ neudeli stihlas v pripade:

- ked’ by bola prekéazkou riadneho plnenia povinnosti vediceho zamestnanca,

- ked’ by bola vykonana vo veci, v ktorej kona alebo moze konat’ zamestnavatel,

- ked’ by ovplyvnila nestrannost’ alebo nezaujatost’ veduceho zamestnanca.



§7
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. Pracovny cas je 37,5 hodin
tyzdenne. Prestavka na jedlo a oddych, ktora sa nezapocitava do pracovného Casu, sa
poskytuje v rozsahu 30 minut, a to v ¢ase medzi 12.00 hod. a 13.00 hod. (podl'a vol'by
zamestnanca).

(2) U zamestnavatel'a je zavedeny pruzny pracovny ¢as podla § 88 — 89 ZP, pricom zakladny
pracovny Cas, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku (okrem prestavky na jedlo
a oddych), je stanoveny od 08.00 hod. do 14.30 hod. a prevadzkovy Cas je stanoveny

Vv pracovnych ditoch od 06.00 hod. — do 19.00 hod. Vyrovnanie fondu pracovného ¢asu je u
zamestnavatel'a stanovené v mesacnom pracovnom obdobi. Zamestnanec svoj prichod na
pracovisko a odchod z neho si znac¢i do knihy dochadzky a takisto tu vyznaci i preruSenie

pracovného casu aj s uvedenim doévodu (okrem odoévodnenia 30 min. prestavky na jedlo
a oddych).

(3) Starosta obce moze v odévodnenych pripadoch so zamestnancom dohodnut’ kratsi
pracovny ¢as. Zamestnancovi patri plat zodpovedajici tomuto kratSiemu pracovnému ¢asu.

(4) Pracu v dnoch pracovného pokoja mozno nariadit’ len vynimocne, a to v sulade
s ustanoveniami ZP.

(5) Pracu nad¢as upravuje § 97 ZP. Za pracu nadcas sa moze starosta, prip. prednosta, alebo
veduci zamestnanec so zamestnancom dohodnuit’ na poskytnuti nahradného volna.

(6) No¢nu pracu upravuje § 98 ZP.

(7) Zamestnavatel’ v odovodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych tloh nariadi
zamestnancovi alebo si s nim dohodne pracovntl pohotovost’. podla § 96 a 96a ZP.

(8) Zamestnanec nesmie v zakladnom pracovnom ¢ase (okrem prestavky na jedlo a oddych)
opustit’ pracovisko bez stihlasu priameho nadriadeného. Opustenie pracoviska, ucel a ¢as sa
eviduje v knihe dochadzky.

(9) Zamestnanci sa mimo denného prevadzkového ¢asu mozu zdrziavat’ na svojom pracovisku
len v odévodnenych, vynimoc¢nych pripadoch, a to na zaklade suhlasu nadriadeného.

§8
Pracovna disciplina
Formy postihov za poruSenie pracovnej discipliny
(1) Pracovna disciplina je dodrziavanie zakladnych povinnosti pre zamestnanca, ktoré
vyplyvaju zo zékona ¢. 552/2003 Z. z., zo ZP a z ostatnych internych predpisov

zamestnavatel’a.
Kazdé nedodrzanie uvedenych noriem bude povazované za porusenie pracovnej



discipliny.
(2) Na porusenie pracovnej discipliny musi byt’ zamestnanec upozorneny starostom obce.

(3) Za porusenie pracovnej discipliny moze zamestnavatel’ znizit' alebo celkom odobrat’
osobny priplatok, podl'a stupiia zavaznosti porusenia pracovnej discipliny. Toto ucini za
mesiac, kedy k poruseniu pracovnej discipliny doslo alebo na obdobie, ktoré stanovi

V pisomnom upozorneni na porusenie pracovnej discipliny.

(4) Postihy za neplnenie pracovnych povinnosti si odstupfiované nasledovne:

a) pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti

b) pisomné napomenutie s upozornenim na moznost’ rozviazat’ pracovny pomer vypovedou
podla § 63 ods.1 pism. e) ZP.

¢) vypoved’, ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu opakovane menej zdvaznym
spdsobom, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede podl'a § 63 ZP

d) rozviazanie pracovného pomeru okamzitym skonc¢enim pracovného pomeru podla § 68
ods. 1 ZP.

(5) Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny zamestnavatel’ spravidla rozviaze so
zamestnancom pracovny pomer vypovedou alebo okamzitym skon¢enim pracovného
pomeru.

(6) Rozviazanie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skonéenim pracovného
pomeru sa v jednotlivych pripadoch riesi v sulade so ZP, pricom zamestnavatel je povinny
obozndmit’ zamestnanca s dovodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit’ sa k nemu.

§ 8a
Stupne porusenia pracovnej discipliny

(1) Menej zavazné porusenie pracovnej discipliny

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje hlavne:

a) neplnenie povinnosti vyplyvajacich z naplne préace, internych predpisov a pokynov
nadriadeného,

b) neoznacovanie alebo podvadzanie pri oznacovani si dochddzky v Knihe dochadzky,

c¢) neospravedlnend nepritomnost’ v praci v stanovenom zékladnom pracovnom case,

d) vzajomné urazky, ohovarania medzi zamestnancami,

e) Sirenie nepravdivych a nepotvrdenych tidajov, informacii, tykajicich sa pracovnopravnych
vzt'ahov

f) poruSenie zakazu faj¢enia

(2) Zavazné porusenie pracovnej discipliny (dvojmesacna vypovedna lehota)

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny, ktoré ma za nasledok dvojmesacnu vypovednu
lehotu, sa povazuje:

a) opakovane si neplnenie pracovnych povinnosti,

b) porusSenie ustanoveni § 8 ods. 2, okrem pism. ¢), a/alebo § 9 zdkona ¢. 552/2003 Z. z.



(3) Zavazné porusenie pracovnej discipliny s nasledkom okamzitého skoncenia
pracovného pomeru

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny, ktoré ma za nasledok okamzité skoncenie
pracovného pomeru, sa povazuje:

a) neospravedlnend absencia,

b) preukazané umyselné poskodenie, pokus o odcudzenie alebo odcudzenie majetku obce,
¢) porusenie ustanoveni § 8 ods. 1 pism. c) a/alebo § 8 ods. 2 pism. ¢) zdkona ¢. 552/2003
Z.z.

d) pozitie alkoholu, omamnych latok na pracovisku, ako aj nastup do prace pod vplyvom
tychto latok,

e) ak sa zamestnanec odmietne podrobit’ dychovej skuske, pripadne aj d’al§iemu vySetreniu
smerujucemu k zisteniu, ¢i zamestnanci nie su pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
latok.

§9
Dovolenka

(1) Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych ZP narok na:
a) dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernt ¢ast’,
b) dovolenku za odpracované dni.

(2) Zéakladna vymera dovolenky je najmenej $tyri tyzdne. Dovolenka zamestnanca, ktory do
konca prislusného kalendarneho roka dovfsi 33 rokov veku, je najmenej pat’ tyzdiov.

(3) Ak si zamestnanec nemohol vycerpat’ dovolenku v kalendarnom roku z nalichavych
prevadzkovych dovodov, alebo pre prekazky v préci, je starosta povinny poskytnit ju
zamestnancovi tak, aby sa skonc¢ila najneskor do konca buduceho kalendarneho roka.

4) Za kazdy neospravedIneny pracovny dei sa bude zamestnancovi kratit’ dovolenka o dva
dni. DalSie podmienky kratenia dovolenky upravuje § 109 ZP.

(5) O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive, ktoré odovzda
nadriadenému zamestnancovi najneskor 2 pracovné dni pred nastupom na dovolenku. Dovolenky
schval'uje starosta, pripadne prednosta OcU — pre svojich podriadenych zamestnancov.

§10
Plat

Zamestnancovi obce patri plat podl'a § 4 zdkona ¢. 553/2003 Z. z. Zamestnancovi obce, ktory
zabezpecuje vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny vykon Statnej spravy, patri
zvysenie tarifného platu uréeného podla odseku 7.

Pri vyplacani platu v hotovosti je zamestnanec povinny prepocitat’ si plat skor, ako ho potvrdi
svojim podpisom na vyplatnej listine. Zisteny rozdiel ihned’ oznami pokladnikovi OcU.
Pripadné nejasnosti, resp. nespravnosti pri vypocitani a vyske platu riesi s jednotlivymi
zamestnancami starosta za pritomnosti zamestnankyne PaM.



§11
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

(1) Za plnenie Gloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na tseku bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci (dalej len ,,BOZP*) zodpoveda starosta obce.

(2) Starosta obce je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny vytvarat’ podmienky zaistujice
BOZP, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

(3) Zamestnanec je povinny pri praci:

a) dbat’ o svoju bezpecnost’ a zdravie a o bezpecnost’ a zdravie osob, ktorych sa ich ¢innost’
tyka,

b) dodrziavat’ zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy,

s ktorymi boli riadne oboznamenti,

¢) nepozivat’ alkoholické napoje a iné omamné latky na pracoviskach, nenastupovat’ pod
ich vplyvom do prace a dodrziavat’ zakaz fajenia v objekte OcU.

d) oznamovat’ svojmu nadriadenému zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit’
bezpecnost’ alebo zdravie pri praci,

e) na vyzvanie starostom, resp. prednostom OcU, ktory bol pre vykonanie konkrétneho
pripadu pisomne povereny starostom, sa podrobit’ dychovej skuske, pripadne aj d’alSiemu
vySetreniu smerujucemu k zisteniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
latok.

(4) Kazdy zamestnanec OcU je povinny neodkladne oznamit’ prisluinému vedicemu
zamestnancovi pracovny uraz, chorobu z povolania, prevadzkova nehodu, poruchu
technickych zariadeni.
(5) Evidenciu pracovnych urazov vedie zamestnankyna PaM.

§12

Predchadzanie Skodam

(1) Obec je povinna zabezpedit’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plnit’ svoje lohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku.

(2) Starosta obce je povinny sustavne kontrolovat’, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné
ulohy tak, aby nedochéadzalo ku Skodam.

(3) Zamestnanec je povinny po¢inat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda, je povinny na fiu upozornit’ nadriadeného.

§13

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

(1) Zamestnanec zodpoveda:
a) za Skodu, ktort sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh



alebo v priamej stvislosti s nim,

b) za Skodu, ktort sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,

¢) za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil nadriadeného na hroziacu skodu ani proti
nej nezakrocil, hoci by tym mohol zabranit’ jej vzniku, méze zamestnavatel’ pozadovat,

aby prispel na tthradu skody v rozsahu primeranom okolnostiam, pokial’ ju nemozno

uhradit’ inak. Nahrada skody nesmie presiahnut’ sumu rovnajtcu sa trojnasobku jeho
priemerné¢ho mesacného zarobku,

d) za schodok na zverenych hodnotach, ktory je zamestnanec povinny vyactovat (§ 182 ZP),
alebo za stratu zverenych predmetov (§ 185 ZP) — je povinny nahradit’ schodok alebo

stratu v plnej vyske (§ 189 ZP).

§ 14
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

(1) Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktora mu vznikla pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nimi, a to
poruSenim pravnych povinnosti alebo imyselnym konanim proti dobrym mravom,

b) ktortt mu sposobili poruSenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh obce
zamestnanci konajuci v jej mene,

¢) ktord mu vznikla v stvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,

d) ktorda mu vznikla na odloZenych veciach, uloZenych na mieste uréenom obcou, alebo na
mieste, kde sa obvykle odkladaju; za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, a ktoré
zamestnavatel neprevzal do osobnej uschovy, zodpovedd zamestnavatel’ len do sumy
165,97 €,

e) ktord mu vznikla pri odvracani Skody.

(2) Zamestnanec oznamuje $kodu ihned’ starostovi obce. Narok na nahradu zanikne, ak
zamestnanec o nej pisomne neupovedomil zamestnavatel’a bez zbyto¢ného odkladu,
najneskor v lehote 15 dni odo dia, ked’ sa o Skode dozvedel.

(3) O vyplateni nahrady zamestnancovi rozhoduje starosta obce.

(4) Zamestnavatel’ sa zbavi zodpovednosti celkom, ak preukaze, ze jedinou pri¢inou Skody
boli skuto¢nosti, ktoré su ustanovené v § 196 ZP.

§15
Bezdovodné obohatenie

(1) Ak sa zamestnanec bezdovodne obohati na ikor zamestnavatel'a, alebo ak sa
zamestnavatel’ bezdovodne obohati na tikor zamestnanca, musi bezdévodné obohatenie vydat’.

(2) Bezdovodné obohatenie je majetkovy prospech ziskany plnenim bez pravneho dévodu,
plnenim z neplatného pravneho tkonu, plnenim z pravneho dévodu, ktory odpadol, ako
aj majetkovy prospech ziskany z nepoctivych zdrojov.

(3) Predmet bezddvodného obohatenia sa musi vydat’ tomu, na ¢i tikor bol ziskany. Musi sa
vydat’ vSetko, ¢o sa nadobudlo bezddvodnym obohatenim.



§16
Zaverecné ustanovenia
(1) Vsetci zamestnanci musia byt’ s tymto pracovnym poriadkom oboznameni do 30 dni odo
dna jeho vydania, o potvrdia svojim podpisom na priloZenom zozname zamestnancov.
(2) Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii v kancelarii prednostu OcU a taktiez

V kancelarii starostu.

(3) Zrusuje sa Pracovny poriadok schvaleny dna ............... , ktory nadobudol G¢innost’ dilom

(4) Tento pracovny poriadok nadobuda ti¢innost’ diiom 1. januara 2013.

Vo Vinicidna ............

Hrubik Béla
starosta obce



