Pracovny poriadok Obecného tiradu v Tekovskych Luzanoch

Vychadzajuc z ust. § 84 Zakonnika prace €.311/2001 Z.z. a ust. § 13, odst. 4, pism.
d) Zakona o obecnom zriadeni ¢.369/1990 Zb. v zneni noviel schvalilo Obecné
zastupitel'stvo v Tekovskych LuZzanoch svojim uznesenim €. 16-2.1 zo dria 15.3.2002
tento pracovny poriadok:

¢l. 1
Uvodné ustanovenia

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanove-
nia Zakonnika prace a Zakona o vykone prac vo verejnom zaujme podla osobitnych
podmienok zamestnavatela.

¢l. 2
Subjekty pracovného pomeru

1. Zamestnanci

a) Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere s Obcou
Tekovské Luzany na zaklade pracovnej zmluvy. Su to najma zamestnanci
obecného uradu, obecnej policie, kulturneho strediska, kniznice prip. inych
organizacnych zloziek obce bez pravnej subjektivity.

b) Zamestnancom podla zdkona o vykone prac vo verejnom zaujme sa

mbze stat fyzicka osoba, ktora:
- ma spobsobilost na pravne ukony v celom rozsahu
je bezuhonna
spifa kvalifikaéné predpoklady
ma zdravotnu spdsobilost na pracu, ktord ma vykonavat
zloZi predpisany slub

c) Na zamestnancov v pracovnych pomeroch na dobu urcitu kratSiu ako jeden
rok, zamestnancov prijatych v rdmci tzv. VPP a zamestnancov na zdklade do-
héd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok
vztahuje primerane, ak z povahy veci nevyplyva opak.

d) Na ucely ur€enia celkového pocétu zamestnancov sa pre uréenie formy
zastupenia v kolektivnych pracovnopravnych vztahoch (§ 236, ods. 2 a 3 ZP)
nezapocditavaju zamestnanci v pracovnych pomeroch na dobu uréitd kratSiu
ako jeden rok, zamestnanci prijati v ramci tzv. VPP a zamestnanci na zéklade
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

2. Zamestnavatel

a) Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je starosta.

b) Vykon niektorych vybranych prav a povinnosti zamestnavatela vyplyvajucich
z pracovného pomeru (bezné vykonné a rutinné ¢innosti, eviden¢éné
povinnosti, poskytovanie inform&cii zamestnancom a pod. vykonava veduci
mzdového a personalneho oddelenia, veduci hospodarskej ¢innosti a nacelnik
obecnej policie.

¢l.3
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

1) Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykonavanie prac vo verejnom
zaujme sa vyzaduje v pripade nasledovnych funkcii:
a) hlavny kontrolér



Pracovny poriadok Obecného tiradu v Tekovskych Luzanoch

b) prednosta uradu

c) nacelnik obecnej policie

Vyberové konanie sa vyZaduje na obsadenie funkcii veducich oddeleni.

Z&kaz podnikat alebo vykonavat ina zarobkovu €innost a byt €lenmi riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb pre urc€ity okruh vedudcich
zamestnancov sa tymto pracovnym poriadkom neurcéuje.

Za zamestnancov, ktori vykonavaju ulohy samospravy sa na ucely § 19 ods. 15
zakona o vykone prac vo verejnom zaujme povazuju vSetky pracovné funkcie.
Okruh €innosti s prevahou fyzickej prace tvoria pracovnici hospodarskej €innosti.

cl.4
Vznik pracovného pomeru

Oboznamenie zamestnanca pred uzatvorenim pracovnej zmluvy (§ 41, ods. 1 ZP)
a pri nastupe do zamestnania (§ 47 ods. 2 ZP) vykonava starosta osobnym
pohovorom a poskytnutim prislusnych pisomnych podkladov a dokumentov.
O tomto oboznameni sa do osobného spisu zaklada struény pisomny zdznam,
ktory obsahuje popis pohovoru, zoznam poskytnutych pisomnych podkladov a
dokumentov, datum a podpisy zucastnenych.
Prevzatie funkcie delimitacnym protokolom sa vyzaduje u veducich oddeleni a pri
odovzdavani ucelenych agend.
Delimita¢ny protokol obsahuje:
- oznaCenie odovzdavajuceho, preberajuceho a dalSich zu€astnenych
- dévod delimitacie
- vyjadrenie odovzdavajuceho s uvedenim predmetu delimitacie, s popisom
stavu predmetu delimitacie a s upozornenim na dblezité skuto¢nosti,
hroziace rizika alebo naliehavé terminové povinnosti
- vyjadrenie preberajuceho s vyslovnym vyhlasenim, ze sa oboznamil
s predmetom delimitacie, s uvedenim pripadnych pripomienok alebo
poziadaviek, alebo s uvedenim vyhlasenia, Ze nevznasa pri delimitacii
pripomienky alebo osobitné poziadavky
- vyjadrenie kontrolujuceho /nadriadeného/ k predchadzajucim ¢astiam
protokolu
- datumy a podpisy zuc¢astnenych (pripadne konstatovanie, ze podpis bol
odoprety)

¢l.5
Pracovna disciplina

Pracovné povinnosti vyplyvaju z nasledovnych pramenov:

a) Zakonnik prace

Zakon o vykone prac vo verejnom zaujme

Zakon o obecnom zriadeni

Pracovny poriadok

Statut obce a vSeobecne zavazné nariadenia obce

pracovna napln

) prikazy a pokyny nadriadenych

Popri povinnostiach ustanovenych zakonom (§ 81 ZP a § 9 ZoVPVZ) su zame-
stnanci povinni:
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prichddzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat v iom po celu
pracovnu dobu, podrobit sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na
alkohol

nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo
majetok zamestnavatela na sukromné ucely

zachovavat bdelost a ostrazitost pre ochranu statneho, hospodarskeho a
sluzobného tajomstva

nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jej majetku bez povolenia
a ohlasenia

nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracoviskach a v objektoch
zamestnavatela mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov
a tych, ktorym tato €innost vyplyva z dojednaného druhu prace —
upratovacky a pod.)

ohlasovat svojmu nadriadenému a personalnemu miestu zmeny

v osobnych pomeroch, ktoré su délezité pre vykon prace a vykon povin-
nosti zamestnavatela (napr. okolnosti majlce vyznam pre nemocenské
poistenie a dan zo mzdy, povolanie na vykon vojenskej sluzby a pod.)

3) Popri povinnostiach veducich zamestnancov ustanovenych zakonom su tito
povinni:

vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a
spolo€enskej urovni

konat spésobom zodpovedajucim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom
obce

dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych
zamestnancov, najma dbat’ o rozvoj pravneho vedomia

4) Vyznamnou suc&astou pracovnych povinnosti su osobitné etické, profesionalne
vyznamné poziadavky na osobnost, postoje a spravanie zamestnanca upravené
Etickym kédexom.

Eticky kédex je prilohou a nedelitefnou su€astou tohto pracovného poriadku.

5) Za zavazné poruSenie pracovnych povinnosti sa povazuje:

porudenie zakladnych povinnosti vyplyvajacich zo ZP, ZoVPVZ a
porusenie povinnosti, ktoré ohrozuje alebo poskodzuje plnenie uloh obce
podla ZoOZ

neospravedinena absencia, vykon prace pre seba a iné osoby

v pracovnom ¢ase, nepovolené pouzivanie prostriedkov zamestnavatela
na sukromné ucely, pozivanie alkoholu alebo omamnych latok

v pracovnhom ¢ase alebo na pracovisku alebo znizena schopnost
zamestnanca vykonavat pracu vplyvom pozitia takychto latok, majetkové a
moralne delikty na pracovisku, nereSpektovanie prikazov nadriadenych,
vulgarne spravanie a urazky

iné porusenie povinnosti, v désledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi,
majetku alebo inych vyznamnych zaujmoch fyzickych oséb a obce
porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené ako vyznamné
alebo osobitne dblezité

6) Za sustavné porusovanie pracovnych povinnosti sa povazuje:

opakovany viacnasobny (aspori trojnasobny) vyskyt nedostatku
v pracovnej discipline, a to aj ked ide o rézne druhy porusenia pracovne;
discipliny, v rozpati obdobia 6 mesiacov
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- nedostatok v pracovnej discipline, ktory pretrvava napriek tomu, Ze
zamestnanec bol na nedostatok pisomne upozorneny v dobe, od ktorej
neuplynulo 6 mesiacov

Za obzvlast hruby sp6sob porusenia pracovnej discipliny sa povazuje:

- poruSenie pracovnych povinnosti svedCiace o hrubej fahostajnosti
k vlastnym povinnostiam a zaujmom obce

- poruSenie pracovnych povinnosti, u ktorého mozno uz vopred predvidat
spbsobenie zavaznych nasledkov spojené s lahostajnym postojom za-
mestnanca

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny a porusenie pracovnej discipliny
obzvlast hrubym spésobom sa okrem pripadov uvedenych v predchadzajucich
odsekoch povazuje aj pripad, ktory je takto oznaceny v osobitnom vnutornom
predpise, v prikaze alebo pokyne kompetentného zamestnanca.

Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved pre poru$enie pracovnej
discipliny (§ 63 ods. 5 ZP), starosta obozndmi zamestnanca v pritomnosti tretej
osoby (svedka) s dovodmi vypovede tym, ze mu poskytne ich pisomny popis,
umozni zamestnancovi vyjadrit’ sa k tymto dévodom. O obsahu oznamenia a o
vyjadreni zamestnanca sa spiSe zaznam, ktori podpiSu vSetci zucastneni. Ak
zamestnanec odmietne zaznam podpisat, starosta a svedok tuto skuto&nost’

v zazname vyslovne skonstatuju a potvrdia ju svojim podpisom.

¢l.6
Pracovny ¢as

Ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as je 37,5 hod. tyZzdenne.
Tyzdenny pracovny ¢as je na jednotlivé dni rozvrhnuty nasledovne:

pondelok 08,00 — 12,00 12,30 — 16,00
utorok 08,00 - 12,00 12,30 — 16,00
streda 08,00 — 12,00 12,30 — 16,00
Stvrtok 08,00 — 12,00 12,30 — 16,00
piatok 08,00 — 12,00 12,30 — 16,00

Vo viaczmennych prevadzkach pracuju pracovnici obecnej policie. Ich ustanoveny
tyZzdenny pracovny €as je upraveny v pracovnych zmluvach.

3)

4)

Na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca, ktord bude obsahovat uvedenie
dévodov, mbéze zamestnavatel povolit zamestnancovi vhodnu Upravu tyzdenného
pracovného ¢asu alebo ju dohodnut v pracovnej zmluve.

Pracu nad€as mozno vykonavat na zaklade opravneného pokynu alebo
predchadzajuceho suhlasu starostu alebo priameho nadriadeného a najviac

v rozsahu, ktory povoluje zakon. Za pracu nadcas sa prednostne poskytuje
pracovné volno, spravidla do skoncenia kalendarneho mesiaca.

¢l. 7
Prekazky v praci

Prekazku v praci, ktord zamestnanec méze predvidat, je povinny bez zbyto&né-
ho odkladu a akoukolvek formou oznamit zamestnavatelovi. Su¢asne je povinny
poziadat o poskytnutie pracovného volna.

Ak nastane nepredvidatelna prekazka v praci, musi o nej zamestnanec upove-
domit svojho nadriadeného najneskdr v nasledujuci pracovny defi po vzniku pre-
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kazky, ak predtym vyCerpal bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorsie
oznamenie.

. O pracovné volno z dévodu prekazky v praci zamestnanec Ziada priameho

nadriadeného Ustne alebo pisomne predloZzenim tlaciva ,priepustka“. Prekazky

v praci z dévodu vSeobecného zaujmu (§ 136 ZP) a dblezité osobné prekazky

v praci (§ 141, ods.2 ZP) dokladuje zamestnanec v€as a hodnovernym sp6sobom
starostovi.

Pracovny ¢as, zameskany pre prekazky v praci na strane zamestnanca, umozni
zamestnavatel zamestnancovi nadpracovat spravidla do konca kalendarneho
mesiaca.

¢l.8
Vyplata mzdy

Zamestnanec povereny uctovanim miezd je povinny predlozit zamestnancovi na
poziadanie k nahliadnutiu podklady, na zaklade ktorych bola mzda vyuctovana.
Pripadné reklamacie sa vybavuju do 5 pracovnych dni a — ak doslo k nesprav-
nosti — usporiadaju sa v najblizSom vyplatnom termine.
Splnomocnenie na prijatie mzdy inou osobou musi obsahovat’

- presné Udaje o tom kto a koho splnomocriuje (meno, priezvisko, datum

narodenia, €islo OP alebo rodné €islo)
- Udaj, ¢oho sa splnomocnenie tyka (o0 mzdu za aké obdobie ide)
- plné meno zamestnanca, jeho podpis a datum.

¢l.9
Nahrada vydavkov

Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatfiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim
tlaCiva ,vyuctovanie pracovnej cesty”, ktorého vzor je v prilohe tohto pracovného
poriadku. Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit bez zbyto¢ného
odkladu, spravidla do jedného mesiaca od ich vzniku.

Pri Uhrade inych ako cestovnych vydavkov sa postupuje obdobne ako v odseku 1.
Zamestnanec je pritom povinny preukazat vySku vydavku (napr. pokladni€nym
dokladom), u€elnost jeho vynaloZenia a suvislost vydavku s plnenim pracovnych
tloh (pisomnym zdévodnenim).

¢l. 10
Dovolenka

V obdobi mesiacov januar — februar sa vytvara na zaklade navrhov zamestnan-
cov plan Cerpania dovoleniek na kalendarny rok. Schvaleny plan dovoleniek je
podkladom pre urenie nastupu na dovolenku (§ 111, ods. 1 ZP).

Zamestnanec si uplatfiuje pravo na &erpanie dovolenky na tladive ,Ziadanka o
dovolenku* a to spravidla 3 pracovné dni vopred. Vyplnenu Ziadanku odovzdava
starostovi. Vzor tlaiva je v prilohe tohto pracovného poriadku.

Cerpanie dovolenky povoluje starosta. Cerpanie dovolenky pred splnenim
podmienok pre vznik naroku (§ 113, ods. 1 ZP) povoluje starosta.

Schvalena ziadanka o dovolenku sa odovzdava personalnemu oddeleniu.
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¢l. 11
Skoncéenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny este pred skonéenim pracovného pomeru odovzdat
svojmu nadriadenému alebo prislusnému zamestnancovi zverené predmety a to
v stave zodpovedajucom opotrebeniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je
povinny usporiadat’ si vo€i zamestnavatelovi vSetky ostatné vzgjomné prava a
povinnosti (vyuctovanie zaloh finanénych prostriedkov, inventarizacia hodnét
zverenych na vyuctovanie a p.).

Vypracovanie pracovného posudku je v pésobnosti priameho nadriadeného.
Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnani (§ 75 ods. 2 ZP) je v pésob-
nosti personalneho oddelenia, ktory je tiez opravneny vybavit ziadost
zamestnanca o nahliadnutie do osobného spisu (§ 75 ods. 1 ZP).

Pripadna Ziadost zamestnanca o Upravu alebo doplnenie pracovného posudku
alebo potvrdenia o zamestnani (§ 75 ods. 3 ZP) sa podava starostovi.

¢l. 12
Nahrada skody

Za sledovanie stavu na zverenom useku €innosti a za plnenie preventivnych
povinnosti zamestnavatela voci vzniku $kéd (§ 177 ods. 1 a 2 ZP) zodpovedaju
veduci zamestnanci vSetkych stupriov.
K vykonaniu kontroly veci, ktoré zamestnanci vnasaju alebo odnésaju
z organizacie su opravneni starosta, jeho zastupca a hlavny kontrol6r vodi
vSetkym zamestnancom a osobdm v aredli zamestnavatela. Ostatni veduci
zamestnanci maju toto opravnenie voci podriadenym zamestnancom a osobam
v aredli riadenych pracovisk.
Osobné prehliadky je mozné vykonat len v pripade dévodného podozrenia, ze
doty¢na osoba vnasa alebo vynasa z organizacie veci v rozpore so zaujmami
zamestnavatela. K vykonaniu osobnej prehliadky je opravneny starosta (v jeho
nepritomnosti jeho z&stupca) a hlavny kontrolér. Osobnu prehliadku musi
vykonavat osoba rovnakého pohlavia (v pripade opacného pohlavia
prostrednictvom prizvanej osoby) a vo vymedzenom priestore, ktory zarucuje
ochranu osobnej slobody a ludskej dostojnosti.
Zamestnanci su povinni pri splneni vy$Sie spomenutych podmienok podrobit’ sa
kontrole veci, pripadne osobnej prehliadke.
Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori
maju urcité hodnoty zverené k osobnej dispozicii, pricom ide o hodnoty pod-
liehajuce vyuctovaniu. Ide o nasledovné funkcie a hodnoty:
- pokladnici a zamestnanci povereni prijimanim pernaznych hotovosti a
cenin, ich uschovou a vydavanim
- zamestnanci skladového hospodarstva, ktori prijimaja, skladuju alebo
vydavaju materidly, tovar a pod.
- vodici a zavoznici vo vztahu k prepravovanému tovaru
- ini zamestnanci, ak spifaju podmienku zverenych hodnét podliehajicich
vyuctovaniu
Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci
zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnét zamestnancovi. Dohodu uzatvara
starosta. Dohoda sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava
zamestnancovi a jeden sa zaklada do jeho osobného spisu. Personalne
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oddelenie vedie register uzavretych dohéd o hmotnej zodpovednosti a pri
zmenach v obsadeni dotknutych miest dava podnet na zodpovedajlucu Upravu
hmotnej zodpovednosti.

7) Ak zamestnanec spésobil pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti

s nim zamestnavatelovi §kodu, o jej nahrade rozhoduje starosta za ucasti hlavného

kontroléra.

8) Pri rozhodovani o nahrade $kody sa prihliada na pri¢iny vzniku Skody, mieru
zavinenia, na pripadnu spolutc¢ast inych oséb alebo zamestnavatela na vzniku
Skody, na vysSku Skody, rozsah Skodlivych nasledkov a na okolnosti, za ktorych ku
Skode doslo.

9) Ak vznikla zamestnancovi Skoda pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej su -

vislosti s nim, uplatfiuje si narok na jej nahradu bez zbytoéného odkladu pisomnou

Ziadostou podanou starostovi. V Ziadosti uvedie najméa okolnosti vzniku Skody,

vycislenie jej vysky a dékazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

¢l. 13
Bezpecnost’ a ochrana zdravia

1) Ulohy v oblasti bezpe&nosti a ochrane zdravia st rovnocennou a neoddelitefnou
sucastou pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaju vSetci veduci
zamestnanci (vratane povinnosti kontrolovat’ podriadenych) a tiez zamestnanci
v rozsahu zverenej pésobnosti.

2) Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske na alkohol. Opravneni
zamestnanci k vykonaniu dychovej skusky na alkohol su vSetci veduci
zamestnanci voc€i svojim podriadenym. Starosta a hlavny kontrolér maju
vSeobecnu kontrolnd pravomoc.

¢l.14
Kolektivhe pracovnopravne vztahy

1) Ugast zamestnancov na rozhodovani zamestnavatela sa uskutoériuje prostred-

nictvom miestnej odborovej organizacie.

2) Zamestnavatel bude miestnej odborovej organizacii predkladat spravy o
dohodnutych novych pracovnych pomeroch (§ 47 ods. 4 ZP) polro¢ne.

¢l. 15
Spolocné a zavere¢né ustanovenia

1) K vydaniu tohto pracovného poriadku udelila miestna odborova organizacia
suhlas dna 15.3.2002.

2) Zamestnancom pristupné informacné miesto sa nachadza vo vstupnej hale obec-
ného Uradu. )

3) Tento pracovny poriadok bol zverejneny dnia 15.3.2002. U¢innost pracovného
poriadku sa ur€uje driom 1.4.2002.

4) S obsahom pracovného poriadku a s jeho pripadnymi zmenami budu
zamestnanci obozndmeni na pracovnej porade a upozornenim na informa¢nom
mieste podfla ods.2 tohto ¢lanku.

5) Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na kazdom oddeleni a samostat-
nom pracovisku obecného uradu.



