Obec Ostry Gruii, 966 77 Ostry Grun &.193, 1CO: 00320901

Starostkaobce OSTRY G R UN na zéaklade ustanovenia § 13 ods.4 pism. d zak. SNR &.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a s ust. § 84 Zakonnika prace,vydava
tato

Interna smernica
PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV
OBCE OSTRY GRUN

81

(1) Ugelom tohto pracovného poriadku je v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi blizSie
rozpracovat Upravu pracovnych vztahov zamestnancov obce Ostry Grun a zhrnat najdélezitejSie
ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch v podmienkach samospravy obce Ostry Gruni.

(2) Pracovny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov obce Ostry Grun.

Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre obec prace na zaklade dohdd o vykonani prace a dohdd
o0 brigadnickej praci Studentov sa vztahuje tento pracovny poriadok primerane.

(3) Ulohy veduceho organizacie pini starosta obce (§ 13 zak. SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov) avrozsahu poverenia starostu obce tiez zastupca starostu obecného
Uradu.

Cast'I.
Subjekty pracovného pomeru

§2

(1) Zamestnavatefom, tj. subjektom prav a povinnosti v pracovnopravnych vztahoch je obec Ostry Grun.
Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je starosta, ktory tieto prava a povinnosti
zamestnavatela vykonava osobne.

(2) Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovhom pomere s obcou Ostry Gran na zaklade pracovnej
zmluvy. SU to zamestnanci obecného Uradu, zamestnanci materskej Skoly, zakladnej Skoly, Skolskej
jedalne a opatrovatelia, vSetci, ¢i uz na plny, alebo skrateny pracovny tvazok.



(3) Na zamestnancov, starostu obce, kontroléra obce a zamestnancov na zaklade dohdd o vykonani prace
sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak z povahy veci nevyplyva opak.

(4) Zamestnanci aktivacie nezamestnanych a nezamestnanych s nizkou motivaciou odkazanych na davku
v hmotnej nadzi, tzv. verejnoprospesné prace, maju prava a povinnosti vymedzené zakonom o sluzbéach
zamestnanosti.

Cast’ Il.
Pracovny pomer

§3
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer sa zaklada pisomnou zmluvou medzi zamestnavatelom a zamestnancom, jeden
exemplar zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.

(2) V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny dohodnut so zamestnancom:

druh prace na ktoru sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika

miesto vykonu prace, ktoré sa urCuje obcou a organiza¢nou €ast'ou alebo inak

den nastupu do prace

mzdové podmienky, ak nie st dohodnuté v kolektivnej zmluve

vyplatné terminy (§ 130 ods. 2, 3, 4 ZP)

pracovny c&as (§ 85 ZP)

vymeru dovolenky (8 103 ZP)

dizku vypovednej doby (§ 62 ZP)

pefiaznu nahradu pre zamestnavatela, ak zamestnanec nezotrva v pracovnom

pomere pocas vypovednej doby (8 62 ods. 8 ZP)

skasobnu dobu (8 45 ZP)

e Udaj o tom, &iide o pracovny pomer na ¢as neurdity, na dobu urcitu (§ 48 ZP) alebo pracovny
pomer na krat$i pracovny ¢as (§ 49 ZP)

(3) Pracovny pomer kontrol6éra obce sa zaklada volbou.

(4) Zamestnavatel je povinny zamestnancovi pisomne oznamit zmenu druhu prace, ako aj kazdu Upravu
platu.

(5) Zamestnavatel, starosta obce, je povinny pri nastupe do zamestnania oboznamit zamestnanca
s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpec&nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi dodrZiavat.

§3

Zmena pracovného pomeru

(1) Pracovnu zmluvu je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody a to v pisomnej forme.

(2) Vykonavat prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny iba
vynimocne, a to v pripade preradenia na inU pracu a do¢asného pridelenia.



§4

Preradenie, pracovna cesta a doCasné pridelenie

(1) Organizacia je povinna preradit zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych v 8 55 ods. 2 az 4 ZP.

(2) Zamestnavatel mdze zamestnanca vyslat na pracovnlu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho suhlasom. To neplati,
ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu
prace alebo ak mozZnost vyslania na pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve.

(3) Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na
pracovnu cestu vyslal.

(4) Zamestnavatel méze so zamestnancom pisomne dohodnut, Ze ho do€asne prideli na vykon prace k inej
pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, a to za podmienok uvedenych v § 58 ZP.

§5

Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skongit:
- dohodou, ktori zamestnavatel a zamestnanec uzatvaraju pisomne s uvedenim dévodu skoncenia,
- vypovedou, ktord je pisomna a doru€enad, inak je neplatna, dévody vypovede zo strany zamestnavatela
a zamestnanca vymedzuje zakonnik préace,
- okamzitym skon¢enim, dovody zamestnavatela a zamestnanca taktieZ vymedzuje zakonnik préace,
- uplynutim doby urcite;j,
- skonéenim v skiSobnej dobe z akéhokolvek dévodu, alebo bez udania dévodu.

(2) Pracovny pomer kon¢i tiez smrtou zamestnanca.

(3) Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypovedou podava zamestnanec pisomne
do podatelne Obecného uradu v Ostrom Gruni.

V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany organizacie sa oznamenie vypovede, resp.
okamzitého skoncCenia pracovného pomeru zasiela zamestnancovi postou do vlastnych ruk, resp. sa
odovzda priamo na pracovisku.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou sa prejedna s zamestnancom a o tomto prejednani sa
spiSe zaznam, ktory podpisuje zamestnanec, starosta obce a zamestnanec, ktory pohovor vykonal.
Dévod rozviazania pracovného pomeru sa uvedie, ak 0 to zamestnanec poziada, alebo ak sa pracovny
pomer skoncil dohodou z dévodov organizaénych zmien.

Organizacia moze okamzite skoncit pracovny pomer len vynimocéne, ato za podmienok stanovenych
v prislusnych ustanoveniach ZP.

Pocas vypovednej lehoty je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktord mu vyplyva z pracovnej napine.

(4) Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu, t.j. splnené aj
nesplnené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti, pracovné pomécky.



Zaroven je povinny informovat svojho nariadeného aj nového zamestnanca o stave plnenia tloh na jeho
Useku.

O odovzdani takejto agendy sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec, novy
zamestnanec, ktory preberd agendu a bezprostredne nadriadeny veduci, ktori zodpovedaji za stav
preberanej agendy.

(5) Organizacia je povinna na poziadanie zamestnanca vydat mu pracovny posudok, ako aj potvrdenie
0 zamestnani. V tomto potvrdeni o zamestnani sa uvedie:

a) dobu trvania pracovného pomeru,
b) druh vykonavanych prac,

c) ¢&i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vySke a v akom poradi
je pohladavka, pre ktoru sa maju zrazky dalej vykonavat,

d) (daje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu, o poskytnutej nahrade mzdy a nahrade za ¢as
pracovnej pohotovosti, 0 zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o dalSich skuto¢nostiach
rozhodujucich pre ro¢né zuétovanie preddavkov na dan zo zavislej €innosti a z funkénych
pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti,

e) Udaj o dohode o zotrvani v pracovnom pomere u zamestnavatela po urcitu dobu, po vykonani
zaverecnej skusky alebo maturitnej skusky, alebo po skoncCeni Studia, alebo pripravy na
povolanie vratane Udaja o tom, kedy sa tato doba skonci.

(6) Pri skonceni pracovného pomeru z akéhokolvek dbvodu starosta obce pracovné hodnotenie, ktoré
odovzda zamestnancovi poverenému vedenim personalnej agendy, pricom zamestnanca, pre ktorého sa
vypraclva, oboznami s jeho znenim, ¢o bude dolozené jeho podpisom.

Cast' IlI.

Pracovna disciplina

§6

(1) Pracovné povinnosti vyplyvaji z dokumentov:

zakonnik prace, zadkon o vykone prace vo verejnom zaujme, zakon o obecnom zriadeni,
pravne predpisy, ktoré sa vztahuju na druh vykonavanej prace,

tento pracovny poriadok,

ostatné vnutorné predpisy zamestnavatela,

charakteristika prace,

prikazy a pokyny nadriadenych.

(2) Okrem povinnosti ustanovenych zadkonom /8§ 81 zdkonnika prace av § 8 zakona ¢&. 552/2003 Z.z. / maju

zamestnanci povinnost:

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

o taktieZ nevynasat predmety, ktoré su majetkom zamestnavatela,

e zachovavat ochranu statneho, hospodarskeho a sluzobného tajomstva,

e bez suhlasu nadriadeného sa nezdrZiavat na pracovisku a v objektoch zamestnavatela mimo
pracovnej

e doby /netyka sa ¢innosti z dojednania druhu prace, napr. ZPOZ-u/,

e pracovnikovi zodpovednému za persondlnu agendu bezodkladne oznamovat zmeny v osobnych
pomeroch

e /napr. okolnosti pre zmenu nemocenského poistenia, dane zo mzdy a pod./,



e upozornit na hroziacu $kodu, alebo zakrocit, ak je zakrok neodkladne potrebny,

e dodrziavat normy slusného spravania a Ucty k ¢loveku,

e pri styku s nadriadenymi, inymi zamestnancami a osobami zachovavat pravidld zdvorilosti,
ohladuplnosti,

e aucty, nepouzivat vulgarne a arogantné slova,

e vykonavat nariadenia a uznesenia obecného zastupitelstva, rozhodnutia starostu obce tykajuce sa
rozsahu

e ich ¢innosti,

e pred odchodom z pracoviska zabezpecit pracovné materialy, peciatky uzamknut, spisy, pracovné

e prostriedky ulozit tak, aby nedoslo k zneuzitiu inou osobou, alebo k ich odcudzeniu.

(3) Veddci zamestnanci su povinni:
- riadit a kontrolovat pracu svojich zamestnancov, hodnotit a analyzovat plnenie uloZzenych uloh,

e odstranovat zistené nedostatky,

e zabezpecovat priaznivé pracovné podmienky, bezpeénost a ochranu zdravia pri préaci,
zabezpecCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ako aj
nélezitosti vyplyvajucich z kolektivhych a pracovnych zmlav,
zabezpec€ovat odborny rast, €i uz Skoleniami, alebo odbornou literaturou,
kontrolovat' pracovnu disciplinu,
oboznamovat svojich zamestnancov s prijatymi uzneseniami obecného zastupitel'stva.

(4) Veduci zamestnanci su dalej povinni

a) Slstavnu pozornost venovat racionalizacii prace a znizovaniu administrativnej narocnosti, ¢o
najlepSie a ucelne organizovat pracu, v€as pridelovat zamestnancom pracu, oboznamovat ich
v€as s pravami a povinnostami vyplyvajucimi pre nich z pracovného poriadku a s poziadavkami
kladenymi na ich pracu, viest ich k Gcte k pravu a citlivému vztahu k ob&anom, poskytnut im
potrebné pomodcky, predpisy, literatru apod. adbat, aby zamestnanci boli sdstavne
oboznamovani s novymi predpismi ainymi potrebnymi pomdckami, manualnych zamestnancov
oboznamovat so strojmi, nastrojmi, predpismi a pomdckami k praci, v€as im poskytnut potrebné
nastroje a material, a zabezpe¢it dobry stav strojov a ostatnych zariadeni; zaistit dosledné
dodrZiavanie opatreni na ochranu proti poZiarom a opatreni na ochranu majetku vo vlastnictve
obce, alebo majetku zvereného do uzivania,

b)  zabezpecovat predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov a pre rozvoj
vSetkych foriem zvySujucich uginnost ich prace, k tomu vyuzivat podnety z pracovnych porad
a namety zamestnancov,

C) sustavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi a inymi predpismi a vnatornymi predpismi, ktoré sa
vztahuju na pracu na Usekoch nimi riadenych,

d) disponovat s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade s prisluSnymi pravnymi
a vnatornymi predpismi,

e) vytvarat priaznivé podmienky organom obce pre ich €innost.
87
Hodnotenie zamestnancov

(1) Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykajluce sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho
kvalifikacie, schopnosti a dalSich skuto¢nosti, ktoré maju bezprostredny vztah k vykonu prace.

(2) Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovuje starosta obce.

Posudky o pracovnej ¢innosti vydava starosta obce, a to do 15 dni od jeho vyziadania organizaciou alebo
zamestnancom.



(3)

(4)
(5)

(1)

(2)

(1)

(2)

Organizacia vSak nie je povinna pracovny posudok vydat zamestnancovi skér ako dva mesiace pred
skon¢enim pracovného pomeru.

Ak podava obec inej organizacii pracovny posudok, povinnost oboznamit zamestnanca s jeho obsahom
a na poziadanie mu poskytnut jeho odpis.

Iné informacie je organizacia opravnena podavat o zamestnancovi len s jeho suhlasom, pokial pravny
predpis a pracovna zmluva nestanovi inak.

Ak zamestnanec nesuhlasi s obsahom pracovného posudku, méZe sa domahat v lehote troch mesiacov
odo dna, ked sa o obsahu dozvedel na sude o jeho primerané upravenie.

Potvrdenie o zamestnani po skonéeni pracovného pomeru vydava obec.

Ak zamestnanec nesuhlasi s obsahom potvrdenia o zamestnani, postupuje obdobne ako u pracovného
posudku.

§8

Na vsetkych pracoviskach obce Ostry Grun (obecny urad, Materska Skola, Zakladna Skola, Skolska
jedalen, Skolsky klub deti, Rekreacné zariadenie) a v pracovhom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, sa
zakazuje pozivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.

§9
Fajcit na pracoviskach obce Ostry Grun je zakazané.
Dodrziavanie zakazu faj¢enia na pracoviskach zabezpecuju veduci zamestnanci.

PoruSenie zakazu fajéenia moze byt rovnako podla posudenia okolnosti povazované za menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny.

§10

Zastupovanie

Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom stave plnenia uloh,
0 jeho pravach a povinnostiach.

Je povinny ho upozornit na dolezité okolnosti a skuto¢nosti sluZiace k zabezpecovaniu uloh.
Po skonéeni zastupovania je zastupca povinny podat zastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

V pripade, Ze ide o dlhSiu nepritomnost, vyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia uloh, v ktorom sa
dalej uvedie, aké ulohy je potrebné v najblizSom obdobi riesit, ako aj dalSie skuto€nosti nevyhnutné na
efektivne riadenie.

Zéapis podpisuje odovzdavajici, preberajici a tiez starosta obce.



§11

Na kazdom oddeleni sa musi zabezpecit, po¢as nepritomnosti zamestnanca v praci, oboznamenie
s neodkladnymi pracovnymi Ulohami, ktoré sa maju spinit’ v €ase jeho nepritomnosti a zabezpecit poskytnutie
zakladnych informacii pri vybavovani stranok.

Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt zabezpeéené:

- v ohlasovni,

- v podatelni obecného uUradu,

- na oddeleni finanénom vo vyplatnych terminoch,
- v pokladni obecného aradu.

- v Zakladnej Skole,

- v Materskej Skole

- v Skolskom klube

- v Skolskej jedalni

- v Rekreaénom zariadeni

Cast' IV.

Pracovny €as a ¢as odpocinku

§12

Pracovny Cas

(1 )Tyzdenny pracovny Cas je stanoveny na 37,5 hodiny.

(2) Rozvrhnuty je nasledovne:
- obecny urad (pracovny ¢as ) pondelok, utorok, Stvrtok 7,00 hod. - 15,00 hod.
streda 7,00 hod. — 17, 00 hod.
piatok 7,00 hod. — 13,00 hod.
- obecny Urad (Gradné hodiny) pondelok, Stvrtok 8,00-14,00 hod.
utorok nestrankovy der
streda 8,00 — 16,00 hod.
piatok 8,00 — 11,30 hod.
kontroldr obce, s Uvazkom 0,12 hod. tyzdenne, t.j. 4,5 hodiny tyzdenne
kuri¢- adrzbar, denne 7,00 hod. — 15 hod. (37,5 hod. pracovny ¢as + 30 min. obedna prestavka),
pricom vSetkym hore uvedenym zamestnancom je v uvedenom ¢ase poskytnuta prestavka na
odpoéinok a jedenie v trvani 30 minat.
- materska Skola , pondelok — piatok 7,00 — 15,30 hod.
- upratovacka materskej Skoly a zakladnej Skoly, pondelok — piatok 7,00 — 15,30 hod.
- z&kladna 3kola, pondelok — piatok 7,00 — 15,30 hod.
- Skolska jedalen, pondelok — piatok 7,00 — 15,30 hod.
- rekreacné zariadenie — kucharky denne 7,00 — 15,30 hod
prevadzkarka, s ivazkom 0,10 hod. tyZdenne, t.j. 4 hodiny tyZdenne ,
vSetci uvedeni zamestnanci v uvedenom case maju poskytnuti prestavku na obed v trvani 30
minat.
- opatrovatelia individualne, na zaklade zmluvy a samostatného vykazu.

(3) Prichod na pracovisko a odchod z pracoviska je zamestnanec povinny vyznacit v dochadzkovom liste
vedenej v kancelarii obecného Gradu, zamestnanci materskej Skoly v materskej Skole, zamestnanci
zékladnej Skoly v zakladnej Skole a zamestnanci 3kolskej jedalne v kancelarii veducej. Dal$ie opustenie
pracoviska z mimopracovnych dévodov je zamestnanec povinny ohlasit svojmu nadriadenému a
vyznadit' v knihach dochadzky.



(4)

(5)

(1)

)

Pracu nadas mozno vykonavat len na zaklade predchadzajuceho sihlasu starostu obce. Tuto mozno
vykonavat najviac v rozsahu a za podmienok, ktoré povoluje zakonnik prace § 97, bud poskytnutim
nahradného volna, alebo preplatenim nad¢asu podla § 19 zak. 553/2003 Z.z..

Zamestnanci obce su povinni dodrziavat uradné hodiny pre styk s verejnostou,

Uradné hodiny pre styk s verejnostou uréuje starosta obce, formou oznamenia a to tak, aby mohlo byt
priebeZne zabezpefované vybavovanie agendy.

§13

Rozvrhnutie pracovného ¢asu

O rovnomernom rozvrhnuti pracovného €asu rozhoduje zamestnavatel po prerokovani so zastupcami
zamestnancov za podmienok stanovenych v § 86 ZP.

Ak povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovoluju, aby sa pracovny €as rozvrhol rovhomerne na
jednotlivé tyzdne, zamestnavatel méze po dohode so zastupcami zamestnancov alebo po dohode so
zamestnancom, rozvrhnat pracovny ¢as nerovnomerne na jednotlivé tyZdne za podmienok stanovenych
v 8 86 ZP. Priemerny tyzdenny pracovny €as nesmie pritom presiahnut v obdobi najviac Styroch
mesiacov

(3) V zaujme zvySenia efektivnosti prace alepSieho zabezpelenia potrieb zamestnancov moéze

1)

(@)

3)

zamestnavatel po prerokovani so zastupcami zamestnancov zaviest pruzny pracovny ¢as za podmienok
stanovenych v § 88 ZP.

§14

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného €asu uz na svojom pracovisku a odchadzat’ az po
skoné&eni pracovného Casu.

Zamestnanec sa nesmie v pracovhom c¢ase bez suhlasu bezprostredného nadriadeného vzdialit
z pracoviska a je povinny oznamit bez zbytoé¢ného odkladu dévod nepritomnosti v praci. Neskory prichod
do prace, pred¢asny odchod z prace a kazdé opustenie pracoviska z pracovnych alebo mimopracovnych
dévodov je zamestnanec povinny zapisat do knihy vedenej na svojom pracovisku s uvedenim dévodu
nepritomnosti v praci.

Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodov suhlas dava priamy nadriadeny zamestnanca, alebo

niektori z dalSich nadriadenych.

(4)
(5)

Opustenie pracoviska z mimopracovnych dévodov je mozné len so suhlasom starostu obce.

Za zames$kany pracovny Cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predéasny odchod z prace,
prekro€enie stanovenej 30 minutovej prestavky na jedlo a oddych, ako i kazdé opustenie pracoviska, ak
nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti. Takto zameskany pracovny ¢as je zamestnanec
povinny nadpracovat, ato spravidla bezprostredne, najneskorSie v priebehu kalendarneho mesiaca
a podla moznosti naraz.

Pri nadpracovavani po Castiach treba nadpracovat vzdy najmenej jednu hodinu.



(6)

(7)

(1)

(@)

3)

(4)

(1)

(@)
3)

Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu (neospravedinena absencia) alebo nedodrzanie
postupu pri opusteni pracoviska sa povazuje za hrubé poruSenie pracovnej discipliny.

Vocéi takémuto zamestnancovi mézu byt vyvodzované za splnenia vSetkych zakonnych podmienok
nasledovné opatrenia:

- kratenie dovolenky

- vypoved podfa § 63 ods. 1 pism. e/ ZP,

- okamzité skoncenie podla § 68 ZP,

- kratenie, resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

O tom, &i ide o neospravedlnenu pracovnu smenu, alebo jej €ast, rozhoduje starosta obce.

§15

Prekazky v praci

O poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec
starostu obce. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat nadriadeného zamestnanca a uviest
predpokladany Cas jej trvania. Pracovné volno sa zasadne neposkytuje, ak zamestnanec mdze svoje
osobné zalezitosti vybavit mimo pracovného ¢asu.

Organizacia moéze poskytnut zamestnancovi pracovné volno iz inych zavaznych dévodov, najméa na
vybavenie osobnych zaleZitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo pracovného ¢asu, nahrada mzdy sa
v tychto pripadoch neposkytuje.

O poskytnuti pracovného volna a nahrade platu pri inych délezitych osobnych prekazkach v praci
rozhodne starosta obce.

Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit bez zbytoéného prietahu

svojmu bezprostrednému nadriadenému a sucasne predlozit prislusné tlacivo. Obdobne postupuje
zamestnanec pri nastupe na materskd dovolenku, karanténu, pri oSetrovani ¢lena rodiny a pri
starostlivosti o dieta.

§ 16

Cestovné nahrady

Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zaklade cestovného prikazu starosta obce, ktorého je
povinny ihned po navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku.

Poskytnutie nahrad cestovnych, stahovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym predpisom.

Zamestnanec je povinny vyuctovat poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich pracovnych dni po
skond&eni pracovnej cesty predloZenim vyuétovania na cestovnom prikaze. Dal$i preddavok na ten isty
ucel mdze byt poskytnuty len po vyucétovani predchadzajuceho. Ak sa cesta, na ktoru bol poskytnuty
preddavok neuskuto€ni, musi sa preddavok najneskér v buduci pracovny den vratit.



§17

Pohyb v objekte

(1) Nariadenu pracu nad€as je mozné vykonavat v objektoch dradu len so suhlasom starostu ato vo
vynimoé&nych pripadoch.

(2) Zakazuje sa zdrziavat v objekte obecného Uradu jednu hodinu po pracovnej dobe, v sobotu, v nedelu,
pocas sviatkov.

V pripade nutnosti je potrebné poziadat o suhlas starostu.

§18

Dovolenka

(1) O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlaCive, ktoré vZdy schvaluje starosta obce.
Hlavnému kontrolérovi obce dovolenku podpisuje starosta obce.

(2) Zakazuje sa vypisovat dovolenkové listky nasledne — po ukonéeni dovolenky.
(3) Nastup na dovolenku uréuje zamestnancovi starosta obce.

V plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypiSe terminy &erpania svojej dovolenky, pripadne aspon
pomernej Casti.

Najmenej musi takymto spdésobom vypisat dva tyzdne.
Uréenu dobu €erpania dovolenky je starosta obce povinny oznamit zamestnancom aspon 15 dni vopred.
(4) Priurceni planu dovoleniek treba prihliadat’ na:
- zabezpecenie uloh,
- opravnené zaujmy zamestnancov,
- pozZiadavky zamestnancov — rodi¢ov s maloletymi detmi.

(5) Zamestnanec obecného Uradu je povinny v€as oznamit zmenu terminu nastupu na dovolenku starostovi
obce.

(6) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu dovoleniek
ureného s predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol
dovolenku vyCerpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri urCovani dovolenky je potrebné
prihliadat na ulohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy zamestnanca.

(7) Zamestnanec si mobZe spravidla preniest do nasledujuceho kalendarneho roka dovolenku
vo vymere 8 dni.

Vynimkou s nasledovné pripady:

a) zamestnanec skonéi pracovny pomer v priebehu kalendarneho roka,
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b) wvyskytni sa také naliehavé prevadzkové dévody, Ze zamestnavatel nemohol urcit
zamestnancovi ¢erpanie dovolenky,

c) vyskytnu sa prekazky v praci.

V tychto pripadoch (s vynimkou skoncenia pracovného pomeru) je priamy nadriadeny povinny poskytnut
dovolenku zamestnancovi tak, aby sa skongila do konca budiceho kalendarneho roka.

Ak si zamestnanec naplanovanu dovolenku nevycerpa z dévodov na jeho strane tak, ako si naplanoval
(aspon v rozsahu 3/4), zamestnavatel mu Cerpanie nariadi.

§19

Necerpanie dovolenky

(1) Zamestnavatel moéze urcit zamestnancovi ¢erpanie dovolenky, aj ked dosial nesplnil podmienky na vznik
naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat, Ze zamestnanec tieto podmienky spini dokonca
kalendarneho roka, v ktorom dovolenku Cerpa, alebo do skoncenia pracovného pomeru.

(2) Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vyc€erpat v kalendarnom roku z naliehavych prevadzkovych
doévodov alebo preto, Ze zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci, je zamestnavatel
povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby sa skonéila najneskér do konca buduceho kalendarneho
roka. Zamestnavatel je povinny urCit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdhiov dovolenky
v kalendarnom roku, ak m& na ne nérok a ak ur€eniu dovolenky nebrania prekazky v praci na strane
zamestnanca. Ak si zamestnankyna (zamestnanec) neméze vy€erpat dovolenku pre Eerpanie materske;j
dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, nevycerpanu
dovolenku jej (mu) zamestnavatel poskytne po skonceni materskej dovolenky alebo rodiGovskej
dovolenky.

Cast’ V.
Vyplata mzdy a odmenovanie

§20

(1) Zamestnanec povereny uctovanim miezd je povinny predlozit zamestnancovi na poziadanie
k nahliadnutiu podklady, na zaklade ktorych bola mzda vyuc¢tovana. Pripadné reklamacie sa vybavuju do
troch pracovnych dni, ak doSlo k pochybeniu, toto sa usporiada v najblizSom vyplatnom termine.

(2) Splnomocnenie na prevzatie mzdy inou osobou musi obsahovat, presné udaje kto koho splnomocrniuje
/meno, priezvisko, datum narodenia, Cislo OP/, ¢oho sa splnomocnenie tyka /mzda za aké obdobie/, plné
meno zamestnanca, jeho podpis a datum.

(3) Zamestnancovi za podmienok a v rozsahu ustanovenom zakonom vykone prace vo verejnom zaujme
a zdkona o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a
doplneni niektorych zakonov patri plat, nahrada za pracovnu pohotovost a nahrada za pohotovost. Platom sa
rozumie penazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje nahrada za pracovnu
pohotovost, za pohotovost, ako aj plnenie poskytované zamestnancovi podla osobitnych predpisov, najma
odstupné, odchodné, cestovné nahrady, prispevky zo socialneho fondu.

(4) Odmenovanie zamestnancov sa riadi prisluSnymi ustanoveniami zakona o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov a kolektivnou
zmluvou. Zamestnancom obce je aj kontrol6r obce.

(5) Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie, a to najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho
mesiaca
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(1)

Cast' VI.

Bezpecnost’' a ochrana zdravia pri praci

§21

Starostlivost o bezpe€nost a ochranu zdravia pri praci je jednou z najddlezitejSich oblasti €innosti
organizacie.

(2) Za plnenie uloh vyplyvajacich z platnych pravnych predpisov na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri

praci zodpovedaju starosta obce a riaditelka Zakladnej $koly, Materskej $koly a veduca Skolskej jedalne.

(3) Obec Ostry Grun ma vytvorenu funkciu bezpe€nostného technika a preventivara poziarnej ochrany.

1)

)

§22

Organizacia je povinna sustavne vytvarat podmienky pre bezpeénu a zdravotne nezavadnu pracu.

Najma je povinna:

zriadovat, udrziavat a zlepSovat ochranné zariadenia a vykonavat technické a organizacné
opatrenia podla pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci,

sustavne oboznamovat s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci veddcich, ako aj vSetkych ostatnych zamestnancov,

pravidelne overovat znalosti zamestnancov z predpisov na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

vyZzadovat a kontrolovat dodrzZiavanie tychto predpisov,
zaradovat zamestnancov na pracoviska so zretelom na ich schopnosti a zdravotny stav,

sustavne kontrolovat uroven starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci, stav
technickej prevencie, dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

odstranovat zistené nedostatky, ako aj priciny poruch a havérii,

bezodkladne zistovat a odstrafiovat’ priciny pracovnych Urazov a choréb z povolanie, viest ich
evidenciu, oznamovat' ich prislusnym organom a robit’ opatrenia potrebné na napravu,

neposudzovat ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal pracu, o ktorej dévodne
predpokladal, Ze bezprostredne a vazne ohrozuje zivot alebo zdravie.

Pri nastupe do zamestnania je starosta, resp. nim povereny zamestnanec povinny oboznamit
zamestnanca s predpismi a pokynmi na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

O oboznameni sa s takymito predpismi sa spiSe zapisnica, ktorl podpiSe zamestnanec.

Tato zapisnica sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.
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(3) Zamestnanci su povinni — v rdmci svojej pdsobnosti — najma:

- dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci ako aj ostatné
predpisy a pokyny starostu,

- dodrziavat zasady bezpe¢ného spravania sa na pracovisku a ur¢ené pracovné postupy, s ktorymi
boli riadne oboznameni,

- nepozivat alkoholické napoje na pracoviskach,

- nenastupovat pod ich vplyvom do prace a dodrziavat ureny zakaz fajcenia na jednotlivych
pracoviskach,

- pouzivat pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomdcky, starat sa o ne a riadne s nimi
hospodarit.

- oznamovat svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit bezpe¢nost
alebo zdravie pri praci a podla svojich moznosti zu€astfiovat sa na ich odstrafiovani.

§23

Zastupcovia zamestnancov maju pravo vykonavat spolo¢ensku kontrolu nad stavom bezpecénosti
a ochrany zdravia pri praci v objektoch a na pracoviskach obce.

§24
(1) Zamestnanci obce su povinni ihned oznamit' starostovi obce (ako aj odborovému organu) pracovny uraz.
Vysledok Setrenia o pri¢inach pracovného Urazu sa spiSe na osobitné tlacivo.
(2) Evidenciu pracovnych arazov vedie obec ako aj riaditelia ZS, MS a veduca SJ

(3) Organizacia je povinna zabezpedit zakaz fajcenia na pracoviskach.

Cast’ VII.

Starostlivost’ o zamestnancov

§25

(1) Organizacia vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia pracovné podmienky, ktoré
umoznuju, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpeény, aby praca prinasala
zamestnancom uspokojenie, a aby pdsobila priaznivo na ich vSestranny rozvoj.

(2) Organizacia sa stara o uplatfiovanie vedecko-technickych poznatkov aich zavadzanie v praktickej
¢innosti, o zdokonalovanie organizacie prace, o odstranovanie rizikovych, namahavych a jednotvarnych
prac a o vzhlad a Upravu pracovisk, strojov a nastrojov.

(3) Organizacia zriaduje, udrzuje a zlepSuje zariadenia pre zamestnancov podla pravnych predpisov.
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(4) Organizacia je povinna zriadovat, udrzovat a zlepSovat hygienické a iné zariadenia pre zamestnancov.

Cast' VII.

Nahrada Skody
§ 26

Predchadzanie Skodam

(1) Organizéacia je povinna zabezpecit svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne
plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku.

Ak organizécia zisti zavady, je povinna urobit’ u¢inné opatrenia na ich odstranenie.

(2) Organizacia je povinna sustavne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak, aby
nedochadzalo ku Skodam.

(3) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel opravneny vykonavat v nevyhnutnom rozsahu kontrolu
veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko, alebo odnaSaju z pracoviska.

(4) Zamestnanci nesmu bez suhlasu starostu obce vynasat z budovy obecného Gradu Gradné listiny,
spisy, doklady. Tato povinnost sa vztahuje aj na hlavného kontrolora obce. Zakazuje sa suasne vynasat
hnutelné veci z budovy obecného Uradu okrem tych, ktoré su u¢elovo uréené na pouzitie mimo budovu
obecného Uradu s vynimkou pripadov, ked je dany suhlas starostu obce.

(5) Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo ku Sskodam na zdravi a majetku. Ak hrozi
Skoda, je povinny na fiu upozornit veducich zamestnancov.

(6) Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit vSetky zavady
a nedostatky svojmu nadriadenému.

§27

(1) Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpe it také pracovné podmienky, aby mohli riadne
plnit svoje pracovné povinnosti bez ohrozenia zZivota, zdravia a majetku.

(2) Zamestnavatel zodpovedna zamestnancovi sa Skodu,
- ktoré vznikla zamestnancovi poruSenim pravnych predpisov alebo imyselnym konanim proti dobrym
mravom pri plneni pracovnych Uloh, alebo v priamej savislosti s nim,
- ktord mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnavatela zamestnanci
konajuci v jeho mene,
- pri pracovnych arazoch a chorobach z povolania.

(3) Zamestnavatel nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle, vlastnom naradi, zariadeni

a predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré pouzil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej
suvislosti s nimi, bez pisomného sthlasu zamestnavatela.
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(4) Ak zamestnancovi pri plneni pracovnych Gloh alebo v priamej suvislosti s nimi vznikla Skoda , uplatriuje si
jej nahradu bez zbytoéného odkladu u starostu, pripadne veduceho a to pisomnou Ziadostou najneskor
v lehote do 15 dni odo dna, ked sa o Skode dozvedel. Tito o skutoénosti musia vyrozumiet bezodkladne
prislusné oddelenie policie. V ziadosti zamestnanec uvedie okolnosti vzniku Skody, vycisli jej vysku
a dokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

(5) Ak zamestnanec prinesie do prace veci, ktoré obvykle zamestnanci do prace nenosia, ako vacésiu sumu
penazi /s vynimkou penazi, ktoré dostal v den vyplaty/, klenoty a iné cennosti, pozZiada nadriadeného,
aby mu umoznil ich uschovu do konca pracovného €asu v trezore a pod.

(6) Zamestnanci su povinni ukladat svoje zvr§ky, osobné predmety, ako aj pridelené pracovné pomocky na
miesta na to urcené /stoly skrine,/. Taktiez po skonceni pracovnej doby zamestnanci ulozia vSetky
pracovné pomécky do stola a spisy do skrin.

(7) Zamestnanec, ktorému Uraz vznikne, alebo je jeho svedkom, pripadne sa o nom dozvie, najskor zariadi
bezodkladné lekarske oSetrenie, taktiez je povinny bezodkladne orfom upovedomit svojho
nadriadeného. Veduci zamestnanec ihned spiSe zaznam o Uraze ajedno vyhotovenie odovzda
zamestnancovi. Za pracovny Uraz sa povaZuje ten, ktory vznikol pri plneni pracovnych povinnosti,
vyplyvajucich z pracovného pomeru, ako aj ina pracovna ¢innost’ vykonavana na prikaz zamestnavatela
alebo ¢innost, ktora je predmetom pracovnej cesty.

(8) Za Ukony suvisiace s plnenim pracovnych Uloh sa nepovazuje cesta do zamestnania a spat,
stravovanie, oSetrenie alebo vySetrenie v zdravotnickom zariadeni.

(9) O obohateni zamestnanca na ukor zamestnavatela pojednava § 222 zakonnika prace.

(10) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi:
- za Skodu, ktord spdsobil poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej savislosti
S nimi
- a za Skodu, ktora spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom,
- za hroziacu Skodu, ktora vznikla nesplnenim povinnosti, upovedomit veduceho na fiu, alebo zakrogit
proti nej, aby sa tym zabranilo jej bezprostrednému vzniku,
- za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyucétovat na zaklade dohody
o hmotnej zodpovednosti,
- za stratu zverenych predmetov.

(11) Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt spisana so vSetkymi zamestnancami obecného uUradu, ktori
maju zverené predmety alebo hodnoty podliehajuce vyuctovaniu. Tieto sa podpisuju pred ich zverenim.
Dohoda sa vypisuje v dvoch exemplaroch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a jeden sa zalozZeny v
jeho osobnom spise.

(12) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel opravneny vykonavat v nevyhnutnom rozsahu kontrolu

veci, ktoré zamestnanci vnasaju alebo odnaSaju z pracoviska. Pri kontrole musia byt dodrzané predpisy

0 ochrane osobnej slobody a nesmie sa ponizovat fudska déstojnost.

(13) Pri rozhodovani o nahrade Skody sa prihliada na pri€iny jej vzniku, vySku, mieru zavinenia, na pripadnu

spolutcast inych osbb alebo zamestnavatela, na okolnosti, za ktorych ku 3kode doSlo. O jej ndhrade

rozhoduje starosta za ucasti kontrolora a zastupcu zamestnancov podla platnej legislativy.

Cast’ IX.
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

§28

(1) Pravne ukony a rozhodnutia podla prisluSnych ustanoveni pracovného poriadku menom zamestnavatela
vykonava starostka obce.
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(2) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a vSetkych zamestnancov obce uvedenych v Casti I. §
2.

(3) Tento pracovny poriadok k nahliadnutiu je pristupny v kancelarii obecného dradu ako aj u riaditelky
materskej Skoly, riaditelky zakladnej Skoly a veducej Skolskej jedalne.

(4) Drom ucginnosti tohto pracovného poriadku sa rusi pracovny poriadok zo dna 14.12.2007

(5) Pracovny poriadok nadobuda u&innost diiom 01.09.2011.

V Ostrom Gruni dria 18.08.2011

Bc. Jana Angletova
starostka obce Ostry Grun
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