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Pracovny poriadok

pre zamestnancov obce Helcmanovce

Uvodné ustanovenia

Starostka obce Helcmanovce na zaklade §13, odst. 4 pism. d) zdkona SNR €. 369/2990 Z.zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov(,,dalej len zdkon o obecnom zriadeni*) a §
12 zakona ¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov
(dalej len* zdkon ¢. 552/2003 Z.z.) v nadvéznosti na ust. § 84 zdkona ¢. 311/2001 Z.z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zakonnik prace*) vydava

PRACOVNY PORIADOK

ZAMESTNANCOV OBCE HELCMANOVCE

CL 1.
Vseobecné ustanovenia

1.Ucelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi upravit’ pracovnopravne vztahy zamestnancov obce Helcmanovce.

2.Tento pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce Helcmanovce. Tento
pracovny poriadok sa vztahuje primerane i na zamestnancov, ktori vykondvaju pre obec prace
na zaklade dohod o vykonani prace, na zéklade dohdd o pracovnej Cinnosti a dohdd o
brigadnickej praci Studentov.

3. Pravne ukony v pracovnopravnych vzt'ahoch za obec robi starosta obce (§ 13 ods. 5zakona
0 obecnom zriadenti)

CLII.

Zamestnanec vo vykone prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnancom podl'a zadkona o vykone prace vo verejnom zaujme je fyzicka osoba, ktora
je v pracovnhom pomere s obcou ako zamestnavatelom, okrem zamestnancov, ktori
vykondvaju pracovné €innosti remeselné, manuédlne alebo manipula¢né s prevahou fyzicke;
prace.

2. Za zamestnancov, ktori vykonavaji pracovné cinnosti remeselné, manudalne alebo
manipulané s prevahou fyzickej prdce sa povazuju  nasledovné funkcie:
-vodic,

-udrzbar,

-upratovacka,



3. Zamestnancom podl'a Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme sa modze stat’ fyzicka
osoba, ktora:

a) ma spdsobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu

b) je bezihonna

¢) spiia kvalifikaéné a osobitné predpoklady, ak to vyzaduje osobitny predpis

d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktort ma vykonavat’ , ak to vyzaduje osobitny predpis
e) bola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis vol'bu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykonavania prace VO verejnom zaujme

f) spifia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami podl'a osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduju

4. Predpoklady uvedené v ods. 3 musi zamestnanec spiiiat’ po cely ¢as vykonu prace vo
verejnom zaujme.

5. Funkciami, na ktoré sa vztahuje vol'ba ako predpoklad na vykonavanie prace vo verejnom
zaujme v podmienkach obce je hlavny kontrolér obce.

6. Za zamestnancov, ktori nevykonavaju tlohy samospravy alebo preneseny
vykon §tatnej spravy sa povazuju nasledovné pracovné pozicie:

- koordinator aktiva¢nej ¢innosti
- spravca Domu sluZieb a kultary
- zamestnania vykondvané v ramci podnikatel'skej ¢innosti obce.

CL 111,
Pracovny pomer

1.Pracovny pomer sa =zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi obcou ako
zamestnavatel'om a zamestnancom.

2. Pracovnu zmluvu podpisuje starosta obce za zamestnavatel’a a zamestnanec.
podpisuj

3. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v troch vyhotoveniach a jedno vyhotovenie je
zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.

4. Pracovna zmluva sa uzatvara najneskor v dent nastupu do prace.

5. V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom

dohodntt’ ostatné nalezitosti, ktorymi su:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢na charakteristika,
b) miesto vykonu prace

¢) denl nastupu do prace

d) mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve
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6. Fyzicka osoba, ktord sa uchadza o uzatvorenie pracovnopravneho vztahu s obcou je
povinna predlozit’:

a) pisomnu ziadost’ o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,

b) vyplneny osobny dotaznik

¢) potvrdenie o zdravotnej alebo psychickej sposobilosti na vykon prace ak osobitny pravny
predpis vyzaduje na vykon prace zdravotnll sposobilost’ na pracu alebo psychickt spdsobilost’
na pracu(v pripadoch uvedenych v ust. § 41 ods. 2 a 3 Zékonnika prace)

d) pri mladistvych potvrdenie o absolvovani lekarskeho vysetrenia a vyjadrenie zakonného
zéastupcu mladistvého,

e) doklady o dosiahnutej kvalifikacii,

f) doklad o zapocitavanej praxi.

g) Vypis z registra trestov.

7. Uchadzacov o zamestnanie eviduje povereny zamestnanec na zaklade pisomnych ziadosti
tychto uchadzacov.

8. Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi byt prijimany uchadza¢ o zamestnanie
obozndmeny s jeho prdvami a povinnostami, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, s
pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykondvanl, a s prdvnymi predpismi
upravujucimi ochranu zdravia a bezpec€nosti pri praci, S ustanoveniami pravnych predpisov
upravujucich zadkaz diskriminacie, s Organizatnym poriadkom Obecného uradu a tymto
pracovnym poriadkom a ostatnymi vnutroorganizanymi predpismi obce a vSeobecne
z4vaznymi nariadeniami obce.

9. Pracovné zmluvy vyhotovuje obecny urad , ktory zaroven plni aj d’alSie tlohy v stvislosti s
pracovnopravnymi vztahmi obce.

10. Pracovnu napli (opis pracovnych ¢innosti), ktorou sa podrobnejsie charakterizuje druh
prace dohodnuty v pracovnej zmluve, ktorit mé& zamestnanec vykonavat, vypracuje pre
prijimaného uchddzaca povereny zamestnanec ekonomického referatu, po dohode so
starostom obce. Opis pracovnych ¢innosti musi vychadzat’ zo vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov upravujuicich vykon samospravnych funkcii obce a preneseny vykon Statnej spravy
v stlade s organizacnym poriadkom obce. Jedno vyhotovenie pracovnej naplne sa doruci
zamestnancovi, ktory vyzna¢i datum jeho prevzatia a zakladd sa do osobného spisu
zamestnanca. Druhé vyhotovenie ostdva u zamestnanca.

11. Zamestnavatel’ je povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi vySku a zlozenie funkéného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného
platu. Podmienky urCovania platu upravuje zédkon €. 553/2003 Z. z. a poriadok odmenovania
obce Helcmanovce.

12.V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skisobnu dobu, ktora je najviac tri mesiace, au
vediceho zamestnanca v priamej riadiacej poOsobnosti Statutarneho orgénu alebo c¢lena
Statutarneho organu a vediceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto
vedliceho zamestnanca, je najviac Sest’ mesiacov.

13. V pracovnej zmluve dohodne zamestnavatel’ so zamestnancom, ze v



pripade, ak zamestnanec nebude vykonavat pracu pre zamestnavatela pocas vypovedne]
doby, ma zamestndvatel narok na peniaznii ndhradu v sume priemerného zarobku tohto
zamestnanca za jeden mesiac.

14. Skusobna doba (§ 45 ZP) je najviac tri mesiace, a u vediceho zamestnanca v priamej
riadiacej posobnosti Statutdrneho organu alebo c¢lena Statutdrneho orgdnu a veduceho
zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto vediceho zamestnanca, je najviac
Sest’ mesiacov.

15. Pracovny pomer na dobu urcitt mozno dohodnut’ najdlhsie na dva roky. Pracovny pomer
na uréitt dobu mozno prediZit' alebo opitovne dohodnit v ramci dvoch rokov najviac
dvakrat. PrediZit’ alebo opitovne dohodnut’ pracovny pomer na dobu uréiti do dvoch rokov
alebo nad dva roky je mozné len z dovodov uvedenych v § 48 ods. ZP.

16. Predizit’ alebo opitovne dohodniit’ pracovny pomer na dobu uréita do dvoch rokov alebo
nad dva roky je mozné len z dovodov uvedenych v § 48 ods ZP .

17. Zamestnavatel’ ma pravo odstapit’ od pracovnej zmluvy (§ 19 ZP), ak

a) zamestnanec nenastupi do prace v dohodnuty dent nastupu do prace bez toho, aby mu
V tom branila prekézka v praci,

b) zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestnavatel’a o prekdzke v praci,
ktord mu brani nastipit’ do prace v dohodnuty deni nastupu do préace, alebo

¢, zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny pre umyselny
trestny ¢in.

(3) Odstupit’ od pracovnej zmluvy mozno najneskor do zacatia vykonu prace zamestnancom.
Odstlpenie od pracovnej zmluvy musi byt pisomné, inak je neplatné

18. Zamestnanec je povinny pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbytocného odkladu
vSetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najmi zmenu jeho
mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie
pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na
ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia.

CL1IV.

Skoné¢enie pracovného pomeru dohodnutého na urciti dobu

1. Pracovny pomer uzatvoreny na urc¢iti dobu sa skon¢i uplynutim tejto doby.

2. Pred uplynutim dohodnutej doby sa méze skoncit’ pracovny pomer podl'a odseku 1 aj inymi
spdsobmi uvedenymi v § 59.

CL V.
Skon¢enie pracovného pomeru v skiSobnej dobe

1. V skuSobnej dobe mdZe zamestnavatel’ a zamestnanec skoncit’ pracovny pomer pisomne z



akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu, ak d’alej nie je ustanovené inak.
Zamestnavatel’ moze skoncit’ pracovny pomer v skusobnej dobe s tehotnou Zenou, matkou do
konca deviateho mesiaca po porode a doj¢iacou zenou len pisomne, vo vynimocnych
pripadoch, ktoré nesuvisia s jej tehotenstvom alebo materstvom, a musi ho nalezite pisomne
odovodnit’, inak je neplatné.

(2) Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa ma dorucit’ druhému ucastnikovi
spravidla aspon tri dni pred dilom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit’.

Cl. VL.
Zmena pracovného pomeru

1.Pracovni zmluvu je mozné zmenit’ len na zdklade vzajomnej dohody zmluvnych stran a v
pisomnej forme, okrem pripadov stanovenych zdkonom.

2. Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, nez bolo dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny iba vynimocne, a to v pripade preradenia na inu pracu alebo
dohodnutého docasného pridelenia.

CL VII.
Preradenie, pracovna cesta a dofasné pridelenie

7.1. Preradenie

1. Zamestnavatel je povinny preradit’ zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych v§ 55
ods. 2 az 4 Zéakonnika prace.

7.2. 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 sthlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovni cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moZnost’ vyslania na pracovnu
cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu
podla pokynov starostu obce, ktory ho na pracovnu cestu vyslal. Zamestnanec na pracovnej
ceste vykonava pracu podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu
vyslal.

- Nariad’ovanie ako aj vykon pracovnej cesty sa urcuje tak, aby sa jej ucel dosiahol
najhospodarnej$im sposobom.

- Zamestnanec je povinny ihned’ po navrate z pracovnej cesty informovat’ o vysledku cesty
svojho nadriadeného.

- Zamestnanec je povinny vyuctovat’ cestovné vydavky do 10 kalendarnych dni po skonceni
pracovnej cesty alebo do 4 dni po uplynuti mesiaca v pripadoch, kedy bol vydany cestovny
prikaz na cely mesiac. V pripadoch, kedy bol poskytnuty preddavok, vyactovanie sa musi
uskuto¢nit’ do 5 dni po skonceni pracovnej cesty. Ak neddjde k vykonaniu ukonov, na ktoré
bol preddavok poskytnuty, musi byt ihned’ vrateny.



- Zamestnanec je povinny predlozit’ spravu o priebehu pracovnej cesty, ktora je sucastou
vyuctovania pracovnej cesty.

- Kazda praca vykonavana mimo pracoviska je pracou vykonavanou na pracovnej ceste

V rdmci denného pracovného uvézku.

- Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie

V celom rozsahu, zamestnavatel’ mu stravne neposkytuje.

- Pri vysielani na pracovnu cestu do zahranicia sa postupuje v zmysle zakona o cestovnych
nahradach.

7.3. Docasné pridelenie

1. Zamestnavatel’ moZe so zamestnancom pisomne dohodnut’, ze ho docasne prideli na vykon
prace k inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, a to za podmienok uvedenych v § 58 ZP.

CL VIIL.
Skoncenie pracovného pomeru (§ 59 - 72)

8.1. Sposoby ukoncenia pracovného pomeru je nasledovny
Pracovny pomer medzi zamestnavatel'om a zamestnancom sa moze skoncit”:

dohodou,
vypovedou,

okamzitym skoncenim,

e © T o

skoncenim v skuiSobnej dobe

Pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.

8.2. Dohoda o0 skon¢eni pracovného pomeru:

1. Navrhnat  dohodu o skonéeni pracovného pomeru méZe zamestnanec aj
zamestndvatel’. Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodnt na skonceni pracovného
pomeru, pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym diiom. Dohodu o skoncéeni pracovného
pomeru zamestnavatel' a zamestnanec uzatvaraju pisomne. V dohode musia byt uvedené
dovody skoncenia pracovného pomeru, ak to zamestnanec pozaduje alebo ak sa pracovny
pomer skonc¢il dohodou z dovodov organizacnych zmien.

2. Ak zanikne zamestnavatel’, ktory ma pravneho nastupcu, prechadzaju prava a povinnosti
Z pracovnopravnych vzt'ahov na tohto nastupcu. V pripade ak sa zamestnancovi prevodom
maju zdsadne zmenit’ pracovné podmienky a zamestnanec s ich zmenou nesuhlasi, pracovny
pomer sa povazuje za skon¢eny dohodou z dovodov podla § 63, odst. 1, pism. b ku dilu
prevodu. Zamestnancovi patri podl'a prvej vety odstupné podla §76 ( § 29 a)

3. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypoved podéava
zamestnanec pisomne do podatel'ne Obecného tradu.



4. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou prejednd  zamestnavatel' so
zamestnancom o ¢om spiSu zdznam, ktory zucastnené strany podpisu. Dévod rozviazania
pracovného pomeru sa uvedie, ak o to zamestnanec poziada, alebo ak sa pracovny pomer
skoncil dohodou z dévodov organiza¢nych zmien.

8.3. Vypoved’ :

1. Vypoved'ou mdze skoncit’” pracovny pomer zamestnanec aj zamestnavatel. Vypoved’
musi byt pisomna a dorucend, inak je neplatna.

- Zamestnanec moze dat’ vypoved z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu
a to pisomne. .
- Zamestnavatel’ méze dat’ vypoved’ zamestnancovi len z dovodov uvedenych v § 63 ZP.

2.Ak zamestnavatel’ dal zamestnancovi vypoved’ podla § 63 ods. 1 pism. b/ nesmie pocas
dvoch mesiacov znovu utvorit’ zruSené pracovné miesto a prijat’ po skonceni pracovného
pomeru na toto pracovné miesto iného zamestnanca.

3. Zamestnanec je po skonceni pracovného pomeru povinny odovzdat’ vsetky pisomnosti
suvisiace splnenim jeho pracovnych uloh, pracovné pomocky a iné veci poskytnuté
zamestnavatel'om, zamestnavatel'ovi.

4. Zamestnanec je povinny informovat’ svojho nadriadeného o stave pracovnych povinnosti a
uloh, ktoré plnil v ramci svojej pracovnej naplne (d’alej len ,,agenda*). O odovzdani agendy sa
vyhotovuje pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec, novy zamestnanec, ktory ju
prebera a nadriadeny zamestnanec, ktory zodpoveda za stav preberanej agendy.

5. Pokial’ sa na skonCenie pracovného pomeru vyzaduje predchddzajici sthlas alebo
prerokovanie so zastupcami zamestnancov, pripadne suhlas alebo prerokovanie s prisluSnym
Statnym orgénom, ich vyZziadanie zabezpecuje starosta.

6. Pri skonceni pracovného pomeru na poziadanie vypracuje zamestnanec povereny vedenim
personalnej agendy, pracovné hodnotenie, pricom zamestnanca, ktorého sa hodnotenie tyka,

obozndmi s jeho znenim, ¢o zamestnanec potvrdi podpisom.

7. Na vypovednt dobu sa vztahuje § 62 Zakonnika prace.

Cl. IX.
Povinnosti zamestnanca

9.1. Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec je pri vykonavani verejnej sluzby povinny plnit’ vSetky povinnosti ustanovené
pravnymi predpismi, najmi zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. a Zakonnikom prace.

2. Zamestnanec je povinny:



a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zikony, zakony, ostatné vieobecne
zavdzné pravne predpisy a vnuatorné predpisy a uplatiovat’ ich podla svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

b) konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

¢) zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

d) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob;
tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat' sa konania, z ktoré¢ho vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavéizky zavizujlice
zamestnavatel'a, g) zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych
zdrojov a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

h) ozndmit' nadriadenému, pripadne organu cinnému v trestnom konani stratu alebo
poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnédvatel’a,

1) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny ¢in alebo ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne tikony bola
obmedzena.

3. Zamestnanec je d’alej povinny najma:

a) pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat’ pracovny cas na pracu a
odchadzat’ z neho aZ po skon¢eni pracovného casu,

c¢) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavant, ak
bol s nimi riadne obozndmeny,

d) v obdobi, v ktorom mé podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujiicim lekarom,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
z4dujmami zamestnavatela,

f) zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemoZno oznamovat’ inym osobam.

4. Zamestnanci obce st okrem povinnosti uvedenych v odseku 1 az 3 tohto ustanovenia
povinni :

a) dodrziavat’ pri styku so zastupcami inych organov, s obyvatelmi ako aj ostatnymi
zamestnancami obce pravidla slusnosti,

b)poznat’ tlohy, organizaciu prace a pdsobnost’ organizaéného ttvaru, do ktorého su zaradeni,
ako 1 ulohy organov obce a obecného tradu v rozsahu potrebnom pre vykon vlastnej ¢innosti,
c¢) plnit’ riadne a v€as pracovného ulohy a pokyny nadriadenych; ak zamestnanec zisti, Ze
vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim vznikla Skoda,
upozorni na to priamo nadriadeného zamestnanca.

d)ststavne zvySovat’ svoju odbornu troven,



e)oboznamit sa s predpismi o ochrane utajovanych skuto¢nosti, a postupovat’ tak, aby nebolo
ohrozen¢ Statne, obchodné a sluzobné tajomstvo, a to i po skonceni pracovného pomeru,

f)pri vyslani na pracovnl cestu postupovat’ v stlade s prislusnymi pravnymi predpismi a
uzneseniami organov obce, tak, aby sa ucel cesty dosiahol ¢o najhospodarnejsie,

g) oznamit' ithned’ zmeny v osobnych pomeroch ako je uzatvorenie manzelstva, rozvod,
narodenie, alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, povolanie k vykonu mimoriadnej
sluzby alebo alternativnej sluzby, a iné skutoCnosti majiice vyznam pre nemocenské a
zdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie, matersky prispevok, a pod.,

h)dodrziavat’ predpisy tykajice sa bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a 0 ochrane proti
poziarom, pracovny poriadok a pokyny pre pracu s pocitacom,

1) oznamovat’ priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest’ k poruseniu
zékona, alebo vzniku Skody,

j)nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

5. Zamestnanec nesmie:

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

b) sprostredkuvat’ pre seba alebo int fyzicku osobu alebo pravnicku osobu obchodny styk

1. so Statom,

2. s obcou,

3. s vy$§im uzemnym celkom,

4. so Statnym podnikom, Statnym ucelovym fondom, s Fondom narodného

majetku Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou Statom,

5. s rozpoc¢tovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou

pravnickou osobou zriadenou obcou,

6. s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou vyssim Gizemnym celkom alebo 7. s inou pravnickou osobou s majetkovou tcastou
Statu, Fondu nadrodného majetku Slovenskej republiky, obce alebo vysSieho izemného celku;
to neplati, ak takato ¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,

c¢) 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; to neplati, ak
ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom zaujme alebo
na zaklade zakona alebo zamestnavatel'om,

d) nadobudat’” majetok od Statu, obce, vysSieho Uzemného 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 vzt'ahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,

e) pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,

f) zneuzivat’ vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni
vykonu tychto prac,

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

9.2. Porusenie pracovnej discipliny a jej dosledky
Pri poruseni pracovnej discipliny resp. pri neuspokojivych pracovnych vysledkoch moze

zamestnavatel’ vo¢i zamestnancovi uplatnit’ tieto postihy:
- zniZenie alebo odobratie osobného priplatku starostom

- vypoved’ zo strany zamestnavatel'a podl'a § 63 ZP ods. 1, pism. d) a e)
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- okamzité zruSenie pracovného pomeru (pri zdvaznom poruseni pracovnej discipliny)

§ 63 odst. 1, pism. e)
Spdsoby poruSovania pracovnej discipliny, za ktoré zamestndvatel bude vyvodzovat
postihy:

9.2.1 menej zavazné porusenie pracovnej discipliny:

a) oneskoreny prichod na pracovisko, pred¢asny odchod z pracoviska, opustenie pracoviska
bezddvodne pocas pracovného ¢asu, neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku, nespravne
a nepravdivé zapisovanie do knihy dochadzky

b) nehospodarne vyuzivanie pracovnych prostriedkov, zverenych zamestnancovi

c¢) nedodrziavanie lie¢ebného rezimu, ur¢eného osetrujucim lekdrom

d, neuspokojivé a neddsledné plnenie pracovnych povinnosti vyplyvajucich z pracovnej
naplne a vnutornych predpisov

e, nedosledné plnenie prikazov nadriadenych v suvislosti s plnenim pracovnych tloh

a povinnosti vyplyvajucich z pracovnej naplne

f, nedodrziavanie terminov pri plneni pracovnych uloh

g, fajCenie v priestoroch obecného uradu - mimo miesta na to ur¢eného

h, opustenie pracoviska a odchod zo zamestnania bez pisania do evidencie dochadzky,
upovedomenia starostu, alebo nadriadeného

I, neoznamenie prekazky v praci zamestnavatel'ovi, ak je zamestnancovi prekazka vopred
znama

J, neoznamenie pisomne zamestnavatel'ovi bez zbytocného odkladu vsetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najmi zmenu jeho mena, priezviska,
trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej
poistovne, a ak sa so sthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v
pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia

k, neospravedlnena netcast’ na Skoleni BOZP a PO, zavinené porusovanie bezpecnostnych
predpisov

Pre menej zdvazne porucovanie pracovnej discipliny moZno dat’ zamestnancovi vypoved’

podla § 63 ods. 1 pism. e) ZP, ak bol pocas poslednych Siestich mesiacov v suvislosti s
porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

9.2.2. zavazné porusovanie pracovnej discipliny:

a) zneuzitie, sfalSovanie prvotnych dokladov (faktara, zdznam o prevadzke motorového
vozidla, kontrolny listok, priepustka na material a pod.),

b) nastup do prace pod vplyvom alkoholu a inych omamnych latok, pozivanie alkoholu a
inych omamnych latok v pracovnom case, a pred nastupom do prace, aj v ¢ase povazovanom
za pracovny cas (sluZobna cesta) pozitivny vysledok, skiisky na alkohol alebo na omamné
latky tieZ jej odmietnutie, resp. marenie bez zakonného alebo zdravotného dovodu,

c) prekrocenie kompetencie (neopravnené schvalovanie a podpisovanie dokladov)

d) nedodrZanie ochrany a porusenie mlcanlivosti o ochrane osobnych udajov a inych
dovernych udajov — porusenie zdkona ¢. 428/2002 Z.z.

e) prenasanie alkoholu a inych omamnych latok do organizacie a na pracoviské organizacie
f) neospravedlnend nepritomnost’ na pracovnej zmene (vykazana absencia 2 dni) v priebehu
poslednych 6 mesiacov,
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g) nedodrZanie predpisov ochrany bezpecnosti pri praci, umyselne alebo z nedbanlivosti,
ktoré sposobi zavazni materialnu Skodu, pracovny uraz, znecistenie zivotného prostredia a
pod.,

h) neopradvnené pouzivanie motorového vozidla zamestnéavatel’a,

1) neplnenie alebo odmietnutie pracovnych prikazov a uloh, stanovenych starostom,
Zastupcom starostu, kontrolérkou

J) zverejnenie informacii o plate a osobnych udajoch zamestnanca inym sukromnym osobam,
k) konanie proti opravnenym zaujmom organizacie a znevazovanie jej dobrého mena,

1) umyselné znicenie alebo poskodenie majetku zamestnavatel’a,

m) kradez a napomahanie pri rozkradani majetku zamestnavatel’a v pracovnom case alebo v
Case osobného vol'na

n, odmietnutie dychovej skusky a odberu krvi za i¢elom zistenia a pozitia alkoholu a inych
navykovych latok

0, vykon prace pre seba a iné fyzické ¢i pravnické osoby v pracovnom Case

p, odmietnutie vykonu prace v ramci pracovnej zmluvy

r, opakované neskoré prichody na pracovisko, resp. odchody pred skon¢enim pracovnej doby
a nepovolené vzdialenie sa z pracoviska pocas pracovnej doby bez stithlasu priameho
nadriadené¢ho

s, nedorucenie dokladu 0 pracovnej neschopnosti, resp. iného ospravedliujiceho dokladu

0 nepritomnosti v praci najneskor do 3 dni po nepritomnosti v praci

t, zneuzitie sluzobného motorového vozidla pre sukromné ucely

u, hrubé spravanie sa , resp. neprimerané vystupovanie voci obanom —

strankam, spolupracovnikom

v, odmietnutie dychovej skusky a odberu krvi za i€elom zistenia pouzitia alkoholu a inych
navykovych latok

z, kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu neospravedlnena absencia)alebo
nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska

V tychto pripadoch mdze zamestnavatel’ dat’ zamestnancovi vypoved’ v zmysle § 63 ods.
1 pism. e) ZP alebo so zamestnancom okamzite skoncit’ pracovny pomer v zmysle § 68 ods.
17P

CL X
Povinnosti veducich zamestnancov

1. Veduaci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace povinny
najma:

a)riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

b)utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
c) zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podl'a vSeobecne zavdznych pravnych predpisov
a pracovnych zmlav

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavaterl’a.

g) sustavnu pozornost’ venovat’ racionalizacii prace a znizovaniu administrativnej naro¢nosti,
¢o najlepsie a ucelne organizovat’ pracu, vcas pridelovat’ zamestnancom pracu, oboznamovat’
ich v€as s pravami a povinnostami vyplyvajucimi pre nich z pracovného poriadku as
poziadavkami kladenymi na ich pracu, viest ich k ucte k pravu a citlivému vztahu k
obCanom, poskytnut’ im potrebné pomdcky, predpisy, literaturu a
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pod. a dbat, aby zamestnanci boli sustavne oboznamovani s novymi predpismi a inymi
potrebnymi pomockami, manudlnych zamestnancov oboznamovat so strojmi, néstrojmi,
predpismi a pomockami k praci, v€as im poskytnut’ potrebné néstroje a material, a zabezpecit
dobry stav strojov a ostatnych zariadeni; zaistit' dosledné dodrziavanie opatreni na ochranu
proti poziarom a opatreni na ochranu majetku vo vlastnictve obce, alebo majetku zverené¢ho
do uzivania,

h) zabezpecovat’ predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov a pre
rozvoj vsetkych foriem zvySujucich Uc¢innost ich prace, k tomu vyuzivat podnety z
pracovnych porad a ndmety zamestnancov,

1) sustavne sa oboznamovat’ s pracovnopravnymi a inymi predpismi a vnitornymi predpismi,
ktoré sa vztahuju na pracu na usekoch nimi riadenych,

J) disponovat’ s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade s prisluSnymi
pravnymi a vnutornymi predpismi,

k)predkladat’ navrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych uloh ako aj navrhy na
rieSenie pri poruSeni pracovnej discipliny,

1) vytvérat’ priaznivé podmienky organom obce pre ich ¢innost’.

m )vykonavat kontrolu dychovymi skusSkami, resp. zabezpecit potrebné vysetrenie.
Oprdvnenost’ vykonavat’ dychovi skuSku u zamestnancov v mene zamestndvatel’a
maju:

a. starosta

b. zastupca starostu

C. bezpecnostny technik

Cl. XI.
Hodnotenie zamestnancov

1. Pracovnhym posudkom su vSetky pisomnosti tykajice sa hodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikacie, schopnosti a d’alSich skutoc¢nosti, ktoré maji bezprostredny vztah k vykonu
prace.

2.Pracovny posudok vydava obecny urad a to do 15 dni od jeho vyziadania. Obec nie je
povinnd pracovny posudok vydat zamestnancovi skor ako dva mesiace pred skonfenim
pracovného pomeru. Ak podava obec inej organizicii pracovny posudok, ma prislusné
oddelenie povinnost’ oboznamit’ zamestnanca s jeho obsahom a na poziadanie mu poskytnit
jeho odpis. Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do osobného spisu a robit’ si z neho vypisy,
odpisy a fotokopie.

3. Iné informdcie je obec opravnena podavat’ o zamestnancovi len s jeho suhlasom, pokial
pravny predpis a pracovna zmluva nestanovi inak. Ak zamestnanec nesthlasi s obsahom
pracovného posudku, moZe sa domahat’ v lehote troch mesiacov odo dia, ked’ sa o obsahu
dozvedel, na sude jeho primeranej upravy.

4. Potvrdenie 0 zamestnani po skonéeni pracovného pomeru vydava obecny urad. Ak

zamestnanec nesuhlasi s obsahom potvrdenia o zamestnani, postupuje obdobne ako pri
pracovnom posudku.
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CL. XII.
Iné zakazy

1. Na vsetkych pracoviskach obce Helcmanovce v pracovnom Case aj mimo sa zakazuje
pozivat’ alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.

2. Fajcit’ na pracoviskach obce je mozné len na vyhradenych miestach. Dodrziavanie zédkazu
fajcenia na pracoviskach zabezpecuji veduci zamestnanci. Porusenie zakazu fajcenia moze
byt v zavislosti od okolnosti pripadu povazované za menej zavazné porusenie pracovnej
discipliny.

CL XIII.
Zastupovanie zamestnancov

1. Zastupovany vedlci zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu o stave plnenia
uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit’ zastupujiicecho zamestnanca na
dolezité skutocnosti potrebné na zabezpecenie plnenia tloh. Po skonceni zastupovania je
zastupca povinny podat’ zastupovanému spravu o stave plnenia tloh.

2.V pripade, Ze ide o dlhSiu nepritomnost, vyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia uloh,
v ktorom sa d’alej uvedie, aké tlohy je potrebné riesit’ neodkladne, ako aj d’alSie skuto¢nosti
nevyhnutné pre plnenie tloh. Zapis podpisuje odovzdavajici, preberajuci a tiez starosta obce.

3. Zamestnanec je povinny, po dobu svojej nepritomnosti v praci, obozndmit’ ostatnych
zamestnancov s neodkladnymi pracovnymi ulohami, ktoré sa maji splnit’ v Case jeho
nepritomnosti a zabezpe€it’ poskytnutie zakladnych informacii potrebnych pre vybavovanie
stranok. Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt’ zabezpecené:

- v podatel'ni obecného uradu, spravy dani a poplatkov

- v pokladni obecného uradu a sluzby obyvatel'stvu

- na ekonomickom oddeleni a personalistiky

CL XIV.
Pracovny cas a ¢as odpocinku

14.1. Pracovny cas

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 cas je 37,5 hodin tyZzdenne Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v
trvani 30 minut, ak pracovnd zmena u zamestnanca je dlhsia ako Sest’ hodin, od 12,00. hod. do
12,30 hod. Prestavky sa neposkytuju na zaCiatku a na konci zmeny. Prestavky sa
nezapocitavaji do pracovného ¢asu.

3. Tyzdenny pracovny cCas je rozvrhnuty spésobom uvedenym v prilohe €. 1 tohto pracovného
poriadku, ktord tvori jeho neoddelitel'nt sucast’.
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4.Zamestnanci obce su povinni dodrziavat' Gradné hodiny pre styk s verejnostou. Uradné
hodiny pre styk s verejnostou urCuje starosta obce, formou oznamenia tak, aby bolo
zabezpecené plynulé vybavovanie agendy.

14.2. Pritomnost’ na pracovisku

1. Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného Casu na svojom pracovisku a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu.

2. Zamestnanec sa nesmie v pracovnom ¢ase bez stihlasu nadriadeného vzdialit' z pracoviska
a je povinny oznamit’ bez zbyto¢ného odkladu dovod nepritomnosti v praci. Neskory prichod
do prace, predcasny odchod z prace a kazdé opustenie pracoviska z pracovnych alebo
mimopracovnych dovodov je zamestnanec povinny zapisat’ do knihy prichodov a odchodov s
uvedenim dovodu nepritomnosti v praci.

3.. Zamestnanec moze opustit’ pracovisko z pracovnych dovodov len so stthlasom starostu
obce alebo vediticeho useku.

4. Za zameskany pracovny cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predc¢asny odchod
z prace, prekrocenie stanovenej 30 minutovej prestdvky na jedlo a oddych, ako i kazdé
opustenie pracoviska, ak nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti.

5. Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu neospravedinena absencia)alebo
nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska sa povazuje za hrubé porusenie pracovnej
discipliny. Voc¢i takémuto zamestnancovi mézu byt vyvodzované za splnenia vSetkych
zakonnych podmienok nasledujtce opatrenia:

- kratenie dovolenky — za 1 denl absencie krati sa 1 deii dovolenky

- vypoved podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace,

- okamzité skoncenie podla § 68 Zakonnika prace,

- kratenie, resp. nepriznanie osobného priplatku za uplynulé obdobie.

6. O skutocnosti, ¢i ide o neospravedlneni pracovnu zmenu, alebo jej cast, rozhoduje
starosta obce.

7. Na obecnom turade sa stanovuje nestrankovy deii — pondelok.

8. Miestom vykonu prace je Obecny urad Helcmanovce , 161
14.3. Dni pracovného pokoja (§ 16)

1. Dni pracovného pokoja st dni, na ktoré pripadd nepretrzity odpocinok zamestnanca v
tyzdni (sobota, nedel’a) a sviatky vo vynimoc¢nych pripadoch po dohode so zamestnancom iné
dva dni v tyzdni.

2. Pracu v dioch pracovného pokoja mozno nariadit’ len vynimocne, a to v sulade s
ustanoveniami Zakonnika prace.
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14.4, Praca nadcas a pracovna pohotovost’ (§ 17)

1. Pracu nadcas upravuje § 97 Zakonnika prace.

2. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatel’a, alebo s jeho
suhlasom nad uréeny tyzdenny pracovny c¢as vyplyvajuci z vopred ur¢ené¢ho rozvrhnutia
pracovného Casu a vykondvana mimo ramca rozsahu pracovnych zmien.

3. U zamestnanca s krat§im pracovnym Casom je praca nadCas praca presahujuca jeho
tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit’ pracu nadcas.

4. Praca nadc¢as nesmie v priemere presiahnut’ osem hodin tyzdenne v obdobi najviac Styroch
mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel so zastupcami zamestnancov
nedohodne na dlh§om obdobi, najviac v§ak 12 mesiacov po sebe nasledujucich.

5. V kalendarnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu najviac 150
hodin. Zamestnavatel’ méze z vaznych dévodov dohodnit’ so zamestnancom vykon prace
nadcas nad tto hranicu v rozsahu najviac 250 hodin.

6. Pracu nadcas povol'uje starosta obce na osobitnom tlacive.

7. Ak zamestnavatel’ v odévodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych tloh nariadi
zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo rdmca rozsahu pracovnych zmien a nad
uréeny tyzdenny pracovny cas vyplyvajlci z vopred ur¢eného rozvrhnutia pracovného Casu
zdrziaval po ur€eny €as na urcitom mieste a bol pripraveny na vykon préce, ide o pracovnil
pohotovost’.

8. Pracovnu pohotovost’ moze zamestnavatel’ nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyzdni
anajviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost’ pripustna
len po dohode so zamestnancom.

14.5. Evidencie (§ 18)

1. Zamestnavatel’ vedie evidenciu pracovného Casu, prace nadcas, nocnej prace a pracovnej
pohotovosti zamestnanca.

2. Evidencia pracovného €asu sa vedie v knihe dochadzky.

3. Evidencia prace nad¢as, no¢nej prace a pracovnej pohotovosti sa vedie v knihe dochadzky.
4. Evidencia dovolenky sa vedie v knihe dochddzky a v osobitnej evidencii.

CL XV.
Prekazky v praci

1. O poskytnutie pracovného volna pre prekdzku v praci na strane zamestnanca poziada
zamestnanec starostu obce. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat nadriadeného
zamestnanca a uviest’ predpokladany cCas jej trvania. Pracovné vol'no sa zasadne neposkytuje,
ak zamestnanec mdze svoje osobné zalezitosti vybavit’ mimo pracovného Casu.
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2. Pracovné vol'no mozno poskytnat’ zamestnancovi i z inych zavaznych dévodov, najmi na
vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo pracovného casu, ndhrada
mzdy sa v tychto pripadoch neposkytuje.

3. O poskytnuti pracovného vol'na a nahrade platu pri inych dolezitych osobnych prekazkach
v praci rozhodne starosta obce. Zamestnanec preukdze CcCerpanie pracovného volna
hodnovernym dokladom.

4.Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznadmit bez zbytocného
prietahu svojmu bezprostrednému nadriadenému a sucasne predlozit’ prislusné tlacivo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu, pri
oSetrovani ¢lena rodiny a pri starostlivosti o dieta.

Cl. XVL
Cestovné nahrady

1. Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zéklade cestovného prikazu starosta obce,
ktorého je povinny ihned’ po névrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku.

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

3. Zamestnanec je povinny vyuctovat’ poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich
pracovnych dni po skonéeni pracovnej cesty predlozenim vylctovania na cestovnom prikaze.
Vo vynimo¢nych pripadoch, ak pracovnik vyhotovuje cestovny prikaz za cely mesiac, je
mozne predlozit’ vSetky pisomné doklady potrebné na vyucétovanie pracovnych ciest do 30
kalendarnych dni po dni skoncenia poslednej pracovnej cesty.

Dalsi preddavok na ten isty Gicel moze byt poskytnuty len po vyuétovani predchadzajuceho
preddavku. Ak sa cesta, na ktor bol poskytnuty preddavok neuskuto¢ni, musi sa preddavok
najneskor v buduci pracovny den vratit’ .

CL XVII.
Pohyb v objekte

Nariadeni pracu nad€as je mozné vykonavat v objektoch uradu len so stthlasom starostu

obce. Zakazuje sa zdrziavat’ v objekte obecného tradu po uplynuti pracovnej doby, v sobotu,
v nedel’u, pocas sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poziadat’ o suhlas starostu.

CL XVIILI.
Dovolenka

18.1. Dovolenka
1. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancom dovolenku v trvani 4 a 5 tyzdnov. V pripade, ak

bude uzatvorena kolektivna zmluva vysSieho stupfia pre zamestnavatelov, ktori pri
odmenovani postupuji podla zékona ¢&. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
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zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme na prislusny rok, vymera dovolenky sa
upravi v zmysle kolektivnej zmluvy vysSieho stupnia.

2. O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive. Dovolenku schvaluje
starosta obce. Dovolenku hlavnému kontrolorovi obce schval'uje starosta obce alebo yastupca
starostu.

3. Ak sa vypracovava plan dovoleniek , je zamestnanec povinny vypisat terminy Cerpania
dovolenky, alebo jej pomernej Casti.

4. Pri urceni planu dovoleniek treba prihliadat’ na:

- zabezpecenie uloh zamestnavatel’a,

- opravnené zaujmy zamestnancov,

- poziadavky zamestnancov — rodi¢ov s maloletymi det'mi.

5. Zamestnanec obce je povinny v€as oznamit zmenu terminu nastupu na dovolenku
starostovi obce alebo vediicemu useku.

6.Cerpanie dovolenky urluje starosta obce po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek uréeného s  predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla veelku a do konca kalendarneho roka. Pri
uréovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy
Zzamestnanca.

7. Zamestnavatel moze urcit zamestnancovi ¢erpanie dovolenky, aj ked” doposial’ nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat, Ze zamestnanec tieto
podmienky splni do konca kalendarneho roka v ktorom dovolenku ¢erpa alebo do skoncenia
pracovného pomeru.

8. Ak si zamestnanec nemoéZe dovolenku vycerpat v kalendarnom roku preto, Ze
zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci, je zamestnavatel' povinny
poskytnat’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskor do konca budiuceho kalendarneho
roka. Ak to nie je mozné, mdze zamestnanec dovolenku v rozsahu max.5 dni preniest’ do
nasledujuceho kalendarneho roka. Zamestnavatel’ je povinny urcit’ zamestnancovi Cerpanie
asponi Styroch tyzdinov dovolenky v kalenddrnom roku, ak ma na ne narok a ak urceniu
dovolenky nebrania prekdzky v praci na strane zamestnanca.

Ak si zamestnankyiia (zamestnanec) nemoze vycerpat” dovolenku pre Cerpanie materske;j
dovolenky alebo rodicovskej dovolenky ani do konca buduceho kalendarneho roka, poskytne
jej zamestnavatel nevyCerpani dovolenku po skonceni materskej dovolenky alebo
rodicovskej dovolenky.

18.2. Kratenie dovolenky ( § 109 ZP)

1.Zamestnavatel’ moze zamestnancovi kratit’ dovolenku za kazdu neospravedinene
zamesSkant zmenu (absenciu). Na kratenie dovolenky sa vzt'ahuje § 109 ZP.

2. O tom, ¢i ide o ospravedlnentl alebo neospravedlnent nepritomnost’ v praci (absenciu) v
mene zamestnavatel'a je opravneny rozhodnut’ starosta.Za kazd neospravedlnent
zameSkanll pracovni zmenu moze zamestnavatel’ zamestnancovi kratit’ dovolenku na
zotavenie 1 den za kazdy den nepritomnosti v praci. Neospravedlnené zmeSkanie kratSich
Casti jednotlivych zmien sa scitaju.
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Na dovolenku sa vztahuju § 100—-§ 117 ZP.

Cl. XIX.
Odmenovanie zamestnancov a plat

19.1.0dmerovanie zamestnancov

1. Zamestnancovi obce za podmienok a v rozsahu zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov patri plat /d’alej len ,,zakon o odmenovani"/, ktorého jednotlivé Casti upravuje § 4 a nasl.
zakona o odmeniovani.

2. O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, znizeni alebo odobrati rozhoduje zamestnavatel -
starostu obce.

3. Plat je penazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Plat nemoze byt nizsi ako
minimalna mzda.

4. Zamestnancovi, ktory zabezpecuje vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny vykon
Statnej spravy patri zvysenie tarifného platu o 15%. ZvySenie tarifného platu sa ur¢i pevnou
sumou zaokrihlenou na 50 eurocentov nahor patri:

a, pracovnicke ekonomického oddelenia a personalistiky

b, pracovnicke spravy dani a poplatkov, podatel'ne, evidencie obyvatel’stva, vnitornej spravy

¢, pracovnicke sluzby obyvatel’stvu, pokladne, verejného obstaravania

5. Za plat sa nepovazuje nadhrada za pracovnt pohotovost’ a plnenia poskytované
zamestnancovi podl'a osobitnych predpisov v suvislosti s vykonavanim pracovnych ¢innosti,
najmé odstupné a cestovné nahrady.

19.2. Plat zamestnanca
1. Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plat a vyplaca sa v eurach.
3. Vyplata platu sa uskutociiuje do konca nasledujiceho mesiaca za predchadzajuci mesiac.

5. Pri mesa¢nom vyuctovani platu je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkéch platu a o vykonanych zrazkach. Na Ziadost’
zamestnanca je organizacia povinna predloZit’ na nahliadnutie vSetky doklady, z ktorych bol
plat vypocitany. Doklad sa poskytne v pisomnej forme, ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom
nedohodnt na jeho poskytovani elektronickymi prostriedkami.

19.3. Splatnost’ a vyplata mzdy

1. Splatnost’ a vyplata mzdy zamestnancov obecného tradu Helcmanovce sa riadi
ustanoveniami § 129 aZ 130 ZP.

2.Mzda sa vyplaca bezhotovostnym spdsobom prostrednictvom osobnych uctov vedenych
Vv peniaznych ustavoch.

3. Obecny urad ma uréeny vyplatny termin v mesiaci do 20. kalendarneho dia v mesiaci,
nasledujucom po ukonceni zi¢tovacieho obdobia
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4.vyplata po vyplatnom termine sa moZze uskutocnit’ len v opodstatnenych pripadoch a ak
posledny vyplatny den je v diioch pracovného pokoja alebo sviatkov

5. Pripadné vzniknuté rozdiely budu vysporiadané v d’alSom vyplatnom termine.

6.Kazdy zamestnanec ma pravo nazriet’ do mzdovych predpisov a prislusny usek je povinny
mu to umoznit’ v jeho priestoroch.

19.4. Zrazky zo mzdy

1. Zrazky zo mzdy (z ndhrady mzdy) mozno vykonat’ len na zaklade dohody o zrdzkach zo
mzdy. Inak méze zamestnavatel’ zrazit' zo mzdy (z nahrady mzdy) len zrazky uvedené
v§131ZP.

2. Pokial’ tento pracovny poriadok neriesi niektoré d’alSie podrobnosti otdzok dotykajucich
sa mzdy, platia ustanovenia § 118 a% 135 ZP..

CLXX.
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Starostlivost’ o bezpe€nost’ a ochranu zdravia pri praci je jednou z najddleZzitejSich oblasti
¢innosti zamestnavatel'a. Za plnenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na
useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

1. Zamestnavatel je povinny vytvarat’ bezpecné a zdravotne nezdvadné pracovné podmienky.
Najméi je povinny:

- zriad'ovat, udrziavat’ a zlepSovat’ ochranné zariadenia a vykonavat’ technické a organizacné
opatrenia podl'a pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia
pri praci,

- stistavne oboznamovat' s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe¢nosti a
ochrany zdravia pri praci veducich, ako aj vSetkych ostatnych zamestnancov

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

- vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov,

- zarad’ovat’ zamestnancov na pracoviska so zretel'om na ich schopnosti a zdravotny stav,

- ststavne kontrolovat’ iroven starostlivosti 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, stav
technickej prevencie, dodrZiavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

- odstranovat’ zistené nedostatky, ako aj pric¢iny portch a havarii,

- bezodkladne zistovat’ a odstranovat’ pri¢iny pracovnych Grazov a chordb z povolania, viest’
ich evidenciu, oznamovat’ ich prisluSnym orgdnom a robit’ opatrenia potrebné na napravu,

- neposudzovat’ ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal pracu, o ktorej dovodne
predpokladal, Ze bezprostredne a vaZne ohrozuje Zivot alebo zdravie.

2. Pri néstupe do zamestnania sposobila osoba vykona preskolenie zamestnanca s predpismi a
pokynmi na Gseku bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci.

3. Zamestnanci sU, v rdmci svojej posobnosti, povinni najma:

a) dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci ako aj
ostatné predpisy a pokyny starostu,
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b) dodrziavat’ zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy, s
ktorymi boli riadne oboznamenti,

¢) nepozivat’ na pracoviskach alkoholické napoje ,

d) dodrziavat’ zakaz fajcenia na jednotlivych pracoviskach,

e)pouzivat’ pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomocky, starat’ sa o ne a riadne
s nimi hospodarit’

f) oznamovat’ svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit’
bezpecnost’ alebo zdravie pri praci.

4. Zamestnanec obce je povinny bezodkladne oznamit’ starostovi obce pracovny uraz.

5. O vysledkoch Setrenia o pri¢inach pracovného urazu sa spise zaznam. Evidenciu
pracovnych trazov vedie povereny zamestnanec obecného tradu.

ClL XXI.
Starostlivost’ 0 zamestnancov

1. Zamestnavatel’ vytvara podmienky na zlepSovanie pracovného prostredia tak, aby vykon
prace bol efektivny a bezpecny.

2. Zamestnavatel sa stard o uplatiiovanie vedecko-technickych poznatkov a
ich zavadzanie do praktickej ¢innosti, o zdokonal'ovanie organizécie préce,
o odstranovanie rizikovych, faktorov a o vzhlad a upravu pracovisk, strojov a nastrojov.

3. Zamestnavatel’ zriad’'uje, udrziava a zvySuje Uroven socialneho zariadenia na osobnu

hygienu.

4. Zamestnavatel je povinny zriadit’ a udrziavat’ hygienické zariadenia pre
Zzamestnancov.

CL XXII.
Stravovanie zamestnancov

1. Zamestnavatel’ sa zavizuje v zmysle § 152 ZP zabezpeCovat’ zamestnancom stravovanie
formou stravovacich poukézok.

2. Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako 4 hodiny. Ak
pracovna zmena trvd viac ako 11 hodin , zamestnavatel moze zabezpeCit poskytnutie
d’alSieho teplého hlavného jedla.

3. Zamestnavatel prispieva na stravovanie podl'a odseku 2 v sume najmenej 55 % ceny jedla.
Pri zabezpeceni stravovania zamestnancov prostrednictvom pravnickej osoby , alebo fyzicke;j
osoby, ktord ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby, sa cenou jedla rozumie
hodnota stravovacej poukazky. Hodnota stravovacej poukazky musi predstavovat’ najmenej
75 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin podla osobitného
predpisu.
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4. Zamestnavatel nema pravnu povinnost’ zabezpecit’ zamestnancom stravovanie:

a, ide 0 zamestnancov, ktori su vyslani zamestnavatel'om na pracovnu cestu

b, ide o zamestnancov, ktori nepracuju dlhsie ako 4 hodiny

c, ide 0 zamestnancov pracujicich na zaklade dohody o vykonani prace, pracovnej ¢innosti

d, ak je zamestnanec na dovolenke alebo je doCasne praceneschopny.

CL XXIII.
Predchadzanie Skodam

1. Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zamestnavatel’
zisti nedostatky, je povinny urobit’ i¢inné opatrenia na ich odstranenie.

2.Zamestnavatel’ je povinny ststavne kontrolovat,, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy
tak, aby nedochadzalo ku vzniku §kod.

3. Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonat’ v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnaSaju na pracovisko, alebo odnasaji z pracoviska, a to
najmé tym, Ze sa vykond osobna kontrola. Pri vykone kontroly sa musia dodrzat’ predpisy o
ochrane osobnej slobody a nesmie byt ponizovana 'udska dostojnost’.

4. Zamestnanci nesmu bez suhlasu starostu obce vynasat’ z budovy obecného uradu uradné
listiny, spisy, doklady, pe€iatky a pod.. Tato povinnost’ sa vztahuje aj na hlavného kontrolora
obce.

5. Zakazuje sa vynaSat’ z budovy obecného tradu hnutel'né veci okrem tych, ktoré su ucelovo
uréené na pouzitie mimo budovu obecného tradu s

vynimkou pripadov, ked’ je dany sthlas starostu obce.

6. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochddzalo k vzniku $kod na zdravi a
majetku. Ak hrozi §koda, je povinny na fiu upozornit’ starostu obce.

7. Ak zamestnanec zisti, Ze nemd vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit’ vSetky zdvady a nedostatky svojmu nadriadenému.

CL XXIV.
Zodpovednost’ za Skodu

22.1. Zodpovednost’ za Skodu

1. Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skutocna
Skodu, a to v euréach, ak Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajticeho stavu.

2. Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotach,

22



ktoré je povinny vyuctovat, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok
alebo stratu v plnej sume.

3. Zamestnavatel' je povinny pozadovat od zamestnanca ndhradu Skody, za ktord mu
zamestnanec zodpoveda.

4. Néhradu Skody ur¢i zamestnavatel’.

22.2. Uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti

Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzavriet’ so v§etkymi zamestnancami, ktori
prichadzaju do styku so zverenymi hotovost’ami, ceninami, zdsobami materialu alebo inymi
hodnotami, pri ktorych sa vykonava zaétovanie. Dohoda 0 hmotnej zodpovednosti sa uzatvara
pisomne najneskdr v deii zaCatia vykondvania pracovnych ¢innosti, pre ktoré sa uzavretie
tychto dohod vyzaduje.

- Dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom uzatvara starosta obce, ktory nesmie
zamestnanca poverit’ pracami, pri ktorych je nevyhnutna dohoda o hmotnej zodpovednosti do
tej doby, dokial’ tato nie je platne uzavreta.

- Dohoda o hmotnej zodpovednosti je su¢ast'ou osobného spisu zamestnanca.

- Ostatné nalezitosti dohod o hmotnej zodpovednosti, prava a povinnosti z nich vyplyvajuce
rieSia ustanovenia § 182 - 191 ZP ako aj vnutorné predpisy DeD.

CL XXV.
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

1. Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vydava starosta obce.
2. Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom  18.2.2015. Diilom ucinnosti tohto
pracovného poriadku sa rusi ,,Pracovny poriadok zamestnancov obce Helcmanovcee* zo dia 9.

2.2004 ako aj vsetky jeho zmeny a doplnky.

3. Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii k nahliadnutiu na obecnom urade .

Tento pracovny poriadok bol vopred prerokovany a schvaleny zamestnancami dna 17.2.2015
¢.uz. 12/2015

Radovan Géanovsky Mgr. Blanka Vargova
predseda ZO SLOVES pri starostka obce
Mestskom urade v Gelnici Helcmanovce
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Obec Helcmanovce, 05563 Helcmanovce 161

Priloha ¢. 1 k Pracovnému poriadku Obce Helcmanovce

Tyzdenny pracovny ¢as zamestnancov Obecného tiradu Helcmanovce

Pracovna doba Prestavka v praci
Pondelok:  7:30 — 15:30 hod. 12:00 — 12:30 hod.
Utorok: 7:30 — 15:30 hod. 12:00 — 12:30 hod.
Streda: 7:30 —17:00 hod. 12:00 — 12:30 hod.
Stvrtok: 7:30 — 15:30 hod. 12:00 — 12:30 hod.
Piatok: 7:30 — 14:00 hod. 12:00 — 12:30 hod.

Mgr. Blanka Vargova
starostka obce

V Helcmanovciach 17.2.2015
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Dodatok ¢. 1/2016

K Pracovnému poriadku Obce Helcmanovce uzavretému medzi
zmluvnymi stranami Obcou Helcmanovce zastipenou Mgr. Blankou
Vargovou a Slovenskym odborovym zvéizom verejnej spravy, Zavodny
vybor Gelnica, zastipeny Radovanom Ganovskym dna 17.2.2015.

V ¢lanku XIX. Odmenovanie zamestnancov a plat, 19.1 Odmenovanie
zamestnancov sa:

A, odsek 4 dopliia o pismeno d v zneni:

d, referentovi odpadového hospodarstva :technicko — hospodarskemu
zamestnancovi Ekodvora Helcmanovce

B, dopliiia o bod 6 v zneni:

6. Zamestnancovi zaradenému do 7. platovej triedy sa priznava 12. platovy
stupefi nezavisle od dizky zapocitanej praxe.

Dodatok €. 1/2016 Pracovného poriadku Obce Helcmanovce je platny od 27.4.2016 a G€inny
dilom 1.5.2016.

Dodatok ¢. 1/2016 Pracovného poriadku Obce Helcmanovce bol schvéleny uznesenim €.
2/2016

V Helcmanovciach 27.4.2016

Radovan Ganovsky Mgr. Blanka Vargova
predseda ZO SLOVES pri starostka obce
Mestskom trade v Gelnici Helcmanovce

25



26



