OBEC Palarikovo

PRACOVNY PORIADOK

Starostka obce Palarikovo, vstulade s ust. § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, vydava v zmysle ust. § 84 ZP v spojeni s ust.
§ 12 zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov
avspojené¢ s platnou Podnikovou kolektivnou zmluvou zamestnavatela, tento Pracovny
poriadok zamestnancov obecného uradu (d’alej len ,,Pracovny poriadok*):

CL1
Zakladné ustanovenia

1. Pracovny poriadok predstavuje zavdzny interny predpis zamestnavatela, ktory blizsie
Specifikuje prava a povinnosti zamestnancov, ako aj zamestnéavatel'a, ktoré¢ obidvom strandm
vyplyvaju z pracovnopravnych vztahov.

2. Pracovny poriadok je zavédzny pre zamestnavatel’a a pre vSetkych zamestnancov.

3. Kazdy zamestnanec musi byt’ s pracovnym poriadkom oboznameny a pracovny poriadok
musi byt’ kazdému zamestnancovi pristupny.

CL1II
Vznik, zmena a skoncenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zakladd pisomnou zmluvou uzatvorenou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom, ktoru podpisuje starosta obce a zamestnanec.
2. Pracovny pomer vznikd odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupu do prace. Pracovna zmluva sa uzatvara najneskor v deni nastupu do préce.
3. Zamestnavatel’ mdze od pracovnej zmluvy odstipit’, ak:
a. zamestnanec nenastipi do prace v dohodnuty den nastupu do prace bez toho, aby
mu v tom branila prekazka v praci,
b. zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestnévatel’a o prekazke v
praci, ktord mu brani nastlpit’ do prace v dohodnuty den nastupu do prace, alebo
c. zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny za
umyselny trestny ¢in.
4. Pracovna zmluva musi obsahovat’ podstatné nalezitosti, ktorymi su:
a. druh prace a jeho stru¢nd charakteristika,
b. miesto vykonu prace,
c. den nastupu do prace,
d. mzdové podmienky, ak nie st dohodnuté v kolektivnej zmluve,
e. vyplatné terminy, pracovny ¢as, vymeru dovolenky a diZku vypovednej doby.
5. V pracovnej zmluve moZzno dohodnut’ skaSobni dobu, ktord je najviac 3 mesiace a
nemozno ju predlZzovat. SkuSobna doba sa predlZzuje o Cas prekaZok v praci na strane
zamestnanca.
6. Pri nastupe do zamestnania je prisluSny priamy nadriadeny povinny zamestnanca
oboznamit s  pracovnhym  poriadkom, kolektivnou  zmluvou, s  ostatnymi
vnltroorganizaénymi predpismi, s pravnymi predpismi vztahujlicimi sa na pracu nim
vykonéavanu a s ustanoveniami upravujucimi zakaz diskriminacie. S predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat
ho oboznami prislusSny zamestnanec. O oboznameni sa vyhotovuje pisomny zaznam



podpisany zamestnancom, ktory sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.
7. Zamestnavatel’ je povinny pisomne ozndmit’ zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného
platu.
8. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnt na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne.
9. Pracovny pomer mozno skonc¢it’:

a. uplynutim dohodnutej doby v pripade pracovného pomeru na dobu urditu,

b. dohodou,

c. vypoved’ou,

d. okamzitym skoncenim,

e. skonc¢enim v sktiSobnej dobe.
10. Ugast’ odborového organu pri skonéeni pracovného pomeru je upravena v § 74 ZP.
11. Pracovny pomer dohodnuty na uréiti dobu sa skonc¢i uplynutim dohodnutej doby.
12. Pracovny pomer zanikd smrt’ou zamestnanca.
13. Navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou doru¢i zamestnanec zamestnavatelovi
pisomne. Dohodu o skonéeni pracovného pomeru zamestnanec a zamestnavatel’ uzatvaraja
pisomne a pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym dnom. Jedno vyhotovenie dohody vyda
zamestnavatel’ zamestnancovi.
14. Vypoved'ou mdze skoncit” pracovny pomer zamestnavatel' aj zamestnanec. Vypoved
musi byt pisomna a dorucend, inak je neplatnd. Vypoved, ktora bola doru¢end druhému
ucastnikovi, mozno odvolat’ len s jeho suhlasom.
15. Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby podla § 62
ZP.
16. Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre porusenie pracovnej discipliny
je povinny oboznamit’ zamestnanca s dovodmi vypovede tym, ze mu poskytne ich pisomny
popis a zarovenl umoZzni zamestnancovi vyjadrit’ sa k tymto dovodom.
17. Zamestnanec je pri skonceni pracovného pomeru povinny vysporiadat’ svoje zavazky
vo¢i zamestnavatelovi, protokoldrne odovzdat svoju agendu priamo nadriadenému
zamestnancovi, dat’ si potvrdit’ vystupny list a tento odovzdat’ zamestnavatel'ovi spolu so
zamestnaneckym preukazom.

CL. 111
Povinnosti zamestnanca, vediceho zamestnanca a zamestnavatela

1. Zamestnanci st povinni, okrem zakladnych povinnosti uvedenych v § 8 zékona ¢.
552/2003 Z. z. a povinnosti uvedenych v § 81 ZP, najma:
a. kvalitne, hospodérne a vc€as plnit’ svoje pracovné ulohy,
b. efektivne vyuzivat pracovny Cas na vykonavanie pridelenych uloh,
c. evidovat’ svoj prichod do prace, odchod z prace ako aj prerusenie pracovnej
doby,
d. nepozivat’ alkoholické nidpoje a iné omamné latky na pracovisku ani nevstupovat’
na pracovisko pod vplyvom tychto latok, a pod.
2. Vedaci zamestnanci st povinni dodrziavat povinnosti uvedené v predchadzajucom
odseku tohto ¢lanku Pracovného poriadku a tiez povinnosti uvedené v § 82 ZP.
3. Zamestnavatel’ je povinny najma:
a. pridelovat’ zamestnancovi pracu podl'a dohodnutého druhu prace,
b. poskytnut zamestnancovi mzdu za vykonant pracu,
c. zabezpecit’ zamestnancovi podmienky na riadne plnenie pracovnych tloh,



d. dodrziavat’ ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi,
kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou,

e. zabezpecit’ stravovanie zamestnanca v zmysle § 152 ZP,

zabezpecit’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci zamestnancov,

g. zabezpecovat sustavne zvySovanie kvalifikdcie zamestnanca.

—

CL1V
Porusenie pracovnej discipliny

1. PoruSenie pracovnej discipliny je zamestnancom zavinené konanie alebo opomenutie,
ktorym pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stuvislosti s nim zamestnanec porusil
povinnosti, ktoré mu vyplyvaji zo ZP, pracovného poriadku alebo z iného vnutorného
predpisu zamestnavatela alebo nesplnil prikaz, nedodrzal zdkaz alebo pokyn
nadriadené¢ho zamestnanca.

2. Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) nesplnenie povinnosti vyplyvajicej z § 81, § 82 ZP, § 8 zékona ¢. 552/2003 Z.
z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov alebo
povinnosti uvedenych v ¢lanku III. tohto Pracovného poriadku,

b) nereSpektovanie prikazu starostu obce a prikazu nadriadené¢ho veduceho
zamestnanca, pokial’ nejde o prikaz, ktory je v rozpore s pravnymi prepismi
ani zamestnanca nediskriminuje,

¢) moralne delikty, tzn. spoloCensky neprijatelné delikty a javy neZiaduce na
pracovisku, napr. vytrznosti, slovné napadnutie zamestnancov alebo inych
0s0b, hrubé osoCovanie a vulgarne spravanie na pracovisku, sexualne delikty a
pod.

3. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny, pre ktoré je mozné okamzite skoncit
pracovny pomer sa povazuje najma:

a) pozitie alkoholickych népojov alebo inych omamnych latok na pracovisku,

b) umyselne ubliZenie na zdravi spolupracovnikovi alebo inej osobe na
pracovisku,

c) prijatie alebo pozadovanie uplatku,

d) kradez na pracovisku a pod.

4. Zéavaznost konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny posudzuje starosta obce spolu
s najbliz§im nadriadenym vediicim zamestnanca.
5. Za poruSenie pracovnej discipliny mdze zamestnavatel’ vyvodit’ tieto dosledky:

a) odnatie alebo kratenie osobného priplatku,

b) skoncenie pracovného pomeru vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP,

c) okamzité skoncenie pracovného pomeru v zmysle § 68 ZP.

6. V pripade opakovaného menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, nadriadeny
veduci zamestnanec pisomne upozorni zamestnanca na moznost’ vypovede v suvislosti s
porusovanim pracovnej discipliny v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP Zakonnika prace, a
to najneskor v lehote Siestich mesiacov pred doru¢enim vypovede zamestnancovi.

CLV
Pracovny ¢as a prekazky v praci

1. Pracovny Cas zamestnanca je 37,5 hodin tyzdenne.

2. V sulade s ust. § 88 ZP je u zamestnavatel'a zavedeny:

a) pruzny pracovny ¢as na obecnom urade pre referaty

b) nepravidelne rozvrhnuty ¢as pre dom kultiry a obecnti policiu



¢) pevny pracovny cas pre technické sluzby, zberny dvor a pracovnu skupinu na obecnom
urade.

3.Pre pruzny pracovny Cas je zakladny pracovny Cas, pocas ktorého je zamestnanec povinny
byt na pracovisku, stanoveny na casovy usek od 8.00 hod. do 14.00 hod. VoliteI'ny
pracovny ¢as je od 7.00 hod. do 8.00 hod. a od 14.00 hod. do 16.00 hod., ktory moze
zamestnanec odpracovat’ v ramci prevadzkového ¢asu od 7.00 hod. do 18.00 hod.

4. Pruzne pracovne obdobie sa uplatituje ako mesacne (Stvortyzdiiove), pricom vyrovnanie
fondu pracovného Casu je mozné v mesacnom pracovnom obdobi.

5. Pevny pracovny ¢as ma zaciatok o 7.00 hod a koniec o 15.00 hod. s prestdvkou na obed
od 12.00 hod. do 12.30 hod.

5. Zamestnanec je opravneny opustit’ pracovisko len s pisomnym sthlasom bezprostredne
nadriadeného veduceho zamestnanca.

6. Prekazky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznane skutocnosti existujuce na strane
zamestnanca alebo zamestnéavatel’a, ktoré brania zamestnancovi vo vykone prace v uréenom
a rozvrhnutom pracovnom case, resp. znemoZzinuju zamestnavatelovi pridelovat
zamestnancovi pracu.

7. Ak zamestnanec vie o prekazke v praci dopredu, poziada o pracovné volno bez
zbyto¢ného odkladu bezprostredne nadriadené¢ho zamestnanca.

8. Zamestnanec je povinny preukdzat prekazku v praci bezprostredne prislusnému
nadriadenému vediicemu zamestnancovi potvrdenim.

CL VI
Pracovné a mzdové podmienky zamestnancov

1. Zamestnancovi patri za vykonant pracu zmluvna mzda a d’alSie naroky v zmysle platného
platového poriadku obce.

2. Na zaklade dohody zamestnavatel'a so zamestnancami je mzda zamestnanca poukazovana
na ucet zamestnanca v banke, v €ase vyplatného terminu, ktorym je 16. kalendarny denl v
mesiaci.

3. Zamestnavatel je povinny zabezpecit’ zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracovisku alebo v jeho blizkosti. Stravovanie zabezpecuje
najmi podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja.

4. Zamestnavatel' prispieva na stravovanie podl'a odseku 2 v sume najmenej 55 % ceny
jedla, najviac vSak na kazdé jedlo do sumy 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej
ceste v trvani 5 aZ 12 hodin podl'a osobitného predpisu. Zaroven prispieva zo socidlneho
fondu sumou 0,40 Eur na jedno jedlo.

5. Na tcely stravovania sa za pracovni zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny.
6. Zamestnavatel’ sa stard podl'a svojich finanénych moznosti o prehlbovanie kvalifikacie
zamestnancov alebo o jej zvySovanie, najmi vysielanim zamestnancov na kurzy, seminare a
umoznenim Studia popri zamestnani.

7. Zamestnavatel’ je povinny utvarat’ priaznivé podmienky na vSestranny rozvoj telesnych a
dusevnych schopnosti mladistvych zamestnancov aj osobitnou upravou ich pracovnych
podmienok, a to v zmysle ustanoveni § 171 az § 176 ZP.

8. Pracovné podmienky Zien a muzov starajucich sa o deti sa zabezpecuju v sulade s § 160
az § 170 ZP.

9. Zamestnavatel’ je povinny zriad'ovat’, udrziavat’ a zvySovat’ trovein socialneho zariadenia
a zariadenia na osobnu hygienu pre Zeny.



CL vl
Kolektivne pracovnopravne vzt’ahy

1. Zamestnanci si opravneni uplatiovat’ svoje prava vyplyvajice z pracovnopravneho
vzt'ahu alebo obdobného pracovnopravneho vztahu prostrednictvom zastupcu odborov.

2. Na zabezpecenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov a na zlepSenie podmienok
pri vykondvani prace vo verejnom zaujme uzatvara odborovy organ so starostom obce
kolektivnu zmluvu.

CL VI
Zavereéné ustanovenia

1. Ak sa zamestnanec citi ukrateny na svojich pravach vyplyvajucich z pracovného pomeru,
je opravneny obratit’ sa so ziadost'ou o prerokovanie svojich narokov na svojho nadriadeného
veduceho zamestnanca.

2. Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky vyplyvajice z pracovného
pomeru prejedndvaji a rozhoduju sudy.

3. Tento Pracovny poriadok bol prerokovany a odsuhlaseny odborovym orgdnom dna
18.12.2020.

4. Pracovny poriadok nadobuda uéinnost dinom 22.12.2020, po jeho predchédzajicom
zverejneni u zamestnavatel’a.

V Palarikove dna 21.12.2020.

Mgr. Lubica Karasova, starostka obce



