Pracovny poriadok zamestnancov
Obce Streda nad Bodrogom

: I. ¢ast®
Uvodné ustanovenie

1. Ugelom tohto pracovného poriadku je v silade so vieobecne zaviiznymi pravnymi
predpismi upravit’ podrobnosti pracovnopravnych vztahov zamestnancov Obce
Streda nad Bodrogom.

2. Pracovny poriadok blizsie upravuje pracovnopravne vztahy v sulade s ustanoveniami
Zékonnika prace, zakona NR SR ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme
a zdkona NR SR ¢. 553/2003 Z.z. o odmefiovani zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a doplneni niektorych zakonov.

3. Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatel'a a zamestnancov, ktori vykonavaju
prace vo verejnom zaujme a zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné ¢innosti
remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace.

Na zamestnancov, ktori vykonédvaju pre zamestnavatel'a pracu na zéklade dohod
o pracach mimo pracovného pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane,
ak to vyplyva z uzatvoreného pracovného pomeru.

4. Tento pracovny poriadok sa nevzt'ahuje na zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni,
ktori majii samostatnii pravnu subjektivitu a pracovnopravne vztahy maji upravené
vlastnym pracovnym poriadkom.

IL. ¢ast’
VSeobecné zasady

1. Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov si:
a) Obec Streda nad Bodrogom
b) Zamestnanci, na ktorych sa podla prvej €asti, ods. 1 tento pracovny poriadok
vztahuje.
2.V pracovnopravnych vztahoch je Statutirnym organom starosta obce.



I11. ¢ast’
Pracovny pomer

Vznik pracovného pomeru:

1. Pracovny pomer sa zaklada pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
+ a zamestnancom. Pracovna zmluva musi byt’ uzatvorena pisomne, inak je neplatna.
Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy sa odovzda zamestnancovi. Zmluva
sa uzatvara najneskorsie v defi nastupu do prace.
2. Pred uzavretim pracovnej zmluvy uchadza¢ o zamestnanie predlozi :
- ziadost o prijatie, osobny dotaznik, zivotopis
- odpis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace, vratane zamestnancov, ktori
vykonavaju pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipula¢né
s prevahou fyzickej prace,
- doklady o dosiahnutej kvalifikacii,
- doklad o zdravotnej sposobilosti na pracu,
- udochodcov doklad o druhu a vyske dochodku,
- doklad o zrazkach zo mzdy od predchadzajiceho zamestnavatela,
- potvrdenie o dizke predchadzajiiceho zamestnania (zapocet rokov),
- rozhodnutie o priznani ZPS,
- pripadne d’alsie doklady ovplyviiujtce jeho naroky z pracovného pomeru.

3. Pracovna zmluva obsahuje tieto nalezitosti:

- druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima,

- miesto vykonu prace,

- defi nastupu do prace,

- pracovny cas,

- vymeru dovolenky,

- dlzku vypovednej doby,

- dojednanie pracovného pomeru na dobu neur¢ita alebo ur€it (uvedie sa
konkrétne doba trvanie pracovné¢ho pomeru),

- skusobnu dobu 3 mesiace, skuSobna doba sa musi dojednat’ pisomne, inak je
neplatna,

- pracovna zmluva je neplatna v tej asti, v ktorej upravuje naroky zamestnanca
v menSom rozsahu ako kolektivna zmluva.

4. Opis pracovnych ¢innosti (pracovna naplit), ktorymi sa podrobnejsie charakterizuje
druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve, je neoddelitel'nou sti€ast'ou pracovne;j
zmluvy.

5. Vzmysle § 3 ods. 1 a 2 zakona o vykone prace vo verejnom zdujme musi zamestnanec
spitiat’ nasledovné predpoklady:
a) sposobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu
b) bezihonnost’
¢) kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to
vyZzaduje osobitny predpis



d) zdravotné spdsobilost’ na pracu, ktora sa ma vykonavat’, ak to vyzaduje
osobitny predpis
e) volba alebo vymenovanie, ak osobitny predpis vol'bou alebo
vymenovanie ustanovuje ako predpoklad vykonavania prace vo
verejnom zaujme (zakon ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich
predpisov)
f) predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nost’ami podl'a
osobitného predpisu, ak sa na dohodnutt pracu vyzaduji (zakon
215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti v zneni neskorsich
predpisov)
Zamestnavatel’ v zmysle § 2 ods. 8 zakona o odmetiovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme urcil pre nasledovné ¢innosti tieto kvalifikacné
predpoklady:
e odborny referent matriky — odborna sktska v zmysle zakona €. 154/1994 Z.z.
v zneni neskorsich predpisov
e odborny referent pre stavebné veci — osobitny kvalifikaény predpoklad

Pracovné zmluvy vypracovava referent pre mzdy a personalnu pracu.

Zarad’ovanie a odmenovanie zamestnancov sa vykonava podl'a zakona o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, nariadenia vlady SR
¢. 341/2004 Z.z., kolektivnej zmluvy a pracovnej zmluvy.

Prisludny vedici zamestnanec pred nastupom do pracovného pomeru oboznami
zamestnanca s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, platnym pracovnym poriadkom,
kolektivnou zmluvou, predpismi na zabezpeCenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci, ktoré musia pri svojej praci dodrziavat’ a pripadne s d’al$imi vnutornymi
predpismi.

Zmeny pracovného pomeru:

L.

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’
a zamestnanec dohodnt na jeho zmene. Zmena pracovnej zmluvy sa musi vyhotovit’
pisomne.

Vykonavat’ prace iné¢ho druhu alebo na inom mieste ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimo¢ne, a to v pripadoch ustanovenych
v §55ZP.

Skoncenie pracovného pomeru:

L.

Pracovny pomer kon¢i:
a) dohodou
b) vypovedou
¢) okamzitym skoncenim
d) skoncenim v skisobnej dobe
e) uplynutim dohodnutej doby pri pracovnom pomere dohodnutom na dobu uréita



2. Zamestnanec je ete pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat’ svojmu
nadriadenému alebo prislunému zamestnancovi zverené predmety, a to v stave
zodpovedajiicom opotrebovaniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je povinny
usporiadat’ si vo¢i zamestnavatel'ovi vetky ostatné vzajomné prava a povinnosti
(vyuctovanie zaloh finan¢nych prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na
vyuctovanie a pod.).

3. Pri skonCeni pracovného pomeru vyda zamestnavatel' zamestnancovi pracovny posudok
do 15 dni od jeho poziadania. Pri skon¢eni pracovného pomeru je zamestnavatel
povinny vydat’ zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest’' v iom najmé dobu
trvania pracovného pomeru, druh vykonavanych prac, ¢i sa zo mzdy zamestnanca
vykonavaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vyske a v akom poradi je pohl'adavky, pre
ktoru sa maju zrazky d’alej vykonavat, udaje o poskytnutej mzde za vykonant pracu,

o poskytnutej nahrade mzdy a nahrade za ¢as pracovnej pohotovosti, o zrazenych
preddavkoch na dan z prijmov a o d’al$ich skuto¢nostiach rozhodujucich pre ro¢né
zictovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti a z funkénych pdzitkov a pre
vypocet podpory v nezamestnanosti.

IV. ¢ast’
Prava a povinnosti vyplyvajice z pracovného pomeru,
pracovna disciplina

Povinnosti zamestnancov:

1. Zamestnanec je povinny najmé:

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

b) byt na pracovisku na zac¢iatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na
pracu a odchadzat’ z neho az po skon¢eni pracovného casu,

¢) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podla osobitné¢ho predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lie€ebny rezim urceny
oSetrujiicim lekdrom,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré¢ mu zveril zamestnavatel’, a chranit’
jeho majetok pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’

V 10Zpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

f) zachovavat ml¢anlivost’ 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 skon¢eni pracovné¢ho pomeru, to neplati,
ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci
zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
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Okrem povinnosti uvedenych v ods. 1 je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zaujme povinny konat' v stilade s verejnym zaujmom a plnit’ vietky povinnosti
ustanovené § 8 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z.z. a Zakonnikom prace.

Obmedzenia a €innosti, ktoré zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme
nesmie vykonavat’ ustanovuje § 8 ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z.z..

Povinnosti veducich zamestnancov:

1.

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace, ¢l1. 9
a ¢L. 10 tohto pracovného poriadku povinny najma
a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,
b) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaist'ovat’ bezpecnost’ a ochranu
zdravia pri praci,
¢) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla veobecne zavaznych
pravnych predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv,
d) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej tirovne zamestnancov
a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,
e) zabezpeCovat’, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,
f) zabezpefovat prijatie v€asnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

Podnikanie a vvkon inej zarobkovej ¢innosti veducich zamestnancov

1.

Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu $tatutarneho organu zamestnavatel’a
uvedeného v § 1 ods. 2 zdkona ¢. 552/2003 Z.z., nesmie podnikat’ alebo vykonavat’
inu zarobkov €innost’ a byt’ ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych oséb, ktoré vykonavaju podnikatel'sku ¢innost’. To neplati, ak je tento
veduci zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu
zamestnavatel'om a ak takato C¢innost’ vyplyva z vykonu jeho prace alebo ak takuto
¢innost’ vykonava so suhlasom zamestnavatela.

Ak osobitny predpis neustanovuje inak, ostatni vedaci zamestnanci mézu podnikat’,
vykonavat’ int zarobkovu ¢innost’ a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organov pravnickych o0sdb, ktoré vykonavaju podnikatel’ski ¢innost’, len
s predchadzajucim pisomnym sthlasom zamestnavatela.

Zamestnavatel’ neudeli suhlas podl'a odsekov 1 a 2 v pripade, ak by podnikanie, ina
zarobkova ¢innost’ alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch
pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost’
a) bola prekazkou riadneho plnenia povinnosti vediiceho zamestnanca
b) bola vykonavana vo veci, v ktorej kona alebo moze konat’
zamestnavatel’
c) ovplyvnila nestrannost’ alebo nezaujatost’ zamestnanca

Obmedzenia vykonavat’ ini zdrobkovi ¢innost’ sa nevzt'ahuji na poskytovanie
zdravotne;j starostlivosti v $tatnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych



zdravotnickych zariadeniach, ktorych zriad’ovatel'om je obec, vy$§i uzemny celok,

na vedecku ¢innost’, pedagogicku ¢innost’, lektorsku ¢innost’, prednasatel'sku Cinnost’,
prekladatel'ska ¢innost’, publicisticku ¢innost,, literarnu alebo umelecku ¢innost,
¢innosti sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu
vlastného majetku alebo na spravu majetku svojich maloletych deti, na ¢innost’

v poradnom orgéane vlady a na ¢innost’ ¢lena v rozkladovej komisii. Cinnost’ znalca
alebo timo¢nika mézu veduci zamestnanci vykondvat len vtedy, ak sa tato ¢innost’
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vykonava pre sud, pre iny $tatny organ, pre obec alebo pre vyssi uzemny celok.

5. Veduci zamestnanec podl'a ods. 1 je povinny zamestnavatel'ovi, za ktorého robi
pravne Gkony organ, ktory ho vymenoval alebo zvolil, pisomne oznamit’ prijem
z ¢innosti ustanovenej v ods. 1 a 4 a veduci zamestnanec podla ods. 2 je povinny
pisomne oznamit’ prijem z ¢innosti ustanovenej v odsekoch 2 a 4, ktory v uplynulom
kalendarnom roku presiahol Sest’ nasobok priemernej mesaénej mzdy zamestnanca
v hospodarstve SR zistenej za 1. polrok predchadzajiceho kalendarneho roka.
Oznamovaciu povinnost’ plni prislusny veduci zamestnanec vzdy do 31. marca
kalendarneho roka za predchadzajuci rok.

6. Veduci zamestnanec je povinny do 30 dni odo dia jeho ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca alebo odo dia pisomného odvolania suhlasu zamestnavatel'a
udeleného podl'a odsekov 1 a 2 skonéit’ inti zdrobkovu ¢innost” spésobom
vyplyvajicim z prisluSnych pravnych predpisov.

Majetkova priznanie

1. Vedutci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do:
a) 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca,
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka poc¢as vykondvania funkcie

2. Veduci zamestnanec, ktory vykonava tato funkciu u zamestnavatel’a, ktorym je
obec, alebo Statutar v organizécii zriadenej obcou oznamuje udaje o svojich
majetkovych pomeroch v rozsahu podl'a osobitného predpisu organu, ktory ho
vymenoval alebo zvolil.

3. Veduci zamestnanec oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch v rozsahu
podla osobitného predpisu Statutarnemu organu.



V. cast
Pracovny ¢as a dovolenka

Pracovny Cas:

Pracovny &as je 37,5 hodin tyzdenne. Zamestnanec, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty
tak, Ze pravidelne vykondva pracu striedavo v oboch zmenéch dvojzmennej prevadzke,
ma pracovny ¢as 36 a % hodiny tyzdenne a vo vSetkych zmenach v trojzmennej
prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke ma pracovny ¢as 35 hodin tyzdenne.

Zamestnavatel je povinny poskytnut’ zamestnancovi najneskdr po Styroch hodinach prace
prestavku na odpo¢inok a jedenie v trvani 30 minut’.

Do pracovného &asu sa nezapocitava podl'a § 91 ZP povinna prestavka v praci
na odpocinok a jedenie.

Dovolenka:

Dizka dovolenky za kalendarny rok je upravena v § 103 ZP. Zakladna vymera dovolenky
za kalendarny rok je najmene;j $tyri tyZzdne podl'a § 103 ods. 1 ZP. Dovolenka vo vymere
najmene;j piatich tyzdiiov patri zamestnancovi, ktory do kanca kalendarneho roka dovrsi
aspoii 15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku podla § 103 ods. 2 ZP.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu
dovoleniek uréeného s predchadzajucim sithlasom zastupcov zamestnancov. Cerpanie
dovolenky sa riadi prisluSnymi ustanoveniami ZP.

Dovolenka na zotavenie sa musi vyCerpat’ spravidla v danom roku, pokial’ nenastanu
dovody uvedené v § 113 ods. 2 ZP.

VI. ¢ast’
Odmenovanie zamestnancov

1. Odmetiovanie zamestnancov Obce Streda nad Bodrogom sa riadi zakonom
&. 553/2003 Z.z. o odmefiovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

2. Zamestnancom zabezpe¢ujicim vykon samospravnej pdsobnosti alebo preneseny
vykon $tatnej spravy patri zvy3enie tarifného platu o 15%. Ide o v3etkych
zamestnancov Obce Streda nad Bodrogom s prevahou dusevne;j a fyzickej prace.

Zamestnancovi vyssiecho Uzemného celku a obce, ktory zabezpefuje vykon
samospravnej pdsobnosti alebo preneseny vykon Statnej spravy, patri zvySenie
tarifného platu uréeného podl'a odseku 1 o 15 %. Okruh tychto zamestnancov urCi
zamestnavatel’ v pracovnom poriadku. ZvySenie tarifného platu sa ur¢i pevnou sumou
zaokruhlenou na 50 eurocentov nahor.



Nahrada platu pri prekdzkach z dovodu vSeobecného zaujmu upravuje § 136
a nasledujuce ZP.

VII. ¢ast
Bezpe¢nost’ a ochrana zdravia pri prici

Zamestnavatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny sustavne zaistovat’ bezpe¢nost’
a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten Gcel vykonavat’ potrebné opatrenia
vratane zabezpecovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na
riadenie ochrany prace.

Vsetci zamestnanci su povinny dodrziavat’ predpisy a pokyny k bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri praci, nepozivat alkoholické napoje a neuzivat’ iné omamné prostriedky
na pracoviskach zamestnavatel'a a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk,
nenastupovat’ do prace pod ich vplyvom.

Zamestnanec je povinny dodrziavat’ ur€eny zakaz faj¢enie na pracoviskach.

VIII. ¢ast’
Socidlna politika

Na zlepSovanie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ utvara primerané
pracovné podmienky a stara sa o vzhl'ad a upravu pracovisk, socialnych zariadeni
a zariadeni na osobnu hygienu.

Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikacie (i¢ast’ na odbornych seminaroch,
kurzoch, $tudijnych pobytoch a $koleniach) zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnavatel’ moze so zamestnancom uzatvorit’ dohodu, ktorou sa zamestnavatel’
zavidzuje umoznit’ zamestnancovi §tudium popri zamestnani na zvy$enie kvalifikacie
poskytovanim pracovného vol'na, nahrady mzdy a uhrady d’al$ich nakladov spojenych
so Studiom. Zamestnanec sa zavazuje zotrvat’ po skonceni §tudia u zamestnavatel'a
dohodnuty ¢as v pracovnom pomere alebo mu uhradit’ naklady spojené so studiom,

a to aj vtedy ked” zamestnanec skon¢i pracovny pomer pred skon¢enim $tidia. Dohoda
sa musi uzatvorit’ pisomne, inak je neplatna.

IX. éast’
Zodpovednost’ za Skodu

Zodpovednost’ zamestnanca:
Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi:




za Skodu, ktoru spdsobil zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim,

za nesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,

za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’
na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti,

za stratu zverenych predmetov.

2. Zodpovednost’ zamestnavatela:

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi:

za $kodu, ktora mu vznikla pri plneni pracovnych uloh, alebo v priame;j
suvislosti s nimi,

za Skodu, ktort mu spdsobili porusenim pracovnych povinnosti v ramci
plnenia tloh zamestnavatel'a zamestnanci konajuci v jeho mene,

za $kodu, ktora vznikla pracovnym urazom a chorobou z povolania,

za Skodu, ktord mu vznikla pri odvracani $kody hroziacej zamestnavatel'ovi.

X. Cast
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

1.V pripadoch, ktoré nie sii upravené v tomto pracovnom poriadku, sa postupuje v sulade
s ustanoveniami Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme, zakona
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,
kolektivnej zmluvy a suvisiacich predpisov.

2. VSetci zamestnanci musia byt s pracovnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami
a doplnkami oboznameni. Pracovny poriadok je k dispozicii na sekretariate starostu
a na uCtarni u referenta pre mzdy a personalnu pracu.

3. Tento pracovny poriadok nadobuda G¢innost’ diiom 1.januara 2007.

V Strede nad Bodrogom, dia 29.12.2006

Ing. Frantisek Gecse




