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Pracovný poriadok zamestnancov obce Necpaly

Starosta obce, ako štatutárny orgán obce Necpaly, po predchádzajúcom prejednaní s odborovým orgánom na základe ustanovenia § 11 zákona č. 313/2001 Z. z. o verejnej službe a v súlade s kapitolou P5 Riadenie dokumentov a záznamov Integrovaného manažérskeho systému vydáva tento Pracovný poriadok zamestnancov obce Necpaly (ďalej len ,, pracovný poriadok“ ).

Čl. 1

Pôsobnosť pracovného poriadku

1. Tento pracovný poriadok sa vzťahuje na všetkých zamestnancov, ktorí sú na základe      pracovnej zmluvy v pracovnom pomere k obci Necpaly ako zamestnávateľovi.

2.  Pracovný poriadok sa ďalej primerane vzťahuje na starostu obce.

Čl. 2

Úvodné ustanovenia

1. Pracovný poriadok je vnútorný predpis, ktorého účelom je v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi1) bližšie upraviť podmienky výkonu verejnej služby zamestnancov obce Necpaly, vykonávajúcich pre obec Necpaly verejnú službu podľa zákona2) (ďalej len ,,zamestnanec mestskej polície“) a ostatných zamestnancov obce Necpaly prispieť k udržiavaniu vnútorného poriadku a bližšie vymedziť pracovnoprávne vzťahy všetkých zamestnancov pri vykonávaní verejnej služby k zamestnávateľovi.

2. Pracovný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov. Na zamestnancov, ktorí vykonávajú pre obec práce na základe dohôd vykonávaných mimo pracovného pomeru sa vzťahuje pracovný poriadok primerane, pokiaľ to vyplýva z uzavretej dohody.

–––––––––––––––––––––––––––––––––-

1) Napríklad zákon č. 313/2001 Z. z. o verejnej službe v znení neskorších predpisov, zákon č.    311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov, zákon NR č. 564/1991 Zb. o obecnej polícii v znení neskorších predpisov.

2) § 5 ods. (1) zák. SNR č. 564/1991 Zb. o obecnej polícii v znení neskorších predpisov

Čl. 3

Predzmluvné vzťahy

1. Oboznámenie fyzickej osoby pred uzatvorením pracovnej zmluvy o právach a povinnostiach, ktoré pre ňu vyplývajú z pracovnej zmluvy, s pracovnými podmienkami a platovými podmienkami, za ktorých má prácu vykonávať (ďalej len ,,oboznámenie“) vykonáva osobným pohovorom vedúci odboru riadenia.

2.  Pred uzatvorením pracovného pomeru zamestnávateľ bude vyžadovať od fyzickej osoby 

a) doklady o bezúhonnosti u osôb, kde to vyžaduje osobitný predpis,3)
b) doklady o dosiahnutej kvalifikácii,

c) doklad o zdravotnej spôsobilosti na vykonávanie príslušných pracovných činností,4)
d) pracovný posudok od posledného zamestnávateľa s výnimkou uchádzačov o zamestnanie na verejnoprospešné práce,

e) potvrdenie o zamestnaní, v ktorom bude vymedzená dlžka pracovného času u iného zamestnávateľa a druh pracovnej činnosti.

3. Zamestnávateľ nemá vytvorené vhodné pracovné miesta pre mladistvých, a preto nebude zamestnávať v pracovnom pomere mladistvých.

Čl. 4

Pracovnoprávne vzťahy

1. Na pracovnoprávne vzťahy všetkých zamestnancov pri vykonávaní verejnej služby sa vzťahuje zákon o verejnej službe 3) a Zákonník práce 5), ak osobitný predpis neustanovuje inak.

2. Zamestnancom podľa čl. 1 ods. 1, môže byť len fyzická osoba, ktorá splňa predpoklady na vykonávanie verejnej služby podľa osobitného predpisu 3).

3. Pracovný pomer všetkých zamestnancov obce Necpaly vzniká výlučne pracovnou zmluvou. Pracovné pomery, ktoré boli založené voľbou alebo vymenovaním sa považujú za pracovné pomery vzniknuté pracovnou zmluvou6).

4. Súčasťou pracovnej zmluvy je plat priznaný podľa osobitného predpisu3).

5. Zamestnávateľ uzatvorí pracovný pomer so zamestnancom len na systemizované pracovné miesto, ktoré je schválené a vyplýva z platnej organizačnej štruktúry s výnimkou zamestnancov prijatých do pracovného pomeru na verejnoprospešné pracovné miesta.

–––––––––––––––––––––––––––––––––-

3)  zákon č. 313/2001 Z. z. o verejnej službe v znení neskorších predpisov

4)  Napríklad § 5 ods. (2) zák. SNR č. 564/19991 Zb.
5)  zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov

6)  § 252 zák. č. 311/2001 Z. z. Zákonníka prác
6. Zamestnávateľ uzavrie písomne s novými zamestnancami vrátane zamestnancov mestskej polície skúšobnú lehotu v trvaní tri mesiace. Skúšobná lehota sa predlžuje o čas prekážok v práci na strane zamestnanca.

Čl. 5

Výberové konanie

1. Pracovné miesta vedúceho odboru, vedúceho oddelenia, riaditeľa rozpočtovej, alebo príspevkovej organizácie sa obsadzujú výberovým konaním v súlade s osobitným predpisom .3)  

2. Výberovú komisiu tvorí päť členov, ktorých vymenúva starosta obce z radov občanov.

3. Jedným členom výberovej komisie na výberové konanie vedúcich odborov, alebo vedúcich    oddelení je zamestnanec volený zamestnancami príslušného odboru,alebo oddelenia.

4. Výberové konanie vyhlasuje zamestnávateľ v regionálnej tlači a prostredníctvom internetu.

Čl. 6

Uvolnenie a prevzatie pracovného miesta

1. Zamestnanec, ktorý uvolňuje pracovné miesto je povinný vypracovať odovzdávací protokol o inventári, za ktorý je zodpovedný, o vysporiadaní pohľadávok voči zamestnávateľovi vyplývajúcich z pracovnej pozície a o stave rozpracovanosti pracovných úloh.

2. Zamestnanec prijatý do pracovného pomeru na uvolnené pracovné miesto je povinný vyhotoviť preberací protokol o prevzatí pracovného  miesta, v ktorom uvedie všetky podstatné náležitosti týkajúce sa stavu prevzatého inventáru a rozpracovanosti pracovných úloh.

3. V prípadoch, keď sa prevzatie pracovného miesta uskutočňuje formou delimitačného protokolu, musí tento obsahovať

a) označenie odovzdávajúceho a preberajúceho,

b) dôvod delimitácie,

c) vyjadrenie odovzdávajúceho k predmetu delimitácie s popisom stavu predmetu delimitácie a upozornením na skutočnosti, hroziace riziká a naliehavé termínované povinnosti, ktoré z nej vyplývajú,

d) vyjadrenie preberajúceho s výslovným vyhlásením o oboznámení sa s predmetom delimitácie, pripomienkami a požiadavkami zo strany odovzdávajúceho,

e) vyjadrenie vedúcich zamestnancov k dielčím častiam delimitačného protokolu alebo vajdrenie hlavného kontrolora,

f) dátum podpísania, dátum účinnosti a podpisy odovzdávajúceho a preberajúceho.  

Čl. 7

Pracovná cesta

1. Zamestnávateľ môže zamestnanca  vyslať na pracovnú cestu mimo katastrálneho územia obce na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho súhlasom. To neplatí, ak vyslanie na pracovnú cestu vyplýva priamo z povahy dohodnutého druhu práce, alebo miesta výkonu práce, alebo ak možnosť vyslania na pracovnú cestu je dohodnutá v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonáva prácu podľa pokynov vedúceho zamestnanca, ktorý ho na pracovnú cestu vyslal.

2. Cestovný príkaz musí byť úplne vyplnený a podpísaný vysielajúcim zamestnancom pred pracovnou cestou a odsúhlasený príslušným vedúcim zamestnancom.

Čl. 8

Povinnosti zamestnávateľa

1. Zamestnávateľ je povinný svojim zamestnancom zabezpečovať také pracovné podmienky, aby mohli riadne plniť svoje pracovné úlohy bez ohrozenia života, zdravia a majetku. Ak zistí nedostatky, je povinný urobiť opatrenia na ich odstránenie.

2. Odo dňa, ked vznikol pracovný pomer, zamestnávateľ je povinný prideľovať každému zamestnancovi prácu podľa pracovnej zmluvy, platiť mu za vykonanú prácu plat, utvárať podmienky na plnenie pracovných úloh a dodržiavať ostatné pracovné podmienky ustanovené právnymi predpismi, kolektívnou zmluvou a týmto pracovným poriadkom.

3. Pri nástupe do zamestnania je zamestnávateľ povinný každého zamestnanca oboznámiť s pracovným poriadkom, predpismi na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, ktoré musí zamestnanec pri svojej práci dodržiavať, ako aj s ustanoveniami upravujúcimi zákaz diskriminácie.

4. Pri nástupe nesmie posudzovať ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne vykonať prácu alebo splniť pokyny, ktoré

a) sú v rozpore so všeobecne záväznými právnymi predpismi alebo s dobrými mravmi,

b) bezprostredne a vážne ohrozujú život alebo zdravie zamestnanca alebo iných osôb

5. Zamestnávateľ je povinný zabezpečiť ochranu údajov o plate, o náležitostiach  s ním súvisiacich a iných peňažných náležitostiach zamestnanca. 

Čl. 9

Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec je povinný

a) podľa pokynov zamestnávateľa vykonávať práce osobne podľa pracovnej zmluvy v určenom pracovnom čase, plne využívať pracovný čas a prostriedky na vykonávanie práce,

b) kvalitne, hospodárne  a včas plniť pracovné úlohy,

c) riadne hospodáriť s prostriedkami, ktoré mu úrad zveril, nevynášať z miesta výkonu práce predmety majetku zamestnávaateľa bez jeho povolenia a ohlásenia,

d) dôsledne strážiť a ochraňovať majetok obce pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím,

e) sústavne si prehlbovať a obnovovať kvalifikáciu na výkon práce dohodnutej v pracovnej zmluve,

f) dodržiavať predpisy vzťahujúce sa na prácu ním vykonávanú, ako aj predpisy o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a predpisy o požiarnej ochrane

g) nezdržiavať sa bez súhlasu vedúceho zamestnanca na pracoviskách a v objektoch zamestnávateľa mimo pracovnej doby,

h) pracovať svedomito a riadne podľa svojich síl, znalostí a schopnosí plniť pokyny nadriadených, vydané v súlade s právnymi predpismi a dodržiavať zásady spolupráce s ostatnými zamestnancami,

i) konať a rozhodovať nestranne a zdržať sa pri vykonávaní verejnej služby všetkého, čo by mohlo ohroziť dôveru v nestrannosť a objektívnosť konania a rozhodovania,

j) zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri vykonávaní verejnej služby a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám, a to aj po skončení pracovného pomeru, to neplatí, ak ho tejto povinnosti zbavil štatutárny orgán, alebo ním poverený vedúci zamestnanec, ak osobitný predpis7) neustanovuje inak,

k) v súvislosti s vykonávaním verejnej služby neprijímať dary, alebo iné výhody s výnimkou darov alebo iných výhod poskytovaných zamestnávateľom,

l) zdržať sa konania, ktoré by mohlo viesť k rozporu verejného záujmu s osobnými záujmami, najmä nezneužívať informácie nadobudnuté v súvislosti s vykonávaním zamestnania vo vlastný prospech, alebo v prospech niekoho iného,

m) bez odkladu oznamovať všetky zmeny v osobných pomeroch, prípadne iné údaje majúce význam pre poistenie, príspevky a výšku dane,

n) dodržiavať a riadiť sa zásadami a ustnoveniami Príručky manažérskeho systému a ostatných riadených dokumentov mesta,

o) nepoužívať bez povolenia nadriadeného zamestnanca zariadenia, priestory, alebo majetok zamestnávateľa na súkromné účely, 

p) prichádzať na pracovisko v triezvom stave a zotrvať v ňom po celú pracovnú dobu, podrobiť sa na požiadnie nadriadeného vedúceho zamestnanca skúške na alkohol.

–––––––––––––––––––––––––––––––––-

7)  napr. zákon č. 241/2001 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých zákonov

Čl. 10

Povinnosti vedúceho zamestnanca

1. Vedúci zamestnanec okrem povinností ustanovených zákonom je povinný

a) vykonávať prácu v mene zamestnávateľa dôstojne, na vysokej odbornej a spoločenskej úrovni,

b) konať spôsobom zodpovedajúcim významu vykonávanej funkcie a záujmom obce

c) dbať o zvyšovanie vlastného vzdelávania a vzdelávania svojich podriadených zamestnancov, najmä dbať o rozvoj právneho vedomia a uplatňovanie princípov Integrovaného manažérskeho systému

2. Vedúci zamestnanci v priamej riadiacej pôsobnosti starostu obce a všetci ostatní vedúci zamestnanci sú povinní okrem povinností vyplývajúcich z čl. 9 a čl. 10 počas vykonávania svojej  funkcie oznamovať údaje o svojich majetkových pomeroch deklarovaných v rozsahu podľa osobitného predpisu8) starostovi obce do

a) 30 dní od vymenovania do funkcie,

b) 31. marca každého kalendárneho roka počas vykonávania funkcie

Čl 11

Pracovná disciplína zamestnancov

1. Za menej závažné porušenie pracovnej disciplíny zamestnancov , ktoré je dôvodom na skončenie pracovného pomeru podľa § 63 ods. 1, písm. e) Zákonníka práce sa považuje

a) ľahostajnosť k vlastným pracovným povinnostiam, u ktorých možno už vopred predvídať spôsobenie závažných následkov, ktoré ohrozujú plnenie úloh mesta,

b) neospravedlnená absencia v trvaní jednej zmeny nepretržite, alebo 10 hodín po sčítaní za obdobie kalendárneho roku,

c) nepovolené používanie prostriedkov zamestnávateľa na súkromné účely,

d) používanie alkoholu s výnimkou oficiálnych pracovných rokovaní vedúcich zamestnancov, alebo používanie omamných látok v pracovnom čase,

e) majetkové a morálne delikty na pracovisku v pracovnom čase,

f) vulgárne správanie a urážky  klientov alebo spolupracovníkov,

g) porušenie povinnosí, ktoré boli nadriadeným vedúcim zamestnancom označené ako významné, alebo osobitne dôležité.

2. Za sústavné menej závažné porušovanie pracovnej disciplíny zamestnancom, ktoré je dôvodom na skončenie pracovného pomeru podľa § 63 ods. 1 písm. e) Zákonníka práce sa ďalej považuje

a) opakovaný najmenej trojnásobný výskyt toho istého nedostatku v pracovnej disciplíne zamestnanca, ktorý pretrváva napriek písomnému upozorneniu zo strany zamestnávateľa v období posledných šiestich mesiacov a zamestnanec ich v primeranom čase neodstránil,

b) rôzne druhy nedostatkov v pracovnej disciplíne, ktoré sa u zamestnanca vyskytujú napriek tomu, že zamestnanec bol na ne a na možnosť výpovede najmenej trikrát upozornený v posledných šiestich mesiacoch a zamestnanec ich v primeranom čase neodstránil.

–––––––––––––––––––––––––––––––––-

8)   § 54 ods. (2) až (4) a odsek (6) zákona č. 312/2001 o štátnej službe a o doplnení niektorých zákonov

3. Za obzvlášť hrubý spôsob porušenia pracovnej disciplíny zamestnancom, ktorý je dôvodom na okamžité skončenie pracovného pomeru podľa  § 68 ods. 1 písm. b) Zákonníka práce sa považuje

a) zvlášť hrubá ľahostajnosť k vlastným pracovným povinnostiam a záujmom obce, ktorá spôsobila škodu na majetku obce 

b) zvlášť hrubá ľahostajnosť k vlastným povinnostiam a záujmom obce, ktorá spôsobila ujmu na živote zamestnancov, klientov, alebo občanov obce,

c) vedenie referentského motorového vozidla pod vplyvom alkoholu, po požití omamných látok, alebo psychotropných látok,

d) neospravedlnená absencia v trvaní dva pracovné dni nepretžite, alebo nad 20 hodín v súčte v rámci kalendárneho roka.

4. Ak chce dať zamestnávateľ zamestnancovi výpoveď pre porušenie pracovnej disciplíny, vedúci odboru a nadriadený vedúci zamestnanec zamestnanca, ktorému je výpoveď adresovaná, oboznámi zamestnanca s dôvodom výpovede, poskytne mu ich písomný záznam a umožní zamestnancovi vyjadriť sa k výpovedným dôvodom. O oboznámení zamestnanca s výpovednými dôvodmi a vyjadrení zamestnanca k nim sa spíše záznam, ktorý všetci účastníci podpíšu. Ak zamestnanec odmietne záznam podpísať,  vedúci odboru a nadriadený vedúci zamestnanec zamestnanca túto skutočnosť v zázname výslovne uvedú a potvrdia ju svojim podpisom.

Čl. 12

Odchýlky od štandardného výkonu práce

  
V odôvodnených prípadoch a pri naliehavých prevádzkových potrebách môže starosta výnimočne povoliť dočasný výkon práce mimo pracoviska zamestnanca.

Čl. 13

Pracovný čas

1. Ustanovený pracovný čas zamestnanca je 40 hodín.

2. Týždenný pracovný čas zamestnancov v pôsobnosti obecného úradu je rozdelený podľa jednotlivých stredísk.

3. Zamestnávateľ poskytuje zamestnancom uvedeným v ods. 2 prestávku na odpočinok a jedenie v trvaní 30 minút. Pokiaľ to prevádzkové a personálne podmienky dovoľujú, má byť pracovná činnosť na pracovisku zabezpečená aj počas tejto prestávky.

4. Prestávka na odpočinok a jedenie sa u všetkých zamestnancov nezapočítava do pracovného času a nesmie byť poskytnutá na začiatku a konci pracovnej zmeny.

5. Práca nadčas nesmie v kalendárnom roku presiahnuť 150 hodín na zamestnanca a v jednotlivých týždňoch nesmie presiahnuť osem hodín na zamestnanca.

6. Vedúci zamenstnanec, s ktorým bol v pracovnej zmluve dohodnutý plat podľa čl. 4 ods. 4  má v plate prihliadnuté k akejkoľvek práci nadčas a príplatok za prácu nadčas mu nepatrí.

7. Prácu nadčas u zamestnancov možno vykonávať iba na základe predchádzajúceho príkazu na prácu nadčas. Príslušný nadriadený vedúci zamestnanec môže nariadiť zamestnancovi prácu nadčas najviac v rozsahu osem hodín v jednotlivých týždňoch.

8. Zamestnávateľ vedie evidenciu pracovného času. U robotníckych profesií s prevahou fyzickej práce vedie evidenciu práce nadčas, nočnej práce a pracovnej pohotovosti zamestnanec. Pracovný výkaz na konci príslušného kalendárneho mesiaca zodpovedný vedúci zamestnanec potvrdzuje svojím podpisom.

9. Zamestnanec je povinný sa počas pracovného času zdržiavať na svojom pracovisku, alebo inom pracovnom mieste, ktoré mu bolo určené nadriadeným vedúcim zamestnancom. Odchod z pracoviska počas pracovného času je možný len so súhlasom nadriadeného vedúceho zamestnanca a po zapísaní do knihy dochádzky.

10. Zodpovednosť za hospodárenie s fondom pracovného času /rozpis zmien, nadčasová práca, nočná práca .../zamestnanca má príslušný nadriademý vedúci zamestnanec.

11. Na základe žiadosti vedúceho zamestnanca s uvedením objektívnych dôvodov, môže starosta obce po predchádzajúcom súhlase odborovej organizácie, dohodnúť pružný pracovný čas, pričom sa uplatní ako pružný pracovný deň tak, aby bol denný pracovný čas v trvaní 8 hodín.

12. Výnimku z rozvrhnutého, alebo ustanoveného pracovného času zamestnanca na základe písomnej žiadosti zamestnanca a odporúčania nadriadeného vedúceho zamestnanca udeľuje starosta obce.

13. V ojedinelých prípadoch, keď si to vyžadujú pracovné povinnosti, môže byť na návrh príslušného vedúceho zamestnanca posunutý začiatok a koniec pracovného času zamestnanca, alebo celého organizačného  útvaru.

14. Pravidlá pre hospodárenie s fondom pracovného času podľa ods. 13 vypracuje vedúci oddelenia.

Čl. 14

Prekážky v práci

1. Prekážku v práci, ktorú zamestnanec môže predvídať, je povinný bez zbytočného odkladu a akoukoľvek formou oznámiť zamestnávateľovi. Súčasne je povinný požiadať o pracovné voľno. Ak nastane nepredvídateľná prekážka v práci, je zamestnanec povinný upovedomiť svojho priameho nadriadeného najneskôr v nasledujúci pracovný deň po vzniku prekážky v práci, ak predtým bezvýsledne vyčerpal rôzne pokusy o skoršie oznámenie.

2. Zamestnávaťeľ je povinný poskytnúť zamentnancovi pracovné voľno na nevyhnutne potrebný čas na prekážky v práci, z dôvodu všeobecného záujmu a iných úkonov vo všeobecnom záujme uvedených v osobitnom predpise5). Za tento čas poskytne zamestnávateľ zamestnancovi náhradu  vo výške funkčného platu.

3. Zamestnanec je povinný požiadať nadriadeného vedúceho zamestnanca o poskytnutie pracovného voľna pre prekážky na strane zamestnanca. V týchto prípadoch poskytnutia pracovného voľna umožní zamestnávateľ zamestnancovi nadpracovať zameškaný pracovný čas spravidla do konca kalendárneho mesiaca s výnimkou návštevy u lekára spojenej s vyšetrením zamestnaca, alebo s prevádzaním rodinného príslušníka na lekárske vyšetrenie.

4. Prekážky v práci z dôvodu všeobecného záujmu a prekážky v práci na strane zamestnanca je povinný zamestnanec bezodkladne preukázať hodnoverným spôsobom nadriadenému vedúcemu zamestnancovi. 

Čl. 15

Dovolenka

1. Základná výmera dovolenky zamestnanca pri splnení podmienok ustanovených v osobitnom predpise 5) je päť týždňov.

2. Starosta obce môže v odôvodnených prípadoch povoliť čerpanie dovolenky aj zamestnancovi, ktorý nesplnil podmienky na vznik nároku na dovolenku.

3. Zemestnávateľ je povinný určiť zamestnancovi čerpanie najmenej troch týždňov dovolenky v kalendárnom roku, ak má na ne nárok a ak určeniu dovolenky nebránia prekážky na strane zamestnanca. Pri určovaní dovolenky je príslušný vedúci zamestnanec povinný prihliadať na úlohy zamestnávateľa a na oprávnené záujmy zamestnávateľa.

4. Čerpanie dovolenky na príslušný  kalendárny rok určuje najneskôr do 31.5. zamestnávateľ po prerokovaní so zamestnancom podľa plánu dovoleniek odsúhlaseného príslušným predsedom odborovej organizácie. Plán dovoleniek je povinný vypracovať každý vedúci zamestnanec v súlade s ods. 3 pre nim riadených zamestnancov a tento najneskôr do 15.5. príslušného kalendárneho roka odovzdať podpísaný na spracovanie.

5. O poskytnutie dovolenky žiada zamestnanec najmenej jeden deň pred nástupom na dovolenku.

6. Kompetentný vedúci zamestnanec môže zamestnancovi určiť čerpanie dovolenky v súlade s osobitným zákonom.5) Hromadné čerpanie dovolenky môže určiť starosta obce po dohode s príslušným odborovým orgánom.

7. Ak zamestnanec nemôže z objektívnych dôvodov dovolenku vyčerpať v kalendárnom roku, je príslušný vedúci zamestnanec povinný určiť ju zamestnancovi tak, aby sa skončila najneskôr do konca budúceho roku.

8. Za dovolenku, alebo jej časť, ktorú zamestnanec nemohol vyčerpať, patrí zamestnancovi náhrada platu vo výške jeho funkčného platu len vtedy, ak nemohol čerpať dovolenku z dôvodu skončenia pracovného pomeru.

9. Pracovné voľno bez náhrady mzdy môže byť zamestnancovi poskytnuté až po vyčerpaní nároku na riadnu dovolenku.

10. Ako podklady do zostavenia plánu dovoleniek vypíše každý zamestnanec predpokladané termíny čerpania svojej dovolenky v rozsahu najmenej 3 týždňov.

Čl. 16

Vzdelávanie zamestnancov

1. Starosta obce môže so zamestnancom uzatvoriť písomnú dohodu, ktorou sa umožňuje zamestnancovi štúdium popri zamestnaní na zvýšenie kvalifikácie /stupňa vzdelania/ , alebo dalšie vzdelávanie s cieľom prehĺbiť si kvalifikáciu, len ak si to vyžadujú kvalifikačné požiadavky.

2. Zamestnávateľ je oprávnený nariadiť zamestnancovi účasť na dalšom vzdelávaní s cieľom prehĺbiť si kvalifikáciu, ak táto vyplýva z kvalifikačných požiadaviek kladených na pracovnú činnosť vykonávanú zamestnancom.

3. Zamestnávateľ bude poskytovať zamestnancovi pri štúdiu popri zamestnaní na zvýšenie kvalifikácie, alebo pri dlhšom vzdelávaní s cieľom prehĺbiť si kvalifikáciu pracovné voľno s náhradou platu vo výške funkčného platu za každý deň štúdia, alebo ďalšieho vzdelávania. Ostatné úhrady ďalších nákladov spojených so štúdiom, alebo ďalším vzdelávaním zamestnávateľ neposkytne.

4. Pracovné voľno s náhradou mzdy podľa ods. 3 poskytne zamestnávateľ v rozsahu

a) potrebnom na účasť na vyučovaní podľa schváleného študijného plánu,

b) dva dni na prípravu a vykonanie každej  skúšky,

c) päť dní na prípravu na vykonanie záverečnej skúšky, maturitnej skúšky, alebo rigoroznej skúšky,

d) štyridsať dní na prípravu a vykonanie štátnej skúšky, alebo dizertačnej skúšky,

e) desať dní na vypracovanie a obhajobu záverečnej práce, diplomovej práce, rigoroznej práce, alebo dizertačnej práce.

5. Na opravnú skúšku, alebo dodatočné konzultácie si je zamestnanec povinný čerpať riadnu dovolenku.

Čl. 17

Bezpečnosť a ochrana zdravia

1. Zaisťovanie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci je neoddeliteľnou súčasťou pracovnoprávnych vzťahov vyplývajúcich z právnych predpisov, organizačných opatrení, technických opatrení, zdravotníckych opatrení a sociálnych opatrení zameraných na utváranie pracovných podmienok zaisťujúcich bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

2. Na plnenie a kontrolu úloh vyplývajúcich z ods. 1 a osobitného zákona9) zodpovedajú všetci vedúci zamestnanci a ostatní zamestnanci v rozsahu im zverenej pôsobnosti.

3. Zamestnanec pracujúci na pracovisku so zobrazovacími jednotkami je povinný v rámci ochrany svojho zdravia využívať možnosti režimových prestávok tak, že doba expozície žiarenia neprekročí hranicu 3 hodín napretržite. Režimovou prestávkou sa rozumie pozastavenie práce na zobrazovacej jednotke a vykonávanie inej práce v rámci pracovných činností dohodnutých v pracovnej zmluve.

4. Zamestnanci sú povinný podrobiť sa dychovej skúške na alkohol. Vedúci zamestnanci  - vedúci odborov sú oprávanení zamestnanci k vykonaniu dychovej skúšky voči  podriadeným zamestnancom, všeobecnú kontrolnú právomoc majú starosta obce a hlavný kontrolór.

Čl. 18

Odmeňovanie zamestnancov

1. Každému zamestnancovi za podmienok a v rozsahu podľa osobitného zákona3, všeobecne záväzných právnych predpisov vydaných na vykonanie tohto zákona a kolektívnej zmluvy patrí za vykonanú prácu plat.

2. Plat sa vypláca jeho poukázaním na osobný účet v banke zamestnancom. Výplatným dňom je 15. deň v mesiaci. Ak pripadá tento deň na deň pracovného voľna je výplatným dňom posledný  pracovný deň pred týmto dňom.

3. Zamestnancovi na ocenenie jeho mimoriadnych osobných schopností a dosahovaných pracovných výsledkov je možné priznať osobný príplatok najskôr po uplynutí skúšobnej lehoty. Osobný príplatok nepatrí  vedúcemu zamestnancovi, ktorému je priznaný príplatok za riadenie.

Čl. 19

Náhrada škody

1. Zamestnanec zodpovedá zamestnávateľovi za škodu, ktorú mu spôsobil zavineným porušením povinností pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s ním.

2. Zamestnanec, ktorý zodpovedá za škodu, je povinný nahradiť zamestnávateľovi skutočnú škodu, a to v peniazoch, ak škodu neodstráni uvedením do predchádzajúceho stavu.

3. Ak zamestnanec prevzal na základe dohody o hmotnej zodpovednosti zodpovednosť za zverené hotovosti, platobné karty, blokové poukážky, ceniny, tovar, zásoby materiálu, alebo iné hodnoty určené na obeh, alebo obrat, ktoré je povinný vyúčtovať, zodpovedá za vzniknutý schodok, je povinný nahradiť schodok, alebo stratu v plnej sume. V dohodách sa môže so zamestnancami súčasne dohodnúť, že ak budú pracovať na pracovisku s viacerými zamestnancami, ktorí uzatvorili dohodu o hmotnej zodpovednosti, zodpovedajú s nimi za schodok spoločne (spoločná hmotná zodpovednosť).

–––––––––––––––––––––––––––––––––-

9)    zákona č. 330/1996 Z. z. o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci v znení neskorších predpisov

4. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musí uzatvoriť písomne, inak je neplatná. Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti starosta obce pred zverením dotknutých hodnôt zamestnancovi.

5. Zamestnávateľ je povinný požadovať od zamestnanca náhradu škody, za ktorú mu zamestnanec zodpovedá.

6. Ak zamestnanec uhradil aspoň dve tretiny určenej náhrady škody, môže starosta obce upustiť od vymáhania zvyšnej sumy náhrady škody. To sa nevzťahuje na škody, ktoré zamestnanec spôsobil úmyselne, pod vplyvom alkoholu, alebo po požití omamných látok, alebo psychotropných látok, na zverených hodnotách, ktoré je povinný vyúčtovať, alebo stratou zverených predmetov.

Čl. 20

Zodpovednosť zamestnávateľa za škodu

1. Zamestnávateľ zodpovedá zamestnancovi za škodu

a) ktorá vznikla zamestnancovi porušením právnych povinností, alebo úmyselným konaním proti dobrým mravom pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s ním,

b) za škodu, ktorú mu spôsobili porušením právnych povinností v rámci plnenia úloh zamestnávateľa zamestnanci konajúci v jeho mene,

c) na veciach, ktoré u neho zamestnanec odložil pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s ním na mieste na to určenom a ak je také miesto určené, 

d) na veciach,  ktoré u neho zamestnanec odložil pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s ním na mieste na to určenom, a ak nie je také miesto určené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladajú. Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnávateľ zodpovedá, len ak ich prevzal do úschovy .

e) ak zamestnanec pri odvracaní škody hroziacej zamestnávateľovi utrpel vecnú škodu, má vočí nemu nárok na jej náhradu a na náhradu účelne vynaložených nákladov, ak nebezpečenstvo sám úmyselne nevyvolal a ak si počínal pritom spôsobom primeraným okolnostiam. Tento nárok má aj zamestnanec, ktorý takto odvracal nebezpečenstvo hroziace životu, alebo zdraviu, ak by za škodu zodpovedal zamestnávateľ. Ak utrpel škodu na zdraví, posudzuje sa táto škoda ako pracovný úraz.

f) ktorá vznikla zamestnancovi pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s ním, k poškodeniu zdravia, alebo k jeho smrti úrazom

2. Ak vznikla zamenstnancovi škoda pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s ním, uplatňuje si náhradu bez zbytočného odkladu písomnou žiadosťou adresovanou predsedovi škodovej komisie. V žiadosti uvedie najmä okolnosti vzniku škody, vyčíslenie jej výšky a dôkazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

3. Zamestnávateľ sa môže zbaviť zodpovednosti, ak zamestnanec utrpel pracovný úraz pri odvracaní škody hroziacej tomuto zamestnávateľovi, alebo nebezpečenstva priamo ohrozujúceho život alebo zdravie, ak zamestnanec tento stav sám úmyselne nevyvolal.

4. Zamestnávateľ sa musí pre prípad svojej zodpovednosti za škodu pri pracovnom úraze poistiť.

Čl. 21

Účasť zamestnancov v pracovnoprávnych vzťahoch

Učasť zamestnancov na rozhodovaní zamestnávateľa sa uskutočňuje prostredníctvom odborových orgánov, ktorými sú Základná organizácia SLOVES OcÚ Necpaly, Základná organizácia SLOVES Základnej školy, Základná organizácia SLOVES Materskej školy.

Čl. 22

Spoločné ustanovenia

1. Pred vydaním tohto pracovného poriadku boli s jeho obsahom všetci zamestnanci oboznámení prostredníctvom svojich vedúcich zamestnancov a mali možnosť sa k nemu vyjadriť a podať svoje návrhy na zmeny, alebo doplnky. Pracovný poriadok je riadeným dokumentom a je prístupný každému zamestnancovi u nadriadeného.

2. K vydaniu tohto pracovného poriadku udelili príslušné odborové orgány svoj súhlas uznesením.

3. Informácie pre zamestnancov vo veciach týkajúcich sa pracovno-právnych záležitostí podáva vedúci odboru.

Čl. 23

Zrušenie a záverečné ustanovenia

Pracovný poriadok zamestnancov Obecného úradu Necpaly je účinný od 1.4.2002.

V Necpaloch 28. marca 2002










Ing.Peter Majko










   starosta obce
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