OBEC CICMANY

PRACOVNY PORIADOK
Obce Ciémany

[
UVODNE USTANOVENIE

Pravne vztahy slvisiace so zamestnavanim zamestnancov Obce Ciémany na Obecnom drade
Ciémany , vzniknuté medzi Obecnym tradom Ciémany ako zamestnavatelom na jednej strane
a zamestnancami na strane druhej a pravne vztahy stym sldvisiace sa spravuju najméa
platnymi ustanoveniami Zakonnika prace, jeho vykonavacimi a suvisiacimi predpismi a tymto
pracovnym poriadkom.

Podrobnu udpravu niektorych aspektov pracovnopravnych vztahov rozvadza v sulade so
Zakonnikom prace tento pracovny poriadok.

Pracovny poriadok je zavazny pre vetkych zamestnancov Obecného dradu Ciémany , ktori st
v pracovnom pomere s ,Obcou Ciémany “. Na zamestnancov, ktori pre Obec Ciémany
vykonavaju pracu na zéklade dohdd o pracovnej ¢innosti alebo dohdd o vykonani prace sa
vztahuje pracovny poriadok len do tej miery, pokial to vyplyva z uzavretej dohody.

Starosta obce je Statutarnym organom vo vsetkych vztahoch, vo vnutri aj navonok, ktoré su
upravené v pracovnom poriadku.
cl. Il
PRACOVNY CAS A SUVISIACE POVINNOSTI PRACOVNIKOV

Pracovny éas zamestnancov Obecného Gradu Ciémany je 37,5 hodin tyZdenne, pri uplatneni
pruzného pracovného Casu v StvortyZzdriovom pracovnom obdobi. Zakladny pracovny ¢as,
v ktorom s zamestnanci povinni byt na pracovisku, je od 8.00 h do 13.00 h, v stredu od 8.00
do 16.00 h. Zamestnanci si volia zaciatok pracovného ¢asu od 6.00 h do 8.00 h a koniec
pracovného ¢asu od 13.00 h do 18.00 h, v stredu od 16.00 do 18.00 h.

Pre vykon matricnej agendy (C¢innosti - narodenie dietata, svadba, umrtie) ktoru
zabezpeduje zamestnankyna na zaklade pracovnej zmluvy, pracovny pomer je uzatvoreny na
pracovny avazok 0,15 z t.j. 5,625 hodiny tyZzdenne , pri€om pracovny ¢as je rozvrhnuty na 2
dni v tyZdni — pondelok a streda, s nasledovnym pevnym pracovnym ¢asom:

Pondelok: od 08:00 hod. do 10,37,5 hod.

Streda: od 08:00 hod. do 11:00 hod.

Upravu pracovného &asu (skratena pracovna doba) je opravneny povolit starosta obce na
zaklade pisomnej a odbdvodnenej Ziadosti zamestnanca , alebo v jeho nepritomnosti nim
poverena osoba.

Starosta alebo nim poverena osoba je povinna rozhodnut’ o Ziadosti do 7 dni od jej dorucenia.

Kazdy zamestnhanec je povinny riadne vyznacit svoj prichod na pracovisko a odchod
z pracoviska na evidenény héarok prichodov a odchodov, ktory sa nachadza na mieste
uréenom starostom obce. . Do evidenéného harku je zamestnanec povinny zaroven zaznacit
kazdé opustenie pracoviska, uviest dovod a tiez meno zamestnanca , ktory opustenie
pracoviska povolil.

Opustit’ pracovisko mozno len so suhlasom starostu obce alebo nim poverenej osoby , ktory
sthlas je dany podpisanim priepustky. Zamestnanec je povinny pri nastupe do prace
odovzdat’ potvrdenu priepustku /v pripade navstevy lekara a pod./ svojmu nadriadenému.



Po uplynuti predmetného pracovného Casu je mozné zdrziavat sa na pracovisku len so
suhlasom starostu obce. .

Cerpanie dovolenky, vykon prace nad&as a &erpanie nahradného volna schvaluje defi pred
nastupom starosta obce na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca. . Nastup na dovolenku,
Cerpanie nahradného volha a vykon prace nad€as bez sihlasu sa povaZuje za poruSenie
pracovnej discipliny.

¢l. 1
PRACOVNA DISCIPLINA A DOSLEDKY JEJ PORUSENIA

Zamestnanci suU okrem povinnosti stanovenych Zako nnikom prace povinni
reSpektova t’' a dodrZiava t’' nasledovné povinnosti.

Oboznamit sa s pracovnym poriadkom ihned po nadobudnuti jeho Gc&innosti, resp. v den
nastupu do zamestnania a tento désledne dodrzZiavat.

PInit riadne, v€as a svedomito s maximalnou odbornou starostlivostou, hospodarne a kvalitne
vSetky pracovné ulohy a pokyny nadriadeného v stanovenom pracovnom ¢ase. Opakovand /2x
zistena/ neospravedinena absencia v praci sa povaZuje za poruSenie pracovnej discipliny
zvlast hrubym spdsobom s moznostou okamzitého zruSenia pracovného pomeru zo strany
zamestnavatela.

UdrZiavat dobré meno zamestnavatela zvlast svojim pristupom Kk praci a vytvaranim len
kvalitnych pracovnych vykonov, ako aj svojim sprdvanim a vystupovanim vo vztahu
k spolupracovnikom a k tretim osobam.

Zachovavat micanlivost o vSetkych skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri plneni
pracovnych povinnosti alebo v savislosti s nimi, zvlast o skuto€nostiach, ktoré suavisia
s ekonomickou situaciou Obce Ciémany a osobnymi Gdajmi ob&anov.

PoruSenie tejto povinnosti, a to aj v pripade, Ze v sulvislosti stym nevznikne priamo
zamestnavatelovi Skoda, sa povazuje za poruSenie pracovnej discipliny zvlast hrubym
spbsobom a mdZe mat za nasledok okamZzité zruSenie pracovného pomeru zo strany
zamestnavatela.

Dbat’ na neustale sebavzdelavanie, osvojovanie si modernych pracovnych metod a pristupov
podla svojich moznosti, zvladnut technicky pokrok na Useku pracovného zaradenia. V pripade
zavaznych pokrokovych zmien, ak to bude prospeSné pre zamestnavatela, umozni tento
pracovnikovi absolvovanie odborného Skolenia, pricom pracovnik je povinny zuc€astnit sa
inStruktdzi, seminarov a 3koleni organizovanych zamestnavatelom za G¢elom osvojenia si
pracovnych postupov, bezpe&nostnych a technologickych predpisov platnych a potrebnych pre
vykonavanu pracu.

Udrziavat Cistotu a poriadok na svojom pracovisku, riadne viest predpisanu evidenciu a chranit
pracovisko pred zasahom nepovolanych oséb a proti vSetkym nepriaznivym vplyvom.

Nepozivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky na pracovisku v pracovhom Case a
nenastupovat pod ich vplyvom do prace. Akékolvek poruSenie tejto povinnosti sa povazuje uz
pri prvom zisteni za zvlast hrubé poruSenie pracovnej discipliny a mdéze mat za nésledok
okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela.

Dodrziavat bezpecnostné predpisy, starat sa o ochranu zdravia pri praci. DodrZiavat predpisy
0 poziarnej ochrane, o zakaze faj¢enia na pracoviskach v zneni prislusnych platnych zakonov.

Riadne hospodérit’ s prostriedkami zverenymi zamestnvatelom, strézit a ochrafiovat majetok
obce pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim. Oznamovat bez zbyto&ného odkladu
starostovi obce, administrativnemu pracovnikovi nedostatky a zavady, ktoré by mohli viest
k poSkodeniu tohto majetku. Bezodkladne upozornit starostu obce a administrativneho
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pracovnika obecného Uradu na hroziacu Skodu a ihned urobit opatrenia potrebné na jej
odstranenie. PoruSenie tejto povinnosti sa povaZuje za poruSenie pracovnej discipliny zvIast
hrubym spésobom, bez ohladu na to, ¢i v suvislosti s konanim zamestnanca poruSujucim
uvedené povinnosti vznikne alebo nevznikne zamestnavatelovi Skoda.

Nepouzivat bez povolenia starostu obce zariadenia a priestory Obecného Uradu a Obce
Ciémany pre sukromné GcCely, nevyrdbat ani neupravovat na pracovisku predmety pre
sukromné ucely.

NevynéSat bez povolenia starostu obce z Uradu Ziadne pracovné predmety a dokumentaciu.

Ohlasovat’ bezodkladne zmeny v osobnych pomeroch a iné Udaje a okolnosti, ktoré maju
vyznam pre socialne, nemocenské poistenie, dan z prijmov, vykonavanie zrdZzok zo mzdy a
pod.

Na pracoviskach dodrzZiavat zdkaz uzatvarania stdvok a hazardnych hier.

Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy je zamestnanec povinny predloZit na Obecny tGrad Ciémany
obciansky preukaz, doklad o najvysSom ukonéenom vzdelani, doklad o naroku na pridavky na
deti a na zfavu z dane zo mzdy, potvrdenie z posledného zamestnania o zrazkach zo mzdy
/pdZiCky, vyZivovacie povinnosti a pod./ a podrobit sa vstupnej lekarskej prehliadke.

Pri povolenych pracovnych cestach postupovat tak, aby ucel sluzobnej cesty bol dosiahnuty ¢o
najhospodarnejSie.

ReSpektovat zdkaz obohacovania sa na uUkor Obce alebo iného obdobného konania
nezlucitelného s dobrym menom zamestnavatela.

Povinnosti veducich zamestnancov

Riadit, kontrolovat’ a pravidelne vyhodnocovat pracu podriadenych zamestnancov .

V rozsahu svojej pravomoci vytvarat podmienky pre zvySovanie odbornej Urovne
zamestnancov .

Zabezpecovat, aby vykon prace nebol naruSovany prejavmi nedisciplinovanosti a neplnenim
pracovnych povinnosti a vyvodzovat désledky z poruSovania pracovnych povinnosti

Dbat o sustavné zvySovanie estetickej Urovne pracovného prostredia.

Dat zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil skuske, &i nie je pod vplyvom alkoholu, alebo inych
omamnych latok v pracovnej dobe méZze len starosta obce.

Porusenie ktorejko Pvek z uvedenych povinnosti sa povaZuje za porusenie pracovnej
discipliny, pokia [ porusenie jednotlivych povinnosti nie je v tomto p racovnom poriadku
osobitne kvalifikované ako poruSenie pracovnej disc ipliny zvla$ t hrubym spésobom, a
zaklada pravo zamestnavate Fa vyvodi t’ prislusné sank €éné opatrenia, a pripadne tiez
skon ¢it' pracovny pomer so zamestnancom Vv zavislosti od in tenzity poruSenia
pracovnej discipliny zakonnym spésobom uvedenym v p latnom zneni Zakonniku prace.

Za poruSenie pracovnej discipliny zvldas t hrubym spésobom sa okrem vySSie

uvedenych pripadov vzdy kvalifikuje takéto konanie zamestnanca:

- preukdzana kradez, alebo pokus o kradeZ v priestoroch slUzZiacich pre vykon obecnhej
samospravy

- nésilie, skuto€ne vykonané, alebo hroziace proti spolupracovnikovi pouZité v suvislosti
s plnenim pracovnych uloh

- opatovne (minimélne 2x) zistena neospravedinena nepritomnost v praci

- Umyselné zanedbanie alebo zni¢enie majetku obce

- Umyselné poruSenie predpisov v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci

- prezradzanie dovernych pracovnych informacii

- neuposlichnutie prikazu nadriadeného zamestnanca na vykonanie prace
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- falSovanie udajov, ktoré suvisia s vykonom prace (evidencia dochadzky a pod.)

- odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa vy3etreniu, aby sa zistilo, ¢i zamestnanec nie je pod
vplyvom alkoholu, alebo inych omamnych latok

- hrubé naruSovanie medziludskych vztahov na pracovisku

- umyselné poSkodenie dobrého mena obce a jeho organov

Za neospravedlnend absenciu sa povaZuje neosprav  edlnend nepritomnos t
zamestnanca Vv préci, najma v pripadoch, kedy zames  tnanec:

nedostavi sa do prace bez toho, Zze by mal preto riadny (zdkonny) dévod (nemaoc, alebo in4
dolezita prekazka v praci), a tento dévod riadne, v€as a stanovenym sp6sobom neoznami a
nepreukadze zamestnavatelovi (napr. lekarske potvrdenie o pracovnej neschopnosti)

pride na pracovisko oneskorene, to znamena po zaciatku stanovenej pracovnej doby bez toho,
Ze by mal preto ospravedInitefny dévod (napr. dokdzané oneskorenie dopravného prostriedku,
Uraz pri ceste do prace, lekarske o3etrenie a pod.)

odide z pracoviska predc¢asne, t.j. pred skon€enim pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného

opusti pracovisko pocas pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného alebo bez
ospravedlnitelného dévodu

nastipi na dovolenku bez toho, Ze by mu bol nastup dovolenky vopred uréeny, alebo
odsuhlaseny

Pokial zamestnanec len oznami, Ze chce dovolenku a starosta nesuhlasi s nastupom
dovolenky, a napriek tomu zamestnanec nepride do zamestnania, potom ide o porusenie
pracovnej discipliny zvlast hrubym spdsobom a o neospravedinend absenciu

dovolenku si prediZi bez sthlasu zamestnavatela, to znamenéa po skonéeni uréenej dovolenky
nenastupi znova v€as do prace bez toho, Ze by mu v tom branil ospravedinitelna prekéazka

nenastupi do prace v pripade, kedy by bol zdovolenky odvolany podla prislusného
ustanovenia ZP bez toho, Ze by mu vtom branila ospravedinitelny prekadzka (napr. nema
potrebné dopravené spojenie, nema komu dat do opatery deti, ktoré ma so sebou na
dovolenke a pod.)

nenastupi do prace po skonceni sluzby v ozbrojenych silach do 3 dni, pripadne v lehote
prediZzenej o cestovné dni

nenastupi do prace z dévodu, Ze Cerpa tzv. neplatené volno z osobnych dévodov, hoci mu toto
nebolo vopred povolené, resp. dodato¢ne schvélené

je vykézany z pracoviska (nie je pripusteny k dalSej praci) z dévodov podfa platnych predpisov,
najma pre neschopnost k vykonu prace v dosledku poZitia alkoholickych napojov, alebo z inych
pri¢in nim spésobenych (ruvacka a pod.) alebo preto, Ze odmietne vykonavat bezdbévodne
nahradnu pracu, na ktoru bol preradeny v sulade s pravnymi predpismi,

zneuZzije pracovnu cestu, alebo jej ¢ast k inym nez pracovnym u€elom, napr. tym, Ze namiesto
plnenia pracovnych uloh v dobe, ktor4 inak spada do jeho normalnej pracovnej doby, vybavuje
si svoje osobné zaleZitosti, alebo sa rekreuje, alebo si za tymto osobnym G&elom dobu trvania
pracovnej doby prediZil, alebo sa odchylil od stanovenej trasy a pod.

nepreukaze doleZitl prekazku v praci, pre ktora si vybral pracovné volno podla prislusnych
ustanoveni ZP a suvisiacich predpisov, pripadne pracovné volno &erpid vo vac¢som nez
nevyhnutnom rozsahu (po odpadnuti prekadzky sa uZz nevréti do prace a pod.) pokial mu
organizcia vzhfadom k z&vaznosti dévodov neposkytne na tato dobu neplatené pracovné
volno



m) v dalSich analogicky posudzovanych pripadoch neospravedinenej nepritomnosti v praci (hore

uvedeny vypocCet pripadov neospravedinenej absencie nie je vyCerpavajlci, ide len o
najtypickejSie pripady, ktoré sa naj¢astejSie vyskytuju v praxi)
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VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Poskytovanie nahrad cestovného a inych vydavkov sa riadi prisluSnymi predpismi.
Zamestnanec je povinny vylactovat cestovné vydavky po skonéeni pracovnej cesty
predloZzenim vyulc€tovania na cestovnom prikaze v mesiaci, v ktorom sa sluZzobna cesta
uskuto€nila. Ak sa neuskuto¢ni pracovna cesta, na ktort bola poskytnuta zaloha, musi byt
zaloha ihned vratena.

Tomu istému zamestnancovi je mozné dat novu zalohu len po vyuc¢tovani predchadzajucej
zalohy. Nevyuctovanu zélohu je zamestnavatel opravneny zrazit zamestnancovi zo mzdy.

Zamestnanec je povinny ihned po navrate z pracovnej cesty informovat o nej vedlceho
zamestnanca , ktory ho na pracovnu cestu vyslal.
Zo zahrani¢nej sluZzobnej cesty je zamestnanec povinny podat pisomnu informéaciu do jedného
tyZzdfia od navratu.
¢l. v
SOCIALNY FOND

Socialny fond je urCeny na zabezpelenie socidlneho rozvoja pracovného kolektivu,

prispieva na dopravu, stravovanie, rekreaciu, zajazdy, kultdrnu a Sportovi cinnosti, socialne
vypomoci a pozicky.
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¢l. VI
ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre v3etkych jeho zamestnancov.
Pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ dfiom 1. januara 2013.

Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku su pripustné len v pisomnej forme po schvaleni
Obecnym zastupitel'stvom .

Pracovny poriadok bol schvaleny Obecnym zastupitelstvom Ciémany dfia 14. decembra 2012.

Mgr. Natalia Dubnicayova
Starostka obce Ci¢many



