Starosta obce Bitarova na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d)
zékona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,
§ 11 ods. 1 zdkona €. 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe vydava tento

Pracovny poriadok zamestnancov obce
obce Bitarova.

§ 1

(1) Ugelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi bliZSie rozpracovat’ upravu pracovnych vztahov zamestnancov obce Bitarova
a zhrnt’ najddlezitejSie ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch
v podmienkach samospravy obce Bitarova.

(2) Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce Bitarova. Na
zamestnancov, ktori vykonavaji pre obec prace na zdklade dohdd o vykonani prac a dohod
o brigadnickej praci studentov sa vztahuje tento pracovny poriadok primerane.

(3) Ulohy vediiceho organizacie plni starosta obce (§13 zak. SNR ¢&. 369/90 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskor$ich predpisov.)

Cast’ L.
Pracovny pomer

§2

Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer medzi obCanom a obcou Bitarova (d’alej len organizécia) vznikd na
zéklade pracovnej zmluvy, ktort podpisuje starosta obce a zamestnanec. Pracovna zmluva
musi byt’ uzatvorena pisomne, inak je neplatna.

(2) Zmluva sa uzatvara najneskor v del nastupu do prace. Podpisovanie zmlav so spétnou
uc¢innost'ou nie je pripustné.

(3) Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neurciti. Pracovny pomer je dohodnuty na
neurCity ¢as ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne uréend doba jeho trvania, alebo ak
v pracovne] zmluve, alebo pri jej zmene neboli splnené zidkonné podmienky na
uzatvorenie pracovného pomeru na urCiti dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na
neurCity Cas aj vtedy, ak pracovny pomer na urc¢iti dobu nebol dohodnuty pisomne.

(4) V pracovnej zmluve sa musi dohodnut’:

a) druh prace a funkcia, na ktorl sa zamestnanec prijima (§ 6 ods. 1 pism. a/zék. ¢.
313/2001 Z. z.)

b) miesto vykonu prace ( § 6 ods. 1 pism. b/ zék. ¢. 313/2001 Z. z.)

c) den nastupu do prace ( § 6 ods. 1 pism. ¢/ zék. ¢. 313/2001 Z. z.)

(5) Vysku a zlozenie funkéného platu zamestnavatel pisomne oznami zamestnancovi pri
uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préce, alebo pri uprave funkéného platu.

(6) V urcitych pripadoch v pracovnej zmluve mozno dohodnut aj skiiSobnt dobu a to ak:

a) 1de o vykon vysoko odborne narocnej prace,
b) zpredloZzenych podkladov zamestnanca nie je dostatocnej zrejma jeho odborna
sposobilost’.
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(7) Zamestnanec sa uchadza o miesto na obecnom urade, pricom je povinny predlozit’
pisomnu Ziadost’ o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,
vyplneny osobny dotaznik a Zivotopis,
doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,
potvrdenie predchadzajiceho zamestnavatel’a podla § 75 ods.1 az 4 zak. €.
311/2001 Z. z. Zékonnik prace (d’alej len ZP),
doklady o dosiahnutej kvalifikacii,
doklad o zapocitavanej praxi.
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Dalej predklada, ak to prichddza do ivahy:
0 vojensku knizku,
0 doklad o naroku na pridavky na deti a tl'avu na dani,
0 doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazkami zo mzdy, prip. inych
exekuénych konaniach.
(8) Zamestnavatel’ na vykonavanie d’alej uvedenych pracovnych ¢innosti urcuje tieto
kvalifika¢né poziadavky:
0 01. Spolo¢né pracovné ¢innosti — (zameranie, alebo odbor vzdelania, odborny
kurz, d’alsie kvalifika¢né poziadavky): uplné stredné vzdelanie
0 15. Samosprava — (zameranie, alebo odbor vzdelania, odborny kurz, d’alsie
kvalifika¢né poziadavky ): Gplné stredné odborné vzdelanie
(9) Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi povereny zamestnanec pracujuci na obecnom
urade prijimané¢ho zamestnanca obozndmit’ s jeho pradvami a povinnostami, s pracovnymi
podmienkami, s predpismi na ochranu zdravia a bezpec€nosti pri praci, s Organizacnym
poriadkom Obecného uradu v Bitarovej , tymto pracovnym poriadkom a ostatnymi
organizacnymi predpismi a nariadeniami obce.
(10)  Pracovné zmluvy vyhotovuje oddelenie personalne, ktoré zaroven plni aj d’alSie ulohy
vyplyvajuce z personalnej prace.

§3

Zmena pracovného pomeru

(1) Pracovni zmluvu je mozné zmenit’ iba na zaklade vzajomnej dohody a to v pisomne;
forme.

(2) Vykonavat prace iné¢ho druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve , je zamestnanec
povinny iba vynimocne, a to v pripade preradenia na inl pracu a doc¢asného pridelenia.

§ 4
Preradenie, pracovna cesta a doCasné pridelenie

(1) Organizacia je povinna preradit’ zamestnanca na inl pracu v pripadoch uvedenych v § 55
ods. 2 az 4 ZP.

(2) Zamestnavatel’ méze zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho stihlasom . To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnuté druhu préce alebo miesta vykonu prace alebo ak moZznost’ vyslania na
pracovnu cestu je dohodnutéd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu podla pokynov veduceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu

vyslal.
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(3) Zamestnavatel’ méze 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.

§5

Skoncenie pracovného pomeru

(1) Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 — 74 ZP.

(2) Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypoved'ou podava
zamestnanec pisomne do podatel'ne Obecného uradu v Bitarovej. V pripade rozviazania
pracovného pomeru zo strany organizacie sa oznamenie vypovede, resp. okamzitého
skoncenia pracovného pomeru zasiela zamestnancovi postou do vlastnych rik, resp. sa
odovzdé priamo na pracovisku. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou sa
prejednd so zamestnancom a o tomto prejednani sa spiSe zaznam, ktory podpisuje
zamestnanec, starosta obce a zamestnanec, ktory pohovor vykonal. Dévod rozviazania
pracovného pomeru sa uvedie, ak o to zamestnanec poziada, alebo ak sa pracovny pomer
skoncil dohodou z dévodov organizacnych zmien. Organizacia méze okamzite skoncit’
pracovny pomer len vynimocne, a to za podmienok stanovenych v prislusnych
ustanoveniach ZP. Pocas vypovednej lehoty je zamestnanec povinny vykonavat’ pracu,
ktord mu vyplyva z pracovnej naplne.

(3) Zamestnanec je povinny pri skon¢eni pracovného pomeru odovzdat’ svoju agendu, t.j.
splnené aj nesplnené ulohy, odovzdat’ osobné prostriedky, sluZobné pisomnosti, pracovné
pomocky. Zaroven je povinny informovat’ svojho nadriadeného aj nového zamestnanca o
stave plnenia loh na jeho tseku.

O odovzdani takejto agendy sa vyhotovi pisomny zdznam, ktory podpisuje zamestnanec,
novy zamestnanec, ktory prebera agendu a bezprostredne nadriadeny veduci, ktori
zodpovedaju za stav preberanej agendy.

(4) Organizacia je povinna na poziadanie zamestnanca vydat’ mu pracovny posudok, ako aj
potvrdenie o zamestnani. V tomto potvrdeni o zamestnani sa uvedie:

a/ dobu trvania pracovného pomeru,
b/ druh vykonavanych prac,
¢/ €1 sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vyske
a v akom poradi je pohladavka, pre ktort sa maju zraZky d’alej vykonavat,
d/ udaje o poskytnutej mzde za vykonant pracu , o poskytnutej ndhrade mzdy
a nahrade za Cas pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov
a o d’alSich skutocnostiach rozhodujucich pre ro¢né zictovanie preddavkov na dani zo
zéavislej ¢innosti a z funkénych poZitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti,

e/ idaj o dohode o zotrvani v pracovnom pomere u zamestnavatel’a po urcitt dobu,
po vykonani zdverecnej skusky alebo maturitnej skusky, alebo po skonceni $tudia, alebo
pripravy na povolanie vratane tidaje o tom, kedy sa tato doba skon¢i.

(5) Pokial sa k skon¢eniu pracovného pomeru vyzaduje predchadzajici sthlas alebo
prerokovanie s prisluSnym odborovym organom , toto prerokovanie alebo suhlas
zabezpecuje starosta.

(6) Pri skonceni pracovného pomeru z akéhokol'vek dovodu vypracuje veduci oddelenia
pracovné hodnotenie, ktoré odovzda zamestnancovi poverenému vedenim personalnej

agendy, pricom zamestnanca , pre ktorého sa vypractiva , oboznami s jeho znenim, o
bude doloZené jeho podpisom.
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Cast’ 1L
Pracovna disciplina

§6

Povinnosti zamestnanca

(1) Zamestnanec pri vykondvani verejnej sluzby je povinny konat v sulade s verejnym
zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené tymto zakonom a Zakonnikom prace
a konat’ v sulade so sI'ubom podl'a § 5 ods. 1 zak.¢.313/2001 Z.z.

(2) Zamestnanec je povinny
a/ konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykonavani verejnej sluzby , o by
mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
b/ zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach , o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby 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 vedlci zamestnanec , ak osobitny predpis
neustanovuje inak.
¢/ v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnévatel'om,
d/ zdrZat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
z4dujmami, najmid nezneuZzivat' informécie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech

(3) Zamestnanec je d’alej povinny najma:
a/ pracovat’ svedomite a riadne podl’a svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit’
pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi,
b/ byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu
a odchadzat’ z neho aZ po skonceni pracovného casu,
¢/ dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim
vykondvant, ak bol s nimi riadne obozndmeny,
d/ hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho
majetok pred poSkodenim, stratou znienim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore
s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,
e/ zachovavat’ ml€¢anlivost’ o skuto¢nostiach , o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

(3) Zamestnanci obce okrem povinnosti podla ods. 1-3 tohto ustanovenia st takisto
povinni:
a/ dodrziavat’ zasady spoluprace a zachovavat pravidla slusnosti a ohl'aduplnosti
v styku so zastupcami organov a organizacii, s ob¢anmi, poslancami obce ako aj spolu
zamestnancami,
b/ poznat ulohy, organizaciu prace a pdsobnost’ organiza¢ného utvaru, do ktorého st
zaradeni a Ulohy organov obce a obecného Uradu, v potrebnom rozsahu pre vykon
vlastnej ¢innosti,
c/plnit’ kvalitne a v€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, riadne sa pripravovat’
na rokovania a pracovné porady,

Ak zisti, Ze vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim
vznikla skoda, upozornia na to priamo nadriadeného, pripadne pisomne in¢ho veduceho
zamestnanca.
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d/ stistavne zvySovat’ svoju odbornu Groven,
e/ oboznamit’ sa s predpismi o ochrane utajovanych skutoc¢nosti, zachovavat’ zasady
bdelosti a ostrazitosti a dbat’, aby nebolo ohrozené Statne, obchodné a sluzobné
tajomstvo , a to 1 po skon¢eni pracovného pomeru,
f/ zGCastnovat’ sa podl'a pokynov vediiceho organizacného ttvaru na schodzach
a besedach poslancov s voli¢émi, verejnych zhromazdeniach obanov a pomahat’
poslancom v ich praci,
g/ pri vyslani na pracovnu cestu do zahrani¢ia postupovat’ podl'a prislusnych
predpisov a uzneseni orgdnov obce, na pracovnej ceste postupovat’ tak, aby sa ucel
cesty dosiahol ¢o najhospodérne;jsie,
h/ oznamit’ ithned’ zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje , ako uzavretie manzelstva
, rozvod, narodenie, alebo imrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, vojenského pomeru ,
povolania k vykonu sluzby v ozbrojenych silach, alebo civilnej sluzby, okolnosti
majlice vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie,
matersky prispevok , a pod.
1/ poznat’ a dodrziavat’ predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
ostatné pracovnopravne predpisy a predpisy o ochrane proti poziarom , dodrZiavat
pracovny poriadok, pokyny pre pracu s pocitatom, a udrziavat’ v poriadku svoje
pracovisko,
J/ oznamovat’ priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest’
k poskodeniu a podl'a moznosti sa zuc¢astiiovat’ na ich odstrafiovani,
k/ pri pouzivani sluzobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestach sa riadit’ zdkonom o nahradach za pouzivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestach a vydanymi vnutroorganizaénymi
predpismi,
1/ nejednat’ v rozpore s opravnenym zaujmami obce.

§7

Hodnotenie zamestnancov

(1) Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykajice sa hodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikécie, schopnosti a d’alSich skuto¢nosti, ktoré maju bezprostredny vzt'ah
k vykonu prace.

(2) Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovuje bezprostredny nadriadeny zamestnanca.
Posudky o pracovnej ¢innosti vydava oddelenie personalne na zaklade predlozeného
hodnotenia, a to do 15 dni od jeho vyziadania organizaciou alebo zamestnancom.
Organizécia vSak nie je povinna pracovny posudok vydat’ zamestnancovi skor ako dva
mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Ak podava inej organizacii pracovny
posudok, mé prisluSné oddelenie povinnost’ oboznamit’ zamestnanca s jeho obsahom a na
poziadanie mu poskytnut’ jeho odpis.

(3) In¢ informadcie je organizacia opravnend podavat’ o zamestnancovi len s jeho sthlasom,
pokial pravny predpis a pracovna zmluva nestanovi inak. Ak zamestnanec nesuhlasi
s obsahom pracovného posudku, moze sa domahat’ v lehote troch mesiacov odo dna, ked’
sa 0 obsahu dozvedel na stide o jeho primerané upravenie.

(4) Potvrdenie o zamestnani po skonceni pracovného pomeru vydava prislusné oddelenie
obecného uradu. Ak zamestnanec nesthlasi s obsahom potvrdenia o zamestnanti,
postupuje obdobne ako u pracovného posudku.
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§8

Na vSetkych pracoviskach obce Bitarova a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, sa
zakazuje pozivat’ alkoholické napoje a in€ omamné prostriedky.

§9

(1) Fajcit’ na pracoviskach obce je moZné len na vyhradenych miestach. DodrZiavanie zdkazu
fajcenia na pracoviskach zabezpecuju vedici zamestnanci.

(2) Porusenie zdkazu faj¢enia moéze byt rovnako podl'a postidenia okolnosti povazované za
menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

§ 10
Zastupovanie

(1) Zastupovany zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu o celkovom stave
plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit’ na dolezité
okolnosti a skuto¢nosti sluziace k zabezpeCovaniu 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 d’alej uvedie, aké tilohy je potrebné v najblizSom obdobi riesit’, ako aj
d’alSie skutocnosti nevyhnutné na efektivne riadenie. Zapis podpisuje odovzdavajuci,
preberajuci a tiez starosta obce.

§11

Na kazdom oddeleni sa musi zabezpecit’, pocas nepritomnosti zamestnanca v praci,
oboznamenie s neodkladnymi pracovnymi tllohami, ktoré sa maju splnit’ v ¢ase jeho
nepritomnosti a zabezpecit’ poskytnutie zakladnych informacii pri vybavovani stranok.
Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt’ zabezpecene:

v ohlasovni,

v podatel'ni obecného uradu,

na oddeleni finanénom vo vyplatnych terminoch,

v pokladni obecného uradu.
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Cast’ IIL.
Pracovny ¢as a ¢as odpoc€inku
§ 12
Pracovny ¢as

(1) Pracovny ¢as je 40 hodin tyzdenne pre obecny urad . Prestavka na jedenie a oddych sa
poskytuje 30 minat’ za den, spravidla od 12.30 hod. do 13.00 hod.
(2) TyZdenny pracovny Cas je rozvrhnuty nasledovnym sposobom:
Obecny trad Pondelok  7.30 hod. — 16.30 hod.
Utorok 7.30 hod.- 15,30 hod.
Streda 7.30 hod. - 16.30 hod.
Stvrtok 7.30 hod. — 15,30 hod.
Piatok 7.30 hod. — 12,30 hod.
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(3) Zamestnanci obce st povinni dodrziavat’ uradné hodiny pre styk s verejnostou. Uradné
hodiny pre styk s verejnostou urcuje starosta obce a to tak, aby mohlo byt priebezne
zabezpecované vybavovanie agendy.

(4) Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24 hodine a nepouzil 16Zkovy alebo
lezadlovy vozen, sa poskytne nevyhnuty odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do
nastupu do prace po dobu 8 hodin a ak tento ¢as spada do pracovného ¢asu, aj ndhradu
platu vo vyske priemerného zarobku.

§ 13
Rozvrhnutie pracovného Casu

(1) TyZzdenny pracovny cCas je 40 hodin vratane prestavky na obed denne.

(2) V zaujme zvySenia efektivnosti prace a lepSieho zabezpecenia potreby zamestnancov
moZe zamestnavatel’ po dohode s prisluSnym odborovym orgdnom zaviest’ pruzny
pracovny Cas za podmienok stanovenych v § 86 ZP.

§ 14

(1) Zamestnanec je povinny byt’ na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku
a odchadzat’ az po skonceni pracovného Casu.

(2) Zamestnanec sa nesmie v pracovnom ¢ase bez stthlasu bezprostredného nadriadeného
vzdialit’ z pracoviska a je povinny oznamit’ bez zbyto€ného odkladu dovod nepritomnosti
v praci. Neskory prichod do prace, pred¢asny odchod z prace a kazdé opustenie
pracoviska z pracovnych alebo mimopracovnych dévodov je zamestnanec povinny
zapisat’ do knihy vedenej na obecnom urade s uvedenym dévodu nepritomnosti v praci.

(3) Pri opusteni pracoviska z pracovnych dovodov suhlas dava priamy nadriadeny
zamestnanca, alebo niektori z d’alSich nadriadenych.

(4) Opustenie pracoviska z mimopracovnych dovodov je mozné len so stthlasom starostu
obce.

(5) Za zameskany pracovny €as sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predcasny
odchod z prace, prekrocenie stanovenej 30 minutovej prestavky na jedlo a oddych, ako
1 kazdé¢ opustenie pracoviska, ak nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti.
Takto zameskany pracovny €as je zamestnanec povinny nadpracovat’, a to spravidla
bezprostredne, najneskorsie v priebehu kalendarneho mesiaca a podl'a moznosti naraz. Pri
nadpracovavani po Castiach treba nadpracovat’ vzdy najmenej jednu hodinu.

(6) Kazde¢ vzdialenie sa s pracoviska bez uvedenia dovodu (neospravedlnend absencia) alebo
nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska sa povazuje za hrubé poruSenia pracovnej
discipliny. Vo¢i takémuto zamestnancovi mézu byt vyvodzované za splnenia vSetkych
zakonnych podmienok nasledovné opatrenia:

[ kratenie dovolenky

0 vypoved podla § 63 ods. 1 pism. e/ ZP,

0 okamzité skon¢enie podla § 68 ZP,

[l kratenie, resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

(7) O tom, ¢i ide o neospravedlnenu pracovnil smenu, alebo jej €ast’, rozhoduje starosta obce
aj na zéklade stanoviska odborovej organizacie.
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§ 15
Prekéazky v praci

(1) O poskytnutie pracovného vol'na pre prekdzku v préci na strane zamestnanca poziada
zamestnanec starostu obce. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat’ nadriadené¢ho
zamestnanca a uviest’ predpokladany ¢as jej trvania.

(2) Pracovné vol'no sa zadsadne neposkytuje, ak zamestnanec moze svoje osobné zalezitosti
vybavit’ mimo pracovného Casu.

(3) Organizacia moze poskytnat zamestnancovi pracovné vol'no i z inych zavaznych
dévodov, najmi na vybavenie osobnych zaleZitosti, ktoré sa nedajii vybavit' mimo
pracovného €asu, ndhrada mzdy sa v tychto pripadoch neposkytuje.

(4) O poskytnuti pracovného vol'na a ndhrade platu pri inych dolezitych osobnych prekazkach
v praci rozhodne starosta obce.

(5) Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit’ bez zbyto¢ného
prietahu svojmu bezprostrednému nadriadenému a st€asne predloZzit’ prisluSné tlacivo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materskil dovolenku, karanténu, pri
oSetrovani ¢lena rodiny a pri starostlivosti o diet’a.

§ 16
Cestovné nahrady

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

(2) Poskytnutie nahrad cestovnych , stahovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.

(3) Zamestnanec je povinny vyuctovat’ poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich
pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty predlozenim vyuc¢tovania na cestovnom
prikaze. Dalsi preddavok na ten isty u¢el moze byt poskytnuty len po vytaétovani
predchadzajiceho. Ak sa cesta, na ktory bol poskytnuty preddavok neuskuto¢ni, musi sa
preddavok najneskor v buduci pracovny den vratit’.

§ 17
Pohyb v objekte

(1) Nariadent pracu nadcas je mozné vykonavat’ v objektoch tradu len so sthlasom starostu
a to vo vynimo¢nych pripadoch.

(2) Zakazuje sa zdrziavat’ v objekte obecného uradu jednu hodinu po pracovnej dobe,
v sobotu, v nedel'u , pocas sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poZziadat’ o suhlas
starostu.

§ 18
Dovolenka

(1) O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive.
(2) Zakazuje sa vypisovat’ dovolenkové listky nasledne — po ukonceni dovolenky.
(3) Nastup na dovolenku uréuje zamestnancovi starosta obce.
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V plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypiSe terminy Cerpania svojej dovolenky,
pripadne asponl pomernej €asti.
Najmenej musi takymto sposobom vypisat’ dva tyzdne .
Urc¢ent dobu Cerpania dovolenky je starosta obce povinny oznamit’ zamestnancom aspon
15 dni vopred.
(4) Priurceni planu dovoleniek treba prihliadat’ na:

[ zabezpedenie tloh,

0 opravnené zaujmy zamestnancov,

0 poziadavky zamestnancov — rodi¢ov s maloletymi detmi.

(5) Zamestnanec obecného tradu je povinny v€as ozndmit’ zmenu terminu nastupu na
dovolenku starostovi obce.

(6) Cerpanie dovolenky uréuje starosta obce po prerokovani so zamestnancom podl’a planu
dovoleniek ur¢eného s predchadzajucim sthlasom prislusného odborového organu tak,
aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho
roka. Pri ur€ovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na tilohy zamestnavatel'a a na
opravnené zaujmy zamestnanca.

§ 19
Necerpanie dovolenky

(1) Zamestnavatel’ méze urcit’ zamestnancovi ¢erpanie dovolenky, aj ked’ doposial’ nesplnil
podmienky na vznik ndroku na dovolenku, ak mozno predpokladat’, Ze zamestnanec tieto
podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného pomeru.

(2) Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dévodov alebo preto, ze zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je zamestnavatel’ povinny poskytnat’ ju zamestnancovi tak , aby sa
skoncila najneskor do konca budiceho kalendarneho roka. Ak si zamestnankyna
/zamestnanec/ nemdze vycerpat dovolenku pre Cerpanie rodiCovskej dovolenky ani do
konca buduceho roka, poskytne zamestnavatel’ nevycerpani dovolenku po skonceni
rodicovskej dovolenky.

Ak si zamestnanec nemohol dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku z naliechavych
prevadzkovych doévodov, alebo pre prekazky v praci, je organizacia povinna poskytnut ju
zamestnancovi tak , aby sa skon¢ila najneskor do konca buduceho kalendarneho roka.

Cast’ V.
Platové pomery

§ 20
Plat

(1) Zamestnancom prislicha za vykonant pracu plat a vyplaca sa v peniazoch. Plat nesmie
byt’ niz$i nez je minimalna mzda stanovena podl'a kolektivnej zmluvy.
(2) Podrobnosti ohl'adne funkéného platu zamestnancov upravuje Poriadok odmenovania
pracovnikov obce Bitarova.
(3) Vyplata platu sa prevadza vo vyplatnych terminoch.
Vyplatny termin je : 15-teho v kalendarnom mesiaci
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Ak pripada vyplatny deni na deii pracovného vol'na, vyplaca sa plat posledny pracovny
den, ktory predchédza tymto diiom.

(4) Plat sa vyplaca v pracovnej dobe a na pracovisku — v pokladni obecného tradu.

(5) Ak sa zamestnanec nemoze dostavit’ pre plat z vaZznych dovodov, pripadne ak pracuje na
vzdialenom pracovisku , zasle mu organizacia plat v dent ur€eny pre jeho vyplatu,
najneskor v deil nasledujuci po tomto dni.

(6) Pri mesacnom vyuctovani platu je organizacia povinna vydat’ zamestnancovi pisomny

doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych zrazkach. Na ziadost’

zamestnanca je organizacia povinna prelozit’ na nahliadnutie vSetky doklady, z ktorych bol
plat vypocitany.

(7) Zamestnanec moze na prijatie platu splnomocnit’ in1 osobu, splnomocnenie musi byt

pisomné.

§ 21
Preberanie platu

(1) Zamestnanec je povinny prepocitat’ si plat skor ako to potvrdi svojim podpisom na
vyplatnej listine. Zistené rozdiely ihned’ signalizuje pokladnikovi obce. Ak zisti
zamestnanec preplatky na plate dodatocne — aZ p o jeho prevzati — je povinny to
bezodkladne oznadmit’ pokladnikovi.

(2) Pripadné nejasnosti, resp. nespravnosti pri vypoc€itani a vyske platu riesi s jednotlivym
zamestnancami prislusny veduci oddelenia.

§ 22

(1) Na ziadost’ zamestnanca mu musi byt’ plat a nahrada platu splatna pocas dovolenky
vyplatend pred nastipenim na dovolenku v pripade , ak sa jedna o planovant dovolenku
v€as / 3 dni pred nastupom/.

(2) Plat za pracu nadcas a poskytovanie vol'na za pracu nadc¢as sa riadi prisluSnymi
ustanoveniami ZP.

Cast’ V.

Bezpecnost’ a ochrana zdravia
pri praci

§23
(1) Starostlivost’ 0 bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci je jednou z najddlezitejsich oblasti
¢innosti organizacie.
(2) Za plnenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na iseku bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

§ 24

(1) Organizacia je povinna sistavne vytvarat' podmienky pre bezpecnu a zdravotne
nezavadnu pracu .
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Najmai je povinna :

zriad'ovat’ , udrziavat’ a zlepSovat’ ochranné zariadenia a vykonévat technické
a organizacné opatrenia podla pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
sustavne oboznamovat’ s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci veduacich, ako aj vSetkych ostatnych
zamestnancov.

[l pravidelne overovat’ znalosti zamestnancov z prepisov na iseku bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci,

0 vyzadovat a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov,

0 zaradovat zamestnancov na pracoviska so zretelom na ich schopnosti
a zdravotny stav,

0 sustavne kontrolovat’ uroveti starostlivosti o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci, stav technickej prevencie, dodrZiavanie zasad bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

[ odstranovat zistené nedostatky, ako aj pri¢iny portch a havarii,

0 bezodkladne zistovat’ a odstrafiovat’ pri¢iny pracovnych urazov a chorob
z povolania, viest’ ich evidenciu, oznamovat’ ich prisluSnym organom a robit’
opatrenia potrebné na napravu,

0 neposudzovat’ ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal pracu, ktorej
dovodne predpokladal, ze bezprostredne a vazne ohrozuje zivot alebo zdravie.

(2) Pri nastupe do zamestnania je starosta , resp. nim povereny zamestnanec povinny
oboznamit’ zamestnanca s predpismi a pokynmi na useku bezpec¢nosti a ochrany zdravia
pri praci. O oboznamenti sa s takymito predpismi sa spiSe zapisnica, ktort podpiSe
zamestnanec.

(3) Zamestnanci su povinny — v ramci svojej posobnosti — najméa

dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravie pri praci
ako aj ostatné predpisy a pokyny starostu,

0 dodrziavat zasady bezpeéného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné

postupy, s ktorymi boli riadne oboznament,

nepozivat’ alkoholické napoje na pracoviskach,

nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace a dodrziavat’ uréeny zakaz fajcenia na

jednotlivych pracoviskach,

0 pouzivat pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomdcky, starat’ sa
o ne riadne s nimi hospodarit,

0 oznamovat svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli
ohrozit’ bezpecnost’ alebo zdravie pri praci a podl'a svojich moZnosti zi¢astiovat’
sa na ich odstranovani.

Prislu$né odborové organy maji pravo vykonavat’ spoloenskt kontrolu nad stavom
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v objektoch a na pracoviskach obce.

o |

§ 25

(1) Zamestnanci obce st povinni thned’ oznamit’ starostovi obce /ako aj odborovému orgéanu/
pracovny uraz. Vysledok Setrenia o pri¢inach pracovného Urazu sa spiSe na osobitné
tlacivo.

(2) Evidenciu pracovnych Urazov vedie oddelenie personalne.
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(3) Organizacia je povinna zabezpecit’ zakaz faj€enia na pracoviskach , kde pracuji nefajciari.

Cast’ VI.
Starostlivost’ 0 zamestnancov

§ 26

(1) Organizécia vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia pracovné
podmienky , ktoré umoznuju, aby vykon prace bol kvalifikovany , hospodarny
a bezpecny, aby praca prindSala zamestnancom uspokojenie , a aby posobila priaznivo na
ich vSestranny rozvoj.

(2) Organizacia sa stard o uplatiiovanie vedecko-technickych poznatkov a ich zavadzanie
v praktickej ¢innosti, 0 zdokonalovanie organizacie prace, o odstranovanie rizikovych
namahavych a jednotvarnych prac a o vzhl'ad a Gpravu pracovisk, strojov a néstrojov.

(3) Organizacia zriad’uje , udrzuje a zlepSuje zariadenia pre zamestnancov podla pravnych

predpisov.
(4) Organizacia je povinna zriad'ovat’ , udrzovat a zlepSovat’ hygienické a in¢ zariadenia pre
zamestnancov.
Cast’ VIL.
Nahrada Skody
§ 27

Predchadzanie Skodam

(1) Organizacia je povinna zabezpecit svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit’ svoje pracovné tlohy bez ohrozenia zdravia a majetku. Ak organizacia
zisti zavady, je povinna urobit’ u¢inné opatrenia na ich odstranenie.

(2) Organizacia je povinna ststavne kontrolovat’, ¢1 zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy
tak, aby nedochéadzalo ku Skodam,

(3) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonavat’ v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaji na pracovisko, alebo odnasaju
z pracoviska.

(4) Zamestnanci nesmu bez sthlasu starostu obce vynasat’ z budovy obecného uradu uradné
listiny, spisy, doklady. Tato povinnost’ sa vzt'ahuje aj na hlavného kontrolora obce.
Zakazuje sa stc¢asne vynasat’ hnutel'né veci z budovy obecného uradu okrem tych, ktoré
su ucelovo urcené na pouzitie mimo budovu obecného tradu s vynimkou pripadov, ked” je
dany stihlas starostu obce.

(5) Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak ,aby nedochadzalo ku §koddm na zdravi a majetku.
Ak hrozi Skoda, je povinny na fiu upozornit’ vedicich zamestnancov.

(6) Ak zamestnanec zisti, ze nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznadmit’
vSetky zavady a nedostatky svojmu nadriadenému.
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§ 28

(1) Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skutocn
Skodu , a to v peniazoch , ak §kodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu.

(2) Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotach , 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 nahradu Skody, za ktort mu
zamestnanec zodpoveda.

(4) Nahradu skody urc¢i zamestnavatel. Ak Skodu spdsobil veduci zamestnanec, ktory je
Statutarnym organom jeho zastupca, sam alebo spolo¢ne s podriadenym zamestnancom,
nahradu Skody urci zriad'ovatel’.

(5) Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny ur¢enej nahrady Skody, méze zamestnavatel’
upustit’ od vymahania zvyS$nej sumy nahrady Skody. To sa nevztahuje na skody, ktoré
zamestnanec spdsobil imyselne, pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamnych latok
a lebo psychotropnych latok, na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat’, alebo
stratou zverenych predmetov.

Cast’ VIIL.

Odborova organizacia
§ 29

(1) Starosta obce preroktiva s prisluSnym organom vsetky zasadné otazky starostlivosti
o zamestnancov a d’alSie opatrenia vyplyvajice z platnych pravnych predpisov.
Starosta informuje odborovy organ aj o d’alSich zasadnych otazkach a stave
hospodéarenia obce.

(2) Starosta obce a prislusny odborovy orgdn mézu uzavriet’ kolektivnu zmluvu, v ktorej
budu zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov obce.

Cast’ IX.
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia
§ 30
(1) VSetci zamestnanci musia byt’ s tymto pracovnym poriadkom ako aj s jeho zmenami
a doplnkami oboznameni. Pracovny poriadok sa nachddza a je k dispozicii na Obecnom
urade v Bitarove;j.
(2) Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku schval'uje Obecné zastupitel'stvo
v Bitarove;.
(3) Tento pracovny poriadok schvalilo Obecné zastupitel'stvo v Bitarovej dna 16.08.2010
(4) Tento pracovny poriadok nadobuda uc¢innost’ dila 16.08.2010 .
Tymto zanika platnost’ doterajSiecho Pracovného poriadku obce Bitarova.

V Bitarovej 16.augusta 2010

Ing. Frantisek DRDAK
starosta obce



