Obecny urad Kolarovice na zaklade ustanovenia 22k. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo
verejnom zaujme vydava po predchadzajucom suhkisiegného odborového organu zad
6. 2. 2004

vydava tento

Pracovny poriadok zamestnancov obce Kolarovice

§1

1. Eelom tohto pracovného poriadku je v sulade so \&emd zavaznymi pravnymi
predpismi blizSie rozpracova Upravu pracovnych ¥ahov zamestnancov obce
KOLAROVICE a zahrnéi najdolezitejSie ustanovenia o pracovno-pravnychiakach
v podmienkach samospravy obce KOLAROVICE.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre vsetkych zamaesobv obce KOLAROVICE. Na
zamestnancov, ktori vykonavaju pre obec prace mdad@ dohdd o vykonani prace,
a dohdd o brigadnickej praci Studentov séavmije tento pracovny poriadok primerane.

3. Ulohy veduceho organizacie pini starosta obt8 k. SNR. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni zneni neskorSich predpisov/.

Cagt’. I.
Pracovny pomer

§2
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi &mom aobcou KOLAROVICE d&lej len ,organizacia“/
vznikd na zé&klade pracovnej zmluvy, ktord podpist@rosta obce a zamestnanec.
Pracovna zmluva musi byizatvorena pisomne, inak je neplatna.

2. Zmluva sa uzatvara najneskér wdeastupu do prace. Podpisovanie zmlav so spatnou
acinnog’ou nie je pripustné.

3. Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobitineuPracovny pomer je dohodnuty na
neucity ¢as ak nebola v pracovnej zmluve vyslovnéené doba jeho trvania, alebo ak
v pracovnej zmluve, alebo pri jej zmene neboli epl zdkonné podmienky na
uzatvorenie pracovného pomeru n&itir dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na
neuckity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer néitir dobu nebol dohodnuty pisomne.

4. V pracovnej zmluve sa musi dohodnu
- druh prace afunkcia, na ktori sa zamestnangienpri8 42 ods. 1 pism a/ zak.

311/2001 Z.z./ Zakonnika prace.
- miesto vykonu prace /8§ 42 ods. 1 pism. b/ 2aR11/2001 Z.z .ZP/
- dai nastupu do prace /8§ 42 ods. 1 pism. ¢/ 2a&11/2001 Z.z. ZP/

5. Vysku a zloZenie furdkého platu zamestnavéitpisomne oznami zamestnancovi pri

uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu pratehapri Uprave funéného platu.

V pracovnej zmluve mozno dohodmd] skiSobna dobu.

Zamestnanec sa uchadza o miesto na obecnom gr&den je povinny predloZi

a) pisomnu ziad@o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru

b) vyplneny osobny dotaznik

c) doklad o vstupnej lekarskej prehliadke, ak thaduje osobitny predpis

No



d) doklad o dosiahnutej kvalifikacii

e) doklad o zapstanej praxi

Dalej predkladé, ako to prichadza do Gvahy:

a) doklad o naroku na pridavky na deti aaley bonus

b) doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zraZkammzdy, prip. inych exekaych

konaniach

. Zamestnavale na vykonavanie uvedenych pracovny¢imnosti riadi zéakonomg.
552/2003 Z.z. a 553/2003 Z.z.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi poverenyesnanec pracujuci nha obecnom

Urade prijimaného zamestnanca oboziigyeho pravami a povinntami, s pracovnymi

podmienkami, s predpismi na ochranu zdravia a ldex®ti pri praci, s Organizaym

poriadnom Obecného Uradu v Koléroviciach, tymtocpvaym poriadkom a ostatnymi

organiza&nymi predpismi a nariadeniami obce.

10. Pracovné zmluvy vyhotovuje povereny pracovikiioré zarovée pini aj d’alSie udlohy

vyplyvajuce z personalnej prace.
§3
Zmena pracovného pomeru

Pracovnu zmluvu je mozné zmgrba na zaklade vzdjomnej dohody ato v pisomnej
forme.

Vykonavad prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracormdjive, je zamestnanec
povinny v pripade preradenia na inu pracu é&doeho pridelenia pba potrieb obce.

§4
Preradenie pracovna cesta a d@asné pridelenie

. Organizacia je povinna preradiamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedeny@bv 8
ods. 2 az 4 ZP.
Zamestnavafe m6ze zamestnanca vyslana pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnaaaaevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pratosestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu préaeo saak moZnas vyslania na
pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. pacovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu pda pokynov veduceho zamestnanca, ktory ho na praceocestu
vyslal.
. Zamestnavafemo6ze so zamestnancom pisomne dohtddé ho doasne prideli na
vykon prace k inej pravnickej osobe alebo fyziobkspbe, a to za podmienok uvedenych v
§ 58 ZP.
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§5
Skon¢enie pracovného pomeru

Skorgenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim 8§ 584kK4311/2001 Z.z. -ZP.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodmipadne vypowd&ou podava

zamestnanec pisomne do potlaeeObecného Uradu v Kolaroviciach.

V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strargardzacie sa oznamenie
vypovede, resp. okamzitého skenia pracovného pomeru zasiela zamestnancovi postou
do vlastnych ruk, resp. sa odovzda priamo na piakoyv

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodoursgdmna so zamestnancom
aotomto prejednani sa spiSe zaznam, ktory pgépizgamestnanec, starosta obce
a zamestnanec, ktory pohovor vykonal. Doévod roang& pracovného pomeru sa
uvedenie, ak o to zamestnanec poziada, alelbo gkagmvny pomer sk@&i dohodou
z dévodov organizaych zmien.

Organizacia m6ze okamzite skoth pracovny pomer za podmienok stanovenych
v prislusnych ustanoveniach ZP.

Patas vypovednej lehoty je zamesthanec povinny vykahgracu, ktora mu vyplyva
z pracovnej naplne.

Zamestnanec je povinny pri skeni pracovného pomeru odovrdsvoju agendu, t.j.

splnené aj nesplnené ulohy, odowzdaobné prostriedky, sluzobné pisomnosti, pracovné

pomaocky.

O odovzdani takejto agendy sa vyhotovi pisomny adizn ktory podpisuje
zamestnanec, novy zamestnanec, ktory prebera agerimbrzprostredné nadriadeny
veduci, ktori zodpovedaju za stav preberanej agendy
Organizacia je povinna na poziadanie zamestnayda mu pracovny posudok, ako aj
potvrdenie o zamestnani. V tomto potvrdeni o zanagdtsa uvedie.

a) doba trvania pracovného pomeru

b) druh vykonavanych prac

c) ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazkyi, prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pobadavka, pre ktorl sa maju zraakglej vykonava,

d) udaje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu,skyiautej nahrade mzdy a nahrade
zacas pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkaectan z prijmov a af’alSich
skutatnostiach rozhodujucich pre qoé z@tovanie preddavkov na tlazo zavislej
¢innosti a z funknych pézitkov a pre vyget podpory v nezamestnanosti,

e) Udaje o dohode o zotrvani v pracovhom pomeramezgtnavata po utitl dobu, po
vykonani zaverej skasky alebo maturitnej skusky, alebo po gkansStudia, alebo
pripravy na povolanie vratane udaja o tom, kedyatadoba skati.

Pokid sa k skowteniu pracovného pomeru vyZzaduje predchadzajuci asuldlebo

prerokovanie s prislusSnym odborovym organom, totergkovanie alebo suhlas

zabezpéuje starosta.



1.

2.

3.

Cast’ Il
Pracovna disciplina

86
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec pri vykonavani verejnej sluzby jeirpy kona v sulade s verejnym
zaujmom a plni vSetky povinnosti ustanovené tymto zakonom a Zakam prace
Zamestnanec je povinny v plnej miere dodrAiapavinnosti a obmedzenia pad 88
zakonat. 552/2003 Z.z.

Zamestnanec j#alej povinny najma:

a) pracové svedomite a riadne pbta svojich sil, vedomosti a schopnosti, plpokyny
nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi,

b) by na pracovisku na Zmtku pracovnéhaasu, vyuZziva pracovnyc¢as na pracu
a odchadzaz neho az po skéeni pracovnéhoasu,

c) dodrziavé pravne predpisy a ostatné predpisytaljiuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) hospodati riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamesttelyaa chrani jeho
majetok pred poskodenim, stratou, ¢amim a zneuzitim a nekahav rozpore
S opravnenymi zaujmami zamestnavate

e) zachovava micanlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnégatemozno oznamotwé@nym osobam.

Zamestnanci obce okrem povinnostifzodds. 1-3 tohto ustanovenia su takisto povinni:

a) dodrziava zasady spoluprace a zachouwapaavidla slusnosti a daduplnosti v styku
SO zastupcami organov a organizacii, &oini, poslancami obce ako aj
spoluzamestnancami,

b) pozna ulohy, organizaciu prace a pésobhasganizéného Utvaru, do ktorého su
zaradeni a ulohy organov obce a obecného Uradofremom rozsahu pre vykon
vlastnejcinnosti,

c) plnit kvalitne a ¥as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, riadngripgavova’ na
rokovania a pracovné porady. Ak zisti, Ze vydankypoje v rozpore s pravnymi
predpismi, alebo by jeho plnenim vznikla Skoda, agonia na to priamo
nadriadeného, pripadne pisomne iného vediceho r@anea.

d) sustavne zvySovavoju odbornu Urove

e) oboznami sa s predpismi o ochrane utajovanych skdeti, zachovavazasady
bdelosti a ostrazitosti a dfyaaby nebolo ohrozené Statne, obchodné a sluzobné
tajomstvo a to i po sk@eni pracovného pomeru,

f) zCasthova’ sa podla pokynov vedldceho organieého utvaru na schédzach
a besedach poslancov s ¥aii, verejnych zhromazdeniach @mov a pomaha
poslancom v ich praci,

g) pri vyslani na pracovnu cestu do zahtenpostupové pod’a prislusnych predpisov
a uzneseni organov obce; na pracovnej ceste postupgak, aby sa &el cesty
dosiaholkio najhospodarnejSie,



h) oznamf ihnel” zmeny v osobnych pomeroch ainé udaje, ako uzavmeanzelstva,
rozvod, narodenie alebo Uumrtiéena rodiny, zmenu bydliska, vojenského pomeru,
povolanie k vykonu sluzby v ozbrojenych silach aletivilnej sluzby, okolnosti
majuce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistddiehodkové zabezpenie,
matersky prispevok a pod.,

i) pozna a dodrZiavé predpisy na zaistenie bezpesti a ochrany zdravia pri praci,
ostatné pracovnopravne predpisy a predpisy o oehpanti poziarom, dodrZiava
pracovny poriadok, pokyny pre pracu <ipaiom, udrziavd v poriadku svoje
pracovisko,

J) oznamovd priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoréniwmhli vieg’

k poskodeniu a pdd moznosti sa Zastova’ na ich odstr@ovani,

K) pri pouZivani sluzobnych motorovych vozidiel lastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestach sa riadizakonom o nahradach za pouzivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestdch a vyjgan vnatroorganizénymi
predpismi,

[) nejednd v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

87
Hodnotenie zamestnancov

1. Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykagecdiodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikcie, schopnosti dalSich skuténosti, ktoré maju bezprostredny tah
k vykonu préace.

2. Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovujezptostredny nadriadeny
zamestnanca. Organizacia vSak nie je povinna prgcpeosudok vyda zamestnancovi
skdor ako dva mesiace pred skenim pracovného pomeru. Ak podava obec inej
organizacii pracovny posudok, ma prislusné oddelerioznami zamestnanca s jeho
obsahom a na pozZiadanie mu poskytj@no odpis.

3. Iné informécie je organizacia opravnena podavaamestnancovi len s jeho suhlasom,
pokid’ pravny predpis a pracovna zmluva nestanovi inak.zAmestnanec nesuhlasi
s obsahom pracovného posudku, méze sa daimaledote troch mesiacov odaal ked”
sa 0 obsahu dozvedel na sude o jeho primeranéerpeav

4. Potvrdenie o zamestnani po skami pracovného pomeru vydava prislusny pracovnik
obecného Uradu. Ak zamestnanec nesuhlasi s obsghainrdenia o zamestnani,
postupuje obdobne ako u pracovného posudku.

§8

Na v3etkych pracoviskach obce KOLAROVICE /obecnadimprip. iné pracoviska/
a v pracovnongase aj mimo tychto pracovisk, sa zakazuje potiZdlkoholické napoje a iné
omamneé prostriedky.

§9

1. Fafit na pracoviskach obce je moZzné len na vyhradenyektach. DodrZiavanie zakazu
fajéenia na pracoviskach zabezpgl vedici zamestnanci.
2. Porusenie zakazu fajnia je povazované za zavazné poruSenie pracoigugplchy.



§10
Zastupovanie

1. Zastupovany zamestnanec je povinny inforndogaojho zastupcu o celkovom stave
plnenia dloh, ojeho pravach a povinnostiach. Jeinmy ho upozorni na doblezité
okolnosti a skuténosti sluziace k zabezgeniu uloh. Po skafeni zastupovania je
zastupca povinny podaastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

2. V pripade, Ze ide o dlhSiu nepritomfjosyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia
ulohy, v ktorom safalej uvedie, aké ulohy je potrebné v najblizSomatbdiest’, ako aj
dalSie skutonosti nevyhnutné na efektivne riadenie. Zapis agpiodovzdavajuci,
preberajuci a tieZ starosta obce.

§11

Na kazdom oddeleni sa musi zabémjepaias nepritomnosti zamestnanca Vv praci,
oboznamenie s neodkladnymi ulohami, ktoré sa majits v éase jeho nepritomnosti
a zabezp#t poskytnutie zakladnych inform@cii pri vybavovatréaok

Zastupovanie v plnom rozsahu must agbezpéené:

- v podaténi obecného uradu

- na oddeleni ekonomickom vo vyplatnych terminoch,

- v pokladni obecného uradu.

Cast’ Il
Pracovny ¢as acas odpdinku
§12

Pracovny ¢as

1. Pracovnyas je 37,5 hodiny tyZzdenne. Prestavka na jedeoddgch sa poskytuje 30
minut za dé v ¢ase od 11.00 hod do 11.30 hod.
2. Tyzdenny pracovn§as je rozvrhnuty nasledovnym spdsobom:

Pondelok 7,00 - 17,00
Utorok 7,00 — 15,00
Streda 7,00 — 15,00
Stvrtok 7,00 — 15,00
Piatok 7,00 - 13,00

3. Zamestnanci obce su povinni dodrziaugadné hodiny pre styk s verejiios. Uradné
hodiny pre styk s verejnésu ucuje starosta obce ato tak, aby mohla’ lpyiebezne
zabezpe&ované vybavovanie agendy.

4. Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cggiy24 hodine a nepouzil 16Zkovy alebo
lezadlovy vozé, sa poskytne nevyhnutny odiiimok od skokenia pracovnej cesty do
nastupu do prace po dobu 8 hodin, a ak téasospada do pracovnébasu, aj nahradu
platu vo vysSke priemerného zarobku.



§13

Zamestnanec je povinny tbyha zdiatku pracovnéhaiasu uz na svojom pracovisku

a odchadzaaz po skobteni pracovnéhoasu.

Zamestnanec nesmie Vv pracovnamase bez suhlasu bezprostredného nadriadeného

vzdialit’ z pracoviska a je povinny ozn&hbez zbytonéeho odkladu dévod nepritomnosti

v praci. Neskory prichod do prace, pfasny odchod z prace akazdé opustenie

pracoviska z pracovnych alebo mimopracovnych dévo@® zamestnanec povinny

zapisd do knihy vedenej na obecnom drade s uvedenim dbnedritomnosti v praci.

Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodovasitava starosta obce, alebo niektori

z d’alSich nadriadenych.

Opustenie pracoviska z mimopracovnych dévodown@né len so suhlasom starostu

obce.

Za zmeSkany pracovidas sa povazuje neskory prichod na pracoviskogpsey odchod

z prace, prekrenie stanovenej 30 minutovej prestavky na jedladyoh, ako i kazdé

opustenie pracoviska, ak nenastane v suvislodtienpm pracovnych povinnosti. Takto

zameSkany pracovnyas je zamestnanec povinny nadpracoweato najneskorSie

v priebehu kalendarneho mesiaca alfpoohoznosti naraz. Pri nadpracovani dastiach

treba nadpracovaszdy najmenej jednu hodinu.

Za hrubé poruSenie pracovnej discipliny sa pajeaz

- kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedeniadidvneospravedinena absencia/
alebo nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska

- vykonavanie prac pre vlastnu potrebu a pre imbps pracovnoniase

- preukazatiné pozitie alkoholickych napojov alebo omamnychspiedkov pred
nastupom do prace adas vykonu prace

- majetkové a moralne delikty na pracovisku

- ublizenie na zdravi

- nereSpektovanie prikazov nadriadeného

Voci zamestnancovi, ktory hrubo porusil pracovnu gisou mézu by vyvodzované za

splnenia vSetkych zakonnych podmienok nasledovaéema:

- kratenie dovolenky

- vypovel pod’a 8 63 ods. 1 pism. e ZP

- okamzité skoeenie podla § 68 ZP

- kratenie, resp. nepriznanie osobného hodnotenia

8§14
Prekazky v praci

O poskytnutie pracovného Rra pre prekazku v praci na strane zamestnancadaoZia
zamestnanec starostu obce. Zamestnanec je povamakliadne informovwanadriadeného
zamestnanca a uviespredpokladanycas je trvania. Pracovné Rmo sa zasadne
neposkytuje, ak zamestnanec mézZe svoje osobnéitadte¥ybavi’ mimo pracovného
casu.
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Organizacia mo0Ze poskythuzamestnancovi pracovné Ivm iz inych zavaznych
doévodov, najma na vybavenie osobnych zalezitogtiréksa nedaju vybavimimo
pracovnéh@asu, nahrada mzdy sa tychto pripadoch neposkytuje.

O poskytnuti pracovného Kma a ndhrade platu pri inych déleZitych osobnyakaikach
v praci rozhodne starosta obce.

Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopreépoyjnny to oznaniibez zbyténého
prieahu svojmu bezprostrednému nadriadenémuwass@ predloZi prislusné tlavo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na matem/olenku, karanténu, pri
oSetrovantlena rodiny a pri starostlivosti o di

8§15
Cestovné nahrady

Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zakles®vného prikazu starosta obce,
ktorého je povinny ihn# po navrate z pracovnej cesty informtwgjej vysledku.
Poskytnutie ndhrad cestovnychalsovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.

Zamestnanec je povinny tava’ poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich
pracovnych dni po skéeni pracovnej cesty predloZzenim ¥tavania cestovnom prikaze.
Dalsi preddavok na ten isty &l moze by poskytnuty len po vytiovani
predchadzajuceho. Ak sa cesta, na ktoru bol poakytoreddavok neuskutni, musi sa
preddavok najneskor v bududci pracovnyi eeatit’.

8§16
Pohyb v objekte

Nariadenu pracu nads je mozné vykonavas objektoch Uradu len so suhlasom starostu
a to vo vynima@nych pripadoch.

Zakazuje sa zdrziavav objekte obecného Uradu jednu hodinu po pracovdude,

v sobotu, v nedw, paias sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné po#iadaihlas
starostu.

817
Dovolenka

O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec rdpfsanom tl&ve.

Zakazuje sa vypisovaovolenkové listky nasledne — po ukeni dovolenky.

Pri ugeni planu dovoleniek treba prihliatla

- zabezpeenie uloh

- opravnené zaujmy zamestnancov

- poziadavky zamestnancov — réalv s maloletymi démi.

Zamestnanec obecného Uradu je povinggsvoznami zmenu terminu nastupu na
dovolenku starostovi obce.



6. Cerpanie dovolenky duje starosta obce po prerokovani so zamestnancaiia génu
dovoleniek uteného s predchadzajucim suhlasom prislusného zastzgmestnancov
tak, aby si zamestnanec mohol dovolenkdevga spravidla vcelku a pdd 8 111 zak.
311/2001 Z.z. nepretrzite dva tyzdne ado konckenkirneho roka. Pri &mvani
dovolenky je potrebné prihliadana Ulohy zamestnavdte a na opravnené zaujmy
zamestnanca.

§18
Neferpanie dovolenky

1. Zamestnavateméze uéit zamestnancouterpanie dovolenky, aj liedoposid nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak moZrexpokladé, Ze zamestnanec tieto
podmienky spini do konca kalendarneho roka alebskda:enia pracovného pomeru.

2. Ak si zamestnanec nembéze dovolenkwerpa v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dbévodov alebo preto, Ze zamestnhvateri jej cerpanie, alebo pre
prekdzky v préaci, je zamestnavatpovinny poskytntl ju zamestnancovi tak, aby sa
skortila do konca buduceho kalendarneho roka. Ak si zama@ec nemoze vgrpa
dovolenku preerpanie rodiovskej dovolenky ani do konca budidceho kalendarmeka.
Poskytne mu zamestnaviateevycerpanu dovolenku po skéeni rodéovskej dovolenky.

Cast’ IV:

Platové pomery

819
Plat

1. Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plgpkca sa v peniazoch. Plat nesmie
byt nizSi nez je minimalna mzda stanovenalppdkblektivnej zmluvy.

2. Odmaovanie zamestnancov obce Kolarovice sa riadi zakordo 553/2003 Z.z.

o odmaiovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vejwem zaujme.

3. Vyplata platu sa prevadza vo vyplatnom termirie @.-ho v prislusnom kalendarnom

mesiaci. Ak pripada vyplatny dena dé& pracovného pokoja aleboidpracovného vina,

vyplaca sa plat posledny pracovnyidktory predchadza tymtaidm.

Plat sa vyplaca v pracovnej dobe a na pracowiskpokladni obecného tradu.

Ak sa zamestnanec nemdze dostave plat z vaznych doévodov, pripadne ak pracuje na

vzdialenom pracovisku, zaSle mu organizacia platav urceny pre jeho vyplatu,

najneskor v die nasledujuci po tomto dni. Plat sa zasiela na nigktaganizacie.

6. Pri mes&om vy(ttovani platu je organizacia povinnd vydaamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkachtypla o vykonanych zrazkach. Na
Ziado$ zamestnanca je organizacia povinna predlo& nahliadnutie vSetky doklady,
z ktorych bol plat vypéitany.

a s



Zamestnanec moéze na prijatie platu splnomoami osobu, splnomocnenie musitby
pisomné.

ZvySenie tarifného platu pbal 8 7 ods. 7 zake. 553/2003 Z.z. o 15% patri
zamestnancom, vykonavajucim prace suvisiace so zpalmyanim Gloh Uzemnej
samospravy pda pracovného zaradenia.

8§20
Preberanie platu

Zamestnanec je povinny preéfet’ si plat skér ako to potvrdi svojim podpisom na
vyplatnej listine. Zistené rozdiely ihde signalizuje pokladnikovi obce. Ak zisti

zamestnanec preplatky na plate dodia¢o— aZz po jeho prevzati — je povinny to
bezodkladne oznarthpokladnikovi.

Pripadné nejasnosti, resp. nespravnosti pri ditgra a vyske platu rieSi s jednotlivymi

zamestnancami prislusny veduci oddelenia.

§21

. Na Ziado§ zamestnanca mu musi tbplat a nahrada platu splatna¢ps dovolenky
vyplatena pred nastipenim na dovolenku, ak sa jedsianovanu dovolenku uplatnenu
véas /3 dni pred nastupom!/.

. Prdca za pracu n&as a poskytovanie VYpa za pracu na@ds sa riadi prislusnymi
ustanoveniami ZP a zak. 553/2003 Z.z.

Cas’ V.
Bezp&nos’ a ochrana zdravia pri praci

§ 22

Starostlivo$ 0 bezpénog’ a ochranu zdravia pri praci je jednou z najdo&gZith oblasti
¢innosti organizacie.

Za plnenie uloh vyplyvajuacich z platnych pravnypredpisov na uUseku bezpesti
a ochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta.obce

§ 23

Organizacia je povinna sustavne vytvarpodmienky pre bezgald a zdravotne
nezavadnu pracu. Najma je povinna:
- zriadova, udrziavd a zlepSov& ochranné zariadenia a vykonévaechnické
a organizané opatrenia pdé pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie
bezpé&nosti a ochrany zdravia pri praci,
- sUstavne oboznamava pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie b@rpsti
a ochrany zdravia pri praci veducich, ako aj v3eitkgstatnych zamestnancov,
- pravidelne overoua znalosti zamestnancov z predpisov na uUseku Beppg
a ochrany zdravia pri praci
- vyzadovd a kontrolové@ dodrziavanie tychto predpisov
- zaralova® zamestnancov na pracoviskd so Zi@te na ich schopnosti a zdravotny
stav



wmn

- sustavne kontrolovaurovei starostlivosti o bezgaos’ a ochranu zdravia pri praci,
stav technickej prevencie, dodrzZiavanie zasad ldepsé a ochrany zdravia pri préaci,

- odstraova’ zistené nedostatky, ako ajny poruch a havarii,

- bezodkladne zi®va’ a odstraova’ priciny pracovnych Urazov a chordb z povolania,
vieg’ ich evidenciu, oznamovach prisluSnym organom a ra@lkopatrenia potrebné na
napravu,

- neposudzouaako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykpréu, o ktorej
dévodne predpokladal, Ze bezprostredne a vazneujeraivot alebo zdravie

Pri nastupe do zamestnania je starosta, resp. pdvereny zamestnanec povinny

oboznami zamestnanca s predpismi a pokynmi na Useku beapt a ochrany zdravia

pri praci. O oboznameni sa s takymito predpismisp&e zapisnica, ktord podpiSe
zamestnanec. Tato zapisnica s zaklada do osobpé&hozamestnanca.

Zamestnanci su povinni — v ramci svojej pésothrosajma:

- dodrziavd pravne predpisy na zaistenie begpmsti a ochrany zdravia pri praci ako aj
ostatné predpisy a pokyny starostu,

- dodrziavd zasady bezgeého spravania sa na pracovisku @&unoé pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznameni,

- nepozivd alkoholické napoje na pracoviskach,

- nenastupowa pod ich vplyvom do prace a dodrzigvaréeny zakaz faenia na
jednotlivych pracoviskach,

- pouziva pri praci ochranné zariadenia a osobné ochrann@gky, staréi sa o ne
a riadne s nimi hospodéi

- oznamova svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavaaygkby mohli ohrozi
bezpénog’ alebo zdravie pri praci a ptal svojich moznosti Zastiova’ sa na ich
odstraovani.

§24

Zamestnanci obce su povinni idheznami’ starostovi obce /ako aj odborovému organu/
pracovny Uraz. Vysledok Setrenia ogpréch pracovného Urazu sa spiSe na osobitné
tlacivo.

Evidenciu pracovnych urazov vedie oddelenie pawepracovnik.

Organizacia je povinna zabegpezakaz fajenia na pracoviskach, kde pracuju n&taj.

Cast’ VI.
Starostlivos’ 0 zamestnancov

§25

Organizacia vytvara na zvySovanie kultary pré&cpracovného prostredia pracovné
podmienky, ktoré umaiuja, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodambezpény,
aby praca prinaSala zamestnancom uspokojenie pédmpila priaznivo na ich vSestranny
rozvoj.

Organizacia sa stara o upilatanie vedecko-technickych poznatkov aich zavadzan
v praktickej ¢innosti, o zdokonkovanie organizacie prace, o od#treanie rizikovych,
namahavych a jednotvarnych prac a olazha Upravu pracovisk, strojov a nastrojov.



Organizacia zriuje, udrzuje a zlepSuje zariadenia pre zamestnapooka pravnych
predpisov.

Organizacia je povinna zdiaval, udrZzova a zlepSové hygienické a iné zariadenia pre
zamestnancov.

Cast’ VIL.
Nahrada Skody
§ 26
Predchadzanie skodam

Organizécia je povinna zabezpesvojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnf svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia majefkuorganizacia
zisti zavady, je povinna urabic¢inné opatrenia na ich odstranenie.

Organizacia je povinna sustavne kontrotowa zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy
tak, aby nedochadzalo ku Skodam.

Na ochranu svojho majetku je zamestndvaipravneny vykonawvav nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnaSaju pnacovisko alebo odnasaju

z pracoviska.

Zamestnanci nesmu bez suhlasu starostu obc&a’yn®dudovy obecného Uradu uradné
listiny, spisy, doklady. Tato povinnbssa vzrahuje aj na hlavného kontroléra obce.
Zakazuje sa siasne vynagahnuténé veci z budovy obecného uradu okrem tych, ktoré
su (Eelovo ukené na pouzitie mimo budovu obecného Uradu s vymingkipadov, kedje
dany suhlas starostu obce.

Zamestnanec je povinnyoa’ si tak, aby nedochédzalo ku Skodam na zdravi atkugj

Ak hrozi Skoda, je povinny nau upozornf veducich zamestnancov.

Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené prac@oumienky, je povinny oznarhi
vSetky zavady a nedostatky svojmu nadriadenémul.

§27

Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu je povmaiyadi zamestnavatevi skut@nu
Skodu, a to v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedda predchadzajuceho stavu.
Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na rgidrehodnotich, ktoré je povinny
vyuctovar a za stratu zverenych predmetov, je povinny natirachodok alebo stratu
pod’a § 186 zak. 311/2001 Z.z. ZP.

Zamestnavaleje povinny pozadowa od zamestnanca nahradu Skody, za ktord mu
zamestnanec zodpoveda.

Nahradu Skody i zamestnavate Ak Skodu spdésobil veduci zamestnanec, ktory je
Statutarnym organom, jeho zastupca, sam alebo @mbpodriadenymi zamestnancami,
nahradu Skody df zriad’ovate’.

Ak zamestnanec uhradil agpalve tretiny Skody, méze zamestnavatepusti’ od
vymahania zvysSnej sumy nahrady Skody. To sati®uge na Skody, ktoré zamestnanec
spbsobil umyselne, pod vplyvom alkoholu alebo pcigpoomamnych latok alebo
psychotropnych latok na zverenych hodnotach, Kegovinny vyitova’, alebo stratou
zverenych predmetov.



Cast’ VIII.

Odborovéa organizacia
8§28

1. Starosta obce prerokava s prisluSnym zastupcom staareov vSetky zasadné otazky
starostlivosti 0 zamestnancov dalSie opatrenia vyplyvajuce z platnych pravnych
predpisov. Starosta informuje odborovy organ djatsich zasadnych otazkach a stave
hospodarenia obce.

2. Starosta obce a prislusny zastupca zamestnancowu mavri€ kolektivhu zmluvu,

v ktorej budu zapracované pracovno-pravne narokyestnhancov obce.

Cast’ IX.

Spolatné a zaveréné ustanovenia

§29

1. VSetci zamestnanci musia tbg tymto pracovnym poriadkom ako aj s jeho zmenami
a doplnkami oboznameni. Pracovny poriadok sa naehade k dispozicii na Obecnom
urade v Kolaroviciach.

2. Tento pracovny poriadok nadobud@nhog’ dia 1.3.2004

Dnom &innosti tohto pracovného poriadku sa rusSi ,Pracopoyiadok obce Kolarovice,
schvéleny 28. Marca 2002.

V Kolaroviciach, 16. 2. 2004

JUDr. Stefan PUCHD StaroSta 00CE .....o.vvveeeeeeeeeeeeeee e



