Pracovny poriadok obce Sady nad Torysou

Starosta obce Sady nad Torysou v sulade s § 13, ods. 4, pism. d/ zakona €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento

Pracovny poriadok obce Sady nad Torysou

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1. Ugelom pracovného poriadku je v stlade so zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo
verejnom zaujme, zdkonom €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme, zakona €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, zékona €. 341/2004 Z. z., ktorym sa upravuju
katalogy pracovnych Cinnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a ich zmenach a
doplfiani, zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zé&konnika prace v zavislosti na vSeobecne zavaznych
pravnych predpisoch bliZzSie rozviest' Upravu pracovnych vztahov zamestnancov obce a
zhrnat najddleZitejSie ustanovenia v pracovno-pravnych vztahoch.

2. Pracovny poriadok je zévéazny pre vSetkych zamestnancov obce a primerane aj pre
zamestnancov vykonavajucich prace na zaklade dohody o vykonavani prace alebo dohody o
pracovnej Cinnosti.

Clanok 2
Zamestnavatel’

1. Subjektom prav a povinnosti v pracovno-pravnych vztahoch je obec Sady nad Torysou.

2. Pravne Ukony v pracovno-pravnych vztahoch vykonava starosta obce ako Statutarny organ
obce v zmysle 8 13 ods. 5 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov.

Clanok 3
Zamestnanci

1. Pracovno-pravna spbsobilost’ u zamestnanca je upravena zakonom 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme, zakonom ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a
zakonom €. 311/2001 Z. z. zakonnikom prace.

2. Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere s Obcou Sady nad Torysou na
zaklade pisomnej pracovnej zmluvy.

3. Prava a povinnosti zamestnancov maju aj voleni funkcionari obce, dlhodobo uvolneni na
vykon funkcie.



Clanok 4
Pracovny pomer

1. Pracovny pomer medzi zamestnancom a obcou vznikne na zadklade pisomnej pracovnej
zmluvy, ktor( podpisuje starosta obce.

2. Pre vznik pracovného pomeru platia ustanovenia § 3 zak. ¢. 552/2003 Z. z., § 2 z&k. C.
553/2003 Z. z., § 6 zak. €. 317/2009 Z. z. a § 42 z&k. €. 311/2001 Z. z.

3. Fyzicka osoba uchadzajlca sa o pracovny pomer s obcou je povinna predloZit
a/ pisomnu Ziadost' o prijatie do pracovného pomeru,

b/ Zivotopis,

c/ potvrdenie predchadzajiceho zamestnavatela o dizke pracovného pomeru,

d/ doklady o narokoch pridavkov na deti, il'avy na dani a pod.

e/ doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,

f/ doklad o kvalifikacii,

g/ vypis z registra trestov u pracovnikov vykonavajucich prevazne duSevnl pracu, nie starsi
ako 3 mesiace.

4. Po uzatvoreni pracovnej zmluvy je starosta obce povinny oboznamit’ zamestnanca s
pracovnym poriadkom obce, kolektivnou zmluvou, pracovnymi podmienkami, predpismi na
ochranu zdravia a bezpecnosti pri praci a ustanoveniami odporujucimi zékazom
diskriminécie.

5. Na zéklade pracovnej zmluvy vyda starosta zamestnancovi platovy dekrét, v ktorom musi
byt' uvedené kvalifikovanie zamestnanca podla nariadenia vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. alebo
317/2009 Z. z., zatriedenie zamestnanca, uréeny pracovny Uvazok.

6. Zamestnanec je povinny po skonceni pracovného pomeru odovzdat' starostovi obce alebo
nim poverenému pracovnikovi, svoju agendu, pracovné prostriedky, sluzobné pisomnosti a
pracovné pomocky.

7. O odovzdani veci a agendy sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory podpiSe zamestnanec a
starosta obce.

8. Po skonceni pracovného pomeru vyda obec zamestnancovi potvrdenie o dobe trvania
pracovného pomeru, pripadne o zavazkoch zamestnanca voci zamestnavatel'ovi.



Clanok 5
Pracovna disciplina

1. Zamestnanci obce su povinni najma:

a/ pracovat’ riadne a svedomite podla svojich sil, znalosti a schopnosti a plnit" pokyny
nadriadenych vydanych v sulade s pravnymi predpismi,

b/ zachovéavat' pravidla zdvorilosti, ohl'aduplnosti a Ucty,
c/ kvalitne, hospodarne a v€as plnit’ pracovné Ulohy,
d/ plne vyuzivat pracovny cas, prostriedky a pomo6cky na vykonavanie zverenych préac,

e/ poznat' pravne predpisy na nimi vykonavan( cinnost' a dodrzZiavat vSetky predpisy
vztahujuce sa k vykonavanej praci,

f/ riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami zamestnavatela,

g/ stréZit a chrénit majetok zamestndvatela pred poSkodenim, stratou, znienim,
znehodnotenim a zneuZzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

2. Zamestnanci obce su dalej povinni:

a/ konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrZat' sa pri vykone prace vsetkého, ¢o by mohlo ohrozit
doveru a nestrannost’ rozhodovania,

b/ zachovavat mlCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojho
zamestnania a ktoré su v zaujme zamestnavatela. Tieto nemozno oznamovat’ inym osobam /
neplati to ak osobitny zakon ustanovuje inak/,

¢/ v savislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ dary alebo iné vyhody s vynimkou darov
alebo vyhod poskytovanych zamestnavatelom v zmysle pradvnych predpisov a kolektivnej
zmluvy,

d/ zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest' k stretu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najma nezneuZzivat' informécie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iného,

e/ nezneuzivat' pri svojom podnikani alebo pri podnikani inych oséb informécie o zdmeroch
¢innosti obce a jej finanCnych, majetkovych a inych pomeroch, ktoré v urCitom ¢asovom
obdobi pouzivaju ochranu obchodného tajomstva alebo maju déverny charakter.

3. U v8etkych zamestnancov plati zdkaz poZivania alkoholickych néapojov a inych
navykovych latok na pracovisku i mimo neho pocas pracovnej doby.



Clanok 6
Kvalifikatné predpoklady, zaradenie zamestnancov do platovych tried

1. Na vykonévanie pracovnej ¢innosti na Obecnom Urade v Sadoch nad Torysou sa vyZaduje
takéto vzdelanie:

a/ Samostatny odborny referent USO

« VSeobecne Uctovnictvo, mzdové uctovnictvo, pokladna, vykaznictvo, G¢tovanie
Skolskych zariadeni,

Platova trieda: 8
NajnarocnejSia ¢innost”:
01.08.02 Komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend.
b/ Samostatny odborny referent USO
e matrika, osvedcovanie listin, overovanie podpisov, evidencia obyvatel'stva, sprava
dani a poplatkov, socialne veci, sprava budov v majetku obce, praca s ob¢anmi v
socialne znevyhodnenom prostredi,
Platova trieda: 8
NajnarocnejSia pracovna ¢innost’
16.08.11 Samostatna ucelena praca pri spractvani udajov v rdmci matri¢nej ¢innosti.
¢/ Samostatny pracovnik:
e kuri¢, udrzbar, remeselnik SO
Platova trieda: 3
NajnarocnejSia pracovna ¢innost’
01.03.01 Domovnicka praca vratane udrzby objektu a vykurovania objektu
2. Na vykonavanie pracovnych Cinnosti v zakladnej Skole sa vyZaduje vzdelanie:
a/ Ugitel’ pre primarne vzdelavanie VS - 1. stupnia
Platova trieda: 10 - 12
NajnarocnejSia pracovna ¢innost’:

17.10.16 Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana ugitefom ZS



b/ Pedagogicky asistent US

Platova trieda: 7

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’

17.07.12 Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana pedagogickym asistentom
¢/ Kuric

Platova trieda: 3 SO

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’:

01.03.01 Domovnicke prace vratane udrzby objektu a vykurovanie objektu

d/ Upratovacka - Skolnicka

Platova trieda: 2 neustanovuje sa

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’.

17.02.01 Bezna Skolnicka praca

2. Na vykonavanie pracovnych ¢innosti v Skolskom klube deti sa vyZaduje vzdelanie:
Vychovévatel'ka

Platova trieda: 8 USO

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’

17.08.09 Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana vychovavatel'om

3. Na vykonavanie pracovnych ¢innosti v materskej Skole sa vyZaduje vzdelanie:
a/ UCitel’ pre predprimarne vzdelavanie USO

Platova trieda: 8

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’:

17.08.09 Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana ucitel'om materskej Skoly
b/ Upratovacka - Skolnicka

Platova trieda: 2 neustanovuje sa

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’



17.02.01 Bezna Skolnicka praca

4. Na vykonavanie pracovnych ¢innosti v Skolskej jedalni sa vyZaduje vzdelanie:
a/ Veduca 3kolskej jedalne USO

Platova trieda: 8

01.08.01 Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky

b/ Kuchéarka

Platova trieda: 3 SO

NajnarocnejSia pracovna ¢innost’.

01.03.03 Vyroba a vydaj beznych druhov teplych jedal

4. RozS8irenie okruhu zamestnancov obce podlieha doplneniu pracovného poriadku starostom
obce s vynimkou zamestnancov zamestnanych na zéklade zdkona o zamestnanosti.

5. Na zamestnancov sa nevztahuje zdkaz podnikania a m6zu vykonavat podnikatel'ski
cinnost’.
6. Zamestnanci v ¢lanku 6 bod 1a/ a 1b/ su zamestnancami Gzemnej samospravy.

7. Na pracovné miesto €lanku 6 ods. 1c/ a ods. 2c/ mdze byt uzatvoreny pracovny pomer aj
so zamestnancom, ktory ma len zakladné vzdelanie s podmienkou minimélne 5 rokov praxe.

Clanok 7
Pracovny Cas a ¢as odpocinku

1. Pracovny €as je 37,5 hodin tyZdenne. Prestavka na jedno jedlo denne je 30 minut, spravidla
0d 12.00 do 12.30 hod. a nepocita sa do pracovnej doby.

2. Rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti pedagogickych
zamestnancov je podl'a Nariadenia vlady SR €. 422/2009 Z. z..

3. ZacCiatok a koniec pracovného ¢asu na obecnom Urade je takyto:

Pondelok 7.30 - 15.30
Utorok 7.30-15.30
Streda  7.30-17.00
Stvrtok  7.30 - 15.30
Piatok 7.30-13.00



4. Zamestnavatel' mdze zamestnancovi povolit’ alebo s nim dohodnut' in( Gpravu pracovného
casu.

5. Zamestnanec je povinny nahlasit’ vzdialenie sa z pracoviska a potvrdit’ priepustku takto:

« pracovnici na obecnom Urade, riaditelky MS a ZS a veddca SJ starostovi obce,
e ostatni zamestnanci svojim priamym nadriadenym.

6. Potvrdend priepustka na opustenie pracoviska je suCastou evidencie dochadzky za
prislusny mesiac.

7. Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu sa povaZuje za porusenie pracovnej
discipliny.

8. Rozsah a Cerpanie dovolenky sa realizuje podla zakonnika prace a kolektivnej zmluvy
vysSieho stupna.

9. Cerpanie dovolenky uréuje starosta obce podl'a planu dovoleniek tak, aby si zamestnanec
mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do konca roka. Pri ur€eni dovolenky starosta
obce prihliada na plnenie Uloh obce a na opravnené zaujmy zamestnancov.

10. Zamestnanec si uplatni pravo na erpanie dovolenky na tlagive ,,Ziadanka na dovolenku*
a to najmenej 3 dni pred nastupom na dovolenku. Vyplnenu Ziadanku odovzda starostovi obce
alebo nim poverenému pracovnikovi. Schvélend Ziadanka o dovolenku je stcastou evidencie
dochadzky za prisluSny mesiac.

11. N&hradu mzdy za nevycerpani dovolenku moZno poskytnut zamestnancovi len vtedy, ak
nemohol vyCerpat’ dovolenku z dévodu skoncenia pracovného pomeru.

Clanok 8
Prekazky v préaci

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny ¢as
na vykon verejnych funkcii, obianskych povinnosti a inych ukonov vo vieobechom zaujme,
ak tato €innost’ nemoZno vykonat mimo pracovného €asu.

Clanok 9
Bezpetnost’ a ochrana zdravia pri praci

1. Zamestnanci s povinni v rdmci svojej pdsobnosti dodrziavat’ najmé:

e pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ostatné normy
obce a pokyny starostu obce,

o zasady bezpeCneho spravania sa na pracovisku a urcené postupy, s ktorymi boli
oboznameni,

2. Zamestnanci st povinni oznamit’ neodkladne starostovi obce /v nepritomnosti zastupcovi/
zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit’ bezpecnost’ alebo zdravie pri praci a
podla svojich moznosti sa zU€astnit’ na ich odstraneni.



3. Zamestnanci su povinni podrobit’ sa vySetreniu smerujucemu k zisteniu pripadnej kradeze,
poZiaru, poZitia alkoholu alebo inej ndvykovej latky a vSetkej inej protizakonnej Cinnosti
stvisiacej s pracou.

Clanok 10
Starostlivost’ o pracovnikov

Zamestnavatel’

e vytvara lepSie podmienky na zvySovanie kultiry préce a pracovného prostredia tak,
aby vykon prace zamestnancov mohol byt’ kvalitny, hospodarny a bezpecny,

e je povinny v zmysle § 152 zakonnika prace zabezpeCit' stravovanie zamestnancov a
volenych funkcionarov obce a to formou teplej stravy alebo stravnych listkov,

e prispieva na jedno hlavné jedlo 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v
trvani 5 — 12 hodin.

Clanok 11
Predchadzanie Skodam a nahrady Skody

1. Starosta obce uzatvori so zamestnancom, ktorému su zverené hodnoty alebo majetok obce
pod spravu alebo nakladanie s nimi, dohodu o hmotnej zodpovednosti. Dohoda sa vyhotovuje
v dvoch rovnopisoch, pre kazda stranu po jednom.

2. Zamestnanec ja povinny si na pracovisku poCinat’ tak, aby nedochadzalo ku Skodam na
zdravi 0s6b a majetku obce.

3. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi:

a/ za Skodu, ktord mu spdsobil zavinenim poruSenia povinnosti pri vykone pracovnej ¢innosti
alebo priamej stvislosti s touto ¢innostou,

b/ za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil zamestnavatel’ na hroziacu Skodu, ani proti
nej nezakroCil, hoci tymto zakrokom mohol jej vzniku zabrénit',

¢/ za schodok za verenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade dohody o
hmotnej zodpovednosti.

4. Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne alebo CiastoCne ak preukaZze, Ze strata alebo
Skoda vznikla bez jeho zavinenia.

5. VySka Skody a jej nahrada sa vycCisluje v sulade s platnymi pravnymi predpismi a
hodnotami majetku vedeného v inventlre zamestnévatela.



Clanok 12
Odborové organizacia

1. Starosta obce uzatvara kolektivnu zmluvu s prislusnym OZ SLOVES, v ktorej su
zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov obce a dalSie naleZitosti vyplyvajlce
z platnych pravnych predpisov.

2. Kolektivnu zmluvu sa uzatvara v stlade s ustanoveniami KZ vy3Sieho stupnia uzatvorengj
medzi KOZ, ZMOS a MPSVaR SR a vztahuje sa na vSetkych zamestnancov.

Clanok 13
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

1. Na vSetky nalezitosti neuvedené v tomto pracovnom poriadku sa vztahuje zékon C.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme alebo zékon ¢. 311/2001 Z. z. zakonnik
prace.

2. Kazdy zamestnanec musi byt s tymto pracovnym poriadkom oboznadmeny, ¢o potvrdi
svojim podpisom.

3. Pracovny poriadok sa bude nachddzat na obecnom Urade, Skolach a Skolskych
zariadeniach zriadenych obcou.

4. Zmeny a doplnky pracovného poriadku méze vykonat' starosta obce po suhlase zastupcov
zamestnancov alebo odborového organu.

5. Tento pracovny poriadok nadobuda G¢innost’ diiom 01.09.2013.

6. Rusi sa pracovny poriadok vydany obecnym zastupitel'stvom diia 25.8.2003.

7. V zmysle § 13 ods. 4 pism. d/ zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich predpisov bude o fiom informované obecné zastupitel'stvo obce na najbliZzSom

zasadani obecného zastupitel'stva.

V Sadoch nad Torysou dia 30.08.2013

JUDr. Jozef Adamkovic
starosta obce



