OBEC KRAJNE

Organizaény poriadok

Obecného uradu v Krajnom

Obecné zastupitel'stvo sa uznieslo dna uznesenim ¢islo



Organizaény poriadok
Obecného uradu v Krajnom

Obecné zastupitelstvo v Krajnom podla § 11 ods. 4, pism. j/ a § 16 ods. 2 zak. ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a zdkona &. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme schvaluje tento organizaény poriadok Obecného Uradu v Krajnom.

, Cl.1
Uvodné ustanovenie
1. Organizaény poriadok Obecného Uradu v Krajnom / dalej len OcU/ je zékladnym
organizacnym predpisom tohto Uradu a je zavaznym pre vSetkych jeho pracovnikov.
2. Organiza¢ny poriadok svojim obsahom urduje vnitornt organizaciu  OcU , jeho
organizacné Clenenie, zasady riadenia, pésobnost jednotlivych oddeleni a ich vzajomné
vztahy.

Cl.2 ,
Pravne postavenie OcU

1. OcU je vykonny organ Obecného zastupitefstva Krajné / dalej len OZ/ a starostu obce
Krajné, zlozeny =z pracovnikov obce. OcU zabezpeluje odborné, administrativne
a organizacné veci OZ, starostu obce a dalSich organov zriadenych OZ.

2. Obecny Urad nema pravnu subjektivitu / nie je pravnickou osobou / a neméze vystupovat
vo svojom mene v pravnych vztahoch. Sidlom OcU Krajné je Krajné s.C. 52.

3. Organizaciu OcU a objem mzdovych prostriedkov potrebnych na jeho €innost uréuje OZ.

CL3 ]
NaplIn cinnosti OcU

Obecny Urad najma:

a/  zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obce aorganov  obecného
zastupitel'stva a je podatelnou a vypravriou pisomnosti obce,

b/ zabezpecCuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie OZ, obecnej rady
a komisii,

c/ vypracuva pisomné vyhotovenia v8etkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani,

d/ vykonava plnenie nariadeni, uzneseni OZ a rozhodnutia starostu,

e/ pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce a zabezpecuje ich vykon,

f/ zabezpeluje dalSie ukony sluziace k plneniu Uloh samospravy a prenesenej posobnosti
Statnej spravy v sulade s osobitnymi predpismi.

Cl. 4
Postavenie OZ vo vztahu k OcU

1. Obecné zastupitelstvo vo vztahu k OcU vykonava a pIni nasledovné Glohy:

@0 urCuje vnutorn organizaciu obecného dradu,

A0 uznaSa sa na organizacnom poriadku OcU, pracovnom poriadku a jeho pripadnych
zmenach a doplInkoch, ako aj dalsich predpisoch,

A" schvaluje Statut obce,

A" schvaluje rozpocet obce, jeho zmeny a kontroluje jeho cerpanie,



A" schvaluje najdélezitejSie Ukony, tykajuice sa hospodéarenia s majetkom obce a kontroluje
hospodarenie s nim,

A" rozhoduje v dalSich veciach, ktoré si vyhradi uznesenim,
Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemodze zasahovat do vylu€nej pravomoci a pdsobnosti starostu
obce / § 13 0ds.3,4 cit. zdkona / 369/1990 Zb v zneni neskorSich predpisov,

ClL.5
Postavenie starostu obce vo vytahu k OcU

Starosta obce je najvysSim vykonnym organom obce. V majetkopravnych vztahoch obce a v
pracovno- pravnych vztahoch je Statutarnym organom. V administrativnych vztahoch je
spravnym organom. )

Starosta obce vo vztahu k OcU vykonava a plni najma tieto ulohy:

A0 vykondva spravu obce v sllade so zakonmi, organizacnym poriadkom obce a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

A" rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zadkonom, uzneseniami OZ,
zasadami hospodarenia obce, Statutom obce, alebo tymto organizanym poriadkom
vyhradené OZ,

A0 v pracovno- pravnych vztahoch pini funkciu vedlceho organizacie,

A" udeluje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zélezitostiach, méze preniest niektoré
pravomoci na prednostu obce, alebo inych zamestnancov obce,

A" schvaluje podanie Zaléb na sudy,

Ah vytvara $tab obrany pre oblast obrany, ako svoj poradny organ, ktory priamo riadi,

A" vymendva a odvolava prednostu obce,

Cl.6
Postavenie zastupcu starostu obce

Zastupca starostu obce zastupuje starostu obce pocas jeho nepritomnosti alebo
nesposobilosti na vykon svojej funkcie v sulade so zakonom o obecnom zriadeni.

Zastupca starostu vykonava ulohy a ¢innosti ur€ené obecnym zastupitelstvom.

Volbou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Zastupca starostu pre obec Krajné nie je pre vykon funkcie uvofneny zo zamestnania.

ClL.7
Postavenie kontroldora obce

Kontrolér obce je zamestnancom obce na uvazok, ktorého voli a odvolava OZ na 6 rokov.
Kontrolér obce vo vztahu k obecnému uradu pini najmé nasledovné ulohy :

A" vykonava kontrolu plnenia Gloh obce,

A0 kontroluje prijmy a vydavky obce, vypractva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce,
A" kontroluje ako Urad zabezpecuje plnenie VZN obce, uznesenia zastupitelstva,

A" kontroluje pokladni¢né operéacie a GUctovnictvo obce,

A" kontroluje nakladanie s majetkom obce,

A0 pri vykone Uloh je opravneny nahliadat do dokumentov obce,

A0 upozornuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti obce.

Cl. 8
Prednosta obecného uradu



Obecny urad a jeho pracu organizuje prednosta obecného Uradu. Prednosta obecného Uradu
je zamestnancom obce, ktorého vymenuva a odvolava starosta obce.

Prednosta obecného Uradu sa zUcCastfiuje zasadnuti obecného zastupitelstva s hlasom
poradnym, spolu so starostom obce podpisuje zapisnice OZ.

Prednosta obecného Uradu plni najma nasledovné ulohy :

AN organizuje pracu obecného Uradu,

A0 zabezpeduje hospodarsky a spravny chod obecného Uradu,

AN zabezpeduje pripravu materialov na zasadnutie obecnej rady a obecného zastupitelstva,

A" pini dalSie Glohy, ktoré mu ulozi starosta a obecné zastupitelstvo,
A" zastupuje obecny Urad vo vztahu k tretim osobam, )
A" podla potreby vydava pokyny a prikazy na zabezpecéenie ¢innosti a plnenie tloh OcU.

ClL9
Riaditel technického useku

Riaditel technického Useku je zamestnancom obce, za svoju €innost zodpoveda priamo

starostovi obce.

Riaditel TU pIni najma ulohy:

A0 riadi pracu obecnych sluzieb a obecnych lesov a podnikatelskych aktivit obce,

A0 riadi a zabezpeCuje prace na Useku investicnej ¢innosti, miestnych
komunikacii,vodovodu, kanalizacie, odpadov TKO verejného osvetlenia, cintorina,
rozhlasu a budov v sprave obce,

A" zabezpecuje plnenie Uloh podla poZiadaviek OZ aobcéanov, tykajlucich sa sluzieb
obyvatelstvu,

A" riadi odborno-technické veci obce,

A" riadi materialno-technické zabezpecenie obecného UGradu, jeho zariadeni, inych
pracovisk a ich udrzbu,

A" je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno- pravnych, ktoré sa tykaju
obce, ato podla poverenia starostom obce,uplatfiovat zalozné pravo na pohladavky
danfovych subjektov, na vydavanie exekuénych prikazov na predaj hnutefnych
a nehnutelnych veci,

A" predklada spravy o cinnosti svojho Useku starostovi obce a podfa jeho nariadenia
informuje OZ.

cLio
Riaditel ZS a MS

1. Riaditel zakladnej Skoly pini vSetku Ulohy na zabezpecenie riadneho chodu Skoly,
vyplyvajuce z jeho postavenia a pracovnej zmluvy,

2. Riaditel materskej Skoly pIni Ulohy na zabezpecenie riadneho chodu materskej Skoly,
vyplyvajlce z jeho postavenia a pracovnej zmluvy,

3. Riaditel ZS a MS predklada spravy o ¢innosti zo svojho Useku starostovi obce a podla
jeho nariadenia informuje OZ.

Cl. 11
Veduci obecnych sluzieb

1. Riadi aorganizuje pracu pracovnikov obecnych sluzieb podla pokynov riaditela
technického Useku, zabezpecuje vSetky nalezitosti suvisiace so zaradovanim pracovnikov
OS do denného pracovného procesu,
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Riadi a organizuje pracu pracovnikov na verejno-prospesnych sluzbach,
Zabezpeduje materialno-technické zabezpecenie,

Vedie evidenciu vykonanej prace, hodnotenie pracovného vykonu,

Pri vykone svojej prace spolupracuje s pracovnikmi OcU,

Spravu o ¢innosti OS predklada riaditelovi TU.

Cl. 12
Veduci obecnych lesov

Riadi a organizuje pracu pracovnikov obecnych lesov, pracovnikov na VPP,

Zabezpeduje plnenie LHP, Usek pestevnej €innosti, tazbu drevnej hmoty,

Vypracuva podklady pre stanovenie ro€nych uloh tazieb a pestovania lesov,

Spracuva nalezitosti suvisiace s fakturaciou za prace a predaj dreva,

Vedie evidenciu vykonanej prace, hodnotenie pracovného vykonu,

Spravu o Cinnosti predklada riaditefovi TU a starostovi obce, podla nariadenia starostu
obce i obecnému zastupitelstvu.

Cl. 13 ]
Pracovnici OcU a obce

. Prava, povinnosti anaroky pracovnikov OcU sl upravené v Zakonniku prace, vo

vykonavacich predpisoch vydanych k ZP, v zakone o verejnej sluZbe, v pracovnom
poriadku OcU. )
Naplf prace pracovnikov OcU je dana dojednanym druhom vykonavanej prace podla
pracovnej zmluvy, pracovnou naplfiou a pokynmi nadriadenych, ktoré musia byt
obsahovo v sulade s dojednanym druhom vykonavanej prace, na ktoru bol uzatvoreny
pracovny pomer s pracovnikom.

. Vpripade, ak je sur€itym miestom spojena hmotnd zodpovednost, musi obec ako

zamestnavatel pri uzatvarani pracovného pomeru pozadovat i uzatvorenie dohody
o hmotnej zodpovednosti.

Jednotlivy pracovnici medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre nich
vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne €innosti.

Cl. 14
Cinnosti zabezpeéované pracovnikmi OcU

V stlade s platnymi pravnymi predpismi zabezpeduiji pracovnici OcU najma tieto tlohy:

1.

2.

VSeobecné Cinnosti :

a/ zabezpecuju plnenie uzneseni OZ na usekoch svojej pésobnosti,

b/ zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OR a OZ,

c/ pripravuju navrhy a zmeny vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

d/ poskytuju sucinnost organom §tatu a kontrolnym organom,

e/ poskytuju informacie podla zak.¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam,

Odborné ¢innosti :
a/ na useku finanénom :

A0 komplexne vykondva spravne a ekonomické agendy v oblasti financii, rozpoc¢tovnictva,

uctovnictva,finanéné operacie,

A0 mzdové agenda,
A" vykonava ¢innosti spravcu dani,
A" spravuje pohladavky obce, spolupracuje pri vykone rozhodnuti /exekicie/,



A0 vykondva inventarizaciu majetku,
A0 vykonava ulohy na Useku Skolstva, origindlna pdsobnost a preneseny vykon §tatnej
spravy,

b/ na Useku dani a poplatkov :

A" vedie evidenciu dani a miestnych poplatkov,

A" vystavuje platobné vymery /vyrubovanie poplatkov/,

A" eviduje uhradené platby, zasiela upomienky, vymaha nedoplatky,
A" podiela sa na priprave VZN o daniach a poplatkoch,

c/ na useku matriky:

A" pini Ulohy podra zakona ¢. 154/1994 Z.z. o matrikach- prenesena pésobnost,

A0 vykonava vSetky matriéné ukony, vykonava s tym spojend oznamovaciu ¢innost,
A0 vykonava osvedcéenie podpisov a odpisov,

AN vydava osvedcéenia o pravnej sposobilosti,

A" vykondava ukony spojené so zmenou mena,

AN zabezpeduje Cinnost ZPZ-u,

AN d/ na Useku evidencie obyvatelov:
A" vedie evidenciu obc¢anov prihlasenych k trvalému a prechodnému pobytu,

A" vedie evidenciu vojakov a déstojnikov v zalohe,
A0 vytvara zoznamy voli¢ov k volbam,
A" vedie evidenciu deti a Ziakov,

e/ na useku socialnom:

A0 vedie evidenciu déchodcov,

AN zabezpeduje spolo¢né stravovanie, poskytovanie opatrovatelskej sluzby,
A" spolupbsobi pri poskytovani pomoci soc. odkazanym ob¢anom,

A1 spisuje ziadosti o prijatie do Ustavu soc. starostlivosti,

A" spolupracuje pri vykone ochrannych alebo vychovnych opatreni,

A0 vykonava pracu v teréne v socialnej oblasti,

f/ na Useku vystavby, zivotného prostredia:

- ulohy stavebného zadkona vykonava cez Spol. obecnu Uradoviiu Myjava,

A0 prijima ohlasenia pri drobnych stavbach, stavebnych Upravach a tieto povoluje
/ § 55 ods.2 a § 57 stav. zakonal/,

A" vydava rozhodnutia o prideleni-zruseni stpisného d&isla,

A0 vydava zavazné stanovisko obce k stavbe,

A0 vydava rozhodnutie na prevadzkovanie malého zdroja znedistenia,

A0 vydava stanoviska k ziadosti podnikatelov na zacatie podnikatelskej ¢innosti,

A" rozhoduje vo veciach, v ktorych je prislusné povolovat vodnu stavbu,

A0 zabezpecuje vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ochrany drevin v rozsahu
ustanovenom zakonom / povolenie na vyrub drevin/,

g/ na useku obrany, bezpecnosti a ochrany :

A" zabezpecCuje aplni Ulohy obce na Useku obrany, bezpecnosti a civilnej ochrany
obyvatelov,

A" zabezpecuje dokumentéaciu pre evakuacénu , havarijnd komisiu obce a krizovy $tab obce,

A0 vypracuva dokumentaciu obce pre pripadny vznik mimoriadnych situacii-vyhlasovanie
stuprnov pohotovosti,



A" zabezpecCuje mimoriadne  regulacné opatrenia v pripade ohrozenia zasobovania
obc&anov,

h/ na Useku kultdry:
A" podiela sa na organizacii kultirnych a spolocenskych podujati,
AN agenda kultdry,evidencia podujati, rozhlasové relacie, sprava obecnej kniznice,

ClL. 15
Podpisovanie pisomnosti

1. Pisomnosti, s podpisom ktorych je spojeny vznik, zmena, alebo zanik prav a povinnosti /
napr. zmluvy, dohody atd/ podpisuje starosta obce, v nepritomnosti jeho zastupca.

2. Rozhodnutia o pravach, pravom chranenych zaujmoch a povinnostiach fyzickych
a pravnickych osbéb, rozhodnutia o sprave dani a poplatkov sa vydavaju v mene obce
Krajné a podpisuje ich starosta obce, v nepritomnosti jeho zastupca.

3. V pripade poverenia starostom obce bezné pisomnosti podpisuje v mene Uradu jeho
prednosta.

4. Predtlatené predvolanky ob¢anom ainé obdobné tladiva a Ziadosti su opravneni
podpisat’ prislusni vybavujuci pracovnici.

Cl. 16
Zaverecéné ustanovenia

1. OrganizaCny poriadok je zakladnou organizacnou normou OcU Krajné. Organizaény
poriadok je zavazny pre vSetkych pracovnikov OcU.

2. Starosta obce sa zmocnuje na doplnenie naplne jednotlivych pracovnikov podla potreby
a na zaklade zakona.

3. VSetky zmeny a doplnky organizacného poriadku musia byt vykonané pisomnou
formou.

4. Tento organizacny poriadok bol prerokovany a schvaleny uznesenim OZ ¢&. zo dia
a nadobuda ucinnost diom jeho schvalenia.

V Krajnom dna

Ing. Vladislav Suster
starosta obce



OBEC KRAJNE

Pracovny poriadok
zamestnancov obce Krajné

Vychadzajuc z ust. § 84 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z., § 12 Zdkona NR SR o vykone
prac vo verejnom zaujme €. 552/2003 Z.z., ust. § 13, ods. 4, pism. d/ a zakona o obecnom



zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov, Obecné zastupitelstvo v Krajnom dria
na svojom riadnom zasadnuti, po predchadzajucom suhlase, ktory udelil SLOVES /
Slovensky odborovy zvaz verejnej spravy/, zavodny vybor MsU Stara Tura, schvalilo
uznesenim Cislo zo dnia tento

Pracovny poriadok

zamestnancov Obecného uradu v Krajnom, ktory je zavazny pre vSetkych zamestnancov
obce Krajné.

Ulohy veduceho organizacie plni starosta obce /§13 zak. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov/.
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Cl.1

1. Predmet a ucel upravy

Pracovny poriadok blizsie konkretizuje v sulade s prdvnymi predpismi ustanovenia Zakonnika
prace a Zakona ovykone prac vo verejnom zaujme podla osobitnych podmienok
zamestnavatela.

2. Pouzivané skratky

Skratky, ktoré sa v texte v zaujme prehladnosti pouzivaju, maju tieto vyznamy:

ZP Zakonnik prace — zak. ¢. 311/2001 Z.z.

ZoVZ  Zakon o vykone prac vo verejnom zaujme- zak. €. 552/2003 Z.z.

ZoOZ  Zakon o obecnom zriadeni — zak .C. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.
OcU Obecny urad Krajné

VPP Verejno-prospesné prace, Aktivaéna €innost

Cl. 2
1. Subjekty pracovného pomeru

a/ Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere s Obcou Krajné na zaklade
pracovnej zmluvy. Na ucely urenia celkového poctu zamestnancov sa pre urcenie formy
zastupenia v kolektivnych pracovno-pravnych vztahoch /§230 ZP/ nezapoditavaju
zamestnanci v pracovnych pomeroch na dobu ur€itu kratdiu ako jeden rok, zamestnanci
prijati vramci tzv. VPP a zamestnanci na zaklade doh6d o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov.

b/ Na nizSie uvedené osoby sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak z povahy veci

nevyplyva opak:

AN starosta obce,

A" zastupca starostu,

A0 zamestnanci v pracovnych pomeroch na dobu urcitd kratSiu ako jeden rok, zamestnanci
prijati v rdmci tzv. VPP a zamestnanci na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

2. Zamestnavatel:

a/ Statutarnym organom v pracovno - pravnych vztahoch je starosta obce. Ak nie je dalej

ustanovené inak, vykonava starosta prava a povinnosti zamestnavatela osobne, alebo

prostrednictvom osobitne poverenej osoby.

b/ Vykon niektorych vybranych prav a povinnosti zamestnavatela z pracovného pomeru /

bezné vykonné arutinné c&innosti, evidenéné povinnosti, poskytovanie informécii



zamestnancom a pod./- vykonava zamestnanec obce, ktory vykonava osobnu agendu spisov
zamestnancov a mzdovu agendu.

CL3
1. Predpoklady na vykonavanie prac vo verejnom zaujme

a/ Zamestnancom sa méze stat a méze byt fyzickd osoba, ktord :

A0 ma spobsobilost na pravne Ukony v celom rozsahu,

A2 -

A" je bezthonnd / odpis registra trestov/,

A" spifia kvalifikacné predpoklady ustanovené pre najnéroénejsiu pracovnu &innost, ktord
ma zamestnanec vykonavat,

A0 mé zdravotnl spbsobilost na pracu, ktord méa vykonavat,

@0 bol zvoleny, alebo vymenovany, ak osobitny predpis volbu, alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad na vykonanie verejnej sluzby,

b/ Bezuhonna fyzicka osoba na ucely tohto pracovného poriadku je fyzicka osoba, ktora

nebola pravoplatne odsudena za umyselny trestny ¢in, bezihonnost sa preukazujem

odpisom z registra trestov nie star§im ako tri mesiace.

c/ Kvalifikaény predpoklad na Uucely tohto pracovného poriadku je ustanoveny pre

najnarocnejSiu pracovnu ¢&innost z opisu pracovnych c¢innosti, ktordt méa zamestnanec

vykonavat' v ramci druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve.

d/ Pre jednotlivé pracovné c¢innosti su kvalifikacné predpoklady uvedené v katalégu

pracovnych ¢innosti s prevahou dusevnej prace, alebo s prevahou fyzickej prace.

ClL4
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

a/ Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykonavanie prace vo verejnom zaujme

/podfa § 3 ods.1 pism.e ZoVZ/ sa vyzaduje v pripade nasledovnych funkcii:

A" prednosta Gradu / podia § 17 ods. 1 ZoOZ/

A" kontrolér obce / podla § 18,0ds, 1 ZoOZ/

b/ Vyberové konania / §5 ZoVZ/ sa vyZzaduju na vSetky miesta riadiacich zamestnancov

obce.

c/ Zakaz podnikat, alebo vykonavat inu zarobkovu c&innost a byt ¢lenmi riadiacich,

kontrolnych, alebo dozornych organov pravnickych oséb / § 9, ods.1 a 2 ZoVZ/ pre veducich

pracovnikov sa tymto pracovnym poriadkom ur€uje nasledovne :

A" vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu nesmie vykonavat
¢innosti podla Ustavného zakona ¢&. 357/2004 Z.z. o ochrane verejného zaujmu pri vykone
funkcii verejnych funkcionarov,

A" ostatni zamestnanci moéZzu podnikat, vykonavat inG zarobkovu ¢innost a byt ¢lenom
riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb, ktoré vykonavaju
podnikatelsku €innost, len s predchadzajucim pisomnym suhlasom zamestnavatela.

d/ Vzmysle § 7 ods.7 zak. 553/2003 Z.z. zamestnavatel urCuje okruh zamestnancov ,

ktorym prislicha zvySenie tarifného platu o 15 %.

e/ Pracovné miesto vhodné pre zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou / §

158 ods. 1 ZP/ bude zamestnavatel vytvarat podfla moznosti pri obsadzovani

novovytvoreného prac. miesta.

f/ Pracovné miesta zakazané Zzenam, tehotnym Zzenam / §161 ZP/ a mladistvym / § 175 ods.

4 ZP/ sa na pracovisku zamestnavatela nevyskytuja.



CL5

1. Vznik pracovného pomeru

a/ Pracovny pomer medzi fyzickou osobou a Obcou Krajné / dalej len organizécia / vznika

na zaklade pisomnej pracovnej zmluvy, ktord podpisuje starosta obce a zamestnanec.

Zmluva sa uzatvara najneskér v den nastupu do prace. Podpisovanie zmliv so spatnou

platnostou nie je pripustné.

b/ Pracovny pomer sa uzatvara na dobu neurcitd, alebo ak je to mozné v sulade s platnou

pravnou normou aj na dobu urcitu.

c/ V pracovnej zmluve sa musi dohodnut' :

A0 druh prace a funkcia, na ktorl sa zamestnanec prijima. Je to opis pracovnych ¢innosti,
ktorymi sa podrobnejSie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve- suhrn
pracovnych ¢innosti, kioré ma zamestnanec vykonavat.

A0 miesto vykonu prace,

A" den nastupu do prace,

-3

A0 platové zaradenie,

@M vyplatny termin, pracovny &as, vymera dovolenky a dizku vypovednej doby,

A" skdsobnu dobu,

d/ Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit zamestnancovi vysSku a zloZzenie funkéného

platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, zmene druhu prace, Uprave funkéného platu.

e/ Uchadza¢ o miesto zamestnanca vo verejnej sprave je povinny predloZzit :

A0 pisomnu ziadost o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,

ah Zivotopis,

A" overené doklady o dosiahnutej kvalifikacii a vzdelani,

A" odpis z registra trestov / prac. vo verejnej sprave/

A" v pripade potreby pracovny posudok od predchadzajiceho zamestnavatela,

A" iné doklady podla potreby.

f/ Vybrany uchadzac pred podpisom pracovnej zmluvy musi predlozit :

A1 vyplneny osobny dotaznik,

A" doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,

A" potvrdenie predchadzajuceho zamestnavatela podla § 75 ods.1 a 2 ZP,

A0 dalej predklada —ak to prichadza do Uvahy , vojenskd knizku, doklad o naroku pridavku
na dieta, ufavu na dani, doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrdZzkami zo mzdy,
pripadne inych exekucnych konaniach.

g/ Zamestnanec je pred podpisanim pracovnej zmluvy oboznameny s pravami a

povinnostami zamestnanca, s pracovnymi podmienkami, s predpismi na ochranu zdravia

a bezpecnosti pri praci, tymto pracovnym poriadkom a ostatnymi organizaénymi predpismi

a nariadeniami platnymi pre zamestnancov obce Krajné.

h/  Prijimany pracovnik potvrdi obozndmenie sa s hore uvedenymi dokumentmi svojim

podpisom na osobitnej listine, ktora obsahuje popis rozhovoru, zoznam poskytnutych

pisomnych podkladov a dokumentov, datum a podpisy zuc€astnenych. Tato sa vklada do
osobného spisu.

i/ Na zaklade pracovnej zmluvy bude zamestnancovi odovzdana pracovna naplh najneskoér

do 5 dni odo dna jeho nastupu do pracovného pomeru.

Képia pravnej naplne sa zalozi do osobného spisu pracovnika.

2. Prevzatie funkcie protokolom

Prevzatie funkcie protokolom sa vyzaduje u zamestnancov, ak tak rozhodol priamy
nadriadeny. Protokol obsahuje :

A0 oznacenie odovzdavajuceho a preberajliceho a dalSich zic¢astnenych,

AN dévod delimitacie,



A" vyjadrenie odovzdavajlceho, s uvedenim delimitacie — ¢o odovzdava, s upozornenim na
doblezité skutocnosti, alebo naliehavé terminované povinnosti,

A" vyjadrenie preberajuceho s vyslovnym vyhldsenim, Ze sa oboznamil s predmetom
delimitacie, s uvedenim pripadnych pripomienok, alebo s uvedenim vyhlasenia, Ze
nevznasa pri delimitacii pripomienky, alebo osobitné poziadavky,

A" vyjadrenie nadriadeného, datumy a podpisy zUc¢astnenych / pripadne kons$tatovanie
skuto€nosti, Ze podpis bol odoprety/.

3. Zmena pracovnej zmluvy

a/ Pracovnu zmluvu je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody a to v pisomnej

forme,

b/ Vykonavat prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je pracovnik

povinny iba vynimoc¢ne, a to v pripadoch preradenia na ind pracu / § 55 ods.2 a 4 ZP/.

4. Zastupovanie

a/ Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom

stave plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit na doblezité

skutoCnosti a okolnosti sluziace k zabezpec€ovaniu uUloh. Po skonéeni zastupovania je
zastupca povinny podat’ zastupovanému spravu o plneni uloh.

b/ Na kazdom Useku sa musi zabezpecit pocas dlhdej nepritomnosti pracovnika v praci

obozndmenie s neodkladnymi pracovnymi ulohami, ktoré sa maju splnit v ¢ase jeho

nepritomnosti a zabezpedit poskytnutie zakladnych informacii pri vybavovani stranok.

5. Skoncenie pracovného pomeru

a/ Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 az 77 ZP.

b/ Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou pripadne vypovedou podava

zamestnanec pisomne.

c/ Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou zo strany organizacie sa prerokuje so

zamestnancom a o tomto prerokovani sa spiSe zaznam, ktory podpisuje zamestnanec a

starosta obce. Dévod rozviazania pracovného pomeru sa uvedie, ak oto zamestnanec

poziada.

d/ V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany organizacie sa oznamenie vypovede,

resp. okamzitého zruSenia pracovného pomeru, odovzda priamo na pracovisku, alebo sa

zasiela zamestnancovi postou do vlastnych rak. Organizacia moze okamzite zrusit pracovny
pomer len vynimocne, a to za podmienok stanovenych v prislusnych ustanoveniach ZP.

e/ Pocas vypovede je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva z pracovnej

naplne.

f/  Zamestnanec je povinny pri skon€eni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu, t.|.

splnené aj nesplnené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti, pracovné

pomécky. O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec,
novy zamestnanec a nadriadeny.

g/ Pri skon€eni pracovného pomeru- z akéhokolvek dévodu ak to zamestnanec vyzaduije,

vypracuje zamestnavatel hodnotenie, oboznami pracovnika s jeho znenim, ¢o bude dolozené

jeho podpisom

h/ Organizéacia je povinna vydat pracovnikovi potvrdenie o zamestnani. V tomto potvrdeni

sa uvedie doba trvania pracovného pomeru, skuto€nosti rozhodné pre posudenie jeho

naroku na dovolenku, zavazky zamestnanca voci organizacii, zrazky, ktoré sa vykonavaju

z pracovnej mzdy.

i/ Pokial sa k skonéeniu pracovného pomeru vyzaduje predchadzajuci suhlas alebo

prerokovanie so zastupcami zamestnancov, toto prerokovanie alebo suhlas zabezpeduje

starosta obce, alebo prednosta obecného Uradu.

CL 6

1. Pracovna disciplina



Pracovné povinnosti vyplyvaju najma z nasledovnych pravnych predpisov :

Zakonnik prace ¢. 311/2001 Z.z v zneni neskorSich predpisov, Zakona o vykone prac vo
verejnom zaujme €.- 552/2004 v zneni nesk.predp., Zakon o obecnom zriadeni €. 369/1990
Zb. v zneni nesk.predp., Zakon NR SR ¢&. 330/1996 Z.z. o bezpecnosti a ochr. zdravia pri
praci v zneni nesk.predp.

A0 pravne predpisy, ktoré sa vztahuju na druh vykonavanej prace,

A" tento pracovny poriadok,

A" ostatné vnatorné predpisy zamestnavatela,

A0 pracovna napln,

A0 prikazy a pokyny nadriadenych.

2. Povinnosti zamestnancov

Popri povinnostiach ustanovenych zakonom / §81 ZP a § 8 ZoVZ/ s zamestnanci povinni:

a/ Pracovat svedomito, riadne a v rozsahu svojich prav a povinnosti samostatne, a to podla
svojich sil, znalosti a schopnosti, dodrziavat zasady spoluprace, zachovavat pravidla
slusnosti a ohladuplnosti v styku so zastupcami organov, s ob&anmi, poslancami obce ako aj
spolupracovnikmi.

b/ Poznat ulohy, organizaciu prace a pbésobnost Useku, na ktorom su zaradeni a ulohy
organov obce a obecného Uradu v potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej ¢innosti.

c/ PInit kvalitne a v€as pracovné ulohy, riadne sa pripravovat na rokovania.

Ak pracovnik zisti, Ze dany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim
vznikla Skoda, upozorni na to priameho nadriadeného.

d/  Sustavne zvySovat svoju odborna Uroven.

e/ Oboznamit sa s predpismi o0 ochrane utajovanych skuto¢nosti, dbat, aby nebolo porusené
Statne, obchodné a sluZzobné tajomstvo, a to i po skonéeni pracovného pomeru.

f/ Dodrziavat a plne vyuzivat pracovny €as, konat a vystupovat pri plneni pracovnych uloh
v sulade s organizaénymi predpismi obce.

g/ Poznat’ a dodrziavat predpisy vztahujuce sa na vykonavané prace, predpisy na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy, predpisy
0 ochrane proti poZiarom.

h/ Riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, ochrafiovat majetok pred posSkodenim,
stratou, zni€enim a zneuzitim.

i/ Na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa ucel cesty dosiahol ¢o najhospodarnejSie.

i/ Pri pouzivani sluzobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestach sa riadit zdkonom o nahradach za pouzivanie cestnych motorovych
vozidiel pri prac. cestach.

k/ Plne vyuzivat technické prostriedky na vykonanie zverenych prac.

I/ Nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

m/ Konat arozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vSetkého, ¢o by mohlo
ohrozit déveru v nestrannost rozhodovania.

n/  V suvislosti s vykonom prace neprijimat dary ainé vyhody, s vynimkou darov alebo
vyhod poskytovanych organizaciou.

o/ Zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najméa nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny
prospech, alebo v prospech iného,

p/ Prichadzat na pracovisko v triezvom stave a zotrvat v iom po celd dobu.

o/ Nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory, alebo majetok
zamestnavatela na vlastné ucely.

r/ Ohlasovat svojmu zamestnavatelovi zmeny v osobnych pomeroch, ktoré su dblezité pre
vykon prace avykon povinnosti zamestnavatela / napr. okolnosti tykajuce sa nemoc.
poistenia, dane z prijmu a pod./

s/ Zachovavat mi¢anlivost’ o skuto¢nostiach savisiacich s vykonom prace.

3. Povinnosti veducich zamestnancov



Povinnosti veducich zamestnancov ustanovuje § 82 ZP

Okrem toho su povinni :

a/  Ukoncit ina zarobkovu ¢innost v stlade s § 9 ods. 6 ZoVZ ,deklarovat majetkové pomery

/1§10 ZoVZ/

b/ Riadit a kontrolovat’ pracu, hodnotit pracovné vysledky.

¢/  Oboznamovat pracovnikov spravami a povinnostami vyplyvajucimi pre nich

z pracovného poriadku a s poziadavkami kladenymi na ich pracu.

d/ Vytvarat zamestnancom pre pracu priaznivé pracovné podmienky, zaistit bezpecnost

a ochranu zdravia pri praci, dbat, aby boli zamestnanci oboznamovani s novymi predpismi.

e/ Dodrziavat zasady odmenovania za pracu, zabezpecovat odmerfiovanie zamestnancov

podla platnych predpisov.

f/  Vytvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej rovne zamestnancov.

g/ Oboznamovat sa s pracovnopravnymi a inymi predpismi, ktoré sa vztahuju na pracu na

usekoch nimi riadenych.

h/ Disponovat s finanénymi, materialnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade s prisluSnymi

pravnymi a vnutornymi predpismi.

i/ Predkladat navrhy na ocenenia prikladného plnenia pracovnych uloh, ako aj navrhy na

rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny.

4. Porusenie pracovnej discipliny / vysvetlenie pojmov/

a/ Za zavazné porusenie pracovnych povinnosti / k § 63 ods. 1 pism e ZP / sa povazuije :

A" porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajicich zo ZP, ZoVZ a poru$enie povinnosti, ktoré
ohrozuje alebo poskodzuje plnenie uloh obce podla ZoOZ,

A" neospravedinena absencia, pozivanie alkoholu alebo omamnych latok v pracovnom ¢ase
alebo na pracovisku, majetkové a moralne delikty na pracovisku, nereSpektovanie
prikazov nadriadenych, vulgarne spravanie a urazky,

A0 spdsobenie pracovného Urazu inej osobe hrubou nedbanlivostou, Umyselné zalozenie
poZiaru ainé porusenie povinnosti, v désledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi,
majetku,

A" porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené ako vyznamné, alebo osobitne
dolezité.

b/ Za sustavné porusovanie pracovnych povinnosti / k § 63 ods.1 pism e ZP/ sa povazuje :

A0 opakovany viacnasobny vyskyt nedostatku v pracovnej discipline, a to aj ked ide o rézne
druhy poruSenia , v rozpati obdobia 6 mesiacov,

A0 nedostatok v pracovnej discipline, ktory pretrvava napriek tomu, Ze zamestnanec bol na
nedostatok pisomne upozorneny v dobe, od ktorej neuplynulo 6 mesiacov

c/ Za obzvlast hruby spbésob porusenia prac. discipliny, ktory je dévodom na skoncenie

pracovného pomeru podla osobitného predpisu / k § 68 ods.1 pism.b ZP/ sa povazuje :

@D porusenie pracovnych povinnosti svedCiace o hrubej [lahostajnosti k vlastnym
povinnostiam a zdujmom obce,

A" porusenie pracovnych povinnosti, u ktorého mozno uz vopred predvidat spdsobenie
zavaznych nasledkov spojené s lahostajnym postojom zamestnanca

5. Vypoved pre porusenie pracovnej discipliny

Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny /§63

ods.5 ZP/ starosta oboznami v pritomnosti tretej osoby - svedka s dévodmi vypovede s tym,

Ze mu poskytne ich pisomny popis a umozni zamestnancovi vyjadrit sa k tymto dévodom.

O obsahu oboznamenia a o vyjadreni zamestnanca sa spiSe zaznam, ktory podpiSu vSetci

zucastneni. Ak zamestnanec odmietne zdznam podpisat, starosta a svedok tuto skuto¢nost

v zazname vyslovne skonstatuju a potvrdia ju svojim podpisom.

ClL.7



Miesto vykonu prace ) .

a/  Miestom vykonu prace je pre pracovnikov budova OcU, budova MS obecna kniznica,
priestory obecnych sluzieb , priestory obecnych lesov a vysunuté pracoviska.

b/ Ak to odbdvodriuju naliehavé prevadzkové potreby, mdze starosta vynimocne povolit
docasny vykon prace aj mimo pracovisk — napr. doma / § 52 ods. 2 ZP/.

ClL.7

1. Pracovny cas

a/ Tyzdenny pracovny €as zamestnancov je kazdoro¢ne dohodnuty zamestnavatelom
a zastupcami zamestnancov v zmysle § 85 ods.5 ZP. Pre rok 2004 je pracovny c&as
stanoveny na 40 hodin tyZzdenne.

Prestavka na jedenie a oddych je 30 minut za den, spravidla od 12,00 hod. do 12,30 hod.
Pracovnici obce su povinny dodrziavat uradné hodiny pre styk s verejnostou, jeden den
v tyzdni je nestrankovy.

b/ Na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca, ktord bude obsahovat uvedenie dévodov,
mbze zamestnavatel , ak to prevadzka dovoluje, povolit zamestnancovi vhodnu Upravu
tyzdenného pracovného €asu, alebo ju dohodnut v pracovnej zmluve.

c/ Pracu nad€as mozno vykonavat na zaklade pokynu alebo predchadzajuceho suhlasu
starostu, alebo priameho nadriadeného, najviac v rozsahu, ktory povoluje zakon. Za pracu
nadcas sa prednostne poskytuje pracovné volno, spravidla do skon&enia nasledujucich troch
kalendarnych mesiacov.

d/ Zamestnanec sa nesmie v pracovnhom c¢ase vzdialit z pracoviska bez suhlasu
bezprostredného nadriadeného aje povinny bez zbytoéného odkladu oznamit dévod
nepritomnosti v praci. Opustenie pracoviska je povinny zapisat do knihy dochadzky,
s uvedenim dévodu nepritomnosti.

e/  Pri opusteni pracoviska z pracovnych, alebo mimopracovnych dévodov dava suhlas
nadriadeny pracovnik.

f/ Zamestnavatel je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu, prace nadc¢as, nocnej prace,
pracovnej pohotovosti.

2. Kratsi pracovny ¢as

a/ Ina upravu pracovného €asu v individualnych pripadoch zo zavaznych dévodov, na
zaklade pisomne zZiadosti méze povolit' starosta obce tak, aby pracovny ¢as v jednotlivych
drioch nepresiahol 9.5 hod. a v priebehu tyzdfia bol dodrzany tyZdenny pracovny ¢as.

b/ Pri uzatvarani pracovnej zmluvy, alebo jej zmeny mdze organizacia so zamestnancom
dohodnut’ kratSi pracovny €as na mieste, kde povaha veci nevyzaduje plny pracovny c&as,
alebo povolit’ kratsi pracovny ¢as zo zdravotnych dévodov, alebo inych zavaznych dévodov,
kde to dovoluje plnenie uloh.

c/ Ak poziada zamestnankyna starajuca sa o dieta mladSie ako 15 rokov, alebo tehotna
Zena o Upravu pracovného €asu, je organizacia povinna vyhoviet jej Ziadosti, pokial tomu
nebrania vazne prevadzkové dovody.

d/  Zamestnancovi patri plat zodpovedajuci tomuto kratSiemu pracovnému ¢asu.

4. Prekazky v praci

a/ Prekazku v praci, ktord zamestnanec méze predvidat, je povinny bez zbytoéného odkladu
akoukolvek formou a predpokladanou dobou jej trvania oznamit zamestnavatelovi. Su¢asne
je povinny poziadat o poskytnutie pracovného volna. Pracovné volno sa neposkytuje, ak
pracovnik moze svoje osobné zalezitosti vybavit mimo pracovného ¢asu.

b/ Ak nastane nepredvidatelna prekazka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit
nadriadeného najneskdr v nasledujuci pracovny defi po vzniku prekazky, ak predtym
vyCerpal bezvysledne pokus o skorSie oznamenie.



c/ O pracovné volno z dévodu prekazky v praci zamestnanec ziada pisomne predlozenim
tlaCiva ,priepustka“. Prekdzky v praci ztitulu vSeobecného zaujmu -§136 ZP a dblezité
osobné prekazky v praci- § 141 ZP dokladuje zamestnanec hodnovernym sposobom.

d/ Organizacia méze poskytnut zamestnancovi pracovné volfno izinych zavaznych
doévodov, najmd na vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo
pracovného ¢asu. O poskytnuti volna rozhodne starosta, alebo nadriadeny.

e/ Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, pri nastupe na materskd dovolenku,
karanténu, pri oSetrovani Clena rodiny a pri starostlivosti o dieta je povinny to ozndmit’ bez
zbyto&ného prietahu zamestnavatelovi.

4. Praca nadcas

a/ Praca nadcas je vymedzena v ustanoveni § 97 ZP.

b/ Zamestnanec obce je povinny vykonavat pracu nadcas, len pokial mu bola nariadena
priamym nadriadenim. Pokial mu praca nebola nariadena, nemoze ist o pracu nadcas.

¢/ Nariadenie prace nadc¢as potvrdzuje v evidencii dochadzky ten, kto ju nariadil, pricom je
povinny reSpektovat ustanovenia § 97 ods. 1-3 ZP.

CL9

1. Vyplata platu

a/  Zamestnancovi prislicha za vykonanu pracu plat, ktory sa vyplaca v slovenskych
korunach.

b/ Pracovnik povereny vypoctom platov je povinny predlozit zamestnancovi na poZiadanie
k nahliadnutiu podklady, na zaklade ktorych bol plat vypocitany. Pripadné reklamacie sa
vybavuju do 5 pracovnych dni. Ak doS$lo k nespravnosti, platové pomery sa usporiadaju
v najbliz§om vyplatnom termine.

c/ Vyplata sa vykonava vo vyplatnych terminoch, prevodom na ucet, alebo v hotovosti,
termin vyplaty je najneskér do 14 dna v mesiaci/ alebo posledny pracovny den pred tymto
driom/.

d/ Splnomocnenie na prijatie platu inou osobou musi obsahovat : presné Udaje o tom, kto
a koho splnomocriuje /meno, narodenie, OP/, Udaj, Coho sa splnomocnenie tyka / mzda za
aké obdobie/, plné meno zamestnanca, jeho podpis a datum.

e/ Pri vylc¢tovani platu je organizacia povinna vydat zamestnancovi doklad obsahujuci udaje
o jednotlivych zlozkach platu a vykonanych zrazkach. Zamestnanec je povinny skontrolovat
si spravnost vyplateného platu, pripadné rozdiely, alebo nejasnosti prekonzultovat so
mzdovou pracovnickou.

f/ Poskytovanie volna za pracu nadcas sa riadi prislusnymi ustanoveniami ZP.

o/  Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri prvom skonéeni prac. pomeru po
nadobudnuti naroku na starobny / invalidny/ déchodok odchodné v zmysle §76 ods.69 ZP,
ktorého vyska je v priemere jedného mesaéného platu.

h/ Zamestnavatel zabezpeci ochranu Udajov o plate zamestnanca a néalezitostiach s nim
suvisiacich.

5. Nahradné volno a plat za pracu nadcas

a/ Za pracu nadcas sa zamestnancovi poskytne spravidla nahradné volno, v rozsahu jednej
hodiny za kazdu celt odpracovan( hodinu prace nadéas. Cerpanie nahradného volna uréuje
nadriadeny v sulade s potrebou plnenia uloh, najneskér v dobe troch mesiacov po vykonani
prace.

b/ Ak nie je mozné Cerpat nahradné volno za pracu nadc¢as, organizacia tuto pracovnikovi
preplati v zmysle platnych predpisov.

Cl. 10

Nahrada vydavkov



a/ Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatfiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim tlaciva —
vyuctovanie pracovnej cesty. Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit bez
zbyto&ného odkladu, spravidla do | mesiaca od ich vzniku.

b/ Poskytnutie ndhrad cestovnych, stravovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.

c/ Poskytnuty preddavok na cestovné je zamestnanec povinny vyuctovat do desiatich
pracovnych dni po skon€eni pracovnej cesty Ak sa cesta neuskutoéni, je povinny preddavok
vratit najneskér v buduci pracovny deri.

Cl. 11

Dovolenka

a/ Na zaklade navrhov zamestnancov sa kazdorocne vypracuje plan Cerpania dovoleniek na
kalendarny rok, ktory je podkladom pre uréenie nastupu na dovolenku / § 111 ZP/. Pri uréeni
planu dovoleniek treba prihliadat na zabezpec€enie uloh, opravnené zaujmy zamestnancov a
poziadavky zamestnancov.

b/ Zamestnanec si uplatfiuje pravo na Cerpanie dovolenky na tlacive ,, Ziadanka o dovolenku®
ato spravidla 3 pracovné dni vopred. Ziadanku schvaluje nadriadeny, tato sa zalozi
k mzdovym podkladom .

c/ Ak si pracovnik nemohol dovolenku vyc€erpat v kalendarnom roku z naliehavych dévodov,
alebo pre prekédzky v praci, je organizacia povinna poskytnuat ju pracovnikovi tak, aby sa
skoncila najneskér do konca buduiceho kalendarneho roka.

Cl. 12

Stravovanie zamestnancov

Stravovanie zamestnancov sa zabezpecuje formou stravnych listkov na prislusny pocet
pracovnych dni v danom mesiaci. Na obdobie praceneschopnosti, neplateného volna sa
stravné listky neposkytuju.

Cl. 13

Nahrada skody

a/ Za sledovanie stavu na zverenom useku €innosti a za plnenie preventivnych povinnosti
zamestnavatela voci vzniku $kdd zodpovedaju vedici zamestnanci.

b/ Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté pisomne so zamestnancami, ktori
maju zverené urcité hodnoty. Ide o nasledovné hodnoty:

- zamestnanci povereni prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich ischovou a vydavanim,

- zamestnanci, ktori prijimaju, vydavaju, alebo skladuju tovar, materialy.

¢/ Pri rozhodovani o nahrade Skody sa prihliada na pri¢iny vzniku $kody, mieru zavinenia,
pripadnu spolutcast inych os6b alebo zamestnavatela na vzniku Skody, na okolnosti, za
ktorych ku Skode doSlo.

Cl.14

Zodpovednost’ pracovnika za skodu

a/ Pracovnik zodpoveda organizacii :

A" za $kodu, ktoru jej sposobil porusenim povinnosti pri plneni pracovnych Gloh,

A0 za Skodu, ktoru jej spdsobil nesplnenim si povinnosti tym, Ze neupozornil nadriadeného
na hroziacu Skodu, ani proti takémuto stavu nezakrogil,

A0 za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vylctovat na zaklade dohody
o hmotnej zodpovednosti.



b/ Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti za Skodu Ciastocne alebo Uplne v pripade, ze strata
vznikla Uplne, alebo s€asti bez jeho zavinenia.

Cl. 15

Zodpovednost’ organizacie za Skodu

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a/ Ktora vznikla zamestnancovi poruSenim pravnych povinnosti, alebo umyselnym konanim

proti dobrym mravom pri plneni pracovnych Uloh, alebo v priamej suvislosti s nim.

b/ Na veciach, ktoré u neho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych uloh na mieste na to

uréenom, ak nie je také miesto uréené, potom na mieste, kde sa obvykle ukladaju- najviac do

sumy 5.000 Sk. Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel
zodpoveda len vtedy, ak ich prevzal do Uschovy.

c/ Ak zamestnanec pri odvracani $kody hroziacej zamestnavatelovi utrpel vecnu $kodu, ma

voCi nemu narok na jej nadhradu ana nahradu Ucelne vynaloZzenych nékladov, ak

nebezpeCenstvo sam umyselne nevyvolal a ak si pocinal pri tom spésobom primeranym
okolnostiam. Ak utrpel Skodu na zdravi, povazuje sa tato Skoda ako pracovny Uraz.

d/  Zamestnanec ohlasuje vznik Skody starostovi obce, alebo priamemu nadriadenému.

O vyplateni nahrady Skody rozhodne starosta na navrh komisie.

e/ 'V oznameni o vzniku Skody sa uvedie najma to, ako a kedy ku Skode doslo, mena

svedkov, vycislenie Skody a dalSie dblezité skutocnosti.

f/  Zamestnavatel sa zbavi zodpovednosti sCasti alebo celkom, ak preukaze, Ze jedinou

pri¢inou Skody bola skuto¢nost, ze :

A" Skoda bola spésobend tym, Ze postihnuty zamestnanec svojim zavinenim porusil pravne
predpisy alebo ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
hoci s nimi bol riadne a preukazatefne oboznameny aich znalost a dodrziavanie sa
sustavne kontrolovali.

A0 Skodu si spdsobil postihnuty zamestnanec pod vplyvom alkoholu, omamnych latok
a zamestnavatel nemohol Skode zabranit.

A0 zamestnancovi vznikla 8$koda preto, Ze si pocinal vrozpore s obvyklym spésobom
spravania sa tak, ze je zrejmé, Ze hoci neporusil pravne predpisy alebo ostatné pokyny na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, konal lahkomyselne a musel si byt
pritom vzhfadom na svoju kvalifikaciu a skiusenosti vedomy, Ze si méze privodit ujmu na
zdravi.

g/ Zamestnavatel sa nemdze zbavit zodpovednosti, ak zamestnanec utrpel pracovny Uraz

pri odvracani 8kody hroziacej tomuto zamestnavatelovi, alebo nebezpelenstva priamo

ohrozujuceho Zivot alebo zdravie, ak zamestnanec tento stav sdm umyselne nevyvolal.

h/ Zamestnavatel sa musi pre pripad svojej zodpovednosti za $kodu pri pracovnom Uraze

poistit.

Cl. 16

Bezpecnost’ a ochrana zdravia

Ulohy v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia su rovnocennou a neoddelitelnou sucastou
pracovnych povinnosti.

Za ich plnenie zodpovedaju vSetci zamestnanci v rozsahu zverenej pdsobnosti.

Cl. 17
Kolektivho pracovné vzt'ahy

a/ Ugast zamestnancov na rozhodovani zamestnavatela sa uskuto&fiuje prostrednictvom
zastupcov zamestnancov / § 229 ZP/, spolu so starostom obce preroklvaju vSetky zasadné



otazky starostlivosti o pracovnikov a dalSie opatrenia vyplyvajuce z platnych pravnych
predpisov.

b/ Starosta obce ako Statutarny zastupca zamestnavatela a prislusny odborovy orgadn mézu
uzavriet kolektivnu zmluvu , v zmysle § 231 ZP.

Cl. 18

Zaverec¢né ustanovenia

a/ Pracovny poriadok bol prerokovany zastupcami zamestnancov- Odborovou organizaciou
SLOVES pri Mestskom urade Stara Tura a k jeho vydaniu udelila Odborova organizacia svoj
suhlas pod ¢. 1/2004 Odb.

b/ S obsahom pracovného poriadku a s jeho pripadnymi zmenami budi oboznameni vsetci
zamestnanci organizacie. ]
c/ Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny v kancelarii prednostu obce, riaditela TU
a mzdovej uctarni.

d/ Tento pracovny poriadok schvalilo Obecné zastupitel'stvo dfia uznesenim ¢.

Pripadné zmeny a doplnky pracovného poriadku v budicom obdobi méZze schvalovat
Statutarny zastupca obce.

e/ Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost dna 15.12.2004

V Krajnom, dria 14.12.2004

zastupca odborovej organizacie Ing. Vladislav Suster
starosta obce

Organizaéna $truktira obce KRAJNE

Obecné Zastupca

zastupitel’stvo Starosta obce starostu
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