Obec   Tureň

Pracovný poriadok

Starosta obce v zmysle § 13 ods. 4 zákona o obecnom zriadení v platnom znení a § 84 Zákonníka práce vydáva tento pracovný poriadok
§ 1

Úvodné ustanovenie

1. Pracovný poriadok bližšie konkretizuje ustanovenia Zákonníka práce a iných pracovnoprávnych predpisov. 

2. Pracovný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov obce. Na zamestnancov, ktorí vykonávajú pre obec práce na základe dohôd o vykonaní práce a dohôd o brigádnickej práci študentov, sa vzťahuje pracovný poriadok primerane, pokiaľ to vyplýva z uzavretej zmluvy.

ČASŤ  I.

§ 2

Vymedzenie niektorých pojmov 

Zamestnanec podľa tohto zákona je fyzická osoba, ktorá je v pracovnoprávnom vzťahu k obci pri výkone práce vo verejnom záujme.

Zamestnávateľ môže od zamestnanca vyžadovať len informácie, ktoré súvisia s prácou, ktorú má vykonávať

V pracovnoprávnych vzťahoch robí právne úkony za zamestnávateľa starosta.

Práva a povinnosti neupravené Pracovným poriadkom sa riadia všeobecne záväznými právnymi predpismi.
§ 3

Predpoklady  výkonu práce vo verejnom záujme 

1. Zamestnancom podľa zákona o výkone práce vo verejnom záujme sa môže stať fyzická osoba, ktorá:

a)  má spôsobilosť na právne úkony v plnom rozsahu

b)  je bezúhonná, predpoklad bezúhonnosti sa nevyžaduje, ak ide o zamestnanca, ktorý vykonáva pracovné činnosti remeselné, manuálne alebo manipulačné s prevahou fyzickej práce

c)  spĺňa kvalifikačné predpoklady a osobitné kvalifikačné predpoklady, ak nie je ďalej ustanovené inak

d)  má zdravotnú spôsobilosť na prácu, ktorú má vykonávať, ak to vyžaduje osobitný  predpis

e)  bola zvolená alebo vymenovaná, ak osobitný predpis voľbu alebo vymenovanie ustanovuje ako predpoklad na vykonávanie práce vo verejnom záujme

f)  spĺňa predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanými skutočnosťami podľa osobitného predpisu, ak sa na dohodnutú prácu vyžadujú

g) má poverenie podľa vnútorných predpisov príslušnej cirkvi alebo náboženskej spoločnosti, ak vyučuje náboženstvo.

2.  Predpoklady vyššie uvedené musí zamestnanec spĺňať po celý čas výkonu práce vo verejnom záujme.

3.  Bezúhonnosť sa preukáže výpisom registra trestov nie starším ako tri mesiace.

ČASŤ  II.

Pracovný pomer

§ 4

Vznik pracovného pomeru

1. Pracovný pomer sa zakladá medzi obcou (ďalej len zamestnávateľ) a občanom (ďalej len zamestnanec) pracovnou zmluvou. 

2. Pracovný pomer sa zakladá pracovnou zmluvou:

a/ na dobu určitú

b/ na dobu neurčitú

Pracovný pomer medzi zamestnancom a zamestnávateľom sa zakladá písomnou pracovnou zmluvou, ktorú podpisuje starosta obce a zamestnanec. Zmluva sa uzatvára najneskôr v deň nástupu do práce.

3, V pracovnej zmluve sa musí dohodnúť:

a/ druh práce a funkcia, na ktorú sa zamestnanec prijíma

b/ miesto výkonu práce

c/ deň nástupu do práce

d/ spôsob odmeňovania

e/ pri pracovnom pomere na dobu určitú aj deň ukončenia pracovného pomeru

4. Skúšobná lehota je tri mesiace a musí byť uvedená  v pracovnej zmluve.
5. Pred uzatvorením pracovnej zmluvy musí príslušný vedúci  zamestnanec prijímaného zamestnanca oboznámiť s jeho právami a povinnosťami, s pracovnými podmienkami, s predpismi na ochranu zdravia a bezpečnosti pri práci, požiarnou ochranou a s týmto pracovným poriadkom

6. Pri podpísaní pracovnej zmluvy zamestnávateľ odovzdá zamestnancovi pracovnú náplň. Kópia pracovnej náplne sa založí do osobného spisu zamestnanca.

§ 5

Zmena pracovného pomeru

1. Pracovnú zmluvu je možné zmeniť iba na základe vzájomnej dohody, a to v písomnej forme, ako dodatok k pracovnej zmluve

§ 6

Preradenie a preloženie na inú prácu

1. Pre preradenie zamestnanca na inú prácu alebo preloženie zamestnanca na iné miesto výkonu práce platia príslušné ustanovenia Zákonníka práce.

§ 7

Skončenie pracovného pomeru

1. Pracovný pomer možno skončiť:

a/ dohodou

b/ výpoveďou – danou zamestnancom

                    danou zamestnávateľom

c/ okamžitým skončením

d/ skončením v skúšobnej lehote

2. Pracovný pomer dohodnutý na dobu určitú sa skončí uplynutím dohodnutej doby.

3. Dohodu o skončení pracovného pomeru uzatvárajú zamestnávateľ a zamestnanec písomne, pracovný pomer sa skončí dohodnutým dňom.

4. Výpoveďou môže skončiť pracovný pomer zamestnávateľ aj zamestnanec. Výpoveď musí byť písomná a doručená druhej strane, inak je neplatná

5. Zamestnanec je povinný pri skončení pracovného pomeru odovzdať všetky písomnosti, pracovné prostriedky a predmety, ktoré používal u zamestnávateľa.
6. Ak mal zamestnanec podpísanú dohodu o hmotnej zodpovednosti vykoná sa inventarizácia, o výsledku ktorej sa spíše protokol.

ČASŤ  III.

Pracovná disciplína

§ 8
Povinnosti zamestnancov

Zamestnanci obce sú povinní najmä:

· pracovať svedomite a riadne podľa svojich znalostí a schopností, plniť pokyny starostu obce a vedúcich zamestnancov, vydaných v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi

· plne využívať pracovný čas, kvalitne, hospodárne a včas plniť zverené úlohy

· poznať a uplatňovať všeobecne záväzné právne predpisy, vzťahujúce sa na činnosť a pôsobnosť ich útvaru

· riadne hospodáriť s prostriedkami, ktoré im boli zverené

· dôsledne chrániť majetok obce pred poškodením, stratením, zničením a zneužitím

· nejednať v rozpore s oprávnenými záujmami obce

· bez odkladu oznamovať všetky zmeny v osobných pomeroch, prípadne iné údaje majúce význam pre poistenie, príspevky a výšku dane

· dodržiavať predpisy o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a predpisy o požiarnej ochrane

· dodržiavať tento pracovný poriadok a ostatné organizačné predpisy obce

· využívať telefóny len na služobné účely 

· nedávať žiadne informácie úradného charakteru iným osobám o vykonávanej pracovnej činnosti bez súhlasu starostu obce a vedúcich zamestnancov

· v úradnom styku jednať so stránkami slušnou formou

· zabezpečiť uzamknutie budovy a priľahlých priestorov pri odchode zo zamestnania, spustiť aktiváciu bezpečnostného zariadenia

· zdržovať sa na pracovisku len počas pracovnej doby, v mimopracovnom čase len so súhlasom starostu

· konať a rozhodovať nestranne

· zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri vykonávaní verejnej služby, a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám, a to aj po ukončení pracovného pomeru

· v súvislosti s vykonávaním verejnej služby neprijímať dary  a iné výhody, s výnimkou darov alebo iných výhod poskytovaných zamestnávateľom

· zdržať sa konania, ktoré by mohlo viesť k rozporu verejného záujmu s osobnými záujmami, najmä nezneužívať informácie nadobudnuté v súvislosti s vykonávaním zamestnania vo vlastný prospech alebo v prospech niekoho iného

§ 8

Povinnosti vedúcich zamestnancov

Vedúci zamestnanci sú povinní najmä:

· vykonávať prácu v mene zamestnávateľa na vysokej odbornej a spoločenskej úrovni

· konať spôsobom zodpovedajúcim významu zastávanej funkcie a záujmom obce

· riadiť a kontrolovať prácu a pravidelne hodnotiť pracovné výsledky, vzťah zamestnanca k práci a k spolupracovníkom

· účelne organizovať prácu podľa zadelenia

· vytvárať zamestnancom priaznivé podmienky pre prácu

· zabezpečovať bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci

· vytvárať priaznivé podmienky pre zvyšovanie odbornej kvalifikácie zamestnancov

· zabezpečovať dodržiavanie právnych a iných normatívnych predpisov, viesť zamestnancov k pracovnej disciplíne

· oceňovať ich iniciatívu a pracovné úsilie

· prijímať účinné opatrenia na ochranu majetku obce a ochranu majetku, ktorý bol obci zverený

· zabezpečovať riadne, úplné a včasné plnenie úloh stanovených orgánmi samosprávy obce

· oznamovať údaje o svojich majetkových pomeroch do 30 dní od vymenovania do funkcie, následne  do 30. marca každého kalendárneho roka počas vykonávania funkcie štatutárnemu zástupcovi

§ 9
Pracovná disciplína a porušenie pracovnej disciplíny

Podľa tohto pracovného poriadku porušením pracovnej disciplíny je:

A/ menej závažné porušenie pracovnej disciplíny je:

· nesplnenie úloh v stanovenom termíne

· neskorší príchod do práce a skorší odchod z práce

· nesplnenie príkazu vedúceho, resp. nesplnenie uloženej úlohy v stanovenej lehote

· neúmyselné spôsobenie škody na obecnom majetku malého rozsahu zamestnávateľovi alebo inej osobe pri výkone práce

B/ závažné porušenie pracovnej disciplíny je:

· opakované nesplnenie uložených úloh a nesplnenie si pracovných povinností

· absencia na pracovisku

· bezdôvodné opustenie pracoviska

· neúmyselné spôsobenie škody na obecnom majetku väčšieho rozsahu, alebo inej osobe pri výkone práce

· porušenie povinnosti zachovávať mlčanlivosť
· zdržiavanie sa na pracovisku mimo pracovného času bez súhlasu zamestnávateľa 

· príchod do práce pod vplyvom alkoholu alebo iných omamných látok

C/ porušenie pracovnej disciplíny zvlášť hrubým spôsobom je:

· sústavné neplnenie pracovných povinností alebo uložených úloh

· požitie alkoholických nápojov a psychotropných látok v pracovnej dobe

· krádež obecného majetku

· úmyselné poškodenie obecného majetku alebo úmyselné poškodenie majetku inej osoby pri výkone práce

ČASŤ  IV.

Pracovný čas a čas odpočinku

§ 10
Pracovný čas

1. Pracovný čas je 37,5 hodín týždenne + 30 minút za smenu na jedenie a oddych v čase od 12,00 do 13,00 hod. 

2. Týždenný pracovný čas je rozvrhnutý nasledovným spôsobom: 

pondelok: 7,00   -  15,00
utorok:      7,00   -  15,00
streda:       7,00   -  17,00
štvrtok:      7,00   -  15,00



piatok:       7,00   -   13,00
3. Zamestnanci sú povinní dodržiavať úradné hodiny a vybaviť neodkladné záležitosti občanov aj mimo hodín určených pre styk s verejnosťou. 

§ 11
1. Zamestnanec je povinný byť na začiatku pracovného času už na svojom pracovisku a odchádzať z neho až po skončení pracovného času.

2. Zamestnanec nesmie v pracovnom čase bez súhlasu bezprostredného vedúceho zamestnanca opustiť pracovisko. 

3. Zamestnanec sa môže zdržiavať v úradných budovách a pracovných priestoroch v nočných hodinách, v dňoch pracovného pokoja a štátnych sviatkoch len so súhlasom starostu obce. Pri odchode z práce  je povinný preveriť, či sa v budove niekto nenachádza, uzamknúť všetky vstupy do budovy a uviesť do prevádzky elektronické zabezpečovacie zariadenie. Každý zamestnanec je povinný pred opustením pracoviska skontrolovať, či sú všetky elektrické zariadenia vypnuté a či je pracovisko zabezpečené proti vzniku požiaru. 

§ 12
Práca nadčas

1. Prácu nadčas môže nariadiť starosta obce v súlade s ustanoveniami ZP.

2. Zamestnanec obce je povinný vykonávať prácu nadčas, pokiaľ mu bola nariadená písomnou formou. Pokiaľ mu nebola nariadená, nemôže ísť v žiadnom prípade o prácu nadčas. Prácu nadčas môže nariadiť starosta len vo výnimočných prípadoch, ak ide o naliehavý záujem spoločnosti.

§ 13
Dovolenka

1. Základná výmera dovolenky je 5 (päť) týždňov.

2. Dovolenka vo výmere 6 (šesť) týždňov prislúcha zamestnancovi, ktorý do konca kalendárneho roka dovŕši aspoň 15 rokov pracovného pomeru po dovŕšení 18. roku veku.

3. Dovolenku nie je možné čerpať na ½ dňa, iba celý deň. 

4. V prípade, že je nevyhnutné , aby zamestnanec čerpal dovolenku v rozsahu maximálne jedného dňa a nemá vypísaný dovolenkový lístok, je povinný toto bezodkladne oznámiť príslušnému vedúcemu zamestnancovi.

5. Zamestnanec je povinný nahlásiť čerpanie dovolenky na príslušný kalendárny rok personálnemu referátu najneskôr do 31.3. daného roku.

ČASŤ V.

Plat

§ 14
1. Zamestnancovi prislúcha za vykonanú prácu plat. Termín výplaty je stanovený najneskôr 7. deň v mesiaci.

2. Pri mesačnom vyúčtovaní platu je zamestnávateľ povinný vydať zamestnancovi písomný doklad obsahujúci údaje o jednotlivých zložkách platu a o vykonaných zrážkach. Na žiadosť zamestnanca je zamestnávateľ povinný predložiť k nahliadnutiu všetky doklady, z ktorých bol plat vypočítaný.

§ 15
1. Zamestnancom obce, ktorí vykonávajú úlohy územnej samosprávy, alebo prenesený výkon štátnej správy patrí zvýšenie tarifného platu o 15 %.

2. Patrí sem referát daní a poplatkov, evidencia obyvateľstva, mzdová učtáreň a učtáreň.
ČASŤ  VI.

Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci

16
1. Starosta a príslušný vedúci zamestnanec sú povinní v rozsahu svojej pôsobnosti sústavne vytvárať podmienky pre bezpečnú a zdravotne nezávadnú prácu.

2. Pri nástupe do zamestnania je starosta obce, alebo poverený vedúci zamestnanec povinný oboznámiť zamestnanca s predpismi a pokynmi na úseku bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci a požiarnej ochrany. Po oboznámení pracovník podpíše zápisnicu, ktorá sa mu založí do osobného spisu.

3. Zamestnanec je povinný:

a/ dodržiavať všeobecne záväzné právne predpisy – predpisy o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci  a o požiarnej ochrane

b/ dodržiavať interné predpisy o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a o požiarnej ochrane

c/ podrobiť sa dychovej skúške na alkohol, oprávnení na vykonanie dychovej skúšky sú všetci vedúci zamestnanci voči svojim podriadeným a starosta. 

ČASŤ  VII.

Starostlivosť o zamestnancov
§ 17
1. Zamestnávateľ je povinný vytvárať  pracovné podmienky, ktoré umožňujú, aby výkon práce bol kvalitný, hospodárny, 
2. Zamestnávateľ umožňuje zamestnancom účasť na  vzdelávaní,  rozvoj  právneho vedomie, o uplatňovanie vedecko-technických poznatkov a ich zavádzanie do praktickej činnosti..

ČASŤ  VIII.

Náhrada škody
§ 18
Predchádzanie škodám

1. Zamestnávateľ je povinný zabezpečiť svojim zamestnancom pracovné podmienky, aby mohli riadne plniť svoje pracovné úlohy bez ohrozenia zdravia a majetku. Ak sa  zistia nedostatky, je povinný urobiť účinné opatrenia na ich odstránenie.

2. Zamestnanec je povinný počínať si tak, aby nedochádzalo ku škodám na zdraví a majetku. Ak hrozí škoda, je povinný na ňu upozorniť príslušného vedúceho zamestnanca.

3. Ak zamestnanec zistí, že nemá vytvorené podmienky, je povinný oznámiť všetky zistené závady a nedostatky starostovi obce, alebo príslušnému vedúcemu zamestnancovi.

§ 19
Zodpovednosť zamestnanca za škodu

1. Zamestnanec zodpovedá zamestnávateľovi v plnom rozsahu:

a/ za škodu, ktorú mu spôsobil porušením povinností pri plnení pracovných úloh, alebo v priamej súvislosti s tým

b/ za nesplnenie povinnosti tým, že neupozornil starostu obce, alebo príslušného vedúceho zamestnanca na hroziacu škodu, ani proti nej nezakročil, hoci by tým mohol zabrániť jej vzniku

c/ za schodok na zverených hodnotách, ktoré je povinný vyúčtovať na základe uzavretej dohody o hmotnej zodpovednosti

2. Zamestnanec oznamuje škodu ihneď príslušnému vedúcemu zamestnancovi písomnou formou. V tomto oznámení uvedie:

· ako ku škode došlo

· dátum a čas

· mená svedkov

· vyčíslenie škody

· ďalšie dôležité údaje podľa povahy prípadu.

ČASŤ  IX.

Záverečné ustanovenia

§ 20
1. Všetci zamestnanci musia byť s týmto pracovným poriadkom oboznámení.  Pracovný poriadok sa nachádza na obecnom úrade u starostu obce .
2. Pracovný poriadok sa vzťahuje aj na zamestnancov, ktorí pracujú v Základnej    škole, materskej škole a v školskej jedálni.
3. Dňom účinnosti tohto pracovného poriadku sa ruší Pracovný poriadok  zamestnancov obce Tureň zo dňa 1.6.2002, uzn. č. 15/2002.

4. Tento pracovný poriadok bol schválený Základnou odborovou organizáciou SLOVES pri OcÚ Malinovo dňa 02.01.2019
V Turni dňa 31.12.2018
Štefan Čermák
Starostka obce Tureň
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