O b e c     K l e n o v á

Obecný úrad v Klenovej

P r a c o v n ý    p o r i a d o k

Odborová organizácia:                                              Dušan   Hirča

….................................                                               starosta obce

Účinnosť od 01.01.2009

             Na zabezpečenie pracovnej disciplíny a bližšie vymedzenie práv a povinnosti zamestnanca a zamestnávateľa výbava Obec Klenová( ďalej len zamestnávateľ ) v súlade s § 84 zákona 479/2007

Z.z, úplné znenie zákona č. 311/2001 Z.z. Zákonník práce  po predchádzajúcom súhlase odborovej organizácie tento:

Pracovný poriadok

Článok 1

Rozsah pôsobnosti

            Pracovný poriadok je záväzný pre zamestnávateľa a pre všetkých zamestnancov, ktorí sú v pracovnom pomere k zamestnávateľovi. Na zamestnancov, ktorí vykonávajú prácu na základe dohody o pracovnej činnosti alebo na základe dohody o vykonaní práce sa tento pracovný poriadok vzťahuje len v prípade, ak tak sám ustanovuje, alebo ak to vyplýva zo všeobecne záväzných právnych predpisov(zákonník práce), prípadne priamo z uzatvorenej dohody o vykonaní práce  alebo pracovnej činnosti.

Článok  2

Pracovný pomer

1./  Pracovný pomer sa zakladá písomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnancom a zamestnávateľom najneskôr v deň nástupu do práce. V mene zamestnávateľa uzatvára pracovnú zmluvu starosta OÚ v prípade ak to uzná starosta za vhodne, po predchádzajúcom prejednaní žiadosti v obecnom zastupiteľstve.

2./  Pracovný pomer voľbou občanmi  so starostom obce, respektíve voľnou v obecnom zastupiteľstve s kontrolórom obce.

3./  Zamestnanec pri nástupe do zamestnania predloží:

      -doklad o nadobudnutom vzdelaní a doterajšej praxi,

      -výpis z registra trestov 

      -zápočtový list alebo iný doklad o skončení zamestnania, prípadne školy,

      -osobný dotazník,

      -doklady pre účely dane z príjmov,

4./  Pred uzavretím pracovného pomeru bezprostredne nadriadený vedúci oboznámi zamestnanca:

     -s pracovnými a platovými podmienkami,

     -s predpismi na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci,

     -pracovným poriadkom,

     -kolektívnou zmluvou,

     -s organizačným poriadkom – štatútom obce

5./  Rozviazať pracovný pomer môže zamestnávateľ i zamestnanec za podmienok ustanovených v Zákonníku práce.

            Písomný návrh na rozviazanie pracovného pomeru musí obsahovať náležitosti a dôvody ustanovené Zákonníkom práce pre konkrétny spôsob rozviazania pracovného pomeru.

            Návrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, dohodou, výpoveďou, okamžitým skončením pracovného pomeru, skončením pracovného pomeru v skúšobnej dobe.( §59 odst.1 zákona 479/2007 úplné znenie zákona č. 311/2001 Z.z. Zákonník práce)

              Zamestnanec je povinný dostaviť sa najneskôr v posledný deň trvania pracovného pomeru na obecný úrad a:

        -podpísať odhlášku z nemocenského a dôchodkového poistenia a zo zdravotného poistenia

        -vysporiadať si všetky záväzky voči zamestnávateľovi, čo so dá potvrdiť na výstupnom liste zodpovednými zamestnancami obecného úradu.

6./Ak zamestnávateľ podáva inému zamestnávateľovi posudok o pracovnej činnosti zamestnanca, je zamestnávateľ povinný s jeho obsahom vopred oboznámiť zamestnanca. Zamestnanec môže požiadať o jeho úpravu alebo doplnenie, pokiaľ sa v hodnotení nachádza zjavne tendenčné skreslené hodnotenie v neprospech zamestnanca.

Článok 3

Pracovná disciplína.

1./  Zamestnanci obecného úradu sú povinní najmä: (§ 81)

     -pracovať svedomite, riadne, podľa svojich síl, vedomosti a schopností, plniť pokyny nadriadených v súlade s právnymi predpismi. Ak zamestnanec zistí, že pokyn je v rozpore s právnymi predpismi alebo by jeho splnením vznikla škoda, je povinný na túto skutočnosť upozorniť vedúceho zamestnanca, 

      -plne využívať pracovný čas na plnenie pracovných úloh, vykonávať práce osobne, kvalitne, včas a za tým účelom sústavne si udržiavať a rozširovať svoje odborné vedomosti, 

      -plne využívať pracovný čas na plnenie pracovných úloh, vykonávať práce osobne, kvalitne, včas a za tým účelom sústavne si udržiavať a rozširovať svoje odborné vedomosti,

      -dodržiavať právne predpisy vzťahujúce sa na prácu, ktorú vykonávajú a predpisy na zaistenie BOZP, nepožívať alkoholické nápoje na pracovisku a nenastupovať do práce pod vplyvom alkoholických nápojov alebo iných omamných prostriedkov,

       -bez meškania ohlásiť bezprostredne nadriadenému vedúcemu nedostatky a závady, ktoré môžu viesť k ohrozeniu BOZP,

       -riadne hospodáriť s prostriedkami, ktoré im boli zverené zamestnávateľom, strážiť a ochraňovať majetok zamestnávateľa pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím,

       -oznamovať vedúcemu všetke zmeny, ktoré majú vplyv na sociálne zabezpečenie, daň z príjmov alebo zrážky zo mzdy,

        -neprijímať dary alebo výhody v súvislosti so zamestnaním.

2./  Starosta obce je ďalej povinný:

      -riadiť a kontrolovať prácu a pravidelne hodnotiť pomer zamestnancov k práci a pracovnému kolektívu a ich pracovné výsledky,

       -vytvárať priaznivé pracovné podmienky a zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci,

          -zabezpečovať odmeňovanie zamestnancov podľa mzdových predpisov a kolektívnych zmlúv a diferencovať mzdu zamestnancov podľa ich výkonnosti a zásluh na konečných výsledkoch práce,

          -vytvárať priaznivé podmienky pre zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov a pre uspokojovanie ich kultúrnych a sociálnych potrieb,

          -zabezpečovať dodržiavanie právnych predpisov, najmä viesť zamestnancov k pracovnej disciplíne,oceňovať ich iniciatívu a pracovné úsilie, zabezpečovať, aby nedochádzalo k porušovaniu pracovnej disciplíny a k neplneniu povinnosti,

          -zabezpečovať prijatie včasných a účinných opatrení na ochranu majetku zamestnávateľa,

3./  Za závažne porušenie pracovnej disciplíny sa môže považovať najmä:

         - neospravedlnená absencia(svojvoľne sa nedostavenie do práce)

         -používanie alkoholických nápojov alebo iných omamných látok na pracovisku ( drog  )

         -výkon podnikateľskej alebo inej zárobkovej činnosti, ak ide o činnosť zhodnú 

         -akékoľvek odcudzenie majetku zamestnávateľa

         -zamlčovanie alebo falšovanie osobných údajov, ak majú za následok neoprávnený majetkový prospech. 

Článok  4

Skončenie pracovného pomeru

1./ Pracovný pomer možno skončiť v súlade so zákonom 479/2007, ktorý upravuje úplné znenie zákona č. 311/2001 Z.z. Zákonník práce podľa § 59 ost. 1,2,3,4

       - dohodou

       - výpoveďou

       -okamžitým skončením pracovného pomeru

       -skončením pracovného pomeru v skúšobnej dobe

2./ Pracovný pomer sa dá skončiť aj dohodou obidvoch zainteresovaných strán ďalšími možnými formami v súlade so Zákonníkom práce §, 61,62,63,

3./Podľa zákonníka práce § 64 odst, 1, 2 ,zamestnávateľ nesmie dať zamestnancovi výpoveď v ochrannej dobe. Zákaz výpovede sa nevzťahuje na odst. § §64 z dôvodov ustanovených v § 63 odst.1 písm. a.

         Taktiež z dôvodu podľa § 166 odst,1 a podľa § 63 pdst. E , alebo ak z vlastnej viny stratil predpoklady na výkon dohodnutej práce podľa osobitného zákona.

Článok  5

Pracovný čas

1-/ Určený týždenný pracovný čas je 40 hodín týždenne. Začiatok pracovnej doby je v súlade s § 85 Zákonníka práce o  07,3 hod.  a koniec pracovnej doby je o  15,30 hod. Kratší pracovný čas povoľuje na žiadosť zamestnanca starosta obce Klenová.

2-/ Evidencia príchodov a odchodov zamestnancov sa vedie v knihe dochádzky, ktorá je uložená v kancelárii starostu obce. Každý zamestnanec je  povinný si vyznačiť príchod na pracovisko a odchod z pracoviska. Rovnako si vyznačí opustenie pracoviska, či už bolo uskutočnené na príkaz, alebo bez súhlasu nadriadeného  a uviesť dôvod, pre ktorý zamestnanec opustil pracovisko.

3-/  DOVOLENKA ( §100-117)

       Zamestnancovi vzniká za podmienok ustanovených týmto zákonom nárok na :

a-/  dovolenku za kalendárny rok alebo jej pomernú časť

b-/  dovolenku za odpracované dni

c-/dodatkovú dovolenku

Nástup na dovolenku určuje bezprostredne nadriadený v prípade Obecného úradu v Klenovej starosta obce, v súlade s plánom dovoleniek. Ak zamestnanec výnimočne čerpá dovolenku v kratšom rozsahu, napr. jeden alebo dva dni, požiada o určenie nástupu najmenej tri dni vopred, pred nástupom na dovolenku.

Článok   6

Mzda a priemerný zárobok

1-/  Zamestnávateľ je povinný poskytovať zamestnancovi za vykonanú prácu mzdu. (§ 118-135)

2-/ Mzda zamestnanca vo verejnej správe sa riadi zákonom 532 Zákon o výkone práce vo verejnom zákone, zákonom 289/2002 zákon ktorým sa mení a doplňa zákon NR SR č. 253/1994 Z.z, o právnom postavení a platových pomeroch starostoch obci a primátorov miest v znení neskorších predpisov a369/2004, ktorým sa mení a doplňa zákon SNR č. 369/1990 Zb, o obecnom zriadení v znení neskorších prepisoch o platových podmienkach hlavných obecných kontrolórov.

3-/ Mzda a odmeňovanie sa riadi zákonom o mzde vo verejnom zaujme, kolektívnou zmluvou a platovým poriadkom Obce Klenová

Článok   7

Prekážky v práci

1-/ Prekážky v práci z dôvodov všeobecného záujmu.

     Zamestnávateľ poskytne  zamestnancovi pracovné voľno na nevyhnutne potrebný čas na výkon verejných funkcií, občianskych povinnosti a iných úkonov vo všeobecnom záujme, ak túto činnosť nemožno vykonať mimo pracovného času. ( § 136, 137.138 Zákonníka práce)

2-/   Pri zvyšovaní kvalifikácie, účasťou na ďalšom vzdelávaní, v ktorom má zamestnanec získať predpoklady na výkon svojej pracovnej náplne.(§ 140 Zákonníka práce)

3-/ Zamestnávateľ ospravedlní neprítomnosť zamestnanca v práci aj pri osobných dôležitých prekážkach v práci ( § 141,141 a, 142, 143,144,145 Zákonníka práce)

4-/Pracovne voľno z dôvodu prekážky v práci odsúhlasí bezprostredne nadriadený t.j starosta obce

Zamestnanec je povinný požiadať o pracovné voľno včas, spravidla 2-3 dní vopred. Ak prekážka nie je známa vopred, je ju zamestnanec povinný oznámiť osobne alebo telefóniky bez zbytočných presahov. Pracovne voľno sa neposkytne, ak je možne danú vec vybaviť aj mimo pracovného času.

5-/neplatené pracovné voľno možno čerpať len po súhlase starostu obce ak na jeho čerpanie existuje pádny dôvod, ktorý sa musí zdokumentovať a dovladovať.

Článok  8

Pracovná cesta

1-/Zamestnanca je oprávnený vyslať na pracovnú cestu starosta obce, ktorý mu zároveň podpíše cestovný príkaz. Informáciu o pracovnej ceste je zamestnanec povinný dať najneskôr do dvoch dní po návrate z pracovnej cesty okrem dni pracovného voľna alebo pracovného pokoja. 

2-/ Vyúčtovanie cestovných výdavkov a poskytnutej prípadnej zálohy je zamestnanec povinný vyúčtovať do 5 dní po návrate z pracovnej cesty, výnimku tvorí starosta, ktorý kvôli pravidelným pracovným cestám, respektíve viacerým urobí zúčtovanie raz mesačne spravidla na konci mesiaca do tretieho dňa následujúceho mesiaca pokiaľ to neprípada na deň pracovného voľna alebo deň pracovného pokoja. Pripadnú zálohu poskytnutú na pracovnú cestu,ktorá sa neuskutočnila je zamestnanec povinný vrátiť poskytnutú zálohu najneskôr v deň, ktorý bol určený ako deň nástupu na pracovnú cestu.

Článok  9

Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci

1-/ Ochrana práce je systém opatrení vyplývajúcich z právnych predpisov, organizačných opatrení, technických opatrení, zdravotníckych opatrení a sociálnych opatrení zameraných na utváranie  pracovných podmienok zaisťujúcich bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana práce je neoddeliteľnou súčasťou pracovnoprávnych vzťahov.  (§ 146 Zákonníka práce)

2-/  zamestnávateľ je v rozsahu svojej pôsobnosti povinný sústavne zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia zamestnancov pri práci a na ten účel vykonávať potrebné opatrenia vrátanie zabezpečovania prevencie, potrebných prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany zdravia. Zamestnávateľ je povinný zlepšovať úroveň ochrany práce vo všetkých činnostiach a prispôsobovať úroveň ochrany práce meniacim sa skutočnostiam. (§ 147 zak. práce)

3-/ Zamestnanci majú právo na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na informácie o nebezpečenstvách vyplývajúcich z pracovného procesu a pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich účinkami. Zamestnanci sú povinní pri práci dbať o svoju bezpečnosť a zdravie a o bezpečnosť a zdravie osôb, ktorých sa ich činnosť týka.  ( §148 zak, práce )

4-/Zamestnanci sú povinní:

      -dodržiavať predpisy na zaistenie BOZP

      -oznámiť starostovi obce nedostatky a závady, ktoré by mohli ohroziť dodržiavanie BOZP

      -nepoužívať alkoholické nápoje a iné omamné látky pred a počas pracovnej doby, zamestnanec      je povinný podrobiť sa vyšetreniu, či nie je pod vplyvom alkoholu alebo iných omamných látok

      - podrobiť sa preventívnym lekárskym prehliadkam

Článok  10

Starostlivosť o zamestnancov 

1-/  Na zlepšovanie kultúry práce a pracovného prostredia zamestnávateľ utvára pracovné podmienky a životné podmienky zamestnancov a stará sa o vzhľad a úpravu pracovisk, sociálnych zariadení a zariadení na osobnú hygienu. (§ 151 zak, práce)

2-/ Zamestnávateľ zriaďuje, udržiava a zvyšuje úroveň sociálneho zariadenia, zariadenia na osobnú hygienu a podľa osobitných predpisov aj zdravotnícke zariadenie pre zamestnancov.

3-/ Zamestnávateľ je povinný zaistiť bezpečnú úschovu najmä zvrškov a osobných predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj obvyklých dopravných prostriedkov, ak ich zamestnanci používajú na cestu do zamestnania a späť s výnimkou motorových vozidiel. Túto povinnosť má aj voči všetkým ostatným osobám, ak sú pre neho činné na jeho pracovisku.

4-/ Zamestnávateľ je najmä povinný:

      -zabezpečiť stravovanie zamestnancovi

      -ďalšie vzdelávanie zamestnancov a ich rozširovanie vzdelania

      -zabezpečiť zamestnanca pri dočasnej pracovnej neschopnosti, v starobe a zamestnávanie po návrate do práce

      -zamestnávať a postarať sa o zamestnanca so zdravotným postihnutím

      -utvárať pracovné podmienky pre ženy a mužov starajúcich sa o detí

      -v prípade potreby upraviť vhodne pracovný čas

      -poskytnúť materskú dovolenku a rodičovskú dovolenku v prípade požiadania až do 3 rokov veku dieťaťa

      -v prípade požiadania vytvoriť dojčiacej žene prestávky na dojčenie

      -zohľadňovať  pracovné podmienky pre mladistvých zamestnancov

      -zamestnavať maldistvých v noci a v práci nadčas, respektívr pracovnej pohotovosti  

Članok   11

Náhrada škody

1-/ Zamestnávateľ je povinný svojim zamestnacom zebzepečovať teké pracovné podmienky, aby mohli riadne plniť svoje pracovné úlohy bez ohrozenia života, zdravia a majetku. Ak zistí nedostatky, je povinnný urobiť opatrenia na ich odstránenie.

2-/Na ochranu svojho majetku je zamestnávateľ oprávnený vykonávať v nevyhnutnom rozsahu kontrolu vecí, ktoré sa zamestnanci vnašajú na pracovisko alebo odnašajú z pracoviska. Podrobnejšie podmienky určí zamestnavateľ .pri kontrole sa musia dodoržať predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byť ponižovaná ľudská dôstojnosť. 

3-/  Všeobecná zodpovednosť zamestnanca za spôsobenú škodu zamestnávateľovi rieši§ 179 Zákonníka práce ako aj zodpovednosť zamestnanca za schodok na zverených hodnotách, ktoré je zamestnanec povinný vyúčtovať rieši § 182 Zákonníka práce,podobne ako § 185, ktorý sa zaoberá riešenia škody za stratu zverených vecí. Rozsah škody a náhradu rieši § 186 Zákonníka práce.

4-/Zodpovednosť zamestnávateľa za škodu spôsobenú zamestnancovi je riešený Zákonníkom práce v §193,194,195, zamestnávateľ sa zabaví zodpovednosti za škodu v zmysle Zákonníka práce § 196

Spoločenské ustanovenie o zodpovednosti za škodu zamestnávateľom a za škodu v osobitných prípadoch rieši Zákonník práce.

5-/ Ak sa zamestnanec bezdôvodne obohatí na úkor zamestnávateľa alebo ak sa vyjednávateľ bezdôvodne obohatí na úkor zamestnanca, musí obohatenie vydať. Predmet bezdôvodného obohatenia sa musí vydať tomu, na čí úkor bol získaný.

Článok   12

Prechodné a záverečné ustanovenie

1-/Ustanoveniami tohto zákona sa spravujú aj pracovnoprávne vzťahy, ktoré vznikli pred 1 alrílom 2002 ak nie je ďalej ustanovené inak. Nároky, ktoré z nich vznikli, a právne úkony urobené pred 1. aprílom 2002 sa posudzujú podľa doterajších predpisov.

2-/Týmto zákonom sa preberajú právne akty Európskych spoločenstiev a Európskej únie uvedené v prílohe 2 tohto zákona. 

3-/Zmeny a doplnky pracovného poriadku vydáva zamestnávateľ vopred a po predchádzajúcom prejednaní s odborovým zväzom.

4-/ Do pracovného poriadku môže nahliadnuť každý zamestnanec bez výnimky, pracovný poriadok je uložený u starostu obce Klenová .

5-/Tento pracovný poriadok nadobúda účinnosť dňa 01.01.2009

V Klenovej 10.09.2008

