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OBCE LUCKA

December 2009



Obec Luc¢ka v zmysle § 84 zakona NR SR ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v platnom zneni, zakona

NR SR ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich zmien a doplnkov,
zakona NR SR ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich zmien a doplnkov, v stlade so zdkonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave
v Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien a doplnkov vy d a v a tento

1)

2)

PRACOVNY PORIADOK

] CL.1

Uvodné ustanovenia
Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v stulade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika prace
a Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme podla osobitnych podmienok zamestnavatela - obce
Lucka.
Skratky, ktoré sa v texte v zaujme Uspornosti a prehladnosti pouzivaju:
OcU - Obecny urad,
ZP - Zakonnik prace - zakon ¢. 311/2001 Z.z.,,
ZVP - Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme - zakon ¢. 552/2003 Z.z.
ZoVP - Zakon ¢. 553/2003 Z.z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo

verejnom zaujme,
Z0Z - Zakon o obecnom zriadeni - zakon &. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich zmien a doplnkov,
SZ - skolsky zakon - zakon C. 245/2008 Z.z.,
ZoMS .- zakon o materskej Skole - zakon ¢. 306/2008 Z.z.
CI. 2
Subjekty pracovného pomeru

1. Zamestnavatel’

Zamestnavatelom podla § 7 ZP je Obec LUcka, ktord je pravnickou osobou. Statutdrnym organom
v pracovnopravnych vztahoch obce je starosta. Ak nie je dalej ustanovené inak, vykondva starosta
prava a povinnosti zamestnavatela osobne alebo prostrednictvom osobitne poverenej osoby (
administrativna pracovnicka).

2. Zamestnanci

1)

2)

3)

4)

5)

Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré si v pracovhom pomere s Obcou Lucka na zaklade pracovnej
zmluvy. SuU to najméa zamestnanci:
a) obecného Uradu
b) materskej skoly a skolskej jedalne
c) zakladnej Skoly a Skolského klubu deti
d) opatrovatelia ]
e) pracovnici prijati v ramci aktivacnych prac z Uradu prace a socialnych veci, ak maju uzavretu
pracovnul zmluvu s obcou Lucka (aj koordinatori)
Na niZdie uvedené osoby sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak z povahy veci nevyplyva
iné: starosta, zastupca starostu, hlavny kontrolér.
CI. 3
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie
Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykonavanie prac vo verejnom zaujme podla § 5 ZVP
sa vyZaduje v pripade nasledovnych funkcii :
a) hlavny kontroldr podla § 18 ZOZ.
Vyberové konanie podla § 4 zak. ¢. 596/03 Z.z. o Skolskej samosprave sa vyzaduje na miesta
veducich zamestnancov, ktorymi si nasledovné funkcie :
a) riaditel MS
b) riaditel ZS.
Okruh vedlcich zamestnancov, na ktorych sa vztahuje zdkaz podnikat alebo vykondvat inud
zarobkovu &innost a byt ¢lenmi riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb
podla § 9 ZVP sa urcuje nasledovne :
a) starosta ako Statutarny organ podla § 9 ZVP
Okruh cinnosti s prevahou fyzickej prace tvoria nasledovné funkcie a pracovné pozicie:
a) upratovacka
b) kucharka
c) pomocny robotnik
d) zamestnanec na aktiva¢nych pracach.
Okruh cinnosti, pre ktoré sa umozfnuje znizenie narokov na kvalifikacny predpoklad (stupen)
vzdelania o jeden stupen tvoria nasledovné funkcie a pracovné pozicie :
a) upratovacka
b) pomocny robotnik
c) zamestnanec na aktiva¢nych pracach.



1)

2)

CI. 4
Vznik pracovného pomeru

Oboznamenie zamestnanca pred uzatvorenim pracovnej zmluvy (§ 41, ods.1 ZP) a pri nastupe do

zamestnania (§ 47, ods.2 ZP) vykonava starosta osobnym pohovorom a poskytnutim prislusnych

pisomnych podkladov a dokumentov.

Prevzatie funkcie pisomnym protokolom sa vyZaduje u nasledovnych funkcii :

a) starosta,

b) pracovnicka referatu obecného dradu

c) riaditelZS

d) riaditel'MS

e) veduca skolskej jedalne

Nalezitosti pisomného protokolu :

- oznacenie odovzdavajliceho a preberajiceho a dalsich zGc¢astnenych a dévod odovzdania,

- predmet, ¢o sa odovzdava s popisom stavu a s upozornenim na doélezité skutocnosti, hroziace
rizikd alebo naliehavé terminované povinnosti,

- vyjadrenie preberajiceho s vyslovnym vyhlasenim, ze sa oboznamil s predmetom odovzdania, s
uvedenim pripadnych pripomienok alebo poziadaviek alebo s vyhlasenim, Ze nevznasa pri
delimitacii pripomienky alebo osobitné poziadavky,

- datumy a podpisy zUcastnenych, pripadne konstatovanie skutocnosti, ze podpis bol odoprety.

3) Zamestnavatel je povinny pisomne ozndmit zamestnancovi vysku a zloZenie funkéného

4)

5)

1)

platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného
platu. Stéastou pracovnej zmluvy je pracovna napln - opis pracovnych dinnosti, ktorymi sa
podrobnejsie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve, ktoré ma
zamestnanec vykonavat.
V pracovnej zmluve je mozné dohodnut aj dalSie hmotné vyhody podla § 43 ZP, ak nie su
zakotvené v  kolektivnej zmluve podla § 231 ZP.
Majetkové priznanie podla § 10 ZVP podava vedulci zamestnanec do 30 dni od ustanovenia do
funkcie a potom kazdy rok do 31. marca. .
CI.5

Povinnosti zamestnancov
Pracovné povinnosti vyplyvaju z nasledovnych pramenov:
a) Zakonnik prace, Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakon o obecnom zriadeni,
b) pravne predpisy, ktoré sa vztahuji na druh vykonavanej préce,
c) pracovna napln, tento pracovny poriadok a ostatné vnutorné predpisy zamestnavatela,
d) prikazy a pokyny nadriadenych.

2) Popri povinnostiach ustanovenych v § 81 ZP a § 8 ZVP s zamestnanci povinni:

- prichadzat na pracovisko v triezvom stave a zotrvat v fiom po cell pracovni dobu, podrobit sa
na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol,

- nepouzivat bez povolenia zamestnavatela vozidld, zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sikromné Gcely,

- zachovavat bdelost a ostraZitost pre ochranu sluzobného, hospodarskeho a $tatneho tajomstva,

- zachovavat mléanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani verejnej sluzby
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

- neprijimat dary alebo iné vyhody pri vykone verejnej sluzby ,

- nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jej majetku bez povolenia a ohlasenia,

- nezdrZiavat sa bez sthlasu nadriadeného na pracoviskach a v objektoch zamestnavatela mimo
pracovnej doby (netyka sa vedlcich zamestnancov a tych, ktorym tato &innost vyplyva z
dojednaného druhu prace, upratovacky a pod.),

- ohlasovat svojmu nadriadenému zmeny v osobnych pomeroch, ktoré si délezité pre vykon
prace a vykon povinnosti zamestnavatela (napr. okolnosti majlice vyznam pre nemocenské
poistenie, dan zo mzdy, povolanie k vykonu vojenskej sluzby a pod.),

3) Popri povinnostiach vedulcich zamestnancov ustanovenych § 82 ZP su tito povinni:

- konat spdsobom zodpovedajlicim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom obce,

- vykonavat pracu v mene zamestnavatela déstojne, na vysokej odbornej a spolo¢enskej trovni,

- dbat o zvySovanie vlastného vzdeldvania i vzdeldvania podriadenych zamestnancov, najméa dbat
na rozvoj pravneho vedomia.

4) Vyznamnou sucastou pracovnych povinnosti sl osobitné etické, profesiondlne vyznamné

poziadavky na osobnost, postoje a spravanie zamestnanca, ktoré mézu byt pripadne upravené
Etickym kdédexom (potom by bol prilohou tohto pracovného poriadku).

¢1.6
Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov



1) Pedagogicki zamestnanci s povinni neustdle skvalitovat a prehlbovat G&innost vychovno -
vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju. V tomto smere najma :

a)
b)

<)
d)

e)

f)

zabezpetuju sulad vychovy a vzdeldvania a starostlivost o zdravy vyvoj ziakov

postupuju podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov pedagogicko-
organizacnych pokynov,

plnia vyuéovaciu ¢innost a ¢innost vychovnej prace v rozsahu vyucovacej &innosti a

vychovnej Cinnosti stanovenej osobitnym predpisom a vykonavaju ostatné cinnosti slvisiace s
pedagogickou pracou,

zvySuju Uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym Stddiom alebo v organizovanych
formach dalsieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov, ak to vyzaduje potreba, su
povinni zulastnit sa pofas prazdnin (zimnych alebo jarnych) sustredeni alebo konzultacii a
pod.,

spolupracujui so zdkonnymi zastupcami Ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou.

2) Pri starostlivosti o deti s pedagogicki zamestnanci povinni najma:

a)

b)

podporovat rozvoj zdujmovej ¢innosti Ziakov vo vychove mimo vyulovania a podla svojich
moznosti zG¢astfiovat sa na tejto &innosti,

viest deti k dodrZiavaniu hygienickych zdsad a zasad bezpeénej prace, k dodrZiavaniu
hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prisluSsnych organov ktoré
sa tykaju starostlivosti o bezpe¢nost a ochranu zdravia v $kolstve a pri $kolskych podujatiach
(napr. na plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch, prace na Skolskom pozemku a pod.),
dodrziavat stanovené metodické postupy,

v zaujme jednotného vychovného pbsobenia na deti spolupracovat so zdkonnymi zastupcami
deti. Na poZiadanie zakonnych zastupcov informovat ich na triednych schddzach, pripadne na
individualne dohodnutej schédzi o spravani deti, a to Ustne alebo pisomne,

spolupracovat s ostatnymi zamestnancami $kolského zariadenia a vychovnym poradcom,

viest deti k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane $kolského zariadenia a
ostatného vlastnictva pred jeho posSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim.

3) Pedagogicki zamestnanci nesmu od deti Ziadat, aby si obstaravali neschvélené $kolské pomdcky
alebo material na vychovu, ktory je velmi nakladny alebo su problémy s jeho zakupenim.

4) Pedagogicki zamestnanci nie su povinni viest agendu, ktord sa priamo netyka vychovno
vzdelavacieho procesu, napr. agendu spojenu so zberom odpadovych hmét a lieCivych rastlin, s
distriblciou tlade. SU vSak povinni starat sa o hospodérne zaobchadzanie so $kolskymi potrebami a
pomdckami pre vychovno - vzdeldvaciu &innost.

5) Zamestnanci $kolského zariadenia si povinni dodrziavat platné legislativne predpisy, tykajlce sa
mlcanlivosti o zdravotnom stave deti a hygienické predpisy, tykajlce sa vychovno-vzdelavacieho
procesu.

C1.7
Povinnosti vedicich zamestnancov

1) Vedlci zamestnanec (riaditel’ ZS a riaditel’ MS) je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika
prace povinny najma:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

zodpoveda za pedagogickd Uroven, odborni Uroven a vysledky prace skolského zariadenia,
utvara podmienky pre pracu vsetkych zamestnancov, stara sa o dalsie pedagogické a odborné
vzdelavanie zamestnancov,

rozhoduje o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach deti a mladeze v
pripadoch zverenych im osobitnym predpisom,

dalej rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty, zaisteni bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov, urceni nastupu
dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek, nariadovani prace nadcas a
vhodnom case cCerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej Uprave pracovného casu,
poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca,
zverovani kabinetnych zbierok zamestnancom, nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov

zabezpecluje sustavné oboznamovanie vsSetkych ostatnych zamestnancov s pravnymi a
ostatnymi  predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

pri vzniku pracovného Urazu, ktory podlieha registracii postupuje podla vyhlasky ¢. 330/96
Z.z., ZP a ostatnych pravnych predpisov, y

pri vzniku Skolského Urazu postupuje podla pokynov MS SR ¢. 6000/1988-424 o skolskych
Urazoch, Metodického usmernenia ¢. 1138/1997-131 z 29. 7. 1997 a ZP,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a
pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia

zabezpecuje uvadzanie zacinajlcich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich
pracovnu adaptaciu,

uréuje so zretelom na konkrétne podmienky Skolského =zariadenia pracovnl naplni
zamestnancov v sulade s dohodnutym druhom prace v pracovnej zmluve,



j) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

k) zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych ,predpisov,

I) riadi Skolské zariadenie po pedagogickej, odbornej a administrativno hospodarskej stranke;
uklada ulohy pedagogickym zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich
podmienky na odborny rast; spolupracuje so zriadovatelom pri financnom zabezpeceni chodu
Skoly a Skolského zariadenia,

m) kontroluje ¢innost vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace a na zaklade vlastného
pozorovania, predovsetkym prostrednictvom hospita¢nej ¢innosti, vykonava rozbor vychovno-
vzdeldvacej prace jednotlivych zamestnancov, prerokiva ho na prisluSsnych poradach
zamestnancov $kolského zariadenia a vyvodzuje z neho zdvery pre dal$iu &innost, dbd na
dodrZiavanie hygienickych predpisov, tykajlcich sa vychovno-vzdelavacieho procesu
Riaditel' ZS a riaditel' MS sa pri plneni svojich Uloh riadi SZ, ZoMS a prislusnymi pokynmi; za
ich plnenie zodpoveda zriadovatelovi. Robi vzdy tak, aby bol vzorom vSetkym zamestnancom
Skolského zariadenia.

2) Porusenie pracovnej discipliny

a) Za menej zavazné porusovanie pracovnych povinnosti sa povazuje :

- nepredlozenie dovolenkového listka alebo nenahlasenie dovolenky v nevyhnutnych pripadoch
najneskor do 9,00 hod dna nastupu,

- opakovany minimalne trojnasobny vyskyt nedostatku v pracovnej discipline, a to aj ked' ide o
rézne druhy porusenia pracovnej discipliny, v rozpéti obdobia 6 mesiacov,

- nedostatok v pracovnej discipline, ktory pretrvava napriek tomu, Ze zamestnanec bol na
nedostatok pisomne upozorneny v dobe, od ktorej neuplynulo $est mesiacov.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa udeluje : pisomné upozornenie (je sucastou

osobného spisu zamestnanca), kratenie odmien, zruSenie osobného priplatku.

b) Za zavazné porusenie pracovnych povinnosti (podla § 63, ods.1, pism. e/ ZP) sa povazuje:

- porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajacich zo ZP, ZVP a porusenie povinnosti, ktoré
ohrozuju alebo poskodzuju plnenie Uloh obce podla ZOZ,

- neospravedlnend absencia v praci v rozsahu 1 den, vykrikovanie, urazky a vulgarne spravanie
voci spolupracovnikom a nadriadenym,

- nesplnenie uzneseni alebo Uloh organov obce, prikazu starostu alebo nadriadenych,

- iné porusenie povinnosti, v désledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku alebo inych
vyznamnych zaujmoch fyzickych os6b a obce,

- nereSpektovanie prikazov nadriadenych alebo porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym
oznacené ako vyznamné alebo osobitne délezité.

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa udeluje :pisomné upozornenie (je sucastou

osobného spisu zamestnanca), znizenie funkéného platu, nevyplatenie odmien, zrusenie

osobného priplatku, kratenie dovolenky o 2 dni za kazdy neospravedineny den absencie, pricom

neospravedlnené zameskania kratSich Casti jednotlivych dni sa scitavaju.

c) Za obzvld$t hruby spbsob porudenia pracovnej discipliny ( podla & 68 pism. b/ ZP) sa
povazuje:

- nesplnenie alebo porusenie prikazu alebo pokynu nadriadeného,
- neospravedlnend absencia v praci v rozsahu 2 dni a viac,
- porusenie pracovnych povinnosti svedciace o hrubej lahostajnosti k vlastnym povinnostiam a
zaujmom obce,
- zlé hospodarenie, vycislenie majetkovych strat so zverenym majetkom, nad ktorym prevzal
zamestnanec hmotnud zodpovednost,
- porusenie pracovnych povinnosti, u ktorych mozno uz vopred predvidat spésobenie zavaznych
nasledkov spojené s lahostajnym postojom zamestnanca,
- odchod na pracovnu cestu bez suhlasu nadriadeného alebo nepodpisanie cestovného prikazu,
- pozivanie alkoholu alebo omamnych latok v pracovnom ¢ase alebo na pracovisku alebo znizena
schopnost zamestnanca vykonavat pracu vplyvom pozitia takychto latok,
- vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom c¢ase, nepovolené pouzivanie prostriedkov
zamestnavatela na sukromné Gcely, majetkové a moralne delikty na pracovisku.
Za obzvldst hruby spdsob porudenia pracovnej discipliny sa udeluje : okamzité skonlenie
pracovného pomeru v pisomnej forme (je sticastou osobného spisu zamestnanca).
Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved' pre porudenie pracovnej discipliny podla § 68
ods.1/ ZP, starosta oboznami zamestnanca v pritomnosti svedka s dévodmi vypovede tym, zZe
mu poskytne ich pisomny popis, umozni zamestnancovi vyjadrit sa k tymto dévodom. O obsahu
oboznamenia a o vyjadreni zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpiSu vSetci zUcastneni. Ak
zamestnanec odmietne zdznam podpisat, starosta a svedok tuto skutoénost v zézname vyslovne
skonstatuju a potvrdia ju svojim podpisom.
CI. 8
Pracovny cas
1) Ustanoveny tyzdenny pracovny cas je 37,5 hod. tyzdenne, mimo prestavky na odpocinok
a jedenie v trvani 30 min. denne.




2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Tyzdenny pracovny €as je na jednotlivé dni rozvrhnuty nasledovne:

a) obecny urad: pondelok, piatok - 7,30 hod. do 15,30 hod., streda - 7,30 hod. do
17,30 hod., utorok, stvrtok - 7,30 hod. do 14,30 hod. ,

b) opatrovatelska sluzba - individualne podla potreby zamestnavatela v rozsahu ustanoveného
tyzdenného pracovného casu. ,

c) materska skola, zdkladna Skola - u pedagogickych zamestnancov - pozostava z Casu, pocas
ktorého vykonavaju vyuéovaciu ¢innost a z ¢asu, pocas ktorého vykonavaju ostatné cinnosti
slvisiace s pedagogickou pracou, rozsah vyucovacej cinnosti a vychovnej dcinnosti je
ustanoveny v nariadeni vlady SR ¢. 238/2004. Z.z. , u nepedagogickych zamestnancov -
individudlne podla potreby zamestnavatela v rozsahu ustanoveného tyzdenného pracovného
Casu.

Oneskoreny prichod, prerusenie pracovnej doby bez preukazatelného dévodu alebo bez povolenia

nadriadeného sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny a za neospravedlnen( absenciu.

Na zdklade pisomnej ziadosti zamestnanca, ktord bude obsahovat uvedenie dévodov, moéze

zamestndvatel, ak to prevadzka dovoluje, povolit zamestnancovi vhodnu Upravu tyZzdenného

pracovného ¢asu alebo ju dohodnut v pracovnej zmluve.

Pracu naddas mozno vykondvat na zadklade opréavneného pokynu alebo predchadzajiceho sthlasu

starostu alebo priameho nadriadeného a najviac v rozsahu, ktory povoluje ZP. Za pracu nadcas sa

prednostne poskytuje pracovné volno, ktoré mozno ¢erpat najneskér do 3 mesiacov od vykonania
prace nadcas. Ak zamestnavatel neposkytne zamestnancovi pocas troch kalendarnych mesiacov
alebo v inom dohodnutom dcase nahradné volno, patri zamestnancovi mzdové zvyhodnenie

najmenej 25 % jeho priemerného zarobku podla § 121 ZP. y

Pracovné volnho za pracu naddas si zamestnanec uplatfiuje vypisanim tladiva ,Ziadost o pracovné

volho".

¢1.9
Prekazky v praci
Prekazku v préci, ktorli zamestnanec méze predvidat, je povinny bez zbytoéného odkladu ozndmit
zamestnavatelovi. Siéasne je povinny poZiadat o poskytnutie pracovného volha.
Ak nastane nepredvidatelnd prekadzka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit svojho
nadriadeného najneskor v nasledujlci pracovny den do 9,00 hod, ak predtym preukazatelne
vycCerpal bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorsie oznamenie.
O pracovné volno z dovodu prekazky v praci zamestnanec Ziada svojho priameho nadriadeného
pisomne predlozenim tladiva ,priepustka". Prekdzky v praci z dévodu vSeobecného zaujmu
uvedeného v § 136 ZP a déblezité osobné prekazky v praci podla § 141 ZP dokladuje zamestnanec
vCas a hodnovernym spdsobom svojmu nadriadenému.
Pracovné volno pri Stidiu popri zamestnani sa poskytuje podla § 140 ZP.
Pracovny cCas, zameskany pre prekdzky v praci na strane zamestnanca, umozni zamestnavatel
zamestnancovi nadpracovat spravidla do konca kalendarneho mesiaca.
CI. 10
Plat zamestnanca

Funkény plat zamestnanca je podla § 4 ZoVP suctom: tarifného platu, osobného priplatku,
priplatku za riadenie, priplatku za zastupovanie a odmeny. Takyto plat patri len zamestnancom,
ktori vykonavaju ulohy Gzemnej samospravy.
Funkény plat zamestnanca v Skolskych zariadeniach je sUc¢tom: tarifného platu, osobného
priplatku, priplatku za riadenie, priplatku za triednictvo, priplatku za zastupovanie a odmeny.
Zamestnancom obsluzného personalu, ktori vykonavaju manualne, remeselné a manipulaéné
prace, teda : upratovacka, kucharka, kuri¢, pomocny robotnik patri funkény plat, ktory je suctom:
tarifného platu, osobného priplatku a odmeny.
Odmenu mdZe zamestnavatel poskytovat zamestnancovi za :
a) kvalitné vykonavanie pracovnych cinnosti alebo za vykonanie prace presahujlicej ramec

pracovnych cinnosti vyplyvajlcich z dohodnutého druhu prace,
b) splnenie mimoriadnej pracovnej Ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej Ulohy, alebo

vopred urcenej cielovej pracovnej Ulohy, pripadne jej ucelenej etapy,
c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov veku az do sumy jeho funkéného platu,
d) poskytnutie osobnej pomoci pri zdolavani poziaru alebo mimoriadnej udalosti, pri likvidacii a

odstrafovani ich nasledkov, pri ktorych méze déjst k ohrozeniu Zivota, zdravia alebo majetku.
Navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi vratane jej vySky pisomne odévodni prislusny
vedlci zamestnanec.
Zamestnancovi na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti, dosahovanych pracovnych
vysledkov alebo za vykondavanie prace nad ramec pracovnych povinnosti mbéze zamestnavatel
priznat osobny priplatok aZ do vySky 100 % platovej tarify najvysSieho platového stupna platovej
triedy, do ktorej je zaradeny a u pedagogického zamestnanca tiez o 100% platovej tarify jeho
platovej triedy zvySenej o 24 %
O priznani osobného priplatku uréeného podla ods. 6/, jeho zvySeni, znizeni alebo odobrati
rozhoduje zamestnavatel na zaklade pisomného navrhu prislusného vediceho zamestnanca.



8)
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Pedagogickému zamestnancovi za sustavné prehlbovanie, zdokonalovanie a rozsirovanie odbornej
a pedagogickej spoOsobilosti v sulade s najnovsimi progresivnymi vedeckymi poznatkami
spoloenskymi potrebami a poziadavkami praxe mdze priznat zamestndavatel osobny priplatok.
Podmienky na priznanie osobného priplatku ako aj formy dalSieho vzdeldvania zamestnancov
urcuje zamestnavatel. Vyplacanie osobného priplatku je viazané na moznosti rozpoctu obce.
Zamestndavatel je povinny zabezpedit ochranu Udajov o plate a inych pefiaznych nalezZitostiach
zamestnanca, ¢im nie je dotknutd povinnost poskytnit Udaje podla zak. ¢ 211/200 Z.z. o
slobodnom pristupe k informaciam.

¢I. 11

Vyplata mzdy
Vyplata mzdy - mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie.
Vyplata mzdy sa realizuje v sulade s ustanoveniami § 129 a 130 ZP. Mzda zamestnanca sa
vyplaca na jeho osobny Ucet.
Zamestnanec povereny Ucétovanim miezd je povinny predlozZit zamestnancovi na poziadanie k
nahliadnutiu podklady, na zdaklade ktorych bola mzda vylctovana. Pripadné reklamacie sa
vybavuju do 5 pracovnych dni a - ak doslo k nespravnosti - usporiadaju sa v najblizSom
vyplatnom termine.
Splnomocnenie na prijatie mzdy inou osobou musi obsahovat:
a) presné udaje o tom kto, koho a k ¢omu splnomocnuje (meno, priezvisko, datum narodenia,
Cislo OP alebo rodné Cislo)

b) plné meno zamestnanca, jeho podpis a datum.

CI. 10

Vysielanie na pracovné cesty

Stanovuje sa, ze miestom vykonu prace je : budova Obecného Uradu, budova ZS a MS, (izemie obce
Lucka. Vyslat na pracovnl cestu moZno zamestnanca len s jeho sihlasom. To neplati, ak vyslanie na
pracovnu cestu vyplyva priamo z dohodnutého druhu prace alebo je tato zahrnuta v pracovnej

zmluve.
¢r.11
Nahrada vydavkov
1) Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim tlaciva ,vyuctovanie

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

pracovnej cesty" spolu s prilozenou kratkou cestovnou spravou, ak sa tato bude poZadovat
veducim zamestnancom. Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit si u Gétovni¢ky Gradu
bez zbytocného odkladu najneskor do 10 dni od ich vzniku.
Pri ndhradach inych ako cestovnych vydavkov je zamestnanec povinny preukdzat vysku vydavku
pokladni¢nym dokladom, Ulelnost jeho vynaloZenia a slvislost vydavkov s plnenim pracovnych
uloh.

€l.12
. Dovolenka
Cerpanie dovolenky urCuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancami podla planu
dovoleniek  urleného s predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vy&erpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka.
Zakladna vymera dovolenky je najmenej Styri tyZdne. Dovolenka vo vymere najmenej piatich
tyzdnov patri zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovfsi aspon 15 rokov pracovného
pomeru po 18. roku veku.
Dovolenka ucitelov zakladnej a materskej Skoly vratane riaditela tychto skél aich zastupcov,
vychovavatelov je najmenej osem tyzdnov v kalendarnom roku. y
Zamestnanec si uplatiiuje pravo na Cerpanie dovolenky na tladive "Ziadanka o dovolenku a to
spravidla 3 pracovné dni vopred. Vyplnenlu ziadanku odovzdava starostovi alebo priamemu
nadriadenému. 5
Cerpanie dovolenky povoluje starosta alebo priamy nadriadeny. Cerpanie dovolenky pred splnenim
podmienok pre vznik naroku na dovolenku povoluje starosta.
Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vycéerpat v kalenddrnom roku z naliehavych prevadzkovych
dévodov alebo preto, Zze zamestnavatel neurdil jej erpanie, je zamestnavatel povinny poskytnut ju
zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskoér do konca budticeho kalendarneho roka.
Na ¢erpanie dovolenky aj jej nevyéerpanie sa vztahuji ustanovenia § 100 az § 117 ZP.

€I1. 13

Socialna politika

Na zlepSovanie kultiry prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ utvara primerané pracovné
podmienky, stara sa o vzhlad a Upravu pracovisk, zriaduje, udrziava a zvysuje Uroven socialnych
zariadeni a zariadeni osobnej hygieny.
Zamestnavatel prispieva na stravovanie v sume najmenej 55 % ceny jedla, najviac vsak na kazdé
jedlo do sumy 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin podla
zak. €. 283/02 Z.z. o cestovnych nahradach. Okrem toho zamestnavatel poskytuje prispevok podla
Zak. ¢. 152/94 Z.z. o socidlnom fonde. Pri zabezpecCovani stravovania zamestnancov
prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktord ma opravnenie sprostredkovat
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stravovacie sluzby, sa cenou jedla rozumie hodnota stravovacej poukazky. Hodnota stravovacej
poukaZky musi predstavovat najmenej 75 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani
5 az 12 hodin podla Zak.¢. 283/02 Z.z. o cestovnych nahradach.
Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie v sulade s
§ 153 a2 § 155 ZP. 3

CI.14

Skoncenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny este pred skonéenim pracovného pomeru odovzdat svojmu nadriadenému
alebo prisluSnému zamestnancovi zverené predmety a to v stave zodpovedajlicom opotrebeniu pri
obvyklom pouzivani. Podobne je povinny usporiadat si vo&i zamestnavatelovi vSetky ostatné
vzajomné prava a povinnosti (vyuctovanie zaloh financnych prostriedkov, inventarizacia hodnot
zverenych na vyuctovanie a pod.).
Zamestnanec splnenie povinnosti v ods.1 preukazuje potvrdenim prislusného zodpovedného
zamestnanca na tlacive "Vystupny list". Vyplneny a potvrdeny vystupny list sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.
Vypracovanie pracovného posudku podla § 75, ods.1 ZP je v posobnosti starostu obce.
Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnani je v poOsobnosti starostu alebo pracovnicky
uradu.
Ziadost zamestnanca o nahliadnutie do osobného spisu vybavi starosta obce.
Pripadnd Ziadost zamestnanca o Upravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo potvrdenia o
zamestnani sa podava starostovi. .

CI.15

Nahrada skody
Za sledovanie stavu na zverenom Useku cinnosti a za plnenie preventivnych povinnosti
zamestnavatela vodi vzniku Skod podla § 177 ZP zodpovedaju vedlci zamestnanci.
K vykonaniu kontroly veci, ktoré zamestnanci vnasaju alebo odnasaju z organizacie su opravneni
starosta a hlavny kontrolér voci vsetkym zamestnancom.
Osobné prehliadky je mozné vykonat len v pripade dévodného podozrenia, Zze doty¢na osoba vnasa
alebo vyndsa z organizacie veci v rozpore so zaujmami zamestnavatela. K vykonaniu osobnej
prehliadky je opravneny starosta a hlavny kontrolér. Osobn( prehliadku musi vykonavat osoba
rovhakého pohlavia (v pripade opacného pohlavia prostrednictvom prizvanej osoby) a vo
vymedzenom priestore, ktory zarucuje ochranu osobnej slobody a ludskej déstojnosti.
Zamestnanci sG povinni pri splneni vys$Sie uvedenych podmienok podrobit sa kontrole veci,
pripadne osobnej prehliadke.
Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maju urcité hodnoty
zverené k osobnej dispozicii, pricom ide o hodnoty podliehajice vyuctovaniu (t.j. uréené pre obeh
alebo obrat). Ide o nasledovné funkcie a hodnoty:
a) uctovniCka a zamestnanci povereni prijimanim penaznej hotovosti a cenin, ich Uschovou a
vydavanim,

b) zamestnanci, ktori prijimaju, skladuju alebo vydavaju materialy, tovar a pod.,
c) ini zamestnanci, ak splfiaju podmienku zverenych hodnét podliehajlcich vyactovaniu.
Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci zamestnanec pred
zverenim dotknutych hodn6t zamestnancovi. Dohodu o hmotnej zodpovednosti je opravneny
uzavriet za zamestndvatela starosta obce. Dohoda sa vyhotovuje v dvoch exempldroch, z toho
jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada do jeho osobného spisu.
Ak zamestnanec spdsobil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim
zamestnavatelovi Skodu, o jej nahrade rozhoduje starosta. Pri rozhodovani o nahrade Skody sa
prihliada na pri¢iny vzniku Skody, mieru zavinenia, na pripadnd spoluGéast inych oséb alebo
zamestnavatela na vzniku Skody, na vysku Skody, rozsah Skodlivych nasledkov a na okolnosti, za
ktorych ku Skode doslo.
Ak vznikla zamestnancovi Skoda pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej suvislosti s nim,
uplatfiuje si narok na jej nahradu bez zbytoéného odkladu pisomnou Ziadostou podanou starostovi.
V Ziadosti uvedie najma okolnosti vzniku Skody, vycislenie jej vysky a dokazy, o ktoré svoje
tvrdenie opiera. .

CI. 16
. Bezpeénost a ochrana zdravia
Ulohy v oblasti bezpeénosti a ochrane zdravia s rovnocennou a neoddelitelnou sudastou
pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaju vsetci vedlci zamestnanci (vratane povinnosti
kontrolovat podriadenych) a tiez zamestnanci v rozsahu zverenej pdsobnosti.
Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skii$ke na alkohol. Opravneni k vykonaniu dychovej
skusky na alkohol je starosta obce. .

CI. 17

Kolektivne pracovnopravne vztahy



1) U¢ast zamestnancov &kolstva na rozhodovani zamestndvatela sa modZe uskutoéhiovat
prostrednictvom  Zakladnej organiacie Odborového zvazu pracovnikov Skolstva avedy na
Slovensku pri Zakladnej Skole v Kracunovciach.

CI. 18
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia
1) Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o ndroky z pracovnopravnych vztahov
prejednavaju a rozhoduju sudy.
2) Tento pracovny poriadok je zverejneny na internetovej stranke obce - www.oculucka.ocu.sk
3) Tento pracovny poriadok bol schvaleny OZ uz.¢.17/2009 dfia 11.12.2009 a téinnost nadoblda
driom 1. januara 2010.
4) S obsahom pracovného poriadku a s jeho pripadnymi zmenami budd zamestnanci
oboznameni.
5) Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny v kancelarii obecného Gradu.

V Lucke, 11. decembra 2010

Mikulas Maslej
starosta obce



