Pracovny poriadok Obce Kamenné Kosihy

Obecné zastupitel'stvo v Kamennych Kosihach na zéklade ustanovenia § 84 Zakonnika prace
a § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme vydava tento pracovny
poriadok.

§ 1 Zakladné ustanovenia

1. Pracovny poriadok je =zékladnou pracovno-pravnou vnutroorganizatnou normou
zamestnancov obce.

2. Pracovny poriadok je zavizny pre zamestnavatel’a a pre vSetkych zamestnancov.

Kazdy zamestnanec musi byt s pracovnym poriadkom obozndmeny a pracovny poriadok
musi byt’ kazdému zamestnancovi pristupny.

3. Starosta obce je Statutarnym organom vo vsetkych pracovno-pravnych vztahoch obce ako
zamestnavatel’ (§ 13 ods. 5 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
zmien).

Cast’ 1. Pracovny pomer
§ 2 Zakaz diskriminacie

1. Zamestnancom patria prava vyplyvajice z pracovno-pravnych vztahov, bez akychkol'vek
obmedzeni a diskriminacie zdévodu pohlavia, manZelského stavu arodinného stavu,
sexualnej orientdcie, rasy, farby pleti, jazyka, veku, nepriaznivého zdravotného stavu alebo
zdravotného postihnutia, genetickych vlastnosti, viery, ndboZenstva, politického alebo in¢ho
zmySlania, odbornej ¢innosti, narodného alebo socidlneho povodu, prislusnosti k narodnosti
alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia s vynimkou pripadu, ak
rozdielne zaobchadzanie je zdovodnené povahou ¢innosti vykonévajucich v zamestnani alebo
okolnostami, zaktorych sa tieto cinnosti vykonavaju, ak tento dovod tvori skutoénu
a rozhodujucu poziadavku na zamestnanie pod podmienkou, Ze ciel je legitimny a poziadavka
primerana.

2. Zamestnavatel nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informacie:

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

¢) o bezuhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podl'a osobitného predpisu
vyzaduje bezuhonnost, alebo ak poziadavku bezithonnosti vyzaduje povaha prace, ktoru ma
fyzicka osoba vykonavat’,

d) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti,

e) o sexudlnej orientdcii zamestnanca.



§ 3 Predzmluvné vztahy

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je starosta povinny oboznamit’ budiceho zamestnanca
pri osobnom pohovore s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji Z pracovnej
zmluvy, spracovnymi podmienkami amzdovymi podmienkami, zaktorych ma pracu
vykonavat. O tomto obozndmeni vyhotovi pisomny zdznam starosta. Zaznam obsahuje popis
pohovoru, zoznam poskytnutych pisomnych dokladov adokumentov, datum a podpisy
zh&astnenych. Zaznam sa zaklad4 v evidencii zamestnanca.

2. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je budici zamestnanec povinny informovat
zamestnavatel'a o skutoc¢nostiach, ktoré brénia vykonu prace alebo, ktoré by mohli
zamestnavatelovi sposobit’ ujmu, a o dizke pracovného Gasu u iného zamestnévatel'a ak ide
o mladistvého.

§ 4 Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi obcou ako
zamestnavatel'om a zamestnancom.

2. Pracovnu zmluvu podpisuje starosta obce za zamestnavatel'a a zamestnanec.

3. Pracovnd zmluva sa vyhotovuje vdvoch vyhotoveniach ajedno vyhotovenie je
zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.

4, I?racovné zmluva sa uzatvara najneskor v den nastupu do prace.
5. V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodniit’ podstatné
nalezitosti, ktorymi su:

a) c;*lruh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho struéna charakteristika,
b) miesto vykonu préace,
¢) defi nastupu do préce,

d) t%nzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve.

6. Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi vysku a zlozenie funk&ného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préce alebo pri tprave funk&ného
platu.

7. 'V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skdSobnu dobu, ktord je najviac 3 mesiace
anemozno ju predlzovat. Skusobna doba sa predlZzuje o ¢as prekazok v praci na strane
zamestnanca.

8. Pri nastupe do zamestnania je prisluSny priamy nadriadeny povinny zamestnanca
oboznamit’ s pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou, s ostatnymi vnutroorganiza¢nymi
predpismi, spravnymi predpismi vztahujucimi sa napracu nim  vykonavanu
a s ustanoveniami upravujucimi zakaz diskriminacie. S predpismi na zaistenie bezpecnosti




a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat’ ho oboznami
prisluSny zamestnanec. O oboznameni sa vyhotovuje pisomny ziznam podpisany
zamestnancom, ktory sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

9. Odpracovnej zmluvy mozno odstipit, len kym zamestnanec nenastipi do prace
v dohodnuty defi beztoho, Zeby mu vtom brénila prekazka v praci alebo do tyzdna
neupovedomi zamestnavatel'a o tejto prekazke.

10. Zamestnavatel' v pracovnej zmluve okrem néleZitosti podla odseku 5 uvedie aj d’alsie

pracovné podmienky, ato vyplatné terminy, pracovny &as, vymeru dovolenky a dizku
vypovednej doby.

§ S Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne.

2. Vykonavat’ prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve
je zamestnanec povinny vynimo¢ne a to v pripadoch ustanovenych v § 55 ods.

2 a 4 Zakonnika prace.

§ 6 Zamestnanec vo vykone prace vo verejnom ziujme

1. Zamestnancom podl'a zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je fyzicka osoba, ktora
Je vpracovhom pomere sobcou ako zamestnavatelom, okrem zamestnancov, ktori
vykondvaju pracovné ¢innosti remeselné, manuélne alebo manipulacné a prevahou fyzickej
prace.

2. Zazamestnancov, ktori vykondvaju pracovné ¢&innosti remeselné, manudlne alebo
manipulacné a prevahou fyzickej prace sa povazuju nasledovné funkcie:

e vodié

e udrzbar

 upratovacka v budovach obce podl'a vymedzenia
e pomocny robotnik na majetku obce

3. Zamestnancom podl'a Zakona o vykone préce vo verejnom zdujme sa moze stat’ fyzickd
osoba, ktora:

a) ma spdsobilost’ na pravne tikkony v plnom rozsahu,
b) je bezuhonna,

c) spitia kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifika¢né predpoklady, ak to vyZzaduje
osobitny predpis,

d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktortd ma vykonavat', ak to vyzaduje osobitny predpis,



e) Eola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis vol'bu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme,

f) ispiﬁa predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podl'a osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduju,

4. Predpoklady uvedené v ods. 3 musi zamestnanec spitiat’ po cely ¢as vykonu prace vo
verejnom zaujme.

§ 7 Informovanie o pracovnych miestach

Zamestnéavatel je povinny informovat’ o volnych pracovnych miestach na vykon prace vo
verejnom zaujme na uradnej tabuli a umoznit’ zamestnancom ainym fyzickym osobam
uchadzat’ sa o tieto voI'né pracovné miesta.

§ 8 Vyberové konanie

1. Miesta vedicich zamestnancov sa obsadzuji na zéklade vysledku vyberového konania
podra tohto pracovného poriadku a zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme, ak osobitny
predpis neustanovuje volbu alebo vymenovanie veduceho zamestnanca kolektivnym
organom.

2. Vyberovym konanim sa overuju schopnosti aodborné znalosti uchadzaca, ktoré su
potrebné alebo vhodné vzhladom na povahu povinnosti, ktoré¢ ma zamestnanec vykonavat’
na mieste vediceho zamestnanca.

3. Vyberové konanie sa uskutodfiuje bezohladu na pohlavie, rasu, farbu pleti, vieru,
nabozenstvo, politicki ¢innost’ - zmyslanie uchddzacov, ich narodny alebo socialny povod,
prislusnost’ k narodnosti alebo k etnickej skupine. Pri vyberovom konani sa musi dodrziavat’
zédsada rovnakého zaobchddzania v pracovnoprévnych aobdobnych pravnych vztahoch
ustanovené zak. &. 365/2004 Z. z. (antidiskriminaény zakon).

4. Na zéklade vyberové konania sa obsadzuju tieto miesta veddcich zamestnancov:
o riaditel MSsVIM Kamenné Kosihy
5. Vyberové konanie vyhlasuje zamestnavatel' v tladi, alebo v inych vSeobecne pristupnych

prostriedkoch masovej komunikéacie, najmenej tri tyZdne pred jeho zaCatim. Ozndmenie
o vyhlaseni vyberového konania obsahuje:

a) nazov zamestnavatel’a vratane obce, kde je sidlo zamestnavatel'a,
b) funkciu, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

¢) kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifikatné predpoklady na vykonavanie funkcie
podFa osobitného predpisu,

d) iné kritéria a poziadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou,




e) zoznam pozadovanych dokladov,
f) datum a miesto podania Ziadosti o Géast’ na vyberovom konani.

6. Vyberové konanie uskuto¢iuje vyberova komisia. Clenov komisie vymentva starosta obce.
Vyberovy komisia ma troch ¢lenov, z toho najmenej jedného Clena uréeného zastupcami
zamestnancov. Predsedu vyberovej komisie vymentva starosta obce z &lenov vyberovej
komisie. Ak je ¢len vyberovej komisie predpojaty, oznami tito skutocnost predsedovi
vyberovej komisie.

7. Uchédzada, ktory spiiia ustanovené predpoklady vyberova komisia pozve na vyberové
konanie najmenej sedem dni pred jeho zadatim s uvedenim datumu, miesta a hodiny
vyberového konania. Pozvanku podpisuje predseda vyberovej komisie. Ostatnym
uchadzatom budu predloZené doklady vratené. Zasadnutie komisie sa uskutoéni najneskor
do 14 dni po uplynuti terminu podania Ziadosti.

8. Vyberové konanie sa uskutociiuje pisomnou formou alebo pohovorom, alebo pisomnou
formou a pohovorom. Vyberovéa komisia zhodnoti vysledok vyberového konania a na zéklade
vysledkov a osobného pohovoru uréi poradie uchadzagov. Poradie uchadzacov je zavazné pri
obsadeni funkcie a zamestnavatel uzavrie pracovny pomer s uchadzatom podla poradia.
O vyhodnoten{ sa spiSe zapisnica, ktor podpisu vietci &lenovia komisie.

9. Vyberova komisia zverejni vysledok vyberového konania na uradnej tabuli obce.

10. Vyberova komisia ozndmi pisomne uchadzagom vysledok vyberového konania do 10 dni
od jeho skoncenia. Pisomné oznédmenia podpisuje starosta obce.

11. Ak vyberova komisia nazaklade vyberového konania nevyberic uchadzaca
na obsadzované miesto vediceho zamestnanca, pretoZe ziaden uchadza¢ nevyhovie
ustanovenym podmienkam, zamestnavatel’ vyhlasi nové vyberové konanie.

12. VoIné miesto vediceho zamestnanca mozno obsadit bez vyberového konania len
do vymenovania po uspesnom vykonani vyberového konania podl'a Zakona o vykone prace
Vo verejnom zaujme a to najdlhsie na est’ mesiacov.

13. Dokumenticia z vyberového konania obsahuje:

e vyhlasenie vyberového konania,
e zoznam ¢lenov komisie,

e zoznam uchadzadov,

¢ kore$pondencia,

 zapisnica z vyberového konania,
e poradie uchadzagov.

§ 9 Pracovna cesta

1. Zamestnavatel' mbZe zamestnanca vyslat' na pracovnil cestu mimo obvodu obce alebo
bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s Jjeho sthlasom.



To neplati, ak vyslanie na pracovni cestu vyplyva priamo z povahy dohodnuté¢ho druhu prace,
alebo ak moznost’ vyslania na pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve.

2. riuh funkecii, z ktorych povahy priamo vyplyva vyslanie na pracovni cestu:
a) iiétovnik

b) mzdovy uctovnik, matrikarka

¢) zamestnanec na dane z nehnutelnosti,

d) zamestnanec na komunalny odpad

¢) ostatné ¢innosti na obci, ktoré vyZaduji neustale dopliianie vedomosti podl'a potreby

4 . r
§ 10 Skoncenie pracovn¢ho pomeru
1. Pracovny pomer mozno skonGit:
a) dohodou,
b) vypovedou,
¢) okamzitym skon¢enim,
d) skon&enim v skusobnej dobe.
2. Pracovny pomer dohodnuty na uritii dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
3. Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.
4, Navrh narozviazanie pracovného pomeru dohodou doruCuje  zamestnanec
zamestnavatelovi pisomne. Dohodu o skonceni pracovného pomeru zamestnanec
a zamestnavatel uzatvaraji pisomne a pracovny pomer sa skonci dohodnutym diiom. Jedno
vyhotovenie dohody vyda zamestnavatel zamestnancovi.
5. Vypoved'ou moze skon€it’ pracovny pomer zamestnavatel’ aj zamestnanec. Vypoved’ musi
byt pisomna adorufend, inak je neplatna. Vypoved, ktora bola dorucend druhému

Géastnikovi mozno odvolat len s jeho sthlasom. Odvolanie vypovede, ako aj sthlas s jej
odvolanim treba urobit’ pisomne.

6. Ak zamestnavatel chce dat’ zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny je
povinny oboznamit’ zamestnanca s dovodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich pisomny
pbpis, umozni zamestnancovi vyjadrit sa ktymto dévodom. O obsahu oboznamenia
a o vyjadreni zamestnanca sa pise zéznam, ktory podpisu vSetci zacastneni. Ak zamestnanec
odmietne zdznam podpisat, tato skuto&nost’ sa zaznali v zazname.

. Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skonci uplynutim vypovednej doby. Vypovedna
oba je rovnakd pre zamestnavatel'a aj zamestnanca a je najmenej dva mesiace. Ak je dana

o




vypoved’ zamestnancovi, ktory odpracoval uzamestndvatela najmenej pit rokov, je
vypovedné dobra najmenej tri mesiace.

8. Zamestnanec je povinny pred ukon¢enim pracovného pomeru formou pisomného protokolu
odovzdat’ svoju agendu bezprostredne nadriadenému veducemu. Protokol obsahuje najmi:

e splnené ulohy,

e rozpracované ulohy, ich popis, S$tadium vybavenia, upozornenie na dolezité
skuto¢nosti, hroziace rizikd alebo naliehavé terminové povinnosti,

¢ nesplnené dlohy,

o knizny inventar/prevzaty/,

e zoznam nevybavenych spisov,

e zoznam uloZenych pisomnosti,

e vyjadrenie preberajticeho.

9. Zamestnanec je povinny tiez vysporiadat’ svoje zavizky voéi zamestnavatelovi.

10. Zamestnavatel' je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poZiadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred skonéenim pracovného pomeru. Pracovny
posudok vyhotovuje bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec asi nim vetky
pisomnosti tykajuce sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho kvalifikacie, schopnosti a d’alsich
skuto¢nosti, ktoré maji vzt'ah k vykonu prace.

11. Zamestnavatel' je povinny vydat zamestnancovi pri skoneni pracovného pomeru
potvrdenie 0 zamestnani a uviest’ v iom najma:

a) dobu trvania pracovného pomeru,
b) druh vykonavanych prac,

¢) ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaji zrazky, v & prospech, v akej vyske a v akom poradi
je pohl'addvka, pre ktoru sa maju zrazky d’alej vykonavat’,

d) udaje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu, o poskytnutej ndhrade mzdy a nahrade za &as
pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dari z prijmov a o dalsich skutoénostiach
rozhodujucich pre roéné zuctovanie preddavkov na dai zo zavislej &innosti a z funkénych
pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti.

12. Zamestnanec ma pri rozviazani pracovného pomeru pravo nahliadnut’ do osobného spisu
arobit’ si z neho odpisy.

13. Ak zamestnanec s obsahom pracovného posudku alebo potvrdenia o zamestnani nesthlasi,
méZe poziadat’ starostu obce o jeho upravenie, alebo doplnenie, alebo sa moze v lehote troch
mesiacov odo diia, ked’ sa o ich obsahu dozvedel domahat’ na sud, aby bol zamestnavatel’
zaviazany primerane ich upravit’.

14. O skonceni pracovného pomeru platia ustanovenia § 59 az 80 Zakonnika prace.

15. Ucast’ odborového organu pri skonceni pracovného pomeru je upravena v § 74 Zakonnika
préce.



Cast IL Pracovna disciplina

§ 11 Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat’ v stilade s verejnym
zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti a obmedzenia ustanovené Zakonom o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonnikom prace a tymto pracovnym poriadkom.

2. Zamestnanec je povinny:

dodrziavat’ platnt legislativu SR a uplatiiovat’ ju podla svojho najlepSieho vedomia
a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ F'udsku dostojnost’ a Fudske prava,

konat arozhodovat nestranne a zdrZat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vietkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania
a rozhodovania,

zachovavat’ ml&anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestndvatela nemozno oznamovat inym
osobam ato aj po skonéeni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrZat’ sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu zaujmov,

nezneuzivat' informacie nadobudnuté v savislosti a pri vykondvani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych 0sdb, alebo inych fyzickych osob, alebo
pravnickych osob; tato povinnost plati aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, zktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavizky
zavizujuce zamestnavatela,

zabezpedit hospodarne atielné spravovanie a vyuZivanie finan¢nych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit starostovi obce stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve, alebo
v sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny Cin,
alebo 7e bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost
na pravne tkony bola obmedzena.

3. Pre zamestnanca plati zakaz:

vykonavat' &innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho dostojnost’ vo
vzt'ahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,
sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzicku osobu, alebo pravnickd osobu obchodny
styk so $tatom, s obcou, s vy3sim Gizemnym celkom, so Statnym podnikom, Statnym
ucelovym fondom, s Fondom néarodného majetku Slovenskej republiky as inou
pravnickou osobou zriadenou $tatom, s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou
organizaciou, inou pravnickou osobou zriadenou vy3§im Gzemnym celkom, alebo
s inou pravnickou osobou s majetkovou G¢astou Statu, Fondu narodného majetku
Slovenskej republiky, obce, alebo vyssieho tizemného celku; to neplati, ak ide o dary,
alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone price vo verejnom zaujme, alebo
na zaklade zakona, alebo zamestnavatel'om,

nadobtdat’ majetok od 3tatu, obce, vy$Sieho tzemného celku alebo Fondu narodného
majetku Slovenskej republiky inak, ako vo verejnej sitazi, alebo vo verejnej drazbe,
ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou ak obec, alebo vyssi izemny celok



zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na osoby blizke
zamestnancovi,
» pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
¢ zneuzivat' vyhody vyplyvajuce zvykonu prace vo verejnom zaujme, ato ani
po skonceni vykonu tychto préc,
» poskytovat' nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykondvanim prace vo verejnom
zaujme.
4. Zamestnanci su d’alej povinni:
a) prichddzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat’ v fiom po celt pracovnu
dobu, podrobit’ sa na poZiadanie starostu obce alebo nim urcenej osoby, alebo
osoby podl'a 29 ods. 3. Pisma e.) skuske na alkohol,
b) nepouzivat’ bez povolenia zamestnavatel'a zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sukromné Gcely,
¢) zachovavat’ ochranu $tatneho, obchodného a sluzobného tajomstva,
d) nevynasat z objektu zamestnavatel'a predmety z jeho majetku bez povolenia
a ohlasenia,
e) nezdrziavat’ sa bez suhlasu zamestnavatel'a na pracoviskach a v objektoch
zamestnavatel'a po pracovnej dobe,
f) ohlasovat’ starostovi obce zmeny v osobnych pomeroch, ktoré st doleZité
pre vykon prace a povinnosti zamestnavatel’a.
g) zachovavat’ ml€anlivost’ v zmysle zékona &. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych
udajov
§ 12 Povinnosti vediiceho zamestnanca
1. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 11 povinny najmé:
a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,
b) uzatvérat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpe¢nost’ a ochranu
zdravia pri praci,

¢) zabezpecovat’ odmetiovanie zamestnancov podl'a vieobecne zavdznych



2.

pravnych predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv a dodrziavat

z4sadu podra § 119 Zakonnika prace,

(i) utvéarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov
| a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

¢) zabezpelovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

fS zabezpetovat prijatie véasnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

g) vykonévat pracu v mene zamestnavatel'a dostojne, na vysokej odbornej

a spolo¢enskej urovni,

h) dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych

zamestnancov, najmé dbat’ o rozvoj pravneho vedomia.

Vedu01 zamestnanci, okrem pripadov podla § 9 zdk. €. 552/2003 Z. z. mdézu podnikat, inu

Zarobkovu ginnost abyt &lenom riadiacich kontrolnych alebo dozornych organov
pravmckych 0s0b, ktori vykonavaju podnikatel'sku ¢innost’, len s predchadzajicim pisomnym
sublasom zamestnavatel'a.

Z

4,

amestnavatel’ neudeli suhlas v pripade:

a) ak by bola prekazkou riadneho plnenia povinnosti veduceho zamestnanca,

b) ak by bola vykonana vo veci, v ktorej kond alebo moze konat’ zamestnavatel’,
¢) ak by ovplyvnila nestrannost’ alebo nezaujatost’ vediiceho zamestnanca.

. Veduci zamestnanec je polas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje

majetkové pomery do:

a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca do funkcie,

b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

Povinnost podla bodu 3 sa vztahuje na vSetok majetok veduceho zamestnanca, pricom

majetkové priznanie musi obsahovat udaje o:

a) nehnute'nom majetku,
b) hnutel'nych veciach,

3c) majetkovych pravach a inych majetkovych hodnotach.




5. Majetok uvedeny v odseku 4 pisma a.) sa neocefiuje. Majetok uvedeny v odseku 4 pisma
b.) ac.) sa na Gicely majetkového priznania oceni sumou obvyklou; za majetok sa povazuju
penazné prostriedky v mene euro avcudzej mene, vklady v bankdch a v pobockach
zahrani¢nych bankach. Tento majetok sa v majetkovom priznani uvedie len vtedy, ak jeho
suhrnna dohoda je vyssia ako 3500 eur. Majetok v bezpodielovom spoluvlastnictve manzelov
sa na ucely majetkového priznania deli rovnakym dielom.

6. Majetkové priznanie deklaruje vedici zamestnanec starostovi obce.

§ 13 Porusenie pracovnej discipliny
1. Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca sa povaZuje zavinené poruSenie povinnosti,
ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnych predpisov (Zakonnik prace, Zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme), pokynov zamestnavatel'a, kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy,
pracovného poriadku.
2. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najmé:

- vykon préce pre seba a iné osoby v pracovnom ¢ase,

- majetkové delikty na pracovisku,

- ubliZenie na zdravi inej osobe,

- zverejnenie informdcii o platoch zamestnancov,

- iné porusenie povinnosti, v dosledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi,

majetku, alebo inych vyznamnych zaujmoch obce,
- praca pod vplyvom alkoholu a omamnych latok,
- neospravedlnena absencia zamestnanca a to v rozsahu ¢o i len jednej zacdatej
hodiny vymeskanej z pracovného ¢asu.

3. Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

- vzajomné urazky medzi zamestnancami,

- Sirenie nepravdivych a nepotvrdenych udajov,

- poruSenie zakazu fajCenia,

- opustenie pracoviska pocéas pracovnej doby bez stihlasu zamestnavatel’a.
4. Zazavazné poruSenie pracovnej discipliny sa okrem pripadov uvedenych

v predchadzajucich odsekoch povazuje aj pripad, ktory je takto oznateny v osobitnom
vnutornom predpise, v prikaze alebo pokyne starostu obce.



Cast’ I11. Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

§ 14 Pracovny Cas

1. Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykondva pracu a plni povinnosti v stllade s pracovnou zmluvou.

2. Pracovny Cas je urCeny v pracovnej zmluve. Prestavka najedlo aoddych sa poskytuje
v rozsahu 30 minut a nezapoc¢itava sa do pracovného Casu.

§ 15 Uprava tyzdenného pracovného &asu

1. Starosta obce mdze zamestnancovi povolit’ na jeho Ziadost' zo zdravotnych alebo z inych
vaznych dévodov na jeho strane vhodni tipravu uréeného tyzdenného pracovného Casu, alebo
ju za tych istych podmienok dohodnut’ s nim v pracovnej zmluve.

2. Zamestnancovi patri mzda zodpovedajuca kratSiemu pracovnému ¢asu.

§ 16 Dni pracovného pokoja

1. Dni pracovného pokoja su dni, naktoré pripadd nepretrZity odpo¢inok zamestnanca
v tyzdni (sobota, nedel’a) a sviatky.

i
2. ﬁPrécu vdiioch pracovného pokoja moZno nariadit’ len vynimocCne, ato v sulade
s ustanoveniami Zakonnika prace.

3. Za pracu v defi pracovného pokoja je mozné vycerpat’ ndhradné volno v tom istom mesiaci,
kedy sa praca vdefi pracovného pokoja vykonavala. V opatnom pripade prepadne deni
neplaten¢ho volna.

§ 17 Praca nadcas a pracovna pohotovost’
1. Ij’récu nadcas upravuje § 97 Zakonnika préace.

2. Praca nadgas je praca vykonavani zamestnancom na prikaz zamestnavatel'a alebo s jeho
sthlasom nad ur¢eny tyZdenny pracovny &as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného ¢asu a vykonavand mimo rdmca rozsahu pracovnych zmien.

3. U zamestnanca s krat§im pracovnym &asom je praca nadCas praca presahujuca jeho
tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit’ pracu nadcas.
|

4. Praca nad&as nesmie v priemere presiahnut’ osem hodin tyZdenne v obdobi najviac Styroch
mesiacov po sebe nasledujicich, ak sa zamestnavatel so zastupcami zamestnancov
nedohodne na dlh§om obdobi, najviac viak 12 mesiacov po sebe nasledujtcich.

5.V kalendarnom roku moZno nariadit zamestnancovi pracu nad¢as vrozsahu najviac
150 hodin. Zamestnavatel’ moze z vaznych dovodov dohodnut’ so zamestnancom vykon prace
nadc¢as nad tato hranicu v rozsahu najviac 250 hodin.




6. Pracu nadcas povoluje starosta obce na osobitnom tlacive po dohode so zastupcami
zamestnancov podla § 97 odsek 9 Zakonnika prace.

7. Ak zamestnavatel' v odévodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych tloh nariadi
zamestnancovi alebo sa snim dohodne, aby sa mimo ramca rozsahu pracovnych zmien
anad urCeny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného
Casu zdrZiaval po ureny c¢as naurfitom mieste abol pripraveny navykon prace, ide
0 pracovnu pohotovost’.

8. Pracovnll pohotovost’ mdZe zamestnavatel’ nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyZdni
alebo 36 hodin v mesiaci anajviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je
pracovna pohotovost’ pripustena len po dohode so zamestnancom.

§ 18 Evidencia

1. Zamestnavatel' vedie evidenciu pracovného Casu, prace nadCas, no¢nej prace, aktivnej
a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zadiatok
a koniec ¢asového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal nariadenu, alebo
dohodnutu pracovnu pohotovost’.

2. Evidencia pracovného Casu sa vedie v evidenénej knihe na obecnom urade.

3. Evidencia prace nad¢as, no¢nej prace a pracovnej pohotovosti sa vedie v evidenénej knihe
na obecnom urade.

4. Evidencia dovolenky sa vedie u vedticeho zamestnanca.

§ 19 Pritomnost’ na pracovisku

1. Zamestnanec je povinny byt na zaCiatku pracovného ¢asu na mieste vykonu svojej prace
resp. pracovisku a odchadzat’ z neho az po skonéeni pracovného &asu.

2. Zamestnanec sa nesmie bez suhlasu nadriadeného vediceho zamestnanca vzdialit
z pracoviska.

3. Kazdy zamestnanec je povinny v pripade opustenia pracoviska vyziadat si suhlas
nadriadeného veduceho zamestnanca - predloZit na podpis priepustku.

4. Kazd¢ vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu sa povazuje za porusenie pracovnej
discipliny zo strany zamestnanca.

5. Za zmesSkany Cas v prici sa povaZuje oneskoreny prichod na pracovisko, predéasny odchod
zneho alebo prekroCenie urCenej prestavky najedlo aoddych, ako aj kazdé opustenie
pracoviska, pokial' k nemu nepride v stvislosti s plnenim pracovnych tloh, alebo pokial’ sa
nejedna o prekazky v préci, pri ktorych patri zamestnancovi pracovné volno.



§ 20 Upozornenie za menej zavazné porusenie pracovnej
discipliny
1. Pre menej zavazné poruSovanie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved

podla § 63 ods. 1pism. e.) vtedy, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti
S p‘oruéem’m pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

2. Navrh na danie plsomneho upozornenia za porusenie pracovnej discipliny je opravneny
predkladat’ starosta obce, pri¢om zodpoveda zato, Ze bude uplny a budu viom uvedené
vietky potrebné skuto¢nosti ( o aké porusenia sa jedna, Co zamestnanec svojim konanim
porusil, kedy k poruseniu doglo, poucenie 0 moZnosti dania vypovede).

3. Upozornenie sa vyhotovuje dvojmo aobe vyhotovenia podpiSe zamestnanec. Jedno
prevezme zamestnanec, druhé je zalozené v jeho osobnom spise.

§ 21 Dovolenka

1. Pri dovolenke sa postupuje podl'a ustanoveni § 100 az § 117 Zakonnika prace.

2. Zékladné vymera dovolenky je 4 tyzdne. Vy$§iu vymeru dovolenky na 5 tyzdiiov upravuje
kolektivna zmluva.

3. %Dovolenka vo vymere najmenej piatich tyZdilov patri zamestnancovi, ktory do konca
kalendarneho roka dovi§il 30 rokov veku. VysSiu vymeru dovolenky na 6 tyzdilov upravuje
ko]lektivna zmluva.

4. Za kazdu neospravedlnene zmeskan(i zmenu (pracovny defl) moze zamestnavatel’ kratit
Zamestnancow dovolenku o jeden azdva dni. Neospravedlnené zmeSkania kratSich Casti
jednotlivych zmien sa séitaju.

5. TYidﬁom dovolenky je sedem po sebe nasledujucich dni.

6. Cerpame dovolenky uréuje zamestnavatel' po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek s predchadzajicim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec
mohol dopredu vycerpat’ spravidla veelku a do konca kalendéarneho roka.

7. Ak sa poskytuje dovolenka v niektorych ¢astiach, musi byt’ aspofi jedna Cast’ najmenej dva
tyzdne, ak sa prislusny vedici zamestnanec so zamestnancom dohodne inak.

8. Cerpanie dovolenky je prislusny vedici zamestnanec povinny oznamit zamestnancovi
asponi 14 dni vopred. Toto obdobie méze byt vynimocne skratené so stthlasom zamestnanca.

9. Zamestnavatel nesmie ur¢it dovolenku nadobu, ked zamestnanec je uznany
za praceneschopného pre chorobu alebo uraz ani nadobu, ked’ je zamestnankyfa, alebo
zamestnanec na materskej dovolenke. V pripade ostatnych prekaZzok v praci na strane
zamestnanca je zamestnavatel' oprdvneny urdit’ Gerpanie dovolenky len na ziadost” samotného
zamestnanca.




10. Zamestnavatel’ je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavatel' mu zmenil &erpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.

11. Ak nebol zamestnancovi uréeny néstup na dovolenku, nesmie tuto nastupit’ bez stihlasu
prislusného vediceho zamestnanca.

12. O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlaCive, ktoré podpisuje
dvojmo.

13. Je zakéazané vypisovat’ dovolenkové listky po ukon&eni dovolenky.

Cast’ IV. Odmeriovanie zamestnancov

§ 22 Plat

1. Plat je pefiazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu.

2. Zaplat sa nepovazuje néhrada za pracovni pohotovost’  a plnenie poskytované
zamestnancovi. Podl'a osobitnych predpisov v stvislosti s vykonavanim pracovnych ¢innosti,
najmé odstupné, odchodné a cestovné naklady.

3. Zamestnancovi sa poskytuje plat podl'a zékona o odmefiovani niektorych zamestnancov pri
vykone price vo verejnom zaujme, vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vydanych
najeho vykonanie avich rdmci podla kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy alebo
vnatorného predpisu.

4. Plat nemdzZe byt’ niz§i ako minimalny mzda.

5. Mzdové podmienky musia byt rovnaké pre muZov a zeny bez akejkol'vek diskriminacie
podla pohlavia. Zeny amuZi maju prévo narovnaky plat za pracu rovnakej zloZitosti,

zodpovednosti a namahavosti vykondvané pri rovnakych pracovnych podmienkach a pri
dosahovani rovnakej vykonnosti a vysledkov prace.

§ 23 Splatnost’ platu

1. Plat je splatny pozadu za mesa&né obdobie.

2. Nazdklade pisomnej ziadosti zamestnanca musi byt plat splatny podas dovolenky
vyplateny pred nastipenim na dovolenku.

§ 24 Vyplata platu

1. Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch, v eurach.

2. Plat sa vyplaca vo vyplatnych terminoch vzdy do 15.vdanom mesiaci a dohodnutych
pracovnou alebo kolektivnou zmluvou.

3. Plat sa poukazuje na i¢et zamestnanca, ak sa nedohodne inak.



4. Manzelovi alebo inej osobe mozno vyplatit' plat len na zéklade pisomného splnomocnenia
a po preukazani totoznosti ob¢ianskym preukazom. V splnomocneni musi byt urCené kto
splnomociiuje (zamestnanec), koho splnomociiuje (meno, priezvisko, rodné €islo, bydlisko,
&islo ob¢ianskeho preukazu) a tkon, na ktory ho splnomociiuje. Splnomocnenia sa zakladaji
na obecnom trade. Bez pisomného splnomocnenia mozno vyplatit' plat inej osobe ako
zamestnancovi, len ak tak ustanovuje osobitny predpis obecného uradu.

5. Pri vyGétovani platu je administrativna pracovnitka povinna vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych zrazkach a o celkove;j
cene prace.

6. S pripadnymi reklamaciami, otdzkami a pripomienkami tykajicimi sa vypocitania platu
ajeho vysky sa zamestnanci obracaju na starostu obce bez zbytoéného odkladu po zisteni
nezrovnalosti.

7. ﬁréiky zo mzdy a ich poradie upravuje § 131 Zakonnika prace.
Cast V. Prekazky a nahrady

§ 25 PrekazKky v praci

1. Prekazky v préci upravuje § 136 az 145 Zakonnika prace.

2. Ak zamestnanec vie o prekéazke v praci dopredu, poZiada o pracovné volno bez zbyto¢ného
odkladu bezprostredne nadriadeného zamestnanca.

3. Ak zamestnanec o prekazke v praci dopredu nevie, je povinny upovedomit’ bezprostredne
nadriadeného zamestnanca o prekazke v praci aojej trvani bez zbytotného odkladu, t;j.
najskor ako je to u neho mozné, najneskor viak do troch pracovnych dni akoukol'vek formou.
Sugasne je povinny poZiadat o poskytnutie pracovného volna.

4 Pracovné volno sa zésadne neposkytuje, ak zamestnanec moze vybavit zalezitosti mimo
pracovného Casu.

5. Ak vznikne prekdzka v praci na strane zamestnanca, je povinny ju preukazat’ pisomne
bezprostredne nadriadenému zamestnancovi. Prisluiné zariadenie je povinné potvrdit
zamestnancovi doklad o existencii prekdZky v praci ao jej trvani. Potvrdenie o prekazke
v praci alebo potvrdena priepustka sa pripaja do eviden¢nej knihy pracovného Casu, kde sa
prekazka zaroven vyznaci.

6. Pri nastupe na do¢asni pracovnu neschopnost’ je zamestnanec povinny bez zbyto€ného
odkladu odovzdat’ IIL. diel potvrdenia dogasnej pracovne;j neschopnosti zamestnavatel'ovi. IL.
sa odovzdava po skonCeni docasne] pracovnej neschopnosti. Pri prekroCeni docasnej
pracovnej neschopnosti z prislusného mesiaca do druhého je zamestnanec povinny odovzdat’
zamestnavatelovi i tlagivo ,,Preukaz o trvani pracovnej neschopnosti”” vzdy k pdtnastemu diu
a poslednému diiu prisluiného mesiaca.

7. Potvrdenie o oletreni &lena rodiny sa po podpisani bezprostredne nadriadenym
amestnancom odovzdava zamestnavatel'ovi.

N







