OBEC ROZKOVANY
Obecnv urad €. 106, 082 71 Lipany

Interna smernica ¢. 7/2015
zo dna 11.09.2015

Pracovny poriadok obce
Rozkovany



Pracovny poriadok obce Rozkovany

Obec Rozkovany (d’alej len ,,zamestnavatel*) v sulade s § 12 zdkona ¢&. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme®), § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,ZP*) ustanovuje tento pracovny poriadok:

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Ugelom tohto pracovného poriadku je podrobnejsie upravit' niektoré prava a povinnosti
zamestnancov vyplyvajuce z pracovného pomeru v stlade so zdkonom o vykone prace
vo verejnom zaujme, Zakonnikom préace, zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon o odmenovani®), inymi vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi a internymi predpismi zamestnavatel’a.

Clanok 2
Rozsah zaviznosti
1. Tento pracovny poriadok je zavézny pre zamestnavatel'a a pre vSetkych zamestnancov
vykondvajucich u zamestnavatela pracu.
2. Tento pracovny poriadok sa v Casti zodpovednosti za Skodu a bezpecnosti pri praci
vzt'ahuje aj na osoby vykondavajlice pre zamestnavatel'a prace na zéklade niektorej z dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru. V ostatnych ¢astiach sa pracovny
poriadok vztahuje na ticto osoby primerane, ak to vyplyva z prisluSne uzavretého
pracovného vztahu.
3. Pracovny poriadok je vydany v stlade so zdkladnymi pracovnopravnymi predpismi,
ktorymi su:
e Zakon ¢. 311/2001 Z. z. ZP v zneni neskorsich predpisov,
e Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 552/2003 Z. z.“),
e Zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 553/2003 Z. z.%).

Clanok 3
Vymedzenie uc¢astnikov pracovnopravnych vzt'ahov

1. Uéastnikmi pracovnopravnych vztahov su:

a) zamestnavatel podla § 7 ZP, ktorym je Obec Rozkovany, RoZkovany 106,
082 71 Lipany,

b) Statutarny organ zamestnavatela podla § 9 ods. 1 ZP, ktorym je starosta obce,
c) dalsi veduci zamestnanci zamestnavatela podla § 9 ods. 3 ZP, ktorymi su okrem
Statutarneho orgédnu ti jeho d’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia zamestnavatela, st oprdvneni urCovat a ukladat podriadenym
zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat
ich pracu a davat’ im na ten ucel zadvdzné pracovné pokyny a prijimat’ G¢inné opatrenia
na zvySenie efektivnosti, skvalitiovanie prace a odstraiiovanie zistenych nedostatkov,
d) zamestnanec podla § 11 ods. 1 ZP, ktorym je fyzicka osoba v pracovhom pomere
k zamestnavatelovi zaloZzenom pracovnou zmluvou, ktora pre zamestnavatel'a vykonava
zavislu pracu.
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2. Pravne ukony za zamestnavatel'a vo¢i zamestnancovi, ktory je Statutdrnym orgdnom,
robi organ, ktory ho vymenoval alebo zvolil.

3. Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie st upravené tymto pracovnym poriadkom,
sa vzt'ahuju prislusné ustanovenia zakona ¢. 552/2003 Z. z. a ZP.

Clanok 4

Predpoklady pre vykon prace vo verejnom zaujme
1. Zamestnanec musi po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme spiiiat’ nasledovné
predpoklady:
a) sposobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) bezuhonnost’,
¢) kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ak to vyzaduje osobitny
predpis (napr. stavebny zakon ¢. 50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom poriadku
v zneni neskorSich predpisov),
d) zdravotni spdsobilost na pracu alebo psychicki sposobilost na pracu,
ktora sa ma vykonavat’, ak to vyZzaduje osobitny predpis (napr. zakon ¢. 473/2005 Z. z.
o stikromnej bezpe¢nosti v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 8/2009 Z. z. 0 cestnej
premavke a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorSich predpisov),
e) volbu alebo vymenovanie, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme (zakon ¢. 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov),
f) predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutocnostami podla osobitného
predpisu, ak sa na dohodnuti pracu vyzaduju (zékon ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skuto¢nosti v zneni neskorsich predpisov).
2. Plnenie kvalifikaénych predpokladov u zamestnanca, ktory je odmefiovany podla
zakona ¢. 553/2003 Z. z., znamena dosiahnutie stupna vzdelania pozadovaného na vykon
pracovnej ¢innosti. Stupne vzdelania upravuje:
a) Zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (S8kolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov
b) Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov.
3. Pracovné miesto veduceho zamestnanca alebo Statutarneho organu v organizaciach
zriadenych zamestnavatelom (obcou) sa obsadzuje na zaklade vysledku vyberového
konania v zmysle § 5 zakona ¢. 552/2003 Z. z. (alebo vymenovanim do funkcie podl'a § 17
zakona €. 369/1990 Zb., ak by zamestnavatel'om bola obec).
4. Za bezuhonnu osobu sa nepovaZzuje ta fyzickd osoba, ktor4 bola pravoplatne odsudena
za Umyselny trestny ¢in a v pripade trestného ¢inu prijimania Uplatku a inej nenaleZitej
vyhody, trestného C¢inu podplacania a trestného Cinu nepriamej korupcie aj t4 osoba,
ktorej bolo odstudenie za takyto trestny ¢in zahladené podl'a osobitného predpisu.
5. Beztthonnost’ sa preukazuje vypisom z registra trestov nie starSim ako tri mesiace.
6. Kvalifikacné predpoklady sa posudzuju v spojitosti s predpokladanym vykonom
pracovnych ¢innosti v nadvdznosti na v§eobecne zavazny platny pravny predpis.

Clanok 5
Povinnosti v suvislosti so vznikom pracovného pomeru
1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy prislusny veduci zamestnanec oboznami budiceho
zamestnanca o jeho zaradeni, pravach a povinnostiach, ktoré prenho vyplynu z pracovnej
zmluvy, o pracovnych a mzdovych (platovych) podmienkach, za ktorych ma pracu
vykonava. Buduci zamestnanec je povinny informovat’ zamestnavatel'a o skuto¢nostiach,
ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu a o dizke
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pracovné¢ho Casu u iného zamestnavatela. O obozndmeni, resp. informacii sa vyhotovi
zadznam podpisany zacastnenymi stranami.

2. Vedtci zamestnanec, do ktorého organizacnej zlozky patri novy zamestnanec,
je povinny pred vznikom pracovného pomeru oznamit defi ndstupu zamestnanca
do zamestnania prislusnej organizacnej zlozke alebo zamestnancovi s cielom zabezpecenia
vstupnych Skoleni o vSeobecne zavidznych predpisoch o bezpeénosti a ochrane zdravia
pri praci a 0 ochrane pred poziarmi.

3. Zamestnanec je povinny vykonat’ vstupné Skolenia podl'a odseku 2.

4. Veduci zamestnanec, do ktorého organizacnej zlozky patri novy zamestnanec,
je povinny zabezpecCit' vstupné poucenie zamestnanca o ochrane osobnych udajov podla
osobitného predpisu.

5. Zaznam o vstupnych Skoleniach podla odseku 2, zdznam o pouceni opravnenej osoby
podl’a osobitného predpisu, sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

6. V suvislosti so vznikom pracovného pomeru zamestnanca je vedlici zamestnanec,
do ktorého organizacnej zlozky patri novy zamestnanec, povinny:

a) oznamit’ spravidla tri pracovné dni pred nastupom zamestnanca prislusnej
organiza¢nej zlozke poziadavku na  pridelenie  vypocétovej  techniky
pre zamestnanca, rozsah pristupovych prav ainé suavisiace poziadavky,

b) zabezpeCit  oboznamenie zamestnanca S internymi predpismi zamestnavatel'a
a vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi vztahujucimi sa na vykon préce.

7.V suvislosti so vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

a) zucastnit’ sa vstupnych Skoleni podl'a odseku 2,

b) zGcastnit’ sa vstupného poucenia podl'a odseku 4,

¢) oboznamit sa SO vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi vztahujiucimi
sa na vykon prace a S internymi predpismi zamestnavatel'a,

d) prevziat inventar apracovné pomocky slvisiace S pracovnym pomerom,

e)ak ide o0 vediceho zamestnanca—do 30 dni odo dia vzniku pracovného pomeru
podat’ majetkové priznanie podl'a § 10 zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme.

8. Fyzicka osoba pri nastupe do pracovného pomeru ako zamestnanec pri vykone prace
vo verejnom zaujme je povinna predlozit’ najmé Ziadost, osobny dotaznik, profesijny
zivotopis, doklady o vzdelani, vypis z registra trestov nie star$i ako 3 mesiace, doklad
o zaloZeni osobného U¢tu, preukaz zdravotnej poistovne, doklad o zdravotnej spdsobilosti
(len v pripade profesie ,,vodi¢ motorového vozidla® alebo ak ide o osobu so zmenenou
pracovnou schopnost’ou, resp. osobu so zdravotnym postihnutim).

9. Pracovny pomer vznika na zéklade pracovnej zmluvy, v ktorej sa dohodne:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho strucnd -charakteristika,
b) miesto vykonu prace,

¢) den nastupu do prace,

d) dizka skasobnej doby,

e) doba trvania pracovného pomeru,

f) d’alSie pracovné podmienky, v tom najmd vyplatny termin, tyzdenny pracovny cas,
vymera dovolenky, dizka vypovednej doby .

10. Ak su pracovné podmienky podla ods. 9 pism. f) tohto ¢lanku dohodnuté v kolektivnej
zmluve, staci uviest odkaz na ustanovenie kolektivnej zmluvy, inak staci uviest odkaz
na prislu$né ustanovenie ZP.

11. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z ktorych jeden obdrzi
zamestnanec a druhy zamestnavatel. Pracovny pomer sa uzatvara na dobu urcitq,
alebo na dobu neurcita, spravidla na (6 mesiacov, 1lrok a pod.).

12. V pracovnej zmluve sa dojednava skGiSobna doba, ktora je (tri mesiace) a v pripade
vedliiceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutdrneho orgénu alebo ¢lena
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Statutarneho organu a veduceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti tohto
vedticeho zamestnanca, je najviac (Sest’ mesiacov).

13. V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na krats$i pracovny cas, ako je urCeny
tyzdenny pracovny cas, je potrebné dohodnut’ v pracovnej zmluve rozvrhnutie kratSieho
pracovného Casu.

14. So zamestnancami pracujucimi na krat$i pracovny ¢as moéze zamestnavatel’ uzavriet
osobitni pisomni dohodu o ich zaradeni na delené pracovné miesto. Delené pracovné
miesto je pracovné miesto, na ktorom si zamestnanci v pracovnhom pomere na kratsi
pracovny Cas sami medzi sebou rozvrhni pracovny ¢as a pracovnu ndpli pripadajicu
na toto pracovné miesto.

15. Pracovné zmluvy, ako aj ich pripadné dodatky vypracovava zamestnanec personalneho
miesta (na pracovnej pozicii) personalista v spolupraci s prislusnymi nadriadenymi
veducimi zamestnancami. Personalnym miestom je kanceldria obecného tradu.

16. Pracovnu zmluvu za zamestnavatel’a podpisuje Statutarny organ.

17. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne. Zmena nesmie byt v rozpore so ZP a zdkonom o vykone prace
VO verejnom zaujme.

18. Vykonavat prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno
len v stlade so zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. a ZP.

19. Pre pracovny pomer vzniknuty volbou alebo vymenovanim platia primerane
ustanovenia o pracovnom pomere dojednanom pracovnou zmluvou.

Clanok 6

SkusSobna doba
1. V pracovnej zmluve s novoprijimanym zamestnancom sa dojednava skuSobna doba
v trvani najviac 3 mesiace a u veduceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti
Statutarneho organu alebo ¢lena Statutarneho orgdnu a vediuceho zamestnanca,
ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto veduceho zamestnanca, je najviac Sest
mesiacov.
2. Skusobna doba sa predlzuje o Cas prekdzok v préci na strane zamestnanca.
3. Pred uplynutim skaSobnej doby novoprijatého zamestnanca nadriadeny veduci
zamestnanec zhodnoti schopnosti zamestnanca na vykon prace a odporuci starostovi obce
pokracovanie pracovného pomeru, resp. skon¢enie pracovného pomeru v rdmci skuSobnej
doby s uvedenim konkrétneho datumu skoncenia pracovného pomeru.
4. Ak pracovny pomer zamestnanca pokracuje aj po uplynuti skaSobnej doby, uskuto¢ni
nadriadeny veduci zamestnanec d’alSie prehodnotenie vysledkov prace zamestnanca pocas
predposledného mesiaca dojednanej doby urcitej, najneskor vSak 10 kalendarnych dni
pred uplynutim doby urcitej. V ramci tohto prehodnotenia predlozi nadriadeny veduci
zamestnanec ur¢enému miestu podla ods. 2 pisomny navrh, z ktorého je zrejmé,
¢1 sa pracovny pomer so zamestnancom skon¢i uplynutim dojednanej doby,
resp. ¢i odporti¢a pokra¢ovanie pracovného pomeru zamestnanca.
5. V pripade pokracovania pracovného pomeru hodnoteného zamestnanca predlozi
nadriadeny veddci zamestnanec urcenému miestu podla ods. 2 pisomny dodatok
k pracovnej zmluve, ktorym sa predlzuje trvanie pracovného pomeru na dobu urcita
na d’alSie obdobie, najdlhSie vSak na 3 roky od vzniku prac. pomeru, pripadne v dodatku
navrhne zmenu pracovného pomeru zamestnanca z doby urcitej na dobu neurcita.
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Clanok 7
Ziakladné povinnosti zamestnancov

1. Zakladné povinnosti zamestnancov vymedzuje § 81 ZP. V sulade s tymto ustanovenim
ZP je zamestnanec povinny najma:
a) prichddzat na pracovisko s dostatonym casovym predstihom a v triezvom stave
a zotrvat’ v triezvom stave po celil pracovnu dobu,
b) podrobit’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol,
¢) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatel'a na sukromné ucely,
d) zachovavat’ bdelost’ a ostrazitost’ pre ochranu $tatneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva,
e) nevynasat’ z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,
f) nevynasat’ z objektu zamestnavatel’a origindly pisomnej agendy,
g) nezdrziavat’ sa bez suhlasu nadriadené¢ho na pracovisku a v objektoch zamestnavatela
mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov a tych, ktorym tato cCinnost’
vyplyva z dojednaného druhu prace, napr. upratovacka a pod.),
h) pisomne oznamovat svojmu nadriadenému a persondlnemu miestu bez zbyto¢ného
odkladu vsetky zmeny, ktoré sa tykaji pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma
zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy
na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca
poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu
bankového spojenia, uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie dietata alebo umrtie ¢lena
rodiny, c¢ize okolnosti majuce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie
a pre preddavok dane z prijmu zo zéavislej ¢innosti,
1) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ liecebny rezim uréeny osSetrujucim lekarom,
j) konat’ v stulade s verejnym zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené zdkonom
o vykone prace vo verejnom zaujme, resp. ZP a konat’ v stilade so zloZzenym sl'ubom; sl'ub
neskladaji zamestnanci s prevahou fyzickej prace,
k) konat a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykonavani prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania
a rozhodovania,
1) zachovavat’ ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemoZzno oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny orgén alebo nim
povereny vedici zamestnanec, alebo ak zakon ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych
skuto€nosti v zneni neskorSich predpisov neustanovuje inak,
m) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel' a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzZitim a nekonat v rozpore
s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,
n) vyuzivat' pracovny ¢as na pracu, plnit kvalitne a vcas pracovné ulohy a pokyny
nadriadeného vydané v sulade s pravnymi predpismi,
0) dodrziavat’ zasady spoluprace a zachovavat’ pravidla slusnosti a ohl'aduplnosti, najméi
dodrziavanie zakazu faj¢enia na pracoviskach,
p) v suvislosti s vykondvanim prac vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,
q) zdrzat’ sa konania, ktor¢ by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najmd nezneuzivat informacie nadobudnuté v stvislosti s vykondvanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,
r) byt’ pritomny na svojom pracovisku na zaciatku stanoveného pracovného ¢asu, vyuzivat
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pracovny €as na pracu a odchadzat’ z pracoviska az po skonceni pracovného casu,

s) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu,
ak bol s nimi riadne oboznadmeny.

2. Zamestnanec je d’alej povinny plnit’ svoje pracovné povinnosti v sulade s:

a) tymto pracovnym poriadkom,

b) opisom pracovnej ¢innosti (napliiou prace),

¢) predpismi vztahujicimi sa na vykondvany druh prace,

d) prikazmi a pokynmi nadriadenych.

3. Vedulci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ods. 1 a 2 tohto ¢lanku d’alej
povinny najma:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov,

b) utvéarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost' a ochranu zdravia
pri préaci,

c) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vsSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov
a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpecovat’, aby nedochédzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpecovat’ prijatie v€asnych a uc¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,
g) v odovodnenych pripadoch predkladat’ ndvrhy na Upravu v odmeiiovani zamestnancov,
ako aj navrhy na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny podriadenych zamestnancov,

h) vykonavat’ pracu v mene zamestnavatel'a dostojne, na vysokej odbornej a spolocenske;j
urovni,

1) konat spdsobom zodpovedajicim vyznamu vykondvanej funkcie a zdujmom
zamestnavatela,

j) dbat o zvySovanie vlastného vzdeldvania a vzdeldvania podriadenych zamestnancov,
najméi dbat’ o rozvoj pravneho vedomia.

4. Zamestnanci su povinni podrobit’ sa dychovej skuSke na alkohol. Zamestnanci a osoby
vstupujuce do priestorov zamestnavatel'a a vystupujuce z arealu zamestnavatel'a su povinni
podrobit’ sa kontrole veci, ktoré vnaSaji alebo vynaSaja z arealu zamestnavaterla.

5. K prikazu na vykonanie dychovej skiSky na alkohol a na kontrolu veci podl'a ods. 4
su sposobili prislusny nadriadeny, veduci tseku, starosta obce, hlavny kontrolér obce.

Clanok 8

Pracovna disciplina a jej porusenie
1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajucich
pre zamestnanca z pracovného pomeru.
2. Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat’ zavinené porusenie
povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaji z pracovnopravnych predpisov, pokynov
zamestnavatel’a, pracovnej zmluvy a ¢lanku 8§ tohto pracovného poriadku.
3. Porusenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni ZP a rozsah poruSenia
pracovnej discipliny posudzuje bezprostredne nadriadeny zamestnanec.
4. Menej zavazné porusenie pracovnych povinnosti je:
a) neospravedlnend neucast’ na prehlbovani kvalifikacie,
b) neospravedlnené nenastiipenie na pracovnu cestu,
c) opustenie pracoviska bez vedomia suhlasu vediceho zamestnanca, pokial nejde
0 opustenie pracoviska pocas obedovej prestavky, po skonceni pracovného casu
alebo 0 iné dovolené opustenie pracoviska,
d) opakované nedodrzanie stanovené¢ho pracovného casu a evidencie dochadzky,
ku ktorym nedoslo v dosledku objektivnych dovodov,
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e) bezdovodné oneskorené nahldsenie nepritomnosti na pracovisku (napriklad
nepredlozenie dovolenkového listka, hlasenia o docCasnej pracovnej neschopnosti,
osetrovani ¢lena rodiny),

) vykon préc pre svoju vlastnu potrebu alebo pre potrebu niekoho iného v pracovnom case
vratane vyuzivania pracovnych prostriedkov a pomdcok na vykon tychto CcCinnosti
bez suhlasu vedliceho zamestnanca,

g) porusenie lieCebného rezimu urceného osetrujucim lekarom,

h) nerespektovanie pokynu vediceho zamestnanca, ktory je v sulade s vykonom prace
podl'a pracovnej zmluvy aopisom pracovnych c¢innosti, so vSeobecne zavdznymi
pravnymi predpismi a S internymi predpismi zamestnavatel’a,

1) zverejnenie alebo spristupnenie informécii o plate akéhokol'vek zamestnanca inym
osobam v rozpore s prislusnymi v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

J) neuspokojivé plnenie pracovnych tloh a dosahovanie neuspokojivych vysledkov,

K) neplnenie povinnosti vyplyvajucich z opisu pracovnych ¢innosti,

1) porusenie zékazu fajcenia na pracovisku,

m) poruSenie zakladnych povinnosti vyplyvajicich zo ZP alebo upravenych tymto
pracovnym poriadkom,

n) porusenie povinnosti, v dosledku ktorych hrozi vznik zavaznej ujmy na zdravi, majetku
zamestnavatela alebo inych vyznamnych zaujmoch zamestndvatela, pripadne inych
fyzickych o0sob,

0) porusenie zasad slusného spravania sa na pracovisku,

p) poruSenie povinnosti, ktoré¢ boli nadriadenym oznacené za vyznamné alebo osobitne
dolezité.

5. Za zévazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) fyzicky utok alebo hruby verbalny utok na vediceho zamestnanca, zamestnanca alebo
ini  osobu v priestoroch zamestnavatela amimo priestorov  zamestnavatela,
ak sa tak satane pri vykone prace,

b) konanie, ¢o aj z nedbanlivosti, ktorym sa umozni, aby sa osoba, ktora na to nebola
opravnend, oboznamila so skuto€nost’ami, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
préce, a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat,

C) zneuzitie informacii ziskanych v stvislosti s vykonavanim prace na vlastny prospech
alebo na prospech inej osoby,

d) prijatie daru alebo pozZadovanie daru, Uplatku alebo inej vyhody od fyzickej osoby
alebo pravnickej osoby v suvislosti s vykonavanim prace,

e) nesplnenie pracovnej ulohy uloZenej prisluSnym veducim zamestnancom, v dosledku
¢oho zamestnavatel'ovi vznikla Skoda,

f) konanie, ktorym zamestnanec ohrozi verejny zaujem, doOveru verejnosti
a zamestnavatel’a v nestrannost’ a objektivnost’ jeho konania a rozhodovania,

g) neospravedlnend nepritomnost’ na pracovisku v trvani minimalne jedné¢ho pracovného
dna,

h) uvedenie nepravdivych alebo neuplnych informécii v tdajoch, ktoré je povinny
poskytnut’ zamestnavatelovi,

1) poruSenie povinnosti zamestnanca, vV dosledku ktorych vznikne zamestnavatel'ovi Skoda,
najmé vo vztahu k majetku v sprave zamestnavatel’a,

j) nastupenie na vykon prace pod vplyvom alkoholu alebo inej omamne;j
alebo psychotropnej latky alebo pouzivanie alkoholu alebo inej omamnej alebo
psychotropnej latky pocas vykonu préce,

k) odmietnutie podrobit’ sa kontrole alebo vySetreniu alebo vedomé zmarenie priebehu
kontroly alebo vySetrenia na zistenie, ¢i je zamestnanec pod vplyvom alkoholu alebo inej
omamnej alebo psychotropnej latky,
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I) moralne a majetkové konania v rozpore so zakonom,

m) nereSpektovanie pokynu nadriadeného, s vynimkou pripadu, ze ide o pokyn v rozpore
s pravnymi predpismi,

n) porusenie ml¢anlivosti o sluzobnom alebo o obchodnom tajomstve,

0) zarobkova <¢Cinnost vykondvanda bez predchddzajuceho pisomného suhlasu
zamestnavatela.

p) opakované menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny.

6. Zavaznost' poruSenia pracovne] discipliny posudzuje Statutdrny organ, pricom
zamestnancovi musi byt dand moznost’ vyjadrit’ sa k prejednavanému poruseniu pracovnej
discipliny, aby sa zabezpecila ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe zaznam,
za ¢o je zodpovedny urc¢eny zamestnanec personalneho miesta.

7. Zamestnavatel’ moZze za zavazné porusenie pracovnej discipliny:

a) Vv pripade neospravedlnenej absencie na pracovisku pri dodrzani zakonom stanovenych
podmienok kratit’ dovolenku o 1 den az 2 dni za kazdy neospravedlneny vymeskany den,
b) skonéit’ pracovny pomer vypovedou zo strany zamestnavatela podla § 63 ods.
1 pism. e) Zakonnika prace,

¢) okamzite skoncit’ pracovny pomer podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

Clanok 9

Pracovny ¢as a prestavky v praci
1. Urceny pracovny ¢as zamestnanca bez prestavky na odpoc¢inok a jedenie je 37,5 hodiny
tyzdenne v pat’diiovom pracovnom tyzdni.
2. Zamestnanec je povinny v prisluSnom tyzdni odpracovat’ uréeny pracovny cas podla
ods. 1 tohto &lanku, pricom diZka jednej pracovnej zmeny pri rovnomerne rozvrhnutom
pracovnom ¢ase mdze byt nepretrzite najviac devit hodin.
3. Zamestnanec sa bez suhlasu prislusného vediceho zamestnanca nesmie vzdialit
z pracoviska. V pripade nepritomnosti nadriadeného na pracovisku je zamestnanec
povinny o suhlas k opusteniu pracoviska z inych ako pracovnych dévodov poziadat
telefonicky, pripadne dodato¢ne bez zbytocného odkladu ozndmit priamemu
nadriadenému veducemu zamestnancovi alebo jeho zastupcovi dovod svojej nepritomnosti
Vv praci.
4. Zamestnanec je povinny kazdy prichod na pracovisko (i oneskoreny) a odchod
z pracoviska (aj predcasny), ako aj kazdé preruSenie vykonu prace spojené s opustenim
pracoviska podl'a ods. 3 zaznamenat’ zapisom do Knihy prichodov a odchodov.
5. Za zameSkany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod na pracovisko, pred€asny
odchod z pracoviska, ako 1 kazdé¢ opustenie pracoviska, ktoré nestvisi s plnenim
pracovnych povinnosti zamestnanca. Takto zameSkany pracovny cas je zamestnanec
povinny nadpracovat’ v prisluSnom kalendarnom tyzdni. Vo vynimocnych pripadoch
je mozné zameskany ¢as nadpracovat’ v nasledujicom pracovnom tyzdni, a to so sthlasom
svojho nadriadeného.
6. Prehl'ad o odpracovanych pracovnych zmenéch podriadenych zamestnancov predklada
prislusny veduci zamestnanec vo forme pisomného vykazu mzdovej uctovnicke v prvy
pracovny deni po skonceni predchadzajiuceho kalendarneho mesiaca.
7. Tyzdenny pracovny €as a tradné hodiny st rozvrhnuté nasledovne:
Pracovny cas
Pondelok:  7.00 —15.30
Utorok: 7.00 -15.30
Streda: 7.00 -16.30
Stvrtok:  7.00 — 15.30
Piatok: 7.00-14.30



Uradné hodiny
Pondelok: 8.00-12.00 13.00 - 15.00
Utorok: 8.00-12.00 13.00-15.00

Streda: 8.00 - 12.00  13.00 — 16.00
Stvrtok: 8.00—12.00 13.00-15.00
Piatok: 8.00 - 12.00  13.00 — 14.00

V pripade potreby je mozné vopred dohodnut’ stretnutie mimo uradnych hodin.

Clanok 10

Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov
1. Zamestnavatel' je povinny poskytnut’ zamestnancovi prestadvku na odpocinok a jedenie
v trvani minimalne 30 minut najneskor po Styroch hodinach prace.
2. Prestavka v praci na odpocinok a jedenie sa do pracovného ¢asu nezapocitava.
3. Zamestnanec ma narok na poskytnutie stravy, ak v rdmci pracovnej zmeny odpracuje
viac ako 4 hodiny.
4. Podmienky poskytovania stravy, prdvny narok a fakultativne moZnosti rozSirenia
stravovania, ako aj vySku prispevku zamestnavatela a zamestnanca na jedlo upravuje
osobitnd smernica o stravovani zamestnancov.

Clanok 11

Praca nadc¢as a nahradné vol’no za pracu nadcas
1. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz priameho nadriadeného
veduceho zamestnanca alebo Statutarneho orgénu alebo praca vykondvand so suhlasom
zamestnanca, a to mimo zakladného pracovného Casu a nad ur¢eny tyzdenny pracovny cas.
V pripade zamestnanca s krat§im pracovnym c¢asom je pracou nadCas dohodnutd praca
presahujuica jeho dohodnuty tyzdenny pracovny €as; tomuto zamestnancovi nie je mozné
pracu nadcas nariadit’.
2. Pracu nadcas je mozné nariadit’ vynimoc¢ne, a to v pripadoch prechodnej a naliehavej
zvysene] potreby prace alebo ak ide o naliehavy verejny zaujem alebo naliehavé ulohy
zamestnavatela.
3. Pracu nadcas nie je mozné nariadit’ ani zamestnancovi, ktory vykonava rizikové prace,
zamestnancovi, ktory sa trvale starda o dieta mladSie ako tri roky a osamelému
zamestnancovi, ktory sa trvale stard o dieta mladSie ako 15 rokov. Tito zamestnanci
sa moZu zamestnavat’ pracou nadcas len s ich stthlasom.
4. O pracu nadc¢as nejde v pripade, ak zamestnanec nadpraciva pracou vykonavanou
nad urceny tyzdenny pracovny ¢as pracovné volno, ktoré mu nadriadeny veduci poskytol
na jeho ziadost’, alebo pracovny cCas, ktory odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy.
5. Vykonanie prace nadCas v pripade zamestnancov s prevahou duSevnej prace
zamestnancov administrativy navrhuje vykon prace nadc¢as prisluSny vedici zamestnanec
a schval'uje ju starosta obce.
6. Zamestnanec nesmie vykonavat pricu nadCas v priemere viac ako 8 hodin
v jednotlivych tyzdnoch, spolu v kalenddrnom roku najviac 150 hodin nariadenej prace
a 250 hodin dohodnutej prace nadcas.
7. Veduci zamestnanec v priamej riadiacej posobnosti Statutdrneho orgdnu alebo Clena
Statutarneho orgdnu a veduci zamestnanec, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto
vediceho zamestnanca, moéze vykonat' pracu nadCas najviac v rozsahu 550 hodin
v kalendarnom roku, ak sthlasil s rozsahom pracovného ¢asu.
8. Za pracu nadcas sa zamestnancovi poskytuje plat podla § 19 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
alebo zamestnavatel' poskytne zamestnancovi po vzijomnej dohode nahradné volno.
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Néhradné volno sa poskytuje v rozsahu 1 hodiny pracovného volna za kazda celu
odpracovanu hodinu prace nadcas.

9. Néhradné vol'no za pracu nadfas musi byt vycCerpané najneskdr do troch mesiacov
po vykonani prace nadCas, ak sa zamestnanec so svojim nadriadenym nedohodli
na neskorSom termine. Suvislé ¢erpanie nahradného vol'na za viac pripadov vykonu prace
nadcas moze predstavovat’ najviac 2 pracovné zmeny iduce po sebe.

10. Nahradné volno za pripadnti pracu nadéas moze Cerpat’ zamestnanec formou
,Ziadanky o nahradné volno“, ktord predkladd svojmu priamemu nadriadenému,
a to najneskdr 3 pracovné dni vopred pred navrhovanym terminom Cerpania ndhradného
voln). Ak prislusny vedtGci zamestnanec neda zamestnancovi sthlas s Cerpanim
nahradného volna v dohodnutom termine alebo v intervale do troch kalendarnych
mesiacov po vykonani prace nadCas, zamestnancovi patri zvysSenie platu podl'a § 19 ods. 1
zakona ¢. 553/2003 Z. z.

11. Evidencia skuto¢ne vykonavanej prace nad¢as sa vedie v Knihe prichodov a odchodov.

Clanok 12

Dovolenka
1. Vymeru dovolenky zamestnancov upravuje kolektivna zmluva vysSSieho stupia
na prislusny rok v rozsahu o jeden tyzden dlh$i, neZ je minimalna vymera dovolenky
ustanovena v § 103 ods. 1 a ods. 2 ZP.
2. Dobu ¢erpania dovolenky urcuje zamestnavatel' podl'a spracovaného planu dovoleniek,
ktory bol vydany po predchddzajicom sthlase zastupcov zamestnancov. Za spracovanie
planu Cerpania dovoleniek zamestnancami a priebezné Cerpanie dovoleniek zodpoveda
vo svojej posobnosti prislusny vedici zamestnanec.
3. Cerpanie dovolenky st povinni vietci zamestnanci planovat’ tak, aby na pracovisku bolo
zabezpecené zastupovanie a funkcénost’ pracoviska v pozadovanej miere. V pripade,
ze sa poskytuje dovolenka v castiach, musi byt jedna Cast najmenej dva tyzdne,
ak sa zamestnanec a zamestnavatel’ nedohodnu inak.
4. Zamestnanec uplatiiuje pravo na cCerpanie dovolenky na tlacive ,,DOVOLENKA®,
a to spravidla 3 pracovné dni vopred. Vyplnené a podpisané tlac¢ivo ,,DOVOLENKA®*
odovzdava svojmu nadriadenému. Pri urCovani planu dovoleniek sa prihliada na ulohy
zamestnavatel'a, pri schvalovani ¢erpania dovolenky zamestnancom na opravnené zaujmy
zamestnanca.
5. 'V mimoriadnych pripadoch moéZe zamestnanec poziadat' prislusSného vediceho
zamestnanca o poskytnutie dovolenky mimo planu Cerpania dovoleniek aj telefonicky.
V pripade stihlasu nadriadeného zamestnanca s takouto dovolenkou je veduci zamestnanec
povinny vypisat’ pre zamestnanca tlacivo ,,DOVOLENKA®* a podpisom udelit' suhlas,
priCom zamestnanec dovolenkovy listok podpiSe dodatocne. Nasledne je vedulci
zamestnanec povinny zapisat takato dovolenku do ,,Knihy prichodov a odchodov®,
ak sa Cerpanie dovolenky eviduje aj touto formou) a tlac¢ivo odovzdat’ mzdovej Gctovnicke.
6. Cerpanie dovolenky povoluje prislusny nadriadeny vedici zamestnanec. Centralnu
evidenciu Cerpania dovoleniek zamestnancov vedie zamestnanec persondlneho miesta.
O priebeznom stave naroku na dovolenku je zamestnanec informovany mesacne
na doklade o vyplate platu.
7. Vynimo¢né cCerpanie dovolenky v sulade s ustanovenim § 113 ods. 1 ZP
uz pred splnenim podmienok pre vznik naroku na dovolenku povol'uje na zdklade sthlasu
starostu obce.
8. Dovolenka na zotavenie sa musi vycerpat’ spravidla v danom kalenddrnom roku, pokial
nenastanii dovody uvedené v § 113 ods. 2 ZP. Dalsie podmienky &erpania dovolenky,
podmienky a postup pri vypocte alikvotnej ¢asti upravuju ustanovenia ZP.
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Clanok 13
Prekazky v praci na strane zamestnanca
1. Prekézky v praci upravuju ustanovenia § 136 az § 144 ZP.
2. Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné vol'no
s ndhradou mzdy z dévodov uvedenych v § 141 ods. 2 pism. a) prvy bod a pism. c¢) prvy
bod ZP sa poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za kazdt zacatu tretinu kalendarneho
roka trvania pracovného pomeru; celkovy ndrok podla prvej vety sa zaokrihli na celé
kalendarne dni.
3. Ak je prekdzka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poziadat
o poskytnutie pracovného volna.
4. Ak zamestnanec o prekazke v praci vopred nevie, je povinny upovedomit’ priameho
nadriadené¢ho vediuceho zamestnanca o prekazke v praci a o jej trvani bez zbyto¢ného
odkladu, najneskor vSak do 3 pracovnych dni od vzniku prekazky, a to akoukol'vek
formou.
5. Zamestnanec je povinny predlozit’ zamestnavatel'ovi potvrdeny doklad o vzniknutej
prekdzke v praci a Case jej trvania, pripadne poziadat o poskytnutie ndhradného volna,
resp. neplatené¢ho vol'na podrla ¢l. 18 tohto pracovného poriadku.
6. Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym (d’alej len ,,PN*), je povinny toto
ozndmit’ bez zbyto¢ného odkladu svojmu nadriadenému, pripadne jeho zastupcovi. Tlacivo
o PN vystavené oSetrujicim lekdrom, ako aj doklad o trvani PN k poslednému ditu
kalendarneho mesiaca (v pripade dlhodobej PN) predkladd zamestnanec najneskér do 3
pracovnych dni mzdovej ti¢tovnicke.
7. Postup podla predchadzajuceho odseku sa uplatni aj pri oSetrovani ¢lena rodiny (d’alej
len ,,OCR®), pri karanténe, pri nastupe na materskii dovolenku (d’alej len ,MD%),
rodicovski dovolenku (d’alej len ,RD®), pri starostlivosti o dieta, pripadne
pri starostlivosti o osobu, ktord s nim Zije v spolo¢nej domécnosti.
8. Skonlenie vyssie uvedenych prekazok (PN, OCR, MD, RD a pod.) oznamuje
zamestnanec svojmu priamemu nadriadenému spravidla najmenej 3 pracovné dni pred
predpokladanym datumom skoncCenia prekazky a prisluSny doklad odovzdd mzdovej
uctovnicke.
Clanok 14
Neplatené vol’'no
1. Zamestnanec, ktory méa v kalendarnom roku vycerpant dovolenku a z naliehavych
dovodov potrebuje Cerpat’ d’al$ie vol'no, moéze poziadat’ starostu obce o poskytnutie
neplateného volna.
2. Suhlas s Cerpanim neplateného vol'na zamestnancom musi odsuhlasit’ starosta obce.
Ziadost musi byt predlozena pisomne najneskér 7 kalendarnych dni pred zagiatkom
obdobia pre neplatené vol'no s vynimkou neplateného volna pre prekazku v praci podla ¢l.
17 ods. 4 tohto pracovného poriadku.
3. Po odsuhlaseni ziadosti priamy nadriadeny vedlci zamestnanec v pisomnej dohode
so zamestnancom uvedie
a) obdobie Cerpania neplateného vol'na pre zamestnanca a
b) suhlas zamestnanca, Ze zamestndvatel'ovi uhradi néklady, ktoré mu vznikli v dosledku
poskytnutia neplateného volna (t. j. odvod poistného na zdravotné poistenie).

Clanok 15
Prekazky v praci na strane zamestnavatel’a
O prekdzku v préaci na strane zamestndvatela ide v pripade, ak zamestnanec nemoéze
vykonavat’ pracu pre
a) prechodny nedostatok spdsobeny poruchou na strojovom zariadeni, v dodavke surovin
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alebo pohonnej sily, chybnymi pracovnymi podkladmi alebo inymi podobnymi
prevadzkovymi pri¢inami (prestoj); ak zamestnanec nebol po dohode preradeny na int
pracu, patri mu  nidhrada platu v  sume jeho = funkéného  platu,
b) nepriaznivé poveternostné vplyvy; zamestnavatel’ mu poskytne nahradu platu vo vyske
50 % jeho funkéného platu,
¢) iné prekazky na strane zamestnavatel'a, ako st uvedené pod pism. a) a b); v takom
pripade zamestnavatel' poskytne zamestnancovi ndhradu platu v sume jeho funk&ného
platu.
Clanok 16

Pracovna cesta
1. Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu starosta obce, ktory podpise
cestovny prikaz. Informaciu o pracovnej ceste je zamestnanec povinny dat’ do troch
pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty svojmu nadriadenému vediucemu. Ak ide
o zahranini pracovni cestu, je zamestnanec povinny predlozit pisomni spravu
do desiatich pracovnych dni po névrate z cesty.
2. Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny
vyuctovat do ... (napr. desat pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty),
vo vynimo¢nom pripade so suhlasom starostu obce najneskdr do konca nasledujiceho
kalenddrneho mesiaca.
3. Vo vynimoénych pripadoch moze starosta obce dat’ zamestnancovi sthlas na pouzitie
sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu.
4. Ak sa pracovna cesta neuskutocnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty
preddavok najneskor v den, ktory bol uréeny ako deii nastupu na pracovnu cestu.
5. Pri uspokojovani narokov zamestnancov pri pracovnych cestich sa postupuje podla
zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov
a prislusnych opatreni MPSVaR SR o sumach stravného a o suméch zakladnej néhrady
za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach.

Clanok 17

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajicich z pravnych predpisov, organiza¢nych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni zameranych
na utvaranie pracovnych podmienok zaist'ujucich bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci,
zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.
2. Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej posobnosti povinny sustavne zaistovat’ bezpe¢nost’
a ochranu zdravia zamestnancov pri praci (d’alej len ,,BOZP*) a ochrany pred poziarmi
(d’alej len ,,OP*) a na ten ucel vykonavat’ potrebné opatrenia.
3. Veduci zamestnanci zodpovedaji za sledovanie stavu na zverenom useku c¢innosti
a za plnenie preventivnych povinnosti zamestnavatel'a voci vzniku §kod (§ 177 ods. 1 a 2
ZP).
4. Zamestnavatel je povinny zabezpecit' oboznamenie vSetkych zamestnancov s pravnymi
predpismi a d’al§Simi normami na zaistenie BOZP a OP, napr. s technickymi normami,
s vnutornymi predpismi v tejto oblasti atd’.
5. Zamestnanci su pri praci povinni dbat’ o svoju bezpec¢nost, zdravie, ako aj o bezpecnost’
a zdravie osob, pri ktorych vykonavaji svoju ¢innost’.
6. Povinnosti zamestnavatel'a a zamestnancov na tomto useku upravuje zakon ¢. 124/2006
Z.z.0BOZP.
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Clanok 18
Starostlivost’ 0 zamestnancov

1. Zamestnavatel’ zriad’uje, udrzuje a zlepsuje pracovné prostredie pre zamestnancov podl'a
pravnych predpisov. Na zlepSenie kultary prace a pracovného prostredia zamestnavatel
utvara primeran¢ pracovné podmienky a stard sa o vzhl'ad a Gpravu pracovisk, socialnych
zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

2. Zamestnavatel' je povinny zabezpecit ochranu nefaj¢iarov na pracovisku v zmysle
zakona ¢. 377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskor$ich predpisov.

3. Zamestnavatel' zabezpecuje rozvoj vzdeldvania, umoziiuje a podporuje zvySovanie
kvalifikacie zamestnancov a za tym ucelom vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia,
seminare, pripadne iné vzdelavacie aktivity. Zamestnanec je povinny sustavne
si prehlbovat, obnovovat’ a udrziavat’ kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej
zmluve.

4. Stadium zamestnanca moze povolit’ ., starosta obce v silade s ustanovenim § 155 ZP
na zaklade pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatel'om.

Clanok 19
Zodpovednost’ za §kodu, nahrada Skody

1. Zamestndvatel' je povinny zabezpeCovat svojim zamestnancom také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia
a majetku. Ak zamestnavatel zisti nedostatky, je povinny prijat opatrenia
na ich odstranenie.
2. Zamestnavatel’ je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaji na pracovisko alebo odnésaju
z pracoviska.
3. Zamestnavatel’ je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné
ulohy tak, aby nedochédzalo ku Skodam.
4. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo ku Skoddm na zdravi
a majetku. V pripade, Ze zamestnanec zisti, Ze hrozi skoda, je povinny na fiu bezodkladne
upozornit’ nadriadenych veducich zamestnancov.
5. Pri vzniku $kody zamestnanec bezodkladne oznami vznik Skody osobne, telefonicky,
mailom alebo SMS-kou nadriadenému zamestnancovi. V oznameni uvedie:

e ako ku Skode doslo,

o kedy sa Skoda stala,

e mena svedkov,

e vycislenie skody,

e kto za Skodu zodpoveda

o adalSie dolezité udaje podl'a povahy pripadu.
6. Zamestnanec je povinny chranit materidl, ktory mu bol zvereny, pri¢om
zamestnavatel'ovi zodpoveda:
a) za Skodu, ktort mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych
uloh alebo \% priame;j suvislosti s nimi,
b) za Skodu, ktori sposobil Umyselnym konanim proti dobrym mravom,
¢) za Skodu, ktord vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu Skodu alebo
nezakrocenim proti hroziacej Skode, hoci by tym mohol zabrénit' jej vzniku,
d) za schodok na zverenych hodnotach, ktory je povinny vyuctovat’ na zéklade uzavrete]
dohody o hmotnej zodpovednosti.
7. Zamestnanec zodpovedd za stratu ndstrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov
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a inych podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel' zveril na zdklade pisomného
potvrdenia.

8. Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne alebo scasti, ak preukaze, ze strata vznikla
uplne alebo scasti bez jeho zavinenia.

9. Zamestnanec, ktory zodpovedd za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatelovi
skuto¢nt Skodu, a to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajaceho stavu. Pri schodku
na zverenych hodnotach a strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit’
schodok alebo stratu v plnej sume. Ak zamestnanec splati asponn 2/3 urCenej ndhrady
Skody, zamestnavatel’ starosta obce méze zvysnu Cast’ odpustit’.

10. Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktora vznikla zamestnancovi porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim
proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,
b) ktortt mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v rdmci plnenia tiloh zamestnavatel'a
zamestnanci konajtci v jeho mene,

¢) ktoré vznikla v suvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania.

11. Zamestnavatel' je povinny nahradit’ zamestnancovi skutocnt $kodu, a to v peniazoch
alebo uvedenim do predchédzajuceho stavu. Pri urceni Skody na veci sa vychadza z ceny
veci v ¢ase poskodenia.

12. Zamestnanec si narok na nahradu $kody uplatiiuje bez zbyto¢ného odkladu u priameho
nadriadeného. V pisomnej ziadosti o ndhradu Skody uvedie najmé okolnosti vzniku Skody,
vycislenie jej vysky a dokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

13. Skodu riesi $kodova komisia ustanovena u zamestnavatel'a, ktora predkladd navrhy
na rieSenie Skody starostovi obce.

Clanok 20
Dohoda o0 hmotnej zodpovednosti

1. Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maji
urCité hodnoty zverené¢ k osobnej dispozicii, pricom ide o hodnoty podliehajice
vyuctovaniu (t. j. urCené pre obeh alebo obrat). Spravidla pdjde o nasledovné funkcie
a hodnoty:

e pokladnik a zamestnanci povereni prijimanim pefiaznych hotovosti a cenin,

ich tschovou a vydavanim,
e zamestnanci, ktori vyberaju spravne poplatky, dane,
 zamestnanci, ak spiaju podmienku zverenych hodnét podliehajicich vytétovaniu,
pod.).
2. Podnet k wuzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prisluSny veduci
zamestnanec, pred zverenim dotknutych hodn6t zamestnancovi.
3. Dohoda sa vyhotovuje vo dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi
a jeden sa zaklada do jeho osobného spisu. Prehl'adny register uzavretych dohod o hmotne;j
zodpovednosti vedie povereny referent pre mzdy a personalnu pracu, ktory dava
pri zmenach v obsadeni dotknutych pracovnych miest podnet na zodpovedajucu Upravu
hmotnej zodpovednosti.
Clanok 21
Povinnosti v suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru

1. Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az § 74 ZP.
2. Pracovny pomer mozno skon¢it’:
a) dohodou,
b) vypovedou,
c¢) okamzitym skoncenim,
d) skoncenim v skusobnej dobe,
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e) uplynutim doby urcitej v pripade, zZe pracovny pomer bol dohodnuty na dobu urcitu.

3. Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.

4. Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému  alebo  urenému  zamestnancovi  svoju  agendu  V pisomnej
alebo v elektronickej podobe spravidla dva dni pred skonfenim pracovného pomeru,
sluzobné pisomnosti, pracovné pomdcky, osobné ochranné pracovné prostriedky, zverené
predmety, a to v stave zodpovedajicom opotrebovaniu pri obvyklom pouzivani. Podobne
je povinny usporiadat si voCi zamestnavatelovi vSetky ostatné vzijomné prava
a povinnosti (vytictovanie zaloh finanénych prostriedkov, inventarizacia hodnot zverenych
na vyuctovanie a pod.). Zaroven je povinny informovat svojho nadriadené¢ho aj nového
zamestnanca o stave plnenia loh na jeho Gseku. O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny
zadznam s podpismi zainteresovanych zamestnancov a nadriadené¢ho vedaceho.

5. Zamestnanec splnenie tejto povinnosti preukazuje potvrdenim prisluSnych
zodpovednych zamestnancov na tlaCive ,,Vystupny list“. Potvrdenie sa zaklada
do osobného spisu zamestnanca.

6. Pri skonceni pracovného pomeru je zamestndvatel povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani. V pripade, Ze zamestnanec poziada o pracovny posudok,
zamestnavatel’ vyda zamestnancovi pracovny posudok v zmysle ustanovenia § 75 ZP.

7.V suvislosti so skonenim pracovného pomeru zamestnanca je jeho veduci zamestnanec
povinny:

a) pred skon¢enim pracovného pomeru ozndmit’ prislusnej organizacnej zlozke poziadavku
na zabezpecenie zalohovania dat v elektronickej podobe, odiatie pristupovych prav alebo
iné poziadavky,

b) dorucit odovzdéavajlci a preberaci protokol agendy podla odseku 4 tohto ¢Elanku
na zaloZenie do osobného Spisu zamestnanca najneskor Vv den skonéenia pracovného
pomeru zamestnanca.

8. Navrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca podava zamestnanec
pisomne na persondlne miesto. Navrh na skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom
zo strany zamestnavatel'a podava priamy nadriadeny zamestnanca Starostovi obce.

9. Doklad o skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnavatela sa vypracuje pisomne
v 2 exemplaroch, z ktorych jeden obdrzi zamestnanec a druhy zamestnavatel’ zalozi
do osobného spisu zamestnanca.

10. Pre dorucovanie pisomnosti pracovnopravneho charakteru platia ustanovenia § 38 ZP.
11. Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat’ pracu, ktord mu vyplyva
z pracovnej zmluvy a pracovnej nédplne, ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec nedohodnti
inak (napr. preradenie na inu pracu a pod.).

Clanok 22
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Zamestnavatel moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Tieto dohody sa uzatvaraji pisomne. Postup pri uzatvarani dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru upravuje 9. ¢ast’ ZP.

Clanok 23
Podnikanie a vykon inej zarobkovej ¢innosti
1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, nesmie podnikat
alebo vykondvat’ ini zarobkovi Cinnost' a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych orgénov pravnickych osob, ktoré vykonavaji podnikatel'ski ¢innost'.
To neplati, ak je tento veduci zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo
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dozorného organu pravnickej osoby zamestnavatelom a ak takato cinnost' vyplyva
z vykonu jeho prace; tento vedici zamestnanec nemdze od prislusnej pravnickej osoby
poberat’ odmenu, iny prijem alebo d’alSiu vyhodu.

2. Obmedzenia ustanovené podla ods. 1 sa nevztahuji na poskytovanie zdravotnej
starostlivosti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v neStatnych zdravotnickych
zariadeniach, na vedecku Ccinnost, pedagogicku cinnost’, lektorsku, prednasatelsku,
prekladatel'skt, publicisticki Cinnost,, literarnu alebo umeleckt Cinnost, cinnost
sprostredkovatel’a a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného majetku
alebo spravu majetku svojich maloletych deti, na Cinnost v poradnom organe vlady
a na ¢innost’ ¢lena v rozkladovej komisii. Vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu
Statutarneho organu, moéze vykondvat cinnost' znalca, tlmocnika alebo prekladatel’a
len vtedy, ak sa tato ¢innost’ vykonava pre sud, pre iny Statny organ, pre obec alebo pre
vy$si uzemny celok.

3. Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu pisomne persondlnemu miestu,
oznamit, ze chce popri pracovnom pomere u zamestnavatel'a vykonavat' inu zarobkova
¢innost’, ktord by mohla mat’ k predmetu ¢innosti zamestnavatel'a konkurenény charakter.
4. Ak zamestnavatel usudi, Ze zarobkova Ccinnost® zamestnanca podla odseku 3
ma k predmetu cinnosti zamestndvatela konkuren¢ny charakter, mdze zamestnanca
poziadat, aby sa zdrzal vykonu zarobkovej Cinnosti; zamestnanec je v takom pripade
povinny vyhoviet’ poziadavke zamestnavatela bez zbytocného odkladu. Zamestnavatel
moze svoje pravo podla prvej vety pisomne uplatnit’ najneskor do desiatich pracovnych
dni od obdfzania oznamenia podl'a odseku 3 od zamestnanca.

5. Zamestnavatel moze svoju poziadavku podla odseku 4, aby sa zamestnanec zdrzal
konkurenénej zarobkovej ¢innosti, kedykol'vek pisomne odvolat’.

6. Ak zamestnanec nevyhovie poziadavke zamestnavatel'a podla odseku 4 a pokracuje
vo vykone konkuren¢nej zarobkovej ¢innosti, takyto postup zamestnanca bude povazovany
za hrubé poruSenie pracovnej discipliny a bude doévodom na okamzité skoncenie
pracovného pomeru.

7. Obmedzenia ustanovené v odsekoch 3 a 4 sa nevztahuji na vykon vedecke;,
pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednésatel'skej, literdrnej a umeleckej ¢innosti.

8. Zamestnavatel’ a zamestnanec sa mozu v pracovnej zmluve dohodnut’, Ze zamestnanec
po skonc¢eni pracovného pomeru nebude po dobu najdlhsie jeden rok vykonavat’ zarobkovu
¢innost’, ktora ma k predmetu ¢innosti zamestnavatel'a konkuren¢ny charakter; podmienky
pre takito dohodu a podrobnosti obmedzenia zarobkovej innosti zamestnanca po skonéeni
pracovného pomeru upravuje § 83a ZP.

Clanok 24

Majetkové priznanie
1. Kazdy veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do:
a) 30 dni od ustanovenia na miesto vediiceho zamestnanca a
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.
2. Vedtci zamestnanec podla predchadzajuceho odseku oznamuje udaje o svojich
majetkovych pomeroch Statutdrnemu orgdnu. Vedlci zamestnanec, ktory vykondva
funkciu Statutarneho orgénu, oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch
(konkretizovat’ organ, ktory ho vymenoval alebo zvolil).
3. Udaje o majetkovych pomeroch sa oznamujil prislu§nému organu v rozsahu podla
osobitného predpisu, ktorym je zakon ¢. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov.
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Clanok 25

Zaverecné ustanovenia
1. Tento Pracovny poriadok obce Rozkovany zobralo na vedomie Obecné zastupitel'stvo
vV Rozkovanoch dita 11.09.2015 uznesenie ¢. 86/2015/11.9.2015
2. Pracovny poriadok je zdvizny pre zamestnavatel'a i vSetkych jeho zamestnancov; menit’
pracovny poriadok mozno iba pisomnou formou po dohode so zastupcami zamestnancov.
3. Pracovny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny k nahliadnutiu v kancelarii
obecného uradu.
4. Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom jeho podpisu 11.09.2015 a zaroven
sa rusi Pracovny poriadok Obecného uradu v Rozkovanoch zo dia 16.02.2007.

PhDr. Beata Kollarova, PhD.
starostka obce



