OBEC ZBEHY

Pracovny poriadok
Obecného uradu v Zbehoch

Pracovny poriadok Obecného viradu v Zbehoch bol schvaleny Obecnym zastupitel'stvom obce Zbehy
dria 8.12. 2008 s ucinnostou od 9.12. 2008



Obec Zbehy v zmysle § 84 zdkona NR SR ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace, v zneni
zmien a doplnkov, zdkona 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 sulade so zakonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich zmien a doplnkov, zakona NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o statnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien a doplnkov, po prerokovani so
zastupcami zamestnancov

vydava
tento Pracovny poriadok Obecného tiradu v Zbehoch (dalej len ,, Pracovny poriadok").
Prva cast
Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Pracovny poriadok podrobnejsie upravuje prava a povinnosti zamestnancov Obecného uradu
v Zbehoch (dalej len ,,OcU").

2. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov OcU sa vztahuje Zakonnik prace, ak Zakon
o vykone prace vo verejnom zaujme neustanovuje inak. Na pravne vztahy upravené v prvej
casti Zakonnika prace (§§1-40) sa subsididrne vztahuju ustanovenia Obcianskeho zakonnika.

3. Verejnou sluzbou je vykondvanie prace vo veciach verejného zaujmu a vykonavanie ukonov
suvisiacich s tzemnou samospravou zamestnancom OcU v pracovhom pomere. Za
zamestnanca obce, ktory vykonava odborné ¢innosti spojené s ilohami tizemnej samospravy
a pracovné ¢innosti suvisiace s prenesenou statnou spravou na obce na zaklade zakona ¢.
416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce a na vyssie
uzemné celky sa povazuje najma zamestnanec na useku evidencie obyvatelstva, socialnych
veci, kultarnej ¢innosti, vystavby a zivotného prostredia, miestnych dani a poplatkov,
skolstva atd.

4. Zamestnancom je fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k OcU.

5. Pracovny poriadok je zdvazny pre zamestnavatela a vSetkych jeho zamestnancov.

Clanok 2
Predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec OcU musi spitiat tieto predpoklady:

a) je sposobily na pravne ukony v plnom rozsahu;

b) je beztthonny;

c) spiiia kvalifikaéné predpoklady podla Prilohy & 1 a 2 zékona 553/2003 Z.z. 0 odmetiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsSich
predpisov. Kvalifikaécnym predpokladom ustanovenym pre najnarocnejsiu pracovnu
¢innost z Charakteristiky platovych tried pre pracovné ¢innosti s prevahou dusevnej prace
pri vykone prace vo verejnom zaujme (pril. ¢. 1 zak. 553/2003 Z.z.) a Charakteristiky
platovych tried pre pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou
fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme (pril. ¢. 2 zak. 553/2003 Z.z.) ije
vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad. Kvalifikacnym predpokladom (stupriom)
vzdelania je zdkladné, stredné, tplné stredné, vyssie odborné, vysokoskolské vzdelanie
prvého stupna a vysokoskolské vzdelanie druhého stupna. Osobitnym kvalifikacnym
predpokladom sa rozumie absolvovanie Specidlnych skusok alebo Specializacnych foriem
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vzdelavania, ktoré st nevyhnutné na opravnenie vykonavat uréenu pracovnu
¢innost;

d) je zdravotne sposobily, ak to vyZaduje osobitny predpis;

e) bol zvoleny alebo vymenovany, ak volba alebo vymenovanie je predpokladom na
vykondvanie verejnej sluzby;

f) zlozil zdkonom predpisany slub. Zamestnanec podpise zdznam o zloZeni subu.

Zlozenie slubu sa nevyzaduje u zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné cinnosti
remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

2. Zamestnanec musi spitiaf vyssie uvedené predpoklady po cely &as vykondvania verejnej
sluzby.

3. Zabezithonnu sa povazuije fyzicka osoba, ktora nebola pravoplatne odsadena pre
umyselny trestny ¢in. Bezihonnost preukazuje fyzicka osoba odpisom registra trestov nie
starsim ako tri mesiace. Predpoklad bezithonnosti sa nevyzaduje u zamestnancov
vykonavajacich remeselné, manudlne alebo manipulacné prace s prevahou fyzickej prace.

Druha cast

Pracovny pomer

Clanok 3
Postup pred uzatvorenim pracovného pomeru

Uzatvoreniu pracovného pomeru predchadza

a) vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov, ktorym sa overuju schopnosti a
odborné znalosti uchadzaca o zamestnanie alebo

b) prijimacie konanie u ostatnych zamestnancov.

K Ziadosti o prijatie do zamestnania fyzicka osoba pripoji:

a) vyplneny dotaznik,

b) Struktirovany profesijny zivotopis,

¢) doklady preukazujtice najvyssi dosiahnuty stupen vzdelania,

d) odpis z registra trestov (povinnost predlozit odpis z registra trestov neplati pre fyzické
osoby, ktoré sa uchadzaju o vykon remeselnych, manualnych alebo manipulacnych
prac s prevahou fyzickej prace),

e) doklad o odpracovanej dobe.

Zamestnavatel méze od fyzickej osoby, ktora bola uz v minulosti zamestnana, pozadovat
predloZenie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel oboznami fyzicki osobu s jej
pravami a povinnostami, ktoré pre nu vyplynt zpracovnej zmluvy, s pracovnymi
a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.
Clanok 4
Pracovna zmluva

Pracovnou zmluvou sa zaklada pracovny pomer medzi OcU a zamestnancom.

Pracovna zmluva sa uzatvara najneskor v den vzniku pracovného pomeru.
Pracovna zmluva musi byt uzatvorena pisomne, inak je neplatna.

Pracovny pomer veducich zamestnancov, na ktorych sa vztahuje vyberové konanie v zmysle §
5 Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az
po jeho zvoleni alebo vymenovani (riaditel ZS s MS).
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Zamestnavatel vyda zamestnancovi jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy.

V pracovnej zmluve zamestnavatel so zamestnancom dohodne:

a) druh prace (opis pracovnych ¢innosti - pracovna napln),

b) miesto vykonu prace (obec, organizacnu cast zamestnavatela),

) den nastupu do préce,

d) mzdové podmienky (vysku a zlozenie funkéného platu -priloha pracovnej zmluvy)
€) vyplatné terminy, pracovny cas, vymeru dovolenky

f) skaSobnu lehotu, ktorda moze byt najviac 3 mesiace.

.V mene zamestnavatela pracovnii zmluvu uzatvdra Statutdrny zastupca — starosta obce.

Najneskor v den nastupu do zamestnania zamestnanec zamestnavatelovi predlozi doklady na
doplnenie idajov o zraZkach, prihlasku narokov na pridavky na deti a pod.

Pri nastupe do zamestnania nadriadeny veduci zamestnanec oboznami zamestnanca s
pracovnym poriadkom a pravnymi predpismi, ktoré sa vztahuji na nim vykonavanu pracu
(vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi normami OcU) vratane predpisov na
zabezpedenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ustanoveniami, ktoré upravuju zakaz
diskriminacie (§ 13 ZP).

Clanok 5
Zmena pracovnych podmienok a preradenie na int pracu
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy je mozné zmenit len v pripade, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec na jeho zmene dohodn.

Zmena obsahu pracovnej zmluvy sa vykona formou pisomného dodatku k pracovnej
zmluve.

Zamestnavatel je povinny preradit zamestnanca na int1 pracu v pripadoch ustanovenych v §55
ZP.

Zamestnavatel moze preradit zamestnanca aj bez jeho suhlasu za podmienok
ustanovenych v § 55 ZP.

Clanok 6
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa moze skoncit:

a) dohodou,

b) vypovedou,

¢) okamzitym skondenim,

d) skoncenim v sktsobnej lehote

Pracovny pomer dohodnuty na dobu urditti sa skon¢i uplynutim tejto doby.
Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca.

Dovody a sposob ukondenia pracovného pomeru upravuju §§ 60 — 74 ZP.

Pravne ukony zamestnanca alebo zamestnavatela podla odseku 1 musia byt urobené
pisomnou formou.

Vypoved, alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru je zamestnavatel povinny
prerokovat so zamestnaneckym dovernikom.

Pravne ukony zamestnanca tykajice sa skoncenia pracovného pomeru zamestnanec
dorucuje priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi, do podatelne OcU alebo
postou ako doporucent zasielku.

Pravne ukony zamestnavatela tykajuce sa skoncenia pracovného pomeru podla ods. 1 sa
dorucuje zamestnancovi do vlastnych rak na pracovisku, v byte zamestnanca alebo
kdekolvek bude zamestnanec zastihnuty. Ak takéto dorucenie nie je mozné,
zamestnavatel doruci pisomnost postou ako doporudent zasielku s dorucenkou, do



10.

11.

vlastnych ruk.

Pred skoncenim pracovného pomeru zamestnanec informuje svojho priameho
nadriadeného veduceho zamestnanca o stave plnenia tloh, odovzda mu pridelent agendu,
predmety, ktoré mu boli zverené na pisomné potvrdenie, a to v stave zodpovedajucom ich
obvyklému opotrebovaniu. O odovzdani veci a tloh, pripadne sposobe nahrady skody,
ktortt zamestnanec spoOsobil, spiSe vedici zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec
Protokol o odovzdani a prevzati pracovnej agendy a vystupny list.

Ak ide o zamestnanca, s ktorym zamestnavatel uzavrel dohodu o hmotnej
zodpovednosti, zamestnavatel vykona inventiru a zamestnanec odovzda predmety
alebo vyuctuje hodnoty, ktoré mu boli zverené.

Zamestnavatel je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Zamestnavatel vsSak nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny
posudok skor ako dva mesiace pred skon¢enim pracovného pomeru.

12. Pri skonceni pracovného pomeru zamestnavatel vyda zamestnancovi potvrdenie o

zamestnani, v ktorom uvedie dobu trvania pracovného pomeru, druh vykonavanych
prac, ¢i sa vykonavaja zrazky zo mzdy (v prospech koho, poradie pohladavky, ich
vysku), udaje o poskytnutej mzde, zrazenych preddavkov na dan z prijmov, dalSie
udaje potrebné pre rocné zuctovanie preddavkov na dan z prijmov, pre vypocet
podpory v nezamestnanosti pripadne iné skutocnosti.

Clanok 7
Odstupné a odchodné

Vyplacanie odstupného a odchodného sa riadi ustanoveniami § 76 ZP.

V zmysle Kolektivnej zmluvy vyssieho stupna zamestnavatel vyplati zamestnancovi,
s ktorym skonci pracovny pomer z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism a) alebo b)
ZP odstupné nad rozsah ustanoveny podla § 76 ods. 1 ZP, najmenej v sume jedného
funkéného platu zamestnanca.

V zmysle Kolektivnej zmluvy vyssieho stupna pri prvom skonceni pracovného
pomeru po nadobudnuti naroku na predcasny starobny déchodok, starobny dochodok
a invalidny dochodok, ak pokles schopnosti vykonavat zarobkovu cinnost je viac ako
70 %, zamestnavatel poskytne zamestnancovi odchodné na ustanoveny rozsah podla §
76 ods. 6 ZP, najmenej v sume jedného funkéného platu zamestnanca.

Clénok 8
Vykon zarobkovej ¢innosti a vedl'ajsia ¢innost

Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu nesmie podnikat
alebo vykonavat inu zarobkovul cinnost a byt clenmi riadiacich, kontrolnych
dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatelskt cinnost;
Obmedzenie vykonu inej zarobkovej ¢innosti sa nevztahuje na c¢innosti uvedené v
¢lanku 8 ods.3 Pracovného poriadku.

Ostatni veduci zamestnanci mozu podnikat, vykonavat int zarobkovu cinnost a byt
¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré
vykonavaju podnikatelski1 ¢innost, len s predchadzajucim pisomnym sahlasom
starostu.

Vedlajsia ¢innost je ¢innost zamestnanca pre svojho zamestnavatela, ktora musi byt
vykonava mimo pracovného c¢asu zamestnanca a musi spocivat v pracach iného druhu
ako druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve. VedlajSiu ¢innost zamestnanec
vykonava v dalSsom pracovnom pomere alebo na zdklade dohody o vykonani prace,
ktoré uzatvara a rozvazuje starosta.



4. Evidenciu vedlajSej ¢innosti zamestnancov vedie zamestnanec povereny vedenim
persondlnej agendy.

Tretia cast

Pracovna disciplina
Clanok 9

Povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov

1. Zamestnanec je povinny najma:

3)

b)

9)

h)

)

k)

D

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy a vnuatorné predpisy zamestnavatela a uplatnovat ich
podla svojho najlepsieho vedomia asvedomia, reSpektovat a chranit Tudsku
dostojnost a Iudské prava,

konat a rozhodovat nestranne, zdrzat sa pri vykonavani verejnej sluzby vsetkého, co
by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,
zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam. Povinnost
zachovavat mlcanlivost sa vztahuje aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati ak ho
tejto povinnosti zbavil starosta, obecné zastupitel'stvo alebo povereny veduci zamestnanec,
ak osobitny pravny predpis neustanovuje inak,

zdrzat sa akéhokol'vek konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zdujmov.

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0s0b alebo inych fyzickych
a pravnickych osob; tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky
zamestnavatela,

zabezpecit hospodarne a tucelné spravovanie a vyuZzivanie financnych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu dinnému
v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo sprave
zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odstdeny za umyselny trestny cin
alebo ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na
pravne ukony bola obmedzena.

pracovat svedomité a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit pokyny
svojich nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi; na pripadny rozpor
zaujmov pracovnych a pravnych predpisov upozomit svojho nadriadeného,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny cas na plnenie
pracovnych tloh a odchadzat z neho aZ po jeho skonceni,

v konani s obanmi zachovavat zasady slusného spravania, ich poziadavky riesit
citlivo, spravne a v¢as,

m) dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane,

n)
0)

pripadne zistené nedostatky v tejto oblasti oznamovat nadriadenému zamestnancovi,
udrziavat v poriadku svoje pracovisko,

oznamit bezodkladne svojmu nadriadenému prekazky v praci a ak je to mozné,
oznamit dovod nepritomnosti vopred,

p) ozndmit zmeny v osobnym pomeroch a iné udaje, ktoré maji vyznam pre ndroky



vyplyvajuce z pracovného pomeru (narodenie, imrtie clena rodiny, zmena bydliska,
povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych silach), predlozit doklad o nariadenom
rozhodnuti zrdzok zo mzdy, a iné,

r) hospodarit riadne s prostriedkami zverenymi mu zamestnavatelom, chranit majetok vo

)

vlastnictve obce ako aj majetok Statu v sprave obce pred jeho poskodenim, stratou,
zniCenim a zneuzitim,
na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa ticel cesty dosiahol o najhospodarnejsie,

t) sustavne si prehlbovat kvalifikdciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve.

2. Veduci zamestnanec okrem povinnosti uvedenych v predchddzajacom bode:

3)
b)

c)

9)
h)
i)
),

k)

nesmie podnikat alebo vykonavat int1 zarobkovu ¢innost,
nesmie byt clenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob,
je povinny deklarovat svoje majetkové pomery a to do 30 dni od jeho vymenovania do
funkcie a do 31.3. kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie. Veduci
zamestnanci oznamuju tieto tidaje starostovi.
je povinny pridelovat podriadenym zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy,
organizovat, riadit a kontrolovat pracu a jej vysledky,
poskytne podriadenym zamestnancom predpisy vztahujice sa na nimi vykonavana
pracu a dba na to, aby doésledne ovladali odbornii problematiku a stustavne sa
oboznamovali s novymi pravnymi predpismi,
je povinny utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia
pri préaci,
je povinny zabezpecovat odmenovanie podla Platového poriadku a pracovnych
zmlav,
je povinny utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej turovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,
ucelne ahospodarne disponovat s financnymi, materidlovymi a ostatnymi
prostriedkami,
je povinny zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny a v
pripade, Ze k poruseniu dojde, je povinny vyvodzovat dosledky z jej porusenia,
je povinny zabezpecovat prijatie vcasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku vo
vlastnictve alebo sprave obce,

1) kontrolovat zabezpedenie informacnych systémov OcU.

3. Obmedzenie vykonavat int1 zarobkovu ¢innost podla ods. 2. pism. a) sa nevztahuje najma na
vedecku cinnost, pedagogickii cinnost, lektorskii cCinnost, prednasatelska cinnost,
publicistickti ¢innost, literarnu ¢innost, umelecku ¢innost, ¢innost sprostredkovatela a
rozhodcu pri kolektivhom vyjednavani, spravu vlastného majetku a majetku svojich deti.

4. Urceni zamestnanci, najma CO, a pod., s povinni oboznamit sa s predpismi o ochrane
utajovanych skutocnosti a tieto dodrziavat.

Clanok 10
Pracovna disciplina

Porusenim pracovnej discipliny nie je, ak zamestnanec nesplni prikaz (pokyn), ktory je v
rozpore s pravnymi predpismi.

1. Menej zavaznym porusenim pracovnej discipliny je napr.. neospravedlneny oneskoreny
prichod na pracovisko, alebo predCasny odchod z neho, svojvolné predlzovanie
stanovenej prestavky na obed, vybavovanie stikromnych zaleZitosti v pracovnom case bez
suhlasu nadriadeného zamestnanca. Ich ststavnost naplna vypovedny dévod ststavného
menej zavazného porusovania pracovnej discipliny tak, ako je to uvedené v ustanoveni § 63
ods. 1 pism. e) Zakonnika prace. Pre ststavné menej zavazné porusovanie pracovnej discipliny



mozno dat zamestnancovi vypoved len v pripade, Ze bol v dobe poslednych Siestich mesiacov v
suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede.
Sustavnostou sa rozumie také porusenie pracovnej discipliny, ktorého sa zamestnanec dopustil
aspon 3 a viackrat za sebou, pricom nemusi ist o rovnaké porusenie pracovnej discipliny.

. Zavaznym porusenim pracovnej discipliny je i konanie (opomenutie), ktorym zamestnanec
porusil pravny predpis alebo vnatorny predpis OcU, ak tym spdsobil znacnti Skodu alebo ujmu
dobrému menu OcU. Zavaznym porusenim pracovnej discipliny je napr.: neospravedlnena
nepritomnost na pracovisku, nesplnenie ulohy zasadného charakteru ulozenej nadriadenym,
pouzitie motorového vozidla organizacie na sukromné ucely bez jej suhlasu, vedoma
nespravna evidencia prichodov a odchodov =z pracoviska, hrubé urazanie
spolupracovnikov.

. Porusenim pracovnej discipliny zvlast hrubym sposobom je napr.. majetkovy delikt pri
spachani trestného ¢inu v suvislosti s vykonom pracovnej ¢innosti, preukazana kradez alebo
spolutiast na kradezi majetku vo vlastnictve alebo sprave obce, pozivanie alkoholickych
napojov a inych omamnych latok pred zacatim a pocas pracovného Casu, imyselné Sirenie
nepravdivych informdcii s ciefom poskodit svojho zamestnavatela, alebo spolupracovnika.
. Pred uplatnenim vypovede pre porusenie pracovnej discipliny zamestnavatel oboznami
zamestnanca s ddvodom vypovede a umozni zamestnancovi vyjadrit sa k dovodu.

Stvrta cast
Pracovny cas a dovolenka na zotavenie
Clanok 11
Dizka a vyuzivanie pracovného ¢asu
Rozsah vSeobecne urceného tyzdenného pracovného casu je maximdlne 37 a 1/2 hodiny
tyZdenne, resp. v stilade sustanovenim kolektivnej zmhivy vysSieho stupria na dany rok.

. Pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekrocit 45,5 hodin tyzdenne.
. Pracovny ¢as na OcU je rozvrhnuty takto:

Pondelok od7.9-12% hod. od13.%—-16.%hod.

Utorok od7.%9-12% hod. od13.%9-16.%hod.
Streda od7.%9-12% hod. od13.%-16.%hod.
Stvrtok 0d7°-12® hod. od13.2-16.2hod
Piatok od7.9-123% hod.

. Prestavka na odpocinok a jedenie je 30 mintt v ¢ase od 11,30 hod. do 12.,,00hod. a je zavazna
pre vSetkych zamestnancov OcU. Prestavka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do
odpracovaného casu.

. Zamestnavatel moze zamestnancovi povolit alebo s nim dohodnut ind vhodnu Gpravu
pracovného casu, alebo mu povolit alebo s nim dohodnut kratsi pracovny cas, ak to
umoznuje povaha zamestnancom vykonavanej prace a podmienky prevadzky, v ktorej je
zamestnanec pracovne c¢inny. Zamestnavatel pritom prihliada najmd na opravnené
poziadavky zamestnanych zien a matiek a slobodnych, ovdovenych, rozvedenych alebo z
inych vaznych dovodov osamelych zamestnancov starajucich sa o maloleté deti, tehotnych
zamestnankyn a zamestnancov osobne starajucich sa o blizku osobu, ktora je bezvladna.
Zamestnancovi patri mzda zodpovedajica kratSiemu pracovnému casu.

. Zamestnanec sa moéze vzdialit zo svojho pracoviska len so stthlasom svojho priameho
nadriadeného veduceho zamestnanca.

. Vedtci zamestnanec pravidelne kontroluje vyuzivanie pracovného casu podriadenych
zamestnancov.



Clanok 12
Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny cas

. Pracovny cas sa moze rozvrhnat nerovnomerne pre druhy prac, kde si to vyzaduju
podmienky prevadzky. V ramci OcU moze byt pracovny cas rozvrhnuty nerovnomerne pre
nasledovné druhy prac:

* upratovacka

* udrzbar

* pomocnad sila

. Pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom case nesmie priemerny tyzdenny pracovny cas v
ramci dlhsieho obdobia, spravidla stvortyZzdnového, resp. stvrtrocného, presahovat hranicu
urcenu pre tyZdenny pracovny cas.

Pracovny cas v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut 12 hodin.

Clanok 13

Praca nadcas a no¢na praca

Pracou nadcas je praca vykondvand zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
stihlasom nad uréeny tyZdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného casu a vykondvand mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien. U zamestnancov s
krat$im pracovnym ¢asom je pracou nadcas praca presahujtica jeho tyzdenny pracovny cas.
Pracou nadcas nie je nadpractivanie pracovného volna nad ramec tyZdenného pracovného casu
Uvedeného v ¢l. 11 ods.1, ktoré zamestnavatel poskytol zamestnancovi na jeho Ziadost.

Pracu nadcas mozno zamestnancovi nariadit len vynimocne, v pripadoch prechodnej a
naliehavej zvySenej potreby prace alebo ak ide o verejny zaujem, a to aj na ¢as nepretrzitého
odpocinku medzi dvoma zmenami. Na dni pracovného pokoja mdze zamestnavatel nariadit
pracu nadcas a to po prerokovani so zamestnaneckym dovernikom, ak ide o nevyhnutné
prace, ktoré nie je mozné vykonat v pracovnych drioch, napr. inventirne a uzavierkové
prace.

Zamestnavatel moze v kalenddrnom roku zamestnancovi nariadit pracu nadéas v rozsahu
najviac 150 hodin, do ktorého sa nezahfma praca nadcas, za ktord zamestnanec dostal
ndhradné volno alebo ktort zamestnanec vykonaval pri naliehavych opravarskych pracach
alebo mimoriadnych udalostiach a naliehavych pracach, kde hrozilo nebezpecenstvo ohrozujtce
zivot, zdravie alebo velké hospodarske Skody. Rozsah apodmienky prace nadcas urci
zamestnavatel po dohode so zamestnaneckym dovernikom.

Pracu nadcéas nemozno nariadit ani povolit, ak by jej vykondvanie bolo v rozpore s
predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, alebo ak by podla
lekdrskeho posudku ohrozovalo zdravotny stav zamestnanca z doévodov spocivajucich v
jeho osobe.

Nariadif alebo povolif vykon prace nadcas je v mene zamestnavatela opravneny starosta, alebo
v jeho nepritomnosti zastupca starostu.

Osoby uvedené v ¢l. 13 ods. 6 povoluju taktiez zdrziavanie sa alebo vstupovanie do
objektov zamestndvatela mimo urceného pracovného casu.

Nocnou pracou je praca vykondvana medzi 22.00 a 6.00 hodinou.

Zamestnavatel po dohode so zamestnancom moZe za pracu nad¢as namiesto platu za pracu



nadcas poskytnut ndhradné volno pocas 3 kalendarnych mesiacov alebo v inom dohodnutom
termine po vykonani prace nadcas.

Clanok 14
Pracovna pohotovost

Pracovnou pohotovostou na tucely pracovného poriadku sa rozumie okamzitd
pripravenost zamestnanca

d) na pracovisku, alebo
b) mimo pracoviska

na vyzvu zamestnavatela bez zbyto¢ného odkladu zacat vykonavat pracu podla
pracovnej zmluvy.

Pracovni pohotovost mozZe zamestnavatel nariadit za podmienok a v rozsahu
ustanovenych v § 96 Zakonnika prace.

Nariadit zamestnancovi pracovni pohotovost je v mene zamestndvatela opravneny
starosta a ostatni veduci zamestnanci.

Odmernlovanie pracovnej pohotovosti sa uskutocriuje podla Platového poriadku.

Clanok 15

Dovolenka na zotavenie

Zamestnancovi vznikd narok na dovolenku po splneni zdkonom ustanovenych podmienok.

.V zmysle Kolektivnej zmluvy vyssieho stupna zdkladna vymera dovolenky za kalendarny rok
je 5 tyzdriov.

Dovolenka vo vymere 6 tyzdnov patri zamestnancovi, ktory do konca kalenddrneho roka
dovfsi aspon 15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku zamestnanca. Narok na dlhsiu
ako zakladnt1 vymeru dovolenky je zamestnanec povinny preukazat do konca kalendarneho
roka, v ktorom tento narok uplatiuje.

Na urcenie doby cerpania dovolenky, vratane urcenia terminu jej ndstupu, je v mene
zamestnavatela oprdvneny starosta, prednosta alebo veduci zamestnanec podla
odsuhlaseného planu dovoleniek zamestnaneckym dévernikom.

Pred nastupom na dovolenku zamestnanec poziada o schvalenie nastupu a doby cerpania
dovolenky na predpisanom tlacive svojho priameho nadriadeného.

Zamestnanec bezodkladne ozndmi zamestnavatelovi skoncenie alebo prerusenie
dovolenky z dovodu uznania praceneschopnym pripadne osetrovania ¢lena rodiny.

Zamestnavatel je opravneny urcit cerpanie dovolenky tak, aby siju zamestnanec vycerpal
veelku a do konca kalendérneho roka, za ktory dovolenka patri. Cerpanie dovolenky
zamestnavatel 0zndmi zamestnancovi najmenej 14 dni pred jeho nastupom na dovolenku.
Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi dovolenku, ak tato ma nadvazovat na skoncenie
materskej alebo rodicovskej dovolenky.

Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku v kalenddrnom roku, za ktort dovolenka patri,

poskytne ju zamestnavatel najneskor do konca buduceho kalendarneho roka. Ak si
zamestnanec nemodze vycerpat dovolenku ani do konca buduceho kalendarneho roka z



10.

13.

dovodu cerpania rodicovskej dovolenky, zamestndvatel urci jej Cerpanie po skonceni
rodic¢ovskej dovolenky.

Zamestnavatel nesmie urcit derpanie dovolenky na obdobie, ked je zamestnanec
praceneschopny, ked je na materskej alebo rodicovskej dovolenke.

. Zamestnavatel moze kratit zamestnancovi dovolenku za podmienok a v rozsahu

ustanovenych v § 109 Zakonnika prace.

. Zamestnancovi patri za vycerpani dovolenku, nevycerpanii dovolenku alebo jej cast

nahrada platu v sume jeho priemerného mesa¢ného zarobku.

Zamestnavatel poskytne ndhradu platu za nevycerpanti dovolenku len v pripade, ak
zamestnanec nemohol vycerpat dovolenku z dovodu skoncenia pracovného pomeru.

Piata cast

Clanok 16
Prekazky v praci

Dovody, pre ktoré sa nemoze zamestnanec dostavit do zamestnania, bez zbytocného
odkladu, najneskér do troch dni, ozndmi alebo zabezpeci ich ozndmenie svojmu
bezprostredne nadriadenému vediicemu zamestnancovi. Prekdzky v praci a dobu ich
trvania zamestnanec preukdze svojmu priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi
najneskor v denl opatovného nastupu do zamestnania.

Dodlezitymi osobnymi prekdzkami zamestnanca v praci st najméa pracovnd neschopnost pre
chorobu alebo tUraz, materska alebo rodicovska dovolenka, karanténa, osetrovanie clena
rodiny, starostlivost o diefa mladsie ako 10 rokov, ak jeho starostlivost nebolo mozné
zabezpecit inym sposobom. Zamestnancovi za ¢as tychto prekazok nepatri ndhrada platu.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou platu najma v tychto
pripadoch: vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni, narodenie
dietata manzelke zamestnanca, sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho
zariadenia alebo zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej starostlivosti, imrtie
rodinného prislusnika, vlastni svadbu, svadbu deti alebo rodicov, v rozsahu a za podmienok
ustanovenych v § 141 Zakonnika préce.

Pracovné volno sa zamestnancovi neposkytne, ak zamestnanec moze vec, z dovodu ktorej o
pracovné volno Ziada, vybavit mimo uréeného pracovného casu.

Siesta cast
Pracovna cesta a nahrada vydavkov
Clanok 17

Zamestnavatel moze vyslat na pracovnii cestu zamestnanca mimo obvodu obce
pracoviska alebo bydliska, ak moZnost vyslania na pracovnii cestu bola so zamestnancom
dohodnutéd v pracovnej zmluve alebo moznost vyslania na pracovnu cestu vyplyva z
dohodnutého druhu prace. A to najmd v suvislosti s tcastou na poradach, Skoleniach,
metodickom usmernovani zamestnancov, ako aj v dalSich pripadoch, kde to vyzaduje
opravneny zaujem zamestnavatela.

O vyslani zamestnanca na pracovnu cestu rozhoduje starosta alebo vedtci zamestnanec,



ktory vyslanie na pracovnu cestu potvrdi na cestovnom prikaze. O vysledku pracovnej cesty
zamestnanec bezodkladne po ndvrate z pracovnej cesty informuje starostu alebo
vedtceho zamestnanca.

Zamestnanec predkladd vyuctovanie pracovnej cesty do 10 pracovnych dni po ukonceni
pracovnej cesty.

Siedma cast

Ochrana prace
Clanok 18

Ochrana prace ako sucast pracovnopravnych vztahov je systém opatreni, ktoré su
zamerané najma na bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a vyplyvaju zo vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov. Sticastou ochrany prace je starostlivost o bezpecénost a
zdravie zamestnancov ako aj zlepsovanie pracovnych podmienok zamestnancov.

Za plnenie uloh zamestndvatela pri ochrane prace zodpovedaju starosta a veduci
zamestnanci v rozsahu svojich funkcii, ktori su povinni oboznamovat podriadenych
zamestnancov s predpismi a pokynmi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
zabezpecenie poziarnej ochrany a sustavne kontrolovat ich dodrziavanie.

Zamestnavatel zaistuje bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov pri prdci, vykondva
potrebné opatrenia, zabezpecuje prevenciu ochrany prace, zlepSuje jej trovenl a vytvara
podmienky pre bezpecni a zdravotne nezdvadnii pracu a pre predchddzanie pracovnym
urazom a chorobdm z povolania vznikajiicim vplyvom pracovného prostredia.

Zamestnavatel poskytne zamestnancom, u ktorych to vyzaduje ochrana ich Zivota a
zdravia, alebo ochrana Zivota a zdravia tretich 0sob, na bezplatné pouzivanie potrebné osobné
ochranné pracovné prostriedky podla vSeobecne zavaznych predpisov.

Zamestnanci sa povinni dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy, ktoré upravuju

povinnosti pri dodrZiavani bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, najma:

d) dodrziavat predpisy a pokyny na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
dodrziavat ostatné predpisy a pokyny zamestndvatela na zaistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, zdsady bezpecnej prace, ochrany Zivota a zdravia pri pradi,
hygienické, dopravné predpisy, ako aj urcené pracovné postupy a predpisy tykajtice sa
zabezpedenia poziarnej ochrany, s ktorymi boli riadne oboznament,

b) konat tak, aby umoznili splnenie povinnosti na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

€) pouzivat ochranné pracovné prostriedky,

d) zacastiiovat sa na Skoleniach a vycvikoch organizovanych zamestnavatefom v
zaujme zvySovania bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit sa uréenym
sktiskam a lekarskym prehliadkam ustanovenym pravnym predpisom,

€) oznamovat svojmu priamemu vediicemu zamestnancovi nedostatky a poruchy, ktoré by
mohli ohrozit bezpecnost alebo zdravie pri praci, bezpecnost technickych zariadeni a
poziarnu ochranu a podla svojich moZnosti ztiCastiiovat sa na ich odstrariovani,

f) podrobit sa vyzve na vykonanie dychovej skusky alebo vysetreniu, ¢i nie st pod
vplyvom alkoholickych ndpojov, omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok.



Vyzvu je opravneny dat vedudci zamestnanec v sucinnosti s nim aj zamestnanec
prevereny bezpecnostou a ochranou zdravia pri praci; dychova skasku vykona
zamestnanec utvaru, do poOsobnosti ktorého spada agenda civilnej ochrany a
zvlastnych uloh, resp. agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci. Zaznam o
vysledku vysetrenia dychovou skuiskou predloZi zamestnanec utvaru, do pdsobnosti
ktorého patri agenda civilnej ochrany a zvlastnych uloh, resp. agenda bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci.

0) nepoZzivat alkoholické napoje a nezneuzivat iné omamné a psychotropné latky na
pracovisku a v pracovnom case aj mimo pracoviska, nenastupovat pod ich vplyvom do
prace, dodrziavat urceny zakaz fajéenia na pracovisku,

Zamestnanci st povinni vetky trazy bezodkladne svojmu priamemu nadriadenému vedtiicemu
zamestnancovi a starostovi obce, ak k tirazu doslo v pracovnom case alebo mimo pracovného
¢asu na pracovisku. O pracovnom uraze sa spiSe Zaznam o traze.

V priestoroch zamestnavatela je k dispozicii lekarnicka, umiestnena na vyhradenom a
oznacenom mieste.

. Zamestnanecky dovernik ma pravo vykonavat kontrolu nad stavom bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci.

Osma cast

Clanok 19
Socialna politika Obecného tradu

. Zamestnavatel

d) zabezpecuje zamestnancom podmienky umoznujuce kvalitny, hospodarny a bezpecny
vykon prace opatreniami zameranymi na zlepsovanie kultury prace a pracovného
prostredia,

b) zabezpecuje stravovanie zamestnancov prostrednictvom fyzickych alebo pravnickych osob,
ktoré majt1 opravnenie poskytovat stravovacie sluzby, resp. formou stravnych listkov,

€) vytvara podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie svojich zamestnancov v
sulade so svojimi potrebami a moZnostami,

d) zabezpecuje zvySenu ochranu a starostlivost vybranym kategoriam zamestnancov napr.
zamestnancom so znizenou pracovnou schopnostou (ZPS), tehotnym zenam, osamelym
zamestnancom napr. ipravou pracovného casu.

Deviata cast

Nahrada skody
Clanok 20
Predchadzanie skodam

Zamestnavatel zabezpecuje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne
plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak sa zistia nedostatky,
zamestnavatel zabezpedi ich odstranenie. Vedtci zamestnanci v ramci svojej pravomoci
kontrolujt, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak, aby nedochadzalo k uvedenych
skodam.

Povinnostou zamestnanca je pocinat si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota alebo zdravia,
strate, poskodeniu, zniceniu majetku vo vlastnictve alebo sprave zamestnavatela a vo



vlastnictve tretich 0sob, ktoré zamestnavatel uziva na zaklade najomnej zmluvy a pod.
Zamestnanec je povinny upozornit veduceho zamestnanca v pripade, ze skoda hrozi.
Zamestnanec je povinny s ciefom predchadzania vzniku skody uzamknut svoje pracovisko
(kancelariu) pred jeho opustenim a to aj v priebehu pracovného Casu, ak sa na pracovisku
nenachddza iny zamestnanec.

Clanok 21
Zodpovednost zamestnanca za Skodu

. Zamestnanec zodpoveda
a) v ramci vseobecnej zodpovednosti
- za Skodu, ktort sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tiloh
alebo v priamej suvislosti s nim, 1 za Skodu, ktort sposobil imyselnym konanim
proti dobrym mravom, n za Skodu, ktord vznikla tym, Ze zamestnanec vedome
neupozornil vedtceho zamestnanca na hroziacu Skodu alebo proti nej nezakrocil,

- za Skodu, ktort spdsobil v stave, v ktorom nebol schopny ovladat svoje konanie alebo
posudit nasledky svojho konania, ak si takyto stav privodil sam,

b) za schodok na zverenych hodnotdch, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat, ak tieto
prevzal na zdklade dohody o hmotnej zodpovednosti. Zverenymi hodnotami sa
rozumeju najma finanéné hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materidlu alebo iné hodnoty
urcené na obeh alebo obrat, ktoré je zamestnanec povinny vytctovat.

C) za stratu zverenych predmetov, ktoré mu boli zverené na zdklade pisomného
potvrdenia.

Pri uréeni vysky Skody zamestnavatel vychadza z ceny veci, ktori mala tito v case jej

vzniku.

Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi skutocnu

Skodu. To plati aj v pripade zodpovednosti za schodok alebo za stratu zverenych

predmetov, kedy je zamestnanec povinny nahradit zamestnavatel'ovi schodok alebo stratu

v plnej sume.

Zamestnavatel je povinny pozadovat od zamestnanca ndhradu Skody, za ktoru

zamestnanec zodpoveda.

Zamestnavatel moze upustif od vymadhania zvysnej sumy nahrady Skody len v pripade, ze

zamestnanec uhradil zamestnavatelovi najmenej dve tretiny urcenej ndhrady skody.

Vznik Skody zamestnanec bezodkladne oznamuje svojmu nadriadenému veddcemu

zamestnancovi, pokial mozno pisomne, s uvedenim okolosti, za ktorych ku skode doslo,

spolu s menami svedkov, ktori tieto okolnosti moézu potvrdit.

O spodsobe nahrady skody a o upusteni od vymahania rozhoduje obecné zastupitel'stvo ak ide
o Skodu presahujtcu 50.000,- Sk.

Clanok 22
Zodpovednost zamestnavatela za Skodu

. Zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s ich plnenim porusenim
pravnych predpisov, povinnosti alebo tiimyselnym konanim proti dobrym mravom,
alebo ktortt mu sposobili poruSenim pravnych predpisov a povinnosti v rdmci plnenia



uloh stanovenych zamestndvatelom zamestnanci konajtci v mene zamestnavatela,
b) pracovnym trazom a chorobou z povolania,
¢) na odloZenych veciach,
d) priodvracani skody.

2. Zamestnanec bez zbytocného odkladu oznami vznik skody priamemu nadriadenému

zamestnancovi. V oznameni zamestnanec uvedie vSetky rozhodujiice skutocnosti, najma
spdsob vzniku skody a podla povahy veci dalsie dolezité udaje. Priamy nadriadeny veduci
zamestnanec podla potreby vyzve zamestnanca na doplnenie oznamenia. Ak vysledky
Setrenia preukazu narok zamestnanca na nahradu skody, za ktort zodpoveda zamestnavatel,
predlozi veduci zamestnanec navrh na odskodnenie na rokovanie skodovej komisie. O
nahrade Skody s konecnou platnostou rozhoduje zamestnavatel.

Clanok 23

Zodpovednost zamestnavatel'a za Skodu sposobenu pracovnym
urazom alebo chorobou z povolania

Zamestnanec, ktory sa dozvie o uraze, oznami tato skutocnost bez zbytocného odkladu
vedtucemu pracovnikovi a starostovi obce.

Zamestnanec utvaru, do posobnosti ktorého patri agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, spolu so starostom bezodkladne zabezpeci vykonanie opatreni podla vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, upravujucich postup pri hlaseni tirazov a o hlaseni ich
pricin a okolnosti vzniku, spisovanie zaznamov o pracovnych tirazoch, prijimanie opatreni na
zabranenie vzniku pracovnych tirazov a kontrolu plnenia opatreni v uréenych terminoch.

Clanok 24
Zodpovednost za sSkodu na odlozenych veciach

Veci, ktoré zamestnanci obvykle nosia do prace, st povinni ukladat na miestach, ktoré st na to
urcené alebo na miesta, kde sa obvykle ukladajii. Zamestnanci uzamykaju vstup na pracovisko pri
kazdom jeho opusteni. Stratu alebo poskodenie veci zamestnanec oznami bezodkladne priamemu
nadriadenému vediicemu zamestnancovi, najneskor vsak v lehote 15 dni odo dna, kedy sa o
Skode dozvedel, inak ndrok na ndhradu skody zanika.

1.

2.

Desiata cast
Clanok 25
Staznosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory

Nedostatky odbornej povahy alebo nedostatky v riadiacej praci zamestnanec oznamuje
starostovi obce.

Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky z pracovného pomeru rozhoduju
sudy.

Jedenasta cast

Clanok 27

Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

Rusi sa Pracovny poriadok obce Zbehy schvdleny Uznesenim Obecného
zastupitel'stva ¢. 2 platnostou a t¢innostou 4.2.2002.
Zmeny a doplnky Pracovného poriadku obce Zbehy schvaluje obecné zastupitelstvo.



Iné interné predpisy (prikazy, pokyny a pod.) nesmu byt v rozpore s tymto
pracovnym poriadkom.

Pracovny poriadok je k dispozicii na obecnom turade pre vsetkych zamestnancov
obce, ktori st1 povinni s tymto sa oboznamit.

Pracovny poriadok bol schvaleny Uznesenim Obecného zastupitelstva ¢. 12/2008 zo
dnia 8. decembra 2008 .

Pracovny poriadok zamestnancov obce Zbehy sa upravuje diiom schvalenia.
Pracovny poriadok nadobuda platnost a tcinnost dna 9.12.2008.

Zmeny a doplnky pracovného poriadku moze zamestnavatel vykonat len po
predchadzajicom prerokovani so zamestnaneckym dovernikom a schvaleni obecnym
zastupitel'stvom.

. Zamestnanci OcU sa oboznamia s obsahom tohto Pracovného poriadku okamZite po
nadobudnuti jeho G¢innosti.

Ing. Ivan Habinak

starosta obce



