PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV OBCE
RIMAVSKA BANA



PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV OBCE

Starosta obce Rimavska Bana, V stlade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zdkona SNR ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni”) aj Vv stlade s ustanovenim §12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o vykone prace vo verejnom zdujme*)
vydava tento vnutorny predpis ¢islo 4/2018
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PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV OBCE
RIMAVSKA BANA

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tGpravy

Pracovny poriadok zamestnancov obce Rimavska Bana (dalej aj ,, pracovny
poriadok ) upravuje pracovnopravne vztahy zamestnancov obce Rimavska Bana (d’alej
aj ,, zamestnanec obce*) pri vykone prace vo verejnom zaujme' a d’alsich zamestnancov
a podrobnejsSie upravuje doblezité ustanovenia o pracovno-pravnych vzt'ahoch s cielom
zabezpecenia vnutorného poriadku organizacie prace a upeviovania pracovnej discipliny.

Clanok 2
VSeobecné ustanovenia

Obec Rimavska Bana (dalej aj ,0bec”) je Vpracovnopravnych vztahoch
k zamestnancom zamestnavatel'om (d’alej aj ,, zamestndvatel’*).

Statutarnym organom obce je starosta obce.’

Obsahovy vyznam pojmov ,zamestnavatel*, ,Statutarny organ zamestnavatel'a®
zosobiiuje v ustanoveniach tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce starosta obce.
Pouzivanie oznacenia ,,zamestnavatel™, ,Statutarny organ zamestnavatela“ a ,,starosta
obce® je v ustanoveniach tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce s ohladom na
kontext ustanoveni obsahovo rovnocenné.

Obecny trad obce Rimavska Bana (d’alej aj ,,obecny tirad*, , obecny urad obce*) je
v sulade s ustanovenim zidkona o obecnom zriadeni® vykonnym orginom obecného

1 §2 odsek 2 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

2§13 odsek 5 zakona o obecnom zriadeni
¥ §16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom
obce. V ustanoveniach tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce je
administrativnym zazemim obce ako zamestnavatela.

Obecny urad obce riadi starosta obce.

Struktaru a zlozenie Obecného tradu obce, jeho vnutorni organizaciu a hierarchiu
upravuju ustanovenia Organizacného poriadku Obecného tiradu obce.

Pracoviskom su v podmienkach obce objekty:

a) budova Obecného tradu obce,

b) kataster obce, ak obec zriaduje doCasny organizaény utvar Miestnu obciansku
poriadkovu sluzbu.

Pracovny poriadok zamestnancov obce je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce.
Pracovny poriadok zamestnancov obce sa primerane vzt'ahuje aj na zamestnancov obce,
ktori st zamestnancami na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti, alebo dohody
0 vykonani prace.

Pracovny poriadok zamestnancov obce sa nevztahuje na zamestnancov rozpoctovych
a prispevkovych organizacii zriadenych obcou. Rozpoctové a prispevkové organizicie
zriadené obcou vydaju pre svojich zamestnancov samostatny pracovny poriadok.

Clanok 3
Zakladna pravna uprava

Pracovny poriadok zamestnancov obce podrobnejSie upravuje pracovnopravne vztahy

Vv sulade so zdkladnou pravnou tpravou, najma:

a) zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov (dalej aj ,,zdkon o vykone prace vo verejnom zdaujme ),

b) zakon &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a
primatorov miest v zneni neskorsich predpisov (d’alej aj ,,zakon o pravnom postaveni
starostov ™),

c) zédkon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj
,, zdkonnik prace ™),

d) zékon ¢. 369/1990 Zb. o0 obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov (d’alej aj
,,zakon o obecnom zriadeni ),

e) zakon ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (dalej aj ,,zakon o ochrane osobnych udajov™),

f) Nariadenie Europskeho Parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane fyzickych osob
pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa
zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov), (dalej aj
,hariadenie EP 0 ochrane osobnych udajov™),

g) zakon ¢&. 124/2006 Z. z. o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon
0 BOZP"),
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h) zakon ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane
pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (antidiskriminacny
zakon) v zneni neskor$ich predpisov (d’alej aj ,, antidiskriminacny zdkon ©).

Clanok 4
Zakladné zasady pracovnopravnych vzt'ahov

Zamestnanci obce aj obec ako zamestnavatel’ s povinni riadne plnit’ svoje povinnosti
vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov.

Zamestnanci obce maji pravo na mzdu za vykonant pracu, na zaistenie bezpe¢nosti
a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci.

Obec ako zamestnavatel modze o zamestnancovi zhromazd’ovat’ len osobné udaje
suvisiace s kvalifikaciou a profesionalnymi skusenostami zamestnanca a udaje, ktoré
mozu byt vyznamné z hl'adiska prace, ktori zamestnanec ma vykonavat’, vykonava alebo
vykonaval. O okruhoch osobnych tudajov, ktoré obec ako zamestnavatel' o svojich
zamestnancoch spracovava, zamestnancov informuje.

Obec ako zamestnavatel’ zaobchadza so zamestnancami v sulade s principmi rovnakého
, . ’ L : 4
zaobchadzania podl'a ustanoveni osobitného predpisu.

Obec nie je opravnena bez véaznych dovodov abez predchadzajuceho upozornenia
narGsat’ sikromie svojich zamestnancov na pracovisku, ani Vv spolo¢nych priestoroch
obecného tradu monitorovanim, vykonavanim zdznamov telefonickych hovorov
uskutoc¢novanych technickymi pracovnymi zariadeniami zamestnavatela ani kontrolou
elektronickej posty odoslanej z pracovnej elektronickej adresy, alebo doslej na pracovni
elektronick adresu. Za vazne dévody mozno povaZovat ohrozenie Zivota a zdravia
zamestnancov obce a ohrozenie majetku obce.

Pri zavadzani kontrolnych mechanizmov monitorovania pracoviska, alebo spolo¢nych
priestorov obecného uradu, telefonickych hovorov uskutocnovanych technickymi
pracovnymi zariadeniami zamestnavatel'a, alebo elektronickej posty musi obec so
zamestnancami prerokovat’ rozsah zavadzanych kontrolnych mechanizmov, ich spdsob,
dobu trvania a zabezpe¢it’ informovanie zamestnancov v sulade s osobitnymi predpismi.’

* antidiskrimina&ny zdkon
® najmé zakon o ochrane osobnych tudajov, nariadenie EP o ochrane osobnych tidajov
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CAST DRUHA
PRACOVNY POMER

Clanok 5
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné pozicie

Zamestnancom obce je fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k obci ako
zamestnavatelovi pri vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej aj ,, zamestnanec ).°

StatutArnym organom obce je starosta obce.’ V pracovno-pravnych vztahoch je aj
zamestnancom obce® a ma zaroveii postavenie veduceho zamestnanca.’

Veducim zamestnancom je hlavny kontrolér obee.™

Ak je predpokladom vykonu funkcie vediceho zamestnanca v priamej riadiacej
pdsobnosti starostu obce jeho vol'ba, alebo vymenovanie, pracovnopravny vztah vznika
na zaklade pracovnej zmluvy az po jeho zvoleni alebo vymenovani. Volba ako
predpoklad na vykonavanie prace vo verejnom zaujme sa vyzaduje podla osobitného
predpisu* pri obsadzovani funkcie hlavného kontrolora obce.

Preneseny vykon S$tatnej spravy zabezpecujii zamestnanci obce podla svojej pracovnej

naplne vo veciach:

a) matri¢nych, hlasenia pobytu ob¢anov aregistra obyvatelov a hospodarske;
mobilizacie,

b) stavebného poriadku, SFRB, vodného hospodarstva, ochrany pred povodiiami,
ochrany prirody a krajiny, ochrany ovzdusia, odpadového hospodarstva,

c) zakladnej skoly a telesnej kultary,

d) miestnych komunikacii a u¢elovych komunikacii, rybarstva.

Clanok 6
Kompetencie veducich zamestnancov v pracovnopravnych vzt’ahoch

Starosta obce v pracovnopravnych vzt'ahoch ma vyluéné pravo pri rozhodovani o:

a) uskuto¢neni vyberového konania na ktorékol'vek pracovné miesto, aj nad ramec
ustanoveni tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce,

b) povoleni zamestnancovi obce vhodnej upravy pracovného casu, ak tomu nebrania
vazne prevadzkové dovody,

c) plane dovoleniek zamestnancov obce,

d) odmenovani zamestnancov obce,

6 §2 odsek 1 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
7§13 odsek 5 zakona o obecnom zriadeni

8 §2 odsek 4 zakona 0 pravnom postaveni starostov

% §9 odsek 3 Zakonnika prace

10°618 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

11618 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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e) zavaznosti konkrétneho porusenia pracovnej discipliny zamestnanca podla miery
zavinenia a miery nasledkov konania,

f) vyplateni ndhrady $kody zamestnancovi obce,

g) okamZitom skonéeni pracovného pomeru so zamestnancom obce.

Starosta obce v pracovnopravnych vzt'ahoch ma vyluéné pravo podpisovat’:

a) pracovnu zmluvu so zamestnancom obce,

b) pracovnu naplii zamestnanca obce,

C) poverenie zamestnanca obce na spracuvanie osobnych udajov,

d) poverenie zamestnanca obce na opravnenie podpisovania registratirnych zdznamov
obce aj poverenie zamestnancovi obce na pouzivanie peciatky,

e) dohodu 0 zmene pracovnych podmienok zamestnanca,

f) dohodu o ukonceni pracovného pomeru so zamestnancom,

g) potvrdenie 0 zamestnani.

Starosta obce v pracovnopravnych vzt'ahoch pri vykonavani ostatnych administrativnych
a organiza¢nych tkonoch vo vztahu k podriadenym zamestnancom postupuje v stlade
S ustanoveniami tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce.

Clanok 7
Predzmluvné vztahy

Obec je povinna informovat o volnych pracovnych miestach na vykon prace vo
verejnom zaujme na Uradnej tabuli obce ana webovom sidle obce a umoznit’ tak
fyzickym osobam uchadzat’ sa o tieto pracovné miesta.

Obec prijima novych zamestnancov na pracovné pozicie podla organizacnej Struktary
Obecného uradu obce na zéklade ich Ziadosti a osobného pohovoru so starostom obce.

Starosta obce moze rozhodntt, Ze na pracovné miesto uskutocni vyberové konanie podl'a
ustanoveni osobitného predpisu.?

Fyzickd osoba, ktorda ma zaujem uchadzat sa o volné pracovné miesto obce ako

zamestnavatela (dalej aj ,, uchdadzac o zamestnanie”, ,,uchddzac¢*) je povinna predlozit’:

a) pisomnu ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,

b) profesijny, Strukturovany Zivotopis,

) potvrdenie predchadzajuceho zamestnavatel'a o zamestnani,

d) doklady o najvyssom dosiahnutom vzdelani, osved¢enie o odbornej sposobilosti,

€) vypis z registra trestov nie star§i ako tri mesiace,

f) dalsie doklady, ak su ako podmienka na vykon prace vo verejnom zaujme ustanovené
osobitnymi predpismi,** alebo tymto pracovnym poriadkom.

12°85 zakona o vykone prace vo verejnom zujme
13 hajma zakon o vykone prace vo verejnom zaujme
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Pred uzavretim pracovnej zmluvy je starosta obce povinny zistit, ¢i fyzicka osoba, ktora
sa uchadza ozamestnanie vramci organizaénej Struktiry obecného uradu spina
predpoklady™* na vykonavanie prace.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy je starosta obce povinny uchadzaca - prijimaného
zamestnanca obce obozndmit’ s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplynia
z pracovnej zmluvy aj s pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych
ma pracu vykonavat’.

Uchadzac¢ je povinny informovat’ zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu
prace, alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu.

Clanok 8
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi fyzickou osobou — uchiddzaCom o zamestnanie a obcou -
zamestnavatel'om vznika na zaklade pisomne uzavretej pracovnej zmluvy.

Pracovnu zmluvu vyhotovi zamestnavatel' v dvoch originalnych vyhotoveniach, po
jednom vyhotoveni pre obidve zmluvné strany. Pracovnil zmluvu podpisuje starosta obce
a zamestnanec obce. Pracovna zmluva je G¢inna dilom jej podpisu obidvoma zmluvnymi
stranami.

Pracovni zmluvu so zamestnancom musi obec uzavriet’ najneskor 1 den pred nastupom
do préce.

Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
uréena doba jeho trvania. Pracovny pomer na uréiti dobu mozno dohodnut, predizit,
alebo opitovne dohodnut’ len v siilade s ustanoveniami osobitného predpisu.*®

Pracovna zmluva musi v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu®® obsahovat’ najmé:

a) pracovné zaradenie zamestnanca v zmysle Organizacného poriadku Obecného uradu
obce,

b) opis pracovnych ¢innosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat’,

C) miesto vykonu prace (pracovisko),

d) deti nastupu do prace,

e) daliie pracovné podmienky.’

Starosta obce poskytne zamestnancovi obce informaciu o okruhoch osobnych tdajov,
ktoré obec ako zamestnavatel' o svojich zamestnancoch spracovava a ktoré s sucast'ou
osobného spisu zamestnanca obce. Prevzatie informacie o okruhoch osobnych tdajov,

¥ najmi §3 zékona o vykone prce vo verejnom zaujme
15 7akonnik prace

16°843 odsek 1 a nasledujuce Zakonnika prace

17843 odsek 2 a nasledujuce Zakonnika prace
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ktoré obec o svojich zamestnancoch spracovava podpisuje zamestnanec obce. Zaznam sa
uklada do osobného spisu zamestnanca.

(7) Sucastou pracovnej zmluvy a zarovei aj osobného spisu zamestnanca obce je aj
pracovnd naplii zamestnanca obce v stlade s ustanoveniami Organiza¢ného poriadku
Obecného turadu obce ajeho priloh.  Starosta obce odovzda pracovnii napli
zamestnancovi obce v dvoch vyhotoveniach, po jednom vyhotoveni pre obidve zmluvné
strany pri podpise pracovnej zmluvy. Pracovni naplii zamesthanca obce podpisuje
starosta obce, jej prevzatie podpisuje zamestnanec obce.

(8) Sucastou pracovnej zmluvy su aj dohodnuté mzdové podmienky zamestnanca obce
vratane zlozenia funk¢éného platu, ktoré uréi zamestnancovi obce dekrétom starosta obce.

(9) Mzdové podmienky zamestnancov obce st dohodnuté v kolektivnej zmluve.
Zamestnavatel’ je povinny pisomne oznamit zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného
platu aj pri zmene druhu prace alebo pri tprave funkéného platu.

(10) Sucast'ou osobného spisu zamestnanca obce je aj pisomné poverenie zamestnanca obce
na spractvanie osobnych tdajov v sulade s osobitnym predpisom™ a's rozsahom jeho
pracovnej naplne. Starosta obce odovzda poverenie zamestnanca obce na spracuvanie
osobnych udajov zamestnancovi obce v dvoch vyhotoveniach, po jednom vyhotoveni pre
obidve zmluvné strany pri podpise pracovnej zmluvy. Poverenie zamestnanca obce na
spracivanie osobnych tudajov podpisuje starosta obce, jeho prevzatie podpisuje
zamestnanec obce.

(11) Sucastou osobného spisu zamestnanca obce je aj pisomné poverenie zamestnanca obce
na opravnenie podpisovania registraturnych zaznamov obce v stlade s rozsahom jeho
pracovnej naplne aj pisomné poverenie zamestnancovi obce na pouzivanie peciatky.
Starosta obce odovzda poverenia na opravnenie podpisovania registratirnych zaznamov
obce aj na pouzivanie peciatky zamestnancovi obce v dvoch vyhotoveniach, po jednom
vyhotoveni pre obidve zmluvné strany pri podpise pracovnej zmluvy. Poverenia
zamestnanca obce na opravnenie podpisovania registratirnych zadznamov obce aj na
pouzivanie peciatky podpisuje starosta obce, ich prevzatie podpisuje zamestnanec obce.

(12) Pri nastupe do zamestnania, najneskor v den nastupu do zamestnania starosta obce
oboznami zamestnanca obce najma s:
a) Pracovnym poriadkom zamestnancov obce,
b) Organiza¢nym poriadkom obecného tradu,
c) Registratarnym poriadkom obce,
d) kolektivnou zmluvou vyssieho stupnia,
e) predpismi na ochranu osobnych tdajov,
f) predpismi na tiseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
g) ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania,
h) povinnostou ml¢anlivosti,
i) dal§imi vnitornymi predpismi obce.

18 Clanok 29 nariadenia EP o ochrane osobnych tidajov, §39 odsek 4 zakona o ochrane osobnych tidajov
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Starosta obce vyhotovi registratirny zaznam o tom, ze zamestnanca obce s uvedenymi
predpismi oboznamil. Registratirny zdznam obsahuje popis pohovoru, informéciu
0 poueni zamestnanca S predpismi na ochranu osobnych udajov, s predpismi
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, zoznam poskytnutych pisomnych podkladov a
dokumentov, datum a podpisy starostu obce azamestnanca. Zamestnanec zaroven
podpise aj vyhlasenie k dani z prijmov v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.™
Zaznam sa uklada do osobného spisu zamestnanca.

Clanok 9
Zmena pracovnych podmienok

Pracovnu zmluvu a podmienky Vv nej dohodnuté je mozné zmenit' len na zaklade
vzajomnej dohody zamestnanca obce aobce ako zamestnavatela. Dohoda o zmene
dojednanych pracovnych podmienok musi byt pisomna atvori dodatok pracovnej
zmluvy. Dohoda o zmene dojednanych pracovnych podmienok podpisuje starosta obce
a zamestnanec obce.

Vykonavat’ prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve je zamestnanec
povinny iba vynimo¢ne na zaklade dohody so zamestnavatelom a Vv sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu.?’

Clanok 10
Skoncenie pracovného pomeru

Skonéenie pracovného pomeru medzi zamestnancom obce a obcou, jeho sposoby
. . . o : .21
a podmienky upravuji ustanovenia osobitného predpisu”".

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, alebo vypoved podava zamestnanec
obce pisomne do podatel'ne obecného uradu, alebo postou.

Navrh na ukoncenie pracovného pomeru dohodou starosta obce prerokuje so
zamestnancom. O prerokovani navrhu na ukoncenie pracovného pomeru sa vyhotovi
pisomny zaznam, ktory podpisuje starosta obce a zamestnanec obce. Dovod rozviazania
pracovného pomeru sa do zapisu uvedie, ak o to poziada zamestnanec, alebo ak sa
pracovny pomer skoncil dohodou z dévodu organizacnych zmien.

Zamestnavatel moéze so zamestnancom obce okamzite skonit pracovny pomer
;. » , . . oy . 22
vynimocne, v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.

Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny d’alej vykondvat pracu, ktord mu
vyplyva z pracovnej naplne.

19 z4kon &. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov

20 74konnik prace

21 §59 a nasledujuce Zakonnika prace, ustanovenia zakona o obecnom zriadeni
22 868 Zakonnika prace
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(6) Zamestnanec obce je pri skonéeni pracovného pomeru povinny odovzdat’ svoju agendu,
splnené aj nesplnené ulohy, vybavené aj nevybavené spisy, osobné ochranné pracovné
prostriedky, sluzobné preukazy, mobilné telekomunikaéné pristroje, pracovné pomdcky
a d’al$ie. Zaroven je povinny informovat starostu obce o stave plnenia uloh, ktoré bol
povinny pocas trvania pracovného pomeru plnit a 0 stave vybavovania pridelenych
spisov. O odovzdani agendy starosta obce vyhotovi pisomny registratirny zaznam, ktory
podpisuje starosta obce a zamestnanec obce.

(7) Pri skonCeni pracovného pomeru zamestnavatel vydd zamestnancovi potvrdenie
0 zamestnani.”

CAST TRETIA
PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok 11
Povinnosti zamestnanca obce

(1)  Zamestnanec obce dodrziava zakladné povinnosti upravené osobitnymi predpismi®* aj

povinnosti upravené tymto Pracovnym poriadkom. Zamestnanec je d’alej povinny:

a) pracovat’ zodpovedne v sulade spracovnou napliiou ariadne plnit pokyny
nadriadenych vydané v stilade S pravnymi predpismi,

b) plne vyuzivat pracovny Cas a pracovné prostriedky a pristroje na vykonavanie
zverenych préc, kvalitne, hospodérne a v¢as plnit’ pracovné ulohy,

C) poznat' adodrziavat’ vSeobecne zavdzné pravne predpisy suvisiace s vlastnou
pracovnou napliiou a agendou,

d) poznat’ tlohy, organizaciu prace a posobnost’ organiza¢ného utvaru obce, do ktorého
je zaradeny,

e) poznat' tlohy obce a jej organov v potrebnom rozsahu pre vykon ¢innosti v stulade
s vlastnou pracovnou napliou a agendou,

f) zucastiiovat’ sa pracovnych porad, schodzi a podl'a pokynov starostu obce aj stretnuti
poslancov s obyvatel'mi obce,

g) riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami, pristrojmi a zariadeniami,

h) dosledne strazit' a ochraiiovat’ majetok vo vlastnictve alebo v sprave obce pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

i) spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich vybavovat’ a zabezpecit
ich ochranu v stilade s Registratirnym poriadkom obce,

j) vyhotovovat, odosielat, oznacovat, prijimat a triedit zasielky, archivovat
a vyrad’ovat’ pisomnosti v stilade s Registratirnym poriadkom obecného tiradu,

k) zabezpeéit ochranu osobnych tdajov ziskanych pri pracovnej ¢innosti v stilade so
Smernicou o pravidlach na ochranu osobnych tdajov,

2% §75 odsek 2 Zakonnika prace
24 88 odsek 1 zakona 0 vykone prace vo verejnom zaujme, §§47, 81 Zakonnika prace
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()

(3)

(1)

()

(3)

[) dodrziavat' obeh uctovnych dokladov v sulade so Smernicou o G¢tovani a obehu
uctovnych dokladov,

m) dodrziavat pouZivanie podpisovych prav a pouZivanie peciatok v sulade
so Smernicou o zasadach podpisovania neelektronickych registratirnych zaznamov
obce a pouZzivania peciatok obce,

n) nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami obce,

0) podl'a svojich znalosti a schopnosti dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat
pravidla sluSnosti, zdvorilosti a ohl'aduplnosti v styku s reprezentantmi a zastupcami
orgénov a organizacii, s ob¢anmi, poslancami obce ako aj s 0Statnymi zamestnancami
obce a dosledne plnit’ rozhodnutia obecného zastupitel'stva a pokyny starostu obce,

p) dodrziavat’ primerany osobny vonkajsi vzhl'ad,

q) pravidelne si prehlbovat’ odborné vedomosti a zvySovat’ svoju odbornu kvalifikaciu.

Porusenie povinnosti vyplyvajucich z explicitne uvedenych ustanoveni osobitnych
predpisov® je povaZované za zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Porusenie povinnosti upravenych v tomto ¢lanku odseku (1) pismena a) — q) Pracovného
poriadku zamestnancov obce je povazované za menej zdvazné poruSenie pracovnej
discipliny.

Clanok 12
Obmedzenia zamestnanca obce

Zamestnanec obce dodrziava obmedzenia upravené osobitnym predpisom®® aj

obmedzenia upravené tymto Pracovnym poriadkom. Zamestnanec nemoze:

a) poskodzovat’ dobré meno obce ako zamestnavatel'a,

b) porusovat’ pravidla moralneho charakteru najmd znizovanie l'udskej dostojnosti,
spoloCenskej vaznosti a spolo¢enského uplatnenia veducich zamestnancov, ostatnych
zamestnancov, reprezentantov obce a ob¢anov,

C) pouzivat’ bez predchadzajiiceho stihlasu starostu obce zariadenia, alebo majetok obce
ako zamestnavatel'a na sukromné ucely,

d) porusovat zakaz pozivania alkoholickych napojov ainych navykovych latok na
pracovisku, alebo v pracovnom ¢ase alebo prist’ do prace pod ich vplyvom,

e) poruSovat’ zakaz fajéenia na pracovisku a zakaz manipulacie s otvorenym ohfiom.

Zamestnanec obce mdze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
sobcou vykonavat ini zarobkovi Cinnost len v sulade s ustanoveniami osobitného
predpisu.?’

Porusenie obmedzeni zamestnanca vyplyvajucich z explicitne uvedenych ustanoveni
osobitnych predpisov? aj uvedenych v tomto ¢lanku Pracovného poriadku zamestnancov
obce je povazované za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

% §8 odsek 1 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, §§47, 81 Zakonnika prace
%6 §8 odsek 2 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

27 §9a zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

%8 §8 odsek 2 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

11



PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV OBCE

(1)

()

(3)

(4)

()

(1)

()

3)

Clanok 13
Riadenie zamestnancov obce

Riadenie zamestnancov obce je uskutoCniované vnutornymi predpismi, pokynmi
a prikazmi.

Zasady tvorby vnutornych predpisov a vymedzenie organov obce, ktoré maju opravnenie
na vydavanie vnutornych predpisov upravuje Smernica o pravidlach tvorby a vydavania
vnutornych predpisov obce a tvorby vSeobecne zavdznych nariadeni obce. Zavéznost
vnutornych predpisov vo vzt'ahu k zamestnancom obce upravuju prechodné a zaverecné
ustanovenia jednotlivych vnutornych predpisov. Porusenie ustanoveni vnutornych
predpisov je treba povazovat’ za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Individualne, konkrétne vymedzené a terminované ulohy podriadenému zamestnancovi
uklada starosta obce prikazmi a opatreniami.

Prikazom sa prejavuje prdvomoc starostu obce. Prikaz ukladd podriadenému
zamestnancovi individualne, konkrétne vymedzené a terminované ulohy aj opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov a pochybeni. Podriadeny zamestnanec je povinny
prikaz splnit. Vynimkou je pripad, ak je prikaz v rozpore so vSeobecne zdviznymi
pravnymi predpismi, alebo s dobrymi mravmi. Prikaz ma jednorazovy charakter s
obmedzenym okruhom pdsobnosti a s obmedzenou platnost’ou.

Opatrenim uklada starosta obce zamestnancovi obce povinnost odstranit’ zistené
nedostatky, spravidla administrativneho charakteru, ktoré zistili kontrolou
u kontrolovaného zamestnanca.

Clanok 14
Zastupovanie

Zamestnanca obce zastupuje pocas jeho nepritomnosti na zéklade a v rozsahu pisomného
poverenia starostu obce povereny zamestnanec.

Zastupujuci zamestnanec je povinny informovat’ zastupovaného zamestnanca o vsetkych
ulohéch, ¢innostiach a skuto¢nostiach, ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.
Odmetiovanie (priplatok za zastupovanie) upravuju ustanovenia osobitného predpisu?®
a Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

2 zékon &. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom ziujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskor$ich predpisov

12
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Clanok 15
Porusenie pracovnej discipliny

(1) Pri zisteni porusenia pracovnej discipliny postupuje starosta obce v sulade
s ustanoveniami osobitného predpisu® a Pracovného poriadku zamestnancov obce.

(2) Za menej zavazné porusenie pracovne] discipliny zo strany zamestnanca obce je treba
povazovat:

a) vzdialenie sa zamestnanca z pracoviska bez uvedenia dovodu, alebo bez dodrzania
uvedeného postupu pri opusteni pracoviska,

b) porusenie povinnosti zachovavat’ mlcanlivost o skuto¢nostiach, ktoré nemozno
oznamovat’ inym osobam,

€) marenie vykonu kontroly zo strany kontrolnych organov obce, nedodrzanie lehot
stanovenych kontrolnymi orgdnmi pri vykone kontroly,

d) zapisanie nepravdivych udajov v knihe evidencie dochadzky,

€) nepovolené pouZitie dopravného prostriedku zamestnavatel'a na sikromnu cestu,

f) neospravedlnena neucast’ na schvalenej a zabezpecenej vzdelavacej aktivite,

g) vykon podnikatel'skej ¢innosti alebo inej zarobkovej ¢innosti veducimi zamestnancami
bez predchadzajiiceho stihlasu zamestnavatel’a,

h) porusenie ustanoveni tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce, najma ¢lanok 11
odsek 1, ¢lanok 12 odsek 1, ktoré nie su povazované za zavazné porusenie pracovnej
discipliny zo strany zamestnanca podl'a odseku (3),

1) nedodrziavanie, alebo porusovanie ustanoveni vnutornych predpisov obce.

(3) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca obce a zaroven dovod,
pre ktory mozno so zamestnancom okamzite skongit’ pracovny pomer,*! alebo pre ktory
moze dat’ zamestnavatel’ zamestnancovi vypoved™ je treba povazovat':

a) rozkradanie alebo umyselné poskodzovanie majetku obce, akékol'vek kradeze a
pokusy 0 odcudzenie hmotného alebo nehmotného majetku zamestnavatel’a, ako aj
hmotného majetku inych zamestnancov; zneuzivanie alebo odcudzenie pisomnej
dokumentacie, obrazovych, zvukovych a datovych zaznamov tykajucich sa vlastnictva
obecného Uradu,

b) neospravedlnena nepritomnost’ v praci 3 a viac dni,

c) opakované pozitie alkoholickych napojov, ked’ hladina alkoholu v krvi presiahne 0,3
promile alebo inych omamnych alebo psychotropnych latok na pracovisku alebo pocas
pracovnej doby aj mimo pracoviska,

d) opakované svojvol'né vzdialenie sa zamestnanca z pracoviska bez uvedenia dévodu,
alebo bez dodrzania uvedeného postupu pri opusteni pracoviska,

e) opakované nereSpektovanie opravneného prikazu nadriadeného, ktory je v stlade
s vykonom druhu prace dohodnutym v pracovnej zmluve,

f) falSovanie a pozmenovanie dokladov a inych pisomnosti v stvislosti s vykonavanou
pracou,

g) nerespektovanie pokynu starostu, s vynimkou pripadu, ze ide o pokyn v rozpore
s pravnymi predpismi,

% najmi §§63, 68 Zakonnika prace
31 868 odsek 1 pismeno b) Zakonnika prace
%2 najma § 63 odsek 1 pismeno e) Zakonnika prace
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h) vytrznosti, fyzické a slovné napadnutie inych osdb, hrubé a vulgarne spravanie sa na
pracovisku,

i) poSkodzovanie dobrého mena zamestnavatel'a slovne alebo spravanim na verejnosti,

J) prekrocenie kompetencie (neopravnené schvalovanie a podpisovanie dokladov),

k) nedodrzanie ochrany a porusenie mlcanlivosti o ochrane osobnych tudajov a inych
dévernych udajov,

I) nedodrziavanie podmienok pracovnych a $tudijnych ciest,

m) nedodrzanie podmienok lie¢ebného rezimu stanoveného lekdrom pocas docasnej
praceneschopnosti.

(4) Zavaznost konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny zamestnanca podla miery
zavinenia a miery nasledkov konania posudi starosta obce.

(5) Starosta obce na zéklade posudenia zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny:
a) zamestnanca obce pisomne upozorni na moznost vypovede podla ustanoveni
osobitného predpisu,

3

b) so zamestnancom okamzite skon&i pracovny pomer,® alebo di zamestnancovi

vypoved.*

CAST STVRTA
PRACOVNY CAS A CAS ODPOCINKU

Clanok 16
Evidencia pracovného ¢asu

(1) Evidencia pracovného ¢asu a prace nadéas je vedend pisomne v Knihe evidencie
dochadzky a v Knihe evidencie prace nadcas.

(2) Kniha evidencie dochadzky obsahuje:
a) cas prichodu zamestnancov na pracovisko,
b) ¢as odchodu zamestnancov z pracoviska,
C) Cas preruSenia pracovného Casu s uvedenim dévodu,
d) ¢as dovolenky na zotavenie.

(3) Evidenciu pracovného ¢asu na Obecnom trade obce vedie zamestnanec organiza¢ného
utvaru Personalistika, mzdy a dane.

%3 868 odsek 1 pismeno b) Zakonnika prace
3§63 odsek 1 pismeno d) bod 4., aj pismeno e) Zakonnika prace
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(1)

()

(3)

(4)

()

(6)

()

Clanok 17
Pracovny ¢as

Cisty pracovny &as je pre zamestnancov obce 37,5 hodin tyzdenne, ak tento Pracovny
poriadok zamestnancov obce neustanovuje inak. Priemerny tyzdenny pracovny cas
zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekrocit’ 48 hodin.

Prestdvka na oddych a jedenie je zamestnancovi obce poskytnutd denne v rozsahu 60
minat spravidla v ¢ase od 12.00 hod. do 13.00 hodiny, ak tento Pracovny poriadok
zamestnancov obce neustanovuje inak. Zamestnanec svoju prestavku na oddych a jedenie
zaznamenava do knihy dochadzky. Prestdvka na oddych a jedenie sa nezapocitava do
pracovného ¢asu a neposkytuje sa na zaciatku a na konci pracovného casu.

Zamestnancovi obce, ktory zo zdravotnych dévodov, alebo z inych vaznych dévodov na
jeho strane pisomne poziada 0 Gpravu uréeného tyzdenného pracovného casu, moze
starosta obce povolit vhodni upravu pracovného c¢asu, ak tomu nebrania vazne
prevadzkové dovody.

Pre zamestnancov obce, ktori pracuji na Obecnom urade obce je ureny tyzdenny
pracovny Cas rozvrhnuty:
Pondelok: ~ 7:00 -12:00 13:00 - 15:30

Utorok: 7:00-12:00 13:00 -15:30
Streda: 7:00-12:00 13:00-17:00
Stvrtok: 7:00 - 12:00 13:00 - 15:30
Piatok: 7:00 - 13:00

V pripade, ak teploty Vv letnom obdobi prekrocia dlhodobo stanovené maximum 25,5°C,
alebo ak su zamestnanci obce pri praci dlhodobo vystaveni teplotam nad 30°C, obec
moze vhodne upravit’ pracovny ¢as.

Pre zamestnancov obce, ktori vykonavaji prace na zaklade uzatvorenej dohody s Uradom
prace, socidlnych veci arodiny o poskytnuti finanénych prispevkov na podporu
vytvarania pracovnych miest je urCeny tyzdenny pracovny ¢as rozvrhnuty:

Pondelok: ~ 7:00-12:00 13:00 - 15:30

Utorok: 7:00-12:00 13:00-15:30
Streda: 7:00-12:00 13:00-17:00
Stvrtok: 7:00 - 12:00 13:00 - 15:30
Piatok: 7:00 - 13:00

Pre zamestnancov obce, ktori vykonavaju prace Vv ramci projektu Miestnej ob¢ianskej
poriadkovej sluzby je urCeny tyzdenny pracovny cas Vrozsahu 35 hodin tyzdenne
rozvrhnuty do dvojsmennej prevadzky:

Pondelok: prva smena: 6:30 - 14:00, prestavka 30 minut: 10:30 - 11:00

druha smena: 14:00 - 21:30, prestavka 30 minut: 18:00 - 18:30
Utorok: prva smena: 6:30 - 14:00, prestavka 30 mintut: 10:30 - 11:00
druha smena: 14:00 - 21:30, prestavka 30 minut: 18:00 - 18:30
Streda: prva smena: 6:30 - 14:00, prestavka 30 minut: 10:30 - 11:00
druha smena: 14:00 - 21:30, prestavka 30 minut: 18:00 - 18:30
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(1)

()

3)

(4)

()

(6)

(1)

()

3)

Stvrtok:  prva smena: 6:30 - 14:00, prestavka 30 minat: 10:30 - 11:00
druhé smena: 14:00 - 21:30, prestavka 30 minut: 18:00 - 18:30
Piatok: prva smena: 6:30 - 14:00, prestavka 30 minat: 10:30 - 11:00
druha smena: 14:00 - 21:30, prestavka 30 minut: 18:00 - 18:30

Clanok 18
DodrzZiavanie pracovného ¢asu

Zamestnanec obce je povinny byt na svojom pracovisku na zaciatku pracovného Casu
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného casu.

Na opustenie pracoviska z pracovnych dévodov dava zamestnancovi obce sthlas starosta
obce.

Na opustenie pracoviska z mimopracovnych dévodov dava zamestnancovi obce sthlas
starosta obce.

Zamestnanec obce vypisSe predpisané tlac¢ivo (priepustka), v ktorom uvedie dovody, pre
ktoré potrebuje opustit’ pracovisko a predpokladany Cas, alebo dobu, po ktoru opusti
pracovisko. Suhlas s opustenim pracoviska vyjadri starosta obce svojim podpisom na
tlacive.

Kazdy odchod z pracoviska pocas pracovnej doby (z pracovnych aj mimopracovnych
dovodov) aj prichod spét’ na pracovisko je zamestnanec obce povinny zaevidovat do
Knihy evidencie dochadzky s uvedenim presného ¢asu a dévodu.

Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu, alebo bez dodrzania uvedeného
postupu pri opusteni pracoviska sa povazuje za menej zavazné poruSenie pracovnej
discipliny.

Clanok 19
Pohyb na pracovisku

Zamestnavatel umozni zamestnancom pristup na pracovisko 30 minut pred zaciatkom
pracovného Casu.

V objektoch pracoviska obce je zakazané zdrziavat’ sa:
a) po uplynuti 1 hodiny po skonceni pracovného ¢asu,
b) cez vikendy,

) pocas dni pracovného pokoja a sviatkov.

Starosta obce moze z odovodnenych dovodov dat’ suhlas zamestnancovi obce zdrziavat
sa v priestoroch Obecného tradu obce aj v uvedenych ¢asoch zakazu.
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(1)
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(3)

(4)

)

(1)
()

3)

(4)

Clanok 20
Prekazky v praci

Obec poskytuje zamestnancovi obce volno v stlade s ustanoveniami osobitného
predpisu.®

Zamestnanec obce bez zbyto¢ného odkladu a akoukol'vek formou poziada starostu obce
0 poskytnutie pracovného vol'na pre prekazku v praci, ak je mu prekazka v praci vopred
znama, alebo ktori moze, alebo vie predvidat’ a uvedie predpokladany ¢as a dobu jej
trvania.

Zamestnanec obce, u ktorého nastala nepredvidatelna prekazka v praci, upovedomi
0 tejto prekazke v préci starostu obce najneskdr v nasledujiici dent po jej vzniku, ak jej
skorSie oznamenie nebolo mozné a uvedie predpokladany ¢as a dobu jej trvania.

Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo traz, je povinny tito
skuto¢nost’ oznamit’ bez zbytoéného odkladu starostovi obce a sGcasne preukazat tato
skuto¢nost’ najneskér do troch kalendarnych dni prislusnym dokladom. Obdobne
postupuje zamestnanec obce pri nastupe na materska a rodicovskt dovolenku, karanténu,
pri oSetrovani chorého €lena rodiny aj pocas starostlivosti o dieta mladsie ako desat
rokov.

Pracovny cas, zameskany pre prekdzky v praci na strane zamestnanca, umozni starosta
obce zamestnancovi nadpracovat’ spravidla do konca prislusného kalendarneho mesiaca.
Clanok 21
Praca nadcas

Podmienky prace nad&as upravuju ustanovenia osobitného predpisu.®

Pracu nadCas vykonava zamestnanec obce v priestoroch pracoviska len so sthlasom
starostu obce.

Ucast’ na zasadnutiach obecnej rady, obecného zastupitel'stva a komisiach, ktoré
presahuju rozvrhnuty denny pracovny cas, je praca nadcas nariadena obcou.

Zamestnancovi obce patri plat za pracu nadcas v stlade s ustanoveniami Osobitného
predpisu® aj v sulade s ustanoveniami Poriadku odmetiovania zamestnancov obce.

% §136 Zakonnika prace
% £97 Zakonnika prace
37§19 zakona 0 odmetiovani pri vykone prace vo verejnom zaujme
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Clanok 22
Dovolenka

Podmienky naroku na dovolenku upravuji ustanovenia osobitného predpisu,® vo vztahu
k starostovi obce upravuju dovolenku ustanovenia prisluiného osobitného predpisu.®

Cerpanie dovolenky zamestnancom obce uréuje obec po prerokovani so zamestnancom
obce podla planu dovoleniek. Plan dovoleniek na kalendarny rok vypracuje na zaklade
poziadaviek zamestnancov obce starosta obce najneskdr do konca januéra priebezného
roka tak, aby si zamestnanec obce mohol zakladni vymeru dovolenky (najmenej Styri
tyzdne) vycCerpat’ do konca kalendarneho roka.

Pri zostavovani planu dovoleniek starosta obce prihliada najmé na :
a) zabezpeCovanie tloh tykajucich sa chodu tiradu a orgdnov samospravy obce,
b) poziadavky zamestnancov starajicich sa o maloleté deti.

Ak sa zamestnancovi poskytuje dovolenka v niekol’kych Castiach, musi byt aspon jedna
cast’ dovolenky V rozsahu najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec so zamestnavatel'om
nedohodne inak.

O poskytnutie dovolenky mimo planu dovoleniek poZiada zamestnanec obce starostu
obce minimalne jeden den vopred pisomne na predpisanom tlacive (dovolenkovy listok).
Vo vynimoc¢nych pripadoch, najmé zo zavaznych rodinnych alebo zdravotnych dovodov
modze zamestnanec poziadat’ o poskytnutie dovolenky v (prvy) dent dovolenky, najneskor
do 9.00 hod. Dovolenku schval'uje svojim podpisom starosta obce.

Pred nastupom na dovolenku alebo pred planovanou nepritomnost'ou zamestnanca obce
na pracovisku v trvani najviac 2 dni, zamestnanec obce informuje starostu obce o stave
vybavovania spisov, 0 stave plnenia zverenych uloh, terminoch a lehotach ich vybavenia
a ukoncenia alebo dohodnutych terminov k nim. Starosta obce pisomne potvrdi, Ze bol
zamestnancom obce informovany o stave plnenia tloh, terminoch a lehotich ich
ukoncenia. Toto potvrdenie pripoji k dokladu, ktory osvedcuje nepritomnost’ zamestnanca
na pracovisku. Tato povinnost’ sa netyka hlavného kontroldra obce.

Pred nastupom na planovani dovolenku alebo pred planovanou nepritomnostou
zamestnanca obce na pracovisku v trvani viac ako 2 dni zamestnanec obce pisomne
informuje starostu obce 0 neukonéenych anevybavenych spisoch, o neukonéenych,
pripadne nesplnenych ulohach, o lehotach ich vybavenia a ukoncenia alebo dohodnutych
terminov k nim. Starosta obce pisomne potvrdi zdznam o do¢asnom odovzdani a prevzati
agendy a spisov. Tato povinnost’ sa netyka hlavného kontrolora obce.

Ak si zamestnanec obce nemohol vycerpat’ dovolenku v kalendarnom roku z nalichavych
prevadzkovych dovodov, alebo preto, ze zamestnavatel’ neurcil jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je starosta obce povinny poskytnit ju zamestnancovi tak, aby sa
skoncila najneskor do konca buduceho kalendarneho roka.

%8 §100 a nasledujiice Zakonnika prace
%9 zékon 0 pravnom postaveni starostov
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Néahradu platu za nevycerpanu dovolenku mozno zamestnancovi obce poskytnut len
v pripade, ak nemohol vycerpat’ dovolenku z doévodu skoncenia pracovného pomeru.
Nahrada platu za nevyCerpanu dovolenku bude zamestnancovi vyplatena v najblizSom
vyplatnom termine po skonceni pracovného pomeru.

CAST PIATA
ODMENOVANIE ZAMESTNANCOV OBCE

Clanok 23

Odmefiovanie zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitného predpisu®
a vV podmienkach obce podrobnejsie aj Poriadok odmenovania zamestnancov obce.

Plat sa zamestnancom obce vyplaca za predchadzajici kalendarny mesiac
Vo vyplatnom termine, ktorym je 15. defi v prislusnom kalendarnom mesiaci..

CAST SIESTA
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

Clanok 24
Bezpetnost’ a ochranu zdravia pri praci upravuji ustanovenia osobitného predpisu®
a v podmienkach obce podrobnejSie aj Smernica o pravidlach bezpe€nosti a ochrany
zdravia pri praci.
Obec ako zamestnavatel je povinna vykonavat opatrenia nevyhnutné na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci riadne a vcas tak, aby sa splnil ich tcel a

zabezpecovat, aby tieto opatrenia boli pouziteIné a zamestnancom pristupné.

Za plnenie uloh vyplyvajucich z osobitnych predpisov na useku bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

Evidenciu pracovnych urazov vedie starosta obce.

Skolenia zamestnancov obce o ochrane pred poziarmi zabezpeCuje pre zamestnancov
obce zmluvne dohodnuta odborne sposobila osoba.

%0 zakon &. 553/2003 Z. z. 0 odmeiiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom ziujme a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
# zakon o BOZP
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CAST SIEDMA
SOCIALNA STAROSTLIVOST O ZAMESTNANCOV OBCE

Clanok 25

Obec ako zamestnavatel' vytvara vhodné pracovné prostredie a pracovné podmienky,
ktoré umoziuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny. Vytvara
podmienky na zlepSovanie kultiry prace a pracovného prostredia zamestnancov, na
utvaranie primeranych pracovnych podmienok vzhl'adom na upravu pracovisk a
socialnych zariadeni a zariadeni na osobntl hygienu, ktoré umoznuju, aby praca prinasala
zamestnancom plné uspokojenie.

Obec ako zamestndvatel’ sa stard o prehlbovanie kvalifikacie zamestnanca. Je povinna
rekvalifikovat’” zamestnanca, ktory prechadza na nové pracovisko alebo na novy druh
prace, alebo na spdsob prace, ak je to nevyhnutné najméd pri zmenach organizacnej
Struktary alebo pri inych racionalizaénych opatreniach.

Obec ako zamestnavatel’ sa stara a dba o uplatiiovanie a zavadzanie novych technickych
a technologickych poznatkov a postupov, o zdokonalovanie organizacie prace,
0 odstraiiovanie rizikovych, namahavych a jednotvarnych prac.

Obec ako zamestnavatel’ zabezpecuje stravovanie zamestnancom. Podmienky stravovania
upravuje smernica starostu obce.

V pripade, ak teploty v letnom obdobi prekrocia dlhodobo stanovené maximum 25,5°C,

alebo ak su zamestnanci obce pri praci dlhodobo vystaveni teplotam nad 30°C, obec

moze zaviest niektoré opatrenia, najma:

a) vhodne upravit pracovny ¢as, predizit’ prestavky na obed, pripadne skratit’ pracovnii
dobu,

b) zabezpecit’ zamestnancom v pracovnom procese staly pitny rezim.

Obec ako zamestnavatel sa so zamestnancom obce spolupodiela na W0céasti na
doplnkovom ddchodkovom poisteni v silade s osobitnym predpisom* a za podmienok
dohodnutych v kolektivnej zmluve.

*2 zakon &. 27/2014 Z. z. Gplné znenie zékona &. 650/2004 Z. z. o doplnkovom déchodkovom sporeni a o
zmene a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskor$ich predpisov
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CAST OSMA
ZODPOVEDNOST ZA SKODU

Zodpovednost’ zamestnanca, zodpovednost’ zamestnavatel'a aj nahradu $kody podrobne

upravujii ustanovenia osobitného predpisu.®

Clanok 26
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

Zamestnanec obce zodpoveda obci:

a)
b)
c)

d)

za Skodu ktoru jej spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych
uloh alebo v priame;j stvislosti s nimi,

za nesplnenie povinnosti tym, ze vedome neupozornil starostu obce na hroziacu
Skodu, ani proti nej nezakrocil, hoci by tym mohol zabranit’ jej vzniku,

za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade
podpisanej dohody o hmotnej zodpovednosti,

za stratu néstrojov, pristrojov, zariadeni, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych
zverenych predmetov, ktoré mu obec zverila na zéklade pisomného potvrdenia.

Dohodu o hmotnej zodpovednosti uzatvara obec pisomne so zamestnancom, ktory ma

zverené urCité hodnoty podliehajlice vyuctovaniu a je opradvneny osobne s nimi

disponovat’:

a)
b)
c)

d)

so zamestnancom pokladne a zamestnancom opravnenym prijimat’ pefiazné hotovosti
a ceniny,

so zamestnancom, ktorému su zverené blokové poukéazky na odber pohonnych hmét,
olejov a mazadiel,

so zamestnancom, ktory ma v uschove, prijima alebo vydava materialy a rozne tovary
zo skladu,

so zamestnancom, ak spiiia podmienku zverenych hodnét podlichajiicich vytétovaniu.

Dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom obce podpisuje starosta obce
a zamestnanec obce.

Potvrdenie o prevzati zverenych predmetov musi obsahovat’ presny zoznam zverenych

predmetov, pristrojov, zariadeni, hlavne identifikacni znacku, Cislo, stru¢ny popis

apodobne tak, aby zvereny predmet bol identifikovatelny. Potvrdenie o prevzati
zverenych predmetov podpisuje starosta obce a zamestnanec obce.

Rozsah a sposob nahrady $kody upravuju ustanovenia osobitného predpisu.*

*% §177 a nasledujiice Zakonnika prace
# 8186 a nasledujuce Zakonnika prace
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Clanok 27
Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu

(1) Obec zodpoveda zamestnancovi za Skodu:
a) ktora mu vznikla pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,
b) ktord mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia tloh obce
zamestnanci konajuci v jej mene,
c) ktora vznikla v suvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,
d) pri odvracani $kody,
e) na odlozenych veciach.

(2)  Skodu, ktora zamestnancovi obce vznikla oznamuje zamestnanec obce starostovi obce
V lehote najneskor do 15 dni odo dila, ked’ sa o Skode dozvedel. Oznamenie o Skode musi
byt’ pisomné a obsahuje najma:

a) ako a kedy ku skode doslo,

b) mena pripadnych svedkov,

c) vycislenie skody (ak je to mozné),
d) kto zodpoveda za spésobent $kodu,
e) dalsie dolezité udaje a okolnosti.

(3) O wvyplateni nahrady Skody zamestnancovi obce rozhodne starosta obce pisomne,
spravidla do jedného mesiaca od vy¢islenia Skody. Vyska nahrady Skody je v stlade
s ustanoveniami osobitného predpisu.*

CAST DEVIATA
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY

Clanok 28

(1) Na zabezpeCenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov a na zlepSenie
pracovnych podmienok uzatvara starosta obce a prislusny odborovy organ - OZ
SLOVES, Zavodny vybor pri MsU v Hnusti kolektivnu zmluvu v ktorej st zapracované
pracovnopravne naroky zamestnancov obce a dalSie nalezitosti vyplyvajuce z platnych
pravnych predpisov.

(2) Kolektivna zmluva medzi zamestnavatelom a odborovou organizaciou sa uzatvara
, . . o, . 4
v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.*

#8217 a nasledujiice Zakonnika prace
% zakon &. 2/1991 Zb. o kolektivnom vyjednavani v zneni neskorsich predpisov
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CAST DESIATA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 29
Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Pracovnym poriadkom
zamestnancov obce najneskdér v deii jeho Ucinnosti, u novych zamestnancov najneskor

v deii ich nastupu do zamestnania.

Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami Pracovného poriadku
zamestnancov obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Pracovného poriadku
zamestnancov obce a vyzaduje jeho dosledné plnenie.

Starosta obce moze ustanovenia tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce
upresiiovat’ a konkretizovat’ vo svojich prikazoch, pokynoch aj v ustanoveniach d’alSich

vnutornych predpisov.

Porusenie ustanoveni tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce je treba povazovat
za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Pracovny poriadok zamestnancov obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
v elektronickej forme na elektronickom tlozisku obce a Vv tlacenej forme u starostu obce.

Pokial’ nie st v tomto Pracovnom poriadku zamestnancov obce podrobnejsie upravené

podmienky a postupy vztahujice sa na pracovnopravne vztahy, dotknuté osoby
postupuju v sulade s ustanoveniami vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

CAST JEDENASTA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 30

Pracovny poriadok zamestnancov obce je zakladnou normou pracovnopravnych vztahov
obce a jej zamestnancov a je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce.

Pracovny poriadok zamestnancov obce vydéava, meni a dopliia starosta obce.

Pracovny poriadok zamestnancov obce bol prerokovany s OZ SLOVES, Zavodny vybor
pri MsU v Hnusti dita 26. 11. 2018.
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(4) Nadobudnutim u¢innosti tohto Pracovného poriadku zamestnancov obce straca t¢innost’
Pracovny poriadok zamestnancov obce ucinny od 8. 4. 2002.

(5) Pracovny poriadok zamestnancov obce Rimavskd Bafa nadobuda ucinnost dia
1.1.2019.

Mgr. Elena Poléniova
starostka obce
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