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PRACOVNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV OBCE NESLUSA

Obec Neslusa zastupena” starostom obce Neslusa ako statutdrnym orgdnom
zamestndvatela v pracovnoprdvnych vztahoch v zmysle ustanovenia § 84 zdkona
¢. 311/2001 Z.z. Zdkonnik prdce (dalej len ,Zdkonnik prdce“), ustanovenia § 13
ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni (dalej len ,zdkon o
obecnom zriadeni“) a ustanovenia § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prdce
vo verejnom zdujme (dalej len ,zdkon o vykone prdce vo verejnom zdujme*)
vyddva tento PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV OBCE NESLUSA.

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Pracovny poriadok Obce Neslusa (dalej len ,pracovny poriadok“) bliZsie
konkretizuje v sulade s prdvnymi predpismi vybrane ustanovenia Zdkonnika
prdce a zdkona o vykone prdce vo verejnom zdujme podla osobitnych podmienok
Obce Neslusa ako zamestndvatela (dalej len ,zamestndvatel™).

(2) Pracovny poriadok je zdvdzny pre zamestndvatela, vSetky jeho organizacné
jednotky a vsetkych zamestnancov, ktori su so zamestndvatelom v pracovnom
pomere na zdklade pracovnej zmluvy:

a)zamestnanci Obce Neslusa,

b) veduci zamestnanci ( riaditel v DOS,MS,ZS, CVC),

c) hlavny kontrolor

(3) Ak z povahy veci nevyplyva inak, pracovny poriadok sa primerane vztahuje
na:

a) starostu,

b)zamestnancov prijatych za ucelom vykondvania verejnoprospesnych prdc,
c)zamestnancov na zdklade dohdd o prdcach vykondvanych mimo pracovného
pomeru.

§2
Zdkaz diskrimindcie

(1) Zamestndvatel v pracovnoprdvnych vztahoch voci zamestnancom je povinny
dodrZiavat zdkaz diskrimindcie a dodrzZiavat princip zdkazu priamej alebo
nepriamej diskrimindcie a princip rovnakého zaobchddzania.
(2) Priama diskrimindcia je konanie alebo opomenutie, pri ktorom sa s osobou
zaobchddza menej priaznivo, ako sa zaobchddza, zaobchddzalo alebo by sa mohlo
zaobchddzat' s inou osobou v porovnatelne;j situdcii.
(3) Nepriama diskrimindcia je navonok neutrdlny predpis, rozhodnutie, pokyn
alebo prax, ktor€ znevyhodnuju osobu v porovnani s inou osobou; nepriama
diskrimindcia nie je, ak takyto predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax su
objektivne oddévodnene” sledovanim oprdvneného zdujmu a su” primerane” a
nevyhnutné na dosiahnutie takého zdujmu.
(4) Zamestndvatel nesmie bez vdaZnych dévodov spocivajucich v osobitnej povahe
¢innost1” zamestndvatela narusat sukromie zamestnanca na pracovisku a v
spolo¢nych priestoroch zamestndvatela tym, Ze ho monitoruje, vykondva zdznam
telefonickych hovorov uskuto¢novanych technickymi pracovnymi zariadeniami
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zamestndvatela a Kkontroluje elektronicku” postu odoslanu” z pracovnej
elektronickej adresy a doruc¢enu na tuto adresu bez toho, aby ho na to vopred
upozornil. Ak zamestndvatel zavddza kontrolny” mechanizmus, je povinny
prerokovat’ so zamestnancami rozsah kontroly, spdsob jej uskuto¢nenia ako aj
dobu jej trvania a informovat zamestnancov o rozsahu kontroly, spdsobe jej
uskutocnenia ako aj dobe jej trvania.

(5) Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho sukromie na pracovisku alebo v
spolo¢nych priestoroch bolo narusen€ nedodrZanim podmienok podla odseku 4,
mdZe sa obrdtit na sud a domdhat sa prdvnej ochrany.

(6) Spory medzi zamestnancom a zamestndvatelom o ndroky z
pracovnopradvnych vztahov prejedndvaju a rozhoduju sudy.

§3

Predzmluvné vztahy
(1) Predzmluvne ~ vztahy vznikaju °~ predovsetkym medzi buducim
zamestndvatelom a uchddzacom o zamestnanie eSte pred uzavretim pracovnej
zmluvy. Porusenim povinnosti’ vyplyvajucich z ustanovenia § 41 ods. 56 a 8
Zdkonnika prdce zo strany buduceho zamestndvatela ma uchddzac prdavo na
primeranu periaznu ndhradu v sume rovnajucej sa jednému mesacnému platu,
ktory by mu patril podla § 41 ods. 1Zdkonnika prdce.
(2) Uchddzac o prdcu mad voci buducemu zamestndvatelovi podla § 41 ods. 7
Zdkonnika prdce este pred uzavretim pracovnej zmluvy informac¢nu povinnost
vztahujucu sa najmd na skutoc¢nosti, ktor€ by brdnili vykonu dojednanej prdce,
alebo by mohli zamestndvatelovi spdsobit’ skodu, ako aj informa¢nu povinnost' o
diZke pracovného ¢asu, ak md pracovny pomer u iného zamestndvatela, ak ide o
mladistvého. Ak porusenim informacnej povinnosti utrpi buduci zamestndvatel
ujmu, md prdvo uplatnenia ndhrady skody voci uchddzacovi.
(3) Uchddzac o zamestnanie na poZiadanie budiiceho zamestndvatela predloZi
pracovny posudok a potvrdenia o predchddzajucich zamestnaniach.
(4) Buduci zamestndvatel je povinny obozndmit’ uchddzaca o prdcu s prdvami a
povinnostami, ktore” pre neho vyplynu” z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych md prdcu vykondvat.

§4
Podmienky vykonu prdce vo verejnom zdujme

(1)Zamestnancom pri vykone prdce vo verejnom zdujme sa mdéZe stat len fyzickd
osoba spifajiica predpoklady ustanovené v § 3 zdkona ¢ 552/2003Z.z. o vykone
prdce vo verejnom zdujme, ktoré musi zamestnanec spiriat po cely ¢as vykonu
prdce vo verejnom zdujme. Predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroldra
upravuje zdkon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni a vztahuju sa na neho vsetky
prdva a povinnosti ostatného veduceho zamestnanca podla zdkona ¢
552/2003Z.z. o vykone prdce vo verejnom zdujme, ak zdakon ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni neustanovuje inak.

(2)Fyzicka osoba je povinnd preukdzat svoju beziuhonnost vypisom z registra
trestov nie starsim ako 3 mesiace. Splnenie kvalifikacného predpokladu
preukazuje predloZenim overenej kdpie dokladu o najvyssom ukonc¢enom stupni
vzdelania a dokladom o splneni osobitnych kvalifika¢nych predpokladov, ak to
vyZaduje vsSeobecne zdvdzny prdvny predpis (napr. zdk. ¢. 50/1976 Zb. o
Uzemnom pldnovani a stavebnom poriadku).



(3) O vykon prdce vo verejnom zdujme sa mdéZe uchddzat fyzickd osoba, ktord
spifa kvalifika¢ny” predpoklad (§ 2 zdkona ¢ 553/2003 Z.z. o odmerovani
niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov).

(4) Zamestndvatel sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej
zvysSovanie. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikdciu na vykon
prdce dojednanej v pracovnej zmluve individudlnym studiom, resp. inova¢nymi
alebo tematickymi kurzami po odsuhlaseni” statutdrnym zdstupcom
zamestndvatela.

(5) Zamestndvatel' posudzuje splnenie kvalifika¢nych predpokladov podla
vydaného rezortného kataldgu pre dusevne” a manudlne pracovne” Cinnosti,
vychddzajuc z vykondvania najndrocnejsej pracovnej Cinnosti a podla tohto
pracovného poriadku.

§5
U¢astnici pracovnoprdvnych vztahov

(1) Zamestnanci su” fyzicke” osoby, ktore” su” v pracovhom pomere so
zamestndvatelom na zdklade pracovnej zmluvy. Su to zamestnanci organizacnou
strukturou zaclenenr” pod Obecny” urad v Neslusi, hlavny” kontroldr a dalsi
zamestnanci podla § 1 tohto pracovného poriadku.
(2) Osoby vo verejnej funkcii, ktora’ sa nevykondva v pracovnhom pomere su
starosta obce a zdstupca starostu. Postavenie starostu obce, zdstupcu starostu su
upraven€ v ustanoveni zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni. Na nich sa
tento pracovny poriadok vztahuje len v tom pripade, ak osobitny” predpis
neustanovuje inak.
(3) Zamestndvatel méZe na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich
potrieb vynimocne s fyzickymi osobami uzatvdrat dohody o prdcach
vykondvanych mimo pracovného pomeru.
(4) Statutdrnym orgdnom v pracovnoprdvnych vztahoch je starosta obce. Ak nie
je dalej stanovene’ inak, vykondva starosta obce prdva a povinnosti
zamestndvatela osobne.

§6
Osobitné€ ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

(1) Vol'ba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykon prdce vo verejnom
zdujme (podla § 3 odst. 1 pism. e) zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vyKkone prdce vo
verejnom zdujme) sa vyZaduje v pripade nasledovnych funkcii :
a/ hlavny kontroldr obce (§ 18 ods. 1 zdkona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni)
(2) Zamestnanci méZu popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom
pomere vykondvat inu” zdrobkovu® Cinnost, ktora” ma” k predmetu cinnosti
zamestndvatela konkurencny” charakter, len s predchddzajucim pisomnym
suhlasom zamestndvatela. Ak sa zamestndvatel nevyjadri do 15 dni od dorucenia
Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas udelil. Zamestndvatel’ méZe udeleny suhlas
z vaznych ddévodov pisomne odvolat;v pisomnom odvolan1” suhlasu je
zamestndvatel  povinny ~ uviest tieto ddévody.Po odvolani © suhlasu
zamestndvatelom je zamestnanec povinny bez zbytocného odkladu zdrobkovu
¢innost skoncit spédsobom vyplyvajucim z prislusnych prdvnych predpisov.

(3) Hlavny kontroldr nesmie podla ustanovenia § 18 ods. 1 zdkona 369/1990 Zb.



0 obecnom zriadeni” bez suhlasu obecného zastupitelstva podnikat alebo
vykondvat' inu’ zdrobkovu cinnost a byt clenom riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych orgdnov prdvnickych oséb.

(4)Veduci zamestnanci su povinni pocas vykondvania svojej funkcie deklarovat
svoje majetkove pomery v stlade s ustanovenim § 10 ods.1 zdk. ¢. 552/2003 Z.z.,
a to v lehote do 30 dni od ustanovenia na miesto zamestnanca a do 31. marca
kaZdého kalenddrneho roka.

(7) Ustanovenia § 10 ods.1 zdk. ¢. 552/2003 Z.z. sa nevztahuju na zamestnancov,
ktori vykondvaju pracovne c¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulac¢ne s
prevahou fyzickej prdce.

§7

Vznik pracovného pomeru
(1) Pracovny pomer medzi fyzickou osobou a Obecnym uradom sa zakladd
pisomnou pracovnou zmluvou, ktoru podpisuju” zamestnanec a starosta obce.
Pracovny pomer sa uzatvdra spravidla na dobu neurcitu. Pracovnu zmluvu na
dobu ur¢ity' mozno dohodmit' najdlhsie na dva roky. PrediZit alebo opatovne
dohodnut’ pracovny pomer v rdmci dvoch rokov mozno najviac dvakrdt. Dalsie
prediZenie alebo opatovné dohodnutie pracovného pomeru do dvoch rokov alebo
nad dva roky, mozZno len z ddévodov uvedenych v ustanovenr § 48 ods. 4
Zdkonnika prdce.
(2) Osobitne” predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroldra, jeho volbu,
zdnik vykonu funkcie a zdnik pracovného pomeru su upraven€ v ustanoveniach
zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
(3) Obozndmenie zamestnanca s prdvami a povinnostami, ktore” pre neho
vyplyvaju” z pracovnej zmluvy, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za
ktorych ma prdcu vykondvat pred uzatvorenim pracovnej zmluvy (§ 41 ods. 1
Zdkonnika prdce) a pri ndstupe do zamestnania (§ 47 ods. 2 Zdkonnika prdce)
vykondva starosta obecného uradu s prisluSnym zamestnancom pre persondlnu
oblast osobnym pohovorom a poskytnutim prislusnych podkladov a
dokumentov.
(4) Fyzickd osoba je povinnd informovat zamestndvatela o skutoc¢nostiach, ktoré
brdnia vykonu prdce, alebo ktoré by mohli spdsobit zamestndvatelovi ujmu.
(5) Sucastou pracovnej zmluvy je aj opis pracovnych cinnosti (dalej pracovnd
ndpln),ktore” ma” zamestnanec vykondvat. Pracovnu” ndpln” vypracuje a so
zamestnancom spracuje povereny zamestnanec v dvoch vyhotoveniach, ktoru
prislusny zamestnanec predloZi na podpis starostovi obce. Jedno vyhotovenie
pracovnej ndplne odovzda prislusny zamestnanec zamestnancovi najneskér v
den podpisania pracovnej zmluvy a jedno vyhotovenie poverenému pracovnikovi
na zaloZenie do osobného spisu.
(6) Zamestnanec, ktory absolvoval Specializovany odborny seminar k zdkonu ¢.
428/2002 Z.z. a vsetkych novelizdciach zdkona ¢.122/2013 o ochrane osobnych
udajov v platnom zneni, preukdzatelne pouc¢il” zamestnanca o prdvach a
povinnostiach vyplyvajucich zo zdkona na ochranu osobnych udajov a o
zodpovednosti za ich porusenie. Potvrdenie o pouceni odovzda zamestnancovi,
ktory vedie osobné€ spisy zamestnancov obecného uradu, kde bude zaloZen€ do
osobného spisu zamestnanca.



(7) Povereny zamestnanec zabezpecl zamestnancom skolenie z predpisov o
bezpecnosti a ochrane zdravia pri prdci a ochrane pred poZiarmi. Potvrdenie o
absolvovani skolenia sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

§8
Dohoda o zmene pracovnych podmienok
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozZno menit len na zdklade vzdjomnej
dohody. Zamestndvatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit pisomne.

§9
Preradenie na inu prdcu
(1) Vykondvat prdce iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnute v
pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne.
(2) Zamestndvatel je povinny preradit zamestnanca na inu prdcu z dévodov
upravenych v § 55 Zdkonnika prdce.

§10
Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozZno skoncit:

a) dohodou,

b) vypovedou,

c) okamZitym skoncenim,

d) skoncenim v skusobnej dobe.

(2) Pracovny pomer dohodnuty na dobu urcitu sa skon¢i uplynutim dohodnutej
doby.

(3) Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca.

(4) Dohoda o skonceni pracovného pomeru musi byt pisomnd.

(5) Zamestnanec je povinny este pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat
svojmu nadriadenému alebo prislusnému zamestnancovi zveren€ predmety a to
v stave zodpovedajuicom opotrebeniu pri obvyklom uZivani. Podobne je povinny
usporiadat’ si voCi zamestndvatelovi vSetky ostatn€ vzdjomné prdva a povinnosti
(vyuctovanie zdloh financ¢nych prostriedkov, inventarizdcia hodndt zverenych na
vyucCtovanie, pisomne odovzdat agendu, pridelenu” mu na vybavovanie s
uvedenim, v akom stddiu sa ktory spis nachddza a pod.) Vyrovnanie zdvazkov
voCi zamestndvatelovi sa preukazuje na tlacCive“ Vystupny list zamestnanca®,
ktory sa ndsledne zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

(6) Ak zamestnanec poZiada o vydanie pracovného posudku podla § 75 ods. 1
Zdkonnika prdce, zamestndvatel vyda zamestnancovi pracovny posudok do 15
dni od jeho poZiadania. Podkladom pre jeho vydanie bude pisomn€ hodnotenie
prislusného vediuceho zamestnanca, ktory ohodnotr prdcu zamestnanca, jeho
kvalifikdciu, schopnosti a dalsie skuto¢nosti, ktoré maju vztah k vykonu prdce.

(7) Zamestndvatel' je povinny vydat zamestnancovi potvrdenie o zamestnani
podla § 75 ods. 2 Zdkonnika prdce. Vypracovanie potvrdenia o zamestnani je v
pdsobnosti persondlneho zamestnanca, ktory je tieZ oprdvneny vybavit Ziadost
zamestnanca o nahliadnutie do osobného spisu v zmysle § 75 ods. 1 Zdkonnika
prdce.

(8) Pripadna” Ziadost zamestnanca o upravu alebo doplnenie pracovného
posudku alebo potvrdenia o zamestnanosti podla § 75 ods. 3 Zdkonnika prdce sa
poddva starostovi obecného uradu.



(9) Pokial sa k skonceniu pracovného pomeru vyZaduje predchddzajuci suhlas
alebo prerokovanie s prisluSnym orgdnom, toto prerokovanie alebo suhlas
zabezpecdi starosta obce.

(10) Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az' § 73
Zdkonnika prdce. Odstupn€ a odchodn€ sa vypldca podla ustanovenia § 76 a §
76a Zdkonnika prdce, ak nie je v kolektivnej zmluve upravené inym spésobom.

§11

Povinnosti zamestndvatela a zamestnancov
(1) Pracovné povinnosti vyplyvaju z nasledovnych pramenov:
a/ Zdkonnika prdce ¢. 311/2001 Z.z.
b/ zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
¢/ zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prdce vo verejnom zdujme
d/ prdvne predpisy, ktoré€ sa vztahuju na druh vykondvanej prdce
e/ tento Pracovny poriadok
f/ ostatné vnutorné predpisy zamestndvatela
g/ pracovnd ndpli zamestnanca
h/ prikazy a pokyny nadriadenych
i/ zdkon ¢. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri prdci a zdkona .
314/2001 Z.z. o ochrane pred poZiarmi.
(2) Popri povinnostiach ustanovenych § 81 Zdkonnika prdce a § 8 zdk. C.
552/2003 Z.z. o vykone prdce vo verejnom zdujme su zamestnanci povinni :
a) nepoZzivat alkoholické ndpoje, omamné a psychotropné ldtky na pracovisku a v
priestoroch zamestndvatela a v pracovnom case aj mimo tohto pracoviska a
priestorov, nenastupovat pod ich vplyvom do prdce, podrobit sa skiske na
zistenie alkoholu, omamnych a psychotropnych ldtok na poZiadanie oprdvnenej
osoby,
b) nepouZivat bez povolenia zamestndvatela zariadenia, priestory, pracovné
prostriedky (napr. telefon/tel. ¢islo, fax/fax. ¢islo, mobilny telefdn/cislo mobil.
telefonu, pocitac” vrdtane jeho softvérového vybavenia, e-mailovej schrdnky,
tlaciarne, Kkopirovaci” stroj, sluZobne” vozidld, pracovne” stroje a pod.) alebo
majetok zamestndvatela na sukromneé ucely, ak sa nedohodnu inak,
c) nevyndsat z objektu zamestndvatela predmety z jeho majetku bez povolenia a
ohldsenia,
d) nezdrZiavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracovisku a v objekte
zamestndvatela po 17:00 hod. mimo pracovnej doby (netyka sa ucasti
zamestnancov na zasadnuti obecného zastupitelstva, komisii ,pracovnych pordd a
tych zamestnancov, ktorym tdto ¢innost vyplyva z dojednaného druhu prdce),
e) ohlasovat zamestndvatelovi a poverenému zamestnancovi pre veci persondlne
a veci mzdove” bezodkladne, najneskér do 3 dni” od uskutocnenia zmeny
skutocnosti, ktoré maju vplyv na plnenie povinnosti zamestndvatela voci tretim
osobdm (napr. okolnosti majuce vyznam pre nemocenskeé poistenie, dan zo mzdy,
zdravotne’ poistenie, a pod.) a voci zamestnancovi (bankovy ucet, adresu na
dorucovanie pisomnosti, a pod.),
f) pracovat zodpovedne a riadne plnit pokyny nadriadenych, vydané v stilade so
sprdvnymi predpismi; zvysovat svoje odborné znalosti v sulade s poZiadavkami
zamestndvatela,
g) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuZivat pracovny c¢as na
prdcu a odchddzat’ z neho aZ po skonceni pracovného ¢asu; pocas pracovnej doby



je zamestnancom dovolené€ prijimat’ stikromné ndvstevy a rodinnych prislusnikov
len v nevyhnutnych pripadoch a na nevyhnutny cas,

h) dodrZiavat prdvne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na prdacu nim
vykondvanu,

i) v obdobi, v ktorom md podla osobitného predpisu ndrok na ndhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrZiavat' lieCebny reZim urceny osetrujucim
lekdrom,

j) hospoddrit’ riadne s prostriedkami, ktore mu zveril zamestndvatel' a chrdnit
jeho majetok pred poskodenim, stratou a zneuZitim a nekonat v rozpore s
oprdvnenymi zdujmami zamestndvatela,

k) vyznacit v dochddzkovom systéme prichod na pracovisko, odchod z
pracoviska a kazdé opustenie pracoviska,

1) dodrZiavat prdvne predpisy a ostatne’ predpisy na zaistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri prdci, zdsady bezpecnej prdce a zdsady bezpecného sprdvania
na pracovisku a urcen€ pracovn€ postupy, s ktorymi bol zamestnanec riadne
obozndmeny,

m) dodrZiavat urceny zdkaz fajcenia na obecnom urade,

n) bezodkladne ozndmit nadriadenému zamestnancovi vznik pracovného urazu,
ktory utrpel, ak to dovoluje jeho zdravotny stav, vznik iného urazu, ku ktorému
doslo v priestoroch zamestndvatela, vznik nebezpecnej udalosti,

0) na pracovnej ceste postupovat vzZdy tak, aby bol ucel cesty dosiahnuty co
najhospoddrne;jsie,

p) na zdklade pokynu zamestndvatela byt ndpomocny poslancom obecného
zastupitelstva pri vykone ich poslaneckej funkcie v rozsahu stanovenom
zamestndvatelom,

r) zachovdvat' mlc¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone
svojej prdce, najma’ dodrZiavat zdkon ¢. 428/2002 Z.z. a jeho neskorsej
novelizdcil® zdkona ¢.122/2013 o ochrane osobnych udajov, zachovdvat
informdcie o tretich osobdch, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej prdce aj v
pripade, Ze nesuvisia s predmetom ¢innosti zamestndvatela.

s) v pripade nedostavenia sa na pracovisko zo sukromnych dévodov, okamZite
zabezpecit vyrozumenie svojho nadriaden€ho este pred zacatim pracovnej doby.
(3)Popri povinnostiach uvedenych v ods. 2 su zamestnanci povinni :

a) riadit a kontrolovat prdcu podriadenych zamestnancov, obozndmit ich s
Pracovnym poriadkom, prdvnymi predpismi vztahujucimi sa na prdcu nimi
vykondvanu, predpismi na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany pri prdci, vnutornymi
predpismi,

b) vykondvat prdcu v mene zamestndvatela ddstojne, na vysokej odbornej a
spolocenskej urovni,

c) konat' spdsobom zodpovedajucim vyznamu zastdvanej funkcie a zdujmom
zamestndvatela,

d) dbat o zvysovanie vlastného vzdeldvania i vzdeldvania podriadenych
zamestnancov, najmd dbat o rozvoj prdvneho vedomia,

e) v rdmci svojej pdsobnosti vyZadovat a ndhodne kontrolovat dodrZiavanie
zdkazu poZivania alkoholickych ndpojov, omamnych prostriedkov a
psychotropnych ldtok pred a pocas pracovného casu,

f) pravidelne informovat podriadenych zamestnancov o zdveroch pordd , najma o
zmendch persondlnych, pracovnych, odbornych a finan¢nych,



g) vytvdrat priaznive pracovne€ podmienky a zaistovat bezpecCnost a ochranu
zdravia pri prdci,

h) zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podla vsSeobecne zdvdznych
prdvnych predpisov, kolektivnej zmluvy a dodrZiavat zdsadu poskytovania
rovnakeého platu za rovnaku prdcu alebo za prdcu rovnakej hodnoty,

i) zabezpecovat, aby nedochddzalo k porusovaniu pracovnej discipliny, ak k nemu
pdjde, okamZite navrhnut zamestndvatelovi vyvodenie opatreni,

j) zabezpecovat prijatie véasnych opatreni na ochranu majetku zamestndvatela.

§12

Pracovnd disciplina
(4) Porusenie pracovnej discipliny sa rozlisuje na:
a) menej zdvaZné porusenie pracovnej discipliny
b) zdvaZné porusenie pracovnej discipliny
(5) Za menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje:
a) poruSenie zdkladnych povinnosti” vyplyvajucich zo Zdkonnika prdce, zdk.
¢.552/2003 Z.z. o vykone prdce vo verejnom zdujme, (s vynimkou § 11 ods.
2pism. a) tohto pracovného poriadku),
b) neospravedlnena absencia, vykon prdce pre seba a in€ osoby v pracovnom
case,nepovolene” pouZivanie prostriedkov zamestndvatela na sukromné
ucely,majetkove” a mordlne delikty na pracovisku, nerespektovanie prikazov
nadriadenych, vulgdrne sprdvanie a urdzky,
c) porusenie povinnosti, ktore boli nadriadenym oznacen€ ako vyznamne alebo
osobitne doleZité,
d) neodborny, lahostajny” pristup alebo nezdkonny’ postup pri vybavovani
pridelenych spisov,
e) svojvolne” opustenie pracoviska, bezddévodne” prekroCenie obednajsej
prestdvky, nevyznacenie v dochddzkovom systéme prichod na pracovisko,
odchod z pracoviska a kaZzdé€ opustenie pracoviska,
f) neplnenie pracovnych uloh v lehotdch stanovenych prdvnymi a internymi
predpismi a lehotdch stanovenych veducim zamestnancom formou ,prikaznych
listov*,
g) porusenie liecebného reZimu urceného lekdrom pocas trvania docasnej
prdceneschopnosti zamestnanca,
h) cerpanie dovolenky bez vedomia a suhlasu nadriadeného veduceho
zamestnanca,
i) v€asné neozndmenie dévodu nedostavenia sa na pracovisko,
j) nedostupnost zamestnanca na pridelenom sluZobnom telefonnom c¢isle pocas
pracovnej doby (to neplati” ak zamestnanec cerpa’ dovolenku alebo je
prdceneschopny a odovzdal sluZobny telefon zamestnancovi poverenému jeho
zastupovanim).
Ak ddjde k poruseniu pracovnej discipliny, kone¢na prdvna kvalifikdcia stupria
intenzity porusenia pracovnej discipliny bude vZdy vecou individudlneho
posudenia zamestndvatela v zdvislosti od vsetkych okolnosti” konkrétneho
pripadu, ale aj celkovej urovne pracovnej discipliny na pracovisku.
(6) Menej zdvaZne” porusenie pracovnej discipliny riesi priamy nadriadeny
okamZite,spisanim zdznamu o poruseni pracovnej discipliny, ktory bezodkladne
predloZi zamestndvatelovi spolu s ndvrhom na uloZenie opatreni, a to pisomnym
upozornenim na porusenie pracovnej discipliny alebo ndvrhom na zrusenie



osobného priplatku najviac na obdobie 6 mesiacov. Zamestndvatel' pisomne
upozorni” na mozZnost skoncenia pracovného pomeru vypovedou podla
ustanovenia § 63 ods. 1 pism. e) Zdkonika prdce. List musi byt dokdzatelne
doruceny” zamestnancovi, a kdpia, na ktorej svojim podpisom zamestnanec
potvrdil prevzatie pisomnosti, musi byt doru¢end zamestnancovi pre persondlne
veci a zaloZend do spisu zamestnanca.
(7) V pripade opakovaného, aj menej zdvazného porusenia pracovnej discipliny,
ktoré je vymedzené€ v ods. 5, zamestndvatel pristupi k vypovedi podla § 63 ods. 1
pism. e) a to najneskdr v lehote 2 mesiacov odo dria, ked’ sa o dévode vypovede
dozvedel.
(8) Za zdvazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje :
a) opakovany viacndsobny (aspon dvojndsobny) vyskyt nedostatku v pracovnej
discipline podla ods. 5 v rozpati obdobia 6 mesiacov (okrem § 11ods. 2 pism. a)
tohto pracovného poriadku),
b) nedostatok pracovnej discipliny podla ods. 5, ktory pretrvdva napriek tomu, Ze
zamestnanec bol na nedostatok pisomne upozorneny a vyzvany na odstrdnenie
nedostatkov v dobe, od ktorej neuplynulo 6 mesiacov,
c) ndstup do prdce pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych alebo
ndvykovych ldtok, pouZivanie alkoholu (okrem pripitkov na oficidlnych a
sldvnostnych prileZitostiach, na ktorych zamestnanec zastupuje zamestndvatela,
alebo organizovanych zamestndvatelom), omamnych prostriedkov alebo
psychotropnych ldtok v pracovnom case na pracovisku alebo zniZend schopnost
zamestnanca vykondvat prdcu pod vplyvom poZitia takychto ldtok, vystupovanie
na verejnosti pod vplyvom alkoholu, omamnych prostriedkov alebo
psychotropnych ldtok pocas pracovnej doby; ak sa zamestnanec odmietne
podrobit’ dychovej skuske na pritomnost alkoholu, resp. skuske na pritomnost
inych ndvykovych ldtok, povaZuje sa to za ndstup do prdce pod vplyvom alkoholu
alebo inych ndvykovych ldtok, resp. poZivanie alkoholickych ndpojov alebo inych
ndvykovych ldtok na pracovisku v pracovnom case,
d) zneuZitie postavenia v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti, spocivajtce
v prijati alebo Ziadani uplatku, darov alebo inych vyhod, s vynimkou darov alebo
inych vyhod poskytovanych zamestndvatelom,
e) sposobenie skody alebo neodvrdtenie hroziacej Skody na majetku
zamestndvatela alebo tretich o0s6b, rozkrddanie alebo ine” umyselné
poskodzovanie majetku zamestndvatela, nehospoddrne nakladanie s majetkom
zamestndvatela, zneuZivanie majetku zamestndvatela na vlastn€ obohatenie,
f) nerespektovanie prikazu na prerusenie dovolenky,
g) odmietnutie, pripadne nevykonanie nariadenej prdce nadcas, to neplati ak ide
o prdcu, na vykon ktorej zamestnanec nespiria kvalifika¢né predpoklady,
h) prdvoplatné odsudenie za trestny cin,
i) vykondvanie prdce pre vlastnu' potrebu alebo pre potrebu inych osdéb
nesuvisiacich s pracovnymi povinnostami zamestnanca na pracovisku
zamestndvatela,
j) neozndmenie vykondvania inej zdrobkovej Cinnosti podla § 6 ods. 4 tohto
pracovného poriadku, nerespektovanie nesuhlasu zamestndvatela s vykondvanim
inej zdrobkovej ¢innosti zamestnanca,
k) neospravedlnend nepritomnost’ v prdci po dobu 3 a viac dni.

Za zdvazne® porusenie pracovnej discipliny uplatni zamestndvatel voci
zamestnancovi opatrenia a krdtenie dovolenky za neospravedlnenu
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nepritomnost’ v prdci, a to krdtenie dovolenky o jeden den” za kaZdy den
neospravedlnenej nepritomnosti.

Za porusenie discipliny podla ods. 5 pism. b) a e); je moZne  skoncenie
pracovného pomeru vypovedou alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru.
(9) V pripade porusenia pracovnej discipliny zdvaznym spdsobom mdZe
zamestndvatel skoncit’ pracovny pomer okamZite v sulade s ustanovenim § 68
ods. 1 Zdkonnika prdce. Lehota pre okamZite skoncenie pracovného pomeru je
dva mesiace odo dna, ked zamestndvatel zistil, Ze je dany dévod pre okamZité
zruSenie pracovného pomeru, najneskoér vsak do jedného roka odo dna, ked
tento dévod vznikol.

(10) Ak zamestndvatel' chce dat zamestnancovi vypoved pre porusenie
pracovnej discipliny, je povinny za ucasti tretej osoby obozndmit zamestnanca s
dévodom vypovede a umoznit mu vyjadrit sa k nemu. O obsahu obozndmenia a
o vyjadreni zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpisu vsetci zucastneni. Ak
zamestnanec odmietne zdznam podpisat, starosta a svedok tuto skuto¢nost v
zazname vyslovne skonstatuju a potvrdia svojim podpisom.

(11)Vypoved' podla ustanovenia § 63 ods. 1 pism. e/ Zdkonnika prdce pre menej
zdvazZné porusenie pracovnej discipliny mdéZe dat zamestndvatel zamestnancovi
ak v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny bol na tuito moZnost v
poslednych Siestich mesiacoch pisomne upozorneny. Pre podanie vypovede z
dévodov porusenia pracovnej discipliny, méZe dat zamestndvatel zamestnancovi
vypoved' iba v lehote 2 mesiacov odo dna, ked’ sa o dévode vypovede dozvedel,
najneskdr do 1 roka odo dna, ked dévod vypovede vznikol.

(12)Vyvodzovanie zodpovednosti za porusenie pracovnej discipliny je
zamestndvatel' povinny vopred prerokovat so zamestnancom, inak je vypoved
alebo okamZité zrusenie pracovného pomeru neplatné.

§13

Pracovny Cas
(1) Pracovny’ cas je casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestndvatelovi, vykondva prdcu a pln1" povinnosti v sulade s pracovnou
zmluvou.
(2) Zaciatok a koniec pracovného casu, rozvrh pracovnych zmien a zavedenie
pruzného pracovného cCasu urcuje tento pracovny  poriadok. V osobitnych
individudlnych pripadoch, ako i v pripadoch v tomto poriadku neuvedenych,
urcuje a pisomne oznamuje upravu pracovného ¢asu zamestndvatel po dohode
so zamestnancami. Ustanoveny tyZdenny pracovny cas je 37,5 hodin. Nocnd
prdca je prdca vykondvand v ¢ase medzi 22. hodinou a 6. hodinou.
(3) Prestdvka na jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 minut a nezapocitava
sa do pracovného cCasu; to neplati, ak ide o prestdvku na odpocinok a jedenie.
(4) Na zdklade § 88 aZ 91 zdkona ¢. 311/2001 Z.z. Zdkonnika prdce pri pruznom
pracovnom case je Uprava pracovného ¢asu nasledovna:
- zamestndvatel’ uplatiuje pruzny pracovny ¢as ako pruzZny pracovny mesiac,
ktory zacina vZdy prvého dna v kalenddrnom mesiaci a kon¢i posledného dna
kalenddrneho mesiaca, pri ktorom si zamestnanec sdm volfl zaciatok a koniec
pracovnych zmien tak, aby v prislusnom mesiaci odpracoval cely” urceny
mesacny pracovny cas .
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Zdkladny pracovny ¢as administrativnych zamestnancov Obecného tradu
zaciatok koniec

pondelok  07:00 do 16:00 hod.

utorok 07:.00 do 13:00 hod. (nestrdnkovy den)

streda 07:00 do 16:00 hod.

Stvrtok 07:00 do 13:00 hod. (nestrdnkovy den)

piatok 07:00 do 17:00 hod.

Zdkladny pracovny cas ostatnych zamestnancov Obecného uradu,
riaditel’ /v DOS /
zaciatok koniec
pondelok  07:00 do 15:00 hod.
utorok 07:.00 do 15:00 hod.

streda 07:00 do 15:00 hod.
Stvrtok 07:00 do 15:00 hod.
piatok 07:00 do 15:00 hod.
Zdkladny pracovny c¢as kniZnice Obecného uradu
zaciatok koniec
pondelok  13:00 do 16:00 hod.
streda 13:00 do 16:00 hod.
piatok 13:00 do 17:00 hod.

Zdkladny” pracovny” ¢as veduci zamestnanci (riaditel v MS,ZS,CVC) podla
pracovnej zmluvy alebo harmonogramu.

Pohybliva” pracovna” doba je stanovena” iba v zimnom obdob1” z dévodu
zabezpecenia udrZby miestnych a verejnych komunikdciach , pri mimoriadnych a
havdrijnych situdciach alebo po predchddzajucej dohode a nariadeni starostu
obce.

(5) Prestdvka na jedlo a oddych sa stanovuje od 12.00 hod. do 12:30 a druhd
etapa od 12:30 do 13:00 hod. v trvanr’ 30 minut. V pripade prekrocenia 30
minttovej prestdvky je zamestnanec povinny si ¢as nad 30 minut nadpracovat.
Musi byt zabezpecend zastupitelnost zamestnancov.

(6) V pripade, Ze zamestnanec nemdZe z objektivnych ddévodov dodrzat
stanoveny Cas na prestdvku, je povinny tieto skutocnosti ozndmit' prislusnému
nadriadenému a ten povoll zamestnancovi prestdvku na tlacive ,Priepustka“ v
inom case, pripadne rozsahu.

(7) Priemerny” tyZdenny” pracovny cas zamestnanca, vrdtane prdce nadcas,
nesmie prekrocit 48 hodin.

(8) Ak to prevddzka zamestndvatela dovoluje, mdZe zamestndvatel' povolit
zamestnancovi na jeho Ziadost, s uvedenim ddévodov, upravu pracovného casu.
(10) Pisomnu Ziadost o upravu pracovného casu podd zamestnanec s pripojenym
stanoviskom nadriadeného starostovi obce. Pisomne  rozhodnutie o vybaveni
Ziadosti obdrZi zamestnanec do 7 dni.
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(11) Zamestnanec je povinny kazZdych 6 mesiacov po udeleni vynimky poZiadat o
jej prehodnotenie. V lehote do 30 dni" od nadobudnutia ucinnosti tohto
pracovného poriadku strdcaju doposial udelené vynimky platnost.

§ 14

Prekdzky v prdci
(1) PrekdZky v prdci na strane zamestnanca sa pri uplatneni” pruzného
pracovného casu posudzuju ako vykon prdce s ndhradou mzdy len v rozsahu, v
ktorom zasiahli do zdkladného pracovného casu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do
volitelného pracovného casu, sa posudzuju ako ospravedlnen€ prekdzky v prdci,
nie vsak ako vykon prdce a neposkytuje sa za ne ndhrada mzdy.
(2) Ak Zdkonnik prdce alebo kolektivna zmluva pri prekdzkach v prdci na strane
zamestnanca ustanovuje presnu’ diZku nevyhnutne potrebného ¢asu, za ktory
zamestnancovi patri pracovn€ volno, posudzuje sa ako vykon prdce cely tento
¢as. Za jeden den” sa pritom povaZuje ¢as zodpovedajici priemernej diZke
pracovnej zmeny.
(3) Prekdzky v prdci na strane zamestndvatela sa posudzuju ako vykon prdce, ak
zasiahli do pracovnej zmeny zamestnanca, a to za kazdy jednotlivy’ den” pri
uplatnen1” pruzného pracovného ¢asu, najviac v rozsahu priemernej dizky
pracovnej zmeny vyplyvajucej z ur¢eného, pripadne z kratSieho pracovného casu
prislusného zamestnanca.
(4) Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnene” prekdzky v prdci cely
mesacny pracovny cas, pretoZe mu v tom brdnila prekdzka v prdci na jeho strane,
je povinny tuto neodpracovanu cast pracovného ¢asu nadpracovat v pracovnych
dioch, ihned po odpadnuti” prekdZky v prdci, ak sa so zamestndvatelom
nedohodnu inak. Nadpracovanie je moZné€ len vo volitelnom pracovnom case, ak
nebola dohodnutd ind doba a nadpracovanie nie je prdcou nadcas.
(5) Zamestndvatel' ospravedIni nepritomnost’ zamestnanca v prdci z dévodov
upravenych v § 136 - 144 Zdkonnika prdce a poskytne pracovne” volno s
ndhradou mzdy nad rdmec ustanoveny Zdkonnikom prdce v zmysle kolektivnej
zmluvy.

§ 15
Prdca nadcas

(1) Prdca nadcas pri pruznom pracovnom case je prdca vykondvand
zamestnancom na  prikaz zamestndvatela alebo s jeho suhlasom mimo
zdkladného pracovného casu pri uplatneni pruzného pracovného mesiaca nad
urceny pracovny cas pripadajuci na toto obdobie.

(2) Maximdlny rozsah a podrobne podmienky prdce nadcas ustanovuje § 97
Zdkonnika prdce. Zamestndvatel je povinny viest evidenciu pracovného casu,
prdce nadcas.

(3) Za hodinu prdce nadcas patri’ zamestnancovi v zmysle § 19 zdkona ¢
553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo
verejnom zdujme hodinovd sadzba jeho funkéného platu zvysend o 30%, a ak ide
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o den’ nepretrZitého odpocinku v tyZdni, zvysena' o 60% hodinovej sadzby
funkéného platu.

(4) Zamestnancom sa poskytuje za prdcu nadcas spravidla ndhradne volno v
takom rozsahu, aky” bol rozsah prdce nadcas. Ak sa zamestndvatel so
zamestnancom dohodli na c¢erpani ndhradného volna za prdcu nadcas, patri mu
prislusna” ast funkcného platu a za kazZdu hodinu prdce nadcas hodina
ndahradného volna; zvysenie podla ods. 3 zamestnancovi nepatri.

(5) Ndhradne volno sa poskytuje zamestnancovi v dohodnutom termine na
zdklade pisomnej Ziadosti zamestnanca v lehote do troch mesiacov alebo v inom
dohodnutom case po vykonani” prdce nadcas prostrednictvom prislusného
veduceho. V opacnom pripade patri zamestnancovi zvysenie podla ods. 3 tohto
¢ldnku.

(6) Ak zamestnanec prdcu nadcas vykona v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo
sviatok, patria mu aj priplatky podla § 16 aZ § 18 zdkona ¢. 553/2003 Z.z. Tieto
priplatky mu patria aj vtedy, ak sa mu za prdcu nadcas poskytlo ndhradné volno.

§16

Vysielanie na pracovné cesty
(1) Vysielanie na pracovnu cestu sa realizuje v sulade s ustanovenim § 57
Zdkonnika prdce.
(2) Zamestndvatel' vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci
miesto jej ndstupu, miesto vykonu prdce, ¢as trvania, spdsob dopravy a miesto
skoncenia pracovnej cesty, méZe urcit' aj dalSie podmienky pracovnej cesty.
(3) Cestovny  prikaz musi” okrem zdkladnych podmienok obsahovat podpis
oprdvnenej osoby, ktora’ zamestnanca vysiela na pracovnu’ cestu. Oprdvnend
osoba, ktora” vysiela zamestnanca na pracovnu’ cestu je prislusny” veduci
zamestnanec.
(4) V pripade vyslania zamestnanca na pracovnu cestu mimo obce Neslusa sa
reZim pruzného pracovného casu prerusuje a zamestndvatel ustanovuje na tento
ucel pevny =zaciatok a koniec pracovného casu v rozsahu od 7.30hod. do
15.30hod.
(5) Cestovny” prikaz musi1” byt uplne vyplneny” a podpisany” veducim
zamestnancom, resp. starostom obce eSte pred ndstupom na pracovnu cestu a
zamestnanec ho predloZi na presondlny usek k zaevidovaniu.
(6) Zahranicne” cesty sa uskutoCnuju” len so suhlasom starostu alebo jeho
zdstupcu. Ako doklad sliZi ,prikaz na cestu do zahranicia“ Riadne vyplneny
prikaz schvdleny starostom obce alebo jeho zdstupcom, odporuceny prislusnym
veducim, spolo¢ne s pripadnym pozvanim, dohodou a pod., sa musi predloZit
eSte pred uskutocnenim cesty do zahranicia na persondlny usek, aby sa mohli
urcit a zabezpecit prostriedky na krytie vydavkov spojenych s uskuto¢nenim
pracovnej cesty a to v rozsahu ndhrad, ktor€ su uvedené€ v zdkone ¢. 283/2002
Z.z.v zmysle jeho zmien a doplnkow.

§17
Ndhrada vydavkov
(1) Zamestndvatel je povinny poskytnut zamestnancovi ndhrady vydavkov v
suvislosti s vykondvanim pracovnej cesty v zmysle ustanovenia § 145 Zdkonnika
prdce a zdkona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych ndhraddch, v zneni neskorsich
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predpisov, resp. v sulade s platnymi vnutroorganiza¢nymi predpismi obecného
uradu.

(2) Ndhrada cestovnych vydavkov sa uplatiuje riadnym vyplnenim a
odovzdanim tlaciva ,Vyuctovanie pracovnej cesty“. Zamestnanec je povinny do
desiatich pracovnych dni” odo dra skoncenia pracovnej cesty alebo inej
skutoc¢nosti zakladajucej ndrok na cestovné ndhrady predloZit zamestndvatelovi
pisomné doklady na vyuctovanie ndhrad a vrdtit nevyuctovany preddavok.

§18

Dovolenka
(1) Zamestndvatel poskytuje zamestnancovi dovolenku za podmienok
ustanovenych §100 az § 117 Zdkonnika prdce. Vymeru dovolenky, spdsob jej
krdtenia a cerpania upravuje tento Pracovny poriadok .
(2) Dobu cerpania dovolenky na zotavenie urcuje zamestndvatel' tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat do konca kalenddrneho roka. Za tym
ucelom, najneskor do 31.3. prislusného roka, sa vytvdra na zdklade ndvrhov
zamestnancov pldn ¢erpania dovoleniek, ktory je podkladom pre urcenie ndstupu
na dovolenku. Zamestnanec si Cerpa dovolenku v sulade s pldnom cerpania
dovoleniek tak, aby si ju vycerpal spravidla vcelku a do konca kalenddrneho roku,
pricom sa prihliada na ulohy zamestndvatela a na oprdvnene’ zdujmy
zamestnanca.
(3) Ak si zamestnanec nemohol vycerpat dovolenku v kalenddrnom roku preto,
Ze zamestndvatel' neurcl jej Cerpanie, alebo pre prekdzky v prdci na strane
zamestnanca, zamestndvatel je povinny poskytnut zamestnancovi dovolenku tak,
aby sa skoncila najneskor do konca februdra nasledujuceho kalenddrneho roka.
(4) Ak zamestndvatel zmeni{ urcenu dobu cerpania dovolenky alebo zamestnanca
z dovolenky odvold, je povinny mu uhradit' ndklady, ktoré zamestnancovi vzniknu
v suvislosti s takymto odvolanim (§ 112 ods. 1 Zdkonnika prdce).
(5) Zamestndvatel nemdZe zamestnancovi poskytnit ndhradu mzdy za
nevyCerpanu” dovolenku. Tuto moZno poskytnut len vtedy, ak zamestnanec
nemohol vycerpat dovolenku z dévodov skoncenia pracovného pomeru.
(6) Zamestnanec si uplatnuje prdvo cerpania dovolenky na tlacive ,DOVOLENKA“
a to spravidla 3 pracovné dni vopred, vo vynimocnych a odévodnenych pripadoch
v den’ Cerpania dovolenky, ¢o je povinny ozndmit priamemu nadriadenému
osobne, telefonicky, resp. mailom do zaciatku pracovného casu prislusného dna.
(7) Cerpanie dovolenky povoluje pre zamestnancov priamo jeho nadriadeny
zamestnanec; starosta obce. Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok pre
vznik ndroku (§ 113 ods. 1Zdkonnika prdce) povoluje starosta obce.
(8) Schvdlena” a riadne vypisana” Ziadanka o dovolenku sa ihned odovzddva
zamestnancovi poverenému vedenim evidencie dochddzky:.
(9)Pri pldne dovolenky musi” byt zabezpecna” a resektovana” zastupitelnost
zamestnancov . Na obecnom urade je zabezpecend zastupitelnost nasledovne:

Zamestnanec / referdt organizacno-administrativny, archivnej sluzby, socidlnej
starostlivosti, zdravia, byvania a podnikatelskej ¢innosti /

S
Zamesnanec /referdt matriky, evidencie obyvatelstva, civilnej ochrany a obrany/
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Zamestnanec /referdt sprdvy dani a poplatkov, katastra a katastrdlnej evidencie,
odpadového hospoddrstva a Zivotného prostredia/

s
Zamestnanec /referdt personalistiky, mzdovy, pokladne, skolstva, kultury-
kniZnice, mlddeZe a Sportu/

Zamestnanec /referdt financii, sprdvy majetku, verejného obstardvania a ndkupu,
informac¢nych technoldgii/

S
Zamestnanec/referdt personalistiky, mzdovy, pokladne, skolstva, kultury-
kniZnice, mlddeZe a Sportu/

Zamestnanci referdtu hospoddrskej sprdvy, udrzby a evidencie majetku obce,
udrZzby miestnych komunikdcii, verejnych priestranstiev a zelene, zdsobovania
vodou, likviddcie sklddok, fyzického odpadového hospoddrstva, pldnovania
aktivacnych prdc.

V pripade Cerpania dovolenky musia zostat na pracovisku najmadnej dvaja
zamestnanci .

§19

Mzdové ndleZitosti zamestnancov
(1) Zamestndvatel' je povinny poskytovat zamestnancovi za vykonanu prdcu
mzdu.
(2) Mzda nesmie byt nizZSia ako je minimdlna mzda stanovena” osobitnymi
predpismi.
(3) Mzdové ndleZitosti a odmenovanie su v sulade so zdkonami ¢. 253/1994 a ¢.
553/2003 Z.z. o odmerniovani’ niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo
verejnom zdujme, zdkonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
(4) Zamestnancom patr’’ v sulade s § 7 ods. 7 zdkona ¢ 553/2003 Z.z. o
odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme
zvySenie tarifnej mzdy, s vynimkou zamestnancov ako su vodici, upratovacky,
udrZbdri, opatrovatel'ky, ktor1” vykondvaju’ pracovne’ cinnosti remeselné,
manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prdce.
(5) Zamestndvatel je povinny vydat zamestnancovi pisomny doklad obsahujuci
udaje o jednotlivych zlozkdch mzdy a o vykonanych zrdZkach. Zamestnanec
povereny mzdovou agendou je povinny predloZit zamestnancovi na poZiadanie k
nahliadnutiu podklady, na zdklade ktorych bola mzda vyuctovand. Pripadné
reklamdcie sa vybavuju” do 5 pracovnych dni” a ak doslo k nesprdvnosti,
usporiadaju sa v najbliZsom vyplatnom termine.
(6) Zamestndvatel je povinny zabezpecit ochranu udajov o mzde a ndleZitostiach
s riou suvisiacich a o inych periaZznych ndleZitostiach zamestnanca v sulade so
zak. ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov, to neplati” u veducich
zamestnancov (zdk.c. 211/2001 Z.z. o slobodnom pristupe k informdcidm).
(7) Zamestnancom vykondvajucim opatrovatelsku sluzbu a cistenie obce sa urci
tarifnd mzda nezdvisle od diZky zapo¢itanej praxe.

§ 20
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Splatnost mzdy
(1) Mzda / bez zdlohy na mzdu /je splatnd pozadu za mesacn€ obdobie, a to do
25. dnia nasledujuceho kalenddrneho mesiaca.
(2) Mzda sa vypldca spravidla prevodom na osobny ucet zamestnanca.
(3) Pri skonceni pracovného pomeru vyplati zamestndvatel’ mzdu a vsetky s tym
spojene” financ¢ne” ndleZitosti v najbliZSom vyplatnom termine po skonceni
pracovného pomeru.

§21

Starostlivost 0 zamestnancov
(1) Stravovanie sa zabezpecuje prispevkom na stravovanie v sulade s
ustanovenim § 152 Zdkonnika prdce .
(2) Stravovanie sa neposkytuje zamestnancom pocas prekdZok v prdci, pocas
Cerpania riadnej dovolenky a ndhradného volna, ani zamestnancom vyslanym na
pracovnu cestu.
(3) Na zlepsenie kultury prdce a pracovného prostredia zamestndvatel vytvdra
primerane” pracovne” podmienky a stara’ sa o vzhlad a upravu pracovisk,
socidlnych zariadeni a zariadeni urcenych na osobnu hygienu.
(4) Zamestndvatel' je povinny” zaistit bezpecnu” uschovu najma” zvrskov a
osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania.

§22

Zastupovanie
(1) Veduci zamestnanec je povinny v ¢ase svojej nepritomnosti urcit’ zdstupcu.
(2) Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zdstupcu o
celkovom stave plnenia uloh, o jeho prdvach a povinnostiach. Je povinny
upozornit na ddleZite okolnosti a skuto¢nosti shiZiace na zabezpecovanie uloh.
Po skonceni zastupovania je zdstupca povinny podat’ zastupovanému veducemu
zamestnancovi sprdvu o stave plnenia uloh.
(3) Priplatky a ich ndrok za zastupovanie bliZsie Specifikuje § 9 zdkona C.
553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo
verejnom zdujme.

§23

Bezpecnost a ochrana zdravia
(1) Ulohy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia su’ rovnocennou a
neoddelitelnou sucastou pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaju
vSetci veduci zamestnanci (vrdtane povinnosti kontrolovat’ podriadenych a tieZ
zamestnanci v rozsahu zverenej pdsobnosti).
(2) Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske na alkohol. Oprdvneni
zamestnanci k vykonaniu dychovej skusky su c¢lenovia komisie starostu obce na
vykonanie skusky pritomnosti alkoholu v dychu zamestnancov obecného uradu v
Neslusi , ktorych priamo menuje starosta a ktor’ maju vseobecnu kontrolnud
prdvomoc.
(3) Zamestndvatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny sustavne zaistovat
bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov pri prdci.
(4) Zamestnanci maju prdvo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci,
na informdcie o nebezpecenstvdch vyplyvajucich z pracovného procesu a z
pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich uc¢inkami.
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(5) Zamestnanci su povinni pri prdci dbat o svoju bezpecnost a zdravie a o
bezpecnost a zdravie oséb, ktorych sa ich ¢innost tyka. DalSie prdva a povinnosti
zamestnancov v oblasti BOZ su upravené osobitnym zdkonom ¢. 124/2006 Z.z.

§ 24

Predchddzanie skoddm
(1) Za sledovanie stavu na zverenom useku ¢innosti a za plnenie preventivnych
povinnosti zamestndvatela voci vzniku skdd (§ 177 ods. 1 a ods. 2 Zdkonnika
prdce) zodpovedaju vsetci veduci zamestnanci a zamestnanci.
(2) Zamestndvatel' je povinny  svojim zamestnancom zabezpecovat také
podmienky, aby mohli plnit' svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a
majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstrdnenie. Pri
kontrole sa musia dodrZat predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt
poniZovand l'udskd ddstojnost.
(3) Na ochranu svojho majetku je zamestndvatel oprdvneny” vykonat v
nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktore zamestnanci vndsaju na pracovisko
alebo odndsaju z pracoviska.
(4) Kontrolu je oprdvneny vykonat:
a)starosta alebo hlavny kontroldr voci vsetkym zamestnancom v pritomnosti
tretej osoby;,
b) veduci zamestnanci vo¢i podriadenym zamestnancom v pritomnosti tretej
osoby,
(5) Pri kontrole zamestnancov alebo cudzich oséb nachddzajucich sa v budove
obecného uradu musia byt dodrZane predpisy o ochrane osobnej slobody a
nesmie byt poniZovand l'udskd ddstojnost.
(6) Zamestnanci su” povinni pri splneni” uvedenych podmienok podrobit sa
kontrole.
(7) Zamestnanec je povinny si poc¢inat tak, aby nedochddzalo k ohrozeniu Zivota,
zdravia a poskodeniu majetku alebo k jeho znic¢eniu, ani k bezdévodnému
obohateniu. Zamestnanec je povinny upozornit na hroziacu skodu, a ak na
odvrdtenie skody je potrebny zdKkrok, je povinny zakrocit v medziach zdkona.

§25

Zodpovednost zamestndvatela a zamestnanca za skodu
(1) Zamestndvatel md
a) vseobecnu zodpovednost za skodu,
b) zodpovednost za skodu na odloZenych veciach,
c) zodpovednost pri odvracani skody,
d) zodpovednost za skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania.
(2) Zamestnanec zodpoveda® zamestndvatelovi za sSkodu, ktoru’ spdsobil
zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej
suvislosti s nim. Zamestndvatel je povinny preukdzat zamestnancovi zavinenie,
okrem pripadov uvedenych v § 182 a v § 185 Zdkonnika prdce.
(3) Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim
proti dobrym mravom.
(4) Okrem vseobecnej zodpovednosti zodpovedd zamestnanec za :
a) schodok na zverenych hodnotdch, ktor€ je zamestnanec povinny vyuctovat a
ktoré prevzal na zdklade dohody o hmotnej zodpovednosti,
b) stratu zverenych predmetov.
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(5) Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu hldsit spédsobenu” skodu
nadriadenému a vyhotovit zdpis, kde uvedie rozsah skody a okolnosti jej vzniku.
(6) Ak zamestnanec spdsobil pri plneni” pracovnych uloh alebo v priamej
suvislosti s nim zamestndvatelovi skodu, o jej ndhrade rozhoduje po prerokovani
v Skodovej komisii starosta obce.
(7) Zodpovednost za skodu, rozsah a spdsob ndhrady sSkody sa riadi
ustanoveniami § 177 - § 222 Zdkonnika prdce a aj §13 a) zdkona ¢. 552/2003.
(8) Zodpovednost' za skodu spdsobenu pri vykone verejnej moci je upravend v
zdkone ¢. 514/2003 Z.z. o zodpovednosti za Skodu spdsobenu pri vykone verejnej
moci a o zmene niektorych zdkonov.

§ 26

Spoloc¢né a zdverecné ustanovenia
(1) Vydanim tohto pracovného poriadku sa rusi pracovny poriadok ak bol v
predchddzajucom obdobi vydany.
(2) Vztahy neupravene” tymto pracovnym poriadkom sa riadia zdkonom
311/2001 Z.z.Zdkonnikom prdce, zdkonom ¢. 552/2003 Z.z., zdkonom
369/1990 Zb. a zdkonom ¢. 553/2003 Z.z.
(3) Pracovny poriadok je pristupny v elektronickej a aj pisomnej forme na
webovej stranke obce Neslusa a u persondlneho pracovnika obecného uradu.
KaZzdy” zamestnanec musi” byt obozndmeny” s pracovnym poriadkom.
Podriadenych zamestnancov obozndmi s pracovnym poriadkom prislusny veduci
zamestnanec.
(4) Tento pracovny poriadok je zdvazny pre zamestndvatela a pre vsetkych jeho
zamestnancov.
(5) Zamestnanci su v povinni v lehote do 30 dni od ucinnosti tohto pracovného
poriadku zostuladit' svoju podnikatelsku” ¢innost, inu” zdrobkovu® ¢innost s
ustanovenim § 6o0ds. 4 tohto pracovného poriadku a s ustanovenim § 83
Zdkonnika prdce.
(6) Tento pracovny poriadok nadobuda tcinnost diom 01.02.2015.
(7) Veduci zamestnanci ( riaditel’ v DOS, MS,ZS, CVC) su povinny vypracovat svoj
pracovny poriadok a dat na podpis starostovi obce .

¢.
¢.
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