Obec Horné Turovce
Pracovny poriadok
Obecného uradu v Hornych Turovciach

Obec Horné Turovce v zastupeni starostom obce Mgr. Tomasom Sztyahulom
podfa § 13 ods. 4 pismena d) zadkona €. 369/1990 Z. z. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov

vydava

tento Pracovny poriadok Obecného uradu v Hornych Turovciach (dalej len ,Pracovny
poriadok").

P[vé cast’
) Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Pracovny poriadok podrobnejSie upravuje prava a povinnosti zamestnancov
Obecného uradu v Hornych Turovciach (dalej len ,OcU").

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

3. Verejnou sluzbou je vykonavanie prace vo veciach verejného zaujmu a
vykonavanie Ukonov suvisiacich s Uzemnou samospravou zamestnancom OcU v
pracovnhom pomere. Za zamestnanca obce, ktory vykonava odborné Cinnosti spojené
s ulohami Uzemnej samospravy a pracovné cinnosti suvisiace s prenesenou Statnou
spravou na obce na zaklade zakona €. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych
pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a na vySSie uzemné celky sa povazuje
najmad zamestnanec na useku evidencie obyvatelstva, socidlnych veci, kulturnej
¢innosti, vystavby a Zivotného prostredia, miestnych dani a poplatkov, Skolstva atd'.

4. Zamestnancom je fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k obci Horno
Turovce.

5. Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a v8etkych jeho zamestnancov.

Clanok 2
Predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec OcU musi spifiat tieto predpoklady:
a) je spdsobily na pravne ukony v plnom rozsahu;



b) je bezuhonny;

c) spifia kvalifikaéné predpoklady podra platnej Prilohy &. 1 a 2 zakona 553/2003 Z.z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorSich predpisov. Kvalifikathym predpokladom ustanovenym pre
najnarocnejSiu pracovnu c¢innost z Charakteristiky platovych tried pre pracovné
¢innosti s prevahou dusevnej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme (pril. €. 1
zak. 553/2003 Z.z.) a Charakteristiky platovych tried pre pracovné cinnosti
remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace pri vykone prace
vo verejnom zaujme (pril. €. 2 zak. 553/2003 Z.z.) je vzdelanie a osobitny kvalifikacny
predpoklad. Kvalifikatnym predpokladom (stuprfiom) vzdelania je zakladné, stredné,
uplné stredné, vySSie odborné, vysokoskolské vzdelanie prvého stupha a
vysoko$kolské vzdelanie druhého stupria. Osobitnym kvalifikaénym predpokladom sa
rozumie absolvovanie Specialnych skusok alebo Specializacnych foriem vzdelavania,
ktoré su nevyhnutné na opravnenie vykonavat ur€enu pracovnu ¢innost;

d) je zdravotne spésobily, ak to vyZzaduje osobitny predpis;

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

f) zlozZil zdkonom predpisany slub. Zamestnanec podpiSe zaznam o zlozZeni slubu.
ZloZenie slubu sa nevyZaduje u zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné cinnosti
remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

2. Zamestnanec musi spifiat’ vy3$sie uvedené predpoklady po cely &as vykonavania
verejnej sluzby.

3. Za bezuhonnu sa povaZzuje fyzicka osoba, ktora nebola pravoplatne odsudena pre
umyselny trestny ¢in. Bezuhonnost preukazuje fyzicka osoba odpisom registra
trestov nie starS§im ako tri mesiace. Predpoklad bezuhonnosti sa nevyZaduje
u zamestnancov vykonavajucich remeselné, manualne alebo manipulacné prace s
prevahou fyzickej prace.

Druha c¢ast’

Pracovny pomer
Clanok 3
Postup pred uzatvorenim pracovného pomeru

1. Uzatvoreniu pracovného pomeru predchadza
a) vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov, ktorym sa overuju
schopnosti a odborné znalosti uchadzac¢a o zamestnanie alebo
b) prijimacie konanie u ostatnych zamestnancov.
2. K Ziadosti o prijatie do zamestnania fyzicka osoba pripoji:
a) vyplneny dotaznik,
b) Strukturovany profesijny Zivotopis,
c¢) doklady preukazujuce najvyssi dosiahnuty stupen vzdelania,
d) vypis z registra trestov (povinnost predlozit vypis z registra trestov neplati pre
fyzické osoby, ktoré sa uchadzaju o vykon remeselnych, manualnych alebo
manipulacénych prac s prevahou fyzickej prace),
e) doklad o odpracovanej dobe.



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

3. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel oboznami fyzicki osobu s jej
pravami a povinnostami, ktoré pre fiu vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi a
mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.

Clanok 4
Pracovna zmluva

1. Pracovnou zmluvou sa zaklada pracovny pomer medzi obcou Horné Turovce a
zamestnancom.

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

4. Pracovny pomer veducich zamestnancov, na ktorych sa vztahuje vyberové
konanie pracovna zmluva zaklada az po jeho zvoleni alebo vymenovani (riaditel
MS).

5. Zamestnavatel vyda zamestnancovi jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy.

6. V pracovnej zmluve zamestnavatel so zamestnancom dohodne:

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

b) miesto vykonu prace (obec, organizaénu Cast zamestnavatefla),

c¢) den nastupu do prace,

d) mzdové podmienky (vySku a zloZenie funk&ného platu -priloha pracovnej zmluvy)
e) vyplatné terminy, pracovny €as, vymeru dovolenky

f) skasobnu lehotu, ktora méze byt najviac 3 mesiace.

7. V mene zamestnavatela pracovnu zmluvu uzatvara Statutarny zastupca — starosta
obce.

8. Najneskér v deh nastupu do zamestnania zamestnanec zamestnavatelovi predlozi
doklady na doplnenie udajov o zrazkach, prihlasku narokov na pridavky na deti a
pod.

9. Pri nastupe do zamestnania nadriadeny veduci zamestnanec oboznami
zamestnanca s pracovnym poriadkom a pravnymi predpismi, ktoré sa vztahuju na
nim vykonavanu pracu (v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi
normami OcU) vratane predpisov na zabezpe&enie bezpeénosti a ochrany zdravia pri
praci a ustanoveniami, ktoré upravuju zakaz diskriminacie (§ 13 ZP).

Clanok 5
Zmena pracovnych podmienok a preradenie na inu pracu

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy je mozné zmenit len v pripade, ak sa
zamestnavatel a zamestnanec na jeho zmene dohodnu.



2. Zmena obsahu pracovnej zmluvy musi mat pisomnu podobu.

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

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

Clanok 6
Skonéenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa moze skoncit’:
a) dohodou,

b) vypovedou,

¢) okamzitym skoncenim,

d) skon€enim v skusSobnej lehote

2. Pracovny pomer dohodnuty na dobu urcitu sa skon¢i uplynutim tejto doby.
3. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.
4. D6vody a sp6sob ukonéenia pracovného pomeru upravuju § 60 — §74 ZP.

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

6. Pravne ukony zamestnanca tykajuce sa skonCenia pracovného pomeru
zamestnanec doruCuje priamemu nadriadenému veducemu zamestnancovi, do
podatelne OcU alebo postou ako doporucenu zasielku.

7. Pravne ukony zamestnavatefla tykajuce sa skonéenia pracovného pomeru podfa
ods. 1 sa doruCuje zamestnancovi do vlastnych ruk na pracovisku, v byte
zamestnanca alebo kdekolvek bude zamestnanec zastihnuty. Ak takéto dorucenie
nie je mozné, zamestnavatel doruci pisomnost postou ako doporucenu zasielku s
doru€enkou, do vlastnych ruk.

8. Pred skoncenim pracovného pomeru zamestnanec informuje svojho priameho
nadriadeného veduceho zamestnanca o stave plnenia uloh, odovzda mu pridelenu
agendu, predmety, ktoré mu boli zverené na pisomné potvrdenie, a to v stave
zodpovedajucom ich obvyklému opotrebovaniu. O odovzdani veci a uloh, pripadne
spésobe nahrady Skody, ktord zamestnanec spdsobil, spiSe veduci zamestnanec
alebo nim povereny zamestnanec Protokol o odovzdani a prevzati pracovnej agendy
a vystupny list.

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



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

11. Pri skon€eni pracovného pomeru zamestnavatel vyda zamestnancovi potvrdenie
o zamestnani, v ktorom uvedie dobu trvania pracovného pomeru, druh vykonavanych
prac, ¢i sa vykonavaju zrazky zo mzdy (v prospech koho, poradie pohladavky, ich
vySku), udaje o poskytnutej mzde, zrazenych preddavkov na dan z prijmov, dalSie
udaje potrebné pre ro¢né zuctovanie preddavkov na dan z prijmov, pre vypocet
podpory v nezamestnanosti pripadne iné skuto€nosti.

Clanok 7
Odstupné a odchodné

1. Vyplacanie odstupného a odchodného sa riadi ustanoveniami § 76 ZP.

Clanok 8
Vykon zarobkovej ¢innosti a vedlajsia €innost’

1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu S$tatutarneho organu nesmie
podnikat’ alebo vykonavat inu zarobkovu €innost a byt clenmi riadiacich, kontrolnych
dozornych organov pravnickych oso6b, ktoré vykonavaju podnikatelsku cinnost;
Obmedzenie vykonu inej zarobkovej Cinnosti sa nevztahuje na Cinnosti uvedené v
¢lanku 8 ods.3 Pracovného poriadku.

2. Ostatni veduci zamestnanci mézu podnikat, vykonavat inu zarobkovu cinnost
a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb,
ktoré vykonavaju podnikatelsku €innost, len s predchadzajucim pisomnym suhlasom
starostu.

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

4. Evidenciu vedlaj$ej Cinnosti zamestnancov vedie zamestnanec povereny vedenim
personalnej agendy.



Tretia cast’

Pracovna disciplina
Clanok 9
Povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov

1. Zamestnanec je povinny najma:

a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy zamestnavatela a uplatiiovat ich podfa
svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit' fudsku dostojnost’ a
[udské prava,

b) konat’ a rozhodovat nestranne, zdrzat' sa pri vykonavani verejnej sluzby vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost’ a objektivnost konania a rozhodovania,

¢) zachovavat mi€anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.
Povinnost zachovavat mi¢anlivost sa vztahuje aj po skonceni pracovného pomeru;
to neplati ak ho tejto povinnosti zbavil starosta, obecné zastupitel'stvo alebo
povereny veduci zamestnanec, ak osobitny pravny predpis neustanovuje inak,

d) zdrzat sa akéhokolvek konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu zaujmov.

e) nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych a pravnickych
0s6b; tato povinnost plati aj po skon¢eni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky
zamestnavatela,

g) zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanCnych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverenée,

h) oznamit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
tresthom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo sprave
zamestnavatela,

i) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in
alebo Ze bol pozbaveny spésobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spbsobilost na
pravne ukony bola obmedzena.

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

k) byt na pracovisku na zaCiatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na plnenie
pracovnych uloh a odchadzat z neho az po jeho skonceni,

I) v konani s obfanmi zachovavat zasady sluSného spravania, ich poziadavky riesit
citlivo, spravne a vcas,

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

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

0) oznamit' bezodkladne svojmu nadriadenému prekazky v praci a ak je to moznée,
oznamit dévod nepritomnosti vopred,

p) oznamit zmeny v osobnym pomeroch a iné udaje, ktoré maju vyznam pre naroky
vyplyvajuce z pracovného pomeru (narodenie, umrtie ¢lena rodiny, zmena bydliska,
povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych silach), predloZit doklad o nariadenom
rozhodnuti zraZzok zo mzdy, a iné,



r) hospodarit riadne s prostriedkami zverenymi zamestnavatelom, chranit majetok vo
vlastnictve obce ako aj majetok Statu v sprave obce pred jeho poskodenim, stratou,
zni¢enim a zneuzitim,

s) na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa ulel cesty dosiahol ¢o
najhospodarnejSie,

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

2. Veduci zamestnanec okrem povinnosti uvedenych v predchadzajucom bode:

a) nesmie podnikat alebo vykonavat' inu zarobkovu ¢innost,

b) nesmie byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
os6Db,

c) je povinny deklarovat svoje majetkové pomery a to do 30 dni od jeho
vymenovania do funkcie a do 31.3. kazdého kalendarneho roka pocCas vykonavania
funkcie. Veduci zamestnanci oznamuiju tieto udaje starostovi.

d) je povinny pridelovat podriadenym zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy,
organizovat, riadit a kontrolovat pracu a jej vysledky,

e) poskytne podriadenym zamestnancom predpisy vztahujuce sa na nimi
vykonavanu pracu a dba na to, aby désledne ovladali odbornu problematiku a
sustavne sa oboznamovali s novymi pravnymi predpismi,

f) je povinny utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a
ochranu zdravia pri praci,

g) je povinny zabezpefovat odmenovanie podfa Platového poriadku a pracovnych
zmluv,

h) je povinny utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

i) uCelne a hospodarne disponovat s finanénymi, materialovymi a ostatnymi
prostriedkami,

j) je povinny zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny a v
pripade, Ze k poruSeniu ddjde, je povinny vyvodzovat désledky z jej porusenia,

k) je povinny zabezpelovat prijatie v€asnych a ufinnych opatreni na ochranu
majetku vo vlastnictve alebo sprave obce,

) kontrolovat zabezpeé&enie informaénych systémov OcU.

3. Obmedzenie vykonavat inu zarobkovu c&innost podla ods. 2. pism. a) sa
nevztahuje najmad na vedecku cinnost, pedagogicku Cinnost, lektorsku cinnost,
prednasatelsku Cinnost, publicisticku €innost, literarnu €innost, umelecku cCinnost,
¢innost sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani, spravu vlastného
majetku a majetku svojich deti.

4. UrCeni zamestnanci, najma CO, a pod., su povinni oboznamit sa s predpismi
o ochrane utajovanych skuto¢nosti a tieto dodrziavat.

Clanok 10
Pracovna disciplina

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



1. Menej zavaznym poruSenim pracovnej discipliny je napr.:

- neospravedineny oneskoreny prichod na pracovisko, alebo pred€asny odchod z
neho,

- svojvolné predlZovanie stanovenej prestavky na obed,

- vybavovanie sukromnych zaleZitosti v pracovnom €ase bez suhlasu nadriadeného
zamestnanca.

- pouzivanie akéhokolfvek pocitaového softvéru, okrem softvérového balika MS
Office 2003 za ucelom ziskania informacii a materialov, ktoré nesuvisia s vykonom
prace zamestnanca, ak to vykonava mimo dohodnutych pravidiel

Ich sustavnost napifia vypovedny dévod ststavného menej zavazného porusovania
pracovnej discipliny tak, ako je to uvedené v ustanoveni § 63 ods. 1 pism. e)
Zakonnika prace. Pre sustavné menej zavazné porusSovanie pracovnej discipliny
mozno dat zamestnancovi vypoved len v pripade, Ze bol v dobe poslednych Siestich
mesiacov v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na
moznost vypovede. Sustavnostou sa rozumie také porusenie pracovnej discipliny,
ktorého sa zamestnanec dopustil aspon 3 a viackrat za sebou, priCom nemusi ist o
rovnaké porusenie pracovnej discipliny.

2. Zavaznym poruSenim pracovnej discipliny je i konanie (opomenutie), ktorym
zamestnanec porusil pravny predpis alebo vnutorny predpis OcU, ak tym sp6ésobil
znaénu $kodu alebo ujmu dobrému menu OcU. Zavaznym poru$enim pracovnej
discipliny je napr.:

- neospravedinena nepritomnost’ na pracovisku,

- nesplnenie ulohy zasadného charakteru uloZzenej nadriadenym,

- vedoma nespravna evidencia prichodov a odchodov z pracoviska,

- hrubé urazanie spolupracovnikov.

3. PoruSenim pracovnej discipliny zvlast hrubym spdsobom je napr.:

- majetkovy delikt pri spachani trestného €inu v suvislosti s vykonom pracovnej
¢innosti,

- preukdzana kradez alebo spoluucCast na kradezi majetku vo vlastnictve alebo
sprave obce,

- pozivanie alkoholickych napojov a inych omamnych latok pred zafatim a pocas
pracovného Casu,

- umyselné Sirenie nepravdivych informacii s ciefom poskodit svojho
zamestnavatela, alebo spolupracovnika

- poruSenie micanlivosti o sluzobnom alebo obchodnom tajomstve a osobnych
udajoch

- vedomeé ubliZenie na zdravi inému zamestnancovi.

4. Pred uplatnenim vypovede pre porudenie pracovnej discipliny zamestnavatel
oboznami zamestnanca s dovodom vypovede a umozni zamestnancovi vyjadrit’ sa k
dévodu.



Stvrta Cast’
Pracovny ¢as a dovolenka na zotavenie
Clanok 11
Dizka a vyuzivanie pracovného &asu

1. Rozsah v8eobecne uréeného tyZzdenného pracovného ¢asu je maximalne 37 a 1/2
hodiny tyZdenne, resp. v sulade s ustanovenim kolektivnej zmluvy vysSieho stupria
na dany rok.

2. Pracovny Cas zamestnanca vratane prace nadCas nesmie prekroCit 45,5 hodin
tyzdenne.

3. Pracovny &as na OcU je rozvrhnuty takto:
Pondelok od 7:30— 12:00 hod. od 12:30- 16:00 hod.
Utorok od 7:30— 12:00 hod. od 12:30—- 16:00 hod.
Streda od 7:30— 12:00 hod. od 12:30 - 16:00 hod.
Stvrtok od 7:30— 12:00 hod. od 12:30— 16:00 hod. (nestrankovy den)
Piatok od 7:30— 12:00 hod. od 12:30 — 13:30 hod.

4. Prestavka na odpocinok a jedenie je 30 minut v Case od 12:00 hod. do 12:30 hod.
a je zavazna pre vSetkych zamestnancov OcU. Prestavka na odpocinok a jedenie sa
nezapocitava do odpracovaného ¢asu.

5. Zamestnavatel mbéze zamestnancovi povolit alebo s nim dohodnut ind vhodnu
upravu pracovného €asu, alebo mu povolit alebo s nim dohodnut’ kratSi pracovny
Cas, ak to umozZnuje povaha zamestnancom vykonavanej prace a podmienky
prevadzky, v ktorej je zamestnanec pracovne €inny. Zamestnavatel pritom prihliada
najmd na opravnené poziadavky zamestnanych Zzien a matiek a slobodnych,
ovdovenych, rozvedenych alebo z inych vaznych dévodov osamelych zamestnancov
starajucich sa o maloleté deti, tehotnych zamestnankyri a zamestnancov osobne
starajucich sa o blizku osobu, ktora je bezvladna. Zamestnancovi patri mzda
zodpovedajuca kratSiemu pracovnému casu.

6. Zamestnanec sa mOzZe vzdialit zo svojho pracoviska len so suhlasom svojho
priameho nadriadeného veduceho zamestnanca.

7. Veduci zamestnanec pravidelne kontroluje vyuZivanie pracovného casu
podriadenych zamestnancov.

Clanok 12
Nerovhomerne rozvrhnuty pracovny €as

1. Pracovny €as sa méze rozvrhnut nerovhomerne pre druhy prac, kde si to vyZaduju
podmienky prevadzky. V ramci OcU moéze byt pracovny &as rozvrhnuty
nerovnomerne pre nasledovné druhy prac:

e upratovacCka

e Udrzbar

e pomocna sila



2. Pri nerovhomerne rozvrhnutom pracovnom ¢ase nesmie priemerny tyzdenny
pracovny ¢as v ramci dlhSieho obdobia, spravidla Stvortyzdiového, resp.
Stvrtroéného, presahovat hranicu uréenu pre tyZdenny pracovny ¢as.

Clanok 13
Praca nadcas a no¢na praca

1. Pracou nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela
alebo s jeho suhlasom nad ureny tyZzdenny pracovny Cas vyplyvajuci z vopred
uréeného rozvrhnutia pracovného ¢€asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu
pracovnych zmien. U zamestnancov s kratSim pracovnym ¢asom je pracou nadcas
praca presahujuca jeho tyzdenny pracovny €as.

2. Pracou nadcas nie je nadpracuvanie pracovného volna nad ramec tyZzdenného
pracovného c¢asu Uvedeného v ¢l. 11 ods.1, ktoré zamestnavatel poskytol
zamestnancovi na jeho Ziadost.

3. Pracu nad€as mozZno zamestnancovi nariadit len vynimoCne, v pripadoch
prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace alebo ak ide o verejny zaujem, a to
aj na Cas nepretrzitého odpocinku medzi dvoma zmenami. Na dni pracovného pokoja
méze zamestnavatel nariadit pracu nadcas a to po prerokovani so zamestnaneckym
dovernikom, ak ide o nevyhnutné prace, ktoré nie je mozné vykonat v pracovnych
drioch, napr. inventurne a uzavierkoveé prace.

4. Zamestnavatel mdéze v kalendarnom roku zamestnancovi nariadit pracu nadc¢as
v rozsahu najviac 150 hodin, do ktorého sa nezahffia praca nadCas, za ktoru
zamestnanec dostal nahradné volno alebo ktoru zamestnanec vykonaval pri
naliehavych opravarskych pracach alebo mimoriadnych udalostiach a naliehavych
pracach, kde hrozilo nebezpeCenstvo ohrozujuce Zzivot, zdravie alebo velké
hospodarske 3Skody. Rozsah a podmienky prace nadCas urCi zamestnavatel po
dohode so zamestnaneckym dovernikom.

5. Pracu nad¢as nemozno nariadit ani povolit, ak by jej vykonavanie bolo v rozpore s
predpismi na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci, alebo ak by podla
lekarskeho posudku ohrozovalo zdravotny stav zamestnanca z dbévodov
spocivajucich v jeho osobe.

6. Nariadit alebo povolit vykon prace nadcas je v mene zamestnavatela opravneny
starosta, alebo v jeho nepritomnosti zastupca starostu.

7. Osoby uvedené v €l. 13 ods. 6 povoluju taktiez zdrZiavanie sa alebo vstupovanie
do objektov zamestnavatela mimo ur€eného pracovného ¢asu.

8. Noc¢nou pracou je praca vykonavana medzi 22.00 a 6.00 hodinou.
9. Zamestnavatel po dohode so zamestnancom méze za pracu nad¢as namiesto

platu za pracu nad€as poskytnut nahradné volno poc€as 3 kalendarnych mesiacov
alebo v inom dohodnutom termine po vykonani prace nadcas.



Clanok 14
Pracovna pohotovost’

1. Pracovnou pohotovostou na Ucely pracovného poriadku sa rozumie okamzita
pripravenost zamestnanca

a) na pracovisku, alebo

b) mimo pracoviska

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

2. Pracovnu pohotovost mbéze zamestnavatel nariadit za podmienok a v rozsahu
ustanovenych v § 96 Zakonnika prace.

3. Nariadit zamestnancovi pracovnu pohotovost je v mene zamestnavatela
opravneny starosta a ostatni veduci zamestnanci.

Clanok 15
Dovolenka na zotavenie

1. Zamestnancovi vznika narok na dovolenku po splneni zakonom ustanovenych
podmienok.

2. V zmysle Kolektivnej zmluvy vySSieho stupna zakladna vymera dovolenky za
kalendarny rok je 5 tyZdriov.

3. Dovolenka vo vymere 6 tyzdriov patri zamestnancovi, ktory do konca
kalendarneho roka dovfsi asponn 15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku
zamestnanca. Narok na dlhSiu ako zakladnu vymeru dovolenky je zamestnanec
povinny preukazat do konca kalendarneho roka, v ktorom tento narok uplatiuje.

4. Na urCenie doby Cerpania dovolenky, vratane urcenia terminu jej nastupu, je
v mene zamestnavatela opravneny starosta.

5. Pred nastupom na dovolenku zamestnanec pozZiada o schvalenie nastupu a doby
Cerpania dovolenky na predpisanom tlaCive svojho priameho nadriadeného.

6. Zamestnanec bezodkladne oznami zamestnavatelovi skonCenie alebo prerusenie
dovolenky z dévodu uznania praceneschopnym pripadne oSetrovania ¢lena rodiny.

7. Zamestnavatefl je opravneny urcit Cerpanie dovolenky tak, aby si ju zamestnanec
vyéerpal vcelku a do konca kalendarneho roka, za ktory dovolenka patri. Cerpanie
dovolenky zamestnavatel oznami zamestnancovi najmenej 14 dni pred jeho
nastupom na dovolenku.

8. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi dovolenku, ak tato ma nadvazovat na
skonc€enie materskej alebo rodicovskej dovolenky.

9. Ak si zamestnanec nembze vycCerpat dovolenku v kalendarnom roku, za ktoru
dovolenka patri, poskytne ju zamestnavatel najneskér do konca buduceho
kalendarneho roka. Ak si zamestnanec neméze vyCerpat dovolenku ani do konca



buduceho kalendarneho roka =z dovodu Cerpania rodicovskej dovolenky,
zamestnavatel urci jej Cerpanie po skonceni rodi€ovskej dovolenky.

10. Zamestnavatel nesmie urcit' Cerpanie dovolenky na obdobie, ked je zamestnanec
praceneschopny, ked je na materskej alebo rodi¢ovskej dovolenke.

11. Zamestnavatel moze kratit zamestnancovi dovolenku za podmienok a v rozsahu
ustanovenych v § 109 Zakonnika prace.

12. Zamestnancovi patri za vyCerpanu dovolenku, nevyCerpanu dovolenku alebo jej
Cast nahrada platu v sume jeho priemerného mesacného zarobku.

13. Zamestnavatel poskytne nahradu platu za nevyCerpanu dovolenku len v pripade,
ak zamestnanec nemohol vycCerpat dovolenku z dévodu skonéenia pracovného
pomeru.

Piata cast’
Clanok 16
Prekazky v praci

1. Dévody, pre ktoré sa nemdze zamestnanec dostavit do zamestnania, bez
zbyto¢ného odkladu, najneskdr do troch dni, oznami alebo zabezpeci ich oznamenie
svojmu bezprostredne nadriadenému veducemu zamestnancovi. Prekazky v praci a
dobu ich trvania zamestnanec preukaze svojmu priamemu nadriadenému veducemu
zamestnancovi najneskér v defi opatovného nastupu do zamestnania.

2. Délezitymi osobnymi prekazkami zamestnanca v praci su najma pracovna
neschopnost pre chorobu alebo uraz, materska alebo rodiCovska dovolenka,
karanténa, oSetrovanie ¢lena rodiny, starostlivost o dieta mladSie ako 10 rokov, ak
jeho starostlivost nebolo mozné zabezpedit inym spdsobom. Zamestnancovi za ¢as
tychto prekazok nepatri nahrada platu.

3. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou platu najma
v tychto pripadoch: vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni, narodenie dietata manzelke zamestnanca, sprevadzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia alebo zdravotne postihnutého dietata do
zariadenia socialnej starostlivosti, umrtie rodinného prisluSnika, vlastnu svadbu,
svadbu deti alebo rodiCov, v rozsahu a za podmienok ustanovenych v § 141
Zakonnika prace.

4. Pracovné volno sa zamestnancovi neposkytne, ak zamestnanec méze vec, z
dovodu ktorej o pracovné volno Ziada, vybavit mimo ur€eného pracovného Casu.



Siesta Cast’
Pracovna cesta a nahrada vydavkov
Clanok 17

1. Zamestnavatel mézZe vyslat’ na pracovnu cestu zamestnanca mimo obvodu obce
pracoviska alebo bydliska, ak moznost vyslania na pracovnu cestu bola so
zamestnancom dohodnuté v pracovnej zmluve alebo moznost' vyslania na pracovnu
cestu vyplyva z dohodnutého druhu prace. A to najma v suvislosti s u€astou na
poradach, Skoleniach, metodickom usmerfovani zamestnancov, ako aj v dalSich
pripadoch, kde to vyZaduje opravneny zaujem zamestnavatefla.

2. O vyslani zamestnanca na pracovnu cestu rozhoduje starosta, ktory vyslanie na
pracovnu cestu potvrdi na cestovhom prikaze. O vysledku pracovnej cesty
zamestnanec bezodkladne po navrate z pracovnej cesty informuje starostu obce.

3. Zamestnanec predklada vyuctovanie pracovnej cesty do 10 pracovnych dni po
ukoncCeni pracovnej cesty.

Siedma cast’
Ochrana prace
Clanok 18

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

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

3. Zamestnavatel zaistuje bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov pri praci,
vykonava potrebné opatrenia, zabezpec€uje prevenciu ochrany prace, zlepSuje jej
uroven a vytvara podmienky pre bezpecnu a zdravotne nezavadnu pracu a pre
predchadzanie pracovnym uUrazom a chorobam z povolania vznikajucim vplyvom
pracovného prostredia.

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

5. Zamestnanci su povinni dodrZiavat vSeobecne zavazné pravne predpisy, ktoré
opravuju povinnosti pri dodrZiavani bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, najma:

a) dodrziavat' predpisy a pokyny na zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci,



dodrziavat ostatné predpisy a pokyny zamestnavatela na zaistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, zasady bezpecnej prace, ochrany Zivota a zdravia pri praci,
hygienické, dopravné predpisy, ako aj urCené pracovné postupy a predpisy tykajuce
sa zabezpecenia poZiarnej ochrany, s ktorymi boli riadne oboznameni,

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

¢) pouzivat ochranné pracovné prostriedky,

d) zucastiiovat’ sa na Skoleniach a vycvikoch organizovanych zamestnavatelom v
zaujme zvySovania bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit sa uréenym
skuskam a lekarskym prehliadkam ustanovenym pravnym predpisom,

e) oznamovat’ svojmu priamemu veducemu zamestnancovi nedostatky a poruchy,
ktoré by mohli ohrozit bezpeénost’ alebo zdravie pri praci, bezpeénost’ technickych
zariadeni a poziarnu ochranu a podla svojich mozZnosti zu€asthovat sa na ich
odstranovani,

f) podrobit’ sa vyzve na vykonanie dychovej skusky alebo vySetreniu, ¢i nie su pod
vplyvom alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok.
Vyzvu je opravneny dat veduci zamestnanec v sucinnosti s nim aj zamestnanec
povereny bezpeénostou a ochranou zdravia pri praci; dychovu skusku vykona
zamestnanec utvaru, do pdsobnosti ktorého spada agenda civilnej ochrany a
zvlastnych uloh, resp. agenda bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci. Zaznam o
vysledku vySetrenia dychovou skuskou predlozi zamestnanec utvaru, do pésobnosti
ktorého patri agenda civilnej ochrany a zvlastnych uloh, resp. agenda bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci.

g) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat iné omamné a psychotropné latky na
pracovisku a v pracovnom ¢ase aj mimo pracoviska, nenastupovat pod ich vplyvom
do prace, dodrziavat ureny zakaz faj€enia na pracovisku.

6. Zamestnanci su povinni vSetky Uurazy bezodkladne svojmu priamemu
nadriadenému veducemu zamestnancovi a starostovi obce, ak k uUrazu doslo v
pracovnom ¢ase alebo mimo pracovného ¢asu na pracovisku. O pracovhom uUraze sa
spiSe Zaznam o uraze.

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

Osma éast’
Clanok 19
Socialna politika Obecného uradu

1. Zamestnavatel

a) zabezpeluje zamestnancom podmienky umoznujuce kvalitny, hospodarny
a bezpeCny vykon prace opatreniami zameranymi na zlepSovanie kultury prace
a pracovného prostredia,

b) zabezpeCuje stravovanie zamestnancov prostrednictvom fyzickych alebo
pravnickych oséb, ktoré maju opravnenie poskytovat stravovacie sluzby, resp.
formou stravnych listkov,

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



d) zabezpecuje zvySenu ochranu a starostlivost vybranym kategdériam zamestnancov
napr. zamestnancom so znizenou pracovnou schopnostou (ZPS), tehotnym Zenam,
osamelym zamestnancom napr. upravou pracovného ¢asu.

Deviata cast’

Nahrada skody
Clanok 20
Predchadzanie Skodam

1. Zamestnavatel zabezpecuje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak
sa zistia nedostatky, zamestnavatel zabezpeci ich odstranenie. Veduci zamestnanci
v ramci svojej pravomoci kontroluju, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak,
aby nedochadzalo k uvedenych Skodam.

2. Povinnostou zamestnanca je pocCinat si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota
alebo zdravia, strate, poSkodeniu, zni€eniu majetku vo vlastnictve alebo sprave
zamestnavatela a vo vlastnictve tretich osob, ktoré zamestnavatel uziva na zaklade
najomnej zmluvy a pod. Zamestnanec je povinny upozornit veduceho zamestnanca v
pripade, Ze 8koda hrozi. Zamestnanec je povinny s ciefom predchadzania vzniku
Skody uzamknut svoje pracovisko (kancelariu) pred jeho opustenim a to aj v
priebehu pracovného €asu, ak sa na pracovisku nenachadza iny zamestnanec.

Clanok 21
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

1. Zamestnanec zodpoveda

a) v ramci vSeobecnej zodpovednosti

- za $Skodu, ktoru spésobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych
uloh alebo v priamej suvislosti s nim, za 8kodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim
proti dobrym mravom, za Skodu, ktora vznikla tym, Ze zamestnanec vedome
neupozornil veduceho zamestnanca na hroziacu $kodu alebo proti nej nezakrocil,

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

b) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat, ak
tieto prevzal na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti. Zverenymi hodnotami sa
rozumeju najma financné hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materidlu alebo iné
hodnoty uréené na obeh alebo obrat, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat.

c) za stratu zverenych predmetov, ktoré mu boli zverené na zaklade pisomného
potvrdenia.

2. Pri ureni vysky Skody zamestnavatel vychadza z ceny veci, ktord mala tato v
Case jej vzniku.

3. Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi
skuto¢nu Skodu. To plati aj v pripade zodpovednosti za schodok alebo za stratu
zverenych predmetov, kedy je zamestnanec povinny nahradit zamestnavatelovi
schodok alebo stratu v plnej sume.



4. Zamestnavatel je povinny pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktoru
zamestnanec zodpoveda.

5. Zamestnavatel méze upustit od vymahania zvySnej sumy nahrady Skody len v
pripade, Ze zamestnanec uhradil zamestnavatelovi najmenej dve tretiny urCenej
nahrady sSkody.

6. Vznik 8kody zamestnanec bezodkladne oznamuje svojmu nadriadenému
veducemu zamestnancovi, pokial mozno pisomne, s uvedenim okolnosti, za ktorych
ku Skode doSlo, spolu s menami svedkov, ktori tieto okolnosti mézZu potvrdit'.

Clanok 22
Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu

1. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s ich plnenim poru$enim
pravnych predpisov, povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom,
alebo ktoru mu spésobili porusenim pravnych predpisov a povinnosti v ramci plnenia
uloh stanovenych zamestnavatefom zamestnanci konajuci v mene zamestnavatela,
b) pracovnym urazom a chorobou z povolania,

¢) na odloZenych veciach,

d) pri odvracani Skody.

2. Zamestnanec bez zbyto¢ného odkladu oznami vznik Skody priamemu
nadriadenému zamestnancovi. V oznameni zamestnanec uvedie vSetky rozhodujuce
skuto€nosti, najma spdsob vzniku Skody a podfa povahy veci dalSie dolezité udaje.
Priamy nadriadeny veduci zamestnanec podla potreby vyzve zamestnanca na
doplnenie oznamenia. Ak vysledky Setrenia preukazu narok zamestnanca na
nahradu Skody, za ktoru zodpoveda zamestnavatel, predlozZi veduci zamestnanec
navrh na odSkodnenie na rokovanie Skodovej komisie. O nahrade Skody s kone¢nou
platnostou rozhoduje zamestnavatel.

Clanok 23
Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu spésobenu pracovnym
urazom alebo chorobou z povolania

1. Zamestnanec, ktory sa dozvie o Uraze, oznami tuto skuto¢nost bez zbytocného
odkladu veducemu pracovnikovi a starostovi obce.

2. Zamestnanec utvaru, do pésobnosti ktorého patri agenda bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, spolu so starostom bezodkladne zabezpeci vykonanie opatreni
podfa vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, upravujucich postup pri hlaseni
urazov a o hlaseni ich pri€in a okolnosti vzniku, spisovanie zaznamov o pracovnych
urazoch, prijimanie opatreni na zabranenie vzniku pracovnych urazov a kontrolu
plnenia opatreni v uréenych terminoch.



Clanok 24
Zodpovednost’ za Skodu na odlozenych veciach

Veci, ktoré zamestnanci obvykle nosia do prace, su povinni ukladat na miestach,
ktoré su na to urCené alebo na miesta, kde sa obvykle ukladaju. Zamestnanci
uzamykaju vstup na pracovisko pri kazdom jeho opusteni. Stratu alebo poskodenie
veci zamestnanec oznami bezodkladne priamemu nadriadenému veducemu
zamestnancovi, najneskér v8ak v lehote 15 dni odo dna, kedy sa o Skode dozvedel,
inak narok na nahradu skody zanika.

Desiata Cast’
Clanok 25
St'aznosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory

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

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

Jedenasta cast’

Clanok 27
Spoloéné a zaverecné ustanovenia

1. Rusi sa Pracovny poriadok obce Horné Turovce s platnostou a ucinnostou zo dna
24.02.1995.

2. Pracovny poriadok Obecného uradu v Hornych Turovciach bol vydany starostom
obce podla § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Z. z. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov dha 28.06.2011.

3. Pracovny poriadok nadobuda platnost a ucinnost diiom nasledujucom po dni,
kedy ho starosta obce vydal.

4. Pracovny poriadok je k dispozicii na obecnom urade pre vSetkych zamestnancov
obce, ktori su po nadobudnuti u€innosti povinni sa s tymto oboznamit..

V Hornych Turovciach dnha 28.06.2011.

Mgr. Tomas$ Sztyahula
starosta obce



