PRACOVNY PORIADOK
Obce NedozZery-Brezany

Starosta obce NedoZery-Brezany v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zdkona €. 369/1990 Zb.

0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien vspojeni s § 84 Zikonnika prace apo
predchddzajicom suhlase prislusnej odborovej organizacie vyddva tento pracovny poriadok.

=

a)

Zakladné ustanovenia
Clanok I

Pracovny poriadok je vnutorny predpis obce NedoZery-Brezany (dalej len ,obec”
alebo »Zamestnavatel”), ktory v medziach zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme a Zakonnika prace podrobnejsie upravuje pracovnopravne vztahy medzi
zamestnancami a zamestndvatelom, ktorym je obec NedoZery-Brezany.
Na vSetky pravne tkony v pracovnopravnych vztahoch voti zamestnancom obce je
Vv mene obce opravneny starosta.
Tento pracovny poriadok sa vieobecne vztahuje na vSetkych zamestnancov obce
NedoZery-Brezany.
Odmeriovanie zamestnancov obce upravuje zakon €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni
niektorych  zdkonov v zneni neskorsich  predpisov, poriadok odmenovania
zamestnancov obce a ustanovenia platnej Kolektivnej zmluvy.

Clanok Il

Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a vsetkych zamestnancov obce,
ktori st v pracovnom pomere k obci. Na zamestnancov, ktori vykonévaji pre obec
prace na zdklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa
pracovny poriadok vztahuje v rozsahu ustanovenom Zakonnikom price.

Na veducich zamestnancov organizacii v zriadovatelskej pdsobnosti obce s pravnou
subjektivitou (napr. riaditel ZSsMS$) sa tento pracovny poriadok vztahuje v rozsahu
ustanovenom v osobitnom predpise.

Clanok 111
Zamestnanci obce

Zamestnancom obce na vykon prace vo verejnom zaujem sa mése staf fyzicka osoba,
ktora splfia predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme a predpoklady pre
stanoveny druh préce s tym, se

ma spbsobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,

b) je beztiihonnj,

c)

d)

splfia kvalifikagné predpoklady a osobitné kvalifikagné predpoklady, ak to vyZaduje
osobitny predpis,

ma zdravotnu spésobilost na pracu, ktord ma vykonavat, ak to vyZaduje osobitny
predpis.



Predpoklady podla odseku 1 musi zamestnanec spliat po cely &as vykonu prace vo
verejnom zaujme.

Bezuhonnost preukazuje zamestnanec obce alebo osoba uchadzajica sa o pravu vo
verejnom zaujme na obci vypisom z registra trestov nie star$im ako tri mesiace.

Na ucely prace vo verejnom zaujme na obci nie je bezihonnym ten, kto bol
pravoplatne odsudeny za iumyselny trestny ¢in.

Zamestnancami obce NedoZery-Brezany su pracovnici obecného Uradu a zamestnanci
prijati do pracovného pomeru na zaklade dohéd so $tatnymi organizaciami (napr.
s Uradom préce, socialnych veci a rodiny) a s ktorymi bola uzavreta platna pracovna
zmluva alebo ind zmluva zakladajica obdobny pracovny pomer.

Veducimi zamestnancami obce NedoZery-Brezany v zmysle zdkona ¢. 552/2003 Z. z.
su: hlavny kontroldr obce a riaditel Z8 s MS.

Prednosta obecného Uradu je zamestnanec obce v zmysle § 17 zdkona €. 369/1990 Z.
z. zdkona o obecnom zriadeni.

Clanok IV
Zamestnanci obce

Pracovné miesta, s vynimkou miesta vediceho zamestnanca sa obsadzuju na zaklade
pohovoru uchadza¢a o zamestnanie so starostom obce, zastupcom starostu,
pripadne za Ucasti Specialistu ovladajuiceho dotknuti problematiku, ktoré uréi
starosta obce.

Osobitnym reZzimom sa riadi vyber zamestnancov obce, ktorymi su, hlavny kontrolér
obce ariaditel ZS s MS, 3tatutar obchodnej & inej spolo¢nosti v zriadovatelskej
pbsobnosti obce.

Prednostu vymenuva a odvoldva starosta obce a funkcia sa obsadzuje v stlade so
zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich
predpisov.

Vramci pohovoru sa posudzuje vhodnost jednotlivych uchadzacov z hladiska ich
teoretickych znalosti a praktickych schopnosti.

O prijati uchadzac¢a do zamestnania rozhoduje starosta obce.

Clénok v

Pri obsadzovani pracovného miesta od uchddzaca o zamestnanie vyZaduje najmé

tieto podklady:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

pracovny Zivotopis,

doklad o dosiahnutej kvalifikacii (diplom, vysvedéenie, vyuény list),

doklad totoznosti,

potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti na pracu, ktori mé vykonavat, ak to vyzaduje
osobitny predpis,

vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace.



Clanok VI
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou v pisomnom vyhotoveni avznika
driom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako defi nastupu do préace. Pracovna
zmluva sa uzatvara v defl ndstupu zamestnanca do pracovného pomeru.

V pracovnej zmluve sa méze dohodnut skisobna doba, ktora je najviac tri mesiace;
skuSobna doba sa musi dohodnut pisomne, inak je neplatna.

V pracovnej zmluve obec so zamestnancom dohodne:

a) druh prace,

b) miesto vykonu prace,

c) den nastupu do prace,

d) dobu trvania pracovného pomeru.

Sucasne s pracovnou zmluvou sa zamestnancovi odovzda pracovna napln, ktord
podrobnejsie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve a odovzda sa
mu tieZ ozndmenie o vySke a zloZeni platu alebo funkéného platu. Pracovnu napln
vypracuje starosta obce.

Ak zamestnanec nastupuje na pracovné miesto, kde predpokladom vykonu prace je
uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti, obec s nim tuto dohodu uzavrie pri
uzavreti pracovnej zmluvy. Zamestnanec moéZe uzavriet dohodu o hmotnej
zodpovednosti najskor v den, ked dovrsi 18 rokov veku.

Zamestnanec, ktory uzavrel dohodu o hmotnej zodpovednosti, méze od nej odstupit,
ak sa preraduje na inu pracu, zaraduje na iné pracovisko alebo preklada. Od dohody
o hmotnej zodpovednosti moZe zamestnanec odstupit tieZ vtedy, ak obec do jedného
mesiaca po tom, ¢o od zamestnanca dostal pisomné upozornenie na nedostatky
v pracovnych podmienkach, ktoré brania riadnemu hospodéreniu so zverenymi
hodnotami, tieto nedostatky neodstranila.

Clanok VII

Pri ndstupe do zamestnania

a)

b)

PrisluSny zamestnanec pre personalnu a mzdovl agendu oboznami zamestnanca
s pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou, ustanoveniami zakona o vykone prace
vo verejnom zdujme austanoveniami Zakonnika prace upravujucimi zakaz
diskriminacie,

Prislusny zamestnanec pre personalnu a mzdovu agendu oboznami zamestnanca so
vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi obce na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci a poZiarnej ochrany, ktoré musi zamestnanec
pri svojej praci dodrziavat, o com vyhotovi zaznam, ktory sa zaloZi do osobného spisu
zamestnanca,



c) Prislusny zamestnanec pre personadlnu amzdovi agendu poudi zamestnanca
o povinnostiach o ochrane osobnych udajov, mlcanlivosti a o postihoch v pripade
porusenia mi¢anlivosti,

d) Starosta obce obozndami zamestnanca so vieobecne zavdaznymi pravnymi predpismi
a vnutornymi predpismi obce vztahujlicimi sa na pracu nim vykonavanu.

Clanok ViII

Ak zamestnanec narokuje ulavu na dani zo zavislej ¢innosti alebo uplatnenie danového
bonusu je povinny podpisat vyhlasenie na zdanenie prijmov fyzickych os6b zo zavislej
Cinnosti vzmysle zakona o dani zprijmov. Pri uplatneni naroku na danovy bonus je
zamestnanec povinny predloZit képiu rodného listu dietata alebo aktudlne potvrdenie
0 navsteve Skoly. Ak ma zamestnanec uzavretd zmluvu o starobnom doéchodkovom sporeni
v druhom pilieri je povinny na prisluSnom tladive oznamit zamestnavatelovi, s ktorou DSS ma
uzavretd zmluvu. Pri ndstupe do zamestnania je zamestnanec taktiez povinny predloZit
potvrdenie o dobe zamestnania, tzv. zapoctovy list. Uvedené pisomnosti sa predkladaju
prislusnému zamestnancovi pre personalnu a mzdovu agendu.

Clanok IX
Prdva, povinnosti a obmedzenia zamestnancov

Zamestnanci maju prava, povinnosti a obmedzenia ustanovené Zakonnikom prace, zakonom
o vykone prdace vo verejnom zdujme a ostatnymi vSeobecne zdvaznymi pravnymi predpismi
a vnutornymi predpismi obce.

Clanok X

Zamestnanci maju pravo najma

a) na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

b) na plat za vykonanu pracu,

c) na informacie suvisiace s ¢innostou obce suvisiace s pracovnym pomerom daného
zamestnanca,

d) predkladat navrhy k pripravovanym rozhodnutiam obce, ktoré mézu ovplyvnit ich
postavenie v pracovnoprdavnych vztahoch,

e) zdruZovat sa v odborovej organizacii.

(@]
[T

nok Xl

1. Zamestnanci su povinni najma
a) osobne vykondvat prace dohodnuté v pracovnej zmluve v uréenom pracovnom case
a dodrziavat pracovnu disciplinu,



b)

j)

k)

pracovat riadne a svedomito podla svojich sil, schopnosti a znalosti, ulohy plnit v¢as
a kvalitne,

plne vyuZivat pracovny c¢as, opustit pracovisko len so suhlasom nadriadeného
veduceho zamestnanca,

dodrziavat vieobecne zaviazné pravne predpisy a vnutorné predpisy obce vztahujuce
sa na pracu nim vykondvanu, ako aj predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci a predpisy o poZiarnej ochrane,

pri dogasnej pracovnej neschopnosti dodrziavat lieCebny reZim uréeny oSetrujucim
lekarom,

ststavne udrziavat a zvy3ovat Urover svojej kvalifikacie a ak si to vyZaduje pracovné
zaradenie, aj znalosti cudzich jazykov,

v pracovnych stykoch rokovat vidy slusne aohladuplne, aj pri réznosti nazorov
prejavovat toleranciu a Uctu k osobe druhého,

konat arozhodovat nestranne azdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
véetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru vnestrannost aobjektivnost konania
a rozhodovania,

zdrzat sa konania, ktory by mohlo viest k rozporu verejnému zdujmu s osobnymi
zdujmami, najmid nezneuZivat informacie nadobudnuté pri vykonavani alebo
v suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech oséb
blizkych alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych oséb, pricom tato povinnost
plati i po skonceni pracovného pomeru s obcou,

po¢inat si tak, aby nedochadzalo ku Skoddm na zdravi alebo majetku, ani
k bezdévodnému obohateniu seba alebo inych, na hroziacu skodu upozornit a ak je
k ich odvrateniu neodkladne potrebny zékrok, je povinny zakrocit, ak tomu nebrani
doélezitd okolnost, alebo ak by tym nevystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo
spolupracovnikov,

riadne hospodarit so zverenymi hodnotami, strazit a ochrariovat majetok obce pred
poskodenim, stratou alebo zni¢enim oznamovat nadriadenému nedostatky a zavady,
ktoré by mobhli viest k poskodeniu majetku a podlfa moznosti zdcastnit sa na ich
odstranovani,

zachovévat mléanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zdujme, a ktoré v zaujme obce nemozno oznamovat inym osobam; zévazok
mlc¢anlivosti trva i po skonceni pracovného pomeru,

neodnasat z pracoviska predmety vedené v evidencii majetku obce bez pisomného
sthlasu nadriadeného,

bez zbytoéného odkladu ohlasit stratu alebo odcudzenie zverenych predmetov,
oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu:

oa) zmeny v osobnych Udajoch (sobas, rozvod, zmenu bydliska, zmenu zdravotnej
poistovne, dokonéenie $tudia, zmenu zdravotného stavu, a ostatné okolnosti, ktoré
maju vplyv na pracovné zaradenie zamestnanca, mzdu, zloZenie platu a odvody,
povinnosti z nemocenského poistenia a dan z prijmu zo zavislej ¢innosti),

ob) Ze bol pravoplatne odstdeny za Umyselny trestny ¢in alebo Ze bol pozbaveny
spbsobilosti na pravne Ukony alebo Ze jeho sposobilost na pravne ukony bola
obmedzena,



p)

a)

d)

f)

zdrzat sa konania, zktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatela,

poznat ulohy organov obce v rozsahu potrebnom pre vykon vlastnej Cinnosti,

splnit kvalitne a v¢as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych.

Zamestnanci nesmu

vykonavat ¢&innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala ich déstojnost vo
vztahu k vykondvanej praci vo verejnom zdujme alebo ktorou by sa ohrozovala ich
nestrannost,

nesmu sprostredkuvat pre seba alebo ind fyzicki osobu alebo pravnickd osobu
obchodny styk s pravnickymi osobami vymedzenymi osobitnym predpisom,

v stvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme pozadovat alebo prijimat dary
alebo navédzat iného na poskytovanie darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri
vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody, ktoré
sa pri vykone prace vo verejnom zaujme poskytnd obvykle alebo na zaklade zakona
alebo zamestnavatelom,

nadobudat majetok od obce inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej drazbe, ak
osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou ak obec alebo vy33i Uzemny celok
zverejni podmienky nadobudnutia majetku; toto obmedzenie sa vztahuje aj na osoby
blizke zamestnancovi,

zneuzivat vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zaujme,

poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace svykondvanim prace vo verejnom
zaujme,

Dalsie povinnosti a obmedzenia veducich zamestnancov su uvedené v cl. XIV a XV
pracovného poriadku.

Clanok Xii
Poru$ovanie pracovnej discipliny

Nedodriiavanie povinnosti uvedenych v &ldanku XI pracovného poriadku vratane zakladnych
povinnosti podla § 81 a § 82 Zakonnika prace sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.
Zamestnavatel rozdeluje porusenie pracovnej discipliny na:

a)
b)

menej zavazné porusenie pracovnej discipliny,
zavainé porusenie pracovnej discipliny.

Za menej zavazné porudenie pracovnej discipliny zamestndavatel povaZzuje najma:

1.

an

oneskoreny neospravedlneny prichod na pracovisko, resp. neospravedineny odchod
pred skonéenim uréeného zakladného pracovného ¢asu,

nezaznamenanie prichodu a odchodu zamestnanca v knihe prichodov a odchodoy,
bezddvodné a svojvolné opustenie pracoviska bez zaznamenania odchodu a prichodu
do knihy prichodov a odchodov,

Cerpanie dovolenky bez vedomia nadriadeného,

fajcenie na pracovisku,

neoznamenie anedorucenie dokladu o docasnej pracovnej neschopnosti
zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu,



b)

d)

porusenie pracovnych povinnosti spojené s lahostajnym pristupom zamestnanca
k ich plneniu, ako napriklad

neuspokojivé plnenie pracovnych uloh v poZzadovanych terminoch a kvalite,

vyskyt chyb anezrovnalosti pri dodrZiavani registratirneho poriadku obce,
v mzdovej, persondlnej, ekonomickej, uétovnej alebo inej agende podla pracovnej
naplne zamestnanca, pri realizacii miestnych dani apoplatkov, pri realizécii
spravneho poriadku, alebo pri ochrane verejnych a ekonomickych zaujmov obce,
opakované a opodstatnené staznosti na ¢innost a postup zamestnanca pri realizacii
originalnych a prenesenych kompetencii obce,

porusovanie internych smernic apredpisov vratane opatreni uvedenych
v zapisniciach z vonkajsej avnutornej kontroly, respektive -preSetrenia staznosti
a nesplnenia prijatych opatreni na napravu zistenych nedostatkov.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny zamestndavatel povaZuje najma:

1.
2.
3.

10.

11.
12,
13.

neospravedinenu pritomnost v praci v rozsahu najmenej jedného pracovného dna,
pouzivanie alkoholickych a inych omamnych latok na pracovisku,

porusenie povinnosti zachovdvat miléanlivost o skutoénostiach ako iosobnych
udajoch, o ktorych sa dozvedel pri plneni pracovnych uloh, aktoré vzaujme
zamestnavatela nemoZno oznamovat,

neopravnené pouzitie udajov z informacnych systémov a informacnych databaz obce,
vykon prace pre seba ainé osoby v pracovhom case, ktory nesuvisi s pracovnym
zaradenim a ulohami zamestnanca, alebo vykonavanie inych ¢innosti v pracovnom
Case, ktoré nesuvisia s pracovnym zaradenim a Ulohami zamestnanca,

vykon inej zarobkovej Cinnosti, ak ide o ¢innost zhodnu spredmetom cinnosti
zamestnavatela bez pisomného suhlasu zamestnavatelsa,

odcudzenie alebo Umyselné poskodenie majetku zamestnavatela alebo majetku
inych zamestnancov ¢i iné umyselné spdsobenie Skody zavinenim zamestnanca, alebo
vznik manka,

vyuZivanie majetku zamestndvatela na iné ako pracovné ulohy na naklady
zamestnavatela a bez jeho pisomného suhlasu,

znizovanie dostojnosti zamestnancov ainych o0s6b na pracovisku vulgarnym
spésobom a urazkami,

nereSpektovanie prikazu nadriadeného zamestnanca, pokial nejde o prikaz, ktory je
v rozpore s pravnymi predpismi,

prijimanie Uplatkov,

nedodrZiavanie lie¢ebného rezimu ur¢eného oSetrujiucim lekdarom,

porusenie vSeobecne zavaznych pravnym ainternych predpisov obce pri dodrZiavani
pravnych aktov.

Zavaznost konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia posudzuje
priamo starosta obce.

Pri menej zavainom poruseni pracovnej discipliny zamestnavatel v zastlpeni starostu obce
pisomne upozorni zamestnanca na moZnost vypovede v zmysle Zakonnika prace. Kopia



upozornenia sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca a odnime mu osobny priplatok na
dobu podla uvaienia.

Pre menej zavazné porusenie pracovnej discipliny méze dat zamestnavatel zamestnancovi
vypoved' len vtedy, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch pisomne upozorneny na moznost
vypovede.

Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny méZe zamestnavatel v zastupeni starostu obce
pisomne upozorni zamestnanca na moznost vypovede v zmysle Zakonnika prace. Képia
upozornenia sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca a odnime mu osobny priplatok na
dobu podla uvazenia.

Pre menej zavazné porucenie pracovnej discipliny méze dat zamestndvatel zamestnancovi
vypoved' len vtedy, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch pisomne upozorneny na moznost
vypovede.

Pri zdvaznom poruseni pracovnej discipliny mbze zamestnavatel okamzite skoncit pracovny
pomer so zamestnancom. Ak sa zamestndvatel rozhodne dat zamestnancovi vypoved,
pripadne okamzite skoncit pracovny pomer pre zavainé porusenie pracovnej discipliny, je
povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede alebo sddévodom okamzitého
skoncenia pracovného pomeru a umoznit mu vyjadrit sa k nemu.

Clanok XllI
Majetkové priznanie

1. Veduci zamestnanec je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do
a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca,
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

2. Veduci zamestnanec oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch v rozsahu
podla osobitného predpisu starostovi obce v zapecatenej obélke oznacenej peciatkou
podatelne Ocu.

Clanok XIV
Vykon inej zarobkovej ¢innosti, podnikanie, ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organov

1. Veduci zamestnanci obce nesmu podnikat alebo vykonavat inG zarobkovu ¢innost
a byt ¢lenmi riadiacich, kontrolnych alebo dozornych orgénov pravnickych osob,
ktoré vykonavaju podnikatelskd cCinnost. Zakaz clenstva v riadiacich, kontrolnych
alebo dozornych organoch pravnickych os6b sa na nich nevztahuje, ak st vyslani do
riadiaceho, kontrolného alebo dozorného orgénu pravnickej osoby zamestnavatelom
a ak takato cinnost vyplyva zvykonu ich prace. Od prislusnej pravnickej osoby
nemo&zu poberat odmenu, iny prijem alebo dalsiu vyhodu.

2. Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykondavanom v pracovnom pomere
vykondvat zarobkovu Cinnost, ktord je zhodna s predmetom ¢innosti zamestnavatela,
len so suhlasom starostu obce, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Uvedeny



suhlas mozno pisomne odvolat pricom zamestnanec je povinny skondit zarobkovu
¢innost bez zbytocného odkladu spésobom vyplyvajicim z prislusnych predpisov.
Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu Statutdrneho organu, je povinny do 30
dni odo dna jeho ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca skoncit inu
zédrobkovu cCinnost, podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organoch pravnickych oséb, ktoré vykonavaju podnikatelskd cinnost
spésobom vyplyvajucim z prislusnych pravnych predpisov.

Obmedzenia podla odseku 1 a2 neplatia v pripadoch ustanovenych osobitnym
predpisom.

Clanok XV

Zamestnanec moézZe poziadat zamestnavatela o vydanie predbezného stanoviska, ¢i urcité
konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo verejnom zaujme je v rozpore s povinnostami
a obmedzeniami ustanovenymi tymto pracovnym poriadkom. Ziadost sa podava starostovi

obce.

Clanok XVI
Preradenie na inu pracu a pracovna cesta

Obec moze preradit zamestnanca na inG pracu len s jeho suhlasom, okrem pripadov
uvedenych v § 55 a § 56 Zakonnika prace.

Obec moéze vyslat zamestnanca na pracovnu cestu len sjeho suhlasom, okrem
pripadov uvedenych v § 57 Zakonnika prace.

Cléanok XVIi
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa moze skoncit

dohodou,

vypovedou,

okamzitym skoncenim,

skoncenim v skuSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na dobu urcitu sa skonci uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

K skon€eniu pracovného pomeru dohodou méze dojst z podnetu zamestnanca alebo
zamestnavatela, pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym driom. Dohoda musi mat
pisomnu formu. V dohode musia byt uvedené dbvody rozviazania pracovného
pomeru, ak to zamestnanec pozaduje alebo ak sa pracovny pomer skoncil z dévodov
organizacnych zmien.



Vypovedou mdze skonéit pracovny pomer zamestnavatel aj zamestnanec. Vypoved'
musi byt pisomna a doru¢ena druhému ucastnikovi, inak je neplatnd. Ak bola dana
vypoved, skoné&i sa pracovny pomer uplynutim vypovednej doby, ktord zacne plynuit
prvy deri kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po doruceni vypovede druhému
Ucastnikovi askoné&i sa uplynutim posledného dnia prislusného kalendarneho
mesiaca. Vypovedna doba je urena podla § 62 Zakonnika prace.

Obec moze dat zamestnancovi vypoved' len z dévodov uvedenych v § 63 Zdkonnika
prace. Zamestnanec moze dat obci vypoved zakéhokolvek dovodu alebo bez
uvedenia dévodu.

Skoncit pracovny pomer okamZite sa moze len z dévodov a spédsobom uvedenym v §
68 az 70 Zakonnika prace.

Obec aj zamestnanec mozu skonéit pracovny pomer v skusobnej dobe z akéhokolvek
doévodu alebo bez uvedenia dévodu. Pisomné ozndmenie o skonéeni pracovného
pomeru v skisobnej dobe sa ma dorudit druhému Gcastnikovi spravidla tri dni pred
driom, ked' sa ma pracovny pomer skoncit.

Clanok XVl

Pred skon¢enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat agendu
nadriadenému zamestnancovi alebo zamestnancovi, ktorého urci starosta obce.
O odovzdani agendy sa vyhotovi zaznam. Zamestnanec je dalej povinny odovzdat
vietky veci zverené mu na plnenie pracovnych uloh a veci zapisané na osobnej karte
a vyrovnat vietky pripadné zavazky voci zamestnavatelovi.

Ak odovzdava agendu zamestnanec, s ktorym bola uzatvorenda dohoda o hmotnej
zodpovednosti, pri odovzdani agendy sa vykond mimoriadna inventura zverenych
hodnét, ktoré je povinny vyuctovat.

Ak sa kon&i pracovny pomer so zamestnancom, voci ktorému ma obec pohladavku,
starosta obce s nim prerokuje moznosti splnenia zavazku voci obci pred skoncenim
pracovného pomeru alebo moZnosti zabezpedenia tohto zavazku podla osobitnych
predpisov, najéastejsie dohodou o zrazke zo mzdy alebo déchodku. Ak vy3Ska zrazky
zo mzdy je vy3dia ako zakladna nepostihnutelna cast mzdy, ktora sa nesmie
zamestnancovi zrazit alebo ak nedéjde k dohode o rieseni zavdzku, starosta obce
rozhodne o dalSom postupe.

Clanok XIX

Pri skon&eni pracovného pomeru je obec povinnd vydat zamestnancovi potvrdenie
o zamestnani s uvedenim Udajov podla § 75 ods. 2 Zdkonnika prace.

Ak zamestnanec poZiada pri skonéeni pracovného pomeru o pracovny posudok, je m
u ho obec povinna vydat v lehote 15 dni, najskor vSak dva mesiace pred skonCenim



pracovného pomeru. Pracovny posudok vypracuje najblizsi nadriadeny Ziadatela,
podpisuje ho starosta obce.

Osobny spis zamestnanca obce a veducich zamestnancov je zaloZeni na Ocu, ktory ho
vedie a archivuje. Za tuto cinnost zodpovedd prislusny pracovnik pre mzdovu
a personalnu agendu.

Clanok XX
Pracovny cas

Pracovny cas je casovy usek, pocas ktorého je zamestnanec k dispozicii obci,
vykonava pracu aplni povinnosti vsulade spracovnou zmluvou. Pracovny cas
zamestnanca mimo prace nadcas je najviac 40 hodin tyzdenne.

Prestava na odpocinok a jedenie je 30 minGt a do pracovnej doby sa nezapocitava.
Standardny ¢as na prestavku administrativnych zamestnancov obce je v ¢ase od 11%
hod. do 12" hod. Vynimky rozvrhu pracovného ¢&asu schvaluje starosta obce.
Zamestnanci vykondvajuci Cinnost opatrovatelky maju pracovnu dobu rozvrhnutd
podla VZN obce upravujuceho poskytovanie socialnych sluZieb.

Administrativni zamestnanci obe su povinni dodrziavat strankové dni (uradné
hodiny), ktoré boli stanovené na dni pondelok, utorok, stredu a piatok. Tyzdenny
rozvrh pracovného €asu administrativnych zamestnancov obecného uradu (aj 30
minutovou prestavkou) je nasledovny:

Pondelok 7* hod. - 16% hod.

Utorok 7*° hod. — 16" hod.
Streda 7*° hod. - 17 hod.
Stvrtok 7*° hod. — 15% hod.
Piatok 7*° hod. - 13* hod.

Zamestnanci obce su povinni evidovat svoju pritomnost anepritomnost na
pracovisku v knihe prichodov aodchodov na obecnom drade, pripadne
v elektronickom systéme ak nim pracovisku disponuje.

Veduci zamestnanci su povinni organizovat pracu tak, aby vsetky dlohy mali byt
splnené v rdmci ustanoveného pracovného casu.

Praca nadcas je praca vykondvand zamestnancom na prikaz zamestndvatela alebo
s jeho suhlasom nad uréeny pracovny Cas vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného Casu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien. Za vykonanu
pracu nadcas, to je po jej vykonani ma pracovnik pravo na nahradné volno zékonom
stanovenym sposobom. Nahradné volno sa poskytuje na zaklade Ziadanky pracovnika
s vyznacenim druhu vykonanej prace nadcas, datumu a ¢asového rozpéatia.



Clanok XXI
Prekazky v praci

Prekazky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznané skutoCnosti na strane
zamestnanca alebo obce, ktoré brania zamestnancovi vo vykone prdce v uréenom
pracovnom case a s ktorymi sa spdjaju dosledky ustanovené v tychto predpisoch.
Prekazkami v praci na strane zamestnanca su prekazky z dévodu

vseobecného zdujmu podla §136 az §138 Zakonnika préce,

doleZitych osobnych prekazok podla § 141 Zdkonnika préce.

Rozsah pracovného volna pri délezitych osobnych prekdzkach v praci a doévody
poskytnutia pracovného volna mézu byt rozsirené oproti rozsahu uvedenom v § 141
Zakonnika prace v kolektivnej zmluve.

Clanok XXII

Zamestnanec je povinny véas poziadat o poskytnutie pracovného volna pre prekazku
v praci nadriadeného veduceho zamestnanca.

Ak prekaZzka v praci nie je zamestnancovi vopred zndma, je povinny bez zbyto¢ného
odkladu o nej upovedomit nadriadeného veduceho zamestnanca.

Clanok XXII
Dovolenka

Zamestnancovi vznika narok na dovolenku za podmienok ustanovenych v Zdkonniku
prace.

Zakladna vymera dovolenky je najmenej Styri tyZzdne. Dovolenka zamestnanca, ktory
do konca prislusného kalendarneho roka dovrs$i 33 rokov veku je najmenej pat
tyzdnov.

Dlhsia dovolenka ako je uvedené v odseku 2 bude patrit zamestnancom, ak sa upravi
v kolektivnej zmluve.

Ak zamestnanec Cerpal pocas kalendarneho roka dovolenku, na ktord mu nevznikol
narok, alebo na ktoru narok stratil, je povinny vratit obci nahradu vyplatenu za takto
cerpanu dovolenku.

Cerpanie dovolenky uréuje nadriadeny pracovnik podriadenému, pripadne na zaklade
pisomnej Ziadanky, ktoru vypise a predklada podriadeny zamestnanec.

Starosta obce ma na uréenie dovolenky univerzalne pravo, pricom je povinny ozndmit
jej Cerpanie zastupcovi starostu obce.

Dovolenka sa &erpa v tyzdiioch, pripadne v diioch. Minimalna dizka dovolenky je
jeden den, voddvodnenych pripadoch méZe starosta obce povolit 0,5 dna. Pre
zabezpelenie funkénosti samospravnych uloh obce vletnom obdobi sa Cerpanie
dovoleniek riadi dohodnutym planom dovoleniek medzi zamestnancami a starostom
obce.



Clanok XXIV
Starostlivost’ 0 zamestnancov

Obec je povinna sustavne zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov pri
praci a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia vratane zabezpecovania prevencie,
potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace. Obec je
povinna zlepsovat uroven ochrany prace vo vsetkych ¢innostiach a prispésobovat jej
uroven meniacim sa skutocnostiam.

Obec je povinnd zabezpelit zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy. Zamestnanci obce sa maju moznost stravovat v Zakladnej Skole
s materskou Skolou Vavrinca Benedikta v NedoZeroch-Brezanoch, a po€as prazdnin vo
vybranom restauraénom zariadeni v obci. Vo vynimo¢nom pripade obec zabezpeci
stravovanie dodavatelsky formou dovozu stravy na Ocu. Tato povinnost nema voci
zamestnancom vyslanym na sluZzobnu cestu. Obec poskytne pracovnikom prispevok
na stravovanie vo vyske najmenej 55 % z ceny jedla, najviac vSak na kaidé jedlo do
vysky 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste vtrvani 5 ai 12 hodin
a prispevok zo socialneho fondu podla dojednania v kolektivnej zmluve. Podmienky
za ktorych sa bude poskytovat prispevok na stravovanie pocas prekazok v praci, sa
uréia v kolektivnej zmluve. Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje
vykon prace dlhsi ako 4 hodiny.

Obec sa stara o prehlbovanie azvySovanie kvalifikdcie zamestnancov, pricom ich
vysiela na kurzy a Skolenia a uhradza naklady s tym spojené.

Obec poskytne zamestnancom pracovné volno v rozsahu podla osobitného predpisu
a nahradu funkéného platu, ak si zamestnanec Studiom popri zamestnani alebo
dalsim vzdelavanim zvysuje kvalifikaciu a ak takéto zvySovanie kvalifikdcie je v sulade
s potrebami obce.

Ak obec umozni zamestnancovi Studium popri zamestnani podla odseku4, uzavrie
s nim pisomnu dohodu, v ktorej sa zamestnanec zaviaZe zotrvat po skonceni Studia
na obci urcity ¢as vpracovhom pomere alebo uhradit obci naklady spojené so
Studiom, ato aj vtedy, ak zamestnanec skonci pracovny pomer pred skoncenim
Studia. Zamestnanec nebude povinny uhradit naklady spojené so Stadiom, ak
pracovny pomer skonci dohodou.

Obec je povinna zaradit zamestnanca na jeho pdévodnu préacu a pracovisko, ak sa
zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo Cinnosti pre
odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skonceni mimoriadnej sluzby alebo
alternativnej sluzby alebo po skonceni materskej alebo rodi¢ovskej dovolenky alebo
po skonceni doc¢asnej pracovnej neschopnosti alebo karantény.

Obec NedozZery-Brezany ako zamestnavatel nema Ziadne pracovisko, kde je zakazana
praca Zien, resp. Zien tehotnych.

Clanok XXV
Predchadzanie skodam



1. Obec je povinna pre svojich zamestnancov zabezpecovat také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit svoje pracovné dlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku.

2. Zamestnanec je povinny dodrziavat zakaz fajcenia.

3. Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a k poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezddvodnému obohateniu.

4. Zamestnanci su povinni pri odchode zamykat svoje kanceldrie, a to aj ked neopustaju
budovu.

5. Zamestnanec odchadzajuci z priestorov obecného udradu ako posledny je povinny
zablokovat priestory obecného tradu.

€lanok XXVI
Zodpovednost za Skodu

1. Zamestnanec zodpoveda obci

a) za $kodu, ktord sposobil zavinenim poru$enim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nim (§ 179 ods. 1 Zakonnika prace),

b) za $kodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom (§ 179 ods. 2
Zakonnika prace),

¢) zanesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej ¢kody (§ 181 Zakonnika prace),

d) za vzniknuty schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat (§ 182
Zakonnika préce),

e) za stratu predmetov, ktoré mu obec zverila na zéklade pisomného potvrdenia (§ 185
Zakonnika préce).

2. Zamestnanec, ktory zodpoveda za $kodu, je povinny nahradit obci skuto¢nu Skodu
(nie udly zisk), a to v peniazoch, ak tkodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho
stavu a ak tuto $kodu obec od zamestnanca pozaduje (§ 186 ods. 1 Zakonnika prace).

3. Ak obec pozaduje od zamestnanca nahradu Skody sposobenej z nedbanlivosti, alebo
ak pozaduje, aby zamestnanec prispel na dhradu $kody (§ 181 ods. 1 a § 191
Zékonnika prace) nahrada $kody nesmie u jednotlivého zamestnanca presiahnut
sumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho funkéného platu uréeného mu pred porusenim
povinnosti, ktorym $kodu sposobil.

4. Nahradu #kody spdsobenu umyselne, nahradu kody, ktori zamestnanec sposobil
pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamnych alebo psychotropnych latok, alebo
ak ide o osobitnu zodpovednost zamestnanca podfa § 182 a § 185 Zakonnika prace,
obec od zamestnanca pozaduje a zamestnanec je povinny zaplatit ju v plnej vyske;
obmedzenie podla ods. 3 neplati.

Clanok XXVII

Obec zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:



porudenim pravnych povinnosti alebo tmyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych tloha lebo v priame suvislosti s nimi,

porudenim pravnych povinnosti vramci plnenia Uloh obce zamestnancami,
konajucimi v mene obce,

pri odvracani Skody hroziacej obci,

pri pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania,

na odlozenych veciach, ktoré si uzamestnavatela zamestnanec odloZil pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nimi na mieste na to uréenom alebo
obvyklom; za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, obec zodpoveda len
vtedy, ak ich prevzala do Uschovy, inak najviac do sumy 16 Eur; narok na nahradu
$kody zanikne, ak ju zamestnanec nenahlasi pisomne obci do 15 dni odo dna, ked'sa
o ¢kode dozvedel, a ak si nahradu pisomne neuplatni; narok na nahradu 3kody nema
zamestnanec vtedy, ak porusil povinnosti pri ochrane majetku stanovené tymto
pracovnym poriadkom alebo inym vnuUtornymi predpismi.

Clanok XXVIII

O nahrade $kody, za ktori zodpovedd zamestnanec obce alebo veduci zamestnanec
a o vyéke pozadovanej nahrady $kody rozhoduje starosta obce na zéklade navrhu Skodovej
komisie, ktoru si ako svoj poradny organ zriadi.

1.

Clanok XXIX
Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru

Obec méze na plnenie svojich Uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb, ktoré su
vymedzené vysledkom aktorych vykon vpracovnom pomere by bol pre obec
netcelny alebo nehospodarny, vynimoéne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (§ 223 a nasl. Zékonnika prace),
ak nemdze tieto ulohy alebo potreby zabezpecit vlastnymi zamestnancami.

Na ucely podla odseku 1 obec moéze uzavriet

dohodu o vykonani préace v rozsahu najviac 350 hodin v kalenddrnom roku,

dohodu o pracovnej ¢innosti v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

Tieto dohody nemozno uzavierat na ¢innosti, ktoré su predmetom ochrany podfa
autorského zakona.

Clanok XXX
Pracovny uraz, oznamenie a evidencia



1.

Zamestnanec, ktory utrpel Uraz alebo bol jeho svedkom, je povinny oznamit vznik
pracovného Urazu zamestnancovi vykondvajicemu mzdovd a personalnu agendu
a starostovi obce.

Zamestnanec vykondavajuci mzdovu a personalnu agendu je povinny oznamit vznik
pracovného trazu zmluvnému bezpegnostnému technikovi, ktory je povinny vykonat
vsetky nevyhnutné oparenia.

Clanok XXXI
Prislu$ny odborovy orgén v pracovnopravnych vztahoch

Prislusnym odborovym organom je zakladna organizacia odborového zvazu verejnej
spravy — Zavodny vybor pri Obecnom urade v Kosi.

Prisluny odborovy organ kond v rozsahu ustanovenom zakonom o vykone prace vo
verejnom zaujme a Zdkonnikom prace, najma

uzatvara s obcou kolektivnu zmluvu,

zastupuje vietkych zamestnancov obecného tradu pri kolektivnom vyjednavani,
kontrolu dodrziavanie pracovnopravnych predpisov azdvdzkov vyplyvajucich
z kolektivnej zmluvy.

Obec s prisluinym odborovym orgdnom prerokiva zasadné otazky podnikovej
socialnej politiky, organizané opatrenia a dalsie opatrenia, ktoré sa tykaju vacSieho
pottu zamestnancov ako aj dalSie skuto¢nosti ustanovené vieobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

Clanok XXXII
Prechodné a zaverecné ustanovenia

Starosta obce oboznami s tymto pracovnym poriadkom podriadenych zamestnancov.

=
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Clanok XXX

Zrusuje sa pracovny poriadok obce Nedozery-Brezany zo dria 30.12.2011.

Jednotlivé ¢asti a ustanovenia pracovného poriadku obce NedoZery-Brezany, ktoré by
boli vrozpore sUstavou SR, Ustavnymi zdkonmi, zdkonmi a medzinarodnymi
zmluvami st neplatné; v takomto pripade sa postupuje podla platnej pravnej normy.
Ostatné ustanovenia pracovného poriadku ostavaju platné a ucinné.

Clanok XXXIV



Tento pracovny poriadok nadobuda Géinnost dria 17.4.2019

V NedozZeroch-Brezanoch, dria 1.4.2019

Ing Jaroslav Pekar, PhD.
starosta obce

Zakladna organizacia odborového zvdzu verejnej spravy — Zavodny vybor pri Obecnom urade v Kosi
zastupena predsedom zavodného vyboru — Anna BaldZova
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