Pracovny poriadok

Starosta obce Hetnik podl'a §13 ods. 4 pism. d. zak. NR SR ¢. 102/2010 Z. z. a ustanovenia
§16 ods. 5 pism.a Statitu obce Hertnik vydava tento

PRACOVNY PORIADOK

Clanok 1
Vseobecné ustanovenie

§1
Predmet Upravy

Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce v Hertniku, ktori vykonavajd
pracu vo verejnom zaujme pre obec v Hertnik. Zamestnanec je fyzicka osoba, ktora je
v pracovhom pomere k obci. Na zamestnancov obce sa vzt'ahuje zakonnik prace, zakon
0 vykone prace vo verejnom zaujme 552/2003 Z. z. § 12 a zakon 553/2003 0 odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme. Zakon 552/2003 ani zakon
553/2003 Z. z. sa nevztahuje na zamestnancov, ktori vykonavaji pracovné cinnosti
remeselné, manualne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej préace.

Vykon prace je zalozeny na zaujme o vykondvanie prac vo veciach verejnych zaujmov
a vykonavanie Ukonov suvisiacich s verejnou ¢innostou zamestnancov v pracovnom pomere
podl'a zékona o vykone prace vo verejnom zaujme. Verejny zdujem je zaujem, ktory prinasa
majetkovy prospech alebo iny prospech vSetkym obfanom alebo vicSine obfanov. Rozpor
zaujmov je skuto¢nost’, ak zamestnanec uprednostni osobny zaujem pred verejnym zaujmom.

Pracovny poriadok je vyznamnym vnuatornym predpisom zamestnavatela a vSetkych jeho
zamestnancov. Na zamestnancov, ktori vykonavaji pre zamestnivatela prace na zéklade
dohdd o pracach vykonavajucich mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje
primerane, ak to vyplyva z prislusne uzavretého pracovného vzt'ahu.

Pracovny poriadok posobi na udrZiavanie vnutorného poriadku, dodrZiavanie pracovnej

discipliny, dobrych vzajomnych pracovnopravnych vztahov a na riadne zabezpecenie prac vo
veciach verejného zaujmu.
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Vymedzenie niektorych pojmov

=

zamestnavatel'om je Obec Hertnik

zamestnancom je fyzicka osoba, ktord je v pracovnom pomere k zamestnavatel'ovi

3. Statutarnym organom zamestnancov uradu vo vykone prace vo verejnom zaujme
a ostatnych zamestnancov je starosta obce

4. na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykondvani prac vo verejnom zaujme sa

vztahuje ZP a zakon o vykone prac vo verejnom zaujme, na ostatnych pracovnikov

ZP.

N



83
Predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme

Zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme sa moze stat’ fyzickd osoba, ktorda ma
sposobilost na pravne ukony v celom rozsahu, je bezhonna, spifia kvalifikaéné
predpoklady, ma zdravotnt spdsobilost’ na pracu, uzavrela pracovnu zmluvu, bola zvolena
alebo vymenovand na vykonavanie azlozila predpisany slub. Slub neskladaju
zamestnanci, ktori vykonavaju cCinnosti remeselné¢, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace.

Fyzicka osoba ma pravo bez akejkol'vek diskrimindcie a obmedzeni stat’ sa zamestnancom
VO vykone prace vo verejnom zaujme.

Uvedené predpoklady musi zamestnanec spiiat’ po cely ¢as vykonu prave vo verejnom
zaujme.

Clanok 2
Vznik vykonu prace vo verejnom zaujme

Verejna sluzba vznika na zaklade pracovnej zmluvy.

84
Vznik vykonu prace vo verejnom zaujme na zaklade pracovnej zmluvy

V pracovnej zmluve ako obojstrannom prdvnom akte medzi zamestnancom
a zamestnavatel'om, ktora musi byt uzatvorend pisomne, je zamestnavatel povinny so
zamestnancom dohodnut’ druh prace /ide o popis pracovnych c¢innosti/ na ktory sa
zamestnanec prijima, miesto vykonu prace a den nastupu do prace. Opisy, ktorymi sa
charakterizuje druh prace dohodnutej v pracovnej zmluve - pracovna napln,
charakterizuji ktoré prace ma zamestnanec vykonavat. Zamestnavatel je povinny
pisomne oznamit' zamestnancovi vysku a zloZenie funkéného platu. Pracovnd zmluva
obsahuje nalezitosti ustanovenia § 8 zakona o vykone prac vo verejnom zaujme.

Dalsimi nélezitostami pracovnej zmluvy je miesto vykonu prace, deii nastupu do prace
a doba, na ktoru sa pracovnd zmluva uzatvara, skiSobna doba, ktord nesmie byt dlhSia
ako 3 mesiace. V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na kratsi pracovny tviazok ako
je zakonom stanoveny tyzdenny pracovny uvézok je potrebné v pracovnej zmluve uviest
rozsah tohto Uvézku.

Fyzicka osoba, pri nastupe do pracovného pomeru s obcou ako zamestnanec vo vykone
prace vo verejnom zaujme je povinna predlozit najmid ziadost, osobny dotaznik,

profesijny zivotopis, doklady o vzdelani, zapocet rokov, vypis z registra trestov.

Pracovni zmluvu medzi zamestnavatel'ov a zamestnancom podpisuje starosta obce.



§5
Kvalifika¢né predpoklady
Pri posudzovani kvalifikacnych predpokladov zamestnancov vo vykone prac vo verejnom
zaujme sa postupuje podl'a zakona o vykone prac vo verejnom zaujme.
§6
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Zamestnavatel méze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Dohody sa uzatvaraju pisomne. Postup pri uzatvarani dohody
upravuje zakonnik prace.
§7
Zmena pracovného pomeru
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnt na jej zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne. Zmena nesmie byt v rozpore so ZP a zakonom o vykone prace vo

verejnom zaujme.

Vykonavat’ prace iného druhu ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve mozno len v sulade
so zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme a zakonnikom prace.
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Skoncenie pracovného pomeru
Skon¢enie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az 74 zédkonnika prace.

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom mozno skoncit: dohodou,
vypoved'ou, okamzitym skon¢enim, skon¢enim v skusobnej dobe, uplynutim dohodnutej
doby. Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca.

Zamestnanec je povinny po skonceni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu,
odovzdat’ osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti a pracovné pomocky. Zaroven je
povinny informovat’ svojho nadriadeného aj nového zamestnanca o stave plnenia Gloh na
jeno Gseku. O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zaznam, s podpismi
zainteresovanych zamestnancov a zodpovedného vediceho.



Clanok 3
Pracovna disciplina
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Zakladné povinnosti zamestnancov

Zamestnanec je povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti
ustanovené zakonom o vykone préce vo verejnom zaujme resp. Zakonnika prace a konat
Vv sulade so zlozenym sl'ubom. Dalej je povinny:

konat' a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykonavani prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit ddveru v nestrannost a objektivnost’ konania
a rozhodovania,

zachovavat mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nemozno oznamovat’ inym osobam,
hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel' a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim anekonat v rozpore
S opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

vyuzivat’ pracovny Cas na pracu, plnit' kvalitne a v€as pracovné Ulohy a pokyny
nadriadeneho,

dodrziavat’ zésady spoluprace a zachovavat’ pravidla slusnosti a ohl'aduplnosti.

8§10

Porusenie pracovnej discipliny

Nedodrzanie povinnosti uvedenych v ¢l. 3 tohto pracovného poriadku sa povazuje za
poruSenie pracovnej discipliny.

Odmietnutie kontroly pritomnosti alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok sa
povazuje za poruSenie pracovnej discipliny.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

porusenie zékladnych povinnosti uvedenych v ¢l. 3 tohto pracovného poriadku
neospravedlnena nepritomnost’ v praci viac ako 3 dni

moralne a majetkové konania v rozpore so zdkonom

korupcia

porusenie zasad slusného spravania sa na pracovisku

pozitie alkoholickych napojov, drogy alebo inej navykovej latky zamestnancom pred
a pocas pracovnej doby

Zavaznost porusenia pracovnej discipliny posudzuje starosta OcU, pri¢om zamestnancovi
musi byt dana moznost’ vyjadrit’ sa K prejednavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa
zabezpecila moznost' ochrany jeho prav. O tomto konani sa spiSe zadznam, za Co je
zodpovedny zamestnanec povereny personalnou pracou.



Clanok 4
Pracovny Cas, dovolenka na zotavenie
§11

Pracovny ¢as

Pracovny ¢as je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny vykonavat’ pracu v sulade
S pracovnou zmluvou.

Pracovny Cas zamestnanca je 37,5 hodin tyzdenne.

Na obecnom uUrade v Hertniku je zavedeny pevny pracovny ¢as. Pracovna doba je v Case:
Pondelok 7.30-12.00 12.30-15.30
Utorok  7.30-12.00 12.30-15.00
Streda 7.30-12.00 12.30-16.00
Stvrtok  7.30-12.00  12.30 - 15.30
Piatok 7.30-12.00 12.30-15.30

8§12
Prestavky v préci

Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancovi najneskor po 6 hodinach prestavku na
odpocinok a na jedenie v trvani 30 mintt. Rozpétie ¢asu na obednajsiu prestavku je od 12.00
hod. — 13.00 hod. Prestavka na jedenie a odpoé¢inok sa nezapocitava do pracovného casu.
Prestavka na odpocinok a na jedenie sa neposkytuje na zaciatku a konci pracovnej smeny.

§13
Pracovna pohotovost’

V oddévodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych pracovnych uloh tradu moze
zamestnavatel’ nariadit’ zamestnancovi pracovni pohotovost’ v rozsahu najviac 8 hodin
v tyzdni anajviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nahrada za pracovni pohotovost’ sa
uhrddza podla ustanoveni § 21 =zakona 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

§ 14
Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavand zamestnancom na prikaz starostu nad urceny tyzdenny
pracovny ¢as. Pracu nadCas mozno nariadit’ len vynimoc¢ne, v pripadoch prechodnej
a nalichavej zvysenej potreby prace, alebo ak ide o verejny zaujem.

Praca nadCas nesmie uzamestnanca prekroCit 18 hodin v jednotlivych tyzdiioch
a v kalendarnom roku najviac 150 hodin.



§15
Evidencia pracovného ¢asu

Na pracovisku je zavedeny pevny pracovny cas, ktory sa eviduje na dochadzkovych listoch.
Za dodrziavanie pracovného Casu je zodpovedny veduci pracovnik.

8§16
Dovolenka

Vymera dovolenky zamestnancov sa v sulade § 31 zak. o vykone prace vo verejnom zaujme
upravuje Vv sulade svysSou kolektivnou zmluvou. Podla tejto zmluvy sa dovolenka
zamestnancom zvySuje o jeden tyzden nad vymeru ustanovent § 103 ods. 1 resp. odst. 2 ZP.
Poskytnutie dovolenky, jej Cerpania a kratenie sa taktiez riadi prisluSnymi ustanoveniami
zakonnika prace.

Ak sa poskytuje dovolenka v ¢astiach, musi byt jedna Cast najmenej dva tyzdne, ak sa
zamestnanec a zamestnavatel’ nedohodnu inak.

Clanok 5
Plat zamestnanca
§17

Plat a ndhrada platu

Zamestnavatel’ je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonavanu pracu plat. Plat je
penazné plnenie poskytované zamestnancom za vykonanu pracu.

V stlade s § 14 zak. 552/2003 Z. z. pri pracovnopravnych vztahoch sa naroky ktoré vznikli
a pravne ukony urobené pred 1. janudrom 2004 posudzuji podla predpisov platnych do
31.12.2003. Pri odmeniovani zamestnancov vo vykone prac vo verejnom zaujme sa postupuje
podl'a zdkona 553/2003 o odmenovani zamestnancov vo vykone prac vo verejnom zaujme.
Zamestnancovi za podmienok a v rozsahu ustanovenom tymto zakonom okrem platu patri
zamestnancom vo vykone prdc vo verejnom zaujme nahrada za pracovnil pohotovost
a nadhrada za pohotovost’.

Zamestnancovi Uradu, ktory vykondva odborné ¢innosti so zabezpecenim uloh tradu moze
byt’ poskytnuty osobny priplatok do vysky 70 % platobne;j tarify najvyssieho platového stupia
platovej triedy, do ktorej je zamestnanec zaradeny. To plati i zamestnancom s prevahou
¢innosti fyzickej prace.

Zamestnancovi obce, ktory zabezpecuje vykon samospravnej sposobilosti, alebo preneseny
vykon §tatnej spravy, patri zvySenie tarifného platu o 15 %.

Plat je splatny mesa¢ne pozadu. Ak vyplatny termin pripadne na den pracovného pokoja, plat
sa vyplaca v posledny pracovny den pred tymto terminom. Vyplatny termin je vzdy do 25.
dna v mesiaci.

Zamestnavatel moze vykonat’ zrazky z platu len so sihlasom zamestnanca alebo v sulade so
zakonom /8§ 131 ZP/.

Zaradenie zamestnancov do platovych tried a platovych stupfiov musi byt’ v stlade s prilohou
¢. 1 ac. 2 zak. 553/2003 Z. z.



Tarifny plat zamestnanca sa ur¢i pevnou sumou podla zaradenia do platovej triedy
a platového stupna. Pevné sumy jednotlivych platovych tarif pre jednotlivé platové triedy
a platové stupne su ustanovené v pdvodnom zdkone o verejnej sluzbe v zakladnej stupnici
platovych tarif v prilohe zakona ¢. 3,4 a 7.

Zamestnavatel' je povinny zabezpeCit' ochranu udajov o plate a o0 nalezitostiach s nim
suvisiacich a inych peniaznych nalezitostiach zamestnanca.

Clanok 6
Prekazky v praci
§18

Prekazky z dovodov vSeobecného zaujmu a osobné prekazky v préaci

Prekézky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznané skuto€nosti existujuce na strane
zamestnanca alebo na strane zamestnavatel'a.

Ide o prekazky, ktoré brania vykonu pracovnej ¢innosti v uréenom a rozvrhnutom pracovnom
Case a s ktorymi sa spéjaju dosledky ustanovené ZP.

Prekazky su kvalifikované v ZP ako prekazky v praci na strane zamestnanca /8141/
a prekazky na strane zamestnavatela /§ 142/.

Pracovné volno bez nahrady mzdy moze starosta obce povolit' izinych dovodov, za
predpokladu vycerpania riadnej dovolenky.

PrekaZzky na strane zamestnanca je povinny zamestnanec preukazat potvrdenim prisluSného
zariadenia. Posudzuju sa ako vykon prace v pevnej pracovnej dobe.

Clanok 7
Ochrana prace
§19
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizaénych,
technickych, zdravotnych a socialnych, zameranych na vytvaranie pracovnych podmienok
zaistujucich bezpecnost’ a ochranu pri préci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti
zamestnancov.

Starostlivost’ o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a o zlepsenie pracovnych podmienok
ako zakladnych sucasti ochrany prace je rovnocennou a neoddelitel'nou stcast'ou planovania
a plnenia pracovnych uloh.

Zamestnavatel’, zamestnanci a zastupcovia zamestnancov pre bezpecnost' a ochranu zdravia
pri praci a odborova organizacia navzajom spolupracuju pri planovani a vykonavani ochrany
prace.

Povinnosti zamestnévatel'a a zamestnancov na tomto useku upravuje zakon ¢. 330/1996 Z. z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov a ZP.



Starosta obce je povinny zabezpeéit dodrziavanie zdkazu fajCenia na pracovisku podla
zakona ¢. 67/1997 Z. z. o ochrane nefajciarov.

Clanok 8

Socialna politika zamestnavatela

§20
Pracovné a Zivetné podmienky zamestnancov

Na zlepSenie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ utvara primerané pracovné
podmienky a stara sa 0 vzhlad a Upravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na osobnu
hygienu.

§21
Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel' je povinny zabezpecit' zamestnancom stravovanie zodpovedajlice zadsadam
sprdvnej vyzivy priamo na pracovisku popr. v jeho blizkosti. Zamestnavatel' prispieva
zamestnancom v stlade s § 152 Zakon. prace na stravovanie najmenej 55 % z ceny jedla,
maximalne vSak do vysky 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12
hodin. Podrobnejsie st povinnosti v tomto bode upravené v ZP a v zékone ¢. 152/1994 Z. z.
0 soc. fonde.

§ 22

Vzdeladvanie zamestnancov

Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifik&cie zamestnancov, ako aj 0 jej zvySovanie a za
tym ucelom vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia, seminare, popr. iné¢ vzdeldvacie
aktivity.

Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’, obnovovat’ a udrziavat’ kvalifikaciu na vykon
prace dohodnutej v pracovnej zmluve.

Stadium zamestnanca mozZe povolit' starosta obce Vsilade s ustanovenim § 155 ZP na
zaklade pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatel'om.



Clanok 9
Predchadzanie Skodam

§ 24

Predchadzanie Skodam
Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mobhli riadne plnit’ svoje pracovné povinnosti bez ohrozenia zivota a zdravia popr. majetku.
Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochddzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poSkodenia majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.
Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa uzavrie medzi zamestnancom a zamestnavatelom
Vv pripade, Ze zamestnancovi s zverené hodnoty ako — penazné a ceniny.
V takomto pripade zodpoveda zamestnanec za schodok na zverenych hodnotach, ktory je
povinny vyuctovat’ v plnom rozsahu.
Zamestnanec, ktory zodpovedd za Skodu je povinny nahradit’ zamestnavatelovi skutocni
Skodu a to v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedenim do povodného stavu.
Pri¢inu vzniku Skody zistuje S$kodova komisia. Starosta obce urcuje rozhodnutim povinnost’
od zamestnanca poZzadovat’ skuto¢nt Skodu. Ak zamestnanec splati aspon 2/3 urcenej ndhrady
Skody, starosta obce mdze zvySnu Cast’ odpustit’.
Ostatné ¢asti nahrady Skody upravuje zakon o verejnej sluzbe a zakonnik préace.

§25

Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu
Zodpovednost’ zamestnavatel'a zamestnancovi za Skodu, ktord vznikla porusenim pravnych
povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom vznika pri plneni pracovnych
Gloh alebo v priamej suvislosti s tymto plnenim.
Zamestnanec oznamuje vznik takejto Skody bezodkladne starostovi obce, ktory vec nahlasi
Skodovej komisii. Ostatné nalezitosti upravuje zakon o vykone prac vo verejnom zaujme
a zakonnik préace.

Clanok 10

§ 26

Zaverecné ustanovenia
Spory medzi zamestnancom a zamestnavatel'om o ndroky z prejednavania pracovnopravnych
vztahov prejednava a rozhoduje sud. V zaujme predchadzania sudnym sporom takéto spory
riesi starosta obce mimo sudnou cestou.
Na obci je zakazané vyvijat’ politickl Cinnost’.
Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov s tymto pracovnym poriadkom
Porusenie pracovného poriadku sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.
Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vydava starosta obce. Tento pracovny poriadok
vydal starosta obce dna 1.8.2010.
Pracovny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom vydania.

V Hertniku 1.8.2010
starosta obce



PRACOVNY PORIADOK



