OBEC H3j

Pracovny poriadok zamestnancov Obce H3j

N&zov Pracovny poriadok zamestnancov Obce Haj

Datum ucinnosti 20.04.2018

Starostka obce Haj, na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon cislo 369/1990 Zb.“), v
sulade s ust. § 12 zdkona cislo 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni
neskorSich predpisov a ust. § 84 zakona cislo 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace”) vydava tento :
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Pracovny poriadok zamestnancov Obce H3j

Prva cast
Ucel arozsah platnosti
Clanok 1

(1) Ucelom tohto pracovného poriadku je Uprava osobitnych podmienok prace
zamestnancov obce Haj (dalej aj ako ,zamestndvatel”). Pracovny poriadok blizSie upravuje
pracovnopravne vztahy v sulade s ustanoveniami zakona NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika
prace v zneni neskorsich predpisov, zakona NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej "zdkon o vykone prac vo verejnom
zaujme"), zakona NR SR ¢. 553/2003 o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prac
Vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

(2) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestndvatela a zamestnancov, ktori
vykonavaju prdcu vo verejnom zaujme a zamestnancov, ktori vykondvaju pracovné ¢innosti
remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace. Na zamestnancov, ktori
vykondvaju pre zamestnavatela pracu na zdklade dohéd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak to vyplyva z uzatvoreného
pracovného vztahu.

Druha ¢ast
Vseobecné zasady
Clanok 2
(1) Uéastnikmi pracovnopravnych vztahov su:
a) Obec H&j ako zamestndvatel,
b) Zamestnanci na ktorych sa podla prvej Casti ¢lanku 1 ods. 1 a 2 tento pracovny poriadok
vztahuje.
(2) V pracovnopravnych vztahoch je Statutdrnym orgdnom starosta obce.
Tretia ¢ast
Pracovny pomer
Clanok 3
Zakaz diskriminacie
(1) Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov bez
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akychkolvek obmedzeni a priamej diskriminacie alebo nepriamej diskriminacie podla
pohlavia, manzZelského a rodinného stavu, sexudlnej orientacie, rasy, farby pleti, jazyka, veku,
nepriaznivého zdravotného stavu alebo zdravotného postihnutia, genetickych vlastnosti,
viery a naboZenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej ¢innosti, ndrodného alebo
socidlneho po6vodu, prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo
iného postavenia, s vynimkou pripadu, ak rozdielne zaobchdadzanie je odévodnené zakonom
alebo povahou cinnosti vykonavanych v zamestnani alebo okolnostami, za ktorych sa tieto
¢innosti vykondvaju, ak tento dovod tvori skutocnd a rozhodujucu poZiadavku na
zamestnanie pod podmienkou, Ze ciel je legitimny a poziadavka primerana okrem pripadov,
ak to ustanovuje zdkon, alebo ak je na vykon prac vecny dovod, ktory spociva v
predpokladoch alebo poZiadavkach a v povahe prace, ktori ma zamestnanec vykonavat.

(2) Zamestnavatel nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informacie:

- o tehotenstve, a to ani vtedy, ak ide o pracu, ktora je tehotnym Zenam zakazana,

- o rodinnych pomeroch,

- o bezuhonnosti, s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného predpisu
vyzaduje bezihonnost, alebo ak poZiadavku bezUhonnosti vyZaduje povaha prace,
ktoru ma fyzicka osoba vykonavat,

- o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a naboZenskej prislusnosti,

- o sexudlnej orientacii.

Clanok 4
Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

(1) Zamestnancom podla zakona o vykone prace vo verejnom zdujme a pre Ucely
tohto pracovného poriadku je kazda fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k Obci
Vini¢né, ako zamestnavatelovi, pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(2) Verejnym zaujmom sa rozumie zaujem, ktory prindsa majetkovy prospech
alebo iny prospech vsetkym ob¢anom alebo vacsine ob¢anov.

(3) Zamestnanec Obce H4j musi spliat nasledovné predpoklady v zmysle zakona
o vykone prdc vo verejnom zaujme:

- mat spOsobilost na pravne Ukony v plnom rozsahu,

- byt bezuhonny, pricom za bezihonného sa nepovazuje ten, kto bol pravoplatne odsudeny
za Umyselny trestny Cin,

- spinat kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifika¢né predpoklady, ak to vyZaduje
osobitny predpis,

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

- byt zvoleny alebo vymenovany, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykondavania prace vo verejnom zaujme,

- spiiat predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podla osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduju,

(4)  Predpoklady uvedené v bode 3 musi zamestnanec splfiat po cely ¢as vykonu
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prace vo verejnom zaujme.

Clanok 5
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou medzi zamestndvatelom a
zamestnancom. Pracovnd zmluva musi byt uzatvorend pisomne, inak je neplatna. Jedno
pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy sa odovzdda zamestnancovi. Zmluva sa uzatvara
najneskorsie den pred nastupom do prace.

(2) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy uchadza¢ o zamestnanie predlozi
referentovi personalistiky Obecného Uradu:

- Ziadost o prijatie,

- osobny dotaznik, obsahujuci nasledovné informacie o uchadzacovi o zamestnanie:
priezvisko, meno, titul, trvalé bydlisko (prechodné bydlisko), telefén, vzdelanie —
dokoncené, nedokoncené, dlhodobé kurzy, odborné 3kolenia a pod., priebeh
predchadzajucich zamestnani, zrazky zo mzdy, znalost cudzich jazykov, dalsie odborné
znalosti a sp6sobilosti a podpisova dolozka,

- Zivotopis,

- vypis z registra trestov nie starS$i ako 3 mesiace, s vynimkou zamestnancov, ktori
vykonavaju pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou
fyzickej prace,

- doklady o dosiahnutej kvalifikacii (diplom, vysvedcenie, vyucny list),

- doklad o zdravotnej spOsobilosti na pracu, ak ide o pracovné zaradenie vodic, udrzbar,

- udoéchodcov doklad o druhu déochodku,

- doklad o zrazkach zo mzdy od predchddzajuceho zamestnavatela,

- potvrdenie o dizke predchadzajiceho zamestnania (zapocet rokov),

- doklad o studiu popri zamestnani, pokial prijimany zamestnanec toto Studium
navstevuje,

- doklad o dosiahnuti osobitného kvalifikaéného predpokladu, ak je podla vseobecne
zdvazného pravneho predpisu nevyhnutny na ziskanie opravnenia vykondvat uréend
pracovnu ¢innost,

- pripadne dalsie doklady ovplyviujuce jeho naroky z pracovného pomeru.

(3) Pracovna zmluva obsahuje tieto naleZitosti:

- druh prace (opis pracovnych c¢innosti, na ktory sa zamestnanec prijima),

- miesto vykonu prace,

- den nastupu do prace,

- pracovny Cas,

- dojednanie pracovného pomeru na dobu neurcitl alebo urcitu (uvedie sa konkrétna doba
trvania pracovného pomeru),

- skasobnu dobu 3 mesiace, skisobna doba sa musi dohodnut pisomne, inak je neplatna,
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- mzdové podmienky.

(4)  Pri uzavreti pracovnej zmluvy sa uzavrie suc¢asne so zamestnancom dohoda o
hmotnej zodpovednosti (pokial jej uzavretie je podmienkou pre vykon pracovnej ¢innosti),
tato sa zalozi do osobného spisu zamestnanca).

(5)  Pracovny pomer mdze byt dohodnuty na neurcity alebo urcity ¢as, ak nebola v
pracovnej zmluve vyslovne uréena doba jeho trvania, alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri
jej zmene neboli splnené zdkonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcitu
dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na neurcity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer na urcitu
dobu nebol dohodnuty pisomne.

(6) Ak zamestnanec pokracuje po uplynuti dohodnutej doby s vedomim
zamestnavatela dalej vo vykone prace, plati, Ze sa tento pracovny pomer zmenil na pracovny
pomer uzatvoreny na neurcity Cas, ak sa zamestnavatel nedohodne so zamestnancom inak.

(7)  Pracovny pomer na urcitt dobu moZno dohodnut najdlhsie na dva roky.
Pracovny pomer na uréiti dobu mozino prediZit alebo opitovne dohodnit v ramci dvoch
rokov len jedenkrat. DalSie prediZenie alebo op&tovné dohodnutie pracovného pomeru na
urcitd dobu do 2 rokov alebo nad 2 roky je moiné len v zmysle prislusnych ustanoveni
Zakonnika prace.

(8) Zamestnavatel moZe so zamestnancom dohodnut pracovny pomer na kratsi
pracovny cas, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny c¢as. Zamestnancovi patri plat
zodpovedajuci tomuto kratSiemu pracovnému ¢asu.

(9) Zaradovanie a odmenovanie zamestnancov sa vykonava v zmysle zakona NR
SR ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, Nariadenia
vlady SR €. 341/2004 Z. z., pracovnej zmluvy.

(10) Materialy, ktoré zakladaju pracovnopravny vztah a s nim priamo suvisia, maju
doéverny charakter a musia byt chranené pred zneuzZitim.

(11) Funkciou, na ktoru sa vztahuje volba alebo vymenovanie, a ktorej sa pracovny
pomer zakladd pisomnou pracovnou zmluvou az po zvoleni alebo vymenovani je hlavny
kontroldér obce (§ 18 ods. 1 zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov).

(12) V zmysle ustanovenia § 5 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme sa zamestnavatel moze rozhodnut, Ze uskutolni vyberové konanie na
miesto hlavného kontroléra obce.

Clanok 6
Zmeny pracovnych podmienok

(1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len na zaklade vzajomnej
dohody medzi zamestndvateflom a zamestnancom. Zamestnavatel je povinny zmenu
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pracovnej zmluvy vyhotovit pisomne, jedno vyhotovenie dostane zamestnanec.

(2)  Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v
pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch ustanovenych v §
55 ods. 2 a ods. 4 Zakonnika prace.

Clanok 7
Pracovna cesta

(1) Zamestnavatel moze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo Uzemného
obvodu obce Haj alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého
druhu prace alebo miesta vykonu prace, alebo ak mozZnost vyslania na pracovnu cestu je
dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykondva pracu podla
pokynov toho, kto ho na pracovnu cestu vyslal.

(2) Poskytovanie nahrad pri pracovnych cestdch zamestnancov upravuje zakon ¢.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej aj "zdkon o
cestovnych ndhradach") a vnutorny predpis o obehu U¢tovnych dokladov.

(3) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pri zahrani¢nej pracovnej ceste popri
nahrade preukdzanych potrebnych vedlajsich vydavkov (§ 4 ods. 1 pism. d) zdkona o
cestovnych nahradach) aj vreckové v cudzej mene vo vyske 40 % stravného
ustanoveného podla § 13 ods. 4 a 5 zdkona o cestovnych nahradach.

Clanok 8
Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skoncit:
- dohodou,
- vypovedou,
- okamzitym skonéenim,
- skonéenim v skusobnej dobe,
- uplynutim dohodnutej doby pri pracovhom pomere dohodnutom na dobu urcitu.

Pracovny pomer mozno skoncit len za podmienok uvedenych v § 60 az § 76a
Zakonnika prace, ak kolektivna zmluva vyssieho stupna neustanovuje inak.

(2) Navrh na skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom predklada
starostovi nim povereny referent personalistiky a miezd.

(3) Skoncenie pracovného pomeru vypovedou, pripadne okamZité skoncenie
pracovného pomeru vypracuje zamestndvatel pisomne, doruc¢i zamestnancovi do vlastnych
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ruk. Ak to nie je moziné, vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru dorudi
poStou na poslednu znamu adresu zamestnanca ako doporucenu zasielku s dorucenkou a
poznamkou do vlastnych rak.

(4) Zamestnanec poddva navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou,
vypovedou, okamzitym skoncenim, pripadne skoncenim pracovného pomeru v skusSobnej
dobe pisomne osobnym dorucenim do podatelne Obecného Uradu v Haji, kde sa mu potvrdi
prijem podania, pripadne doruci svoje podanie postou na adresu zamestndvatela.

(5) Povinnost zamestnavatela alebo zamestnanca dorudit pisomnost sa splni, len
¢o zamestnanec alebo zamestnavatel pisomnost prevezme, alebo ¢o ju posta vratila
zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedorucitelnd, alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Ucinky
dorucenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti
odmietne.

(6) Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru informovat starostu
obce o stave splnenia zverenych uloh, riadne odovzdat doteraz nesplnené ulohy, vietky spisy
(vybavené aj nevybavené) a predmety patriace k osobnému vybaveniu, pracovné pomocky v
stave zodpovedajucom ich primeranému opotrebovaniu. Spisovi dokumentaciu odovzda
zamestnanec vypracovanim jej zoznamu starostovi obce alebo zamestnancovi, ktory bude
odovzddvanu agendu dalej vybavovat. Pri odovzdavani funkcii sa postupuje aj podla ¢lanku
14 tohto pracovného poriadku.

(7) Pri skonéeni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest v iom najma dobu trvania pracovného
pomeru, druh vykonavanych prac, ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykondvaju zrazky, v i
prospech, v akej vyske a v akom poradi je pohladavka, pre ktorld sa maju zrazky dalej
vykonavat, Udaje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu, o poskytnutej ndhrade mzdy a
nahrade za ¢as pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o dalSich
skutocnostiach rozhodujucich pre rocné zuétovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti a z
funkénych poézitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti.

Stvrta cast
Prava a povinnosti vyplyvajtice z pracovného pomeru, pracovna disciplina
Clanok 9
Povinnosti a obmedzenia zamestnancov
(1) Zamestnanci su povinni dodrZiavat zdkladné povinnosti stanovené v § 81

Zakonnika prace, v § 8 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a tymto
pracovnym poriadkom.

(2)Zamestnanec je povinny:
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a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zdkony, zdkony, ostatné vieobecné
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit ludsku dostojnost a [udské prava,

b) oboznamit sa s ustanoveniami pracovného poriadku a pravnymi predpismi vztahujdcimi
sa na pracu nimi vykondvanu a dodrZiavat ich,

c) dodrzZiavat pravne predpisy, pokyny pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci, o
protipoZiarnej ochrane a ostatné predpisy vztahujluce sa na pracu nim vykonavanu,

d) pracovat zodpovedne a riadne,
e) plnit pokyny starostu obce vydané v sulade s pravnymi predpismi,

f) riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, ochrariovat majetok zamestnavatela pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

g) iniciativne, samostatne, kvalitne a nacas plnit pracovné ulohy,
h) dbat o dobré meno zamestnavatela a zo vSetkych sil sa usilovat o jeho zachovanie,
i) v styku s obéanmi jednat slusne, so snahou uspokojit ich opravnené zaujmy,

j) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

k) zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prac vo
verejnom zdujme a pri vykone zamestnania, a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno
oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru, to neplati, ak ho tejto
povinnosti zbavil Statutdarny organ,

l) zdrzZat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmoy,

m)zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujice
zamestnavatela,

n) nezneuzivat informdacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych osbb, alebo inych fyzickych alebo pravnickych oséb,
tato povinnost trva aj po skonceni pracovného pomeru,

o) zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuZivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

p) oznamit starostovi obce, pripadne organu c¢innému v trestnom konani stratu alebo
poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

g) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Umyselny trestny cin, alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spOsobilost na pravne Ukony
bola obmedzen3,

r) informovat zamestnavatela o skutoc¢nostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by
mohli zamestndvatelovi spdsobit ujmu,

’

s) zvySovat svoju odbornu kvalifikaciu, zuc¢astriovat sa vsetkych foriem skoleni, instruktazi a
seminarov suvisiacich s vykonom prace dojednanej v pracovnej zmluve,

t) dodrziavat a plne vyuZivat pracovny ¢as, byt na pracovisku na zacdiatku pracovného ¢asu a
odchadzat z neho po skonceni pracovného casu, prichod a odchod zaznacit predpisanym
sposobom, t.j. v knihe prichodov a odchodov alebo na dochadzkovom liste,



u)

v)

reSpektovat zakon NR SR ¢. 377/2004 Z. z. o ochrane nefaj¢iarov v zneni neskorsich
predpisov,
neodkladne ohlasovat referentovi personalistiky Obecného dradu zmeny vo svojich
osobnych pomeroch, napriklad zmenu stavu, priezviska, bydliska, narodenie dietata a
podobne,

w) nepouzivat bez povolenia starostu obce priestory alebo majetok zamestnavatela na

X)

y)

b)

sukromné ucely,

podrobit sa posudzovaniu zdravotnej spdsobilosti na pracu, na vykon ktorej sa vyzaduje
zdravotna alebo psychicka spésobilost, t. j. preventivnym lekarskym prehliadkam pred
nastupom do zamestnania, v priebehu zamestnania na poZiadanie zamestnavatela, ako aj
periodickym prehliadkam,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat liecebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

nepozivat alkoholické napoje alebo iné navykové latky v mieste vykonu prace, alebo v
riadnom pracovnom case aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat pod ich vplyvom
do préce, podrobit sa na poZiadanie opravnenej osoby skuske na alkohol, dodrZiavat zakaz
fajenia na pracovisku.

aa) najneskor jeden den pred cerpanim dovolenky odovzdat referentovi personalistiky
Obecného Uradu predpisané tlaciva schvalené a podpisané starostom obce.
V opacnom pripade bude mbéct byt naslednd nepritomnost na pracovisku
vyhodnotend ako absencia. Pri prekdzkach v praci odovzdat referentovi
personalistiky Obecného Uradu predpisané tlaciva schvalené a podpisané starostom
obce ¢o najskor po prichode na pracovisko.
V mimoriadnych pripadoch, ak nie je moZné odovzdat predpisané tlacivd, oznamit
telefonicky starostovi obce dévod nepritomnosti na pracovisku.

(3) Zamestnanec nesmie:

vykonavat ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho déstojnost vo vztahu k
vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

sprostredkuvat pre seba alebo inu fyzickd osobu alebo pravnickd osobu obchodny styk:

- so Statom,

- sobcou,

- svysSim uzemnym celkom,

- so Statnym podnikom, Statnym ucelovym fondom, a s inou pravnickou osobou
zriadenou Statom,

- s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciu, inou pravnickou osobou
zriadenou obcou,

- s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou vyssi Uzemnym celkom,

- sinou pravnickou osobou s majetkovou ucastou Statu, obce alebo vyssieho tzemného
celku;

to neplati, ak takato ¢innost vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,
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c) pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody, alebo navadzat iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme,

d) nadobudat majetok od Statu, obce alebo vyssieho tzemného celku, ako vo verejnej sutazi
alebo vo verejnej drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec
alebo vyssi zemny celok zverejni podmienky nadobudnutia majetku, to sa vztahuje aj na
osoby blizke zamestnancovi,

e) pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
f) zneuZivat vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni
vykonu tychto prdac,

g) poskytovat nepravdivé vyhldsenia suvisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme.

Clanok 10

Vykon inej zarobkovej ¢innosti

(1) Zamestnanci m6zZu popri svojom zamestnani v pracovhom pomere vykonavat
zarobkovu cinnost, ktora je zhodnd s predmetom cinnosti zamestnavatela len s
predchadzajucim pisomnym sihlasom zamestndavatela.

(2) Zamestnavatel méze udeleny suhlas pisomne odvolat. V pisomnom odvolani
suhlasu je zamestnavatel povinny uviest dévody zmeny svojho rozhodnutia. Zamestnanec je
potom povinny bez zbyto¢ného odkladu zérobkovu Cinnost skoncit spdsobom vyplyvajicim
pre jej skoncenie z prislusnych pravnych predpisov.

(3) Na podnikanie, vykon inej zarobkovej cinnosti veducich zamestnancov v
zmysle tohto pracovného poriadku a ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organoch sa vztahuju prislusné ustanovenia § 9 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

(4) Obmedzenie vykonavat zarobkovu ¢innost sa nevztahuje na poskytovanie
zdravotnickej starostlivosti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych
zdravotnickych zariadeniach, ktorych zriadovateflom je vysSi Uzemny celok, na vedecku
¢innost, pedagogickt cinnost, lektorskd cinnost, prednasatelskd cinnost, publicistickd
¢innost, literarnu alebo umeleckd c&innost, ¢innost sprostredkovatela a rozhodcu pri
kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného majetku alebo na spravu majetku svojich
maloletych deti, na ¢innost v poradnom organe vlady a na cinnost ¢lena v rozkladovej
komisii. Cinnost znalca alebo timoénika mézu zamestnanci vykondvat len vtedy, ak sa tato
¢innost vykonava pre sud, pre iny Statny organ, pre obec alebo pre vy$si Uzemny celok.

Clanok 11
Vyberové konanie

(1) Zamestnavatel modze rozhodnut, Ze uskutoéni wvyberové konanie na
ktorékolvek miesto zamestnanca.

(2) Vyberovym konanim sa overuju schopnosti a odborné znalosti uchddzaca,
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ktoré su potrebné alebo vhodné vzhladom na povahu povinnosti, ktoré ma zamestnanec
vykonavat.

(3) Pri vyberovom konani sa musi dodrziavat zasada rovnakého zaobchadzania v
pracovnopravnych a obdobnych pravnych vztahoch ustanovend osobitnym zdkonom. V
sulade so zdsadou rovnakého zaobchadzania sa zakazuje diskriminacia aj z dovodu
manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka, viery alebo nabozenstva,
politického alebo iného zmyslania, sexudlnej orientacie, odbornej ¢innosti, ndrodného alebo
socidlneho povodu, majetku, rodu alebo iného postavenia.

(4) Vyberové konanie vyhlasuje zamestndvatel najneskér tri tyzdne pred jeho
zaCatim v miestnej tladi, na uUradnej tabuli obce, na svojej internetove] stranke alebo inym
vhodnym sp6sobom s uvedenim Udajov o obsadzovanom mieste, ktorymi su najma:

- nazov a sidlo zamestnavatela,

- funkcia, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

- kvalifikané predpoklady na uchadzacov v suvislosti s obsadzovanou funkciou,
- zoznam pozadovanych dokladov,

- miesto vykonu prace,

- datum a miesto podania Ziadosti o Ucast na vyberovom konani.

(5) Vyberové konanie sa uskutocnuje pisomnou formou alebo pohovorom, alebo
pisomnou formou a pohovorom.

(6) Vyberové konanie uskutoénuje vyberova komisia, ktoru zriaduje
zamestnavatel a musi mat najmenej 3 ¢lenov. Clenovia komisie si nasledne spomedzi seba
zvolia predsedu komisie.

(7) Uchadzada, ktory spifia predpoklady, vyberova komisia pozve na vyberové
konanie najmenej sedem dni pred jeho zacatim.

(8) Vyberova komisia zhodnoti vysledok vyberového konania a na zdklade
vysledkov a osobného pohovoru uréi poradie uchadzacov. O vyhodnoteni sa spiSe zapisnica,
ktord podpiSu vSetci ¢lenovia komisie. Ak sa dodatoéne, po uskuto€nenom vybere zisti
nepravdivost Udajov uchadzaca o splneni kritérii vyberu, uchadza¢ sa vyluci z poradia
vybratych. Doklady preukazujuce tuto skutocnost sa priradia do dokumentacie z vyberového
konania.

(9) Vyberova komisia oznami pisomne uchadzacom vysledok vyberového konania
do 10 dni od jeho skoncenia. Pisomné ozndmenia podpisuje starosta obce.

(10) Ak vyberova komisia na zaklade vyberového konania nevyberie uchadzaca na
obsadzované miesto, pretoZze Ziadny uchadzaC nevyhovel ustanovenym podmienkam,
zamestnavatel vyhlasi vyberové konanie za nelspesné.

Clanok 12
Pracovna disciplina a pracovnopravna zodpovednost
(1) S plnenim pracovnych povinnosti je spojend pracovnoprdvna zodpovednost,

ktord dosledne vychadza z individualneho zavinenia. Kazdy zamestnanec zodpoveda za Skodu
11



ktord mu sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v
priamej suUvislosti s nim. Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie
okrem pripadov uvedenych v § 182 a 185 Zakonnika prace.

(2) Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povaZovat zavinené
porusenie povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pravnych, pracovnopravnych
predpisov, pokynov zamestndavatela, pracovnej zmluvy, pracovného poriadku.

(3)Starosta obce je povinny pri zisteni poruSovania pracovnej discipliny
postupovat v sulade so Zakonnikom prace a pracovnym poriadkom.

(4) Za menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje:

a) neospravedlneny oneskoreny prichod na pracovisko,

b) predcasny odchod z pracoviska bez suhlasu nadriadeného,

c) nedostato¢né vyuzivanie pracovného casu,

d) nekvalitny vykon urcenych pracovnych ¢innosti,

e) odoévodnena staznost ob¢anov na konanie a spravanie sa zamestnanca,

f) nezaznamenanie prichodov a odchodov na pracovisko predpisanym spésobom, t. j. v
knihe prichodov a odchodov alebo na dochadzkovom liste,

g) porusenie zdkazu faj¢enia na pracovisku.

Starosta obce je povinny na menej zdvainé porusenie pracovnej discipliny upozornit

zamestnanca pisomne. Zamestnanca mozno postihnut kratenim osobného priplatku.

Sustavné (povazuje sa trojnasobné) menej zavainé porusenie pracovnej discipliny mozno

povazovat za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

(5) Za zavainé porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:
a) opustenie pracoviska bez suhlasu nadriadeného pocas riadneho pracovného ¢asu,
b) nesplnenie pisomného, terminovaného prikazu alebo pokynu nadriadeného vydaného v
sulade s pravnymi predpismi,
c) nehospodarne zaobchddzanie s majetkom zamestnavatela,
d) nesplnenie uloh v stanovenom termine,
e) neospravedlnena nepritomnost na pracovisku (absencia),

f) vedomé porusovanie pravnych predpisov vztahujicich sa na pracu vykonavanu
zamestnancom,

g) zamlcanie délezitych skutoc¢nosti,

h) podvod v dokladoch s imyslom ziskat osobné vyhody z prostriedkov zamestnavatela,
i) porusenie statneho tajomstva, sluzobného tajomstva alebo mlcanlivosti,

j) Umyselné poskodzovanie dobrého mena zamestnavatela,

k) zneuzitie informacie ziskanej u zamestnavatela za ucelom zvyhodnenia seba alebo blizkych
0s0b,

I) uvedenie neuplnych alebo nepravdivych Udajov v majetkovom priznani veducimi
zamestnancami,

m) ak zamestnanec nespifia predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon
dohodnutej prace, alebo ak zamestnanec nesplifia bez zavinenia zamestnavatela poziadavky
na vykon riadnej prace, ak nespifianie tychto poZiadaviek spodiva v neuspokojivych
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pracovnych vysledkoch, moZno zamestnancovi z tohto dovodu dat vypoved, len ak ho
zamestnavatel v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval na ich odstranenie a
zamestnanec ich v primeranom case neodstranil.

Na zavainé porusenie pracovnej discipliny je zamestnanec pisomne upozorneny
starostom obce. MozZno ho postihnut kratenim osobného priplatku, pripadne odnatim inych
vyhod. Za porusenie pracovnej discipliny zdvainym sposobom mébZe dat zamestndvatel
zamestnancovi vypoved v zmysle § 63 ods. 1, pism. d) a e) Zadkonnika prace. Zamestndvatel
mbZe z vysSie uvedenych dovodov okamZite skoncit pracovny pomer len vynimocne, po
zvazeni vSetkych dovodov porusenia pracovnej discipliny, v sulade s ustanovenim § 68
Zakonnika prace.

(6) Za zvlast hrubé porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) pritomnost zamestnanca na pracoviskach zamestnavatela a v pracovhom c¢ase i mimo
tychto pracovisk pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok,

b) pozivanie alkoholu, omamnych Ildtok alebo psychotropnych latok na pracoviskach
zamestnavatela a v pracovnom case i mimo tychto pracovisk,

c) odmietnutie zamestnanca podrobit sa vySetreniu na zistenie alkoholu dychovou skuskou,
alebo ak sa odmietne podrobit lekarskemu vysetreniu, ¢i nie je ovplyvneny alkoholom,
omamnou latkou alebo psychotropnou latkou, hoci by to pri vySetreni nebolo spojené s
nebezpedenstvom pre jeho zdravie,

d) ak zamestnanec svojim konanim umyselne sp6sobil zna¢nu skodu alebo ini majetkovu
ujmu zamestndvatelovi, ktord je v rozpore s pravnymi predpismi, ak dosahuje stupen
nebezpecénosti trestného ¢inu,

e) konanie proti opravnenym zaujmom zamestnavatela a konflikt zaujmoy,
f) opakovana neospravedinena nepritomnost na pracovisku (opakovana absencia),

g) sustavné (povazuje sa trojnasobné) menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny, ak bol
zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny
pisomne upozorneny na moznost vypovede,

h) finanény alebo majetkovy osobny prospech ziskany zneuZitim svojich pravomoci a vyuzijuc
informacie ziskané od zamestnavatela, porusenie statneho tajomstva, sluzobného tajomstva
alebo mic¢anlivosti.

Pre zvlast hrubé poruSenie pracovnej discipliny zamestndvatel moéze okamizite skondit
pracovny pomer v zmysle § 68 Zakonnika prace alebo méze dat vypoved podla § 63 ods. 1
pism. d) a e) Zakonnika prace.

(7) Ak dbjde k poruseniu pracovnej discipliny v zmysle Zakonnika prace a tohto
pracovného poriadku, starosta obce spiSe zaznam o poruseni pracovnej discipliny, v ktorom
uvedie:

a) meno zamestnanca, ktory porusil pracovnu disciplinu, jeho pracovné zaradenie, oddelenie
a pod.,

b) stupen zdvaZnosti porusenia pracovnej discipliny,

c) upozornenie na moznost vypovede, ak ide o zavaZné porusenie pracovnej discipliny alebo
zvlast hrubé porusenie pracovnej discipliny,
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d) vyjadrenie zamestnanca k poruseniu pracovnej discipliny,
e) v pripade, Ze zamestnanec odmietne podpisat zapis, dvaja svedkovia potvrdia svojim
podpisom tuto skutoc¢nost.

§13
Odovzdavanie funkcii

Pri odovzddvani funkcie zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh o
odovzdani peciatok, spisov, koreSpondencie, pripadne o stave financnych prostriedkov,
o stave prisne zuctovatelnych tladiv a ostatnych majetkovych hodnotach, a pod. Zapis
podpiSe odovzdavajuci a preberajuci. Pri odovzdavani funkcie s hmotnou zodpovednostou sa
vykondva mimoriadna inventarizacia.

Piata ¢ast’

Pracovny ¢as a dovolenka

Clanok 14
Pracovny ¢as

(1) Pracovny cas je casovy uUsek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatelovi, vykondva pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

(2) Pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodin tyZzdenne.

(3) Prestavka na odpocinok a na stravovanie trva 30 minut a poskytuje sa
zamestnancovi medzi 12.00 hod. a 12.30 hod. Prestavky na odpocinok a stravovanie sa
nezapocitavaju do pracovného casu.

(4) Tyzdenny pracovny ¢as v Obci Haj pre Obecny urad je rozvrhnuty na jednotlivé
dni nasledovne :

Pondelok 7.30 hod. - 15.30 hod. strankovy den

Utorok 7.30 hod. —15.30 hod. nestrankovy den

Streda 7.30 hod.-15.30 hod. strankovy den

Stvrtok  7.30 hod. - 16.00 hod. strankovy defi

Piatok 7.00 hod.-14.30 hod. strankovy den
Pre Matersku Skolu je rozvrhnuty nasledovne :

Prevddzkovd doba je pondelok az piatok od 6.30 hod. do 16.00 hod. s nasledovnymi
Uvazkami :

- Riaditelka MS - plny Gvdzok 100 % (28 hodin tyZdenne vyucovacej ¢innosti bez
prestavky)
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- Utitelka MS - skrateny uvazok 89,29 % (25 hodin tyzdenne vyucovacej ¢innosti bez
prestavky)

- Veduca SJ a kucharka v jednom — plny tvézok

Pre Opatrovatelsku sluzbu je rozvrhnuty pohyblivy pracovny ¢as s uvazkom 56 %.

(5) Zamestnavatel moze so zamestnancom pri uzatvdrani pracovnej zmluvy
dohodnut kratsi pracovny ¢as, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Upravu pracovného
¢asu mozno uskutocnit v jednotlivych odévodnenych pripadoch na Ziadost zamestnanca.

(6) Zamestnanec nesmie v pracovnhom cCase bez povolenia starostu opustit
pracovisko. Opustenie pracoviska, Ucel a ¢as sa eviduje v knihe prichodov a odchodov alebo
na dochadzkovom liste.

(7) Vybavovanie sukromnych zdleZitosti v pracovnom case nie je pripustné.
Vynimku povoluje starosta obce, ak ide o zdleZitost, ktord nie je moZné vybavit mimo
pracovného c¢asu a nebrania tomu vaine prevadzkové dovody. Zamestnanec je povinny
poskytnuty pracovny ¢as v plnom rozsahu nadpracovat, okrem pripadov, ked mu bolo
poskytnuté pracovné volno s ndhradou mzdy v sulade s pracovnymi predpismi. Uvedené sa
eviduje.

(8) Za zmeskany cas sa poklada oneskoreny prichod na pracovisko a predcasny
odchod alebo prekrocenie pracovnej prestavky urenej na odpocinok a stravovanie, ako aj
kazdé iné opustenie pracoviska, pokial k nemu nedoSlo v priamej suvislosti s plnenim
pracovnych uloh. Zmeskany ¢as je zamestnanec povinny si nadpracovat. Uvedené sa eviduje.

(9) Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia doévodu (neospravedinend
absencia) alebo nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska sa povaZuje za hrubé porusenie
pracovnej discipliny.

Clanok 15
Pracovna pohotovost

Zamestndvatel je opravneny v odovodnenych pripadoch na zabezpedenie
nevyhnutych uloh nariadit zamestnancovi alebo sa so zamestnancom dohodne, aby sa mimo
rdmca rozsahu pracovnych zmien a nad ur€eny tyZdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred
uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu zdrZiaval po uréeny ¢as na dohodnutom mieste a bol
pripraveny na vykon prace podla pracovnej zmluvy v zmysle ustanovenia § 96 Zakonnika
prace.

Clanok 16
Praca nadcas

(1) Praca nadcas je praca vykondvana zamestnancom na prikaz zamestndvatela
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alebo s jeho suhlasom nad uréeny tyZzdenny pracovny Cas vyplyvajuci z vopred uréeného
rozvrhnutia pracovného casu a vykondvand mimo ramca rozsahu pracovnych zmien. Za
nad¢asovl pracu sa nepovazuje ta praca, ktora nebola zamestnancom nariadena ani
schvalend. Pracu nadcas schvaluje starosta na Ziadost zamestnanca.

(2) U zamestnanca s kratSim pracovnym ¢asom je praca nadcas praca presahujica
jeho tyZzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit pracu nadcas.

(3) Praca nadcas nesmie presiahnut v priemere 8 hodin tyzdenne v obdobi najviac
4 mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel so zamestnancom nedohodnu na
dlhsom obdobi, najviac vSak 12 mesiacov po sebe nasledujucich.

(4) V kalenddrnom roku moZno nariadit zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu
najviac 150 hodin.

(5) Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadcas v roku sa nezahffia prdaca
nadcas, za ktord zamestnanec dostal ndhradné volno, alebo ktoru vykonaval pri:

a) naliehavych opravarskych pracach alebo pracach, bez ktorych vykonania by
mohlo vzniknut nebezpedenstvo pracovného Urazu alebo 3Skody velkého
rozsahu podla osobitného predpisu,

b) mimoriadnych udalostiach podla osobitného predpisu, kde hrozilo
nebezpecenstvo ohrozujuce Zivot, zdravie alebo Skody velkého rozsahu podla
osobitného predpisu.

(6) V ramci stanoveného rozsahu prace nadcas prideluje pracu zamestnancom
starosta obce.

Clanok 17

Dovolenka

(1) Dizka dovolenky za kalendarny rok je 30 dni.

(2) Vacsia vymera dovolenky je kaZidorocne dojednana v kolektivnej zmluve
vySSieho stupria pre zamestnavatelov, ktori pri odmeriovani postupuju podla zdkona C.
552/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme, na prislusny kalendarny rok.

(3) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom
podla uréeného planu dovoleniek. Cerpanie dovolenky sa riadi prislusnymi ustanoveniami
Zakonnika prace.

(4) Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok pre vznik naroku (§ 113 ods. 1
Zakonnika prace) povoluje starosta.

(5) Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze
zamestnavatel neuréi jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca,
zamestndvatel je povinny poskytnat ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskér do
konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku pre
Cerpanie materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky ani do konca nasledujiceho
kalendarneho roka, nevyCerpanu dovolenku mu zamestnavatel poskytne po skonceni
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materskej dovolenky alebo rodicovskej dovolenky.

(6) Za kazdu neospravedlneny zameskanli zmenu moZe zamestnavatel kratit
zamestnancovi dovolenku o jeden az dva dni. Neospravedinené zameskania kratSich casti
jednotlivych zmien sa scitaju.

Siesta cast
Plat
Clanok 18

(1) Zamestnancom patri za vykonanu pracu plat. Za plat sa nepovaZzuje ndhrada za
pracovnu pohotovost a plnenia poskytované zamestnancovi podla osobitnych predpisov v
suvislosti s vykondvanim pracovnych ¢innosti, najma odstupné a cestovné nahrady.

(2) Zamestnancovi sa poskytuje plat podla zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov, vSeobecne zavaznych vnutornych pravnych predpisov
vydanych na jeho vykonanie v ich ramci podla pracovnej zmluvy a tiez s prihliadnutim na
ustanovenia kolektivnej zmluvy vysSieho stupria pre zamestnavatelov, ktori pri odmenovani
postupuju podla zakona ¢. 552/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme.

(3) Platje splatny pozadu za mesacné obdobie.

(4) Vyplatny termin je 6 - teho dna v mesiaci. Ak pripada vyplatny den na den
pracovného volna, vyplaca sa plat v najblizSom pracovnom dni.

(5) Vyudctovanie platu je vyplacané bezhotovostne poukdzanim na osobny ucet
zamestnanca v slovenskom pefiaznom Ustave, alebo v hotovosti z pokladne OcU.

(6) Zamestnavatel moze zamestnancovi vykonat zrazky z platu len na zaklade
dohody o zrazkach zo mzdy, inak len z dévodov uvedenych v ustanoveni § 131 Zakonnika
prace.

Siedma ¢ast
Prekazky v praci
Clanok 19

(1) Prekazky v praci upravuje § 136 az § 145 Zakonnika prace.

(2) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne
potrebny ¢as za predpokladu, Ze tuto cinnost nemozno vykonat mimo
pracovného ¢asu na vykon:

a) verejnych funkcii v sulade s platnym Zakonnikom prace,

b) obcianskych povinnosti a inych Ukonov vo vSseobecnom zaujme - s ndhradou mzdy za
Gcast na rekondi¢nych pobytoch, na povinnych lekarskych prehliadkach, na darovani krvi,
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d)

f)

g)

h)

k)

darovani dalSich biologickych materidlov a na Gdéast zastupcov zamestnancov na
vzdelavani,

v

zvysovanie kvalifikacie - Ucast na dalsom vzdeldvani, v ktorom ma zamestnanec ziskat
predpoklady ustanovené pravnymi predpismi alebo splnit poZiadavky nevyhnutné na
riadny vykon prace dohodnuté v pracovnej zmluve. Zamestnavatel méze poskytovat
zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy, najma ak je predpokladané zvysenie
kvalifikacie v sulade s potrebou zamestnavatela (ust. § 140 Zakonnika prace),

dolezité osobné prekdzky v praci (ust. § 141 ods. 1 Zakonnika prace),

vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni - s ndhradou mzdy na
nevyhnutne potrebny ¢as najviac na sedem dni v kalenddrnom roku, dalSie pracovné
volno na vysetrenie alebo oSetrenie bez nahrady mzdy na nevyhnutne potrebny ¢as, na
preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom - s nahradou mzdy na
nevyhnutne potrebny cas,

narodenie dietata zamestnancovi; pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na
nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz matky dietata do zdravotnickeho zariadenia a spat,

sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
oSetrenie pri nahlom ochoreni alebo Uraze a na vopred uréené vysetrenie, oSetrenie
alebo liecenie - s ndhradou mzdy len jednému z rodinnych prislusnikov, najviac na sedem
dni v kalendarnom roku,

sprevadzanie zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej starostlivosti alebo

Specialnej Skoly - s ndhradou mzdy len jednému z rodinnych prislusnikov, najviac na

desat dni v kalendarnom roku,

umrtie rodinného prislusnika:

- s ndhradou mzdy na dva dni pri Umrti manZela alebo dietata a na dalsi deri na ucast
na pohrebe tychto osob,

- s nahradou mzdy na jeden denn na ucast na pohrebe rodi¢a a surodenca
zamestnanca, rodi¢a a surodenca jeho manzZela, ako aj maniela surodenca
zamestnanca a na dalsi den, ak zamestnanec obstardva pohreb tychto osob,

- s nadhradou mzdy najviac na jeden deri na Ucast na pohrebe prarodic¢a alebo vnuka
zamestnanca alebo prarodi¢a jeho manzela, alebo inej osoby, ktord sice nepatri k
uvedenym pribuznym, ale Zila so zamestnancom v ¢ase Umrtia v domdacnosti a na
dalsi denl, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto oséb,

- svadba:

= pracovné volno s nahradou mzdy na jeden den na ucast na vlastnej svadbe,
= pracovné volno bez ndhrady mzdy sa poskytne na uUcast na svadbe dietata a
rodi¢a zamestnanca,

znemozZnenie cesty do zamestnania z poveternostnych doévodov individudlnym
dopravnym prostriedkom, ktory pouziva zamestnanec so zdravotnym postihnutim - s
nahradou mzdy najviac na jeden den,

nepredvidané prerusenie premavky alebo meskanie pravidelnej verejnej dopravy - bez
nahrady mzdy na nevyhnutne potrebny cas, ak nemohol zamestnanec dosiahnut miesto
pracoviska inym primeranym sp6sobom,
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m) prestahovanie zamestnanca, ktory ma vlastné bytové zariadenie - bez nahrady mzdy
najviac na jeden den pri stahovani v tej istej obci, do inej obce najviac na dva dni, ak ide
o stahovanie v zaujme zamestnavatela - s ndhradou mzdy,

n) vyhladanie nového miesta pred skoncenim pracovného pomeru - bez nahrady mzdy
najviac na jeden polden v tyZzdni pocas zodpovedajlucej vypovednej doby; v pripade
skonéenia pracovného pomeru vypovedou danou zamestnavatefom alebo dohodou z
dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) aZ c) - s nahradou mzdy v rovnakom rozsahu.

(3) Zamestnavatel moze poskytnut zamestnancovi z vyssie uvedenych doévodov
dalsie pracovné volno s ndhradou mzdy alebo bez ndhrady mzdy, alebo mu méze poskytnat
pracovné volno s nahradou mzdy alebo bez nahrady mzdy z inych vaznych dévodov, najma na
zariadenie dolezZitych osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemozno vybavit mimo
pracovného casu.

(4) Zamestnavatel je povinny ospravedInit nepritomnost zamestnanca v praci za
¢as jeho ucasti na Strajku v suvislosti s uplatnenim jeho hospodarskych a sociadlnych prav;
mzda, ani ndhrada mzdy zamestnancovi nepatri. U€ast na Strajku po pravoplatnosti
rozhodnutia sidu o nezdkonnosti Strajku sa povaZuje za neospravedinenu nepritomnost
zamestnanca v praci.

(5) Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poZiadat
zamestndvatela o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec povinny upovedomit
zamestnavatela o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu.

(6) Prekdzku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi
preukazat. Prislusné zariadenie je povinné potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a
o jej trvani. Ak ma zamestnanec narok na pracovné volno bez ndhrady mzdy, zamestnavatel
je povinny mu umoznit nadpracovanie zameSkaného c¢asu, ak tomu nebrania vazine
prevadzkové dovody.

(7) Ak je zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo Uraz, je
povinny to oznamit bez zbyto¢ného odkladu starostovi obce a stcasne predloZit starostovi
obce aj doklad o docasnej pracovnej neschopnosti. Pri praceneschopnosti prechadzajlcej do
nového kalenddrneho mesiaca je zamestnanec povinny predloZit potvrdenie o trvani
docasnej pracovnej neschopnosti. Pri skonéeni pracovnej neschopnosti je zamestnanec
povinny predloZit doklad o ukonceni doc¢asnej pracovnej neschopnosti. Podobne je potrebné
predloZit doklady pri materskej dovolenke, karanténe, osetreni ¢lena rodiny a pri oSetreni
dietata mladSieho ako 10 rokov a pri splneni zakonnych podmienok aj dietata starSieho ako
10 rokov. Zamestnanec uplatiiuje narok na davky nemocenského poistenia na predpisanych
tlacivach.

Osma ¢&ast
Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci
Clanok 20

(1) Zamestnavatel je v rozsahu svojej pbdsobnosti povinny sucasne zaistovat
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bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten Gcel vykondavat potrebné
opatrenia vratane zabezpecenia prevencii potrebnych prostriedkov a vhodného systému na
riadend ochranu prace. Zamestnavatel je povinny zlepSovat uUroven ochrany prace vo
vsetkych ¢innostiach a prispdsobovat Urovern ochrany prace meniacim sa skuto¢nostiam.

(2) Za plnenie uloh na Useku starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci zodpoveda starosta obce na vSetkych stupfioch riadenia v rozsahu svojej pésobnosti.
Tieto Ulohy st rovnocennou a neoddelitelnou sucastou ich pracovnych povinnosti.

(3) Vsetci zamestnanci su povinni dodrZiavat predpisy a pokyny k bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci, nepouzivat alkoholické napoje a iné omamné latky na pracovisku a
v pracovnom case aj mimo pracoviska, nenastupovat do prace pod ich vplyvom.

(4) Zamestnanec je povinny dodrziavat urceny zékaz fajéenia na pracovisku.
Deviata ¢ast
Zodpovednost za Skodu
Clanok 21
Predchadzanie Skodam

(1) Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit svoje pracovné uUlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a
majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit opatrenia na ich odstranenie.

(2)Na ochranu svojho majetku je zamestndvatel opravneny vykonavat v
nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo
odnasaju z pracoviska. K vykonaniu kontroly veci je opravneny starosta obce. Pri kontrole sa
musia dodrzat predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt poniZovana fudska
dostojnost.

(3) Zamestnanec je povinny si pocinat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota,
zdravia a poskodenia majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

(4) Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit v starostu obce. Ak je
na odstranenie Skody hroziacej zamestndvatelovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny
zakroCit. Tuto povinnost nemd, ak mu v tom brania déleZité okolnosti, alebo ak by tym
vystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby. Ak
zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit
starostovi obce.

Clanok 22

Zodpovednost zamestnanca

(1) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi:
a) za Skodu, ktord mu spésobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
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alebo v priamej suvislosti s nim,
b) za Skodu, ktoru sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,
c) zanesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,

d) zaschodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyucétovat na zaklade
dohody o hmotnej zodpovednosti,

e) za stratu zverenych predmetov.

(2) Dohodu o hmotnej zodpovednosti uzatvara v mene zamestnavatela starosta
obce pred zverenim dotknutych hodn6t zamestnancom poverenym hospodarenim s
pefaznou hotovostou, ceninami, so zamestnancami poverenymi vedenim skladu a s vodi¢mi,
ktori zodpovedaju za zverené dopravné prostriedky, pohonné hmoty, ndhradné suciastky a
iny zUc¢tovatelny material. Dohoda musim byt uzatvorend pisomne.

(3) Zodpovednost zamestnanca za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na
nastroje, ochranné prostriedky a iné predmety, ktoré mu boli zverené na zaklade pisomného
potvrdenia.

(4) Vznik Skody je popri zamestnancovi, ktory Skodu spdsobil, povinny ihned
oznamit jeho bezprostredne nadriadeny. O vyske pozadovanej nahrady skody je potrebné
zamestnanca, ktory skodu zapricinil, vyrozumiet spravidla najneskor do jedného mesiaca odo
dna, ked'sa zistilo, Ze Skoda vznikla. Ak zamestnanec uzna povinnost nahradit skodu, pisomne
sa s nim dohodne aj Uhrada.

(5) Pri rozhodovani o nahrade Skody sa prihliada na priciny vzniku Skody, mieru
zavinenia, na pripadnu spolulcast inych os6b na vzniku Skody, na vysku Skody, rozsah
Skodlivych nasledkov a na okolnosti, za ktorych ku Skode doslo.

(6) Skodova komisia uréi zamestnanca zodpovedného za $kodu, navrhne vysku a
spbsob nahrady za Skodu a predlozi protokol o skode, po jej prerokovani so zodpovednym
zamestnancom starostovi obce. Obec nemd trvale zriadeni $kodovli komisiu. Skodovu
komisiu menuje starosta obce v pripadoch vzniku Skody ad hoc.

(7) Skodova komisia, ktora rozhoduje o nahrade $kody, je povinnd poZzadovat od
zamestnanca nahradu skody, ktoru sposobil. Ndhrada Skody sp6sobend z nedbanlivosti, ktoru
zamestndvatel poZaduje od zamestnanca, nesmie u jednotlivého zamestnanca presiahnut
sumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho priemerného mesacného zdrobku pred porusenim
povinnosti, ktorym sposobil skodu. Toto obmedzenie neplati, ak ide o osobitni zodpovednost
zamestnanca podla § 182 a7 185 Zakonnika prace alebo ak bola Skoda sp6sobend pod
vplyvom alkoholu alebo po pozZiti omamnych latok alebo psychotropnych latok. Nahradu
Skody spbsobenej z nedbanlivosti moZe zamestnavatel urcit nizSou sumou, ako je skutocna
Skoda alebo ako je stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesaéného zarobku
zamestnanca. Ak skutoénd Skoda spdsobend z nedbanlivosti je nizSia ako jeden funkény plat
alebo priemerny mesacny zarobok zamestnanca, suma nahrady Skody musi byt najmenej
jedna tretina skutocnej Skody. Ak skutocnd skoda spOsobend z nedbanlivosti je vyssia ako
Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesaéného zarobku zamestnanca, suma
nahrady Skody musi byt najmenej jeden funkény plat alebo priemerny mesaény zarobok
zamestnanca.

(8) Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny uréenej nahrady Skody, mozno na
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zdklade jeho pisomnej Ziadosti upustit od vymahania zvysnej sumy nahrady Skody. Tuto
Ziadost predklada zamestnanec skodovej komisii, ktora k veci zaujme stanovisko. Stanovisko
sa predloZi starostovi obce na konecné rozhodnutie. Tato mozZnost sa nevztahuje na Skody,
ktoré zamestnanec sp6sobil umyselne, pod vplyvom alkoholu alebo po poZiti omamnych
latok alebo psychotropnych latok, na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat alebo
stratou zverenych predmetov.

Clanok 23

Zodpovednost zamestnavatela

(1) Zodpovednost zamestnavatela vyplyva z § 192 aZ § 219 Zakonnika prace.
(2) Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktord vznikla zamestnancovi porusenim pravnych povinnosti alebo iumyselnym konanim
proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej stvislosti s nim,

b) ktord mu spoOsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia Uloh zamestnavatela
zamestnanci konajuci v mene zamestndvatela,

c¢) na odloZenych veciach (podla § 193 Zakonnika prace),

d) pri odvracani skody hroziacej zamestnavatelovi (podla § 194 Zakonnika prace),

e) pri pracovnom Uraze, pri chorobe z povolania (podla § 195 a nasl. Zakonnika prace).

(3) Zistenie vySky spOsobenej Skody, zistenie skutocnosti podstatnych pre
zbavenie sa zodpovednosti za Skodu, uréenie vysky Skody a vyplatenie ndhrady Skody
zabezpecluje zamestnavatel spravidla do jedného mesiaca od zistenia Skody.

(4) Zamestnanec oznami bez zbyto¢ného odkladu bezprostredne starostovi Skodu
na uschovanych veciach, najneskér do 15 dni odo diia, ked sa o Skode dozvedel. V ozndmeni
zamestnanec uvedie, ako ku Skode doslo a dalSie dblezité udaje, podla povahy pripadu.

(5) Zamestnanec, ktory je svedkom urazu, pripadne sa o fnom prvy dozvedel,
zabezpecdi bezodkladne lekarske oSetrenie. Zraneny zamestnanec, pokial je toho schopny a
kazdy zamestnanec, ktory je svedkom Urazu, je povinny bez zbytoc¢ného odkladu o tom
upovedomit starostu obce.

Desiata Cast
Spolocné a zaverecné ustanovenia
Clanok 24

(1)V pripadoch, ktoré nie suU upravené v tomto pracovnom poriadku, sa
postupuje v sulade s ustanoveniami Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom
zdujme, zdkona o odmenovani zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zaujme a
suvisiacich predpisov.

(2) Vsetci zamestnanci musia byt s pracovnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami
a doplnkami oboznameni. Pracovny poriadok je k dispozicii u starostu obce a je zverejneny aj
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na webovej stranke obce.

(3) Porusovanie pracovného poriadku zamestnavatela sa povaZuje za porusovanie
pracovnej discipliny.

(4) Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku budud vydané pisomne, formou
dodatku.

(5) Rusi sa pracovny poriadok zo 16.8.2002, ako Dodatok ¢.1 z 30.6.2005
a Dodatok ¢.2 z 22.2.2008.

(6) Tento Pracovny poriadok nadobuda platnost a Gcinnost nasledujucim driom
odo dia jeho vydania starostkou obce H3j, t. j. od 20.04.2018. Tymto sa rusi Pracovny
poriadok zamestnancov obce H3j zo dria 15.08.2002, Dodatok ¢.1 k pracovnému poriadku zo
dria 30.06.2005 a Dodatok ¢.2 k pracovnému poriadku zo dra 22.02.2008.

V Haji, dina 19.04.2018

Erika Hercuthova
starostka obce
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