Starostka Obce Klenovec na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona
SNR ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov,
§ 12 zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme
vydava tento

Pracovny poriadok zamestnancov
Obecného uradu v Klenovci



Clanok I.

VSeobecné ustanovenia

. Zamestnavatel vydava v stlade s § 84 Zakonnika prace tento pracovny
poriadok po predchddzajucom suhlase odborovej organizacie zastupujicej
zamestnancov.

. Zamestnavatel’ reSpektuje pravo zamestnancov na rovnaké zaobchadzanie
bez akejkol'vek priamej alebo nepriamej diskriminacie.

. Zamestnavatel’ reSpektuje pravo Zien a muzov na rovnakd mzdu za rovnaku
pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty.

. Zamestnavatel' zhromazd’'uje len tie osobné udaje zamestnancov, ktoré
suvisia S ich kvalifikaciou a profesionalnymi skiisenostami, vyznamné len
z hl'adiska prace zamestnancov.

Clanok II.

Ucel
. Cielom pracovného poriadku je blizSie konkretizovat’ jednotlivé ustanovenia
Zakonnika prace, Zakona o vykone prac vo verejnom zaujme a Zakona o
obecnej policii podl'a osobitnych pracovnych podmienok Obecného tradu
v Klenovci.

. Pracovny poriadok ustanovuje prava a povinnosti zamestnancov a
zamestnavatel’a a sluzi na zabezpecenie pracovnej discipliny.

Clanok II1.

Rozsah platnosti
Pracovny poriadok je zavazny pre zamestniavatela apre vSetkych
zamestnancov, ktori vykondvaju zavisli pracu pre zamestndvatela
predovsetkym v pracovnom pomere.
Na fyzické osoby vykonavajice zavisli pracu na zdklade dohod 0 pracach
mimo pracovného pomeru, alebo na externych spolupracovnikov
vykonéavajucich dohodnuté cinnosti pre zamestndvatela na zéklade
pracovnopravnych vzt'ahov sa tento pracovny poriadok vzt'ahuje primerane.
Pracovny poriadok je pristupny pre kazdého zamestnanca. Ostatné vnttorné
predpisy, smernice a pokyny zamestnavatela musia byt v stlade s tymto
pracovnym poriadkom.



Clanok IV.

Suvisiace predpisy
1. Zakonnik prace a ostatné pravne predpisy podl'a § 39 Zakonnika prace.
2. Obciansky zédkonnik.
3. Smernice, prikazy starostky, organiza¢né a metodické pokyny.

Clanok V.

Kompetencie a zodpovednosti v oblasti pracovnopravnych vzt’ahov

Administrativne tkony tykajice sa vzniku, zmeny, zaniku pracovnopravnych
vztahov zabezpecuje personalna pracovnicka obce, podpisuje starostka obce.

Clinok VI.
Pracovny pomer
1. Predzmluvné vztahy
1.1. Obsadenie pracovného miesta sa uskuto¢nuje formou vyberového
konania.

1.2. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je starostka obce vybraného
kandidata (budaceho podriadeného) povinna oboznamit’ s pravami
a povinnostami, ktoré prenho vyplyna z pracovnej zmluvy, ako aj
S pracovnymi a mzdovymi podmienkami.
2. Vznik pracovného pomeru
4.1. Pracovny pomer sa zaklada:
— pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om
zamestnancom, ktora sa uzatvara v den nastupu do prace,
— vymenovanim u vedicich zamestnancov v priamej riadiacej
pOsobnosti Statutdrneho organu.
4.2. Druhy pracovného pomeru:
— pracovny pomer na dobu neurcitu,
— pracovny pomer na dobu urcitu.

4.3. Pracovny pomer na dobu urciti sa uzatvara spravidla snovym
zamestnancom vtedy, ked’ m& zamestnavatel' ¢asovo ohrani¢ené pracovné
miesto.

4.4. Kratkodobé a mimoriadne prace sa zabezpeCuji dohodami o pracach
konanych mimo pracovného pomeru.



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.2.

Pracovnii zmluvu so zamestnancom uzatvara v mene zamestnavatela
starostka obce. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy dostane
zamestnanec, druhé vyhotovenie si ponechava zamestnéavatel’.

V pracovnej zmluve mozno dojednat’ skugobni dobu v dizke najviac 3
mesiace. Pri opdtovne uzatvaranych pracovnych pomeroch na urcita dobu
sa skuSobna doba uz nedohodne.

Zamestnanec je pri nastupe do prace oboznameny so zdsadami BOZP,
zakladnymi informaciami o urade, s pracovnym poriadkom, s platnou
kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi vzt'ahujicimi sa na pracu
nim vykonavani v stanovenom rozsahu podla § 47 ods.2 Zakonnika
prace.

Pri uzatvarani pracovného pomeru ma zamestnavatel’ pravo vyzadovat’ od
uchadzaca o zamestnanie doklad o0 absolvovani vstupnej lekarske;j
prehliadky a zdravotnej sposobilosti na vykonavanie prac, ak to vyzaduje
osobitny predpis. ( napr: zakon o obecnej policii).

Zamestnanec pri nastupe do zamestnania predloZi:

— osobny dotaznik,

— doklad 0 nadobudnutom vzdelani a doterajSej praxi,

— preukdzanie bezthonnosti,

— zapoctovy list alebo iny doklad o skonceni zamestnania, pripadne
Skoly,

— doklady pre ucéely dane z prijmov.

Manzelia, druh a druzka, rodi¢ia a deti, sarodenci a d’alsi blizki pribuzni
nemozu byt pri zarad’ovani na pracu vzajomne nadriadeni — podriadeni,
alebo kontrolovani. Ak nejde o priamu pokladni¢ni alebo uctovnt
kontrolu, méze v odévodnenych pripadoch povolit’ vynimku starostka.
Mzdové podmienky st dojedndvané v pracovnej zmluve podla platného
mzdového predpisu alebo na zéklade individualnej dohody.

Zmeny pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len po vzajomnej
dohode zamestnanca so zamestnavatelom. Zmena pracovnej zmluvy sa
vykonava pisomne. Zmenu schval'uje za zamestnavatel’a starostka obce.

Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer modZe skonCit len za podmienok ustanovenych
Zakonniku prace.

Pisomny navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou, vypovedou,
okamzitym skonCenim a oznamenie o skonfeni pracovného pomeru
v skiSobnej dobe zamestnanec podéva pisomne poStou alebo osobne
V podatel'ni obecného turadu, kde sa potvrdi prijem podania a den
dorucenia.



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

K nadvrhu zamestnanca na skonenie pracovného pomeru dohodou sa
vyjadruje jeho priamy nadriadeny. Dohodu o skonceni pracovného
pomeru podpisuje starostka obce.
V suvislosti so skoncenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny
informovat’ svojho priameho nadriadeného o stave plnenia ulozenych
uloh, riadne odovzdat’ vSetky pisomnosti, inventar, material, predmety,
pomodcky, pracovné nastroje, kldce apod., ktoré¢ od zamestnavatela
prevzal, ato vstave zodpovedajicom ich obvyklému pouZivaniu
a vykonat’ vyac¢tovanie poskytnutych zaloh. Taktiez je povinny odovzdat
udaje v informaénych systémoch. Dokladom o stave zavidzkov
zamestnanca pri skonceni pracovného pomeru je vystupny list, ktory
odovzddva zamestnanec personalnej pracovni¢ke podpisany preberajiicim
pracovnikom, najneskorsie v defi skoncenia pracovneho pomeru.
Pri odovzdavani funkcie, s ktorou je spojen¢ uzatvorenie dohody
0 hmotnej zodpovednosti, sa vykond inventarizacia a spiSe protokol.
Zamestnanec je povinny dostavit’ sa najneskor v posledny dent trvania
pracovného pomeru k personalnej pracovnicke a:
— podpisat’ odhlasku z nemocenského, dochodkového a zdravotného
poistenia,
— predlozit’ podpisany vystupny list a preukédzat’ vysporiadanie vSetkych
zavazkov vocCi zamestnavatelovi.
Ak ma zamestnanec p6zi¢ku zo socidlneho fondu, je povinny vratit’ cely
nesplateny zvysSok do 30 dni od skonéenia pracovného pomer.
Pre pripad, ze zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby
U zamestnavatel'a, je v sulade s § 62 ods. 8 Zakonnika prace dohodnuty
v kazdej pracovne] zmluve narok zamestnavatela na penaznii ndhradu
V sume jednomesacného priemerného zarobku uvedeného zamestnanca.
Pracovny posudok zamestnancovi vypracuje starostka obce, ostatné
potvrdenia o zamestnani suvisiace so zanikom pracovnopravnych vztahov
zabezpecuje personalna pracovnicka obce, podpisuje starostka obce.

Clanok VIIL.

Vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanci moOZu popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom
pomere vykonavat zarobkova cCinnost, ktord je zhodna alebo obdobna
S predmetom Cinnosti zamestnavatela len s predchadzajucim pisomnym
suhlasom starostky obce. Starostka mdze udeleny suhlas pisomne odvolat.
Nasledne je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu zarobkovi ¢innost’
skoncit’.



3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Clanok VIIL.

Pracovna disciplina
Povinnosti, zodpovednosti aprava zamestnanca a zamestnavatel'a
vyplyvaji z platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku, popisov
prace, pokynov starostky obce, pripadne zastupcu starostky obce.
Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich pracovnikov obecného
uradu blizsie urcuja nasledujuce ustanovenia.

Zakladné povinnosti zamestnancov

Zékladné povinnosti zamestnancov ustanovuje § 81 Zakonnika prace.
Okrem toho ma zamestnanec tieto povinnosti:

Nabhlasit prekazku v praci svojmu nadriadenému.

Dodrziavat zakaz fajenia na pracovisku s vynimkou vyhradené¢ho
priestoru.

Nezverejnovat a ochranovat’® v informacnom systéme obecného uradu
osobné udaje zamestnancov v zmysle zakona ¢. 428/2002 Z. z..
Zabranovat' zneuZzivaniu alebo odcudzeniu pisomnej dokumentacie,
obrazovych, zvukovych a datovych zdznamov tykajicich sa vlastnictva
obecného uradu.

ReSpektovat’ zakaz zdrziavat' sa na pracoviskach alebo vstupovat’ do
arealu a objektov zamestndvatela mimo pracovného casu bez suhlasu
priamych nadriadenych.

Oznamit’ persondlnej pracovnicke vSetky zmeny v osobnych udajoch
tykajlicich sa pracovného pomeru (napr. zmena mena a priezviska,
rodinného stavu, narodenie deti, v po€toch nezaopatrenych deti, trvalého
a prechodného bydliska, zdravotného stavu, vzdelania), ktoré¢ mézu mat’
vplyv na vyplatu socidlnych davok, Statnych davok, vySku dane alebo iné
skuto¢nosti, a to najneskorsie do 5 dni.

Hlasit’ stratu, resp. kradez karty na Cerpanie PHL a inych zverenych
prostriedkov okamzite starostke obce.

Dodrziavat zdkaz pouzivania zverenych financnych a technickych
prostriedkov na osobné ucely, s vynimkou prostriedkov poskytnutych ako
funkény pozitok.

Neprijimat’ uplatky, dary alebo iné¢ vyhody od cudzich subjektov
V suvislosti so zamestnanim a pracovnou ¢innost'ou.

Chranit dobré meno apovest zamestnavatela, nepoSkodzovat jeho
zaujmy.

Veduci zamestnanci su povinni viest’ evidenciu pracovného ¢asu.



4.

4.1.

Porusenie pracovnej discipliny

Pracovna disciplina je =zalozend na dodrZiavani zékladnych povinnosti
zamestnanca vyplyvajacich zo zdkona a tohto pracovného poriadku. Pracovny
poriadok v sulade so Zakonnikom prace rozoznava tieto stupne porusenia
pracovnej discipliny:

zavazné poruSenie pracovnej discipliny,
menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Zavazné porusSenie pracovnej discipliny:
Za zavazné porusSenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a)

b)

h)

)
K)

)

m)

n)

nastipenie do zamestnania alebo vykonavanie prace pod vplyvom
pozitia alkoholickych népojov, resp. inych omamnych prostriedkov;
taktieZ ich prinesenie do prace, poZitie a podavanie pocas pracovnej
doby na pracoviskdch zamestnavatel’a,

bezdovodné odmietnutie testu na pozitie alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych latok,

falSovanie a pozmenovanie dokladov a inych pisomnosti v stvislosti
s vykonéavanou précou,

umyselné poskodenie majetku zamestnavatel'a s nasledkom vzniku
Skody,

vytrznosti, fyzické a slovné napadnutie inych os6b, hrubé a vulgarne
spravanie sa na pracovisku,

neospravedlnend nepritomnost’ v praci,

zneuZivanie pravomoci a postavenia veducich zamestnancov na ukor
zamestnavatel’a 1 samotnych zamestnancov,

akékol'vek kradeze apokusy o0 odcudzenie hmotného alebo
nehmotného majetku zamestnavatel’a, ako aj hmotného majetku inych
zamestnancov; zneuzivanie alebo odcudzenie pisomnej dokumentacie,
obrazovych, zvukovych adatovych zdznamov tykajicich sa
vlastnictva obecného uradu,

porusenie predpisov BOZP a inych pravnych predpisov, ak porusenim
mohlo dojst’ alebo doslo k pracovnému urazu, chorobe z povolania,
ekologickej havarii alebo prevadzkovej nehode (havarii),
podnikatel'skd  a zarobkovda  Cinnost  zamestnancov  zhodna
s predmetom ¢innosti zamestnavatel'a vykonavana bez jeho stihlasu,
prijimanie uplatkov, darov alebo inych vyhod od cudzich subjektov
Vv suvislosti vykonom préce,

neopravnené obohacovanie sa na tkor zamestnavatel’a,

poskodzovanie dobrého mena zamestnavatel'a slovne alebo spravanim
na verejnosti,

nedodrziavanie podmienok pracovnych a Studijnych ciest,



0) nedodrzanie podmienok lieCebného rezimu stanoveného lekarom
pocas docasnej praceneschopnosti.
Sankcie:
PoruSenie pracovnej discipliny uvedenymi spdsobmi opraviiuje zamestnavatel’a
okamzite skoncit’ pracovny pomer so zamestnancom podla § 68 Zakonnika
prace alebo vypoved'ou podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.
4.2. Menej zavazné porusenie pracovnej discipliny:
a) odmietnutie plnenia pokynov nadriadenych, pokial’ nie st v rozpore
S pravnymi normami,
b) poskodenie majetku zamestnavatela z nedbanlivosti,
C) oOpustenie pracoviska pocas pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného,

d) neospravedlneny oneskoreny prichod do zamestnania alebo pred¢asny
odchod z pracoviska,

e) nezdrziavanie sa na pracovisku v pracovnom c¢ase, nevyuzivanie
pracovného Casu na plnenie pracovnych uloh, bezdévodné zdrziavanie
sa na pracovisku po pracovnom case,

f) podvadzanie pri odvadzani, evidencii a vykazovani prace,

g) porusovanie zasad slusnosti a spoluprace na pracovisku,

h) nedodrzanie nariadenia o noseni ochrannych pracovnych prostriedkov,

I) neucast na predpisanej preventivnej lekarskej prehliadke alebo
povinnom  Skoleni zamestnancov, ktoré su  organizované
zamestnavatel'om za ¢elom prehibenia kvalifikacie alebo BOZP, bez
ospravedInenia,

J) poruSovanie zakazu faj¢enia mimo vyhradenych priestorov,

K) neuspokojivé plnenie pracovnych tloh po tstnom napomenuti.

Sankcie:

Porugenie pracovnej discipliny v tomto stupni spifta podmienky na vypoved zo
strany zamestnavatel'a podla § 63 ods. 1 pism. d) alebo e) Zakonnika prace.
Pri poruSeni pracovnej discipliny v tychto pripadoch mo6ze zamestnavatel' pri
sustavnom opakovani priestupkov postupovat obdobne ako pri zdvaznom
poruseni pracovnej discipliny.

Podmienkou platnej vypovede zamestnancovi v tychto pripadoch je, aby bol
zamestnanec Vv dobe poslednych 6 mesiacov v suvislosti s porusenim pracovnej
discipliny na moznost’ vypovede pisomne upozorneny.

Pri neospravedlnenej absencii platia dohodnuté pravidld kratenia dovolenky
a moznost’ kratenia d’alSich narokov zamestnanca.

S. Postup zamestnavatel’a pri poruseni pracovnej discipliny
zamestnanca

5.1. Sank¢né postihy za porusSenie pracovnej discipliny uplatituji veduci
zamestnanci Vv spolupraci s persondlnou pracovnickou. Pre kazdé



5.2.

5.3.

disciplinarne konanie je rozhodujici navrh priameho nadriadeného

dotknutého zamestnanca po nalezitom preSetreni udalosti.

V pripade poruSenia pracovnej discipliny akymkol'vek sposobom je

veduci zamestnanec povinny urobit’ o tom pisomny zdznam a umoznit

zamestnancovi, ktory sa poruSenia dopustil, aby sa k uvedenému vyjadril.

Veduci zamestnanec zaroven navrhne sankciu podla stupiia zavaznosti

porusenia pracovnej discipliny:

a) osobny pohovor so zamestnancom a pisomné upozornenie na
neplnenie pracovnych povinnosti, stanovenie terminu na odstranenie
nedostatkov,

b) kratenie pohyblivej zlozky mzdy,

C) pisomné napomenutie s upozornenim na moznost’ vypovede,

d) navrh na skoncenie pracovného pomeru vypoved’ou alebo okamzitym
skoncenim.

Kontrolu pozivania alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych
latok je opravnend vykondvat’ starostka obce, pripadne zastupca starostky
obce. V pripade podozrenia zpozitia uvedenych latok su vedutci
zamestnanci opravneni poziadat’ zamestnanca, aby sa podrobil vysetreniu
na zistenie alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok.
V pripade pozitivneho vysledku spiSe prislusny vedlci zamestnanec
zdznam, ktory predloZi starostke obce s navrhom na sankciu. Pri
pozitivnom vysledku znaSa néaklady na vykonanie testu dotknuty
zamestnanec.

Clanok IX.
Povinnosti veduceho zamestnanca
Vedlci zamestnanci okrem povinnosti ustanovenych zakonom su
povinni:
a) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej
odbornej a spolocenskej urovni,
b) konat spdsobom zodpovedajicim vyznamu vykonavanej funkcie
a zauymom obce,
c) dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania a vzdelavania svojich
podriadenych zamestnancov, najmi dbat’ o rozvoj pravneho vedomia
a uplatiovanie principov Integrovaného manazérskeho systému.
Veduci zamestnanci Vv priamej riadiacej posobnosti starostu obce a vsetci
ostatni vedaci zamestnanci st povinni okrem uvedenych povinnosti
v ¢lanku VIII. a v c¢lanku IX. pocas vykonavania svojej  funkcie
oznamovat udaje 0 svojich majetkovych pomeroch deklarovanych



1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

v rozsahu podl'a osobitného predpisu zdkona ¢. 312/2001 o Statnej sluzbe
(§54 ods. 2 az 4 a ods. 6) starostovi obce do:

a) 30 dni od vymenovania do funkcie,
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

Clanok X.

Pracovny ¢as

Pracovny ¢as a jeho rozvrhnutie

Pracovny cas zamestnanca je najviac 37,5 hodiny tyzdenne. Do
pracovného Casu sa nezapocCitava prestavka na odpocinok a jedenie
V trvani 30 minuat denne.

Zamestnavatel' vyhovie ziadosti zamestnanca o povolenie kratSieho
pracovného Casu zo zdravotnych alebo inych vaznych dévodov.

Zaciatok a koniec pracovného €asu v priebehu dia je uréeny takto:
Pondelok: 7,30 hod. — 15,30 hod.

Utorok: 7,30 hod. — 15,30 hod.

Streda: 7,30 hod. — 17,00 hod.

Stvrtok: 7,30 hod. — 15,30 hod.

Piatok: 7,30 hod. — 14,00 hod.

Prestavka na jedenie a oddych je v ¢ase od 11,30 hod do 12,00 hod.

Vo viaczmennych prevadzkach pracuji zamestnanci obecnej policie.
Pracu vykondvaju striedavo v dvoch zmenach. Ich pracovny cas je 36
a'/yhod. (dohodnuté v KZ). Jedna sa o &isty pracovny &as pracovnikov
obecnej policie, ktory nezahfiia prestavku na jedenie a oddych. Prestavka
na jedenie a oddych sa stanovuje na 30 min.

Zaciatok a koniec pracovného Casu obecnej policie v priebehu dia je
urceny takto:

a) ranna zmena

pondelok — piatok: 7,30 hod - 15,15 hod.

obednajsia prestavka: 11,30 hod — 12,00 hod.
b) popoludiajSia zmena

pondelok — piatok: 14,00 hod — 21,45 hod.

prestavka na jedenie a oddych: 18,00 hod — 18,30 hod.

Rozpis sluzieb obecnej policie sa robi mesaéne, vopred. Mesacny plan
sluzieb vypracuje nacelnik obecnej policie.

Pre kontroléra obce je pracovny cCas ureny rozhodnutim obecného
zastupitel’stva.

Pracovny Cas opatrovateliek je rozvrhnuty individudlne podla potrieb a
odkéazanosti opatrovanych.
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Pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov je stanoveny vyhlaskou MS
SR. Zékladna Skola V. Minaca a Materska Skola K. Pajera ma
vypracovany vlastny pracovny poriadok.

Na zdklade pisomnej Ziadosti zamestnanca, ktora bude obsahovat
uvedenie dovodov, mdze zamestndvatel' povolit’ zamestnancovi upravu
tyzdenného pracovného Casu.

Evidencia prichodov aodchodov zamestnancov sa vedie Vv knihe
dochaddzky na kazdom oddeleni samostatne. Kazdy zamestnanec je
povinny si vyznacit prichod na pracovisko aodchod z pracoviska.
V knihe dochadzky zamestnanec vyznaci kazdé opustenie pracoviska
a uvedie dovod, pre ktory z pracoviska odchadza.

Prestavky v praci

Kazdy zamestnanec ma narok na prestavku v praci v trvani 30 mintt
pocas pracovnej zmeny dlhSej ako Sest’ hodin.

Zamestnanci obecnej policie maji narok na prestavku v trvani 30 mintt
pocas pracovnej zmeny dlhSej ako Sest’” hodin.

Pracovna prestavka sa nezapocitava do pracovného casu.

Pracovna prestavka na obed je na obecnom trade od 11,30 do 12,00 hod..
U pracovnikov obecnej policie vid. Clanok IX.( Pracovny &as, bod 1.5.).
Praca nadcas, pracovna pohotovost’

Zamestnavatel nariadi prdcu nadcas len v pripadoch prechodnej
a nalichavej zvySenej potreby prace, ato za podmienok ustanovenych
v § 97 ods. 5 Zakonnika prace a Vv kolektivnej zmluve.

Pracu nad¢as nad hranicu 150 hodin v kalendarnom roku, v rozsahu
najviac 250 hodin, vykonavaju zamestnanci na zaklade pisomnej dohody
so zamestnavatel'om.

Pracovni pohotovost moZe zamestnavatel’ nariadit’ zamestnancovi iba
V pripadoch aza podmienok uvedenych v §96 Zakonnika prace.
Kolektivna zmluva ustanovuje vysku aktivnej a neaktivnej €asti pracovne;j
pohotovosti.

Clanok XI.

Pracovné a Studijné cesty a nahrada vydavkov
Zamestnavatel’ je opravneny vyslat’ zamestnanca na pracovnu a Studijnu
cestu na Slovensku ado zahrani¢ia, ak to vyzaduje povaha prace
dohodnuta v pracovnej zmluve zamestnanca. V ostatnych pripadoch sa
uskuto¢ni pracovna cesta len so stthlasom zamestnanca.
Pred nastupom na pracovnu cestu sa pisomne vydava cestovny prikaz,
ktory podpisuje starostka obce.



Zamestnavatel moZe zamestnancovi poskytnat’® potrebné financné
prostriedky (zalohu) pred pracovnou cestou.

Zamestnanec je povinny vyuctovat cestovné vydavky a poskytnutie
zalohy do 5 dni po névrate z pracovnej cesty. Ak sa pracovna cesta
neuskuto¢nila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuta zalohu
najneskor v den, ktory bol ur€eny ako deii ndstupu na pracovnu cestu.

Vyuctovanie pracovnej cesty je zamestnanec povinny predlozit’ na podpis
pracovnicke pokladne. Vyuctovanie schval'uje starostka obce.

Clanok XII.

Dovolenka na zotavenie

Pre ucely rovnomerného Cerpania dovolenky sa vypracovava kazdorocne
plan dovoleniek po predchadzajicom sthlase odborovej organizacie.

Cerpanie dovolenky schval'uje zamestnancovi priamy nadriadeny.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny predlozit’ ziadanku
0 dovolenku na predpisanom tlaive (dovolenkovy listok) a dat ju
odstuhlasit’ svojmu priamemu nadriadenému.

Kazdy veduci zamestnanec dohliada na to, aby v kalendarnom roku
zamestnanci dovolenku vycerpali.

Cast’ dovolenky, ktorti zamestnanec nemohol vy&erpat’, vyéerpa do konca
nasledujuceho kalendarneho roka. Za nevycerpanu dovolenku sa nahrada
mzdy neposkytuje, svynimkou pripadu, ked’ si zamestnanec tato
dovolenku nemohol vyc¢erpat’ z dovodu skon¢enia pracovného pomeru.

Kratenie naroku na dovolenku je mozné len v sulade s § 109 Zakonnika
prace. Za kazdi neospravedlnene zameSkanti zmenu (pracovny den) sa
moze zamestnancovi kratit dovolenka o jeden az dva dni.
Neospravedlnené zamesSkanie kratSich Casti jednotlivych zmien sa s¢itava.

Clanok XIII.

Prekazky v praci
Sthlas na cerpanie pracovného volna s nahradou mzdy déva priamy
nadriadeny.

Zamestnanec je povinny poziadat’ o pracovné volno vcas, spravidla dva
dni vopred. Ak prekézka nie je zndma vopred, zamestnanec je povinny
oznamit® prekdzku v praci osobne alebo telefonicky bez zbytocnych
prietahov priamemu nadriadenému. Ak tento nie je dosiahnutelny,
oznami prekdzku v praci personalnej pracovnicke.

Pracovné vol'no sa neposkytne, ak je mozné prekdzku v praci vybavit’ aj
mimo pracovného Casu.
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Existenciu prekazky v praci je zamestnanec povinny bezodkladne
preukazat’ dokladom alebo potvrdenim.

Pracovné vol'no bez ndhrady mzdy méze zamestnancovi vo vynimo¢nom
pripade povolit’ len starostka obce.

Clanok XIV.

Mzda za pracu

Mzdové podmienky upravuje kolektivna zmluva na prisluSné obdobie,
ako aj Zakon o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme ¢. 553/2003 Z.z.

Vyska mzdy odraza vykonnost a vysledky prace jednotlivych
zamestnancov, pri¢om za rovnaku pracu alebo pracu rovnakej hodnoty,
t.j. za pracu rovnakej alebo porovnatelnej zloZitosti, zodpovednosti
a namahavosti, vykonavani v rovnakych alebo porovnatelnych
pracovnych  podmienkach apri dosahovani rovnakych alebo
porovnatelnych pracovnych vysledkov st odmenovani muZzi aj Zeny
rovnako.

Clanok XV.

Starostlivost’ 0 zamestnancov
Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel' je povinny zabezpecCovat zamestnancom vo vSetkych
zmenach stravovanie zodpovedajliice zdsadam spravnej vyZivy priamo na
pracoviskdch alebo v ich blizkosti. Tuto povinnost nema voci
zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu, s vynimkou zamestnancov
vyslanych na pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom pracovisku
odpracovali viac ako $tyri hodiny. Povinnost’ zamestnavatel’a ustanovena
v prvej vete sa nevztahuje na zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zahranici.

Zamestnavatel' zabezpeCuje stravovanie podla odseku 1.1 najmi
poskytovanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja
zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny vo vlastnom stravovacom
zariadeni, v stravovacom zariadeni iného zamestnavatel’a alebo zabezpeci
stravovanie pre svojich zamestnancov prostrednictvom pravnickej osoby
alebo fyzickej osoby, ktorda ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie
sluzby, ak ich sprostredkuje u pravnickej osoby alebo fyzickej osoby,
ktord mé opravnenie poskytovat stravovacie sluzby. Narok na poskytnutie
stravy ma zamestnanec, ktory v rdmci pracovnej zmeny vykondva pracu
viac ako S$tyri hodiny. Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin,
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zamestnavatel’ moéze zabezpeCit' poskytnutie d’alSieho teplého hlavného

jedla.

Zamestnavatel' prispieva na stravovanie podla odseku 1.2 v sume
najmenej 55 % ceny jedla, najviac vSak na kazdé jedlo do sumy 55 %
stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin podla
osobitného predpisu. Okrem toho zamestnavatel poskytuje prispevok
podla osobitného predpisu.

Zamestnavatel’ mdze po prerokovani so zastupcami zamestnancov'

a) upravit podmienky, za ktorych bude zamestnancom poskytovat
stravovanie pocas dovolenky, prekazok v praci, alebo inej
ospravedlnenej nepritomnosti zamestnanca v praci,

b) umoznit stravovat’ sa zamestnancom, ktori pracuji mimo ramca
rozvrhu pracovnych zmien za rovnakych podmienok ako ostatnym
zamestnancom,

c) rozsirit okruh fyzickych o0s6b, ktorym zabezpei stravovanie, a
ktorym bude prispievat’ na stravovanie podl'a odseku 1.3.

ZvySovanie kvalifikacie zamestnancov

Zamestnanci st povinni sustavne si prehlbovat’ kvalifikdciu na vykon

prace dohodnuty v pracovnej zmluve. Zamestnavatel’ je opravneny ulozZit’

tuto povinnost’ zamestnancovi.

Zamestndvatel moze so zamestnancom uzavriet dohodu o zvySeni
kvalifikdcie dal$im Stidiom popri zamestnani v stlade s prisluSnymi
ustanoveniami Zakonnika prace a kolektivnej zmluvy.

UloZenie zvrskov a dopravnych prostriedkov

Zamestnavatel’ zabezpecuje uschovu zvrskov a osobnych predmetov,
ktoré¢ predstavujii uzamykatelné kancelarske priestory auzamykatel'né
skrinky. Zamestnanec je povinny zabezpecit’ svoje veci proti odcudzeniu,
¢im ale nie je dotknutd zodpovednost zamestnavatela za Skodu na
odloZenych veciach v zmysle § 193 Zakonnika prace.

Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel
zodpovedd, len ak ich prevzal do uUschovy, inak najviac do sumy
165,97,-€.

Pre obvyklé dopravné prostriedky (automobily, motocykle, bicykle) je
urcené parkovisko pred aredlom zamestnévatel’a.

Oddychové priestory, hygienické zariadenia

Na pracoviskach st vyclenené priestory alebo samostatné miestnosti,
ktoré su ur¢ené zamestnancom na odpoc¢inok a obcerstvenie. SU vybavené
zariadenim na pripravu teplych népojov, obCerstvenie s pitnou vodou
a ohriatie stravy.
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Fajcit’ je dovolené len na vyhradenych miestach.

Priestory pre ocistu aosobni hygienu su vybavené umyvadlami,
s teplou vodou.

Clanok XVI.

Ochrana prace
Za splnenie uloh na useku starostlivosti o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia
pri praci zodpovedaju vedici pracovnici na vSetkych stupnoch riadenia
V rozsahu svojej posobnosti.
Skolenie o bezpeénosti prace a poZiarnej ochrane
Zamestnavatel’ je povinny kazdého nového zamestnanca pri jeho prijati
riadne apreukazatelne oboznamit' s pravnymi predpismi, pokynmi
a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
a zabezpecit’ mu skolenie o poZiarnej ochrane.

Spdsob vykonania Skolenia:

— Ustna prednaska,

— overenie vedomosti tstnou alebo pisomnou formou,

— zépis do zapisnika BOZP.

Zamestnavatel’ je povinny kazdého zamestnanca pri jeho preradeni na iné

pracovisko preukazatel'ne oboznamit’ s predpismi na zaistenie bezpeénosti
prace.

Zodpovednost’ za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi:

— za Skodu, ktoru sp6sobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti snimi (vSeobecna
zodpovednost),

— za nesplnenie povinnosti na odvratenie Skody, za schodok na
zverenych hodnotéch, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat,

— za stratu zverenych predmetov.

Dohodu o hmotnej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotach

uzatvara zamestnavatel’ so zamestnancami, ktori st povereni hospoda-
renim s peniaznymi hotovostami a ceninami, materialom a pod..

Dohoda 0 hmotnej zodpovednosti sa musi uzatvorit pisomne, inak je
neplatna.

Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava starostka obce
pred zverenim dotknutych hodnot zamestnancovi.
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Zodpovednost’ za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na néstroje,
ochranné¢ pracovné prostriedky ainé podobné predmety zverené na
pisomné potvrdenie, netyka sa to vSak inventarnych predmetov dielni,
kancelarii a pod..

Ak st za skodu zodpovedni niekolki zamestnanci, kazdy znich je
povinny nahradit’ pomernt Cast’ Skody podl’a miery svojho zavinenia.
Zamestnanec, ktory zodpovedd za Skodu, je povinny nahradit’
zamestnava-tel'ovi skutocnt §kodu, a to v peniazoch, ak Skodu neodstrani
uvedenim do predchadzajuceho stavu a ak tato Skodu zamestnavatel’ od
zamestnanca pozaduje.

Vyska nahrady Skody sposobenej z nedbanlivosti nesmie presiahnut’
U jednotlivého zamestnanca sumu rovnajicu sa Stvornasobku jeho
priemerného mesa¢né¢ho zarobku pred poruSenim povinnosti, ktorymi
sposobil Skodu. Toto obmedzenie neplati, ak Skodu spdsobi umyselne
alebo v opitosti alebo po poziti inych omamnych prostriedkov. V tychto
pripadoch hradi §kodu v plnej vyske.

V pripade vzniku akejkol'vek Skody na zdravi alebo majetku spisuju
veduci zamestnanci protokol o Skode. Postup pri preSetrovani vzniku
Skody a odSkodniovani upravuje vnitornd smernica o Skodach.

Kazdy zamestnanec vo vlastnom zaujme ohlasi Skodu, za ktort mu
zamestnavatel zodpoved4a, svojmu priamemu nadriadenému bez
zbyto¢ného odkladu. Pre ohlasenie naroku na nahradu skody na
odlozenych veciach je stanovend 15-diiova prekluzivna lehota, ktora je
pocitana odo dia, ked’ sa zamestnanec o Skode dozvedel.

Clanok XVII.

St’aznosti, oznamenia a pracovné spory

Zamestnanci maji pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost” v suvislosti
svykonom prdv apovinnosti, vyplyvajucich z pracovnopravnych
vztahov.

St'aznosti zamestnancov vybavuje a eviduje starostka obce, ktora staznost’
presetri v si€innosti s priamym nadriadenym toho, proti komu staznost’
smeruje a bez zbytocného odkladu odpovedat’ zamestnancovi, najneskor
do 14 dni od dorucenia st'aznosti.

V pripade opodstatnenej staznosti zamestnavatel neodkladne vykona
napravu, vratane vyvodenia zodpovednosti, a odstrdni nasledky konania,
ktoré viedli k staznosti.

V zduyme predchadzania individualnym a kolektivnym pracovnym
sporom su vSetci zamestnanci povinni dodrziavat pravidla slusnosti
v medziludskych a pracovnych vztahoch, ako aj dodrziavat’ vSetky
zékonné, predpisané a dohodnuté normy.
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Podnety zamestnancov podané na uplatnenie individualnych narokov
Z pracovného pomeru, ako aj narokov vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy
rieSia veduci zamestnanci v sucinnosti s odborovou organizaciou.

Clanok XVIIL.
Kolektivna zmluva

Na zabezpeCenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov a na
zlepSenie pracovnych podmienok uzatvara starostka obce a prislusny
odborovy organ - OZ SLOVES, Zavodny vybor pri MsU v Hnusti
kolektivnu zmluvu v ktorej st zapracované pracovnopravne naroky
zamestnancov obce a d’alSie naleZitosti vyplyvajuce z platnych pravnych
predpisov.
Kolektivna zmluva medzi zamestnavatel'om a odborovou organizaciou sa
uzatvara v sulade s ustanoveniami zakona ¢. 2/1991 Zb., o kolektivnom
vyjednavani v zneni neskorSich predpisov.

Clanok XIX.

Zaverecné ustanovenia

Zamestnanci obce Klenovec st povinni oboznamit’ sa s tymto pracovnym
poriadkom najneskdr do 14 dni odo dila nadobudnutia jeho G¢innosti.
Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne, Ze sa obozndmili s tymto
pracovnym poriadkom. Zamestnanci, ktori nastupuju do zamestnania sa
s pracovnhym poriadkom oboznamia v deii nastupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, a doplnkami
pracovného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia. Doklady o tom
sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

Starostka obce je povinna vyzadovat’ jeho dosledné dodrziavanie.
Pracovny poriadok Obecného turadu v Klenovei je k dispozicii
zamestnancom obecného uradu u starostky obce a na www stranke obce.
Akékol'vek zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku sa vydavaju
formou pisomného dodatku po predchddzajuicom suhlase odborovej
organizacie a po schvaleni obecnym zastupitel’stvom.

Tento pracovny poriadok schvélilo obecné zastupitel'stvo v Klenovci
dna 29.3.2012 uznesenim ¢. 202/2012.

Tento pracovny poriadok nadobuda Gc¢innost’ dilom 1.4.2012.
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V Klenovci dna 30.3.2012.

Mgr. Zlata KasStanova
starostka Obce Klenovec

Vyvesené dna: 12.3.2012.



