OBEC KOTESOVA

PRACOVNY PORIADOK

December 2012



Starosta Obce KoteSova ako Statutarny organ v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce v
sulade s § 13 ods. 4 zak. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, podla § 12
zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, § 84 Zakonnika prace a po
predchadzajicom suhlase zastupcov zamestnancov

vydava
PRACOVNY PORIADOK

CL1
Rozsah platnosti

1. Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Obce KoteSova (d’alej len ,,0bce alebo
»zamestnavatel*), ktorym k obci vznikol pracovnopravny vztah na zaklade pracovnej zmluvy.
V sulade s organizatnym poriadkom obce su pracoviskd obecného uradu rozdelené na oddelenia
a d’alSie organiza¢né utvary podl'a organizacného poriadku.

2. Na zamestnancov, ktori pre obce vykonavaji prace na zaklade dohody o vykonani prace, dohody
0 pracovnej ¢innosti alebo dohody o brigadnickej praci Studentov sa tento pracovny poriadok vztahuje
primerane.

3. Pracovny poriadok obce (dalej len "pracovny poriadok"), je vnutornou normou, ktord blizsie
rozvadza ustanovenia Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a dalSich
predpisov. Jeho ucelom je prispiet k plneniu uloh, zabezpecit vnutorny poriadok pri realizacii
pracovno-pravnych vztahov a dodrziavani postupov v tychto vztahoch, ako aj napomdhat
upevnovaniu pracovnej discipliny.

4. Na starostu, zastupcu starostu, ktory je poslancom a na miestneho kontroldra sa pracovny poriadok
vztahuje primerane, najmd v oblasti narokov zamestnanca vyplyvajicich z pracovného pomeru.
Starostovi a jeho zastupcovi sa pracovny pomer v obci nezaklad4. Hlavny kontrolor je zamestnancom
obce. Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo (dalej len ,,0Z%), ktorému i zodpoveda za svoju
¢innost’.

5. Hlavnému kontrolorovi patri plat uréeny zakonom?).

ClL 2
Spoluprica s odborovou organizaciou a zamestnaneckou radou

1. V obci, ako zamestnavatel'a moze posobit’ odborovy organ i zamestnanecka rada alebo jeden z nich
(d’alej len zastupcovia zamestnancov).

2. Vzajomné vzt'ahy zastupcov zamestnancov a obce podrobnejSie upravuju prislusné ustanovenia
Zakonnika prace, zak. ¢. 2/1991 Zb. o kolektivnom vyjednavani, Kolektivnej zmluvy, ak je uzatvorena
a pravoplatna (d’alej len "KZ") a niektoré d’alSie predpisy.

3. Obec je povinna sustavne vytvarat podmienky pre vSestranni Cinnost’ zastupcov zamestnancov,
preto prerokuva so zastupcami zamestnancov vSetky zalezitosti dotykajuce sa dolezitych zaujmov
zamestnancov, najméa zdravotnych, socialnych a kulturnych, ktorych riesenie je potrebné uskuto¢novat’
vo vzajomnej spolupraci.

1) § 18c zékona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.



4. Vedlci zamestnanci v rozsahu svojej pdsobnosti su povinni podavat’ zastupcom zamestnancov
pozadované vysvetlenia a potrebné udaje a postupovat’ po dohode s nimi vo vsetkych pripadoch, v
ktorych to urcuje Zakonnik prace alebo iné predpisy a umoznit’ im, i inym organom vykon ich
kontrolnej pravomoci, vztahujicej sa na dodrziavanie pracovno-pravnych predpisov.

5. Na zlepSenie pracovnych, zdravotnych a kultirnych podmienok zamestnancov zastupcovia
zamestnancov a starosta mézu uzavriet’ KZ.

6. Zamestnanci sa zucastiuji prostrednictvom prislusného odborového organu na utvarani
spravodlivych a uspokojivych pracovnych podmienok

a) kolektivnym vyjednavanim
b) spolurozhodovanim,

C) prerokovanim,

d) pravom na informacie,

e) kontrolnou ¢innostou,

v rozsahu stanovenom Zakonnikom prace, kolektivnou zmluvou a vnitroorganizacnymi predpismi
zamestnavatel'a.

CL3
Kompetencie v pracovno-pravnych vzt’ahoch

1. Starosta
a) starosta ako Statutarny organ riadi a kontroluje ¢innost’ zamestnancov obce,

b) uzatvara, meni a rozvdzuje pracovny pomer, ako aj priznava platy a odmeny
vsetkym zamestnancom,

C) uréuje termin nastupu na dovolenku  zamestnancom v priamom riadeni starostu podla
organiza¢ného poriadku,

d) nariad’uje alebo schval'uje pracu zamestnancom, rozhoduje po dohode s uvedenymi zamestnancami
o nahrade mzdy alebo ¢erpani nahradného vol'na za pracu nadcas,

e) vysiela na pracovné cesty vtuzemsku a do zahrani¢ia zamestnancov V priamom riadeni starostu
podl'a organiza¢ného poriadku a smernice starostu obce o cestovnych nahradach,

f) rozhoduje o poskytovani pracovnych ulav a hmotného zabezpecenia zamestnancom pri $tadiu popri
zamestnani a vzdelavani,

g) rozhoduje o urovani pracovného ¢asu na pracovisku obce; ak ide o zeny a muzov starajucich sa o
deti do 15 rokov veku alebo tehotné Zeny, je povinny im vyhoviet' v Uprave pracovného ¢asu, ak tomu
nebrania vazne prevadzkové dovody,

h) uzatvara dohody o0 hmotnej zodpovednosti,

ch) uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovny pomer.



2. veduci oddeleni

a) riadia a kontroluju pracovnikov svojho oddelenia,

b) ur¢uju termin nastupu na dovolenku svojim zamestnancom,

¢) nariad’uju alebo schval'uji pracu nad¢as svojim zamestnancom,

d) odporucaju na pracovné cesty v tuzemsku zamestnancov, ktorych riadia,

e) d’alSie povinnosti veducich st uvedené v prislusnych ustanoveniach pracovného poriadku.

ClL4
Vznik pracovného pomeru

1. Zamestnancom obce sa moze stat’ fyzicka osoba, ktora ma pozadované vzdelanie a prax uréent v
prislusnom predpise, je bezthonna a ma kladné moralne vlastnosti, ma zdravotnti spdsobilost’ a osobné
schopnosti Gispesne zabezpecovat a plnit’ ulohy, vyplyvajuce z pracovného zaradenia.

2. Bezuhonnost’ sa preukazuje vypisom registra trestov nie star§im ako tri mesiace. Preukazovanie
bezihonnosti sa nevyzaduje, ak ide o zamestnanca, ktory vykonava pracovné ¢innosti remeselné,
manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

3. Osoby blizke nemozno zaradit’ do vzajomnej podriadenosti na pracovnych miestach, na ktorych by
podliehal vzajomnej pokladni¢nej alebo t¢tovnej kontrole druhého.

4. Posudenie kvalifika¢nych a d’alSich predpokladov vykona starosta. Platové zaradenie sa uskutoc¢ni
podl’a osobitného predpisu.

5. Na uréenych pracovnych miestach, uvedenych v prilohe urCuje zamestnavatel' okrem uréenych
kvalifikaénych poziadaviek dalSie kvalifikacné poziadavky, ktoré si zamestnanec musi doplnit’
najneskorsie do jedného roka od ucinnosti tohto pracovného poriadku, alebo od uzatvorenia pracovne;j
zmluvy u novoprijatého zamestnanca. Tuto povinnost’ mu zamestnavatel’ urci osobitnym rozhodnutim
alebo v pracovnej zmluve.

6. Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou. Volba u hlavného kontroléra sa
povazuje za podklad pre uzavretie pracovnej zmluvy. Zastupca starostu vykonava svoju funkciu na
zaklade Poverenia starostu obce pre vykon funkcie.

7. Ak je zamestnanec obce zvoleny do verejnej funkcie, zostava jeho pracovno-pravny pomer k obci
zachovany.

8. V pisomnej pracovnej zmluve sa dohodne druh prace, ktory sa vystizne charakterizuje. PodrobnejSie
je druh prace popisany v pracovnej naplni, ktora je sucastou pracovnej zmluvy. Pracovnu napln
podpiSe zamestnanec i starosta. Dalej sa uvedie miesto vykonu prace, organizatny ttvar alebo
pracovisko a denl nastupu do prace. V osobitnom platovom dekréte sa uvedie vyska a zloZenie
funkéného platu. M6zu byt dohodnuté i d’alSie podmienky, najmé sktSobna doba, ktorda nemdze byt
dlhsia ako tri mesiace.

9. Pracovny pomer vznika diiom, ktory je uvedeny v pracovnej zmluve.



CL5
Postup pri prijimani zamestnancov

1. Na obsadzovanie miesta vediuceho zamestnanca, sa uskutociiuje vyberové konanie. Vyberové
konanie pozostava z jeho vyhlasenia na webovej stranke obce alebo v inych vseobecne pristupnych
prostriedkoch masovej komunikacie, najmenej dva tyzdne vopred. Vyberové konanie uskuto¢nuje
minimalne troj¢lenné vyberova komisia, ktorej clenov vymentiva starosta. Z tohto poctu jedného clena
si zvolia zamestnanci. Poradie uchadzacov z vyberového konania je odporucajiice pri obsadzovani
funkcie. Agendu stvisiacu s vyberovym konanim zabezpecuje personalny referat.

2. Navrh prijatia zamestnanca do pracovného pomeru a pracovné a mzdové podmienky prekonzultuje
zastupca starostu SO starostom. Uchadza¢ o pracovny pomer predlozi nasledovné doklady: ziadost
0 prijatie do zamestnania, vyplneny osobny dotaznik, zivotopis, pripadne pracovny posudok, poberatel’
dochodku predlozi vymer o priznani déchodku, resp. rozhodnutie socidlnej poistovne 0 zniZeni
pracovnej schopnosti (ZPS).

3. Po komplexnom posudeni navrhu na prijatie zamestnanca starosta rozhodne o prijati.

4. Ak sa rozhodne o prijati:

a) personalny referat

- dohodne den nastupu do prace Vv stlade s pracovnou zmluvou,

- vyziada doklad o lekarskej prehliadke u vSetkych zamestnancov,

- vyziada od zamestnanca d’alSie doklady podla potrieb zamestnavatela, vratane vypisu registra
trestov nie starSieho ako tri mesiace,

- vyhotovi pracovni zmluvu a platovy dekrét, pracovnu napln vyhotovi prislusny zamestnanec
a najneskor v den nastupu do prace odovzda novo prijatému zamestnancovi,

- pri nastupe do prace poskytne zamestnancovi zdkladné pracovno-pravne informacie, oboznami ho so
zakladnymi vnutroorganizaénymi predpismi,

- na navrh prislusného utvaru pripravi dohodu o hmotnej zodpovednosti.

b) bezpe¢nost’ prace a poziarnej ochrany

Starosta obce zabezpe¢i pracovnika, spiiajiiceho osobitné kvalifikaéné predpoklady na zabezpe&enie
uloh poziarnej ochrany a BOZP vyplyvajlice zo zakona o ochrane pred poZziarmi a zdkona o BOZP,
ktory:

- oboznami zamestnanca S predpismi bezpec¢nosti prace a S rizikami na pracoviskach,

- oboznami zamestnanca o bezpe¢nostnych opatreniach pri praci zamestnanca bez elektrotechnického
vzdelania,

- oboznami zamestnanca S predpismi 0 poziarnej ochrane a S0 zadsadami postupov pri likvidacii
poziaru a evakudcii.



¢) veduci oddelenia

- prideli zamestnancovi zakladné pracovné potreby a pomdcky a podla potreby ich osetri dokladom
0 prevzati (motorového vozidla, sluzobného teleféonu a pod.),

- obozndmi zamestnanca podrobnej$ie s pracovnou naplilou a zdkladnymi predpismi obce,

- oboznami zamestnanca s pracoviskom, jeho rizikami a zasadami pri konkrétne vykonavanej
pracovnej ¢innosti,

- prideli zamestnancovi ochranné pracovné pomodcky ak sa pri konkrétnej praci vyzaduju
a zamestnancovi na ne vznika narok,

- preukazatene oboznami zamestnanca s konkrétnymi pracovnymi nastrojmi anavodom na ich
pouzivanie (napr. drobné elektrické naradie v kuchyni a pod.).

CL6
Zmeny pracovného pomeru a platové tpravy

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec
pisomne dohodni. V zaujme spolo¢ensky ucelnej spoluprace zamestnavatel'ov moze zamestnavatel’ so
svojim zamestnancom dohodnut’ v pisomnej dohode, ze ho docCasne prideli na vykon prace u in¢ho
zamestnavatel'a. Obdobne sa mo6ze takouto formou prijat’ na vykon prace v obci zamestnanec iného
zamestnavatela.

2. Upravu platu mozno vykonat’ na zaklade Poriadku odmefiovania zamestnancov obce.

CL7
Skoncenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer mozno skoncit dohodou, vypovedou danou obcou, vypovedou danou
zamestnancom, okamzitym skonéenim zo strany obce alebo zamestnanca, vzdanim sa funkcie.
Pracovny pomer sa méze skoncit’ tiez v skiSobnej lehote zo strany zamestnavatel’a alebo zamestnanca,
uplynutim doby dohodnutej na urcity ¢as a smrt'ou zamestnanca.

2. Zamestnanec, ktory chce skoncit’ pracovny pomer dohodou, vypoved’ou alebo vzdanim sa funkcie,
svoje rozhodnutie vyjadri pisomnou formou, ktoré odovzda do podatel'ne; mdze ju poslat’ i postou.
ZruSenie pracovného pomeru v skusobnej lehote ozndmi jeden ucastnik druhému pisomne, spravidla 3
dni pred dilom, kedy sa mu ma pracovny pomer skoncit’.

3. Personalny referat po doruceni ziadosti, resp. vypovede preskiima jej pravnu stranku a prerokuje ju
so starostom. Starosta rozhodne o kone¢nom rieSeni.

4. Ak dava obec vypoved alebo chce okamzite skonéit’ pracovny pomer, personalny referat prerokuje
navrh so zastupcami zamestnancov, ktori st povinni vypoved’ prerokovat do 10 dni. Ak tak neucinia,
ma sa za to, Ze k prerokovaniu doslo.



5. Ak dojde ku skonéeniu pracovného pomeru, personalny referat prerokuje so zamestnancom formu
rieSenia pripadnych zavizkov, ¢erpanie dovolenky, potrebu vypracovania pracovného posudku, ako aj
d’alSie zalezitosti, ktoré suvisia s ukoncenim pracovného pomeru.

6. Zamestnanec pred skoncenim pracovného pomeru je povinny informovat svojho priamo
nadriadeného 0 stave plnenia ulozenych tloh, odovzdat’ dosial’ nesplnené tlohy, vSetku pisomnu
agendu, predmety patriace do jeho osobného vybavenia a pracovné pomocky. U zamestnanca, ktory
ma uzavretu dohodu o hmotnej zodpovednosti sa vykona inventarizicia. O odovzdani zdvaznejSich
uloh a pripadnej Skode, ktoru zamestnanec sposobil vyhotovi zamestnanec financného oddelenia
zaznam, ktory sa vyuzije na d’alSie konanie a zalozi sa do osobného spisu.

7. Personalny referat skontroluje vysporiadanie zavizkov zamestnanca. Potom zamestnancovi odovzda
prislusné doklady, stuvisiace so skon¢enim pracovného pomeru (potvrdenie o zamestnani, pripadne
pracovny posudok, ak si ho zamestnanec vyziadal, pripadne d’alSie materialy). V pripade, Ze sa
pracovny posudok posiela zamestnavatel'ovi, kam hodld zamestnanec nastipit, personalny referat
oboznami zamestnanca s obsahom posudku. Pracovny posudok vypractiva veduci zamestnanec, na
vedicich zamestnancov starosta. Vydava ho personalny referat.

CL 8
Povinnosti zamestnavatePa a zamestnancov

1. Zamestnavatel’ prostrednictvom svojich veducich oddeleni a pracovisk je povinny pridelovat
zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy, odmenovat’ ich za vykonantl pracu, starat’ sa o
vytvaranie a rozvijanie pracovno-pravnych vztahov a podmienok pre uspesné plnenie pracovnych
uloh v sulade so Zakonnikom prace, KZ (ak je uzatvorena a pravoplatnd), Pracovnym poriadkom,
ostatnymi pravnymi predpismi a v stlade s dobrymi mravmi.

2. Zamestnanec je povinny :
a) dosledne vyuzivat uréeny pracovny Cas,

b) aktivne posobit’ v pracovnych kolektivoch na utvaranie a upeviiovanie dobrych medzil'udskych
vztahov zaloZenych na principoch slusnosti, v stlade s dobrymi mravmi a ohl'aduplnosti v styku so
zastupcami organov a organizacii, s poslancami a obyvatel'mi; ulohy a pokyny nadriadenych plnit’
kvalitne, hospodarne a v¢as,

€) udrziavat v poriadku svoje pracovisko a riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami,
ochranovat’ majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim alebo zneuZzitim a oznamovat’ bezprostredne
nadriadenému nedostatky a zavady, ktoré by mohli viest k jeho poskodeniu a podla povahy a
moznosti sa zucastiiovat na ich odstranovani; v zaujme zamedzenia moznosti odcudzenia, resp.
zneuzitia predmetov z pracoviska, tieto bezpecne uschovavat a pri odchode z miestnosti ich
uzamknat’,

d) zariadenia obecného uradu a ostatnych pracovisk pouzivat vyluéne na pracovné ucely; pomocky a
iny material, ktoré su majetkom obce je mozné vyniest’ z pracoviska len na pracovné ucely,

e) dodrziavat’ pracovny poriadok a predpisy vzt'ahujice sa na jeho pracu, najmé predpisy a pokyny na
zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, predpisy o ochrane proti poziarom a ostatné
pracovno-pravne predpisy; v pracovnom Case je zakdzané pozivat’ alkoholické napoje a iné omamné
prostriedky a pod ich vplyvom nastupovat’ do prace; fajcit’ na pracoviskach obecného uradu nie je
dovolené; zamestnanci st povinni podrobit’ sa dychovej skaske na zistenie pozitia alkoholu,



f) dbat’, aby neboli ohrozené informacie alebo veci, ktoré s chranené podl'a osobitnych zikonov,
zachovéavat’ ml¢anlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme obce nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru, pokial
sanejedna o zverejnovanie informacii vyplyvajucich zo zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

g) v suvislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ dary alebo iné vyhody, konat' a rozhodovat
nestranne a zdrzat' sa pri vykone prace vsetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru o nestrannosti
rozhodovania,

h) bezodkladne oznamovat’ zmeny v osobnom stave a iné udaje, ako je uzavretiec manzelstva, rozvod,
narodenie dietat’a, imrtie Clena rodiny, zmenu bydliska, povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych
silach, civilnej sluzby, okolnosti majice vyznam pre rodicovsky prispevok, dain zo mzdy, zmenu
zdravotnej poistovne a pod.,

i) sustavne si zvySovat’ svoju odborn urovent a na uréenych pracovnych miestach splnit’ d’alSie
kvalifika¢né poziadavky,

j) zhcCastiovat’ sa podla pokynov starostu na pracovnych stretnutiach s poslancami, verejnych
zhromazdeniach obyvatel'ov a pomahat’ poslancom v ich praci,

K) pri vyslani na pracovnu cestu v tuzemsku i do zahrani¢ia postupovat’ podla prislusnych predpisov,
vratane pouzitia motorovych vozidiel,

I) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k stretu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami, najma
nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny prospech alebo v
prospech niekoho iného,

m) ak hodla vykonavat popri svojom zamestnani i inu zarobkovu ¢innost, ktora je zhodna alebo
obdobna s predmetom ¢innosti obce a ostatnych pracovisk, musi poziadat’ o pisomny suhlas starostu;
taito povinnost sa nevztahuje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorske;j,
prednaskovej, literarnej a umeleckej ¢innosti,

n) informovat’ personalny referat o skutoc¢nostiach, ktoré brania vykonu prace, napr. odsudenie za
umyselny trestny ¢in, stratu osobitnej kvalifikacie, zdravotnej sposobilosti,

0) pri doCasnej pracovnej neschopnosti dodrziavat’ lieGebny rezim,
p) plnit povinnosti vyplyvajice z d’alsich tkonov riadenia, tykajucich sa pracovno-pravnych vztahov,

r) dodrziavat’ d’al$ie povinnosti a obmedzenia uvedené v § 8 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme.

CL9
Povinnosti veducich zamestnancov

1. Veduci zamestnanci okrem povinnosti podla ¢lanku 8 s povinni najma :
a) planovat’, riadit’ a kontrolovat pracu,

b) vo svojej posobnosti sa starat’ o racionalizaciu a organizaciu prace, v¢as pridelovat’ zamestnancom
pracu, poskytovat’ im informacie a pomdcky nevyhnutné pre kvalitné plnenie pracovnych tloh,



c) zabezpecovat' dosledné vyuzivanie pracovného Casu zamestnancami, pri povolovani volna pre
osobné dovody zamestnancov dbat’, aby si zamestnanci vybavovali svoje osobné zalezitosti, pokial je
to mozné, najmi v mimopracovnom case,

d) vytvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej irovne zamestnancov, uspokojovanie ich
kultirnych a socialnych potrieb zabezpecovat' v sulade so zavizkami prijatymi v KZ, (ak je
uzatvorena a pravoplatna)

e) vytvarat zamestnancom priaznivé podmienky, vratane podmienok pre bezpe¢nost' a ochranu
zdravia pri praci, dosledné dodrziavanie opatreni poziarnej ochrany a opatreni na ochranu majetku
obce, oboznamovat’ zamestnancov s prislusnymi pracovno-pravnymi a inymi predpismi, ktoré z nich
vyplyvajli, zamestnancov pracujucich manudlne oboznamovat’ so strojmi a nastrojmi a zabezpecovat’
dobry stav tychto zariadeni; z porusovania pracovnych povinnosti vyvodzovat’ désledky,

f) hospodarne nakladat’ so zverenymi pefiaznymi, materialnymi a ostatnymi prostriedkami v stlade s
prislusnymi pravnymi predpismi a vo svojej riadiacej praci neustale uplatiovat’ hl'adisko racionalnosti
a efektivnosti.

Veduci zamestnanci, ktori nevykonavaju funkciu Statutarneho organu moézu podnikat’, vykonavat’ ini
zarobkovl Cinnost’ a byt ¢lenmi riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob,
ktoré¢ vykonavaju podnikatel’sku ¢innost’, len s predchadzajiicim pisomnym stthlasom zamestnédvatel’a.

CL. 10
Hodnotenie pracovnych vysledkov zamestnancov

1. Veduci zamestnanci hodnotia pracovné vysledky jednotlivych zamestnancov a vysledky hodnotenia
vyuzivaju najma pri ich odmenovani.

2. Ak obec dava inému zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi pracovny posudok v suvislosti so
zmenou zamestnania sa postupuje podl'a ¢l. 7 bod 7. Ak zamestnanec s jeho obsahom nesthlasi, mo6ze
sa domahat’ o jeho Upravu. Ak mu obec nevyhovie, moze sa domahat’ jeho upravy v lehote troch
mesiacov na Okresnom stide v Ziline. Pracovnym posudkom st vietky pisomnosti tykajlice sa
hodnotenia prace zamestnanca, jeho kvalifikacie, schopnosti a dalSich skutoCnosti, ktoré maju
bezprostredny vztah k vykonu prace. Pracovnym posudkom nie st spravy alebo informacie o
zamestnancovi, ktoré vyzaduju Statne organy pre ucely svojho konania. S obsahom takychto sprav
alebo informacii musi obec informovat’ zamestnanca.

3. Potvrdenie 0 zamestnani po skoneni pracovného pomeru vydava personalny referat. Ak
zamestnanec s jeho obsahom nesthlasi, postupuje obdobne ako u pracovného posudku.

CL 11
Pracovna disciplina a désledky jej poruSovania

1. Porusenie pracovnej discipliny sa rozliSuje na:

a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny:

- neplnenie pokynov zamestnavatel’a, ktoré st v stilade s pravnymi predpismi,

- nere$pektovanie prikazu nadriadeného,

- neoznamenie prekazky v praci zamestnavatel'ovi, ak je zamestnancovi vopred znama,



- neskoré prichody do prace,
- neetické spravanie sa zamestnanca ku spolupracovnikom, ob¢anom a inym strankam,

b) zavazné porusenie pracovnej discipliny:

- neospravedlnena absencia,

- porusenie mlcanlivosti 0 skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré st chranené podl'a osobitnych predpisov,

- vyuZzivanie pracovného ¢asu na vybavovanie sukromnych zalezitosti,

- nepovolené pouzivanie dopravnych prostriedkov zamestnavatel'a na sikromné cesty (ucely),

- zavinené porusovanie bezpecnostnych predpisov,

- kradez na pracovisku,

- fyzické napadnutie zamestnanca,

- pozitie alkoholickych napojov, omamnych alebo psychotropnych latok v mieste vykonu prace alebo
V pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace,

- odmietnutie podrobit’ sa skiiske s cielom preukdzania pozitia alkoholu alebo omamnych latok
a psychotropnych latok,

- vykon inej zarobkovej ¢innosti popri zamestnani v zmysle § 83 ZP,

- spachanie umyselného trestného ¢inu resp. priestupku, za ktory bol zamestnanec pravoplatne
odsudeny.

2. Veduci zamestnanci svojim odbornym a vychovnym pristupom posobia na zamestnancov. Menej
zavazné porusenie pracovnej discipliny je bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec povinny
zamestnancovi vytknut’ a poucit’ ho o nespravnosti jeho konania.

3. Za porusenie pracovnej discipliny sa predovsetkym povazuje porusenie povinnosti uvedenych v ¢l.
8 a 9 Pracovného poriadku.

4. Za neuspokojivé pracovné vysledky mozno dat zamestnancovi vypoved len vtedy, ak bol
Vv poslednych 6-tich mesiacoch pisomne vyzvany na ich odstranenie a zamestnanec ich v primeranom
¢ase neodstranil.

5. Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny mdze dat’ zamestnavatel  zamestnancovi
vypoved’, ak v poslednych 6-tich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny bol
pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

6. Zamestnavatel moéze dat zamestnancovi okamziti vypoved za zdvazné poruSenie pracovnej
discipliny.

7. Zamestnavatel’ je povinny oboznamit’ zamestnanca s dovodom vypovede a umoznit’ zamestnancovi
vyjadrit sa k nemu, o com musi byt spisany zapis za Ucasti zastupcu zamestnancov a vediceho
Zamestnanca.

8. Pravo na zistovanie, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
prostriedkov ma personalny referat v spolupraci s prisluSnym veducim zamestnancom. Personalny
referat je kontrolovany starostom a zastupcom odborovej organizacie, pripadne zastupcom
Zamestnancov.

9. Pre porusenie pracovne] discipliny alebo z dévodu, pre ktory mozno okamzite skonéit’ pracovny
pomer, mozno dat’ vypoved’ len v lehote dvoch mesiacov odo dia, ked’ sa o dovode obec dozvedela,
najneskorsie vSak do jedného roku odo dna, ked” vznikol dovod.

10. Jednotlivé porusenia pracovnej discipliny zamestnavatel posudzuje prisne a individudlne so
zretel'om na vSetky okolnosti pripadu. Zavinené konanie moze dosahovat’ réznu intenzitu a vV zavislosti

na nej zamestnavatel' zvoli prostriedok porusenia pracovnej discipliny. Pri skonceni pracovného
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pomeru zamestnavatel’ posudi, ¢i intenzita poruSenia pracovnej discipliny zodpoveda vypovedi alebo
okamzitému skonceniu pracovného pomeru. Dolezitymi kritériami st zdvaznost’ poruSenia pracovnej
discipliny, postoj zamestnanca k poruseniu pracovnej discipliny, miera jeho zavinenia, ako aj nasledky
takéhoto konania..

Cl 12
Pracovny cas a prestavky v praci

1. Tyzdenny pracovny ¢as je podl'a Zakonnika prace najviac 40 hodin, ak nie je v Kolektivnej zmluve
dohodnuté inak a je rozvrhnuty rovnomerne, to znamend na 5 dni v tyzdni. V tomto pracovnom case
nie je zapocitana 0,5 hodinova prestavka na odpocinok a jedenie, ktori musi zamestnanec
nadpracovat’. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu ako i tradné hodiny pre obyvatel'ov urcuje starosta
po prerokovani s odborovou organizaciou.

2. Pri uzatvarani pracovnej zmluvy alebo pri jej zmene, mdze obec so zamestnancom dohodnt’ kratsi
pracovny cas, alebo povolit’ krat$i pracovny ¢as na Ziadost' zamestnanca zo zdravotnych ddvodov
alebo inych vaznych dovodov, ak to dovol'uju prevadzkové podmienky.

3. Ak poziada zamestnankyna alebo zamestnanec starajuci sa o dieta mladsie ako 15 rokov alebo
tehotna zena o ipravu pracovného Casu, je obec povinnd vyhoviet’ jej Ziadosti, pokial’ tomu nebrania
vazne prevadzkové dovody.

4. Pisomnu ziadost” o povolenie kratSieho pracovného Casu, alebo inej vhodnej upravy pracovného
¢asu podava zamestnanec starostovi, ktory ju so svojim stanoviskom predloZi na personalny referat.

5. Zamestnanec sa nesmie v pracovnom case bez suhlasu starostu vzdialit’ z pracoviska a je povinny
oznamit’ bez zbyto¢ného odkladu dovod nepritomnosti v praci. Kazdé opustenie budovy svojho
pracoviska z mimopracovnych dévodov je zamestnanec povinny si zaznamenat' v evidencii v Knihe
dochadzky. Kazdy zamestnanec musi mat’ pri odchode z pracoviska priepustku. Veduci jednotlivych
organiza¢nych Gtvarov zodpovedaji za riadne vedenie tychto zaznamov.

6. O tom, ¢i ide o neospravedlneni pracovnii zmenu, rozhodne starosta po predchadzajicom
prerokovani s personalnym referatom na zaklade stanoviska veduceho prislusného oddelenia, kde dana
skuto€nost’ nastala.

7. Neospravedlnené zame$kanie pracovnej zmeny, alebo jej Casti sa poklada za poruSenie pracovnej
discipliny. Okrem postihu za porusenie pracovnej discipliny sa méze kratit za neospravedlnené
zameskanie pracovnej zmeny alebo jej Casti dovolenka na zotavenie a to jeden az dva dni.

8. Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine sa poskytne nevyhnutny odpoc¢inok
od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do prace po dobu 8 hodin, a ak tento Cas spada do
pracovného ¢asu, aj nahrada mzdy.

9. Zamestnanec je povinny pracovat’ nadcas, ak mu bola v stlade s pravnymi predpismi tato praca
nariadend, alebo ak sa vykonava so sthlasom vediceho oddelenia. Celoro¢ny rozsah prace nadc¢as
nesmie presiahnut’ 150 hodin ro¢ne a § hodin v jednotlivych tyzdnoch. V osobitnych pripadoch moze
obec dohodnut’ so zamestnancom pracu nadcas aj nad hranicu uvedentl v tomto ustanoveni, najviac
vsak 100 hod. ro¢ne.

10. Pracou nadc¢as sa nesmt zamestnavat’ mladistvi do 18 rokov veku. Tehotné Zeny a osoby, ktoré sa
staraji o dieta mladsie ako 3 roky a osamelé osoby, ktoré sa trvale staraji o dieta mladsie ako 15
rokov, pracu nadcas médzu vykonavat' len s ich suhlasom. To ist¢é sa vztahuje i na pracovnu
pohotovost.
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11. Vedtci prislusného oddelenia moze nariadit’ zamestnancovi alebo s nim dohodntt’ pracovnu
pohotovost’ na ur¢enom mieste za podmienok a v rozsahu, ktory vyplyva z pracovnopravnych
predpisov alebo z KZ (ak je uzatvorena a pravoplatna.)

12. Zamestnanci sa mézu na svojom pracovisku zdrziavat’ po pracovnej dobe len so suhlasom svojho
veduceho. V budove obecného uradu st povinni zapisat' sa do evidencie nadcasovych hodin (kniha
dochadzky) a zabezpecit’ uzatvorenie budovy opravnenym zamestnancom.

13. Pri odchode z obecného tradu st zamestnanci povinni uzamknut’ kancelariu alebo iné pracovisko.

14. Néavstevnikom obecného uradu, ktori prichadzajii v mimostrankovych hodinéch, je mozné povolit
vstup do budovy len po osobnej alebo telefonickej dohode s prislusnym zamestnancom.

ClL 13
Dovolenka na zotavenie

1. Zamestnancovi vznikd za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace narok na :
a) dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernt Cast,
b) dovolenku za odpracované dni.

2. Udaje o naroku a &erpani dovolenky preukazuje zamestnanec pri vstupe do pracovného pomeru
potvrdenim, ktoré mu vyda predchadzajuci zamestnavatel. Ak takéto potvrdenie nepredlozi, ma narok
len na zékladnt vymeru dovolenky, ktora je 4 tyzdne. Narok na 5 tyzdiov dovolenky ma zamestnanec,
ktory v prislusnom roku dovfsi 15 rokov v pracovnom pomere, vratane ukoncenej pripravy na
povolanie po 18. roku veku. Rozsirenie zakladnej vymery dovolenky upravuje kolektivna dohoda.

3. Nastup na dovolenku sa urCuje v sulade s planom dovoleniek a moZznostou zabezpecenia
adekvatneho zastupenia. Plan dovoleniek spracuje personalny referat a predlozi starostovi do 31.
marca prislusného roka. Den nastupu dovolenky je bezprostredne nadriadeny vedici povinny oznamit’
zamestnancovi bez zbyto¢ného priet'ahu po zostaveni planu dovoleniek, najneskorsie v§ak 14 dni pred
nastupom dovolenky.

4. Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny vypisat a odovzdat priamo nadriadenému
tlativo "dovolenka", ktory rozhodne o nastupe dovolenky, najneskér 2 dni pred nastupom na
dovolenku. Obec hradi zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto, ze mu
zmenili ureny nastup na dovolenku, alebo ho z dovolenky odvolali.

5. Dovolenka na zotavenie sa prerusuje v pripadoch, ak nastupi zamestnanec pocas jej ¢erpania sluzbu
v ozbrojenych silach /civilna sluzbu/, ak bol uznany praceneschopny pre chorobu alebo traz, ak
oSetruje chorého ¢lena rodiny a nastupom zamestnankyne na materski dovolenku. To neplati, ak urcila
obec ¢erpanie dovolenky na dobu oSetrovania chorého ¢lena rodiny na Ziadost’ pracovnika.

6. Ak si zamestnanec nemohol dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku z naliehavych prevadzkovych
dovodov alebo preto, Zze zamestnavatel' neurCil jej Cerpanie, alebo pre prekdzky v préci, je
zamestnavatel' povinny poskytnat’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskdr do konca budiceho
kalendarneho roka.

7. Vo vztahu k starostovi s poukazom na § 2 ods. 2 zak. ¢. 253/1994 Z. z. 0 pravnom postaveni
a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v zneni neskor$ich predpisov, povazuje za
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primerané uplatnenie Zakonnika prace, ak ma starosta dovolenku v rovnakej vymere ako jemu
podriadeni zamestnanci v zhodnej vekovej skupine.

8. Centralnu evidenciu narokov na dovolenku a jej ¢erpanie vedie mzdova uétaren a personalny referat
sleduje jej Cerpanie tak, aby si zamestnanci dovolenku Cerpali v zmysle ZP.

Cl. 14
Platové nalezitosti zamestnancov

1. Zamestnavatel je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonant pracu mzdu. Mzda je penazné
plnenie poskytované zamestnavatelom zamestnancovi za pracu.

2. Odmenovanie zamestnancov a uplatiovanie platovych foriem sa riadi osobitnymi predpismi (napr.
zakon 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme
ao0zmene adoplneni niektorych zakonov), Poriadkom odmefnovania zamestnancov obce a
kolektivnou zmluvou (ak je uzavreta a platna). Plat je splatny pozadu za mesa¢né obdobie a vyplaca sa
v peniazoch. O priznani odmeny a jej vyske rozhoduje starosta.

3. Obec so stthlasom zamestnanca poukazuje jeho plat do prislusného peniazného tstavu na nim uréeny
ucet do 19. dna bezprostredne nasledujiceho mesiaca po mesiaci, za ktory sa plat vyplaca. Ak
pripadne vyplatny deit na den pracovného volna alebo pokoja, vyplaca sa plat v najblizSom
predchadzajicom pracovnom dni.

4. Pokial’ ide o hotovost’ vyplacanu v pokladni obecného uradu, zamestnanec je povinny prepocitat’ si
peniaze skor, ako to potvrdi svojim podpisom na vyplatnej listine. Zistené rozdiely ihned’ reklamuje
pokladnikovi obecného turadu.

5. Obec vyda zamestnancovi vyplatny doklad obsahujtici najméa tdaje o jednotlivych zlozkach platu
a 0 vykonanych zrazkach a 0 celkovej cene prace.

6. Zamestnanec povereny uctovanim miezd je povinny predlozit’ zamestnancovi na jeho ziadost' na
nazretie doklady, na zéklade ktorych bol plat vypocitany. Pripadné reklamacie sa vybavuji do piatich
pracovnych dni a ak doSlo k nespravnosti, vysporiadaji sa v najblizSom vyplatnom termine. Narok na
plat sa preml¢i, ak nebol uplatneny v trojrocnej lehote na sude.

7. Vratenie nespravne vyplatenych siim sa mdze od zamestnanca pozadovat, ak tento vedel, alebo z
okolnosti musel predpokladat’, Ze ide o sumy nespravne uréené alebo omylom vyplatené a to do troch
rokov od ich vyplaty.

8. Zamestnanec moze na prevzatie platu splnomocnit’ inil osobu. Splnomocnenie musi byt pisomné
a musi obsahovat’:

a) presné udaje o tom, kto koho splnomoctiuje (meno, priezvisko, datum narodenia, ¢islo OP
a rodné ¢islo),

b) presné vymedzenie platového obdobia, na ktoré sa splnomocnenie stanovuje,

¢) uplné meno a priezvisko zamestnanca, jeho vlastnoru¢ny podpis a datum.

9. V individuélnych pripadoch na Ziadost’ zamestnanca mu musi byt’ plat a ndhrada platu splatna pocas
dovolenky vyplatena pred nastipenim na dovolenku v pripade, ak ide o planovant dovolenku

uplatnenu vcas.

10. Obec je povinna zabezpeCit ochranu tdajov o plate zamestnanca a o nalezitostiach s
nim spojenych.
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ClL 15
Zrazky z platu

Zrazky z platu zamestnanca mozno uskutociiovat’ len na zaklade dohody o zrazkach. Inak sa mézu
uskutociovat’ zrazky z platu len v pripadoch a v poradi uvedenom v ZP.

CL 16
Odmenovanie starostu, zastupcu starostu, kontrolora

1. Odmenovanie starostu sa vykondva podla zdkona o pravnom postaveni a platovych pomeroch
starostov obci.

2. Odmenovanie hlavného kontroldra sa vykonava podl'a Zakona o obecnom zriadeni.

3. Odmeniovanie zastupcu starostu sa vykonava vzmysle VZN Obce KoteSovda o zasadach
odmeniovania poslancov OZ .

ClL 17
Nahradné voI’'no

Starosta poskytne zamestnancovi za pracu nadc¢as nahradné volno, ktoré si mdZze zamestnanec
vycerpat’ v priebehu nasledujticeho kalenddrneho mesiaca.

CL 18
Prekazky v praci

1. Prekdzky v praci na strane zamestnanca z dovodu vykonu verejnych funkcii, obcianskych
povinnosti pre dolezité osobné prekazky a pre iné tkony vo vSeobecnom zaujme, ako aj platové
naroky z nich vyplyvajuce sa posudzuji podl'a prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.

2. O poskytnutie pracovného vol'na pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec
svojho nadriadeného. Ak nie je prekazka zndma vopred, je povinny neodkladne informovat’ vediiceho
zamestnanca a uviest’ predpokladany cas jej trvania.

3. Obec moze poskytnit” zamestnancovi pracovné volno i z d’alSich vaznych dovodov, najméd na
vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré sa nedajii vybavit mimo pracovného ¢asu. Nahrada platu sa v
tychto pripadoch neposkytuje. Zamestnanec si moéze po dohode s nadriadenym nadpracovat
zameSkany pracovny Cas kratsi ako jeden den a to najneskdr do 14 nasledujucich dni.

4. O poskytovani pracovného volna kratSicho ako 1 zmena rozhodne veduci zamestnanec. Ked
neprislucha zamestnancovi nahrada platu, rozhoduje o poskytnuti pracovného volna dlhsieho ako
jedna zmena starosta na zaklade pisomnej ziadosti zamestnanca.

5. Ak je zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo traz, je povinny to ihned’
oznamit’ svojmu bezprostredne nadriadenému a do troch dni predlozit’ prislusny doklad. Obdobne sa
postupuje 1 pri d’alSich prekdzkach v praci. Prislusné potvrdenia, ozndmenia a obdobne sa ihned’
odovzdaju zamestnancovi mzdovej uétarne.
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CL 19
Pracovné cesty a nahrady vydavkov

1. Zamestnanca vysiela na pracovné cesty v tuzemsku a v zahrani¢i na zaklade cestovného prikazu
starosta. Zamestnanec je povinny ihned’ po navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku. Ak sa
pozaduje, predlozi i pisomnu spravu. Pisomnt spravu zo zahrani¢nej pracovnej cesty je zamestnanec
povinny predlozit’ v lehote 10 dni.

2. Poskytovanie nédhrad spojenych s vykonom pracovnej cesty sa riadi ustanovenim § 145 Zakonnika
prace a zakonom o cestovnych nahradach. Zamestnanec je povinny vyuctovat’ poskytnuty preddavok
na cestovné do 10 pracovnych dni po skonéeni pracovnej cesty. Dalsi preddavok na ten isty G¢el moze
byt poskytnuty len po vyactovani predchddzajuceho. Ak sa cesta, na ktora bol poskytnuty preddavok
neuskuto¢ni, musi sa preddavok najneskor v nasledujici pracovny den vratit’.

3. Pri zahrani¢nych pracovnych cestich sa postupuje podla predpisu o nahradach vydavkov pri
zahrani¢nych pracovnych cestach a podla smernic na jeho vykonanie. Vyuctovanie pridelenych,
pripadne inak ziskanych deviz je zamestnanec povinny predlozit’ do 10 dni po skonéeni cesty.

4. Starosta a jeho zastupca maji narok na nahradu skuto¢nych vydavkov, ktoré im vzniknu pri vykone
funkcie a to podl'a predpisov platnych pre zamestnancov v pracovnom pomere.

C1.20
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

1. Povinnosti obce utvarat’ podmienky pre bezpeénu a zdravotne nezavadnt pracu a predchadzat
pracovnym urazom a chorobam, vznikajucim z vplyvu pracovného prostredia upravuje Zakonnik
prace a osobitné pravne predpisy. Za plnenie uloh obce v oblasti starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu
zdravia pri praci zodpovedaju veduci zamestnanci v rozsahu svojich funkcii. St povinni v spolupréci
so Skolitel'om BOZP zabezpecit’ oboznamenie zamestnancov s predpismi a pokynmi, znalost’ ktorych
je neoddelitel'nou stcastou kvalifikacnych predpokladov. Veduci zamestnanci st povinni sistavne
vyzadovat a kontrolovat’ znalost’ a dodrziavanie prislusnych predpisov a opatreni.

2. V ramci svojich povinnosti je zamestnanec povinny zucastiiovat sa Skoleni a vycviku
uskuto¢novanom obcou, oznamovat’ bezprostredne nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli
ohrozit’ bezpeCnost’ a zdravie pri praci, pouzivat’ pri praci ochranné zariadenia a pridelené ochranné
pracovné prostriedky, podrobit’ sa lekarskej prehliadke urCenej organmi Statnej zdravotnej spravy,
dodrziavat’ pokyny tykajice sa pouzivania elektrickych a plynovych spotrebicov a riadit’ sa d’al§imi
pravidlami vydanymi obcou a pokynmi vedicich zamestnancov tykajicich sa obsluhy strojov,
bezpecnosti autoprevadzky, hasiacich pristrojov, hasiacej techniky a pod.

3. Povinnost’ obce vSestranne sa starat’ o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci sa vztahuje na vsetky
osoby, ktoré sa s vedomim obce zdrziavaju na jej pracoviskach. O tychto osobach primerane plati tiez
ustanovenie Zakonnika prace a Pracovného poriadku o tucasti zamestnancov na starostlivosti o
bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci.

5. Obecny urad zabezpeci dodrziavanie zakazu fajéenia na pracoviskach, okrem vyhradenych
priestorov

C1. 21
Starostlivost’ 0 zamestnancov a zvySovanie ich kvalifikacie

1. Obec v zaujme ochrany prace a celkovej starostlivosti o zamestnancov, obsiahnutych predovsetkym
v KZ (ak je uzatvorena a pravoplatnd), vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia
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pracovné podmienky, ktoré umoznuji, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny, aby
praca prinaSala zamestnancom uspokojenie. Stard sa o uplatiiovanie progresivnych metod préce, 0
vyuzivanie vedecko-technickych poznatkov a o zdokonalovanie organizacie prace. V primeranom
rozsahu sa stard o udrzbu a zlepSovanie socialnych zariadeni, v ktorych st zamestnanci povinni
dodrziavat’ Cistotu, dbat’ o dodrziavanie poriadku a pocinat’ si tak, aby ostatni zamestnanci neboli pri
ich pouzivani obmedzovani.

2. Obec zabezpeCuje zamestnancom stravovanie. Na uéely poskytnutia stravovania sa za pracovnu
zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny. Zamestnanci mézu vyuzivat’ stravovaciu sluzbu
len v rozsahu ¢asu uréeného na odpocinok a jedenie, ktory je 30 minut.

3. Stravovanie podla predchadzajuceho odseku sa poskytuje zamestnancom aj pocas Cerpania
dovolenky a pocas obdobia ¢erpania ospravedlnenych prekazok v praci.

4.V zmysle § 152 ods. 8 pism. ¢) Zakonnika prace sa so stthlasom zastupcov zamestnancov rozsiruje
okruh fyzickych o0sob, ktorym sa zabezpe¢i moznost’ stravovania o starostu obce.

5. Zamestnanci su povinni odkladat’ svoje zvrsky a osobné predmety tak, aby neprislo k ich strate.
Neponechavat’ v zamku kI'i¢e a miestnost’ kancelarie zamykat’ pri kazdom odchode z nej. Obec je

povinna v¢as zabezpe€it vhodné opatrenia (zamky do skrii, stolov, kl'ai¢e od miestnosti a pod..
Ustanovenie tohto bodu sa vzt'ahuje aj na ostatné osoby, ktoré pracuju pre obec na jej pracoviskach.

6. Obec v sulade s potrebami zabezpeCuje skvalitiiovanie kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov
odbornou vychovou, $pecializovanymi kurzami a pod. Veduci zamestnanci dbaju o zarad’ovanie
zamestnancov do funkcii, v ktorych buda plne vyuzité ich skusenosti a odborna kvalifikacia. Obec je
opravnend ulozit' zamestnancom UucCast na Skoleni na udrziavanie a obnovu kvalifikacie. Na
pracovnych miestach urcenych v ¢l. 4 ods. 5 Pracovného poriadku, kde su ur¢ené d’alsie kvalifikacné
poziadavky, obec vytvara zamestnancom podmienky, aby si tito kvalifikdciu mohli ziskat. Vhodnost’
foriem vzdelavania navrhuje veduici zamestnanec; o realizacii vzdelavania rozhoduje starosta.

7. Obec poskytne zamestnancovi pracovné ulavy a hmotné zabezpeCenie len vtedy, ak je
predpokladané zvysenie kvalifikacie v stilade s potrebami pracoviska. ZvySenim kvalifikécie sa tiez
rozumie jej ziskanie alebo rozsirenie. Personadlny a mzdovy referat vedie evidenciu Cerpania ulav,
kontroluje priebeh a vysledky zvySovania kvalifikacie zamestnanca.

Poskytovanie pracovnych tlav a hmotného zabezpecenia sa zastavi :

a) ak sa zamestnanec stal dlhodobo nespdsobilym na vykon prace, pre ktoru si zvySuje kvalifikaciu;
moze sa vSak zamestnancovi priznat’ pracovné vol'no bez nahrady mzdy,

b) ak zamestnanec bez zavinenia organizacie dlh$i ¢as neplni bez vazneho dovodu podstatné
povinnosti pri zvySovani kvalifikécie.

8. Personalny referat spracuje na ziklade pisomnej ziadosti zamestnanca dohodu o zvySeni
kvalifikacie, v ktorej sa stanovia vzajomné prava a povinnosti v zmysle Zakonnika prace; dohodu
schval'uje starosta.

9. Na rozne kratkodobé Skolenia a kurzy navrhuje zamestnanca jeho bezprostredne nadriadeny. O
vyslani rozhoduje starosta.
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Cl. 22
Pracovné podmienky Zien a zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnost’ou

1. Zendm nemozno pridelovat’ prace, ktoré su pre ne fyzicky neprimerané alebo Skodia ich organizmu,
a to najma prace, ktoré ohrozuju ich materské poslanie. Nesmu dvihat’ alebo prenasat’ bremena nad 15
kg.

2. Tehotnym Zenam a matkam do konca deviateho mesiaca po porode je zakazand praca fyzicky
neprimerand alebo Skodiaca organizmu (drhnutie, drotovanie, leStenie podlah, praca s kosackami,
s kopirovacim zariadenim a pod.).

3. Ak sa zamestnankyna vrati do prace po skon¢eni materskej dovolenky, rodicovskej dovolenky alebo
ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni rodicovskej dovolenky, zamestnavatel' je povinny
zaradit’ ich na povodni pracu a pracovisko v sulade s ustanoveniami § 157 Zakonnika prace.

C1.23
Zodpovednost’ za sposobenu Skodu
1. Zamestnanci obce st povinni vo svojom konani postupovat’ tak, aby nevznikla §koda na zdravi a
majetku, ani bezdovodné obohatenie na tUkor spolo¢nosti alebo jednotlivca. Ak hrozi $koda,
zamestnanec je povinny na iiu upozornit’ vediiceho zamestnanca.

2. Zamestnanec zodpoveda :

a) za Skodu, ktoru spOsobil zavinenim porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v
priamej suvislosti s nimi, pripadne imyselnym konanim proti dobrym mravom,

b) za nesplnenie povinnosti za odvratenie $kody,

) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyacétovat’ na zaklade uzavretej dohody o
hmotnej zodpovednosti,

d) za stratu zverenych predmetov.

3. Zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov sa tyka predmetov, ktoré vylucne sam
pouziva a ma moznost’ kvalifikovane sa starat’ o ich ochranu, a ktoré mu boli zverené na pisomné
potvrdenie. Nemoze to byt’ predmet, ktory pouzivaju aj ini zamestnanci v ramci pracovnej ¢innosti.

4. Na zabezpecCenie ochrany predmetov v kancelariach a v inych priestoroch vyhotovuje oddelenie
spravy majetku pre kazdé pracovisko inventarny zoznam a oznacenie predmetov.

5. Vsetky kancelérie a ostatné miestnosti musia byt’ v ¢ase nepritomnosti zamestnancov uzamknuté,
svetla a iné elektrické spotrebice vypnuté a vodovodné kohutiky uzavreté. Pouzivanie variCov je
dovolené len v uréenych priestoroch. Pred odchodom z pracoviska st zamestnanci povinni uzamknat
vsetky pisomnosti podla ddlezitosti ich utajenia, uzavriet’ pracovné stoly, skrine a okna.

6. Zamestnanec, ktory opusta pracovisko posledny po skonéeni pracovného Casu a v jeho priebehu je
povinny :

a) presved¢it’ sa, ¢i nemodze vzniknit' Skoda na majetku a v pripade potreby vykonat’ prislusné
opatrenia,
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b) uzamknut’ miestnost’.

7. Zamestnanec, ktory sposobil Skodu organizicii a za fiu zodpoveda, je povinny nahradit’ skutocnu
Skodu a to v peniazoch ak $kodu neodstranil uvedenim do predchédzajiuceho stavu. Ak bola sposobend
Skoda z nedbanlivosti, nahrada Skody nesmie u jednotlivca presiahnut sumu rovnajicu sa
Stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku. Urcenie zodpovednosti za Skodu, jej rozsah a
vysku jej nahrady vykona na navrh prislusného veduceho zamestnanca, oddelenie, ktoré ma v naplni
evidenciu majetku a po stanovisku skodovej komisie starosta. Starosta do jedného mesiaca odo dia,
kedy sa obec dozvedela o skode a kto za fiu zodpoveda, oznami zamestnancovi, ze Skodu spdsobil, jej
rozsah a vysku a vysku pozadovanej ndhrady. Dohodne so zamestnancom spdsob a termin ndhrady,
pripadne ak sa nedohodne, za¢ne vymahanie. Ak zamestnanec uhradil aspon 2/3, moze obec upustit’
od vymahania zvy$nej sumy.

8. Obec je povinna pozadovat’ od zamestnanca nahradu Skody. Ak tak neurobi, zodpoveda za skodu
ten, kto uvedenu povinnost’ nesplnil.

9. Zamestnanec, ktory sa uvedie vlastnou vinou do takého stavu, ze nie je schopny ovladnut’ svoje
konanie alebo posudit’ jeho nasledky, zodpoveda za $kodu v tomto stave sposobenu.

10. Dohodu o hmotnej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotich uzavrie starosta SO
zamestnancom poverenym hospodarenim s pefiaznou hotovostou, s ceninami, so zamestnancom
poverenym vedenim skladu a so vSetkymi zamestnancami, ktorym vyplyva s pracovnych povinnosti
manipuldcia s peflaznymi prostriedkami, ceninami, zdsobami a ktori maju zvereny majetok na
pouzivanie pri vykone prace. Pri zmene hmotne zodpovednej osoby je nevyhnutné vykonat
inventarizaciu majetku za ktory zamestnanec bude zodpovedat. Zamestnanec zodpoveda za stratu
nastrojov, ochranu pracovného prostredia a inych podobnych predmetov, ktoré mu obec zverila na
zaklade pisomného potvrdenia.

11. Obec zodpoveda zamestnancovi za $kodu, ktora mu vznikla :

a) pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nimi, poruSenim pravnych povinnosti alebo
umyselnym konanim proti dobrym mravom, alebo ktorti sposobili porusenim pravnych povinnosti v
ramci uloh obce jeho zamestnanci, ktori konaju v jej mene,

b) pri pracovnych trazoch a chorobach z povolania,
c) na odloZenych veciach,

d) pri odvracani $kody.

12. Zamestnanec ohlasi Skodu (podla moznosti pisomne) bez zbytocného odkladu svojmu
bezprostredne nadriadenému vedicemu. Pri §kode na odloZenych veciach najneskdr do 2 dni odo dia,
ked’ sa o skode dozvedel, inak jeho narok zanikne. V oznameni uvedie, ako ku Skode doslo a dalsie
dolezité¢ udaje podla povahy pripadu, najmd mena svedkov. Bezprostredne nadriadeny doplni podla
potreby oznamenie tak, aby z neho bolo zrejmé, ¢i je Skoda preukdzana a v akej vyske, uvedie
pripadné prehlasenie svedkov, potvrdi pravdivost” hldsenia, informuje starostu.

13. Zamestnanec, ktory je svedkom turazu, pripadne sa o nom najskor dozvie, zabezpeci okamzite
lekarske oSetrenie. Postihnuty ak je schopny, a kazdy iny zamestnanec, ktory je svedkom trazu alebo
sa o fiom najskor dozvie, je povinny bez zbyto¢ného odkladu upovedomit’ prislusného veduceho
pripadne aj iného zamestnanca. Veduci zamestnanec sa ihned’ presved¢i o vykonani lekarskeho
oSetrenia, pripadne toto zabezpeci.

18



14. Nadriadeny zamestnanec, ktory sa dozvie o pracovnom uraze zamestnanca, je povinny ihned’
oznamit uraz starostovi a Skolitelovi BOZP, ktory zabezpeci podla ustanoveni vyhlasky o evidencii a
registracii pracovnych Urazov a hlaseni nehdd, havarii a portch technickych zariadeni, spisanie
zdznamu o pracovnom uraze na predpisanom tlacive. Podl'a vysledkov zistenia pricin tirazu vykona
opatrenia proti opakovaniu podobnych trrazov a kontroluje ich plnenie v urenom termine. Na
zistovani pri¢in a spisani zaznamu o pracovnom Uraze sa zucastni aj zastupca odborového organu.
Jedno vyhotovenie zaznamu o pracovnom uraze dostane postihnuty a jedno odborovy organ.

15. Ak nastane na pracoviskach obce pracovny traz v Case, ked’ nie je mozné zabezpecit' spisanie
zaznamu, Uraz sa ohlasi starostovi. AK pride k pracovnému trazu mimo pracoviska obce, zamestnanec
si zabezpeci dokaz, ze k trazu doslo pri plneni pracovnych povinnosti alebo v priamej stuvislosti s
nimi.

Cl. 24
Zodpovednost’ za Skodu pri pracach vykonavanych na zaklade dohéd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru

1. Zamestnanec, ktory sposobi §kodu obce porusenim povinnosti pri vykone prace na zaklade dohody
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru uzavretej s obcou alebo v priamej stuvislosti s nim,
zodpoveda za fiu podl'a Zakonnika prace. Obec zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktort utrpel pri
vykone prace podl'a uzavretej dohody alebo v priamej suvislosti s nou rovnako, ako zamestnancom v
pracovnom pomere.

2. Vznik skody, ktort sposobil alebo ktora mu vznikla, ohlasi zamestnanec tomu zamestnancovi, ktory
je s nim v mene obce v styku v stvislosti s plnenim uloh podl'a uzavretej dohody alebo zamestnancovi,
ktory dohodu za obec navrhol uzavriet. V d’alSom sa primerane pouziji predchadzajuce ustanovenia
Pracovného poriadku pri zistovani a likvidacii $kdd spdsobenych zamestnancovi v pracovnom
pomere.

Cl. 25

Pracovné pomery na krat$i pracovny ¢as, na dobu ur¢iti a dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru

1. Obec zabezpecuje plnenie svojich tloh predovsetkym zamestnancami v pracovnom pomere.

2. Pracovné pomery na krat$i pracovny ¢as a pracovné pomery na dobu uréitii uzatvara v mene obce
starosta.

3. Pracovny pomer na ur¢iti dobu mozno dohodnut’ najdlhsie na dva roky. Pracovny pomer na urcitl
dobu mozno prediZit alebo opitovne dohodnit’ vramci dvoch rokov najviac dvakrat. Dalie
prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do dvoch rokov alebo nad
dva roky je mozné len z dovodov uvedenych v Zakonniku prace.

4. Zamestnanec Vv pracovnom pomere na krat$i pracovny €as sa nesmie zvyhodnit’ alebo obmedzit’
V porovnani s porovnatelnym zamestnancom. Zamestnancovi patri plat zodpovedajuci dohodnutému
kratSiemu pracovnému ¢asu.

5. Kratsi pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

6. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru uzatvara starosta.
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ClL 26
St’aznosti, 0oznamenia, podnety zamestnancov, pracovné spory a dorucovanie

1. Zamestnanec sa moze obratit’ na svojho bezprostredne nadriadeného v pripade vyskytu nedostatkov
na pracovisku alebo ak sa domnieva, Ze bol ukrateny vo svojich pravach. Tym nie je dotknuté jeho
pravo poziadat’ odborovy organ o poskytnutie pomoci alebo pravo podat’ staznost’, oznamenie alebo
podnet podl'a zdkona o st’aznostiach podl'a povahy veci na prisluSnom organe alebo vediicemu utvaru.

2. Ak nebol narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z dohody o vykonani prace uspokojeny,
moze sa so svojim narokom obratit’ na Okresny sd Zilina, aby o veci rozhodol.

3. Doruéovanie dolezitych pisomnosti zamestnancovi upravuje § 38 Zakonnika prace. Obci modze
zamestnanec dorucit’ pisomnost’ v podatelni obecného uradu, alebo postou na adresu obecného tiradu.
Na dodrziavanie lehoty urCenej v pracovno-pravnych predpisoch je potrebné, aby sa dorucenie
uskutoc¢nilo najneskor v jej posledny den.

Cl. 27
Zaverecné ustanovenia

1. Oblasti, ktoré nie su sucastou tohto Pracovného poriadku sa riadia prislusSnymi ustanoveniami
Zakonnika prace a kolektivnej zmluvy.

2. Pravo uskutociiovat’ zmeny a doplnky Pracovného poriadku ma starosta obce po predchadzajicom
suhlase zastupcov zamestnancov. Iné vnutorné predpisy (prikazy starostu, smernice, inStrukcie,
pokyny a pod.) nemo6zu byt v rozpore s tymto Pracovnym poriadkom.

3. Vsetci zamestnanci a d’alSie osoby, na ktoré sa Pracovny poriadok vztahuje musia byt’ s Pracovnym
poriadkom, jeho zmenami a doplnkami oboznameni, ¢o potvrdia svojim podpisom. Pracovny poriadok

je k dispozicii u starostu, veducich oddeleni a zastupcu zamestnancov.

4. 70 SLOVES pri Obecnom urade v KoteSovej dal k tomuto pracovnému poriadku suhlas dna
27.12.2012.

5. Tento Pracovny poriadok nadobtida Gcinnost’ diiom 1. januara 2013. Sucasne sa zrusuje doteraz
platny pracovny poriadok.

V KoteSovej, 30. decembra 2012

Za odborovu organizaciu: Za Obec KoteSova:
Rudolf Gluch PhDr. Peter Mozolik
Predseda ZO SLOVES starosta obce

Za zamestnancov obce:

Mgr. Alena Bab¢anova
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Priloha k Pracovnému poriadku

Prehl’ad pracovnych miest, kde st uréené d’alSie kvalifika¢né poZiadavky

1.

2.

zamestnanec v matriénom trade (NV SR o osobitnych kvalifikaénych predpokladoch na
vykon niektorych ¢innosti - odborna sposobilost’ vyplyva zo zdkona o matrikach)

zamestnanci, ktori zabezpecujui ochranu osobnych udajov v informaénych systémoch (vyplyva
7o zakona o ochrane osobnych idajov v informacnych systémoch)

zamestnanec, ktory zabezpecuje tlohy verejného obstardvania na obci (vyplyva zo zdkona o
verejnom obstaravani)

zamestnanec, ktory zabezpeCuje ulohy v stavebnom konani pre obec (vyplyva z NV SR
0 osobitnych kvalifikaénych predpokladoch na vykon niektorych ¢innosti)

zamestnanec, ktory zabezpecuje socialne sluzby (osobné kvalifikaéné predpoklady vyplyvaju
70 zékona o socialnych sluzbach)
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