Pracovny poriadok
Obecné zastupitelstvo v MoteSiciach na zaklade § 11 ods. 4 pism. k) zak. 369/90 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien v sulade § 12 zakona €. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme a § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace
v zneni neskorsich predpisov

vydava
Pracovny poriadok pre zamestnancov Obce MoteSice

§1
Uvodné ustanovenia
1. Ugelom pracovného poriadku je v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi blizSie ur€it upravu pracovnych vztahov zamestnancov obce a zhrnut
najdéblezitejSie ustanovenia o pracovnopravnych vztahoch.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov. Na zamestnancov, ktori
vykonavaju pre obec prace na zaklade dohéd o vykonani prace sa vztahuje pracovny
poriadok primerane.

3. Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce je starosta
obce / § 13 0ds.5 z&k. €. 369/1990 Zb./.

§2

Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi zamestnancom a Obcou sa zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou. Vznika diiom, ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve ako def nastupu do prace.
Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamesthancovi.
U hlavného kontroldra obce je pracovny pomer zalozeny volbou — voli a odvolava ho OcZ /§
18 ods. 1 zak. 369/90 Zb./. Pracovny pomer s tymito zamestnancami sa zaklada pisomnou
pracovnou zmluvou az po ich zvoleni, vymenovani.

2. Zamestnancom Obce sa méze stat’ fyzicka osoba, ktora:

a) ma sposobilost na pravne ukony v celom rozsahu / ¢estné vyhlasenie/

b) je bezuhonna (bezuhonnost sa preukazuje odpisom z registra trestov nie starSim ako ftri
mesiace);

c) spina kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje
osobitny predpis (vzdelanie sa preukazuje vysvedcenim, vysokoskolskym diplomom...),

d) bola zvolena alebo vymenovana, ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme

Na zamestnancov obce, ktori vykonavaju pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo
manipulaéné s prevahou fyzickej prace sa nevztahuje zakon 552/2003 Z. z. o vykone prace
VO verejnom zaujme.

3. Miesto veducich zamestnancov, ktori vykonavaju funkciu Statutarneho organu - riaditef
ZS, riaditel MS - sa obsadzuje na zaklade vysledkov vyberového konania /§ 5 zak. 552/2003
o vykone prace vo verejnom zaujme/.

4. V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut druh
prace, na ktory sa zamestnanec prijima /jeho struéna charakteristika/, miesto vykonu prace
/obec a organizaénu Cast alebo inak uréené miesto/, defi nastupu do prace, mzdové
podmienky a dalSie pracovné podmienky podfa § 43 ods. 2,3 Zakonnika prace / Platovy
poriadok/. Pracovna zmluva musi byt uzatvorena pisomne, inak je neplatna.



5. Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu neur€itu. Pracovny pomer na dobu
urcitu je mozno dohodnut v pracovnej zmluve podla § 48 zak. 311/01 Zakonnika prace.

Pred nastupom do zamestnania musi starosta obce prijimaného zamestnanca oboznamit’
s tymto pracovnym poriadkom a spravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim
vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi  predpismi na zaistenie bezpeénosti a
ochrany zdravia pri praci as ustanoveniami upravujucimi zakaz diskriminacie.

§3

Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene, a to pisomnou formou.

2. Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a
4 ZP. DoCasné pridelenie je mozné len v zmysle § 58 Zakonnika prace.

§4

Skoncenie pracovného pomeru
1. Skoné&enie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 az § 73 ZP.

2. Zamestnavatel je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Zamestnavatel vSak nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok skor
ako dva mesiace pred skonCenim pracovného pomeru.Pri skon€eni pracovného pomeru je
zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest v hiom udaje
podla § 75 ods. 2 pism. a) az f) Zakonnika prace.

3. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou pripadne vypovedou podava
zamestnanec pisomne.

§5

Povinnosti zamestnancov

1. Zamestnanec pri vykonavani prace vo verejnom zaujme sa riadi § 8 zak. 552/03 a §
81 Zakonnika prace.

§6

Povinnosti veducich zamestnancov

1. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 5 tohoto pracovného
poriadku povinny plnit’ aj vSetky povinnosti uvedené v § 82 Zakonnika prace.

2. Riaditel ZS a MS je pogas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje
majetkové pomery do:

- do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca,

- do 31. marca kazdého kalendarneho roka .

3. Riaditel ZS a MS oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch $tatutarnemu
zastupcovi /starostovi obce/.

4. Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami / §116 Z. 40/64 Zb./ nemozno zaradit do
vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti, alebo tak, aby jeden podliehal
pokladni€¢nej kontrole alebo uétovnej kontrole druhého.



§7

Pracovny cas

1. Rozvrhnutie tyZ?denného pracovného ¢asuje upravené v Platovom poriadku
pre odmefiovanie pracovnikov obce. Evidencia dochadzky sa vedie v Knihe dochadzky,
ktora sa nachadza v kancelarii OcU. Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v
rozsahu 30 minut za den, ktora sa nezapoditava do pracovného ¢asu.

2. Starosta obce mdze v odévodnenych pripadoch so zamestnancom dohodnuat kratsi
pracovny ¢as. Zamestnancovi patri plat zodpovedajuci tomuto kratSiemu pracovnému ¢asu.
§8

Pracovna disciplina
Formy postihov za porusenie pracovnej discipliny

1. Pracovna disciplina je dodrzZiavanie zakladnych povinnosti pre zamestnanca, ktoré
vyplyvaju zo zakona 552/2003 Z. z., Zakonnika prace a ostatnych internych predpisov.
Kazdé nedodrzanie uvedenych noriem bude povaZované za porudenie pracovnej discipliny.
2.  Na porusenie pracovnej discipliny musi byt zamestnanec upozorneny starostom obce.
3. Za porusenie pracovnej discipliny mdéze zamestnavatel znizit alebo uplne odnat
osobny priplatok, podla stupfia zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny. Toto ucini za
mesiac, kedy k poruSeniu pracovnej discipliny doslo alebo na obdobie, ktoré stanovi
v pisomnom upozorneni na porusenie pracovnej discipliny.

4. Postihy za neplnenie pracovnych povinnosti su odstupfiované nasledovne:
1/ pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti

2/ pisomné napomenutie s upozornenim na moznost rozviazat pracovny pomer vypovedou
podla § 63 ods.1 pism. e Zakonnika prace,

3/ vypoved, ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu opakovane menej zavaznym
spdsobom, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomné upozorneny na moznost vypovede podla § 63 Zakonnika prace,

4/ rozviazanie pracovného pomeru okamzitym zruSenim pracovného pomeru podfa § 68 ods.
1 Zakonnika prace, ak zamestnanec porusil zavazne pracovnu disciplinu.

5. Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny zamestnavatel spravidla rozviaze so
zamestnancom pracovny pomer vypovedou alebo okamzitym skonéenim pracovného
pomeru.

6. Rozviazanie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skon€enim pracovného
pomeru sa vV jednotlivych pripadoch rieSi vsulade so Zakonnikom prace, priCom
zamestnavatel je povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede a umozni mu
vyjadrit sa k nemu.

Stupne porusenia pracovnej discipliny

1. Menej zavazné porucenie pracovnej discipliny

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje hlavne:

a) neplnenie povinnosti vyplyvajucich z naplne prace, internych predpisov a pokynov
nadriadeného,

b) neoznacovanie alebo podvadzanie pri oznaCovani si dochadzky v Knihe dochadzky,

c) neospravedinena nepritomnost v praci po€as stanovenej pracovnej doby,

d) prezeranie si internetovych stranok za ucelom ziskavania informacii a materialov, ktoré
nesuvisia s vykonom prace zamestnanca, ak to vykonava mimo dohodnutych pravidiel.

2. Zavazné porusenie pracovnej discipliny s dvojmesaénou vypovednou lehotou
Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny s dvojmesacnou vypovednou lehotou sa
povazuje:




a) opakované si neplnenie pracovnych povinnosti,
b) porusenie ustanoveni § 8 ods. 2 okrem pism. c a § 9 ods. 2 zakona 552/2003 Z. z.

3. Zavazné porusSenie pracovnej discipliny s okamzitym skonéenim pracovného
pomeru

Za zavazné porudenie pracovnej discipliny s okamzitym skonCenim pracovného pomeru sa
povazuje:

a) neospravedinena absencia,

b) preukazané umyselné poskodenie alebo odcudzenie majetku alebo pokus o odcudzenie,
c) porusenie ustanoveni § 8 ods. 1 pism. c a § 8 ods. 2 pism. c.

d) pouzitie alkoholu, omamnych latok na pracovisku ako aj nastup do prace
pod vplyvom tychto latok.

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovnej doby uz na pracovisku a odchadzat az
po skonCeni pracovnej doby. Zamestnanec sa nesmie v pracovnej dobe — bez suhlasu
starostu obce, vzdialit z pracoviska. Kazdé vzdialenie je povinny ihned oznamit, a to
s uvedenim dévodu.

§9

Dovolenka

1. Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych v ZP narok na :

a) dovolenku za kalendarny rok alebo jeho pomernu Cast,

b) dovolenka za odpracované dni,

O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive, ktoré vzdy podpisuje
starosta obce.

2. Ak si zamestnanec nemohol vy€erpat dovolenku v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dévodov, alebo pre prekazky v praci, je starosta povinny poskytnat ju
zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskér do konca buduceho kalendarneho roka.

3. Za kazdy neospravedlneny pracovny den sa bude zamestnancovi kratit dovolenka o dva
dni. DalSie podmienky kratenia dovolenky upravuje § 109 ZP.

§ 10
Plat

Zamestnancovi obce patri plat podla § 4 zakona €. 553/2003 Z. z. ZvySenie tarifného platu
podla § 7 ods. 7 patri zamestnancom obce, ktori zabezpecuju vykon

a) samospravnej pésobnosti — su to: zamestnanci finanéného oddelenia, oddelenia kultury,
vzdelavania, mladeze a Sportu, socialneho oddelenia,

b) preneseny vykon S§tatnej spravy — matrika, stavebné konanie, dane a poplatky.
Zamestnanec je povinny prepocitat si plat skor ako ho potvrdi svojim podpisom na vyplatnej
listine. Zisteny rozdiel ihned oznami pokladnikovi OcU.

Pripadné nejasnosti, resp. nespravnosti pri vypocitani a vySke platu riesSi s jednotlivymi
zamestnancami starosta obce za pritomnosti zamestnankyne PaM. Ostatné nalezitosti platu
zamestnanca rieSi Platovy poriadok obce.

§11

Ochrana prace

1. Za plnenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na useku bezpelnosti a
ochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

2. Starosta obce je v rozsahu svojej pbsobnosti povinny vytvarat podmienky zaistujuce
bezpeCnost a ochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti
zamestnanca.



3. Zamestnanci su povinni pri praci:

a) dbat’ o svoju bezpecnost a zdravie a o bezpecnost a zdravie 0osdb, ktorych sa ich €innost
tyka,

b) dodrziavat zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy, s
ktorymi boli riadne oboznament,

c) nepouzivat alkoholické napoje a iné omamné latky na pracoviskach, nenastupovat pod ich
vplyvom do prace a dodrziavat zakaz fajéenia v objekte OcU.

d) oznamovat svojmu nadriadenému zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit
bezpec€nost alebo zdravie pri praci,

e) podrobit sa vySetreniu smerujicemu k zisteniu, ¢ zamestnanci nie su pod vplyvom
alkoholu alebo inych omamnych latok, ked su na to vyzvani starostom obce.

4. Zamestnanci OcU su povinni ihned oznamit' starostovi obce pracovny uraz. Vysledok
Setrenia o priCinach pracovného urazu sa spiSe na osobitnom tlaCive do dvoch dni po
ohlaseni urazu (Vyhlaska 111/75 Zb. v zneni Vyhlasky 483/90 Zb.).

5. Evidenciu pracovnych urazov vedie zamestnankyha PaM.

§12
Predchadzanie Skodam

1. Obec je povinna zabezpecit svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plInit svoje ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku.

2. Starosta obce je povinny sustavne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy
tak, aby nedochadzalo ku Skodam.

3. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku alebo k jeho zni€eniu, ani k bezdévodnému obohateniu. Ak hrozi $koda,
je povinny na fiu upozornit nadriadeného.

§13

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu
|. Zamestnanec zodpoveda:
a) za Skodu, ktori spésobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nim,
b) za 8kodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,
c) za nesplnenie povinnosti tym, ze neupozornil nadriadeného na hroziacu Skodu ani proti
nej nezakrodil, hoci by tym mohol zabranit' jej vzniku, mdéze zamestnavatel pozadovat, aby
prispel na uhradu 8kody v rozsahu primeranom okolnostiam, pokial ju nemozno uhradit’ inak.
Nahrada Skody nesmie presiahnut sumu rovnajucu sa trojnasobku jeho priemerného
mesacného zarobku,
d) za schodok na zverenych hodnotach (§ 182 Zakonnika prace / alebo za stratu na
zverenych predmetoch (§ 185 Zakonnika prace) je povinny nahradit schodok alebo stratu v
pinej vyske (§ 189 Zakonnika prace).

§14

Zodpovednost’ Obce za Skodu
1. Obec zodpoveda zamestnancovi za Skodu:
a) ktora mu vznikla pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi, ato
porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom,
b) ktord mu spdsobili poruS§enim pravnych povinnosti v ramci plnenia tloh Obce zamestnanci
konajuci v jej mene,
c¢) ktora mu vznikla v suvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,



d) pri odlozenych veciach, ulozenych na mieste uréenom obcou, alebo na mieste, kde sa
obvykle odkladaju, Za Veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, a ktoré
zamestnavatel neprevzal do osobnej uschovy, zodpoveda zamestnavatel len do sumy 5 000
Sk.

e) pri odvracani Skody.

2. Zamestnanec oznamuje Skodu ihned starostovi obce.
Narok na nahradu zanikne, ak zamestnanec o nej pisomne neupovedomil zamestnavatela
bez zbyto€ného odkladu, najneskér v lehote 15 dni odo dfia, ked sa o Skode dozvedel.

3. O vyplateni nahrady zamestnancovi rozhoduje starosta obce.

4. Zamestnavatel sa zbavi zodpovednosti celkom, ak sa preukaze, Ze jedinou pri€inou
Skody boli skuto¢nosti, ktoré su uvedené v § 196 Zakonnika prace.

§15
Bezdovodné obohatenie
1. Ak sa zamestnanec bezddévodne obohati na uUkor zamestnavatela, alebo ak sa
zamestnavatel bezdévodne obohati na Ukor zamestnanca, musi obohatenie vydat.

2. Bezdbévodné obohatenie je majetkovy prospech ziskany plnenim bez pravneho dévodu,
plnenim z neplatného pravneho ukonu, plnenim z pravneho dévodu, ktory odpadol, ako aj
majetkovy prospech ziskany z nepoctivych zdrojov.

3. Predmet bezdévodného obohatenia sa musi vydat tomu, na ¢&i Ukor bol ziskany. Musi sa
vydat vSetko, ¢o sa nadobudlo bezdévodnym obohatenim.

§16
Zaverecné ustanovenia
1. V8etci zamestnanci musia byt s tymto pracovnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami a
doplnkami, oboznameni. Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii v kancelarii OcU.

2. Zmeny a doplnky tohoto pracovného poriadku schvaluje OcZ v MoteSiciach.
4. Tento pracovny poriadok schvalilo OcZ v MoteSiciach dria 30.10.2007.

§17
ZruSovacie ustanovenia
ZruSuje sa: stary Pracovny poriadok OcU z r. 1990.

- §18
Ucinnost’
Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom schvalenia.

Maria MiSakova v.r.
starostka obce
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