Starosta obce Hrabusice na zaklade ustanoveni zak. SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskordich predpisov, zakona & 311/2001 Z.z. - zakonnika prace a zdkona .
552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme vydava tento

PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV
OBCE HRABUSICE

§1 ;

(1) Ugelom tohto pracovného poriadku je vsulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi bliZ§ie rozpracovat’ upravu pracovnych vzt'ahov zamestnancov Obce Hrabusice
a zhrnt’ najddleZitejsie ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch.

(2) Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Obce HrabuSice. Na
zamestnancov, ktori vykonavaji pre Obec HrabuSice prace na zaklade dohdd
o vykonani prace a doh6d o brigadnickej praci Studentov sa vztahuje tento pracovny
poriadok primerane.

(3) Ulohy veduceho organizacie plni starosta obce Hrabusice.

Cast’ .
Pracovny pomer

§2
Povinnosti zamestnanca
(1) Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu, t.].
splnené aj nesplnené Glohy, odovzdat’ osobné prostriedky, sluZobné pisomnosti, pracovné
pomdcky. Zaroven je povinny informovat’ svojho nadriadeného aj nového zamestnanca

o stave plnenia uloh na jeho useku. O odovzdani takejto agendy sa vyhotovi pisomny

zaznam, ktory prebera agendu a bezprostredne nadriadeny veduci, ktori zodpovedaju za

stav preberanej agendy.
(2) Organizacia je povinna na poziadanie zamestnanca vydat’ mu pracovny posudok, ako aj
potvrdenie o zamestnani. V tomto potvrdeni sa uvedie:

a) doba trvania pracovného pomeru,

b) druh vykonavanych prac,

¢) ¢&i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v & prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pohl'adavka, pre ktor sa maju zrazky d’alej vykondvat’,

d) tdaje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu, o poskytnutej ndhrade mzdy a ndhrade
za Cas pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dai z prijmov a o d’alSich
skuto¢nostiach rozhodujucich pre roéné zuctovanie preddavkov na dan zo zavislej
¢innosti a z funkénych pozZitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti,

e) udaj o dohode o zotrvani v pracovnom pomere u zamestnavatel'a po uriti dobu, po
vykonani zavere¢nej skasky alebo maturitnej skusky, alebo po skonceni studia, alebo
pripravy na povolanie vratane udaja o tom, kedy sa tato doba skonéi.

(3) Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat’ v sulade s

verejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené tymto zédkonom a

Zakonnikom prace.



(4) Zamestnanec je povinny :
a) konat a rozhodovat nestranne a zdrZat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme

vietkého, ¢o by mohlo ohrozif déveru v nestrannost a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

b) zachovavat mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri

vykondvani prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a
nemo¥no oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to
neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil veduci organizacie, ak osobitny predpis
neustanovuje inak, '

v stvislosti s vykondvanim prace vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné
vyhody s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi

z4ujmami, najmi nezneuZivat' informacie nadobudnuté v sivislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho in€ho.

(5) Zamestnanec je d’alej povinny najma :

a)
b)
¢)
d)

e)

pracovat’ svedomite a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit’
pokyny nadriadenych vydané v stilade s pravnymi predpismi,

byt na pracovisku na zaliatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonéeni pracovného Casu,

dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

zachovavat ml&anlivost o skutonostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania, a ktoré v zdujme zamestnavatela nemoZno oznamovat inym osobam.

(6) Zamestnanci Obce Hrabusice okrem povinnosti podla ods. 1- 3 tohto ustanovenia st
takisto povinni :

a)

b)

c)

d)
e)

g

h)

dodrziavat’ zasady spoluprace a zachovavat' pravidla slusnosti a ohl'aduplnosti v styku
so zastupcami organov a organizdcii, sob¢anmi, poslancami obce ako aj
spoluzamestnancami,

poznat tlohy, organizaciu prace a pdsobnost’ organizaéného Utvaru, do ktorého su
zaradeni a Glohy organov obce, v potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej ¢innosti,

plnit kvalitne a v&as pracovného tilohy a pokyny nadriadenych, riadne sa pripravovat
na rokovania a pracovné porady. Ak zisti, Ze vydany pokyn je v rozpore s pravnymi
predpismi, alebo by jeho plnenim vznikla Skoda, upozornia na to priamo
nadriadeného, pripadne pisomne iného vediceho zamestnanca.

ststavne zvySovat’ svoju odbornu Uroven,

oboznamit' sa s predpismi o ochrane utajovanych skutoénosti, zachovavat' zasady
bdelosti a ostrazitosti a dbat’, aby nebolo ohrozené S§tatne, obchodné a sluZobné
tajomstvo, a to i po skonéeni pracovného pomeru,

zudastiiovat’ sa podla pokynov starostu obce na schédzach a besedich poslancov
s voliémi, verejnych zhromaZzdeniach ob¢anov a poméhat’ poslanom v ich praci,

pri vyslani na pracovnui cestu do zahrani¢ia postupovat’ podla prislusnych predpisov
a uzneseni organov obce; na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa ucel cesty
dosiahol ¢o najhospodarnejsie,

oznamit’ ihned’ zmeny v osobnych pomeroch ainé tdaje, ako uzavretie manzelstva,
rozvod, narodenie, alebo Umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, vojenského pomeru,
povolanie k vykonu sluzby v ozbrojenych silach, alebo civilnej sluzby, okolnosti



majice vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie, déchodkové zabezpedenie,
matersky prispevok, a pod.,

1) poznat' adodrziavat' predpisy na zaistenie bezpetnosti a ochrany zdravia pri praci,
ostatné pracovnopravne predpisy a predpisy o ochrane proti poZiarom, dodrZiavat
pracovny poriadok, pokyny pre pracu s pocitatom, a udrZiavat’ v poriadku svoje
pracovisko,

j) oznamovat' ptiamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest
k poskodeniu a podl'a moZnosti sa zicastiovat’ na ich odstrafiovani,

k) pri pouzivani sluZobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestich sa riadit zakonom o nahradiach za pouZivanie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestich a vydanymi vnutroorganizaénymi
predpismi,

1) nejednat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami Obce Hrabusice.

§3
Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Vedaci zamestnanec, ktory vykondva funkciu Statutiarneho zastupcu zamestnavatel'a
nesmie podnikat’ alebo vykonavat inu zarobkovu &innost a byt &lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych o0séb. Obmedzenie vykonavat® ina
zarobkovu Cinnost’ sa nevztahuje na poskytovanie zdravotne] starostlivosti v §tatnych
zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych zdravotnickych zariadeniach, ktorych
zriadovatelom je obec, na  vedecku ¢innost, pedagogicki  ¢&innost’,  lektorsku
¢mnost’, prednaatel'ski  Ginnost, publicisticki  &innost, literarnu alebo umelecki
Cinnost’, ¢innosti sprostredkovatela a na spravu vlastného majetku alebo na spravu
majetku svojich deti. Cinnost znalca alebo  tlmo¢nika moZe vedici organizacie
vykonavat’ len vtedy, ak sa tato &innost’ vykonava pre sud, pre iny Statny organ alebo pre
obec.

(2) Veduci zamestnanec je pofas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat® svoje
majetkoveé pomery do
a) 30 dni od vymenovania do funkcie,

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonévania funkcie.

(3) Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu $tatutarneho zastupcu, oznamuje udaje o
svojich majetkovych pomeroch v rozsahu podla osobitného predpisu organu, ktory ho
vymenoval do funkcie.

(4) Ostatni ~ vedici  zamestnanci oznamujii  udaje o svojich majetkovych pomeroch
deklarovanych v rozsahu podla osobitného predpisu $tatutdrnemu zastupcovi. Uvedenie
neuplnych alebo nepravdivych udajov v majetkovom priznani alebo porusenie
povinnosti zo strany vediceho zamestnanca sa povazuje za dovod na skonéenie
pracovného pomeru podl’a osobitného predpisu.

(5) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 ZP povinny najmé
a)  riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

b)  uzatvdrat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost’ a ochranu
zdravia pri praci,

c)  zabezpedoval odmenovanie zamestnancov podla vieobecne zavdznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmliv a pracovnych zmlav,

d)  utvdrat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej rovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e)  zabezpeCovat,, aby nedochadzalo k poru§ovaniu pracovnej discipliny,

f)  zabezpeCovatl' prijatie vEasnych a uginnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel'a.
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(6) Veduci zamestnanci su d’alej povinni

a)  slGstavni pozornost' venovat' racionalizacii prace a zniZovaniu administrativne;
narocnosti, ¢o najlepsie a u€elne organizovat’ pracu, v¢as pridel'ovat’ zamestnancom
pracu, oboznamovat’ ich véas s prdvami a povinnostami vyplyvajucimi pre nich
z pracovného poriadku a s poZiadavkami kladenymi na ich pracu, viest’ ich k tcte
k pravu a citlivému vztahu k obanom, poskytnit’ im potrebné pomécky, predpisy,
literatiru a pod. a dbat’, aby zamestnanci boli sustavne oboznamovani s novymi
predpismi  ainymi potrebnymi pomdckami, manualnych zamestnancov
oboznamovat’ so strojmi, nastrojmi, predpismi a pomdckami k praci, véas im
poskytnit’ potrebné nastroje a material, a zabezpeéit' dobry stav strojov a ostatnych
zariadeni; zaistit  dosledné dodrzZiavanie opatreni na ochranu proti poZiarom
a opatreni na ochranu majetku vo vlastnictve obce, alebo majetku zvereného do
uzivania,

b)  zabezpetovat' predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov
apre rozvoj vietkych foriem zvySujicich G¢innost’ ich prace, k tomu vyuZivat
podnety z pracovnych porad a ndmety zamestnancov,

¢)  sustavne sa oboznamovat s pracovnoprdvnymi ainymi predpismi a vnitornymi
predpismi, ktoré sa vzt'ahuji na pracu na usekoch nimi riadenych,

d) disponovat s finanénymi, materidlnymi aostatnymi prostriedkami v stlade
s prisluSnymi pravnymi a vnutornymi predpismi,

e)  zabezpelovat vCasné plnenie tiloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

f)  predkladat’ navrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych tloh ako aj navrhy
na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,

g)  vytvarat priaznivé podmienky organom obce pre ich &innost'.

§4

Povinnosti zamestnavatel’a

(1) Odo difia kedy vznikol pracovny pomer zamestnivatel je povinny pridelovat
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit’ mu za vykonand pracu mzdu, utvarat
podmienky na plnenie pracovnych tloh a dodrZiavat ostatné pracovné podmienky ustanovené
pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou.

(2) Pri nédstupe do zamestnania je zamestndvatel povinny zamestnanca oboznamit
s pracovnym poriadkom, a s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pricu nim vykonavan,
s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
préci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrZiavat, a s ustanoveniami upravujucimi
zakaz diskriminacie.

(3) Zamestnavatel' je povinny pisomne oznamit vysku a zloZenie platu pri uzatvoreni
pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préce alebo pri kazdej iprave platu.

(4) Ostatné prava apovinnosti, ktoré pre Obec Hrabufice azamestnanca sa riadia
ustanoveniami Zakonnika prace, zakona & 552/2003 Z.z. o vykone price vo verejnom
zauime a d'al$imi predpismi upravujicimi pracovno-pravne vztahy.



§5
Hodnotenie zamestnancov

(1) Pracovnym posudkom su vietky pisomnosti tykajuce sa hodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikacie, schopnosti a d’alsich skutoénosti, ktoré maji bezprostredny vztah
k vykonu prace.

(2) Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovuje starosta obce.
Organizécia v3ak nie je povinna pracovny posudok vydat’ zamestnancovi skor ako dva
mesiace pred skon¢enim pracovného pomeru.
Ak podava zamestnévatel’ inej organizacii pracovny posudok, ma povinnost oboznamit
zamestnanca s jeho obsahom a na poZiadanie mu poskytnut’ jeho odpis. ‘

(3) Iné informacie je organizacia opravnena podavat’ o zamestnancovi len s jeho sthlasom,
pokial' pravny predpis a pracovnd zmluva nestanovi inak. Ak zamestnanec nesuhlasi
s obsahom pracovného posudku, méze sa domahat’ v lehote troch mesiacov odo dna, ked’
sa 0 obsahu dozvedel na sude o jeho primerané upravenie.

(4) Potvrdenie o zamestnani po skonleni pracovného pomeru vydava zamestnavatel' Ak
zamestnanec nesthlasi s obsahom potvrdenia o zamestnani, postupuje obdobne ako
u pracovného posudku.

§6
Na vietkych pracoviskach Obce Hrabusice v pracovnom ¢ase aj mimo tychto
pracovisk, sa zakazuje pozivat’ alkoholické népoje a iné omamné prostriedky.

§7
Na kazdom oddeleni sa musi zabezpecit, pocas nepritomnosti zamestnanca v praci,
oboznamenie s neodkladnymi pracovnymi ulohami, ktoré sa maji splnit’ v Case jeho
nepritomnosti a zabezpegit' poskytnutie zékladnych informacii pri vybavovani stranok.
Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt’ zabezpeCené:
- v ohlasovni,
- v podatel'ni Obce HrabuSice,
- na oddeleni finanénom vo vyplatnych terminoch,
- v pokladni Obecného uradu v HrabuSiciach.

§8

Porusenie pracovnej discipliny

(1) Porugenim pracovnej discipliny je zavinené porusenie povinnosti, ktoré zamestnancovi
vyplyvaju zpravnych predpisov, zpracovnej zmluvy, pokynov zamestndvatela, resp.
z pracovného poriadku.

(2) Porusenim pracovnej discipliny nie je , ak zamestnanec nesplni prikaz / pokyn /, ktory je
v rozpore s pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi.

(3) Menej zavaZznym poruSenim pracovnej discipliny je napr.: neospravedlneny oneskoreny
prichod na pracovisko, alebo predéasny odchod z neho, svojvolné predlzovanie stanovenej
prestavky na obed, vybavovanie sukromnych zileZitosti v pracovnom &ase bez suhlasu
nadriadeného zamestnanca, vykon prace pre seba alebo int osobu v pracovnom case. Ich
sustavnost napliia vypovedny dovod ststavného menej zdvaZného porufovania pracovnej
discipliny tak, ako je to uvedené v ustanoveni § 63 ods. 1 pism. ed ZP. Pre sistavné menej
zavazné poruSovanie pracovne]j discipliny moZno dat’ zamestnancovi vypoved’ len v pripade,
7e bol v dobe poslednych Siestich mesiacov v suvislosti s porusenim pracovnej  discipliny
pisomne upozorneny na moznost vypovede. Sustavnostou sa rozumie také poruSenie



pracovne] discipliny, ktorého sa zamestnanec dopustil aspori tri a viac krat za sebou, pri¢om
nemusi ist” o rovnaké porusenie pracovnej discipliny.
(4) Zavainym poruSenim pracovnej discipliny je ikonanie / opomenutie/, ktorym
zamestnanec porusil pravny predpis alebo vnutorny predpis Obecného uradu, ak tym spdsobil
znacnu skodu alebo ujmu dobrému menu Obecnému uradu. Zdvaznym porusenim pracovnej
discipliny je napr. neospravedinena nepritomnost’ na pracovisku, nesplnenie ulohy zdsadného
charakteru uloZenej starostom, pouZitie motorového vozidla Obecného tiradu na stikromné
UCely bez sthlasu starostu obce, vedomd nesprdvna evidencia prichodov a odchodov
z pracoviska, hrubé urazanie spoluzamestnancov resp. klientov.
(5) PoruSenie pracovnej discipliny zvlast’ hrubym spdsobom je napriklad majetkovy delikt pri
spachani trestného ¢inu v suvislosti s vykonom pracovnej ¢innosti, preukazand krade? alebo
spolutiCast’ na krddezi majetku vo vlastnictve alebo sprave Obecného tradu, poZivanie
alkoholickych napojov ainych omamnych latok pred zadatim apoas pracovného &asu,
umyselné Sirenie nepravdivych informécii s ciefom poskodit’ svojho zamestnavatela, alebo
spoluzamestnanca. PoruSenim pracovnej discipliny zvl43t hrubym sposobom je aj
vykondvanie zarobkovej ¢innosti, ktora je zhodnd s predmetom ¢&innosti zamestnavatela bez
jeho predchadzajiaceho sthlasu, konanie v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a
/mapr. zneuZitie informacii v prospech seba alebo inych osdb ato aj v pripade, ked tieto
bezprostredne nestivisia s ¢innost'ou vykonavanou zamestnancom podla pracovnej zmluvy/.
(6) Pred uplatnenim vypovede pre porusenie pracovnej discipliny zamestnavatel’ oboznami
zamestnanca s dévodom vypovede a umoZni zamestnancovi vyjadrit sa k dévodu.

Cast’ 11.
Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

§9

Pracovny c¢as

(1) Tyzdenny pracovny ¢as zamestnavatel' ustanovuje vstlade s § 85 Zakonnika prace
s pouZitim aktudlnej kolektivnej dohody v rozsahu 37,5 hodin. Zamestnancom prijatym
na skrateny pracovny Uvidzok sa tyZdenny pracovny &as skrati pomerne. Prestdvka na
jedenie a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 mintt, priom sa nezapogitava do pracovného
¢asu. Zamestnanec si tito prestavku vy€erpe v ¢ase medzi 11.00 hod. — 13.00 hod. No¢na
praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22.hodinou a 5. hodinou.

(2) Zamestnanci Obce HrabuSice si povinni dodrZiavat prevadzkové hodiny pre styk
s verejnostou. Prevadzkové hodiny pre styk s verejnostou uréuje starosta obce formou
oznamenia ato tak, aby mohlo byt pricbezne zabezpetované vybavovanie agendy.
Pracovny ¢as zamestnancov je rozvrhnuty nasledovne:

Pondelok: od 7.00 do 15.00

Utorok: od 7.00 do 15.00

Streda:  od 7.00 do 17.00

Stvrtok: od 7.00 do 15.00

Piatok: od 7.00 do 13.00

V pripade potreby rieSenia mimoriadnej situacie ma pravo starosta obce nariadit’ zmenu
pracovnej doby.



§10

(1) Zamestnanec je povinny byt na za¢iatku pracovného ¢asu uZ na svojom pracovisku
a odchadzat’ aZ po skonéeni pracovného Casu.

(2) Zamestnanec sa nesmie v pracovnom &ase bez sthlasu starostu obce vzdialit’ z pracoviska
aje povinny oznamit' bez zbyto¢ného odkladu dovod nepritomnosti v praci. Neskory
prichod do prace, pred&asny odchod z prace a kazdé opustenie pracoviska z pracovnych
alebo mimopracovnych ddvodov je zamestnanec povinny zapisat do knihy vedenej na
pracovisku s uvedenim dévodu nepritomnosti v praci.

(3) Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodov suhlas dava starosta obce. Opustenie
pracoviska z mimopracovnych ddvodov je mozné len so starostu obce.

(4) Za zameSkany pracovny Gas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predCasny
odchod z prace, prekroCenie stanovenej 30 minutovej prestivky na jedlo a oddych, ako
i kazdé opustenie pracoviska, ak nenastane v savislosti s plnenim pracovnych povinnosti.
Takto zameskany pracovny &as je zamestnanec povinny nadpracovat, ato spravidla
bezprostredne, najneskorsie v priebehu kalendarneho mesiaca a podl'a moznosti naraz.

Pri nadpracovéavani po ¢astiach treba nadpracovat’ vZdy najmenej jednu hodinu.

(5) Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu (neospravedlnena absencia) alebo
nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska sa povaZuje za hrubé poruSenie pracovnej
discipliny.

Vo&i takémuto zamestnancovi mozu byt vyvodzované za splnenia vSetkych
zakonnych podmienok nasledovné opatrenia:

kratenie dovolenky

vypoved podl'a § 63 ods. 1 pism. e/ ZP,

- okamzité skoncenie podl'a § 68 ZP,

kratenie, resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

(6) O tom, ¢i ide o neospravedlnent pracovni smenu, alebo jej ¢ast, rozhoduje starosta obce
po prejednani s dévernikom zamestnancov.
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§ 11
Prekazky v praci

(1) O poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poZiada
zamestnanec starostu obce. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat’ starostu obce
auviest predpokladany ¢&as jej trvania. Pracovné volno sa zasadne neposkytuje, ak
zamestnanec mobze svoje osobné zalezitosti vybavit’ mimo pracovného ¢asu.

(2) Organizacia modzZe poskytnit’ zamestnancovi pracovné volno 1zinych zavaznych
ddévodov, najmid na vybavenie osobnych zileZitosti, ktoré sa nedaji vybavit mimo
pracovného €asu, ndhrada mzdy sa v tychto pripadoch neposkytuje.

(3) O poskytnuti pracovného vol'na a nahrade platu pri inych dolezitych osobnych prekazkach
v praci rozhodne starosta obce.

(4) Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit’ bez zbyto¢ného
prietahu starostovi obce astasne predloZit' prislusné tlacivo. Obdobne postupuje
zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu, pri oSetrovani ¢lena rodiny
a pri starostlivosti o diet’a.



§12
Cestovné nahrady

(1) Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zaklade cestovného prikazu starosta obce,
ktorého je povinny ihned’ po navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku.

(2) Poskytnutie néhrad cestovnych, stahovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.

(3) Zamestnanec je povinny vyu&tovat poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich
pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty predloZenim vyuctovania na cestovnom
prikaze. Dal§ preddavok na ten isty ucel méZe byt poskytnuty len po vyd&tovani
predchadzajiceho. Ak sa cesta, na ktorti bol poskytnuty preddavok neuskutoéni, musi sa
preddavok najneskér v budtci pracovny defi vratit.

§13
Pohyb v objekte

(1) Nariadenti pracu nadéas je mozné vykonavat v objektoch Obecného tGradu v Hrabusiciach
len so stthlasom starostu obce a to vo vynimocénych pripadoch.

(2) Zakazuje sa zdrziavat v priestoroch Obecného tradu v Hrabuiciach Jednu hodinu po
pracovnej dobe, v sobotu, v nedel’u, podas sviatkov.
V pripade nutnosti je potrebné poziadat o sthlas starostu obce

§14
Dovolenka

(1) O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tladive, ktoré vzdy schvaluje
starosta obce.

(2) Zakazuje sa vypisovat’ dovolenkové listky nasledne — po ukonéeni dovolenky.

(3) Nastup na dovolenku uréuje zamestnancovi starosta obce.

V plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypiSe terminy Cerpania svojej dovolenky,
pripadne aspori pomernej ¢asti.
Najmenej musi takymto spdsobom vypisat’ dva tyZdne.
Urcent dobu Cerpania dovolenky je starosta obce povinny ozndmit’ zamestnancom aspofi
15 dni vopred.
(4) Priurceni planu dovoleniek treba prihliadat’ na:
- zabezpedenie tloh,
- opravnené zaujmy zamestnancov,
- poziadavky zamestnancov — rodicov s maloletymi det'mi.

(5) Zamestnanec Obce Hrabugice je povinny véas oznamit' zmenu terminu nastupu na
dovolenku starostovi obce.

(6) Cerpanie dovolenky uréuje starosta obce po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vyCerpat’ spravidla veelku a do
konca kalenddrneho roka. Pri uréovani dovolenky je potrebné prihliadat na ulohy
zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy zamestnanca.



§15
Neéerpanie dovolenky

(1) Zamestnavatel mdZe uréit’ zamestnancovi derpanie dovolenky, aj ked doposial nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat’, Ze zamestnanec tieto
podmienky splnf do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného pomeru.

(2) Ak si zamestnanec nemdzZe dovolenku vy&erpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, Ze zamestnavatel neur¢i jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je zamestnavatel povinny poskytnit' ju zamestnancovi tak, aby sa
skongila najneskér do konca buduceho kalendarneho roka. Zamestnavatel' je povinny
ur&it’ zamestnancovi erpanie aspott Styroch tyzdiiov dovolenky v kalendarnom roku, ak
m4 na ne narok a ak uréeniu dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.
Ak si  zamestnankyfia (zamestnanec) nemoze vyCerpat dovolenku pre Ccerpanie
rodi¢ovskej dovolenky ani do konca buduceho kalendarneho roka, poskytne jej
zamestnavatel’ nevyéerpanu dovolenku po skonceni rodi¢ovskej dovolenky.

Ak si zamestnanec nemohol dovolenku vy&erpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych ddvodov, alebo pre prekazky v préci, je organizacia povinnd poskytnut’ ju
zamestnancovi tak, aby sa skongila najneskdr do konca budiceho kalendarneho roka.

Cast’ II1L.
Platové pomery

§ 16
Plat

(1) Zamestnancom prislucha za vykonanu pracu plat a vypléca sa v peniazoch. Plat nesmie
byt niZsi nez je zakonom stanovena minimélna mzda.

(2) Podrobnosti ohl'adne funkéného platu zamestnancov upravuje Zakon ¢. 553/2003 Z.z.
o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone préace vo verejnom zaujme a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.

Vyplata platu sa prevadza vo vyplatnych terminoch.

Vyplatnym terminom je 13-ty defi v mesiaci.

Ak pripada vyplatny defi na deti pracovného pokoja alebo defi pracovného vol'na, vyplaca
sa plat posledny pracovny dei, ktory predchadza tymto diom.

(3) Plat sa vyplaca bezhotovostnym bankovym prevodom, pripadne v hotovosti z pokladne
Obecného tradu v Hrabusiciach.

(4) Ak sa zamestnanec nemdZe dostavit' pre plat z vaznych dévodov, pripadne ak pracuje na
vzdialenom pracovisku, zaile mu organizacia plat vdefi uréeny pre jeho wvyplatu,
najneskor v defi nasledujuci po tomto dni.

Plat sa zasiela na naklady organizacie.

(5) Pri mesaénom vyUc¢tovani platu je organizdcia povinna vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci tdaje o jednotlivych zlozkach platu ao vykonanych zrdzkach. Na
iadost’ zamestnanca je organizacia povinna predloZit' na nahliadnutie vietky doklady,
z ktorych bol plat vypocitany.

(6) Zamestnanec mdZe na prijatie platu splnomocnit’ ini osobu , splnomocnenie musi byt
pisomné.



(7) ZvySenie tarifn¢ho platu podla § 7 ods. 7 zak. & 553/2003 Z.z. o 15 % patri vSetkym
zamestnancom obce s odvolanim na § 4 zak. & 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

v platnom zneni.

§17
Preberanie platu
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(1) Zamestnanec je povinny prepotitat’ si plat skor ako to potvrdi svojim podpisom na
vyplatnej listine. '
Zisten€ rozdiely ihned’ signalizuje pokladnikovi Obce Hrabusice.

§18

(1) Na ziadost’ zamestnanca mu musi byt plat a néhrada platu splatna pocas dovolenky
vyplatend pred nastipenim na dovolenku v pripade, ak sa jedna o planovanu dovolenku
uplatnené véas ( 3 dni pred nastupom).

(2) Plat za précu v noci, v difoch pracovného pokoja, nadéas a poskytovanie vol'na za pracu
nadcas sa riadi prislusnymi ustanoveniami Zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmefovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zékonov.

Cast' IV.
Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci

§19

(1) Starostlivost’ o bezpeénost’ a ochranu zdravia pri préci je jednou z najdéleZitejsich oblasti
¢innosti organizacie.

(2) Za plnenie uloh vyplyvajtcich z platnych pravnych predpisov na tseku bezpe&nosti
a ochrany zdravia pri praci zodpoveda4 starosta obce.

(3) Obec Hrabugice ma bezpeénostného technika a preventivara poziarnej ochrany na zaklade
osobitnej zmluvy na vykondvanie tejto &innosti.

§ 20

(1) Organizicia je povinna ststavne vytvérat podmienky pre bezpeéni a zdravotne
nezavadnu pracu.
Najmai je povinna:

- zriadovat, udrziavat’ a zlepSovat’" ochranné zariadenia a vykonavat’ technické
aorganizatné opatrenia podla pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie
bezpeénosti a ochrany zdravia pri préci,

- slstavne oboznamovat s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci vedicich, ako aj vietkych ostatnych zamestnancov,

- pravidelne overovat znalosti zamestnancov z predpisov na useku bezpeénosti
a ochrany zdravia pri praci,
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vyZadovat’ a kontrolovat’ dodrZiavanie tychto predpisov,

zarad'ovat’ zamestnancov na pracoviska so zreteom na ich schopnosti a zdravotny
stav,

stustavne kontrolovat’ urovei starostlivosti o bezpeCnost” a ochranu zdravia pri praci,
stav technickej prevencie, dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
odstrafiovat’ zistené nedostatky, ako aj pri¢iny poruch a havarii,

bezodkladne zistovat’ a odstranovat’ pri¢iny pracovnych Urazov a choréb z povolanie,
viest’ ich evidenciu, oznamovat’ ich prislusnym organom a robit’ opatrenia potrebné na
napravu,

neposudzovat’ ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal pracu, o ktorej
dovodne predpokladal, Ze bezprostredne a vaZzne ohrozuje Zivot alebo zdravie.

(2) Pri nastupe do zamestnania je starosta obce, resp. nim povereny zamestnanec povinny
oboznamit' zamestnanca s predpismi a pokynmi na Useku bezpec€nosti a ochrany zdravia
pri praci.

O oboznameni sa s takymito predpismi sa spiSe zapisnica, ktorti podpiSe zamestnanec.
Tato zéapisnica sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.
(3) Zamestnanci su povinni — v ramci svoje] p0sobnosti — najmé:

dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci ako aj
ostatné predpisy a pokyny starostu obce,

dodrziavat’ zasady bezpeéného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznameni,

nepozivat’ alkoholické napoje na pracoviskach,

nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace adodrziavat' ureny zdkaz fajCenia na
jednotlivych pracoviskach,

pouzivat’ pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomodcky, starat’ sa o ne
a riadne s nimi hospodarit’.

oznamovat’ svojim nadriadenym zistené nedostatky a zdvady, ktoré by mohli ohrozit’
bezpeénost’ alebo zdravie pri praci a podla svojich moZnosti zGlastiiovat’ sa na ich
odstranovani.

§ 21

Dévernik zamestnancov ma pravo vykonavat' spoloCensku kontrolu nad stavom

bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v objektoch a na pracoviskach Obce HrabuSice.

§22

(1) Zamestnanci Obce HrabuSice st povinni ihned” oznamit’ starostovi obce / ako aj
bezpeénostnému technikovi / pracovny uraz.

Vysledok Setrenia o pri¢inach pracovného urazu sa spise na osobitné tlacivo.

(2) Evidenciu pracovnych Urazov vedie starosta obce.
(3) Organizécia je povinnd zabezpecit’ zakaz fajéenia na pracoviskach, kde pracuji nefajéiari.
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Cast’ V.
Starostlivost’ 0 zamestnancov

§23

(1) Organizacia vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia pracovné
podmienky, ktoré umozituju, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpeény,
aby praca prindSala zamestnancom uspokojenie, aaby pdsobila priaznivo na ich
vSestranny rozvoj. :

(2) Organizacia sa stara o uplatiiovanie vedecko-technickych poznatkov aich zavadzanie
v praktickej €innosti, o zdokonalovanie organizdcie prace, o odstrafiovanie rizikovych,
namahavych a jednotvarnych prac a o vzhlad a Upravu pracovisk, strojov a nastrojov.

(3) Organizacia zriad'uje, udrzuje a zlepSuje zariadenia pre zamestnancov podla pravnych
predpisov.

(4) Organizdcia je povinna zriad'ovat, udriovat a zlepSovat’ hygienické a iné zariadenia pre
zamestnancov,

§ 24
Poskytovanie stravy

(1) / Zamestnavatel prispieva pracovnikom na stravovanie vo vyske 55 % stravného, a to
vzmysle § 152, ods. 3 Zakonnika prace. Taktiez poskytuje pracovnikovi pocas jedného
pracovného dila vhodny népoj /kéva, ¢aj, mineralna voda/.

(2) Zamestnavatel zabezpeCuje stravovanie pracovnikov prostrednictvom pravnickej
osoby, ktord ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby. Hodnotu stravného listka
urCuje starosta obce v zmysle platnych pravnych predpisov.

Cast VL
Ndhrada §kody

§25
Predchidzanie $kodam

(1) Organizacia je povinna zabezpecit’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku.

Ak organizicia zisti zavady, je povinna urobit u¢inné opatrenia na ich odstranenie.

(2) Organizacia je povinna stistavne kontrolovat, & zamestnanci plnia svoje pracovné tlohy
tak, aby nedochadzalo ku $kodam.

(3) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel opravneny vykondvat v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaji na pracovisko, alebo odnasaju
z pracoviska.

(4) Zamestnanci nesmu bez sthlasu starostu obce vynasat’ listiny, spisy, doklady. Zakazuje
sa suCasne vynasat’ hnutelné veci z pracoviska okrem tych, ktoré st uelovo uréené na
pouZitie mimo pracoviska s vynimkou pripadov, ked’ je dany suhlas starostu obce.

(5) Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi a majetku.
Ak hrozi $koda, je povinny na fiu upozornit’ starostu obce.

(6) Ak zamestnanec zisti, e nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit’
vSetky zdvady a nedostatky svojmu nadriadenému,
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§ 26

(1) Zamestnanec, ktory zodpoveda za S$kodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi
skutoénd  Skodu, a to v peniazoch, ak $kodu neodstrani uvedenim do
predchadzajuceho stavu.

(2) Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny
vyuétovat, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v
plnej sume.

(3) Zamestnavatel je povinny pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktoru mu
zamestnanec zodpoveda. ‘

(4) Nahradu 38kody ur¢i zamestnavatel

(5) Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny urenej nahrady $kody, mdze zamestnavatel
upustit’ od vymahania zvyS$nej sumy nahrady Skody. To sa nevztahuje na Skody,
ktoré zamestnanec sposobil uUmyselne, pod vplyvom alkoholu alebo po poZiti
omamnych latok alebo psychotropnych latok, na zverenych hodnotach, ktoré je
povinny vyuctovat’, alebo stratou zverenych predmetov.

Cast’ VIL

Odborova organizacia
§27

(1) Starosta obce prerokiiva so zamestnaneckym dovernikom vSetky zdsadné otazky
starostlivosti o zamestnancov a d’alie opatrenia vyplyvajice z platnych pravnych
predpisov.

(2) Starosta obce a zamestnanecky dovernik orgdn moézu uzavriet’ kolektivnu dohodu, resp.
dohodu, v ktorej budu =zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov Obce
Hrabusice.

Cast’ VIIL.
Spoloé¢né a zavere€né ustanovenia
§28

(1) VSetci zamestnanci musia byt stymto pracovnym poriadkom ako aj sjeho zmenami
a doplnkami oboznameni.
Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii na persondlnom oddeleni.

(2) Zmeny adoplnky tohto pracovného poriadku schvaluje Obecné zastupitel'stvo
v HrabuSiciach.

(3) Tento pracovny poriadok prerokovalo Obecné zastupitel'stvo v HrabuSiciach dna
13.6.2012, uznesenim ¢. 271/6/2012.

(4) Tento pracovny poriadok nadobuda a¢innost’ driom 1.6.2012.

(5) Uginnostou tohto pracovného poriadku sa rudi Pracovny poriadok zamestnancov Obce
HrabuSice schvaleny Obecnym zastupitel'stvom v HrabuSiciach uznesenim ¢&. 16/3/2003
dna 28.3.2003.

V Hrabusiciach, dna 11.05.2012



Uznesenie ¢.271/6/2012 z 25. zasadnutia Obecného zastupiteP’stva v HrabuSiciach,
konaného diia 13.6.2012 v zasadacej miestnosti Obecného tiradu v HrabuSiciach

Uznesenie ¢. 271/6/2012

Obecné zastupitel'stvo v Hrabu$iciach

A/ Berie na vedomie

Pracovny poriadok zamestnancov obce Hrabusice.

Za uznesenie hlasovali: PaedDr. 8.Simko, L. Suchy, §.Feddk, V.Aksteiner, M.Jendrdl,
Z.Jendral, JUDr. Flimer

7 ol
V (P
PaedDr. Jana Skokanova
starostka obce
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