PRACOVNY PORIADDOK

Priloha ¢. 1
Organiza¢ného poriadku Obecného Uradu v Hornej Lehote

1. Uvodné ustanovenia

. Ugelom pracovného priadku je blizSie 3Specifikbvapravu pracovnych vahov
zamestnancov obce a zahfninajdélezitejSie ustanovenia a pracovnopravnych
vztahoch vyplyvajace z prislusnych ustanoveni zdkoRaSWR¢. 311/2001 Z. z. —
Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov aredafdR SR¢. 552/2003 Z. z.

o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskogiedpisov.

. Pracovny poriadok sa vydava v sulade s § 12 zakhdRaSR ¢. 552/2003 Z. z.

o vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni nesKor§edpisov a pred jeho
schvalenim obecnym zastugiészom bol odsuhlaseny zastupcami zamestnancov.
Pracovny poriadok je zavazny pre Obec Horna lelaia zamestnavdia aj pre
vSetkych zamestnancov obce.

. Ulohy vedtceho organizéacie plni starosta obce.

. Kazdy zamestnanec musi thys pracovnym poriadkom oboznameny. Pracovny
poriadok musi bykazdému zamestnancovi pristupny.

2. PRACOVNA ZMLUVA

.V pracovnej zmluve je zamestnavamvinny dohodntiso zamestnancom:

druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, agghina charakteristika.

miesto vykonu prace,

dei nastupu do prace,

mzdové podmienky,

vyplatné terminy, pracovnias, vymera dovolenkyjzka vypovednej doby, pripadne
d’alSie podmienky.

. Ak zamestnavateneuti podrobnosti tykajuce sa druhu prace a jej obgaiamo

v pracovnej zmluve, je povinny zamestnanca s tyottoznami formou pisomne
spracovanej naplne.

. Ak zamestnavateneuti podrobnosti mzdovych podmienok v pracovnej zmjyee
povinny pisomne oznaihizamestnancovi vySku a zloZenie fankho platu pri
uzatvarani pracovnej zmluvy formou patového dekrd®ovnako postupuje pri
zmenach platu.

. Pracovna zmluva musi tyizatvorena pisomne (a to videréeny v zmluve ako de
nastupu zamestnanca do zamestnania), inak je néplat

. Zmeny pracovnej zmluvy je mozné réden po dohode obidvoch zmluvnych stran
pisomnou dohodou o zmene pracovnych podmienok.

3. POVINNOSTI ZAMESTNAVATE I’A
. Zamestnavatgje v zmysle § 47 Zakonnika prace povinny:

Pride’lova’ zamestnancovi pracu pia pracovnej zmluvy, platimu za pracu mzdu,
uzatvarg podmienky na plnenie pracovnych uloh a dodriiaeatatné pracovné



podmienky a podmienky zamestnania ustanovené pmdvpyedpismi, kolektivnou
zmluvou a vysSou kolektivhou zmluvou a pracovnoluzou,

pri nastupe do zamestnania obozranzamestnanca s pracovnym poriadkom,
s kolektivnou zmluvou a spravnymi predpismitataujucimi sa na pracu nim
vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi preaipina zaistenie BOZP, ktoré
musi zamestnanec pri svojej praci dodrzfagas ustanoveniami upravujucimi zakaz
diskriminacie.

. Zamestnavate nesmie posudzovaako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec
odmietne vykonépracu alebo spltiipokyny, ktoré:

su v rozpore so vSeobecne zavaznymi predpismi aelmdrymi mravmi,
bezprostredne a vazne ohrozuju zivot alebo zdmanigestnanca alebo inych osob.

4. POVINNOSTI ZAMESTNANCA

Zamestnanec pri vykonavani verejnej sluzby je poyikona v sulade s verejnym
zaujmom a plni vSetky povinnosti ustanovené v 88 47 a 81 Zakanpitace, ako aj §
8 zakona NR SR. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zauynameni
neskorsich predpisov.

Zamestnanec je povinny :

- pod’a pokynov zamestnavdite vykonavé prace poth pracovnej zmluvy alebo
pracovnej naplne v tenomcéase a dodrzia¥gpracovnu disciplinu,

- pracovd svedomito ariadne p8d svojich sil, vedomosti a schopnosti, plni
pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymippseai,

- byt na pracovisku na Zmtku pracovnéh@asu, vyuziva pracovnyéas na pracu
a odchadzaz pracoviska az po skéeni pracovnéhgasu,

- dodrziavd pravne predpisy a ostatné predpisyaljice sa na pracu nim
vykonanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

- db& o svoju bezpgog’ a 0 bezp&éog’ a zdravie 0sodb, ktorych sa idnnog’
tyka,

- hospodati riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestteiva chrani jeho
majetok pred posSkodenim, stratou, ¢emim a zneuZzitim a nekahas rozpore
S opravnenymi zaujmami zamestnavate

- kona arozhodové nestranne a zdrzZiawasa pri vykonavani prace vo verejnom
zaujme vSetkéhato by mohlo ohrozi déveru v nestrannésa objektivnos
konania a rozhodovania,

- zachovavéa mil¢anlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestdavnemozno oznamova
inym osobam ato aj po sk&ni pracovného pomeru — to neplati, ak ho tejto
povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim porgrgedici zamestnanec, ak
osobitny predpis neustanovuje inak,

- v suvislosti s vykonanim prace vo verejnom zaujnepriima’ dary alebo iné
vyhody s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytojeh zamestnavatem,

- zdrz& sa konania, ktoré by mohlo viek rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuztvaformacie nadobudnuté v savislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospe&ttoino iného.

5. POVINNOSTI VEDUCEHO ZAMESTNANCA



Veduci zamestnanec je v zmysle § 82 Zakonnika gréemny najma :

riadit’ a kontrolovd pracu zamestnancov

utvara’ priaznivé podmienky a zaigva® BOZP,

zabezpeéova® odmeiovanie zamestnancov p@d vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv,

utvara’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urowaenestnancov a na
uspokojenie ich socialnych potrieb,

zabezpeéova’, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej disoipli

Zabezp&ova® prijatie Wasnych adinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavata.

B. Veduci zamestnanec, ktory je v pracovhom porseriecou jel’alej povinny :

reSpektova zakaz podnikania alebo vykonavania inej zarobkowejosti a zakaz by
¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych om@En pravnickych oséb
s vynimkoucinnosti uvedenych v 8 9 zakona NR &R52/2003 Z. z. o vykone prace
VO verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov,

deklarov& svoje majetkové pomery u Statneho organu oznamerdajov o nich
organu, ktory ho vymenoval do funkcie a u ostatnyaddlcich zamestnancov
Statutarnemu zastupcovi do 30 dni od vymenovaniafutkcie a do 31. marca
kalendarneho roka pas vykonavania funkcie.

6. PRACOVNA DISCIPLINA

1.) Za poruSenie pracovnej discipliny zwl&®ubym spbsobom sa povazuje:

Uvedenie neudplnych a nepravdivych (dajov v majetkovpriznani Statutarneho
organu,¢o je dévodom na jeho odvolanie z funkcie, aleboleetio zamestnancéy
je dévodom na ska@enie pracovného pomeru,

nereSpektovanie zédkazu podnikania, vykonavania m#pbkovej¢innosti alebo
¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornyehamoch pravnickych oséb,
uamyselné konanie zamestnanca, ktorym zneuZiva o@duSkamestnavata poznatky
a informacie nadobudnuté pri praci u tohto zamestieda.

2.) Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa pgeazu

kradez v praci,

nedovolené pouZivanie pracovnych nastrojov,

nedovolené pouZzivanie dopravnych prostriedkov zémagatéa na sukromnédsaly,
nastup do zamestnania pod vplyvom omamnych latekoalprekurzorov, alebo
uvedenie sa pod ich vplyv pas pracovnej doby, ako aj odmietnutie podrobenia sa
skuske na ich pritomnts

odmietnutie splnenia senych Uloh alebo ich bezdévodné oneskorené plnekis
tieto v sulade s jeho pracovnou n#pl a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
uamyselné konanie, veduce k vzniku rozsiahlejSicdbdSka majetku zamestnavide
alebo k poskodzovaniu jeho dobrého ménkazniZzovaniu dévery v organy obce,
poruSenie povinnosti zabeze ochranu Udajov o plate, o nalezitostiach s nim
suvisiacich ainych pmzZnych néleZitostiach zamestnancov obce v zmysIg5§
zékona NR SR. 553/2003 Z. z. o odmievani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o0 zmene a doplneniarnight zakonov pri vykone prace
VO verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektoZ@konov v zneni neskorsich
predpisov.



3.) Za nemej zavazné poruSenie pracovnej disciplinyp®aaZzuju ostatné porusenia
povinnosti, ktoré nie su obsiahnuté v predchadaajidvoch bodoch.

7. PRACOVNY CAS

1.) Pracovnycas zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne, aktikahou dohodou nie
je ukeny cas kratSi/ pre obec je zavazna Kolektivna zmluvasieho stufa
uzatvorena pdé 8§ 2 ods. 3 pism. d/ zak. 2/1991 Zb. o kolektivnogednavani
v zneni neskorSich predpisov — pre zamestnbwatdtori pri odmeéovani postupu;ju
pod’a zakonat. 553/2003 Z. z. o odnievani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme/.

2.) Rozvrhnutie pracovnéhgasu, zdéiatok a koniec¢as na prestavku na obed a v pripade
potreby vy¢lenenie dni &#asu ma vybavovanie stranokiufe obecné zastuplistvo
uznesenim, spravidla nactatku volebného obdobia alebo pri jeho zmenéach.

8. ODMENOVANIE ZAMESTNANCOV

1) Zamestnancom patri za vykonanu pracu plat, ktonyr&ge v sulade so zakonom NR
SR ¢. 553/2003 Z. z. o odmievani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme aozmene a doplneni niektorychorm@k v zneni neskorSich
predpisov a Poriadkom odif@vania funkcionarov a zamestnancov obce schvalenym
obecnym zastupifetvom.

2) ZvysSenie tarifného platu 015 % diad § 7 ods. 7 patri zamestnancom obce, ktori
zabezpéuju vykon samospravnych pdsobnosti alebo preneggkgn Statnej spravy
ato - pracovnici, ktori pracuju na Obecnom éradHornej Lehote a v svojej praci
prichadzaju do styku s pisomtiami ainformaciami na Uuseku spravy dani
a poplatkov, @tovnictva, spravy majetku, vrozhodovacom proceseep CO,
osobnymi Gdajmi obyvatstva a agendou kde su povinni zachovaaanlivos’.

3) Plat je splatny pozadu za meésé obdobie, vyplaca sa v peniazoch a vo vyplatnom
termine, ktorym je desiaty tle nasledujuceho kalendarneho mesiaca. Medzi
vyplatnymi terminmi mozZzno dohodtifpposkytnutie preddavku na plat, a to v termine
dohodnutom na ziadégamestnanca.

4) Plat sa vyplaca v pracovnorfese a na pracovisku. Ak sa zamestnanec neméze
z vaznych dbévodov dostavpre vyplatu platu, zaSle mu ju zamestnavdsk, aby
bola dordena v d& urceny ako vyplatny termin alebo v nasledujlci pragodai. Ak
zamestnanec poziada zamestndvate poukaze plat — mzdu n&el, ktory si sam
zamestnanec .

5) Zamestnanec méze na prijatie platu pisomne splnomati osobu alebo pisomne
poZiad& o poukazanie platu alebo jebasti na nim uteny et v banke,

6) Pri vy&tovani mzdy musi zamestnavatgyda® zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkdch mzdy, &onanych zrazkach a o celkovej
cene prace.

7) Na Ziados zamestnanca musi mutbyyplateny plat splatny gas dovolenky pred
nastupenim na dovolenku.

8) Pri skorteni zamestnania vyplati zamestnabvamamestnancovi plat splatny za
mes&né obdobie v deskortenia zamestnania, ak sa nedohodli inak.

9. ZAVERE CNE USTANOVENIA

1. Pracovny poriadok je uloZeny v kancelarii staragce.



2. Ostatné ustanovenia zakona NR SR552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov, zakona NR ¢SR553/2003 o odmmvani
niektorych zamestnancov pri vykone prace v verejnpdujme v zneni neskorSich
predpisov a prislusné ustanovenia Zakonnika psd@glice sa zamestnancov vo verejnej
sluzbe, ktoré nie su podrobnejSie Specifikovan®@mtd Pracovnom poriadku, platia
v plnom rozsahu.

3. Tento Pracovny poriadok schvalilo Obecné zasdigivo obce v Hornej Lehote na
svojom zasadnutiih :

4. Tento pracovny poriadok nadobud@naog’ diom schvélenia.

V Hornej Lehote da: Jozef Mikulas
starosta obce



