OBEC RADOSINA
PRACOVNY PORIADOK

Vychadzajuc z ust. § 84 Zakonnika préce &. 311/2001 Z.z. a ust. § 13, ods.4, pism. d/ Zakona o
obecnom zriadeni €. 369/90 Zb. v zneni noviel schvaélilo Obecné zastupitelstvo v RadoSine
svojim uznesenim ¢.26 zo diia 12.4.2002 tento

pracovnyporiadok:

) CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Predmet a ucel apravy
Pracovny poriadok blizSie konkretizuje (§ 84 ZP) v stlade s pravnymi predpismi ustanovenia
Zakonnika prace a Zakona o verejnej sluzbe podla osobitnych podmienok zamestnavatefa.

(2) Pouzivané skratky
Skratky, ktoré sa v texte v zaujme Uspornosti a prehladnosti pouZivajd, maju tieto vyznamy:
zP Zakonnik prace - zak. €. 311/2001 Z.z.
ZoVS Zakon o verejnej sluzbe — zak. €. 313/2001 Z.z.
ZoOZ Zakon o obecnom zriadeni — zak. €. 369/1990 Zb. v zneni noviel véitane tzv velkej

novely zakonom €. 453/2001 Z.z. &

.2
Subjekty pracovného pomeru

(1) Zamestnanci

a) Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré st v pracovnom pomere s Obcou Radosina na
zaklade pracovnej zmluvy. SU to najmé& zamestnanci obecného Uradu, zamestnanci
organizaénych zloZiek obce bez vlastnej pravnej subjektivity

b) Na nizSieuvedené osoby sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak z povahy veci
nevyplyva opak:

- starosta

- zastupca starostu

- zamestnanci v pracovnych pomeroch na dobu ur€iti kratSiu ako jeden rok, zamestnanci
prijati v ramci tzv. VPP a zamestnanci na zéklade dohéd o pracach mimo vykonavanych
pracovného pomeru

- pedagogoicki zamestnanci a ostatni zamestnanci $kél a $kolskych zariadeni

c) Na Glely urCenia celkového poétu zamestnancov sa pre uréenie formy zastpenia
v kolektivnych pracovnopravnych vztahoch (§ 236, ods.2 a 3 ZP) nezapogitavaju zamestnanci
v pracovnych pomeroch na dobu urcitd krat$iu ako jeden rok, zamestnanci prijati v ramci tzv.
VPP a zamestnanci na zaklade dohéd o pracach mimo vykonévanych pracovného pomeru.

(2) Zamestnavatefl

a) Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je starosta. Ak nie je dalej ustanovené
inak, vykonava starosta prava a povinnosti zamestnavatela osobne alebo prostrednictvom
osobitne poverenej osoby.

b) Opravnenie vystupovat v pracovnopravnych veciach v mene zamestnavatefa (§ 9, ods. 1
ZP) maju popri starostovi aj veduci zamestnanec, v pripade ak to upravuje tento pracovny
poriadok.

c) Vykon niektorych vybranych prav a povinnosti zamestnavatela z pracovného pomeru
(bezné wvykonné arutinné Cinnosti, evidenéné povinnosti, poskytovanie informé&cii
zamestnancom a pod.) - vykonava personalny referéat.

€3
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie
(1) Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykonavanie verejnej sluzby (podfa § 2, ods.1
pism.e/ ZoVS) sa vyzZaduje v pripade funkcie hlavného kontroléra (podra § 18, ods.1 ZoOZ)
(2) Vyberové konania (§ 4 ZoVS) sa vyZaduji: na miesta veddcich zamestnancov, ktorym je
funkcia veduceho dradu.
(3) Zakaz podnikat alebo vykonavat int zarobkovu ¢innost a byt &lenmi riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb (§ 10, ods.1 ZoVS) pre urgity okruh
veducich zamestnancov sa tymto pracovnym poriadkom neuréuje .



(4) Za zamestnancov, ktori vykondvaji Glohy samosprévy, sa na déely § 19, ods. 15
ZoVS povazuju : veddci dradu, ekoném, pracovnik matriky, pracovnik referatu na Useku dani a
poplatkov, pracovnik referatu na tseku ochrany drevin a vykon&vania kompetencii obce podfa
stavebného zakona.

(5) Okruh &innosti s prevahou fyzickej prace (§ 3, ods.1 pism.b/ ZoVS) tvoria nasledovné

pracovné pozicie: upratova&ka, robotnik

{6) Okruh &innosti, pre ktoré sa umoZfiuje zniZenie narokov na kvalifikadny predpoklad
(stupeii) vzdelania o jeden stupefi (podfa § 3, ods.6 ZoVS) tvoria nasledovné pracovné pozicie:
upratovacka,robotnik.

(7) Pracovné miesta zakazané Zenam a tehotnym Zendm (§ 161 ZP) sa na pracovisku
zamestnavatela nevyskytuju

(8) Pracovné miesta zak&zané mladistvym (§ 175, ods.4 ZP) sa na pracovisku
zamestnavatela nevyskytujd

CL4
Vznik pracovného pomeru

(1) Oboznémenie zamestnanca pred uzatvorenim pracovnej zmluvy (§ 41, ods.1 ZP)
apri nastupe do zamestnania (§ 47, ods.2 ZP) vykonava personéiny referat osobnym
pohovorom  a poskytnutim prisluSnych pisomnych podkladov a dokumentov. O tomto
oboznameni sa do osobného spisu zaklad4 struény pisomny zaznam, ktory obsahuje popis
pohovoru, zoznam poskytnutych pisomnych podkladov a dokumentov, datum a podpisy
z(&astnenych.

(2) Prevzatie funkcie pisomnym protokolom sa vyzaduje u nasledovnych funkcii: veddci
uradu, ekoném, pracovnik matriky, pracovnik referatu na Gseku dani a poplatkov, pracovnik
referatu miezd a pokladne. NaleZitosti pisomného protokolu ur&i starosta s ohfadom na
charakter funkcie a G&elnost postupu.

(3) Vzhladom na to, Ze ide o pracovisko s nizkym po&om zamestnancov (najviac 20 p
odfa § 48, ods.4 ZP) je dan4 moznost predizenia alebo op&tovného uzatvorenia pracovného
pomeru na dobu uréita.

CL5
Pracovna disciplina
(1) pracovné povinnosti vyplyvaiji z nasledovnych pramefiov:
a) Zakonnik prace, Zakon o verejnej sluzbe, Zakon o obecnom zriadeni
b) pravne predpisy, ktoré sa vztahuji na druh vykonévanej prace
c) tento pracovny poriadok) ostatné vnitomé predpisy zamestnavatela
d/ ostatné vnutorné predpisy zamestnavatela
e) opis pracovnych €innosti (pracovna népl)
f) prikazy a pokyny nadriadenych
121 Popri povinnostiach ustanovenych z&konom (§ 81 ZP a § 9 ZoVS) st zamestnanci
povinni - prichadzat na pracovisko v triezvom stave a zotrvat v fiom po celt pracovn( dobu,
podrobit' sa na poZiadanie opravnenej osoby skiske na alkohol,
-nepouZivat bez povolenia zamestnavatefa zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na stkromné G&ely, okrem pripadov dohodnutych v pracovnej zmluve
-zachovavat bdelost a ostrazitost pre ochranu §tatneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva,
-nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jej majetku bez povolenia a ohlésenia,
-ohlasovat svojmu nadriadenému a personalnemu miestu zmeny v osobnych pomeroch, ktoré
su doleZité pre vykon prace a vykon povinnosti zamestnavatela (napr. okolnosti majlce vyznam
pre nemocenské poistenie a darfi zo mzdy, povolanie k vykonu vojenskej sluzby a pod.).
(3) Popri povinnostiach veducich zamestnancov ustanovenych zakonom (§822ZPag§ 10
ZoVS)je tento povinny:
- vykonavat pracu v mene zamestnavatela déstojne, na vysokej odbornej a
spolo&enskej trovni,
- konat spésobom zodpovedajdcim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom obce,
- dbat o zvy3ovanie viastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych zamestnancov,
najmé dbat o rozvoj pravneho vedomia.
(4) Vyznamnou sucastou pracovnych povinnosti su osobitné etické, profesionélne
vyznamné poziadavky na osobnost, postoje a spravanie zamestnanca upravené Etickym
kodexom. Eticky kodex je prilohou a nedelitelnou suéastou tohto pracovného poriadku.



5) Vysvetlenie pojmov
a) Za zavazné porusenie pracovnych povinnosti (k § 63, ods.1, pism.e/ ZP) sa povazuje:
porudenie zékladnych povinnosti vyplyvajucich zo ZP, ZoVS a porudenie povinnosti, ktoré
ohrozuje alebo poskodzuje plnenie tloh obce podla ZoOZ,
neospravedinend absencia, vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom Case,
nepovolené pouzivanie prostriedkov zamestnavatela na sikromné G&ely, poZivanie alkoholu
alebo omamnych latok v pracovnom &ase alebo na pracovisku alebo zniZzena schopnost
zamestnanca vykondvat pracu vplyvom poZitia takychto latok, majetkové a moréine delikty
na pracovisku, nere$pektovanie prikazov nadriadenych, vulgarne spravanie a urazky,
iné porusenie povinnosti, v désledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku alebo
inych vyznamnych zaujmoch fyzickych oséb a mesta/obce
porus$enie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené ako vyznamné alebo osobitne
doélezité.
b) Za sustavné poruSovanie pracovnych povinnosti (k § 63, ods.1, pism.e/ ZP) sa povazuje:
opakovany viacnasobny (aspofi trojnasobny) vyskyt nedostatku v pracovnej discipline, a to
aj ked ide o rézne druhy porusenia pracovnej discipliny, v rozpati obdobia 6 mesiacov
nedostatok v pracovnej discipline, ktory pretrvava napriek tomu, Ze zamestnanec bol na
nedostatok pisomne upozorneny v dobe, od ktorej neuplynulo $est mesiacov.
c) Za obzvlast hruby spésob poru$enia pracovnej discipliny ( k § 68, ods.1, pism., b/ ZP)
sa povazuje:
porudenie pracovnych povinnosti sved&iace o hrubej fahostajnosti k viastnym povinnostiam
a zaujmom obce,
porusenie pracovnych povinnosti, u ktorého mozno uZ vopred predvidat sp&sobenie
zavaznych néasledkov spojené s lahostajnym postojom zamestnanca.
d) Za zéavainé porudenie pracovnej discipliny a poruSenie pracovnej discipliny obzviast
hrubym spbésobom sa okrem pripadov uvedenych v predchédzajlicich odsekoch povaZuje aj
pripad, ktory je takto oznageny v osobitnom vnitornom predpise, v prikaze alebo pokyne
kompetentného zamestnanca.

(6) Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved pre poruSenie pracovnej

discipliny (§ 63, ods.5 ZP) starosta alebo vedtci Gradu oboznéami zamestnanca v pritomnosti
tretej osoby (svedka) s dévodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich pisomny popis, umozni
zamestnancovi vyjadrit sa ktymto dévodom. O obsahu oboznamenia ao vyjadreni
zamestnanca sa spiSe zaznam, ktory podpiSu vSetci zG€astneni. Ak zamestnanec odmietne
zaznam podpisat, starosta a svedok tito skutoénost v zdzname vyslovne skonstatujd a potvrdia
ju svojim podpisom.

Cl.6

Pracovny ¢as
(1) Ustanoveny tyzdenny pracovny &as je 40 hodin tyZzdenne. (§ 85, ods.5 ZP, § 12

ZoVS).

(2) Tyzdenny pracovny &as je na jednotlivé dni rozvrhnuty nasledovne:
den Od Do
Pondelok |7.30-12.00 -~ |12.30- 16.00
Utorok 7.30-12.00 | 12.30- 16.00
Streda 7.30-12.00 12.30- 17.00
Stvrtok  [7.30-12.00  [12.30- 16.00
Piatok 7.30-12.00 12.30- 15.00

(3) Zavadza sa podfa § 88 ZP pruzny pracovny &as, pricom sa uplatni ako pruzny
pracovny defi (§ 89 ods.1, pism. a/)
Zéakladny pracovny &as v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku je
V Pondelok, Utorok, Stvrtok od 7.30 — 15.30
V Piatok od 7.30 — 13.00
V stredu nie je mozné pruZny pracovny ¢as uplatnit.



/

(4) Na zéklade pisomnej Ziadosti zamestnanca, ktora bude obsahovat uvedenie
dévodov, méZe zamestnavatel, ak to prevadzka dovoluje, povolit zamestnancovi vhodn(
Gpravu tyzdenného pracovného &asu alebo ju dohodndt v pracovnej zmiuve.

(5) Pracu naddas moZno vykonavat na zéklade opravneného pokynu alebo
predchadzajiceho sthlasu starostu, alebo priameho nadriadeného a najviac v rozsahu, ktory
povoluje zdkon. Za pracu nadéas sa prednostne poskytuje pracovné volno, spravidla do
skonéenia kalendarneho mesiaca. &

1.7

Prekazky v praci

(1) Prekézku v praci, ktorli zamestnanec mdze predvidat, je povinny bez zbyto&ného
odkladu a akoukolvek formou oznamit zamestnévatefovi. SGcasne je povinny poZiadat
o poskytnutie pracovného volna.

(2) Ak nastane nepredvidatelna prekazka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit
svojho nadriadeného najneskér v nasledujici pracovny defi po vzniku prekézky, ak predtym
vy&erpal bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorsie oznamenie.

(3) O pracovné volno z dévodu prekazky v praci zamestnanec Ziada starostu alebo
vedlceho Uradu pisomne predioZenim tlaiva ,priepustka’. Prekézky v praci zdévodu
véeobecného zaujmu (§ 136 ZP) addlezZité osobné prekazky v praci (§ 141, ods.2 ZP)
dokladuje zamestnanec v&as a hodnovernym spdsobom starostovi alebo vedicemu dradu..

(4) Pracovny &as, zameskany pre prekazky v praci na strane zamestnanca, umozni
zamestnavatel zamestnancovi nadpracovat spravidla do konca kalendameho mesiaca.

CLs
Vyplata mzdy
(1) Zamestnanec povereny G&tovanim miezd je povinny predioZit zamestnancovi na
poziadanie k nahliadnutiu podklady, na zéklade ktorych bola mzda vydgtovana. Pripadné
reklamécie sa vybavuji do 5 pracovnych dni a - ak do8lo k nespravnosti - usporiadaju sa v
najbliziom vyplatnom termine.
(2) Splnomocnenie na prijatie mzdy inou osobou musi obsahovat:
= presné (daje o Udaje o tom kto a koho spinomociiuje (meno, priezvisko, datum narodenia,
&islo OP alebo rodné &islo)
= (daj, &oho sa spinomocnenie tyka (o mzdu za aké obdobie ide)
s plné meno zamestnanca, jeho podpis a datum.

CLg
Néhrada vydavkov

(1) Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiiuje riadnym vypinenim a odovzdanim tlativa
,vyétovanie cestovnych vydavkov”. Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit bez
zbyto&ného odkladu, spravidla do jedného mesiaca od ich vzniku.

(2) Pri nahrade inych ako cestovnych vydavkov, sa postupuje obdobne ako v druhej
vete predchadzajiceho odseku. Zamestnanec je pritom povinny preukézat vySku vydavku
(napr. pokladniénym dokladom), u&elnost jeho vynaloZenia a suvislost vydavku s pinenim
pracovnych Uloh (pisomnym zdévodnenim).

CL.10
Dovolenka

(1) Zamestnanec si uplatiiuje prévo na Cerpanie dovolenky na tlagive “Ziadanka o
dovolenku" a to spravidia 3 pracovné dni vopred. Vypinenl Ziadanku odovzdéava starostovi
alebo vedicemu uradu.

(2) Cerpanie dovolenky povoluje starosta Cerpanie dovolenky pred spinenim podmienok
pre vznik naroku (§ 113, ods. 1 ZP) povoluje starosta.

(3) Schvélené Ziadanka o dovolenku sa odovzdava personélnemu referétu.

CL 11
Socialna politika
(1) Stravovanie sa zabezpe&uje poskytnutim finanéného prispevku.

(2) Zamestnancom sa poskytuje raz ro€ne prispevok na pracovnul obuv a obleéenie
(tzv. o8atné) vo vyske do 1000,-Sk .



¢l 12
Odchylky od $tandardného vykonu pracovnych povinnosti
Ak to odévodriuju naliehavé prevadzkové potreby, mézZe starosta vynimo&ne povolit dodasny
vykon prace aj mimo pracovisk (napr. doma) - § 52, ods. 2 ZP.

Ci.13
Skonéenie pracovného pomeru

(1) Zamestnanec je povinny este pred skon&enim pracovného pomeru odovzdat
svojmu nadriadenému alebo prislusnému zamestnancovi zverené predmety a to v stave
zodpovedajicom opotrebeniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je povinny usporiadat si voéi
zamestnavateflovi vietky ostatné vzajomné prava a povinnosti (vylétovanie zaloh finanénych
prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na vyu&tovanie a pod.).

(2) Vypracovanie pracovného posudku (§ 75, ods.1 ZP) je v pésobnosti vedtceho tradu.

(3) Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnani (§ 75, ods.2 ZP) je v pdsobnosti
personélneho referatu, ktory je tiez opravneny vybavit Ziadost zamestnanca o nahliadnutie do
osobného spisu (§ 75, ods.1 ZP). .

(5) Pripadna Ziadost zamestnanca o tpravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo
potvrdenia o zamestnani (§ 75, ods.3 ZP) sa pod4va personalnemu referétu.

€l 14
Nahrada skody

(1) Osobné prehliadky je mozné vykonat len v pripade dévodného podozrenia, Ze
doty&né osoba vnasa alebo vynésa z organizacie veci v rozpore so zaujmami zamestnévatela.
K vykonaniu osobnej prehliadky je opravneny starosta (v jeho nepritomnosti jeho zéstupca) a
hlavny kontrolér. Osobnd prehliadku musi vykonéavat osoba rovnakého pohlavia (v pripade
opatného pohlavia prostrednictvom prizvanej osoby) a vo vymedzenom priestore, ktory
zaru€uje ochranu osobnej slobody a fudskej déstojnosti.

(2) Zamestnanci st povinni pri splneni vy$Sie uvedenych podmienok podrobit sa
kontrole veci, pripadne osobnej prehliadke.

(3) Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté s zamestnancmi, ktori maju
urtité hodnoty zverené k osobnej dispozicii, priéom ide o hodnoty podliehajice vyuétovaniu (t.;.
uréené pre obeh alebo obrat). Ide o nasledovné funkcie a hodnoty:

@ pokladnici a zamestnanci povereni prijimanim pefiaznych hotovosti a cenin, ich Gschovou a
vydavanim,

° zamestnanci skladového hospodarstva, ktori prijimajd, skladuji alebo vydavaiju materialy,
tovar a pod.

(3) Podnet kuzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prisludny veddci
zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnét zamestnancovi. Popri starostovi je opravneny
dohodu o hmotnej zodpovednosti uzavriet za zamestnavatela aj veduci Gradu. Dohoda sa
vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada
do jeho osobného spisu. Persondlny referat vedie register uzavretych dohéd o hmotnej
zodpovednosti a pri zmenéch v obsadeni dotknutych miest dava podnet na zodpovedajlicu
Gpravu hmotnej zodpovednosti.

(4) Ak zamestnanec spdsobil pri pineni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s nim
zamestnavatefovi $kodu, o jej nahrade rozhoduje starosta za u&asti hlavného kontroléra

(5) Pri rozhodovani o néhrade 3kody sa prihliada na priginy vzniku Skody, mieru
zavinenia, na pripadnu spoludéast inych oséb alebo zamestnévatela na vzniku Skody, na vysku
$Skody, rozsah $kodlivych nasledkov a na okolnosti, za ktorych ku $kode doslo.

(6) Ak vznikla zamestnancovi $koda pri pineni pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti
s nimi, uplatfiuje si narok na jej nahradu bez zbyto&ného odkladu pisomnou iadostou podanou
starostovi. V Ziadosti uvedie najmé okolnosti vzniku 3kody, vyéislenie jej vysky adokazy,
o ktoré svoje tvrdenie opiera.

CL 16
. Bezpe&nost' a ochrana zdravia
(1) Ulohy v oblasti bezpe&nosti a ochrane zdravia s rovnocennou a neoddelitelnou
stCastou pracovnych povinnosti. Za ich  plnenie zodpovedaju vsetci veduci
zamestnanci



(vratane povinnosti kontrolovat podriadenych) a tiez zamestnanci v rozsahu zverenej
pdsobnosti.

(2) Zamestnanci st povinni podrobif sa dychovej skuske na alkohol. Opravneni
zamestnanci k vykonaniu dychovej skaky na alkohol st véetci ved(ci zamestnanci vodi svojim
podriadenym. Starosta a hlavny kontrolér majt vieobecnd kontrolnd pravomoc.

Cl. 16
; Kolektivne pracovnopravne vztahy
(1) Uast zamestnancov na rozhodovani zamestnavatela sa uskutoCriuje
prostrednictvom zamestnaneckého dévernika (§ 236ZP)

CL17
Spoloéné a zavereéné ustanovenia

(1) Vydanie tohto pracovného poriadku bolo prerokované so zamestnaneckym
dévernikom diia 27.3.2002 (§ 236, ods.1, posl. Veta a ods.3 posl. Veta ZP).

(2) Zamestnancom pristupné informa&né miesto (48/6, 90/2, 229/2 ZP) sa nachéadza

v miestnosti €.6 v budove obecného uradu .

(3) Tento pracovny poriadok bol zverejneny dfia 13.4.2002 (§ 84, ods.3 ZP). U&innost
pracovného poriadku sa uréuje dfiom 13.4.2002

(4) S obsahom pracovného poriadku a s jeho pripadnymi zmenami bud( zamestnanci
oboznameni upozomenim na informa&nom mieste.

(5) Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny v kancel4rii vediceho dradu a
v kancelarii personéineho referenta (§ 84, ods.4 ZP)

(6) Vydanim tohto pracovného poriadku sa rusi pracovny poriadok zo dfia 17.4.1998.




