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PRACOVNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV OBCE LIETAVA

Na zdaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov a § 11 ods. 1, zak. ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (dalej
len ,,zakonnik prace”) vyddvam tento pracovny poriadok zamestnancov obce Lietava.

PRACOVNY PORIADOK ZAMESTNANCOV
OBCE LIETAVA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Utelom tohto pracovného poriadku je v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi blizsie Specifikovat Upravu pracovnych vztahov zamestnancov obce a zhrnat
najdoleZitejSie ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch v podmienkach samospravy
obce Lietava.

(2) Pracovny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov obce Lietava. Na zamestnancov,
ktori vykonavaju pre obec prace na zaklade dohdd o vykonani prace, alebo dohéd o
pracovnej ¢innosti sa vztahuje tento pracovny poriadok primerane. Na starostu sa pracovny
poriadok vztahuje v §7, §8, §9, §10, §11, §20, §21, §22, §30. Na hlavného kontroléra len v
pripade, Ze jeho pracovny Uvazok je vyssi ako 0,5.

(3) Ulohy vedtceho organizacie plni starosta obce v zmysle § 13 zak. SNR &. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

CAST I.
PRACOVNY POMER

Clanok 2
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer medzi ob¢anom a obcou Lietava (dalej len "organizacia") vznikd na
zdklade pisomnej pracovnej zmluvy, ktoru podpisuje starosta obce a zamestnanec.
Zmluva sa uzatvara najneskér v def nastupu do prace. Podpisovanie zmlliv so spatnou
platnostou nie je pripustné.



(2) Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu neurcitd. Pracovnud zmluvu na dobu urcitu je
mozné uzavriet len v ojedinelych pripadoch av sulade s platnou pravnou Upravou § 48
zakonnika prace.

(3) V pracovnej zmluve sa musi dohodnut:

a) druh prace a funkcia, na ktoru sa pracovnik prijima,

b) miesto vykonu préce,

c) den nastupu do prace

d) platové zaradenie v sulade s nariadenim vlady 249/1992 Zb. v zneni neskorsich
predpisov.

(4) V urcitych pripadoch mozno dohodnut v pracovnej zmluve aj skisobnu dobu, a to ak:

a) ide o vykon vysoko odborne naroc¢nej prace,
b) z predlozenych podkladov zamestnanca nie je dostatone zrejma jeho odborna
spOsobilost.

(5) Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi starosta prijimaného zamestnanca oboznamit s jeho
pravami a povinnostami, s pracovhymi podmienkami, s predpismi bezpecnosti a ochrany
zdravia, Organizaénym poriadkom Obecného Uradu v Lietave, tymto pracovnym poriadkom
a ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami obce. Prijimany zamestnanec potvrdi
,obozndmenie" svojim podpisom na osobitnej listine.

(6) Pracovné zmluvy vyhotovuje obecny urad.
(7) Na zaklade podpisanej pracovnej zmluvy starosta obce spracuje a odovzda zamestnancovi
pracovnu ndpli najneskér do 5 dni odo dniia nastupu do pracovného pomeru. Kdpia

pracovnej naplne sa zaloZi do osobitného spisu zamestnanca.

Clanok 3
Zmena pracovného pomeru

(1) Pracovnu zmluvu je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody a to v pisomnej forme.

(2) Vykonavat prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba vynimocne, a to v pripade preradenia na inu pracu a prelozenia.

Clanok 4
Preradenie a preloZenie na int pracu

(1) Organizacia je povinna preradit zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych v § 55
ods. 2 zdkonnika préce.



(2)

(3)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

PreloZit zamestnanca na sustavny vykon prace do iného miesta, nez bolo dohodnuté v
pracovnej zmluve, mozno iba v rdmci Uradu, a len ked to nevyhnutne vyZaduje jeho
prevadzkova potreba. Organizacia je povinna so zamestnancom vopred prerokovat dévod a
dobu preloZenia a pritom prihliadnut na jeho opravnené zaujmy.

Pracovné ulohy prelozenému zamestnancovi uklada, jeho pracu organizuje, riadi a
kontroluje, a pokyny mu na tento ucel dava prislusny veduci zamestnanec, spravidla
starosta obce.

Clanok 5
Skoncenie pracovného pomeru

Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 az 80 zdkonnika prace.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou pripadne vypovedou poddva
zamestnanec pisomne do podatelne Obecného uUradu v Lietave. V pripade rozviazania
pracovného pomeru zo strany organizdcie sa oznamenie vypovede, resp. okamzitého
zruSenia pracovného pomeru zasiela zamestnancovi poStou do vlastnych ruk, resp. sa
odovzdd priamo na pracovisku. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou sa
prejednd so zamestnancom ao tomto prejednani sa spiSe zdznam, ktory podpisuje
zamestnanec a starosta obce. Dovod rozviazania pracovného pomeru sa uvedie, ak o to
zamestnanec poziada. Organizacia mOze okamzite zrusit pracovny pomer len vynimocne, a
to za podmienok stanovenych v prislusnych ustanoveniach zakonnika prace.

Pocas vypovedne] lehoty je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktorda mu vyplyva z
pracovnej naplne.

Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu, t.j.
splnené aj nesplnené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti a pracovné
pomocky. Zaroven je povinny informovat svojho nadriadeného aj nového zamestnanec
o stave plnenia uloh na jeho useku. O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zdznam, ktory
podpisuje zamestnanec, novy zamestnanec, ktory prebera agendu a bezprostredne
nadriadeny veduci, ktori zodpovedaju za stav preberanej agendy.

Organizacia je povinna na poZiadanie zamestnanca vydat mu pracovny posudok, ako aj
potvrdenie o zamestnani. V tomto potvrdeni o zamestnani sa uvedie doba trvania
pracovného pomeru, skutoc¢nosti rozhodné pre posudenie jeho ndroku na dovolenku,
zavazky zamestnanca voci organizacii, uvedie dalej, aké zrazky sa vykonavaju z pracovnej
mzdy.

Pokial sa k skonéeniu pracovného pomeru vyZaduje predchadzajuci suhlas alebo
prerokovanie s prislusnym odborovym orgdnom, toto prerokovanie alebo suhlas
zabezpecuje starosta obce.



CASTII.
PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok 6
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanci obecného Uradu su povinni najma:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

pracovat svedomito, riadne a v rozsahu svojich prav a povinnosti samostatne, a to podla
svojich sil, znalosti a schopnosti, dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidla
sluSnosti a ohladuplnosti v styku so zastupcami organov a organizacii, s obéanmi,
poslancami obce ako aj spolupracovnikmi,

poznat Ulohy, organizéaciu prace a pdsobnost organizacného utvaru, do ktorého su zaradeni
a ulohy organov obce a obecného uradu, v potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej ¢innosti,
plnit kvalitne a véas pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, riadne sa pripravovat na
rokovania a pracovné porady, ak zisti, Ze vydany pokyn je v rozpore s prdvnymi predpismi,
alebo by jeho plnenim vznikla $koda, upozornia na to priamo nadriadeného, pripadne
pisomne iného veduceho pracovnika,

sustavne zvySovat svoju odbornd droven, oboznamit sa s predpismi o ochrane osobnych
Udajov, dbat, aby nebolo ohrozené sluzobné tajomstvo, a to i po skonéeni pracovného
pomeru,

zUcastnovat sa podla pokynov veduceho organizaéného Utvaru na schodzach a besedach
poslancov s volicmi, verejnych zhromaZzdeniach ob¢anov a pomahat poslancom v ich praci,
pri vyslani na pracovnu cestu do zahraniéia postupovat podla prislusnych predpisov a
uzneseni organov obce,

oznamit ihned zmeny v osobnych pomeroch a iné Udaje, ako uzavretie manZelstva, rozvod,
narodenie, alebo Umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, vojenského pomeru, povolanie k
vykonu sluzby v ozbrojenych silach, alebo civilnej sluzby, okolnosti majuce vyznam pre
nemocenské a zdravotné poistenie, ddchodkové zabezpelenie, matersky prispevok, a pod.,
dodrziavat a plne vyuzivat pracovny cas, konat a vystupovat pri plneni pracovnych uloh a
mimo nich v sulade s organiza¢nymi predpismi obce,

poznat a dodrziavat predpisy vztahujice sa na vykonavané prace ako aj predpisy na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy a
predpisy o ochrane proti poziarom, dodrziavat pracovny poriadok, pokyny pre pracu
s vypoctovou technikou a udrziavat v poriadku svoje pracovisko,

riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, strazit a ochrariovat majetok pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a oznamovat priamemu nadriadenému
nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest k poskodeniu a podla moZnosti sa zicastriovat na
ich odstranovani,

na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa ucel cesty dosiahol ¢o najhospodarnejsie, pri
pouzivani sluzobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na pracovnych
cestach sa riadit zakonom o nahradach za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri
pracovnych cestach a vydanymi internymi predpismi,



plne vyuZivat pracovny €as a technické prostriedky na vykonavanie zverenych prac,
nejednat v rozpore s opravnenymi zaujmami obce,

konat a rozhodovat nestranne a zdrziavat sa pri vykone prace vsetkého, ¢o by mohlo ohrozit
déveru v nestrannost rozhodovania,

v suvislosti s vykonom zamestnania neprijimat dary alebo iné vyhody, s vynimkou darov
alebo vyhod poskytovanych organizaciou,

zdrZiavat sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech iného.

Clanok 7
Povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanci su povinny najma:

a)

b)

b)

f)

g)

riadit a kontrolovat pracu a pravidelne hodnotit vztah zamestnancov k praci a pracovnému
kolektivu a ich pracovné vysledky,

sustavnu pozornost venovat racionalizacii prace a zniZzovaniu administrativnej narocnosti,
¢o najlepsie a ucelne organizovat pracu, vcas pridelovat zamestnancom pracu,
oboznamovat ich véas s pravami a povinnostami vyplyvajucimi pre nich z pracovného
poriadku a s poZiadavkami kladenymi na ich pracu, viest ich k Gcte k pravu a citlivému
vztahu k obéanom, poskytnut im potrebné pomécky, predpisy, literattru a pod. a dbat, aby
pracovnici boli sustavne oboznamovani s novymi predpismi a inymi potrebnymi
pomockami, manudlnych zamestnancov oboznamovat so strojmi, nastrojmi, predpismi a
pomockami k praci, v€as im poskytnut potrebné nastroje a materidl, a zabezpecit dobry stav
strojov a ostatnych zariadeni,

vytvarat zamestnancom pre pracu priaznivé pracovné podmienky, zaistit bezpecnost a
ochranu zdravia pri praci a désledné dodrziavanie opatreni na ochranu proti poZiarom a
opatreni na ochranu majetku vo vlastnictve obce, alebo majetku zvereného do uZivania,
dosledne dodrziavat zdsady odmenovania za pracu a zabezpelovat odmeriovanie
zamestnancov podla nariadenia vlady ¢. 249/1992 Zb. v zneni neskorsich predpisov a
kolektivnej zmluvy na prislusny kalendarny rok,

zabezpecovat predpoklady pre vsestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov a pre
rozvoj vsetkych foriem zvySujucich ucinnost ich prace, k tomu vyuZivat podnety z
pracovnych pordd a namety zamestnancov,

vytvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a pre
uspokojovanie ich kultarnych a socialnych potrieb,

sustavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi a inymi predpismi, ktoré sa vztahuju na
pracu na usekoch nimi riadenych,

disponovat s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade s prislusnymi
pravnymi a vnutornymi predpismi,

zabezpecovat vcasné plnenie uloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,



h) predkladat navrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych uloh ako aj navrhy na

i)

(1)

(2)

(3)

(4)

rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,
vyvarat priaznivé podmienky organom obce pre ich ¢innost.

Clanok 8
Hodnotenie zamestnancov

Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykajuce sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho
kvalifikacie, schopnosti a dalSich skutocnosti, ktoré maju bezprostredny vztah k vykonu
prace.

Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovuje bezprostredny nadriadeny zamestnanca.
Posudky o pracovnej ¢innosti vydava starosta obce na zaklade predloZzeného hodnotenia, a to
do 15 dni od jeho vyZiadania organizaciou alebo zamestnancom. Organizacia vSak nie je
povinna pracovny posudok vydat zamestnancovi skor ako dva mesiace pred skonéenim
pracovného pomeru. Ak podava obec inej organizacii pracovny posudok, ma starosta
povinnost oboznamit zamestnanca s jeho obsahom a na poziadanie mu poskytnut jeho odpis.

Iné informacie je organizacia opravnend podavat o zamestnancovi len s jeho stihlasom, pokial
pravny predpis nestanovi inak. Ak zamestnanec nesuhlasi s obsahom pracovného posudku,
moze sa domahat v lehote troch mesiacov odo dnia, ked sa o obsahu dozvedel na stde o jeho
primerané upravenie.

Potvrdenie o zamestnani po skonceni pracovného pomeru vydava starosta. Ak zamestnanec
nesuhlasi s obsahom potvrdenia o zamestnani, postupuje obdobne ako u pracovného
posudku.

Clanok 9
Pracovna disciplina

(1) Na vsetkych pracoviskach obecného uradu a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, sa

zakazuje pozivat alkoholické napoje a iné omamné a psychotropné latky. Zamestnanec je
povinny podrobit sa skuiske na pritomnost alkoholu svojmu nadriadenému alebo
pracovnikovi obecného Uradu pisomne poverenému starostom obce.

(2) Pozitivny vysledok na pritomnost alkoholu v ramci dychovej skusky sa povazuje za hrubé

porusenie pracovnej discipliny.

(3) Fajcit na pracoviskach obce je mozné len na vyhradenych miestach.



Clanok 10
Zastupovanie

(1) Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom
stave plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit ho na dolezité
okolnosti a skutoénosti sluZiace k zabezpedovaniu uUloh. Po skonéeni zastupovania je
zastupca povinny podat zastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

(2) V pripade, Ze ide o dlhsiu nepritomnost, vyhotovuje sa pisomny zapis o stave uloh, v
ktorom sa dalej uvedie, aké ulohy je potrebné v najblizSom obdobi riesit, ako aj dalsie
skuto€nosti nevyhnutné na efektivne riadenie. Zdapis podpisuje odovzdavajuci,
preberajuci a starosta obce.

(3) Na oddeleni Obecného Uradu sa musi zabezpedit, pocas nepritomnosti zamestnanca v
praci, obozndmenie s neodkladnymi pracovnymi Glohami, ktoré sa maju splnit v Case
jeho nepritomnosti a zabezpedit poskytnutie zakladnych informacii pri vybavovani
stranok.

CAST 111
PRACOVNY CAS A CAS ODPOCINKU

Clanok 13
Pracovny cas

(1) Pracovny cas je 37,5 hodiny tyZzdenne. Prestdvka na stravu a oddych sa poskytuje 30 minut
za den, v ¢asovom rozmedzi uréenom starostom obce v schvdlenom rozpise uUradnych
hodin.

(2) Ak nerozhodne starosta obce inak, tyzdenny pracovny cas je spravidla rozvrhnuty
nasledovne:
Pondelok 7.00 - 15.00
Utorok  7.00 - 15.00
Streda  7.00-18. 00
Stvrtok  7.00 - 15.00
Piatok 7.00 - 13.00

(3) Zamestnanci obce su povinni dodrziavat stanovené Uradné hodiny pre styk s verejnostou.

(4) Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine a nepouzil 16zkovy alebo
lezadlovy vozen, sa poskytne nevyhnutny odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do
nastupu do prace po dobu 8 hodin, a ak tento ¢as spadd do pracovného €¢asu, aj ndhrada
platu vo vyske priemerného zarobku.



(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

Clanok 14
Kratsi pracovny cas

Ind dpravu pracovného ¢asu v individualnych pripadoch, zo zavainych dévodov moéze
povolit starosta obce tak, aby pracovny ¢as v jednotlivych drioch nepresiahol 9,5 hod. a v
priebehu tyzdna bol dodrzany tyzdenny pracovny cas.

Pri uzatvarani pracovnej zmluvy alebo na zadklade jej zmeny moZe organizicia so
zamestnancom dohodnut kratsi pracovny ¢as na mieste, kde povaha prace nevyzaduje piny
pracovny cas, alebo povolit krat$i pracovny cas na Ziadost pracovnika zo zdravotnych
dévodov alebo inych zdvaznych dévodov, ak to dovoluje plnenie uloh.

Ak poziada zamestnankyna starajica sa o dieta mladsie ako 15 rokov alebo tehotna Zena o
Upravu pracovného casu, je organizacia povinna vyhoviet jej Ziadosti, pokial tomu nebrania
vazne prevadzkové doévody. Upravu pracovného &asu povoluje starosta obce v suginnosti
s odborovym orgdnom.

Pisomnu Ziadost o povolenie kratSie pracovného casu, alebo inej vhodnej Upravy
pracovného ¢asu poddva zamestnanec starostovi obce. Pisomné oznamenie o rieSeni
Ziadosti odovzda zamestnancovi najneskér do 15 dni zamestnanec povereny vedenim
persondlnej agendy. Zamestnancovi patri primerany plat zodpovedajici kratSiemu
pracovnému ¢asu.

Clanok 15

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu na svojom pracovisku a odchadzat
az po skonceni pracovného casu.

Zamestnanec sa nesmie v pracovnhom case bez suhlasu bezprostredného nadriadeného
vzdialit z pracoviska a je povinny oznamit bez zbytoéného odkladu d6évod nepritomnosti
v praci. Za ucelom predéasného odchodu z prace akazdého opustenia pracoviska z
pracovnych alebo mimopracovnych dovodov je zamestnanec povinny predlozit k schvaleniu
nadriadenému priepustku alebo prislusny doklad potvrdzujuci nepritomnost v praci.

Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodov suhlas dava priamy nadriadeny, alebo
povereny zamestnanec zastupovanim.

Opustenie pracoviska z mimopracovnych dovodov je mozné len so suhlasom starostu obce.

Za zameskany pracovny cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predéasny odchod
z prace, prekrocenie stanovenej 30 mindtovej prestavky na stravu a oddych, ako i kazdé
opustenie pracoviska, ak nenastane v sulvislosti s plnenim pracovnych povinnosti. Takto
zameskany pracovny c¢as je zamestnanec povinny nadpracovat, a to spravidla
bezprostredne, najneskorsie v priebehu kalendarneho mesiaca a podla moZnosti vcelku.
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(6) Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu, nenastipenie do zamestnania,

neospravedinena nepritomnost na pracovisku alebo nedodrzanie pravidiel pri opusteni
pracoviska, sa povazuje za hrubé porusenie pracovnej discipliny. Voci takémuto
zamestnancovi mdézu byt vyvodzované, po prerokovani s odborovym organom a za
splnenia vietkych zakonnych podmienok, nasledovné opatrenia:

a) kratenie dovolenky na zotavenie,

b) vypoved podla § 63 ZP,

c) okamzité skoncenie podla § 68 ZP,

d) kratenie resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

(7) O tom, ¢i ide o neospravedlnent pracovnu zmenu, alebo jej ¢ast, rozhoduje starosta obce

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

po predchadzajucom prerokovani s odborovym organom.

Clanok 16
Prekazky v praci

O poskytnutie pracovného volna pre prekdzku v praci na strane pracovnika poZiada
pracovnik starostu obce. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat nadriadeného
pracovnika a uviest predpokladany Cas jej trvania. Pracovné volno sa zasadne neposkytuje,
ak zamestnanec méZe svoje osobné zaleZitosti vybavit mimo pracovného casu.

Organizacia mo6ze poskytnut zamestnancovi pracovné volno i z inych zavaznych doévodov,
najma na vybavenie osobnych zaleZitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo pracovného c¢asu,
nahrada mzdy sa v tychto pripadoch neposkytuje.

O poskytnuti pracovného volna a nahrade platu pri inych délezitych osobnych prekazkach
v praci rozhodne starosta obce.

Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit bez zbyto¢ného
prietahu svojmu bezprostrednému nadriadenému a stcasne predloZit prislusné tlacivo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu, pri
oSetrovani ¢lena rodiny a pri starostlivosti o dieta.

Clanok 17
Cestovné nahrady

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

Poskytnutie nadhrad cestovnych, stahovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.
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(3) Zamestnanec je povinny vyucétovat poskytnuty preddavok na cestovné do patnastich
pracovnych dni po skonleni pracovnej cesty predlozenim vyucétovania na cestovnhom
prikaze. Dal$i preddavok na ten isty Ucel mdze byt poskytnuty len po vyuctovani
predchadzajuceho. Ak sa cesta, na ktoru bol poskytnuty preddavok neuskutocni, musi sa
preddavok najneskér v buduci pracovny den vratit.

Clanok 18
Praca nadcas

(1) Praca nadcas je vymedzena v ustanoveni § 97 ZP.

(2) Zamestnanec obce je povinny vykonat resp. vykonavat pracu nadcas, pokial mu bola
nariadena. Pokial mu praca nadéas nebola nariadena, nemoze ist o pracu nadcas.

(3) Ten, kto nariadil pracu nadcas, je povinny reSpektovat ustanovenia § 97, ods. 1.-3.
Zakonnika prace.

(4) Pracu nadcas nemézu vykonavat:

a) tehotné Zeny,
b) osameli zamestnanci trvalo sa starajlici o dieta mladsie ako 1 rok.

Clanok 19
Rezimové opatrenia v objekte obecného tradu

(1) Nariadenu pracu nadcas je mozné vykonavat v objektoch Uradu len so sihlasom starostu
obce a to vo vynimoénych pripadoch.

(2) Zakazuje sa zdrZiavat v objekte obecného dradu jednu hodinu po pracovnej dobe, v
sobotu, v nedelu, pocas sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poZiadat o suhlas
starostu obce.

Clanok 20
Dovolenka

(1) O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive, ktoré vidy schvaluje
starosta obce. Zakazuje sa vypisovat dovolenkové listky nasledne - po skonceni dovolenky.

(2) Nastup na dovolenku urcuje zamestnancovi starosta obce. V plane dovoleniek kazdy
pracovnik vypiSe terminy ¢erpania svojej dovolenky, pripadne pomernej ¢asti. Najmenej
musi takymto sp6sobom vypisat dva tyZzdne. Uréent dobu ¢erpania dovolenky je starosta
obce povinny oznamit zamestnancovi aspon 15 dni vopred.



(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)
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Pri ur¢eni planu dovoleniek treba prihliadat na:

a) zabezpecenie uloh,
b) oprdvnené zdujmy zamestnancov,
c) poziadavky zamestnancov - rodi¢ov s maloletymi detmi.

Zamestnanec obecného dradu je povinny vcéas oznamit zmenu terminu nastupu na
dovolenku starostovi obce.

Cerpanie dovolenky uréuje starosta obce podla planu dovoleniek uréeného tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycéerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri
uréovani dovolenky je potrebné prihliadat na Glohy zamestnévatela a na opravnené zaujmy
zamestnanca.

Zamestnavatel umozni na zaklade Ziadosti ¢erpanie 1/2 dria dovolenky.

Clanok 21
Nahrada za nevycerpant dovolenku

Ak si starosta alebo zamestnanec obecného dradu nemohol vycerpat dovolenku v
kalendarnom roku z naliehavych dévodov, alebo pre prekazky v praci je organizacia povinna
poskytnit ju zamestnancovi tak, aby sa skondila najneskdér do konca budiceho
kalendarneho roka.

Nahradu za nevycerpanu dovolenku schvaluje obecné zastupitelstvo.

CAST IV.
Clanok 22
Platové nalezitosti

Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plat, ktory sa vyplaca eurach. Plat nesmie byt
nizsi nez je minimdalna mzda stanovena podla kolektivnej zmluvy.

Vyplata platu za predchadzajici kalenddrny mesiac sa vykonava formou elektronického
prevodu financnych prostriedkov na osobny ucet zamestnanca, vynimocne v hotovosti
v pokladni obecného uradu vo vyplathom termine, ktory je stanoveny na 5-teho
v prislusnom kalenddrnom mesiaci. Ak pripada vyplatny den na den pracovného pokoja
alebo den pracovného volna, vyplaca sa plat pracovny den, ktory predchadza tymto driom.

Pri vyplate platu v hotovosti je zamestnanec povinny prepocitat si plat skér ako to potvrdi
svojim podpisom na vyplatnej listine. Zistené rozdiely ihned' signalizuje pokladnikovi. Ak zisti
zamestnanec preplatky na plate dodatocne - aZ po jeho prevzati - je povinny to bezodkladne
oznamit pokladnikovi.
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(4) Pripadné nejasnosti, resp. nespravnosti pri vypocitani a vyske platu riesi s jednotlivymi
pracovnikmi starosta obce.

(5) Na Ziadost zamestnanca sa plat a nahrada platu splatnd pocas dovolenky vyplaca pred
nastupenim na dovolenku v pripade, ak sa jednda o planovanu dovolenku uplatnenu vcas.

(6) Plat za pracu nadcas a poskytovanie volnha za pracu nadcas sa riadi prislusSnymi
ustanoveniami zakonnika prace.

(7) Pri mesacnom vyuctovani platu je organizacia povinna vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci Udaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych zrazkach. Na Ziadost
zamestnanca je organizacia povinna predloZit na nahliadnutie vSetky doklady, z ktorych bol
plat vypocitany.

(8) Zamestnanec mozZe na prijatie platu splnomocnit ini osobu, splnomocnenie musi byt
pisomné.

(9) Zamestnancovi pri vykone prdce vo verejnom zdujme patri tarifny plat, ktory zodpovedd
jeho zaradeniu do platovej triedy a do platového stupria v zmysle zakona €. 553/2003 Z. z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov.

(10) Urcenie okruhu zamestnancov obce, ktori zabezpecuju vykon samospravnej posobnosti
alebo preneseny vykon S$tatnej spravy, ktorym patri zvySenie tarifného platu urceného
podla § 7 ods. 1 zakona ¢. 553/2003 Z. z., v zmysle § 7 ods. 7 0 15% je nasledovny :

a) samostatny odborny referent - Referdt ekonomiky, financii a personalnych veci,
b) samostatny odborny referent - Referat spravy majetku obce,

c) odborny referent - Referat socialnych veci a kultury,

d) odborny referent - Referdt miestnych dani, poplatkov, stavebnych veci a matriky.

(11) Podrobnosti o platovych ndleZitostiach a odmeriovani zamestnancov obecného uUradu
ustanovi Poriadok odmenovania zamestnancov obce Lietava.

Clanok 23
Nahradné volno a mzda za pracu nadcas

(1) Zamestnancom obce sa poskytuje za pradcu nadcas spravidla ndhradné volno.
Zamestnancovi zaradenému do funkcie, u ktorej mzdova tarifa je stanovena s prihliadnutim
k pripadnej praci nadcas, prislicha nahradné volno len za pracu nadéas konanu v noci alebo
v denfl pracovného pokoja.

(2) Nahradné volno sa poskytuje v rozsahu jednej hodiny pracovného volna za kazdu celd
odpracovani hodinu prace nadéas. Cerpanie ndhradného volna urduje zamestnancovi
starosta obce v sulade s potrebou plnenia planovanych uloh a s prihliadnutim k zaujmom
zamestnanca tak, aby nahradné volho bolo vylerpané najneskér v dobe do jedného
mesiaca po vykonani prace nadéas. Zamestnanec Ziadost o poskytnutie ndhradného volna
predklada pisomne.

(3) Zamestnancovi, ktorému nebolo poskytnuté nahradné volno a vo svojom zakladnom plate
nema zahrnutld odmenu za pripadnu pracu nadcas, prislicha za kazdu hodinu prace nadcas
plat podla platovych predpisov.
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CAST V.
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

Clanok 24
Vseobecné ustanovenia v oblasti BOZP

(1) Starostlivost o bezpec¢nost a ochranu zdravia pri praci (dalej len ,,BOZP“) je jednou
z najdoleZitejSich oblasti ¢innosti organizacie.

(2) Za plnenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na Useku bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta obce alebo povereny zamestnanec obecného
uradu.

Clanok 25
Povinnosti organizacie v oblasti BOZP

(1) Organizacia je povinna sustavne vyvarat podmienky pre bezpecnu a zdravotne nezavadnu
pracu. Najma je povinna:

a)

b)

g)

(2)

zriadovat, udrZiavat a zlepSovat ochranné zariadenia a vykondavat technické
a organizacné opatrenia podla pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecénosti
a ochrany zdravia pri praci,

sustavne oboznamovat s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci vSetkych zamestnancov, pravidelne overovat znalosti
zamestnancov z predpisov na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, vyzadovat a
kontrolovat dodrZiavanie tychto predpisov,

zriad'ovat zamestnancov na pracoviska so zretefom na ich schopnosti a zdravotny stav,
sustavne kontrolovat Uroven starostlivosti o bezpecnost o ochranu zdravia pri praci, stav
technickej prevencie, dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
odstranovat zistené nedostatky, ako aj pric¢iny poruch a havarii,

bezodkladne zistovat a odstranovat pri¢iny pracovnych Grazov a choréb z povolania,
viest ich evidenciu, oznamovat ich prislusSnym organom a robit opatrenia potrebné na
napravu,

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

Pri nastupe do zamestnania je starosta povinny oboznamit zamestnanca s predpismi a
pokynmi na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci. O oboznameni sa s takymito
predpismi sa spiSe zapisnica, ktorl podpiSe zamestnanec. Tato zapisnica sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.
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(3) Zamestnanci su povinni najma:

a) dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ako aj
ostatné vSeobecne zavazné pravne predpisy, interné normy obce a pokyny starostu,

b) dodrzZiavat zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a urcené pracovné postupy, s
ktorymi boli riadne obozndmeni,

c) nepotivat alkoholické napoje na pracoviskach, nenastupovat pod ich vplyvom do prace a
dodrziavat uréeny zakaz fajéenia mimo vyhradenych miest,

d) pouzivat pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomocky, starat sa o ne
a riadne s nimi hospodarit,

e) oznamovat svojim nadriadenym zistené nedostatky, ktoré by mohli ohrozit bezpeénost
alebo zdravie pri praci a podla svojich moznosti zic¢astfiovat sa na ich odstraniovani.

Clanok 26
Vztah odborovych orgénov a BOZP

(1) Prislusné odborové organy vramci vecnej a miestnej prislusnosti maju pravo vykonavat
spolocensku kontrolu nad stavom bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v objektoch na
pracoviskach obce.

(2) Zamestnanci obce st povinni ihned oznamit starostovi obce (ako aj odborovému organu)
pracovny Uraz. Zavery Setrenia o pri¢indch pracovného uUrazu sa zaznamenaju na
predpisanom tlacive, pricom evidenciu pracovnych Urazov vedie obecny urad.

(3) Organizacia je povinna zabezpedit zakaz fajéenia na pracoviskach, kde pracuju nefajciari.

CAST VI.
STAROSTLIVOST O ZAMESTNANCOV V SOCIALNEJ OBLASTI

Clanok 27

(1) Organizacia vytvara na zvySovanie kultury prace a pracovného prostredia podmienky, ktoré
umoziuju, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpecny, aby praca prinasala
zamestnancom uspokojenie, a aby posobila priaznivo na ich vSestranny rozvoj.

(2) Organizacia sa stard o uplatnovanie vedecko-technickych poznatkov a ich zavadzanie v
praktickej cinnosti, o zdokonalovanie organizacie prace, o odstrafiovanie rizikovych,
namahavych a jednotvarnych prac a o vzhlad a Upravu pracovisk, strojov a nastrojov.

(3) Organizacia zriaduje, udriuje a zlepSuje zariadenia pre zamestnancov podla pravnych
predpisov.
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(4) Organizacia je povinna zriadovat, udrzovat a zlepSovat hygienické a iné zariadenia pre
zamestnancov.

(5) Organizacia zabezpeci pracovnikom s pracovnym uvazkom nad 4 hodiny denne stravovanie
formou stravnych listkov v zmysle platnych predpisov, ak nerozhodne starosta obce inak.

CAST Vvil.
NAHRADA SKODY

Clanok 31
Predchadzanie Skodam

(1) Organizacia je povinna zabezpedit zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku. Ak organizacia zisti
zavady, je povinna urobit Ucinné opatrenia na ich odstranenie.

(2) Organizacia je povinna sustavne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak,
aby nedochadzalo ku Skodam.

(3) Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku skodam na zdravi a majetku.
Ak hrozi skoda, je povinny na fiu upozornit starostu obce.

(4) Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit vsetky
nedostatky svojmu nadriadenému.

Clanok 32
Zodpovednost zamestnanca za $kodu

(1) Zamestnanec zodpoveda organizacii:

a) za Skodu, ktoru jej spOsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil nadriadeného na hroziacu skodu ani proti
nej nezakrodil, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku,

c) za schodok na nezverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade uzavretej
dohody o hmotnej zodpovednosti.

(2) Zamestnanec zodpoveda za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych
zverenych predmetov evidovanych v hmotnom majetku obce, ktoré mu organizdacia zverila.
Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne, pripadne z €asti, ak preukaze, Ze strata vznikla
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Uplne alebo z ¢asti bez jeho zavinenia. V rozhodovani o skode je prislusny konat starosta
obce.

Clanok 33
Zodpovednost organizacie za $kodu

(1) Organizacia zodpoveda za Skodu:

a) ktord vznikla zamestnancovi pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,
a to porusenim pravnych povinnosti zo strany zamestnavatela,

b) ktord bola sp6sobend porusenim pravnych povinnosti v rdmci plnenia Uloh organizacie
zamestnancami konajucimi v jej mene,

c) ktora vznikla v stvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,

(2) O vyplateni ndhrady zamestnancovi rozhoduje starosta spravidla do 1 mesiaca od vycislenia
tejto Skody. Vyska nahrady skody sa vycisluje v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

(3) Zamestnanec oznamuje Skodu ihned' starostovi obce, pricom uvedie nalezitosti - ako ku
Skode doslo, termin jej vzniku, mena svedkov, vycislenie Skody, kto za tdto Skodu
zodpoved3, dalsie doélezité udaje podla povahy pripadu.

CAST VIII.
ODBOROVA ORGANIZACIA

Clanok 34
Vztah odborovej organizacie a obecného uradu

(1) Starosta obce prerokiva s prislusnym odborovym organom vsetky zasadné otazky
starostlivosti o zamestnancov obecného Uradu a dalSie opatrenia vyplyvajuce z platnych
pravnych predpisov. Starosta obce informuje prislusny odborovy orgadn aj o dalSich
zasadnych otazkach a stave hospodarenia obce.

(2) Starosta obce a prislusny odborovy orgdn moézu uzavriet kolektivnu zmluvu, v ktorej
budu zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov obecného uradu.

(3) Vpripade, Ze odborovy orgdn astarosta obce kolektivnu zmluvu podla bodu
2 neuzatvoria, pracovno-pravne naroky zamestnancov obecného uUradu sa riadia podla
ustanoveni kolektivnej zmluvy vyssieho stupnia v zmysle platnej pravnej tpravy.
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CAST IX.
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 35
Spoloc¢né ustanovenia

(1) Vsetci zamestnanci musia byt s tymto pracovnym poriadkom ako aj s jeho zmenami a
doplnkami oboznameni.

(2) Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii k nahliadnutiu zamestnancom obecného
uradu na Obecnom urade v Lietave.

(3) Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku schvaluje v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zakona
SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov starosta obce.

Clanok 36
Zaverecné ustanovenia a uéinnost

(1) Tento pracovny poriadok rusi Pracovny poriadok zamestnancov obce Lietava ucinny drnom
16. 10. 2010.

(2) Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost diiom vydania.

V Lietave 29. aprila 2011

Ing. Pavol Ga3pierik
starosta obce
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