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Starosta obce Mgr.Eva Cernekova (dalej len ,zamestnavatel) schvaluje tento pracovny
poriadok. Tymto sa rusi pracovny poriadok zo diia 16.10.2014 a smernice pojednavajuce
o nalezitostiach obsiahnutych v tomto pracovnom poriadku. .

Platnost pracovného poriadku od 1. 4.2019

V Castkove, diia 15.3.2019

Mgr.Eva Cernekov, starostka obce Castkov

Prerokované dna:

S dovernikom zamestnancov: Alena Holi¢ova
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Obec Castkov, Castkov 35, 906 04
Pracovny poriadok

Obec Castkov (dalej len ,obec”, alebo ,zamestnavatel) zastipena starostkou obce Mgr.Evou
Cernekovou, ako $tatutdrnym organom zamestnavatela v pracovnopravnych vztahoch v zmysle
ustanovenia § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (d'alej len ,Zakonnik prace“ alebo
»,ZP“), ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni (d’alej
len ,zakon o obecnom zriadeni“ alebo ,Zo0Z" alebo ,zadkon ¢. 369/1990 Zb.“) a ustanovenia § 12
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,zakon o vykone prace
vo verejnom zaujem“ alebo ,zakon ¢. 552/2003 Z. z.“ ) vydava tento pracovny poriadok po
predchadzajicom suhlase (zamestnaneckého dovernika):

I. cast’
ClL1
Rozsah poOsobnosti

1) Tento pracovny poriadok sa vztahuje na vetkych zamestnancov Obce Castkov, Castkov 35,
906 04

2) Na zamestnancov, ktor{ pracuji u zamestnavatel'a na zaklade dohod, sa pracovny poriadok
vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’alsich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych
predpisov a z uzavretej dohody.

3) Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela, vSetky jeho organizacné jednotky a
vSetkych zamestnancov, ktori si so zamestnavatelom v pracovhom pomere na zaklade
pracovnej zmluvy:

a) zamestnanci obce Castkov,
b) vedtci zamestnanci (riaditel’ MS, ZS, a vedica jedalne),
c) hlavny kontrolér obce.
4) Ak z povahy veci nevyplyva inak, pracovny poriadok sa primerane vztahuje na:
starostu,
a) zamestnancov prijatych za Gcelom vykonavania verejnoprospesnych prac,
b) zamestnancov na zaklade dohdd o pracach vykonadvanych mimo pracovného
pomeru.

5) Na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo
manipula¢né s prevahou fyzickej prace sa ustanovenia pracovného poriadku vyplyvajice zo
zdkona ¢.552/2003 Z. z. nevztahuju.

6) Pracovny poriadok je zavazny aj pre vSetkych pedagogickych, odbornych
a nepedagogickych zamestnancov $koly, d'alej len ,zamestnanec skoly.”, voci ktorym starosta
vystupuje ako zamestnavatel.

7) Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v sulade spravnymi predpismi ustanovenia
Zakonnika prace (d’alej len ,ZP*), zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,zdkona
317/2009 Z. z.“) zakona ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme (d'alej len ,zdkon
552/2003 Z. z.”) a zdkona ¢. 553/2003 o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme aozmene adoplneni niektorych zakonov (d'alej len ,zdkon
553/2003 Z. z.“) so zohl'adnenim S$pecifik Skoly podl'a zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,skolsky
zdkon”), zakona ¢. 18/2018 Z. z. oochrane osobnych tudajov aozmene adoplneni
niektorych udajov (d’alej len ,zdkon 18/2018 Z. z.“) aostatnych vSeobecne zavaznych
predpisov v $kolstve podl'a osobitnych podmienok ZS a MS.

Cl.2
Opravnenost konat v pracovnopravnych vztahoch

1) V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene ama
zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Obec je pravnickd osoba. Zamestnanec je
fyzicka osoba, ktora je v pracovhom pomere k obci a ktord v pracovnopravnych vztahoch
vykonava pre obec zavisld pracu podla jej pokynov za plat alebo odmenu.
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2)

3)

4)

5)

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatela, ktory je pravnicka
osoba, $tatutarny organ - starostka — Mgr. Eva Cernekova.

Pravne tkony za zamestnavatela vodi riaditelovi MS, ZS robi organ, ktory ho do funkcie
vymenoval, ak zamestnavatel nema nadriadeny organ, robi pravne tkony Statutarny organ
zriad’'ovatela - starosta obce.

Ini zamestnanci zamestnavatela, mo6Zu vykonavat pravne ukony v mene zamestnavatela
vrozsahu aza podmienok urcenych pre funkciu, ktori vykonavaju len na zaklade
pisomného poverenia.

Zamestnavatel méZe pisomne poverit d'alSich svojich zamestnancov, aby vykonavali urcité
pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt
uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Veduci zamestnanci zamestnavatel'a, ako aj d'al$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych stupnioch riadenia  zamestnavatela, sd opravneni urcovat a ukladat
podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat, riadit a
kontrolovat' ich pracu a davat im na ten ucel zavdzné pokyny v zmysle arozsahu ich
poverenia.

Cl 2a
Uéastnici pracovnopravnych vztahov

1)

2)

3)

4)

(L3

Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré si v pracovnom pomere so zamestnavatel'om na
zaklade pracovnej zmluvy. SG to zamestnanci organizacnou Struktirou zacleneni pod
Obecny trad v Castkove, hlavny kontrolér a dal$i zamestnanci podla tohto pracovného
poriadku.

Osoby vo verejnej funkcii, ktord sa nevykonava v pracovnom pomere su starosta obce a
zastupca starostu. Postavenie starostu obce, zastupcu starostu si upravené v ustanoveni
zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni. Na nich sa tento pracovny poriadok vztahuje
len v tom pripade, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Zamestnavatel modZe na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimocne s fyzickymi osobami uzatvarat dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

Statutdirnym orgadnom v pracovnopravnych vztahoch je starosta obce. Ak nie je dalej
stanovené inak, vykonava starosta obce prava a povinnosti zamestnavatel'a osobne.

IL. cast Pracovny pomer

Vznik pracovného pomeru

1)

2)

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢i uchadzac o jej
uzavretie spifia predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme podla § 3 zikona ¢&.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, a to, i :
a) ma sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) je bezihonny - preukazuje sa vypisom z registra trestov nie starSim ako tri mesiace,
¢) spiia kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifikatné predpoklady ak boli
ustanovené,
d) bol zvoleny a vymenovany, ak ide o vediceho zamestnanca, ktory je Statutarnym
organom,
Podmienky vykonu prace vo verejnom zaujme:
zamestnancom pri vykone prace vo verejnom zaujme sa mdze stat len fyzickd osoba
spliajica predpoklady ustanovené v § 3 zakona & 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, ktoré musi zamestnanec spliiat po cely ¢as vykonu prace vo verejnom
zaujme. Predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroldra upravuje zakon ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni a vztahuju sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného vediceho
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

zamestnanca podla zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, ak zakon
€.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni neustanovuje inak.
Fyzicka osoba je povinnd preukdzat svoju bezuhonnost vypisom z registra trestov nie
starsim ako 3 mesiace. Splnenie kvalifikatného predpokladu preukazuje predlozenim
overenej kopie dokladu o najvy$Som ukonfenom stupni vzdelania a dokladom o splneni
osobitnych kvalifika¢nych predpokladov, ak to vyZaduje vSeobecne zavazny pravny predpis
(napr. zdk. ¢. 50/1976 Zb. o tizemnom pldnovani a stavebnom poriadku).
O vykon price vo verejnom zaujme sa moZe uchadzat fyzickd osoba, ktord splia
kvalifika¢ny predpoklad § 2 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.
Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikiacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat kvalifikdciu na vykon prace dojednanej v
pracovnej zmluve individudlnym $tidiom, resp. inova¢nymi alebo tematickymi kurzami po
odsuhlaseni Statutarnym zastupcom zamestnavatel'a.
Zamestnavatel posudzuje splnenie kvalifika¢nych predpokladov podl'a vydaného katal6gu
pre dusevné a manudlne pracovné cinnosti, vychadzajic z vykonavania najnarocnejsej
pracovnej ¢innosti a podl'a tohto pracovného poriadku.
Zamestnavatel m6Ze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie vyzadovat len
informacie, ktoré stvisia s pracou, ktord ma vykondavat. Zamestnavatel’ méZe od uchadzaca,
ktory uZz bol zamestnany poZadovat predloZenie pracovného posudku a potvrdenie
o zamestnani.
Zamestnavatel ma pravo:

a) vyziadat od uchadzaéa prislu$né doklady preukazujice spiianie predpokladov na

vykondavanie prace vo vykone prace vo verejnom zaujme a vyplnené formuldre stuvisiace

s prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, ¢estné vyhldsenie o prekdzkach, ktoré mu brdnia

riadnemu vykonu prdce a o dizke pracovného ¢asu u iného zamestndvatela, potvrdenie o dizke

zamestnania a o zapocCte dob zamestnania od zamestnavatela, sktorym bol predtym

v pracovnom pomere, doklady o vzdelani, pripadne potvrdenie od prislusného uradu prace

o dobe vedenia v evidencii uchadzacov o zamestnanie),

b) vyZziadat od uchadzaca predloZenie prehl'adu praxe a zapoctu odpracovanych rokov

c) zabezpecit vstupnu lekarsku prehliadku, ak sa tato vyzaduje a je nutna vzhl'adom na pracu,

ktorti ma vykonavat.

V pripade, ak uchadza¢ spliia vietky predpoklady uvedené v ¢l. 3 bod 1/ tohto pracovného poriadku,
je zamestnavatel' povinny pri uzatvoreni pracovného pomeru oboznamit ho s pravami a
povinnostami, ktoré pre neho vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a platovymi
podmienkami, za ktorych méa pracu vykonavat.
Pred uzavretim pracovnej zmluvy je potrebné, aby sa zamestnanec podrobil vstupnej lekarskej
prehliadke, vyplnil osobny dotaznik a predloZil potvrdenie o dizke zamestnania a zapoéte dob
zamestnania od zamestnavatela, s ktorym bol predtym v pracovnom pomere, pripadne potvrdenie
od UPSVaR o dobe vedenia evidencii uchiddzatov o zamestnanie, doklady o dosiahnutom vzdelani,
avypis z registra trestov.
Zamestnavatel nesmie od uchadzaca vyzadovat informacie

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

c) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozZenskej prislusnosti.
Zamestnavatel moOZe o zamestnancovi zhromazdovat len osobné Udaje suvisiace s
kvalifikaciou a profesiondlnymi skisenostami zamestnanca a udaje, ktoré moézu byt
vyznamné z hl'adiska prace, ktord zamestnanec ma vykonavat, vykonava alebo vykonaval.
Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom, inak je neplatna. Vznika diiom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty
ako den nastupu do prace. Pracovna zmluva sa uzavrie najneskér v deii nastupu do prace.
Zamestnavatel je povinny uzavriet pracovni zmluvu pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie
pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.

Ustanovenia pracovnej zmluvy alebo inej dohody, ktorymi sa zamestnanec zavazuje
zachovavat mlcanlivost o svojich pracovnych podmienkach vratane mzdovych podmienok a
o podmienkach zamestnavania, su neplatné.
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15) V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut”

a) druh prace (opis pracovnych ¢innosti), na ktory sa zamestnanec prijima,

b) miesto vykonu prace (obec, ¢ast obce alebo inak urcené miesto),

c) den nastupu do prace.

16) Zamestnavatel je vsulade s § 43 a 44 ZP je povinny v pracovnej zmluve uviest aj d’alSie
pracovné podmienky:

a) pracovny €as

b) vyplatné terminy

c) vymeru dovolenky

d) dizku vypovednej doby

e) skusobnu dobu (dohoda - najviac 3 mesiace)

17) Zamestnavatel je povinny pisomne ozndamit zamestnancovi vysSku azlozenie funk¢ného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri dprave funkéného
platu. Sucastou pracovnej zmluvy je opis pracovnych cinnosti, ktorymi sa podrobnejsie
charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve, t,j. sihrn pracovnych Cinnosti
(pracovna napln), ktoré ma zamestnanec vykonavat. VySka a zloZenie funk¢ného platu sa
ozndmi zamestnancovi samostatnym platovym dekrétom - vymerom. (Oznamenie o vyske
a zloZeni funkc¢ného platu)

18) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami /manzelia, druh adruzka, rodicia a deti
asurodenci/ nemozZno zaradit tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo
uctovnej kontrole druhého.

19) Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny

a) pri nastupe do zamestnania oboznamit' zamestnanca s pracovnym poriadkom, a
s pravnymi predpismi, vztahujicimi sa na pracu nim vykonavand, s pravnymi
predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri
praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat a s ustanoveniami
upravujucim zakaz diskriminicie,

b) pridel'ovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonanu
pracu plat, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat' ostatné
pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a pracovnou zmluvou.

20) Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykonavat prace osobne podla

pracovnej zmluvy v ur¢enom pracovnom case a dodrziavat pracovnu disciplinu.

21) Ak zamestnanec dohodol niekol'ko pracovnych pomerov, posudzuju sa prava a povinnosti

z nich vyplyvajice samostatne, ak Zakonnik prace alebo osobitny predpis neustanovuje inak.

22) Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne

vykonat pracu alebo splnit’ pokyn, ktoré

a) suvrozpore so vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,
b) bezprostredne a vazne ohrozuju Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych oséb.

23) Pri pracovnych pomeroch na kratsi pracovny ¢as a vykone prace vo vedl'ajsej pracovnej ¢innosti sa

zamestnavatel riadi Zakonnikom prace.

Cl. 4
Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as a na ur¢iti dobu

1) Zamestnavatel moZe o zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve krats$i pracovny cas,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

2) Zamestnavatel moZe so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného Casu na kratsi tyzdenny pracovny €as a zmenu kratSieho denného pracovného
Casu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

3) Zamestnavatel' je povinny utvarat podmienky, aby sa ziadostiam ozmene rozsahu
tyzdenného pracovného ¢asu mohlo vyhoviet.

4) Kratsi pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

5) Zamestnancovi v pracovnom pomere na krat$i pracovny cCas patri plat zodpovedajtci
dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.
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6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

CL5

Zamestnanec v pracovnom pomere na krat$i pracovny cas sa nesmie zvyhodnit alebo
obmedzit v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzZdenny pracovny
Cas.
Zamestnavatel je povinny zamestnancov a prisluSny odborovy organ informovat
o moznostiach pracovnych miest na kratsi pracovny ¢as a na ustanoveny tyZdenny pracovny
Cas.
Pracovny pomer na urciti dobu mozno dohodnut najdlhsie na dva roky.
Pracovny pomer na uré¢iti dobu mozno prediZit alebo opitovne dohodnit vramci dvoch
rokov najviac dvakrat.
Dalsie prediZenie alebo opatovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do dvoch
rokov alebo nad dva roky je mozné len z dovodu
a) zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodicovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvazujicej na materskii dovolenku alebo rodic¢ovsku
dovolenku, docasnej pracovnej neschopnosti alebo zamestnanca, ktory bol dlhodobo
uvol'neny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,
b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit pocet zamestnancov na
prechodny €as nepresahujiici osem mesiacov v kalendarnom roku,
c) vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania ro¢nych obdobi, kazdy rok sa
opakuju a nepresahuji osem mesiacov v kalendarnom roku (sezénna praca),
d) vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.
Pracovny pomer na urcitd dobu vzmysle § 48 Zakonnika prace s pedagogickym
zamestnancom mozno dohodnut najkratSie do 31. augusta; to sa nevtahuje na pracovny
pomer dohodnuty na urciti dobu z dévodu zastupovania zamestnanca podla § 48 ods. 4
pism. a) Zakonnika préace.
Za pedagogického zamestnanca sa na ucely ods. 11 povaZuje ucitel’ a pedagogicky asistent.

Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

1)

2)

3)

4)

(L6

Vol'ba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykon prace vo verejnom zaujme (podla § 3
ods. 1 pism. e) zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme) sa vyzaduje v
pripade nasledovnych funkcii:

a) hlavny kontrolér obce (§ 18 ods. 1 zakona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni)
Zamestnanci moéZu popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
vykondvat int zarobkovi C({innost, ktord ma k predmetu cinnosti zamestnavatela
konkurencny charakter, len s predchadzajicim pisomnym suihlasom zamestnavatel'a. Ak sa
zamestnavatel' nevyjadri do 15 dni od dorucenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas
udelil. Zamestnavatel moze udeleny suhlas z vaznych dovodov pisomne odvolat; v
pisomnom odvolani sdhlasu je zamestnavatel’ povinny uviest tieto dévody. Po odvolani
suhlasu zamestnavatelom je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu zarobkovu
¢innost skoncit sposobom vyplyvajiicim z prislusnych pravnych predpisov.

Hlavny kontrolér nesmie podla ustanovenia § 18 ods. 1 zdkona 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni bez sihlasu obecného zastupitel'stva podnikat alebo vykonavat inu zarobkovu
¢innost a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob.
Vedlci zamestnanci sa povinni pocas vykonavania svojej funkcie deklarovat svoje
majetkové pomery v sulade s ustanovenim § 10 ods.1 zak. ¢. 552/2003 Z. z., a to v lehote do
30 dni od ustanovenia na miesto zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Vyberové konanie na miesta vedicich zamestnancov

1)

Vyberové konanie na vymenovanie riaditela ZS a MS vyhlasuje zamestnavatel vyberové
konanie na vymenovanie ostatnych veducich zamestnancov S$koly alebo Skolského
zariadenia vyhlasuje zamestnavatel sposobom ustanovenym zakonom ¢. 552/2003 Z. z.
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2) Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania na vymenovanie riaditel'a obsahuje podmienky
urcené zakonom ¢.552/2003 Z. z.

3) Vyberovou komisiou na vyberové konanie na vymenovanie riaditela je rada Skoly.
Organizacné zabezpecenie vyberového konania a posudenie kvalifikatnych predpokladov
kandidatov na vymenovanie riaditel'a zabezpecuje zamestnavatel'.

4) Rada $Kkoly prizyva na vyberové konania zastupcu odboru $kolstva azastupcu Statnej
Skolskej inSpekcie. Prizvani zastupcovia vo vyberovom konani pri hlasovani maju hlas
riadny.

5) Navrh na vymenovanie riaditela podava rada Skoly na zdklade vyberového konania
najneskér do dvoch mesiacov od jeho vyhlasenia.

6) Vyberové konanie na vymenovanie ostatnych veducich zamestnancov obce sa uskutociuje
podla § 5 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z. z.

CL7
Zmena dojednanych pracovnych podmienok

1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne podl'a § 54 ZP.

2) Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimocne v pripadoch uvedenych v § 55 az 56 ZP.

3) Priprevedeni zamestnanca na inu pracu je zamestnavatel povinny:

a) prihliadat na to, aby tato praca bola pre neho vhodna vzhl'adom na jeho zdravotny stav,
schopnosti a kvalifikaciu a prerokovat s nim vopred dovod prevedenia na ind pracu
a dobu, po ktorti ma prevedenie trvat,

b) oboznamit zamestnanca sohrozeniami, preukdzatelne spredpismi, pokynmi
a pravidlami na zaistenie bezpecnosti a zdravia pri praci, overit jeho znalosti a vyZzadovat
a kontrolovat ich plnenie.

CL.8
Skoncenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer mozno skoncit v zmysle § 59 Zakonnika prace:
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym zruSenim,
d) skoncenim v skuSobnej lehote.

2) Pracovny pomer, uzatvoreny na urcitd dobu sa kon¢i uplynutim tejto doby.

3) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

4) Postup, vypovedné doby pri skonceni pracovného pomeru, zdkaz vypovede, okamZzité
zruSenie pracovného pomeru, hromadné prepustanie a ucast zastupcov zamestnancov pri
rozvazovani pracovného pomeru upravuju § 60 az 74 Zakonnika prace.

5) Vydavanie pracovného posudku a potvrdenie o zamestnani vo vztahu zamestnavatel a
zamestnanec upravuje § 75 Zakonnika prace. Zamestnanec ma pravo nahliadnut do
osobného spisu a robit si z neho vypisy, odpisy a fotoképie.

6) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zakonnika prace a § 13b zakona 552/2003 Z.
z.. Rozsah d'alSieho odstupného a odchodného stanovuje Kolektivna zmluva vysSieho stupna pre
zamestnavatel'ov, ktori postupuju pri odmenovani podl'a zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

CL9
Odstupné a odchodné

1) Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer vypovedou z dévodov

uvedenych v § 63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil
vzhl'adom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo spdésobilost
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

vykonavat doterajSiu pracu, patri pri skoneni pracovného pomeru odstupné najmenej v
sume
a) jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej dva roky a menej ako pat rokov,
b) dvojndsobku jeho priemerného mesacného =zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej pat rokov a menej ako desat rokov,
c) trojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej desat rokov a menej ako dvadsat rokov,
d) Stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dvadsat rokov.
Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru dohodou z dévodov uvedenych v §
63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzh'adom na svoj
zdravotny stav podla lekdrskeho posudku dlhodobo spdsobilost vykonavat doterajSiu
pracu, odstupné najmenej v sume
a) jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval menej
ako dva roky,
b) dvojndsobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dva roky a menej ako pat rokov,
c) trojnasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej pat rokov a menej ako desat rokov,
d) Stvornasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej desat rokov a menej ako dvadsat rokov,
e) patnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dvadsat rokov.
Zamestnancovi patri aj d'alSie odstupné vo vyske jedného funk¢éného platu zamestnanca v zmysle
Kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia na prislusny kalendarny rok.
Ak zamestnanec po skonceni pracovného pomeru nastipi opat k tomu istému zamestnavatel'ovi
alebo kjeho pravnemu nastupcovi do pracovného pomeru pred uplynutim c¢asu urceného podla
poskytnutého odstupného, je povinny vratit odstupné alebo jeho pomernu ¢ast. Pomerna cast sa urci
podla poctu dni od opidtovného nastupu do pracovného pomeru alebo do uplynutia casu
vyplyvajtuceho z poskytnutého odstupného.
Odstupné nepatri zamestnancovi, u ktorého pri organizacnych zmenach alebo racionalizacnych
opatreniach dochddza k prechodu prav apovinnosti zpracovnopravnych vztahov na iného
zamestnavatela.
Odstupné vyplaca zamestnavatel' po skonceni pracovného pomeru v najbliZSom vyplatnom termine
ur¢enom u zamestnavatela na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel nedohodne s uvoltiovanym
zamestnancom inak.
Zamestnancovi patri pri prvom skonceni pracovného pomeru po vzniku naroku na starobny
dochodok alebo invalidny déchodok, ak pokles schopnosti vykonavat zarobkovu ¢innost je
viac ako 70 %, odchodné najmenej v sume jeho priemerného mesacného zarobku, ak
poZziada o poskytnutie uvedeného dochodku pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do
desiatich pracovnych dni po jeho skonceni.
Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru odchodné najmenej v sume jeho
priemerného mesacného zarobku, ak mu bol priznany pred¢asny starobny dochodok na
zdklade Ziadosti podanej pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po
jeho skonceni.
Zamestnavatel neposkytne zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skoncil podl'a § 68 ods. 1

€L 10
Naroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru

1)

2)

Ak dal zamestnanec neplatna vypoved (§ 78 Zakonnika prace) alebo ak skoncil neplatne
pracovny pomer okamzite alebo v skiSobnej lehote a zamestnavatel’ mu oznamil, Ze trva na
tom, aby nad'alej vykonaval pracu, jeho pracovny pomer sa nekonci.

Ak zamestnavatel' dal zamestnancovi neplatni vypoved (§ 79 Zakonnika prace) alebo ak s nim
neplatne skoncil pracovny pomer okamzite alebo v skuSobnej lehote a ak zamestnanec oznamil
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

zamestnavatel'ovi, Ze trva na tom, aby ho nad'alej zamestnaval, jeho pracovny pomer sa nekondi a
zamestnavatel je povinny poskytnit mu ndhradu platu. Tato ndhrada patri zamestnancovi vo vyske
jeho funk¢éného platu odo diia, ked’ 0zndmil zamestnavatel'ovi, Ze trva na d'alSom zamestnavani, az do
Casu, ked mu zamestnavatel’ umozni pokracovat v praci alebo ked doéjde k platnému skonceniu
pracovného pomeru.
Ak zamestnavatel skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnanec netrva na tom, aby ho
zamestnavatel' d’'alej zamestnaval, plati, ak sa so zamestnavatelom nedohodne pisomne
inak, Ze sa jeho pracovny pomer skon¢il dohodou, ak
a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,
b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite alebo v skiiSobnej lehote, diiom,
ked’ sa mal pracovny pomer skoncit
Ak bol pracovny pomer neplatne skonfeny okamzite alebo v skiiSobnej lehote, diiom, ked’ sa mal
pracovny pomer skoncit zamestnanec ma narok na nahradu mzdy v sume svojho priemerného
zarobku podl'a § 134 ZP za vypovednud dobu dvoch mesiacov.
Ak celkovy Cas, za ktory by sa mala zamestnancovi poskytnat nahrada mzdy, presahuje 12
mesiacov, moZe sid na Ziadost zamestnavatela jeho povinnost nahradit mzdu za cas
presahujici 12 mesiacov primerane zniZit, pripadne nahradu mzdy za ¢as presahujici 12
mesiacov zamestnancovi vobec nepriznat. Nadhrada mzdy méze byt priznana najviac za Cas
36 mesiacov.
Ak zamestnanec skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnavatel netrva na tom, aby zamestnanec
u neho nad’alej pracoval, plati, ak sa zamestnavatel so zamestnancom pisomne nedohodne inak, ze
pracovny pomer sa skoncil dohodou, ak
a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,
b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamZzite, dilom, ked sa mal pracovny
pomer skoncit,
c) bol pracovny pomer neplatne skonceny v skuSobnej lehote dilom, ked sa mal
pracovny pomer skoncit.
V pripadoch uvedenych v odseku 6 zamestnavatel neméze voci zamestnancovi uplatiovat
nahradu skody.
Vzmysle § 77 Zakonnika prace neplatnost’ skoncenia pracovného pomeru vypovedou, okamZitym
skoncenim, skoncenim v skiSobnej lehote alebo dohodou mo6Ze zamestnanec, ako aj zamestnavatel
uplatnit’ na stide najneskér v lehote dvoch mesiacov odo dnia, ked sa mal pracovny pomer skondit.

I1I. ¢ast’
Pracovna disciplina

¢l 11
Povinnosti zamestnancov

1)

Zamestnanec je povinny najma

a) pracovat zodpovedne a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit
pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi predpismi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny €as na pracu a
odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu,

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

d) dodrziavat vnutorné predpisy/smernice vztahujice sa na pracu nim vykonavand,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

e) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poSkodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel'a.

f) zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, oktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam,
pricom povinnost mlcanlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej
protispolocenskej ¢innosti.

g) pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny, ktoré
sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena,
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h)

priezviska, trvalého pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej
poistovne, a ak sa so suihlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke
alebo v pobocke zahranic¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

zachovavat mlcanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych tudajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

pri vykone svojich ¢innosti dbat na poruSenie ochrany osobnych idajov a konat' tak,
aby pri spractvani osobnych udajov nedochadzalo knedovolenému resp.
nezakonnému nakladaniu s osobnymi ddajmi, ¢i uz umyselne alebo v désledku
zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

2) Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v silade so zdkonom
o vykone prace vo verejnom zaujme, a plnit vSetky povinnosti ustanovené tymto zakonom.
3) Zamestnanec je d'alej povinny
a) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme

vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

b) zachovavat mlcanlivost' o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru;

c) zachovavat mlcanlivost, ktoré v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov

nemozno oznamovat inym osobam v sulade s pravidlami a postupmi uvadzanymi
vo vnutornej dokumentdcii uvadzanej v posudeni vplyvu o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovnopravneho vztahu;

d) vsuvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody s

vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

e) zdrZat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi

zaujmami, najma nezneuZzivat informacie nadobudnuté v savislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny €in
alebo Ze bol zbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost bola
obmedzena.

4) Zamestnanec nesmie:
a) vykonavat cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho dostojnost vo

vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

b) sprostredkivat pre seba alebo ind fyzicki alebo pravnickd osobu obchodny styk so

Cl. 12

subjektmi, ktoré st uvedené v § 8 ods. 2 pism. b. zakona ¢. 552/2003 Z. z.

DalSie povinnosti zamestnavatel'a a zamestnancov

1) Pracovné povinnosti vyplyvaji z/zo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)
k)

Zakonnika prace ¢.311/2001 Z. z.

zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme

pravne predpisy, ktoré sa vztahuju na druh vykonavanej prace

tento Pracovny poriadok

ostatné vnutorné predpisy zamestnavatel'a

pracovnd napln zamestnanca

prikazy a pokyny nadriadenych

zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a zakona C.
314/2001 Z. z. 0 ochrane pred poziarmi

zakon ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $kol, strednych $kol a skolskych
zariadeni v zneni neskorsich predpisov

zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Strana 10 z 33



Obec Castkov, Castkov 35, 906 04
Pracovny poriadok

2) Popri povinnostiach ustanovenych § 81 Zakonnika prace a § 8 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme s zamestnanci povinni:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

D)

Cl.13

nepozivat alkoholické napoje, omamné a psychotropné latky na pracovisku a v
priestoroch zamestnavatela a v pracovnom cCase aj mimo tohto pracoviska a
priestorov, nenastupovat pod ich vplyvom do prace, podrobit sa skiske na zistenie
alkoholu, omamnych a psychotropnych latok na poZiadanie opravnenej osoby,
nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory, pracovné
prostriedky (napr. teleféon/tel. Cislo, fax/fax. Cislo, mobilny telefén/cislo mobil.
telefénu, pocita¢ vratane jeho softvérového vybavenia, e-mailovej schranky,
tlaciarne, kopirovaci stroj, sluZobné vozidla, pracovné stroje a pod.) alebo majetok
zamestnavatel'a na sikromné ucely, ak sa nedohodnu inak,

nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a
ohlasenia,

nezdrziavat sa bez sihlasu nadriadeného na pracovisku a v objekte zamestnavatela
po 17:00 hod. mimo pracovnej doby (netyka sa Ucasti zamestnancov na zasadnuti
obecného zastupitel'stva, komisii ,pracovnych porad a tych zamestnancov, ktorym
tato ¢innost vyplyva z dojednaného druhu prace),

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat liecebny rezim urceny oSetrujicim
lekarom,

vyznacit v dochadzkovom systéme prichod na pracovisko, odchod z pracoviska a
kazdé opustenie pracoviska,

dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, zasady bezpelnej prace a zasady bezpecného spravania na
pracovisku a urcené pracovné postupy, s ktorymi bol zamestnanec riadne
oboznameny,

dodrziavat urceny zakaz fajcenia na obecnom urade,

bezodkladne ozndmit nadriadenému zamestnancovi vznik pracovného trazu, ktory
utrpel, ak to dovol'uje jeho zdravotny stav, vznik iného urazu, ku ktorému doslo v
priestoroch zamestnavatel'a, vznik nebezpecnej udalosti,

na pracovnej ceste postupovat vzdy tak, aby bol ucel cesty dosiahnuty co
najhospodarne;jsie,

na zaklade pokynu zamestnavatela byt napomocny poslancom obecného
zastupitel'stva pri vykone ich poslaneckej funkcie v rozsahu stanovenom
zamestnavatel'om,

v pripade nedostavenia sa na pracovisko zo sikromnych doévodov, okamZite
zabezpecit vyrozumenie svojho nadriadeného eSte pred zacatim pracovnej doby.

Povinnosti vediicich zamestnancov

1) Vedudci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace povinny
v zmysle § 82 ZP najma

a)
b)

d)

riadit a kontrolovat pracu zamestnancov,

oboznamovat podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizacnymi predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
pri vychove avyucovani, ako aj dodrziavanie prislusnych pravnych predpisov
vztahujucich sa na pracu nimi vykonavanu,

utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci,

hospodarne aucelne vyuzivat im zverené hospodarske a finanéné prostriedky,
zabezpeCovat prijatie vC€asnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
aoznamovat prisluSnym Statnym orgdnom podozrenie ztrestnej cinnosti
zamestnancov spachanej pri vykone prace vo verejnom zaujme alebo v suvislosti
s nim,
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)

m)
n)
0)

Cl. 14
Pracovnopravne ddsledky porusenia pracovnej discipliny

1

2)

3)

zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmldv a pracovnych zmluv,

vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a
spolocenskej urovni,

konat spdsobom zodpovedajucim vyznamu zastdvanej funkcie a zaujmom
zamestnavatela,

dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych zamestnancov,
najma dbat o rozvoj pravneho vedomia,

v rdmci svojej posobnosti vyZadovat a ndhodne kontrolovat dodrziavanie zakazu
poZivania alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov a psychotropnych latok
utvarat’ priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov pre
kulttru prace a pracovného prostredia,

viest zamestnancov k pracovnej discipline aocenovat ich iniciativu a pracovné usilie,
vyvodzovat dbsledky z porusSenia pracovnych ¢innosti,

pravidelne informovat podriadenych zamestnancov o zaveroch porad , najmd o zmenach
personalnych, pracovnych, odbornych a finan¢nych,

zabezpecovat prijatie véasnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela,

hodnotit zamestnancov podl'a § 52 zakona 317/2009 Z. z.,

podiel'at sa na zabezpeceni prav zamestnancov Skoly podla ZP ana zabezpeceni
osobitnych prav pedagogickych aodbornych zamestnancov podla zdkona C¢.
317/2009 Z. z.

Za poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené poruSenie, alebo nesplnenie povinnosti
zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvajua z:

a)
b)
c)
d)
e)

§ 47 ods. 1 pism. b) a § 81 a § 82 Zakonnika prace,

2§8,§9,§9aa§ 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z.

d’alSich vSeobecne zavaznych predpisov vztahujtcich sa na nim vykonavanu pracu
prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov

pracovného alebo organiza¢ného poriadku organizicie.

Ak sa dopusti zamestnanec menej zavazného poruSenia pracovnej discipliny, je vedtci
zamestnanec povinny zamestnanca pisomne upozornit na poruSenie pracovnej discipliny.
Pri poruSeni pracovnej discipliny bude zamestnanec postihnuty jednym z nasledovnych
pracovnopravnych dosledkov:

a)
b)

d)

e)

zniZenie alebo odniatie osobného priplatku na obdobie minimalne troch mesiacov,
skoncenie pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e. (pre menej
zavazné poruSenie pracovnej discipliny, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich
mesiacoch v sdvislosti s poruSovanim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na
moznost vypovede)

kratenie dovolenky na zotavenie za neospravedlnenu absenciu, za 1 den absencie
kratenie dovolenky o 3 dni,

skoncenie pracovného pomeru podla § 63 ods. 1 pism. d, ak zamestnanec nespiiia
predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon dohodnutej prace, alebo ak
zamestnanec nespliia bez zavinenia zamestnavatel'a poZiadavky na riadny vykon
tejto prace; ak nesplnenie tychto poziadaviek spociva v neuspokojivych pracovnych
vysledkoch, moZno zamestnancovi ztohto dévodu dat vypoved, len ak ho
zamestnavatel' v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval na ich odstranenie
a zamestnanec ich v primeranom case neodstranil,

okamzité skoncenie pracovného pomeru podla § 68 Zakonnika prace, ak
zamestnanec porusil zavazne pracovnu disciplinu.

4) Za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povaZuje Umyselné nesplnenie
opodstatnenych prikazov a pokynov veducich zamestnancov alebo odmietnutie ich splnit,
pokial’ ich porusSenie nedosahuje intenzitu konania uvedeného v bode 5 ¢l. 14 pracovného
poriadku.

Strana 12 z 33



Obec Castkov, Castkov 35, 906 04
Pracovny poriadok

5) Zazavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

opustenie svojho pracoviska bez sihlasu a vedomia nadriadeného zamestnanca,
vykondvanie prac pre seba alebo pre iné osoby vpracovnom case bez
predchadzajiceho povolenia,

neuposlichnutie pracovného prikazu nadriadeného, ktoré suvisi s pracovnym
zaradenim zamestnanca,

nastipenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu,

pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia,

opakujice sa oneskorené prichody alebo predc¢asné odchody =z pracoviska,
nesplnenie pracovnych uloh,

nenahlasenie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenému
najneskér do 8,00hod.

preukdzand neospravedlnena netcast na pracovnych poradach,

Cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného volna bez predchadzajiceho
suhlasu nadriadeného zamestnanca, alebo neskory navrat zriadne povolenej
dovolenky na zotavenie bez predchadzajiceho vyrozumenia nadriadeného,

kradeZ majetku organizacie,

hrubé, nepristojné spravanie sa zamestnanca voci svojim nadriadenym, pripadne
inym zamestnancom pri vykone ich ¢innosti, ako aj obanom, poslancom, ¢lenom
komisii,

urazky medzi zamestnancami, pokial’ prislo pri nich k poruSeniu zasad ob¢ianskeho
spolunazivania,

moralne delikty zamestnanca na pracovisku,

nevhodné, nemoralne, neslu$né obliekanie sa zamestnanca na pracovisku (vel'mi
kratke sukne, vel'ké vystrihy)

bezddévodné odmietnutie opravnenych poziadaviek zamestnancov zodpovednych za
revizie a bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci pri vykone ich ¢innosti,
neospravedlnend nepritomnost zamestnanca v praci vdobe presahujucej 2 dni
v mesiaci,

preukazana neospravedlnend nepritomnost v praci trvajica jeden den, ak od
predchadzajicej neospravedlnenej absencie neuplynula doba dlhSia ako 6 mesiacov,
neschopnost zamestnanca k vykonu prace v désledku pozitia alkoholickych napojov
alebo omamnych latok, pre ktori nie je zamestnanec pri nastupe do prace
pripusteny k jej vykonavaniu,

nenastupenie zamestnanca do prace v stanoveny cas pre zistend indispoziciu po
predchadzajiicom poziti alkoholickych napojov,

prinasanie, prechovavanie a pozivanie alkoholickych napojov ainych omamnych
prostriedkov na pracovisku pocas i mimo pracovného casu,

urazky medzi zamestnancami pred ob¢anmi, poslancami, clenom komisii,

porusSenie a nedodrziavanie vnutornych predpisov zamestnavatela,

nedodrziavanie povinnosti zamestnanca pri ochrane osobnych udajov,
neakceptovanie ustanoveni vnutornych pravidiel kochrane osobnych udajov
uvadzanych v posuideni vplyvu o ochrane osobnych tidajov,

porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nidhodnému alebo nezakonnému zniceniu,
strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych, uchovavanych
osobnych uddajov alebo inak spracivanych osobnych tdajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

6) Predkladat navrhy na pracovnopravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle
pracovného poriadku, a Zakonnika prace s opravneni veduci zamestnanci.
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IV. cast’
Pracovny cas a dovolenka

Cl. 15
Dlzka a vyuzitie pracovného casu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Podl'a § 85 ods. 5 ZP pracovny Cas zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. V zmysle
kolektivnej zmluvy vysSieho stupia je stanoveny pracovny ¢as zamestnanca 37 a % hodiny
tyZdenne.

Vzmysle § 90 ods. 4 Zakonnika prace zaciatok akoniec pracovného casu arozvrh
pracovnych zmien urci zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov a oznami to
pisomne na mieste u zamestnavatel'a, ktoré je zamestnancovi pristupné.

Zamestnavatel urcuje zaciatok a koniec pracovného ¢asu v pracovnom poriadku. Cast’ IV
tohto pracovného poriadku sa povazuje za splnenie povinnosti zamestnavatel'a v zmysle §
90 ods. 4) Zakonnika prace.

Zamestnanec je povinny byt na zaliatku pracovného ¢asu uZ na svojom pracovisku a
odchadzat z neho az po skonleni pracovného casu, pricom zamestnavatel je povinny
poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako Sest hodin, prestavku na
odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ¢o sa do pracovného casu vzmysle § 91 ods. 5
Zakonnika prace nezapocitava.

Prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 mintt, ¢o sa do pracovného ¢asu v zmysle § 91
ods. 5 Zakonnika prace zapocitava, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie, pri ktorej sa
zabezpecuje primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez prerusenia prace zamestnancom.
Zamestnavatel' je povinny zabezpecit, aby sa prichody a odchody zamestnancov
a odpracovany pracovny ¢as vhodnym spoésobom evidovali a kontrolovali.

Zamestnanec je povinny vyuzivat urceny pracovny ¢as na vykonavanie prac vyplyvajicich
z jeho pracovného pomeru. Bez suhlasu bezprostredne nadriadeného zamestnanca sa
nesmie zamestnanec vzdialit z pracoviska. Zamestnanec je povinny vykonavat prace od
zaciatku pracovného casu az do jeho skoncenia Za zameSkany pracovny Cas sa povazuje aj
neskory prichod na pracovisko, pred¢asny odchod z pracoviska, ako aj kazdé opustenie
pracoviska, ak knemu nepriSlo vsuvislosti splnenim pracovnych uloh. O povahe
zameSkaného pracovného casu rozhoduje zamestnavatel! po dohode s prislusnym
odborovym organom. Za neospravedlnené zameSkanie pracovného casu je zamestnavatel
povinny vyvodit proti zamestnancovi désledky v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika
prace.

Pracovny Cas tej istej zmeny mdze zamestnavatel po prerokovani s prisluSnym odborovym
organom rozdelit na dve Casti.

Cl. 16
Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu

1)

2)
3)

4)

Zakladny pracovny cCas administrativnych zamestnancov obecného uradu (zaciatok -
koniec)

pondelok 08:00 hod. do 16:00 hod.

utorok 08:00 hod. do 16:00 hod. (nestranovy deti)

streda 08:00 hod. do 16:00 hod.

Stvrtok 08:00 hod. do 16:00 hod. (nestrankovy deri)

piatok 08.00 hod. do 16:00 hod.
Zakladny pracovny cas kniZnice obecného dradu je rovnaky ako v bode )
Zakladny pracovny ¢as vediici zamestnanci (riaditel MS,ZS,S]) podla pracovnej zmluvy
alebo harmonogramu.
Pohybliva pracovna doba je stanovena iba v zimnom obdobi z dévodu zabezpecenia udrzby
miestnych a verejnych ciest, pri mimoriadnych a havarijnych situacidch alebo po
predchadzajicej dohode a nariadeni starostu obce.
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5)

6)

7)

8)

Prestavka na jedlo a oddych sa stanovuje od 12.00 hod. do 12:30 a druha etapa od 12:30 do
13:00 hod. v trvani 30 minut. V pripade prekrocenia 30 mindtovej prestavky je zamestnanec
povinny si ¢as nad 30 minat nadpracovat. Musi byt zabezpeCena zastupitelnost
zamestnancov.

V pripade, Ze zamestnanec nemdZe z objektivnych dévodov dodrZat stanoveny cas na
prestavku, je povinny tieto skuto¢nosti oznamit prislusSnému nadriadenému a ten povoli
zamestnancovi prestavku na tlacive ,Priepustka“ v inom case, pripadne rozsahu.

AKk to prevadzka zamestnavatela dovol'uje, m6zZe zamestnavatel povolit zamestnancovi na
jeho Ziadost, s uvedenim dévodov, Upravu pracovného €asu. Pisomnu Ziadost o Upravu
pracovného Casu poda zamestnanec s pripojenym stanoviskom priameho nadriadeného
starostovi obce. Pisomné rozhodnutie o vybaveni Ziadosti dostane zamestnanec do 7 dni.
Zamestnanec je povinny kazdych 6 mesiacov po udeleni vynimky poziadat o jej
prehodnotenie. V lehote do 30 dni od nadobudnutia u¢innosti tohto pracovného poriadku
stracaju doposial’ udelené vynimky platnost.

Cl. 17
Praca nadcas a no¢na praca

1

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Pracou nadcas je praca vykondvana zamestnancom na prikaz vediceho zamestnanca alebo s jeho
suhlasom nad urceny tyzZdenny pracovny cas vyplyvajici z vopred urc¢eného rozvrhnutia pracovného
Casu a vykondvana mimo rameca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 ZP).

Zamestnanec je povinny pracovat nadcas, ak mu zamestnavatel' nariadil pracu nadcas v
sulade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel vyda zamestnancovi prikaz na pracu nadcas v
primeranom ¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové dévody. Za pracu
nadfas sa nepovaZuje praca, ktori zamestnavatel zamestnancovi nenariadil ani ju
neschvalil.

Za hodinu prace nadcas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu zvySena
0 30 %, a ak ide o deii nepretrzitého odpocinku v tyzdni, zvySena o 60 % hodinovej sadzby
funk¢ného platu.

Ak sa zamestnavatel' so zamestnancom dohodli na Cerpani nahradného volna za pracu
nadcas, patri mu prislusna cast’ funk¢ného platu a za kazdt hodinu prace nadcas hodina
ndhradného vol'na; zvySenie podla prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak zamestnavatel
neposkytne zamestnancovi ndhradné volno pocas troch kalendarnych mesiacov alebo v
inom dohodnutom case po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podla
prvej vety vzmysle § 19 zidkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Ak zamestnanec, so suhlasom zamestnavatel'a, pracu nadcas vykonava v noci, v sobotu, v
nedel'u alebo vo sviatok, patria mu aj priplatky podl'a § 16 az 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
Nocnd praca je praca vykonavana v Case od 22,00 do 6,00 hod. Za hodinu noc¢nej prace
prislicha zamestnancovi priplatok vo vyske 25% hodinovej sadzby funk¢ného platu.

Ulozit' pracu nadcas alebo no¢nu pracu moZe zamestnavatel len v silade s § 97 a § 98
Zakonnika prace.

Nahradné vol'no za pracu nadc¢as si m6zu zamestnanci uplatnit’ pokial im ich bezprostredne
nadriadeny zamestnanec umozni ¢erpanie ndhradného volna.

Cl. 18
Dovolenka

1)

2)

3)

Zakladna vymera dovolenky zamestnancov je najmenej 4 tyzdne (20 dni). Dovolenka
zamestnanca, ktory do konca prislusného roka dovrsi najmenej 33 rokov veku, je najmenej
pat tyzdiiov (25dni).

Dovolenka v rozsahu d'alsich 5 dni patri kazdému zamestnancovi uvedenému v ods. 1 a 2.
v zmysle KZ vysSieho stupna.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek urc¢eného s predchadzajicim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

urcovani dovolenky sa prihliada na udlohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy
zamestnancov. Zamestnavatel je povinny urcit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch
tyzdnov dovolenky vkalendarnom roku, ak ma na ne narok, aak urceniu cerpania
dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

Pri plane dovolenky musi byt zabezpecena a dodrzana zastupitel'nost zamestnancov. Na
obecnom urade je zabezpecena zastupitel'nost nasledovne:

Zamestnanec (referat pokladne,
—_— personalistiky a miezd,
+— miestnych dani a poplatkov)

Zamestnanec (referat ekonomiky,
financii a rozpoctového hospodarenia)

Ak si zamestnanec nemoéZe dovolenku vylerpat v kalenddrnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, Ze zamestnavatel neurc¢i jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je zamestnavatel povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila
najneskor do konca buduceho kalendarneho roka. Ak si zamestnankyia (zamestnanec)
nemodZe vyCerpat dovolenku pre cerpanie rodicovskej dovolenky ani do konca budiceho
kalendarneho roka, poskytne jej zamestnavatel nevycerpant dovolenku po skonceni
rodicovskej dovolenky.

Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych cCastiach, musi byt aspoii jedna ¢ast najmenej dva
tyZzdne, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodli inak. Defi nastupu dovolenky
zamestnavatel 0zndmi zamestnancom bez zbyto¢ného prietahu po urceni planu dovoleniek
aspon 14 dni pred nastupom dovolenky. So sihlasom zamestnanca sa mdze tato lehota
skratit.

Zamestnavatel’ m6Ze zamestnancom v sulade s §113 ods.1 Zakonnika prace urcit Cerpanie
pomernej &asti dovolenky, aj ked’ nespliiaji podmienky na vznik naroku na dovolenku v
zmysle § 101 Zakonnika prace, ak mozno predpokladat, Ze zamestnanec tieto podmienky
splni do konca kalendarneho roka alebo do skonc¢enia pracovného pomeru.

Zamestnanec je povinny vcas ozndmit zamestnavatel'ovi skutocnosti, ktoré maji vyznam
pre urcenie nastupu dovolenky na zotavenie a vcas navrhnat termin nastupu dovolenky
alebo jeho zmenu.

Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatel'a o poskytnutie
dovolenky na predpisanom tlacive o Cerpani dovolenky a dovolenku nastlpit az po jej
schvaleni zamestnavatel'om.

Zamestnanca moéze zamestnavatel odvolat z dovolenky len na plnenie tloh stuvisiacich s
dojednanym druhom prace v pracovnej zmluve. Odvolat zamestnanca z dovolenky moze
zamestnavatel' na plnenie inej prace ako bola dohodnuta ak je to potrebné na odvratenie
mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov v zmysle §55 ods.
4 7P.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavatel mu zmenil Cerpanie dovolenky alebo ho odvolal z
dovolenky.

Zamestnancovi patri za vyCerpanu dovolenku nahrada mzdy v sume jeho priemerného
zarobku. Za Cast dovolenky, ktord presahuje Styri tyZzdne zakladnej vymery dovolenky,
ktortl zamestnanec nemohol vycCerpat ani do konca nasledujticeho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Za nevyCerpané Styri
tyzdne zakladnej vymery dovolenky neméze byt zamestnancovi vyplatena ndhrada mzdy, s
vynimkou, ak si tito dovolenku nemohol vycerpat z dévodu skoncenia pracovného pomeru.

V. cast
Mzdové nalezitosti
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Cl. 19
Plat a odmenovanie zamestnancov

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Pri odmeniovani zamestnancov sa postupuje podla zakona ¢. 553/2003 Z. z. a nariadenia
vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti pri vykone
prace vo verejnom zaujme, so zadkonom ¢. 253/1994 a zakonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni.

Ustanovenia Cl. 19 sa nevztahuji na zamestnancov zamestnavatela, ktori nemaji uzatvoreny
pracovny pomer podla zdkona ¢. 552/2003 Z. z. ale maju platny pracovny pomer podla zdkona ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnika prace. Ta takychto zamestnancov sa povaZuju zamestnanci zamestnani pre
ucelové projekty (pripadne granty na zaklade osobitnych zmliv, alebo zahrani¢nych zmliv) do
ktorych sa zamestnavatel zapoji na urcity ¢as vymedzeny projektom. S tymito zamestnanci su
uzatvorené platné pracovné zmluvy v ktorych sa dohodnt aj ich mzdové podmienky.

Riaditel'ovi Skoly, ktory je Statutdrnym organom, urc¢i plat podl'a zakona ¢. 553/2003 Z. z.
ten, kto ho do funkcie ustanovil.
Zamestnavatel' je povinny zabezpeCit ochranu udajov o plate, o naleZitostiach s nim
suvisiacich a inych penaZznych naleZitostiach zamestnancov vzmysle § 25 zdkona ¢.
553/2003 Z. z. . Tym nie je dotknutad povinnost poskytnut udaje o plate, o naleZitostiach s
nim suvisiacich a o inych penaznych naleZitostiach, ak tak ustanovi osobitny zakon.
Zamestnavatel zaradi zamestnanca do platovej triedy v zmysle Nariadenia vlady Slovenskej
republiky ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o ich zmenéch a dopliiani podla

a) dohodnutého druhu prace

b) splnenia kvalifikacnych predpokladov vzdelania

c) kvalifikanych poZiadaviek vzdelania
Zaradenie zamestnanca do platovej triedy musi byt v stilade

a) s charakteristikou platovej triedy

b) s katalégom pracovnych ¢innosti
Pri zaradeni zamestnanca do platovej triedy zamestnavatel neprihliada na dosiahnuty vyssi
stupen vzdelania alebo na iny druh osobitného kvalifikacného predpokladu, ako je stupen
vzdelania alebo druh osobitného kvalifika¢ného predpokladu, ktoré st v katalégu alebo
ustanovené pre nim vykonavanu najnarocnejsSiu pracovnu ¢innost’.
Zamestnancovi (okrem pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca) sa urci
tarifny plat podla prislusnej stupnice platovych tarif v najvyssej platovej tarify platovej
triedy, do ktorej ho zaradil, nezavisle od dizky zapo¢itanej praxe.
V zmysle § 7 ods. 4 zdkona ¢. 553/2003 Z. z. zamestnavatel urd¢i tarifny plat zamestnanca
podl'a prislusnej stupnice platovych tarif v najvyssej platovej tarify platovej triedy, do ktorej
ho zaradil, nezavisle od diZky zapo¢itanej praxe.

Okruh pracovnych Cinnosti vykondvanych zamestnancami sa osobitne neurcuje takyto
sposob zarad'ovanie do platovych tried sa vztahuje na vSetkych zamestnancov (okrem
pedagogickych a odbornych zamestnancov).
Zaradenie zamestnanca musi byt v sulade s § 5 ods.1. zakona ¢ 553/2003 z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme - podla
najnarocnejSej pracovnej ¢innosti ktora vykonava z hl'adiska jej zloZitosti, zodpovednosti,
fyzickej a psychickej zataze, ktord ma v ramci opisu pracovnej Cinnosti a plnenia
kvalifika¢nych predpokladov uvedené v pracovnej naplni.
Zamestnancovi patri:
a) tarifny plat, ktory zodpoveda jeho zaradenia do platovej triedy a podla
dohodnutého druhu prace, vzdelania, dizky praxe
b) priplatky vo vyske a za podmienok ustanovenych zakonom a tymto pracovnym
poriadkom.
Zamestnancovi je moZné zvySit tarifny plat:
a) o osobny priplatok,
b) poskytnat odmenu.
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14)

15)
16)

17)

18)

19)

Plat je peniazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje
odstupné, odchodné a cestovné nahrady.
Funk¢ny plat je sucet tarifného platu a priplatkov urécenych mesa¢nou sumou.
Odborna prax na ucely odmenovania je
a) odbornd prax
b) prax pri vykonavani pracovnych ¢innosti, ktoré majd iny charakter ako pracovna
¢innost, ktord ma zamestnanec vykondvat u zamestnavatela, tuto prax
zamestnavatel zapocita v zavislosti od miery jej vyuZzitia na ispesné vykonavanie
pracovnej ¢innosti, najviac v rozsahu dvoch tretin.
Do zapocitanej praxe sa d’alej zapocitava:

a) skuto¢ny cas vykonavania zakladnej vojenskej sluzby alebo nahradnej sluzby,
civilnej sluzby, najviac v rozsahu 18 mesiacov,

b) starostlivost’ o dieta zodpovedajtci dizke materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej
dovolenky, pricom na jedno dieta mozno zapocitat najviac 3 roky a starostlivost
odieta s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom vyzadujicim osobitni
starostlivost ustanovenu osobitnymi predpismi, ak sa rodi¢ v tomto ¢ase sucasne
v dennom S$tudiu nepripravoval na povolanie, najviac vSak Sest rokov zo suhrnu
tychto dob,

Zamestnancom patri v sulade s § 7 ods. 8 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme zvySenie tarifného platu o 15%, s
vynimkou zamestnancov ako su vodici, upratovacky, udrzbari, opatrovatelky, ktori
vykonavaju pracovné €innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej
prace.

Veducim zamestnancom sa uréi priplatok za riadenie podla Prilohy ¢ 6 k zakonu C.
553/2003 Z. z. o odmeiiovani zamestnancov vo vykone price vo verejnom zaujme.

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia II. a - ktory zodpoveda za
zvereny usek ¢innosti zamestnavatel'a a zastupuje Statutarny organ v case jeho 20%
nepritomnosti v celom rozsahu jeho prav a povinnosti

veduci zamestnanec zaradeny vstupni riadenia II. b - ktory zastupuje

v . . . e o . . ) 10%
Statutdrny organ v ramci zvereného useku ¢innosti zamestnavatela

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia IV. - ktory priamo riadi pracu

. , 59
podriadenych zamestnancov &

20)

21)

22)

Zamestnancom moZe zamestnavatel priznat osobny priplatok za ocenenie mimoriadnych
osobnych schopnosti, dosahovanych pracovnych vysledkov, alebo za vykonavanie prace nad
ramec pracovnych povinnosti. Priznanie osobného priplatku je nendrokové ariadi sa
Smernicou o odmenovani.

O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, zniZeni alebo odobrati rozhoduje
zamestnavatel na zaklade pisomného navrhu prislusného vediceho zamestnanca. Navrh na
poskytnutie osobného priplatku zamestnancovi vratane jej vysky pisomne odoévodni veduci
zamestnanec (priamy nadriadeny) a predlozi starostovi. Osobny priplatok rie$i smernica
o poskytovani odmien.

Zamestnavatel méze poskytnut zamestnancovi odmenu za

a) kvalitné vykonavanie pracovnych c¢innosti alebo za vykonanie prace presahujtce;j
ramec pracovnych povinnosti vyplyvajicich z dohodnutého druhu prace,

b) splnenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej
ulohy, alebo vopred urcenej cielovej pracovnej tlohy,

c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku vo vyske jeho
funkcéného platu,

d) poskytnutie osobnej pomoci pri mimoriadnej udalosti, pri likvidacii a
odstranovani jej nasledkov, pri ktorej méze ddjst k ohrozeniu Zzivota, zdravia
alebo majetku,

e) pracu pri prileZitosti obdobia letnych dovoleniek (13.plat),

f) pracu pri prileZitosti viano¢nych sviatkov (14.plat).
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23) Navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi vratane jej vySky pisomne odévodni priamy

nadriadeny veduci zamestnanec a predloZi starostovi.

24) Odmena podla odseku Cl. 19 ods. 22 pism. e) sa vypldca v mesiaci jin prisluného

kalendarneho roka a odmena podla odseku 22 pism. f) sa vyplaca v mesiaci december
prislusného kalendarneho roka.

25) Odmena podla ods. 22 pism. c) - pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku sa poskytne

kazdému zamestnancovi vo vysSke jeho funk¢ného platu, ak si splnené nasledovné
podmienKy:
a) zamestnanec vcase dovfSenia 50 rokov/60rokov veku odpracoval
u zamestnavatel'a viac ako 3 roky,
b) v poslednych troch mesiacoch neporusil pracovny poriadok Skoly alebo
pracovnu disciplinu,
c) v poslednych troch mesiacoch nebol pisomne upozorneny na poruSenie
akéhokolvek vnitorného predpisu zamestnavatela.

CL. 20 Vyplata platu

1)

2)

3)

4)

Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch vo vyplatnom termine dohodnutom v pracovnej
zmluve.

Zamestnavatel' poukaze plat alebo jeho ¢ast urCend zamestnancom na nim urceny ucet v
banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky v SR tak, aby uréena suma penaznych
prostriedkov mohla byt pripisana na tento ucet najneskor v deti uréeny na vyplatu. Ak o to
zamestnanec pisomne poZziada alebo ak sa zamestnavatel so zamestnancom dohodne
zamestnavatel bude casti platu urcené zamestnancom zasielat na viac uctov.

Pri vyuctovani platu zamestnavatel vyda zamestnancovi pisomny doklad (vyplatna pasku)
obsahujici udaje o jednotlivych zloZkach platu, o jednotlivych plneniach poskytovanych
v suvislosti so zamestnanim, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene prace. Vyplatna
pasku zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pisomne, ak sa nedohodli na poskytovani
elektronickymi prostriedkami. Udaje o celkovej cene prace tvori sucet platu a thrady
povinného poistného platenych zamestnavatel'om.

Na Ziadost zamestnanca predloZi zamestnavatel zamestnancovi na nahliadnutie doklady, na
ktorych zdklade mu bol plat vypocitany.

CL.21

Zrazky z platu a poradie zrazok

Zrazky z platu mdze zamestnavatel vykonat len na zaklade dohody so zamestnancom o zrazkach z platu.
Inak moze zamestnavatel vykonat zrazky z platu len v pripadoch urc¢enych § 131 Zakonnika prace.

VL. €ast’
Cl. 22
Prekazky v praci
1) Prekazky v praci a ndhradu mzdy pri prekazkach v praci upravuji ustanovenia § 136 az 144

2)

3)

ZP. Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny vcas poZziadat
zamestnavatel'a o poskytnutie pracovného vol'na. Inak je zamestnanec povinny upovedomit’
zamestnavatel'a o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu
(§ 144 ods. 1 Zakonnika prace). Pracovné vol'no sa zasadne neposkytuje, ak je vSeobecne
zname, Ze zamestnanec moze svoju zalezitost vybavit mimo pracovného casu.

Prekdzku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat.
Prislusné zariadenie je povinné potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a o jej
trvani. Ak ma zamestnanec narok na pracovné vol'no bez nahrady platu, zamestnavatel je
povinny mu umoZnit nadpracovanie zameSkaného casu, ak k tomu nebrania vazne
prevadzkové dovody (§ 144 ods. 2 Zakonnika prace).

Dalsie pracovné volno mdze zamestnavatel zamestnancovi poskytnit v oddvodnenych
pripadoch alebo aj z inych vaznych doévodov, predovsetkym na vybavenie dolezitych
osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemoZno vybavit mimo pracovného ¢asu. V tychto
pripadoch sa neposkytuje ndhrada platu.
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4)

5)

6)

7)

8)

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné vol'no na nevyhnutne potrebny pracovny
€as na vykon verejnych funkcii, ob¢ianskych povinnosti a inych tkonov vo vSeobecnom
zaujme, ak tuto ¢innost nemozno vykonat mimo pracovného casu.

Zamestnavatel uvol'ni zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a vykon odborove;j
funkcie. Nahrada platu od zamestnavatel'a, u ktorého je v pracovnom pomere mu nepatri.
Odmenu poskytne ten, pre koho bol uvol'neny.

Verejna funkcia, obc¢ianska povinnost a iny ikon vo vSeobecnom zaujme je na ucely ZP
¢innost, o ktorej to ustanovuje ZP alebo osobitny predpis.

Zamestnavatel moZe poskytovat zamestnancovi v stlade s § 140 Zakonnika prace pracovné
vol'no a nahradu platu vo vyske funkéného platu, najma ak je predpokladané zvySenie
kvalifikacie v stlade s potrebou zamestnavatel'a. Zvysenie kvalifikacie je aj jej ziskanie alebo
rozSirenie.

Zamestnavatel ospravedlni nepritomnost zamestnanca v praci za Cas jeho
praceneschopnosti pre chorobu alebo turaz, pocas materskej dovolenky a rodicovskej
dovolenky (§ 166 ZP), karantény, oSetrovania chorého ¢lena rodiny a pocas starostlivosti o
dieta mladsSie ako desat rokov, ktoré neméze byt z vaznych dévodov v starostlivosti
detského vychovného zariadenia alebo Skoly, v ktorych starostlivosti dieta inak je, alebo ak
osoba, ktora sa inak stara o dieta, ochorela alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne
opatrenie), pripadne sa podrobila vySetreniu alebo oSetreniu v zdravotnickom zariadeni,
ktoré nebolo mozné zabezpecit mimo pracovného ¢asu zamestnanca. Za tento ¢as nepatri
zamestnancovi nahrada platu (§ 141 ods. 1 ZP).

VII. cast

Cl.23
Pracovné cesty

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Poskytovanie ndhrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zakon ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach.

Zamestnavatel moézZe zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovna cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak mozZnost vyslania na
pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Suhlas zamestnanca s vyslanim na
pracovnu cestu sa uvedie priamo na cestovny prikaz.

Na pracovnu cestu vysiela zamestnanca jeho priamy nadriadeny/starosta. Na pracovnej
ceste zamestnanec vykondva pracu podla pokynov vedidceho zamestnanca, ktory ho na
pracovnu cestu vyslal. Na vyslanie na pracovnu cestu, vyucCtovanie pracovnej cesty
a podanie spravy sa pouZije - cestovny prikaz.

Na zahrani¢nu pracovnu cestu vysiela zamestnanca starosta.

Pracovna cesta podl'a tohto zadkona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace
do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do
skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta podl'a tohto zakona je aj cesta, ktora trva od nastupu
osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zdkona o cestovnych nahradach na cestu na plnenie ¢innosti pre
niu vyplyvajucich z osobitného postavenia vratane vykonu ¢innosti do skoncenia tejto cesty.
Zahranicna pracovna cesta podl'a zdkona o cestovnych nahradach je ¢as pracovnej cesty (§ 2
ods. 1) v zahranici vratane vykonu prace v zahranici do ukoncenia tejto cesty.
Zamestnavatel vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urc¢i miesto jej nastupu,
miesto vykonu prace, ¢as trvania, sp6sob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty;
pricom moze urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky zamestnavatel
urc¢i prostrednictvom cestovného prikazu. Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat’ na
opravnené zaujmy zamestnanca.

Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje priamy
nadriadeny/starosta - minimalne 1 den pred ndstupom na pracovnu cestu, zaroveil urci
podmienky cesty, miesto ndstupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania
pracovnej cesty, sposob dopravy, miesto skoncenia pracovnej cesty a iné v zmysle zakona
NR SR ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich zmien a doplnkov.
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9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

Zamestnanec je povinny si overit pred nastupom pracovnej cesty podpisanie cestovného
prikazu zamestnavatel'om. Nastiipenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu sa povaZuje
za porusenie pracovnej discipliny.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnd cestu patri nahrada preukazanych cestovnych
vydavkov, ndhrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, stravné, ndhrada preukazanych
potrebnych vedl'ajSich vydavkov.

Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutocCnosti, ktoré su rozhodné pre poskytovanie nahrad.

Na odsuhlasenie, vyuctovanie a podanie spravy z pracovnej cesty pouZije predpisané tlacivo
zamestnavatel'a, cestovny prikaz, ktory sa uvadza v prilohe ¢.1 tejto smernice.

Ak je zo strany zamestnanca potrebné preruSenie pracovnej cesty, informuje o tom
zamestnavatel'a pred nastupom na pracovnu cestu. Takéto prerusenie pracovnej cesty sa
uvedie priamo na cestovnom prikaze.

Vydané cestovné prikazy sa Cislujd narastajucim spdsobom, avedd sa vevidencii
cestovnych prikazov. Evidenciu cestovnych prikazov vedie referat pokladne, personalistiky
a miezd, dani a poplatkov.

Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutoc¢nosti, ktoré st rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskdr do 10 dni po ukonceni pracovnej cesty zamestnanec oboznami
zamestnavatela o vysledku pracovnej cesty, ¢o starosta potvrdi podpisom na
cestovnom prikaze,

b) najneskor do 10 dni od ukoncenia pracovnej cesty vykona zamestnanec vyuctovanie
vydavkov; sicast'ou vyuctovania je aj pisomna sprava o vykonani pracovne;j cesty,

¢) nalezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzda zamestnanec pokladnicke,
ktora vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a kontrolu vydctovania, prikaz
podpise a po schvaleni starostom zrealizuje vyplatu cestovnych nahrad.

Cestné motorové vozidlo mézZu zamestnanci pouzit na pracovnd cestu len na zaklade
osobitnej pisomnej dohody - Dohoda o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu
cestu.
Pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia a podpisani Dohody
medzi zamestnancom a zamestndvatelom k pouZitiu cestného motorového vozidla na
pracovnl cestu sa povaZzuje za porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.
V Dohode k pouZitiu cestného motorového vozidla je potrebné vidy dohodnut aj sposob
uhrady cestovného za pouzite motorového vozidla. Cena podla § 7 ods. 1 sa poskytne
zamestnancovi len v pripade, ak pouZije motorové vozidlo na pracovnud cestu na osobitnd
Ziadost zamestnavatela.
Cestovné nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla sa vyplacaju bezne v priemernej
za benzin/naftu za prislusné obdobie alebo podl'a cestovného listka.
Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnu cestu na zaklade jeho
ziadosti vo vyske predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa
vyznaci na cestovnom prikaze zamestnanca. Preddavok vyplaca pokladnicka.
Original cestovného prikazu ostava na sekretariate starostu. Ak zamestnanec potrebuje na
pracovnej ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu képia pred nastupom na pracovnu cestu.
Pri vydctovani cestovnych nahrad sa pouZije vzdy cena cestovného listka, ktoré predloZzi
zamestnanec a zodpoveda podmienkam pracovnej cesty.
Ak cestovny listok zamestnancom predloZeny nebol, zamestnavatel moéze odsuhlasit
prihliadanie na podmienok pracovnej cesty, apouzit cenu cestovného listka vzmysle
cenového vymeru samospravneho kraja. Na takéto prihliadanie zamestnanec ma narok
v pripade straty cestovného listka preukazaného hlasenim na policii ( kradez dokladov,
tasky, atd’.) maximalne tri krat v kalendarnom roku.
Zamestnancovi patri na pracovnej ceste stravné nasledovne:

a) pre Casové pasmo 5az 12 hodin  4,80EUR

b) pre Casové pasmo 12 az 18 hodin 7,10EUR

c) pre ¢asové pasmo nad 18 hodin  10,90EUR
Toto stravné zamestnanec nedokladuje.
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VIIIL. ¢ast
Ochrana prace

Cl. 24
Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci pri vychove a vyu¢ovani

1)
2)

3)
4)

Ochrana prace je neoddelitel'nou sticastou pracovnopravnych vztahov.

Ulohy zamestnavatela v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci apracovnej
zdravotnej sluzby st zabezpecované a kontrolované prostrednictvom technika BOZP
formou externej spoluprace.

Vnutorné predpisy k BOZP a PO vydava zamestnavatel na navrh technika BOZP a PO.
Zamestnanci su povinni pri praci dbat o svoju bezpecnost a zdravie a o bezpecnost a
zdravie o0sbb, ktorych sa ich ¢innost’ tyka. Su povinni plnit tlohy v tejto oblasti, ktoré im
vyplyvaju z osobitnych predpisov a opatreni zamestnavatel'a, prijatych na bezpectnost a
ochranu zdravia a z opisu pracovnych ¢innosti.

IX. ¢ast

Cl. 25
Socialna politika a starostlivost o pedagogického a odborného zamestnanca

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Starostlivost o pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151 az
§ 176 ZP.

Zamestnavatel' utvara na zlepSovanie kultdry prace a pracovného prostredia primerané
pracovné podmienky, ktoré umozinuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpecny, stara sa o vzhlad a dpravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na
osobnu hygienu.

Zamestnavatel' zabezpe¢i zamestnancom v Skole avskélke, vo vSetkych zmenach
stravovanie zodpovedajice zasadam spravnej vyzivy v Skolskej jedalni. Zamestnavatel
zabezpe¢i stravovanie podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného
napoja zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny v stravovacom zariadeni zriad ovatela,
ktorym je $kolska jedaleti pri materskej $kole Castkov 96.

Zamestnavatel' zabezpedi zamestnancom na obecnom urade stravovanie podla § 152
Zakonnika prace prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktorda ma
opravnenie sprostredkovat stravovacie sluzby, t. j. formou gastrolistkov. Narok na
poskytnutie stravy ma zamestnanec, ktory v ramci pracovnej zmeny vykonava pracu viac
ako Styri hodiny. Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, zamestnavatel moze
zabezpecit poskytnutie d’'alSieho teplého hlavného jedla. Hodnota stravovacej poukazky je
najmenej 75 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 aZ 12 hodin. Okrem
toho zamestnavatel' poskytuje prispevok aj so socidlneho fondu. Podmienky st vo
vnutornom predpise o tvorbe a vyuziti socidlneho fondu.

V pripade odstavky Skolskej jedalne zamestnavatel’ zabezpecuje stravovanie zamestnancov
formou gastrolistkov.

Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny. Ak
pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, zamestnavatel moZe zabezpecit poskytnutie
d’alSieho teplého hlavného jedla.

Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnavatel prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané na starostlivost
o kvalifikacii zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.

Zamestnavatel' zaisti bezpecnd uschovu najmi zvrskov a osobnych predmetov, ktoré
zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj obvyklych dopravnych prostriedkov na
cestu do zamestnania a spat. Za obvykly dopravny prostriedok na cestu do zamestnania
a spat na tento ucel sa nepovazuje osobny automobil. Tato povinnost zabezpeci aj voci
vSetkym ostatnym osobam, ak su pre neho ¢inné na jeho pracoviskach.

Zabezpecenie zamestnanca pri docasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, uraz, pri
tehotenstve, materstve a rodicovstve, zabezpecenie zamestnanca v starobe, pri invalidite,
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Ciastocnej invalidite, zabezpelenie pozostalych pri umrti zamestnanca a preventivnu a
liecebnu starostlivost upravuju osobitné predpisy.

10) Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo Cinnosti pre
odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skon¢eni mimoriadnej sluzby alebo alternativne;j
sluzby alebo zamestnankyna (zamestnanec) po skonceni materskej dovolenky alebo
rodicovskej dovolenky (§ 166 ods. 1 ZP) alebo ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni
docasnej pracovnej neschopnosti alebo karantény (karanténneho opatrenia), zamestnavatel
ich zaradi na ich povodnu pracu a pracovisko. Ak to nie je mozné, preto, Ze tato praca sa
nevykonava alebo pracovisko je zruSené, zamestnavatel ich zaradi na inG pracu
zodpovedajicu ich pracovnej zmluve.

11) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi finan¢ny prispevok na zaklade Zziadosti
zamestnanca vsume uvedenej v § 152 ods. 3 Zakonnika prace, len ak povinnost
zamestnavatel'a zabezpecit zamestnancom stravovanie vylucuju podmienky vykonu prace
na pracovisku, alebo ak zamestnavatel nemoZze zabezpecit stravovanie podla § 152 ods. 2
ZP, alebo ak zamestnanec na zaklade lekarskeho potvrdenia od Specializovaného lekara zo
zdravotnych ddévodov nemodZe vyuZit Ziadny zo spodsobov stravovania zamestnancov
zabezpecenych zamestnavatel'om.

Cl. 25a
Socialny fond - zasady tvorby a cerpania socialneho fondu s obsiahnuté vo vnitornom
predpise o tvorbe a pouziti socidlneho fondu.

X. cast
Cl. 26
Pracovné podmienky Zien a muzov starajucich sa o deti
Zamestnavatel je povinny dodrZiavat vSetky ustanovenia ZP, ktorymi sa zabezpecuju priaznivé pracovné
podmienky Zendm a muzom starajucim sa o deti, pokial ide o zamestnavanie po skonc¢eni materskej
dovolenky alebo rodicovskej dovolenky (§ 160 az 162 ZP), zakaz niektorych prac (§ 161 ZP), prevedenie
na ind pracu (§ 162 ZP) a preradenie na inu pracu (§ 55 ods. 2 ZP), tpravy pracovného Casu (§ 164 ZP)
a prestavky na dojcenie (§ 170 ZP).

Cl. 27

Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov

Zamestnavatel je povinny vytvarat priaznivé podmienky pre vSestranny rozvoj telesnych a dusevnych
schopnosti mladistvych zamestnancov aj osobitou Upravou pracovnych podmienok a dodrZiavat vSetky
ustanovenia pravnych predpisov, ktoré zakazuju, pripadne obmedzuju niektoré druhy prac, zdkaz prace
nadcas a zakaz prace v noci a dodrziavat ustanovenie § 176 ZP o vykonavani vstupnych a inych lekarskych
vySetreni. Mladistvi si povinni podrobit sa uréenym lekarskym vySetreniam.

XI. ¢ast’
Nahrada Skody

1. 28

Predchadzanie Skodam

1) Zamestnavatel zabezpecuje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne plnit
svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit
opatrenia na ich odstranenie. Zamestnavatel' kontroluje, ¢i zamestnanci plnia svoj pracovné ulohy
tak, aby nedochadzalo ku skodam.

2) Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdovodnému obohateniu.

3) Ak hrozi skoda, zamestnanec je povinny na Mnu upozornit priameho nadriadeného
zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny
zakrok, je povinny zakrocit. Tdto povinnost nema, ak mu v tom brania doélezité okolnosti
alebo ak by tym vystavil vdZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo
blizke osoby.
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4)

Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit
to zamestnavatel'ovi.

€. 29
VSeobecna zodpovednost zamestnanca za Skodu

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za:

a) Skodu, ktord mu sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych

uloh alebo v priamej suvislosti s nim,

b) nesplnenie povinnosti na odvratenie Skody,

c) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat na

zaklade uzavretej dohody o hmotnej zodpovednosti.

d) stratu zverenych predmetov,

e) zaSkodu, ktoru spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom.
Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov uvedenych
v§182a§ 185 ZP.

Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktord spdsobil umyselnym konanim proti dobrym
mravom.

Zamestnavatel mdZe pozadovat od zamestnanca nahradu skody, za ktort mu zamestnanec
zodpoveda. Pri urceni pozadovanej nahrady Skody sa postupuje podla Statitu Skodovej
komisie a konefni poZadovand ndhradu Skody urc¢i zamestnavatel. Zamestnavatel
prerokuje poZadovanu ndhradu Skody so zamestnancom a ozndmi mu ju najneskdr do
jedného mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu zamestnanec
zodpoveda.

Ak zamestnanec uzna zavazok nahradit Skodu v urcenej sume a ak s nim zamestnavatel
dohodne sp6sob nahrady, je zamestnavatel povinny uzatvorit dohodu pisomne, inak je
dohoda neplatna. Osobitna pisomna dohoda nie je potrebna, ak Skoda uz bola uhradena.
Pozadovanu nahradu $kody a obsah dohody o spoOsobe jej thrady, s vynimkou nahrady
Skody nepresahujucej 50,00 EUR je zamestnavatel povinny vopred prerokovat so
zastupcami zamestnancov a Skodovou komisiou.

Ak Skodu spobsobil vedici zamestnanec, ktory je Statutdrnym organom, pripadne jeho
zastupca sam alebo spolo¢ne s podriadenym zamestnancom, ur¢i vySku tejto nahrady
nadriadeny organ po prerokovani s vy$$im odborovym organom.

Cl. 30
Zodpovednost zamestnavatel'a za Skodu

1)

2)

3)

4)

5)

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s nim porusSenim pravnych
povinnosti alebo umyselnym konanim proti pravidlam slusnosti a obc¢ianskeho
spoluzitia alebo Skodu, ktord spdsobil zamestnavatel alebo zamestnanci konajuci
v jeho mene porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia iloh zamestnavatel'a,

b) na odloZenych veciach,

c) priodvracani Skody,

d) pripracovnom uraze a pri chorobe z povolania.

Zamestnavatel' nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle, vlastnom
naradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré pouzil
pri plneni pracovnych udloh alebo v priamej suvislosti s nim bez pisomného suhlasu
zamestnavatela.

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord vznikla zamestnancovi
porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych tloh, alebo v priamej stvislosti s nim.

Zamestnavatel' zodpovedd zamestnancovi aj za Skodu, ktord mu spdésobili poruSenim
pravnych povinnosti v ramci plnenia dloh zamestnavatela zamestnanci konajtci v jeho
mene.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skuto¢nd $kodu, a to v peniazoch, ak
S$kodu neodstrani uvedenim do predchadzajticeho stavu. Ak ide o int $kodu na zdravi ako z
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6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

dovodu pracovného drazu alebo choroby z povolania, platia pre spésob a rozsah jej nahrady
ustanovenia o pracovnych drazoch s tym obmedzenim, Ze jednorazové odskodnenie
pozostalym nepatri.

Pri urceni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v Case poskodenia.

Nahradu za stratu na zarobku vyplaca zamestnavatel pravidelne raz za mesiac.

Ak zamestnavatel preukaZe, Ze Skodu =zavinil aj poSkodeny zamestnanec, jeho
zodpovednost sa pomerne obmedzi.

Postup zamestnavatel'a a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za Skody spdsobené
zamestnavatel'om, zamestnancom a vo veci predchadzania a nahrady $kod sa riadi
ustanoveniami § 177 az § 222 Zakonnika prace.

Zamestnavatel' zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri
plneni pracovnych uloh alebo v priamej stivislosti s nim na mieste na to urcenom, a ak nie je
také miesto urcené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju.

Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel zodpoveda, len ich prevzal
do uschovy, inak najviac do sumy 165,97 EUR.

Zamestnanec je povinny ohlasit' vzniknutd $kodu zamestnavatel'ovi, alebo bezprostredne
nadriadenému zamestnancovi bez zbytotného odkladu. Pri $kode na odloZenych veciach
najneskor 15 dni odo dna, ked sa o Skode dozvedel, v opa¢nom pripade mu narok na
nahradu Skody zanika. V ohlaseni $kody zamestnanec uvedie udaje, ako ku Skode prislo
a d'alSie udaje podl'a povahy pripadu, predovsetkym mena svedkov.

XII. cast’

Cl. 31
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1

2)

3)

4)

5)

6)

Zamestnavatel modze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb vynimocne
uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v zmysle
§223az2§228 ato

a) dohodu o vykonani prace - § 226 ZP,

b) dohodu o brigadnickej praci Studentov - § 227 ZP

¢) dohodu o pracovnej ¢innosti - § 228a

Zamestnavatel uzatvori dohody o pracach v pripade, ak ide o pracu:

a) ktorej pravidelny vykon nemoZe zamestnavatel zabezpecit vramci vopred
urceného rozvrhnutia pracovného casu arozvrhu pracovnych zmien tak, aby jej
riadenie, sledovanie jej vykonavania a kontrola dodrZiavania pracovného casu boli
ucelné a hospodarne,

b) ktorej vykon v pracovnom pomere by bol zhladiska zaujmov spolocnosti pre
zamestnavatel'a neucelny alebo nehospodarny z inych dévodov.

Pri uzatvoreni dohd6d podla bodu 2 si zamestnanci azamestnavatelia dodrziavat
ustanovenia § 223 az 225 Zakonnika prace.

Dohodu o vykonani prace zamestnavatel na zaklade § 226 ZP mdze uzatvorit' s fyzickou
osobu, ak predpokladany rozsah prace na ktory sa tdto dohoda uzatvara, nepresahuje 300
hodin v kalendarnom roku. Do predpokladaného rozsahu prace sa zapocitava aj praca
vykonavana zamestnancom pre zamestnavatel'a na zaklade inej dohody o vykonavani prace.
Dohoda o vykonani prace sa uzatvara najneskor deii pred diitom zacatia vykonu prace.
Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatnd. V dohode musi byt
dohodnuta

a) odmena za jej vykonanie,

b) doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat,

c) predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo zvymedzenej
pracovnej ulohy.

Odmena za vykonanie pracovnej ulohy je splatna po dokonceni a odovzdani prace. Medzi
ucastnikmi mozno dohodnut, Ze ¢ast odmeny bude splatnd uz po vykonani urcitej Casti
pracovnej ulohy. Zamestnavatel mdéZe odmenu po prerokovani so zamestnancom
primerane zniZit, ak vykonana praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.
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7)

8)

9)

Dohodu o brigddnickej praci Studentov moZe zamestnavatel uzatvorit na zaklade § 227a §
228 s fyzickou osobou, ktora ma Statut Studenta.
Na zdklade dohody o brigddnickej praci Studentov nemoZno vykondvat pracu v rozsahu
prekracujicom v priemere polovicu urc¢eného tyZzdenného pracovného casu. Dodrziavanie
dojednaného a najviac pripustného rozsahu pracovného ¢asu podl'a odseku 12 sa posudzuje
za celi dobu, na ktoru bola dohoda uzatvorena, najdlhsSie vSak za obdobie 12 mesiacov.
Dohodu o brigddnickej praci studentov je zamestnavatel povinny uzatvarat pisomne, inak
je neplatna. V dohode musi byt dohodnuta

a) odmena za jej vykonanie,

b) doba, v ktorej sa ma pracovna dloha vykonat’

c) predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo zvymedzenej

pracovnej ulohy,
d) neoddelitel'nou sicast'ou dohody je potvrdenie Statiitu Studenta.

10) Zamestnanec je povinny na zaklade uzatvorenej dohody najma

a) vykonavat pracu zodpovedne a riadne adodrziavat podmienky dohodnuté
v dohode,

b) vykonavat pracu osobne,

c) dodrZziavat pravne predpisy vztahujice sa na pracu nimi vykonavand, najma pravne
predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, dodrziavat ostatné
predpisy vztahujlice sa na pracu nimi vykonavanu, najma predpisy na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, s ktorymi boli riadne oboznameni,

d) hospodarit riadne so zverenymi prostriedkami, a strazit s ochranovat majetok
zamestnavatel'a pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim,

e) pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny, ktoré
sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najmda zmenou jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej
poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke
alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia.

f) zamestnanec pracujuici na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody
0 pracovnej Cinnosti je povinny viest evidenciu pracovného casu tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového useku podl'a prilohy ¢&.2,

g) zamestnanec pracujuci na zaklade dohody o vykonani prace, tak, aby v jednotlivych
diioch bola zaznamenana diZzka ¢asového useku, v ktorom sa praca vykonavala
podla prilohy ¢. 3.

XIII. ¢ast

Cl. 32
StaZnosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory, dorucovanie

1

2)

3)

4)

5)

Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatel'ovi staznost v suvislosti s porusenim prav a povinnosti
ustanovenych zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnika prace; zamestnavatel je
povinny na staznost zamestnanca bez zbytocného odkladu odpovedat, vykonat napravu, upustit od
takého konania a odstranit jeho nasledky.

Zamestnavatel nesmie zamestnanca postihovat alebo znevyhodnit preto, Ze zamestnanec
uplatiiuje svoje prava vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov.

Ak nebol uspokojeny narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z inych foriem
pracovnych vztahov, m6zZe sa zamestnanec obratit na zriad’'ovatel'a $koly. V pripade vzniku
sporu sa postupuje v zmysle § 14 Zakonnika prace.

Pisomnosti zamestnavatela, tykajice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zdniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy
musia byt dorucené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach,
tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajtcich z dohody o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru.

Pisomnosti zamestnanca, tykajice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy alebo z
dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru doruCuje zamestnanec na
pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.
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6)

7)

8)

Povinnost zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit pisomnost sa splni, len ¢o
zamestnanec alebo zamestnavatel pisomnost prevezme alebo len €o ju poSta vratila
zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedorucitelnu alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. U¢inky
dorucenia nastand aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti
odmietne.

Ak sa na pracovisku vyskytnu nedostatky alebo ak sa citi zamestnanec ukrateny vo svojich
pravach z pracovnopravneho vztahu, moZe sa obratit na starostu, pripadne iného vediceho
zamestnanca so Ziadostou o napravu. Tym nie je dotknuté jeho pravo poZiadat prislusny
odborovy organ, aby jeho poZiadavky prerokoval so zamestnavatelom, alebo podat
staznost, oznamenie alebo podnet.

Obdobny postup dorucovania zasielky podl'a odseku 5 a 6 sa vztahuje i na zamestnanca.

Cl. 33
Zasady rovnakého zaobchadzania

1)

2)

3)

Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatel'ovi staznost v suvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchadzania a nedodrZanim podmienok podla § 13 Zakonnika prace.
Zamestnavatel je povinny na staZnost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat,
vykonat ndpravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nasledky.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZanim podmienok
moZe sa obratit na sid a domahat sa pravnej ochrany ustanovenej osobitnym zakonom o
rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene
a doplneni niektorych zakonov - antidiskriminacny zakon.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho sukromie na pracovisku alebo v spolo¢nych
priestoroch bolo narusené nedodrzanim podmienok podl'a § 13 Zakonnika prace alebo Ze
zamestnavatel' nedodrzal podmienky uvedené v § 13 ods. 5 Zakonnika prace moze sa
obratit na sid a domahat sa pravnej ochrany.

XV. cast

Cl. 34
Vseobecné azaverecné ustanovenia

1) Pri rieSeni konkrétnych otdzok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov treba
postupovat’ podla tohto pracovného poriadku, prislusnych ustanoveni Zakonnika prace,
zakona o vykone prace vo verejnom zaujme ako aj z ostatnych pravnych predpisov.

2) Iné interné predpisy (prikazy, pokyny a pod.) nesmu byt v rozpore s tymto pracovnym
poriadkom.

3) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnancov zamestnavatela a veduci zamestnanec je
povinny oboznamit’ s pracovnym poriadkom svojich podriadenych zamestnancov.

4) Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatela prace na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje primerane.

5) Tento pracovny poriadok podmienky zamestnavanie mladistvych zamestnancov neriesi,
pretoZe takych zamestnavatel nezamestnava.

6) Tento pracovny poriadok je verejne pristupny na sekretariate starostu.

7) Tento pracovny poriadok nadobtiida uc¢innost diiom 01.04.2019. Tymto pracovnym
poriadkom sa rusi pracovny poriadok zo dria 16.10.2014.

8) Zamestnavatel vydava tento pracovny poriadok po predchadzajicom suhlase dovernika
zamestnancov.

9) Zmeny adoplnky tohto pracovného poriadku vyda starosta len so sthlasom zastupcov
zamestnancov.

PRILOHY
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Priloha ¢. 1 - Vyuctovanie cestovnych nakladov spolu s dohodou o pouziti dopr. prostriedku -

cestovny prikaz

Priloha ¢. 2 - Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej na zaklade dohody o brigddnickej praci
Studentov a dohody o pracovnej

Priloha ¢.3 - Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej na zaklade dohody o vykonani prace

Priloha ¢. 1

Strana 28 z 33



Obec Castkov, Castkov 35, 906 04
Pracovny poriadok

Priloha ¢. 2

Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej
na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o pracovnej ¢innosti
/¢l. 31 ods. 10 pism. )/

zamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o pracovnej ¢innosti ¢. ___ /2019
dohoda o brigadnickej praci studentov ¢. __ /2019

datum dlzka pracovného Casu

vykonana ¢innost
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od do

Podpis zamestnanca

Schvali:

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA vykonana diia

priamy nadriadeny

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, starosta

v zmysle § 7 zakona NR SR ¢.357/20157Z.z.0

finan¢nej kontrole a audite v stlade s ustanoveniami § 6 ods. 3 a 4 zakona NR SR ¢.357/2015 Z. z. so zameranim na
dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, icinnosti a ucelnost pouzitia verejnych prostriedkov. Financna operacia
je/nie* je v sulade s vnutornou smernicou Skoly o finanénom riadeni a je/nie* je v silade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, je/nie* je v stlade s inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii. Finan¢nud operaciu
alebo jej ¢ast mozno/nemozno* vykonat, vo financnej operacii alebo jej ¢asti mozno/nemozno* pokracovat alebo

poskytnuté plnenie treba/netreba* vymahat, ak sa finan¢na operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

* nehodiace sa preskrtnat

podpis zamestnanca/ov zodpovednych za vykonom zakladnej financnej kontroly

Priloha ¢. 3

Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej
na zaklade dohody o vykonani prace
/¢l 31 ods. 10 pism. g)/

zamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o vykonani prace ¢. /2019

datum

dlZzka ¢asového
useku/den

vykonana ¢innost’
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Podpis zamestnanca
Schvali:
priamy nadriadeny
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, starosta
ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA vykonana diia v zmysle § 7 zdkona NR SR ¢.357/2015Z.z.0

finan¢nej kontrole a audite v silade s ustanoveniami § 6 ods. 3 a 4 zdkona NR SR ¢. 357/2015 Z. z. so zameranim na
dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, tcinnosti a ucelnost pouzitia verejnych prostriedkov. Finan¢na operacia
je/nie* je v sdilade s vnutornou smernicou $koly o finanénom riadeni a je/nie* je v stlade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, je/nie* je v stlade s inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii. Finan¢nu operaciu
alebo jej Cast mozno/nemozno* vykonat, vo financnej operacii alebo jej ¢asti mozno/nemozno* pokracovat alebo
poskytnuté plnenie treba/netreba* vymahat, ak sa finan¢na operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

* nehodiace sa preskrtnut

podpis zamestnanca/ov zodpovednych za vykonom zakladnej finan¢nej kontroly

Oboznamenie s vnitornym predpisom
Zodpovedny veduci zamestnanec organizacného utvaru podla rozdelovnika je povinny
bezodkladne, najneskor na najblizSej porade utvaru po prideleni vnutorného predpisu
zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov s vnitornym predpisom a zaroven informovat’
o tom, kde bude trvalo uloZeny.

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Pracovnym poriadkom:
Meno zamestnanca ddtum Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vnitornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec organizacného utvaru podla rozdelovnika je povinny
bezodkladne, najneskOér na najbliZSej porade utvaru po prideleni vnutorného predpisu
zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov s vnitornym predpisom a zaroven informovat

o tom, kde bude trvalo uloZeny.

Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Pracovnym poriadkom:

Meno zamestnanca

ddatum

Podpis zamestnanca
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