Starostka Obce LUCINA na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR &. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,§ 11 ods. | zakona €. 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe
vydavatento

Pracovny poriadok zamestnancov
Obce LUCINA

e Ugelom tohto pracovného poriadku je v stlade so v§eobecne zavaznymi predpismi
bliz&ie rozpracovat Upravu pracovnych vztahov zamestnancov Obce LUCINA a zhrnat
najdblezitejSie ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch v podmienkach samospravy
Obce LUCINA.

e Pracovny poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov Obce LUCINA.
Na zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdd o vykonani prace alebo
o pracovnej €innosti sa pracovny poriadok vztahuje primerane.

e Ulohy veduceho organizacie plni starostka obce.

Cast'I.
Pracovny pomer

Cl.1
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi ob&anom a Obcou LUCINA vznika na zéklade pracovne;
zmluvy, ktoru podpisuje starostka obce a zamestnanec.

2. Zmluva sa uzatvara najneskér v defi nastupu do prace. Podpisovanie zmluv so spatnou
ucinnostou nie je pripustné.

3. Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neurg¢itu. Je dohodnuty na neuréity ¢as
ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne uréena doba jeho trvania. Je dohodnuty na
neurcity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer na dobu ur€itu nebol dohodnuty pisomne.
4.V pracovnej zmluve sa musi dohodnut’

a/ druh prace a funkcia, na ktort sa zamestnanec prijima

b/ miesto vykonu prace

¢/ defi nastupu do prace

5. Vy3ku, zloZzenie funk&ného platu zamestnavatel pisomne oznami zamestnancovi po
uzavreti pracovnej zmluvy.

6. V urcitych pripadoch mozZno v pracovnej zmluve dohodnut aj skudobnu dobu a to ak:
a/ ide o vykon vysoko odbornej naro¢nej prace

b/ z preloZzenych podkladov zamestnanca nie je zrejma jeho odbornost

7. Zamestnanec sa uchadza o miesto na obecnom drade ( dalej len OcU), pri¢om je
povinny predlozit tieto doklady:

- pisomnu ziadost o prijatie do pracovného pomeru

- vyplneny osobny dotaznik a zivotopis

- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke

- potvrdenie predchadzajuceho zamestnavatela podla § 75 ods.1 az 4 zak.¢.311/2001
Zz.

- doklady o dosiahnutej kvalifikacii

- doklad o zapoditavanej praxi

Dalej predklada, ak to prichadza do Gvahy:

- doklad o naroku na pridavky na deti a dlavu na dani

- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zraZzkami zo mzdy, prip .inych exekuénych
konaniach

8. Zamestnavatel na vykonavanie dalej uvedenych pracovnych €innosti ur € u je tieto



kvalifikacné predpoklady:

- 01. Spolo¢né pracovné ¢innosti - /zameranie, alebo odbor vzdelania, odborny kurz/
upliné stredné odborné vzdelanie

- 15.Samosprava - /zameranie, alebo odbor vzdelania, odborny kurz/ Uplné stredné
odborné vzdelanie

9. Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi povereny zamestnanec pracujuci na obecnom
urade prijimaného oboznamit' s jeho pravami a povinnostami, s pracovnymi podmienkami,
s predpismi na ochranu zdravia a bezpec€nosti, pracovnym poriadkom a ostatnymi
organizaCnymi predpismi a nariadeniami obce.

Cl.2
Zmena pracovného pomeru

1. Pracovnu zmluvu je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody a to pisomne.
2. Vykonavat prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba vynimo¢ne a to v pripade preradenia na inu pracu a do¢asného pridelenia.

Cl.3
Preradenie, pracovna cesta, doc¢asné pridelenie.

1. Organizacie je povinna preradit zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych v §55
ods.2 az 4 ZP.

2. Zamestnavatel méze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo jeho pracoviska na
nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho sthlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu
cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace. Na pracovnej ceste
zamestnanec vykonava pracu podla pokynov veduceho, ktory ho na pracovnu cestu

vyslal.

3. Zamestnavatel méze so zamestnancom pisomne dohodnut, Ze ho do¢asne prideli na
vykon k inej PO alebo FO a to za podmienok uvedenych v § 58 ZP.

Cl. 4
Skoné€enie pracovného pomeru

1. Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 — 74 ZP.

2. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypovedou podava
zamestnanec pisomne .

3. V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany organizacie sa oznamenie
vypovede zasiela zamestnancovi poStou na doruéenku pripadne odovzda do vlastnych
rak na pracovisku.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou sa prejednava so zamestnancom
a o tomto spiSe zaznam, ktory podpisuje zamestnanec a starostka obce.

Organizacia mbze skondit pracovny pomer len vynimocéne a to za podmienok
stanovenych v prisluSnych ustanoveniach ZP.

Pocas vypovednej lehoty je pracovnik povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva

z pracovnej naplne .

4. Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu t.j.
splnené aj nesplnené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti

a pracovné pomocky.

Zaroven je povinny informovat’ hového zamestnanca o stave plnenia uloh

na jeho Useku.

5. Organizacia je povinna na pozZiadanie zamestnanca vydat mu pracovny posudok, ako
a aj potvrdenie o zamestnani. V tomto sa uvedie:

a/ doba trvania pracovného pomeru

b/ druh vykonavanej prace

¢/ €i sa zo mzdy vykonavaju zrazky

d/ idaje o mzde, zrazenych preddavkoch na dan



6. Pokial sa k skon€eniu pracovného pomeru vyzaduje predchadzajuci suhlas alebo

prerokovanie s odborovym zvazom, toto a suhlas zabezpecuje starostka obce.

7. Pri skon¢eni pracovného pomeru z akéhokolvek dévodu vypracuje starostka pracovné hodnotenie,
pricom zamestnanca, pre ktorého sa vypracuva oboznami s jeho znenim, ¢o bude dolozené jeho
podpisom.

Cast' Il

Cl.5
Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec pri vykonavani verejnej sluzby je povinny konat v sulade s verejnym
zaujmom a plnit’ v8etky povinnosti ustanovené tymto zakonom a Zakonnikom prace

a konat v sulade so slubom podla § 5 ods.1 zak. . 313/2001 Z. z.

2. Zamestnanec je povinny:

a/ konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykonavani verejnej sluzby vSetkého, ¢o
by mohlo ohrozit déveru v nestrannost’ a objektivnost konania

b/ zachovavat mi€anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam
a to aj po skonceni pracovného pomeru

¢/ v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody

s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatefom

d/ zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma zneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného

3. Zamestnanec je dalej povinny najma:

a/ pracovat svedomite a riadne podla svojich sil, vedomosti, a schopnosti, pInit pokyny
nadriadeného v sulade s pravnymi predpismi

b/ byt na pracovisku na za€iatku svojho pracovného €asu, vyuZivat pracovny ¢as

a odchadzat az po skoncéeni pracovného ¢asu

¢/ dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu

d/ hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit majetok
pred poskodenim stratou, zni¢enim

e/ zachovéavat mi¢anlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania, ktoré nemozno oznamovat inym osobam

4. Zamestnanci obce su takisto povinni:

a/ dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidla slusnosti a ohladuplnosti

v styku so zastupcami orgadnov a organizacii, s ob&anmi, poslancami obce ,spolu
zamestnancami

b/ poznat ulohy, organizaciu prace v potrebnom rozsahu pre vykon svojej prace

c/ plnit kvalitne v€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych

d/ sustavne zvySovat svoju odborna uroven

e/ oboznamit sa s predpismi o ochrane utajovanych skuto¢nosti, dbat aby nebolo
ohrozené obchodné a sluzobné tajomstvo a to i po skonceni pracovného pomeru

f/ poznat a dodrziavat predpisy na zaistenie bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci,
ostatné pracovnopravne predpisy, dodrZiavat pracovny poriadok,

o/ pri pouzivani vlastnych motorovych vozidiel na pracovnych cestach sa riadit zakonom
0 nahradach za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel

k/ nejednat v rozpore s opravnenymi zaujmami obce

Cast’ IlI.

Pracovny €as a €as odpoéinku

v

Cl.6



Pracovny ¢as

1. Pracovny €as pIného Gvazku je 40 hodin tyzdenne. Prestavka na jedenie sa poskytuje 30 minut za
den.

2. Tyzdenny pracovny Cas je rozvrhnuty podfa uvazku a podfa potrieb OcU.

Uradné hodiny: pondelok 15:00 — 18:00 hod.

Cl.7

1.V zaujme lepsSieho zabezpecenia a zvySenia efektivnosti prace je zamestnancom udeleny pruzny
pracovny cas.

Cl. 8
Prekazky v praci

1. O poskytnutie volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec
starostku obce

2. Organizacia mdze poskytnut zamestnancovi pracovné volno aj z inych zavaznych
dévodov na vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré nie je mozné vybavit mimo

pracovného ¢asu.

3. Ak bol zamestnanec uznany PN, je povinny bez zbyto¢ného odkladu to oznamit
starostke obce.

Cl.9
Pohyb v priestoroch Obecného tradu (OcU)

1. NariadenU pracu nadé&as je mozné vykonat v objektoch OcU len so suhlasom starosky
obce.

w

Cl. 10
Dovolenka

1. O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec starostku obce.

2. Néstup na dovolenku ur€uje starostka obce.

3. Pri ur€ovani planu dovoleniek je treba prihliadat na zabezped&enie uloh a opravnené
zaujmy zamestnanca .

4. Zamestnanec OcU je povinny véas oznamit derpanie dovolenky starostke obce.

Cl. 11
Necéerpanie dovolenky

1. Zamestnavatel méze urit Eerpanie dovolenky aj ked doposial zamestnanec nespinil
podmienku vzniku naroku na dovolenku ak je predpoklad, Ze ju do konca roka spini.

2. Ak si zamestnanec nemdze vy&erpat dovolenku v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych., dévodov, alebo pre prekazky v praci je zamestnavatel povinny
poskytnut ju zamestnancovi tak, aby tato bola vy&erpana do konca buduceho
kalendarneho roka. Ak si zamestnankyna nemdze vyc¢erpat dovolenku pre Cerpanie
rodiCovskej dovolenky, poskytne jej zamestnavatel tuto po skonceni rodiCovskej
dovolenky.



Cast IV.
Platové pomery

w

Cl. 12
Plat

1. Zamestnancom prislucha za vykonanu pracu plat v peniazoch. Plat nesie byt nizsi ako
minimalna mzda stanovena podla kolektivnej zmluvy.

2. Vyplata platu sa realizuje vo vyplatnych terminoch zamestnavatefa t.j. 15-teho

v mesiaci. Ak pripada vyplatny termin na sobotu alebo nedelu, vyplaca sa plat posledny
pracovny den pred tymto dfiom.

3. Plat sa vyplaca prevodom na bezny u¢et zamestnanca.

4. Pri vyplacani platu je organizacia povinna vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci jednotlivé udaje o zlozkach platu, vykonanych odvodoch a zrazkach. Na
Ziadost zamestnanca je organizacia povinna predlozit’ k nahliadnutiu vSetky doklady,

z ktorych bol plat vypocitany.

5. Zamestnanec méze splnomocnit na prevzatie platu aj inu osobu, splnomocnenie musi
byt pisomné.

7. Na Ziadost zamestnanca musi byt plat, ktory je splatny po€as dovolenky vyplateny pred
nastupenim na dovolenku , v pripade ak sa jedna o planovanu dovolenku v€as / 3 dni
pred nastupom/.

8. Plat z pracu nadc¢as a poskytovanie volna za pracu nadc€as sa riadi prisluSnymi
ustanoveniami ZP.

Cast' V.

Bezpeénost’ pri praci
Cl. 13

1. Za planenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na useku bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci zodpoveda starostka obce.

2. Organizacia je povinna sustavne vytvarat podmienky pre bezpecnu pracu najma je
povinna:

¢ sustavne oboznamovat s pravnymi a bezpe¢nostnymi opatreniami vSetkych
zamestnancov

e vyzadovat' a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov

¢ odstrafiovat zistené nedostatky a poruchy ako aj ich priciny

e viest evidenciu pripadnych pracovnych Urazov a vykonat potrebné napravy pri

ich predchadzani

3. Pri nastupe do zamestnania je starostka obce povinny oboznamit zamestnancov

s predpismi bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci..

4 Zamestnanci su povinni v ramci svojej pdsobnosti bez vynimky dodrziavat vSetky
pravne, bezpecnostné predpisy ako aj predpisy na ochranu zdravia pri praci.

5 Zamestnanci su povinni bezodkladne ihned oznamit starostke pracovny uraz. Vysledok
Setrenia pracovného urazu sa spiSe na predpisané tlacivo.

Cast’ VI.
Starostlivost’ 0 zamestnancov

w

Cl. 14



1. Organizacia vytvori podmienky na zvySovanie kultury prace a pracovné podmienky,
ktoré umoznuju, aby vykon prace bol hospodarny a bezpecny.

2. Organizacia je povinna zriadovat, udrzovat a zlepSovat hygienické a ostané zariadenia
pre zamestnancov.

Cast’ VII.

Prechadzanie Sskodam

Cl. 15

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

2. Organizacia je povinna sustavne kontrolovat, €i sa pracovné ulohy plnia tak, aby
nedoslo k Skode.

3. Zamestnanci OcU nemézu bez suhlasu starostky obce vynasat z budovy OcU dradné
spisy , listiny a doklady. Tato povinnost' sa vztahuje aj na hlavného kontroléra obce. Bez
suhlasu starostky obce sa zakazuje vynasanie hnutelnych veci z budovy OcU.

4. Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi

a majetku. Ak hrozi 8koda je povinny na tuto skuto¢nost’ upozornit starostku obce.

5. Ak zamestnanec zapri€ini zamestnavatelovi Skodu je povinny vzniknutl Skodu nahradit
v peniazoch, pokial Skodu neodstrani uvedenim do pévodného stavu.

6. Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny
vyuctovat' a za stratu zverenych predmetov je povinny nahradit schodok alebo stratu

v plnej sume.

7. Zamestnavatel je povinny pozadovat nahradu Skody, ktord mu spdsobil zamestnanec.
Nahradu Skody uréi zamestnavatel.

8. Ak zamestnanec uhradil aspon 2/3 urCenej nahrady, mbze zamestnavatel upustit od
zvy3nej ndhrady 8kody, nie v8ak v pripade ak Skodu spbsobil umyselne, pod vplyvom
alkoholu alebo po uZiti omamnych latok.

Cast’ VIIL.

Spoloéné a zavereéné ustanovenia

v

Cl. 16

1. V8etci pracovnici musia byt s tymto pracovnym poriadkom oboznédmeni.

2. Pracovny poriadok sa nachadza na Obecnom uUrade v Lucine.

3. Zmeny a doplnky k tomuto pracovnému poriadku schvaluje starostka Obce Lucina.
4. Tento pracovny poriadok vzalo na vedomie Obecné zastupitel'stvo v Lucine dia
22. 3. 2019.

5. Tento pracovny poriadok nadobuda U€innost diiom 01. 04. 2019.

V Luéine dna 22.03.2019
Martina Jenc¢ova

starostka obce



