Starosta obce Trhovis&te na zaklade § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. oobecnom zriadeni vzneni neskorSich pravnych predpisov (d’algf len ,zékon
0 obecnom zriadeni“) aust. § 12 z&kon ¢. 552/2003 Z. z o vykone prace vo vergnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alg len ,,zAkon ¢ 552/2003 Z. z.*) v nadvaznosti na
ust. 8 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z Z&konnik prace v zneni neskorSich pravnych predpisov
(alg len ,Zakonnik prace*) vy d & va po predchadzajucom suhlase zastupcov
zamestnancov zo dria 30.3.2011 tento

PRACOVNY PORIADOK
ZAMESTNANCOV OBCE TRHOVISTE

Cast’ prva
VSeobecné ustanovenia

§1

(1) U¢elom tohto pracovného poriadku je v silade so v3eobecne zavaznymi préavnymi
predpismi upravit’ pracovnopravne vztahy zamestnancov obce Trhovigte.

(2) Tento pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce Trhovigte.
Tento pracovny poriadok sa vztahuje primerane i na zamestnancov, ktori vykonavaju pre
obec préace na zaklade dohdd o vykonani prace, na zéklade dohdd o pracovne] ¢innosti
adohéd o brigadnickej praci studentov.

(3) Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch za obec robi starosta obce (8 13 ods. 5
z&kona o obecnom zriadeni) av rozsahu poverenia starostom obce prednosta obecného
Uradu.

Cast’|.
Pracovny pomer

§2

(1) Fyzicka osoba, ktord sa uchadza o uzatvorenie pracovnopravneho vztahu sobcou je
povinn& predloZit’:
pisomnu Ziadost’ o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,
vyplneny osobny dotaznik a profesijny Zivotopis,

- potvrdenie o zdravotne] alebo psychicke] spdsobilosti na vykon prace ak osobitny
préavny predpis vyZaduje na vykon préce zdravotnl spdsobilost’ na précu alebo
psychick( spdsobilost’ na pracu(v pripadoch uvedenych vust. § 41 ods. 2 a3
Zakonnika préce)

- pri mladistvych potvrdenie o absolvovani lekarskeho vySetrenia avyjadrenie
z&konného zastupcu mladistvého,



- potvrdenie o zamestnani apracovny posudok predchédzajiceho zamestnavatela
podla 8§ 75 ods. 1 aZ 4 Zakonnika prace
doklady o dosiahnutej kvalifikécii,
doklad o zapocitavanej praxi.

(2) Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi byt povereny zamestnanec oboznameny s jeho
prdvami apovinnostami, spracovnymi a mzdovymi podmienkami, skolektivnou
zmluvou, s pravnymi predpismi vzt'ahujacimi sa na pracu nim vykonavand, a s pravnymi
predpismi  upravujucimi ochranu zdravia abezpe¢nosti pri préci, sOrganizacnym
poriadkom Obecného Udradu v tymto pracovnym poriadkom aostanymi
vnatroorganizacnymi predpismi obce a v3eobecne zavéznymi nariadeniami obce.

(3) Pracovné zmluvy vyhotovuje Obecny Grad, ktory zéroven plni a dalSie ulohy
v slivislosti s pracovnopravnymi vztahmi obce.

(4) Skusobnu dobu mozno dohodnit’ v nasledujucich pripadoch:

a) pri prvom pracovnom pomere.

(5) V pracovnej zmluve dohodne zamestnavatel so zamestnancom, Ze v pripade, ak
zamestnanec nebude vykondvat’ précu pre zamestnavatela pocas vypovednej doby, ma
zamestnavatel’ nérok na penaZzni nahradu v sume priemerného zérobku tohto zamestnanca
za jeden mesiac.

§3
Zmena pracovného pomeru

(1) Pracovna zmluvu je mozné zmenit’ len na zéklade vzgomnej dohody zmluvnych strén av
pisomnej forme, okrem pripadov stanovenych zékonom.

(2) Vykonavat’ préce iného druhu, neZ bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba vynimocne, ato v pripade preradenia na inG pracu alebo dohodnutého
docasného pridelenia.

§4
Preradenie, pracovna cesta a do¢asné pridelenie

(1) Zamestnavatel’ je povinny preradit’ zamestnanca na in pracu v pripadoch uvedenych v 8§
55 ods. 2 az 4 Zakonnika prace.

(2) Zamestndvatel’ mdze zamestnanca vysla na pracovnd cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
sjeho sthlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu préce alebo ak moZznost’ vyslania na
pracovnl cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava préacu podla pokynov starostu obce, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

(3) Zamestnavatel’ mbze so zamestnancom pisomne dohodndt, Ze ho docasne prideli na
vykon préce k inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, ato za podmienok uvedenych v
8§58 ZP.



§5
Skonéenie pracovnéno pomeru

(1) Skoncenie pracovného pomeru sariadi ustanovenim § 59 a nasl. Z&konnika préce.

(2) Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypoved podéava
zamestnanec pisomne do podatel’ne Obecného Uradu.

(3) Navrh  na rozviazanie pracovného pomeru dohodou prejednd zamestnavatel
S0 zamestnancom o com SpiSu  zaznam, ktory zUcastnené strany podpisu. Doévod
rozviazania pracovného pomeru sa uvedie, ak o0to zamestnanec poziada, alebo ak sa
pracovny pomer skoné¢il dohodou z dévodov organizaénych zmien.

(4) Zamestnanec je po skonceni pracovného pomeru povinny odovzdat v3etky pisomnosti
slvisiace s plnenim jeho pracovnych Uloh, pracovné pomdcky ainé veci poskytnuté mu
zamestnavatel'om zamestnavatel'ovi.

(5) Zamestnanec je povinny informovat’ svojho nadriadeného o stave pracovnych povinnosti
auloh, ktoré plnil v rémci svojej pracovne] naplne (d’algj len ,,agenda*). O odovzdani
agendy sa vyhotovuje pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec, novy zamestnanec,
ktory ju prebera anadriadeny zamestnanec, ktory zodpoveda za stav preberanegj agendy.

(6) Pokial’ sa naskoncenie pracovného pomeru vyZzaduje predchadzajaci suhlas alebo
prerokovanie so zéstupcami zamestnancov, pripadne sthlas aebo prerokovanie
sprislusnym &atnym organom, ich vyZiadanie zabezpecuje starosta, pripadne prednosta
obecného Uradu.

(7) Pri skonceni pracovného pomeru vypracuje odborny referent povereny vedenim
personalngj agendy, pracovné hodnotenie, pricom zamestnanca, ktorého sa hodnotenie
tyka, oboznami s jeho znenim, ¢o zamestnanec potvrdi podpisom.

Cast’ 1.
Pracovnéa disciplina

86
Povinnosti zamestnanca

(1) Zamestnanec  je pri vykondvani verejne sluzby povinny plnit  vSetky povinnosti
ustanovené pravnymi predpismi, najma zakonom ¢. 552/2003 Z. z. a Zakonnikom prace.

(2) Zamestnanec je povinny
a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zékony, ostatné vieobecne
zavéazné pravne predpisy a vnatorné predpisy a uplatiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a Fudské préva,
b) konat' a rozhodovat' nestranne a zdrZat’ sa pri vykone prace vo verenom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit dbveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,



c) zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verginom zaujme a ktoré v zaujme zamestndvatel’a nemozno oznamovat’ inym osobam, a
to g po skoncéeni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
orgéan alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

d) zdrZat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

€) nezneuzivat' informacie nadobudnuté v slivislogti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osdb alebo
pravnickych osdb; tato povinnost’ plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

f) zdrZat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujice
zamestnavatel’a,

g) zabezpecit hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverene,

h) oznamit' nadriadenému, pripadne orgénu ¢innému v tresthom konani stratu alebo
poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

i) ozndmit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za umyselny trestny ¢in alebo
Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spbsobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena

(3) Zamestnanec je d’alej povinny ngjma :

a) pracova zodpovedne ariadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v silade s
préavnymi predpismi,

b) byt na pracovisku nazaiatku pracovného ¢asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a
odchédzat’ z neho aZ po skonéeni pracovného ¢asu,

c) dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim
vykonavand, ak bol s nimi riadne obozndmeny,

d) v obdobi, vktorom m& podra osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovne] neschopnosti, dodrZiavat’ liecebny rezim uréeny oSetrujucim
lekarom,

€) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit' jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

f) zachovavat mic¢anlivost o skutocénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestndvatela nemoZno oznamovat inym
osobam.

(4) Zamestnanci obce s okrem povinnosti uvedenych v odseku 1 aZ 3 tohto ustanovenia
povinni :

a) dodrZiavat' pri styku so zastupcami inych organov, sobyvatelmi ako g ostatnymi
zamestnancami obce pravidla slusnosti,

b) poznat’ Ulohy, organizéciu préce apdsobnost’ organizacného Gtvaru, do ktorého su
zaradeni, ako i Ulohy orgénov obce a obecného Uradu v rozsahu potrebnom pre vykon
vlastngj ¢innoti,

c) plnit’ riadne a véas pracovného Ulohy a pokyny nadriadenych; ak zamestnanec zisti, ze
vydany pokyn je vrozpore spravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim vznikla
Skoda, upozorni nato priamo nadriadeného zamestnanca.

d) slstavne zvySovat’ svoju odbornu Uroven,

€) oboznamit’ sa s predpismi 0 ochrane utajovanych skuto¢nosti, a postupovat’ tak, aby
nebolo ohrozené &étne, obchodné a sluzobné tajomstvo, ato i po skonceni pracovného
pomeru,



f) pri vyslani na pracovni cestu postupovat’ v stlade s prisluSnymi pravnymi predpismi
auzneseniami organov obce, tak, aby sa Ucel cesty dosiahol ¢o najhospodarnejsie,

g) oznamit’ ihned” zmeny v osobnych pomeroch ako je uzatvorenie manzZelstva, rozvod,
narodenie, alebo umrtie c¢lena rodiny, zmenu bydliska, povolanie k vykonu
mimoriadnej sluzby alebo alternativnej sluzby, ainé skuto¢nosti majlice vyznam pre
nemocenské azdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie, matersky prispevok,
apod.,

h) dodrZiavat’ predpisy tykajuce sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci a o ochrane
proti poziarom, pracovny poriadok a pokyny pre pracu s pocitacom,

i) oznamovat' priamemu nadriadenému nedostatky achyby, ktoré by mohli viest
k porugeniu zékona, alebo vzniku 3kody,

j) nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

(5) Zamestnanec nesmie
a) vykonavat' ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZzovala jeho déstojnost’ vo
vzt'ahu k vykonévanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
b) sprostredkivat’ pre seba alebo inl fyzickd osobu alebo pravnickd osobu obchodny styk
1. so &&om,
2. sobcou,
3. svySSim tzemnym celkom,
4. so &anym podnikom, &&nym ucelovym fondom, s Fondom nédrodného majetku
Slovenskej republiky a s inou préavnickou osobou zriadenou &étom,
5. s rozpoétovou organizéciou alebo prispevkovou organizéciou, inou pravnickou osobou
zriadenou obcou,
6. s rozpoctovou organizéciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou vySSim Uizemnym celkom alebo
7. s inou pravnickou osobou s majetkovou U¢astou &&u, Fondu ndrodného majetku
Slovenskej republiky, obce alebo vySSieho izemného celku;
to neplati, ak takéto ¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,
C) pozadovat’ alebo prijimat’ dary alebo iné vyhody alebo navadzat’ iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v sivislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati,
ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo vergijnom
zaujme alebo na zéklade zakona alebo zamestnavatel'om,
d) nadobudat’ majetok od &&u, obce, vySSieho Uzemného celku alebo Fondu nérodného
majetku Slovenskej republiky inak ako vo vergjnegj sitaZi alebo vo verejng) drazbe, ak
osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec alebo vySSi Uzemny celok
zvergini podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje @ na osoby blizke
zamestnancovi,
€) pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
f) zneuZivat' vyhody vyplyvajlice z vykonu prace vo vereilnom zaujme, a to ani po
skonceni vykonu tychto prac,
g) poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia sivisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme.

87
Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Vedicimi zamestnancami zamestnavatel’a su:
- hlavny kontrolér



(3) Veduci zamestnanci mézu podnikat’, vykonavat’ inll zarobkovu ¢innost’ a byt ¢lenom
riadiacich, kontrolnych alebo dozornych orgénov préavnickych osob, ktoré vykonavaju
podnikatel'skd ¢innost, len s predchédzajicim pisomnym sihlasom zamestnavatel'a, ktory
udel'uje starosta obce, ak z&kon neustanovuje inak.

(4) Vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutéarneho organu vo vzt'ahu k podnikaniu
alebo vykonu ingj zarobkovej ¢innosti podlieha obmedzeniam podl'a § 9 zékona ¢. 552/2003
Z.Z.

(5) Vedlci zamestnanec je povinny do 30 dni odo dia jeho ustanovenia na miesto vediceho
zamestnanca alebo odo dna pisomného odvolania slihlasu zamestnavatela skoncit’ inu
zérobkovu ¢innost’, podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organoch pravnickych osdb, ktoré vykonavaju podnikatel'sk ¢innostt spdsobom
vyplyvajucim z prislusnych pravnych predpisov, ak zakon neustanovuje inak.

(6) Vedlci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje
majetkové pomery v stlade s § 10 z&kona ¢. 552/2003 Z. z..

(7) Veduci zamestnanci oznamuju Udaje o svojich majetkovych pomeroch deklarovanych
podra § 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z. v rozsahu podla osobitného predpisu Statutdrnemu
organu. Vedlci zamestnanec, ktory je Statutarnym organom, oznamuije tieto Udaje v silade s §
10 ods. 2 z&kona ¢. 552/2003 Z. z. orgéanu, ktory ho vymenoval aebo zvolil, v ostatnych
pripadoch &tatutérnemu orgénu zriad’ovatela.

(10) Vedlci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Z&konnika préce povinny
najmé:

a) riadit akontrolovat’ précu zamestnancov,

b) utvérat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat' bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri préci,

c) zabezpecovat odmeinovanie zamestnancov podl'a vdeobecne zavéaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluyv,

d) utv&a priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

€) zabezpecovat', aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

f)  zabezpetovat' prijatie véasnych a UG¢innych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

g) Sustavni pozornost’ venovat racionalizécii prace azniZzovaniu administrativnej
naro¢nosti, ¢o najlepsie a Ucelne organizovat’ pracu, véas pridel'ovat’ zamestnancom
précu, oboznamovat’ ich véas spravami apovinnostami vyplyvajacimi pre nich
z pracovného poriadku a s poZiadavkami kladenymi na ich pracu, viest' ich k Ucte
k pravu acitlivému vztahu k ob¢anom, poskytnit’ im potrebné pomécky, predpisy,
literatru apod. adbat’, aby zamestnanci boli slstavne oboznamovani s novymi
predpismi  ainymi  potrebnymi  pomdckami, manudlnych zamestnancov
oboznamovat’ so strojmi, nastrojmi, predpismi apombckami k préaci, vcas im
poskytnut’” potrebné nastroje a material, a zabezpecit’ dobry stav strojov a ostatnych
zariadeni; zaigtit dosledné dodrzZiavanie opatreni na ochranu proti poZiarom
aopareni na ochranu majetku vo vlastnictve obce, alebo majetku zvereného do
uzivania,



h)  zabezpecovat' predpoklady pre v3estranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov
apre rozvoj vsetkych foriem zvySujucich G¢innost’ ich préace, ktomu vyuzivat
podnety z pracovnych porad a ndmety zamestnancov,

i)  sistavne sa oboznamovat’ s pracovnhopravnymi ainymi predpismi avnatornymi
predpismi, ktoré sa vzt'ahuju na pracu na Usekoch nimi riadenych,

j)  disponovat’ sfinancnymi, materidlnymi aostatnymi prostriedkami v sUlade
s prislusnymi prévnymi a vnatornymi predpismi,

k)  zabezpecovat’ v¢asné plnenie tloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

[)  predkladat’ ndvrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych uloh ako g navrhy
narieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,

m)  vytvarat’ priaznivé podmienky organom obce pre ich ¢innost’.

88
Hodnotenie zamestnancov

(2) Pracovnym posudkom su v&etky pisomnosti tykajlce sa hodnotenia préce zamestnanca,
jeno kvalifikécie, schopnosti adalSich skuto¢nosti, ktoré maju bezprostredny vzt'ah
k vykonu préce.

(2) Hodnotenia prace a pracovné posudky vyhotovuje bezprostredny nadriadeny zamestnanca.
Posudky o pracovnej ¢innosti vydava obecny Urad na zaklade predloZeného hodnotenia,
ato do 15 dni od jeho vyZiadania zamestnavatel'om alebo zamestnancom.

Obec nie je povinna pracovny posudok vydat’ zamestnancovi skor ako dva mesiace pred
skon¢enim pracovného pomeru.

Ak podava obec inej organizécii pracovny posudok, mé prislusné oddelenie povinnost’
oboznamit’ zamestnanca s jeho obsahom a na poZiadanie mu poskytnat’ jeho odpis.

(3) Iné informécie je obec opravnena podavat’ 0 zamestnancovi len sjeho sthlasom, pokial
préavny predpis a pracovna zmluva nestanovi inak.
Ak zamestnanec nesthlasi sobsahom pracovného posudku, méze sa doméhat’ v lehote
troch mesiacov odo dia, ked’ sa 0 obsahu dozvedel, na side jeho primeranegj Upravy.

(4) Potvrdenie o zamestnani po skonéeni pracovného pomeru vydava obecny Urad.
Ak zamestnanec nesthlasi sobsahom potvrdenia o zamestnani, postupuje obdobne ako
pri pracovnom posudkul.

§9
Na v3etkych pracoviskach obce Trhovi&te a spolo¢nej Uradovne v pracovnom ¢ase @ mimo
tychto pracovisk, sa zakazuje pozivat’ alkoholické ndpoje a iné omamné prostriedky.

§10

(1) Fajcit’ na pracoviskéch obce je mozné len na vyhradenych miestach. DodrZiavanie z&kazu
faj¢enia na pracoviskéch zabezpetuju vedlci zamestnanci.

(2) Poruenie zékazu fajcenia mbze byt v zavislosti od okolnosti pripadu povaZzované za
menej zavaZneé poruenie pracovnej discipliny.



§11
Zastupovanie

(1) Zastupovany vedlci zamestnanec je povinny informovat’ svojho zéstupcu o stave plnenia
tloh, o jeho pravach apovinnostiach. Je povinny upozornit’ zastupujiceho zamestnanca
na dolezité skuto¢nosti potrebné zabezpecenie plnenia tloh. Po skonéeni zastupovania je
zéstupca povinny podat’ zastupovanému spravu o stave plnenia tloh.

(2) V pripade, Ze ide o dIhSiu nepritomnost’, vyhotovuje sa pisomny zdpis o stave plnenia
tloh, v ktorom sa d’alej uvedie, aké Ulohy je potrebné riesit’ neodkladne, ako a d’alSie
skutocnosti nevyhnutné pre plnenie Uloh. Zapis podpisuje odovzdavajlci, preberajuci
atiez starosta obce.

§12

(1) Zamestnanec je povinny, po dobu svojel nepritomnosti v préci, oboznamit ostatnych
zamestnancov sa s neodkladnymi pracovnymi Glohami, ktoré sa maju splnit’ v ¢ase jeho
nepritomnosti  azabezpeSit poskytnutie zakladnych informécii potrebnych pre
vybavovanie strénok..

Zastupovanie v plnom rozsahu musi byt’ zabezpecené:
- vohlasovni,

- v podatel'ni obecného Gradu,

- nauseku financného referenta.

- v pokladni obecného Uradu.

Cast’ I11.
Pracovny ¢as a ¢as odpoéinku

§13
Pracovny ¢as

(1) Pracovny ¢as je 37,5 hodin tyZzdenne Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje
v trvani 30 mindt, ak pracovna zmena u zamestnanca je dihSia ako Sest’ hodin, spravidla
od 12,00. hod. do 12,30 hod.

(2) Tyzdenny pracovny ¢&as je rozvrhnuty nasledovnym spésobom:
Pondelok: 7.00-12.00 12.30-15.00
Utorok: 7.00-12.00 12.30-15.00
Streda: 7.00-12.00 12.30-17.00
Stvrtok: 7.00-12.00 12.30-15.00
Piatok: 7.00-13.00

(3) Zamestnanci obce st povinni dodrziavat’ dradné hodiny pre styk s verejnostoul.
Uradné hodiny pre styk sverejnostou uréuje starosta obce, prip. po dohode snim
prednosta obecného Uradu, formou oznamenia tak, aby bolo zabezpetené plynulé
vybavovanie agendy.



8§14
Rozvrhnutie pracovného ¢asu

(1) Orovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu rozhodol zamestndvatel’ po prerokovani so
zéstupcami zamestnancov — ato pre v3etkych zamestnancov, svynimkou tych, ktori si po
dohode so zastupcami zamestnancov, uréeni v nasledujlcich ustanoveniach tohto pracovného
poriadku alebo sktorymi bude v silade so z&konnikom préce individudine dohodnuté
nerovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu.

Rovnomerné rozvrhnutie tyZdenného pracovného ¢asu je pritom nasledovné:

§15

(1) Zamestnanec je povinny byt na zaCiatku pracovného ¢asu na svojom pracovisku
a odchédzat’ z neho aZ po skoncéeni pracovného ¢asul.

(2) Zamestnanec sa nesmie v pracovnom ¢ase bez sihlasu nadriadeného vzdialit’ z pracoviska
aje povinny oznamit' bez zbyto¢ného odkladu dbévod nepritomnosti v praci. Neskory
prichod do préce, predéasny odchod z prace akaZzdé opustenie pracoviska z pracovnych
alebo mimopracovnych dévodov je zamestnanec povinny zapisat’ do knihy prichodov
a odchodov pri vstupe na pracovisko s uvedenim dévodu nepritomnosti v préci.

(3) Zamestnanec mdze opustit’ pracovisko z pracovnych dbvodov len so sthlasom starostu
obce.

(4) Zamestnanec mdze opustit’ pracovisko z inych ako pracovnych dévodov len so stihlasom
starostu obce.

(5) Za zameSkany pracovny cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predéasny
odchod z préce, prekrocenie stanovengj 30 mindtovej prestavky na jedlo aoddych, ako
i kazdé opustenie pracoviska, ak nenastane v slvislosti s plnenim pracovnych povinnosti.
ZameSkany pracovny ¢as je zamestnanec povinny odpracovat najneskor v priebehu
daného kalendarneho mesiaca a podl'a moznosti naraz.

(6) Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu (neospravedinena absencia) alebo
nedodrZanie postupu pri opusteni pracoviska sa povaZzuje za hrubé poruSenie pracovnej
discipliny.

Vodi takémuto zamestnancovi mdzu byt vyvodzované za spinenia vSetkych zakonnych
podmienok nasledujlce opatrenia:
- kratenie dovolenky,

vypoved’ podla § 63 ods. 1 pism. €) Zakonnika préace,

okamzité skoncenie podl'a § 68 Zakonnika prace,

krétenie, resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

(7) O skuto¢nosti, ¢i ide o neospravedinend pracovni zmenu, alebo je cast, rozhoduje
starosta obce.

§16
Prekazky v praci



(1) O poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci na strane zamestnanca poZiada
zamestnanec starostu obce. Zamestnanec je povinny neodkladne informovat’ nadriadeného
zamestnanca auviest’ predpokladany c¢as jej trvania. Pracovné volno sa zésadne
neposkytuje, ak zamestnanec mdze svoje osobné zaleZitosti vybavit mimo pracovného
casu.

(2) Organizécia mbZe poskytnit zamestnancovi pracovné volno izinych zévaznych
dévodov, ngima na vybavenie osobnych zélezitosti, ktoré sa nedaju vybavit mimo
pracovného ¢asu, nahrada mzdy sa v tychto pripadoch neposkytuije.

(3) O poskytnuti pracovného vol'na a ndhrade platu pri inych déleZitych osobnych prekézkach
Vv préci rozhodne starosta obce.

(4) Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit’ bez zbytocného
prietahu svojmu bezprostrednému nadriadenému a stcasne predloZit’ prislusné tlagivo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu, pri
oSetrovani ¢lenarodiny a pri starostlivosti o diet’a.

817
Cestovné nahrady

(1) Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na z&klade cestovného prikazu starosta obce,
alebo prednosta obecného Uradu, ktorého je povinny ihned” po névrate z pracovnej cesty
informovat’ o jej vysledku.

(2) Poskytnutie ndhrad cestovnych, stahovacich ainych vydavkov sariadi platnym pravnym
predpisom.

(3) Zamestnanec je povinny vyuctovat poskytnuty preddavok na cestovné do desiatich
pracovnych dni po skonceni pracovne cesty predloZenim vyuétovania na cestovnom
prikaze. Dalsi preddavok na ten isty ucel mdze byt poskytnuty len po vyuctovani
predchédzajlceho. Ak sa cesta, na ktoru bol poskytnuty preddavok neuskutoéni, musi sa
preddavok najneskor v budlci pracovny den vrétit'.

§18
Pohyb v objekte

(1) Nariadent pracu nadéas je mozné vykonavat’ v objektoch Uradu len so sihlasom starostu
obce.

(2) Zakazuje sa zdrziavat’ v objekte obecného Uradu po uplynuti pracovnej doby, v sobotu,
v nedel’u, poc¢as sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poZiadat’ o sihlas starostu.

819
Dovolenka



(1) O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive. Dovolenku
schval'uje starosta obce. Dovolenku hlavnému kontrol6rovi obce schval’uje starosta obce.

(2) Ak sa vypracovava plén dovoleniek je zamestnanec povinny vypisat’ terminy ¢erpania
dovolenky, alebo jej pomerngj ¢asti v rozsahu najmenej dva tyzdne.

(3) Pri urceni planu dovoleniek treba prihliadat’ na:
- zabezpetenie Uloh zamestnavatel’a,
- oprévnené zaujmy zamestnancov,
- poziadavky zamestnancov — rodi¢ov s maloletymi det'mi.

(4) Zamestnanec obce je povinny véas ozndmit' zmenu terminu nastupu na dovolenku
starostovi obce.

(5) Cerpanie dovolenky uréuje prednosta obecného Uradu, resp. starosta obce po prerokovani
so zamestnancom podla plénu dovoleniek uréeného s predchédzajucim stuhlasom
zéstupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla
veelku ado konca kalendarneho roka. Pri ur¢ovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na
Ulohy zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy zamestnanca.

§20

(1) Zamestnavatel’ mdze urcit’ zamestnancovi ¢erpanie dovolenky, a ked” doposial’ nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat’, Ze zamestnanec tieto
podmienky spini do konca kalendarneho roka alebo do skonc¢enia pracovného pomeru.

(2) Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vycéerpat v kalenddrnom roku preto, Ze
zamestnavatel’ neurci jej cerpanie, alebo pre prekdzky v praci, je zamestnavatel’ povinny
poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa skonc¢ila najneskér do konca budiceho
kalendérneho roka. Zamestnavatel’ je povinny urcit’ zamestnancovi cerpanie aspon &tyroch
tyzdiov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne néarok aak uré¢eniu dovolenky
nebrania prekaZky v préci na strane zamestnanca. Ak si zamestnankyna (zamestnanec)
nemdze vycerpat dovolenku pre cerpanie materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej
dovolenky ani do konca budiceho kalendarneho roka, poskytne jej zamestnavatel
nevycerpand dovolenku po skonéeni materskej dovolenky alebo rodicovskej dovolenky.

Cast’ IV,
Platové pomery

821
Plat

(1) Zamestnancom prisllicha za vykonanu préacu plat avypléca sa v peniazoch. Plat nesmie
byt’ niZSi neZ je miniména mzda stanovené podl'a kolektivnej zmluvy.

(2) Podrobnosti ohradne funkéného platu zamestnancov upravuje Poriadok odmeinovania
pracovnikov obce Trhovidte.

(3) Vyplata platu sa uskutociuje v nasledujucich vyplatnych terminoch.



Do 10-teho diiav mesiaci — vyplata,

Ak bripadé vyplatny den na den pracovného pokoja alebo dei pracovného volna, vypléaca
saplat posedny pracovny den, ktory predchadza tymto diiom.

(4) Plat savyplacav pracovnej dobe v pokladni obecného Gradu / na Ucet zamestnanca.

(5) Ak si zamestnanec nemdze zo vaznych dévodov vyzdvihnlt' plat, pripadne ak pracuje na
vzdialenom pracovisku, zaSle mu organizécia plat v den uréeny pre jeho vyplatu,
najneskor v den nasledujici po tomto dni. Plat sa zasiela na ndklady organizécie.

(6) Pri mesaénom vyUctovani platu je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci Udaje o jednotlivych zloZzkéch platu ao vykonanych zrazkach. Na
Ziadost' zamestnanca je organizéacia povinna predlozZit' na nahliadnutie vSetky doklady,
z ktorych bol plat vypocitany.

(7) Zamestnanec m6Ze na prijatie platu splnomocnit’ inG osobu , splnomocnenie musi byt
pisomné.

(8) ZvySenie tarifného platu podra8 7 ods.7 zékona ¢.553/2003 Z. z.,, 015 % sa
priznava tymto zamestnancom obce :
- referent G¢tovnictva, financovania, rozpocétovnictva.,
- samostatny odborny referent
- odborny zamestnanec spolo¢nej Uradovne.

§22
Preberanie platu

(1) Zamestnanec je povinny prepocitat’ si plat skor ako to potvrdi svojim podpisom na
vyplatne listine. Zistené rozdiely ihned” oznami bezodkladne pokladnikovi obce. (pozn.:
ak sa plat vyplaca v hotovosti).

Ak zisti zamestnanec zisti rozdiel vo vyske platu oproti sume uvedenej na vyplatne]
paske je povinny to bezodkladne ozndmit nadriadenému zamestnancovi alebo
zamestnancovi zodpovednému za spracovanie platov.(pozn.: ak sa plat vyplaca na Ucet)

§23
(1) Na Ziadost' zamestnanca mu musi byt plat anahrada platu splatna poc¢as dovolenky
vyplatena pred nastpenim na dovolenku v pripade, ak sa jedn& o planovanu dovolenku
aZiadost’ je uplatnend veas (3 dni pred nastupom).
(2) Plat za précu nadéas aposkytovanie volna za précu nadcas sa riadi prisluSnymi
ustanoveniami zak. ¢. 553/2003 Z. z.
Cast' V.
Bezpetnost’ a ochrana zdravia pri praci

§24



(1) Starogtlivost’ 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci je jednou z najdolezitejSich oblasti
¢innosti zamestnavatel’a..

(2) Za plnenie uloh vyplyvajacich z platnych préavnych predpisov na Useku bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.

(3) Obec Trhoviste ma vytvorend funkciu bezpecnostného technika atechnika poZiarne]
ochrany.

8§25

(1) Zamestndvatel’ je povinny  vytvara bezpecné azdravotne nezavadné pracovné
podmienky.

Najma je povinny:

zriad'ovat’, udrZiavat® azlepSovat’ ochranné zariadenia avykonavat' technické
aorganizatné opatrenia podla pravnych aostanych predpisov na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci,

Slstavne oboznamovat' spréavnymi aostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci veducich, ako g vSetkych ostatnych zamestnancov,
pravidelne overovat’ znalosti zamestnancov z predpisov na Useku bezpecnosti
aochrany zdravia pri préaci,

vyZadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov,

zarad'ovat’ zamestnancov na pracoviska so zretelom na ich schopnosti a zdravotny
Stav,

SUstavne kontrolovat’ Uroven starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
stav technickej prevencie, dodrZiavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri préaci,
oddgtranovat’ zistené nedostatky, ako g priciny poruch a havarii,

bezodkladne zistovat’ a odstranovat’ pric¢iny pracovnych Urazov achordb z povolania,
viest” ich evidenciu, oznamovat’ ich prislusnym organom arobit’ opatrenia potrebné na
napravu,

neposudzovat’ ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal précu, o ktoreg
dévodne predpokladal, Ze bezprostredne a vézne ohrozuje Zivot alebo zdravie.

(2) Pri néstupe do zamestnania je starosta, alebo nim povereny zamestnanec povinny
oboznamit’ zamestnanca s predpismi a pokynmi na Useku bezpecnosti a ochrany zdravia
pri préci.

O obozndmeni sa s takymito predpismi sa spiSe zapisnica, ktorl zamestnanec podpise.
T&to zéapisnica sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

(3) Zamestnanci si, v rdmci svojej pdsobnosti, povinni najma:

dodrZiavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci ako aj
ogtatné predpisy a pokyny starostu,

dodrZiavat’ zésady bezpecného sprévania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznameni,

nepoZivat’ na pracoviskach alkoholické napoje ,

dodrzZiavat’ zakaz fajcenia na jednotlivych pracoviskéch,

pouZivat’ pri préci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomécky,



- oznamovat’ svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit’
bezpecnost’ alebo zdravie pri préci.

§26

Prislusné odborové organy maju pravo vykonavat' kontrolu nad stavom bezpecnosti
aochrany zdravia pri préci.

§27

(1) Zamestnanec obce je povinny bezodkladne oznamit’ starostovi obce (ako a odborovému
organu) pracovny Uraz.

(2) O vydedkoch Setrenia o pricinach pracovného Urazu sa spiSe zaznam. Evidenciu
pracovnych Urazov vedie povereny referent obecného Uradu.

Cast’ VI.
Starostlivost’ 0 zamestnancov

§28

(1) Zamestnavatel’ vytvara podmienky na zlepSovanie pracovného prostredia tak, aby vykon
préce bol efektivny a bezpecny.

(2) Zamestnavatel’ sa stara o uplatiovanie vedecko-technickych poznatkov aich zavédzanie
do praktickej ¢innosti, 0 zdokonal’ovanie organizécie prace, o odstranovanie rizikovych,
faktorov a o vzhl'ad a Upravu pracovisk, strojov a néstrojov.

(3) Zamestnavatel je povinny zriadit’ a udrZiavat’ hygienické zariadenia pre zamestnancov.

Cast' VII.
Nahrada Skody

829
Predchadzanie Skodam

(1) Zamestnévatel’ je povinny zabezpecit' svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli plInit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku. Ak zamestnavatel
zisti zavady, je povinny urobit’ G¢inné opatrenia na ich odstrénenie.

(2) Zamestnévatel’ je povinny sistavne kontrolovat’, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné
lohy tak, aby nedochédzalo ku vzniku skéd.

(3) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonat’ v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnaSaju na pracovisko, alebo odnaSaju z pracoviska, ato
najmatym, ze
- savykona osobna kontrola.



(4) Zamestnanci nesmU bez sihlasu starostu obce vynaSat’ z budovy obecného Uradu Uradné
listiny, spisy, doklady. T&o povinnost’ sa vztahuje aj na hlavného kontroldra obce.

(5) Zakazuje sa vyndsa’ z budovy obecného Uradu hnutelné veci okrem tych, ktoré su
Ucelovo uréené na pouzitie mimo budovu obecného Uradu s vynimkou pripadov, ked’ je
dany sthlas starostu obce.

(6) Zamestnanec je povinny poc¢inat’ si tak, aby nedochédzalo k vzniku $kéd na zdravi
amajetku. Ak hrozi &koda, je povinny na fiu upozornit’ starostu obce.

(7) Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit
vSetky zavady a nedostatky svojmu nadriadenémul.

§30

(1) Zamestnanec, ktory zodpovedd za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi
skutoéni  Skodu, a to v peniazoch, &k Skodu neodstréni uvedenim do
predchadzajliceho stavu.

(2) Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotéch, ktoré je povinny
vyUctovat’, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v
plng sume.

(3) Zamestnavatel’ je povinny pozZadovat’ od zamestnanca ndhradu 3kody, za ktord mu
zamestnanec zodpoveda.

(4) Néhradu Skody uréi zamestnavatel'.

Cast VIII.
K olektivne pracovnopréavne vzt’ahy

§31

(1) S cie’om zabezpecit spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
z(castiuju na rozhodovani zamestnavatel’a, ktoré sa tyka ich ekonomickych a socialnych
zaujmov, ato priamo alebo prostrednictvom prislusného odborového organu, zamestnaneckej
rady alebo zamestnaneckého dbvernika; za&stupcovia zamestnancov navzgom Uzko
spolupracuj.

(2 Zamestnanci sa zUcastnuju  prostrednictvom  prislusného  odborového orgénu,
zamestnaneckej rady alebo zamestnaneckého dbévernika na utvarani spravodlivych a
uspokojivych pracovnych podmienok

a) spolurozhodovanim,

b) prerokovanim,

c) prdvom nainformacie,

d) kontrolnou ¢innost'ou.



(3) Ak u zamestnavatel'a pésobia popri sebe odborova organizécia a zamestnanecka rada,
patri odborovej organizécii pravo na kolektivne vyjedndvanie, na spolurozhodovanie, na
kontrolnG ¢innost’ a na informacie, a zamestnaneckej rade patri pravo na prerokovanie a na
informécie.

(4) Starosta obce a prislusny odborovy organ mdzu uzavriet’ kolektivnu zmluvu, v ktorej budu
zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov obce.

Cast’ | X.
Spoloéné a zaver eéné ustanovenia
§32

(1) Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vydava starosta obce.

(2) Tento pracovny poriadok nadoblida u¢innost diiom 30.3.2011. Dnom G¢innosti tohto
pracovného poriadku sa rusi ,,Pracovny poriadok obce Trhoviste® zo dna .10.12.2004
ako javsetky jeho zmeny a doplnky.

(3) Pracovny poriadok sa nachadza aje k dispozicii k nahliadnutiu na Obecnom Urade

v kancelarii starostu.

V Trhovi&ti dna30. 3.2011.

starosta obce Predseda ZO
Kolesdrova Jarmila




