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Pracovny poriadok obce Lipové

Starosta Obce Lipové v stilade s § 13, ods. 4, pism. d/ zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich doplnkov vydava tento

Pracovny poriadok Obce Lipové
Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1.) U&elom pracovného poriadku je v sulade so zakonom &. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme, zakonom €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme, zdkona ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa upravuju katalogy
pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom ziujme a ich zmenach a dopliani, zakona &.
311/2001 Z. z. Zékonnika prace v zavislosti na vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch blizsie
rozviest’ Upravu pracovnych vztahov zamestnancov obce a zhrnut' najddlezitejSie ustanovenia v

pracovno-pravnych vztahoch.

2.) Pracovny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce a primerane aj pre
zamestnancov vykonavajucich prace na zidklade dohody o vykonavani prace alebo dohody o
pracovnej ¢innosti.

Clanok 2
Zamestnavatel’

1.) Subjektom prav a povinnosti v pracovno-pravnych vztahoch je Obec Lipové.

2.) Pravne tkony v pracovno-pravnych vztahoch vykonava starosta obce ako Statutarny
organ obce v zmysle § 13, ods. 5, zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni d’alSich
novelizacii.

Clanok 3
Zamestnanci

1.) Pracovno-pravne postavenie a spdsobilost u zamestnanca je upravend zakonom
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a zdkonom 311/2001 Z. z. zakonnikom prace.

2.) Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere s Obcou Lipové na zéklade
pisomnej pracovnej zmluvy.

3.) Prava a povinnosti zamestnancov maju aj voleni funkcionari obce, dlhodobo uvolneni na
vykon funkcie.

Clanok 4



Pracovny pomer

1.) Pracovny pomer medzi zamestnancom a obcou vznikne na zéklade pisomnej pracovnej
zmluvy, ktort podpisuje starosta obce.

2.) Pre vznik pracovného pomeru platia ustanovenia § 3, zak. ¢. 552/2003 Z. z. O vykone
prace vo verejnom zaujme, § 2, zak. ¢. 553/2003 Z. z. O odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme. a § 42 zak. ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace.

3.) Fyzicka osoba uchadzajuca sa o pracovny pomer s obcou je povinna predlozit’:

a/ pisomnu ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

b/ Zivotopis,

¢/ potvrdenie predchdadzajiiceho zamestndvatela o dizke pracovného pomeru,

d/ doklady o narokoch pridavkov na deti, ulavy na dani a pod.

e/ doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,

f/ doklad o kvalifikacii,

g/ vypis z registra trestov u pracovnikov vykondvajucich prevazne dusevnu prdcu, nie starsi
ako 3 mesiace.

4.) Po uzatvoreni pracovnej zmluvy je starosta obce povinny obozndmit’ zamestnanca s
pracovnym poriadkom obce, pracovnymi podmienkami, predpismi na ochranu zdravia a
bezpe€nosti pri praci, ochrane osobnych udajov a ustanoveniami odporujucimi zakazom
diskriminacie.

5.) Na zéiklade pracovnej zmluvy vyda starosta zamestnancovi platovy dekrét, v ktorom
musi byt uvedené kvalifikovanie zamestnanca podl'a nariadenia vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. a
urceny pracovny Uvazok.

6.) Zamestnanec je povinny po skon¢eni pracovného pomeru odovzdat’ starostovi obce alebo
nim poverenému pracovnikovi, svoju agendu, pracovné prostriedky, sluzobné pisomnosti a

pracovné pomdcky.

7.) O odovzdani veci a agendy sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory podpiSe zamestnanec a
starosta obce.

8.) Po skonceni pracovného pomeru vydd obec zamestnancovi potvrdenie o dobe trvania
pracovného pomeru, pripadne o zavizkoch zamestnanca vo¢i zamestnavatel'ovi.

Clanok 5
Pracovna disciplina

1.) Zamestnanci obce s povinni najma:



a/ pracovat riadne a svedomite podla svojich sil, znalosti a schopnosti a plnit pokyny
nadriadenych vydanych v sulade s pravnymi predpismi,

b/ zachovavat pravidla zdvorilosti, ohladuplnosti a ucty,

¢/ kvalitne, hospodarne a vcas plnit pracovné ulohy,

d/ plne vyuzivat pracovny cas, prostriedky a pomocky na vykonavanie zverenych prdc,

e/ poznat' prdavmne predpisy na nimi vykonavanu cinnost a dodrziavat vsetky predpisy
vztahujuce sa k vykonavanej praci,

f/ riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami zamestnavatela,

g/ strazit a chranit majetok zamestnavatela pred poskodenim, stratou, znicenim,
znehodnotenim a zneuzitim a nekonat’v rozpore s opravnenymi zaujmami obce.

2.) Zamestnanci obce su d’alej povinni:

a/ konat’ a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vsetkého, co by mohlo ohrozit
doveru a nestrannost rozhodovania,

b/ zachovavat’ micanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojho
zamestnania a ktoré su v zaujme zamestnavatela. Tieto nemozno oznamovat inym osobam /
neplati to ak osobitny zdakon ustanovuje inak/,

¢/ v suvislosti s vvkonom zamestnania neprijimat’ dary alebo iné vyhody s vynimkou darov
alebo vyhod poskytovanych zamestnavatelom v zmysle pravnych predpisov a kolektivnej
zmluvy,

d/ zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najmd nezneuzivat informdcie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iného,

e/ nezneuzivat pri svojom podnikani alebo pri podnikani inych osob informdcie o zameroch
cinnosti obce a jej financnych, majetkovych a inych pomeroch, ktoré v urcitom casovom

obdobi pouzivaju ochranu obchodného tajomstva alebo maju doverny charakter.

3.) U vSetkych zamestnancov plati zdkaz pozivania alkoholickych néapojov a inych

navykovych latok na pracovisku i mimo neho pocas pracovnej doby.

Clanok 6
Kvalifika¢né predpoklady, zaradenie zamestnancov do platovych tried.

1.) Na vykonavanie pracovnej ¢innosti na Obecnom urade v Lipovom sa vyzaduje takéto

vzdelanie:

a/ vediici odborny referent - 1iplné stredné vzdelanie s maturitou /USV/

a odborna sposobilost v odboroch vSeobecné uctovnictvo, mzdové uctovnictvo, pokladna,
vwkaznictvo, sprava dani a poplatkov.

Platova trieda: 10



Najnarocnejsia cinnost: 01.08.02 Komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend.

b/ Samostatny odborny referent — iiplné stredné vzdelanie s maturitou /USO /
a odborna sposobilost pre vykon prac - osvedcovanie listin, overovanie podpisov, evidencia
obyvatelstva, sprava dani a poplatkov, socidlne veci, sprava budov v majetku obce, socidlne veci,
kultura, staznosti obyvatelov.

Platova trieda: 8

Najnarocnejsia cinnost: 01.07.12 Koordinovanie prdc zamestnancov vykondvajucich
odborné pracovné Cinnosti s prevahou fyzickej prdace

2.) Rozsirenie okruhu zamestnancov obce podlieha doplneniu pracovného poriadku
starostom obce s vynimkou zamestnancov zamestnanych na zdklade zdkona o zamestnanosti.

3.) Na zamestnancov sa nevztahuje zdkaz podnikania a mdézu vykonavat podnikatel'sku
¢innost’.

Clanok 7
Pracovny Cas a ¢as odpocinku

1.) Pracovny cas je 37,5 hodin tyZdenne. Prestdvka na jedlo je 30 minut, spravidla od 12,00
do 12,30 hod. a nepocita sa do pracovnej doby.

2.) Zaciatok a koniec pracovného ¢asu na obecnom trade je takyto:

Pondelok a streda 8,00 — 16,00 hod.
Utorok a stvrtok 8,00 - 17,00 hod
Piatok 8,00 - 14,00 hod

3.) Zamestndvatel moze zamestnancovi povolit’ alebo s nim dohodnut’ inGi Upravu
pracovného casu.

4.) Zamestnavatel vedie evidenciu dochadzky — prichodu, prerusenia a odchodu, na
pracovnom vykaze.

Zamestnanec je povinny na vykaze prace vyznacit’ ¢as prichodu, odchodu, alebo prerusenia
prace a a potvrdit’ svojim podpisom. V pripade nepredvidaného dévodu neskorSieho prichodu na
pracovisko, je povinny tento dovod telefonicky oznamit’ starostovi obce najneskor do 10,00 hod
v tento den.

5.) PreruSenie pracovnej doby musi zamestnanec vopred oznamit’ starostovi obce. V pripade
sutkromného preruSenia musi Cas straveny mimo pracoviska nadpracovat, resp. Cerpat’ riadnu
dovolenku. Pri navsteve lekdra je zamestnanec povinny predlozit zamestnavatel'ovi potvrdenie
o navsteve zdravotného zariadenia. Potvrdena priepustka na opustenie pracoviska je sucastou
evidencie dochadzky za prisluSny mesiac.

6.) Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny.



7.) Rozsah a Cerpanie dovolenky sa realizuje podl'a zdkonnika préce.

8.) Cerpanie dovolenky uréuje starosta obce podl'a planu dovoleniek tak, aby si zamestnanec
mohol dovolenku vycerpat’ spravidla celku a do konca roka. Pri uréeni dovolenky starosta obce
prihliada na plnenie illoh obce a na opravnené zaujmy zamestnancov.

9.) Zamestnanec si uplatni pravo na erpanie dovolenky na tlagive ,,Ziadanka na dovolenku*
a to najmenej 1 den pred nastupom na dovolenku. Vyplnenu ziadanku odovzda starostovi obce
alebo nim poverenému pracovnikovi. Schvalend Ziadanka o dovolenku je stucastou evidencie
dochadzky za prislusny mesiac.

10.) Néhradu mzdy za nevycerpanti dovolenku mozno poskytnut’ zamestnancovi len vtedy,
ak nemohol vycerpat’ dovolenku z dévodu skoncenia pracovného pomeru.

Clanok 8
Prekazky v praci

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny €as na
vykon verejnych funkcii, ob¢ianskych povinnosti a inych ukonov vo v§eobecnom zaujme ak tto
¢innost’ nemozno vykonat’ mimo pracovného ¢asu.

Clanok 9
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

1.) Zamestnanci su povinni v rdmci svojej posobnosti najmi dodrziavat’:
pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ostatné normy obce a pokyny
starostu obce,
zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a urcené postupy, s ktorymi boli oboznameni,

2.) Zamestnanci su povinni ozndmit neodkladne starostovi obce /v nepritomnosti
zastupcovi/ zistené nedostatky a chyby, ktoré by mohli ohrozit’ bezpecnost’ alebo zdravie pri praci a
podrla svojich moZnosti sa zi¢astnit’ na ich odstraneni.

3.) Zamestnanci su povinni podrobit sa vySetreniu smerujicemu k zisteniu pripadnej
kradeze, poziaru, pozitia alkoholu alebo inej navykovej latky a vSetkej inej protizdkonnej ¢innosti
suvisiacej s pracou.

Clanok 10

Starostlivost’ 0 zamestnancov

Zamestnavatel’:
— vytvara lepSie podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia tak, aby
vykon prace zamestnancov mohol byt’ kvalitny, hospodarny a bezpec¢ny,
— je povinny v zmysle § 152 zékonnika prace zabezpecit' stravovanie zamestnancov a
volenych funkciondrov obce a to formou stravnych listkov,
— prispieva na jedno hlavné jedlo 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5



— 12 hodin.

— je povinny umoznit® Cerpanie prispevkov zo socidlne fondu v zmysle prislusnej internej
smernice

— poskytnut’ vSetky zakonné nalezitosti vyplyvajice zo zdkonnika prace a d’alSich prislusnych
zakonov

Clanok 11

Predchadzanie Skodam a nahrady Skody
1.) Starosta obce uzatvori so zamestnancom, ktorému su zverené hodnoty alebo majetok
obce pod spravu alebo nakladanie s nimi, dohodu o hmotnej zodpovednosti. Dohoda sa vyhotovuje

v dvoch rovnopisoch, pre kazdu stranu po jednom.

2.) Zamestnanec ja povinny si na pracovisku pocinat’ tak, aby nedochadzalo ku skoddm na
zdravi 0s0b a majetku obce.

3.) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi:

a/ za Skodu, ktoru mu sposobil zavinenim poruSenia povinnosti pri vykone pracovnej
cinnosti alebo priamej suvislosti s touto c¢innostou,

b/ za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil zamestnavatel’ na hroziacu skodu, ani proti
nej nezakrocil, hoci tymto zakrokom mohol jej vzniku zabranit,

¢/ za schodok za verenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat' na zdaklade dohody o
hmotnej zodpovednosti.

4.) Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti uplne alebo Ciasto¢ne ak preukaze, ze strata alebo
Skoda vznikla bez jeho zavinenia.

5.) Vyska Skody a jej ndhrada sa vycisl'uje v sulade s platnymi pradvnymi predpismi a
hodnotami majetku vedeného v inventure zamestnavatel’a.

Clanok 12

Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

1.) Na vSetky nalezitosti neuvedené v tomto pracovnom poriadku sa vztahuje zakon ¢.
552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme alebo zékon €. 311/2001 Z. z. zdkonnik préce.

2.) Kazdy zamestnanec musi byt s tymto pracovnym poriadkom obozndmeny, ¢o potvrdi
svojim podpisom.

3.) Pracovny poriadok sa bude nachadzat’ na obecnom urade..
4.) Zmeny a doplnky pracovného poriadku moze vykonat’ starosta obce.

5.) Tento pracovny poriadok nadobtida uc¢innost’ diiom 1.1..2013.



6.) Rusi sa pracovny poriadok vydany dna .19.8.2010.

7.) V zmysle § 13, ods. 4, pism. d/ zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni

neskorSich doplnkov bude o ilom informované obecné zastupitel'stvo obce na najblizSom zasadani
obecného zastupitel'stva.

V Lipovom , 27. december 2012

Jozef Pastir
starosta obce

Zamestnanci boli s pracovnym poriadkom obce Lipové oboznameni dna 31.12.2012.

Irena Kac¢anova, referentka



Priloha ¢. 1 k Pracovnému poriadku Obce Lipové

Uprava internej smernice &. 4/2012
Pracovny poriadok Obce Lipové

Starostka Obce Lipové, Dasa Kovacsova, v zmysle ¢l. 7 odst 3. Internej smernice ¢. 4/2012
Pracovny poriadok Obce Lipové, schvalené¢ho dia 27.12.2012, zavadza s platnostou od 01.03.2016
nasledujucu upravu internej smernice ¢. 4/2012 Pracovny poriadok Obce Lipové.

1.) Na Obecnom trade v Lipovom sa zavadza pruzny pracovny tyZden, pricom sucet dennych
prevadzkovych ¢asov jedného tyzdia je 37,5 hod., pricom dlzka pracovnej zmeny méze byt
najviac 12 hodin.

Denny prevadzkovy c¢as sa rovna suctu zakladného pracovného Casu a voliteIného
pracovného Casu.

2.) Zakladny denny pracovny ¢as sa urcuje nasledovne:

Pondelok az piatok 08,00 hod. — 15,00 hod.
Obednajsia prestavka 12,00 hod. — 12,30 hod.

3.) Volitel’ny denny pracovny ¢as sa urcuje od 15,00 hod.
4.) Sa urcuji uradné hodiny na Obecnom urade v Lipovom nasledovne:

Pondelok az piatok 08,00 hod. — 12,00 hod. a 12,30 hod. — 14,30 hod.

5.) Vyplatny termin sa urcuje: posledny deit mesiaca, v ktorom ma byt’ vyplata splatna.

V Lipovom, dna 29. februara 2016

DasaKovacsova
starostka obce



