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Obecne zastupitel'stvo v Zlatnej na Ostrove podla ustanovenia § 12 zakona ¢&.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (dalej len
zakon o vykone prace vo verejnom zaujme), v sulade s ustanovenim § 84 zakona ¢ 311/2001
Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d'alej len Zakonnik prace), schvalilo
a nasledne vydava tento

PRACOVNY PORIADOK
Obce Zlatna na Ostrove

) ) Cast' L.
UVODNE USTANOVENIA

1/ Pracovny poriadok je zavdznou internou normou, ktora v sulade ustanoveniami Zakonnika
prace, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len zakon o odmefiovani
niektorych zamestnancov) upravuje prava a povinnosti vyplyvajice z pracovnopravnych
vztahov Obce Zlatna na Ostrove (dalej len zamestnavatel) a zamestnancov
vykonavajucich prace vo verejnom zaujme pre Obec Zlatna na Ostrove (dalej len
zamestnanec). Tento pracovny poriadok nenahradza ustanovenia uvedenych vSeobecne
zavédznych pravnych predpisov, ale ich blizsie konkretizuje a rozpracovava na podmienky
zamestnavatela.

2/ Pracovny poriadok je zavizny pre zamestnavatel'a a vSetkych zamestnancov, ktori
vykonavaju prace vo verejnom zaujme v pracovnom pomere so zamestnavate[om. Na
zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatela prace na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok nevztahuje.

3/ Pravne postavenie zamestnavatel'a a konanie menom zamestnavatela upravuje ustanovenie
§ 7 a ustanovenie § 9 Zakonnika prace, a ustanovenie § 13 ods. 5) zakona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

4/ Statutarnym organom, ktory robi v pracovnopravnych vztahoch pravne ukony
za zamestnavatela je starosta obce Zlatna na Ostrove (d’alej len starosta).

5/ Na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme sa
vzt'ahuje zakon 552/2003 Z.z. , zakon &. 553/2003 Z.z. a zakon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik
prace, ak spomenuté zakony neustanovuju inak.
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‘ Cast’,II.
PRACOVNY POMER

Clanok 1
Vznik pracovného pomeru

|/ Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om
a zamestnancom. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny
vydat’ zamestnancovi. ;

2/ Pracovny pomer vznika odo dna, ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve ako defi nastupu
do prace. Den nastupu do prace je v podmienkach zamestnavatel'a ureny spravidla na 1.
alebo 15. den v kalendarnom mesiaci, ak sa zamestnavatel s fyzickou osobou nedohodne
inak. Ak zamestnanec v dohodnuty defi nenastupi do prace bez toho, ze by mu v tom
branila prekazka v praci, alebo do tyzdiia neupovedomi zamestnavatel'a o tejto prekazke,
moze zamestnavatel' od pracovnej zmluvy odstupit’.

3/ Miesta veducich zamestnancov vykonavajucich prace vo verejnom zaujme sa obsadzuju na
zaklade vysledku vyberového konania podl'a ustanovenia § 5 zakona ¢. 552/2003 Z z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme. Vyberové konanie vyhlasuje zamestnavatel v tlaci,
alebo v inych vieobecne pristupnych prostriedkoch masovej komunikacie.

Vyberove konanie sa vyzaduje na miesta veducich zamestnancov v pripade nasledovnych
funkecii:

riaditel’ M$

riaditel’ ZS

veduci $kolskej jedalne pri ZS a MS
hlavny kontrolor

Zamestnavatel ur¢il na vykonavanie pracovnych ¢innosti veducich zamestnancov
kvalifikatné poziadavky v zmysle § 2 ods. 8) zakona &. 553/2003 Z.z. nasledovne:

v pripade riaditel'a MS: |/ osobitny zakon & 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave v skosltve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov/

vzdelanie: minimalne uplné stredné vzdelanie /ukoncené s maturitou/ - odborné:

Stuidjné odbory:

Studijny odbor ugitel'stvo pre materské skoly,

Studijny odbor pedagogicka $kola,

zaverecna skuska na pedagogickej Skole pre vzdelanie uditeliek materskych $kol
s dolozkou o odbornej spdsobilosti po ro¢nej riadnej praxi,

maturitna skuaska z 1-roéného nadstavbového $tudia pre materské Skoly,

zaverecna skuska na pedagogickom gymnaziu pre uéitel’ky materskych $kol,

Studijny odbor vychovavatel'stvo a doplnkova maturitna skuska v $tudijmom odbore
ucitel'stvo pre materské $koly,

2-roény ustav pre ucitelky materskych $§kol alebo externé studium na tejto skole
zakoncené skuskou sposobilosti, :

skuska spdsobilosti pre materské Skoly,

zaverecna skuska z 2-ro¢neého Studijného kurzu pre vybrané nekvalifikované ucitelky
materskych $kol,
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- maturitna skuska na strednej Skole doplnena pomaturitnym kvalifikaénym $tudiom
Studijného odboru ucitel'stvo pre materské $koly alebo pedagogicka Skola, alebo
ucitoel'stvo pre materské skoly a vychovavatel'stvo,

- zaveretna skuska na pedagogickom gymnaziu pre vzdelanie uéitelov narodnych $kél,

- Studijny odbor pre materské skoly a vychovavatelstvo,

- Uplné stredné vzdelanie a dopliiujice pedagogické §tudium predskolskej pedagogiky.

- vpripade riaditela ZS /osobitny zakon ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v $kolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov/

v pripade vediiceho (-cej) skolskej jeddlne pri ZS a MS':

vzdelanie: minimalne uplné stredné vzdelanie /ukonéné s maturitou/ - odborné: hotelova
akadémia, hotelova skola, stredné Skoly obchodu a sluzieb, stredné potravinove skoly,
obchodné akadémie,

v Studijnom __odbore:  spolo¢né  stravovanie, obchod a podnikanie, podnikanie
v potravinarstve, vSeobecna ekonomika, podnikanie a manazment.

- v pripade hlavného kontroldra / osobitny zakon &. 369/1990 Zb. o obcenom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov/
vzdelanie: uplné stredné vzdelanie s maturitou - odborné: ekonomické
dalSie kvalifika¢né poziadavky: prax minimalne S rokov v oblasti ekonomiky,
v rozpoctovych alebo prispevkovych organizacii v ramci verejnej spravy alebo
samospravy,

4/ Pred uzavretim pracovnej zmluvy starosta, oboznami fyzicki osobu s pravami a
povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy v rozsahu potrebnom pre
vykon dohodnutej prace a s d’alsimi pracovnymi a platovymi podmienkami, za ktorych ma
pracu vykonavat’.

5/ Pracovni zmluvu moéze zamestnavatel uzavriet s fyzickou osobou, ktora spiiia
predpoklady uvedené v ustanoveni § 3 zakona & 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme. Ak sa na vykon prace vyzaduje zdravotnd alebo psychicka sposobilost
na pracu, alebo iny predpoklad podla osobitného zikona, zamestnavatel moze uzatvorit
pracovnu zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne alebo psychicky spdsobilou na tuto
pracu alebo s fyzickou osobou, ktora spiiia iny predpoklad podla osobitného zakona.
Predpoklady uvedené v tomto odseku musi zamestnanec spifiat’ po cely ¢as vykonu prace

VO verej nom zaujme.

6/ V pracovnej zmluve dohodne zamestnavatel’ so zamestnancom tieto naleZitosti:
¢ druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho struéna charakteristika,
¢ miesto vykonu prace (obec a organiza¢nu ¢ast alebo inak uréené miesto),
¢ den nastupu do prace. ,
Zamestnavatel v pracovnej zmluve dalej uvedie pracovny &as ajeho dlzku, vymeru
dovolenky, vyplatny termin, dojednanie pracovného pomeru na dobu neuréiti alebo na
dobu ur¢iti s konkrétnym uvedenim doby trvania pracovného pomeru, dizku skusobnej
doby, ak bola dohodnuta, dizku vypovednej doby. Sucastou pracovne] zmluvy je
oznamenie o plate, zaradenie do platovej triedy a stanoveni poctu rokov odbornej
a zapocitanej praxe do doby nastupu do prace. V pracovnej zmluve mozno dohodnut
dalSie podmienky, o ktoré maju ucastnici zaujem, najma d’alsie hmotﬁné vyhody.



7/ Pri uzavreti pracovnej zmluvy sa so zamestnancom suéasne uzatvori aj dohoda o hmotne;
zodpovednosti, pokial je jej uzavretie potrebné pre dohodnuty druh prace a zalozi sa do
osobného spisu zamestnanca.

8/ Pracovny pomer je dohodnuty na neurCity Cas, ak v pracovnej zmluve nebola vyslovne
urtena doba jeho trvania, alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli spinené
zakonné podmienky na vytvorenie pracovneho pomeru na dobu ur¢ita. Pracovny pomer na
dobu ureitt mozno dohodnuf, predizit alebo opitovne dohodnuf najdlhsie na tri roky.
Pracovny pomer na uréitii dobu nad tri roky mozno prediZit’ alebo opdtovne dohodnut aj
bez dévodu uvedenych v ods. 3 § 48 zakona & 311/2001 Z.z. Zakonnika prace pre okruh
vymedzeni v odseku 5 § 48 zakona & 311/2001 Z.z. Zakonnika prace.

9/ V pracovnej zmluve sa moze dohodnut skusobna doba. ktora je najviac 3 mesiace.
Skusobna doba sa musi dohodnut pisomne, inak je tato dohoda neplatna. Dohodnuta
skuSobna lehota sa nemdze predlzovat. Ak zamestnanec nemédze pocas skuSobnej doby
vykonavat' prace pre prekazky v praci na strane zamestnanca (§ 141 Zakonnika prace),
skuobna doba sa predlzuje o ¢as prekazok v praci na strane zamestnanca.

10/ Zamestnavatel’ moze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve kratsi pracovny ¢as,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratsi
pracovny Cas patri plat zodpovedajuci dohodnutému kratsiemu pracovnému c¢asu.

I'l/ Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami (§ 116 Obéianskeho zakonnika), nemono
zaradit' do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak. aby jeden
podliehal pokladni¢nej kontrole alebo uétovnej kontrole druhého.

12/ Najmenej S dni pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozi uchadza¢ o zamestnanie na
personalne oddelenie nasledovné doklady:

¢ ziadost o prijatie do zamestnania,

¢ vyplneny osobny dotaznik,

¢ doklad o dosiahnuti pozadovaného vzdelania,

¢ zapocet odpracovanych rokov,

¢ fotokopiu preukazu poistenca v zdravotnej poistovni,

¢ lekarske potvrdenie, /ked’ to vyzaduju osobitné ustanovenia/

¢ u dochodcov rozhodnutie o druhu a vyske priznaného dochodku a vysluhovom prispevku,

¢ potvrdenie uradu prace o dobe evidovania uchadzaca v evidencii uchadzacov o zamestnanie,
ak nebol pred uzatvorenim pracovného pomeru zamestnany.

Zamestnanec zabezpeéi odovzdanie

¢ odpisu z registra trestov nie star§i ako tri mesiace, &o najkratSom Case po uzatvoreni
pracovnej zmluvy

|3/ Personalne oddelenie po prevzati uvedenych dokladov v spolupraci so starostom obce
pisomne urci zaradenie zamestnanca do platovej triedy a dobu zapocitanej praxe potrebnej
pre stanovenie platoveho stupfia. Starosta v spolupraci s personalnym oddelenim vypracuje
pre zamestnanca pracovnu napln, ktori predlozi zamestnancovi pri vzniku pracovného
pomeru. Uvedené dokumenty sa zamestnancovi vypracuju vzdy pri zmene zaradenia do
platovej triedy vyplyvajicej zo zmeny naplne &innosti.
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|4/ Starosta je povinny pri nastupe nového zamestnanca do zamestnania oboznamit ho
§ vnutornymi predpismi zamestnavatel'a, najmd s pracovnym poriadkom , s pravnymi
predpismi vzt'ahujucimi sa na pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi na zaistenie
bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci
dodrziavat a s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania a v zaujme
zamestnavatel'a zabezpeci pisomny doklad s podpisom zamestnanca, ze bol s uvedenymi
predpismi oboznameny, ktory sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

|5/ Personalne oddelenie vedie osobny spis zamestnanca. Do osobného spisu zamestnanca
nemozno nahliadnut' bez jeho pisomného vyslovného sihlasu okrem opravnenych osdb
(ustanovenie § 4 ods. 4 zakona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov) za splnenia
podmienok uvedenych v ustanoveni § 7 citovaného zakona.

16/ Vykonavat' prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v ustanoveni
§ 55 Zakonnika prace.

17/ 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. Ak osobitny predpis vyzaduje na vykon prace, ktori ma
zamestnanec na zaklade dohody o zmene pracovnych podmienok zdravotnu spdosobilost’, je
zamestnavatel povinny zabezpeCit na vlastné naklady lekarske vySetrenie zamestnanca.
Sucastou dohody o zmene pracovnych podmienok je aj oznamenie o plate.

Clanok 2

Skoncenie pracovného pomeru

I/ Pracovny pomer mozno skoncit’:
¢ dohodou,
¢ vypoved'ou,
¢ okamzitym skoncenim,
¢ skoncenim v skusobnej dobe,
¢ uplynutim dohodnutej doby pri pracovnom pomere dohodnutom na dobu urcita.

|1 Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.

2/ Zamestnanec urobi podanie o skonCenie pracovného pomeru dohodou, vypovedou,
okamzitym skonCenim, pripadne skonfenim pracovného pomeru v skisobnej dobe
pisomne a cestou registratury ho doruci zamestnavatel'ovi alebo osobne na personalne
oddelenie, ktoré mu potvrdia prijem podania.

3/ Zamestnavatel, ak ma so zamestnancom uzatvoreny pracovny pomer na dobu uritu

a zamestnanca nechce po uplynuti tejto doby d’alej zamestnavat’, z dovodu pravnej istoty
mu v primeranej lehote pisomne oznami, Ze na pracovnom pomere netrva a jeho pracovny
pomer kon¢i uplynutim doby dohodnutej v pracovnej zmluve.
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4/

5/

6/

7/

8/

V skuSobnej dobe moze tak zamestnavatel’, ako aj zamestnanec skongit pracovny pomer
pisomne z akehokolvek dovodu alebo bez uvedenia dévodu. Pisomné oznamenie
o skondenie pracovného pomeru sa dorudi druhému G&astnikovi spravidla tri dni pred
dfom, ked' sa ma pracovny pomer skongit’

Zamestnavatel' vypracuje vypoved’, okamzité skonéenie pracovneého pomeru, alebo
skoncenie pracovného pomeru v skusobnej dobe pisomne a dorudi ho zamestnancovi do
vlastnych ruk. Na dorucovanie pisomnosti sa primerane pouzije ustanovenie § 38
Zékonnika prace.

Vypovedna doba je rovnaka pre zamestnavatela, aj pre zamestnanca aje dva mesiace.
Zatina plynut' od prvého diia kalendarneho mesiaca nasledujuceho po doruceni vypovede
a skon¢i poslednym dfiom prislusného kalendarneho mesiaca. Ak je dana vypoved
zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatela najmenej pat’ rokov, je vypovedna
doba najmenej 3 mesiace.

V pracovnom pomere na kratsi pracovny &as v ktorom je rozsah pracovného Casu menej
ako 20 hodin tyzdenne, mdze zamestnavatel alebo zamestnanec skondit vypovedou
z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dévodu. Vypovedna doba je 15 dni a zadina
plynut’ diiom, v ktorom sa dorugéila vypoved'.

Zamestnanec je povinny aj pocas vypovednej doby vykonavat prace podla pracovnej
zmluvy, pripadne prace, na ktoré bol pocas vypovednej doby preradeny.

Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru informovat starostu o stave
plnenia zverenych a uloZenych tloh, odovzdat nesplnené ulohy a odovzdat predmety
patriace k osobnému vybaveniu, ktoré su vlastnictvom zamestnavatela. Ak bola so
zamestnancom uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, zamestnanec poziada
zamestnavatela pred skonCenim pracovného pomeru o vykonanie inventarizacie.
Zamestnavatel' je povinny tejto Ziadosti vyhoviet. Z odovzdani a prevzati agendy
zamestnanca sa spise protokol, z ktorého jedno vyhotovenie dostane zamestnanec a jedno
zamestnavatel’

Clinok 3
Postavenie odborového orginu

|/ Zamestnavatel' nema odborovii organizaciu.

Cast IIL
PRAVA A POVINNOSTI VYPLYVAJUCE Z PRACOVNEHO POMERU,
PRACOVNA DISPCIPLINA

Clanok 1
Prava a povinnosti zamestnanca a zamestnavatel’a

|/ Zamestnavatel je povinny pridelovat zamestnancovi pracu podl'a pracovnej zmluvy, platit

mu za vykonanu pracu plat v silade so zakonom o odmeriovani niektorych zamestnancov,






