Starosta obce Horna na zéklade § 13 ods.4 pism. d) zdk.369/1990 o obecnom
zriadeni v zneni neskor$ich predpisov v stulade §12 zakona ¢.552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom  zdujme a § 84 zakona ¢.311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni

neskorsich predpisov

vydava

PRACOVNY PORIADOK A PORIADOK ODMENOVANIA

pre zamestnancov obce Horna

§1

Uvodné ustanovenia

1) U&elom pracovného poriadku je v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi
blizsie

urcit’ upravu pracovnych vzt'ahov zamestnancov obce a zhrnut’ najddlezitejSie ustanovenia o
pracovnopravnych vztahoch.

2) Pracovny poriadok je zavédzny pre vsetkych zamestnancov . Na zamestnancov, ktori
vykonavaju pre obec prace na zéklade dohdd o vykonani prace sa vzt'ahuje pracovny poriadok
primerane.

3)Statutdrnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce je starosta obce. (
§ 13 ods. 5 zak. €.369/1990 Zb.).

§2

Vznik pracovného pomeru

1) Pracovny pomer medzi zamestnancom a obcou sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou.
Vznika diiom , ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve ako deii nastupu do prace. Jedno
vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.
U hlavného kontroldra obce je pracovny pomer zaloZeny vol'bou- voli a odvolava ho OZ ( §
18 ods. 1 zak. ¢.369/1990 Zb.)Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az
po jeho zvoleni, najneskor v defi nasledujtci po dni skoncenia funkéného obdobia
predchadzajiiceho hlavného kontrolora. Pracovny pomer je moZzno dohodnut’ aj na kratsi
pracovny &as, ktorého dizku uréi obecné zastupitel'stvo pred vyhlasenim vol'by kontrolora.
2) Zamestnancom obce sa moZe stat’ fyzicka osoba, ktora :

a) ma spdsobilost’ na pravne tkony v celom rozsahu( ¢estné vyhlasenie),

b) je bezthonna( odpis z registra trestov nie star$i ako tri mesiace),

¢) spiia kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady( vysvedéenie,
diplom).
3) V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’ druh prace, na
ktory sa zamestnanec prijima, miesto vykonu prace, mzdové podmienky a d’alSie pracovné
podmienky podl'a § 43 ods. 2,3 Zakonnika prace. Prcovnd zmluva musi byt uzatvorena
pisomne , inak je neplatna.
4) Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu neur¢itd.Pracovny pomer na dobu
ur€itt je mozno dohodnut’ v pracovnej zmluve podl'a § 48 zak. 311/2001 Zakonnika prace.
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5) Pred nastupom do zamestnania musi starosta obce, prijimané¢ho zamestnanca oboznamit’ s
tymto pracovnym poriadkom a s pravnymi predpismi vzt'ahujucimi sa na pracu nim
vykonéavanu,
s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a s ustanoveniami upravujucimi zakaz diskriminacie.

§3

Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene a to pisomnou formou.

2) Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste ako boli dohodnuté v pracovne;j
zmluve je zamestnanec povinny len vynimoc¢ne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a 4
ZP. Docasné pridelenie je mozné len v zmysle §58 Zakonnika prace.

§4

Skonéenie pracovného pomeru

1) Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim § 59 az 73 Zakonnika préce.

2) Zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Zamestnavatel’ vSak nie je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok skor
ako

dva mesiace pred skon¢enim pracovného pomeru. Pri skonceni pracovného pomeru je
zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest' v iom udaje
podla § 75 ods.2 pism. a) az f Zakonnika prace.

3) Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou alebo vypoved’ou podava zamestnanec
pisomne.

§5

Zasady, podmienky vzniku, zmena a skoncenie pracovného pomeru

1) Postup pri vzniku, znenéach a skonceni pracovného pomeru upravuju prisluSné ustanovenia
Zakonnika prace, zdkona ¢.552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme, zadkona €.
448/2008 o socialnych sluzbach v zneni neskorSich predpisov a zdsady dohodnuté v
Kolektivnej zmluve.

2) Zamestnavatel vystupuje v pracovnopravnych vzt'ahoch vo svojom mene a ma
zodpovednost’

vyplyvajlcu z tychto vzt'ahov.Pravne tlkony za zamestnavatel'a robi Statutarny organ- starosta
obce.

3) Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme st nasledovné:

- sposobilost’ na pravne tikony v plnom rozsahu, bezahonnost’, kvalifikaéné predpoklady,
osobitné predpoklady ak to vyZaduje osobitny predpis , zdravotna sposobilost, spina
predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutocnost’ami podl’a osobitného predpisu,
pripadne ak fyzicka osoba bola zvolend alebo vymenovana ,ak osobitny predpis vol'bu alebo
vymenovanie ustanovuje, ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme. Uvedené
predpoklady musi

zamestnanec spiiat’ po cely &as vykonu prace vo verejnom zaujme. Bezithonnost’ sa
preukazuje vypisom z registra trestov nie starSim ako ti mesiace.
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4) Miesto vediceho zamestnanca v sulade s ustanovenim § 5 zakona ¢.552/2003 o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov sa obsadzuje vyberovym konanim.
5) Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou , ktoru podpisuje Statutarny
organ- starosta obce. Pracovnd zmluva sa podpiSe najneskér v deii nastupu do prace. Pred
uzavretim pracovnej zmluvy zamestnavatel’ oboznami zamestnanca s pravami a
povinnostami, ktoré vyplyvaji z pracovnej zmluvy a s pracovnymi a platovymi
podmienkami.
6)Zamestnanec musi byt’ pri nastupe do prace riadne oboznameny s pravnymi a ostatnymi
predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi pri svojej praci
dodrziavat’. Zamestnanec musi byt’ riadne obozndmeny aj s Kolektivnou zmluvou a ostatnymi
vnutornymi predpismi zamestnédvatela.
7) Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami podl'a ustanovenia § 116 Obc¢ianského
zékonnika, nemozno obsadit’ do priamej nadradenosti alebo podriadenosti alebo tak, aby
jeden z nich podliehal pokladni¢nej kontrole alebo uctovnej kontrole druhého.

§6

Povinnosti vyplyvajice z pracovného pomeru

1) Zakladné povinnosti zamestnancov st upravené v ustanoveni § 81 Zakonnika prace a v
ustanoveni § 8 Zakona vykone prace vo verejnom zaujme, ktory upravuje aj obmedzenia
Zamestnancov.
2) Zékladné povinnosti veducich zamestnancov st upravené v ustanoveni § 82 Zakonnika
prace.
3) Zamestnanec je povinny najma:
a( pracovat riadne a zodpovedne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi.
b( byt’ na pracovisku na zac¢iatku pracovného €asu, vyuZzivat’ pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonc¢eni pracovného Casu,
c( dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu,
ak
bol s nimi riadne oboznédmeny,
d( v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lieCebny reZzim urceny oSetrujiicim lekarom,
e( 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
zaujma-
mi zamestnavatel’a,
f( zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
g( hlasit’ do troch pracovnych dni vSetky osobné zmeny ( sobas, narodenie diet'ata, zmena
zdravotnej spdsobilosti, bydliska, vzdelania, obCianskeho postavenia a pod.),
h) nepozivat’ alkoholické napoje a iné omamné latky, nenastupovat’ pod ich vplyvom do
prace,
nedonasat’ alkoholické népoje a iné omamné latky do organizacie.

§7



Pracovna disciplina a porusSenie pracovnej discipliny

1) Porusenie zakladnych povinnosti, ktoré pre zamestnancov vyplyvaji zo Zakonnika prace
a tohto pracovného poriadku, je posudzované individualne a klasifikuje sa podla stupia
stupnia

intenzity porusenie pracovnej discipliny.
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2) Za menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny sa v zmysle ustanoveni Zakonnika prace

v podmienkach organizacie povazuje:

a( neospravedlneny oneskoreny prichod na pracovisko, pred¢asny odchod z pracoviska,
opustenie pracoviska bezdovodne pocas pracovného ¢asu, neospravedlnend nepritomnost’
na pracovisku,

b( nehospodarne vyuzivanie pracovnych prostriedkov zverenych zamestnancovi,

c( nedrziavanie liecebného rezimu, uréené¢ho osetrujicim lekédrom.

3) Pre menej zédvazne porusovanie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved

podla § 63 ods. 1 pism. e) ZP, ak bol pocas poslednych Siestich mesiacov v suvislosti s

poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

4) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa v zmysle ustanoveni ZP v podmienkach

organizacie povazuje:

a( zneuzitie, sfalSovanie prvotnych dokladov(faktira, zdznam o prevadzke motorového

vozidla, prijmovy a vydavkovy listok, potvrdenka a pod.),

b( nastup do prace pod vplyvom alkoholu a inych omamnych latok, pouZivanie alkoholu
a inych omamnych latok v pracovnom case, pozitivny vysledok skusky na alebo omamné
latky a tieZ jej odmietnutie,

c( prekrocenie kompetencie( neopravnené sfalSovanie a podpisovanie dokladov),

d( nedodrZanie ochrany a porusenie mlcanlivosti o ochrane osobnych udajov a inych

udajov,

e( prenasanie alkoholu a inych omamnych latok na pracoviska organizacie,

f( neospravedlnend nepritomnost’ na pracovnej zmene( vykazand absencia 2 dni) v priebehu

poslednych 6 mesiacov,

g(nedodrZanie predpisov ochrany bezpecnosti pri praci, imyselne alebo z

nedbanlivosti,ktoré

spOsobi zdvaznl materidlnu Skodu, pracovny Uraz, znecistenie zivotného prostredia ,
h(neopravnené pouZzivanie motorového vozidla zamestnavatel’a,

i( neplnenie alebo odmietnutie pracovnych prikazov a tloh stanovenych prislusnym

vedicim

zamestnancom,

Jj( zverejnenie informaécii o plate a osobnych tidajoch zamestnanca inym stkromnym

osobam,

k( konanie proti opradvnenym zaujmom organizacie a znevazovanie jej dobrého mena,

1( imyselné zni€enie alebo poSkodenie majetku zamestnavatela,

m( kradez a napomahanie pri rozkradani majetku zamestndvatel’'a v pracovnom case alebo

v Case osobného volna.

5) V tychto pripadoch mdze zamestnavatel’ dat’ zamestnancovi vypoved’ v zmysle § 63 ods.1
pism. e) ZP alebo so zamestnancom okamzite skoncit’ pracovny pomer v zmysle § 68
ods. 1 ZP.

§8

Pracovny ¢as, doba odpocinku a prekazky v praci



1) Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného casu uz na svojom pracovisku a
odchadzat’ az po skonceni pracovného casu.
2) Pracovny ¢as je 37,5 hodin tyzdenne v rozsahu:

a( pre zamestnancov vykonavajucich administrativne prace:
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Pondelok 07.30- 15.30
Utorok 07.30- 15.30
Streda 07.30-17.00
Stvrtok 07.30- 15.30
Piatok 07.30- 14.00

b( pre kontrolora obce je pracovny ¢as urc¢eny rozhodnutim Obecného zastupitel'stva,

c( opatrovatel’ky maju pracovny ¢as podl'a rozhodnutia o odk4zanosti ich klienta,
3) Prestavka na jedenie sa zamestnancom poskytne v trvani 30 minut, ktora trva od 11.30 do
12.00.
4) Zamestnanec je povinny oznamit’ kazdi prekazku v praci zamestnavatel'ovi vopred.
5) Pracovné vol'no s ndhradou mzdy a bez ndhrady mzdy bude zamestnancovi poskytnuté v
rozsahu podla § 141 Zakonnika prace a podla ustanoveni Kolektivnej zmluvy.
6) Pracovné vol'no bez ndhrady mzdy bude zamestnancovi poskytnuté aj v pripade ziskania,
roz§irenia a zvysenia kvalifikacie podl'a § 140 Zakonnika prace.
7) Poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec zamestnavatela na predpisanom tlacive, ktoré
schval'uje starosta obce.
8) Zamestnavatel’ po predlozeni navrhu planu dovoleniek urci ¢erpanie dovoleniek, v ktorom
zohl'adni zabezpecenie tloh a opravnené zaujmy zamestnancov.
9) Pri vymere dovolenky sa zamestnavatel riadi Kolektivhou zmluvou.
10)  Nevycerpanu dovolenku za predchadzajuci kalendarny rok je povinny zamestnanec
vycerpat’ do konca nasledujiceho kalendarneho roka.

§9

Ochrana majetku a zodpovednost’ zamestnancov

1) Zamestnavatel’ je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat’ 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.

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

3) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za Skodu, ktort mu spdsobil zavinenym
porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s
nim.Zamestnavatel je povinny preukézat’ zamestnancovo zavinenie okrem pripadov
uvedenych v § 182 a § 185 Zakonnika prace.

4) Ak zamestnanec prevzal na zdklade dohody o hmotnej zodpovednosti zodpovednost’ za
zverené hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty uréené na obeh alebo
obrat,ktoré je povinny vyuctovat, zodpoveda za vzniknuty schodok.Dohoda o hmotnej
zodpovednosti sa musi uzatvorit’ pisomne, inak je neplatna.

5) Na vsetkych pracoviskach obce a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk sa zakazuje
alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.



6) Zakazuje sa zdrzavanie v objektoch obce po pracovnej dobe, v soboty, nedele a pocas
sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poziadat’ o stihlas starostu obce.
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§10
Navrhy,pripomienky a st’aznosti zamestnancov

1) V zaujme udrziavania a sustavného zlepSovania pozitivnej pracovnej klimy a
medzil'udskych

vzt'ahov su zamestnanci a vedlci zamestnanci na vSetkych stupnioch riadenia povinni konat’ v
sulade s principom dobrych mravov a principom rovnakého zaobchadzania.

2) Navrhy, pripomienky a st’aznosti predklaju zamestnanci starostovi obce, ktory je povinny
ich prijat’.

3) Starosta je povinny jednotlivé navrhy, pripomienky a st’aZnosti riadne evidovat’, postudit’ a
ak su opodstatnené , zabezpecit’ ich riesenie.

§11
Odmenovanie zamestnancov obce

1) Odmenovanie zamestnancov obce sa spravuje zakonom ¢€.553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
a nariadenia vlady SR ¢. 578/2009 Z.z., ktorym sa ustanovuji zvySené stupnice platovych
tarif zamestnancov pre vykon prace vo verejnom zaujme.
2) Odmenovanie zamestnancov obce sa vykonava podla druhu, zloZitosti, miery fyzickej a
psychickej zataze vykonavanej prace, pricom sa vyzaduje splnenie kvalifika¢nych
predpokladov ustanovenych tymto zdkonom a inych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov.
3) Jednotivé zlozky platu zamestnanca obecného tradu su:
a( tarifny plat podl'a § 1 nar. vlady SR ¢.578/2009
b( tarifny plat zvySeny o 15% podl'a §7 ods. 7 zdkona €. 553/2003 Z.z. ZvySenie sa urci
pevnou sumou zaokruhlenou na 50 eurocentov nahor.
c(osobny priplatok podl'a § 10 zékona ¢. 553/2003 Z.z. Zamestnancovi na ocenenie
mimoriadnych osobnych schopnosti , dosahovanych pracovnych vysledkov alebo za
vykonévanie prace nad rdmec pracovnych povinnosti mozno priznat’ osobny priplatok az
do
vysky 100% priznaného tarifného platu.Osobny priplatok sa ur¢i pevnou sumou
zaokrthlenou na 50 eurocentov nahor. O priznani osobného priplatku , jeho zvySeni,
znizeni
alebo alebo odobrati rozhoduje zamestnavatel’.
d(konkretny plat jednotlivym zamestnancom je stanoveny rozhodnutim o plate.
4) Odmenovanie pracovnych ¢innosti pri manualnych alebo manipulaénych pracach s
prevahou fyzickej prace :
a( opatrovatel’ky- vykondvaju prace , sluzby pre jednotlivych klientov na zdklade posudku
odkézanosti na socidlnu sluzbu vyhotoveného v zmysle zakona ¢.448/2008 Z.z.
o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov .Tieto sluzby su vykondvané formou
terennej opatrovatel'skej sluzby v pracovnych diloch v rozsahu uzavretej zmluvy o



poskytovani socialnej sluzby pre jednotlivych klientov .
5) ZamestnavateI'moze poskytniat’ zamestnancom aj d’alSie odmeny, ktoré st dohodnuté v
Kolektivnej zmluve.
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§12
Plat a odmena starostu obce

1) Starosta obce nie je zamestnancom obce.

2) Starostovi obce patri minimalny plat , ktory je si¢inom priemernej mesacnej mzdy
zamestnanca v narodnom hospodarstve vycislenej na zaklade Statistického uradu SR za
predchéadzajtci rok a ndsobku uréeného na zaklade platovej skupiny podl'a poctu obyvatel'ov
obce v zmysle zdkona ¢.253/1994 Z.z. v zneni neskorsich predpisov.

3) Starosta obce Horfla sa podl'a § 4 zdkona €. 253/1994 Z.z. zarad’uje do platovej skupiny 1 s
1,65 nasobkom platu.

4)Obecné zastupiteI'stvo moze tento plat zvysit’ az o 100%.

5) Starostovi sa mozu poskytovat’ odmeny s prihliadnutim na naro¢nost’ a kvalitu vykonu
funkcie az do vysky 50% priznaného platu. O stanoveni platu a poskytnuti odmien rozhoduje
obecné zastupitel'stvo.

6) Po zaniku mandatu patri starostovi obce odstupné z rozpoctu obce v zmysle zdkona
€.253/1994 Z.z.

7) Narok na odstupné starostovi nevznikne, ak bol opét’ zvoleny do funkcie.

§13
Plat hlavného kontrolora obce

1) Plat hlavného kontroléra obce je uréeny na zéklade zakona ¢.369/1990 Zb.o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2) Hlavnému kontrolorovi patri plat , ktory je si¢inom priemernej mesacnej mzdy
zamestnanca v narodnom hospodarstve , vy&islenej na zaklade udajov Statistického tiradu
Slovenskej republiky

za predchadzajtci kalendéarny rok , a koeficientu podl'a poctu obyvatel'ov obce.

3) Hlavny kontrolor obce Horfa sa zarad’uje do 1 platovej skupiny s ndsobkom 1,15.

4)V pripade pracovnej zmluvy na kratsi pracovny €as patri hlavnému kontrolérovi pomerna
Cast’ platu.

5)Obecné zastupitel'stvo moze schvalit hlavnému kontrolérovi mesaéntt odmenu az do vysky
30% mesacného platu.

§14
Odmeny za pracu vykonavanu na zaklade dohod

1) Obec mdze uzatvorit’ dohodu o vykonani prace alebo o pracovnej Cinnosti len na préce,
ktoré nemdze zabezpecit’ vlastnymi zamestnancami. Jedna sa o tieto prace:
a( prace pri udrzbe verejnej zelene, pri udrzbe miestnych komunikacii, verejného rozhlasu
a verejného oevetlenia,



b( préace pri oprave obecného majetku a prace pri zabezpecovani volieb.
2) Dohodu o vykonani prace je mozné uzatvorit’ s fyzickou osobou ak rozsah prace
nepresiahne za rok 350 hodin.
3) Na zéklade dohody o pracovnej ¢innosti mozno vykonavat’ ¢innost’ najviac 10 hodin
tyzdenne.
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4) Odmeny za vykonanu pracu budu vyplatené az skonceni a odovzdani prace.

§15
Zaverecéné ustanovenia

1) Zamestnavatel je povinny zabezpecit’ ochranu tdajov o plate, o naleZitostiach s nim
suvisiacich a o inych pefiaznych nalezitostiach zamestnanca v sulade so zakonom ¢.428/2002
Z. z. o ochrane osobnych udajov .

2) Vsetci zamestnanci st povinny oboznamit’ sa s tymto ,, Pracovnym poriadkom a poriadkom
odmenovania“.

3.) Tento poriadok sa nachadza na obecnom urade.

4.) Vydanim nového ,, Pracovného poriadku a poriadku odmenovania zamestnancov obce
Horna“ sa rusi ,,Poriadok odmenovania a pracovny poriadok pracovnikov obce Horiia“ zo dna
1.1.2009.

5. Tento ,,Pracovny poriadok a poriadok odmenovania nadobuda uc¢innost’ dhom vydania
t.j.20.01.2011.

Jan PSak
starosta obce



