Starosta obce Hoérky na zaklade ustanoveniadl$34 pism. d)
zakona SNR:. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogdiedpisov,
8 11 ods. | zdkon& 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe vyd avatde

Pracovny poriadok zamestnancov obce
Horky

e Ucelom tohto pracovného poriadku je v stlade so véemd zavaznymi predpismi blizsie
rozpracové Upravu pracovnych ¥ahov zamestnancov obce Horky a zhirnajdolezitejSie
ustanovenia o pracovno-pravnychtabhoch v podmienkach samospravy obce Horky.

* Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestmaabce Horky. Na zamestnancov, ktori
vykonavaju prace na zaklade dohdd o vykonani paéet®o o pracovnejinnosti sa pracovny
poriadok vZahuje primerane.

* Ulohy veddceho organizéacie plni starosta obce.

Cast’ |
Pracovny pomer

82 Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer medzi 8Bnom a obcou Hoérky vznika na zaklade pracovnej zynlktor
podpisuje starosta obce a zamestnanec.

2. Zmluva sa uzatvara najneskor vid&stupu do prace. Podpisovanie zmllv so spatnou
(innog’ou nie je pripustné.

3. Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobwitéude dohodnuty na neiity ¢as ak nebola
v pracovnej zmluve vyslovne dena doba jeho trvania. Je dohodnuty na ¢igutas aj vtedy, ak
pracovny pomer na dobuditti nebol dohodnuty pisomne.

4. V pracovnej zmluve sa musi dohodnu
a/ druh prace a funkcia, na ktora sa zamestnarigmar
b/ miesto vykonu prace
¢/ dei nastupu do prace

5. VySku, zloZenie funkného platu zamestnavéiteisomne oznadmi zamestnancovi po uzavreti
pracovnej zmluvy.

6. V uréitych pripadoch mozno v pracovnej zmluve dohadaitskiSobnu dobu a to ak:

a/ ide o vykon vysoko odbornej nérej prace
b/ z preloZzenych podkladov zamestnanca nie je Zgpmo odborna’s
7. Zamestnanec sa uchadza o miesto na obecnom Udiadigj (en OcU), pdom je povinny
predlozi’ tieto doklady:
- pisomnu ziaddo prijatie do pracovného pomeru
- vyplneny osobny dotaznik a zivotopis
- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke
- potvrdenie predchadzajliceho zamestndegped’a § 75 ods.1 az 4 z&kK311/2001 Z z.
- doklady o dosiahnutej kvalifikacii
doklad o zapditavanej praxi
DaIeJ predklada, ak to prichadza do avahy:

- vojenskud knizku



- aktualny vypis z registra trestov
- doklad o naroku na pridavky na detilavu na dani
- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazkammzdy, prip .inych exekinych
konaniach
8. Zamestnavafea vykonavanie'alej uvedenych pracovnye@mnosti u r¢ u je tieto kvalifik&né
predpoklady:

- 01. Spol@né pracovnéinnosti - /zameranie, alebo odbor vzdelania, odp&unz/ Gplné
stredné odborné vzdelanie

- 15.Samosprava - /zameranie, alebo odbor vzdeladimrny kurz/ Gplné stredné
odborné vzdelanie

9. Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi povemamiestnanec pracujici na obecnom Urade
prijimaného oboznamis jeho pravami a povinntemi, s pracovnymi podmienkami, s predpismi na
ochranu zdravia a bezp®sti, pracovnym poriadkom a ostatnymi orga&igeni predpismi

a nariadeniami obce.

§ 3 Zmena pracovného pomeru

1. Pracovnd zmluvu je mozné zméita na zaklade vzajomnej dohody a to pisomne.
2. Vykonava prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracaméjve, je zamestnanec povinny
iba vynimane a to v pripade preradenia na ind pracucasteeho pridelenia.

8 4 Preradenie, pracovna cesta, dasne pridelenie.

1. Organizéacie je povinna prerddiamestnanca na ina pracu v pripadoch uvedeny& w@s.2 az
4 7P.

2. Zamestnavatem6Zze zamestnanca vyslaa pracovni cestu mimo jeho pracoviska na
nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho stihlasomeptti, ak vyslanie na pracovnu cestu
vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu pracepidaovnej ceste zamestnanec vykonava
pracu podla pokynov veduceho, ktory ho na pracovnu cestualysl

3. Zamestnavatemébze so zamestnancom pisomne dohtdrgiho ddasne prideli na vykon k inej
PO alebo FO ato za podmienok uvedenych v § 58 ZP.

8 5 Skoréenie pracovného pomeru

1. Skortenie pracovného pomeru sa riadi ustanovenim §BBZP.
2. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodopagrie vypovéou podava zamestnanec
pisomne .
3. V pripade rozviazania pracovného pomeru zo straggrozacie sa oznamenie vypovede zasiela
zamestnancovi poStou na déeanku pripadne odovzda do vilastnych rak na pracavisk
Navrh na rozviazanie pracovného pomehodou sa prejednava so zamestnancom a o tomto
spiSe zaznam, ktory podpisuje zamestnas&rasta obce.
Organizacia moze skéiti pracovny pomer len vynindae a to za podmienok stanovenych v
prislusnych ustanoveniach ZP.
P@as vypovednej lehoty je pracovnik povinny vykonapeicu, ktord mu vyplyva z pracovnej
naplne .
4. Zamestnanec je povinny pri skami pracovného pomeru odovZdavoju agendu t.j. splnené aj
nesplnené ulohy, odovztlasobné prostriedky, sluzobné pisomnosti a pracpengdcky.



Zarovai je povinny informové vediceho aj nového zamestnanca o stave plnestianal jeho
Useku.
O odovzdani tejto agendy sa spiSemny zaznam, ktory podpisuje byvaly zamestnamagy
zamestnanec a veduci pracovnik.
5. Organizécia je povinna na poziadanie zamestnanga’ vgu pracovny posudok, ako a aj
potvrdenie o zamestnani. V tomto sa uvedie:
a/ doba trvania pracovného pomeru
b/ druh vykonavanej prace
¢/ & sa zo mzdy vykonavaju zrazky
d/ Udaje o mzde, zrazenych preddavkoch ia da
6. Pokid sa k skoteniu pracovného pomeru vyzaduje predchadzajucasidiebo prerokovanie
s odborovym zvazom, toto a suhlas zabéajmestarosta obce.
7. Priskorteni pracovného pomeru z akéhtikek dévodu vypracuje vedldci zamestnanec pracovné
hodnotenie, ptiom zamestnanca, pre ktorého sa vypraclva obozngeficsznenim¢o bude
dolozené jeho podpisom.

Cast’ Il.

8 6 Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec pri vykonavani verejnej sluzby je povikona’ v stlade s verejnym zaujmom
a pIni’ vSetky povinnosti ustanovené tymto zakonom a Zakam prace a konav sulade so
sfubom podia § 5 ods.1 zak. . 313/2001 Z. z.
2. Zamestnanec je povinny:
a/ kond a rozhodovéinestranne a zdréaa pri vykonavani verejnej sluzby vSetkétmpy
mohlo ohrozi déveru v nestrannés objektivnos konania
b/ zachovavémicanlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani jyeije
sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavat®emozno oznamovénym osobam a to aj po skieni
pracovného pomeru
¢/ v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby ngmat’ dary alebo iné vyhody s vynimkou darov
alebo inych vyhod poskytovanych zamesiteiom
d/ zdrza sa konania, ktoré by mohlo vielk rozporu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najma zneuzi¥anformacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanamestnania vo viastny
prospech alebo v prospech niekoho iného
3. Zamestnanec j¢alej povinny najma:
a/ pracova svedomite a riadne pba svojich sil, vedomosti, a schopnosti, ppokyny
nadriadeného v sulade s pravnymi predpismi
b/ byt na pracovisku na Zetku svojho pracovnéhiasu, vyuZzivé pracovnycas a odchadzaaz
po skogieni pracovnéhoasu
¢/ dodrZiavd pravne predpisy a ostatné predpisyarujdce sa na pracu nim vykonavanu
d/ hospodaririadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestt&iva chranf majetok pred
poskodenim stratou, Zenim
e/ zachovavamltanlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamesnigtoré
nemozno oznamavimym osobam
4. Zamestnanci obce su takisto povinni:
a/ dodrziava zasady spoluprace a zachowipeavidla sluSnosti a dhduplnosti
v styku so z&stupcami orgadnov a organizaah¢anmi, poslancami obce ,spolu
zamestnancami
b/ poznd dlohy, organizaciu prace v potrebnom rozsahwyken svojej prace
¢/ pInit’ kvalitne was pracovné Ulohy a pokyny nadriadenych
d/ ststavne zvySovavoju odborna Urove
e/ oboznami sa s predpismi o0 ochrane utajovanych skubsti, dbd aby nebolo ohrozené
obchodné a sluzobné tajomstvo a to i po &&pohpracovného pomeru
f/ ziGashova’ sa na pokyny vediceho na schédzach, verejnycmratzdeniach alanov
g/oznamf ihned’ zmeny v osobnych rodinnych pomeroch, okolnostitdkby mali vyznam pre



nemoc., zdravotné. poistenie, déchodkové zatenme, materské davky ...

h/ poznd a dodrZiavé predpisy na zaistenie bezpesti a ochrany zdravia pri praci, ostatné
pracovnopravne predpisy, dodrzigpaacovny poriadok,

i/ oznamové nadriadenému chyby a nedostatky, ktoré by mobkk\k poskodeniu a ziasthova
sa na ich odstraneni

j/ pri pouzivani vlastnych motorovych vozdna pracovnych cestach sa riazthkkonom o
nahradach za pouzivanie cestnych motaiovgzidiel

k/ nejednav rozpore s opravnenymi zaujmami obce

8 7 Povinnosti veducich zamestnancov

1. Vedulci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Stangtho zastupcu zamestnavateivedeného v
8 1 ods.1 z&K. 313/2001 Z. z. nesmu podnikalebo vykonavainu zarobkoviEinnog’ abyt’
¢lenmi riadiacich, kontrolnych lebo dozornych orgarO.

2. Vedulci zamestnanec je {@s vykonavania svojej funkcie povinny deklarbgaoje majetkové
pomery do:

a/ 30 dni od vymenovania do funkcie
b/ 31.marca kazdého kalendarneho rokapeykonavania funkcie

3. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Staheho zastupcu oznamuje Udaje o svojich
majetkovych pomeroch pba § 10 ods.2 z&K. 313/2001 Z .z. v rozsahu piadosobitného
predpisu organu, ktory ho do funkcie menoval.

Ak tento zisti, Ze uviedol v majetkovom m&ni nedplné alebo nepravdivé Udaje alebo zisti
porusSenie povinnosti ptal§ 10 ods. 1 zak. 313/2001 Z. z. odvola ho z funkcie.

4. Vedulci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenyg8B¥ ZP povinny najma:

a/ riadt’ a kontrolovd pracu zamestnancov

b/ utvara priaznivé pracovné podmienky a zaiga’ bezp€nos’ a ochranu zdravia pri praci
¢/ zabezp&va' odmaiovanie pracovnikov pdd vSeob. zavaznych predpisov, kolektiv.

a pracovnych zmlav

d/ utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Uraxeimestnancov

el zabezpgova’, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej disgipli

f/ zabezpe&ova’ prijatie Wasnych a &innych opatreni na ochranu majetku zamestnéaate

8 8 Hodnotenie zamestnancov

1. Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykajudeosimotenia prace zamestnanca, jeho
kvalifikacie,
schopnosti dalSich skutdnosti, ktoré maju bezprostrednyteh k vykonu jeho prace.
Hodnotenia prace a pracovné posudky vyprat@zprostredny nadriadeny zamestnanca.
Hodnotenia a posudky sa vydaju do 15 dni ot \d/ziadania zamestnancom alebo
organizaciou.
Ak podava obec inej organizacii pracovny posudokpoédnnos oboznami zamestnanca s jeho
znenim a poskytnimu jeho opis.

2. Iné informacie je organizacia opravnena podavaamestnancovi len s jeho suhlasom, dokia
pravny predpis alebo pracovna zmluva neustanoki ina

3. Potvrdenie o zamestnani po skeni pracovného pomeru vydava obecny Urad.



§9

Na vSetkych pracoviskach obce Hérky a v gvaomcase aj mimo tychto pracovisk, sa zakazuje

poziva alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.

§ 10

1. Fagit na pracoviskach obce je mozné len na vyhradenyektach.
2. Porusenie zakazu tagnia mbéze by rovnako potia posudenia okolnosti povazované za menej
zavazné porusenie pracovnej discipliny.

§ 11 Zastupovanie

1. Zastupovany zamestnanec je povinny informiassojho zastupcu o celkovom stave plnenia uloh

0 jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozoa dblezité okolnosti a skutaosti
sliziace k zabezpevaniu uloh.

Po skoieni zastupovania je povinny padeastupovanému spravu o stave plnenia uloh.
2. V pripade, Ze ide o dIhSiu nepritomfipgyhotovuje sa pisomny zapis o stave plnenia uloh,

v ktorom saf’alej uvedie, aké Ulohy je potrebné v najblizSomaiiidiest
Zapis podpisuje odovzdavajlci, preberajuici a starobce.

Cast’ lII.
Pracovnyas acas odpd@inku

§ 13 Pracovnyas

1. Pracovnyas je 40 hodin tyzdenne. Prestavka na jedeniessg/ufe 30 minGt za dig spravidla
od 12.00 — 12.30 hod.

2. Tyzdenny pracovnyas je rozvrhnuty nasledovne:

Pondelok: 7.00 - 15.00
Utorok: 7.00 - 15.00
Streda: 7.00 - 15.30
Stvrtok: 7.00 - 15.00
Piatok: 7.00 - 14.30

3. Zamestnanci obecného Uradu su povinni dodrZiavadené Uradné hodiny.

4. Zamestnancovi, ktory sa vratil zo sluzobnej cest@p hodine a nepouzil 16zkovy alebo
lezadlovy vozé sa poskytne nevyhnutny odfieok od skogenia pracovnej cesty do nastupu do
prace po dobu 8 hodin a ak tetss spada do pracovnétesu aj nahradu platu vo vyske
priemerného zarobku.



§15

=

akrown

Zamestnanec je povinny bya zdiatku pracovnéhdasu uz na svojom pracovisku a odchddza
az po skoweni pracovnéhdasu.
Zamestnanec sa nesmiesps pracovnéhdasu bez suhlasu nadriadeného vzd@aipracoviska.
Pri opusteni pracoviska z pracovnych dévodov déWes starosta obce.
Opustenie pracoviska mimo pracovnych dévodov jemadaktiez len so suhlasom starostu obce.
Za zameSkany pracoviias sa povazuje neskory prichod do prace,dased/ odchod z prace
a nedodrzanie 30 min(tovej prestavky na obed. TakhoeSkany pracovras sa musi
nadpracovg a to spravidla v tom mesiaci a fadnoznosti naraz. Pri nadpracovavani po
¢astiach je treba dodrziavazdy najmenej 1 hodinu.
Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez udania dévodospravedinena absencia/ pri opusteni
pracoviska sa povaZzuje za hrubé poruSenie pracoisapliny.

Vaii takémuto zamestnancovi mézuthyyvodzované za splnenia vSetkych zakonnych
podmienok

nasledovné opatrenia:
- kréatenie dovolenky
- vypovel pod’a § 63 ods. | pism. e/ ZP
- okamzité sko&enie poda § 68 ZP
O tom.¢i ide o neospravedinent pracovni zmenu alebéafgj rozhoduje starosta obce aj na
zaklade odborovej organizéacie.

§ 16 Prekazky v praci

O poskytnutie vbna pre prekazku v praci na strane zamestnancadaozamestnanec starostu
obce

Organizéacia mdze poskytfizamestnancovi pracovnélvm aj z inych zavaznych dévodov na
vybavenie osobnych zéalezitosti, ktoré nie je néozybavi’ mimo pracovnéhdasu.

O poskytovani vina a ndhrade platu pri inych délezitych prekazkaphaci rozhoduje starosta
obce.

Ak bol zamestnanec uznany PN, je povinny bez zimgtho odkladu to oznarhstarostovi obce.
Podobne sa postupuje pri nastupe na MD, karanehw@CR.

§ 17 Pohyb v priestoroch OcU

N

Nariadenu pracu néds je mozné vykomay objektoch OcU len so sthlasom starostu obce.
Zakazuje sa zdrziavay priestoroch obecného Uradu dlhSie ako 1 hodinpracovnej dobe,
v sobotu, ned®l a p&as sviatkov.

§ 18 Dovolenka

PR

o

O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na psadpi tldive.

Zakazuje sa vypisovalovolenkoveé listky - nasledne po jej ukeni.

Nastup na dovolenku &uje starosta obce.

Pri uovani planu dovoleniek je treba prihliddza zabezpgnie Gloh a opravnené zaujmy
zamestnanca .

Zamestnanec OcU je povinnyas oznami erpanie dovolenky starostovi obce.



§ 19 Neerpanie dovolenky

1. Zamestnavatemdze utit’ cerpanie dovolenky aj kedoposi@ zamestnanec nesplnil podmienku
vzniku naroku na dovolenku ak je predpoklad, zégukonca roka spini.

2. Ak si zamestnanec nemozeteypa’ dovolenku v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych., dévodov, alebo pre prekazky v pgigamestnavatepovinny poskytntiju
zamestnancovi tak, aby tato bolategpana do konca buduceho kalendarneho roka. Ak si
zamestnankya neméze Werpa’ dovolenku pre&erpanie rodiovskej dovolenky, poskytne jej
zamestnavatetito po skoteni rodéovskej dovolenky.

Cast’ IV.
Platové pomery

§ 20 Plat

1. Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plat iapech. Plat nesie I6ynizSi ako minimalna
mzda stanovena pba kolektivnej zmluvy.

2. Vyplata platu sa realizuje vo vyplatnych terminaelmestnavata t.j. 4 -teho v mesiaci. Ak
pripada vyplatny termin na sobotu alebo feggyplaca sa plat posledny pracovnyi geed
tymto diom.

3. Plat sa vyplaca na obecnom urade v hotovosti.

4. Privyplacani platu je organizacia povinna vyydamestnancovi pisomny doklad obsahujici
jednotlivé Gdaje o zlozkach platu, vykonanych odwdda zrazkach. Na ziadbsamestnanca je
organizacia povinna predlaZk nahliadnutiu vSetky doklady, z ktorych bol plgpogitany.

5. Zamestnanec moze splnomadtna prevzatie platu aj ind osobu, splnomocneniei toys
pisomné.

6. Na Ziados zamestnanca musibplat, ktory je splatny pi@s dovolenky vyplateny pred
nastipenim na dovolenku , v pripade ak sa jeddamnmpanu dovolenkudas / 3 dni pred
nastupom/.

7. Plat z pracu nats a poskytovanie ¥oa za pracu nads sa riadi prisluSnymi ustanoveniami ZP.

Cast’ V.
Bezpros® pri praci

1. Za planenie uloh vyplyvajlcich z platnych pravnyekdpisov na Useku bezmsti a ochrany
zdravia pri praci zodpoveda starosta obce.
2. Organizacia je povinna sustavne vytwgpadmienky pre bezgal pracu najma je povinna:
e sUstavne oboznamoa pravnymi a bezgaostnymi opatreniami vSetkych
zamestnancov
e vyzadovd a kontrolové dodrziavanie tychto predpisov
» odstraiova’ zistené nedostatky a poruchy ako aj iclipyi
» vied evidenciu pripadnych pracovnych Urazov a vykgoatrebné napravy pri ich
predchadzani
3. Pri nastupe do zamestnania je starosta obce powinognant zamestnancov s predpismi
bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci a o tomto vyhoétwdznam, ktory podpiSe zamestnanec.
tento zaznam sa zaklada do osobného spisu zamestnan
4 Zamestnanci su povinni v rdmci svojej posobnostiymimky dodrziavé vSetky pravne,
bezp&nostné predpisy ako aj predpisy na ochranu zdm@viaraci.



5 Zamestnanci su povinni bezodkladne ifimznamf’ starostovi pracovny Uraz. Vysledok Setrenia
pracovného Urazu sa spiSe na predpisatiedla

Cast’ VI.
Starostlivo€ o zamestnancov

1. Organizéacia vytvori podmienky na zvySovanie kultgrsice a pracovné podmienky, ktoré
umo#iuju, aby vykon prace bol hospodarny a be&nge

2. Organizécia je povinna zdava’, udrzova a zlepSovéhygienické a ostané zariadenia pre
zamestnancov.

Cast’ VII.
Prechadzanie Skodam

1. Organizécia je povinna zabezpesvojim zamestnancom také podmienky, aby mohlit@roje
pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia a majetku.

2. Organizécia je povinna sustavne kontrolywasa pracovné ulohy plnia tak, aby nedoSlo k Skode.

3. Zamestnanci OcU nemdZu bez sthlasu starostu olmé&ay budovy OcU Uradné spisy , listiny
a doklady. Tato povinndssa vzahuje aj na hlavného kontroléra obce. Bez suhlesostu obce
sa zakazuje vynaSanie hniigch veci z budovy OcU.

4. Zamestnanec je povinny gioa&’ si tak, aby nedochadzalo ku Skodam na zdravi atknajAk
hrozi Skoda je povinny na tuto skéb@s’ upozornf’ starostu obce.

5. Ak zamestnanec zapnhi zamestnavatevi Skodu je povinny vzniknutl Skodu nahradi
v peniazoch, pokiaskodu neodstrani uvedenim do pdévodného stavu.

6. Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zvdrdmodnotach, ktoré je povinny v§tova
a za stratu zverenych predmetov je povinny natirechiodok alebo stratu v plnej sume.

7. Zamestnavalgje povinny poZzadovanahradu Skody, ktori mu spdsobil zamestnanec.adahr
Skody uti zamestnavate

8. Ak zamestnanec uhradil agp@/3 ukenej ndhrady, méze zamestnavatpust’ od zvySnej
nahrady Skody, nie vSak v pripade ak Skodu spésahyselne, pod vplyvom alkoholu alebo po
uziti omamnych latok.

Cast’ VIII.
Spoldéneé a zaveréné ustanovenia

VSetci pracovnici musia Ifys tymto pracovnym poriadkom oboznameni.

Pracovny poriadok sa nachadza na obecnom Uradé@rkaéh.

Zmeny a doplnky k tomuto pracovnému poriadku sthjeastarostka vo Horkach.

Tento pracovny poriadok vzalo na vedomie obecntupad’stvo vo Hérkach il 04.jana 2010.
Tento pracovny poriadok nadobidaninog’ diia 04.juna 2010.

agrownPE

Vo Hérkach 04.jana 2010 Miroslav Brym, starosta obce






