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Zamestnavatel Obec Alek3ince po dohode so zamestnancami v sulade s ustanoveniami § 84
zdkona ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov, § 12 zakona ¢&.
552/2003 Z. z.0 vykone prace vo verejnom zaujme a zakona ¢.553/2003 Z. z.o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov vydava tento pracovny poriadok:

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Pracovny poriadok podrobnejSie konkretizuje vSeobecné ustanovenia pravnych predpisov na
podmienky zamestnavatela s cielom zabezpedlit udrziavanie vnutorného poriadku,
dodrziavanie pracovnej discipliny, rovnost narokov bez ohlfadu na pohlavie zamestnanca a
korektné vzajomné pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpecCeni prac vo veciach
verejného zaujmu.

Clanok 2
Predmet a rozsah upravy

1. Ugelom tohto pracovného poriadku je v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi upravit podrobnosti pracovnopravnych vztahov zamestnancov obce AlekSince.
Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, ktori vykonavaju pracu vo
verejnom zaujme v pracovnhom pomere k zamestnavatelovi (dalej len ,zamestnanci®).

2. Tento pracovny poriadok sa vztahuje aj na osoby vykonavajuce pre zamestnavatela prace
na zaklade niektorej z dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v ¢asti o
zodpovednosti za Skodu a bezpecnost pri praci (Siesta Cast ZP), o nocnej praci a
prestavkach v praci. V ostatnych Castiach sa pracovny poriadok vztahuje na tieto osoby
primerane, ak to vyplyva z prisluSne uzavretého pracovného vztahu alebo ak tak vyplyva z
ustanoveni deviatej Casti ZP.

3. Pracovny poriadok je vydany v sulade so zakladnymi pracovnopravnymi predpismi,
ktorymi su:



zakon €. 311/2001 Z. z. ZP v zneni neskorSich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,zakon &. 552/2003 Z. z.%),

zakon ¢.553/2003 Z. z. o odmehovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,zakon &. 553/2003 Z. z.%).

Clanok 3
Vymedzenie ucéastnikov pracovnopravnych vzt'ahov

1. Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov su:

v

a) zamestnavatel podla § 7 ZP, ktorym je obec AlekSince, 389, AlekSince 951 22, ICO
00307726,

b) Statutarny organ zamestnavatela podla § 9 ods. 1 ZP, ktorym je starosta obce,

c) dalSi veduci zamestnanci zamestnavatela podla§ 9 ods. 3 ZP, ktorymi su okrem
Statutarneho organu ti jeho dalSi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stuprfioch riadenia zamestnavatela, su opravneni urCovat a ukladat podriadenym
zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a
davat im na ten ucel zavazné pracovné pokyny,

d) zamestnanec podla§ 11 ods. 1 ZP, ktorym je fyzicka osoba v pracovnom pomere k
zamestnavatelovi zaloZzenom pracovnou zmluvou, ktora pre zamestnavatela vykonava
zavislu pracu,

e) fyzické osoby vykonavajuce pre zamestnavatela prace na zaklade niektorej z dohéd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

2. Pravne ukony za zamestnavatela voC€i zamestnancovi, ktory je Statutarnym organom, robi
organ, ktory ho vymenoval alebo zvolil (§ 4 zakona €. 552/2003 Z. z.).

3. Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie su upravené tymto pracovnym poriadkom, sa
vztahuju prislusné ustanovenia zakona €. 552/2003 Z. z. a ZP.

Clanok 4
Vyberové konanie

Miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju na zaklade vysledkov vyberového konania, ak
osobitny predpis neustanovuje inak. Vyberové konanie sa uskuto€riuje v zmysle platnych
pravnych predpisov (§ 5 zakona ¢&.552/2003 Z. z.). Vyberové konanie sa vyhlasi v
regionalnej tlagi, pripadne v inych vSeobecne pristupnych prostriedkoch masovej
komunikacie, ktorymi su najma regionalna televizia, rozhlas a internet, najmenej tri tyzdne
pred jeho  zacatim, s uvedenim Udajov  podla  osobitného  predpisu.

Vyberové konanie uskutoCni vyberova komisia, ktoru zriaduje starosta obce, ktory aj
vymenuva jej Clenov formou pisomného menovania. Vyberova komisia ma najmenej troch
&lenov. Celkovy podet &lenov vyberovej komisie je neparny. Uchadzada, ktory spifia zakonné
predpoklady, pozve vyberova komisia na vyberové konanie najmenej 7 dni pred jeho
zaatim s uvedenim  datumu, miesta a hodiny vyberového  konania.



Vyberova komisia zhodnoti vysledky vyberového konania a na zaklade nich uréi poradie
uchadzacov, ktoré je zavazné pri obsadeni funkcie. Zamestnavatel uzavrie pracovny pomer
s najuspesnejSim uchadzatom podla vysledkov vyberového konania. Vysledok vyberového
konania oznami pisomne uchadzaCovi do 10 dni od jeho skoncenia.

Ustanovenia predchadzajucich odsekov sa nevztahuju na zamestnancov, ktori vykonavaju
pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

Clanok 5
Predpoklady pre vykon prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec musi po cely as vykonu prace vo verejnom zaujme spinat nasledovné
predpoklady:

a) sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) bezihonnost,

c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ak to vyZaduje osobitny
predpis,

d) zdravotnu spésobilost na pracu alebo psychicku spésobilost na pracu, ktora sa ma
vykonavat, ak to vyZaduje osobitny predpis,

e) volbu alebo vymenovanie, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje ako
predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme (zakon ¢.369/1990 Zb.v zneni
neskorSich predpisov),

f) predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podla osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduju (zakon ¢&.215/2004 Z. z.o ochrane
utajovanych skuto¢nosti v zneni neskorSich predpisov).

2. Plnenie kvalifikaénych predpokladov u zamestnanca, ktory je odmefiovany podla zakona
€. 553/2003 Z. z., znamena dosiahnutie stupfa vzdelania pozadovaného na vykon pracovnej
ginnosti.

3. Za bezuhonnu osobu sa nepovazuje ta fyzicka osoba, ktora bola pravoplatne odsudena za
umyselny trestny ¢in a v pripade trestného &inu prijimania Uplatku a inej nenalezitej vyhody,
trestného &inu podplacania a trestného Cinu nepriamej korupcie aj ta osoba, ktorej bolo
odsudenie za takyto trestny €in zahladené podla osobitného predpisu.

4. Predpoklad bezuhonnosti sa nevyZaduje ak ide o zamestnanca, ktory vykonava pracovné
¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace (priloha €. 2 n.v.
€. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o ich zmenach a dopifiani v zneni neskorsich predpisov).

5. Bezuhonnost sa preukazuje vypisom z registra trestov nie star§im ako tri mesiace.

6. Kvalifikané predpoklady sa posudzuji v spojitosti s predpokladanym vykonom
pracovnych €innosti v nadvaznosti na vdeobecne zavazny platny pravny predpis.
Clanok 6
Vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy starosta obce oboznami fyzicki osobu — buduceho
zamestnanca — o jeho zaradeni, pravach a povinnostiach, ktoré prefiho vyplynu z pracovnej



zmluvy, o pracovnych a mzdovych (platovych) podmienkach, za ktorych ma pracu
vykonavat. DalSie povinnosti zamestnavatela su v &lanku 8 tohto pracovného poriadku.
Buduci zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela o skuto€nostiach, ktoré brania
vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit ujmu a o dizke pracovného
¢asu u iného zamestnavatela. O oboznameni, resp. informacii sa vyhotovi zaznam
podpisany zu¢astnenymi stranami.

2. Fyzicka osoba pri nastupe do pracovného pomeru ako zamestnanec pri vykone prace vo
verejnom zaujme je povinna predloZit najma

pisomnu ziadost' o prijatie do pracovného pomeru,

osobny dotaznik a profesijny zivotopis,

doklady o dosiahnutom vzdelani,

potvrdenia o predchadzajucich zamestnaniach na Géely zapoétu dizky praxe,
doklad o zaloZeni osobného uctu,

preukaz zdravotnej poistovne,

potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti (len v pripade profesie ,vodi€ motorového vozidla“ alebo
ak ide o osobu so zmenenou pracovnou schopnostou, resp. osobu so zdravotnym
postihnutim).

3. Pracovny pomer vznika na zaklade pracovnej zmluvy, v ktorej sa musi dohodnut:
a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika,

b) miesto vykonu prace - obec, ¢ast obce alebo inak ur€ené miesto,

c¢) deni nastupu do prace.

4.V pracovnej zmluve sa tieZ dohodne:

a) dizka skusobnej doby,

b) doba trvania pracovného pomeru ,

c) dal8ie pracovné podmienky, v tom najma vyplatny termin, tyZdenny pracovny ¢as, vymera
dovolenky, dizka vypovednej doby.

5. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z ktorych jeden obdrzi
zamestnanec a druhy zamestnavatel. Pracovny pomer sa uzatvara na dobu urcitu, spravidla
na 1 rok.

6. V pracovnej zmluve sa dojednava skusobna doba (Clanok 7 tohto pracovného poriadku),
ktora je najviac tri mesiace v pripade veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pésobnosti
Statutarneho organu alebo €lena Statutarneho organu a veduceho zamestnanca, ktory je v
priamej riadiacej pbésobnosti tohto veduceho zamestnanca, je najviac Sest mesiacov.

7.V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na kratSi pracovny €as, ako je uréeny tyzdenny
pracovny ¢as, je potrebné dohodnut v pracovnej zmluve rozvrhnutie kratSieho pracovného
Casu.

8. So zamestnancami pracujucimi na kratSi pracovny ¢as méze zamestnavatel uzavriet
osobitni pisomnu dohodu o ich zaradeni na delené pracovné miesto. Delené pracovné
miesto je pracovné miesto, na ktorom si zamestnanci v pracovnom pomere na kratSi



pracovny €as sami medzi sebou rozvrhnu pracovny €as a pracovnu napli pripadajucu na
toto pracovné miesto.

9. Pracovné zmluvy, ako aj ich pripadné dodatky vypracovava zamestnanec personalneho
miesta na pracovnej pozicii ekoném, personalista v spolupraci so starostom obce.

10. Pracovnu zmluvu za zamestnavatela podpisuje starosta obce.

11. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne. Zmena nesmie byt v rozpore so ZP a zakonom ¢&. 553/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme.

12. Vykonavat' prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno len v
sulade s § 55 ZP. Zamestnavatel je povinny so zamestnancom vopred prerokovat dévod
a dobu jeho preradenia. Ak preradenim zamestnanca dochadza k zmene pracovnej zmluvy,
zamestnavatel je povinny vydat zamestnancovi pisomné oznamenie o dévode preradenia na
inu pracu a jeho trvani, okrem pripadu ak ide o odvratenie mimoriadnej udalosti alebo
zmiernenie jej bezprostrednych dbsledkov.

13. Pre pracovny pomer vzniknuty volbou alebo vymenovanim platia primerane ustanovenia
0 pracovhom pomere dojednanom pracovnou zmluvou.

Clanok 7
Skusobna doba

1. V pracovnej zmluve s novoprijimanym zamestnancom sa dojednava skusobna doba v
trvani 3 mesiacov.

2. Dohodnutu skusobnu dobu nie je mozné prediZzovat — s vynimkou ¢asu prekazok v praci
na strane zamestnanca pre doblezité osobné prekazky v praci, doCasna pracovna
neschopnost, o ktoré sa skusobna doba musi predizit.

3. Pred uplynutim skuSobnej doby novoprijatétho zamestnanca nadriadeny veduci
zamestnanec zhodnoti schopnosti zamestnanca na vykon prace a odporuci starostovi obce
pokraCovanie pracovného pomeru, resp. skonCenie pracovného pomeru v ramci skusobnej
doby s uvedenim konkrétneho datumu skon&enia pracovného pomeru.

4. Ak pracovny pomer zamestnanca pokracuje aj po uplynuti skusobnej doby, uskutoéni
starosta obce dalSie prehodnotenie vysledkov prace zamestnanca pocas predposledného
mesiaca dojednanej doby urcitej, najneskér vSak 10 kalendarnych dni pred uplynutim doby
urcitej.

5. V pripade pokraCovania pracovného pomeru hodnoteného zamestnanca predlozZi
povereny zamestnanec uréenému miestu podla ods. 3 pisomny dodatok k pracovnej zmluve,
ktorym sa predlZuje trvanie pracovného pomeru na dobu uréitu na dalSie obdobie, najdlhsie
v8ak na dva roky od vzniku prac. pomeru, pripadne v dodatku navrhne zmenu pracovného
pomeru zamestnanca z doby urcitej na dobu neurdcitu.

Clanok 8
Zakladné povinnosti zamestnavatela

1. Zamestnavatel je povinny pri nastupe zamestnanca do zamestnania oboznamit ho s
pracovnym poriadkom a s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim vykonavanu, s
pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri
praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat, s ustanoveniami o zasade



rovnakého zaobchadzania a s vnuatornym predpisom, upravujucim oznamovanie kriminality
alebo inej protispolocenskej €innosti.

2. Zamestnavatel je dalej povinny pri nastupe do zamestnania oboznamit mladistvého
zamestnanca a v pripade fyzickej osoby vykonavajlucej lahké prace uvedené v § 11 ods.
4 7ZP aj jej zakonného zastupcu o moznych rizikach vykonavanej prace a o prijatych
opatreniach tykajucich sa bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci.

3. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer je zamestnavatel povinny pridefovat
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, vyplacat mu za vykonanu pracu plat, utvarat
podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat ostatné pracovné podmienky ustanovené
pravnymi predpismi.

Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnancov

1. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podla pokynov
zamestnavatela vykonavat prace osobne podla pracovnej zmluvy v uréenom pracovnhom
Case a dodrziavat' pracovnu disciplinu. Zamestnanec je pri vykone svojej prace povinny
dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy zamestnavatela a uplatfovat ich podla svojho
najlepSieho vedomia a svedomia.

2. Zakladné povinnosti zamestnancov vymedzuje§ 81 ZP.V sulade s tymto
ustanovenim ZP je zamestnanec povinny najma:

a) prichadzat do zamestnania s dostatoénym ¢asovym predstihom, byt pritomny na svojom
pracovisku na zacCiatku stanoveného pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat z pracoviska az po skoneni pracovného €asu a v triezvom stave zotrvat' pocas
celej pracovnej doby,

b) podrobit’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol,

c) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sukromné ucely,

d) zachovavat bdelost a ostrazitost pre ochranu Statneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva,

e) nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,
f) nevynasat z objektu zamestnavatela originaly pisomnej agendy,

g) nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracovisku a v objektoch zamestnavatela
mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov a tych, ktorym tato €innost vyplyva
z dojednaného druhu prace, napr. upratovacka a pod.),

h) pisomne oznamovat svojmu nadriadenému a personalnemu miestu bez zbytocného
odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma
zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na
dorucovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje
vyplata na ucCet v banke alebo v poboCke zahranicnej banky, aj zmenu bankového spojenia,
tiez by mal oznamit zmenu rodinného stavu, napr. uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie
dietata alebo umrtie ¢&lena rodiny, Cize okolnosti majuce vyznam pre nemocenské a
zdravotné poistenie a pre preddavok dane z prijmu zo zavislej Einnosti a pod.



i) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lie€Cebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom,

j) konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené zakonom o
vykone prace vo verejnom zaujme, resp. ZP a konat v sulade so zlozenym sfubom; sfub
neskladaju zamestnanci s prevahou fyzickej prace,

k) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykonavani prace vo verejnom zaujme
vSetkého, €o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost’ a objektivnost konania a rozhodovania,

I) zachovavat mi€anlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim
povereny veduci zamestnanec, alebo ak zakon ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych
skuto€nosti v zneni neskorsich predpisov neustanovuje inak; tato povinnost sa nevztahuje
na oznamenie kriminality alebo inej protispolo&enskej €innosti,

m) 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 zamestnavatefla,

n) vyuzivat pracovny ¢as na pracu, plnit kvalitne a v€as pracovné ulohy a pokyny
nadriadeného vydané v sulade s pravnymi predpismi,

0) dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidla slu$nosti a ohladuplnosti, najma
dodrziavanie zakazu faj¢enia na pracoviskach,

p) v suvislosti s vykonavanim prac vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody s
vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelfom,

gq) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

r) hospodarne spravovat a u€elne vyuzivat pracovné nastroje, techniku, zariadenia alebo
finanéné zdroje, ktoré boli zamestnancovi zverené a za ktorych vyuzivanie zodpoveda,

s) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny €in alebo ze
bol pozbaveny spésobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spdsobilost na pravne ukony
bola obmedzena,

t) oznamovat svojmu nadriadenému, pripadne organu ¢innému v trestnom konani, zistenu
stratu, poskodenie alebo poskodzovanie majetku inymi osobami vo vlastnictve alebo
v sprave zamestnavatela,

u) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu,
ak bol s nimi riadne oboznameny.

3. Dalej je zamestnanec povinny

a) dodrzZiavat ochranu osobnych udajov a skuto€nosti, s ktorymi priSiel do styku pocas
trvania pracovného pomeru a aj po jeho skonceni,

b) poznat ulohy, organizaciu prace a pdOsobnost organizatného utvaru, do ktorého je
zaradeny, v potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej ¢innosti,



c) poznat a dodrziavat predpisy vztahujuce sa na vykonavané prace ako aj predpisy na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy a
predpisy o ochrane proti poziarom,

d) sustavne zvySovat svoju odbornu uroven,

e) dodrziavat' bezpecnostné pokyny pre pracu s pocitatom a udrzZiavat v zmysle toho svoje
pracovisko (ak pracuje s vypoctovou technikou),

f) dodrziavat' mi¢anlivost' o plate a platovych naleZitostiach,

4. Zamestnanec je povinny plnit svoje pracovné povinnosti v sulade s:
a) tymto pracovnym poriadkom,

b) opisom pracovnej ¢innosti (naplfiou prace),

c¢) predpismi vztahujucimi sa na vykonavany druh prace,

d) prikazmi a pokynmi nadriadenych.

5. Zamestnanci a osoby vstupujuce do priestorov zamestnavatela a vystupujuce z arealu
zamestnavatela su povinni podrobit' sa kontrole veci, ktoré vnasaju alebo vynasaju z arealu
zamestnavatela.

6. K prikazu na vykonanie dychovej skusky na alkohol a na kontrolu veci podla ods. 2 pism.
b) a ods. 5 je spbsobily starosta obce.

7. Zamestnanec moze poziadat zamestnavatela alebo nim poverenu fyzicki osobu o
vydanie predbezného stanoviska, €i urlité konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo
verejnom zaujme je v rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré su ustanovené
zdkonom ¢. 552/2003 Z. z.

Clanok 10
Povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v €l. 9 dalej povinny najma:
a) riadit’ a kontrolovat' pracu podriadenych zamestnancov,

b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpe€nost a ochranu zdravia pri
praci,

c) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej uUrovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpec€ovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,
f) zabezpeclovat prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela,

g) v odévodnenych pripadoch predkladat navrhy na Upravu v odmenovani zamestnancov,
ako aj navrhy na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny podriadenych zamestnancov,

h) vykonavat pracu v mene zamestnavatefa dostojne, na vysokej odbornej a spoloCenskej
urovni,



i) konat spdsobom zodpovedajucim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom
zamestnavatela,

j) sustavne sa vzdelavat a dbat’ o sustavné vzdelavanie a o prehlbovanie kvalifikacie
podriadenych zamestnancov alebo o jej zvySovanie, v tom najma dbat’ o rozvoj pravneho
vedomia.

Clanok 11
Pracovna disciplina

1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajucich pre zamestnanca
z pracovného pomeru, vtom najma riadne, v€éasné a kvalitné plnenie pracovnych uloh,
dodrziavanie pracovného d¢asu ahospodarne vyuzivanie prostriedkov zverenych na
vykonavanie prace.

2. Za poruSenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat zavinené porusenie
povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaji z pracovnopravnych predpisov, pokynov
zamestnavatela, pracovnej zmluvy a ¢lankov 9 a 10 tohto pracovného poriadku.

3. PoruSenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni ZP a rozsah porusenia
pracovnej discipliny posudzuje bezprostredne nadriadeny zamestnanec.

4. Pri prvom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny mozno udelit Ustne napomenutie
alebo pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poZiadavkou na ich odstranenie. Pri
opakovanom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny mozno:

a) udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie a
kratit resp. odnat’ osobny priplatok na 1 mesiac s upozornenim na moznost skongit pracovny
pomer vypovedou,

b) skoncit pracovny pomer vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch
v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost' vypovede.

5. Opakovanym poruSenim pracovnej discipliny sa povazuje skutoCnost u zamestnanca,
ktory bol pisomne upozorneny v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny toho istého
charakteru za poslednych 6 mesiacov.

6. Menej zavazné poruSenie pracovnych povinnosti je:

a) porudenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo ZP alebo upravenych tymto pracovnym
poriadkom,

b) poruSenie povinnosti, v doésledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku
zamestnavatela alebo inych vyznamnych zaujmoch zamestnavatela, pripadne inych
fyzickych oséb,

¢) porusenie zasad slusného spravania sa na pracovisku,

d) porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené za vyznamné alebo osobitne
doblezité.

7. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povaZzuje:

a) odmietnutie kontroly na pritomnost’ alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok u
zamestnanca,

b) pozitie alkoholickych napojov, drogy alebo inej navykovej latky zamestnancom pred a
pocas pracovnej doby,



10

¢) neospravedlnena nepritomnost v praci 3 a viac dni,
d) moralne a majetkové konania v rozpore so zakonom,
e) korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osdb,

f) nereSpektovanie pokynu nadriadeného, s vynimkou pripadu, zZe ide o pokyn v rozpore s
pravnymi predpismi,

g) poruSenie mi¢anlivosti o sluzobnom alebo 0 obchodnom tajomstve,
h) vedomé ublizenie na zdravi inému zamestnancovi,

i) zarobkova Cinnost vykonavana bez predchadzajuceho pisomného suhlasu
zamestnavatela.

8. Zamestnanec nesmie zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme,
a to ani po skoncCeni vykonu tychto prac, pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo
verejnom zaujme na osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s
vykonavanim prace vo verejnom zaujme alebo vykonavat ¢innosti, uvedené v § 8 ods. 2
zakona €. 552/2003 Z. z. PoruSenie tychto zakazov sa tiez povazuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

9. Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca je mozné:
a) skoncit’ pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP, alebo
b) okamzite skoncit’ pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b) ZP.

10. Zavaznost poruSenia pracovnej discipliny posudzuje starosta obce, priCom
zamestnancovi musi byt dana moznost’ vyjadrit' sa k prejednavanému poruseniu pracovnej
discipliny, aby sa zabezpecila ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe zaznam, za &o je
zodpovedny uréeny zamestnanec personalneho miesta.

Clanok 12
Zastupovanie a zastupitelnost’

1. Kazdy veduci zamestnanec ur€i najmenej jedného zamestnanca ako svojho zastupcu,
ktory ho zastupuje v Case jeho nepritomnosti na pracovisku. V pripade kratkodobej
nepritomnosti veduceho zamestnanca na pracovisku je mozné urcit zastupujuceho
zamestnanca operativne aj mimo uréeného zastupcu (zastupcov).

2. Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom
stave plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit na délezité
okolnosti a skutoénosti sluziace na zabezpeCovanie uloh. Po skonceni zastupovania je
zastupca povinny podat’ zastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

3. V pripade vopred znamej dihSej nepritomnosti veduceho zamestnanca tento veduci
zamestnanec vyhotovi pisomny zapis o stave plnenia uloh, v ktorom sa uvedie stav plnenia
uloh, aké ulohy je potrebné v najblizSom obdobi riesit, ako aj dalSie skutoCnosti nevyhnutné
na efektivne riadenie. Zapis podpisuje odovzdavajuci veduci zamestnanec a urceny
preberajuci zastupujuci zamestnanec.

4. Pokial nepritomnost’ veduceho zamestnanca trva nepretrzite dlhSie ako 4 tyzdne, patri
urenému zastupujucemu zamestnancovi priplatok podfa § 9 zakona &. 553/2003 Z. z.v
pripade, ak zastupovanie nie je su€astou jeho pracovnych povinnosti vyplyvajucich z
pracovnej zmluvy.
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Clanok 13
Miesto vykonu prace, pracovny ¢as a prestavky v praci

1. Miestom vykonu prace zamestnancov obce AlekSince je cely kataster obce AlekSince.

2. Pracovny Cas zamestnanca je rozvrhnuty rovhomerne na pat dni v pracovnom tyzdni.
Uréeny tyZdenny pracovny ¢as zamestnanca bez prestavky na odpocinok a jedenie je 37,5
hodiny tyzdenne.

3. TyZzdenny pracovny €as je rozvrhnuty nasledovnym spdsobom:
Pondelok: 7.30 — 15.45
Utorok:  7.30 — 15.45
Streda:  7.30-17.00
Stvrtok:  7.30 — 15.45
Piatok: 7.30-13.15

4. Zamestnanec sa bez suhlasu prislusného vediuceho zamestnanca nesmie vzdialit z
pracoviska. V pripade nepritomnosti priameho nadriadeného veduceho zamestnanca na
pracovisku je zamestnanec povinny o suhlas k opusteniu pracoviska z inych ako pracovnych
dovodov poziadat priameho nadriadeného telefonicky, pripadne dodatoCne bez zbytoéného
odkladu oznamit’ priamemu nadriadenému veducemu zamestnancovi alebo jeho zastupcovi
dévod svojej nepritomnosti v praci.

5. Zamestnanec je povinny kazdy prichod na pracovisko (i oneskoreny) a odchod z
pracoviska (aj predCasny), ako aj kazdé preruSenie vykonu prace spojené s opustenim
pracoviska podla ods. 3 zaznamenat Knihy prichodov a odchodov.

6. Zamestnanci obce su povinni dodrziavat dradné hodiny pre styk s verejnostou. Uradné
hodiny pre styk s verejnostou ur€uje starosta obce formou oznamenia a to tak, aby mohlo
byt priebeZne zabezpefované vybavovanie agendy.

7. Za zamesSkany pracovny Cas sa povaZzuje neskory prichod na pracovisko, predCasny
odchod z pracoviska, ako i kazdé opustenie pracoviska, ktoré nesuvisi s plnenim pracovnych
povinnosti zamestnanca.

8. Prehlad o odpracovanych pracovnych zmenach podriadenych zamestnancov predklada
prislusny veduci zamestnanec (alebo zamestnanec povereny kontrolou dochadzky) vo forme
pisomného vykazu (pripadne v elektronickej podobe) mzdovej uctovnicke (alternativne:
personalnemu miestu) v prvy pracovny den po skon&eni predchadzajuceho kalendarneho
mesiaca.

Clanok 14
Uprava pracovného éasu

1. Zamestnankyna alebo zamestnanec méze zo zavaznych dbvodov poziadat o uUpravu
zaCiatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel je povinny Ziadosti vyhoviet, pokial tomu
nebrania vazne prevadzkové dévody, v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu poZiada:

a) zamestnankyna alebo zamestnanec, trvale sa starajuci o dieta mladsie ako 15 rokov,

b) tehotna Zena,
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¢) zamestnanec (zamestnankyna), ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je prevazne
alebo uplne bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost v zariadeni socialnych sluzieb alebo
ustavna starostlivost' v zdravotnickom zariadeni.

2. Zamestnavatel moéze na zaklade suhlasného vyjadrenia prislusného veduceho
zamestnanca povolit vhodnu Upravu pracovného €asu, ak tomu nebrania vazne prevadzkové
dovody, aj zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vaznych dévodov na jeho
strane poziada o Upravu uréeného tyzdenného pracovného Casu.

3. Pisomnu ziadost o povolenie Uupravy rozvrhnutia pracovného c&asu alebo zmenu
pracovného pomeru na pracovny pomer na kratSi pracovny ¢as (Cl. 6 ods. 7 tohto
pracovného poriadku) a opaéne, podava zamestnanec spolu s vyjadrenim prislusného
vedlceho zamestnanca. Upravu pracovného asu povoluje starosta obce.

Clanok 15
Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov

1. Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhSia
ako Sest hodin, prestavku na odpoc€inok a jedenie v trvani 30 minut najneskdr po Styroch
hodinach prace. Zamestnanec je povinny prestavku vyCerpat v ¢asovom intervale od 12:00
hod do 12:30 hod.

2. Prestavky na odpoc€inok a jedenie sa neposkytuju na zacCiatku a konci pracovnej zmeny.
3. Prestavka v praci na odpocinok a jedenie sa do pracovného ¢asu nezapocitava.

4. Zamestnanec ma narok na poskytnutie stravy, ak v ramci pracovnej zmeny odpracuje viac
ako 4 hodiny.

5. Podmienky poskytovania stravy, pravny narok a fakultativne mozZnosti rozSirenia
stravovania, ako aj vySku prispevku zamestnavatela a zamestnanca na jedlo upravuje
smernica o tvorbe a pouziti socialneho fonda.

Clanok 16
Praca nadcas a nahradné volno za pracu nadcas

1. Praca nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz priameho nadriadeného
veduceho zamestnanca alebo Statutarneho organu alebo praca vykonavana so suhlasom
zamestnanca, a to mimo zakladného pracovného ¢asu a nad ur€eny tyZdenny pracovny c¢as.
V pripade zamestnanca s krat§im pracovnym Casom je pracou nadc¢as dohodnuta praca
presahujuca jeho dohodnuty tyZdenny pracovny €as; tomuto zamestnancovi nie je mozné
pracu nadc¢as nariadit’.

2. Pracu nadcas je mozné nariadit alebo so zamestnancom dohodnut vynimoc€ne, a to v
pripadoch prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace alebo ak ide o naliehavy verejny
zaujem alebo naliehavé ulohy zamestnavatela.

3. Pracu nadC€as nie je mozné nariadit zamestnancovi, ktory vykonava rizikové prace,
zamestnancovi, ktory sa trvale stara o dieta mladSie ako tri roky a osamelému
zamestnancovi, ktory sa trvale stara o dieta mladSie ako 15 rokov. Tito zamestnanci sa
mobzu zamestnavat’ pracou nadc€as len s ich suhlasom.

4. O pracu nadcas nejde v pripade, ak zamestnanec nadpracuva pracou vykonavanou nad
uréeny tyzdenny pracovny ¢as pracovné volno, ktoré mu nadriadeny veduci poskytol na jeho
Ziadost, alebo pracovny &as, ktory odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy (§ 97 ods.
4 ZP).
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5. Vykonanie prace nadcas v pripade zamestnancov s prevahou manualnej a remeselnegj
prace nariaduje a schvaluje priamy nadriadeny vedldci zamestnanec. V pripade
zamestnancov s prevahou duSevnej prace navrhuje vykon prace nadcas prislusny veduci
zamestnanec a schvaluje ju starosta obce.

6. Zamestnanec nesmie vykonavat pracu nadc€as v priemere viac ako 8 hodin v jednotlivych
tyzdfioch, spolu v kalendarnom roku najviac 150 hodin nariadenej prace a 250 hodin
dohodnutej prace nadcas; zamestnanec mdze v kalendarnom roku vykonat pracu nadcas v
suhrne najviac v rozsahu 400 hodin.

7. Za pracu nadCas sa zamestnancovi poskytuje plat podla§ 19 zakona €. 553/2003
Z. z. alebo zamestnavatel poskytne zamestnancovi po vzajomnej dohode nahradné volno.
Nahradné volno sa poskytuje v rozsahu 1 hodiny pracovného volna za kazdu celu
odpracovanu hodinu prace nadcas.

8. Nahradné volno za pracu nad€as musi byt vyCerpané najneskér do troch mesiacov
nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola praca nad€as vykonana, ak sa zamestnanec so
svojim nadriadenym nedohodli na neskor§om termine.

9. Nahradné volno za pripadni pracu nadéas moéze Cerpat zamestnanec pisomnou
Ziadostou, ktoru predklada starostovi obce, a to najneskér tri pracovné dni vopred pred
navrhovanym terminom Cerpania nahradného volna.

10. Ak prisludny veduci zamestnanec neda zamestnancovi suhlas s ¢erpanim nahradného
volna v dohodnutom termine alebo v intervale do troch kalendarnych mesiacov po vykonani
prace nadcas, zamestnancovi patri zvySenie platu podla § 19 ods. 1 zakona ¢&. 553/2003
Z.z.

11. Evidencia skuto¢ne vykonavanej prace nadc€as sa vedie v Knihe prichodov a odchodov.

Clanok 17
Noé¢na praca

1. Nocna praca je v sulade s ustanovenim § 98 ods. 1 ZP definovana ako praca vykonavana
v Case medzi 22. hodinou a 6. hodinou rannou.

2. Odmernovanie za no¢nu pracu upravuje § 16 zakona €. 553/2003 Z. z.

3. Ak zamestnanec vykonava prace, ktoré vyZaduju, aby sa pravidelne vykonavali v noci v
rozsahu najmenej troch hodin po sebe nasledujucich alebo sa ofakava, Ze pravdepodobne
odpracuje v noci najmenej 500 hodin za rok, ide o tzv. zamestnanca pracujuceho v noci;
osobitné povinnosti zamestnavatela voci takymto zamestnancom vymedzuje § 98 ods. 3
ZP a nasledujuce odseky.

Clanok 18
Pracovna pohotovost’

1. Na zabezpeclenie nevyhnutnych uloh mézZe zamestnavatel v odévodnenych pripadoch
nariadit zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien a nad urCeny tyzdenny pracovny &as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného €asu zdrziaval po ur€eny ¢€as na urCitom mieste a bol pripraveny na vykon
prace.

2. Pracovnu pohotovost mbze zamestnavatel nariadit' najviac v rozsahu 8 hodin v tyzdni a
najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost pripustna
len po dohode so zamestnancom.
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3. Naroky zamestnancov za Cas neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti na pracovisku
upravuje § 19a zakona €. 553/2003 Z. z.

4. Nahrada za neaktivnhu Cast pracovnej pohotovosti zamestnancov mimo pracoviska sa
uhradza podla ustanoveni § 21 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

Clanok 19
Dovolenka

1. Dovolenka na zotavenie sa musi vyCerpat’ spravidla v danom kalendarnom roku. Ak si
zamestnanec neméze vycCerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatefl
neurcil jej Cerpanie alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca (§ 113 ods. 2 ZP),
zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskor do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

2. Ak zamestnavatel neurCil zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskér do 30. juna
nasledujuceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal tuto dovolenku do konca
tohto kalendarneho roka, jej vyCerpanie v obdobi od 1. jula do konca roka si méze urcit
zamestnanec sam. Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznamit zamestnavatelovi
pisomne, a to najmenej tri dni vopred.

3. Cerpanie dovolenky su povinni vSetci zamestnanci planovat tak, aby na pracovisku bolo
zabezpedené zastupovanie a funkénost pracoviska v pozadovanej miere. V pripade, ze sa
poskytuje dovolenka v c¢astiach, musi byt jedna Cast najmenej dva tyzdne, ak sa
zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu inak (§ 111 ods. 5 ZP).

4. Zamestnanec uplatfiuje pravo na Cerpanie dovolenky na tlacive ,DOVOLENKA®. Vyplnené
a podpisané tlacivo ,DOVOLENKA® odovzdava svojmu nadriadenému spravidla tri pracovné
dni vopred.

5. V mimoriadnych pripadoch méZe zamestnanec poziadat prislusného veduceho
zamestnanca o poskytnutie dovolenky mimo planu Cerpania dovoleniek aj telefonicky. V
pripade suhlasu nadriadeného zamestnanca s takouto dovolenkou je veduci zamestnanec
povinny vypisat pre zamestnanca tlaCivo ,DOVOLENKA®* a podpisom udelit’ suhlas, priCom
zamestnanec dovolenkovy listok podpiSe dodatoCne. Nasledne je veduci zamestnanec
povinny zapisat takuto dovolenku do ,Knihy prichodov a odchodov®, ak sa cCerpanie
dovolenky eviduje aj touto formou, a tlaCivo odovzdat mzdovej uctovnicke.

6. Cerpanie dovolenky povoluje prislusny nadriadeny veduci zamestnanec. Centrainu
evidenciu Cerpania dovoleniek zamestnancov vedie urCeny zamestnanec personalneho
miesta. O priebeznom stave naroku na dovolenku je zamestnanec informovany mesacne na
doklade o vyplate platu.

7. Vynimo¢né Cerpanie dovolenky v sulade s ustanovenim § 113 ods. 1 ZP uz pred splnenim
podmienok pre vznik naroku na dovolenku povoluje na zaklade suhlasu priameho
nadriadeného starosta obce

8. Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspofi 60 dni v kalendarnom roku,
za ktory sa dovolenka poskytuje, zamestnavatel bude kratit dovolenku za prvych 100
zameSkanych pracovnych dni o jednu dvanastinu a za kazdych dalSich 21 zameskanych
pracovnych dni rovnako o jednu dvanastinu, ak v tomto kalendarnom roku nepracoval z
dévodov uvedenych v § 109 ods. 1 pism. a) az d) ZP.
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Clanok 20
Prekazky v praci na strane zamestnanca

1. Prekazky v praci na strane zamestnanca upravuju ustanovenia § 136 az § 141a ZP.

2. Zamestnavatefl je povinny uvolnit zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a na
vykon odborovej funkcie. Nahrada mzdy ani funkény plat pre prekazky z uvedenych
dévodov vSeobecného zaujmu zamestnancovi nepatri.

3. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou platu na nevyhnutne
potrebny €as na vykon verejnych funkcii, obc€ianskych povinnosti a inych ukonov vo
vSeobecnom zaujme, ak tuto €innost nemozno vykonat mimo pracovného Casu, ato
v pripadoch podla § 137 ods. 3 az 5 ZP.

4. Zamestnavatel ospravedini nepritomnost zamestnanca v praci z dévodov délezitych
osobnych prekazok v praci uvedenych v § 141 ZP. Ak zamestnhancovi z dévodu délezitej
osobnej prekazky v praci patri podla ustanoveni ZP nahrada mzdy vo vysSke priemerného
zarobku, zamestnancovi pri vykone prace vo verejnom zaujme v zmysle § 29 ods. 2 zakona
€. 553/2003 Z. z. patri nahrada platu vo vyske funkéného platu, priznaného v Case, ked
vznikol dévod na jeho pouZitie.

5. AK je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny v€as poZiadat o
poskytnutie pracovného volna.

6. Ak zamestnanec o prekazke v praci vopred nevie, je povinny upovedomit priameho
nadriadeného veduceho zamestnanca o prekazke v praci a o jej trvani bez zbyto¢ného
odkladu, najneskér vSak do 3 pracovnych dni od vzniku prekazky, a to akoukolvek formou.

8. Zamestnanec je povinny predlozit zamestnavatelovi potvrdeny doklad o vzniknutej
prekazke v praci a Case jej trvania, pripadne poziadat o poskytnutie nahradného volna, resp.
neplateného volna podla ¢l. 21 tohto pracovného poriadku.

9. Ak bol zamestnanec uznany za doCasne pracovne neschopného (dalej len ,PNY), je
povinny toto oznamit bez zbytocného odkladu svojmu nadriadenému, pripadne jeho
zastupcovi. Tlaivo o PN vystavené oSetrujucim lekdrom, ako aj doklad o trvani PN k
poslednému driu kalendarneho mesiaca (v pripade dlhodobej PN) predklada zamestnanec
najneskor do 3 pracovnych dni mzdovej utovnicke.

10. Postup podla odseku 9 sa uplatni aj pri oSetrovani &lena rodiny (dalej len ,OCR), pri
karanténe, pri nastupe na matersku dovolenku (dalej len ,MD*), rodi¢ovsku dovolenku (dalej
len ,RD"), pri starostlivosti o dieta, pripadne pri starostlivosti o osobu, ktora s nim Zije v
spolo¢nej domacnosti.

11. Skondenie prekazok z dévodu PN a OCR oznamuje zamestnanec svojmu priamemu
nadriadenému spravidla najmenej 3 pracovné dni pred predpokladanym datumom skonc&enia
prekazky a prislusny doklad odovzda mzdovej uctovni¢ke bezodkladne po navrate do prace.

12. V pripade MD a RD zamestnanec pisomne oznami zamestnavatelovi predpokladany den
nastupu na matersku dovolenku a rodi¢ovsku dovolenku, predpokladany der ich prerusenia,
skon€enia a zmeny tykajuce sa nastupu, preruSenia a skonCenia materskej dovolenky a
rodiCovskej dovolenky najmenej jeden mesiac vopred (§ 166 ods. 3 ZP).
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Clanok 21
Neplatené volno

1. Zamestnanec, ktory ma v kalendarnom roku vyCerpanu dovolenku a z naliehavych
doévodov potrebuje Cerpat dalSie volno, mdze poziadat starostu obce o poskytnutie
neplateného volna.

2. Cerpanie neplateného volna musi zamestnancovi odsuhlasit' starosta obce. Ziadost musi
byt predlozena pisomne najneskér 3 kalendarne dni pred zaCiatkom obdobia pre neplatené
volno, s vynimkou neplateného volna pre prekazku v praci podla ¢l. 20 ods. 7 tohto
pracovného poriadku.

3. Po odsuhlaseni ziadosti priamy nadriadeny veduci zamestnanec v pisomnej dohode so
zamestnancom uvedie:

a) obdobie €erpania neplateného volna pre zamestnanca a

b) suhlas zamestnanca, Ze zamestnavatelovi uhradi naklady, ktoré mu vznikli v désledku
poskytnutia neplateného volna (t. j. odvod poistného na zdravotné poistenie).

Clanok 22
Prekazky v praci na strane zamestnavatela

Prekazky v praci na strane zamestnavatela upravuje § 142 ZP. O prekazku v praci na strane
zamestnavatela ide v pripade, ak zamestnanec nemézZe vykonavat pracu pre:

a) prechodny nedostatok spésobeny poruchou na strojovom zariadeni, v dodavke surovin
alebo pohonnej sily, chybnymi pracovnymi podkladmi alebo inymi podobnymi prevadzkovymi
pricinami (prestoj); ak zamestnanec nebol po dohode preradeny na inu pracu, patri mu
nahrada platu v sume jeho funkéného platu,

b) nepriaznivé poveternostné vplyvy; zamestnavatel mu poskytne nahradu platu vo vyske 50
% jeho funkéného platu,

c) iné prekazky na strane zamestnavatela, ako su uvedené pod pism. a) a b); v takom
pripade zamestnavatel poskytne zamestnancovi nahradu platu v sume jeho funkéného platu.

Clanok 23
Pracovna cesta

1. Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu starosta obce, ktory podpiSe
cestovny prikaz. Informaciu o vysledkoch pracovnej cesty je zamestnanec povinny dat do
troch pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty svojmu nadriadenému veducemu
zamestnancovi. Ak ide o zahraniCnu pracovnu cestu, je zamestnanec povinny predlozit
pisomnu spravu do desiatich pracovnych dni po navrate zo zahrani¢nej pracovnej cesty.

2. Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny
vyuctovat do desat pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty, vo vynimo&nom pripade so
suhlasom starostu obce najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

3. Vo vynimo€nych pripadoch mézZe starosta obce dat zamestnancovi suhlas na pouZitie
sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu.

4. Ak sa pracovna cesta neuskutocnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok
najneskor v pracovny den, nasledujuci po dni, ktory bol uréeny ako defh nastupu na pracovnu
cestu.
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5. Pri uspokojovani narokov zamestnancov pri pracovnych cestach sa postupuje podla
zakona €. 283/2002 Z. z.o0 cestovnych nahradachv zneni neskorSich predpisov a
prislusnych opatreni MPSVaR SR o sumach stravného a o sumach zakladnej nahrady za
pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach

Clanok 24
Ochrana prace

1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizaénych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych
na utvaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,
zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

2. Zamestnavatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny sustavne zaistovat bezpecnost a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci (dalej len ,BOZP“) a ochranu pred poziarmi (dalej
len ,OP") a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia.

3. Veduci zamestnanci zodpovedaju za sledovanie stavu na zverenom useku cinnosti a za
pinenie preventivnych povinnosti zamestnavatela voc¢i vzniku $kéd (§ 177 ods. 1 a 2 ZP).

4. Zamestnavatel je povinny zabezpeclit oboznamenie vSetkych zamestnancov s pravnymi
predpismi a dal§imi normami na zaistenie BOZP a OP, napr. s technickymi normami, s
vnutornymi predpismi v tejto oblasti atd.

5. Zamestnanci su pri praci povinni dbat’ o svoju bezpecnost, zdravie, ako aj o bezpecnost a
zdravie oséb, pri ktorych vykonavaju svoju €innost.

6. Povinnosti zamestnavatela a zamestnancov na tomto useku upravuje zakon €. 124/2006
Z.z.0BOZP.

Clanok 25
Starostlivost’ o zamestnancov

1. Zamestnavatel zriaduje, udrzuje a zlepSuje pracovné prostredie pre zamestnancov podla
pravnych predpisov. Na zlepSenie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatefl
utvara primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a Upravu pracovisk, socialnych
zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

2. Zamestnavatel je povinny zabezpecit ochranu nefajCiarov na pracovisku v zmysle
zakona €. 377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov.

3. Zamestnavatel zabezpecCuje rozvoj vzdelavania, umoziiuje a podporuje zvySovanie
kvalifikacie zamestnancov a za tym ucelom vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia,
seminare, pripadne iné vzdelavacie aktivity. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat,
obnovovat a udrziavat’ kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve.

4. Studium zamestnanca moze povolit starosta obce v sulade s ustanovenim § 155 ZP na
zaklade pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatelom.

Clanok 26
Zodpovednost’ za Skodu, ndhrada Skody

1. Zamestnavatef je povinny zabezpecCovat' svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak
zamestnavatel zisti nedostatky, je povinny prijat opatrenia na ich odstranenie.
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2. Zamestnavatel je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju z
pracoviska.

3. Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, & zamestnanci plnia svoje pracovné
ulohy tak, aby nedochadzalo ku Skodam. Zamestnavatel je povinny pozadovat od
zamestnanca nahradu Skody, za ktorU mu zamestnanec zodpoveda (§ 13a zakona ¢&.
552/2003 Z. z.).

4. Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi a
majetku. V pripade, ze zamestnanec zisti, ze hrozi §koda, je povinny na fu bezodkladne
upozornit nadriadenych veducich zamestnancov.

5. Pri vzniku Skody zamestnanec bezodkladne oznami vznik Skody osobne, telefonicky,
mailom alebo SMS-kou nadriadenému zamestnancovi. V oznameni uvedie:

ako ku Skode doslo,

kedy sa Skoda stala,

mena svedkov,

vycislenie Skody,

kto za Skodu zodpoveda

a dalSie dblezité udaje podla povahy pripadu.

6. Zamestnanec je povinny chranit material, ktory mu bol zvereny, pri€¢om zamestnavatelovi
zodpoveda:

a) za Skodu, ktoru mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) za 8kodu, ktord spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom,

c) za 8kodu, ktora vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu Skodu alebo
nezakroCenim proti hroziacej S8kode, hoci by tym mohol zabranit' jej vzniku,

d) za schodok na zverenych hodnotach, ktory je povinny vyuctovat na zaklade uzavretej
dohody o hmotnej zodpovednosti,

e) za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych podobnych predmetov,
ktoré mu zamestnavatel zveril na zaklade pisomného potvrdenia.

7. Zamestnanec nezodpoveda za Skodu, ktoru spdsobil pri odvracani Skody hroziacej
zamestnavatelovi alebo nebezpecfenstva priamo ohrozujuceho Zivot alebo zdravie, ak tento
stav sam umyselne nevyvolal a ak si pritom pocinal sp6sobom primeranym okolnostiam, ani
za Skodu, ktora vyplyva z podnikatelského rizika..

8. Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti uplne alebo s€asti, ak preukaze, Ze strata vznikla
uplne alebo sCasti bez jeho zavinenia.

9. Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi skutocnu
8kodu, a to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri schodku na
zverenych hodnotach a strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit
schodok alebo stratu v pinej sume. Ak zamestnanec splati aspon 2/3 uréenej nahrady Skody,
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zamestnavatel starosta obce moéze zvySnu Cast odpustit’ (§ 13a ods. 3 zakona &. 552/2003
Z.2).

10. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktora vznikla zamestnancovi porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim
proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) ktord mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnavatela
zamestnanci konajuci v jeho mene,

c) ktora vznikla v suvislosti s pracovnym Urazom alebo chorobou z povolania,

d) na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych uloh alebo v
priamej suvislosti s nim na mieste na to ur¢enom,

e) za vecnu Skodu vzniknutd pri odvracani Skody hroziacej zamestnavatelovi, ak
nebezpefenstvo sam umyselne nevyvolal a ak si pocinal pritom spésobom primeranym
okolnostiam.

11. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skuto¢nu $kodu, a to v peniazoch
alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri ur€eni Skody na veci sa vychadza z ceny
veci v Case poskodenia.

12. Zamestnanec si narok na nahradu Skody uplatfiuje bez zbytoéného odkladu u starostu
obce. V pisomnej ziadosti o nahradu skody uvedie najma okolnosti vzniku Skody, vycislenie
jej vysky a ddkazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

13. Skodu riesi $kodova komisia ustanovena schvalena obecnym zastupitel'stvom.

Clanok 27
Dohoda o hmotnej zodpovednosti

1. Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maju urcité
hodnoty zverené do osobnej dispozicie, pricom ide o hodnoty podliehajuce vyuctovaniu (t. j.
urCené pre obeh alebo obrat). Spravidla pdjde o nasledovné funkcie a hodnoty:

- pokladnik a zamestnanci povereni prijimanim pefiaznych hotovosti a cenin, ich uschovou
a vydavanim,

- zamestnanci, ktorym su zverené blokové poukazky na odber pohonnych latok, olejov
a mazadiel,

- zamestnanci, ktori vyberaju spravne poplatky, dane,
- ini zamestnanci, ak spifiaju podmienku zverenych hodnét podliehajlcich vyuétovaniu a pod.

2. Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci
zamestnanec, personalne miesto pred zverenim dotknutych hodnét zamestnancovi.

3. Dohoda sa vyhotovuje vo dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a
jeden sa zaklada do jeho osobného spisu. Prehladny register uzavretych dohdéd o hmotne;j
zodpovednosti vedie povereny referent pre mzdy a personalnu pracu, ktory dava pri
zmenach v obsadeni dotknutych pracovnych miest podnet na zodpovedajucu Upravu
hmotnej zodpovednosti.
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Clanok 28
Skonéenie pracovného pomeru

1. Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az § 80 ZP.

2. Pracovny pomer mozno skoncit

a) dohodou

b) vypovedou

¢) okamzitym skon¢enim

d) skonenim v skudobnej dobe alebo

e) uplynutim doby urc€itej v pripade, Ze pracovny pomer bol dohodnuty na dobu uréitu

3. Dohodu o skonéeni pracovného pomeru uzatvaraju zamestnavatel a zamestnanec
pisomne. Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodnu na skoncéeni pracovného pomeru,
pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym driom.

4. Vypoved musi byt pisomna a dorucena, inak je neplatna. Ak je dana vypoved, pracovny
pomer sa skonci uplynutim vypovednej doby podfa § 62 ZP.

5. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

6. Zamestnanec je povinny este pred skon€enim pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému veducemu zamestnancovi alebo uréenému zamestnancovi svoju agendu,
sluzobné pisomnosti, pracovné pombcky, osobné ochranné pracovné prostriedky, zverené
predmety, a to v stave zodpovedajucom opotrebovaniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je
povinny usporiadat’ si voCi zamestnavatelovi vSetky ostatné vzajomné prava a povinnosti
(vyuctovanie zaloh finan€nych prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na vyuctovanie
a pod.). Zaroven je povinny informovat’ svojho nadriadeného aj nového zamestnanca o stave
plnenia uloh na jeho Useku. O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zaznam s podpismi
zainteresovanych zamestnancov a nadriadeného veduceho zamestnanca.

7. Zamestnanec splnenie tejto povinnosti preukazuje potvrdenim prislusnych zodpovednych
zamesthancov. Potvrdenie sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

8. Pri skon&eni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani. V pripade, Zze zamestnanec poziada o pracovny posudok,
zamestnavatel vyda zamestnancovi pracovny posudok v zmysle ustanovenia § 75 ZP .

9. Navrh na skon&enie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo
vypovedou podava zamestnanec pisomne do podatelne zamestnavatela. Zamestnanec
moZzZe dat zamestnavatelovi vypoved z akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dévodu.

10. Zamestnavatel mdze dat zamestnancovi vypoved iba z dovodov uvedenych v § 63 ZP a
okamzite méze so zamestnancom skoncit' pracovny pomer len z dévodov, uvedenych v § 68
ods. 1 ZP.

11. Doklad o skonéeni pracovného pomeru zo strany zamestnavatela sa vypracuje pisomne
v 2 exemplaroch, z ktorych jeden obdrzi zamestnanec a druhy zamestnavatel zalozi do
osobného spisu zamestnanca.

12. Pre doruCovanie pisomnosti pracovnopravneho charakteru platia ustanovenia § 38 ZP .
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13. Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva z
pracovnej zmluvy a pracovnej naplne, ak sa zamestnavatel a zamestnanec nedohodnu inak
(preradenie na inu pracu a pod.).

14. Pri skondeni pracovného pomeru zo strany zamestnanca platia obdobne body 6 az 9
a body 12 a 13 tohto ¢lanku pracovného poriadku.

Clanok 29
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel méZe na plnenie svojich uloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Tieto dohody sa uzatvaraju pisomne. Postup pri uzatvarani dohéd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru upravuje zakon ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace.

Clanok 30
Podnikanie a vykon inej zarobkovej ¢innosti

1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu:

nesmie podnikat alebo vykonavat inu zarobkovu cinnost a byt ¢&lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osbdb, ktoré vykonavaju podnikatel'sku
¢innost; to neplati, ak je tento veduci zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo
dozorného organu pravnickej osoby zamestnavatelom a ak takato ¢innost vyplyva z vykonu
jeho prace; tento veduci zamestnanec nemdze od prislusnej pravnickej osoby poberat
odmenu, iny prijem alebo dalSiu vyhodu,

mozZe vykonavat ¢innost’ znalca, timocénika alebo prekladatela len vtedy, ak sa tato ¢innost
vykonava pre sud, pre iny statny organ, pre obec alebo pre vy$si uzemny celok.

2. Obmedzenia ustanovené podla ods. 1 prva odrazka sa nevztahuju na poskytovanie
zdravotnej starostlivosti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych
zdravotnickych zariadeniach, na vedecku Cc¢innost, pedagogicku cinnost, lektorsku,
prednasatelsku, prekladatelsku, publicistickli &innost, literarnu alebo umelecku ¢&innost,
Cinnost’ sprostredkovatelfa a rozhodcu pri kolektivnhom vyjednavani a na spravu vlastného
majetku alebo spravu majetku svojich maloletych deti, na ¢innost' v poradnom organe vlady a
na €innost Clena v rozkladovej komisii.

3. Zamestnanec je povinny bez zbyto€ného odkladu pisomne poZiadat starostu obce, Ze
chce popri pracovnom pomere u zamestnavatela vykonavat inu zarobkovu ¢innost, ktord ma
alebo by mohla mat’ k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurenény charakter.

4. Ak starosta obce usudi, ze zarobkova Cinnost zamestnanca ma k predmetu &innosti
zamestnavatela konkurenény charakter, zamestnancovi suhlas neudeli. Ak zamestnanec
dostane suhlasné vyjadrenie zamestnavatela alebo neobdrzi Ziadne pisomné vyjadrenie
zamestnavatela do 15 kalendarnych dni od jeho doru€enia, povaZuje sa postoj
zamestnavatela za suhlas s vykonom danej Cinnosti.

5. Zamestnavatel méze udeleny suhlas podfa odseku 4 z vaznych dévodov pisomne
odvolat; v pisomnom odvolani suhlasu je zamestnavatel povinny uviest' tieto dévody. Po
odvolani suhlasu zamestnavatelom podlfa prvej vety je zamestnanec povinny bez
zbyto¢ného odkladu inu zarobkovu cCinnost’ skonCit spésobom vyplyvajucim z prislusnych
pravnych predpisov.
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6. Ak zamestnanec nevyhovie poziadavke zamestnavatela podfa odseku 4 a pokracuje vo
vykone konkurencnej zarobkovej ¢innosti, takyto postup zamestnanca bude povazovany za
hrubé porusenie pracovnej discipliny a bude dévodom na okamzité skoncenie pracovného
pomeru.

7. Suhlas zamestnavatela sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej,
lektorskej, prednasatelskej, literarnej a umeleckej €innosti.

8. Zamestnavatel a zamestnanec sa mézu v pracovnej zmluve dohodnut, Zze zamestnanec
po skon€eni pracovného pomeru nebude po dobu najdlhSie jeden rok vykonavat zarobkovu
¢innost, ktora ma k predmetu cinnosti zamestnavatela konkurenény charakter; podmienky
pre takuto dohodu a podrobnosti obmedzenia zarobkovej €innosti zamestnanca po skonéeni
pracovného pomeru upravuje § 83a ZP.

Clanok 31
Zaverecné ustanovenia

1. Tento pracovny poriadok bol schvaleny starostom obce, dfa 20.12.2018 a zamestnancami
obce, ktori vyslovili suhlas dha 20.12.2018.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela i vSetkych jeho zamestnancov; menit
pracovny poriadok mozno iba pisomnou formou po dohode so zamestnancami.

3. Pracovny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny na nahliadnutie

4. Tento pracovny poriadok nadobuda uéinnost’ driom 01.01.2019

V AlekSinciach dfia 20.12.2018

Radoslav Tapuéik, starosta obce
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OBEC Aleksince
PORIADOK ODMENOVANIA ZAMESTNANCOV OBCE

Starosta obce Radoslav Tapusik, v zmysle ust. § 13 ods. 4 pism. d) zakona &. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, v sulade so zakonom ¢&. 311/2001 Z.
z. Zakonnik prace, so zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a so
zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,
vydava tento Poriadok odmeriovania zamestnancov obce (dalej len ,Poriadok”):

CL 1
Zakladné ustanovenia

Tento Poriadok sa vztahuje na zamestnancov obce Alek3ince, priCom upravuje ich platové
pomery.

Poriadok sa nevztahuje na starostu obce, poslancov obecného zastupitelstva a na hlavného
kontroléra obce.

CL
Plat zamestnanca

Zamestnancovi patri za vykonanu pracu plat za podmienok a v rozsahu zakona €. 553/ 2003
Z. 2.

Platom sa rozumeju penazné plnenia poskytované zamestnavatelom zamestnancovi za
vykonanu pracu.

Za mzdu sa povazuje aj plnenie poskytované zamestnavatefom zamestnancovi za pracu pri
prileZitosti jeho pracovného vyroCia, ak sa neposkytuje zo zisku po zdaneni alebo zo
socialneho fondu.

Ako mzda sa posudzuje aj penazné plnenie, ktoré zamestnavatel méze poskytnut
zamestnancovi za pracu pri prilezitosti v pripade splnenia zakonnych podmienok
ustanovenych v § 5 ods. 7 pism. n) a 0) zakona &. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni
neskorSich predpisov

a) obdobia letnych dovoleniek,
b) viano¢nych sviatkov

(dalej len ,13. a 14. plat®).
Plat nesmie byt niz§i ako minimalna mzda.
Zamestnancovi patri:

tarifny plat,

osobny plat,

priplatok za riadenie,

priplatok za zastupovanie,
osobny priplatok,

priplatok za zmennost,
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priplatok za pracu v noci,
priplatok za pracu v sobotu alebo v nedelu,
priplatok za pracu vo sviatok,
priplatok za starostlivost’ a vedenie sluzobného motorového vozidla,
plat za neaktivnu ¢ast pracovnej pohotovosti na pracovisku,
plat za pracu nadéas,
odmena.
CL

Zarad'ovanie zamestnancov do platovych tried a platovych stupnov

Zamestnavatel zaradi zamestnanca do platovej triedy podfa najnarocnejSej pracovnej
¢innosti z hfadiska jej zlozitosti, zodpovednosti, fyzickej zataze a psychickej zataze, ktora ma
vykonavat podla druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve, a podla splnenia
kvalifikaénych predpokladov, ktoré su potrebné na jej vykonavanie v sulade s
charakteristikou platovej triedy a kataldgom pracovnych €innosti takto:

- ak ma zamestnanec vykonavat' pracovné Cinnosti s prevahou duSevnej prace, zaradi sa do
niektorej z platovych tried 2 az 11,

- ak ma zamestnanec vykonavat pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace, zaradi sa do niektorej z platovych tried 1 az 4.

Starosta obce uréi dizku zapoéitanej praxe zamestnanca a v zavislosti od nej ho zaradi do
jedného zo 14 platovych stupnov.

Do zapocitanej praxe sa zapocCitava doba:

- odbornej praxe, ktora predstavuje suhrn znalosti a skusenosti ziskanych pri vykonavani
pracovnych ginnosti, ktoré maju rovnaky alebo obdobny charakter ako pracovna ¢innost,
ktori ma zamestnanec vykonavat u zamestnavatela,

- prax pri vykonavani pracovnych ¢innosti, ktoré maju iny charakter ako pracovna €innost,
ktori ma zamestnanec vykonavat u zamestnavatela sa zapodita v rozsahu dvoch tretin.

Dalej sa do zapogitanej praxe zapoditava éas:
- skutoéného vykonavania zakladnej alebo nahradnej sluzby,
- civilnej sluzby v rozsahu jej skuto€ného vykonavania, najviac v rozsahu 18 mesiacov,

- starostlivosti o dieta zodpovedajuci dizke materskej dovolenky, dal$ej materskej dovolenky
alebo rodi¢ovskej dovolenky ustanovenej osobitnymi predpismi v Case jej vykonavania,
pricom na jedno dieta mozno zapoditat najviac tri roky,

- s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom vyZadujucim osobitnd starostlivost
ustanovenu osobitnymi predpismi,

- hodnoteny ako ¢as zamestnania na u€ely déchodkového zabezpecenia podla osobitnych
predpisov,

- vykonavanie funkcie podla osobitného predpisu (napr. zakon NR SR ¢&. 350/1996 Z. z.
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Cl.Iv
Tarifny plat

Zamestnancovi zaradenému do platovej triedy patri tarifny plat v sume platovej tarify
ustanovenej pre platovu triedu a platovy stupefi, do ktorych je zaradeny, podla zakladne;j
stupnice platovych tarif alebo podla osobitnej stupnice platovych tarif.

ZvysSenie tarifného platu o 15 % podfa § 7 ods. 8 zakon.t.553/2003 Z. z. patri
zamestnancom, ktori zabezpecuju vykon samospravnej pdsobnosti alebo preneseny vykon
Statnej spravy a vykonavaju pracovné cinnosti s prevahou dudevnej prace nasledovnym
zamestnancom obce:

- ekoném obce,
- samostatny odborny referent obce
- administrativny pracovnik obce
CLV
Priplatok za riadenie, priplatok za zastupovanie, osobny priplatok

Veducemu zamestnancovi obecného uradu patri priplatok za riadenie, ktorého vysku
schvaluje veducim zamestnancom starosta obce.

Zamestnancovi, ktory zastupuje veduceho zamestnanca v celom rozsahu €innosti nepretrzite
dihSie ako Styri tyzdne a pre ktorého zastupovanie nie je su€astou jeho pracovnych
povinnosti vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, patri od prvého dfa zastupovania priplatok za
zastupovanie vo vyske priplatku za riadenie zastupovaného veduceho zamestnanca.

Zamestnancovi, ktory dosahuje velmi dobré pracovné vysledky, kvalitne pIni pracovné ulohy,
je spolahlivy, vSestranny a iniciativny a vykonava prace nad ramec pracovnych povinnosti,
mozno priznat osobny priplatok podla §10 zdkona ¢.553/2003 Z. z. az do vysky 100 %
platovej tarify najvy$Sieho platového stupna platovej triedy, v ktorej je zamestnanec
zaradeny.

O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, zniZzeni alebo odobrati rozhoduje starosta obce.
CL VI
Priplatok za pracu v noci, za pracu v sobotu a v nedel'u a za pracu vo sviatok

Zamestnancovi patri za no¢nu pracu popri dosiahnutej mzde za kazdu hodinu noénej prace
mzdové zvyhodnenie najmenej v sume 40 % minimalnej mzdy v eurach za hodinu..
Zamestnancovi patri za pracu v sobotu popri dosiahnutej mzde za kazdu hodinu prace v
sobotu mzdové zvyhodnenie najmenej v sume 50 % minimalnej mzdy v eurach za hodinu
podla osobitného predpisu. Zamestnancovi patri za pracu v nedefu popri dosiahnutej mzde
za kazdu hodinu prace v nedefu mzdové zvyhodnenie najmenej v sume 100 % minimalnej
mzdy v eurach za hodinu podla osobitného predpisu.

Za pracu vo sviatok zamestnancovi patri dosiahnutd mzda a mzdové zvyhodnenie najmene;j
100 % jeho priemerného zarobku. Mzdové zvyhodnenie patri aj za pracu vykonavanu vo
sviatok, ktory pripadne na def nepretrzZitého odpocinku zamestnanca v tyzdni.

S veducim zamestnancom mozno v pracovnej zmluve dohodnut mzdu uz s prihliadnutim na
pripadnu pracu v sobotu alebo v nedelu.
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CL vl
Plat za pracu nadcas

Za hodinu prace nadcCas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu
zvySena o 30 % a ak ide o den nepretrzitého odpocinku v tyzdni, zvySena o 60 % hodinove;j
sadzby funké&neého platu.

Ak sa zamestnavatel so zamestnancom dohodli na Cerpani nahradného volna za pracu
nadcas, patri mu prislusna €ast' funkéného platu a za kazdu hodinu prace nadas hodina
nahradného volna.

Ak zamestnavatel neposkytne zamestnancovi nahradné volno pocas troch kalendarnych
mesiacov alebo v inom dohodnutom ¢€as po vykonani prace nad&as, patri zamestnancovi
zvySenie podla prvej vety.

CL v
Odmena
(1) Odmena pri pracovnom vyroci

V pripade dostatoéného objemu finanénych prostriedkov ma zamestnanec za pracovné
zasluhy v pripade nepretrzitého trvania pracovného pomeru so zamestnavatelom narok na
nasledovnu odmenu:

a) pri dosiahnuti pracovného vyrocia 10 rokov — 25 % z vySky zakladnej mzdy,
b) pri dosiahnuti pracovného vyrocia 15 rokov — 50 % z vysky zakladnej mzdy,
c) pri dosiahnuti pracovného vyroc€ia 20 rokov — 100 % z vySky zakladnej mzdy.
13. a 14. plat

(2) V pripade dostatocného objemu finanénych prostriedkov, na zaklade rozhodnutia,
schvalenia riaditefa spoloCnosti méze zamestnavatel poskytnut zamestnancom
v pracovnom pomere 13. alebo 14. plat.

13. alebo 14. plat nemdze =zamestnavatel poskytnut jednému alebo niektorym
zamestnancom, ale vzdy vSetkym zamestnancom, ktori:

v pripade 13. platu mali platny pracovnopravny vztah k 30. aprilu,

v pripade 14. platu mali platny pracovnopravny vztah k 31. oktébru.

13. alebo 14. plat m&ze byt poskytnuty najviac do vysky priemerného zarobku zamestnanca.
(3) Starosta obce mbze udelit zamestnancovi odmenu za:

kvalitné vykonavanie pracovnych ¢&innosti alebo za vykonanie prace presahujucej ramec
pracovnych ¢innosti vyplyvajucich z dohodnutého druhu prace,

splnenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej ulohy, alebo
vopred urcCenej cielovej pracovnej ulohy, pripadne jej ucelenej etapy,

pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku az do sumy jeho funkéného platu,

poskytnutie osobnej pomoci pri zdolavani poziaru alebo mimoriadnej udalosti, pri likvidacii a
odstrafiovani ich nasledkov, pri ktorych méze déjst k ohrozeniu zZivota, zdravia alebo
majetku, alebo
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aktivnu ucast na zvySeni vynosov ziskanych podnikatelskou €innostou zamestnavatela,
ktory je prispevkovou organizaciou.

Navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi vratane jej vySky pisomne oddvodni prislusny
veduci zamestnanec.

Cl. IX
VYUCTOVANIE MZDY, VYPLATNE TERMINY

(1) Zamestnavatel zamestnancom mesacne vyuctuje a vyplaca mzdu v eurach. Mzda sa
zaokruhluje na najblizSi eurocent nahor.

(2) Mzda sa zamestnancom vyplaca vo vyplathom termine najneskdér do 10. dna
kalendarneho mesiaca. Dohodnuty vyplatny termin je zamestnavatel povinny uviest do
zmluvy o pracovnopravnom vztahu so zamestnancom.

(3) Priznany 13. plat sa vyplaca v mesiaci jun prislusného kalendarneho roka a priznany 14.
plat sa vyplaca v mesiaci december prislusného kalendarneho roka.

(4) Zamestnavatel bude zamestnancom vyplacat mzdu formou bezhotovostného styku
zasielanim na bankovy u€et v penaznom ustave, ktory si ur€i zamestnanec.

(5) Zamestnavatel méze na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca zamestnancovi vyplacat
mzdu formou hotovostného prevodu.

(6) Zamestnanec uvedie nazov banky, C&islo bankového uc¢tu v tvare IBAN v zmluve
0 pracovnopravnom vztahu. V pripade zmeny bankového u&tu je zamestnanec povinny
zamestnavatelovi tuto zmenu oznamit’ pisomne najneskér do 7 kalendarnych dni od vzniku
zmeny.

Cl. X
Zaverecné ustanovenia

1. Tento poriadok odmenovania bol schvaleny starostom obce, dna 20.12.2018
a zamestnancami obce, ktori vyslovili suhlas dria 20.12.2018.

2. Poriadok odmeriovania je zavazny pre zamestnavatela i vSetkych jeho zamestnancov;
menit pracovny poriadok mozno iba pisomnou formou po dohode so zamestnancami.

3. Poriadok odmernovania je kazdému zamestnancovi pristupny na nahliadnutie

4. Tento poriadok odmefiovania nadobuda u¢innost’ diiom 01.01.2019

V AlekSinciach dfia 20.12.2018

Radoslav Tapuéik, starosta obce
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Tvorba a pouzitie socialneho fondu
Obec Aleksince
1. Uégel vydania

Tato smernica sa riadi ustanoveniami zakona ¢&. 152/1994 Z. z. o socialnom fonde v zneni
neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o SF*). Ciefom smernice je urCit jednotny,
koordinovany a zavazny postup pri tvorbe a pouziti socialneho fondu, stanovenie podmienok
jeho &erpania (poskytovania prispevkov), ako aj zasad hospodarenia s prostriedkami
socialneho fondu.

2. Rozsah platnosti

Tato smernica je platna pre vSetkych zamestnancov, ktori sa podielaju na &innostiach
spojenych s tvorbou a Cerpanim socialneho fondu. Vypracovana je v zmysle vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov.* V pripade zmeny tychto predpisov prislusna ¢ast smernice
je neplatna a platia ustanovenia vdeobecne zavaznych pravnych predpisov.

* Suvisiaca legislativa pre obce:

Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
Zakon €. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisoch (dalej len ,Zakonnik
prace®)

Zakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon

o dani z prijmov®)

Zakon €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni

3. Definicia pojmov

Zamestnavatel — pravnicka osoba so sidlom na uzemi Slovenskej republiky, ktora
zamestnava zamestnanca v pracovhom pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu.

Zamestnanec — fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k zamestnavatelovi.
4. Tvorba socialneho fondu

1. Zamestnavatel tvori socialny fond v rozsahu a za podmienok ustanovenych zakonom
o SF.

2. Zamestnavatel vytvara socialny fond:

a) z povinného pridelu vo vySke 1 % zo zdkladu, ktorym je suhrn hrubych platov
zuctovanych zamestnancom na vyplatu za prisluSny kalendarny mesiac (§ 4 ods. 1
zakona o SF);

b) dalSim pridelom vo vyske 0,50 % zo zakladu, ktorym je suhrn hrubych platov
zuctovanych zamestnancom na vyplatu za prisludny kalendarny mesiac (§ 4 ods. 1
zakona o SF);
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5. Prostriedky socialneho fondu
Prostriedky socialneho fondu su vedené na osobitnom ucte.

Fond sa tvori najneskér v defi dohodnuty na vyplatu mzdy alebo platu; za mesiac december
sa mbéze tvorit z predpokladanej vySky miezd alebo platov a mézu sa previest financné
prostriedky na uéet fondu do 31. decembra. Prevod finanénych prostriedkov sa uskutoéni do
konca mesiaca v ktorom bola vyplata alebo mzda vyplatena.

Zuctovanie prostriedkov fondu za kalendarny rok vykona zamestnavatel najneskér do 31.
januara nasledujuceho roka. NevyCerpany zostatok fondu sa prevadza do nasledujuceho
roka.

6. Pouzitie socialneho fondu

Cerpanie jednotlivych polozZiek je ohraniéené vyskou uréenou v rozpoéte na prislusny rok.
Zamestnavatel poskytuje prispevok zo socialneho fondu v sulade so zasadou rovnakého
zaobchadzania ustanovenou zakonom ¢&. 365/2004 Z. z. orovnakom zaobchadzani
(antidiskriminaény zakon) v zneni neskorSich predpisov pre oblast pracovnopravnych
vztahov alebo obdobnych pracovnych vztahov. Vyplatenie prispevkov zo socialneho fondu
sa zabezpeCi na osobny ucCet zamestnanca, a to najneskor v termine ur€enom na vyplatu
mzdy alebo platu po preukazani naroku zamestnanca na prispevok.

Zamestnavatel méze vo vynimoénych pripadoch poskytnut v sulade s § 7 zakona o SF
zamestnancom, resp. v niektorych pripadoch uvedenych v tejto smernici aj jeho rodinnym
prislusnikom prispevok na:

e stravovanie zamestnancov nad rozsah stanoveny Zakonnikom prace,
6.1 Prispevok na stravovanie zamestnancov
Zamestnavatel zabezpecéi zakupenie stravovacich poukazov, cena bude zohladriovat vySku
prispevku podla § 152 Zakonnika prace a vySku prispevku, ktory bude hradeny zo
socialneho fondu na jednu stravovaciu poukazku. Zamestnancovi sa poskytne na nasledujuci
mesiac taky pocet stravnych poukazov, ktory je zhodny s pocCtom pracovnych dni po
odpocitani sluzobnych ciest trvajucich dlhSie ako 5 hodin, dovolenky, OCR, PN, plateného
a neplateného volna. O pocte vydanych stravnych listkov vedie zamestnavatel evidenciu.

Zamestnavatel nesmie poskytovat prispevok zo socialneho fondu na uéely odmeriovania za
pracu (§ 7 ods. 8 zakona o SF).

7. Zdanovanie prispevkov zo socialneho fondu

Prispevky zo socialneho fondu sa zdaruju podla zdkona o dani z prijmov. Z prispevkov sa
odvadzaju odvody poistného v sulade s platnou legislativou.

8. Zaverecné ustanovenia

Tato smernica sa nevztahuje na zamestnancov, ktori sa nepodielaju na tvorbe socialneho
fondu.
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Tuto smernicu mdze zamestnavatel menit iba po prerokovani so zamestnancami. Kazda
zmena sa musi vykonat pisomne.

Tato smernica nadobuda platnost a u€innost dna 1. 1. 2019.

V AlekSinciach dna 20.12.2018 s

Radoslav Tapusik, starosta obce



