
u OBEC KAPUŠANY
OBECNÝ ÚŘAD KAPUSANY

Hlavná 104/6, 082 12 Kapušany

PRACOVNY POMADOK

Obecného úřadu v Kapušanoch

Starosta obce Kapušany na základe ustanovenia §13 ods. 4 zákona č. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadení v znění neskorších predpisov, § 84 Zákonníka práce č. 311/2001 Z.z. a § 12 zákona č.
552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom zaujme a zákona č.553/2003 Z. z. o odměňovaní
niektorých zamestnancov při výkone práce vo veřej nom zaujme a o změně a doplnění niektorých
zákonov vydává tento pracovny poriadok.

Základné ustanovenia

l. Pracovny poriadok je základnou pracovno-právnou vnútroorganizačnou normou

zamestnancov obce Kapušany.

2. Pracovny poriadok je závazný pre zamestnavatel'a a pře všetkých zamestnancov. Každý

zaměstnanec musí byť s pracovným poriadkom oboznámený a pracovny poriadok musí byť

každému zaměstnancovi přístupný.
3. Starosta obce je štatutárnym orgánom vo všetkých pracovno-právnych vzt'ahoch obce

Kapušany ako zamestnavatel'a (§ 13 ods. 5 zákona č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení

v znění neskorších predpisov).
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Časť I
Pracovny poměr

Článek l

Zákaz diskriminácie

l. Zamestnancom patria práva vyplývajúce z pracovno-právnych vzt'ahov bez akychkol'vek
obmedzení apriamej diskriminácie alebo nepriamej diskriminácie podl'a pohlavia,

manželského stavu a rodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného stavu, viery

a náboženstva, politického alebo iného zmýšťania, odborovej činnosti, národného alebo iného

postavenia, okrem prípadov ak to ustanovuje zákon alebo ak je na výkon práč věcný do vod,

ktorý spočívá v predpokladoch alebo požiadavkách a v povahe práč, ktorú má zaměstnanec

vykonávat'.

2. Zaměstnavatel' nesmie vyžadovat' od íyzickej osoby informácie:

a) o tehotenstve,

b) o rodinných poměrách,

c) o politickej příslušnosti, odborovej příslušnosti a náboženskej příslušnosti,

d) o sexuálnej orientácii zamestnanca.

Článok 2

Predzmluvné vzťahy

l. Před uzatvorením pracovnej zmluvy je příslušný vedúci zaměstnanec povinný oboznámiť
budúceho zamestnanca při osobnom pohovore s právami a povinnosťami, ktoré pře něho

vyplývajú z pracovnej zmluvy, s pracovnými podmienkami a mzdovými podmienkami za

kterých má práčů vykonávat'.

2. Před uzatvorením pracovnej zmluvy je budúci zaměstnanec povinný informovať

zamestnavatel'a o skutočnostiach, ktoré bránia výkonu práce.
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Článek 3

Vznik pracovného poměru

l. Pracovny poměr sa zakládá písomnou pracovnou zmluvou medzi obcou ako
zamestnavatel'om a zamestnancom.

2. Pracovnu zmluvu podpisuje starosta obce za zamestnavatel'a a zaměstnanec.

3. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v 2 vyhotoveniach, jedno vyhotovenie je zaměstnavatel'

povinný vydat' zaměstnancovi.

4. Pracovny poměr vzniká ódo dna, ktorý bol dohodnutý v pracovnej zmluve ako den nástupu

do práce.

5. V pracovnej zmluve je zaměstnavatel' povinný so zamestnancom dohodnúť podstatné

náležitosti, ktorými sú:

a) dmh práce, na ktorý sa zaměstnanec přijímá,

b) miesto výkonu práce,

c) den nástupu do práce,

d) mzdové podmienky uvedené v platobnom dekrete.

6. Zaměstnavatel' je povinný písemné oznámit' zaměstnancovi výšku a zloženie fimkčného platu

při uzatvorení pracovnej zmluvy, při změně druhu práce alebo při úpravě funkčného platu.

7. V pracovně] zmluve možno dohodnut' skúšobnú dobu, ktoráje najviac 3 mesiace a nemožno

ju predlžovať. Skúšobná doba sa predlžuje o čas překážek v práci na straně zamestnanca.

8. Při nástupe do zamestnaniaje příslušný priamy nadriadený povinný zamestnanca oboznámiť

s pracovným poriadkom, kolektívnou zmluvou a s ostatnými vnútroorganizačnými predpismi.

S predpismi na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia při práci, ktoré musí zaměstnanec při

svojej práci dodržiavať ho oboznámi na to spósobilá osoba. O oboznámení sa vyhotovuje

písemný záznam podpísaný zamestnancom, ktorý sa zakládá do osobného spisu zamestnanca.

Článok 4

Dohoda o změně pracovných podmienok

l. Dohodnutý obsah pracovně] zmluvy možno změnit' len vtedy, ak sa zaměstnavatel'

a zaměstnanec dohodnu na jeho změně. Zaměstnavatel'je povinný změnu pracovnej zmluvy

vyhotovit' písemné.
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2. Vykonávat' práce iného dmhu alebo v inom mieste, ako bolí dohodnuté v pracovnej zmluve

je zaměstnanec povinný vykonávat' výnimočne, a to v prípadoch ustanovených v § 55 ods. 2

a 4 Zákonníka práce.

Článok 5

Zaměstnanec vo výkone práce vo verejnom zaujme

l. Zaměstnancem podl'a zákona o výkone práce vo verejnom zaujme je fyzická osoba, ktorá je

v pracovnám poměre s obcou ako zamestnavatel'om.
2. Zamestnancom podl'a Zákona o výkone práce vo verejnom zaujme sa móže stať fyzická

osoba, ktorá:

a) má spósobilosť na právně úkony v plnom rozsahu,

b) je bezúhonná,
c) spina kvalifikačně předpoklady aosobitné kvalifikačné předpoklady, ak to vyžaduje

osobitný předpis,

d) má zdravotou spósobilosť na práčů, ktorú má vykonávat', ak to vyžaduje osobitný

předpis,

e) bola zvolená alebo vyměňovaná, ak osobitný předpis vol'bu alebo vymenovanie

ustanovuje ako předpoklad vykonávania práce vo verejnom zaujme,

f) spina předpoklady na oboznamovanie sa s utajovanými skutočnosťami podl'a osobitného
předpisu, ak sa na dohodnutu práčů vyžaduj u.

3. Předpoklady uvedené v bode 2 musí zaměstnanec spínat' po celý čas výkonu práce vo
veřej nom zaujme.

4. Funkciou, na ktorú sa vzt'ahuje výměno vanie, ako předpoklad na vykonávanie práce vo

veřej nom zaujme v podmienkach obce je přednosta obecného úřadu.

Článokó

Skončeme pracovného poměru

l. Pracovny poměr možno skončit':

a) dohodou,
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c) zachovávat' mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvěděl při výkone práce vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnávatePa nemožno oznamovat' iným osobám,

a to aj po skončení pracovného poměru; to neplatí, ak ho tejto povinnosti zbavil

štatutámy orgán alebo ním pověřený vedúci zaměstnanec, ak osobitný předpis

neustáno vuje inak,

d) zdržať sa konania, ktoré by mohlo viesť k rozporu záujmov,

e) nezneužívat' informácie nadobudnuté v súvislosti a při vykonávaní zamestnania vo

vlastný prospěch alebo v prospěch blízkých osob alebo iných fyzických osob alebo

právnických osob; táto povinnost' platí aj po skončení pracovného poměru,

f) zdržať sa konania, z ktorého vyplývajú neoprávněné prisl'uby alebo závazky zavazuj uče

zamestnavatel'a,

g) zabezpečit' hospodárné a účelné spravovanie avyužívanie finančných zdroj ov
a zariadení, které bolí zaměstnancovi zvěřeně,

h) oznámit' nadriadenému vedúcemu zaměstnancovi, připadne orgánu činnému v trestnom

konaní stratu alebo poškodenie majetku vo vlastníctve alebo v správě zamestnavatel'a.

3. Zaměstnanci sú ďalej povinní:

a) prichádzať na pracovisko v triezvom stave a zotrvať v ňom po celu pracovnu dobu,

podrobit' sa na požiadanie oprávnenej osoby skúške na alkohol,

b) nepoužívat' bez povolenia zamestnavatel'a zariadenia, priestory alebo majetok

zamestnavatel'a na súkromné účely,

c) zachovávat' ochranu statného, obchodného a služebného tajomstva,

d) nevynášať z objektu zamestnávateťa předměty z jeho majetku bez povolenia a ohlásenia.

Clánok 8

Povinností vedúceho zamestnanca

l. Vedúci zaměstnanec je okrem povinností uvedených v článku 7 povinný najma:

a) riadiť a kontrolovat' práčů zamestnancov,

b) utvárať priaznivé pracovně podmienky azaisťovať bezpečnost' a ochranu zdravia při

práci,

c) zabezpečovat' odmeňovanie zamestnancov podl'a všeobecné závazných právnych

predpisov, kolektívnych zmlúv a pracovných zmlúv,
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d) utvárať priaznivé podmienky na zvyšovanie odbornej úrovně zamestnancov ana

uspokoj ovanie ich sociálny ch potrieb,

e) zabezpečovat', aby nedochádzalo k pomšovaniu pracovnej disciplíny,

i) zabezpečovat' prijatie včasných a účinných opatření na ochranu majetku zamestnávatePa,

g) vykonávat' práčů v méně zamestnávateFa dóstojne, na vysekej odbomej a spoločenskej

úrovni,

h) dbať o zvyšovanie vlastného vzdelávania i vzdelávania podriadených zamestnancov,

najma dbať o rozvoj právneho vedomia.

2. Vedúci zaměstnanci móžu podnikat', vykonávat' inu zárobkovú činnost' a byť členom

riadiacich, kontrolných alebo dozorných orgánov právnických osob, ktorí vykonává] u

podnikatel'sku činnost', len s predchádzajúcim písomným súhlasom zamestnavatel'a.

Zaměstnavatel' neudělí súhlas v případe, ak by iná zárobková činnost':

a) bola překážkou riadneho plnenia povinnosti vedúceho zamestnanca,

b) bola vykonaná vo věci, v ktorej koná alebo móže konat' zaměstnavatel',

c) ovplyvnila nestrannosť alebo nezaujatost' vedúceho zamestnanca.

3. Vedúci zaměstnanec je počas vykonávania svojej fiinkcie povinný deklarovat' svoje

majetkové poměry do:

a) 30 dní od ustane venia na miesto vedúceho zamestnanca do funkcie,

b) do 31. marca každého kalendárneho roka počas vykonávania fimkcie.

4. Povinnost' podl'a bodu 3 sa vzt'ahuje na všetok majetok vedúceho zamestnanca, pričom

majetkové přiznáme musí obsahovat' údaje o:

a) nehnutel'nom majetku,

b) hnutel'nych veciach,

c) majetkových právach a iných majetkových hodnotách.

5. Súčasťou majetkového priznania je aj čestné vyhlásenie, že nemá vědomost' o takých

príjmoch osob žijúcich s ním v domácnosti, ktoré možno považovat' za nezdaněné příjmy

alebo za příjmy z nestatočných zdroj ov.

6. Majetkové přiznáme deklamje vedúci zaměstnanec starostovi obce.
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b) výpoveďou,

c) okamžitým skončením,

d) skončením v skúšobnej době.

2. Pracovny poměr dohodnutý na dobu určitú sa skončí uplynutím dohodnutej doby.

3. Návrh na rozviazanie pracovného poměru dohodou domčuje zaměstnanec zamestnavatel'ovi

písomne. Dohodu o skončení pracovného poměru zaměstnanec a zaměstnavatel' uzatvárajú

písomne a pracovny poměr sa skončí dohodnutým dňom. Jedno vyhotovenie dohody vydá
zaměstnavatel' zaměstnancovi.

4. Výpoveďou móže skončit' pracovny poměr zaměstnavatel' aj zaměstnanec. Výpověď musí

byť písemná a doručená, inak je neplatná. Výpověď, ktorá bola doručená druhému

účastníkovi, možno odvolat' len s jeho súhlasom. Odvolanie výpovede, ako aj súhlas s jej

odvoláním třeba urobit' písomne.

5. Ak zaměstnavatel' chce dať zaměstnancovi výpověď pře porušenie pracovnej disciplíny je

povinný oboznámiť zamestnanca s dóvodmi výpovede tým, že mu poskytne ich písemný

popis, umožní zaměstnancovi vyjádřit' sa k týmto dóvodom. O obsahu oboznámenia

a o vyjádření zamestnanca sa spíše záznam, ktorý podpisu všetci zúčastnění. Ak zaměstnanec

odmietne záznam podpísať, táto skutočnosť sa zaznačí v zázname.

6. Akje daná výpověď, pracovny poměr sa skončí uplynutím výpovednej doby. Pře výpovednú

dobu platia ustanovenia § 62 Zákonníka práce.

7. Zaměstnanec je povinný před skončením pracovného poměru formou písemného protokolu

odovzdať svoju agendu bezprostředné nadriadenému vedúcemu. Protokol obsahuje najma:

a) splněné úlohy,

b) rozpracované úlohy, ich popis, stádium vybavenia, upozorněme na dóležité skutočnosti,

hroziace rizika alebo naliehavé termínované povinnosti,

c) nesplněné úlohy,

d) knižný inventář /prevzatý/,

e) záznam nevybavených spisov,

f) záznam uložených písemností,

g) vyjádřeme preberajúceho.

8. Zaměstnanec je povinný vysporiadať svoje závazky voči zamestnavatel'ovi.

9. Zaměstnavatel' je povinný vydat' zaměstnancovi pracovny posudok do 15 dní od jeho

požiadania, nie však skór ako dva mesiace před skončením pracovného poměru.
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10. Zaměstnavatel'je povinný vydat' zaměstnancovi při skončení pracovného poměru potvrdenie

o zaměstnaní a uviesť v ňom najma:

a) dobu trvania pracovného poměru,

b) druh vykonávaných práč,

c) či sa zo mzdy zamestnanca vykonává] u zrážky, v čí prospěch, v akej výške a v akom

poradí je poU'adavka, pre ktorú sa májů zrážky ďalej vykonávat',

d) údaje o poskytnutej mzdě za vykonánu práčů o poskytnutej náhradě mzdy a náhradě za

čas pracovnej pohotovosti, o zrazených preddavkoch na daň z príjmov a o ďalších

skutočnostiach rozhodujúcich pre ročně zúčtovanie preddavkov na daň zo závislej

činnosti a z funkčných požitkov a pře výpočet podpory v nezaměstnanosti.

11. Zaměstnanec má při rozviazaní pracovného poměru právo nahliadnuť do osobného spisu

a robit' si z něho výpisy, odpisy a fotokopie.

12. O skončení pracovného poměru platia ustanovenia § 59 až 75 Zákonníka práce.

13. Učasť odborového orgánu při skončení pracovného poměru je upravená v § 74 Zákonníka

práce.

Časť II

Pracovna disciplína

Článek 7

Povinnosti zamestnanca

l. Zaměstnanec při výkone práce vo verejnom zaujme je povinný konat' v súlade s veřejným

záujmom a plnit' všetky povinnosti a obmedzenia ustanovené Zákonom o výkone práce vo

verejnom zaujme, Zákonníkom práce a týmto pracovným poriadkom.

2. Zaměstnanec j e povinný:

a) dodržiavať plátnu legislativu SR,

b) konať a rozhodovat' nestranné azdržať sa při výkone práce vo verejnom zaujme

všetkého, co by mohlo ohrozit' do věru vnestrannosť a objektivnost' konania

a rozhodovania,
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Článek 9
Porušenie pracovnej disciplíny

l. Za porušenie pracovnej disciplíny zamestnanca sa považuje zaviněné porušenie povinností,
ktoré zaměstnancovi vyplývajú z pracovnoprávnych predpisov, pokynov zamestnavatel'a,

z kolektívnej zmluvy, pracovnej zmluvy, pracovného poriadku.

2. Za závažné porušenie pracovnej disciplíny sa považuje najma:

a) výkon práce pře seba a iné osoby v pracovnám čase,
b) nepovolené používáme dopravných prostriedkov zamestnavatel'a na súkromné cesty,

c) majetkové delikty na praco visku,
d) ublíženie na zdraví,

e) zveřejněme informácií o platoch zamestnancov,

f) iné porušenie povinností, v dósledku ktorého hrozí vznik ujmy na zdraví, majetku alebo

iných významných záujmoch obce,

g) práca pod vplyvem alkoholu a omamných lalok,

h) neospravedlnená absencia zamestnanca v priebehu kalendárneho roka viac ako 5 dní.

3. Za menej závažné porušenie pracovnej disciplíny sa považuje najma:

a) porušenie zákazu fajčenia,

b) opustenie pracoviska počas pracovnej doby bez súhlasu zamestnavatel'a.

4. Za závažné porušenie pracovnej disciplíny sa okrem prípadov uvedených v predchádzajúcich

odsekoch považuje aj případ, ktorý je takto označený vosobitnom vnútornom předpise,

v příkaze alebo pokyne kompetentného zamestnanca.

Článok 10

Upozornenia za menej závažné porušenie pracovnej disciplíny

1. Pre menej závažné porušovanie pracovnej disciplíny možno dať zaměstnancovi výpověď

podl'a § 63 ods. l písm. e) vtedy, ak bol v posledných šiestich mesiacoch v súvislosti

s porušením pracovně] disciplíny písemné upozorněný na možnost' výpovede.
2. Návrh písemného upozomenia za porušenie pracovnej disciplíny je oprávněný předkládat

zaměstnavatel', pričom každý návrh musí byť úplný amusia vňom byť uvedené všetky
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potřebné skutočnosti (o aké porušenie sa jedná, co zaměstnanec svojím konáním porušil, kedy

k porušeniu došlo, poučenie o možnosti dania výpovede).

3. Upozorněme sa vyhotovuje dvojmo, jedno převezme zaměstnanec, dmhé je založené v jeho

osobnom spise.

Časť III

Pracovny čas a čas odpočinku

Článek 11

Pracovny čas

l. Pracovny čas je časový úsek, vktorom je zaměstnanec kdispozícii zamestnavatel'ovi,

vykonává práčů a plní povinnosti v súlade s pracovnou zmluvou.

2. Pracovny čas je 37,5 hodin týždenne.

3. Přestávka na jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 minut a nezapočítává sa do

pracovného času.

4. Týždenný pracovny čas je rozvrhnutý následovně:
Pondelok 7:30-15:30

Utorok 7:30-15:30

Středa 7:30-16:30

Štvrtok 7:30-15:30

Piatok 7:30 - 14:30

5. Uradné hodiny na Obecnom úřade v Kapušanoch sú:
Pondelok 7:30-12:00 12:30-15:30

Utorok 7:30-12:00 12:30-15:30

Středa 7:30-12:00 12:30-16:30

Štvrtok 7:30-12:00 12:30-14:00

Piatok 7:30-12:00 12:30-14:00
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Článek 12

Úprava týždenného pracovného času

l. Starosta obce móže zaměstnancovi povolit' na jeho žiadosť zo zdravotných alebo ziných

vážných dóvodov na jeho straně vhodnú úpravu určeného týždenného pracovného času alebo

ju za tých istých podmienok dohodnut' s ním v pracovně] zmluve.

2. Zaměstnancovi patří mzda zodpovedajúca kratšiemu pracovnému času.

Článok 13

Dni pracovného pokoj a

l. Dni pracovného pokoj a sú dni, na ktoré připadá nepřetržitý odpočinok zamestnanca v týždni
(sobota, nedel'a) a sviatky.

2. Práčů vdňoch pracovného pokoj a možno nariadiť len výnimočne, a to vsúlade
s ustane veniami Zákonníka práce.

Článek 14

Práca nadčas a pracovna pohotovost'

l. Práčů nadčas upravuje § 97 Zákonníka práce.
2. Práca nadčas je práca vykonávaná zaměstnancem na příkaz zamestnavatel'a, alebo s jeho

súhlasom nad určený týždenný pracovny čas vyplývajúci z vopred určeného rozvrhnutia
pracovného času a vykonávaná mimo rámca rozsahu pracovných zmien.

3. U zamestnanca s kratším pracovným časom je práca nadčas práca přesahuj úca jeho týždenný
pracovny čas. Tomuto zaměstnancovi nemožno nariadiť práčů nadčas.

4. Práca nadčas nesmie v priemere presiahnuť osem hodin týždenne v období najviac štyroch
mesiacov po sebe následuj úcich, ak sa zaměstnavatel' so zástupcami zamestnancov
nedohodne na dlhšom období, najviac však 12 mesiacov po sebe následuj úcich.

5. Vkalendámom roku možno nariadiť zaměstnancovi práčů nadčas v rozsahu najviac 150
hodin.

6. Práčů nadčas přikazuje, respektive povoFuje starosta obce.
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7. Ak zaměstnavatel' v odóvodnených případech na zabezpečenie nevyhnutných úloh nariadi

zaměstnancovi alebo sa s ním dohodne, aby sa mimo rámca rozsahu pracovných zmien a nad

určený týždenný pracovny čas vyplývá] úci z vopred určeného rozvrhnutia pracovného času

zdržiaval po určený čas na určitom mieste a bol připravený na výkon práce, ide o pracovnu

pohotovost'.

8. Pracovnu pohotovost' móže zaměstnavatel' nariadiť najviac v rozsahu osem hodin v týždni

alebo 36 hodin vmesiaci anajviac 100 hodin vkalendárnom roku. Nad tento rozsah je

pracovna pohotovost' připuštěná len po dohodě so zamestnancom.

Článek 15

Evidencie

l. Zaměstnavatel' vedie evidenciu pracovného času, práce nadčas, nočnej práce a pracovně]

pohotovosti zamestnanca.

2. Evidencia pracovného času sa vedie v evidenčnej knihe dochádzky.

3. Evidencia práce nadčas, nočnej práce a pracovně] pohotovosti sa vedie v evidenčnej knihe

dochádzky.

4. Evidencia dovolenky sa vedie v evidenčně] knihe dochádzky.

Článek 16

Přítomnost' na pracovisku

l. Zaměstnanec je povinný byť na začiatku pracovného času na praco visku aodchádzať

z pracoviska až po skončení pracovného času.
2. Zaměstnanec sa nesmie bez súhlasu nadriadeného vedúceho zamestnanca vzdialiť

z pracoviska.

3. Každý zaměstnanec je povinný v případe opustenia pracoviska vyžiadať si súhlas

nadriadeného vedúceho zamestnanca - předložit' na podpis priepustku. Po návrate sa

priepustka připíná do evidenčně) knihy pracovného času aprenišenie pracovného času

s uvedením dóvodu sa v něj vyznačí.
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4. Každé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovedu sa považuje za porušenie pracovnej

disciplíny zo strany zamestnanca.

5. Za zmeškaný čas v práci sa považuje oneskorený příchod na praco visko, předčasný odchod

z něho alebo prekročenie urcenej přestávky na jedlo a oddych, ako aj každé opustenie

pracoviska, pokiaF k němu nepríde v súvislosti s plněním pracovných úloh alebo pokial' sa

nejedná o překážky v práci, při ktorých patří zaměstnancovi pracovně vol'no.

Článek 17
Dovolenka

l. Při dovolenke sa postupuje podl'a ustanovení § 100 až § 117 Zákonníka práce.

2. Základná výměra dovolenky j e 4 týždne.

3. Dovolenka zamestnanca, ktorý do konca příslušného kalendárneho roka dovrší najmenej 33

rokov veku, je najmenej páť týždňov.

4. Zamestnancom odměňovaným podl'a přílohy č. 3 zákona o odměňovaní sa predlžuje

dovolenka o jeden týždeň nad výměru uvedenu v § 103 ods. l až 3 Zákonníka práce.

5. Za každý neospravedlnený pracovny den móže zaměstnavatel' krátiť zaměstnancovi

dovolenku ojeden až dva dni. Neospravedlnené zameškania kratších častí pracovného dna sa

sčítajú.

6. Čerpáme dovolenky určuje zaměstnavatel' po prerokovaní so zamestnancom.

7. Čerpáme dovolenky je příslušný vedúci zaměstnanec povinný oznámit' zaměstnancovi aspoň
14 dní vopred. Toto obdobie móže byť výnimočne skrátené so súhlasom zamestnanca.

8. Zaměstnavatel' je povinný nahradit' zaměstnancovi náklady, ktoré mu bez jeho zavinenia

vznikli preto, že zaměstnavatel' mu změnil čerpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.

9. Ak nebol zaměstnancovi určený nástup na dovolenku, nesmie tuto nastúpiť bez súhlasu

zamestnanca oprávněného na schválenie dovolenky.

10. O poskytnutie dovolenky žiada zaměstnanec na predpísanom tlačive.
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Časť IV

Odmeňovanie zamestnancov

Článek 18
Mzda

l. Mzda je peňažné plnenie poskytované zaměstnancovi za práčů.

2. Za mzdu sa nepovažuje náhrada za pracovnu pohotovost' aplnenie poskytované

zaměstnancovi podl'a osobitných predpisov v súvislosti s vykonáváním pracovných činností,

najma odstupné, odchodné a cestovné náklady.

3. Zaměstnancovi sa poskytuje mzda podl'a zákona o odměňovaní niektorých zamestnancov při

výkone práce vo verejnom zaujme, všeobecné závazných plavných predpisov vydaných na

jeho vykonáme a v ich rámci podl'a kolektívnej zmluvy, pracovně) zmluvy alebo vnútorného

předpisu.

4. Mzda nemóže byť nižšia ako minimálna mzda.

5. Mzdové podmienky musia byť rovnaké pře mužov a ženy bez akejkol'vek diskriminácie

podl'a pohlavia. Zeny a muži májů právo na rovnakú mzdu za práčů rovnakej zložitosti,

zodpovědnosti anamáhavosti vykonávánu při rovnakých pracovných podmienkach a při

dosahovaní rovnakej výkonnosti a výsledkov práce.

Zvýšenie tarifného platu o 15% patří len tomu zaměstnancovi obce, ktorý zabezpečuje

přenesený výkon štátnej správy ustanovený osobitnými predpismi, napr. na úseku školstva,

životného prostredia alebo zabezpečuje výkon samosprávnej posobnosti obce. Zaměstnancovi

obce, ktorý vykonává správu miestnych komunikácií, veřejných priestranstiev, obecného

cintorína, kulturných, športových aďalších obecných zariadení, kulturných pamiatok,

pamiatkových území a památihodnosti obce, ktorá patří medzi výkon samosprávnej

posobnosti obce patří zvýšenie tarifného platu o 15 %. Okruh týchto zamestnancov určí

zaměstnavatel' v pracovnom poriadku. Zvýšenie tarifného platu sa určí pevnou sumou

zaokrúhlenou na 50 eurocentov nábor.

6. Zvýšené tarifiiého platu o 15% patří zaměstnancem obecného úřadu, ktorí pracujú na týchto
referátech:

a) referát administratívno - správný a registratury,

b) referát ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky,
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c) referát strategického rozvoj a,

d) referát miestnych daní a poplatkov,

e) referát sociálnej práce,

f) referát údržby a oprav,

g) zaměstnanec matričného úřadu,

h) zaměstnanec spoločného obecného úřadu,

ch) zaměstnanec knižnice.

Článek 19

Výplata mzdy

l. Mzda je splatná pozadu za mesačné obdobie.

2. Mzda sa vyplácá zaměstnancovi v peniazoch.

3. Mzda sa vyplácá vo výplatných termínoch dohodnutých v pracovně] zmluve alebo

kolektívnej zmluve. To neplatí pře pracovníkov zaměstnaných v rámci národného projektu

cez ÚPSVaR.

4. ^4edzi výplatnými termínmi sa vyplácá preddavok na mzdu k 25. dnu v mesiaci. Na žiadosť

zamestnanca móže zaměstnavatel' poskytnut' preddavok na mzdu aj v inom termíne, na

ktorom sa so zamestnancom dohodnu.

5. Mzda sa vyplácá v pracovnám čase ana praco visku, ak sa vpracovnej zmluve nedohodne

inak. Ak zaměstnanec požiada, móže zaměstnavatel' časti mzdy určené zamestnancom

poukazovat' aj na viac účtov, ktoré si zaměstnanec sám určil.

6. Manželovi alebo inej osobě možno yyplatiť mzdu len na základe písomného splnomocnenia

a po preukázaní totožnosti občianskym preukazom. V splnomocnení musí byť uvedené kto

splnomocňuje (zaměstnanec), koho splnomocňuje (měno, priezvisko, rodné číslo, bydlisko,

číslo občianskeho preukazu) a úkon na ktorý ho splnomocňuje. Splnomocnenie sa zakládá na

referáte ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky. Bez písomného splnomocnenia

možno vyplatit' mzdu inej osobě ako zaměstnancovi, len ak tak ustanovuje osobitný předpis.

7. Při vyúčtovaní mzdy je oprávněný zaměstnanec povinný vydať zaměstnancovi písomný

doklad obsahuj úci údaje o jednotlivých zložkách mzdy a o vykonaných zrážkach a o celkovej

ceně práce.

8. Zaměstnanec si přepočítá vyplatenú mzdu skór, ako potvrdí svojím podpisomjej prevzatie.
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9. S případnými reklamáciami, otázkami a pripomienkami týkajúcimi sa vypočítania mzdy a jej
výšky sa zaměstnanci obracajú na mzdo vú pracovníčku, připadne na nadriadeného vedúceho
zamestnanca bez zbytočného odkladu po zistení nezrovnalostí.

10. Zrážky zo mzdy a ich poradie upravuje §131 Zákonníka práce.

Časť V.

Překážky v práci, cestovné náhrady, pracovny úraz

ČIánok 20

Překážky v práci

l. Zaměstnavatel' poskytne zaměstnancovi pracovně vol'no na nevyhnutné potřebný čas

s náhradou mzdy v sumě jeho priemerného zárobku na účast' na rekondičných pobytoch, na

povinných lékařských prehliadkach a na účasť zástupcov zamestnancov na vzdělávání.

2. Zaměstnavatel' ďalej poskytne zaměstnancovi pracovné vol'no s náhradou mzdy v sumě jeho

priememého zárobku na účasť na darovaní krvi, aferéze a darovaní ďalších biologických

materiálov. Pracovně vol'no patří na nevyhnutné potřebný čas, a to na čas cesty na odběr

a spát' a čas na zotavenie po odběre, pokial' tieto skutočnosti zasahujú do pracovného času
zamestnanca. PodFa charakteru odběru a zdravotného stavu dárců móže lékař určit', že čas

potřebný na jeho zotavenie sa predlžuje, najviac po dobu zasahujúcu do pracovného času

v rámci 96 hodin od nástupu cesty na odběr. Ak nedojde k odběru, poskytne sa pracovně

vol'no s náhradou mzdy v sumě jeho priememého zárobku len za preukázaný nevyhnutné

potřebný čas nepřítomnosti v práci.

3. Zaměstnavatel' je povinný poskytnut' zaměstnancovi pracovně vol'no ztýchto dóvodov
a v tomto rozsahu:

a) vyšetřeme alebo ošetrenie zamestnanca v zdravotníckom zariadení:

l. pracovně vol'no s náhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutné potřebný čas, najviac na

sedem dní v kalendárnom roku, ak vyšetřeme alebo ošetřeme nebolo možné vykonat'

mimo pracovného času,

2. ďalšie pracovně vol'no bez náhrady mzdy sa poskytne na nevyhnutné potřebný čas, ak

vyšetřeme alebo ošetřeme nebolo možné vykonat' mimo pracovného času.
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b) sprevádzanie rodinného příslušníka do zdravotnického zariadenia na vyšetřeme alebo

ošetrenie při náhlom ochorení alebo úraze a na vopred určené vyšetrenie, ošetřeme alebo

liečenie. Pracovně vol'no s náhradou mzdy sa poskytne len jednomu z rodinných

príslušníkov na nevyhnutné potřebný čas, najviac na 7 dní v kalendámom roku, ak bolo

sprevádzanie nevyhnutné a uvedené úkony nebolo možné vykonat' mimo pracovného
času.

CIánok21

Cestovné náhrady

l. Zaměstnavatel' poskytuje zaměstnancovi za podmienok ustanovených osobitným předpisem

cestovné náhrady výdavkov poskytované zamestnancom v súvislosti s výkonom práce.

Clánok 22

Pracovny úraz

l. Pracovny úraz je poškodenie zdravia, ktoré bolo zaměstnancovi spósobené při plnění

pracovny ch úloh alebo vpriamej súvislosti sním nezávisle od jeho vole krátkodobým,

náhlým a násilným pósobením vonkajších vplyvov.

Pracovny úraz nieje úraz, ktorý zaměstnanec utrpěl na cestě do zamestnania a spát'.

2. Zaměstnanci sú povinní ihned' oznámit' bezprostředné nadriadenému zaměstnancovi pracovny

úraz. Výsledek šetrenia o příčinách pracovného úrazu sa spíše na osobitné tlačivo. Tlačivá sa

nachádzajú na referáte miestnych daní a poplatkov. Nadriadený zaměstnanec následné

oznámí pracovny úraz odborovému orgánu.
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ČasťVI.

Pracovně podmienky

Článek 23

Pracovně a životné podmienky zamestnanca a stravovanie zamestnancov

l. Zaměstnavatel' na zlepšeme kultury práce a pracovného prostredia utvára primerané pracovně

podmienky a stará sa o vzhl'ad a úpravu pracovísk, sociálnych zariadení a zariadení na

osobnú hygienu.

2. Zaměstnavatel' je povinný zabezpečit' zamestnancom stravovanie zodpovedajúce zásadám

správnej výživy priamo na pracovisku alebo v jeho blízkosti. Stravovanie zabezpečuje najma

podáváním jedného teplého hlavného jedla vrátane vhodného nápoj a.

3. Na účely stravo vania sa za pracovnu změnu považuje výkon práce dlhší ako štyri hodiny.

4. Zaměstnavatel' prispieva na stravovanie vo výške najmenej 55% ceny jedla, najviac však na

každé jedlo do výšky 55% stravného poskytovaného při pracovnej cestě v trvaní 5 až 12

hodin podl'a osobitného předpisu. Okrem toho poskytuje příspěvek podl'a osobitného

předpisu.

5. Zaměstnavatel' nemá právnu povinnost' zabezpečit' zamestnancom stravovanie ak:

a) ide o zamestnancov, ktorí sú na pracovně] cestě s poskytnutím stravy,

b) ide o zamestnancov, ktorí nepracujú dlhšie ako 4 hodiny,

c) ide o zamestnancov pracuj úcich na základe dohody o vykonaní práce,

d) akje zaměstnanec dočasné práceneschopný.

Článok24

Kvalifikácia

l. Zaměstnavatel' sa stará o prehlbovanie kvalifikácie zamestnancov alebo o jej

zvyšovanie v súlade s ustanoveniami § 153-155 Zákonníka práce.
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Článek 25

Pracovně podmienky žien a mužov starajúcich sa o dětí

l. Pracovně podmienky žien a mužov starajúcich sa o děti sa zabezpečujú v súlade s § 160 až

§170 Zákonníka práce.

2. Podmienky nástupu na materskú dovolenku arodičovskú dovolenku upravuje § 166 až § 169

Zákonníka práce.

Časť Vil.

Zodpovědnost' za škodu

Clánok 26

Náhrada škody

l. Zaměstnavatel' je povinný svojim zamestnancom zabezpečovat' také pracovné podmienky,

aby mohli riadne plnit' svoje pracovně úlohy bez ohrozenia života, zdravia a majetku. Ak zistí

nedostatky, je povinný urobit' opatrenia na ich odstránenie.

2. Zaměstnanec je povinný počínat' si tak, aby nedochádzalo k ohrozeniu života, zdravia

a poškodenia majetku alebo k jeho zničeniu, ani k bezdó vodnému obohateniu.

3. Ak zaměstnanec zistí, že hrozí škoda, je na nu povinný upozornit' vedúceho zamestnanca. Ak

je na odstránenie škody hroziacej zamestnávateťovi neodkladné potřebný zákrok, je povinný

zakročit'. Tuto povinnost' nemá, ak mu vtom bránia dóležité okolnosti alebo ak by tým

vystavil vážnému ohrozeniu seba alebo ostatných zamestnancov, alebo blízké osoby.

4. Ak zaměstnanec zistí, že nemá utvořené potřebné pracovně podmienky, je povinný oznámit'

to vedúcemu zaměstnancovi písemné.
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Článok 27

Zodpovednosť zamestnanca

l. Zaměstnanec, ktorý zodpovedá za škodu, je povinný nahradit' zamestnavatel'ovi skutočnú

škodu, a to v peniazoch ak škodu neodstraní uvedením do predchádzajúceho stavu a ak tuto

škodu zaměstnavatel' požaduje.

2. Zaměstnanec, ktorý zodpovedá za schodok na zverených hodnotách, ktoré je povinný

vyúčtovat', a za stratu zverených predmetov, je povinný nahradit' schodok alebo stratu v plnej

sumě.

3. Zaměstnavatel' móže požadovat' od zamestnanca náhradu škody, za ktorú mu zaměstnanec

zodpovedá.

4. Náhradu škody určí zaměstnavatel'. Při určení škody na věci sa vychádza z ceny v čase

vzniku škody.

5. Zaměstnanec sa zodpovědnosti zbaví úplné alebo sčasti, ak sa preukáže, že schodok alebo

strata vznikla celkom alebo sčasti bez jeho zavinenia.

6. Náležitosti súvisiace s náhradou škody upravuje samostatný předpis zamestnavatel'a.

7. Zodpovědnost' zamestnancaje upravená v § 179 až § 191 Zákonníka práce.

Článok 28

Zodpovědnost' zamestnávateťa

l. Zodpovědnost' zamestnávateťa vyplývá z § 192 až § 219 Zákonníka práce.

2. Zaměstnavatel' zodpovedá zaměstnancovi za škodu:

a) všeobecná zodpovědnost',

b) na odložených veciach,

c) při odvracaní škody,

d) za škodu při pracovnám úraze a při chorobě z povolania,

e) v niektorých osobitných případech.
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Časť Vlil.

Účast' zamestnancov v pracovnoprávnych vzťahoch

ČIánok29
Kolektívna zmluva

l. Na zabezpečenie oprávněných záujmov a potrieb zamestnancov a na zlepšenie podmienok při
vykonávaní práce vo verejnom zaujme móže uzatvoriť odborový orgán so starostom obce
kolektívnu zmluvu.

Článek 30
Spoločné a závěrečné ustanovenia

í(Í.i0^02i

l. Spory medzi zamestnancom a zamestnavatel'om o nároky z pracovnoprávnych vzt'ahov

prejednávajú a rozhoduj u sudy.

2. Na vydanie tohto Pracovného poriadku dal odborový orgán svoj súhlas dna

3. Pracovny poriadok je zamestnancom přístupný na pracovisku na referáte administrativno-

správnom a registratury.

4. Týmto Pracovným poriadkom sa ruší Pracovny poriadok zo dna 5.5.2015.

5. Pracovny poriadok nadobúda účimiosť dna 1.11.2021 .
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RN0r. Slávka Guteková

starostka obce
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Obecný úřad
Hlavná 104/6
08212Kapušany

Odborový zvaž verejnej správy v zmysle §12 Zákona č.552/2003 Z.z. o výkone práce vo
verejnom zaujme v znění neskorších predpisov súhlasí s vydáním Pracovného poriadku pře
Obecný úřad Kapušany.

V Kapušanoch, dna 29.10.2021 .^K-K.;!;sa^
S--

ť .^.:ró;::^'

».r-t^.

Jana Mikolaljóvá
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OBEC KAPUŠANY
OBECNÝ ÚŘAD KAPUSANY
Hlavná 104/6, 082 12 Kapušany

KY-146/2022/OcU-l

DODATOK č. 01/2022 k Pracovnému poriadku Obecného úřadu v Kapušanoch

Dodatkem č. 01/2022 sa mění Článok 11, bod 5 Úradné hodiny na Obecnom úřade
v Kapušanoch sú:

Povodně znenie:

Pondelok
Utorok
Středa
Štvrtok
Piatok

Nové znenie:

7:30-12:00
7:30-12:00
7:30-12:00
7:30-12:00
7:30-12:00

12:30-15:30
12:30 -15:30
12:30 -16:30
12:30 -14:00
12:30 -14:00

Pondelok
Utorok
Středa
Štvrtok
Piatok

7:30 - 12:00
7:30-12:00
7:30-12:00
7:30-12:00
7:30-12:00

13:00-15:30
13:00-15:30
13:00-16:30
13:00-14:00
13:00-14:00

Tento Dodatok č. 01/2022 nadobúda účinnosť od Ol.05.2022.

V Kapušanoch, dna 29. 04. 2022

,^~^
-u
ou-i" i

•^ -/..7:v

?-^',

^. 'AÍ/'
Slávka Guteková
tarostka obce

Telefon
+421 51 7941 102

e-mail
starostka@kapusany.sk

Číslo účtu IČO
SK7402000000000003624572 00327239



Odborový zvaž verejnej správy
SLOVES KAPUŠANY

OBEC K.4PUSANY
Obecný úřad
Hlavná 104/6
082 12 Kapušany

Odborový zvaž verejnej správy vzmysle §12 Zákona č.552/2003 Z,z. O \rv'kone práce vo
verejnom zalijme v znění neskorších predpisov súhlasí s dodatkom č. 01/2022 k Pracovnému
poriadku Obecného uradil Kapušany.

V Těmi, dna 29.4.2022
,tíiď.A;gMi
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v.Jana Mikolájová


