OBEC KAPUSANY
OBECNY URAD KAPUSANY
Hlavna 104/6, 082 12 KapuSany

PRACOVNY PORIADOK

Obecného turadu v Kapusanoch

Starosta obce KapuSany na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov, § 84 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z. a § 12 zékona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme a zdkona ¢.553/2003 Z. z. o odmefiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych

zakonov vydava tento pracovny poriadok.

Zakladné ustanovenia

1. Pracovny poriadok je zakladnou pracovno-pravnou vnutroorganizanou normou
zamestnancov obce KapuSany.

2. Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela apre vSetkych zamestnancov. Kazdy
zamestnanec musi byt s pracovnym poriadkom oboznameny a pracovny poriadok musi byt
kazdému zamestnancovi pristupny.

3. Starosta obce je Statutdrnym organom vo vSetkych pracovno-pravnych vzt'ahoch obce
Kapu$any ako zamestnavatela (§ 13 ods. 5 zakona ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

v zneni neskorsich predpisov).



L.

Cast’ I
Pracovny pomer

Clanok 1

Zakaz diskriminacie

Zamestnancom patria prava vyplyvajice z pracovno-pravnych vztahov bez akychkol'vek
obmedzeni a priamej diskrimindcie alebo nepriamej diskriminidcie podla pohlavia,
manzelského stavu a rodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného stavu, viery
a nabozenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej ¢innosti, narodného alebo iného
postavenia, okrem pripadov ak to ustanovuje zékon alebo ak je na vykon prac vecny dovod,
ktory spociva v predpokladoch alebo poziadavkach a v povahe préc, ktord mé zamestnanec
vykonavat’.

Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informacie:

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

¢) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti,

d) o sexudlnej orientdcii zamestnanca.

Clanok 2

Predzmluvné vztahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je prislusny veduci zamestnanec povinny obozndmit
budticeho zamestnanca pri osobnom pohovore s pravami a povinnostami, ktoré pre neho
vyplyvaju z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami za
ktorych ma pracu vykonavat'.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je buduci zamestnanec povinny informovat

zamestnavatela o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu prace.



Clanok 3

Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi obcou ako
zamestnavatel'om a zamestnancom.

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

3. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v 2 vyhotoveniach, jedno vyhotovenie je zamestndvatel
povinny vydat’ zamestnancovi.

4. Pracovny pomer vznikd odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu
do prace.

5. V pracovnej zmluve je zamestndvatel povinny so zamestnancom dohodnit” podstatné
ndleZitosti, ktorymi su:
a) druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima,
b) miesto vykonu prace,
c¢) dei néstupu do préce,
d) mzdové podmienky uvedené v platobnom dekréte.

6. Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi vysku a zloZenie funkéného platu
pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préce alebo pri uprave funkéného platu.

7. V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skuSobnu dobu, ktord je najviac 3 mesiace a nemozno
ju predlZovat’. SkuSobna doba sa predlZzuje o ¢as prekazok v préci na strane zamestnanca.

8. Pri nastupe do zamestnania je prislu$ny priamy nadriadeny povinny zamestnanca obozndmit’
s pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou a s ostatnymi vnuitroorganizaénymi predpismi.
S predpismi na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri
svojej praci dodrziavat’ ho obozndmi na to spdsobilda osoba. O oboznameni sa vyhotovuje

pisomny zdznam podpisany zamestnancom, ktory sa zakladd do osobného spisu zamestnanca.

Clanok 4

Dohoda o zmene pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodni na jeho zmene. Zamestnéavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy

vyhotovit’ pisomne.



2. Vykonavat’ prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve
je zamestnanec povinny vykondvat' vynimoc¢ne, a to v pripadoch ustanovenych v § 55 ods. 2

a 4 Zékonnika préce.

Clanok 5

Zamestnanec vo vykone price vo verejnom ziujme

1. Zamestnancom podla zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je fyzicka osoba, ktora je
v pracovnom pomere s obcou ako zamestnavatel'om.
2. Zamestnancom podl'a Zakona o vykone price vo verejnom zaujme sa modze stat’ fyzickd
osoba, ktora:
a) ma spdsobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) je beztthonn4,
c¢) spltia kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje
osobitny predpis,
d) ma zdravotnd spdsobilost’ na pracu, ktori mé vykondvat, ak to vyZaduje osobitny
predpis,
€) bola zvolend alebo vymenovana, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme,
f) spliia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami podl'a osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutd pracu vyzaduju.
3. Predpoklady uvedené v bode 2 musi zamestnanec spiiiat’ po cely ¢as vykonu prace vo
verejnom zaujme.
4. Funkciou, na ktord sa vzt'ahuje vymenovanie, ako predpoklad na vykondvanie price vo

verejnom zaujme v podmienkach obce je prednosta obecného tradu.

Clanok 6

Skon¢enie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer moZno skoncit’:

a) dohodou,



d)

g)

h)

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
ato aj po skonéeni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat' informacie nadobudnuté v stvislosti apri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych osob alebo
pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zévizky zavézujuce
zamestnavatel'a,

zabezpeCit hospodarne aucelné spravovanie avyuzivanie finanénych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit’ nadriadenému vediucemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprdve zamestnavatel’a.

Zamestnanci su d’alej povinni:

a)

b)

c)
d)

prichddzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat’ v fiom po celu pracovnu dobu,
podrobit’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol,

nepouzivat bez povolenia zamestndvatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatel'a na sikromné ucely,

zachovavat’ ochranu $tatneho, obchodného a sluZobného tajomstva,

nevynasat’ z objektu zamestnavatel’a predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlédsenia.

Clanok 8

Povinnosti vediceho zamestnanca

Vedtci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku 7 povinny najma:

a)
b)

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

utvéarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost’ a ochranu zdravia pri
préci,

zabezpeCovat' odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych

predpisov, kolektivnych zmliv a pracovnych zmluv,
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d) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov ana
uspokojovanie ich sociadlnych potrieb,

e) zabezpeCovat,, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f)  zabezpeCovat prijatie v€asnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnéavatel’a,

g) vykonavat’ pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a spolo¢enske;
urovni,

h) dbat o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdeldvania podriadenych zamestnancov,
najmi dbat’ o rozvoj pravneho vedomia.

Vedtci zamestnanci mdzu podnikat, vykonavat inu zarobkovi c¢innost’ a byt c¢lenom

riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktori vykondvaju

podnikatel'ski ¢innost, len s predchadzajucim pisomnym sthlasom zamestnavatela.

Zamestnavatel’ neudeli suhlas v pripade, ak by in4 zarobkova ¢innost’

a) bola prekazkou riadneho plnenia povinnosti vediceho zamestnanca,

b) bola vykonana vo veci, v ktorej kona alebo mdze konat’ zamestnavatel,

c) ovplyvnila nestrannost’ alebo nezaujatost’ veduceho zamestnanca.

Veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat' svoje

majetkové pomery do:

a) 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca do funkcie,

b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka poc¢as vykonavania funkcie.

Povinnost’ podl'a bodu 3 sa vztahuje na vSetok majetok veduceho zamestnanca, pri¢om

majetkové priznanie musi obsahovat udaje o:

a) nehnutelnom majetku,

b) hnutelnych veciach,

¢) majetkovych pravach a inych majetkovych hodnotach.

Stuc¢astou majetkového priznania je aj Cestné vyhlasenie, Ze nema vedomost o takych

prijmoch 0s6b Zijicich s nim v domdacnosti, ktoré moZzno povazovat za nezdanené prijmy

alebo za prijmy z nestato¢nych zdrojov.

Majetkové priznanie deklaruje veduci zamestnanec starostovi obce.



b) vypovedou,

¢) okamzitym skonéenim,

d) skoncenim v skiSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na dobu uréitu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou doruc¢uje zamestnanec zamestnavatel'ovi

pisomne. Dohodu o skonceni pracovného pomeru zamestnanec a zamestnavatel' uzatvaraju

pisomne a pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym diiom. Jedno vyhotovenie dohody vyda

zamestnavatel zamestnancovi.

Vypoved'ou méze skonéit’ pracovny pomer zamestnavatel' aj zamestnanec. Vypoved musi

byt pisomna adoruCend, inak je neplatnd. Vypoved’, ktora bola dorucena druhému

ucastnikovi, mozno odvolat’ len s jeho suhlasom. Odvolanie vypovede, ako aj suhlas s jej

odvolanim treba urobit’ pisomne.

Ak zamestnavatel' chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre porusenie pracovnej discipliny je

povinny oboznamit' zamestnanca s dovodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich pisomny

popis, umozni zamestnancovi vyjadrit sa ktymto dévodom. O obsahu obozndmenia

a o vyjadreni zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpiSu vSetci zi€astneni. Ak zamestnanec

odmietne zaznam podpisat’, tato skuto¢nost’ sa zazna¢i v zdzname.

Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby. Pre vypovednu

dobu platia ustanovenia § 62 Zakonnika prace.

Zamestnanec je povinny pred skon¢enim pracovného pomeru formou pisomného protokolu

odovzdat’ svoju agendu bezprostredne nadriadenému veducemu. Protokol obsahuje najmé:

a) splnené tlohy,

b) rozpracované ulohy, ich popis, Stadium vybavenia, upozornenie na doleZité skutocnosti,
hroziace rizika alebo naliechavé terminované povinnosti,

c) nesplnené ulohy,

d) kniZzny inventar /prevzaty/,

e) zoznam nevybavenych spisov,

f) zoznam uloZenych pisomnosti,

g) vyjadrenie preberajiceho.

Zamestnanec je povinny vysporiadat’ svoje zavézky voci zamestnavatel'ovi.

Zamestnavatel' je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho

poZiadania, nie v8ak skor ako dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru.



10. Zamestnavatel je povinny vydat’ zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru potvrdenie

11.

12.
EY

0 zamestnani a uviest' v fiom najma:

a) dobu trvania pracovného pomeru,

b) druh vykondvanych prac,

c) ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykondvaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vysSke a v akom
poradi je pohladavka, pre ktort sa maju zrazky d’alej vykonavat,

d) 1ddaje o poskytnutej mzde za vykonani pracu o poskytnutej ndhrade mzdy a ndhrade za
Cas pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o dalich
skuto¢nostiach rozhodujucich pre roéné ziuctovanie preddavkov na dan zo zavislej
¢innosti a z funkénych pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti.

Zamestnanec ma pri rozviazani pracovného pomeru pravo nahliadnut’ do osobného spisu

a robit’ si z neho vypisy, odpisy a fotokopie.

O skonéeni pracovného pomeru platia ustanovenia § 59 az 75 Zakonnika préce.

Utast’ odborového organu pri skonéeni pracovného pomeru je upravend v § 74 Zakonnika

préce.

Cast II

Pracovna disciplina

Clanok 7

Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zdujme je povinny konat’ v silade s verejnym

zaujmom a plnit’ v8etky povinnosti a obmedzenia ustanovené Zakonom o vykone prace vo

verejnom zaujme, Zakonnikom prace a tymto pracovnym poriadkom.

Zamestnanec je povinny:

a) dodrziavat’ platnu legislativu SR,

b) konat arozhodovat nestranne azdrzat' sa pri vykone price vo verejnom zaujme
vetkého, Co by mohlo ohrozit' doveru v nestrannost’ a objektivnost konania

a rozhodovania,



Clanok 9

Porusenie pracovnej discipliny

Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca sa povaZuje zavinené poruSenie povinnosti,

ktoré zamestnancovi vyplyvaji z pracovnopravnych predpisov, pokynov zamestnavatela,

z kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy, pracovného poriadku.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) vykon préce pre seba a iné osoby v pracovnom case,

b) nepovolené pouZivanie dopravnych prostriedkov zamestnavatel'a na sukromné cesty,

¢) majetkové delikty na pracovisku,

d) ubliZenie na zdravi,

e) zverejnenie informacii o platoch zamestnancov,

f)  iné poruSenie povinnosti, v dosledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku alebo
inych vyznamnych zaujmoch obce,

g) praca pod vplyvom alkoholu a omamnych latok,

h) neospravedlnend absencia zamestnanca v priebehu kalendarneho roka viac ako 5 dni.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najmé:

a) poruSenie zakazu fajCenia,

b) opustenie pracoviska po¢as pracovnej doby bez sihlasu zamestnavatel’a.

Za z&vazné poruSenie pracovnej discipliny sa okrem pripadov uvedenych v predchadzajicich

odsekoch povazuje aj pripad, ktory je takto oznafeny v osobitnom vnutornom predpise,

v prikaze alebo pokyne kompetentného zamestnanca.

Clanok 10

Upozornenia za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny

Pre menej zdvaZné poruSovanie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved
podla § 63 ods. 1 pism. e) vtedy, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti
s poruenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

Névrh pisomného upozornenia za porusenie pracovnej discipliny je oprdvneny predkladat

zamestnavatel, pri¢om kazdy ndvrh musi byt Gplny a musia viiom byt uvedené vsetky



potrebné skuto¢nosti (o aké porusenie sa jednd, ¢o zamestnanec svojim konanim porusil, kedy
k poruseniu doslo, pou€enie o moznosti dania vypovede).
. Upozornenie sa vyhotovuje dvojmo, jedno prevezme zamestnanec, druhé je zaloZené v jeho

osobnom spise.

Cast III

Pracovny cas a ¢as odpocinku

Clanok 11

Pracovny ¢as

. Pracovny ¢as je Casovy usek, vktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

. Pracovny ¢as je 37,5 hodin tyZdenne.

. Prestavka na jedlo aoddych sa poskytuje vrozsahu 30 minit anezapocitava sa do
pracovného Casu.

. Tyzdenny pracovny ¢as je rozvrhnuty nasledovne:

Pondelok 7:30 —15:30

Utorok  7:30 —15:30

Streda  7:30-16:30

Stvrtok ~ 7:30 — 15:30

Piatok  7:30-14:30

. Uradné hodiny na Obecnom urade v Kapusanoch su:
Pondelok 7:30-12:00 12:30—15:30
Utorok  7:30—-12:00 12:30—-15:30
Streda  7:30-12:00 12:30-16:30
Stvrtok ~ 7:30 - 12:00  12:30 — 14:00
Piatok 7:30—-12:00 12:30—14:00
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Clanok 12

Uprava tyzdenného pracovného ¢asu

Starosta obce mdze zamestnancovi povolit’ na jeho Ziadost’ zo zdravotnych alebo zinych
véaznych dovodov na jeho strane vhodnt tpravu uréeného tyzdenného pracovného ¢asu alebo
ju za tych istych podmienok dohodnut’ s nim v pracovnej zmluve.

Zamestnancovi patri mzda zodpovedajica kratSiemu pracovnému Casu.

Clanok 13

Dni pracovného pokoja

Dni pracovného pokoja st dni, na ktoré pripada nepretrzity odpo¢inok zamestnanca v tyzdni
(sobota, nedel’a) a sviatky.
Pricu vdiioch pracovného pokoja mozno nariadit len vynimoc¢ne, ato v sulade

s ustanoveniami Zdkonnika préce.

Clanok 14

Prica nadcas a pracovna pohotovost’

Pracu nad¢as upravuje § 97 Zakonnika prace.

Prica nad¢as je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestndvatela, alebo s jeho
sthlasom nad ureny tyzdenny pracovny &as vyplyvajici z vopred ureného rozvrhnutia
pracovného ¢asu a vykonavand mimo ramca rozsahu pracovnych zmien.

U zamestnanca s krat§im pracovnym ¢asom je praca nad¢as praca presahujica jeho tyZdenny
pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit’ pracu nadcas.

Prica nad¢as nesmie v priemere presiahnut’ osem hodin tyZzdenne v obdobi najviac Styroch
mesiacov po sebe nasledujicich, ak sa zamestnavatel so zéastupcami zamestnancov
nedohodne na dlh§om obdobi, najviac v8ak 12 mesiacov po sebe nasledujucich.

V kalenddrnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi pracu nad€as v rozsahu najviac 150
hodin.

Pracu naddas prikazuje, respektive povol'uje starosta obce.
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Ak zamestnavatel' v odovodnenych pripadoch na zabezpefenie nevyhnutnych uloh nariadi
zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo ramca rozsahu pracovnych zmien a nad
uréeny tyZdenny pracovny ¢as vyplyvajici z vopred ur¢eného rozvrhnutia pracovného ¢asu
zdrZiaval po urfeny ¢as na uréitom mieste a bol pripraveny na vykon prace, ide o pracovnu
pohotovost’.

Pracovnt pohotovost mdze zamestnavatel' nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyZdni
alebo 36 hodin v mesiaci anajviac 100 hodin v kalenddarnom roku. Nad tento rozsah je

pracovna pohotovost’ pripustend len po dohode so zamestnancom.

Clanok 15

Evidencie

Zamestnavatel' vedie evidenciu pracovného Casu, prace nadcas, nocnej prace a pracovnej
pohotovosti zamestnanca.

Evidencia pracovného ¢asu sa vedie v evidenc¢nej knihe dochadzky.

Evidencia prace nad¢as, no¢nej prace a pracovnej pohotovosti sa vedie v evidenénej knihe
dochéadzky.

Evidencia dovolenky sa vedie v eviden¢nej knihe dochadzky.

Clanok 16

Pritomnost’ na pracovisku

Zamestnanec je povinny byt na zaCiatku pracovného casu na pracovisku a odchadzat
z pracoviska az po skon€eni pracovného ¢asu.

Zamestnanec sa nesmie bez sthlasu nadriadeného vediceho zamestnanca vzdialit
z pracoviska.

Kazdy zamestnanec je povinny vV pripade opustenia pracoviska vyziadat' si suthlas
nadriadeného vediceho zamestnanca — predlozit na podpis priepustku. Po ndvrate sa
priepustka pripina do eviden¢nej knihy pracovného casu a preruSenie pracovného Casu

s uvedenim dovodu sa v nej vyznaci.
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Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dovodu sa povazuje za porusenie pracovnej
discipliny zo strany zamestnanca.

Za zmeSkany &as v praci sa povaZuje oneskoreny prichod na pracovisko, pred€asny odchod
zneho alebo prekroCenie uréenej prestdvky na jedlo aoddych, ako aj kazdé opustenie
pracoviska, pokial’ k nemu nepride v suvislosti s plnenim pracovnych tloh alebo pokial’ sa

nejedna o prekazky v praci, pri ktorych patri zamestnancovi pracovné volno.

Clanok 17

Dovolenka

Pri dovolenke sa postupuje podla ustanoveni § 100 az § 117 Zakonnika préce.

Zakladna vymera dovolenky je 4 tyZdne.

Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovrsi najmenej 33
rokov veku, je najmenej pét’ tyzdnov.

Zamestnancom odmefiovanym podla prilohy ¢. 3 zdkona o odmenovani sa predlzuje
dovolenka o jeden tyZdet nad vymeru uvedent v § 103 ods. 1 az 3 Zakonnika prace.

Za kazdy neospravedlneny pracovny det moze zamestnavatel kratit zamestnancovi
dovolenku o jeden az dva dni. Neospravedlnené zameskania kratSich €asti pracovného diia sa
sCitaju.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom.

Cerpanie dovolenky je prislusny vediici zamestnanec povinny ozndmit zamestnancovi aspoti
14 dni vopred. Toto obdobie mbze byt vynimocne skratené so sihlasom zamestnanca.
Zamestnavatel je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavatel’ mu zmenil ¢erpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.
Ak nebol zamestnancovi uréeny nastup na dovolenku, nesmie tito nastipit’ bez suhlasu

zamestnanca opravneného na schvalenie dovolenky.

10. O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive.
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Cast IV

Odmenovanie zamestnancov

Clanok 18
Mzda

Mzda je petiazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu.

Za mzdu sa nepovazuje nahrada za pracovnu pohotovost' a plnenie poskytované
zamestnancovi podl'a osobitnych predpisov v suvislosti s vykondvanim pracovnych ¢innosti,
najmé odstupné, odchodné a cestovné naklady.

Zamestnancovi sa poskytuje mzda podl'a zdkona o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme, vSeobecne zavéznych pravnych predpisov vydanych na
jeho vykonanie a v ich ramci podl'a kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy alebo vnutorného
predpisu.

Mzda nemoZe byt nizSia ako miniméalna mzda.

Mzdové podmienky musia byt rovnaké pre muZov aZeny bez akejkol'vek diskriminécie
podla pohlavia. Zeny a muzi maju pravo na rovnaki mzdu za pracu rovnakej zloZitosti,
zodpovednosti a namahavosti vykonavani pri rovnakych pracovnych podmienkach a pri
dosahovani rovnakej vykonnosti a vysledkov prace.

ZvySenie tarifného platu o 15% patri len tomu zamestnancovi obce, ktory zabezpecuje
preneseny vykon $tatnej spravy ustanoveny osobitnymi predpismi, napr. na useku Skolstva,
zivotného prostredia alebo zabezpeduje vykon samospravnej posobnosti obce. Zamestnancovi
obce, ktory vykonava spravu miestnych komunikacii, verejnych priestranstiev, obecného
cintorina, kultirnych, S$portovych a d’alSich obecnych zariadeni, kultrnych pamiatok,
pamiatkovych tzemi a paméitihodnosti obce, ktora patri medzi vykon samospravnej
pbsobnosti obce patri zvySenie tarifného platu o 15 %. Okruh tychto zamestnancov urci
zamestnavatel v pracovnom poriadku. ZvySenie tarifného platu sa uréi pevnou sumou
zaokruhlenou na 50 eurocentov nahor.

Zvysene tarifného platu o 15% patri zamestnancom obecného uradu, ktori pracuji na tychto
referatoch:

a) referat administrativno — spravny a registratiry,

b) referat ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky,
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c) referat strategického rozvoja,

d) referat miestnych dani a poplatkov,

e) referat socialnej prace,

f) referat udrzby a oprav,

g) zamestnanec matri¢ného uradu,

h) zamestnanec spolo¢ného obecného uradu,

ch) zamestnanec kniznice.

Clanok 19
Vyplata mzdy

Mzda je splatnd pozadu za mesa¢né obdobie.

Mzda sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch.

Mzda sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo
kolektivnej zmluve. To neplati pre pracovnikov zamestnanych v rdmci narodného projektu
cez UPSVaR.

Medzi vyplatnymi terminmi sa vyplaca preddavok na mzdu k 25. diiu v mesiaci. Na Ziadost’
zamestnanca mozZze zamestnavatel poskytnit’ preddavok na mzdu aj v inom termine, na
ktorom sa so zamestnancom dohodnu.

Mzda sa vyplaca v pracovnom case ana pracovisku, ak sa v pracovnej zmluve nedohodne
inak. Ak zamestnanec pozZiada, moZe zamestnavatel Casti mzdy urené zamestnancom
poukazovat’ aj na viac uétov, ktoré si zamestnanec sam urcil.

Manzelovi alebo inej osobe mozno vyplatit mzdu len na zaklade pisomného splnomocnenia
a po preukazani totoznosti ob¢ianskym preukazom. V splnomocneni musi byt uvedené kto
splnomociiuje (zamestnanec), koho splnomoctiuje (meno, priezvisko, rodné ¢islo, bydlisko,
Cislo obc¢ianskeho preukazu) a ukon na ktory ho splnomociiuje. Splnomocnenie sa zaklada na
referate ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky. Bez pisomného splnomocnenia
mozno vyplatit’ mzdu inej osobe ako zamestnancovi, len ak tak ustanovuje osobitny predpis.
Pri vyuétovani mzdy je opravneny zamestnanec povinny vydat zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych zraZzkach a o celkove;j
cene prace.

Zamestnanec si prepocita vyplatenii mzdu skor, ako potvrdi svojim podpisom jej prevzatie.

15



9.

10.

S pripadnymi reklamaciami, otazkami a pripomienkami tykajicimi sa vypocitania mzdy a jej
vySky sa zamestnanci obracaju na mzdovu pracovnicku, pripadne na nadriadeného vediceho
zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu po zisteni nezrovnalosti.

Zrazky zo mzdy a ich poradie upravuje § 131 Zakonnika préace.

Cast’ V.

Prekazky v praci, cestovné nahrady, pracovny uraz

Clanok 20

Prekazky v praci

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny Ccas
s ndhradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku na cast’ na rekondi¢nych pobytoch, na
povinnych lekarskych prehliadkach a na Gcast’ zastupcov zamestnancov na vzdelavani.
Zamestnavatel' d’alej poskytne zamestnancovi pracovné vol'no s ndhradou mzdy v sume jeho
priemerného zarobku na ulast’ na darovani krvi, aferéze a darovani dalSich biologickych
materidlov. Pracovné volno patri na nevyhnutne potrebny ¢as, ato na ¢as cesty na odber
a spit” a ¢as na zotavenie po odbere, pokial’ tieto skutocnosti zasahuju do pracovného Casu
zamestnanca. Podl'a charakteru odberu a zdravotného stavu darcu méze lekar urcit’, Ze cas
potrebny na jeho zotavenie sa predlZuje, najviac po dobu zasahujicu do pracovného Casu
v ramci 96 hodin od nastupu cesty na odber. Ak neddjde k odberu, poskytne sa pracovné
vol'no s nahradou mzdy v sume jeho priemerné¢ho zarobku len za preukézany nevyhnutne
potrebny ¢as nepritomnosti v praci.

Zamestnavatel je povinny poskytnut’ zamestnancovi pracovné volno ztychto dovodov
a v tomto rozsahu:

a) vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni:

1. pracovné volno s ndhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na
sedem dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat
mimo pracovného Casu,

2. d’al8ie pracovné volno bez ndhrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, ak

vySetrenie alebo o$etrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu.
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b) sprevadzanie rodinného prislu$nika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
oSetrenie pri nahlom ochoreni alebo uraze a na vopred uréené vySetrenie, oSetrenie alebo
lieCenie. Pracovné volno snahradou mzdy sa poskytne len jednému zrodinnych
prislu$nikov na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak bolo

sprevadzanie nevyhnutné a uvedené tkony nebolo mozné vykonat” mimo pracovného

casu.

Clanok 21

Cestovné nahrady

1. Zamestnavatel' poskytuje zamestnancovi za podmienok ustanovenych osobitnym predpisom

cestovné nahrady vydavkov poskytované zamestnancom v suvislosti s vykonom préce.

Clanok 22

Pracovny uraz

1. Pracovny uraz je poSkodenie zdravia, ktoré bolo zamestnancovi spdsobené pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim nezavisle od jeho voéle kratkodobym,
nahlym a nésilnym pdsobenim vonkajsich vplyvov.

Pracovny Uraz nie je uraz, ktory zamestnanec utrpel na ceste do zamestnania a spét’.

2. Zamestnanci su povinni ihned’ 0znamit’ bezprostredne nadriadenému zamestnancovi pracovny
uraz. Vysledok Setrenia o pri¢inach pracovného urazu sa spise na osobitné tlacivo. Tlaciva sa
nachddzaji na referate miestnych dani a poplatkov. Nadriadeny zamestnanec nasledne

oznami pracovny uraz odborovému organu.
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Cast’ VL.

Pracovné podmienky

Clanok 23

Pracovné a Zivotné podmienky zamestnanca a stravovanie zamestnancov

1. Zamestnavatel’ na zlepSenie kultiry prace a pracovného prostredia utvara primerané pracovné
podmienky a stard sa o vzhlad aupravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na
osobnu hygienu.

2. Zamestnavatel' je povinny zabezpeCit zamestnancom stravovanie zodpovedajice zédsadam
spravnej vyzivy priamo na pracovisku alebo v jeho blizkosti. Stravovanie zabezpecuje najmi
podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja.

Na tcely stravovania sa za pracovni zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny.

4. Zamestnavatel’ prispieva na stravovanie vo vyske najmenej 55% ceny jedla, najviac vSak na
kazdé jedlo do vysky 55% stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12
hodin podla osobitného predpisu. Okrem toho poskytuje prispevok podla osobitného
predpisu.

5. Zamestnavatel neméa pravnu povinnost’ zabezpecit' zamestnancom stravovanie ak:

a) ide o zamestnancov, ktori si na pracovnej ceste s poskytnutim stravy,
b) ide o zamestnancov, ktori nepracuju dlhsie ako 4 hodiny,
¢) ide o zamestnancov pracujucich na zaklade dohody o vykonani prace,

d) ak je zamestnanec doCasne praceneschopny.

Clanok 24

Kvalifikacia

1. Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej

zvySovanie v stulade s ustanoveniami § 153—-155 Zakonnika prace.
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Clanok 25

Pracovné podmienky Zien a muZov starajtcich sa o deti

Pracovné podmienky Zien a muzov starajucich sa o deti sa zabezpecuju v sulade s § 160 az
§ 170 Zékonnika prace.
Podmienky nastupu na materski dovolenku a rodi¢ovsku dovolenku upravuje § 166 az § 169

Zéakonnika préce.

Cast VIL

Zodpovednost’ za Skodu

Clanok 26
Nahrada Skody

Zamestnavatel’ je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochddzalo k ohrozeniu zivota, zdravia
a poSkodenia majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezd6vodnému obohateniu.

Ak zamestnanec zisti, Zze hrozi $koda, je na fiu povinny upozornit’ vediceho zamestnanca. Ak
je na odstranenie $kody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny
zakro¢it’. Tuto povinnost' nema, ak mu v tom brania dolezité okolnosti alebo ak by tym
vystavil vdZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby.

Ak zamestnanec zisti, Ze nemda utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny ozndmit’

to vedicemu zamestnancovi pisomne.
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Clanok 27

Zodpovednost’ zamestnanca

Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestndvatel'ovi skutocnu
Skodu, a to v peniazoch ak Skodu neodstrani uvedenim do predchédzajiceho stavu a ak tato
Skodu zamestnévatel’ pozaduje.

Zamestnanec, ktory zodpovedd za schodok na zverenych hodnotich, ktoré je povinny
vyuétovat), a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plnej
sume.

Zamestnavatel moze poZadovat' od zamestnanca nahradu Skody, za ktori mu zamestnanec
zodpoveda.

Nahradu $kody uréi zamestnavatel'. Pri urceni Skody na veci sa vychadza zceny v Case
vzniku $kody.

Zamestnanec sa zodpovednosti zbavi uplne alebo scasti, ak sa preukaze, ze schodok alebo
strata vznikla celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.

Nalezitosti savisiace s nahradou $kody upravuje samostatny predpis zamestnavatel’a.

Zodpovednost’ zamestnanca je upravend v § 179 az § 191 Zakonnika préce.

Clanok 28

Zodpovednost’ zamestnavatel’a

Zodpovednost’ zamestnavatel'a vyplyva z § 192 az § 219 Zakonnika préce.
Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) vSeobecna zodpovednost’,

b) na odloZenych veciach,

¢) priodvracani $kody,

d) za Skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania,

e) v niektorych osobitnych pripadoch.
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Cast’ VIIL.

Uc¢ast’ zamestnancov v pracovnopravnych vzt’ahoch

Clanok 29

Kolektivna zmluva

1. Na zabezpelenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov a na zlepSenie podmienok pri

vykonavani prace vo verejnom zdujme mdZe uzatvorit odborovy orgédn so starostom obce

kolektivnu zmluvu.

Clanok 30

Spolo¢né a zdverecné ustanovenia

1. Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o niroky z pracovnopravnych vztahov

prejednavaju a rozhoduju sudy. ) N

- (ho pori  orun ol st @i 2 3 T 2021

2. Na vydanie tohto Pracovného poriadku dal odborovy organ svoj suhlas diia .2..0..0.00. 0007 '

3. Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na pracovisku na referate administrativno-
spravnom a registratury.

4. Tymto Pracovnym poriadkom sa rusi Pracovny poriadok zo diia 5.5.2015.

5. Pracovny poriadok nadobuda u€innost’ diia 1.11.2021.

/

U7 U

RN]%r Slavka Gutekova
starostka obce
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Odborovy zviz verejnej spravy
SLOVES KapuSany

: i/ Jféﬂz" Obecny urad
% = // 4 Hlavna 104/6

082 12 KapuSany

¢/ A

Odborovy zvidz verejnej spravy v zmysle §12 Zékona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov suhlasi s vydanim Pracovného poriadku pre

Obecny urad Kapusany.

V KapusSanoch, diia 29.10.2021

/fV\IL’

Jana Mikola'uové




OBEC KAPUSANY
OBECNY URAD KAPUSANY
Hlavna 104/6, 082 12 KapuSany

KY-146/2022/0cU-1
DODATOK ¢&. 01/2022 k Pracovnému poriadku Obecného tiradu v KapuSanoch

Dodatkom & 01/2022 sa meni Clénok 11, bod 5 Uradné hodiny na Obecnom frade

v Kapusanoch su:

Povodné znenie:

Pondelok 7:30-12:00 12:30-15:30
Utorok 7:30-12:00 12:30 —15:30
Streda 7:30 —12:00 12:30 —16:30
Stvrtok 7:30 — 12:00 12:30 — 14:00
Piatok 7:30-12:00 12:30 —14:00
Nové znenie:

Pondelok 7:30-12:00 13:00 — 15:30
Utorok 7:30 - 12:00 13:00 —15:30
Streda 7:30—-12:00 13:00 - 16:30
Stvrtok 7:30 — 12:00 13:00 — 14:00
Piatok 7:30-12:00 13:00 — 14:00

Tento Dodatok €. 01/2022 nadobuda t¢innost’ od 01. 05. 2022.

V Kapusanoch, diia 29. 04. 2022

) 7
T O,
/]

{
/

RND{! Slavka Gutekova
‘starostka obce

Telefon

+421 51 7941 102

e-mail
starostka@kapusany.sk

Cislo u&tu ICO
SK7402000000000003624572 00327239



Odborovy zviiz verejnej spravy
SLOVES KAPUSANY

OBEC KAPUSANY
Obecny urad

Hlavna 104/6

082 12 Kapusany

Odborovy zviz verejnej spravy vzmysle §12 Zakona €.552/2003 Z.z. O vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov sthlasi s dodatkom &, 01/2022 k Pracovnému

poriadku Obecného tradu Kapusany.

V Terni, dfia 29.4.2022

. ‘\ '.: ,‘
Jana Mikolajovd



