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

PRACOVNY PORIADOK

Obecného uradu v KapusSanoch

Starosta obce KapuSany na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov, §84 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z. a §12 zakona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a zdkona ¢.553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov vydava tento pracovny poriadok.
Zakladné ustanovenia
1. Pracovny poriadok je zakladnou pracovno-pravnou vnutroorganizatnou normou
zamestnancov obce KapusSany.

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

3. Starosta obce je Statutarnym orgdnom vo vSetkych pracovno-pravnych vzt'ahoch obce
KapuSany ako zamestnavatel'a (§ 13 ods. 5 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskors$ich predpisov).

Cast’ I
Pracovny pomer
Clanok 1
Zakaz diskriminacie

1. Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovno-pravnych vztahov bez akychkol'vek
obmedzeni a priamej diskrimindcie alebo nepriamej diskriminacie 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 zakon alebo ak je na vykon prac vecny dovod,
ktory spoc¢iva v predpokladoch alebo poziadavkach a v povahe prac, ktort ma zamestnanec
vykonavat.

2. Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informacie:



a) o tehotenstve,
b) o rodinnych pomeroch,
c¢) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti,
d) o sexualnej orientacii zamestnanca.
Clanok 2
Predzmluvné vztahy
1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je prislusny veduici zamestnanec povinny obozndmit’
buduceho zamestnanca pri osobnom pohovore s pradvami a povinnostami, ktoré pre neho
vyplyvaji z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami za
ktorych ma pracu vykonavat'.
2. Pred wuzatvorenim pracovnej zmluvy je buduci zamestnanec povinny informovat’

zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré¢ brania vykonu préce.

Clanok 3
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zaklada 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 zamestnavatel
povinny vydat’ zamestnancovi.

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

5. V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnit podstatné
nalezitosti, ktorymi su:
a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima,
b) miesto vykonu prace,
c¢) dei nastupu do prace,
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 prace alebo pri uprave funkéného platu.

7. V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skusobntl dobu, ktord je najviac 3 mesiace a nemozno ju
predlzovat. Skusobna doba sa predlzuje o Cas prekdzok v préaci na strane zamestnanca.

8. Prinastupe do zamestnania je prisluSny priamy nadriadeny povinny zamestnanca oboznamit’ s

pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou a s ostatnymi vnatroorganizacnymi predpismi. S



predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri

svojej praci dodrziavat’ ho obozndmi na to sposobila osoba.

Clanok 4
Dohoda o zmene pracovnych podmienok
1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestndvatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne.
2. Vykonavat prace iné¢ho druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve je

zamestnanec povinny vykonavat vynimocne, a to v pripadoch ustanovenych v §55 ods. 2 a 4

Zakonnika prace.

Clanok 5
Zamestnanec vo vykone prace vo verejnom zaujme
1. Zamestnancom podl'a zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je fyzicka osoba, ktora je v
pracovnom pomere s obcou ako zamestnavatel'om.
2. Zamestnancom podla Zédkona o vykone prace vo verejnom zdujme sa moze stat’ fyzicka osoba,
ktora:
a) ma spdsobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) je beztthonna,
c) spiha kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje
osobitny predpis,
d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktort ma vykonavat’, ak to vyZaduje osobitny predpis,
e) bola zvolend alebo vymenovana, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme,
f) spina predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podl’a osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutt pracu vyzaduju.
3. Predpoklady uvedené v bode 2 musi zamestnanec spifiat’ po cely &as vykonu prace vo verejnom
zaujme.
4. Funkciou, na ktort sa vztahuje vymenovanie, ako predpoklad na vykondvanie prace vo

verejnom zaujme v podmienkach obce je prednosta obecného tradu.

Clanok 6
Skoncenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer mozno skoncit’:



a. dohodou,
b. vypoved'ou,
c. okamzitym skoncenim,

d. skon¢enim v skuSobnej dobe.

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

3.

10.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou dorucuje zamestnanec zamestnavatel'ovi
pisomne. Dohodu o skonéeni pracovného pomeru zamestnanec a zamestnavatel’ uzatvaraju
pisomne a pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym diiom. Jedno vyhotovenie dohody vyda
zamestnavatel’ zamestnancovi.

Vypoved’'ou moze skoncit’ pracovny pomer zamestnavatel’ aj zamestnanec. Vypoved musi byt
pisomna a dorucend, inak je neplatna. Vypoved’, ktora bola doru¢ena druhému ucastnikovi,
mozno odvolat’ len s jeho suhlasom. Odvolanie vypovede, ako aj stihlas s jej odvolanim treba
urobit’ pisomne.

Ak zamestnavatel' chce dat’ zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny je
povinny obozndmit’ zamestnanca s dovodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich pisomny popis,
umozni zamestnancovi vyjadrit’ sa k tymto dévodom. O obsahu oboznamenia a o vyjadreni
zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpiSu vSetci zucastneni. Ak zamestnanec odmietne
zaznam podpisat,, tato skutocnost’ sa zaznaci v zazname.

Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby. Pre vypovednu
dobu platia ustanovenia §62 Zakonnika prace.

Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného pomeru formou pisomného protokolu
odovzdat’ svoju agendu bezprostredne nadriadenému vediicemu. Protokol obsahuje najma:

a) splnené ulohy,

b) rozpracované ulohy, ich popis, Stadium vybavenia, upozornenie na dolezité skuto€nosti,

hroziace rizika alebo naliehavé terminované povinnosti,

c) nesplnené ulohy,

d) knizny inventar /prevzaty/,

e) zoznam nevybavenych spisov,

f)  zoznam ulozenych pisomnost’

Zamestnanec je povinny vysporiadat’ svoje zavizky voc¢i zamestnavatel'ovi.

Zamestnavatel' je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru
Zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru potvrdenie
o zamestnani a uviest’ v ilom najmé:

a) dobu trvania pracovného pomeru,



b)

d)

druh vykonavanych prac,

¢i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pohl'adavka, pre ktoru sa maju zrazky d’alej vykonavat,

udaje o poskytnutej mzde za vykonanu pracu o poskytnutej ndhrade mzdy a nahrade za
Cas pracovne] pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o dalSich
skuto¢nostiach rozhodujucich pre ro¢né zuctovanie preddavkov na dan zo zavislej Cinnosti

a z funk¢énych pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti.

11. Zamestnanec ma pri rozviazani pracovného pomeru pravo nahliadnut’ do osobného spisu a robit’

si z neho vypisy, odpisy a fotokdpie.

12. O skonceni pracovného pomeru platia ustanovenia §59 az §75 Zakonnika prace.

13. Ucast’ odborového orgéanu pri skonceni pracovného pomeru je upravena v §74 Zakonnika prace.

Clanok 7

Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat’ v sulade s verejnym

zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti a obmedzenia ustanovené Zakonom o vykone prace vo

verejnom zaujme, Zakonnikom prace a tymto pracovnym poriadkom.

a)
¢)

d)

g)

h)

Zamestnanec je povinny:

dodrziavat’ platnu legislativu SR,

konat’ a rozhodovat nestranne a zdrZat’ sa pri vykone prace vo verejnom zédujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
orgén alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,
zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stivislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych
0s0b; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaja neopravnené prisl'uby alebo zavéizky zavézujuce
zamestnavatela,

zabezpecit’ hospodarne a Gi€elné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadent,

ktoré boli zamestnancovi zverené,



1)  oznamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a.
3. Zamestnanci su d’alej povinni:

a) prichaddzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat’ v fiom po celt pracovni dobu,
podrobit’ sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol,

b) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatel'a na sikromné ucely,

c) zachovavat ochranu §tatneho, obchodného a sluzobného tajomstva,

d) nevynasat z objektu zamestnavatel'a predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia.

Clinok 8
Povinnosti veduceho zamestnanca
1. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku 7 povinny najma:
a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,
b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaist'ovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
c) zabezpeCovat odmeiiovanie zamestnancov podla vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmluav,
d) wutvéarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,
e) zabezpecovat’, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,
t)  zabezpeCovat prijatie v€asnych a G€innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,
g) vykonavat pracu v mene zamestndvatel'a dostojne, na vysokej odbornej a spolocenske;j
urovni,
h) dbat o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdeldvania podriadenych zamestnancov,
najmi dbat’ o rozvoj pravneho vedomia.

2. Vedaci zamestnanci mozu podnikat, vykondvat inu zérobkovu c¢innost' a byt c¢lenom
riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktori vykondvaja
podnikatel'ska ¢innost’, len s predchadzajlicim pisomnym sthlasom zamestnavatel’a.
Zamestnavatel’ neudeli stihlas v pripade, ak by in& zadrobkovéa ¢innost’:

a) bola prekaZkou riadneho plnenia povinnosti veduceho zamestnanca,
b) bola vykonana vo veci, v ktorej konéd alebo moze konat’ zamestnavatel’,
c) ovplyvnila nestrannost’ alebo nezaujatost’ vediceho zamestnanca.

3. Veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje majetkové

pomery do:

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



1.

b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

Povinnost’ podl'a bodu 3 sa vztahuje na vSetok majetok vediceho zamestnanca, pricom
majetkové priznanie musi obsahovat’ tidaje o:

a) nehnutelnom majetku,

b) hnutelnych veciach,

c¢) majetkovych pravach a inych majetkovych hodnotéch.

Stcast'ou majetkového priznania je aj Cestné vyhlasenie, ze nemé vedomost’ o takych prijmoch
0s0b zijucich s nim v domécnosti, ktoré mozno povazovat’ za nezdanené prijmy alebo za prijmy

z nestatocnych zdrojov.

6. Majetkové priznanie deklaruje vedici zamestnanec starostovi obce.

Cast’ II.
Pracovna disciplina
Clanok 9
PorusSenie pracovnej discipliny
Za porusenie pracovne] discipliny zamestnanca sa povazuje zavinené porusenie povinnosti,
ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnopravnych predpisov, pokynov zamestnavatela, z
kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy, pracovného poriadku.
Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:
a) vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,
b) nepovolené pouZivanie dopravnych prostriedkov zamestnavatel’a na sikromné cesty,
c) majetkové delikty na pracovisku,
d) ubliZenie na zdravi,
e) zverejnenie informacii o platoch zamestnancov,
f)  iné poruSenie povinnosti, v désledku 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 najma:
a) porusenie zdkazu fajcenia,
b) opustenie pracoviska pocas pracovnej doby bez suhlasu zamestnavatel’a.
Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa okrem pripadov uvedenych v predchadzajiacich
odsekoch povazuje aj pripad, ktory je takto oznaceny v osobitnom vnutornom predpise, v

prikaze alebo pokyne kompetentného zamestnanca.



Clanok 10
Upozornenia za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny

1. Pre menej zdvazné porusovanie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved’ podl'a
§63 ods. 1 pism. e) vtedy, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v stuvislosti s poruSenim
pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

2. Navrh pisomného upozornenia za porusenie pracovnej discipliny je opravneny predkladat’
zamestnavatel’, priCom kazdy navrh musi byt’ tplny a musia v iom byt uvedené vsetky potrebné
skutocnosti (o aké poruSenie sa jednd, Co zamestnanec svojim konanim porusil, kedy k
poruseniu doslo, poucenie 0 moznosti dania vypovede).

3. Upozornenie sa vyhotovuje dvojmo, jedno prevezme zamestnanec, druhé je zalozené v jeho

osobnom spise.
Cast’ I11.

Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

Clanok 11
Pracovny ¢as
1. Pracovny ¢as je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi, vykonava
pracu a plni povinnosti v stllade s pracovnou zmluvou.
2. Pracovny cas je 37,5 hodin tyzdenne.
3. Prestavka na jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 minat v ¢asovom rozpéti od 12:00 hod
do 13.00 hod a nezapocitava sa do pracovného Casu.
4. 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
5. Uradné hodiny na Obecnom tirade v Kapusanoch su:
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  Nestrankové dni
Piatok  7:30-12:00 13:00 - 14:30



Clanok 12
Uprava tyZdenného pracovného ¢asu
1. Starosta obce modze zamestnancovi povolit’ na jeho ziadost' zo zdravotnych alebo z inych
vaznych dovodov na jeho strane vhodnu Gpravu ur¢eného tyzdenného pracovného ¢asu alebo
ju za tych istych podmienok dohodnut’ s nim v pracovnej zmluve.

2. Zamestnancovi patri mzda zodpovedajica kratSiemu pracovnému casu.

Clanok 13
Dni pracovného pokoja

1. Dni pracovného pokoja su dni, na ktoré pripad4 nepretrzity odpocinok zamestnanca v tyzdni
(sobota, nedel’a) a sviatky.

2. Pracu v dioch pracovného pokoja mozno nariadit’ len vynimoc¢ne, a to v sulade s ustanoveniami
Zakonnika prace.

Clanok 14
Praca nadcas a pracovna pohotovost’

1. Précu nadcas upravuje § 97 Zakonnika prace.

2. Praca nadcas je praca vykonavand zamestnancom na prikaz zamestnavatel'a, alebo s jeho
suhlasom nad urceny tyzdenny pracovny c¢as vyplyvajuci z vopred urcené¢ho rozvrhnutia
pracovného €asu a vykondvana mimo ramca rozsahu pracovnych zmien.

3. U zamestnanca s krat§Sim pracovnym casom je praca nadcas praca presahujica jeho tyZzdenny
pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemoZzno nariadit’ pracu nadcas.

4. Praca nadCas nesmie v priemere presiahnut’ osem hodin tyZdenne v obdobi najviac Styroch
mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel’ so zastupcami zamestnancov nedohodne
na dlh§om obdobi, najviac v§ak 12 mesiacov po sebe nasledujucich.

5. 'V kalenddrnom roku moZno nariadit’ zamestnancovi pracu nad¢as v rozsahu najviac 150 hodin.

6. Pracu nadcas prikazuje, respektive povol'uje starosta obce.

7. Ak zamestnavatel' v odovodnenych pripadoch na zabezpecenie 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 uréeného rozvrhnutia pracovného asu
zdrziaval po ureny Cas na urcitom mieste a bol pripraveny na vykon préace, ide o pracovnu
pohotovost’.

8. Pracovnu pohotovost’ moze zamestnavatel' nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyzdni
alebo 36 hodin v mesiaci a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna

pohotovost’ pripustena len po dohode so zamestnancom.



[\

Clanok 15
Evidencie
. Zamestnavatel' vedie evidenciu pracovného Casu, prace nadcas, nocnej prace a pracovnej
pohotovosti zamestnanca.
. Evidencia pracovného Casu, prace nadc¢as, nocnej prace, pracovnej pohotovosti a evidencia

dovoleniek sa vedie v Dochadzkovom systéme SVYDO.

Clanok 16
Pritomnost’ na pracovisku

Zamestnanec je povinny byt na zaCiatku pracovného Casu na pracovisku a odchédzat’ z
pracoviska az po skonceni pracovného Casu.
Zamestnanec sa nesmie bez suhlasu nadriadeného vediceho zamestnanca vzdialit’ z pracoviska.
Kazdy zamestnanec je povinny v pripade opustenia pracoviska vyziadat’ si suhlas nadriadené¢ho
veduceho zamestnanca predlozit’ na podpis priepustku. Po navrate sa priepustka pripina do
evidencnej knihy pracovného Casu a prerusenie pracovného Casu s uvedenim dévodu sa v nej
vyznaci.
Kazdé vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu sa povazuje za porusenie pracovnej
discipliny zo strany zamestnanca.
Za zmeskany Cas v praci sa povazuje oneskoreny prichod na pracovisko, pred¢asny odchod z
neho alebo prekrocenie urcenej prestavky na jedlo a oddych, ako aj kazdé opustenie pracoviska,
pokial’ k nemu nepride v stvislosti s plnenim pracovnych tloh alebo pokial’ sa nejedna o
prekazky v préci, pri ktorych patri zamestnancovi pracovné volno.
Na zaklade Kolektivnej zmluvy vysSieho stupna pre zamestndvatel'ov, ktori pri odmenovani
postupuju podl'a zdkona €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi na jeho Ziadost’ dva dni
pracovného vol’na (,,sick days“) v obdobi od 01. 01. 2026 do 31. 12. 2026 podla § 141 ods.
3 pism. ¢) Zakonnika préce; za Cas pracovného vol'na patri zamestnancovi nahrada funk¢ného
platu. Pre uplatnenie naroku platia nasledovné podmienky:

a) narok na pracovné vol'no — ,,sick days* si nemdze uplatnovat’ zamestnanec , ktory je

u zamestnavatela v skisobnej dobe.
b) ziadatel predlozi svojmu nadriadenému zamestnancovi na schvalenie listok
s vyznadenim ,,Ziadost o pracovné vol'no* ak to zo zdravotnych dovodov nie je mozné

nahlési zamestnanec tto skuto¢nost’ telefonicky, SMS-kou alebo e-mailom,
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c) narok alebo zvySok ndroku zamestnanca na ,,sick days*“ nie je mozné preniest’ do

nasledujticeho kalendarneho roka.

Clanok 17

Dovolenka
Pri dovolenke sa postupuje podl'a ustanoveni §100 az §117 Zakonnika prace.
Zakladna vymera dovolenky je 4 tyzdne.
Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovisi najmenej 33
rokov veku, je najmenej pat’ tyzdnov.
Zamestnancom odmenovanym podla prilohy €. 3 zdkona o odmenovani sa predlzuje dovolenka
o jeden tyzden nad vymeru uvedenti v §103 ods. 1 az 3 Zakonnika prace.
Za kazdy neospravedlneny pracovny deit mdéze zamestnavatel’ kratit’ zamestnancovi dovolenku
o jeden az dva dni. Neospravedlnené zameskania kratSich ¢asti pracovného dna sa séitaju.
Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom.
Cerpanie dovolenky je prislusny vedici zamestnanec povinny oznamit’ zamestnancovi aspoi
14 dni vopred. Toto obdobie méze byt vynimocne skratené so sthlasom zamestnanca.
Zamestnavatel’ je povinny nahradit’ zamestnancovi ndklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavatel’ mu zmenil ¢erpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.
Ak nebol zamestnancovi ureny néastup na dovolenku, nesmie tito nastipit’ bez sthlasu

zamestnanca opravneného na schvélenie dovolenky.

10. O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive.

l.

cast’ IV.
Odmenovanie zamestnancov
Clanok 18

Mzda

Mzda je peniazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu.

2. Zamzdu sa nepovazuje nahrada za pracovnu pohotovost’ a plnenie poskytované zamestnancovi

podl'a osobitnych predpisov v stvislosti s vykondvanim pracovnych ¢innosti, najmé odstupné,
odchodné a cestovné naklady.

Zamestnancovi sa poskytuje mzda podla zakona o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme, vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vydanych na jeho
vykonanie a v ich rdmci podla kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy alebo vnutorného

predpisu.
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4. Mzda nemdze byt nizsia ako minimalna mzda.

5. Mzdové podmienky musia byt rovnaké pre muzov a zeny bez akejkol'vek diskriminacie podl'a
pohlavia. Zeny a muZi maju pravo na rovnaki mzdu za pracu rovnakej zloZitosti, zodpovednosti
a namahavosti vykondvanu pri rovnakych pracovnych podmienkach a pri dosahovani rovnake;j
vykonnosti a vysledkov prace.
ZvySenie tarifného platu o 15% patri len tomu zamestnancovi obce, ktory zabezpecuje
preneseny vykon Statnej spravy ustanoveny osobitnymi predpismi, napr. na useku Skolstva,
zivotného prostredia alebo zabezpecuje vykon samospravnej pdsobnosti obce. Zamestnancovi
obce, ktory vykonava spravu miestnych komunikdacii, verejnych priestranstiev, obecného
cintorina, kulturnych, Sportovych a dalSich obecnych =zariadeni, kulturnych pamiatok,
pamiatkovych tizemi a pamétihodnosti obce, ktora patri medzi vykon samospravnej pdsobnosti
obce patri zvySenie tarifného platu o 15 %. Okruh tychto zamestnancov ur¢i zamestnavatel' v
pracovnom poriadku. ZvySenie tarifného platu sa uré¢i pevnou sumou zaokruhlenou na 50
eurocentov nahor.

6. Zvysene tarifného platu o 15% patri zamestnancom obecného tradu, ktori pracuji na tychto
referatoch:
a) referat administrativno — spravny a registratury,
b) referat ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky,
c) referat strategického rozvoja,
d) referat miestnych dani a poplatkov,
e) referat socidlnej prace,

t) referat udrzby a oprav,

g) zamestnanec matricného tradu,
h) zamestnanec spolocného obecného tradu,

1) zamestnanec kniZnice.

Clanok 19
Vyplata mzdy
1. Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie.
2. Mzda sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch.
3. Mzda sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo kolektivnej
zmluve. To neplati pre pracovnikov zamestnanych v ramci narodného projektu cez UPSVaR.
4. Medzi vyplatnymi terminmi sa vyplaca preddavok na mzdu k 25. diiu v mesiaci. Na zZiadost’
zamestnanca moze zamestnavatel’ poskytnit’ preddavok na mzdu aj v inom termine, na ktorom

sa so zamestnancom dohodnu.
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10.

Mzda sa vyplaca v pracovnom c¢ase a na pracovisku, ak sa v pracovnej zmluve nedohodne inak.
Ak zamestnanec poziada, moze zamestnavatel’ ¢asti mzdy uréené zamestnancom poukazovat
aj na viac uctov, ktoré si zamestnanec sam urcil.

Manzelovi alebo inej osobe mozno vyplatit’ mzdu len na zaklade pisomného splnomocnenia a
po preukazani totoznosti obCianskym preukazom. V splnomocneni musi byt uvedené kto
splnomociiuje (zamestnanec), koho splnomociiuje (meno, priezvisko, rodné cislo, bydlisko,
¢islo obcianskeho preukazu) a tkon na ktory ho splnomocnuje. 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 vyuctovani mzdy je opravneny zamestnanec povinny vydat’ zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych zrazkach a o celkovej cene
prace.

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

S pripadnymi reklamaciami, otdzkami a pripomienkami tykajicimi sa vypocitania mzdy a jej
vysky sa zamestnanci obracaji na mzdovu pracovnicku, pripadne na nadriadené¢ho veduceho
zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu po zisteni nezrovnalosti.

Zréazky zo mzdy a ich poradie upravuje §131 Zakonnika prace.

Cast' V.
Prekazky v praci, cestovné nahrady, pracovny traz
Clanok 20
Prekazky v praci

Zamestnavatel’ d’alej poskytne zamestnancovi pracovné vol'no s ndhradou mzdy v sume jeho
priemerného zarobku na ucast’ na darovani krvi, aferéze a darovani d’alSich biologickych
materidlov. Pracovné vol'no patri na nevyhnutne potrebny Cas, a to na ¢as cesty na odber a spat’
a Cas na zotavenie po odbere, pokial' tieto skutocnosti zasahuju do pracovného casu
zamestnanca. Podl'a charakteru odberu a zdravotného stavu darcu moze lekar urcit, ze Cas
potrebny na jeho zotavenie sa predlzuje, najviac po dobu zasahujicu do pracovného ¢asu v
ramci 96 hodin od néstupu cesty na odber. Ak neddjde k odberu, poskytne sa pracovné vol'no s
nahradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku len za preukdzany nevyhnutne potrebny cas
nepritomnosti v praci.
Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancovi pracovné vol'no z tychto dovodov a v
tomto rozsahu:

a) vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni:
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1. pracovné vol'no s nahradou 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’alSie pracovné volno bez ndhrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas, ak
vysetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu.

b) sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
osetrenie pri ndhlom ochoreni alebo tiraze a na vopred urcené vysetrenie, osetrenie alebo
lieCenie. Pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych
prislusnikov na nevyhnutne potrebny Cas, najviac na 7 dni v kalenddrnom roku, ak bolo

sprevadzanie nevyhnutné a uvedené tikony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného €asu.

Clanok 21
Cestovné nahrady
1. Zamestnavatel' poskytuje zamestnancovi za podmienok ustanovenych osobitnym predpisom

cestovné nahrady vydavkov poskytované zamestnancom v stvislosti s vykonom prace.

Clanok 22
Pracovny uraz

1. Pracovny Uraz je posSkodenie zdravia, ktoré bolo zamestnancovi spdsobené pri plneni
pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nim nezévisle od jeho vole kratkodobym, ndhlym
a nasilnym pdsobenim vonkajsich vplyvov.
Pracovny Uraz nie je Uraz, ktory zamestnanec utrpel na ceste do zamestnania a spét’.

2. Zamestnanci st povinni ihned’ oznamit’ bezprostredne nadriadenému zamestnancovi pracovny
uraz. Vysledok Setrenia o pri¢inadch pracovného urazu sa spiSe na osobitné tlacivo. Tlaciva sa
nachadzaju na referate miestnych dani a poplatkov. Nadriadeny zamestnanec nasledne oznami

pracovny uraz odborovému organu.

Cast’ VL.
Pracovné podmienky
Clanok 23
Pracovné a zZivotné podmienky zamestnanca a stravovanie zamestnancov
1. Zamestnavatel’ na zlepSenie kultary prace a pracovného prostredia utvara primerané pracovné

podmienky a stard sa o vzhlad a upravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na osobnu

hygienu.
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2. Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit' zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracovisku alebo v jeho blizkosti. Stravovanie zabezpecuje najma
podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoj a.

3. Na ucely 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
podrla osobitného predpisu. Okrem toho poskytuje prispevok podla osobitného predpisu.

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

a) ide o zamestnancov, ktori st na pracovnej ceste s poskytnutim stravy,
b) ide o zamestnancov, ktori nepracuju dlhsie ako 4 hodiny,
c) ide o zamestnancov pracujucich na zdklade dohody o vykonani prace,

d) ak je zamestnanec do€asne praceneschopny.

Clanok 24
Kvalifikacia

1. Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie

v stlade s ustanoveniami §153 - §155 Zakonnika prace.

Clanok 25
Pracovné podmienky Zien a muZzov starajucich sa o deti
1 . Pracovné podmienky Zien a muZov starajticich sa o deti sa zabezpeduju v stilade s §160 az§ 170
Zakonnika préce.
2. Podmienky nastupu na materskt dovolenku a rodi¢ovskt dovolenku upravuje §166 az §169

Zakonnika prace.

Cast’ VII.

Zodpovednost’ za Skodu
Clanok 26
Nahrada Skody

1. Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit’ svoje pracovné Ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti

nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.
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Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia a
poskodenia majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

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

Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit’ to

veducemu zamestnancovi pisomne.

Clanok 27

Zodpovednost’ zamestnanca
Zamestnanec, ktory zodpoveda za skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skutocnu
Skodu, a to v peniazoch ak $kodu neodstrani uvedenim do predchadzajiceho stavu a ak tato
Skodu zamestnavatel’ pozaduje.
Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotich, ktoré je povinny
vyuctovat’, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plne;j
sume.
Zamestnavatel moZe poZadovat' od zamestnanca nédhradu Skody, za ktori mu zamestnanec
zodpoveda.
Nahradu Skody ur¢i zamestnavatel’. Pri ur€eni Skody na veci sa vychadza z ceny v €ase vzniku
Skody.
Zamestnanec sa zodpovednosti zbavi Uplne alebo scasti, ak sa preukaze, ze schodok alebo strata
vznikla celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.
NaleZitosti stvisiace s ndhradou $kody upravuje samostatny predpis zamestnavatela.

Zodpovednost’ zamestnanca je upravena v §179 az §191 Zakonnika prace.

Clanok 28
Zodpovednost’ zamestnavatel’a
Zodpovednost’ zamestnavatel'a vyplyva z §192 az §219 Zakonnika prace.
Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:
a) vSeobecna zodpovednost,
b) na odlozenych veciach,
c) priodvracani Skody,

d) za Skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania,
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e) v niektorych osobitnych pripadoch.

Cast’ VIIL.

Ukast’ zamestnancov v pracovnopravnych vztahoch
Clanok 29
Kolektivna zmluva

. Na zabezpecenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov a na zlepSenie podmienok pri
vykonavani prace vo verejnom zdujme moze uzatvorit odborovy orgén so starostom obce
kolektivnu zmluvu.

Clanok 30

Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

Spory medzi zamestnancom a zamestndvatelom o naroky z pracovnopravnych vztahov
prejednavaju a rozhoduju sudy.
Na vydanie tohto Pracovného poriadku dal odborovy organ svoj suhlas diia 31. 3. 2026.
Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na pracovisku na referte
administrativnospravnom a registratury.
Tymto Pracovnym poriadkom sa rusi Pracovny poriadok zo dna 29. 10. 2021.

Pracovny poriadok nadobuda t¢innost’ dila 1. 4. 2026

Ing. Jan Zemcak, starosta obce
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Odborovy zvaz verejnej spravy

SLOVES KapuSany

Obecny urad
Hlavna 104/6
082 12 KapusSany

Odborovy zviz verejnej spravy v zmysle 512 Zékona €.552/2003 Z.z. o vykone préace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov stuhlasi s vydanim Pracovného poriadku pre

Obecny urad KapuSany.

V Kapusanoch, dia 31. 3. 2026

Mgr. Magdaléna Verc¢imakova



Priloha k Pracovnému poriadku
Zoznam zamestnancov, ktori boli oboznameni s Pracovnym poriadkom obce

KapuSany:
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Ing. Jan Antol

Ing. Jana Antolova
Mgr. Lucia Balafikova
Martin Gutek

Maria Haskova

Jan Hudak

Ing. Marta Hudakova
Maria Imrichova

Karol Kaza

. Mgr. Katarina Labudova

. Mgr. Lucia Marcinova

. Zdenko Petrasek

. Ing. Adela Putnocka

. Ing. Eva Stofanova

. Mgr. Magdaléna Ver¢imakova
. Bc. Iveta Vojtekova




