OBEC JACOVCE

Pracovny poriadok obecného uradu

v Jacovciach

Starosta obce Jacovce podla § 84 zédkona €. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace a § 13 ods. 4 pism.
d) zékona ¢islo 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava

tento Pracovny poriadok obecného tiradu v Jacovciach

Nézov a sidlo organizécie: Obec Jacovce, Obecny urad, Farska 288/6,
Jacovce

Détum vyhotovenia : 31.3.2023

Vypracovala: Mgr. Barbora Kapusiidkova

Schvalil: Jaroslav Bozik, starosta

Pracovny poriadok obecného uradu 1.4.2023

v Jacovciach nadobuda G¢innost™




Zamestnavatel Obec Jacovce po dohode so zamestnaneckym dovernikom v stlade
s ustanoveniami § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov,
§ 12 zadkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme a zékona ¢. 553/2003
Z. 7. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov vydava tento Pracovny poriadok obecného uradu v Jacovciach
(d’alej len ,,Pracovny poriadok®):

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Pracovny poriadok podrobnejsie konkretizuje vSeobecné ustanovenia pravnych predpisov
na podmienky zamestnavatela s cielom zabezpecit udrziavanie vnutorného poriadku,
dodrziavanie pracovnej discipliny, rovnost’ narokov bez ohladu na pohlavie zamestnanca
a korektné vzajomné pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpeceni prac vo veciach
verejné¢ho zaujmu.

Clanok 2
Predmet a rozsah upravy

1. U&elom tohto pracovného poriadku je v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi
upravit podrobnosti pracovnopravnych vztahov zamestnancov obce Jacovce. Pracovny
poriadok je zadvizny pre vSetkych zamestnancov, ktori vykonéavaji pracu vo verejnom zaujme
v pracovnom pomere k zamestnavatel'ovi (d’alej len ,,zamestnanci®).

2. Tento pracovny poriadok sa vztahuje aj na osoby vykonavajuce pre zamestnavatel'a obec
Jacovce (d’alej len ,,zamestnavatel*) prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

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

e zakon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

e zadkon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom ziujme v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 552/2003 Z. z.%),

e zadkon C. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich

predpisov (d’alej len ,,zakon €. 553/2003 Z. z.%).

4. Pracovny poriadok a jeho zmeny schval'uje starosta obce.



5. Pracovny poriadok je pristupny kazdému zamestnancovi obce Jacovce a je zamestnancom
k dispozicii na sekretariate obecného uradu.

6. O oboznameni sa zamestnancov s pracovnym poriadkom sa vyhotovuje zaznam.

Clanok 3
Vymedzenie ucastnikov pracovnopravnych vzt'ahov

1. Ucastnikmi pracovnopravnych vzt'ahov su:

a) zamestnavatel podl'a § 7 ZP, ktorym je obec Jacovce, Obecny urad, Farska 288/6,
956 21 Jacovce,

b) Statutarny organ zamestnavatel'a podla § 9 ods. 1 ZP, ktorym je starosta obce,
¢) zamestnanec podla § 11 ods. 1 ZP, ktorym je fyzickd osoba v pracovnom pomere,

d) fyzické osoby vykonavajuce pre zamestnavatel'a prace na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Clanok 4
ZloZenie zamestnancov obce

1. Funkcie volené:
a) starosta obce,
b) hlavny kontrolor.
2. Zamestnanci Obecného uradu Vv Jacovciach, uktorych pracovny pomer vznika
na zaklade pracovnej zmluvy s prevahou duSevnej prace:
a) referent spravy uradu,
b) referent ekonomiky a Gc¢tovnictva,
c) referent spravy majetku, miezd a socialnych veci,
d) referent dani, pokladne a spravy cintorina,
e) referent investicii.
3. Zamestnanci obecného tiradu s prevahou fyzickej prace:
a) upratovacka,
b) opatrovatel’ky socialnej sluzby — podl'a potreby,
C) iny pomocny pracovnik inde neuvedeny — Zberny dvor.
4. Zamestnanci na dohodu o pracovnej ¢innosti:
a) spravca obecnej kniznice,
b) spravca tenisového ihriska,
€) pomocny pracovnik pre TJ,
d) spravca plynovych kotlov ustredného kurenia na obecnych budovach,
e) posudkovy lekar.



5. Zamestnanci, u ktorych je pracovny pomer krat$i ako 1 rok, napr. pracovnici na verejno-
prospesnych pracach, pracovnici na dohody. Pracovny poriadok sa na nich vztahuje
primerane.

Clanok 5
Predpoklady pre vykon prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec musi po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme spiiat’ nasledovné
predpoklady:
a) sposobilost’ na pravne tikony v plnom rozsahu,
b) bezthonnost,
c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ktoré su uvedené
Vv poriadku odmeniovania zamestnancov obce,
d) zdravotnu sposobilost’ na pracu alebo psychicka sposobilost’ na pracu, ktora
sa ma vykonavat’.

2. Plnenie kvalifikaénych predpokladov u zamestnanca, ktory je odmetiovany podla
zékona C. 553/2003 Z. z., znamena dosiahnutie stupnia vzdelania pozadovaného
na vykon pracovnej ¢innosti.

3. Za bezthonnu osobu sa nepovazuje ta fyzicka osoba, ktord bola pravoplatne odsudena
za umyselny trestny ¢in a v pripade trestného ¢inu prijimania tplatku a inej nenalezitej
vyhody, trestného Cinu podplacania a trestného ¢inu nepriamej korupcie aj ta osoba,
ktorej bolo odstudenie za takyto trestny ¢in zahladené podl'a osobitného predpisu.

4. Predpoklad bezthonnosti sa nevyzaduje, ak ide o zamestnanca, ktory vykonava
pracovné ¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzicke;.

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

6. Kvalifika¢né predpoklady sa posudzuji v spojitosti s predpokladanym vykonom
pracovnych ¢innosti v nadvdznosti na v§eobecne zavidzny platny pravny predpis.

Clanok 6
Vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel (t. j. Statutarny zastupca — starosta)
oboznami buduceho zamestnanca — o jeho zaradeni, pravach a povinnostiach, ktoré
pretho vyplyni z pracovnej zmluvy, o pracovnych a mzdovych (platovych)
podmienkach, za ktorych ma pracu vykonavat. Buduci zamestnanec je povinny
informovat’ zamestnavatel'a o skutocnostiach, ktoré brania vykonu préace alebo ktoré
by mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu, a o dizke pracovného ¢asu u iného
zamestnavatela. O oboznameni, resp. informdcii sa vyhotovi zaznam podpisany
zuCastnenymi stranami.

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



pisomnu ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,

osobny dotaznik a profesijny Zivotopis,

doklady o dosiahnutom vzdelant,

potvrdenia o predchadzajucich zamestnaniach na Giely zapoétu dizky praxe,
Vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace,

preukaz zdravotnej poistovne,

potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti.

3. Pracovny pomer vznikd na zdklade pracovnej zmluvy, v ktorej sa musi dohodnut’:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢na charakteristika,

b) miesto vykonu prace — obec, Cast’ obce alebo inak ur¢ené miesto,

C) den nastupu do prace.
V pracovnej zmluve sa tiez dohodne:

a) dizka skasobnej doby,

b) doba trvania pracovného pomeru (napr. na dobu ur¢itt na pol roka, 1 rok a pod.),

c) dalsie pracovné podmienky, v tom najmé vyplatny termin, tyZdenny pracovny

&as, vymera dovolenky, diZka vypovednej doby.

Pracovna zmluva sa vyhotovuje v dvoch exempléaroch, pricom jeden origindl je pre
zamestnanca a druhy pre zamestnavatela.
Obec Jacovce nema veduceho zamestnanca, preto pri prijimani zamestnancov
neuplatiiuje vyberové konanie v zmysle zédkona ¢. 552/2003 Z.z. § 5.
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’
a zamestnanec dohodnu na zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne. Zmena nesmie byt v rozpore so ZP a zdkonom ¢. 553/2003
Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme.
Pre pracovny pomer vzniknuty volbou alebo vymenovanim platia primerane
ustanovenia o pracovnom pomere dojednanom pracovnou zmluvou.

Clanok 7
Vyplata mzdy

1. Platové naroky zamestnancov su rieSené v poriadku odmeniovania zamestnancov obce.

Vyplatny termin je 7. deni nasledujiceho mesiaca. Ak 7. den je sobota, nedel’a alebo
sviatok, mzda bude vyplatena v predchadzajuci pracovny de.

Zamestnanec moze nahliadnut’ do podkladov vypocitania svojej mzdy vzdy do konca
prislusného kalendédrneho mesiaca. Ak doslo k nesprdvnemu vypoctu mzdy, chyba
sa opravi pri najblizSom vyplatnom termine.

V pripade splnomocnenia na prijatie mzdy inou osobou, musi tento pisomny doklad
obsahovat: plné meno zamestnanca, jeho podpis, datum, meno priezvisko, presna
adresa, datum narodenia a ¢islo OP splnomocneného a dovod prevzatia mzdy.



4. Pri skonceni pracovného pomeru vyplati zamestnavatel’ zamestnancovi mzdu splatna
za mesatné obdobie v termine podla dohody so zamestnancom, najneskér vSak
V najblizSom vyplatnom termine nasledujicom po dni skoncenia pracovného pomeru.

Clanok 8
Zakladné povinnosti zamestnavatel’a

1. Zamestnavatel je povinny pri nastupe zamestnanca do zamestnania obozndmit’
ho s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou vysSicho stupfia a s pravnymi
predpismi, vztahujucimi sa na pracu nim vykondvand, s pravnymi predpismi
a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi
zamestnanec pri svojej praci dodrziavat, s ustanoveniami o zasade rovnakého
zaobchadzania a s vnitornym predpisom upravujicim oznamovanie kriminality alebo
inej protispolocenskej ¢innosti.

2. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridel'ovat
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, vyplacat’ mu za vykonanu pracu plat,
utvarat podmienky na plnenie pracovnych tuloh, dodrziavat' ostatné pracovné
podmienky ustanovené pravnymi predpismi a platnou kolektivnou zmluvou vyssSieho
stupna.

Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnancov

1. Zamestnanec je povinny pri vykondvani prace vo verejnom zdujme konat’ v stulade
S verejnym zdujmom, plnit’ vSetky povinnosti ustanovené¢ zdkonom o vykone préce
vo verejnom zaujme, Zakonnikom prace a Zakonom o obecnom zriadeni:

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

- zachovavat' mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestndvatela nemoZzno oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, tdto povinnost’ sa nevztahuje
na oznamenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,

- vyuzivat’ pracovny Cas na pracu, plnit’ kvalitne a v€as pracovné ulohy a pokyny
nadriadeného vydané v sulade s pravnymi predpismi,

- dodrziavat’ zasady spoluprace a zachovavat pravidld slusnosti a ohl'aduplnosti, najma
dodrZiavanie zakazu faj€enia na pracoviskach,

- v suvislosti s vykondvanim prac vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,



- zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu verejného zdujmu s osobnymi
zdujmami, najmi nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykondvanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iné¢ho,

- oznamit’ zamestndvatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in alebo
ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena,

- oznamovat svojmu nadriadenému, pripadne organu ¢innému v trestnom konani zistent
stratu, poskodenie alebo poskodzovanie majetku inymi osobami vo vlastnictve alebo
v sprave zamestnavatel’a.

2. Dalej je zamestnanec povinny:

- dodrziavat’ ochranu osobnych udajov a skutocnosti, s ktorymi prisSiel do styku pocas
trvania pracovného pomeru a aj po jeho skonceni,

- sUstavne zvySovat’ svoju odbornt uroven,

- dodrziavat ml¢anlivost’ o plate a platovych nalezitostiach.

Clanok 10
TyZdenny pracovny ¢as

Pracovny €as je stanoveny na 37,50 hodin tyZdenne, s jednou prestavkou v trvani
30 mintt.
Tyzdenny pracovny ¢as na OcU je na jednotlivé dni rozvrhnuty nasledovne:

Pondelok 7,00-12,00 obed 12,30-15,30

Utorok 7,00-12,00 obed 12,30-15,30

Streda 7,00-12,00 obed 12,30-16,30

Stvrtok 7,00-12,00 obed 12,30-15,30 nestrankovy den
Piatok 7,00 -11,30

Na zéklade pisomnej Ziadosti zamestnanca, ktora bude obsahovat’ uvedenie dovodov, moze
zamestnavatel’ povolit’ zamestnancovi vhodnu tpravu tyzdenného pracovného casu alebo
ju dohodnut’ v pracovnej zmluve.

Vzajomna dohoda medzi zamestnancom a zamestnavatelom sa vyZaduje aj pri nutnosti
prace nadc¢as, v diioch pracovného vol'na, vo sviatok a v noci.

Zaciatok a koniec pracovného Casu ako aj prestavka na obed je uverejnené na pristupnom
mieste pred Obecnym uradom Jacovce a na webovej stranke obce.

Vzhl'adom na osobitné postavenie volenych predstavitelov obce — starostu, hlavného
kontrolora, nemozZno v plnej miere uplatnit’ ustanovenia o pracovnom case.

V osobitnych pripadoch, z ddvodov na strane zamestnanca a naliehavymi prevadzkovymi
potrebami zamestnavatela, moZe zamestnanec vykondvat’ dohodnutll pracu i v domacom
prostredi pri pruznom pracovnom c¢ase na zaklade pisomnej dohody (hlavny kontrolor).



Clanok 11
Pracovna disciplina

1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajicich pre zamestnanca
z pracovného pomeru, v tom najma riadne, v€asné a kvalitné plnenie pracovnych tloh,
dodrziavanie pracovného c¢asu a hospodarne vyuzivanie prostriedkov zverenych
na vykonavanie prace.

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

3. Pri prvom menej zdvaznom poruseni pracovnej discipliny mozno udelit’ tstne napomenutie
alebo pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie.
Pri opakovanom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny mozno:

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

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

4. Zaopakované porusenie pracovnej discipliny sa povazuje skutocnost’ u zamestnanca, ktory
bol pisomne upozorneny v stvislosti s poruSenim pracovnej discipliny toho isté¢ho
charakteru za poslednych 6 mesiacov.

5. Menej zavazné porusenie pracovnych povinnosti je:

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

b) porusenie povinnosti, v dosledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku
zamestnavatel'a alebo inych vyznamnych zaujmoch zamestnavatel’a, pripadne inych
fyzickych osob,

¢) porusenie zasad slu§ného spravania sa na pracovisku,

d) poruSenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené za vyznamné alebo osobitne
dolezité.

6. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje:

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

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

¢) neospravedlnend nepritomnost’ v praci 3 a viac dni,

d) morélne a majetkové konania v rozpore so zdkonom,

e) korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osdb,

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

g) poruSenie ml¢anlivosti o sluzobnom alebo 0 obchodnom tajomstve,

h) vedomé ubliZenie na zdravi inému zamestnancovi,

1) zarobkova cinnost vykondvand bez predchadzajiceho pisomného suhlasu
zamestnavatela.



7. Zamestnanec nesmie zneuzivat’ vyhody vyplyvajiuce z vykonu prace vo verejnom zaujme,
a to ani po skonceni vykonu tychto prac, pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace
vo verejnom zdujme na osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhlasenia stvisiace
s vykonavanim prace vo verejnom zaujme alebo vykonavat’ ¢innosti uvedené v § 8 ods.
2 zékona €. 552/2003 Z. z. PorusSenie tychto zakazov sa tieZ povazuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

8. Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca je mozné:

a) skoncit’ pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. ¢) ZP alebo
b) okamzite skonéit’ pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b) ZP.

9. Zévaznost’ porusenia pracovnej discipliny posudzuje Statutarny organ - starosta, pricom
zamestnancovi musi byt’ dand moznost’ vyjadrit’ sa k prejednavanému poruseniu pracovne;j
discipliny, aby sa zabezpecila ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe zdznam, za Co je
zodpovedny uréeny zamestnanec.

Clanok 12
Dovolenka

1. Vymeru dovolenky zamestnancov upravuje kolektivha zmluva vyS$Sieho stupiia
na prislusny rok v rozsahu o jeden tyzden dlhsi, nez je minimalna vymera dovolenky
ustanovena v § 103 ods. 1 a ods. 2 ZP.

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

3. Zamestnavatel’ so stthlasom zastupcu zamestnancov ur¢i plan Cerpania dovoleniek tak,
aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku do konca
kalendarneho roka. Plan je pristupny vSetkym zamestnancom. Kazdi zmenu zo strany
zamestnanca alebo zamestnavatel'a navzdjom prerokuju pred jej uskuto¢nenim.

4. Zamestnanec uplatiiuje pravo na cerpanie dovolenky na tlac¢ive ,,DOVOLENKA®.
Vyplnené a podpisané tlacivo ,,DOVOLENKA® odovzdava svojmu nadriadenému
minimalne 1 den vopred. Dovolenku podpisuje starosta obce.

5. V pripade dovolenky starostu viac ako 3 dni je o tejto skutocnosti oboznameny vopred
zastupca starostu.

Clanok 13
Prekazky v praci na strane zamestnanca

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

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



Zamestnanec je povinny predlozit zamestnavatel'ovi potvrdeny doklad o vzniknutej
prekazke v praci a Case jej trvania, pripadne poziadat’ o poskytnutie ndhradného volna,
resp. neplateného volna.

Ak bol zamestnanec uznany za docCasne pracovne neschopného (d’alej len ,,PN®),
je povinny toto oznamit’ bez zbytocného odkladu svojmu nadriadenému, pripadne jeho
ZA4stupcovi.

Postup podl'a predchadzajuceho odseku sa uplatni aj pri oSetrovani ¢lena rodiny (d’alej
len ,,0CR®), pri karanténe, pri nastupe na materski dovolenku (dalej len ,,MD®),
rodi¢ovski dovolenku (dalej len ,,RD*), pri starostlivosti o dieta, pripadne
pri starostlivosti o osobu, ktord s nim zije v spolo¢nej domécnosti.

Clanok 14
Pracovna cesta

Vysielanie zamestnanca na pracovni cestu vyplyva zjeho pracovnej zmluvy.
Podmienky pracovnej cesty urcuje starosta obce. Starosta obce podpiSe cestovny prikaz.
Informaciu o vysledkoch pracovnej cesty je zamestnanec povinny dat do troch
pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty svojmu nadriadenému. Ak ide o zahrani¢nt
pracovnu cestu, je zamestnanec povinny predlozit pisomnu spravu do desiatich
pracovnych dni po névrate zo zahrani¢nej pracovnej cesty.

Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny
vyuctovat’ do troch pracovnych dni po ndvrate z pracovnej cesty, vo vynimo¢nom
pripade so suhlasom starostu obce najneskor do konca nasledujiiceho kalendarneho
mesiaca.

Zamestnavatel' sa moze so zamestnancom dohodnit’ na preruseni pracovnej cesty
z dovodov na strane zamestnanca. PreruSenie sa moZe uskuto¢nit’ pred zacatim vykonu
prace alebo v obdobi po skon¢eni vykonu prace na sluzobnej ceste. Po dobu preruSenia
pracovnej cesty stravné ani vedl'ajSie nahrady zamestnancovi nepatria.

Clanok 15
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizacnych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni
zameranych  nautvaranie pracovnych podmienok zaist'ujucich bezpecnost’ a ochranu
zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.
Zamestnanci su povinni zOcastnit’ sa jeden krat za 2 roky Skolenia o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci, o Com sa vyhotovi zapis.

Zamestnanci su povinni podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol, prip. ini drogu,
ak to Ziada zamestnavatel. Starosta a hlavny kontrolér maji vSeobecnu kontrolnt
pravomoc.
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Povinnosti zamestndvatel’'a a zamestnancov na tomto useku upravuje zékon ¢. 124/2006
Z.z7.0BOZP.

Clanok 16
Socialna politika

Zamestnavatel” prispieva zamestnancom na stravovanie v zmysle § 152 ods. 3 vo vyske
stravného 55 % podl'a vnatorného predpisu o zabezpeceni stravovania a vnutorného
predpisu o0 zasadach obce Jacovce pre tvorbu a pouzitie socidlneho fondu v zmysle
zakona ¢€.152/1994 Z.z. v zneni neskorSich predpisov. Zvy$ni sumu hradi zamestnanec.
Stravovanie nepatri zamestnancovi pri sluzobnej ceste.

Stravovanie bude poskytnuté aj pocas dovolenky.

Obec Jacovce zabezpecuje stravovanie formou finan¢ného prispevku.

Clanok 17
Zodpovednost’ za Skodu, nahrada Skody

Zamestnavatel’ je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat' v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnaSaju na pracovisko alebo odnasaju
z pracoviska. K vykonaniu kontroly veci su opravneni starosta, zastupca a hlavny
kontrolor voci vSetkym zamestnancom a osobam v areali zamestnavatela.
Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné
ulohy tak, aby nedochadzalo ku Skodam. Zamestnavatel je povinny pozadovat
od zamestnanca nahradu skody, za ktort mu zamestnanec zodpoveda (§ 13a zakona
¢. 552/2003 Z. z.).

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochddzalo ku Skoddm na zdravi
a majetku. V pripade, ze zamestnanec zisti, ze hrozi Skoda, je povinny
na fiu bezodkladne upozornit’ nadriadeného.

Zamestnanec nezodpoveda za Skodu, ktorti spdsobil pri odvracani Skody hroziacej
zamestnavatel'ovi alebo nebezpecenstva priamo ohrozujuceho zivot alebo zdravie,
ak tento stav sdm umyselne nevyvolal a ak si pritom pocinal spdsobom primeranym
okolnostiam, ani za §kodu, ktora vyplyva z podnikatel'ského rizika.

Dohody o0 hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté s pracovnikmi, ktori maja
zverené¢ urCité hodnoty napr. pefiazné hotovosti, ceniny a pod. Pisomna dohoda
je uzavreta pred zverenim dotknutych hodnoét zamestnancovi. Dohoda sa vyhotovuje
v dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada
do jeho osobného spisu.

Skodu riesi kodova komisia ustanovena u zamestnavatel'a, ktora predklada navrhy
na rieSenie Skody starostovi obce.
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Clanok 18
Skoncenie pracovného pomeru

Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az § 80 ZP.
Pracovny pomer mozno skoncit’:

a) dohodou,

b) vypovedou,

c) okamzitym skoncenim,

d) skoncenim v sktisobnej dobe alebo,

e) uplynutim doby uréitej v pripade, Ze pracovny pomer bol dohodnuty na dobu

urcita.

Dohodu o skonéeni pracovného pomeru uzatvaraju zamestndvatel' a zamestnanec
pisomne. Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodni na skonceni pracovného
pomeru, pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym diiom.
Vypoved musi byt pisomnd a dorucend, inak je neplatnd. Ak je dand vypoved,
pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby podla § 62 ZP.
Pracovny pomer zanikd smrt'ou zamestnanca.
Zamestnanec je povinny eSte pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému alebo uréenému zamestnancovi svoju agendu, sluzobné pisomnosti,
zverené predmety, a to v stave zodpovedajiicom opotrebovaniu pri obvyklom pouzivani.
Podobne je povinny usporiadat’ si voci zamestnavatel'ovi vSetky ostatné vzajomné prava
a povinnosti (vyuctovanie zaloh finan¢nych prostriedkov, inventarizdcia hodndt
zverenych na vyuctovanie a pod.). O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zdznam
s podpismi zainteresovanych zamestnancov.
Zamestnanec splnenie tejto povinnosti preukazuje potvrdenim starostu obce na tlacive
,» Vystupny list”. Potvrdenie sa zaklad4 do osobného spisu zamestnanca.
Pri skonCeni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani. V pripade, Ze zamestnanec poziada o pracovny posudok,
zamestnavatel’ vyda zamestnancovi pracovny posudok v zmysle ustanovenia § 75 ZP.

] Clanok 19
Ucast’ zamestnancov v pracovno-pravnych vzt'ahoch
(88§ 229-240 ZP)

Zamestnavatel’ Obecny urad Jacovce ma nad 5 zamestnancov.

Zamestnavatel’ bude so zamestnaneckym dovernikom prerokovavat’ vsetky zakonom
stanovené naleZitosti.

Zamestnanecky dovernik bol zvoleny priamou vol'bou podla § 236 ods. 3. Jeho volebné
obdobie je Stvorrocné.

Navrh pracovného poriadku bol prerokovany so zamestnaneckym dévernikom o ¢om
bol vyhotoveny zaznam.

Pracovny poriadok bude zverejneny do 5 dni po jeho prerokovani so zamestnancami.



Clanok 20
Zavereéné ustanovenia

=

Tento pracovny poriadok bol schvaleny starostom obce dna 31.3.2023.

2. Pracovny poriadok je zaviazny pre zamestnavatel’a 1 vSetkych jeho zamestnancov; menit’
pracovny poriadok mozno iba pisomnou formou po dohode so zastupcami
Zamestnancov.

3. Tymto sa rusi doterajSi Pracovny poriadok obecného uradu v Jacovciach zo dina
31.12.2022.

4. Tento pracovny poriadok nadobtida u¢innost’ diiom 1.4.2023.

Jaroslav Bozik
starosta obce

Prerokované so zamestnaneckym dovernikom dna 5.4.2023.

Magdaléna Plackovda



