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Pracovny poriadok

PRACOVNY PORIADOK

Zamestnavatel’:
Obcianske zdruzZenie Ipel’ — Hont, Plastovce ¢. 345, 935 82,

podla § 84 zakona €. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len Zakonnik
prace)
vydava tento pracovny poriadok

CLANOK I.
UVODNE USTANOVENIA

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje ustanovenia Zakonnika prace a pracovnopravnych predpisov.
Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela.

Na zamestnancov, ktori pracuju u zamestnavatela na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho dalsich ustanoveni, z
ustanovenia pracovnopravnych predpisov a z uzatvorenej dohody.

Prava a povinnosti neupravené Pracovnym poriadkom sa riadia v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

CLANOK II.
KONANIE V MENE ZAMESTNAVATEL’A

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne tikony za zamestnavatel’a Statutarny organ.

PRACOVNY POMER

CLANOK III.
PREDZMLUVNE VZTAHY A VZNIK PRACOVNEHO POMERU

Zamestnavatel méze od uchadzaca o prvé zamestnanie vyzadovat len informacie, ktoré stvisia s pracou, ktort
ma vykonavat’.

Zamestnavatel’ méze od uchadzaca, ktory uz bol zamestnany, vyziadat' potvrdenia o zamestnani, pripadne
pracovny posudok.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny oboznamit’ uchadzaca o zamestnanie s pravami
a povinnostami, s pracovnymi podmienkami a so mzdovymi podmienkami.

Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informacie
a. O tehotenstve,
b. O rodinnych pomeroch,
c. O bezthonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podl'a osobitného predpisu vyzaduje bezuhonnost’,
alebo ak poziadavku bezihonnosti vyzaduje povaha prace, ktori ma fyzicka osoba vykonavat,
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d. O politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.

Pracovnd zmluva musi byt uzatvorend pisomne. Pracovni zmluvu so zamestnancom uzatvéra Statutar
najneskor den pred dohodnutym dinom nastupu do prace. Najneskor v dent nastupu do prace odovzda Statutar
zamestnancovi pracovni zmluvu a pracovnu napl.

Po uzatvoreni pracovnej zmluvy zamestnanec vyplni vyhlasenie na zdanenie prijmov v pripade uplatnenia
nezdanitel'nej Casti.

Zamestnavatel' uzatvori so zamestnancom, ktory pri plneni svojich pracovnych povinnosti hospodari s
hodnotami, ktoré je povinny vyuctovat’, dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Pri nastupe do prace je Statutdr povinny oboznamit nového zamestnanca s pravami a povinnostami
vyplyvajicimi z pracovného poriadku, internych predpisov zamestnavatela, z pravnych predpisov
vzt'ahujucimi sa na nim vykonavanu pracu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zabezpecenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej dodrziavat’ a s ustanoveniami o
zasade rovnakého zaobchadzania.

CLANOK 1V.
ZMENY DOHODNUTYCH PRACOVNYCH PODMIENOK

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy sa méze zmenit’ len za podmienok stanovenych Zakonnikom prace.
Zamestnanca moze vyslat’ na pracovnu cestu jeho zamestnavatel’, ktory je povinny vyslanie na pracovnu cestu
potvrdit’ na cestovnom prikaze.

CLANOK V.
SKONCENIE PRACOVNEHO POMERU

Pracovny pomer sa méze skoncit’ len na zaklade sposobov uvedenych v § 59 Zakonnika prace, a to:
- Dohodu
- Vypovedou
- Okamzitym skoncenim
- Alebo skon¢enim v skiSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu sa skoné¢i uplynutim dohodnutej doby alebo zanika smrt'ou
zamestnanca.

Pri skonc¢eni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat’ vSetky pisomnosti, podklady, pracovné
prostriedky a predmety, ktoré pouzival u zamestnavatel’a.

So zamestnancom, s ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti sa vykona inventarizacia, o
vysledku ktorej sa spise protokol.

Zamestnavatel' vyda zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru potvrdenie o zamestnani a na jeho
ziadost’ pracovny posudok.

CLANOK VI.
PORUSENIE PRACOVNEJ DISCIPLINY

Zamestnavatel’ moze ako porusenie pracovnej discipliny hodnotit’ najméa spravanie zamestnanca:
- Oneskoreny prichod na pracovisko,
- Prichod na pracovisko pod vplyvom alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok,
- Svojvol'né opustenie pracoviska,


javascript:viewlawpart('311_2001%20Z.z.','20160102','%C2%A7%2059','','','1')

Pracovny poriadok

Porusenie povinnosti zachovavat’ mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, ktoré tvoria predmet
podnikatel'ského tajomstva (predmet podnikatel’ského tajomstva ma kazdy zamestnanec vymedzeny
individualne v pracovnej zmluve),

Zdrziavanie sa na pracovisku zamestnavatel'a mimo pracovného ¢asu bez suhlasu zamestnavatel’a,
Vykonévanie prac v pracovnom case pre seba alebo v prospech tretich subjektov,

Pouzivanie pracovnych nastrojov zamestnavatel’a vo svoj prospech alebo v prospech tretich
subjektov,

Pouzivanie internetu, sluzobného teleféonu na osobné ucely,

Vykonavanie konkuren¢nej ¢innosti bez sthlasu zamestnavatel’a,

Pouzivanie osobnych motorovych vozidiel zamestnavatel'a na osobné ucely bez stihlasu
zamestnavatela.

Intenzitu porusenia pracovnej discipliny posudzuje zamestnavatel’ podl’a konkrétnych okolnosti, za ktorych
doslo k poruseniu pracovnej discipliny.

10.

11.

12.

13.

CLANOK VII.
PRACOVNY CAS, DOVOLENKA

Ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as u zamestnavatela je 40 hodin.

V zaujme zvySenia efektivnosti prace a lepSieho zabezpecenia potrieb zamestnancov je zavedeny
pruzny pracovny ¢as pre nasledovnych zamestnancov: projektovy manazér, ekonomicky
manazér, odborny administrativny asistent a administrativna pracovnik.

Pruzny pracovny ¢as sa uplatiiuje ako pruZny pracovny tyZden s rozsahom dojednanym
v pracovnej zmluve.

Pri uplatneni pruzZného pracovného tyZdia si zamestnanec voli sam zaciatok a koniec
pracovného ¢asu v jednotlivych pracovnych diioch, pricom je povinny v prisluSnom tyZdni
odpracovat’ cely tyZdenny pracovny cas.

Na vykon prace presahujuci dizku tyZdenného pracovného ¢asu sa neprihliada, ak nie je pracou
nadcas alebo nadpracovanim neodpracovanej ¢asti pracovného ¢asu.

Pracou nadcas je praca vykondavand zamestnancom na pisomny prikaz priameho nadriadeného
alebo s jeho pisomnym siihlasom mimo zakladného pracovného ¢asu nad tyZdenny pracovny
cas.

Priamy nadriadeny poskytne zamestnancovi najneskor do konca nasledujticeho kalendarneho
mesiaca za pracu nad¢as nahradné vol’no.

Pri pruznom pracovnom c¢ase je zamestnanec povinny byt’ na pracovisku v ¢ase od 10,00 h do
14,00 h (zakladny pracovny ¢as).

So sithlasom zamestnavatel’a a po dohode so zamestnancom mézZe byt’ zamestnanec pritomny na
pracovisku v d’al§om zakladnom ¢ase od 17,00 h do 20,00 h.

Zamestnanec je povinny aj pri pouziti d’alSieho zakladného pracovného ¢asu v prislusnom
tyZdni odpracovat’ cely tyZdenny pracovny cas.

Zamestnanec ma pocas zakladného pracovného casu pravo na prestavku na odpocinok a
jedenie v trvani 30 minut. Prestivka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do pracovného
¢asu. Prerusenie pracovného ¢asu z dovodu prestavky na odpocinok a jedenie, ktora trva viac
ako 30 minut, s zamestnanci povinni odpracovat’ v ramci volite’'ného pracovného ¢asu.

Pocas pracovného ¢asu je zamestnanec povinny zdrZiavat’ sa na pracovisku; zamestnanec sa
pocas pracovného ¢asu moéze vzdialit’ z pracoviska len so sihlasom priameho nadriadeného.
Priamy nadriadeny pravidelne kontroluje a zodpoveda za vyuZivanie pracovného ¢asu jemu
podriadenych zamestnancov, je opravneny za tym ucelom kontrolovat’ priebeh, formu, obsah a
vysledky pracovnej ¢innosti, poZadovat’ informacie, podklady a vysvetlenia.
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CLANOK VIII.
MZDOVE PODMIENKY

Mzdové podmienky zamestnancov st dohodnuté v pracovnej zmluve s kazdym zamestnancom S kazdym
zamestnancom jednotlivo..

CLANOK IX.
PREKAZKY V PRACI

Zamestnavatel’ ospravedIni nepritomnost’ zamestnanca v praci za ¢as jeho pracovnej neschopnosti

Pre chorobu alebo uraz,

Pocas materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky,

Pocas karantény, oSetrovania dietat’a, chorého ¢lena rodiny

Pocas starostlivosti o dieta mladSie ako desat’ rokov, ktoré nemoéze byt z vaznych dovodov v
starostlivosti detského vychovného zariadenia alebo Skoly, v ktorych starostlivosti dieta inak je
Alebo ak osoba, ktord sa inak stara o dieta, ochorela alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne
opatrenie), pripadne sa podrobila vySetreniu alebo osetreniu v zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo
mozné zabezpecit mimo pracovného ¢asu zamestnanca.

Zamestnavatel je povinny poskytnit’ zamestnancovi pracovné volno z tychto dévodov a v tomto rozsahu:

A. VYSETRENIE ALEBO OSETRENIE ZAMESTNANCA V ZDRAVOTNICKOM

ZARIADEN{
14. 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 ¢asu,

15. Dalsie pracovné volno bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny &as, ak vysetrenie

alebo osetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného casu,

16. Pracovné vol’'no s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as na preventivne lekarske

prehliadky suvisiace s tehotenstvom, ak vysetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat” mimo
pracovného cCasu,

B. NARODENIE DIETATA ZAMESTNANCOVI
1. Pracovné vol'no s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz matky dietat’a

do zdravotnickeho zariadenia a spat’

Sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vysetrenie alebo oSetrenie pri
nahlom ochoreni alebo Uraze a na vopred uréené vysetrenie, osetrenie alebo liecenie;

Pracovné vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne
potrebny ¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a
uvedené tikony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu,

Zdravotne postihnutého dietat’a do zariadenia socialnej starostlivosti alebo $pecialnej Skoly; pracovné
volno s ndhradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny
cas, najviac na desat’ dni v kalendarnom roku.

D. UMRTIE RODINNEHO PRiSLUSNIKA
1. Pracovné volno s nahradou mzdy na dva dni pri amrti manzela alebo dietata a na d’alsi defi na

ucast’ na pohrebe tychto osob,
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2. Pracovné volno s nahradou mzdy na jeden den na ucast’ na pohrebe rodica a stirodenca zamestnanca,
rodi¢a a surodenca jeho manzela, ako aj manzela surodenca zamestnanca a na d’alSi den, ak
zamestnanec obstardva pohreb tychto osob,

3. Pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na jeden defi, na ucast’ na
pohrebe prarodica alebo vnuka zamestnanca, alebo prarodic¢a jeho manzela, alebo inej osoby, ktora
sice nepatri k uvedenym pribuznym, ale zila so zamestnancom v ¢ase imrtia v domacnosti, a na d’alsi
deni, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto osdb

E. SVADBA
1. Pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na jeden def na ucast’ na vlastnej svadbe a pracovné
volno bez nahrady mzdy sa poskytne na Gcast’ na svadbe diet'ata a rodica zamestnanca

F. ZNEMOZNENIE CESTY DO ZAMESTNANIA Z POVETERNOSTNYCH DOVODOV
INDIVIDUALNYM DOPRAVNYM PROSTRIEDKOM, KTORY POUZIiVA
ZAMESTNANEC SO ZDRAVOTNYM POSTIHNUTIM

1. Pracovné vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas, najviac na jeden den

G. NEPREDVIDANE PRERUSENIE PREMAVKY ALEBO MESKANIE PRAVIDELNEJ
VEREJNEJ DOPRAVY
1. Pracovné vol'no bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, ak nemohol zamestnanec
dosiahnut’ miesto pracoviska inym primeranym sposobom

H. PRESTAHOVANIE ZAMESTNANCA, KTORY MA VLASTNE BYTOVE ZARIADENIE

1. Pracovné volno bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na jeden den

pri stahovani v tej istej obci a pri stahovani do inej obce najviac na dva dni; ak ide o stahovanie v
zaujme zamestnavatel’a, poskytne sa pracovné volno s ndhradou mzdy

I. VYHCADANIE NOVEHO MIESTA PRED SKONCENIM PRACOVNEHO POMERU
1. Pracovné volno bez ndhrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na jeden polden
v tyZdni pocas zodpovedajucej vypovednej doby; v rovnakom rozsahu sa poskytne pracovné vol'no s
nahradou mzdy pri skonceni pracovného pomeru vypoved’'ou danou zamestnavatel'om alebo dohodou
z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) az ¢) Zakonnika prace; pracovné volno mozno so
suhlasom zamestnavatel'a zlucovat'.

Zamestnanec je povinny vopred informovat’ svojho zamestnavatel'a o prekazke v praci najneskor dva dni
vopred.

Ak prekazka v praci nie je vopred znama, zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu o nej upovedomit’
zamestnavatela.

Zamestnanec je povinny oznamit' aj predpokladané trvanie prekdzky v praci. Na ziadost' zamestnanca
zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no bez nahrady mzdy na zabezpecenie jeho osobnych,
rodinnych zaleZitosti a to v rozsahu jedného tyZdia v kalendarnom roku.

CLANOK X.
SOCIALNA POLITIKA

Zamestnavatel je povinny zabezpecCit stravovanie v sulade s § 152 Zakonnika prace.
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CLANOK XI.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Pracovny poriadok je dostupny vsetkym zamestnancom zamestnavatel'a na Giradnej vyveske zamestnavatel’a.
Zamestnavatel je povinny obozndmit’ zamestnancov s pracovnym poriadkom a zamestnanci svojim podpisom
na predpisanom tlacive potvrdi, Ze bol s pracovnym poriadkom oboznameny.

Tlacivo bude zalozené do osobného spisu zamestnanca.

Zamestnavatel je povinny obozndmit’ zamestnancov o zmenach a doplnkoch pracovného poriadku.

Pracovny poriadok je zverejneny u zamestnavatela dna 13. 12. 2018 a nadobuda t¢innost’ diilom jeho
zverejnenia.

V Sahach, dna 13. 12. 2018.



