PRACOVNY PORIADOK

Jazykovedného tistavu Dudovita Stiira Slovenskej akadémie vied,
(d’alej len ,,organizécia®)

CAST 1
UVODNE USTANOVENIA

CLANOK I
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok, v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s prihliadnutim

na ulohy zamestnavatela, spresiiuje prava a povinnosti stanovené v:

a)  zadkone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,,zdkon o
VPVZ®),

b)  zékone ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon o OVPVZ),

c)  Zakonniku préce (d’alej len ,,ZP*),

d)  kolektivnej zmluve organizacie platnej v prisluSnom obdobi.

CLANOK I
Rozsah poésobnosti

Pracovny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov, ktori si v pracovnhom pomere

k organizacii. Ustanovenia pracovného poriadku sa vzt'ahujl aj na:

a)  osoby, ktoré pracuji pre organizaciu na zadklade dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru,

b)  osoby, ktoré v organizacii vykonavaju alternativnu sluzbu v ¢ase vojny a vojnového
stavu',

c)  doktorandov?,

pokial’ to vyplyva z ustanoveni prislusnych pravnych predpisov, pripadne z uzatvorenej

dohody.

CLANOK 111
Dorucovanie

(1) Pisomnosti zamestnavatel'a tykajice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy
musia byt doru¢ené zamestnancovi do vlastnych rik. To plati rovnako o pisomnostiach
tykajucich sa vzniku, zmien aziniku prav a povinnosti zamestnanca vyplyvajucich
zdohody o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje
zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, vjeho byte alebo kdekol'vek bude
zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postou ako doporucenu

! Zakon €. 569/2005 Z. z. o alternativnej sluzbe v ¢ase vojny a vojnového stavu v zneni neskorsich

predpisov.
2 Zakon o vysokych skolach €. 131/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.



zasielku. Pisomnosti dorucované poStou zamestnavatel posiela na posledni adresu
zamestnanca, ktord je mu znama, ako doporucenu zasielku s dorucenkou a poznamkou
,»,do vlastnych rak*.

(2) Pisomnosti zamestnanca tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy alebo
z dohody o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru zamestnanec dorucuje
sekretariatu riaditela organizacie, ktory spractva prislusné dokumenty v sucinnosti s
Centrom spolo¢nych ¢innosti SAV, jeho organiza¢nou zlozkou Technicko-hospodarskou
spravou organizacii spolocenskych vied v Bratislave (d’alej len ,,THS BA®).

(3) Povinnost’ zamestnanca alebo zamestnavatela dorucit’ pisomnost sa splni, len co
zamestnavatel' alebo zamestnanec pisomnost’ prevezme alebo len ¢o ju poSta vratila
zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedorucitel'nd, alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Uginky
dorucenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel' prijatie pisomnosti
odmietne.

(4) Zamestnavatel’ a zamestnanec su povinni pisomnosti podl'a predchadzajtcich bodov tohto
¢lanku dorucovat’ preukdzatelnym spdsobom (doporucend zésielka; v pripade
dorucovania na pracovisku, v byte ¢i na inom mieste, kde je zastihnuty, proti podpisu
potvrdzujlicemu prevzatie alebo za pritomnosti dvoch svedkov a pod.).

CLANOK IV
Podriadenost’ zamestnancov

Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami podl'a osobitného predpisu’, a zamestnancov a
fyzické osoby vykonévajuce verejnt funkciu, ktori su blizkymi osobami, nemozno zaradit’ do
vzajomne] podriadenosti alebo nadriadenosti, alebo tak, aby jeden podliehal pokladnicnej
kontrole alebo tc¢tovnej kontrole druhého.

CAST I
PRACOVNY POMER

CLANOK I
Predzmluvné vztahy, vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer vznikd uzatvorenim pracovnej zmluvy medzi zamestnavatelom a
zamestnancom dnom, ktory bol vnej dohodnuty ako dent néastupu do prace.
Zamestnavatel’ moze od pracovnej zmluvy odstupit’, ak:

a)  zamestnanec v dohodnuty den nenastipi do prace bez toho, ze by mu v tom
branila prekazka v praci,

b)  zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestndvatela o prekazke v
praci, ktora mu brani nastupit’ do prace v dohodnuty deii nastupu do prace, alebo

¢) zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odstdeny za
umyselny trestny Cin.

3 § 116 Obcianskeho zakonnika: Blizkou osobou je pribuzny v priamom rade (t. j. rodiéia a deti,

prarodicia a vnuci), surodenci, manzelia a tak isto osvojitelia a osvojenci bez ohl'adu na to, aké sit medzi nimi
skuto¢né vztahy; iné osoby vrodinnom pomere, ku ktorym patria vzdialenejSi pribuzni, druh a druzka,
opatrovnik a opatrovanec a pod., alebo v pomere podobnom, v ktorom ide o osobny vzt'ah charakteristicky tym,
Ze ujmu sposobentl takejto blizkej osobe pocituje prislusna osoba ako ujmu vlastna.
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Pracovna zmluva musi byt uzatvorend pisomne najneskér v dent nastupu do prace v
dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy sa ponechd v osobnom
spise zamestnavatel’a.
V pracovnej zmluve zamestnavatel’ so zamestnancom dohodne:
a) druh prace (rozpis pracovnych cinnosti), na ktory sa zamestnanec prijima;
zamestnavatel’ konkretizuje pracovné cinnosti vymedzené druhom prace
v pracovnej naplni (rozpis pracovnych ¢innosti), ktord je stcastou pracovnej
zmluvy,
b)  miesto vykonu prace (obec, organizacna Cast’ alebo inak urc¢ené miesto),
¢)  den nastupu do prace,
d) mzdové podmienky, ak nie st dohodnuté v kolektivnej zmluve.
Pri uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného platu
je zamestnavatel’ povinny pisomne oznadmit’ zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného
platu.
V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skiSobnu lehotu, a to najdlhsie na 3 mesiace. Ak
bola dohodnuta kratsia skagobna lehota, nemoZno ju dodato¢ne predizit. Sktgobna
lehota sa musi dohodnut’ pisomne, inak je neplatna.
Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity Cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
urcend doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené
zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcity ¢as v zmysle § 48 ods.
3a4ZP.
Pracovny pomer so zamestnancom s vysokoskolskym vzdelanim sa moze dohodnit’ na
dobu neurciti alebo na dobu urcitd, najviac na 5 rokov. Pracovny pomer so
zamestnancami, ktori maju vedecky kvalifika¢ny stupeni 1*, sa uzatvara na neurdity cas,
ak sa nedohodnt inak.
Navrh pracovnej zmluvy pripravuje THS BA v spolupraci s riaditelom organizacie
a veducim zamestnancom, v ktorého oddeleni ma zamestnanec pracovat’.
Riaditel’ alebo veduci zamestnanec, v ktorého oddeleni méa zamestnanec pracovat’, musi
pred uzavretim pracovnej zmluvy prijimaného zamestnanca oboznamit’ najmi s pravami
a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy, a s pracovnymi a
mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat'.
Riaditel' alebo veduci zamestnanec, v ktorého oddeleni ma zamestnanec pracovat, je
povinny najneskor v deil nastupu do prace obozndmit’ novonastupujiceho zamestnanca
s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, s etickym kodexom SAV, s pravnymi
predpismi vztahujucimi sa na pracu nim vykondvanu, s pravnymi predpismi tykajucimi
sa ochrany osobnych tdajov, s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat,
asustanoveniami § 13 ZP wupravujicimi zékaz diskrimindcie na pracovisku.
O obozndmeni sa vypracuje pisomny zdznam.
Uchadzac o zamestnanie je povinny informovat’ zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré
bréania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit’ ujmu, a o dizke
pracovného Casu u iného zamestnavatela, ak ide o mladistvého.
Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestndvatel’ nesmie od uchddzaca o zamestnanie
vyzadovat’ informaécie:
a) o tehotenstve,
b) o rodinnych pomeroch,
c) o bezuhonnosti v pripade, ak ide o zamestnanca, ktory vykonava pracovné
¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej préace
s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného predpisu vyzaduje

§ 4 ods. 3 vyhlagky Ceskoslovenskej akadémie vied &. 55/1977 Zb. v zneni neskorsich predpisov
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bezuhonnost, alebo ak poziadavku bezuhonnosti vyzaduje povaha prace, ktora ma
fyzickd osoba vykonavat’, a

d) opolitickej prislusnosti, odborovej prislusnosti, ndbozenskej prislusnosti,
narodnosti a etnickej prislusnosti.

Pracovny pomer zamestnanca, ktory nevykonava pracu na pracovisku (v priestoroch
organizacie), ale podl'a podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve vykonava pracu
pre organizaciu doma alebo na inom dohodnutom mieste, alebo vykondva pracu pre
organizaciu doma alebo na inom dohodnutom mieste s pouzitim informacnych
technoldgii v pracovnom case, ktory si sdm rozvrhuje (Cast IV c¢lanok III tohto
pracovného poriadku), spravuje sa § 52 ZP s tymito odchylkami:

a)  nevztahuju sa na neho ustanovenia o rozvrhnuti uréeného tyzdenného pracovného
Casu, nepretrzitom dennom odpocinku, nepretrzitom odpocinku v tyzdni a o
prestojoch,

b)  pri dolezitych osobnych prekdzkach v praci mu nepatri od zamestnavatela
nahrada mzdy s vynimkou umrtia rodinného prislusnika,

¢) nepatri mu mzda za pracu nadcas, mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok,
mzdové zvyhodnenie za no¢nl pracu a mzdova kompenzacia za stazeny vykon
prace, ak sa zamestnanec so zamestnavate'om nedohodne inak.

CLANOK II
Zmeny pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel' je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit’ pisomne.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 ods.
2a47ZP.

Zmenou dohodnutych pracovnych podmienok nie je prevedenie zamestnanca na iny
pracovny usek (itvar) zamestnavatel'a, ak sa tym sucasne nemeni dohodnuty druh prace
alebo miesto vykonu prace azmena sa uskutoCnila v zaujme tucelnejSiecho vyuzitia
pracovnych schopnosti a skusenosti zamestnanca.

Zamestnavatel’ je povinny vopred prerokovat’ so zamestnancom dovod preradenia na ini
pracu a dobu, pocas ktorej ma preradenie trvat. Ak preradenim zamestnanca dochadza
k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel’ je povinny vydat mu pisomné oznamenie
o dovode preradenia na ind pracu a o jeho trvani okrem pripadov uvedenych v § 55 ods. 4
ZP.

V pripade preradenia pracovnika na iny pracovny usek (utvar alebo oddelenie) mé tento
pracovnik pravo nad’alej vyuzivat tie fondy, zdroje, pramene, zbierky, databazy,
programy a korpusy, ktoré st sucast'ou vnutornej infraStruktiry pdvodného utvaru, na
ktorych sa pocas pdsobenia v danom utvare vo vyraznej miere tvorivo (autorsky alebo
v spoluautorstve) podielal. Na rozsahu a spdsobe vyuzivania tychto internych fondov,
zdrojov, pramenov, zbierok, databaz, programov a korpusov sa preradeny pracovnik musi
dohodnut’ s vedicim ttvaru, ktory vyda pracovnikovi pisomny suhlas s pristupom aj so
Specifikaciou rozsahu aspOsobe vyuzitia. Zaroven tento pracovnik nemdze do
predmetnych fondov, zdrojov, prameiov, zbierok, databaz, programov a korpusov
svojvolne zasahovat. Nevyhnutnou podmienkou vyuZivania tychto sucasti vnutornej
Struktiry ttvaru je dodrziavanie pravidiel uvedenych v platnom autorskom zékone
Slovenskej republiky a v Etickom koédexe SAV v d’alSom vedeckom vyskume tohto
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pracovnika (napr. korektné citovanie publikdcii podla zauzivanych postupov
akademického prostredia, odkazovanie na fondy, zdroje, pramene, zbierky, databazy,
programy, korpusy a pod.). T4 istd povinnost’ sa vztahuje aj na pracovnikov pévodného
utvaru pri d’alSom vyuzivani predmetnych diel a materialov (p. tiez ¢ast’ III ¢l. II bod f).

CLANOK 111
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa moze skoncCit dohodou, vypovedou, okamzitym skoncenim,
skon¢enim v skuSobnej dobe, smrtou zamestnanca, diiom zdniku zamestnavatel’a, ak
nedoslo k prechodu prav a povinnosti z pracovnopravnych vztahov. Pracovny pomer
dohodnuty na urcitii dobu sa v pripade, ak sa pred uplynutim dohodnutej doby neskoncil
inak, kon¢i uplynutim dohodnutej doby.

Pri skonceni pracovného pomeru alebo pri dlhodobej prekazke v praci je zamestnanec
povinny informovat’ svojho bezprostredne nadriadeného o stave plnenia ulozenych tloh,
odovzdat’ pisomne podla jeho pokynov ur¢enému zamestnancovi svoju agendu, pracovné
pomocky, vypoctovu a ina techniku a knihy patriace do knizni¢ného fondu organizacie,
ato vstave, vakom ich prebral, alebo v stave zodpovedajicom miere ich bezného
opotrebenia, a vykonat vyucltovanie poskytnutych zaloh ainych prostriedkov.
O odovzdani agendy, veci, zdloh ¢i prostriedkov a o spdsobe a lehotdch vyrovnania
zaviazkov zamestnanca voCi zamestnavatel'ovi vyhotovi bezprostredne nadriadeny
zamestnanec pisomny zdznam. Pri skonceni pracovného pomeru, ktorého stucastou bolo
aj uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti, je organizicia povinna vykonat’
inventarizaciu.

Odstupné sa riadi § 76, odchodné § 76a ZP a spresnuje ho platna kolektivna zmluva
vysSieho stupna pre zamestnavatel'ov, ktori pri odmenovani postupuji podla zdkona €.
553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

CAST 111
PRACOVNA DISCIPLINA

CLANOK I
Povinnosti zamestnancov

Zamestnanci a doktorandi v dennej forme §tidia st pri vykonévani prace vo verejnom

zadujme povinni konat’ v stilade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti v sulade

so zédkonom o VPVZ a ZP. Zamestnanci st okrem povinnosti uvedenych v § 8 ods. 1

zdkona o VPVZ a § 81 ZP povinni najmaé:

a) zaznacovat predpisanym spdsobom prichod na pracovisko a odchod z pracoviska;

b) nepouzivat’ pracovné a dopravné prostriedky ani pracovné priestory na sukromné
ucely bez povolenia;

¢) na pracovnej ceste riadit’ sa pokynmi vedicich zamestnancov a postupovat’ tak, aby
sa ciel' pracovnej cesty dosiahol ¢o najhospodarnejSie; zamestnanec je povinny
ithned’ po navrate z pracovnej cesty informovat’ o jej vysledkoch bezprostredne
nadriadené¢ho zamestnanca a odovzdat’ mu pisomnu spravu bez zbytocného odkladu
po skonceni pracovnej cesty, ak sa nedohodne inak;
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d) bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do troch dni odo dina, ked” zmena vznikla,
ohlasovat’ zmeny v osobnych udajoch (napr. sobas, rozvod, narodenie alebo imrtie
¢lena rodiny, zmenu bydliska, povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych silach SR,
vykon civilnej sluzby, skutocnosti, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli
zamestnavatelovi spdsobit ujmu, informacie o dizke pracovného ¢asu u iného
zamestnavatel'a).

Vedecki pracovnici, odborni pracovnici a doktorandi mézu vzhl'adom na charakter

anaplin ich prace vykonavat v pracovnom case vedecky vyskum v archivoch

a knizniciach alebo spractivat’ materidl doma; zdrziavat’ sa na pracovisku st povinni

vureny den, resp. vden stanoveny ad hoc vedenim organizacie alebo vedicim

oddelenia a v ¢ase potrebnom na ich ucast na pracovnych poradach, pracovnych
rokovaniach ¢i odbornych podujatiach uskuto¢iiovanych na pracovisku.

CLANOK 11
Povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanci® si okrem povinnosti uvedenych v tomto pracovnom poriadku
(Cast’ III, ¢lanok I) a povinnosti uvedenych v § 82 ZP, d’alej povinni najma:

a) vyuzivat pracovné porady a podnety zamestnancov na skvalitilovanie Cinnosti a
racionalizaciu prace v tych utvaroch zamestnéavatel'a, za ktoré su zodpovedni,

b) riadit a kontrolovat pracu tak, aby stanovené ciele boli dosahované co
najhospodarnej$im spdsobom,

¢) vcas a citlivo pristupovat’ k podnetom, Ziadostiam a staznostiam jemu podriadenych
zamestnancov,

d) oboznamit’ podriadenych zamestnancov s pravami a povinnostami vyplyvajacimi pre
nich zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych predpisov
zamestnavatela,

e) zabezpecovat’ plnenie prijatych uloh, zdvizkov a opatreni vyplyvajucich z kolektivnej
zmluvy uzavrete] medzi zamestnavatel'om a zdstupcami zamestnancov, resp. odborovou
organizaciou,

f) dohliadat na korektné zaobchadzanie a vyuzivanie fondov, zdrojov, pramenov,
zbierok, databaz, programov, korpusov apod., ktoré su sucastou vnutornej
infrastruktury tvarov, za ktoré st zodpovedni, a to v stilade s badatel'skym poriadkom
organizacie, ako aj Autorskym zdkonom Slovenskej republiky a Etickym koédexom
SAV. Sacastou tejto povinnosti je aj zabezpeCenie vymedzenia autorstva
a spoluautorstva (ak je to mozné aj s vycislenim autorského podielu) predmetnych
fondov, zdrojov, pramenov, zbierok, databaz, programov, korpusov a inych
zamestnaneckych diel. Povinnost' vymedzenia autorstva sa nemusi vztahovat’ na tie
diela (napr. fondy a zbierky), ktoré vytvorili predchadzajice generacie pracovnikov a
spolupracovnikov organizacie, pri ktorych uz autorstvo nie je mozné spitne urcit’.

(2) Vedtci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho orgéanu, je povinny:

a) pocas vykondvania svojej funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery
* do 30 dni od vymenovania do funkcie,
* do 31. marca kazdého kalendarneho roka poc¢as vykonavania funkcie.

Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu Statutarneho orgénu, oznamuje udaje
o svojich majetkovych pomeroch orgénu, ktory ho vymenoval do funkcie, v zmysle § 10
ods. 2 zakona o VPVZ;

Veduci zamestnanci st Specifikovani v organizacnom poriadku organizacie (ast’ II ¢lanok III bod E).
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b) dodrziavat zakaz podnikat’ a vykonavat inu zarobkovi cCinnost, zakaz Cclenstva
v riadiacich, kontrolnych a dozornych organoch pravnickych oséb vykonavajucich
podnikatel’'sku ¢innost’, s vynimkami stanovenymi v § 9 ods. 1 az 3 zdkona o VPVZ.

CLANOK III
Porusenie pracovnej discipliny

Za z&vazné poruSenie pracovnej discipliny, v zmysle ktorého mozno skoncit’ pracovny

pomer okamzite podla § 68 ods. 1 pism. b) ZP alebo vypoved’ou podl'a § 63 ods.1 pism.

e) ZP, mozno aj odvolat’ z funkcie veducich zamestnancov organizacie a podat’ navrh

Predsednictvu SAV na odvolanie riaditel'a organizacie.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) opakované arogantné alebo znevazujice spravanie voc¢i ostatnym zamestnancom
organizacie a nereSpektovanie autority nadriadené¢ho zamestnanca,

b) nedodrzanie povinnosti konat a rozhodovat' nestranne a zdrzat' sa pri praci vo
verejnom zaujme vsetkého, Co by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’
konania a rozhodovania,

¢) porusenie povinnosti ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvie
pri praci vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme organizacie nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak zamestnanca tejto
povinnosti zbavi Statutarny organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak
osobitny predpis neustanovuje inak,

d) v suvislosti s pracou vo verejnom zaujme prijatie daru alebo inych vyhod s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych organizacii,

e) konanie, ktoré by mohlo viest' k rozporu verejného zdujmu s osobnymi zdujmami,
najmé zneuzivanie informacii nadobudnutych v stvislosti s vykonavanim zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

f) néstup na pracovisko pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych latok,
pozivanie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok v priebehu pracovnej doby,
donésanie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok na pracovisko, odmietnutie
podrobit’ sa vySetreniu na tieto latky,

g) kradez, pomoc pri rozkrddani majetku organizicie a majetku ostatnych osob
nachadzajucich sa v objekte organizacie,

h) vedomé poskodzovanie zaujmu organizécie v tuzemsku a zahranici,

1) fyzické alebo iné (stne, pisomné a pod.) napadnutie zamestnancov alebo inych 0sob
nachadzajucich sa v objekte organizacie,

j) vyuzivanie informécii ziskanych v suvislosti s vykonom price v organizacii pri
vykonavani inej zarobkovej ¢innosti a vyuzivanie pracovnej doby, majetku a zariadeni
organizacie na tato ¢innost’,

k) zdmerné skreslovanie a falSovanie potvrdeni o pracovnej neschopnosti alebo inych
uradnych potvrdeni,

1) neoznamenie skutocnosti, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré¢ by mohli organizacii
sposobit’ ujmu, informacie o dizke pracovného ¢asu u iného zamestnavatel’a,

m) nenastipenie na pracovisko tri po sebe idice dni bez nahldsenia vzniknutej prekazky v
praci nadriadenému zamestnancovi.

Zavaznost’ konkrétneho porusenia pracovnej discipliny zamestnancom posudi jeho

bezprostredne nadriadeny zamestnanec podl'a miery zavinenia a zdvaznosti nasledkov

konania anavrhne opatrenia riaditelovi. V pripade riaditela zdvaznost konkrétneho
porusenia pracovnej discipliny posudi organ, ktory ho vymenoval do funkcie.



4

(1)

2)

)

(4)
()

(1)
)

Pred ulozenim pisomného upozornenia na porusenie pracovnej discipliny musi byt vzdy
spolahlivo a dosledne zisteny skutkovy stav veci a zamestnancovi musi byt dana
moznost’ vyjadrit’ sa k nemu.

] CAST IV
PRACOVNY CAS A DOVOLENKA

CLANOK I
Pracovny cas

Pracovny Cas zamestnanca je najviac 37,5 hodin tyzdenne. Prestavky na jedenie a oddych
(v trvani max. 45 min.) sa nezapocitavaji do pracovného Casu. Pracovny ¢as zamestnanca
vratane prace nadcas je najviac 48 hodin tyzdenne.

Zamestnanec je povinny nastapit na svoje pracovisko vurCenti dobu. Ak vie
o predvidatel'nej prekazke, ktord by mu branila dostavit’ sa do prace v stanovenu dobu, je
povinny oznamit' to dostato¢ne vopred svojmu bezprostredne nadriadenému. Pri
nepredvidatel'nych okolnostiach tak musi urobit urychlene, hned ak je to mozné,
najneskor do troch dni od vzniku prekézky v praci.

Ak poziada tehotna Zena, Zena alebo muz trvale sa starajuci o dieta mladSie ako 15
rokov, zamestnanec, ktory sa osobne stard o blizku osobu, ktora je uplne alebo prevazne
bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost’ v zariadeni socidlnych sluzieb alebo ustavna
starostlivost’ v zdravotnickom zariadeni, o krat$i pracovny cas alebo ini vhodnu tpravu
urcené¢ho tyzdenného pracovného Casu, zamestnavatel’ je povinny ich Ziadosti vyhoviet,
ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody. Pisomnu ziadost o urcenie kratSieho
pracovného casu alebo o ina upravu podava zamestnanec v sulade s § 38 ZP a Castou |
¢lanku III bodu 2 tohto pracovného poriadku.

Za vyuzivanie pracovného Casu zodpoveda zamestnanec aza kontrolu dodrziavania
pracovného casu veduci oddelenia.

Zamestnanec je povinny byt na pracovisku najmi v ¢ase potrebnom na jeho ucast’ na
pracovnych  poradach, pracovnych rokovaniach ¢i  odbornych podujatiach
uskuto¢iiovanych na pracovisku a prispdsobit’ tejto povinnosti zaciatok svojho
pracovného Casu.

CLANOK II
Dovolenka

Dovolenka sa spravuje ustanoveniami § 100 az 117 ZP.
MozZnost’ presunu nevycerpanej dovolenky a jej Cerpanie v nasledujicom kalendarnom
roku urcuje riaditel’ organizacie v sulade s ustanoveniami § 100 az 117 ZP.

CLANOK 111
Domacka praca a telepraca
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V zaujme efektivneho plnenia tiloh mdze organizacia pri uzatvoreni pracovnej zmluvy
dohodnut’ podmienky, podl'a ktorych zamestnanec vykonava pracu pre organizaciu doma
alebo na inom dohodnutom mieste (d’alej ,,domacka praca*), alebo vykonava pracu pre
organizaciu doma alebo na inom dohodnutom mieste s pouzitim informacnych
technologii (dalej ,,telepraca‘) v pracovnom case, ktory si sam rozvrhuje.

Pracovny pomer zamestnanca pri domackej praci alebo telepraci sa riadi ¢lankom I bod
10 v II. ¢asti tohto pracovného poriadku.

Organizacia zabezpeCi, nainStaluje a pravidelne udrziava technické a programové
vybavenie potrebné na vykon teleprace len v pripade, ak sa tak so zamestnancom
vykonavajucim telepracu vopred pisomne dohodne. Inak zamestnanec vykonévajici
telepracu pouziva svoje vlastné vybavenie.

V pripade, Ze zamestnanec vykonavajuci telepracu pouziva technické a programové
vybavenie organizacie, podpisom potvrdi prijem aj odovzdanie zariadenia.

Zamestnanec vykonavajuci telepracu zabezpecuje ochranu udajov, ktoré sa spracovavaju
a pouzivaju pri telepraci.

Za doméacku pracu alebo telepracu sa nepovazuje praca, ktori zamestnanec vykonava
prilezitostne alebo za mimoriadnych okolnosti so sthlasom riaditel’a organizacie alebo po
dohode s nim doma alebo na inom ako zvy¢ajnom mieste vykonu prace za predpokladu,
ze druh prace, ktory zamestnanec vykonava podl'a pracovnej zmluvy, to umoziuje.

CASTV
PLAT, NAHRADA PLATU A NAHRADA VYDAVKOV

CLANOK I
Plat

Zamestnavatel’ je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonanu pracu plat.

Plat poskytuje zamestnavatel' v stilade so zakonom o OVPVZ, s kolektivnou zmluvou,
nariadenim vlady SR ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych
innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a oich zmenach a dopliiani v zneni
neskorsich predpisov, a v sulade so ZP (okrem tych ustanoveni ZP, ktoré sa podla § 29
ods. 4 zékona o OVPVZ uplatiovat’ nemaju).

Plat nesmie byt niz§i ako minimalna mzda ustanovena osobitnym predpisom (zakon ¢.
663/2007 Z. z. o minimalnej mzde v zneni neskorSich predpisov).

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecCit ochranu udajov o plate, o nalezitostiach s nim
suvisiacich a inych peniaznych nalezitostiach zamestnanca.

CLANOK II
Splatnost’ platu a nahrada platu, vyplata platu

Plat a ndhrada platu su splatné pozadu za mesacné obdobie, a to v terminoch urcenych
v pracovnej zmluve alebo v kolektivnej zmluve, najneskor vsak do konca nasledujiceho
kalendarneho mesiaca, ak sa v kolektivnej zmluve alebo v pracovnej zmluve nedohodne
inak.

Pri skonceni zamestnania vyplati zamestnavatel zamestnancovi plat splatny za mesacné
obdobie v den skonCenia zamestnania, ak sa nedohodli inak, najneskor vSak v najblizSom
vyplatnom termine nasledujicom po dni skoncenia pracovného pomeru.
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Plat sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo v
kolektivnej zmluve.

Pri vyactovani platu je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi elektronicky alebo
pisomny doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkéach platu a o vykonanych zrazkach
a o celkovej cene prace. Udaj o celkovej cene prace tvori stdet poloZiek v ¢leneni podla §
130 ods. 5 ZP. Na ziadost zamestnanca mu zamestnavatel' predlozi na nahliadnutie
doklady, na zaklade ktorych bol plat vypocitany.

Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie, a to k 10. dnu prislusného kalendarneho
mesiaca.

V sulade s rozpo¢tovym hospodarenim organizacie a ukon¢enim financnych operacii do
konca bezného roka bude organizéacia vyplacat’ zamestnancom mzdu za december, ktora
je splatna v mesiaci januari nasledujuceho roka, v mesiaci december prislusSného
hospodarskeho roka.

Vsetky mzdové nalezitosti zamestnancov bude organizacia vyplacat v mimoriadnom
vyplatnom termine po 20. decembri do 30. decembra bezného kalendarneho roka (termin
bude stanoveny v zavislosti od sviatkov pripadajucich na dni pracovného pokoja). To sa
tyka aj pracujucich na zaklade dohdd a roznych zmlav a doktorandov.

CLANOK III
ZriazKky z platu a ich poradie

Zrazky z platu (a jeho ndhrad) zamestnanca mozno vykonat’ iba na zaklade dohody o zrazkach
z platu, inak len v pripadoch stanovenych v § 131 a 132 ZP.

(1)

)

(1)

CLANOK 1V
Plat zamestnanca na pracovnopravne tcely

Ak osobitné predpisy, ktoré sa vztahuju na zamestnavatel'ov a zamestnancov podla § 1
ods. 1 zdkona o OVPVZ, obsahuju ustanovenia o mzde, je nou plat podla zdkona o
OVPVZ.

Ak osobitné predpisy, ktoré sa vztahuji na zamestnavatelov a zamestnancov podla
zakona o OVPVZ, obsahuju ustanovenia o priemernom zarobku alebo priemernej mzde,
je nim funk¢ny plat podl'a § 4 ods. 4 a 5 zdkona o OVPVZ alebo funkény plat podl'a § 30
ods. 3 zédkona o OVPVZ priznany zamestnancovi v ¢ase, ked’ vznikol dovod na jeho
pouzitie.

CAST VI
PREKAZKY V PRACI

CLANOK I
Prekazky v praci a iné ikony vo v§eobecnom zaujme

Postup zamestnancov a zamestnavatela stanovuje:

a)  pri prekazkach v praci na strane zamestnanca z dovodu vSeobecného zaujmu — §
136 a 137 ZP,

b)  priprekézkach v praci na strane zamestnavatel'a — § 142 ZP,



(2)
3)

(4)
()

(1)

2)
3)

c) pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca z dévodu ucasti zamestnanca na
rekondi¢nych pobytoch, na povinnych lekarskych prehliadkach, na darovani krvi,
aferéze a darovani d’alSich biologickych materidlov ¢i z dovodu ucasti zastupcov
zamestnancov na vzdelavani — § 138 ZP,

d)  priprekazkach v préci na strane zamestnanca z dovodu plnenia brannej povinnosti a
uloh odbornej pripravy v ozbrojenych silach — § 139 ZP,

e) pri prekazkach v praci na strane zamestnanca z dovodu zvysSovania kvalifikécie
zamestnancov — § 140 ZP,

f)  pridolezitych osobnych prekazkach v praci na strane zamestnanca — § 141 ZP,

g)  pri prekazkach v préci na strane zamestnanca pri pruznom pracovnom case — § 143
ZP,

h)  pri spolocnych otazkach tykajucich sa prekazok pri praci — § 144 ZP.

Ktoré prekazky v praci sa posudzuju ako vykon préce, stanovuje § 144a ods. 1 ZP.

Ktoré prekdzky v praci sa neposudzuju ako vykon prace na ucely dovolenky, stanovuje §

144a ods. 2 a 3 ZP.

O tom, ¢i ide o neospravedlnené zameskanie prace, rozhoduje riaditel’ po prerokovani so

zastupcami zamestnancov.

Organizacia nie je opravnend poskytovat nahradu platu, pripadne dalSie nahrady

v stvislosti so Stidiom zamestnanca popri zamestnani.

CAST vII
OCHRANA PRACE

CLANOK I
Ochrana prace

Riaditel' a ostatni veduci zamestnanci st povinni sustavne vytvarat podmienky pre
bezpe¢nu a zdravotne neskodnu pracu v sulade s ustanoveniami § 47 ods. 2 a 3 pism. b),
§ 82 pism. b) a § 146 a 147 ZP, ako aj s osobitnym pravnymi predpismi (zakon ¢.
124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a
rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich
predpisov, zdkon ¢. 576/2004 Z. z. o zdravotne] starostlivosti, sluzbach suvisiacich s
poskytovanim zdravotnej starostlivosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, nariadenie vlady ¢. 395/2006 Z. z. o minimalnych poziadavkach
na poskytovanie a pouzivanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, zédkon ¢.
377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, zdkon ¢. 139/1998 Z. z. o omamnych latkach, psychotropnych
latkach a pripravkoch v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 125/2006 Z. z. o inSpekcii
prace a o zmene a doplneni zdkona ¢. 82/2005 Z. z. o nelegalnej praci a nelegadlnom
zamestnavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov).
Prava a povinnosti zamestnancov v oblasti ochrany prace su ustanovené v § 146 a 148
ZP, ako aj osobitnymi predpismi uvedenymi v bode 1 tohto ¢lanku.

Préva a povinnosti odborovych organov st zakotvené v § 149 ZP, ako aj v osobitnych
predpisoch uvedenych v bode 1 tohto ¢lanku.

CAST VIII
SOCIALNA POLITIKA
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CLANOK I
Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov

Organizacia je povinna vytvarat’ zamestnancom primerané pracovné a zivotné podmienky
(§ 151 ZP), zabezpecit ich stravovanie (§ 152 ZP) a prehlbovanie kvalifikacie
zamestnancov alebo jej zvySovanie (§ 153 ZP). Organizicia je v tejto suvislosti
opravnena uhradzat’ zamestnancom naklady alebo ich Cast’, resp. poskytovat’ nahrady, iba
do tej miery, do akej to umoznia pravne predpisy aplikovatelné vzh'adom na jej pravnu
formu ako verejnej vyskumne;j instittcie.

Zamestnavatel’ poskytuje prispevok podl'a zakona €. 152/1994 Z. z.. o socidlnom fonde a
o zmene a doplneni zdkona ¢. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni neskorSich
predpisov po dohode so zastupcami zamestnancov, resp. s odborovou organizaciou,
pripadne premietnutej do kolektivnej zmluvy.

ZabezpeCenie zamestnanca pri  docCasnej pracovne] neschopnosti, Vv starobe
a zamestnavanie po navrate do prace upravuju ustanovenia § 156 a 157 ZP.

Pracovné podmienky zien a muzov starajicich sa o deti (vratane skoncenia pracovného
pomeru, upravy pracovného cCasu, materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky)
upravuju § 160 az 170 ZP.

CAST IX
NAHRADA SKODY

CLANOK I
VSeobecné ustanovenia a zodpovednost’ zamestnanca

Néhradu skody upravuje § 13a zdkona o VPVZ a § 177 az 219 ZP.

Zamestnanec zodpoveda za Skodu v sulade s § 13a zakona o VPVZ a § 179 az 191 ZP.
Dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty, hotovost, ceniny, zdsoby
materidlu alebo iné hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat (§ 182 ZP),
uzatvara so zamestnancom riaditel’ organizacie.

CLANOK II
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

Vseobecna zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu, ktord vznikla zamestnancovi, je
upravena v § 192 ZP.

Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu na odlozenych veciach je upravena v § 193 ZP.
Zodpovednost’ zamestnavatel'a pri odvracani Skody je upravend v § 194 ZP.
Zodpovednost’ zamestnavatel'a za Skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania
je upravena v § 195 ZP, dovody uplného alebo Ciasto¢ného zbavenia sa zodpovednosti
zamestnavatela v § 196 a 197 ZP, rozsah nahrady Skody zamestnavatel'om
zamestnancovi v § 198 ZP, zodpovednost’ za Skodu v niektorych osobitnych pripadoch v
§ 215 ZP a spolo¢né ustanovenia o zodpovednosti zamestnavatel'a v § 217 az 219 ZP.

CLANOK 111
Bezdovodné obohatenie
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Ak sa zamestnanec bezdovodne obohati na tUkor zamestndvatela alebo ak sa
zamestnavatel’ bezdovodne obohati na ukor zamestnanca, musi obohatenie vydat’.
Bezdovodné obohatenie na pracovnopravne Ucely je majetkovy prospech ziskany
plnenim bez pravneho doévodu, plnenim z neplatného pravneho tkonu, plnenim
z pravneho doévodu, ktory odpadol, ako aj majetkovy prospech ziskany z nepoctivych
zdrojov.

Predmet bezd6vodného obohatenia sa musi vydat’ tomu, na ¢i tkor bol ziskany. Musi sa
vydat’ vSetko, ¢o sa nadobudlo bezdévodnym obohatenim. Ak to nie je mozné najméi
preto, ze obohatenie spocivalo vo vykonoch, musi sa poskytnit’ peiiazna nahrada.

S predmetom bezddovodného obohatenia musia sa vydat aj Gzitky z neho, ak ten, kto
obohatenie ziskal, nekonal dobromyselne.

Ten, kto predmet bezdovodného obohatenia vydava, ma pravo na nahradu potrebnych
nakladov, ktoré na vec vynalozil.

Vratenie nepravom vyplatenych sim moze zamestnavatel’ od zamestnanca pozadovat, ak
zamestnanec vedel alebo musel z okolnosti predpokladat, ze ide o sumy nespravne
urcené alebo omylom vyplatené, a to v lehote do troch rokov od ich vyplaty.

CAST X
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

Zamestnavatel moze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb
uzatvarat’ s fyzickymi osobami dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o brigddnickej praci Studentov a dohodu o
pracovnej Cinnosti), ak ide o pracu, ktord je vymedzend vysledkom a ktorej vykon
v pracovnom pomere by bol pre zamestndvatel’a neucelny alebo nehospodarny.

Blizsie podmienky uzatvarania tychto dohdd, ako aj prava a povinnosti subjektov dohod
upravuju § 223 az 228a ZP.

Pri dohodéach o pracovnej Cinnosti je potrebné pravidelne pocas ich trvania pisomne
preukazovat’ plnenie dohodnutého rozsahu pracovného uvédzku (max. 0,5 uvézku
priemerne ro¢ne).

CAST X1
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY

Zamestnanci sa zOcCastiluju na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tyka ich
ekonomickych a socidlnych zaujmov, a to priamo alebo prostrednictvom zamestnanecke;j
rady, resp. prislusného odborového organu.

Zamestnanci maju pravo na poskytovanie informécii o hospodarskej a finan¢nej situacii
zamestnavatel'a a o predpokladanom vyvoji jeho ¢innosti, a to zrozumitelnym spdsobom
a vo vhodnom case. Zamestnanci maju pravo vyjadrovat’ sa k tymto informaciam a k
pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym moézu podavat’ svoje navrhy.

BlizSia uprava tychto vzt'ahov je obsiahnutd v § 229 az 250 ZP.

CAST XII
VSEOBECNE USTANOVENIA
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Pravne ukony a rozhodnutia podla prislusnych ustanoveni pracovného poriadku
uskutociuje riaditel’ ako Statutdrny organ organizdcie a v mene organizacie aj dalsi
povereni zamestnanci uvedeni v organiza¢nom poriadku organizacie alebo v inom
vnatornom predpise organizacie.

Veduci zamestnanci zodpovedaji za to, Ze spracovnym poriadkom organizacie
oboznamia vsSetkych podriadenych zamestnancov. Pracovny poriadok organizacie je
verejne pristupny a nachadza sa aj na sekretariate organizacie.

Pracovny poriadok wupravuje len zdkladné oblasti pracovnopravnych vztahov.
V ostatnych pripadoch je nutné postupovat’ podla ZP, kolektivnej zmluvy, zédkona o
VPVZ, Obcianskeho zdkonnika a d’alSich relevantnych pravnych predpisov.

CAST X111
ZAVERECNE USTANOVENIA

Vedecka rada organizacie sa k navrhu tohto pracovného poriadku vyjadrila dia 30. juna
2020. Tento pracovny poriadok bol prerokovany a odsthlaseny zastupcami odborovej
organizacie dna 25. aprila 2020.

Rusi sa pracovny poriadok ucinny do dna predchadzajuceho diiu nadobudnutia ucinnosti
tohto pracovného poriadku.

Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ deni po jeho zverejneni na webovom sidle
organizacie.

V Bratislave dia 30. juna 2020

doc. Mgr. Gabriela Mucskova, PhD.
riaditel’ka
Jazykovedného tstavu Cudovita Stira
Slovenskej akadémie vied
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