PRACOVNY PORIADOK

Jazykovedného ustavu Cudovita Stira Slovenskej akadémie vied,
verejnej vyskumnej institicie
(dalej len ,,organizacia®)

’ CAST1
UVODNE USTANOVENIA

CLANOK I
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok, v siilade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a s prihliadnutim

na Glohy zamestnavatel’a, spresfiuje prava a povinnosti stanovené v:

a) zakone & 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej inStitucii aozmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len ,,zakon o v. v. 1.,

b)  zakone & 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zdujme (dalej len ,,zékon o
VPVZ®),

c) zékone & 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a O Zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zakon o OVPVZY),

d)  Zakonniku prace (d’alej len »ZP%),

e) kolektivnej zmluve organizacie platnej v prislusnom obdobi.

CLANOK 11
Rozsah posobnosti

Pracovny poriadok je zavidzny pre vietkych zamestnancov, ktori su v pracovnom pomere

k organizacii. Ustanovenia pracovného poriadku sa vztahuju aj na:

a)  osoby, ktoré pracuju pre organizaciu na zéklade dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovné¢ho pomeru,

b)  osoby, ktoré v organizacii vykonévajti alternativnu sluzbu v gase vojny a vojnového
stavu',

¢)  doktorandov?,

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

dohody.

CLANOK III
Dorudovanie

(1) Pisomnosti zamestnavatela tykajuce sa vzniku, zmeny a skon&enia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovne] zmluvy
musia byt doru¢ené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach
tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti zamestnanca vyplyvajicich

1 7akon &. 569/2005 Z. z. o alternativnej sluzbe v ase vojny a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov.
2 74kon o vysokych skolach €. 131/2002 Z. z. v znen{ neskorgich predpisov.



z dohody o praci vykonivanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje
samestnavatel zamestnancovi na pracovisku, vjeho byte alebo kdekol'vek bude
zastihnuty. Ak to nie je moZné, mozZno pisomnost’ doruit’ poStou ako doporucenii
sésielku. Pisomnosti dorudované postou zamestnavatel posicla na posledni adresu
zamestnanca, ktord je mu znama, ako doporucend zésielku s doru¢enkou a poznamkou
,,do vlastnych rak®.

(2) Pisomnosti zamestnanca tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy alebo
z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru zamestnanec dorucuje
sekretariatu riaditela organizacie, ktory spractva prislusne dokumenty v sG¢innosti s
Centrom spoloénych &innostf SAV, v. v. i., jeho organizaénou zloZkou Technicko-
hospodarskou spravou organizacii spologenskych vied v Bratislave (dalej len ,,THS
BA®).

(3) Povinnost' zamestnanca alebo zamestnavatela doru¢it pisomnost sa spini, len Co
samestnavatel alebo zamestnanec pisomnost prevezme alebo len Co ju posta vratila
zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedorucitel'nd, alebo ak dorudenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Uginky
dorutenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti
odmietne.

(4) Zamestnavatel’ a zamestnanec su povinni pisomnosti podl'a predchadzajucich bodov tohto
danku dorudovat preukazatelnym spdsobom (doporucena zasielka; v pripade
doru¢ovania na pracovisku, v byte ¢i na inom mieste, kde je zastihnuty, proti podpisu
potvrdzujicemu prevzatie alebo za pritomnosti dvoch svedkov a pod.).

CLANOK 1V
Podriadenost’ zamestnancov

Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami podl'a osobitného predpisu’, a zamestnancov a
fyzické osoby vykonavajlice verejnu funkciu, ktori su blizkymi osobami, nemozno zaradit’ do
vzéjomnej podriadenosti alebo nadriadenosti, alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej
kontrole alebo G&tovnej kontrole druhého.

3 § 116 Obgianskeho zakonnika: Blizkou osobou je pribuzny v priamom rade (t. j. rodicia a deti, prarodi€ia -
a vnuci), stirodenci, manzelia a tak isto osvojitelia a osvojenci bez ohfadu na to, aké st medzi nimi skutocné
vztahy; iné osoby vrodinnom pomere, ku ktorym patria vzdialenej$i pribuzni, druh a druzka, opatrovnik
a opatrovanec a pod., alebo v pomere podobnom, v ktorom ide o osobny vztah charakteristicky tym, Ze ujmu
spdsobenti takejto blizkej osobe pocituje prislusna osoba ako ujmu vlastnu.
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CAsTIn
PRACOVNY POMER

CLANOK I
Predzmluvné vzt'ahy, vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer vznikd uzatvorenim pracovnej zmluvy medzi zamestnavatelom a
zamestnancom diiom, ktory bol vnej dohodnuty ako defi nastupu do prace.
Zamestnavatel mdze od pracovnej zmluvy odstipit’, ak:
a) zamestnanec v dohodnuty dent nenastipi do prace bez toho, Ze by mu v tom
branila prekazka v praci,
b) zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestnavatel'a o prekazke v
préci, ktora mu brani nastapit’ do prace v dohodnuty defi nastupu do prace, alebo
¢) zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny za
umyselny trestny ¢in. )

Pracovnd zmluva musi byt uzatvorena pisomne najneskor v defi nastupu do prace v
dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy sa ponechd v osobnom
spise zamestnavatela.

V pracovnej zmluve zamestnavatel so zamestnancom dohodne:

a) druh prace (rozpis pracovnych ¢innost), na ktory sa zamestnanec prijima;
zamestnavatel  konkretizuje pracovné &innosti vymedzené druhom prace
v pracovnej naplni (rozpis pracovnych &innosti), ktord je sigastou pracovnej
zmluvy,

b)  miesto vykonu prace (obec, organizatna gast alebo inak uréené miesto),

c) dei nastupu do prace,

d) mzdové podmienky, ak nie si dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Pri uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného platu

je zamestnavatel' povinny pisomne oznimit’ zamestnancovi vysku a zloZenie funk¢ného

platu.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut skagobnt lehotu, a to najdlhsie na 3 mesiace. Ak

bola dohodnuts kratsia skuSobna lehota, nemozno ju dodatocne predizit. Skugobna

lehota sa musi dohodnit’ pisomne, inak je neplatna.

Pracovny pomer je dohodnuty na neurdity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
uréena doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené
zdkonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na ur€ity ¢as v zmysle § 48 ods.
3 a 4 ZP. Pracovny pomer na dobu ur€itli mozno so zamestnancom dohodnut’ len v stlade
s ustanovenim § 48 ods. 2 az 6 ZP a § 43 ods. 2 zakona o v. v. L.

Névrh pracovnej zmluvy pripravuje THS BA v spolupraci s riaditefom organizacie
a vediicim zamestnancom, v ktorého oddeleni ma zamestnanec pracovat’.

Riaditel’ alebo vedtci zamestnanec, v ktorého oddeleni ma zamestnanec pracovat’, musi
pred uzavretim pracovnej zmluvy prijimaného zamestnanca oboznamit’ najmd s pravami
a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy, a s pracovnymi a
mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat’.
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Riaditel' alebo veduci zamestnanec, v ktorého oddeleni ma zamestnanec pracovat, je
povinny najneskér v defi nastupu do prace oboznamit’ novonastupujiceho zamestnanca
s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, s etickym kédexom SAV, s pravnymi
predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi tykajicimi
sa ochrany osobnych udajov, s praviymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe¢nosti
aochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrZiavat,
asustanoveniami § 13 ZP upravujicimi zékaz diskrimindcie na pracovisku.
O oboznameni sa vypracuje pisomny zaznam.

Uchadza® o zamestnanie je povinny informovat zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré -
brania vykonu préce alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu, a o dlzke
pracovného ¢asu u iného zamestnavatela, ak ide o mladistvého.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel' nesmie od uchadzaca o zamestnanie
vyZadovat informécie:
a) o tehotenstve,
b) o rodinnych pomeroch,
¢)  obezihonnosti v pripade, ak ide ozamestnanca, ktory vykonava pracovné
innosti remeselné, manudlne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej prace
s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného predpisu vyZaduje
bezithonnost’, alebo ak poZiadavku bezihonnosti vyZaduje povaha préce, ktora ma
fyzicka osoba vykonavat’, a
d) opolitickej prisludnosti, odborovej prislunosti, naboZenskej prislu$nosti,
narodnosti a etnickej prislusnosti.

Pracovny pomer zamestnanca, ktory nevykondva pracu na pracovisku (v priestoroch
organizacie), ale podla podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve vykonava pracu
pre organiziciu doma alebo na inom dohodnutom mieste, alebo vykonava pracu pre
organizaciu doma alebo na inom dohodnutom mieste s pouzitim informacnych
technologii v pracovnom &ase, ktory si sdm rozvrhuje (Cast’ IV &lanok IIT tohto
pracovného poriadku), spravuje sa § 52 ZP s tymito odchylkami:

a)  nevztahujl sa na neho ustanovenia o rozvrhnuti uréencho tyzdenného pracovného
asu, nepretrzitom dennom odpoginku, nepretrzitom odpoginku v tyZzdni a o
prestojoch, '

b) pri ddlezitych osobnych prekdzkach v praci mu nepatri od zamestndvatela
nahrada mzdy s vynimkou timrtia rodinného prislusnika,

¢) nepatri mu mzda za précu nad¢as, mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok,
mzdové zvyhodnenie za no¢nu pracu a mzdova kompenzicia za stazeny vykon
préce, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodne inak.

CLANOK II
Zmeny pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodn(i na jeho zmene. Zamestnavatel' je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit’ pisomne.
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Vykonévat' 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.
2a4ZP.

Zmenou dohodnutych pracovnych podmienok nie je prevedenie zamestnanca na iny
pracovny Usek (utvar) zamestnavatel'a, ak sa tym sucasne nemeni dohodnuty druh prace
alebo miesto vykonu prace azmena Sa uskutotnila v zdujme uéelnejsicho vyuzitia
pracovnych schopnosti a skusenosti zamestnanca.

Zamestnavatel’ je povinny vopred prerokovat’ so zamestnancom d6vod preradenia na ina
précu a dobu, pocas ktorej ma preradenie trvat’. Ak preradenim zamestnanca dochadza
k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel' je povinny vydat mu pisomné ozndmenie
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) ma tento
pracovnik pravo nadalej vyuzivat tie fondy, zdroje, pramene, zbierky, databazy,
programy a korpusy, ktor¢ s sGdastou vnitornej infrastruktury povodného utvaru, na
ktorych sa poas pdsobenia v danom utvare vo vyraznej miere tvorivo (autorsky alebo
v spoluautorstve) podielal. Na rozsahu a spdsobe vyuZivania tychto internych fondov,
zdrojov, pramefiov, zbierok, databaz, programov a korpusov sa preradeny pracovnik musi
dohodntt s vedicim utvaru, ktory vyda pracovnikovi pisomny suhlas s pristupom aj so
Specifikaciou rozsahu a spdsobu vyuzitia. Zaroveii tento pracovnik nemdze do
predmetnych fondov, zdrojov, prametiov, zbierok, databaz, programov a korpusov
svojvolne zasahovat. Nevyhnutnou podmienkou vyuZivania tychto stcasti vnutornej
Struktiry utvaru je dodrZiavanie pravidiel uvedenych v platnom autorskom zakone
Slovenskej republiky av Etickom kodexe SAV v daliom vedeckom vyskume tohto
pracovnika (napr. korektné citovanie publikécii podla zauzivanych postupov
akademického prostredia, odkazovanie na fondy, zdroje, pramene, zbierky, databazy,
programy, korpusy a pod.). Ta ista povinnost’ sa vzt'ahuje aj na pracovnikov povodného
Gitvaru pri d’alsom vyuzivani predmetnych diel a materialov (p. tiez &ast’ I11 ¢l. 11 bod 1).

CLANOK HII
Skondenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa mdZe skonit dohodou, vypovedou, okamZitym skoncenim,
skontenim v skuSobnej dobe, smrtou zamestnanca, ditom zaniku zamestnavatela, ak
nedoslo k prechodu prav apovinnosti z pracovnopravnych vztahov. Pracovny pomer
dohodnuty na uréita dobu sa v pripade, ak sa pred uplynutim dohodnutej doby neskon¢il
inak, konéi uplynutim dohodnutej doby.

Pri skongeni pracovného pomeru alebo pri dlhodobej prekazke v praci je zamestnanec
povinny informovat’ svojho bezprostredne nadriadeného o stave plnenia uloZenych dloh,
odovzdat’ pisomne podl'a jeho pokynov uréenému zamestnancovi svoju agendu, pracovné
pomdcky, vypoctovl a int techniku a knihy patriace do kniZni¢ného fondu organizacie,
ato vstave, vakom ich prebral, alebo v stave zodpovedajucom miere ich bezného
opotrebenia, a vykonat vyuitovanie poskytnutych zaloh a inych prostriedkov.
O odovzdani agendy, veci, zaloh &i prostriedkov a o sposobe a lehotach vyrovnania
savizkov zamestnanca vo&i zamestnavatelovi vyhotovi bezprostredne nadriadeny



zamestnanec pisomny zdznam. Pri skon¢eni pracovného pomeru, ktorého suastou bolo
aj uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti, je organizacia povinnd vykonat’
inventarizaciu.

(3) Odstupné sa riadi § 76, odchodné § 76a ZP a sprestiuje ho platnd kolektivna zmluva
vy$ieho stupiia pre zamestnavatelov, ktori pri odmetiovani postupuju podla zdkona &.
553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgich predpisov.

(VJA’ST 11 ]
PRACOVNA DISCIPLINA

CLANOK I
Povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanci a doktorandi v dennej forme $tudia st pri vykonavani prace vo verejnom
z4ujme povinni konat’ v silade s verejnym zawmom a plnit’ vietky povinnosti v stlade
so zékonom o VPVZ a ZP. Zamestnanci su okrem povinnosti uvedenych v § 8 ods. 1
zékona o VPVZ a § 81 ZP povinni najmaé:

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

b) nepouZivat pracovné a dopravné prostriedky ani pracovné priestory na stikromné
ucely bez povolenia;

¢) na pracovnej ceste riadit’ sa pokynmi veducich zamestnancov a postupovat’ tak, aby
sa ciel pracovnej cesty dosiahol o najhospodarnejsie; zamestnanec je povinny
ihned” po néavrate z pracovnej cesty informovat’ o jej vysledkoch bezprostredne
nadriadeného zamestnanca a odovzdat' mu pisomni spravu bez zbytoéného odkladu
po skonéeni pracovnej cesty, ak sa nedohodne inak;

d) bez zbytotného odkladu, najneskér do troch dni odo diia, ked zmena vznikla,
ohlasovat’ zmeny v osobnych dajoch (napr. v pripade sobasa, rozvodu, narodenia
alebo umrtia &lena rodiny, zmeny mena, zmeny poistovne, zmeny bydliska,
povolania na vykon sluzby v ozbrojenych silach SR, vykonu civilnej sluzby,
skuto¢nosti, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi
spdsobit’ uyjmu, informdcie o dizke pracovného ¢asu u in¢ho zamestnavatel'a).

(2) Vedecki pracovnici, odborni pracovnici a doktorandi mozu vzhl'adom na charakter
anapli ich prace vykonavat v pracovnom <ase vedecky vyskum v archivoch
a kniZniciach alebo spractivat’ materidl doma; zdrZiavat' sa na pracovisku st povinni
vuréeny defi, resp. vded stanoveny ad hoc vedenim organizacie alebo veducim
oddelenia a v ¢ase potrebnom na ich ucast na pracovnych poradéch, pracovnych
rokovaniach & odbornych podujatiach uskuto¢fiovanych na pracovisku.

CLANOK 11
Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Veduci zamestnanci* su okrem povinnosti uvedenych vtomto pracovnom poriadku -
(8ast III, &lanok I) a povinnosti uvedenych v § 82 ZP, d’alej povinni najma:

4 Veduci zamestnanci si §pecifikovani v organizatnom poriadku organizacie (Sast I &lanok 11T bod E).



a) vyuzivat pracovné porady a podnety zamestnancov na skvalitiiovanie ¢innosti a
racionalizciu prace v tych Gtvaroch zamestnavatel'a, za ktoré s zodpovedni,

b) riadit a kontrolovat pracu tak, aby stanovené ciele boli dosahovan¢ ¢&o
najhospodarnejsim spdsobom,

¢) véas a citlivo pristupovat’ k podnetom, Ziadostiam a st'aZnostiam jemu podriadenych
zamestnancov,

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

e) zabezpeovat plnenie prijatych Wloh, zavizkov a opatreni vyplyvajucich z
kolektivnej zmluvy uzavretej medzi zamestndvatelom a zastupcami zamestnancov,
resp. odborovou organizaciou, )

f) dohliadat na korektné zaobchddzanie a vyuZivanie fondov, zdrojov, prameiiov,
zbierok, databaz, programov, korpusov apod., ktoré s stéastou vnutornej
infrastruktiry utvarov, za ktoré sti zodpovedni, a to v sulade s badatel'skym poriadkom
organizécie, ako aj Autorskym zdkonom Slovenskej republiky a Etickym kodexom
SAV. Sudastou tejto povinnosti je aj zabezpefenie vymedzenia autorstva
a spoluautorstva (ak je to moZné aj s vy&islenim autorského podielu) predmetnych
fondov, zdrojov, prametiov, zbierok, databaz, programov, korpusov ainych
zamestnaneckych diel. Povinnost vymedzenia autorstva sa nemusi vztahovat' na tie
diela (napr. fondy a zbierky), ktoré vytvorili predchadzajuce genercie pracovnikov a
spolupracovnikov organizacie, pri ktorych uz autorstvo nie je moZné spétne urcit.

(2) Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu tatutdrneho organu, je povinny:
a) pocas vykondvania svojej funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery
* do 30 dni od vymenovania do funkcie,
* do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.
Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutérneho orgénu, oznamuje udaje
o svojich majetkovych pomeroch organu, ktory ho vymenoval do funkcie, v zmysle § 10
ods. 2 zékona o VPVZ; ‘
b) dodrziavat zakaz podnikat a vykondvat inii zarobkovi ¢innost, zékaz Clenstva
v riadiacich, kontrolnych adozornych organoch pravnickych osob vykonavajucich
podnikatelski ¢innost, s vynimkami stanovenymi v § 9 ods. 1 aZ 3 zakona o VPVZ.

CLANOK II
Obmedzenia tykajice sa vybranych zamestnancov organizicie, €lenov organov
organizacie a d’alSich oséb

Na vybranych zamestnancov organizacie, ¢lenov organov organizécie a ich blizke osoby sa
vzt'ahuju obmedzenia podla § 32 ods. 2 a3 zdkona o v. v. i.

CLANOK IV
PoruSenie pracovnej discipliny

(1) Za zavazné poruenie pracovnej discipliny, v zmysle ktorého moZno skonéit” pracovny
pomer okamZite podl'a § 68 ods. 1 pism. b) ZP alebo vypoved'ou podla § 63 ods.1 pism.
¢) ZP, moZno aj odvolat z funkcie veducich zamestnancov organizécie a podat navrh
Predsednictvu SAV na odvolanie riaditel’a organizécie.
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Za zavané porudenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) opakované arogantné alebo znevaZujlice spravanie voli ostatnym zamestnancom
organizicie a nereSpektovanie autority nadriadeného zamestnanca,

b) nedodrZanie povinnosti konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri praci vo
verejnom zaujme vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit” déveru v nestrannost’ a objektivnost’
konania a rozhodovania,

¢) porugenie povinnosti ml¢anlivosti o skutoCnostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvie
pri praci vo verejnom zaujme a ktoré v zdujme organizacie nemozno oznamovat’ inym
osobam, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru; to neplati, ak zamestnanca tejto
povinnosti zbavi Statutarny orgdn alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak
osobitny predpis neustanovuje inak,

d) v savislosti 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 zaujmu s osobnymi zaujmami,
najmi zneuZivanie informécii nadobudnutych v stvislosti s vykonavanim zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho in€ho,

f) nastup na pracovisko pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych latok,
poZivanie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok v priebehu pracovnej doby,
donasanie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok na pracovisko, odmietnutie
podrobit’ sa vy§etreniu na tieto latky,

g) kradeZ, pomoc pri rozkradani majetku organizicie a majetku ostatnych o0s6b
nachadzajucich sa v objekte organizacie,

h) vedomé poskodzovanie zdujmu organizacie v tuzemsku a zahranici,

i) fyzické alebo iné (Gstne, pisomné a pod.) napadnutie, sexudlne obtaZovanie a
diskriminacia zamestnancov alebo inych o0sdb nachadzajicich sa v objekte
organizacie,

j) vyuZivanie informacii ziskanych v suvislosti s vykonom prace v organizacii pri
vykonéavani inej zarobkovej &innosti a vyuZivanie pracovnej doby, majetku a zariadeni
organizacie na tdto ¢innost’,

k) zémemé skreslovanie a falfovanie potvrdeni o.pracovnej neschopnosti alebo inych
uradnych potvrdeni,

1) neoznamenie skuto¢nosti, ktoré brania vykonu prace, alebo ktore by mohli organizacii
spdsobit’ ujmu, informécie o dizke pracovného &asu u iného zamestnavaterla,

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

Zavaznost konkrétneho porudenia pracovnej discipliny zamestnancom posudi jeho
bezprostredne nadriadeny zamestnanec podfa miery zavinenia a zavaznosti nasledkov
konania a navrhne opatrenia riaditelovi. V pripade riaditela zavaznost konkrétneho
porusenia pracovnej discipliny posudi organ, ktory ho vymenoval do funkcie.

Pred uloZenim pisomného upozornenia na porusenie pracovnej discipliny musi byt’ vZdy
spolahlivo a désledne zisteny skutkovy stav veci a zamestnancovi musi byt dana
moznost’ vyjadrit’ sa k nemu.
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_CASTIV
PRACOVNY CAS A DOVOLENKA

CLANOK 1
Pracovny ¢as

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

Zamestnanec je povinny nastapit na svoje pracovisko v urenu dobu. Ak vie
o predvidatelnej prekazke, ktora by mu brénila dostavit' sa do prace v stanovenu dobu, je
povinny oznamit to dostatoCne vopred svojmu bezprostredne nadriadenému. Pri

nepredvidatelnych okolnostiach tak musi urobit urychlene, hned ak je to mozné,
najneskér do troch dni od vzniku prekéazky v praci.

Ak poziada tehotnd Zena, Zena alebo muz trvale sa starajiici o dieta mladsie ako 15
rokov, zamestnanec, ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je Gplne alebo prevazne
bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost' v zariadeni socidlnych sluzieb alebo ustavna
starostlivost’ v zdravotnickom zariadeni, o krat3i pracovny ¢as alebo ini vhodnu Gpravu
uréeného tydenného pracovného casu, zamestnavatel' je povinny ich Ziadosti vyhoviet,
ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody. Pisomni yiadost’ o uréenie kratSieho
pracovného &asu alebo o ind Gpravu podava zamestnanec v sulade s § 38 ZP acastou I
&lanku I11 bodu 2 tohto pracovného poriadku.

Za vyuzivanie pracovného Casu zodpovedd zamestnanec aza kontrolu dodrziavania
pracovného &asu vediici oddelenia.

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

CLANOK I
Dovolenka

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

CLANOK 1II

Domicka praca a telepriaca

V zaujme efektivneho plnenia wloh mdZe organizicia pri uzatvoreni pracovnej zmluvy

dohodnut podmienky, podl'a ktorych zamestnanec vykonéva pracu pre organizéciu doma
alebo na inom dohodnutom mieste (d’alej ,,domacka praca®), alebo vykonava pracu pre
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organizaciu doma alebo na inom dohodnutom mieste s pouZitim informaénych
technologii (d’alej ,,telepraca®) v pracovnom Ease, ktory si sam rozvrhuje.

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

Organizacia zabezpei, nainstaluje a pravidelne udrZiava technické a programove
vybavenie potrebn¢ na vykon teleprace len v pripade, ak sa tak so zamestnancom
vykonavajicim telepracu vopred pisomne dohodne. Inak zamestnanec vykonavajuci
telepracu pouziva svoje vlastné vybavenie.

Ak zamestnanec vykonévajici telepracu pouziva technické a programové vybavenie
organizacie, podpisom potvrdi prijem aj odovzdanie zariadenia.

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

Za domécku pracu alebo telepracu sa nepovaZuje praca, ktorli zamestnanec vykonava
prileZitostne alebo za mimoriadnych okolnosti so suhlasom riaditel'a organizacie alebo po
dohode s nim doma alebo na inom ako zvy€ajnom mieste vykonu prace za predpokladu,
e druh prace, ktory zamestnanec vykonava podla pracovnej zmluvy, to umoziiyje.

) CAST V. ]
PLAT, NAHRADA PLATU A NAHRADA VYDAVKOV

CLANOK I
Plat

Zamestnavatel je povinny poskytovat zamestnancovi za vykonanu pracu plat.

Plat poskytuje zamestnavatel' v sulade so zdkonom o OVPVZ, s kolektivnou zmluvou,
nariadenim vlady SR &. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych
ginnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme ao ich zmenach a dopliiani v zneni
neskorsich predpisov, a v silade so ZP (okrem tych ustanoveni ZP, ktoré sa podla § 29

ods. 4 zakona o OVPVZ uplatiiovat’ nemaji).

Plat nesmie byt niZsi ako minimalna mzda ustanovena osobitnym predpisom (zdkon C.
663/2007 Z. z. 0 minimalnej mzde v zneni neskorsich predpisov).

Zamestnavatel' je povinny zabezpetit' ochranu tdajov o plate, o naleZitostiach s nim
stvisiacich a inych pefiaznych néleZitostiach zamestnanca.
CLANOK II

Splatnost’ platu a nihrada platu, vyplata platu

Plat a nihrada platu st splatné pozadu za mesatné obdobie, a to v terminoch uréenych
v pracovnej zmluve alebo v kolektivnej zmluve, najneskor vSak do konca nasledujiceho
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kalendarneho mesiaca, ak sa v kolektivnej zmluve alebo v pracovnej zmluve nedohodne
inak.

(2) Pri skonCeni zamestnania vyplati zamestnavatel zamestnancovi plat splatny za mesacné
obdobie v defi skon¢enia zamestnania, ak sa nedohodli inak, najneskor viak v najblizsom
vyplatnom termine nasledujacom po dni skonéenia pracovného pomeru.

(3) Plat sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo v
kolektivnej zmluve.

(4) Pri vyistovani platu je zamestnavatel’ povinny vydat zamestnancovi elektronicky alebo
pisomny doklad obsahujici udaje o jednotlivych zlo7kach platu a o vykonanych zrazkach
a o celkovej cene prace. Udaj o celkovej cene prace tvori sadet poloziek v Cleneni podla
§ 130 ods. 5 ZP. Na Ziadost zamestnanca mu zamestnavatel' predloZi na nahliadnutie
doklady, na zaklade ktorych bol plat vypocitany.

(5) Plat je splatny pozadu za mesatné obdobie, a to k 10. diiu prislusného kalendarneho
mesiaca.

(6) V stlade s rozpoctovym hospodérenim organizicie a ukon&enim finanénych operécii do
konca bezného roka bude organizacia vyplacat’ zamestnancom mzdu za december, ktora
je splatnd v mesiaci januari nasledujiceho roka, v mesiaci december prislusného
hospodarskeho roka.

(7) Vsetky mzdové nalezitosti zamestnancov bude organizdcia vyplacat v mimoriadnom
vyplatnom termine po 20. decembri do 30. decembra beZného kalendarneho roka (termin
bude stanoveny v zavislosti od sviatkov pripadajicich na dni pracovného pokoja). To sa
tyka aj pracujicich na zaklade dohdd a rdznych zmlav a doktorandov.

CLANOK 11T
Zraiky z platu a ich poradie

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

CLANOK IV
Plat zamestnanca na pracovnopravne ucely

(1) Ak osobitné predpisy, ktoré sa vztahuju na zamestnavatefov a zamestnancov podla § 1
ods. 1 zakona o OVPVZ, obsahuju ustanovenia o mzde, je fiou plat podla zdkona o
OVPVZ.

(2) Ak osobitné predpisy, ktoré sa vztfahuji na zamestnvatelov azamestnancov podla
zakona o OVPVZ, obsahujui ustanovenia o priemernom zérobku alebo priemernej mzde,
je nim funké&ny plat podla § 4 ods. 4 a 5 zakona 0 OVPVZ alebo funkény plat podl'a § 30
ods. 3 zakona o OVPVZ priznany zamestnancovi v Case, ked’ vznikol dovod na jeho
pouzitie.
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CAST VI
PREKAZKY V PRACI

CLANOK 1
PrekazKky v praci a iné ikony vo vieobecnom zaujme

Postup zamestnancov a zamestnavatel'a stanovuje:

a)  pri prekazkach v prici na strane zamestnanca z dévodu vieobecného zaujmu — §
136 a 137 ZP,

b)  pri prekdZkach v préci na strane zamestnavatel'a — § 142 ZP,

¢) pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca z dévodu ucasti zamestnanca na
rekondiénych pobytoch, na povinnych lekarskych prehliadkach, na darovani krvi,
aferéze a darovani dalsich biologickych materiglov ¢i z dovodu udasti zastupcov
zamestnancov na vzdelavani — § 138 ZP,

d)  pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca z d6vodu plnenia brannej povinnosti a
tiloh odbornej pripravy v ozbrojenych silaich —§ 139 ZP,

¢) pri prekazkach v praci na strane zamestnanca z doévodu zvySovania kvalifikacie
zamestnancov — § 140 ZP,

f)  pri ddlezitych osobnych prekdzkach v praci na strane zamestnanca — § 141 ZP,

g)  pri prekazkach v praci na strane zamestnanca pri pruznom pracovnom ¢ase — § 143
ZP,

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

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

Ktoré prekazky v praci sa neposudzuju ako vykon préace na ugely dovolenky, stanovuje §
144a 0ds.2 a3 ZP.

O tom, & ide o neospravedlnené zameSkanie préace,.rozhoduje riaditel’ po prerokovani so
zastupcami zamestnancov.

Organizicia nie je opravnend poskytovat’ nahradu platu, pripadne d’al§ie nahrady
v stivislosti so §tidiom zamestnanca popri zamestnani.

CAST vl
OCHRANA PRACE

Riaditel a ostatni ved(ici zamestnanci si povinni sustavne vytvarat podmienky na
bezpetnt a zdravotne neskodni pracu v silade s ustanoveniami § 47 ods. 2 a 3 pism. b),
§ 82 pism. b) a § 146 a 147 ZP, ako aj s osobitnym pravnymi predpismi (zékon C.
124/2006 Z. z. 0 bezpetnosti 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 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, zakon &. 576/2004 Z. z. o zdravotnej starostlivosti, sluzbach suvisiacich s
poskytovanim zdravotnej starostlivosti a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni
neskordich predpisov, nariadenie vlady &. 395/2006 Z. z. o minimalnych poZiadavkach
na poskytovanie a pouZivanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, zakon C.
377/2004 Z. z. o ochrane nefajéiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskor§ich predpisov, zdkon & 139/1998 Z. z. o omamnych latkach, psychotropnych
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latkach a pripravkoch v zneni neskorgich predpisov, zakon &. 125/2006 Z. z. 0 indpekcii
prace a o zmene a doplneni zakona &. 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 st ustanovené v § 146 a 148
ZP, ako aj osobitnymi predpismi uvedenymi v bode 1 tohto ¢lanku.

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

’(VEAST VIIL
SOCIALNA POLITIKA

CLANOK 1
Pracovné a Zivotné podmienky zamestnancov

Organizacia je povinna vytvarat’ zamestnancom primerané pracovneé a 7ivotné podmienky
(§ 151 ZP), zabezpelit ich stravovanie (§ 152 ZP) aprehlbovanie kvalifikacie
zamestnancov alebo jej zvySovanie (§ 153 ZP). Organizacia je Vv tejto stvislosti
opravnena uhradzat’ zamestnancom naklady alebo ich ¢ast’, resp. poskytovat nhrady, iba
do tej miery, do akej to umoznia pravne predpisy aplikovateIné vzhladom na jej pravnu
formu ako verejnej vyskumnej institicie.

Zamestnavatel' poskytuje prispevok podla zakona &. 152/1994 Z. z.. o socialnom fonde a
o zmene a doplneni zékona &. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni neskorsich
predpisov po dohode so zastupcami zamestnancov, 1esp. s odborovou organizaciou,
pripadne premietnutej do kolektivnej zmluvy.

Zabezpetenie ~ zamestnanca  pri dogasnej pracovnej neschopnosti, v starobe
a zamestnavanie po navrate do prace upravuji ustanovenia § 156 a 157 ZP.

Pracovné podmienky Zien a muZov starajucich sa o deti (vratane skonéenia pracovného

pomeru, upravy pracovneho lasu, materskej dovolenky a rodic¢ovskej dovolenky)
upravuji § 160 az 170 ZP.

- CASTIX
NAHRADA SKODY

CLANOK 1
Vieobecné ustanovenia a zodpovednost’ zamestnanca

Néhradu $kody upravuje § 13a zakona o VPVZ a § 177 az 219 ZP.
Zamestnanec zodpoveda za skodu v sulade s § 132 zdkona o VPVZ a § 179 az 191 ZP.
Dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty, hotovost, ceniny, zasoby

materialu alebo iné hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat (§ 182 ZP),
uzatvéra so zamestnancom riaditel’ organizacie.

13
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CLANOK II
Zodpovednost’ zamestnivatel’a za skodu

Vieobecna zodpovednost zamestndvatela za $kodu, ktora vznikla zamestnancovi, je
upravena v § 192 ZP.

Zodpovednost’ zamestnavatela za $kodu na odloZenych veciach je upravend v § 193 ZP.
Zodpovednost’ zamestnavatel'a pri odvracani $kody 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 iastoéného zbavenia sa zodpovednosti
zamestnavatela v § 196 a 197 ZP, rozsah nahrady $kody zamestnavatel'om
zamestnancovi v § 198 ZP, zodpovednost’ za $kodu v niektorych osobitnych pripadoch v
§ 215 ZP a spolo¢né ustanovenia o zodpovednosti zamestnavatela v § 217 az219 ZP.

CLANOK IIT
Bezdovodné obohatenie

Ak sa zamestnanec bezdovodne obohati na likor zamestnavatela alebo ak sa
zamestnavatel’ bezdovodne obohati na Ukor zamestnanca, musi obohatenie vydat'.

Bezdovodné obohatenie na pracovnopravne Ucely je majetkovy prospech ziskany
plnenim bez pravneho dovodu, plnenim z neplatného pravneho ukonu, plnenim
z pravneho dévodu, ktory odpadol, ako aj majetkovy prospech ziskany z nepoctivych
zdrojov.

Predmet bezddvodného obohatenia sa musi vydat’ tomu, na &i ukor bol ziskany. Musi sa
vydat’ vietko, Co sa nadobudlo bezdévodnym obohatenim. Ak to nie je mozné najmi
preto, Ze obohatenie spocivalo vo vykonoch, musi sa poskytnit’ pefiazna nahrada.

S predmetom bezddvodného obohatenia musia sa vydat' aj GZitky z neho, ak ten, kto
obohatenie ziskal, nekonal dobromyselne.

Ten, kto predmet bezdévodného obohatenia vydava, mé pravo na ndhradu potrebnych
nakladov, ktoré na vec vynaloZil.

Vratenie nepravom vyplatenych sum moze zamestnavatel’ od zamestnanca poZadovat’, ak
zamestnanec vedel alebo musel zokolnosti predpokladat, Ze ide o sumy nespravne
uréené 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 zabezpelenie svojich potrieb

uzatvérat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o brigadnickej praci Studentov a dohodu o
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pracovnej &innosti), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom a ktorej vykon
v pracovnom pomere by bol pre zamestnavatePa neudelny alebo nehospodarny.

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

Pri dohodéch o pracovnej €innosti je potrebné pravidelne pocas ich trvania pisomne
preukazovat’ plnenie dohodnutého rozsahu pracovného uvdzku (max. 0,5 uvizku
priemerne ro¢ne).

' casTxr )
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY

Zamestnanci sa zufastiiuji na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tyka ich
ekonomickych a socialnych zaujmov, a to priamo alebo prostrednictvom zamestnanecke]
rady, resp. prisluiného odborového organu.

Zamestnanci majul pravo na poskytovanie informacii o hospodarskej a finan¢nej situacii
zamestnavatela a o predpokladanom vyvoji jeho €innosti, a to zrozumite/nym spdsobom
a vo vhodnom &ase. Zamestnanci majii pravo vyjadrovat' sa k tymto informaciam a k
pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym mbZu podavat’ svoje navrhy.

Bliz$ia tprava tychto vztahov je obsiahnutd v § 229 az 250 ZP.

) (‘:AST X1I
VSEOBECNE USTANOVENIA

Prévne ukony a rozhodnutia podla prislusnych ustanoveni pracovného poriadku
uskutotiuje riaditel’ ako 3tatutdrny organ organizicie a v mene organizicie aj dalsi
povereni zamestnanci uvedeni v organizaénom poriadku organizacie alebo v inom
vnutornom predpise organizacie.

Vedici zamestnanci zodpovedaji za to, Ze s pracovnym poriadkom organizacie
oboznamia vietkych podriadenych zamestnancov. Pracovny poriadok organizécie je
verejne pristupny a nachadza sa aj na sekretaridte organizacie.

Pracovny poriadok upravuje len zakladné oblasti pracovnopravnych vztahov.
V ostatnych pripadoch je nutné postupovat’ podla ZP, kolektivnej zmluvy, zakona o
VPVZ, Obtianskeho zakonnika a d'alich relevantnych pravanych predpisov.

) CAST X1
ZAVERECNE USTANOVENIA

Spravna rada  organizacie predlozila navrh  tohto pracovného  poriadku
predsedovi/poverenému  &lenovi dozornej rady organizacie diia 14. marca 2022 a
predsedovi vedeckej rady organizacie dita 14. marca 2022. Dozorna rada organizécie sa k
navrhu tohto pracovného poriadku vyjadrila dia 29. marca 2022; vedeckd rada
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organizacie sa k navrhu tohto pracovného p

oriadku vyjadrila dia 21. marca 2022. Tento

pracovny potiadok bol prerokovany a odsuhlaseny zastupcami odborovej organizacie diia
21. marca 2022. Spravna rada organizacie schvalila tento pracovny poriadok diia 31.

marca 2022.

(2) Rusi sa pracovny poriadok G¢inny do dita predchadzajiceho ditu nadobudnutia Gginnosti

tohto pracovného poriadku.

(3) Tento pracovny poriadok nadobutida G&innost’ diia 1. aprila 2022.

V Bratislave diia 31. marca 2022
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doc. Mgr. Gabriela Mucskova, PhD.
riaditel’ka
Jazykovedného tstavu Ludovita Stira
Slovenskej akadémie vied, v. v. 1.



