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PRACOVNY PORIADOK

Bratislava, februar 2020



V zaujme plnenia tiloh Ustavu informatiky SAV (dalej UI SAV) s cielom zabezpedovat’ vnutorny
poriadok, ucelnti organizaciu prace a efektivne upevnenie pracovnej discipliny riaditel’ka Ul SAV,
po predchadzajucom sthlase ZO OZ SAV pri Ul SAV,

vydava

PRACOVNY PORIADOK

CLL
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok v sulade so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi s prihliadnutim na tlohy
zamestnavatel'a upresfiuje prava a povinnosti stanovené v zakone 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo
verejnom zaujme, V zakone 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len
ZP), zakona o SAV 133/2002 Z.z. v sulade s § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. Z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, § 84 Zakonnika prace a ostatnymi vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpiSmi vV zneni neskorSich predpisov.

CLII.
Rozsah posobnosti

Pracovny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov, ktori st v pracovnom pomere k UI SAV.
Ustanovenia Pracovného poriadku sa v zodpovedajicom rozsahu vzt'ahuju aj na
* osoby, ktoré pracuja pre Ul SAV na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru,
* doktorandov,
* cudzich zamestnancov a §tudentov, ktori sa v Ul SAV zigastiuju na praci v ramci
vyskumnych projektov alebo dohdd o spolupraci, pokial to vyplyva z ustanoveni
prislusnych pravnych predpisov, pripadne z uzatvorenej dohody.

CL. 111
Dorucovanie

1. Pisomnosti zamestnavatela, tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, musi
zamestnavatel’ dorucit’ zamestnancovi do vlastnych rak. Ak to nie je mozné, mozno
pisomnost’ dorucit’ postou ako doporuceni zasielku. To plati rovnako o pisomnostiach
tykajtcich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z dohody
0 préci vykondvanej mimo pracovného pomeru.

2. Pisomnosti zamestnanca, tykajuce sa vzniku, zmeny a zéaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy alebo



zdohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru, doruuje zamestnanec na
pracovisku (podatel'na alebo personalny referat) alebo ako doporucenu zasielku.

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 nedorucitelnti, alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Uginky
dorucenia nastanii aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti
odmietne.

CLIV.
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer vznikd uzatvorenim pracovnej zmluvy medzi zamestnavatel'om
a zamestnancom diiom, ktory bol v nej dohodnuty ako den nastupu do prace. Ak zamestnanec
vV dohodnuty den nenastlipi do prace bez toho, ze by mu v tom brénila prekazka v praci alebo
do 7 dni neupovedomi zamestnavatel'a o tejto prekazke, moze zamestnavatel' od pracovnej
zmluvy odstupit’.

Pracovnd zmluva musi byt uzatvorena pisomne, najneskor v dent nastupu do prace v dvoch
rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy sa ponecha v osobnom spise
zamestnanca U zamestnavatel'a. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy nesmie byt zamestnanec
zaradeny na pracovisko a nesmie mu byt’ pridelovand Ziadna praca.

V pracovnej zmluve zamestnavatel’ zastipeny riaditel'om so zamestnancom dohodne
* druh prace (funkciu),
* miesto vykonu prace,
* den nastupu do prace.

Zamestnavatel’ konkretizuje pracovné ¢innosti vymedzené druhom prace v pracovnej naplni
(opis pracovnych cinnosti), ktord je stcastou pracovnej zmluvy. Pri uzatvoreni pracovnej
zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného platu je zamestnavatel’ povinny
pisomne oznamit’ vysku a zlozenie funk¢ného platu. V pracovnej zmluve mozno dohodnut’
skuSobnu lehotu, a to najdlhSie na 3 mesiace. Ak bola dohodnuta kratSia skusobna lehota,
nemozno ju dodatoéne predizit.

Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne uréena
doba jeho trvania. Pracovny pomer na dobu ur€itih mozno so zamestnancom dohodnit’ len
v stlade s ustanovenim § 48 ZP:

(1) Pracovny pomer je dohodnuty na neuréity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve
vyslovne ur¢ena doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene
neboli splnené zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcitd
dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na neurcity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer na
urcitt dobu nebol dohodnuty pisomne.

(2) Pracovny pomer na ur¢itt dobu mozno dohodnut’ najdlhsie na dva roky. Pracovny
pomer na uréitd dobu mozno prediZit alebo opitovne dohodnat’ v ramci dvoch rokov
najviac dvakrat.

(3) Opétovne dohodnuty pracovny pomer na urcitu dobu je pracovny pomer, ktory ma
vzniknit pred uplynutim Siestich mesiacov po skonceni predchadzajiiceho
pracovného pomeru na urciti dobu medzi tymi istymi ucastnikmi.



(4) Dalsie prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do
dvoch rokov alebo nad dva roky je mozné len z dévodu
a) zastupovania zamestnanca pocCas materskej dovolenky, rodiovskej

dovolenky, dovolenky bezprostredne nadvézujucej na materski dovolenku
alebo rodicovska dovolenku, docasnej pracovnej neschopnosti alebo
zamestnanca, ktory bol dlhodobo uvol'neny na vykon verejnej funkcie alebo
odborovej funkcie,

b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit pocet
zamestnancov na prechodny ¢as nepresahujici osem mesiacov Vv
kalendarnom roku,

C) vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania ro¢nych obdobi, kazdy rok
sa opakuju a nepresahuji osem mesiacov v kalendarnom roku (sezénna
préca),

d) vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.

(5) Dovod na prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru podl'a odseku 4 sa
uvedie v pracovnej zmluve.

(6) Dalsie predizenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréitii dobu do dvoch
rokov alebo nad dva roky s vysokoskolskym ucitefom alebo tvorivym zamestnancom
vedy, vyskumu a vyvoja je mozné aj vtedy, ak je na to objektivny dovod vyplyvajlci
Z povahy ¢innosti vysokoskolského ucitel’a alebo tvorivého zamestnanca vedy, vyskumu
a vyvoja ustanoveny osobitnym predpisom.

(7) Zamestnanca v pracovnom pomere na uréiti dobu nemozno zvyhodnit’ alebo obmedzit,
ak ide o pracovné podmienky a podmienky zamestnavania podla tohto zakona a
0 pracovné podmienky suvisiace s bezpecnostou a ochranou zdravia pri praci podla
osobitného predpisu, v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

Navrh pracovnej zmluvy pripravuje referat pre personalnu pracu zamestnavatela v spolupraci
S prislusnym vedicim utvaru, v ktorom ma zamestnanec pracovat’.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnanec povinny predloZzit’

* doklad o dosiahnutej kvalifikacii,

* profesijny zivotopis,

* zapocet odpracovanych rokov (od predchadzajiiceho zamestnavatel’a),

* VypIS Z registra trestov nie star§i ako tri mesiace, S vynimkou ak ide 0 zamestnanca, ktory
vykonava pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej
prace,

* rozhodnutie komisie socialneho zabezpeCenia, v pripade ak sa jedna 0 zdravotne
postihnutého zamestnanca.

Veduci zamestnanec v spolupraci so zamestnancom referatu pre personalnu pracu musi pred
uzavretim pracovnej zmluvy prijimaného zamestnanca oboznamit najmid s pravami
a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji z pracovnej zmluvy, a s pracovnymi a mzdovymi
podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat'.

Veduci zamestnanec je povinny najneskor v den nastupu do prace oboznamit® novo-
nastupujuceho zamestnanca s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou a s predpismi
vzt'ahujlicimi sa na nim vykonavanu pracu, s predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri Svojej praci dodrziavat’ a S ustanoveniami § 13
ZP upravujucimi zakaz diskriminacie na pracovisku a oboznamit’ ho s podmienkami ochrany



osobnych udajov a s Etickym kodexom SAV. Oboznamenie zamestnanca podla tohto
odstavca musi byt vykonané preukaznym spésobom.

CLV.
Zmeny pracovného pomeru

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 iné¢ho druhu, alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej

zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a 4
ZP.

Zmenou dohodnutych podmienok nie je prevedenie zamestnanca na iny pracovny uUtvar
zamestnavatel’a, ak sa tym sucasne nemeni dohodnuty druh prace alebo miesto vykonu prace
a zmena sa uskuto€nila v zaujme UcelnejSieho vyuzitia pracovnych schopnosti a sktsenosti
Zamestnanca.

CL VL
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa modze skoncit’ dohodou, vypoved’'ou, okamZzitym zruSenim, zruSenim
v skusobnej dobe, smrtou zamestnanca, diiom zaniku zamestnavatel’a, ak nedoslo k prechodu
prav a povinnosti Z pracovnopravnych vztahov. Pracovny pomer dohodnuty na ur¢iti dobu sa
Vv pripade, ak sa pred uplynutim dohodnutej doby neskoncil inak, kon¢i uplynutim dohodnutej
doby.

V pripade dorucenia ziadosti zamestnanca o skoncenie pracovného pomeru referat pre
persondlnu pracu oznami bez zbyto¢ného odkladu zamestnancovi v mene zamestnavatel'a
stanovisko k skon¢eniu pracovného pomeru.

Zamestnanec pocas plynutia vypovednej lehoty je povinny vykonavat’ pracu v zmysle platne;j
pracovnej zmluvy.

Pred skoncenim pracovného pomeru alebo pri dlhodobej prekazke v praci je zamestnanec
povinny informovat’ svojho bezprostredne nadriadeného o stave plnenia uloZenych uloh,
odovzdat’ pisomne podla jeho pokynov ur¢enému zamestnancovi svoju agendu, zvereny
majetok, pracovné pomocky, osobné ochranné prostriedky, a to v stave ich bezného
opotrebenia, a vykonat’ vyuctovanie poskytnutych zaloh. Referat pre personalnu pracu, podla
pokynov prislusného vediiceho zamestnanca, pisomne dohodne so zamestnancom sposob a
lehoty vyrovnania jeho pripadnych zavidzkov voc¢i zamestnavatel'ovi (napr. nahrada skody).
O odovzdani agendy a veci, 0 spdsobe a lehotdch vyrovnania zavizkov zamestnanca voci
zamestnavatel'ovi vyhotovi bezprostredne nadriadeny zamestnanec pisomny zaznam. Pri
skonceni pracovného pomeru, ktorého sucastou bolo aj uzatvorenie dohody o hmotnej
zodpovednosti, je zamestnavatel’ povinny vykonat’ inventarizaciu.



Cl VIL
Povinnosti zamestnancov

Zakladnym predpokladom uspesného plnenia uloh je pracovna disciplina. Pracovna disciplina
spociva v plneni uloh, ktoré pre zamestnancov vyplyvaju z ich Uc¢asti na dohodnutej praci.
Z nich vyplyva aj rozvijanie iniciativy v praci, zvySovanie odbornej urovne, upozoriiovanie
na zistené nedostatky, ich odstrafiovanie, pomoc proti ruSitelom pracovnej discipliny
adodrZiavanie pravnych predpisov.

Zamestnanci si povinni najma:

* dodrziavat’ zakony a predpisy, vratane vnatornych noriem pracoviska a Etického
kédexu SAV a uplatitovat’ ich podl'a svojho najlepSieho vedomia a svedomia,

* zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov, alebo k vzniku
neopravnenych zavizkov zavizujicich zamestnavatela,

* nezneuzivat’ informdcie, nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo
vlastny prospech,

* osobne vykonavat' prace podla pracovnej zmluvy v urenom pracovnom case,
dodrziavat’ pracovnu disciplinu, pracovat’ podl'a svojich sil, vedomosti a schopnosti,

* plnit’ nacas, kvalitne a hospodarne pracovné tlohy a pokyny nadriadenych; pri zisteni
rozporu s pravnymi predpismi, alebo pri hrozbe vzniku $kody, st povinni upozornit’ na
to svojho bezprostredného nadriadeného, pripadne iného vediiceho zamestnanca,

* dodrziavat’ predpisy a pokyny na ochranu zdravia a bezpecnosti pri praci, predpisy
0 ochrane proti poziarom a ostatné pracovno-pravne predpisy,

* sustavne zvySovat’ svoju odbornll uroven a opierat’ sa vo svojej ¢innosti o kolektiv
spolupracovnikov,

* oboznamovat’ sa s predpismi o ochrane utajovanych skuto¢nosti, dbat’ aby nebolo
ohrozené Statne, hospodarske a sluzobné tajomstvo, a to i po skonceni pracovného
pomeru,

* celne hospodarit’ s prostriedkami zverenymi zamestnavatel'om, chranit’ majetok pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

* plne vyuzivat pracovny cCas, zaznaCovat predpisanym sposobom prichod na
pracovisko a odchod z pracoviska,

* neodkladne ohlasovat’ zmeny, ktoré by mohli mat’ vplyv na spdsobilost’ pre vykon
prace vo verejnom zaujme, zmeny v osobnych pomeroch a dalSie udaje, ako napr.
sobas, rozvod, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, okolnosti, ktoré
maju vyznam pre nemocenské poistenie a dan zo mzdy a predlozit doklad
0 nariadenom vykone rozhodnutia o zrazkach zo mzdy,

* na pracovnej ceste postupovat’ tak, aby sa ti€el dosiahol ¢o najhospodarnejsie,

* pri pouzivani sluzobnych a vlastnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach
riadit’ sa platnymi predpismi a internymi upravami,

* nepouzivat pracovné a dopravné prostriedky ani pracovné priestory na sukromné
ucely bez povolenia,

* v suvislosti S vykonom zamestnania neprijimat’ alebo nepozadovat’ materialne alebo
iné vyhody,

* zachovavat’ mlcanlivost’ o vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré¢ sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam,



*

*

*

pred zacCiatkom a pocas pracovnej doby nepozivat alkoholické nédpoje ani iné
prostriedky, ktoré mézu negativne ovplyvnit’ psychicku alebo fyzicku spdsobilost’ na
vykonavanie pracovnej ¢innosti,

najneskor do 3 pracovnych dni ozndmit referatu persondlnej prace alebo svojmu
bezprostredne nadriadenému aktikol'vek nepritomnost’ v praci,

opustit’ pracovisko len s predchadzajucim suhlasom bezprostredne nadriadeného.

Vedecki pracovnici st d’alej povinni v sulade s planmi vedeckych uloh tvorivym spésobom
prispiet’ k najacinnejSiemu rieSeniu teoreticky zavaznych a pre prax doélezitych vedeckych
problémov, aktivne vedecky pracovat, stile rozvijat’ svoje teoretické¢ znalosti i praktické
sktisenosti a za¢astnovat’ sa na vedecko-organizacnej praci na svojom pracovisku.

Akékol'vek porusenie tychto povinnosti sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

Za zv1ast hrubé porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

*

nastup na pracovisko pod vplyvom omamnych a psychotropnych latok, pouZivanie
omamnych a psychotropnych latok v priebehu pracovnej doby, donasanie alkoholu na
pracovisko,

krddez, pomoc pri rozkrddani majetku zamestnavatela a majetku ostatnych osob
nachadzajicich sa v objekte zamestnavatel’a,

vedomé poskodzovanie zaujmu zamestnavatel'a v tuzemsku a zahranici,

fyzické alebo iné (Ustne, pisomné a pod.) napadnutie zamestnancov alebo inych osob
nachadzajicich sa v objekte zamestnavatela,

vyuzivanie informécii ziskanych v stvislosti s vykonom prace u zamestnavatela pri
vykonavani inej zarobkovej ¢innosti a vyuZzivanie pracovnej doby, majetku a zariadeni
zamestnavatel'a pre tato ¢innost’,

zamerné skreslovanie a falSovanie potvrdeni o PN alebo inych uradnych potvrdeni
a porusovanie liecebného poriadku.

Cl. VIIL.
Povinnosti veducich zamestnancov

Povinnosti riaditel'a ako veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu
zamestnavatel'a, urcuju prislusné ustanovenia zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme
a Organiza¢ného poriadku UI SAV.

Veduci zamestnanci UI SAV st:

e riaditel,

zastupca riaditel’a,

vedecky tajomnik,

veduci vedecko-vyskumnych oddeleni,
veduci oddelenia ekonomiky,

veduici oddelenia prevadzky a spravy majetku,
e veduci oddelenia vyvoja a realizécie.

Vedtci zamestnanci st, okrem povinnosti zamestnanca, d’alej povinni najma:

*

riadit a kontrolovat’ pracu a hodnotit’ pomer zamestnancov k praci, k pracovnému
kolektivu a ich pracovné vysledky,



* sustavne dbat’ o racionalizaciu prace vo svojich utvaroch, ¢o najlepSie organizovat’ pracu,
poznat’ a dodrziavat’ pravne predpisy, Organizacny a Pracovny poriadok,

* oboznamovat' podriadenych zamestnancov s pravami a povinnostami vyplyvajicimi pre
nich zo vSeobecne platnych pravnych a internych predpisov a inStruovat’ ich aj o ochrane
osobnych udajov. Novych zamestnancov obozndmit’ s poziadavkami kladenymi na ich
pracu a poskytnat’ im potrebné pomocky, predpisy a literatru. Manualnych zamestnancov
oboznamit’ s prislusnymi strojmi, pristrojmi a naradim potrebnym pri ich praci,

* vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zabezpecovat’ ochranu zdravia a bezpecnost’ pri
praci, poziarnu ochranu a désledne zabezpecovat’ dodrziavanie predpisov a opatreni na
ochranu majetku,

* inStruovat’ podriadenych zamestnancov o ochrane Statneho, hospodarskeho, sluzobného
tajomstva,

* dosledne uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu a zabezpeCovat odmenovanie
vynikajacich pracovnych zasluh jednotlivych zamestnancov,

* vytvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej rovne zamestnancov,

* zabezpeCovat' dodrziavanie pracovno-pravnych a inych predpisov, viest zamestnancov
k pracovnej discipline, ocefiovat’ ich iniciativu a pracovné usilie a vyvodzovat’ dosledky
Z pripadného porusenia pracovnych povinnosti,

* disponovat’ a hospodérit’ s finanCnymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami v sulade
S prisluSnymi pravnymi predpismi a internymi Gpravami,

* zabezpeCovat plnenie prijatych uloh, zavizkov, opatreni z Kolektivnej zmluvy uzavretej
pracoviskom a odborovou organizaciou.

Veduci zamestnanci mozu podnikat, vykonavat' ini zarobkovu cCinnost a byt c¢lenom
b

riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaju

podnikatel'ska ¢innost’, len s predchadzajicim pisomnym stthlasom zamestnéavatel’a.

Veduci zamestnanci su povinni deklarovat’ svoje majetkové pomery do
* 30 dni od vymenovania do funkcie,
*  31. marca kazdého kalendarneho roka poc¢as vykonavania funkcie.

Porusenie ktorejkol'vek z tychto povinnosti sa povazuje za poruSenie pracovnej discipliny
veduceho zamestnanca.

ClL IX.
Pracovny cas

Pracovny cCas zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne, ak sa v kolektivnej zmluve
nedohodne inak. Prestavky na jedenie a oddych sa nezapocitavaju do pracovného casu.
Pracovny Cas je pruzny s povinnostou zamestnanca odpracovat’ cely uréeny pracovny cas
Vv obdobi kalendarneho mesiaca.

O rozvrhnuti pracovného ¢asu rozhoduje riaditel' pracoviska po dohode s odborovym
organom. Denny pracovny €as je pruzny s prichodom od 6.00 do 9.00 hod, a odchodom od
14.00 do 20.00 hod. Pevna zlozka pracovného Casu, kedy je zamestnanec povinny byt na
pracovisku (s vynimkou prestavky na obed) je od 9.00 do 14.00 hod.

Zamestnanec je povinny nastipit’ na svoje pracovisko v uréenti dobu. Ak vie 0 predvidatel'nej
prekazke, ktord by mu branila dostavit’ sa do prace v stanovenll dobu, je povinny ozndmit’ to



dostato¢ne vopred svojmu bezprostredne nadriadenému zamestnancovi. Pri nepredvidatel-
nych okolnostiach tak musi urobit’ urychlene akondhle to je mozné, najneskor do 3 dni od
vzniku prekazky v préci.

Ak to vyzaduju prevadzkové podmienky, moze zamestnancovi nariadit’ riaditel’ alebo priamy
nadriadeny pracu nadcas. Za nariadenil pracu nadCas poskytne zamestnavatel ndhradné
vol'no. Termin ndhradného vol'na ur¢i po dohode so zamestnancom ten veduci zamestnanec,
ktory pracu nadc¢as nariadil.

Ak poziada tehotna Zena, zena alebo muz trvale sa starajici o dieta mladsie ako 15 rokov,
zamestnanec, ktory sa osobne stard o blizku osobu, ktora je Gplne alebo prevazne bezvlddna
a neposkytuje sa jej starostlivost’ v zariadeni socialnych sluZieb alebo ustavna starostlivost’
V zdravotnickom zariadeni, 0 krat§i pracovny c¢as alebo inti vhodnii Upravu uréeného
tyzdenného pracovného Casu, zamestnavatel’ je povinny ich Zziadosti vyhoviet, ak tomu
nebrania vazne prevadzkové dovody. Pisomnu ziadost o povolenie kratSieho pracovného
Casu, alebo inej Upravy poddva zamestnanec svojmu bezprostredne nadriadenému
zamestnancovi.

O poskytnutie pracovného volna pre prekdzku v praci na strane zamestnanca, poziada
zamestnanec svojho bezprostredne nadriadeného, a to vopred. Ked’ prekazka v praci nie je
zamestnancovi zndma vopred, je povinny bez zbyto¢ného prietahu upovedomit’ o nej
zamestnavatela a oznamit’® predpokladanti dobu trvania. Pracovné volno sa zdsadne
neposkytuje, ked’ si zamestnanec moze vybavit’ zaleZitosti mimo pracovného casu.

Ked je zamestnanec uznany neschopnym prace pre chorobu alebo uraz, je povinny to bez
meskania, najneskér v lehote troch pracovnych dni oznamit svojmu vedicemu
zamestnancovi. Rovnako sa postupuje pri materskej dovolenke, karanténe, oSetrovani
nemocného €lena rodiny a pri starostlivosti o diet’a mladsie ako 15 rokov.

Za vyuzivanie pracovného casu zodpovedd zamestnanec a za kontrolu dodrZiavania
pracovného Casu bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec.

CL X.
Dovolenka

Dovolenka sa spravuje ustanoveniami § 100-117 ZP.

Zékladnd vymera dovolenky na zotavenie je Styri tyzdne. Dovolenka vo vymere piatich
tyzdiov patri zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovisi 33 rokov veku
a zamestnancovi, ktory sa trvale stara o dieta. V kolektivnej zmluve je mozné dohodnut
predizenie vymery dovolenky pre prislusny kalendarny rok, spravidla v zmysle vysiej KZ.

Cerpanie dovolenky uréuje prisluiny vediici po prerokovani so zamestnancom podl'a planu
dovoleniek urceného s predchddzajicim suhlasom odborového orgénu tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri
urcovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy
zamestnanca. Zamestnavatel’ je povinny ur¢it’ zamestnancovi ¢erpanie aspon Styroch tyzdnov
dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak uréeniu ¢erpania dovolenky nebrania
prekdzky v praci na strane zamestnanca. Ak sa dovolenka poskytuje po ¢astiach, musi byt



asponl jedna Cast’ najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec so svojim veducim nedohodne
inak.

Zamestnavatel’ je povinny poskytnut’ zamestnancovi nevycerpan ¢ast' dovolenky za dany

kalendarny rok tak, aby sa skoncila najneskdr do konca buduceho kalendarneho roku,

Vv ktorom na fiu vznikol nérok, len v pripade (prevadzanie dovolenky):

* ak si ju zamestnanec nemohol vycerpat v danom kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov,

* ak si ju zamestnanec nemohol vycCerpat’ v danom kalendarnom roku pre prekazky v praci,

* ak zamestnavatel’ neurcil cerpanie dovolenky v danom kalendarnom roku.

Riaditel moéze po dohode s prislusnym odborovym organom ur€it hromadné cCerpanie
dovolenky, ak je nevyhnutné z prevadzkovych dovodov, ktoré nesmie byt dlhsie ako 10 dni.

Nahradu mzdy za nevycerpani dovolenku mozno zamestnancovi poskytnut’ len vtedy, ak
nemohol vycerpat’ dovolenku z dévodu skoncenia pracovného pomeru.

Cl XL
Mzda, nahrada mzdy

Zamestnavatel je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonana pracu mzdu.

Mzdu poskytuje zamestnavatel' v sulade so Zakonnikom prace, zdkonom ¢. 553/2003 Z. z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme V zneni
neskorsich predpisov.

O nahrade platu pri prekazkach v praci platia tieto zasady:

* pri prekdzkach z dévodov vSeobecného zaujmu sa ndhrada poskytuje podla osobitnych
predpisov (§ 136 - 139 Zakonnika prace),

* pri dolezitych osobnych prekazkach prislucha nahrada mzdy za podmienok a v rozsahu
urc¢enom prisluSnymi predpismi (§ 140 a 141 Zakonnika prace).

Nérok davky nemocenského poistenia uplatiiuje zamestnanec na predpisanych tlac¢ivach.

Mzda a nahrada mzdy je splatna pozadu za mesa¢né obdobie, vyplatnym diiom je najneskor
10. kalendarny deni nasledujiicecho mesiaca. Na zdklade dohody medzi zamestnavatel'om
a zamestnancom sa mzda poukazuje bezhotovostne na ucet v banke, uréeny zamestnancom.

Zamestnavatel' je povinny zabezpelit' ochranu udajov o mzde, o naleZitostiach S tfiou
suvisiacich a inych penaznych nalezitostiach zamestnanca.

Cl. XII.
Starostlivost’ 0 zamestnancov

Zamestnavatel’ v primeranom rozsahu zriad'uje, udrZzuje a zlepSuje hygienické, socidlne,
kultarne a rekrea¢né zariadenia. Zamestnanci st povinni pri ich pouzivani dbat’ na Cistotu,

poriadok a pocinat’ si tak, aby zariadenia neboli poskodzované.

Zamestnavatel' zabezpeCuje stravovanie zamestnancov prednostne v jedalni v areali SAV
a Vv podobnych jeddliach na mimobratislavskych pracoviskdch, na Zzelanie zamestnanca
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zabezpedi stravné listky/karty so vSeobecnou platnost'ou v stravovacich zariadeniach. Na obe
tieto formy zabezpecenia stravovania prispieva zamestnavatel’ v sulade s platnymi predpismi.

Podnikové rekredcia sa umozituje zamestnancom v chate Ul SAV vo Vyhniach (az do jej
predaja) a v zariadeniach SAV v Starej Lesnej, v KC Smolenice a v Trencianskych
Tepliciach.

Zamestnanci maju moznost v sulade so vSeobecnymi predpismi v oblasti zdravotnej
starostlivosti vyuzivat' na vySetrenie a oSetrenie zdravotné stredisko v areali SAV na
Dubravskej ceste.

Zamestnavatel' zabezpecuje v pracovnom cCase bezpecnu uschovu vSetkych veci, ktoré
zamestnanec obvykle nosi do prace a odlozil ich pri plneni pracovnych tloh na mieste, kde sa
obvykle odkladaju, teda v uzamykatelnej miestnosti, resp. dodrziava kIiCovy rezim pri
kazdom opusteni pracovnej miestnosti.

C1. XIIL
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Za splnenie Uloh v organizécii na useku starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci zodpovedaju vedici pracovnici na vSetkych stupioch riadenia v rozsahu svojich funkcii.
St povinni zabezpecit’ obozndmenie podriadenych zamestnancov s predpismi a pokynmi na
ochranu zdravia a bezpecnosti pri praci. Sustavne vyzadovat a kontrolovat’ ich ovladanie
a dodrziavanie.

Vo vSetkych spolocnych priestoroch pracoviska (chodby, toalety, zasadacie miestnosti) je
zakédzané fajcit, v kanceldrii fajéiara je mozné fajCenie, iba ak v miestnosti nie je pritomny
nefajciar a ak je zabezpec€ené, Ze sa dym nesiri do inych priestorov.

Zamestnanci s v zdujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci povinni:

* dodrziavat’ predpisy a pokyny na zaistovanie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci,
S ktorymi boli riadne oboznadmeni, ako aj zdsady bezpe¢ného spravania na pracovisku
a urené pracovné postupy,

pouzivat’ pri praci ochranné zariadenia a ochranné pracovné prostriedky,

zucCastnovat’ sa na Skoleni a vycviku uskutociovanom za Gcelom zvySenia bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa ur¢enym skuskam a lekarskym prehliadkam,
oznamovat’ svojmu nadriadenému alebo organom dozoru nad bezpecnost'ou a ochranou
zdravia pri praci nedostatky a poruchy, ktoré by mohli ohrozit’ bezpe¢nost’, alebo zdravie
pri praci a podl'a svojich moznosti sa za¢astiiovat’ na ich odstraiiovanti,

podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel, alebo prislusny organ S$tatnej
spravy, aby sa zistilo, ¢i zamestnanci nie si pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
prostriedkov, ak vykonavaju ¢innost, pri ktorej by mohli ohrozit’ Zivot alebo zdravie l'udi,
alebo majetok,

dodrziavat’ pokyny tykajlice sa pouzivania vSetkych druhov elektrickych spotrebicov,
napr. varice, ohrievace vody, teplomety a pod.

Rozsah a formy starostlivosti o zamestnancov zo strany ustavu a odborovych orgénov st
upravené Kolektivnou zmluvou a pripadne inymi ustavnymi normami, ktoré su k dispozicii
vietkym zamestnancom na web stranke UI SAV. Normy BOZP su k dispozicii u vedticeho
oddelenia prevadzky a spravy majetku.
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C1. XIV.
Néhrada Skody

Zamestnanec zodpoveda organizacii:

* za Skodu, ktortt mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priame;j stvislosti s nim, pripadne tmyselnym konanim proti pravidlam slusnosti
a obcianskemu spoluzitiu (§ 179 Zakonnika prace),

* za nesplnenie povinnosti na odvratenie Skody (§ 181 Zakonnika prace),

* za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vytaétovat’ podl'a uzavretej dohody
0 hmotnej zodpovednosti (§ 182 Zakonnika prace),

* za stratu zverenych predmetov (§ 185 Zakonnika prace).

Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:

* pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej stvislosti s nimi, poruSenim pravnych
povinnosti alebo umyselnym konanim proti pravidlam slusnosti a obc¢ianskeho spoluzitia
(§ 192 Zakonnika prace),

* pri pracovnych Urazoch a chorobach z povolania (§ 195 Zakonnika préace),

* na odlozenych veciach na pracovisku (§ 193 Zakonnika préce)

* pri odvracani Skody hroziacej pracovisku (§ 194 Zakonnika prace).

Ucast’ odborového organu pri uréovani vysky pozadovanej nahrady $kody, ako aj obsahu
dohody o spdsobe jej tthrady, upravuje §191 ods. 4 Zakonnika prace.

ClL. XV.
Praca mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel'v stilade s § 223-228a ZP moZe na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie
svojich potrieb vynimocne uzatvarat’ s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu
o brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom a ktorej vykon
v pracovnom pomere by bol pre zamestnavatel'a netcelny alebo nehospodarny. Dohody
0 pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa uzatvaraju pisomne, dohoda
0 vykonani prace najneskor denl pred zacatim vykonu prace.

CL XVL
Kolektivne pracovnopravne vzt’ahy

Zamestnanci sa zucastiiuju na rozhodovani zamestnavatel’a, ktoré sa tyka ich ekonomickych
a socidlnych zaujmov, priamo alebo prostrednictvom prislusného odborového orgéanu.

Zamestnanci maji pravo na informacie o ¢innosti zamestnavatel'a, 0 zdsadnych otazkach
stvisiacich s ekonomikou a rozvojom zamestnavatel’a, vyjadrovat’ sa k tymto informaciam a
k pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym moézu podavat’ svoje navrhy.

BliZsia uprava tychto vzt'ahov je obsiahnutd v § 229 — 235 ZP.

Odborovy organ uzatvara so zamestnavatelom kolektivnu zmluvu, ktora upravuje pracovné
podmienky vratane mzdovych podmienok a podmienky zamestndvania, vzt'ahy medzi
zamestnavatel'mi a zamestnancami, vztahy medzi zamestnavatel'mi alebo ich organizciami a
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jednou organizaciou alebo viacerymi organizaciami zamestnancov vyhodnejsie, ako upravuje
tento zakon alebo iny pracovnopravny predpis, ak to tento zakon alebo iny pracovnopravny
predpis vyslovne nezakazuje alebo ak z ich ustanoveni nevyplyva, Ze sa od nich nemozno
odchylit. Naroky, ktoré¢ vznikli z kolektivnej zmluvy jednotlivym zamestnancom, Ssa
uplatiiuji a uspokojuji ako ostatné naroky zamestnancov z pracovného pomeru. Pracovna
zmluva je neplatna v tej Casti, v ktorej upravuje naroky zamestnanca v menSom rozsahu nez
kolektivna zmluva.

5. Podmienky €innosti prislusného odborového organu, zamestnaneckej rady, zamestnaneckého
dovernika a zastupcu zamestnancov pre BOZP a ich ochranu upravuje § 240 — 250 ZP.

Cl. XVII.
Vseobecné ustanovenia

1. Pravne ukony a rozhodnutia podla prislusnych ustanoveni Pracovného poriadku UI SAV
kond menom organizicie riaditel a dalSi vedici zamestnanci, ur¢eni v prisluSnych
ustanoveniach Organiza¢ného a Pracovného poriadku.

2. Zmeny a doplnky Pracovného poriadku Ul SAV vydava riaditel’ ustavu pisomnou formou po
predchadzajicom vyjadreni sihlasu ZO OZ SAV.

3. Veduci zamestnanci zodpovedaju za to, Ze s Pracovnym poriadkom organizacie oboznamia
vSetkych podriadenych zamestnancov.
Pracovny poriadok upravuje len zdkladné oblasti pracovno-pravnych vztahov. V ostatnych sa
postupuje podl'a Zakonnika prace, kolektivnej zmluvy, zdkona 0 vykone prace vo verejnom
zaujme, obcianskeho zdkonnika a d’al§ich platnych vSeobecne zavdznych predpisov

a vnutroastavnych noriem, ktoré su k dispozicii vietkym zamestnancom na webstranke Ul
SAV.

Cl. XVIIL.
Zavereéné ustanovenia

=

Tento Pracovny poriadok bol prerokovany a schvaleny ZO OZ UI SAV diia 22. 11. 2019.
2. Tento Pracovny poriadok nadobuda platnost’ a ucinnost’ diiom podpisu obidvoch stran —
zamestnavatel'a a odborovej organizacie.

V Bratislave 24. 2. 2020

RNDr. Viera Jablonska Ing. Ivana Budinsk4, PhD.
predsednicka Vyboru ZO OZ SAV riaditel’ka UI SAV
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