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V zaujme plnenia tloh Ustavu informatiky Slovenskej akadémie vied, verejnej vyskumnej inititacie,
(d’alej aj ,,organizacia®) s cielom zabezpeCovania vnutorného poriadku, ucelnej organizacie prace
a efektivneho upevnenia pracovnej discipliny riaditel Ustavu informatiky SAV, v.v.i., po
predchadzajucom suhlase ZO OZ SAV pri UI SAV

vydava

PRACOVNY PORIADOK

Clanok |
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi s prihliadnutim na alohy
zamestnavatel'a upresiiuje prava a povinnosti stanovené v zakone ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace
V zneni neskorSich predpisov, v zakone 0 SAV ¢.133/2002 Z.z. a v zékone ¢.243/2017 Z. z.
0 verejnej vyskumnej institcii a o zmene a doplneni niektorych zakonov a v zakone ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 11
Rozsah p6ésobnosti

Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov, ktori su v pracovnom pomere
k organizacii. Ustanovenia pracovného poriadku sa v zodpovedajucom rozsahu vztahuju aj na:
e osoby, ktoré pracuju pre organizaciu na zdklade dohod o pracach vykonidvanych mimo
pracovného pomeru,
e doktorandov,
¢ cudzich zamestnancov a Studentov, ktori sa v organizacii zaCastiiuji na praci v ramci vyskumnych
projektov alebo dohdéd o spolupraci, pokial’ to vyplyva z ustanoveni prislusnych pravnych
predpisov, pripadne z uzatvorenej dohody.

Clanok 111
Dorucovanie

1. Pisomnosti zamestnavatel'a tykajlice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy musi
zamestnavatel’ dorucit’ zamestnancovi do vlastnych rik. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’
dorucit’ postou ako doporucenu zésielku. To plati rovnako o pisomnostiach tykajucich sa vzniku,
zmien a zaniku prav a povinnosti zamestnanca vyplyvajtcich z dohody o praci vykonavanej mimo
pracovného pomeru.

2. Pisomnosti zamestnanca tykajice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo vzniku,
zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajacich z pracovnej zmluvy alebo z dohody o praci



vykondvanej mimo pracovného pomeru, dorucuje zamestnanec na personalny a mzdovy referat,
prip. sekretariat pracoviska, alebo ako doporucent zasielku.

Povinnost’ zamestnanca alebo zamestnavatel’a dorucit’ pisomnost’ sa splni, len ¢o zamestnavatel’
alebo zamestnanec pisomnost’ prevezme, alebo len o ju posta vratila zamestnavatel'ovi alebo
zamestnancovi ako nedoruditelnu, alebo ak dorucenie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo
opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. U¢inky dorudenia nastani aj vtedy, ak
zamestnanec alebo zamestnavatel’ prijatie pisomnosti odmietne.

Clanok 1V
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer vznikd uzatvorenim pracovnej zmluvy medzi zamestnavatel'om a zamestnancom
dinom, ktory bol v nej dohodnuty ako deni nastupu do prace. Ak zamestnanec v dohodnuty den
nenastupi do prace bez toho, ze by mu v tom branila prekdzka v préci alebo do 7 dni neupovedomi
zamestnavatel’a o tejto prekazke, moze zamestnavatel’ od pracovnej zmluvy odstapit’.

Pracovna zmluva musi byt uzatvorend pisomne, najneskor v denl 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’ pridel'ovand Ziadna praca.

V pracovnej zmluve zamestnavatel’ zastiipeny riaditelom so zamestnancom dohodne:
druh prace (funkciu),

miesto vykonu prace,

deni nastupu do prace

mzdové podmienky.

Zamestnavatel’ konkretizuje pracovné ¢innosti vymedzené druhom prace v pracovnej naplni (opis
pracovnych ¢innosti), ktora je sti€astou pracovnej zmluvy. Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri
zmene druhu prace alebo pri Uprave platu je zamestnavatel povinny pisomne oznamit’ vysku
a zloZenie platu priznaného v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
Rozhodnutim o plate. Dalsie pracovné podmienky ako pracovny &as, vymera dovolenky, vyplatny
termin a dizka vypovednej doby sa v pracovnej zmluve uvadzajii odkazom na prislusné
ustanovenia zdkonov a kolektivnej zmluvy. V pracovnej] zmluve mozno dohodnut skiiSobnu
lehotu, a to najdlhSie na 3 mesiace. Ak bola dohodnuta kratSia skiiSobnd lehota, nemozZno ju
dodatoéne predizit.

Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne urcena
doba jeho trvania. Pracovny pomer na dobu urciti mozno so zamestnancom dohodnut’ len v sulade
s ustanovenim § 48 Zakonnika préce:

a) Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
urcend doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené
zédkonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na ur¢iti dobu. Pracovny pomer je
uzatvoreny na neurCity ¢as aj vtedy, ak pracovny pomer na urcit dobu nebol dohodnuty
pisomne.

b) Pracovny pomer na urcitii dobu mozno dohodnut’ najdlhsie na dva roky. Pracovny pomer na
ur¢ita dobu mozno predizit alebo opitovne dohodnit’ v ramci dvoch rokov najviac dvakrat.



c) Opitovne dohodnuty pracovny pomer na uréitu dobu je pracovny pomer, ktory ma vzniknut’
pred uplynutim Siestich mesiacov po skonceni predchadzajuceho pracovného pomeru na
urcitu dobu medzi tymi istymi ucastnikmi.

d) Dalsie prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do dvoch
rokov alebo nad dva roky je mozné len z dovodu:

e zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvézujiucej na materskii dovolenku alebo rodi¢ovska
dovolenku, docasnej pracovnej neschopnosti alebo zamestnanca, ktory bol dlhodobo
uvol'neny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,

e vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit’ poCet zamestnancov na
prechodny Cas nepresahujuci osem mesiacov v kalendarnom roku,

e vykonavania prac, ktoré st zavislé od striedania rocnych obdobi, kazdy rok sa opakuju
a nepresahuju osem mesiacov v kalendarnom roku (sezoénna praca),

¢ vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.

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

f) Dalsie prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do dvoch
rokov alebo nad dva s vysokoskolskym ucitelom alebo tvorivym zamestnancom vedy,
vyskumu a vyvoja je mozné aj vtedy, ak je na to objektivny dovod vyplyvajici z povahy
¢innosti vysokoskolského ucitel’a alebo tvorivého zamestnanca vedy, vyskumu a vyvoja
ustanoveny osobitnym predpisom.

g) Zamestnanca v pracovnom pomere na ur¢iti dobu nemozno zvyhodnit’ alebo obmedzit’, ak
ide o pracovné podmienky a podmienky zamestnavania podl'a tohto zakona a o pracovné
podmienky stvisiace s bezpecnostou a ochranou zdravia pri praci podla osobitného
predpisu, v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

5. Navrh pracovnej zmluvy pripravuje personalny a mzdovy referat zamestnavatel’a v spolupraci
S prisluSnym vedlcim utvaru, v ktorom ma zamestnanec pracovat’.

6. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnanec povinny predlozit’:

e doklad o dosiahnutej kvalifikacii,

e profesijny Zivotopis,

e zapocet odpracovanych rokov (od predchadzajuceho zamestnavatel'a),

e VYpIS z registra trestov nie star$i ako tri mesiace, s vynimkou ak ide 0 zamestnanca, ktory
vykonava pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej
prace,

e vstupnu lekarsku prehliadku,

e rozhodnutie komisie socidlneho zabezpeCenia V pripade, ak sa jedna o zdravotne
postihnutého zamestnanca.

7. Veduci zamestnanec v spolupraci so zamestnancom persondlneho a mzdového referatu musi pred
uzavretim pracovnej zmluvy prijimaného zamestnanca obozndmit najmd s pravami
a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy a s pracovnymi a mzdovymi
podmienkami, za ktorych mé pracu vykonavat.

8. Veduci zamestnanec je povinny najneskor v dei nastupu do prace oboznamit’ novonastupujiiceho
zamestnanca s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou a s predpismi vztahujiicimi sa na
nim vykonavanu pracu, s predpismi na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré
Mmusi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat a S ustanoveniami § 13 Zakonnika prace



9.

10.

upravujucimi zdkaz diskrimindcie na pracovisku a obozndmit’ ho s podmienkami ochrany
osobnych udajov a s Etickym kodexom SAV.

Ak sa praca, ktord by sa mohla vykonavat’ na pracovisku zamestnavatel'a, vykonéava pravidelne
V rozsahu ustanoveného tyzdenného pracovného ¢asu alebo jeho Casti z domacnosti zamestnanca,
ak to povaha prace umoziuje, ide 0 domacku pracu alebo telepracu a vzt'ahuju sa na iiu ustanovenia
§ 52 Zakonnika prace v platnom zneni. Za domécnost’ zamestnanca sa povazuje dohodnuté miesto
vykonu prace mimo pracoviska zamestnavatel'a. Miesto vykonu prace musi byt vhodné alebo
prisposobené so zretel'om na dodrziavanie predpisov BOZP.

Za doméacku pracu alebo telepracu sa nepovazuje praca, ktori zamestnanec vykonava prilezitostne
alebo za mimoriadnych okolnosti so sthlasom zamestnavatel'a alebo po dohode s nim z domacnosti
zamestnanca za predpokladu, ze druh prace, ktory zamestnanec vykonava podl'a pracovnej zmluvy,
to umoznuje. lde 0 mimoriadny alebo prilezitostny benefit pre zamestnancov zo strany
zamestnavatela.

Clanok V
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.

Vykonévat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimoc¢ne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a 4 Zakonnika
prace.

Zmenou dohodnutych podmienok nie je prevedenie zamestnanca na iny pracovny utvar
Zzamestnavatel’a, ak sa tym sucasne nemeni dohodnuty druh prace alebo miesto vykonu prace
azmena sa uskuto¢nila v zdujme ucelnejSieho vyuzitia pracovnych schopnosti a skisenosti
zamestnanca.

Clanok VI
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa modze skoncit dohodou, vypovedou, okamzitym zruSenim, zruSenim
v sktiSobnej dobe, smrtou zamestnanca, diilom zaniku zamestnavatel’a, ak nedoslo k prechodu prav
a povinnosti z pracovnopravnych vztahov. Pracovny pomer dohodnuty na urcitd dobu sa
Vv pripade, ak sa pred uplynutim dohodnutej doby neskon¢il inak, kon¢i uplynutim dohodnute;j
doby.

V pripade dorucenia ziadosti zamestnanca o skoncenie pracovného pomeru dohodou personalny
a mzdovy referdt ozndmi bez zbyto¢ného odkladu zamestnancovi v mene zamestnavatela
stanovisko k skon¢eniu pracovného pomeru.

Vypovedné doby upravuju ustanovenia § 62 Zakonnika prace v platnom zneni a Cl. IV.
Kolektivnej zmluvy. Zamestnanec pocas plynutia vypovednej doby je povinny vykonavat’ pracu
v zmysle platnej 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 podl'a jeho pokynov uréenému zamestnancovi svoju agendu, zvereny majetok, pracovné
pomdcky, osobné ochranné prostriedky, a to v stave ich bezného opotrebenia, a vykonat
vyuctovanie poskytnutych zaloh. Persondlny a mzdovy referat, podla pokynov prislusného
vedtiiceho zamestnanca, pisomne dohodne so zamestnancom spdsob a lehoty vyrovnania jeho
pripadnych zaviazkov voc¢i zamestndvatel'ovi (napr. nahrada skody). O odovzdani agendy a veci,
0 spdsobe a lehotach vyrovnania zavdzkov zamestnanca voCi zamestnavatelovi vyhotovi
bezprostredne nadriadeny zamestnanec pisomny zdznam. Pri Skonceni pracovného pomeru,
ktorého sucast'ou bolo aj uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti, je zamestnavatel’ povinny
vykonat’ inventarizaciu.

Pracovny pomer vyskumného pracovnika verejnej vyskumnej institucie uzatvoreny na neurcity
Cas sa v zmysle § 3 a § 45 zakona ¢. 243/2017 skonci uplynutim posledného dia kalendarneho
roka, v ktorom vyskumny pracovnik dovfsil 70 rokov veku, ak sa jeho pracovny pomer neskonci
skor. Zamestnavatel' moze uzatvorit' pracovny pomer s pracovnikom, ktory dovisil 70 rokov,
najviac na pat’ rokov v zmysle § 43 ods. 5.

Clanok VII
Povinnosti zamestnancov

Zakladnym predpokladom uspesného plnenia uloh je pracovna disciplina. Pracovna disciplina
spociva v plneni uloh, ktoré pre zamestnancov vyplyvaju z ich ucasti na dohodnutej préci. Z nich
vyplyva aj rozvijanie iniciativy v praci, zvySovanie odbornej Grovne, upozoriiovanie na zistené
nedostatky, ich odstrafiovanie, pomoc proti rusitelom pracovnej discipliny a dodrziavanie
pravnych predpisov.

Zamestnanci s pri vykonavani prace vo verejnom zaujme povinni konat’ v stilade s verejnym
zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti v stlade so zdkonom o vykone prace vo verejnom ziujme
a Zakonnikom prace. Okrem povinnosti uvedenych v § 8 ods. 1 zakona o vykone prace vo
verejnom zaujme a § 81 Zakonnika prace zamestnanci su povinni najma:

a) dodrziavat’ zakony a predpisy, vratane vnutornych noriem pracoviska, Etického kodexu
SAV, ako aj poverenia opravnenej osoby na spractivanie osobnych tudajov (ak bolo
vyhotovené) a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho vedomia a svedomia,

b) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov, alebo k vzniku neopravnenych
zavdzkov zavdzujucich zamestnavatel’a,

€) nezneuzivat informacie, nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech,

d) osobne vykonavat’ prace podl'a pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom ¢ase, dodrziavat’
pracovnu disciplinu, pracovat’ podla svojich sil, vedomosti a schopnosti,

e) plnit’ nacas, kvalitne a hospodarne pracovné ulohy a pokyny nadriadenych; pri zisteni
rozporu s pravnymi predpismi, alebo pri hrozbe vzniku $kody, su povinni upozornit’ na to
svojho bezprostredného nadriadeného, pripadne iného vediceho zamestnanca,

f) dodrziavat’ predpisy a pokyny na ochranu zdravia a bezpe¢nosti pri praci, predpisy o ochrane
proti poziarom a ostatné pracovnopravne predpisy,

g) sustavne zvySovat svoju odborni uroven a opierat’ sa vo svojej Cinnosti o kolektiv
spolupracovnikov,

h) oboznamovat’ sa s predpismi o ochrane utajovanych skutocnosti, dbat’ aby nebolo ohrozené
Statne, hospodarske a sluzobné tajomstvo, a to 1 po skon¢eni pracovného pomeru,



1) ucelne hospodarit’ s prostriedkami zverenymi zamestnavatelom, chranit’ majetok pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

J) plne vyuzivat pracovny ¢as, zaznaovat predpisanym spdsobom prichod na pracovisko
a odchod z pracoviska,

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

I) na pracovnej ceste postupovat’ tak, aby sa el dosiahol ¢o najhospodarnejsie,

m) pri pouzivani sluzobnych a vlastnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach riadit’ sa
platnymi predpismi a internymi Upravami,

n) nepouzivat’ pracovné a dopravné prostriedky ani pracovné priestory na sukromné tucely bez
povolenia,

0) V suvislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ alebo nepozadovat’ materialne alebo iné
vyhody,

p) zachovavat mlcanlivost o vSetkych skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam,

g) pred zaciatkom a pocas pracovnej doby nepozivat’ alkoholické napoje ani iné prostriedky,
ktoré moézu negativne ovplyvnit' psychicku alebo fyzicku sposobilost’ na vykonévanie
pracovnej ¢innosti,

r) najneskor do 3 pracovnych dni oznamit' referatu personalnej prace alebo svojmu
bezprostredne nadriadenému aktukol'vek nepritomnost’ v praci,

S) opustit’ pracovisko len s predchadzajiicim suhlasom bezprostredne nadriadeného.

Zamestnanec mdze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere vykonavat’ inu
zarobkovu €innost’, ktord ma k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkuren¢ny charakter, len
s predchadzajiicim pisomnym suhlasom zamestnavatela. Ak sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni
od dorucenia ziadosti zamestnanca, plati, Ze stihlas udelil.

Vedecki pracovnici st d’alej povinni v stlade s planmi vedeckych uloh tvorivym sposobom
prispiet’” k najucinnejSiemu rieSeniu teoreticky zavaznych a pre prax dolezitych vedeckych
problémov, aktivne vedecky pracovat, stile rozvijat’ svoje teoretické znalosti i1 praktické
skusenosti a zuCastiovat’ sa na vedecko-organizacnej praci na svojom pracovisku.

Akékol'vek poruSenie tychto povinnosti vymenovanych v bodoch 2 a 3 sa povazuje za poruSenie
pracovnej discipliny.

Za zvlast hrubé porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) nastup na pracovisko pod vplyvom omamnych a psychotropnych latok, pouzivanie
omamnych a psychotropnych latok v priebehu pracovnej doby, donaSanie alkoholu na
pracovisko,

b) kradez, pomoc pri rozkradani majetku zamestnavatela a majetku ostatnych o0sob
nachadzajucich sa v objekte zamestnavatela,

¢) vedomé poskodzovanie zaujmu zamestnavatel'a v tuzemsku a zahraniéi,

d) fyzické alebo iné (Gistne, pisomné a pod.) napadnutie zamestnancov alebo inych osob
nachadzajucich sa v objekte zamestnavatel’a,

e) vyuzivanie informacii ziskanych v suvislosti s vykonom prace u zamestnavatela pri
vykonavani inej zarobkovej ¢innosti a vyuZzivanie pracovnej doby, majetku a zariadeni
zamestnavatel'a pre tuto ¢innost’,



f) zamerné skresl'ovanie a falSovanie potvrdeni o praceneschopnosti alebo inych uradnych
potvrdeni a porusovanie lieCebného poriadku.

Clanok VIII
Povinnosti veducich zamestnancov

1. Povinnosti riaditel'a ako veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho orgéanu
zamestnavatel'a a predsedu Spravnej rady organizacie urcuju prislusné ustanovenia v zakone
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v zakone ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace
v zneni neskorsich predpisov, zdkona o SAV &.133/2002 Z.z. a v Statite SAV, v zakone
. 243/2017 Z.z. o verejnej vyskumnej inStitacii a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
a organizacného poriadku organizacie, ako aj d’alSie vSeobecne zdvazné predpisy.

2. Veduci zamestnanci zamestndvatel'a su:
e riaditel’ a sucasne predseda spravnej rady,
zastupca riaditel’a,
vedecky tajomnik,
veduci vedeckovyskumnych oddelent,
veduci oddelenia ekonomiky,
veduci oddelenia prevadzky a spravy majetku,
veduci oddelenia vyvoja a realizacie.

3. Veduci zamestnanci su povinni deklarovat’ svoje majetkové pomery do:
e 30 dni od vymenovania do funkcie,
e 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

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

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

b) ststavne dbat’ o racionalizaciu prace vo svojich ttvaroch, ¢o najlep$ie organizovat’ pracu,
poznat’ a dodrziavat’ pravne predpisy, Organizacny a Pracovny poriadok,

C) oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s pravami a povinnostami vyplyvajucimi 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 pomdcky, predpisy a literatiru. Manudlnych zamestnancov
oboznamit’ s prisluSnymi strojmi, pristrojmi a naradim potrebnym pri ich praci,

d) vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zabezpeCovat ochranu zdravia a bezpecnost’ pri
praci, poziarnu ochranu a ddsledne zabezpeCovat dodrziavanie predpisov a opatreni na
ochranu majetku,

e) instruovat’ podriadenych zamestnancov o ochrane Statneho, hospodarskeho, sluzobného
tajomstva,

f) dosledne uplatiovat zasady odmenovania za pracu a zabezpeCovat odmenovanie
vynikajucich pracovnych zasluh jednotlivych zamestnancov,

g) vytvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov,

h) zabezpecovat' dodrziavanie pracovnopravnych a inych predpisov, viest zamestnancov
k pracovnej discipline, ocefiovat’ ich iniciativu a pracovné Usilie a vyvodzovat dosledky
zZ pripadného porusenia pracovnych povinnosti,

i) disponovat’ a hospodarit’ s finanénymi, materialnymi a ostatnymi prostriedkami v stulade
S prislusnymi pravnymi predpismi a internymi Gipravami,



J) zabezpecovat’ plnenie prijatych tloh, zavézkov, opatreni z Kolektivnej zmluvy uzavretej
medzi vedenim organizacie a ZO OZ SAV pri Ul SAV.

PoruSenie ktorejkol'vek z tychto povinnosti sa povazuje za porusSenie pracovnej discipliny
veduceho zamestnanca.

Clanok 1X
Pracovny c¢as

Pracovny ¢as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne, ak sa v kolektivnej zmluve nedohodne
inak. Prestavky na jedenie a oddych sa nezapocitavaji do pracovného ¢asu. Pracovny ¢as je pruzny
s povinnost'ou zamestnanca odpracovat’ cely ureny pracovny ¢as v obdobi kalendarneho mesiaca.
Pracovny ¢as a miesto vykonu prace (napr. praca z domacnosti) sa riadia tiez Osobitnymi
ustanoveniami v ¢ase mimoriadnej situacie, nidzového stavu alebo vynimoc¢ného stavu, ktoré su
obsiahnuté v § 250b Zakonnika prace.

O rozvrhnuti pracovného ¢asu rozhoduje riaditel’ pracoviska po dohode s odborovym organom.
Denny pracovny Cas je pruzny s volitelnym prichodom od 6.00 do 9.00 hod. a volitel'nym
odchodom od 14.00 do 20.00 hod. Zakladny pracovny, kedy je zamestnanec povinny byt na
pracovisku (s vynimkou prestavky na obed), je od 9.00 do 14.00 hod., pri¢om diZka pracovne;
zmeny moze byt najviac 12 hodin.

Zamestnanec je povinny nastipit’ na svoje pracovisko v ur¢enu dobu. Ak vie o predvidatelnej
prekazke, ktord by mu brénila dostavit’ sa do prace v stanoventl dobu, je povinny oznamit’ to
dostato¢ne vopred svojmu bezprostredne nadriadenému zamestnancovi. Pri nepredvidatelnych
okolnostiach tak musi urobit’ urychlene, akonahle to je mozné, najneskdr do 3 dni od vzniku
prekazky v préci.

Ak to vyzaduju prevadzkové podmienky, mdze zamestnancovi nariadit’ riaditel’ alebo priamy
nadriadeny pracu nadcas. Za nariadentl pracu nad¢as poskytne zamestnavatel’ nahradné volno.
Termin ndhradného volna ur¢i po dohode so zamestnancom ten vedici zamestnanec, ktory pracu
nadcas nariadil.

Ak poziada tehotnd Zena, Zena alebo muz trvale sa starajici 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 tustavna starostlivost’
v zdravotnickom zariadeni, o kratsi pracovny cas alebo ini vhodnt upravu uréeného tyzdenného
pracovného Casu, zamestnavatel' je povinny ich ziadosti vyhoviet, ak tomu nebrania vazne
prevadzkové dovody. Pisomnu Ziadost’ o povolenie kratSieho pracovného ¢asu alebo inej upravy
podava zamestnanec svojmu bezprostredne nadriadenému zamestnancovi.

O poskytnutie pracovného vol'na pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec
svojho bezprostredne nadriadeného, a to vopred. Ked prekazka v préci nie je zamestnancovi
znama vopred, je povinny bez zbyto¢ného prietahu upovedomit’ o nej zamestnavatel’a a oznamit’
predpokladanu dobu trvania. Pracovné vol'no sa zdsadne neposkytuje, ked’ si zamestnanec moze
vybavit’ zalezitosti mimo pracovného ¢asu.

Ked je zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo uraz, je povinny to bez
meskania, najneskor v lehote troch pracovnych dni oznamit’ svojmu vediicemu zamestnancovi.
Rovnako sa postupuje pri materskej dovolenke, karanténe, oSetrovani nemocného c¢lena rodiny
a pri starostlivosti o dieta mladSie ako 15 rokov.



Za vyuZzivanie pracovného ¢asu zodpoveda zamestnanec a za kontrolu dodrziavania pracovného
Casu bezprostredne nadriadeny veduici zamestnanec.

Clanok X
Dovolenka

Dovolenka sa riadi ustanoveniami § 100 - § 117 Zakonnika prace a upravuje ju Kolektivna zmluva
vyssieho stupiia platnd v prislusnom kalenddrnom roku a kolektivna zmluva uzatvorena medzi
zamestnavatel'om a ZO OZ SAV pri Ustave informatiky SAV, v. v. 1.

Zakladna vymera dovolenky na zotavenie je Styri tyzdne. Dovolenka vo vymere piatich tyzdnov
patri zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovisi 33 rokov veku a zamestnancovi,
ktory sa trvale stard o dieta. V kolektivnej zmluve je mozné dohodnut prediZenie vymery
dovolenky pre prislusny kalendarny rok, spravidla v zmysle Kolektivnej zmluvy vyssieho stupna.

Dovolenka je najmenej osem tyzdilov pre zamestnanca s najmenej vysokoskolskym vzdelanim
druhého stupnia, ktory vykondva vyskumno-pedagogicku cinnost alebo vedeckll Cinnost,
vyskumnu ¢innost’ a vyvojovu ¢innost’ na vyskumnom pracovisku organizacie SAV.

Cerpanie dovolenky uréuje prislusny veduci po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek uréen¢ho s predchadzajiucim stihlasom odborového orgénu tak, aby si zamestnanec
mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri urovani
dovolenky je potrebné prihliadat’ na illohy zamestnavatel'a a na opravnené zdujmy zamestnanca.
Zamestnavatel’ je povinny urcit zamestnancovi Cerpanie aspont Styroch tyzdiiov dovolenky
Vv kalendarnom roku, ak ma na ne nérok, a ak urceniu Cerpania dovolenky nebrdnia prekazky
V praci na strane zamestnanca. Ak sa dovolenka poskytuje po Castiach, musi byt aspon jedna Cast’
najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec so svojim vedacim nedohodne inak.

Zamestnavatel' je povinny poskytnut’ zamestnancovi nevycerpanui Cast’ dovolenky za dany
kalendarny rok tak, aby sa skoncila najneskor do konca buduceho kalendarneho roku, v ktorom
na fu vznikol narok, len v pripade (prevadzanie dovolenky):
e ak si ju zamestnanec nemohol vycerpat v danom kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov,
e ak si ju zamestnanec nemohol vycerpat’ v danom kalendarnom roku pre prekazky v praci,
e zamestnavatel neurcil ¢erpanie dovolenky v danom kalendarnom roku.

Riaditel’ m6Ze po dohode s prislusnym odborovym organom uréit” hromadné ¢erpanie dovolenky,
ak je nevyhnutné z prevadzkovych dovodov, ktoré nesmie byt’ dlhsie ako dva tyzdne.

Néhradu mzdy za nevyCerpani dovolenku moZno zamestnancovi poskytnut len vtedy, ak
nemohol vycerpat’ dovolenku z dovodu skoncenia pracovného pomeru.

Clanok XI
Mzda, nahrada mzdy

Zamestnavatel je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonanu pracu mzdu.

Mzdu poskytuje zamestnavatel v stlade so Zakonnikom prace, zakonom ¢. 553/2003 Z. z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone priace vo verejnom zaujme, zakonom
C. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumne;j institucii a o zmene a doplneni niektorych zdkonov Vv zneni
neskorSich predpisov.



O nahrade mzdy pri prekazkach v praci platia tieto zasady:
e pri prekazkach z dovodov vseobecného zaujmu sa nahrada poskytuje podla osobitnych
predpisov (§ 136 - § 139 Zakonnika prace),
e pri dolezitych osobnych prekazkach prislicha ndhrada mzdy za podmienok a v rozsahu
urc¢enom prislusnymi predpismi (§ 140 a § 141 Zakonnika prace).

Mzdové naroky pocas docasnej pracovnej neschopnosti si zamestnanec uplatituje na predpisanych
tlac¢ivach alebo formou e-PN.

Mzda a ndhrada mzdy je splatnd pozadu za mesacné obdobie, vyplatnym dilom je najneskor
10. kalendarny deii nasledujiceho mesiaca. Na zaklade dohody medzi zamestnavatelom
a zamestnancom sa mzda poukazuje bezhotovostne na ucet v banke uréeny zamestnancom.

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit’ ochranu udajov o mzde, o nélezitostiach s fiou suvisiacich
a inych penaznych nélezitostiach zamestnanca.

Clanok XII
Starostlivost’ o0 zamestnancov

Zamestnavatel’ v primeranom rozsahu zriad’uje, udrzuje a zlepsuje hygienické, socialne, kultiirne
a rekreatné zariadenia. Zamestnanci su povinni pri ich pouzivani dbat’ na Cistotu, poriadok
a pocinat’ si tak, aby zariadenia neboli poskodzované.

Zamestnavatel’ zabezpecuje stravovanie zamestnancov prostrednictvom pravnickej osoby alebo
fyzickej osoby, ktord ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby. Umoziiuje zamestnancom
vyber medzi finanénym prispevkom na stravovanie a stravovacou elektronickou kartou, pricom
na obe tieto formy prispieva zamestnavatel’ v rovnakej vyske v stilade s platnymi predpismi.

Rekreacia pre zamestnancov sa umoziuje v zariadeniach SAV v KC Academia v Starej Lesnej
a v KC Smolenice.

Zamestnanci maji moznost’ v silade so v§eobecnymi predpismi v oblasti zdravotnej starostlivosti
vyuzivat’ na vySetrenie a oSetrenie ambulanciu praktického lekara v areadli SAV na Dubravskej
ceste 9.

Zamestnavatel' zabezpeCuje v pracovnom c¢ase bezpe¢ni uUschovu vSetkych veci, ktoré
zamestnanec obvykle nosi do prace a odlozil ich pri plneni pracovnych uloh na mieste, kde sa
obvykle odkladaju, teda v uzamykatel'nej miestnosti, resp. dodrziava kI'i€ovy rezim pri kazdom
opusteni pracovnej miestnosti.

Clanok XI1I
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Za splnenie uloh zamestnéavatel’a na Giseku starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci
(BOZP) zodpovedaji veduci zamestnanci na vsetkych stupnioch riadenia v rozsahu svojich
funkcii. Su povinni zabezpec€it’ oboznamenie podriadenych zamestnancov s predpismi a pokynmi
na ochranu zdravia a bezpec€nosti pri praci a sustavne vyzadovat’ a kontrolovat’ ich ovladanie
a dodrziavanie.

Vo vsetkych priestoroch pracoviska, okrem urcenych priestorov pre faj¢iarov, je zakazané fajcit’.

Zamestnavatel’ zakazuje pouzivanie alkoholu a inych omamnych latok v pracovnom case
a nastupovanie do zamestnania pod ich vplyvom.
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4. Zamestnanci s v zdujme bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci povinni:

a) dodrziavat’ predpisy a pokyny na zaistovanie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci,
S ktorymi boli riadne obozndmeni, ako aj zasady bezpecného spravania na pracovisku
a uréene pracovne postupy,

b) pouzivat pri praci ochranné zariadenia a ochranné pracovné prostriedky,

) zacastnovat’ sa na Skoleni a vycviku uskuto¢iovanom za ucelom zvySenia bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa ur¢enym skuskam a lekérskym prehliadkam,

d) oznamovat’ svojmu nadriadenému alebo organom dozoru nad bezpe¢nostou a ochranou
zdravia pri praci nedostatky a poruchy, ktoré by mohli ohrozit’ bezpec¢nost’ alebo zdravie pri
praci, a podla svojich moznosti sa ziCastiiovat’ na ich odstranovani,

e) na zaklade pokynu riaditel’a alebo nim povereného zamestnanca podrobit’ sa vySetreniu,
ktoré vykondva zamestnavatel' alebo prisluSny organ Statnej spravy, aby sa zistilo, ¢i
zamestnanci nie su pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych prostriedkov, ak
vykondavaju ¢innost’, pri ktorej by mohli ohrozit’ Zivot alebo zdravie I'udi, alebo majetok,

f) dodrziavat pokyny tykajuce sa pouzivania v§etkych druhov elektrickych spotrebic¢ov, napr.
varice, ohrievace vody, teplomety a pod.

5. Rozsah a formy starostlivosti 0 zamestnancov zo strany zamestnavatel'a a odborovych organov su
upravené Kolektivnou zmluvou a pripadne inymi vnatornymi normami, ktoré su k dispozicii
vSetkym zamestnancom na webovej stranke zamestnavatela. Normy BOZP st k dispozicii
u vediceho oddelenia prevadzky a spravy majetku.

Clanok XIV
Nahrada Skody

1. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi:

a) za Skodu, ktoru jej spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priame;j stvislosti s nimi, pripadne umyselnym konanim proti pravidlam slusnosti
a obCianskemu spoluzitiu (§ 179 Zakonnika prace),

b) za nesplnenie povinnosti na odvratenie skody (§ 181 Zakonnika prace),

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

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

2. Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla:
a) priplneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nimi, porusenim pravnych povinnosti
alebo tmyselnym konanim proti pravidlam slusnosti a obcianskeho spoluzitia (§ 192
Zéakonnika prace),
b) pri pracovnych urazoch a chorobach z povolania (§ 195 Zakonnika prace),
¢) na odlozenych veciach na pracovisku (§ 193 Zakonnika prace),
d) pri odvracani skody hroziacej pracovisku (§ 194 Zakonnika prace).

3. Ugast odborového organu pri uréovani vysky pozadovanej nahrady skody, ako aj obsahu dohody
o sposobe jej uhrady, upravuje § 191 ods. 4 Zakonnika prace.
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Clanok XV
Praca mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel’ v stilade s § 223 - § 228a Zakonnika prace moze na plnenie svojich tloh alebo na
zabezpecenie svojich potrieb vynimoc¢ne 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 ktore;j
vykon v pracovnom pomere by bol pre zamestnavatela neucelny alebo nehospodarny. Dohody
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa uzatvaraji pisomne.

Clanok XVI
Kolektivne pracovnopravne vzt’ahy

Zamestnanci sa z(c€astiiuju na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tyka ich ekonomickych
a socialnych zaujmov, priamo alebo prostrednictvom prislusného odborového orgéanu.

Zamestnanci maji pravo na informdacie o Cinnosti zamestnavatela, 0 zasadnych otazkach
stvisiacich s ekonomikou a rozvojom zamestnavatela, vyjadrovat’ sa k tymto informaciam
a k pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym mézu podavat’ svoje navrhy.

Blizsia uprava tychto vzt'ahov je obsiahnutd v § 229 - § 235 Zakonnika prace.

Odborovy organ uzatvara so zamestnavatelom kolektivnu zmluvu, ktord upravuje pracovné
podmienky vratane mzdovych podmienok a podmienky zamestndvania, vztahy medzi
zamestnavateI'mi a zamestnancami, vztahy medzi zamestnavatelmi alebo ich organizaciami
a jednou organizaciou alebo viacerymi organizaciami zamestnancov vyhodnejsie, ako upravuje
Zakonnik prace alebo iny pracovnopravny predpis, ak to Zakonnik prace 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, sa
uplatiiuja 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.

Podmienky cinnosti prislusného odborového organu, zamestnaneckej rady, zamestnaneckého
dovernika a zastupcu zamestnancov pre BOZP a ich ochranu upravuje § 240 - § 250 Zakonnika
prace.

Clanok XVII
Vseobecné ustanovenia

Pravne tkony a rozhodnutia podl'a prislusnych ustanoveni pracovného poriadku kond menom
zamestnavatel'a riaditel a d’alS§i veduci zamestnanci, uréeni v prisluSnych ustanoveniach
organiza¢ného a pracovného poriadku.

Zmeny a dopInky pracovného poriadku zamestnavatel'a vydava riaditel’ Gistavu pisomnou formou
po predchadzajucom vyjadreni spravnej rady a dozornej rady a po sthlase ZO OZ SAV pri Ul
SAV.

Veduci zamestnanci zodpovedaji za to, ze S Pracovnym poriadkom oboznamia vsetkych
podriadenych zamestnancov.

Pracovny poriadok upravuje len zdkladné oblasti pracovnopravnych vzt'ahov. V ostatnych sa
postupuje podla Zakonnika prace, kolektivnej zmluvy, zdkona o vykone prace vo verejnom

12



zaujme, zédkona o verejnej vyskumnej inStitacii, obCianskeho zdkonnika a d’alSich platnych
vSeobecne zaviznych predpisov a vnutroustavnych noriem, ktoré su k dispozicii vSetkym
zamestnancom na webovej stranke zamestnavatel'a.

Clanok XVIII
Zavereéné ustanovenia

1. Tento poriadok bol doru¢eny Vedeckej rade Ustavu informatiky SAV, v. V. i., diia 5. 6. 2023
a Dozornej rade Ustavu informatiky SAV, v.v.i., dia 8.6.2023. Pracovny poriadok bol
prerokovany a schvaleny ZO OZ pri Ul SAV dna 1. 6. 2023.

2. Tento poriadok schvélila Spravna rada Ustavu informatiky SAV, v. V. i., po predchadzajucich
pisomnych vyjadreniach Vedeckej rady Ustavu informatiky SAV, v.v.i., zo dia 7.6.2023
a Dozornej rady Ustavu informatiky SAV, v. v. i., zo dia 19. 6. 2023.

3. Tento pracovny poriadok nadobuda platnost’ a ucinnost’ diiom podpisu obidvoch stran —
zamestnavatel'a a odborovej organizacie.

V Bratislave 20. 6. 2023

RNDr. Viera Jablonska Ing. Mgr. Robert Andok, PhD.
predsednicka ZO OZ SAV pri Ul SAV riaditel’ a predseda Spravnej rady UI SAV, v. V. i.

13



