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I. CAST
UVODNE USTANOVENIA

Clanok |
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok, v stilade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a s prihliadnutim
na ulohy zamestnavatel’a, upresiiuje prava a povinnosti stanovené:

a)
b)

c)

d)

v zakone ¢&. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institicii a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov (d’alej len ,,ZVVI®),

v zékone €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,,ZVPVZ)
Z\PVZ,

v zakone ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
veregjnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,ZOVPVZ*) a

v Zékonniku prace (d’alej len ,,ZP*).

Clanok 11
Rozsah posobnosti

Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov a zamestnankyne, ktori su
v pracovnom pomere k organizacii. Ustanovenia pracovného poriadku sa vztahuju aj:

a) na osoby, ktoré pracuju pre organizaciu na zaklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru,
b)  osoby, ktoré v organizacii vykonavaju alternativnu sluzbu v Case vojny a vojnového
stavu®,
c) doktorandov a doktorandkyz,
pokial’ to vyplyva z ustanoveni prislusnych pravnych predpisov, pripadne z uzatvorenej
dohody.
Clanok 111
Dorucovanie
1.  Pisomnosti zamestnavatel’a tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru

alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajacich z pracovnej
zmluvy musia byt dorufené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako
0 pisomnostiach tykajucich sa vzniku, zmien a zdniku prav a povinnosti zamestnanca
vyplyvajucich z dohody 0 praci vykonavanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti
dorucuje zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek
bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postou ako doporucenu
zéasielku. Pisomnosti doruCované poStou zamestnavatel zasiela na posledni adresu

! Zakon & 569/2005 Z. z. o alternativnej sluzbe v ase vojny a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov.
2 Zakon o vysokych gkolach &. 131/2002 Z .z. v zneni neskorsich predpisov.



zamestnanca, ktord je mu znama, ako doporucenu zésielku s doru¢enkou a poznamkou
,,do vlastnych rak®.

2.  Pisomnosti zamestnanca tykajuce sa vzniku, zmeny a zédniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy
alebo z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec
sekretaridtu riaditel’a pracovisku, v podatel'ni Centra spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. i.,
Technicko-hospodarskej spravy tstavov spoloenskych vied v Bratislave (d’alej len
,» THS BA*) na Klemensovej ulici ¢. 19 v Bratislave alebo ako doporu¢enu zasielku.

3. Povinnost' zamestnanca alebo zamestnavatela dorucit pisomnost sa splni, len ¢o
zamestnavatel’ alebo zamestnanec pisomnost’ prevezme, alebo len Co ju posta vratila
zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedoruditelna, alebo ak dorudéenie
pisomnosti bolo zmarené¢ konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo
zamestnavatela. UGinky dorudenia nastani aj vtedy, ak zamestnanec alebo
zamestnavatel’ prijatie pisomnosti odmietne.

4.  Zamestnavatel' a zamestnanec su povinni pisomnosti podl'a predchadzajucich bodov
tohto ¢lanku dorucovat’ preukazatelnym sposobom (doporucend zasielka; v pripade
dorucovania na pracovisku, v byte, ¢i na inom mieste, kde je zastihnuty — proti podpisu
potvrdzujucemu prevzatie alebo za pritomnosti dvoch svedkov a pod.).

Clanok IV
Podriadenost’ zamestnancov a zamestnankyn

Zamestnancov, ktori s blizkymi osobami podla osobitného predpisu®, a zamestnancov a
fyzické osoby vykonavajuce verejnt funkciu, ktori s blizkymi osobami, nemozno zaradit’ do
vzajomne] podriadenosti alebo nadriadenosti, alebo tak, aby jeden podliehal pokladnicne;j
kontrole alebo uctovnej kontrole druhého.

II. CAST
PRACOVNY POMER

Clanok |
Predzmluvné vztahy, vznik pracovného pomeru

1.  Pracovny pomer vznikd uzatvorenim pracovnej zmluvy medzi zamestnavatelom
a zamestnancom/zamestnankynou ditom, ktory bol v nej dohodnuty ako deni nastupu do
prace. Zamestnavatel’ moze od pracovnej zmluvy odstupit’, ak:

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

¥ § 116 Obcianskeho zakonnika: Blizkou osobou je pribuzny v priamom rade, (t. j. rodicia a deti, prarodicia
a vnuci), surodenci, manzelia a tak isto osvojitelia a osvojenci bez ohl'adu na to, aké st medzi nimi skutoéné
vztahy; iné osoby v rodinnom pomere, ku ktorym patria vzdialenejs$i pribuzni, druh a druzka, opatrovnik
a opatrovanec a pod., alebo v pomere podobnom, v ktorom ide 0 osobny vztah charakteristicky tym, ze ujmu
sposobenu takejto blizkej osobe, pocit'uje prislusna osoba ako ujmu vlastna.



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

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

Pracovnd zmluva musi byt uzatvorend pisomne, najneskor v den nastupu do prace v
dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy sa ponecha
V osobnom spise zamestnavatela.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy nesmie byt zamestnanec zaradeny na pracovisko
a nesmie mu byt pridelovana ziadna praca.

V pracovnej zmluve zamestnavatel’ so zamestnancom dohodne:

a) druh prace (opis pracovnych ¢innosti), na ktory sa zamestnanec prijima;
zamestnavatel konkretizuje pracovné Cinnosti vymedzené druhom prace
V pracovne] ndplni (opis pracovnych Ccinnosti), ktora je sucastou pracovnej
zmluvy,

b)  miesto vykonu prace (obec, organizacna Cast’ alebo inak ur¢ené miesto),

€)  den nastupu do prace,

d)  mzdové podmienky — rozhodnutie o plate.

Pri uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préace alebo pri Uprave funkéného platu
je zamestnavatel’ povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného
platu.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skiiSobnu lehotu, a to najdlhsie na 3 mesiace. Ak
bola dohodnuta krat$ia skiiSobna lehota, nemozno ju dodatoéne predizit. Skusobna
lehota sa musi dohodnut’ pisomne, inak je neplatna.

Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity Cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
urena doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli
splnené zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcitt dobu
Vv zmysle § 48 ods. 4 a 6 ZP. Pracovny pomer na dobu urciti mozno so zamestnancom
dohodntt’ len v sulade s ustanovenim § 48 ods. 2 az 6 ZP a § 43 ods. 2 ZVVI. Pracovny
pomer so zamestnancom s vysokoskolskym vzdelanim sa méze dohodnit’ na dobu
neurcita alebo na dobu urcitd, najviac na 2 roky. Ak zamestnavatel’ mieni zamestnanca,
s ktorym mal uzatvoreny pracovny pomer na dobu ur€itd, zamestnavat aj nad’alej, je
povinny uzavriet s nim pracovny pomer na dobu neurciti alebo na dobu urcita, avsak
uz iba z dovodov podla § 48 ods. 4 a 6 ZP a § 43 ods. 2 ZVVI. Pracovny pomer so
zamestnancami, ktori maju vedecky kvalifikacny stupeii 1., sa uzatvara na neurcity cas,
ak sa nedohodnt inak.

Navrh pracovnej zmluvy pripravuje THS BA, resp. sekretaridt zamestnavatela v
spolupraci s riaditefom tstavu a vedicim zamestnancom, v oddeleni ktor¢ho ma
zamestnanec pracovat’.

Riaditel’ musi pred uzavretim pracovnej zmluvy prijimaného zamestnanca oboznamit’
najmi s pravami a povinnostami, ktoré¢ pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy a s
pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych mé pracu vykonavat'.



7. Riaditel, nim povereny pracovnik alebo veduci zamestnanec, v oddeleni ktorého ma
zamestnanec pracovat, je povinny najneskor v denl nastupu do prace oboznamit
novonastupujuceho zamestnanca s pracovnym poriadkom, s pripadnou kolektivnou
zmluvou aspravnymi predpismi vzt'ahujucimi sa na pracu nim vykonavant,
S pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat’ a S ustanoveniami § 13 ZP
upravujucimi zakaz diskriminécie na pracovisku.

8.  Uchadzac o zamestnanie je povinny informovat’ zamestnavatela o skuto¢nostiach, ktoré
brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi spdsobit’ ujmu.

9.  Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnanec za uUcelom kontroly splnania
zédkonom stanovenych predpokladov na vykon price vo verejnom ziujme povinny
predlozit’

- doklad o dosiahnutej kvalifikacii,

- doklad o zdravotnej sposobilosti na pracu, ak to vyzaduje osobitny predpis,

- vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace, s vynimkou ak sa jedna
0 zamestnanca, ktory vykonéava pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace.

10. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel’ nesmie od uchadzaca o zamestnanie
vyzadovat’ informacie:

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

C) 0 bezthonnosti, v pripade ak sa jedna o zamestnanca, 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
bezuhonnost’, alebo ak poziadavku bezuhonnosti vyZaduje povaha prace, ktora ma
fyzické4 osoba vykonavat, a

d) opolitickej prislusnosti, odborovej prislu$nosti a nabozenskej prislusnosti,
narodnosti.

11. Zamestnavatel mdze uzatvorit’ pracovni zmluvu s mladistvym iba po predchadzajucom
lekarskom vySetreni mladistvého. Na uzatvorenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ zaroven
povinny vyziadat’ si vyjadrenie jeho zakonného zastupcu.

Clanok I1
Zmeny pracovného pomeru

1.  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.

2. Vykonavat prace iného druhu, alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovne;j
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 (Gtvar) zamestnavatel'a, ak sa tym sucasne nemeni dohodnuty druh prace
alebo miesto vykonu prace azmena sa uskutoCnila v zdujme ucelnejSicho vyuzitia
pracovnych schopnosti a skuisenosti zamestnanca.

Zamestnavatel’ je povinny vopred prerokovat’ so zamestnancom dévod preradenia na
ina pracu adobu, pocas ktorej ma preradenie trvat. Ak preradenim zamestnanca
dochadza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel' je povinny vydat mu pisomné
oznamenie o dovode preradenia na ind pracu a 0 jeho trvani okrem pripadov uvedenych
V § 55 ods. 4 ZP.

Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie
len s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovni cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace, alebo ak moznost’ vyslania na
pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu
vyslal.

Clanok 111
Skonéenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa modze skoncit dohodou, vypovedou, okamzitym skoncenim,
skoncenim v skuSobnej dobe, smrtfou zamestnanca/zamestnankyne, diom zaniku
zamestnavatel'a ak nedoslo k prechodu prav a povinnosti zZ pracovnopravnych vzt'ahov.
Pracovny pomer dohodnuty na urcitt dobu sa v pripade, ak sa pred uplynutim
dohodnutej doby neskon¢il inak, konéi uplynutim dohodnutej doby.

Ziadost o skon&enie pracovného pomeru podéva zamestnanec pisomne na sekretariat
organizacie osobne alebo doporucene postou v sulade s § 38 ZP a I. ¢astou, ¢l. 111 tohto
pracovného poriadku.

Sekretariat organizdcie oznami pisomne adoru¢i bez zbytocného odkladu
zamestnancovi v mene zamestnavatel'a stanovisko k skonceniu pracovného pomeru.

Pri skonc¢eni pracovného pomeru v préci je zamestnanec povinny informovat’ svojho
bezprostredne nadriadeného o stave plnenia uloZenych uloh, odovzdat’ pisomne podla
jeho pokynov ur¢enému zamestnancovi svoju agendu, pracovné pomocky, a to v stave,
v akom ich prebral alebo v stave zodpovedajicom miere ich bezného opotrebenia, a
vykonat' vyuactovanie poskytnutych zéloh ainych prostriedkov. O odovzdani
agendy, veci, zaloh ¢i prostriedkov a o sposobe a lehotich vyrovnania zavézkov
zamestnanca vo¢i zamestnavatel'ovi vyhotovi bezprostredne nadriadeny zamestnanec
pisomny zaznam. Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny vratit’
vypozi¢ané knihy do spoloénej Kniznice Ustavu slovenskej literatiry SAV, v. v. i.
a Ustavu svetovej literatiry SAV, v. v. i. O odovzdani knih vyhotovi vedici/vedica
kniznice pisomny zdznam. Pri skonCeni pracovného pomeru, ktorého sticastou bolo aj
uzatvorenie dohody o0 hmotnej zodpovednosti, je organizacia povinna vykonat
inventarizaciu.



IIL. CAST
PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok |
Povinnosti zamestnankyn a zamestnancov

Zamestnanci a zamestnankyne st pri vykonavani prace vo verejnom zaujme povinni konat
v stlade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti v sulade so ZVPVZ a ZP. Okrem
povinnosti uvedenych v § 8 ods. 1 ZVPVZ a § 81 ZP st povinni najma:

a)

b)

c)
d)

na pracovnej ceste riadit’ sa pokynmi veducich zamestnancov a postupovat tak, aby sa
ciel’ pracovnej cesty dosiahol ¢o najhospodarnejsie. Zamestnanec je povinny ihned’ po
navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledkoch bezprostredne nadriadeného
zamestnanca a odovzdat’ mu pisomnt spravu bez zbyto¢ného odkladu po skonceni
pracovnej cesty, ak sa nedohodne inak,

bez zbytocného odkladu, najneskor do troch dni odo diia, ked’ zmena vznikla, ohlasovat’
zmeny v osobnych udajoch (napr. sobas, rozvod, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny,
zmenu bydliska, povolanie na vykon sluZzby v ozbrojenych silach SR, vykon civilnej
sluzby, skutoc¢nosti, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi
sposobit’ ujmu, informacie 0 dizke pracovného ¢asu u iného zamestnavatel'a), 0 zmene
zdravotnej poistovne,

evidovat’ predpisanym spésobom zaciatok a koniec pracovného ¢asu,

nepouzivat’ pracovné a dopravné prostriedky ani pracovné priestory na suikromné ucely
bez povolenia,

vedecki pracovnici, odborni pracovnici a doktorandi mézu vzhladom na charakter
anapln ich prace vykonavat v pracovnej dobe vedecky vyskum v archivoch
a kniZniciach alebo spractuvat’ materidl doma. Zdrziavat' sa na pracovisku st povinni
Vv ur¢eny dei, resp. v den stanoveny ad hoc vedenim ustavu alebo vedicim oddelenia a
V Case potrebnom na ich ucast’ na pracovnych poradach, pracovnych rokovaniach ¢i
odbornych podujatiach uskutociovanych na pracovisku.

Clanok I1
Povinnosti veducich zamestnankyn a zamestnancov

Vedici zamestnanci a zamestnankyne® st okrem povinnosti uvedenych v tomto
pracovnom poriadku (CAST III., CL. I) a povinnosti uvedenych v § 82 ZP, d’alej povinni
najma:

a)  pocas vykonavania svojej funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery
- do 30 dni od vymenovania do funkcie,
- 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonéavania funkcie.
Vedlci zamestnanec, ktory vykondva funkciu Statutarneho organu, oznamuje
udaje o svojich majetkovych pomeroch orgénu, ktory ho vymenoval do funkcie,
v zmysle § 10 ods. 2 ZVPVZ.

# Zamestnavatel si okruh veducich zamestnancov uréi v organiza¢nom poriadku.



b)  vyuzivat pracovné porady a podnety zamestnancov na skvalithovanie ¢innosti a
racionalizaciu prace na tych utvaroch zamestnavatel’a, za ktoré su zodpovedni,

c) riadit a kontrolovat pracu tak, aby stanovené ciele boli dosahované c¢o
najhospodarnej$im spdsobom,

d) vcas acitlivo pristupovat k podnetom, ziadostiam a staznostiam jemu
podriadenych zamestnancov,

e)  oboznamit podriadenych zamestnancov s pravami a povinnostami vyplyvajiicimi
pre nich zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych predpisov
zamestnavatel’a,

f)  zabezpecovat plnenie prijatych uloh, zavizkov a opatreni z pripadnej kolektivnej
zmluvy uzavretej medzi zamestnavatelom a zdstupcami zamestnancov, resp.
odborovou organizaciou.

Clanok 111
Obmedzenia tykajuce sa vybranych zamestnancov/zamestnankyn organizacie,
¢leniek/€lenov organov organizacie a d’alSich osob

Na vybranych zamestnancov organizacie, ¢lenov organov organizacie a ich blizke osoby sa
vzt'ahuji obmedzenia podla § 32 ods. 2 a 3 ZVVI.

Clanok IV
Zavainé porusenie pracovnej discipliny

1. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny, v zmysle ktoré¢ho je mozné skoncit’
pracovny pomer okamzite podla § 68 ods. 1 pism. b) ZP alebo vypoved’ou podla § 63
ods.1 pism. e) ZP, moZzno aj odvolat’ z funkcie riaditel'a a veducich zamestnancov
organizacie.

2.  Zavaznost' konkrétneho porusenia pracovnej discipliny zamestnancom posudi jeho
bezprostredne nadriadeny zamestnanec podl'a miery zavinenia a zdvaznosti nasledkov
konania a navrhne opatrenia riaditelovi. V pripade riaditel'a zavaznost' konkrétneho
porusenia pracovnej discipliny posudi orgén, ktory ho vymenoval do funkcie. Pred
uloZenim pisomného upozornenia na porusenie pracovnej discipliny musi byt vzdy
spolahlivo a dosledne zisteny skutkovy stav veci a zamestnancovi musi byt dana
moznost’ vyjadrit’ sa k nemu.

IV. CAST
PRACOVNY CAS A DOVOLENKA

Clanok |
Pracovny cas

1. Pracovny ¢as zamestnanca je najviac 37,5 hodin tyzdenne. Prestaivky na jedenie
a oddych sa nezapocitavaji do pracovného casu. Pracovny Cas zamestnanca vratane
prace nadcas je najviac 48 hodin tyZdenne. Pracovny €as zamestnanca je v sulade
s pripadnou kolektivnou zmluvou.



ok~

Zamestnanec je povinny nastipit na svoje pracovisko vurCent dobu. Ak vie
0 predvidatel'nej prekazke, ktord by mu branila dostavit’ sa do prace v stanovent dobu,
je povinny oznamit' to dostato¢ne vopred svojmu bezprostredne nadriadenému. Pri
nepredvidatelnych okolnostiach tak musi urobit’ urychlene hned’, ako to je mozné,
najneskor do troch dni od vzniku prekazky v praci.

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 uplne alebo prevazne
bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost’ v zariadeni socialnych sluzieb alebo tistavna
starostlivost’ v zdravotnickom zariadeni, o kratsi pracovny ¢as alebo ini vhodntl Gpravu
urcené¢ho tyzdenného pracovného Casu, zamestnavatel’ je povinny ich Ziadosti vyhoviet’,
ak tomu nebrdnia vazne prevadzkové dovody. Pisomnu Zziadost’ o urcenie kratSieho
pracovného casu, alebo o inu Upravu podava zamestnanec v sulade s § 38 ZP
a l. cast’'ou, ¢l. III, bod 2 tohto pracovného poriadku.

Za vyuzivanie pracovného casu zodpoveda zamestnanec a za kontrolu dodrziavania
pracovného ¢asu veduci oddelenia.

Zamestnanec je povinny byt na pracovisku najmi v ¢ase potrebnom na jeho tcast’ na
pracovnych poradach, pracovnych rokovaniach ¢i  odbornych podujatiach
uskuto¢novanych na pracovisku, d’alej v ¢ase potrebnom na Studijné/vyskumné ucely
a vykonavanie c¢innosti, ktorymi bol nadriadenym povereny a prisposobit’ tejto
povinnosti zaciatok svojho pracovného Casu.

Clanok 11
Domacka praca, home office

Zamestnavatel’ a zamestnanec sa mézu dohodnut’ na vykone doméckej prace Casti
rozsahu ustanoveného tyzdenného pracovného ¢asu v pracovnej zmluve podl'a § 52
ods. 1 az 5 ZP. V tom pripade sa v pracovnej zmluve ur¢i miesto vykonavania
domackej prace, rozvrh pracovného ¢asu, vymedzi sa ¢ast’ tyzdenného pracovného
¢asu pre domacku pracu a sposob jej vykazovania.

Domacka praca musi mat’ pravidelny charakter. Za domacku pracu sa nepovazuje
praca, ktorti zamestnanec zo svojej domacnosti vykonava prileZitostne alebo za
mimoriadnych okolnosti so stthlasom zamestnavatel’a alebo po dohode s nim.
Zamestnavatel’ a zamestnanec sa dohodnu na rozvrhnuti pracovného ¢asu podla § 52
ods. 6 a7 ZP.

Zamestnavatel prijme pri domackej praci vhodné opatrenia podl'a § 52 ods. 8 ZP.
Zamestnanec vykonavajuci domacku préacu je povinny bezodkladne informovat’
zamestnavatel'a o problémoch technického a iného charakteru, ktoré mu znemoziuji
vykonavat’ pracu podla § 52 ods. 9 ZP, je povinny efektivne vyuzit' pracovny ¢as na
rieSenie pracovnych uloh a vykonavat’ domacku pracu v sulade s predpismi

0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci podla ¢asti VII tohto pracovného poriadku.
Zamestnanec vykonavajici domécku pracu je povinny Vv stanovenom termine a podla
spdsobu dohodnutom so zamestnavatel'om vykazat’ svoju pracu. Zamestnanec je d’alej
povinny sa osobne dostavit’ na pracovisko podla aktualneho planu pracovnych
zasadnuti, na ziadost’ zamestnavatel'a a v stanovené koordinacné dni organizacie.



7. Home office je forma prace vykonavana prilezitostne z domu, v stlade s pracovnou
zmluvou, so stihlasom zamestnavatel’a alebo po dohode s nim, v zmysle ust. § 52
ods. 2 ZP.

8. Zamestnanec ma pravo poziadat’ o home office a zamestnavatel’ je opravneny
dohodnut’ sa so zamestnancom na home office len vtedy, ak druh prace, ktora
zamestnanec podl'a pracovnej zmluvy vykonava, umoziiuje, aby zamestnanec pracu
vykonaval zo svojej domacnosti. Ziadost’ schval'uje riaditel’ a priamy nadriadeny
zamestnanca (veduci tseku alebo oddelenia).

9. Zamestnavatel je opravneny navrhnut’ zamestnancovi home office v pripade, ak na
jeho strane existuju dovody, pre ktoré je nevyhnutné, aby zamestnanec docasne
vykonaval svoju pracu podl'a pracovnej zmluvy z domu.

10. Po¢as home office zamestnanec pracuje v ustanovenom c¢ase, V rozsahu dohodnutom
v pracovnej zmluve. Pracovné miesto pre vykon prace na home office si urcuje
zamestnanec sdm, nemusi ist’ o trvaly pobyt zamestnanca, avSak musi byt’
prispdsobené podmienkam na vykon prace. Zamestnavatel’ pracovné prostredie pre
zamestnanca poskytuje kompletne na pracovisku, preto zamestnanec, ktory bude na
prilezitostnom home office, nema narok na Ziadne d’alSie naklady suvisiace s jeho
pracou na home office.

11. Zamestnanec vykonavajuci pracu prilezitostne formou home office je povinny
V stanovenom termine a podla spdsobu dohodnutom so zamestnavatel'om vykézat
svoju pracu. Pocas pracovného Casu je zamestnanec povinny byt’ k dispozicii
zamestnavatel'ovi a plnit’ pracovné ulohy pridelené vedicim zamestnancom.

12. Zamestnanec je povinny pri home office dodrziavat’ vSetky pravne a ostatné predpisy
a pravidla na zaistenie BOZP v rovnakom rozsahu ako pri vykone prace na pracovisku
zamestnavatel’a, ako je to uvedené v Casti VII, ¢lanku I a bode 1 tohto Pracovného
poriadku.

Clanok III
Dovolenka

Dovolenka sa spravuje ustanoveniami § 100 az 117 ZP.

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

Clanok |
Plat

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

2.  Plat poskytuje zamestnavatel’ v sulade so ZOVPVZ, s pripadnou kolektivnou zmluvou,
s nariadenim vlady SR ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych
¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a0 ich zmenach a dopiiani v zneni
neskorSich predpisov a so ZP (okrem tych ustanoveni ZP, ktoré sa podla § 29 ods. 4
ZOVPVZ uplatiiovat’ nemajt1).



3.  Plat nesmie byt’ nizsi ako miniméalna mzda ustanovena osobitnym predpisom (zdkon ¢.
663/2007 Z. z. 0 minimalnej mzde v zneni neskorsich predpisov).

4,  Zamestnavatel' je povinny zabezpecit' ochranu udajov o plate, o nalezitostiach s nim
suvisiacich a 0 inych peniaznych nalezitostiach zamestnanca.

Clanok I1
Splatnost’ platu a nahrady platu, vyplata platu

1.  Plat a nahrada platu st splatné pozadu za mesa¢né obdobie, a to v terminoch ur¢enych
v pracovnej zmluve alebo v pripadnej kolektivnej zmluve, najneskor vSak do konca
nasledujuceho kalendarneho mesiaca, ak sa v pripadnej kolektivnej zmluve alebo v
pracovnej zmluve nedohodnu inak.

2. Na ziadost zamestnanca musi byt plat splatny pocas dovolenky vyplateny pred
nastipenim dovolenky. Pri skonceni zamestnania vyplati zamestnavatel’ zamestnancovi
plat splatny za mesacné obdobie v dent skonenia zamestnania, ak sa nedohodli inak,
najneskor vSak v najblizSom vyplatnom termine nasledujucom po dni skoncéenia
pracovného pomeru.

3.  Plat sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo
Vv pripadnej kolektivnej zmluve. Medzi vyplatnymi terminmi moze zamestnavatel
poskytnut’ preddavok na plat v terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo
v pripadnej kolektivnej zmluve. Na ziadost zamestnanca moéze zamestnavatel

poskytnut’” preddavok na plat aj vinom termine, na ktorom sa so zamestnancom
dohodnu.

4. Pri vyac¢tovani platu je zamestndvatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci tdaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych zrédzkach a o celkovej
cene prace. Udaj o celkovej cene prace tvori sucet poloziek v &leneni podla § 130 ods. 5
ZP. Na ziadost’” zamestnanca mu zamestnavatel' predloZi na nahliadnutie doklady, na
ktorych zéklade bol plat vypocitany.

5.  Zamestnanec mdze na prijatie platu pisomne splnomocnit’ ini osobu. Bez pisomného
splnomocnenia mozno vyplatit’ plat inej osobe ako zamestnancovi, len ak tak ustanovi
osobitny predpis. Manzelovi/manzelke a d’al$im rodinnym prislusnikom zamestnanca je
zamestnavatel’ opravneny vyplatit’ plat zamestnanca tieZ iba na zaklade jeho pisomného
splnomocnenia.

Clanok 111
Zrazky z platu a ich poradie

Zrazky z platu (a jeho ndhrad) zamestnanca moZno vykonat iba na zéklade dohody o zrdzkach
z platu, inak len v pripadoch stanovenych v § 131 a 132 Zakonnika prace.



Clanok IV
Plat zamestnanca na pracovnopravne tcely

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

2. Ak osobitné predpisy, ktoré sa vztahuji na zamestnavatelov a zamestnancov podla
ZOVPVZ obsahuji ustanovenia o priemernom zarobku alebo priemernej mzde, je nim
funkény plat podla § 4 ods. 4 a 5 ZOVPVZ alebo funkény plat podla § 30 ods. 3
ZOVPVZ priznany zamestnancovi v ¢ase, ked’ vznikol dovod na jeho pouzitie.

VL. CAST
PREKAZKY V PRACI

Clanok |
Prekazky v praci a iné ukony vo v§eobecnom zaujme

1. Postup zamestnankyii/zamestnancov a zamestnavatel'a stanovuje pri:

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

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

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

d) pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca z dovodu pri plneni brannej
povinnosti a pri plneni tloh odbornej pripravy v ozbrojenych silach — § 139 ZP,

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

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

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

h)  spolo¢nych otazkach tykajtcich sa prekazok pri praci — § 144 ZP.

2. Ktoré prekazky v préci sa posudzuji ako vykon prace stanovuje § 144a ods. 1 ZP.

3. Ktoré prekazky v préci sa neposudzuju ako vykon prace na tcely dovolenky stanovuje §
144a 0ds. 2 a 3 ZP.

4.  Otom, ¢i ide o neospravedlnené zameskanie prace, rozhoduje riaditel' po prerokovani
so zastupcami zamestnancov.

5. Organizacia nie je opravnend poskytovat ndhradu platu, pripadne d’alSie nédhrady,
Vv stvislosti so Stidiom zamestnanca popri zamestnani.

6. Pri dlhodobej prekdzke v praci je zamestnanec povinny informovat svojho
bezprostredne nadriadeného o stave plnenia uloZenych uloh, odovzdat’ pisomne podla



jeho pokynov uréenému zamestnancovi svoju agendu, pracovné pomocky, a to v stave,
v akom ich prebral alebo v stave zodpovedajucom miere ich bezného opotrebenia, a
vykonat'" vyuctovanie poskytnutych ziloh ainych prostriedkov. O odovzdani
agendy, veci, zaloh ¢i prostriedkov a o sposobe a lehotich vyrovnania zavizkov
zamestnanca voci zamestnavatelovi vyhotovi bezprostredne nadriadeny zamestnanec
pisomny zdznam. Pri dlhodobej prekazke v praci je zamestnanec povinny vratit
vypozi¢ané knihy do spolo¢nej Kniznice Ustavu slovenskej literatiry SAV, v. v. i.
a Ustavu svetovej literatiry SAV, v. v. i. O odovzdani knih vyhotovi vedtci kniZnice
pisomny zaznam.

VIIL. CAST ,
OCHRANA PRACE

Clanok |
Ochrana prace

Riaditel’/riaditel’ka a ostatni veddci zamestnanci/zamestnankyne st povinni sustavne
vytvarat' podmienky pre bezpeént azdravotne neSkodnii pracu v stlade
S ustanoveniami § 47 ods. 2 a3 pism. b), § 82 pism. b) a § 146 a 147 ZP, ako aj
S osobitnym pravnymi predpismi (zakon ¢&. 124/2006 Z. z. o bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri praci aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov, zakon €. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 576/2004
Z. z. 0zdravotnej starostlivosti, sluzbach suvisiacich s poskytovanim zdravotnej
starostlivosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,
nariadenie vlady ¢. 395/2006 Z. z. o minimalnych poziadavkach na poskytovanie
a pouzivanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, zdkon ¢. 377/2004 Z. z.
0 ochrane nefajciarov a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorSich
predpisov, zakon €. 139/1998 Z. z. o omamnych latkach, psychotropnych latkach
a pripravkoch v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 125/2006 Z. z. o inSpekcii prace a

o zmene a doplneni zdkona ¢. 82/2005 Z. z. o nelegilnej praci a nelegalnom
zamestnavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov).

Prava a povinnosti zamestnancov v oblasti ochrany prace su ustanovené v § 146 a 148
ZP, ako aj osobitnymi predpismi uvedenymi v bode 1. tohto ¢lanku.

VIII. CAST
SOCIALNA POLITIKA

Clanok |
Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnankyn a zamestnancov

Organizacia je povinna vytvarat zamestnancom primerané pracovné a Zivotné
podmienky (§ 151 ZP), zabezpeCit ich stravovanie (§ 152 ZP) a prehlbovanie
kvalifikacie zamestnancov alebo jej zvySovanie (§ 153 ZP). Organizacia je v tejto
stvislosti opravnend zamestnancom uhradzat’ néklady alebo ich ¢ast’, resp. poskytovat



nahrady iba do tej miery, do akej to umoznia pravne predpisy aplikovatel'né vzhl'adom
na jej pravnu formu verejnej vyskumnej institacie.

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

ZabezpeCenie zamestnanca pri  doCasnej pracovnej neschopnosti, v starobe
a zamestnavanie po navrate do prace upravuju ustanovenia § 156 a 157 ZP.

Pracovné podmienky Zien a muzov starajucich sa o deti (v€itane skoncenia pracovného
pomeru, Upravy pracovného casu, materskej dovolenky a rodiovskej dovolenky)
upravuju § 160 az 170 ZP.

IX. CAST
NAHRADA SKODY

Clanok |
Vseobecné ustanovenia a zodpovednost’ zamestnanca/zamestnankyne

Nahradu skody upravuje § 13a ZVPVZ a § 177 az 219 ZP.
Zamestnanec zodpoveda za Skodu v sulade s § 13a ZVPVZ a § 179 az 191 ZP.

Dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty, hotovosti, ceniny, zasoby
materidlu alebo iné hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat (§ 182 ZP)
uzatvara so zamestnancom riaditel’ organizacie.

Clanok I1
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

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

Zodpovednost’ zamestnavatel'a za Skodu na odlozenych veciach je upravena v § 193 ZP.
Zodpovednost’ zamestnavatel'a pri odvracani $kody je upravena v § 194 ZP.

Zodpovednost’ zamestnavatel'a za Skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania
su upravené v § 195 ZP, dévody uplného alebo ¢iastocného zbavenia sa zodpovednosti
zamestnavatela v § 196 a 197 ZP, rozsah nahrady Skody zamestnavatelom
zamestnancovi v § 198 ZP, zodpovednost’ za Skodu v niektorych osobitnych pripadoch
v § 215 ZP a spolo¢né ustanovenia o zodpovednosti zamestnavatela v § 217 az 219 ZP.



Clanok I11
Bezdovodné obohatenie

Ak sa zamestnanec bezdovodne obohati na ukor zamestnavatela alebo ak sa
zamestnavatel’ bezdovodne obohati na tikor 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 dovodu, ktory odpadol, ako aj majetkovy prospech ziskany z nepoctivych
zdrojov.

Predmet bezdovodného obohatenia sa musi vydat’ tomu, na ¢i ukor bol ziskany. Musi sa
vydat’ vSetko, ¢o sa nadobudlo bezdévodnym obohatenim. Ak to nie je mozné najmi
preto, ze obohatenie spocivalo vo vykonoch, musi sa poskytnut’ pefiazna nahrada.

S predmetom bezddvodného obohatenia musia sa vydat’ aj uzitky z neho, ak ten, kto
obohatenie ziskal, nekonal dobromysel'ne.

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

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

X. CAST
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

Zamestnavatel’ moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o brigadnickej praci Studentov a
dohodu o pracovnej ¢innosti), ak ide o préacu, ktord je vymedzena vysledkom a ktore;j
vykon v pracovnom pomere by bol pre zamestnavatel'a neucelny alebo nehospodarny.

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

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

XI. CAST
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY

Zamestnanci a zamestnankyne sa zacastiiuju na rozhodovani zamestnavatel’a, ktoré sa
tyka ich ekonomickych a socidlnych zdujmov, ato priamo alebo prostrednictvom
zamestnanecke] rady, zamestnaneckého dovernika, resp. prisluSného odborového
organu.



Zamestnanci maja pravo na poskytovanie informacii o hospodarskej a finanénej situacii
zamestnavatela a o predpokladanom vyvoji jeho Cinnosti, a to zrozumiteI'nym
sposobom a vo vhodnom c¢ase. Zamestnanci maju pravo vyjadrovat’ sa k tymto
informacidm a k pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym mézu podévat’ svoje navrhy.

Blizsia uprava tychto vzt'ahov je obsiahnuta v § 229 az 250 ZP.

XIIL. CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Pravne tkony a rozhodnutia podla prislusnych ustanoveni pracovného poriadku
uskutocnuje riaditel’/riaditel’ka ako Statutarny organ organizédcie a v mene organizacie aj
d’alsi povereni zamestnanci/zamestnankyne uvedeni v organizaénom poriadku
organizécie alebo v inom vnitornom predpise organizacie.

Vedtci zamestnanci a zamestnankyne zodpovedaju za to, Ze s pracovnym poriadkom
organizacie oboznamia vsetkych podriadenych. Pracovny poriadok organizécie je
verejne pristupny.

Pracovny poriadok upravuje len zakladné oblasti pracovnopravnych vztahov.
V ostatnych je nutné postupovat’ podl'a Zakonnika prace, pripadnej kolektivnej zmluvy,
ZVPVZ, Obcianskeho zakonnika a d’alSich relevantnych pravnych predpisov.

] XIIIL. CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Spravna rada organizacie predlozila navrh tohto pracovného poriadku
predsedovi dozornej rady dna 25. 2. 2022 a poverenému ¢lenovi vedeckej rady dna 25.
2. 2022. Dozorna rada sa k navrhu tohto pracovného poriadku vyjadrila dia 14. 3. 2022;
vedecka rada sa k navrhu tohto pracovného poriadku vyjadrila dita 9. 3. 2022. Spravna
rada schvalila tento pracovny poriadok dna 16. 3. 2022.

Pracovny poriadok bol doplneny v IV. €asti, II. ¢lanku o odseky 7-12. Zmenu schvalila
dozorna rada dia 7. 9. 2023, spravna rada dna 29. 8. 2023, vedecké rada dia 7. 9. 2023.

Rusi sa pracovny poriadok G¢inny do dna predchadzajiceho diiu nadobudnutia i¢innosti
tohto pracovného poriadku.

Tento pracovny poriadok nadobtda Gc¢innost’ deni po jeho zverejneni na webovom sidle
organizacie.

V Bratislave dia 11. 9. 2023

Mgr. Judit Gordzdi, PhD.,
riaditel’ka Ustavu svetovej literatary SAV, v. v. 1.



