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Clanok ).
Uéel vydania pracovného poriadku

1. Pracovny poriadok je celolstavnou normou, ktord implementuje prisluiné ustanovenia Zikonnika
prace a nadvézujice pracovno-pravne predpisy {Zakon o vykone price vo verejnom ziujme E.
552/2003 Z.2.) na podmienky Ustavu polymérov SAV, v. v. i. (dalej len ,Ustav’ alebo
»Zamestnavatel”).

2. Zakladnym uUcelom Pracovného poriadku je konkretizovat povinnosti zamestnancov, vyplyvajlce z
pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy alebo pracovnej zmluvy. Niektoré prava a povinnosti
vClenené do obsahu pracovného pomeru treba podfa osobitnych predpisov upravit vyslovne v
Pracovnom poriadku.

3. Pracovny poriadok je wnitorny predpis, ktory méd normativny charakter a je zavazny pre
zamestnancov a Ustav.

4. Pracovny poriadok je zévizny pre vietkych, ktori si s Ustavom v pracovnopravnom vzfahu alebo v
obdobnych pracovnych vztahoch, pritom sa Pracovny poriadok vzfahuje aj na:

- osoby, ktoré pracuju pre Ustav na zdklade Dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru
- doktorandov

Clanok 1.
Suvisiace dokumenty

Externé dokumenty

- Zakon £.311/2001 Z. z. Zdkonnik prace v zneni neskordich predpisov

- Zakon €. 552/20032 Z.z. 0 vykone price vo verejnom zdujme

- Zakon & 553/2003 Z.z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone préce vo verejnom
zdujme

- Zakon o vysokych Skolach €. 131/2002 7.z. v platnom zneni

- Zakon € 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorich predpisov Zakon & 377/2004 o
ochrane nefajtiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov

- Zakon & 470/2011 Z. z., ktorym sa menf a dopifia zikon & 124/2006 Z. z. o bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a ktorym sa
dopifa zakon & 355/2007 Z. z. 0 ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskoréich predpisov

Interné dokumenty

- Organizacny poriadok

- Zriad'ovacia listina

- Smernica o odmefiovani zamestnancoy

- Pravidia hodnotenia vyskumnych pracovnikov

- Pravidla tvorby rozpoétu

- Volebny a nominany poriadok na funkciu ¢lena vedeckej rady
- Volebny poriadek na funkciu €lena spravnej rady

- Smernica o ochrane osobnych ddajov {GDPR)

Clénok Iii.
Pojmy a skratky

(o



1.

externy zakaznik — fyzicka resp. pravnicka osoba mimo Ustavu, s ktorou moze zamestnanec Ustavu
prist do styku pri externej komunikdcii tykajicej sa zmluvnej alebo inej obchodnej spolupréce,
dodavatelskej ¢innosti vyrobkov alebo shuZieb, pripadne ine} poskytovanej ginnosti,

externy ndvitevnik — fyzickd, resp. prévnickd osoba mimo Ustavu, s ktorou méfe zamestnanec
Ustavu prist do styku pri externej komunikacii tykajacej sa beZnej vymeny informacii nezmluvného
alebo iného neobchodného charakteru,

pisomny styk — komunikacia prostrednictvom listov v pisomnej podobe, v elektronickej podobe {e-
mailom atd'}

publikadna finnost — za tdto sa povaiuji vietky prispevky do knih, novin, Casopisov, predndiky
savisiace s akymkolvek predmetom ¢innosti Ustavu, interné publikicie vydavané Ustavom a taktieZ
aj vietky pracovné dokumenty zasielané externym domdcim alebo zahraniénym indtituciam pre Gcely
publikovania (napr. do zbornikav konferencii, poster a pod.).

Skratky
- BOZP Bezpetnost a ochrana zdravia pri préci
- R Riaditel ustavu
- KZ Kolektivna zmiuva
- ETC  Ekonomicko —technické oddelenie
- OR Obeinik riaditela
- PN Pracovna neschopnost
- PO ProtipoZiarna ochrana
- PR Prikaz riaditefa
- P25 Pracovna zdravotnd sluZba
- VO Vediici zamestnanec {Veduci oddelenia)
- FP Funkény plat
- TPC Tuzemska pracovna cesta
- ZP Zakonnik prace
- ZPC Zahranifna pracovna cesta
- Z00Z Wybor zdkladnej organizdcie odborového zvizu
- GDPR Smernica o ochrade oscbnych tdajov
Clanok v
Rozsah platnosti
Pracovny pomer

1.1

12
1.3.

1.4

1.5,

Pracovny pomer vznikéd podpisom pracovnej zmluvy medzi zamestnavatefom a zamestnancom.
Pracovny pomer vznikd odo dfia, ktory bol dohednuty v pracovnej zmluve ako deft nastupu do
prace. Pracovnd zmluva sa uzatvdra minimalne 3 dni pred nastupom zamestnanca do price.

O prijati zamestnanca, rozhoduje R Ustavu. Pracovn( zmiuvu podpisuje R alebo jeho zastupca.

Pri veducich zamestnancoch v priamej riadiacej pdsobnosti R Ustavu je predpokiad pre
vykonavanie funkcie vediceho zamestnanca menovanie R Ustavu, A7 po menovani R Ustavu sa
uzatvara, resp. meni pracovny pomer vedicich zamestnancov pisomnou pracovnou zmluvou resp.
dodatkom k pracovnej zmluve.

V pracovnej zmluve moino dohodnut skdsobnu dobu, ktord je najviac tri mesiace a u veduceho
zamestpanca v priamej riadiacej pdsobnosti R Ustavu, je najviac Sest mesiacov. Skdsobni dobu
nemoino predlZovat. Skisobna doba sa musi dohodnif pisomne, inak je neplatna.

Vyber zamestnancov sa uskutocriuje formou interného vyberového konania zo zamestnancov
Ustavu alebo externého vyberového konania.



1.6. Pri internom vyberovom konani sa podla pofiadaviek na volné pracovné miesto vyberd vhodni
kandidati z radov zamestnancov, ktori spittaju vietky kvalifikadné poZiadavky. Vyber sa uskutoéivje
na2 podnet VO a R. Uchadzat o volné pracovné miesto predklada vysved&enia, diplomy, osved(enia,
certifikdty a daltie potrebné doklady, ktoré si nutné k vwkonu uvedenej &innosti. O vysledku
vyberového konania informuje R Ustavu Uspeiného kandidata,

1.7. Pri externom vyberovom konani sa na zdklade pon(k vyberi najvhodnej$i kandiditi na volné
pracovné miesto. Telefonicky alebo e-mailom sii upovedomeni o vstupnom pohovore, ktory sa
uskutogni za pritomnosti pristusného VO a R Ustavu. V pripade obsadzovania pozicie vedeckého
pracovnika je su€astou vstupného pohovoru prezentacia pred vedeckou radou, ktora sa vyjadruje
k profesionainej kvalite uchadzaZa. Po vstupnom pohovore sa vyberie najvhodnejsi kandidit na
dané pracovné miesto. O vysledku vyberového konania informuje kandidatov R Ustavu.

1.8. Priprijimani je zamestnanec za uelom kontroly spliania zdkonom stanovenych predpokladov na
vykon price vo verejnom zaujme povinny predlofit:

- osobné doklady — osobny dotaznik,

- doklad o najvwyiSom ukonfenom  wvzdelani,

- doklad o zdravotnej a psychickej sp8sobilosti na pracu, v pripadoch ak to vyiaduje osobitny
predpis

- vypis z registra trestov nie stardi ako 3 mesiace pred nistupom do zamestnania {ak sa to
pre dané pracovné miesto vyZaduje),

- rozhodnutie komisie socidineha zabezpedenia, v pripade ak sa jedna o zdravotne
postihnutého zamestnanca

- daBie potrebné doklady podta pokynov z ETO, ktory zamestnanca prijima.

- Pri prijimani zamestnanca na rizikové alebo zdraviu Skodlivé pracovisko je nastup
podmieneny suhlasom lekdra PZS a zamestnanca.

- Uchddza¢ o zamestnanie je povinny informovaf zamestnavatefa o skuto&nostiach, ktoré
brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestnivatelovi spdsobif ujmu a o dl¥ke
pracovného £asu u iného zamestnavatela.

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

- tehotenstve, s vynimkou, ak ide o pracu ktord je tehotnym fenam zakizana,

- rodinnych pomeroch,

- bezidhonnosti, v pripade ak sa jednd o zamestnanca, ktory vykonava pracovné innosti
remeselné, manuéine alebo manipulatné s prevahou fyzickej prace s vynimkou, ak ide o
pracu, pri ktorej sa podfa osobitného predpisu vyfaduje bezihonnost, alebo ak poZiadavku
beziihonnosti vyZaduje povaha prace, ktorG md fyzicka osoba vykonavat,

- politickej prisluSnosti, odborovej prisluinosti a ndbozenskej pristudnosti, ktorymi by sa
poikodila osobnost uchadzaca.

1.10. Pred uzavretim pracovnej zmluvy, je ETO povinné vypracovat v spoluprici s R a VO zamestnancovi
«Pracovné zaradenie s popisom pracovnej naplne”. R v spoluprici s ETO navrhne funkéné,
pracovné a mzdové zaradenie zamestnanca. Zamestnanec je zaradeny do tarifnych tried podfia
Zakona €. 553/2003 Z.z. a podfa Smernice o odmeiiovani zamestnancov tstavu,

1.11. Pracovny pomer sa uzatvara podla § 42 ZP. Pracovny pomer mdie byt uzatvoreny na dobu uréitd
alebo na dobu neurditi.

1.12. Pracovny pomer je dohodnuty na dobu neurtitd, ak nebola v pracovnej zmluve vysiovne urfend
doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené zikonné
podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na uréitd dobu v zmysle § 48 ZP.

1.13. Pracovny pomer na dobu uriitd moino so zamestnancom dohodnuf len v sifade s ustanovenim §
48 2P a § 43 ods. 2 2V,

1.14. Pracovny pomer s tvorivym zamestnancom verejnej vyskumnej in&titiicie mo#no uzatvorit na dobu
urfitd aj opakovane (§ 48 ods. 6 zakona & 311/2001 Z. z. v zneni neskoréich predpisov), ak je to
potrebné na realizaciu dalieho projektu vyskumu a vyvoja alebo na plnenie daliej pracovnej lohy
v oblasti vyskumu a wvoja.



1.15. Navrh pracovnej zmluvy pripravuje ETO v spolupraci s prisludnym VO, v ktorom ma zamestnanec
pracovat. V pracovnej zmluve je Ustav povinny so zamestnancom dohodnlit podstatné néleitosti,
ktorymi s

- druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho strutna charakteristika,
- miesto vykonu prace, {obec, tast obce alebo inak urcené miesto},

- defi ndstupu do prace,

- mzdové podmienky (ak nie sU uréené v kolektivnejzmluve).

- wvyplatny termin

- pracovny {as

- vymeru dovolenky

1.16. VO v spolupridci 50 zamestnancom ETO musi pred uzavretim pracovnej zmluvy prijimaného
zamestnanca oboznamit najmé s prdvami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej
zmluvy a 5 pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykondvat. Pri nastupe
zamestnanca na Ustav je VO v spoluprici so zamestnancom ETO povinny zabezpedit vstupné
$kolenie, a to oboznamenie zamestnanca s pracoviskom, pracovnym a organizaénym poriadkom,
pracovnymi podmienkami a ipecifickymi predpismi o BOZP a PO na konkrétnom pracovisku,
smernicou @ ochrane asobnych Gdajov (GDPR) a ostatnymi internymi predpismi. Oboznamenie
zamestnanca podfa tohto odseku musi byt vykonané preukaznym spésobom, t.j. podpisom
zamestnanca na prisluinom dokumente. TaktieZ VO je povinny zabezpeéif pre zamestnanca pri
nastupe na Ustav osobné ochranné pracovné prostriedky.

1.17. Zamestnavatel mdie uzatvorit pracovnu zmluvy s mladistvym iba po predchadzajicom lekdrskom
vySetreni mladistvého. Na uzatvorenie pracovnej zmluvy je zamestndvatel zdrovefi povinny
vyiiadat si vyjadrenie zdkonného zastupcu miadistvého.

1.18. Pracovny pomer zamestnancov poberajucich ddchodok sa uzatvéra v zavislosti od vy3ky rozpoctu
na dany rok. Pracovny (vizok a zaradenie do platovej triedy pracujucich ddchodcov sa upravuje
podfa dosiahnutych vysledkov a podfa hodnotenia vedeckou radou, VO a R Ustavu,

1.19. Pracovny pomer tvorivého zamestnanca verejnej vyskumne] indtiticie uzatvoreny na neurcity £as
sa skonéi uplynutim posledného dna kalendérneho roka, v ktorom zamestnanec dovrsil 70 rokov
veku, ak sa jeho pracovny pomer neskonci skdr, Ak tvorivy zamestnanec verejnej vyskumnej
indtitucie s pracovnym pomerom na neurfity fas v £ase doviSenia 70. roku veku vykondva funkciu
riaditela alebo funkciu veduceho organizaénej zlozky, jeho pracovny pomer sa skondi uplynutim
funkéného obdobia, ak sa jeho pracovny pomer neskonéf skor.

1.20. Na z4klade rozhodnutia R Ustavu na zaklade hodnotenia tinnosti tvorivého zamestnanca vedeckou
radou, Ustav mé¥e s tvorivym zamestnancom, kiory dovriil 70 rokov veku, uzatvorit pracovay
pomer na dobu urfitd {najviac na pat rokov), ak je to potrebné na plnenie dlohy v oblasti vwyskumu
a vyvoja alebo na dobu trvania projektu vyskumu a vyvoja, na ktorého riefeni sa zucastfiuje; takto
mozno uzatvorit pracovny pomer aj opakovane. R Ustavu mdie uzatvorit pracovnd zmiuvu na dobu
urditl s tvorivym zamestnancom po doviieni 70 rokov veku aj v pripade, ak si jeho mzdové ndklady
pokryté 7 projektov. V opafnom pripade sa stdva emeritnym pracovnikom bez dvazku.

1.21. Pracovny pomer a zaradenie tvoriveho zamestnanca, ktory doviiil 70 rokov veku, do platovej triedy
moino upravit po dohode s nim, na zdklade hodnotenia innosti zamestnanca vedeckou radou a
zaroven odporudania VO.

1.22. R Ustavu mdZe zachovat pracovnu zmluvu zamestnacovi so S5 vzdelanim v ddchodkovom veku (v
zmysle zdkona o socidlnom poisteni) v pripade, ak su celé jeho mzdové ndklady pokryté z projektov
alebo je na zaklade vyjadrenia VO potrebny pre riadne fungovanie oddelenia.

1.23. R Ustavu médZe zachovaf pracovnu zmluvu zamestnancovi s V3 a 55 vzdelanim v déchodkovom veku
{v zmysle zakona o socidlnom poisteni} pracujucim v ETQ alebo v kancelarii R, ak je potrebny pre
riadne fungovanie ustavu.

1.24. Po dohode je moiné so zamestnancom poberajucim ddchodok uzatvorit pracovny pomer na kratsi
pracovny (as.

1.25. Ustav uzatvara pracovny pomer na dobu uréity, alebo pracovny pomer na dobu neurcitd. Pri
uzatvarani pracovnych zmliv formou doktorandského $tidia na zdklade zmliv s prisiuinou
vysokou £kolou, mdie uzatvorit pracovny pomer na dobu uréitd v trvani viac ako 2 roky a to na
dobu trvania doktorandského $tudia. Ukonéenim doktorandského Stiidia pracovny pomer v Ustave



1.26.

zanika, V danom pripade ide o vynimku v zmysle § 48 ods. & ZP, podfa ktorej tvorivi zamestnanci
vedy, vyskumu a vyvoja mbiu uzatvarat, ak je na to objektivny ddvod, predizené pracovné pomery
alebo opatovné pracovné pomery na dobu uréitd v trvani viac ako 2 roky. Takymto ohjektivnym
dévodom je vykon doktorandského Stadia na zédklade zmluvy s prislunou vysokou kolou. Teda
pracovna zmluva uzatvorena na realizaciu doktorandského $tadia na zaklade zmluvy s prisluinou
vysokou $kolou, mdie byt uzatvorena len jedna a to na dobu ukonéenia doktorandského &tidia.

V pripade, ak doktorandské Stidium bude trvat viac ako 5 rokov, bez ohfadu na to &o bolo priinou
takéhoto predizenia, tak uplynutim 5-teho roku doktorandského tlidia bez ohfadu na to & bolo
ispedne zaviiené zavereénymi skudkami, pracovny pomer na vykon doktorandského $tadia zanika.
Do doby doktorandského studia v trvani 5 rokov sa nezapoditava preruienie doktorandského
Stidia z dovodov materskej dovelenky, rodiovskej dovolenky, dlhodobej praceneschopnosti,
alebo dlhodobej zahraniénej staze.

2. MoZnosti a zmeny v pracovnych podmienkach

2.1,

2.2

2.3,

2.4

2.5,

Domacka praca a telepraca je praca, ktoru zamestnanec vykonava pre zamestnavatela podfa
podmienok dohodnutych v pracovnej zmiuve doma alebo na inom dohodnutom mieste {dalej len
~domacka praca“) alebo vykondva pricu pre zamestnavatefa podfa podmienok dohodnutych v
pracovnej zmluve doma alebo na inom dohodnutom mieste s pouZitim informaénych technoldgii
(dalej len ,telepraca”} v pracovnom Ease, ktory si sam rozvrhuje s odchylkami:
- nevztahuje sa na neho ustanovenie o rozvrhnuti uréeného tyidenného pracovného Zasu,
nepretriitom dennom odpodinku, nepretrZitom odpocinku v tyZdni a o prestojoch,
- pri dblefitych osobnych prekaikach v praci mu nepatri nahrada mzdy s vynimkou tmrtia
radinného prisluinika,
- nepatri mu mzda za pracu nadgas, mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok, za noénu pracu
a mzdova kompenzdcia za stafeny vykon price,
- podrobnosti ustanovuje § 52 ZP.
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenif len vtedy, ak sa Ustav a zamestnanec dohodnt
na jeho zmene. Ustav je povinny zmenu pracovne; zmluvy vyhotovit pisomne (§ 54 Zakonnika
prace).
Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch ustanovenych v § 55, odsek 2 a 4 Zakonnika
prace. Preradenie zamestnanca na in( pracu sa riadi ustanoveniami § 55 Zakonnika prace,
V zaujme Glelného plnenia Uloh zamestndvatela a s ciefom zabezpeovat sustavné zvyiovanie
odbornej Urovne a kvalifikicie zamestnancov mdZe zamestndvate! so zamestnancom pisomne
dohodndt v sulade s § 58 ZP, Ze ho dotasne prideli na vykon prace k inej pravnicke] alebo fyzickej
osobe.
Zamestnavatel mdZe zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho siihlasom.

3. Podriadenost zamestnancov

3.1

Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami podfa osobitného predpisu!, nemoino zaradit do
vzajomne]j priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladnicnej
kontrole alebo Jyétovnej kontrole druhého.

4. Skonéenie pracovného pomeru

4.1

Pracovny pomer sa mdie skondit:

' § 116 Obéianskeho zdkonnika: Blizkou osabou Je pribuzny v priamom rade, (L} rodi¢ia a deti, prarodi¢ia a vnuei),

strodenci,

manzelia a (ak isto osvojitetia a osvojenci bez ohi'adu na tn aké st medyi nimi shutoéns vetahy: iné osoby

v rodinnom pomere, ku ktorvm patria vzdialenejii pribuzni. druh 2 drudka. epatrovnik a opatrovance a pod., alebo
v pomere podobnom. v ktorom ide o osobny vzrah, charakteristicky 1¥m, Ze ujmu spdsobenii takejto blizkej vsobe.
pocituje prisiuind osoba ako ujmu viastnd.



4.2

4.3,

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

- dohodou,

- wypovedou,

- okamiitym skonfenim,

- skonfenim v skiSobnej dobe,

- uplynutim dohodnutej doby.
Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodni na skonteni pracovného pomeru, pracovny pomer
skondi dohodnutym diom. Dohodu o skonéeni pracovného pomeru zamestnavatel a zamestnanec
uzatvarajl pisomne. V dohode musia byt uvedené dévody skongenia pracovného pomeru, ak ich
vyZaduje zamestnanec.
vypovedou mbie skondit pracovny pomer zamestndvatel aj zamestnanec. Vypoved musi byt
pisomnd a dorufena druhgj strane inak je neplatnd. Zamestndvatel mdie dat vypoved
zamestnancovi len z ddvodov uvedenych v ZP. Zamestnanec méie podat vypoved zamestndvatelovi
aj bez udania dévodu. Zamestnanec doruduje vypoved zamestnavatefovi:

- osobne na sekretariat riaditefa Ustavu,

- poitou.
Pracovny pomer mdZe zamestnavatel i zamestnanec ukondit okamiite len z dévodov uvedenych v
ZP. Okam?ité skonfenie pracovného pomeru musi Ustav i zamestnanec urobit pisomne, pritom
musi byt uvedeny ddvod, ktory sa nesmie dodatotne menit.
Pracovny pomer v skiiobnej dobe mdZe skonfit zamestndvatel, ako aj zamestnanec pisomne aj bez
udania ddvodu. Pisormné oznamenie sa musi druhej strane dorulit spravidia tri dni pred diiom, kedy
sa ma pracovny pomer ukongit,
Utast odborovych organov pri preradovani, preloZeni ako aj pri skongeni pracovného pomeru sa
riadi ZP a KZ.
Qdvolanim z funkcie (vediceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti riaditefa) sa pracovny
pomer nekoni. Zamestnavatel prerokuje so zamestnancom jeho preradenie na ini prcu
zodpovedajlcu jeho kvalifikacii, pripadne na ind pre neho vhodng pracu. Ak k dohode neddjde,
postupuje sa v zmysle ustanovenia § 63 ZP.
Vykon inej zdrobkovej finnosti zamestnancov upravuje § 83 ZP. Zamestnanci nemdiu bez
predchadzajliceho pisomného suhlasu zamestndvatefa vykondvat popri svojom zamestnani
zarobkovll &innost, ktord md k predmetu finnosti Ustavu konkurenény charakter. Cbmedzenie sa
nevzfahuje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednaiatelskej, literarnej a
umeleckej éinnosti.
Pri skonéeni pracovného pomeru alebo pri dlhodobej prekdike v praci je zamestnanec povinny
informovat svojho bezprostredne nadriadeného o stave pinenia ulozenych Gloh, odovzdat pisomne
podfa jeho pokynov uréenému zamestnancovi informdcie o stave rieenia vedeckych projektov a
rozpracovanych tloh, pracovné pombcky, osobné ochranné prostriedky a to v stave ich beZného
opotrebenia a vykonat vylctovanie poskytnutych ziloh. ETO pisomne dohodne so zamestnancom
spdsob a lehoty vyrovnania jeho pripadnych trvalych zivizkov voci zamestnavatefovi, O odovzdani
pisomnosti a veci, o spdsobe a lehotdch vyrovnania zdvizkov zamestnanca vofi zamestnavatelovi
vyhotovi ETO vspolupraci s VO pisomny zaznam. Pri skonfeni pracovného pomeru, ktorého
sufastou bolo aj uzatvorenie dohody 0 hmotnej zodpovednosti, je zamestndvatel povinny vykonat
inventiru.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

5.1,

5.2
53.
5.4,

Zamestnavatel mdZe na plnenie svojich Uloh alebo na zabezpedenie svojich potrieb vynimoéne
uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak ide o
pracu, ktora je vymedzend vysledkom a ktorej vykon v pracovnom pomere by bol pre
zamestndvatela neddelny alebo nehospodarny,

Tieto dohody nemoino vzatvarat na finnosti, ktoré sii predmetom ochrany podla autorského prava.
Spory vyplyvajice z tychto dohéd sa prejednavaji ako spory z pracovného pomeru,

Blizsie podmienky uzatvdrania tychto dohdd, ako aj préva a povinnosti subjektov dohdd upravuji §
223-228a 7P,



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

V dohadich o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa méiu dohodnit aj daliie
podmienky, napr, ndhrada cestovnych vydavkov, Ghrada za spotrebovany material a pracovné
nastraje a pod.

Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru je potrebné uzatvdrat pisomne,
dohodu o vykonani price najneskér defi pred zacatim vykonu prace.

Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru je za zamestnavatela opravneny
uzatvarat R Ustavu, pripadne itatutdrni zastupcovia R.

Na dohodédch o vykopani price je potrebné zarovei vyznalit defi odovzdania prace, ktord je
predmetom dohody, ako aj meno a podpis osoby, ktora tieto prace prevzala za zamestnavatela.

Zdkladné povinnosti zamestnavatefa

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Zaraduje zamestnancov v stlade s pracovnou zmluvou na pracu a pracovisko so zretefom na ich
kvalifikdciu, schopnosti a zdravotny stav,

Poskytuje zamestnancom mzdu v sulade s platnymi mzdovymi predpismi, podfa vykonu
zamestnanca, podla zloZitosti a podmienok, za ktorych sa prica vykondva a tieZ v zdvislosti na
zasluhach zamestnancov o vystedky Ustavu,

Vytvara podmienky pre zdrav( a bezpeénd pracu, na zvySovanie kultiry prace, na zlepienie
pracovnych podmienok, aby vykon préace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpetny,

Stard sa o kvalifikaciu zamestnancov, o jej prehlbovanie a zvySovanie v silade so zdujmami Ustavu;
v pripade ak Ustav vy¥le zamestnanca na skolenie a hradi mu poplatky z refijnych nakladov,
zamestnanec je povinny vratit pomerni Cast nakladov v pripade, ak odide z pracoviska z viastnej
vile.

Ststavne oboznamuje zamestnancov s pravnymi a ostatnymi predpismi na vykonavanie kvalitnej a
bezpecnej price,

Kontroluje, i zamestnanec nie je v pracovnom &ase pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych litok,

2abezpeduje na pracovisku stravovanie prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby,
ktord ma opravnenie sprostredkovat stravovacie sluiby prostrednictvom stravovacich kariet a
hotovosti,

informuje o hospoddrske;, finanénej situacii Ustavu, o predpokladanom wyvoji jeho ¢innosti a to
zrozumitefnym spdsobom a vo vhodnom ¢ase,

Zamestnavatel mdZe monitorovat elektronickt komunikaciu a telefonickd komunikaciu v sdvislosti
5 tym, i su pracovné pomdcky a prostriedky vyuZivané na pracovné ulely. O konkrétnom sposobe
a rozsahu monitorovania komunikacie, sd zamestnanci obozndmeni pracovnitkou ETO pri
uzatvoreni pracovnopravneho vztahu.

Ctanok v
Ochrana pri praci

R Ustavu, Statutarni zdstupcovia R a VO sU povinni sustavne vytvarat podmienky pre bezpeénu a
zdravotne neSkodni pracu v stlade s ustanoveniami § 146 a 147, § 47 ods. 2 a 3 pism. b, § 82 ods.
b ZP ako 2j s osobitnym privnymi predpismi (zakon £, 124/2006 Z.z. o BOZP v platnom zneni, zakon
€. 355/2007 Z.z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskoriich predpisov, z&kon £ 576/2004 Z.z. O zdravotnej starostlivosti v ptatnom
zneni, nariadenie vlady €. 395/2006 Z.z. o minimalnych poZiadavkach na poskytovanie a pouiivanie
osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, zakon €. 377/2004 Z.2. o ochrane nefajdiarov a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskordich predpisov, zakon € 139/1998 7.2, o
omamnych latkach, psychotropnych ldtkach a pripravkach v zneni neskoriich predpisov, zaken £
125/2006 Z.z. o indpekeii prace a o zmene a doplneni zdkona & 82/2005 Z.z. o nelegdinej prdci a
nelegalnom zamestndvani a o zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov).
Prdva a povinnosti zamestnancov v oblasti ochrany prace su ustanovené v § 146 a 148 7P ako aj
osobitnymi predpismi uvedenymi v bode 1. tahto €lanku.



3. Prava a povinnosti odborovych organov su zakotvené v § 149 ZP ako 2j v osobitnych predpisoch
uvedenych v bode 1. tohto Elanku.

4.  Inipekciu price s opravnené vykonavaf na tuto éinnost zriadené osobitné organy 3tdtu podfa
osobitného zdkona — zak. &. 95/2000 Z.z. o in3pekcii prace.

5.  Zamestndvatel v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci je povinny:

zriadovat, udrioval a zlepSovat potrebné ochranné zariadenia, vykondvat technické a
organizaéné opatrenia na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, podfa novych
poznatkov vedy a techniky,

oboznamovat pravidelne, zrozumitelne a preukdzatelne zamestnancov s prislusnymi
pravaymi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP a PO,

zaradovaf zamestnancov na price so zretefom na ich zdravotny stav, schopnosti a
opravnenia podla osobitnych predpisov,

sdstavne kontrolovaf Groved starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci, stav
technickej prevencie a odstrafovat zistené poruchy, 3ko aj prifiny porich a havarii
technickych zariadent,

hezodkiadne zistovat a odstrafiovat priciny pracovnych drazov a chordb z povolania, viest ich
evidenciu, oznamovaf ich prislunym orgénom a robit opatrenia potrebné na napravu,
poskytovat zamestnancom, u ktorych to vyiaduje ochrana ich Zivota a zdravia bezplatné
pouZivanie potrebnych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, udrziavat osobné
aochranné pracovné prostriedky v pouzivatefnom stave, kontrolovat ich pouiivaniea
zabezpefovat riadne hospodarenie s nimi,

dbaf na to, aby sa zdravie zamestnancov nechrozovalo fajéenim a zabezpetit povinné
dodriiavanie zakazu fajfenia na pracoviskdch, kde pracuji aj nefajdiari v zmyske Zakona &.
377/2004 o ochrane nefajfiarov a o zmene a doplineni niektorych zakonov.

Clanok VI
Zakladné povinnosti zamestnanca

1. Zakladné povinnosti vietkych zamestnancoy

1.1. Zamestnanci sd pri vykone price vo verejnom zaujme povinni konat v sulade s verejnym zaujmom
a pinit vietky povinnosti v silade so ZVPVZ a ZP. Zamestnanci s okrem povinnosti uvedenych v §
8 ods. 1 ZVPVZ a § 81 ZP povinni najmi:

dodriiavat (stavu, zakony, ostatné vieobecne zavdzné pravne predpisy, vnitorné predpisy,
konat a rozhedovaf nestranne, zdriat sa vietkého, ée by mohlo ohrozit ddveru v nestrannost
a objektivnost konania a rozhodovania,

pracovat v sulade s pracovnou zmluvou, zodpovedne a riadne plnit pokyny nadriadenych
vydané v silade s pravoymi predpismi a dodriiavat zasady spoluprdce s ostatnymi
zamestnancami,

pri vstupe na ustav vyznafit prichod do zamestnania, a to zdpisom do knihy dochadzky.
Rovnaky spbsob poufije zamestnanec pri ukonceni pracovnej doby. Kaidy odchod z
pracoviska pofas pracovnej doby {naviteva lekdra, opustenie pracoviska zo sluZobnych
dovodov, sokromnych dévodov a pod.) musi zamestnancovi odsthlasit priamy nadriadeny.
Po naviteve lekdra, resp. sprevadzani rodinného prisluinika go zdravotnickeho zariadenia
musi zamestnanec predlofit priepustku s potwrdenim lekdra o niviteve zdravotnickeho
zariadenia,

pine vyuZivat pracovny fas a pracovné prostriedky na vykondvanie zadanych prac,

kvalitne, hospodarne a vias plnit pracovné dlohy,

vyuzivat vietky pracovné prostriedky a pracovné ndstroje, vritane prostriedkav
elektronickej komunikacie, vyluéne na pracevne Géely,

dodriiavat pravne predpisy vztahujice sa na pricu nimivykonavang,

neuiivat alkoholické napoje a iné omamné a psychotropné [dtky na pracoviskich
zamestnavatela a v pracovnom £ase aj mimo Ustavy, nenastupovat ped ich vplyvom do prace
a pedrobif sa na poZiadanie zamestnavatela preventivnemu vySetreniu vo forme dychovej



1.2,

skusky, za déelom kontroly & zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych latok. Vo wvynimoénych pripadoch (s povalenim R Ustavu) sa méiu
uskutofovat spoloZenské akcie v priestoroch zasadatiek, vestibulu a v priestore pri hlavnej
budove Ustavu,

dodriiavat zékaz fajfenia v priestoroch ustavy; fajéit sa mdze len v priestoroch na to
vyhradenych, pri dodrzani ustanoveni zékona & 377/2004 oochrane nefajtiarov a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov. Osobitne vyéleneny priestor pre fajéenie je priestor za hlavnou
budovou Ustavu,

dodrZiavat lieCebny reZim uréeny ofetrujicim lekarom v obdobi, v ktorom ma narok na
nahradu prijmu pri dodasnej pracovnej neschopnosti,

riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, udriavat ich a zamedzovat ich poskedeniu,
strate, znifeniu, zneuzitiu a nekonat v rozpore s opravnenymi zéujmami zamestndvatela,
neumoinovat vstup do priestorov Ustavu cudzim osobdm bez doprovodu zodpovedného
zamestnanca,

neumoinovat vstup do laboratdrii Ustavu neoprévnenym osobam bez povolenia
zodpovednej osoby,

nepdsobit ako Zlen 3tatutdrneho orgénu inej pravnickej osoby, ktora vykondva obdobnt
finnost, ktord ma k predmetu ¢innosti zamestnavatela konkurenény charakter, okrem
vedecke], pedagogickej, publicistickej, lektorskej, predna3atelskej a literarnej &innosti,
informovat priameho nadriadeného a ETO o dizke pracovného Zasu u iného zamestnavatela,
bez zbytoéného odkladu, najneskér do 3 pracovnych dni odo dfia ked zmena vznikla,
ohlasovat ETO zmeny v osobnych dajoch {napr. sob43, rozvod, narodenie alebo umrtie
tlena rodiny, zmenu bydliska, zmenu zdravotnej poistovne, skutoénosti, ktoré brania vykonu
prace, alebo ktoré by maohli zamestnavatelovi spdsobit ujmu, informacie o dizke pracovného
asu u iného zamestndvatela),

v dostatonom Casovom predstihu, najneskér viak do 3 pracovnych dni, oznimit na ETO,
alebo svojmu bezprostredne nadriadenému akdkolvek prekitku v préci, ktort je
zamestnanec povinny preukazat.

zachovéavat mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zdujme zamestnavatefa nemoino oznamovat inym osobam (o hospodirskych,
obchodnych, mzdovych skutofnostiach a know-how Ustavu). Této povinnost pretrvéva aj po
ukonéeni pracovno-pravneho vztahu s Ustavom,

zachovavat mi¢anlivost o vysledkoch a aktudlnom know-how ziskanom pocas svojho
posobenia na Ustave, prezentovat ich len po schvleni zodpovednou osobou z Ustavu. Tato
povinnost pretrvava aj po ukonéeni pracovno-pravneho vztfahu s Ustavom.

zdriat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zdujmov a neuprednostnif osobny zdujem
pred verejnym,

nezneuZivat informicie nadobudnuté pri vykone zamestnania vo vlastny prospech, v
prospech blizkych oséb a inych fyzickych alebo pravnickych oséb; plati to aj po skonéeni
pracovného pemeru,

zdriat sa konania, z ktorého vyplyvaji neoprivnené prisfuby a zavizky zavizujlice
zamestndvatefla,

dodrZiavat Smernicu k pouivaniu poéitalovej siete SAV

oznamit nadriadenému vedicemu, pripadne organu Zinnému v trestnom konani stratu alebo
poikodenie majetku zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi svoje prévoplatné odsddenie za tmyselny trestny &in, pozbavenie
alebo obmedzenie sposobilosti na pravne ukony,

na pracovnej ceste sa riadit pokynmi vedicich zamestnancov a postupovaf tak, aby sa ciel
pracovnej cesty dosiahol £o najhospodarnejsie. Zamestnanec je povinay do 10 dni po ndvrate
z pracovnej cesty informovat o jej vysledkoch zamestnivatefa a odovzdat mu pisomny
spravu, ak sa nedohodne inak,

nepoutivat pracovné a dopravné prostriedky ani pracovné priestory na sukromné uéely bez
povolenia.

Zamestnanec podla §8 ods, 2 ZVPVZ nesmie:



vykondvat ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho déstojnost vo vztahu k
vykondvanej funkcii atebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

sprostredkuvat pre seba aleba int fyzickl osobu, alebo prévnickd osobu obchodny styk so
$tatom, obtou, vyisim Gzemnym celkom, so $tatnym podnikom, 3tétnym déelovym fondom,
s Fondom narodného majetku a s inou pravnickou osobou zriadenou §tdtom, s rozpoétovou
organiziciou alebo s prispevkovou organiziciou zriadenou obcou alebo vy3$im Gzemnaym
celkom a tie s inou pravnickou osobou s majetkovou GEasfou $tatu, Fondu ndrodného
majetku, obce, vysSieho uzemného celku — s vynimkou €innosti, ktord vyplyva z jeho vykonu
prace vo verejnom zaujme,

poZadovaf alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na paskytovanie darov
aleba inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati, ak ide o
dary alebo iné vyhody poskytované abvykle pri vykone price vo verejnom zdujme alebo na
zdklade zdkona alebo zamestnavatelom,

nadobiddat majetok od itatu, obce, vyiieho uzemného ceiku alebo Fondu narodného
majetku inak ako vo verejnej sutaZi alebo vo verejnej drafbe s vynimkou nadobudnutia
majetku podla osobitnych predpisov,

pouivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
zneuZivat vyhody vyplyvajuce z vwkonu prace, a to ani po skongeni vykonu prac,

poskytovat nepravdivé vyhldsenia sivisiace s vykondvanim prace vo verejnom zdujme,

1.3, Zamestnand su v zdujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci povinni:

dodrZiavat pravne predpisy na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,

nepoZivat alkoholické ndpoje aneulivat iné omamné prostriedky na pracovisku av
pracovnom Case, nenastupovat pod ich vplyvom do price a dodriavat urteny zikaz fajéenia
v kancelariach, kde pracuju aj nefajéiari a v zasadacich a rokovacich miestnastiach,
poutivat pri praci ochranné zariadenia a osobpé ochranné pracovné prostriedky, starat sa
0 ne a riadne s nimi hospodaérit,

zdcasthovat sa Skoleni, vycviku a skidok uskutoéfiovanych v Ustave v zaujme bezpe&nasti a
ochrany zdravia pri praci,

oznamovat svojmu nadriadenému alebo bezpegnostnému technikovi nedostatky a poruchy,
ktoré by mohli ohrozif bezpe¢nost alebo zdravie pri praci a podfa svojich mozZnosti sa
zucastiovat na ich odstrafiovani,

podrobit sa vySetreniu, ktoré vykonava bezpegnostny technik alebo prisluiny organ 3tétnej
spravy, aby zistil, & zamestnanci nie st pod vplyvom alkoholu, alebo inych omamnych
prostriedkov. Prikaz na povinnost podrobit sa takémuto vyietreniu davaR / VO,

podrobit sa vstupnej, preventivnej a vystupnej lekarskej prehliadke u zmluvného lekdra, na
ktord ho vysle zamestnavatel.

2. Zakladné povinnosti vedicich zamestnancov

2.1, Veduci zamestnanci su okrem vy$iie uvedenych povinnosti a povinnosti uvedenych v § 82 ZP dalej
povinni najma:

polas vykonavania svojej funkcie deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od
ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca a do 31, marca ka3dého kalendarneho roka
potas vykaondvania funkcie,

vzmysle organizatného poriadku a §10 ods. 2 ZVPVZ maju tito povinnost v Ustave étatutarni
zastupcovia a VO, ktori odovzdavaju majetkové priznanie riaditefovi. R Ustavu oznamuje
tdaje o svojich majetkovych pomeroch organu, ktory ho vymenoval do funkcie, v zmysle §
10 ods. 3 ZVPVZ,

vyuiivat pracovné porady a podnety zamestnancov na skvalitiovanie &innosti a
racionalizaciu price na tych oddeleniach zamestnavatefa, za ktoré sd zodpovedni,

riadit, kontrolovat, pravidelne hodnotif pricu a pracovné vysledky, dosledne uplatiovat
platné zdsady odmenovania,
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- riadit a kontrolovat pracu tak, aby sa dosahovali &o najlepdie vysledky a aby stanovené ciele
boli dosahované €o najhospodarnejiim spdsobom,

- vias a citlivo pristupovat k podnetom, fiadostiam a stainostiam jemu podriadenych
zamestnancov,

- vytvdrat priaznivé pracovné podmienky, zaistovat bezpeénost a ochranu zdravia pri praci,
zabezpedovat dodrziavanie pravnych a inych predpisov, najmi viest zamestnancov k
pracovnej discipline a vyvodzovat ddsledky z porudovania pracovnych povinnosti,

- zabezpefovat plnenie prijatych dioh, zaviizkov, opatreniz kolektivnej zmluvy uzavretej medzi
zamestnavatefom a odborovou crganizaciou,

- Zabezpecovat prijatie véasnych a dc¢innych opatreni na ochranu majetku Ustavu,

- ak sa zamestnanec odmietne zdastnit preventivne] lekdrskej prehliadky, ktora je dokazom
spbsobilosti vykonavat pracu, VO je povinny zabezpetif, aby takyto zamestnanec pracu dalej
nevykondaval

- schvalovat verejné prezentovanie vysiedkov vedeckej €innosti Ustavu,

- 0oboznamit zamestnancov a doktorandov s internymi predpismi Ustavu, ako aj s obsahom
a zmyslom dohody o mi€anlivosti, ktord kaZda osoba posobiaca na Ustave podpisuje.

- oboznamit iné osoby, na ktoré sa nevzfahuje pracovny poriadok Ustavu a ktoré vykonavaji
vyskumna cinnost na Ustave, ako sU Studenti, Stipendisti, hostujici vedecki pracovnici,
zamestnanci inych v.v.i. a univerzit a pod. s BOZP predpismi, ako aj s obsahom a zmyslom
dohody o ml€anlivosti, ktord kaZd4 osoba pdsobiaca na Ustave podpisuje.

- Ra3tatutarni zastupcovia R sd povinni dodriiavaf zikaz podnikat a vykonavaf ini zarobkowu
Cinnost, zakaz Clenstva v riadiacich, kontrolnych a dozornych organoch prévnickych oséb, s
vynimkami stanovenymi v § 9 ods. 1-3 ZVPV2.

- na vybranych zamestnancov organizicie, denov orgdnov organizacie a ich blizke osoby sa
vztahuji obmedzenia podfa § 32 ods. 2 a 3 ZVVI.

Zastupovanie

3.1

3.2

33.

Zastupovany VO je povinny vopred informovat svojho zdstupcu o jeho pravach a povinnostiach, o
stave plnenia Gloh oddelenia, ktoré riadi a upozorfiuje ho na déledité okolnosti a zavainé
povinnosti pre ich zabezpecovanie, pri¢om si zastupovany zamestnanec mé¥e vyhradif rozhodnutie
o osobitne dbleZitych otdzkach.

Zastupujuci zamestnanec ma pocas zastupovania vietky prava a povinnosti zastupovaného, okrem
tych, ktoré si zastupovany alebo jeho nadriadeny vyslovne vymedzil. Pri zastupovani dlhiom ako 1
mesiac sa mdze zastupujlicemu zamestnancovi priznat doplatok k funkénému platu az do vygky
mzdy zastupovaného zamestnanca a alikvotnd ast osobného priplatku. O vyike finanénej
kompenzacie rozhoduje R.

Odovzdavanie funkcie VO sa vykonava formou zépisu, v ktorom odovzdavajici a preberajuci
zaznamenaju stav plnenia dloh odovzddvajiceho oddelenia, potet zamestnancov, stav spisovej
agendy, inventdru, materidlu, finanénych a dalsich majetkovych hodnét. Zapis vidy podpisuji
odovzdavajuci, preberajici zamestnanec a ich priamy nadriadeny. Odovzdanie prebehne najneskdr
jeden def pred odchodom zastupovaného a najneskdr treti defl po navrate zastupovaného.

Porusenie pracovnej discipliny

4.1.

4.32.

Pri menej zavaznom porudeni pracovnej discipliny je R povinny zamestnanca pisomne upozornif,
Ze opakovanie priestupku alebo iné porudenie predpisov alebo pracovne] discipliny sa bude
povaiovat za ddvod ku skonéeniu pracovného pomeru, Podmienky potrebné k vypovedi alebo
okamiitému skonteniu pracovného pomeru uréuje ZP v ustanoveniach § 63 a § 68.
Za zivainé poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

- neodbvodnena a nechldsend nepritomnost v praci

- neodévodnené odmietnutie prikazu nadriadeného zamestnanca

- hrubé sprévanie sa vodi svojmu nadriadenému, podriadenému a spolupracovnikovi



pristihnutie zamestnanca, ze na pracovisku poZil alkohol, omamné alebo psychotropné
{atky

- nastup na pracovisko pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych titok (pokial nie
je lekarsky indikované) pouzivanie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok v priebehu
pracovnej doby, donéd3anie alkoholu, omamnych a psychotropnych Jatok na pracovisko,
odmietnutie podrobit sa vyietreniu na tieto l4tky,

- fajéenie mimo vyhradenych priestorov Ustavu,

- kradei, pomoc pri rozkradani majetku zamestnivatela a majetku ostatnych osdb
nachadzajucich sa v objekte zamestnavatela,

- Umyselné spdsobenie Skody na majetku dstavu,

- vedomé podkodzovanie zaujmu a dobrého mena zamestnavatela v tuzemsku a zahraniéi,

- vyuiivanie pracovnych prostriedkov a pracovnych ndstrojov, vritane prostriedkov
elektronickej komunikacie, na sukromné Gely,

-~ fyzické alebo iné (ustne, pisomné a pod.) napadnutie zamestnancov alebo inych oséb
nachadzajucich sa v objekte zamestndvatela,

- odmietnutie ufasti na preventivnej lekdrskej prehliadke u zamestnancov pracujucich v
zdraviu Zkodlivom prostredi,

- nepoufivanie pridelenych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

- lahkomyselné konanie, ktoré m3 za ndsledok poikodenie vlastného zdravia alebo zdravia
spolupracovnika,

- zapri€inenie ujmy na zdravi viastnom aj ostatnych spolupracovnikov nasledkom neddstednej
manipulacie so zverenou technikou,

- zamerné skreslovanie a faliovanie potvrdeni o priceneschopnosti alebo inych Uradnych
potvrdeni,

- neozndmenie skutofnosti, ktoré brania vykonu price alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi
spdsobit ujmu, informacie o dizke pracovného &asu u iného zamestnavatela.

- nepovolené vyuZjvanie priestorov astavu, zariadeni a materidlu na sikromnu ginnost,

- vykon &innosti v Statutdrnom organe inej pravnickej osoby, ktora vykonava innost, ktord ma
k predmetu Zinnosti zamestnavatela konkurenény charakter, okrem vedeckej, pedagogickej,
publicistickej, lektorskej, prednésatelskej a literarnej Cinnosti,

- podnikanie a vykon inej zirobkovej &innosti Statutdrnych zastupcov zamestndvatela
veducich zamestnancov, ktori st v priamej riadiacej pdsobnosti Statutarneho organu, ich
tlenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych orgdnoch pravnickych oséb, s vynimkami
uvedenymi v § 9 ods. 1-3 ZVPVZ,

- uvedenie nedpinych alebo nepravdivych idajov v majetkovom priznani v sdlade s § 10 ods.
2 VPVE,

- porudenie povinnosti zachovivat mitanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykone zamestnania, alebo o vysledkoch a know-how, ktoré ziskal v rimci svojich vysledkov
pri vykone zamestnania na Ustave; to neplati, ak zamestnanca tejto povinnosti zbavi
$tatutarny orgdn alebo nim povereny veddci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje
inak?,

- nedodrzanie povinnosti konat a rozhadovat nestranne a zdriat sa pri vykone prace vo
verejnom zaujme vietkého, €o by mohlo ohrozit dbveru v nestrannost a objektivhost
konania a rozhodovania,

- vsuvislosti s vykonom prace vo verejnom zaujme prijatie daru alebo inych vyhod s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestndvatetom,

- konanie ktoré, by mohlo viest k rozporu verejného zdujmu s osobnymi zaujmami, najma
zneudivanie informacii nadobudnutych v sivislosti s vkondvanim zamestnaniza vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iného,

4.3. Zamestnanec, ktory je Zlenom Statutdrneho orgénu inej pravnickej osoby, ktors vykonava ¢innost,
ktord ma k predmetu ginnosti zamestnavatefa konkurenény charakter, musi predlo?it potvrdenie
prévnicke] osoby, kde takito ¢innost vykondva, e sa v lehote do 15 dni od oboznamenia sa

I napr. zakon ¢. 215/2004 Z. z. ¢ ochrane ulajovanych skutoénosti a o zmenc a doplneni niektorych zakonoy
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4.4

4.5,

4.6,

4.7.

pracovnym poriadkom ustavu vzdal vykonu takejto funkcie a to spdsobom v zmysle § 66
Obchodného zékennika. Nedodrzanie tejto lehoty sa bude taktieZ povaZovat za zavainé porudenie
pracovnej discipliny.

Vo vynimoénych pripadoch a len so sohlasom R Ustavu mdfe byt zamestnanec &enom
statutarneho orgénu inej pravnickej osoby, ktord vykonava ginnost a ktard ma k predmetu ginnosti
zamestndvatefa konkurenény charakter, a to v pripade vykonu vedeckej, pedagogickej,
publicistickej, lektorskej, prednafatelskej a literarnej cinnosti,

Za neplnenie dloh uplatfuje R na podnet nadriadenych zamestnancov vofi svojim podriadenym
postihy zodpovedajlice zavaZnosti nesplnenej ulohy — od vystovenia nespokojnosti, pisomného
upozornenia, krdtenia alebo odfiatia osobného priplatku.

Za neospravedinend absenciu méZe R zamestnancovi kratit dovolenku na zotavenie o 1 aZ 2 dniza
kaidy den absencie v zmysle § 109 2P,

Zéavainost konkrétneho porugenia pracovnej discipliny zamestnancom posidi jeho bezprostredne
nadriadeny veddci zamestnanec podfa miery zavinenia a miery nasledkov konania a navrhne
opatrenia riaditefovi Ustavu. V pripade Statutdmeho zdstupcu, zdvaZnost konkrétneho poruienia
pracovnej discipliny posddi orgdn, ktory ho vymenoval do funkcie. Pred uloZenim pisomného
upozornenia na poru$enie pracovnej discipliny musi byt vidy spofahlivo a désledne zisteny
skutkovy stav veci a zamestnancovi musi byt dand moZnost vyjadrit s2 k nemu.

Pracovny £as, ieho evidencia a prica nad&as

5.1

5.2.
5.3.
5.4,
5.5.
5.6

5.7.

5.8.

5.8.

5.10.

511,

512,

Pracovny ¢as v Ustave je stanoveny na 37,5 hodin tyZdenne. Prestavky na jedenie a oddych sa
nezapotitavaju do pracovného éasu. Priemerny tyidenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace
nadZas nesmie prekrofif 48 hadin.

VyuZiva sa pruZny pracovny &as.

Zakladny pracovny €as je stanoveny od 9.00 hod. do 14.00 hod.

VyuZivanie pruiného pracovného Casu je bliisie upravené v Kolektivnej zmluve,

V zmysle ZP mdie Ustav so0 zamestnancom dohodnif aj kratsiu pracovni dobu.

Zamestnavatel je povinny poskytnit zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dihsia ako $est
hodin, prestdvku na odpofinok a jedenie v trvani 30 mindt. Prestavky na odpofinok a jedenie sa
nezapotitavaju do pracovného fasu.

Zamestnavate! je povinny rozvrhn(f pracovny &as tak, aby zamestnanec mal medzi koncom jednej
a zatiatkom druhejzmeny minimalny odpocinok v trvani 12 po sebe nasledujicich hodin v priebehu
24 hodin.

Prica nadias je prica vykondvand zamestnancom na prikaz zamestnévatela alebo s jeho sdhlasom
nad uréeny tyZdenny pracovny £as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovnéha ¢asu a
vykonavana mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien. Zamestnanec je povinny pracovaf nad¢as, ak
mu pracu nadéas pisomne nariadil nadriadeny zamestnanec a bola vopred odsihlasens R Ustavuy,
Pokial tormu nebrania vaine prevadzkové dévody, ma byt zamestnanec informovany o vydanom
prikaze na pracu nadéas v primeranom casovom predstibu. Za nadCasovi pracu sa nepovaiuje
praca, ktord nebola zamestnancovi Ustavom (prostrednictvom nadriadeného zamestnancom, s
odsuhlasenim R} nariadend,

Praca nadfas nesmie u zamestnanca presahovat 8 hodin tyfdenne v obdobi najviac 3tyroch
mesiacov po sebe nasledujicich, V kalendarnom roku moZno nariadit zamestnancovi pracu nadéas
najviac 150 hodin. Zamestnavatel méZe z véinych ddévodov dohodnut so zamestnancom vykon
prace nadéas nad hranicu ustanovend {150 hodin) v rozsahu najviac 250 hodin {spolu 400 hodin
roéne).

Do pettu hodin najviac pripustnej prace nadcas v roku sa nezahriuji prace nadéas, za ktoré
zamestnanec erpal nahradné volno, alebc  ktord  vykondval pri naliehavych opravarskych
pracach, mimoriadnych udalostiach a naliechavych précach, kde hrozilo nebezpefenstvo
ohrozujuce Zivot alebo zdravie.

Pracovnu pohotovost méZe zamestnavatel nariadit zamestnancovi len v oddvodnenych pripadoch
za ufelom zabezpetenia nevyhnutnych Gloh pre chod Gstavy v tase mimoriadneho pracovného
tasu a za podmienky, Ze £innosti je neefektivne zabezpeéit v rozsahu plného pracovného vizku,
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5.13,

5.14,

5.15.

ako aj na zvladnutie mimoriadnych udalosti, fivelnych pohrém a pod. Pracovni pohotovost méie
zamestnavatel nariadit v rozsahu najviac 8 hodin v ty#dni a najviac v rozsahu 100 hodin v
kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovnd pohotovost pripustnd len po dohode so
zamestnancom,

Zamestnanec je povinny nastipit na svoje pracovisko v uréenu dobu. Ak vie o predvidateinej
prekdzke, ktora by mu branila dostavit sa do prace v stanovenu dobu, je povinny oznamif to
dostatoéne vopred svojmu bezprostredne nadriadenému zamestnancovi.

Ak poZiada tehotna Zena, Zena alebo mui trvale sa starajici o dieta miadiie ako 15 rokov,
zamestnanec, ktory sa osobne stard o blizku osobu, ktora je tplne alebo prevaine hezvlidna a
neposkytuje sa jej starostlivost v zariadeni socidlnych slufieb alebo ustavna starostlivost v
zdravotnickom zariadeni o kratSi pracovny Cas alebo iniy vhodnd dpravu uréeného tyZdenného
pracovného fasu, zamestnavatel je povinny ich fiadosti vyhoviet, ak tomu nebrénia vaine
prevadzkové ddvody. Pisomnu Ziadost o povolenie kratSieho pracovného fasu, alebo inej upravy
podiva zamestnanec svojmu bezprostredne nadriadenému zamestnancovi a schvafuje ho R
Ustavu.

Za vyuiivanie pracovného ¢asu zodpoveda zamestnanec a za kontrolu dodrfiavania pracovného
casu bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec,

Dovolenka

6.1.  Podmienky vzniku naroku na dovolenku a jej dizku stanovuje § 101 a3 § 117 ZP.

6.2, Nastup na dovolenku urfuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek, urieného s predchadzajucim sihlasom zdstupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vyferpat spravidla veelku a do koncz kalendirneho roka. Pri
urtovani dovolenky je potrebné prihliadat na dlohy zamestnavatela a na obsah platnej Kolektivnej
zmliuvy.

6.3. Aksizamestnanec nemdie vyterpat dovolenku v kalendarnom roku preto, fe zamestnavatef neurdi
jei ferpanie, alebo pre prekadZky v prici na strane zamestnanca, zamestnavatel je povinny
poskytnit zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skontila najneskér do konca nasledujiceho
kalendarneho roka.

6.4. Ak nastipi zamestnanec potas dovolenky sluzbu v ozbrojenych silach, ak bol uznany za dofasne
praceneschopného pre chorobu alebo (raz, alebo ak o3etruje chorého élena rodiny, dovolenka sa
mu prerusuje. Dovolenka sa preruSuje aj nastupom materskej a rodifovskej dovolenky.

©.5. Zavyferpani dovolenku patri zamestnancovi nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku.

6.6. Nahrada mzdy za nevylerpant dovolenku sa riadi ustanovenim § 116 Zakonnika prace.

6.7. Prikrateni dovolenky sa postupuje v zmyste § 109 Zakonnika price.

6.8. R méZe po dohode s prisluinym odborovym organom uréit hromadné Zerpanie dovolenky, ak je

nevyhnutné z prevadzkovych dévodov, ktoré nesmie byt dlhdie ako dva tyzdne. Ak sa dovolenka
poskytuje po Castiach, odporiga R Ustavu cerpaf aspoi jednu ¢ast najmenej v rozsahu dvoch
tyidiiov, ak sa zamestnanec s R pripadne s bezprostredne nadriadenym pracovnikom nedohodne
inak.

Prekazky v préci

7.1

Postup zamestnancov a zamestnavatela stanovuje pri:
- prekdzkach v préci zo strany zamestnanca z dévodu vieobecného zdujmu - §136a 137 ZP,
- prekdZkach v prici zo strany zamestnavatela - § 142 ZP,
- ndhraddch platu pri vykone obéianskych povinnostf a inom tkone vo vieobecnom zaujme -
§1337p
- nahradéch platu pri vykone sluzby v ozbrojenych silich a civilnej sluzby - § 139 Zp
- pri zvydovani kvaiifikicie zamestnancov - § 140 Zp
- ddlefitych osobnych prekéfkach v praci - § 141 zp
- prekaZkach v prdci pri pru¥nom pracovnom ¢ase - § 143 Zp



7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7,

Ako vykon obtianskych povinnosti sa neposudzuje (Zast zamestnanca na konani sidu, iného
$tatneho orgdnu alebo obce, ak idlo o konanie vyhradne v jeho osobnom zaujme alebo ak dal na
konanie podnet sdm zamestnanec svojim zavinenim,

Ak je prekdZka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny véas poFiadat zamestnivatela o
poskytnutie pracovného volna. Ingk je zamestnanec povinny upovedomit zamestnivatefa o
prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbytoéného odkiadu. Poruienie tychto
povinnosti zo strany zamestnanca mdze byt, podfa povahy a okolnosti tohto porugenia,
kvalifikované ako absencia ¢i pripadny dévod na wpoved podla § 63 ods. 1 pism. e) ZP. Pracovne
volno sa zdsadne neposkytuje, ak zamestnanec mdze vybavit zaleZitosti mimo pracovného ¢asu.
Ktore prekazky v prdci sa posudzuju za vykon price stanovuje § 144a ods. 1 ZP. Ktoré prekdiky v
praci sa posudzuju na ucely dovolenky ako vykon préce stanovuje § 144a ods. 2 a 3 ZP.

Otom, & ide o neospravedinené zameikanie prace, rozhoduje zamestnivatel po dohode s
prisluinym odborovym organom. Ak neddjde k dohode, mdie zamestnavatel posiadat o
rozhodnutie sud.

Ustav nie je opravneny poskytovat nahradu platu, pripadne daldie nahrady v suvislosti so 3tudiom
zamestnanca popti zamestnani,

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny as na vykon
verejnych funkcii, obfianskych povinnosti a inych Ukonov vo vieobecnom ziujme, ak tito Zinnost
nemoZno vykonat mimo pracovného ¢asu. Pracovné volno poskytne zamestnavatel bez nahrady
mzdy, Zamestndvatel uvolni zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a na vykon
odborove] funkcie. Nahrada mzdy od zamestnavatefa, u ktorého je v pracovnom pomere mu
nepatri.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi neplatené pracovné volno na iadost zamestnanca a3 po
vyCerpani dovolenky. Nepiatené volno odsuhlasuje R.

Plat, nahrada platu a ndhrada wydavkov pri pracovnych cestach

8.1

8.2

83

B.4

8.5

8.6

8.7

Zamestndvatel je povinny poskytovat zamestnancovi za vykonanu pracu plat. Plat, jednotlivé zloky
platu, spdsob zarad'ovania zamestnancov do hlavnych a tarifnych tried sa riadi Zékonom & 553/2003
Z.z. a Smernicou o odmefiovani zamestnancov. Zamestnancovi patri jeho funkény plat, priznany v
platovom dekréte.

Plat je splatny pozadu za mesaéné obdobie. Plat sa vyplaca do 7. diia v mesiaci. V odévodnenych
pripadoch vyplatny termin je stanoveny v rozpati od 8. dfia do 15. dfia v mesiaci.

Zamestndvatel je povinny, po vykonani zréZok podla § 131 ZP, poukizat plat alebo jeho Zast uréend
zamestnancom na nim urfeny Ufet v banke alebo v pobotke zahranicnej banky v Slovenskej
republike, ak o to zamestranec pisomne poZiada alebo ak sa zamestnavatef so zamestnancom na
takom postupe dohodne tak, aby uréend suma peRainych prostriedkov mohla byt pripisana na
tento Ucet najneskdr v deri uréeny na vyplatu.

Pri vyuZtovani platu je zamestnavatef povinny vydat doklad obsahujici najméd Gdaje o jednotlivych
zloZkach platu, o jednatlivych plneniach poskytovanych v suvislosti so zamestnanim, o stave Gty
konta pracovného asu, o vykonanych zrdzkach z platu a o celkovej cene préce. Doklad sa poskytne
v pisomnej forme, ak sa zamestndvatel so zamestnancom nedohodni na jeho poskytovani
elektronickymi prostriedkami. Na Ziadost zamesthanca mu zamestnavatel predioZi doklady, na
ktorych ziklade bol plat vypotitany,

Zrazky z platu, ktoré presahuju rdmec zrdzok v zmysle § 131, odst.1 ZP mé%e zamestndvate!
vykondvat len na zaklade pisomnej dohody so zamestnancom o zréZkach z platu,

Plnenie pracovnych Gloh je vykon pracovnych povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravneho vztahu,
ing Zinnost vykondvana na prikaz zamestnavatefa a ¢innost, ktora je predmetom pracovnej cesty.
Zamestnavatel poskytuje zamestmancovi za podmienck ustanovenych zik. 283/2002 Zb. o
cestovnych ndhraddch v platnom zneni cestovné nahrady, nahrady stahovacich vydavkov a inych
vydavkov, ktoré mu vzniknd pri pineni pracovnych povinnosti. Podmienky a pravidla poskytovania
cestovych nahrad si predmetom internej smernice zamestndvatefa o pracovnych cestdch a
nahradéch.



3.8

8.9

8.10

811

Pracovné cesty je potrebné v zdujme hospodarnosti vynakladanych prostriedkov dacelne
koordinovat. Pri povofovani poulitia motorového vozidla je treba dbat, aby sa vozidlo riadne
vyuZilo. Na prepravu do miest so spojenim verejnych dopravnych prostriedkov moino pouiit
motorové vozidlo Ustavu a osobné vozidla zamestnancov, pri dodriiavani vietkych podmienok zak.
283/2002 7b. o cestovnych nahradach v platnom zneni, ak zo vietkych okolnosti konania pracovnej
cesty, s prihliadnutim k opravnenym zdujmom zamestnancov, je to hospodarnejiie alebo aspoit
rovnako hospoddrne ako pouditie verejnych hromadnych dopravnych prostriedkov resp. inak
odévodnené (napr. dovoz objemnych materidlov, tovaru rychlo podliehajiiceho skaze a pod. ).
Povolit pouZitie slufobného motorového vozidla Ustavu je opravneny R Ustavu. Povolit pouZitie
stikromného motorového vozidla je opravneny R Ustavu alebo &tatutarny zastupca R. BliZsie
podmienky konania pracovnych ciest zamestnancov upravuje interny predpis vydany
zamestnavatefom v sutade so zak. €. 283/2002 Zb. v platnom zneni o cestovnych nahradach

Pri prvom skonteni pracovného pomeru po nadobudnuti naroku na starobny ddchodok, invalidny
ddchodok alebo déchodok za vysluhu rokov zamestnavatel zamestnancovi poskytuje odchodné vo
vyike podfa KZ v danom roku a v zavislosti od finanfnych prostriedkov zamestnavatela.
Zamestnavatel je povinny zabezpe€it ochranu Odajov o plate, o naleZitostiach s nim sivisiacich a
inych pefiaznych nalefitostiach zamestnanca.

Clanok Vil
Starostlivost o zamestnancov

Povinnosti zamestnavatela

11

1.2

1.3

14

15

1.6

1.7

18

1.9

1.10

Zamestnavatel je povinny vytvarat také podmienky na zyySovanie kultiry prace a skvalitfiovanie
pracovného prostredia, ktoré umoifiuja kvalitny a bezpetny vykon prace.

Zamestnavatel zriaduje, udriiava a zvyduje urover socidlneho zariadenia, zariadenia na osobng
hygienu a podfa osobitnych predpisov aj zdravetnicke zariadenia pre zamestnancov,
Zamestndvatel je povinny starat sa o sustavné ziskavanie, zvy$ovanie a vhodné roziirovanie
kvalifikacie zamestnancov.

Zamestnivatel je povinny vytvarat podmienky na stravovanie zamestnancov, ktori sd v pracovnom
pomere alebo v obdobnom pracovno-pravnom vztahu. Poplatky stravnikov a cenové limity stravy
st urfené v KZ.

Okrem toho zamestnavatel poskytuje prispevok podfa zakona 152/1594 2.z. o socidlnom fonde v
platnom zneni po dohode s odborovou organizaciou v KZ.

Rekredcie zamestnancom, pripadne dalSiemu okruhu oséb sa umoZfuji v rekreaénych
zariadeniach SAY po dohode s odborovou organizaciou za padmienok stanovenych v KZ.
Zamestnanci majd pravo na preventivne lekdrske vySetrenie. Konkrétne podmienky si uvedené v
KZ,

Ak sa vriti do prace zamestnanec po skonéeni vykonu verejnej funkcie, alebo inej ¢innosti pre
odborovty organizaciu, po skoleni, alebo zamestnanec, po skonfeni materskej alebo rodifovskej
dovolenky (§ 166 ods.1 ZP), alebo sa vrati zamestnanec po skonéeni dofasnej praceneschopnosti
(karantény} je zamestnadvatel povinny zaradit tychto zamestnancov na ich pévodni pricu a
pracovisko. Ak to nie je moiné preto, Ie sa tato praca nevykonava, alebo pracovisko je zrusené,
musi zamestnavatel tychto zamestnancov zaradit na inu pracu zodpovedajiacu pracovnej zmluve,
Zamestpavate! je povinny zaistit bezpecnu Gischovu najmd obledenia a osobnych predmetov, ktoré
zamestnanci obvykle nosia do zamestnania. Tto povinnost md aj vodi vietkym ostatnym osobam,
ak sl pre neho &inné na jeho pracoviskdch. Zamestnanci st povinni ukladat si odev a osobné
predmety, ktoré obvykle nosia do priace do skrifi, pracovnych stolov alebo na iné urfené
uzamykatelné miesta.

Zeny nesmu byf zamestnavané pracami, ktoré si pre ne fyzicky neprimerané, alebo §kodia ich
organizmu, najmd pracami, ktoré ohrozuji ich materské poslanie. Tehotné Zeny a matky do konca
9. mesiaca po pbrode sa nesmu zamestndvat pracami, ktoré podla lekdrskeho posudku chrozujd
ich zdravie.
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1.11 V sivislosti s pérodom a so starostlivosfou o narodené dieta, patri 2ene materskd dovolenka podla

1.12

113

ustanoveni ZP. Na prehibenie starostlivosti o diefa je zamestnavatel povinny poskytnif
zarestnancom, ktori o to pofiadaju, rodifovska dovotenku az do 3 rokov veku diefata.

Skonéit pracovny porner vypovedou s tehotnou Zenou a so Zenou na materskej dovolenke alebo
50 fenou a muZom na roditovskej dovotenke, moZe zamestndvate! len vwnimoéne, a to v pripadoch
ustanovenych § 63 ods. 1 pism. a § 68 ZP.

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

Kolektivne pracovnopravne vztahy

2.1

2.2

2.3

Zamestnanci sa zUcastiiujd na rozhodovani zamestnavatefa, ktoré sa tyka ich ekonomickych
a socialnych zaujmov, a to priamo alebo prostrednictvom prisluiného odborového organu.
Zarmestnanci maju pravo na informacie o ¢innosti zamestnavatela o zasadnych otdzkach suvisiacich
s ekonomikou a rozvojom zamestnavatela, vyjadrovat sa k tymto informdciam a k pripravovanym
rozhodnutiam, ku ktorym méZu podavat svoje navrhy.

Blizgia Gprava tychto vztahov je obsiahnutd v § 229 - 240 ZP a v KZ.

Zésady komunikacie s externym zakaznfkom a externym ndvstevnikom

3.1

3.2

33

3.4

35

3.6

Kontakt lstavu s externym subjektom vykondva len zamestnanec, ktory je opravneny komunikovat
5 externym zakaznikom alebo externym ndvitevnikom. Komunikicia musi zodpovedat
primeranosti postavenia zamestnanca Ustavu a postavenia externého zdkaznika alebo externého
navitevnika.

Pod postavenim sa rozumie pracovné alebo iné zaradenie zamestnanca Gstavu a pracovné
alebo iné zaradenie externého zikaznika a externého navitevnika.

Komunikacia musi prebiehat tak, akc by sa rokovalo 5 moinym a potencidinym obchodnym
parinerom.

Ak by aj poZiadavka protistrany pri rokovani bofa neredlna alebo prehnana, snaZit sa daliou
komunikiciou dosiahnuf ind moZnost obojstranne akceptovatefného riesenia.

Poskytovat len kvalifikované odbormé informdcie, resp. oficidine odporitania. Pri rokovani
neustale mat na mysli dobré meno a prestiz dstavu,

V pripade, ak neddjde na zaklade komunikacii k obojstranne prijatefnej dohode, tak i nadalej
vystupovat primerane situacii s tym, aby nebolo ohrozené dobré meno a obchodné kontakty ustavu.

Dsobné rokovania

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Kazdé rokovanie s externym subjektom {zakaznikom, navitevnikem) treba vopred organizaine
zabezpedit a na rokovanie sa odborne pripravit.

Mala by sa dodriaf zasada, fe s R rokuje R, so zidstupcom R zdstupca R, s referentom referent a
pod.

S tuzemskymi ako aj zahraniénymi externymi zdkaznikmi majd pravo rokovat R, zastupca R alebo
V0. Tito md2u na jednotlivé rokovania poverif zamestnancov — podla potreby a ddlefitosti
stretnutia, pricom im definujo kompetencie,

Po skongeni rokovania je zamestnanec bez zbytotného odkladu povinny informovat svojho
nadriadeného o obsahu rokovania. Dalej je povinny (ak sa to poZaduje) spracovat struény zaznam
o obsahu rokovania, ktory musi obsahovat minimalne: datum, ziéastnené osoby, predmet a zévery
rokovania. Zaznam na poZiadanie odovzda svojmu nadriadenému priom jeden exemnplar vidy
archivuje.

O kontakte s externym navitevnikom sa pisomné zdznamy zhotovuju len v mimoriadnych a
$pecifickych pripadoch smerujicich k zasadnej zmene vzfahov medzi dstavom a externym
navitevnikom.

Pri kontakte s externym ndvitevnikom sa nesmd podavat déverné informacie o &innosti a
hospodareni ustavu, ktoré majo charakter obchodného tajomstva.
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5.

Pisomny styk

5.1 Pisomny styk s externymi subjektmi sa kond v mene R, zastupcu R, VO a dafiich riadiacich
zamestnancov, ktori korespondenciu aj podpisuju. Ostatni zamestnanci k pisomnému styku musia
mat piscrony sihlas R alebo VO.

5.2 Externd korelpondencia sa realizuje wyluéne na hlavitkovom papieri. XKaidd externd
koreSpondencia musi byt zaevidovand v registratirnom denniku na sekretaridte R.

5.3 V pripade zahrani¢nej koreSpondencie vedenej v mene R, okrem zaevidovania na prisluénom
utvare, sa képia pisomnosti zalo?i a zaeviduje aj na sekretaridte R.

5.4 Uvedené zdsady platia pre pisorny styk vedeny v mene R aj prostrednictvom e-mailu, V pripade
e-mailu sa zasiela kdpia podania sekretariatu R, ktory pisomnost po vytlateni zaloZi podobne ako
list posielany podtou,

Telefonicky stvk a hlasova pota prostrednictvom Internetuy

6.1. Zasady pri poudivani telefonického kontaktu:
- telefdn vyuiivat ¢o najracionadinejdie, vopred si premysliet predmet rozhovoru,
- hospoddrnost prevadzky - prednostne vyuiivat hlasovi virtudinu privatnu siet,
- priamost, vecnost a struénost komunikacie.
6.2. Pri hlasovom spojeni prostrednictvom Internetu treba dodriiavat rovnaké zisady ako pri
telefonickom spojeni.

Publikaénd €innost

7.1.  Pri publikaénej Cinnosti treba mat na zreteli odborni a vecnd spravnost prispevku, ako pozitivnu
propagdciu i ochranu zaujmov Ustavu.

7.2. Kaidé publikaZna Cinnost sdvisiaca s predmetom E&innosti Ustavu sa predkladd na schvélenie R na
tlative ,Sahlas so zverejnenim” po predchadzajicom odsdhlaseni VO pristuiného autora
publikicie.

7.3. Publikovanie vysledkov vedeckého vyskumu ako aj proces odsahlasenia ich publikovania VO a R
nesmie byt v rozpore s Etickym kédexom SAV.

Cidnok VI
Ochrana zdravia a majetku, 2odpovednost za skodu

Vieobecna zodgovednost zamestnanca

11 Zamestnanec je povinny si polinat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a potkodeniu
majetku alebo k jeho znifeniu, ani k bezdvodnému obohateniu. Ak hrozi $koda, zamestnanec je
povinny na fu upozornit nadriadeného zamestnanca. Ak je na odvritenie Skody hroziacej
zamestnavatefovi neodkiadne potrebny zakrok, je povinny zakrotit. Ak zamestnanec zisti, e nema
utvorene potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamif to vediicemu zamestnancovi.

1.2 Vzaujme ochrany majetku Ustavu su zamestnanci povinni pred odchodom z pracoviska uzamknut
svoje pracovné stoly a skrine, v ktorych maji uloZené Gradné spisy, dokumenty, pediatky, zverené
zariadenia a pod. Zamestnanec, ktory opuita pracovisko ako postedny, je povinny presved®it sa, ¢
nemédze vzniknut 3koda na majetku a v pripade potreby je povinny urobit opatrenia na odvratenie

Skody na majetku, napr. uzavrief vodovod, vypnut elektrické spotrebite, pozatvarat oknd,
uzamkndt miestnost.

1.3 Zamestnanec zodpovedd zamestnavatelovi za $kodu, ktord mu spdsobil;
- porusenim povinnosti pri pineni pracovnych tloh alebo v pria mej stvistosti 5 nim,
- umyselnym kananim proti dobrym mravom,
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- ked vedome neupozornil vediceho zamestnanca na hroziacu $kodu alebo nezakroil proti
hroziacej skode, hoci by sa tym zabranilo bezprostrednému vzniku $kody.

2. Zodpovednost zamestnanca na zaklade uzatvorenej dohody o hmotnej zodpovednosti

2.1

Ak zamestnanec prevzal na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti zodpovednost za zverené
hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materidlu alebo iné hodnoty uréené na obeh alebo obrat, ktoré je
povinny vyuctovat, zodpoveda za vzniknuty schodok. Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt
pisomnd, méZe byt uzatvorend iba so zamestnancami, ktorl dovégili 18 rokov veku a jej predmetom
mébzu byt hodnoty uréené na obeh alebo obrat 2 ktoré su povinni vydétavat, inak je neplatna.

Vieobecnd zodpovednost zamestnidvatela

11

3.2

33

34,

Zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za $kodu, ktora vznikla zamestnancovi:
- porusenim pravnych povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni
pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nim,
- porudenim pravnych povinnosti v ramci pinenia dloh zamestnavatela zamestnancami
konajucimi v jeho mene,
- naodloZenych veciach na mieste na tom uréenom pri plneni pracovnych uloh alebo v
priamej sdvislosti s nim,
- pri odvracani Skody,
- pripracovnom Uraze a pri chorobe z povolania.
Zamestnanec, ktory je svedkom drazu, pripadne sa o fiom najskdr dozvie, zariadi okamiité
poskytnutie prvej pomoci. Postihnuty zamestnanec, pokial je toho schopny a kaidy dald
zamestnanec, ktory je svedkom urazu, pripadne sa o fiom ako prvy dozvie, je povinny bez
zbytoZného odkladu o tom upovedomit R/VO.
R/VO v spoluprici s technikom BOZP vyhotovi ziznam o pracovnom iiraze a jednu képiu zaznamu
odovzda zranenému zamestnancovi.
Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné podmienky, aby
mohli riadne pinit svoje pracovné Ulohy bez ohrozenia Jivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobif opatrenia na ich odstranenie,

4. Rozsah a sposob ndhrady $kody

4.1.

Rozsah a spdsob nahrady skody sa riadi ustanoveniami Zakonnika prace (§ 186 a3 § 191)a § 13a
ZVPVZ; blizSie podmienky na vykonanie tychto pravnych noriem v podmienkach Ustavu tvori
osobitna smernica.

5. Podavanie, prijimanie a presetrovanie sfafnosti

5.1.

5.2.

Ak sa vyskytni na pracovisku nedostatky, alebo ak sa citi zamestnanec ukrateny na svojich pravach
z pracovného pomeru, moze sa domahat napravy u svojho priameho nadriadeného, pripadne u R.
Stainostou mbie zamestnanec upozornit na konkrétne nedostatky, najma na porusenie platnych
predpisov, ktorych odstranenie si vyZaduje zasah zamestnavatela (jedn3 sa o vieobecne platné
pravne predpisy, ako i o interné predpisy, napr. celodstavné smernice, prikazy R). Dovodom na
preSetrenie staZnosti nie je len ochrana oprdvnenych zdujmov stazovatefa, ale aj zdujem
zamestndvatefa, aby sa nedostatky véas a bezodkladne odstranili.

Stainost modZe byt podand pisomne alebo Ustne. Ustne stafnosti vybavuje ten veddci
zamestnanec, na ktorého sa staZovatel so staznostou obrati. Kaidy vedici zamestnanec Ustavu,
ktory vybavuje staZnost, musitito vopred prerokovat s internym alebo externym pravnikom, ktory
poskytuje Ustavu pravne sluzby. Ak ju nemo¥no vybavit pri jej podani, vedici zamestnanec spise
zaznam, ktory predloii staZovatelovi na podpis a zéroveii mu vydd kopiu zaznamu. Potom
stainost postipi k zaevidovaniu na sekretariat R. R uréi, kto staZnost bude prefetrovat a nasledne
ju postapi uréenému pracovnikovi.



53

5.4,

5.5,

5.6.

5.7.

5.8.

5.9

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

Pisomne podané Ziadost prostrednictvom sekretaridtu R musi obsahovat meno, priezvisko, adresu
staZovatela, predmet stainosti a ¢oho sa staiovatel domaha. Ak sfainost nemé pofadované
naleditosti, nie je zrozumitefnd alebo neobsahuje (idaje potrebné na jej vybavenie, je stajovate!
povinny ich doplinit. Ak staZnost podava viac staiovatefov spoloéne a v stainosti nie je uréeng,
komu sa maji dorucovat pisomnosti vo vybavovanej veci, vietky odosielané pisomnosti sa
doruduju tomu stajovatelovi, ktory sa v stainosti uvaddza na prvom mieste.
Ak staZovatel poZiadal, aby sa jeho toto#nost utajila, pri pre$etrovani stainostisa postupuije len na
zaklade jej odpisu, v ktorom nesmie byt uvedené ni€ z toho, fo by umoifiovalo identifikdciu
staZovatefa. Ak by nebolo moiné stainost preietrit bez odtajnenia stafovatela, treba ho o tom
bezodkladne upovedomit a sGfasne mu oznamit, e vo vybavovani sa bude pokradovat len vtedy,
ak v urtenej lehote pisomne udeli sihlas na uverejnenie uréeného potrebného ddaja o svoje]
osobe.
Anonymné stainosti Ustav vybavuje len viedy, ak stainost obsahuje konkrétne udaje, ktoré
nasved&uiu, 2e bol poruieny pravny predpis.
Prijaté staZnosti, na vybavenie ktorych nie je Ustav prislu$ny, postupuje na vybavenie tomu organu,
ktory je na vybavenie staZnosti kompetentny a zdroven je povinny o tom sta¥ovatela upovedomit.
Evidenciu staZnosti vedie sekretaridt R, Evidencia musi obsahovat najma:

- datum dorucenia staZnosti,

- meno, priezvisko, adresu staZovatela,

- predmet staZnosti,

- proti komu staZnost smeruje,

- kedy a komu sa staZnost postupita na presetrenie,

- vysledok predetrenia,

- prijaté opatrenia a terminy ich spinenia,

- ddtum odoslania ozndmenia staZovatefovi o vysledku predetrenia.
Opakovana staZnost sa eviduje v roku, v ktorom bola doruéend a predchadzajica staznost sa k nej
pripaji.
Pracovnik povereny vybavenim sfaZnosti je povinny presetrit a vybavit sfaZnost do 30 dni odo diia
dorucenia. Rozhodujici je datum prijimace] pediatky sekretaridtu R. Ak vybavenie stainosti
vyZaduje sucinnost fyzickych alebo pravnickych oséb, povereny zamestnanec je povinny staZnost
vybavii do 60 dni odo dfia, kedy mu bola doruéena. V narotnych pripadoch méze zamestnavatel
prediZit lehotu na presetrenie o da%3ich 30 dni. O kaidom predfzent lehoty na preetrenie stasnosti
2 o dBvodoch predizenia je pracovnik sekretaristu R povinny bezodkladne informovat stazovatela.
StaZnost nesmie predetrovat ani vybavovat:

- zamestnanec, proti ktorému staZznost smeruje,

- zamestnanec, ktory je podriadeny zamestnancovi, proti ktorému stainost smeruje,

- zamestnanec, ktory sa za€astnil na innosti, proti ktorej staznost smeruje,

- zamestnanec, o ktorého nezaujatosti moino mat pochybnosti vzhiadom na jeho pomer &

staZovatelovi, jeho zdstupcovi alebo k predmetu sta?nosti.

Pri preSetrovani staZnosti treba postupovat tak, aby sa zistil skuto¢ny stav veci, jej sulad alebo
rozpors pravnymi a internymi predpismi, u¢elnostou a hospodarnostou plnenia Uloh, aby sa zistifa
osoba zodpovednd za zistené nedostatky, ako aj pri€iny ich vzniku a disledky.
Zamestnanec, ktory presetruje staZnost, vyhotovi zépisnicu o prefetreni stafnosti. Zapisnica
obsahuje:

- miesto a Cas prefetrenia staZnosti,

- preukazané zistenia,

- ddtum vyhotovenia zapisnice,

- mend a vlastnorutné podpisy zamestnancov, ktori staznost preetrovali,

- mend a viastnorucné podpisy os8b, ktorych sa zistenia tykaju a ktori boli obozndmen{ s

obsahom zipisnice.

Ak sa zistili nedostatky, v zapisnici sa uréi kto, akym spdsobom a v akej lehote prijme opatrenia na
odstranenie nedostatkov a ich pritin. Zarovef preetrujuci zamestnanec urdi povinnost predlofit
spravu o ich spineni,



7.

5.14,

5.15,

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

Ak sa niekto zo zufastnenych odmietne oboznamit so zapisnicou, alebo ju po oboznameni s jej
obsahom odmietne podpisat, uvedie sa to v zdpisnici spolu s ddvodmi odmietnutia podpisu.
ledno vyhotovenie zapisnice sa musi odovzdat tomu, u koho sa pri preSetrovani staznosti zistili
nedostatky, daléia kopia zapisnice musi byt postipend na sekretaridt R, ktory sleduje plnenie
prijatych opatreni. Siasne zamestnanec predetrujuci staznost odovzda na sekretariat R pisomny
navrh na ozndmenie k staZnosti. Sekretariat R zabezpeci pisomna spravu pre staZovatela, v ktorej
mu oznami vysledok presetrenej stainosti.

Vysledok presetrenia staZnosti sa oznamuje staZovatefovi (aj zamestnancovi, vodi ktorému bola
stainost smerovana) pisomne s odévodnenim, i je stainost opodstatnena alebo nie. V pripade,
¥e sa zistila opodstatnenost staZnosti, uvedd sa aj v ozndmeni prijaté alebo vykonané opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov. Ak nemoing presetrit predmet staznosti, sekretaridt R ozndmi
tito skutoénost bez zbytoéného odkladu staZovatefovi.

O vysledku presetrenia stainosti je informovany aj Z0 OZ Ustavu. Ak sa staZnost sklada z viacerych
samostatnych bodov, v ozndmeni o vystedku predetrenia sa uvedu Gdaje podla 5.15.12 ku kazdému
bodu samostatne. Stafnost sa povaiuje za vybavenu, ak staZovatefovi bol pisomne oznimeny
vysledok preletrenia staZnosti, a ak sa prijali opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a
pricin ich vzniku,

Aksfalovatel opakuje staZnost v tejistej veci, sekretaridt R prekontroluje, & pdvodnd stainost bola
spravne vybavena. Vysledok kontroly oznami pisomne staZovatelovi. Ak daldia opakovana stainost
podand tym istym stazovatefom v rovnakej veci neobsahuje Ziadne nové skutotnosti, spravnost jej
vyhavenia sa nekontroluje, ani sa o tom s{aZovatel neinformuje. Urobi sa o tom iba zapis do
spisového materialu.

Kontrolu prijimania, preSetrovania, vybavovania sfaZnosti a plnenie opatreni prijatych na ich
napravu vykondva R.

Podnety 2zamestnancov a dorufovanie pisomnosti

6.1.

6.2.

6.3,

6.4,

Zamestnanci mdzu podavat prostrednictvom zastupcov zamestnancov pripadne komisie BOZP
podnety a navrhy na zlepienie pracovaych podmienck a chodu Ustavu a upozoriovaf na zistené
nedostatky.

Pisomnosti, tykajice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru, alebo zmien povinnosti
zamestnanca vypiyvajicich z pracovnej zmluvy, musia byt zamestnancovi doruc¢ené do vlastnych
ruk. Pisomnosti sa zamestnancovi doru€uji na pracovisku. Ak to nie je moiné, pisomnosti sa
dorufia doporuéenou poidtou na adresu posledného trvalého pobytu zamestnanca uvedeného v
spisoch.

Povinnost doruéit pisomnost je splnend, len €o zamestnanec pisomnost preukazatelne prevezme,
alebo ju poita vratila spat zamestndvatefovi ako nedoruéitefn( a2 zamestnanec svojim konanim
doruéenie zmaril. UZinky doruéenia nastany aj vtedy, ak zamestnanec prijatie pisomnosti odmietne
pred svedkom.

Zzmestnanec svoje podania doruéuje prostrednictvom sekretaridte R alebo podtou na adresu
Ustavu.

Zodpovednost

7.1 Zodpovednost zamestpancov vyplyva z textu smernice a z organizaéného poriadku Ostavu.
7.2 Pravne (kony a rozhodnutia v pracovno-pravnych vztahoch vykonava v mene Ustavu R, resp. nim

1

povereni zamestnanci, konajlci na zaklade plnej moci.
Clanok 1X
Vieobecné ustanovenia

Préavne Gkony a rozhednutia podla prisludnych ustanoveni pracovného poriadku kond menom
organizacie R a dal$i poverenf zamestnanci Ustavu.



Zmeny a doplnky pracovného poriadku vydiva R pisomnou formou po predchadzajicom suhlase
20 0Z, inak su neplatné,

Veddci zamestnanci zodpovedaji za to, Ze s pracovnym poriadkom organizdcie oboznimia
vietkych podriadenych zamestnancov. Pracovny poriadok organizicie je verejne pristupny a
nachddza sa v schrinke vedenia Ustavu na intranete, v ETO a v kniZnici Ustavu.

Pracovny poriadok upravuje len zakladné oblasti pracovno-pravnych vztahov. V ostatnych je nutné
postupovat podfa Zakonnika prace, Kolektivnej zmluvy, Zikona o vykone prace vo verajnom
zaujme, Zakona o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a
doplneni niektorych zékonov, Obfianskeho zdkonnika, Zdkona o SAV a daldich platnych pravnych
predpisov.

Hlanok X
Zavereiné ustanovenia

Zamestnanci su povinni oboznamit sa s ustanoveniami pracovného poriadku a dalimi platnymi
vnutornymi normami bezprostredne po ich vydani a novoprijati zamestnanci pri ich nastupe do
pracovného pomeru.

Z0 OZ na svojom zasadnuti diia 24. 2. 2022 prerokoval a schvdlil tento pracovny poriadok.

Tento vnitorny predpis schvalila Spravna rada Ustavu polymérov SAV, v.v.i. na svojom zasadnuti
dila 23. 3. 2022 po zohladneni pisomného vyjadrenia Vedeckej rady Ustavu polymérov SAV, v.v.i.
za dfia 7.3.2022 a Dozornej rady Ustavu polymérov SAV, v.v.i. zo diia 9.3.2022.

Pracovny poriadok nadobtda platnost v defi podpisu riaditefom Ustavu polymérov SAV, v.v.i. a
aéinnost 25. 3. 2022.

V Bratislave, dfa 24. 3. 2022
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