SLOVENSKAA,KREDITAENI-'\ AGENTURA
PRE VYSOKE SKOLSTVO

VNUTORNY PREDPIS C. 8/2019

PRACOVNY PORIADOK

SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY
PRE VYSOKE SKOLSTVO

v zneni zmien a doplneni zo dna 14. decembra 2023

V Bratislave 14. decembra 2023



PRACOVNY PORIADOK
Slovenskej akreditaénej agentury pre vysoké skolstvo

Slovenska akreditatna agentura pre vysoké Skolstvo (dalej ako ,zamestnavatel“ alebo
»=agentura“) vydala v sulade s § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Z&konnik prace v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,Zakonnik prace®) po schvaleni vykonnou radou Slovenskej akreditaénej
agentary pre vysoké Skolstvo (dalej len ,vykonna rada“) podra &l. 9 ods. 1 pism. i) StatGtu
Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké Skolstvo dha 22. augusta 2019 Pracovny
poriadok Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,pracovny poriadok®),
ktory sa meni a dopifia po schvaleni vykonnou radou diia 14. decembra 2023 v nasledovnom
zneni:

l. cast’
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

1. Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov, ktori
vykonavaju zavislu pracu pre zamestnavatela predovSetkym v pracovhom pomere. Na
fyzické osoby vykonavajuce zavislu pracu na zéklade dohéd o pracach mimo pracovného
pomeru sa tento pracovny poriadok vztahuje primerane.

2. Vznik, zmenu a skoncéenie pracovného pomeru predsedu, podpredsedu, ¢lenov vykonnej
rady a veduceho kanceldrie agentlry upravuje osobitny predpis®. Pracovny poriadok sa tu
uplatiiuje primerane.

3. Cielom tohto pracovného poriadku je blizSie konkretizovat jednotlivé ustanovenia
Zakonnika prace podfa osobitnych pracovnych podmienok zamestnavatela. Pracovny
poriadok ustanovuje prava a povinnosti zamestnancov a zamestnavatela a sluzi na
zabezpecenie pracovnej discipliny.

4. Zamestnavatel reSpektuje pravo zamestnancov na rovnaké zaobchadzanie bez akejkolvek
priamej alebo nepriamej diskriminacie. Zamestnavatel tiez reSpektuje pravo zamestnancov
na rovnaku mzdu za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty bez akejkolvek
diskriminacie podla pohlavia ¢i inych rozdielnosti.

5. Zamestnavatel zhromazduje len tie osobné Udaje zamestnancov, ktoré suvisia s ich
kvalifikaciou a profesionalnymi skusenostami a su vyznamné len z hladiska prace
zamestnancov.

6. Za veducich zamestnancov sa na ucely toho pracovného poriadku povazuju predseda
vykonnej rady agentury a veduci kancelarie agentury.

7. Pracovny poriadok je pristupny pre kazdého zamestnanca. Ostatné vnutorné predpisy
agentury a pokyny zamestnavatela musia byt v sulade s tymto pracovnym poriadkom.

Il. ¢ast’
Pracovny pomer

Clanok 2
Kompetencie a zodpovednosti v oblasti pracovnopravnych vztahov

1. Pravne ukony tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovnopravnych vztahov
administrativne zabezpecuje zamestnanec na pracovnej pozicii administrativny pracovnik
pre mzdy a personalistiku. Veduci zamestnanci su opravneni a povinni vykonavat pravne

1 Zéakon ¢. 268/2018 Z. z. o zabezpecovani kvality vysokoskolského vzdelavania.
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ukony, ktoré im uklada tento pracovny poriadok. Dal$ie vymedzenia v oblasti kompetencie
a zodpovednosti v oblasti pracovnopravnych vztahov pre organy agentury su upravené v
zakone €. 269/2018 Z. z. o zabezpeclovani kvality vysokoSkolského vzdelavania a o zmene

a doplneni zakona ¢&. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon®).

Clanok 3
Predzmluvné vzt'ahy a vznik pracovhého pomeru

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢i fyzicka osoba,

ktora sa uchadza o zamestnanie (dalej len ,uchadzag®), spina predpoklady na vykonavanie

prace vo verejnom zaujme podla § 3 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom

zaujme v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon €. 552/2003 Z. z.). Ak ide o

obCanov C&lenskych Statov Eurdpskej unie alebo Statov, ktoré su zmluvnymi stranami

Dohody o Eurépskom hospodarskom priestore, a ob&anov Svajéiarskej konfederacie,

zamestnavatel posudzuje splnenie kvalifikaénych predpokladov podla zakona €. 422/2015

Z. z. 0 uznavani dokladov o vzdelani a o uznavani odbornych kvalifikacii a o zmene

a doplneni niektorych zakonov.

Obsadenie pracovného miesta sa spravidla uskuto¢riuje formou vyberového konania.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je buduci priamy nadriadeny vybraného kandidata

povinny oboznamit budiceho podriadeného s pravami a povinnostami, ktoré prefiho

vyplynu z pracovnej zmluvy, ako aj s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma

pracu vykonavat.

Zamestnavatel pri uzatvoreni pracovnej zmluvy nesmie so zamestnancom dohodnut

zakladnu zlozku mzdy v nizSej sume, ako je suma zakladnej zlozky mzdy, ktoru zverejnil v

ponuke zamestnania podla osobitného predpisu.

Pracovny pomer sa zaklada

a) v pripade organov agentury v sulade so zakonom,

b) pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a zamestnancom, ktora sa
uzatvara najneskoér v den nastupu do prace.

Druhy pracovného pomeru su:

a) pracovny pomer na dobu neurditu,

b) pracovny pomer na dobu urcitu.

Pracovny pomer na dobu ur&itu sa uzatvara spravidla vtedy, ked zamestnavatel obsadzuje

pracovné miesto s asovo obmedzenou pdsobnostou.

Zamestnavatel mdze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpeclenie svojich potrieb

uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru.

Pracovnu zmluvu so zamestnancom uzatvara v mene zamestnavatela Statutarny organ

agentury. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy dostane zamestnanec, druhé vyhotovenie

si ponechava zamestnavatel.

Zamestnanec je pri nastupe do prace oboznameny so zasadami BOZP, so zakladnymi

informaciami o agenture, s organizaCnym poriadkom, s pracovnym poriadkom a s pravnymi

predpismi vztahujucimi sa na pracu nim vykonavanu v stanovenom rozsahu podfa § 47

ods. 2 Zakonnika prace.

Pri uzatvarani pracovného pomeru ma zamestnavatel pravo vyzadovat od uchadzaca o

zamestnanie doklad o absolvovani vstupnej lekarskej prehliadky v zmysle platnych

ustanoveni zakona €. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o

zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Zamestnanec pri nastupe do zamestnania predloZi

a) vyplneny osobny dotaznik,

b) doklady o nadobudnutom vzdelani a doterajSej praxi,

C) udaje potrebné na vyziadanie vypisu z registra trestov,

d) zapoctovy list alebo iny doklad o skon€eni zamestnania, pripadne Skoly,

e) doklady na u€ely dane z prijmov,
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f) doklady na uéely uplatnenia znizenej sadzby zdravotného poistenia.

Manzelia, druh a druzka, rodiCia, deti, surodenci a dalSi blizki pribuzni nemézu byt pri
zaradovani na pracu vzajomne nadriadeni (podriadeni) alebo kontrolovani. Ak nejde o
priamu pokladniénu alebo uctovnu kontrolu, méze v odbévodnenych pripadoch povolit
vynimku Statutarny organ agentury.

Mzdové podmienky su dojednavané v pracovnej zmluve podla platného mzdového
predpisu agentury.

Clanok 4
Skusobna doba

V pracovnej zmluve mozno dohodnut skuSobnu dobu, ktora je najviac tri mesiace a u
veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pésobnosti Statutarneho organu alebo &lena
Statutarneho organu a veduceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti tohto
veduceho zamestnanca, je najviac Sest mesiacov. Skusobnu dobu nemozno predliZzovat.
Skusobna doba sa predlzuje o ¢as prekazok v praci na strane zamestnanca.

Skusobna doba sa musi dohodnut pisomne, inak je neplatna.

Skusobnu dobu nie je mozné dohodnut v pripade opatovne uzatvaranych pracovnych
pomerov na urcitu dobu.

Clanok 5
Zmena pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len po vzajomnej dohode zamestnanca
so zamestnavatefom. Zmena pracovnej zmluvy sa vykonava pisomne formou pisomného
dodatku k pracovnej zmluve, ktory za zamestnavatela podpisuje Statutarny organ agentury.

Clanok 6
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa méze skoncit’ len za podmienok ustanovenych v Zakonniku prace.
Pisomny navrh na skon€enie pracovného pomeru dohodou, vypovedou, okamzitym
skoncenim a oznamenie o skonceni pracovného pomeru v skusobnej dobe zamestnanec
podava pisomne postou alebo osobne do kancelarie agentury, kde sa potvrdi prijem
podania a den dorucenia.
K navrhu zamestnanca na skoncenie pracovného pomeru dohodou sa vyjadruje jeho
priamy nadriadeny. Dohodu o skonceni pracovného pomeru za zamestnavatela podpisuje
Statutarny organ agentury.
V suvislosti so skon€enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat svojho
priameho nadriadeného o stave plnenia uloZenych uloh, riadne odovzdat vsSetky
pisomnosti, inventar, material, predmety, pomdcky, pracovné nastroje, kfti€e a pod., ktoré
od zamestnavatela prevzal, a to v stave zodpovedajucom ich obvyklému pouzivaniu, a
vykonat vyuctovanie poskytnutych zaloh. Taktiez je povinny odovzdat udaje v
informacnych systémoch agentury. Dokladom o stave zavazkov zamestnanca pri skon&eni
pracovného pomeru je vystupny list, ktory odovzdava zamestnanec administrativhemu
pracovnikovi pre mzdy a personalistiku, podpisany zodpovednymi veducimi
zamestnancami, najneskor v defi skoncenia pracovného pomeru.
Pri ukonCovani vykonu funkcie, s ktorou je spojené uzatvorenie dohody o hmotnej
zodpovednosti, sa vykona inventarizacia a spiSe pisomny protokol.
Zamestnanec je povinny dostavit’ sa najneskor v posledny den trvania pracovného pomeru
k administrativnemu pracovnikovi pre mzdy a personalistiku a
a) predlozit podpisany vystupny list a preukazat vyrovnanie vSetkych zavazkov vodi
zamestnavatelovi,
b) odovzdat’ vstupné karty do sidla zamestnavatela.
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Pre pripad, Ze zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
je v sulade s § 62 ods. 8 Zakonnika prace dohodnuty v kazdej pracovnej zmluve narok
zamestnavatela na penaznu nahradu v sume, ktora je sucinom priemerného mesacného
zarobku zamestnanca a dizky vypovednej doby.

Clanok 7
Vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanci mézu popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere
vykonavat ina zarobkovu c&innost, ktora ma k predmetu cinnosti zamestnavatela
konkurenény charakter, len s predchadzajucim pisomnym suhlasom Statutarneho organu
agentury. Ak sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni od doru€enia ziadosti zamestnanca,
plati, Ze suhlas udelil. Statutarny organ agentury méze udeleny sthlas z vaznych dévodov
pisomne odvolat. V pisomnom odvolani suhlasu je Statutarny organ agentury povinny
uviest tieto dévody. Po odvolani suhlasu je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu
inU zarobkovu ¢innost’ skoncit spésobom vyplyvajucim z prisluSnych pravnych predpisov.
Suhlas Statutarneho organu agentury sa nevyzaduje na vykon ¢innosti podla § 83 ods. 3
Zakonnika prace.

Povinnosti, zodpovednosti a prava zamestnanca a zamestnavatela vyplyvaju zo
vSeobecne platnych pravnych predpisov, organizacného poriadku agentury, inych
vnutornych predpisov agentury a pokynov nadriadeného.

Clanok 8
Pracovna disciplina

Povinnosti, zodpovednosti a prava zamestnanca a zamestnavatela vyplyvaju zo
vSeobecne platnych pravnych predpisov, organizaéného poriadku agentury, inych
vnutornych predpisov agentury a pokynov nadriadeného.

Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnancov

. Zakladné povinnosti zamestnancov ustanovuje § 81 Zakonnika prace. Okrem toho ma

zamestnanec tieto povinnosti:

a) nahlasit prekazku v praci vopred alebo bez zbyto&ného odkladu po jej vzniku svojmu
nadriadenému,

b) dodrziavat zakaz faj€enia na pracovisku,

c) nezverejiiovat a ochranovat v informacnych systémoch agentury osobné udaje
zamestnancov a inych dotknutych osdb v zmysle Nariadenia EP a Rady (EU) 2016/679
z 29. aprila 2016 o ochrane fyzickych oso6b pri spracivani osobnych udajov a o vofnom
pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie
o ochrane udajov) a zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o0 zmene a
doplneni niektorych udajov, pokial zamestnanec prichadza do styku s takymito
osobnymi udajmi,

d) zabranovat zneuzivaniu alebo odcudzeniu pisomnej dokumentacie, obrazovych,
zvukovych a datovych zaznamov tykajucich sa dusevného vlastnictva zamestnavatela,

e) reSpektovat zakaz zdrziavat sa na pracoviskach alebo vstupovat do priestorov
zamestnavatefa v Case od 18:00 do 6:00 hodiny nasledujuceho dna a v dioch
pracovného volna a pracovného pokoja (napriklad sobota, nedela, Statny sviatok) bez
suhlasu priamych nadriadenych,

f) pisomne oznamovat zamestnavateflovi bez zbyto€ného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na doruCovanie



pisomnosti, zdravotnej poistovne a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata
na ucet v banke alebo v poboCke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

g) hlasit stratu, resp. kradez vstupnej karty do sidla zamestnavatela, platobnej karty, karty
na Cerpanie PHL a inych zverenych prostriedkov okamzite svojmu priamemu
nadriadenému,

h) dodrziavat zakaz pouzivania zverenych finanénych a technickych prostriedkov na
osobné ucely,

i) chranit dobré meno a povest zamestnavatela a neposkodzovat jeho zaujmy;

j) veduci zamestnanci su okrem dodrziavania zakladnych povinnosti podla § 82
Zakonnika prace povinni viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov a sledovat
Cerpanie stanovenych limitov,

k) na poziadanie zamestnavatela, a to aj zamestnanci vykonavajuci pracu na zaklade
dohdd o pracach mimo pracovného pomeru, vykazovat dochadzku a evidenciu
pracovnych ciest v informacnom systéme zamestnavatela.

Clanok 10
Porusenie pracovnej discipliny

Pracovna disciplina je zaloZzena na dodrziavani zakladnych povinnosti zamestnanca
vyplyvajucich zo zakona a tohto pracovného poriadku. Pracovny poriadok v sulade so
Zakonnikom prace rozoznava tieto stupne porudenia pracovnej discipliny:

a) zavazné porusenie pracovnej discipliny,

b) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) nastupenie do zamestnania alebo na vykonavanie prace pod vplyvom alkoholu,
omamnych alebo psychotropnych latok, ich pozitie a podavanie poCas pracovnej doby
na pracoviskach zamestnavatela,

b) bezdévodné odmietnutie podrobenia sa testu na preukazanie pozitia alkoholu,
omamnych alebo psychotropnych latok,

c) falSovanie a pozmenovanie dokladov a inych pisomnosti v suvislosti s vykonavanou
pracou,

d) umyselné poskodenie majetku zamestnavatela s nasledkom vzniku Skody,

e) vytrznosti, fyzické a slovné napadnutie inych os6b, hrubé a vulgarne spravanie na
pracovisku,

f) neospravedinena nepritomnost v praci,

g) zneuzivanie pravomoci a postavenia veducich zamestnancov na Ukor zamestnavatela
i samotnych zamestnancov,

h) akékolvek kradeZe a pokusy o odcudzenie hmotného alebo nehmotného majetku
zamestnavatela, ako aj hmotného majetku inych zamestnancov, zneuZzivanie alebo
odcudzenie pisomnej dokumentacie, obrazovych, zvukovych a datovych zaznamov
tykajucich sa dusevného vlastnictva zamestnavatela,

i) porusenie predpisov BOZP a inych pravnych predpisov, ak porudenim mohlo déjst
alebo doslo k pracovnému urazu,

j) podnikatelska a zarobkova cinnost zamestnancov zakladajuca konflikt zaujmov s
predmetom €innosti zamestnavatela, vykonavana bez jeho suhlasu,

k) prijimanie a pozadovanie uplatkov, darov, vyhod a vysad v akejkolvek forme na ukor
zamestnavatela,

I) poskodzovanie dobrého mena zamestnavatela slovne alebo spravanim na verejnosti,

m) nedodrZiavanie podmienok pracovnych ciest,

n) nedodrzanie podmienok lieCebného rezimu stanoveného lekarom pocas docCasnej
praceneschopnosti,

0) poruSenie v8eobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov agentury,

p) poésobenie v organoch vysokych Skol alebo v akychkolvek instituciach, organizaciach,
zdruZeniach alebo pravnickych osobach zaloZzenych za ucelom zdruzovania ¢lenov



akademickej obce pri zabezpeCovani kvality vysokého Skolstva, resp. zaoberajucich sa
inymi podobnymi ¢innostami suvisiacimi s postavenim vysokych Skol.

PoruSenie pracovnej discipliny podla ods. 2 tohto ¢lanku opravrniuje zamestnavatela

okamzite skonéit’ pracovny pomer so zamestnancom podla § 68 ods. 1 pism. e) Zakonnika

prace.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) odmietnutie plnenia pokynov nadriadenych, pokial nie su v rozpore s pravnymi
predpismi,

b) posSkodenie majetku zamestnavatela z nedbanlivosti,

c) opustenie pracoviska poCas pracovnej doby bez predchadzajuceho suhlasu
nadriadeného,

d) neospravedineny oneskoreny prichod do zamestnania alebo pred¢asny odchod z
pracoviska,

e) nezdrziavanie sa na pracovisku v pracovhom Case, nevyuZivanie pracovného ¢asu na
plnenie pracovnych uloh, bezdévodné zdrziavanie sa na pracovisku po pracovnom
Case,

f) podvadzanie pri odvadzani, evidencii a vykazovani prace,

g) poruSovanie zasad slusného spravania a spoluprace na pracovisku,

h) neucast na povinnom Skoleni zamestnancov, ktoré je organizované zamestnavatefom,

i) poruSovanie zakazu fajcenia.

Porusenie pracovnej discipliny v tomto stupni spifia podmienky na vypoved zo strany

zamestnavatela podfa § 63 ods. 1 pism. d) alebo e) Zakonnika prace. Pri porudeni

pracovnej discipliny v tychto pripadoch méze zamestnavatel pri opakovani priestupkov
postupovat obdobne ako pri zavaznom poruSeni pracovnej discipliny. Podmienkou platnej

vypovede zamestnancovi v tychto pripadoch je, aby zamestnanec v obdobi poslednych 6

mesiacov v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny bol na moznost vypovede pisomne

upozorneny.

Clanok 11
Postup zamestnavatel'a pri poruseni pracovnej discipliny zamestnanca

V pripade porudenia pracovnej discipliny akymkolvek spdsobom je veduci zamestnanec

povinny urobit o tom pisomny zaznam a umoznit zamestnancovi, ktory sa porusenia

dopustil, aby sa k uvedenému vyjadril. Veduci zamestnanec zaroven navrhne Statutarnemu

organu sankciu podla stupfia zavaznosti porusenia pracovnej discipliny, a to:

a) osobny pohovor so zamestnancom a pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych
povinnosti, stanovenie terminu na odstranenie nedostatkov,

b) kratenie pohyblivej zlozky mzdy maximalne na obdobie 3 mesiacov,

C) pisomné napomenutie s upozornenim na moznost vypovede,

d) navrh na skon&enie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skonéenim.

V pripade podozrenia z poZitia alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok su veduci

zamestnanci opravneni poziadat zamestnanca, aby sa podrobil vySetreniu na preukazanie

ich pritomnosti v organizme zamestnanca. Kontrolu pozivania alkoholu, omamnych alebo

psychotropnych latok je opravneny vykonavat veduci zamestnanec v sucinnosti

s poverenou osobou. V pripade pozitivneho vysledku testu spiSe prislusny veduci

zamestnanec zaznam, ktory predlozi Statutarnemu organu agentury s navrhom na sankciu.

Pri pozitivnom vysledku testu znasa naklady na vykonanie testu dotknuty zamestnanec.



lll. €ast’
Pracovny ¢as zamestnancov a vybranych organov agentury
a vSeobecné ustanovenia o rozvrhnuti pracovného ¢asu

Clanok 12
Pracovny ¢as predsedu vykonnej rady, podpredsedu vykonnej rady,
¢lenov vykonnej rady a vediiceho kancelarie agentury

Pracovny €as predsedu vykonnej rady, podpredsedu vykonnej rady a veduceho kancelarie
agentury je 40 hodin tyzdenne.

Pracovny &as ¢lenov vykonnej rady s vynimkou predsedu a podpredsedu vykonnej rady
mozno v pracovnej zmluve dohodnut aj na krat$i pracovny éas. Clen vykonnej rady je
povinny zucastnit sa zasadnutiach vykonnej rady agentury.

Clen vykonnej rady sa v zmysle § 52 Zakonnika prace so zamestnavatelom moze
dohodnut na tom, Ze pracu podla pracovnej zmluvy bude vykonavat doma alebo na inom
dohodnutom mieste, ktoré oznami zamestnavatelovi. Pri samothom plneni uloh na
zasadnuti vykonnej rady neplatia ustanovenia § 52 Zakonnika prace.

Clanok 13
Pracovny ¢as zamestnancov

Pracovny ¢as zamestnanca je 40 hodin tyZzdenne. Je zavedeny pruzny pracovny ¢as, ktory
sa uplatiuje ako pruzny pracovny mesiac. Zakladny pracovny &as, t. j. Casovy usek, v
ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku, je od 9:00 do 15:00 hod. Volitelny
pracovny cas, t. j. Casovy uUsek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku v
takom rozsahu, aby odpracoval tyZzdenny prevadzkovy &as, je zamestnanec povinny
odpracovat’ v pracovnych drfioch od 6:00 do 9:00 hod. a od 15:00 do 18:00 hod.
Zamestnavatel mbze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve aj kratSi pracovny
Cas. Tento sa musi uviest v pracovnej zmluve vyslovne.

Pri atypickych formach zamestnania a organizacie prace, t. j. domackej prace a teleprace
sa postupuje podla § 52 Zakonnika prace. Domacka praca je vykonavanie prace doma
alebo na inom dohodnutom mieste. Praca sa vykonava v pracovnom ¢ase, ktory si
zamestnanec sam rozvrhuje a ma mat stalu povahu. Podla § 52 ods. 7 Zakonnika prace
praca doma prilezitostne a za mimoriadnych okolnosti nie je domackou pracou a je rieSena
individualnou dohodou s dotknutym zamestnancom. Telepraca je vykonavanie prace doma
alebo na inom dohodnutom mieste s pouzitim informaénych technolégii, t. j. pocitaca so
vzdialenym pristupom. Praca sa vykonava v pracovhom €ase, ktory si zamestnanec — Clen
vykonnej rady sam rozvrhuje. Zamestnanci — ¢lenovia vykonnej rady pracuju kedykolvek a
na ktoromkolvek mieste, ktoré im umozfiuje odviest pracovnu ulohu efektivnym a
vykonnym sposobom.

Zamestnanci (netyka sa €lenov vykonnej rady) mézu vykonavat pracu z domu alebo na
inom dohodnutom mieste (telepraca), na ktoru sa nevztahuje pruzny pracovny Cas, ale
stanoveny fond pracovného €asu. V pripade odpracovania viac hodin, ako je stanovenych
v ramci denného fondu pracovného €asu, je praca nad€as akceptovana len s pisomnym
suhlasom predsedu vykonnej rady agentury, ktory sa povaZuje za pisomné nariadenie
prace nadcas, o ktoré tento zamestnanec musi pisomne poziadat.

Projektové zamestnavanie je kombinaciou medzi zmluvou na dobu urditd, pruznou
pracovnou dobou a pracou doma. Zamestnanec je zamestnany na vypracovanie a
ukoncenie urcitého projektu.

V zmysle § 90 ods. 11 Zakonnika prace zamestnavatel vyhovie pisomnej Ziadosti
zamestnanca o individualnu upravu pracovného Casu zo zdravotnych alebo z inych
vaznych dévodov opravnenych zamestnancov podfa § 164 ods. 2 a § 165 Zakonnika
prace.
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Evidencia prichodov a odchodov zamestnancov sa vedie v informaénom systéme
zamestnavatela. Kazdy zamestnanec je povinny zaznamenat si prichod na pracovisko a
odchod z pracoviska.

Clanok 14
Prestavky v praci

Kazdy zamestnanec ma narok na prestavku v praci v trvani 30 minut po¢as pracovnej
zmeny dlhsej ako Sest’ hodin.
Pracovna prestavka sa nezapocitava do pracovného Casu.

Clanok 15
Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho

suhlasom nad ur€eny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia

pracovného ¢asu.

Zamestnavatel méze nariadit pracu nad€as len v pripadoch prechodnej a naliehavej

zvySenej potreby prace alebo ak ide o verejny zaujem, a to za podmienok ustanovenych v

§ 97 ods. 5 Zakonnika prace, a to v pisomnej forme. Nedodrzanie pisomnej formy ma za

nasledok, Zze zamestnancovi nevznika narok uplatnenia si prace nadcas.

Pisomné nariadenie prace nad&as zahffia okrem iného aj:

e cestovny prikaz ako pisomné vyslanie zamestnanca agentury na tuzemsku pracovnu
cestu, a

o cestovny prikaz ako pisomné vyslanie zamestnanca agentury na zahrani¢nu pracovnu
cestu.

V pripade, ze priamym nadriadenym nebola pisomne odsuhlasena praca nadc¢as, nejde

0 pracu nadcas s uplatnenim si ¢erpania nahradného volna.

Odpracované hodiny nad ramec mesacného fondu pracovného €asu su zohfadnené

v dohodnutej zakladnej mzde zamestnanca.

Za pisomne nariadenu pracu nadcas patri zamestnancovi moznost ¢erpania nahradného

volna, a to tak, Zze zamestnancovi patri za hodinu prace nad¢as hodina nahradného volna.

Praca nadc¢as nesmie byt u zamestnanca viac ako osem hodin v jednotlivych tyzdnoch.

Pracu nad€as nad hranicu 150 hodin v kalendarnom roku v rozsahu najviac 250 hodin

vykonavaju zamestnanci na zaklade pisomnej dohody so zamestnavatefom za podmienok

stanovenych Zakonnikom prace.

Ak zamestnanec nadpracuva pracou vykonavanou nad ureny tyZzdenny pracovny c¢as

pracovné volno, ktoré mu zamestnavatel poskytol na jeho Ziadost, nejde o pracu nadé&as.

Zamestnanec ma pravo, aby mal raz za tyZderi dva po sebe nasledujuce dni nepretrzitého

odpocdinku, ktoré musia pripadat na sobotu a nedelu alebo na nedelu a pondelok.

Ak povaha prace (pracovna cesta zamestnanca v diioch pracovného pokoja) neumozniuje

rozvrhnut' pracovny €as podla bodu 10 tohto &lanku, poskytnu sa dva po sebe nasledujuce

dni nepretrzitého odpocinku v tyzdni vynimoc¢ne v inych dhoch tyzdna pri nariadenej praci

nadcas.

Clanok 16
Pracovné cesty a nahrada vydavkov

Zamestnavatel je opravneny vyslat zamestnanca na pracovnu cestu na Uzemi Slovenska
a do zahranicia, ak to vyzaduje povaha prace dohodnuta v pracovnej zmluve zamestnanca.
V ostatnych pripadoch sa uskutoCni pracovna cesta len so suhlasom zamestnanca.

Pred nastupom na pracovnu cestu sa pisomne vydava cestovny prikaz, ktory podpisuje
Statutarny organ agentury alebo nim poverena osoba.

Zamestnavatel vybavi zamestnanca potrebnymi finanénymi prostriedkami (zalohou) pred
cestou.
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Zamestnanec je povinny vyuctovat cestovné vydavky a poskytnutu zalohu do 10 dni po
navrate z pracovnej cesty. Ak sa pracovna cesta neuskutoénila, zamestnanec je povinny
vratit poskytnutd zalohu najneskér v den, ktory bol uréeny ako def nastupu na pracovnu
cestu.

Vyuctovanie pracovnej cesty je zamestnanec povinny predloZit na podpis priamemu
nadriadenému. Vyudctovanie schvaluje Statutarny organ agentury alebo nim poverena
osoba.

Clanok 17
Dovolenka na zotavenie

Na ucely rovnomerného Cerpania dovolenky sa vypracovava kazdoro¢ne plan dovoleniek.
Cerpanie dovolenky schvaluje zamestnancovi priamy nadriadeny.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny zadat Ziadanku o dovolenku
v informacénom systéme zamestnavatela a zaslat’ ju na schvalenie svojmu priamemu
nadriadenému.

Kazdy veduci zamestnanec dohliada na to, aby v kalendarnom roku zamestnanci vycCerpali
minimalne Styri tyZdne dovolenky, ak im na ne vznikol narok; zvy$nu €ast by mali vy€erpat
najneskor do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

Za Cast dovolenky, ktora presahuje Styri tyZzdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vyCerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Za nevyCerpané Styri
tyZzdne zakladnej vymery dovolenky sa nahrada mzdy neposkytuje, s vynimkou pripadu,
ked si zamestnanec tuto dovolenku nemohol vy€erpat z dévodu skon&enia pracovného
pomeru.

Kratenie naroku na dovolenku je mozné len v sulade s § 109 Zakonnika prace. Za kazdu
neospravedinene zamesSkanu zmenu (pracovny defl) sa mbze zamestnancovi kratit
dovolenka o jeden azZ dva dni. Neospravedinené zameskania kratSich €asti jednotlivych
zmien sa scitavaju.

Clanok 18
Prekazky v praci

Suhlas na Cerpanie pracovného volna s nahradou mzdy dava priamy nadriadeny.
Zamestnanec je povinny poziadat o pracovné volno v¢as, najneskédr dva dni vopred. Ak
prekazka nie je znama vopred, zamestnanec je povinny oznamit prekazku v praci osobne
alebo telefonicky bezodkladne priamemu nadriadenému. Ak tento nie je zastihnutelny,
oznami prekazku v praci administrativnemu pracovnikovi pre mzdy a personalistiku.
Pracovné volno sa neposkytne, ak je mozné prekazku v praci vybavit’ aj mimo pracovného
Casu.

Existenciu prekazky v praci je zamestnanec povinny bezodkladne preukazat dokladom
alebo potvrdenim.

Pracovné volno bez nahrady mzdy méze zamestnancovi vo vynimo¢nom pripade povolit
len Statutarny organ agentury.

Clanok 19
Mzda za pracu

Mzdové podmienky a odmefovanie zamestnancov upravuje vnutorny mzdovy predpis
zamestnavatela.

Za pracu rovnakej alebo porovnatelnej zlozitosti, zodpovednosti a namahavosti
vykonavanu v rovnakych alebo porovnatefnych pracovnych podmienkach su zamestnanci
odmenovani rovnako bez akejkolvek diskriminacie podla pohlavia Ci inych rozdielnosti.
Mzda je splatna po vykonani prace. Mzda, nahrada mzdy a ostatné pinenia po vykonani
odvodov a zrazok podfa prislusnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov su splatné
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pozadu za mesacné obdobie do 12. dina nasledujuceho kalendarneho mesiaca. Ak je 12.
den kalendarneho mesiaca driom pracovného volna (sobota, nedela, sviatok), mzda sa
vyplaca v posledny pracovny def predchadzajuci tomuto driu.

IV. éast’
Starostlivost’ o zamestnancov

Clanok 20
Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel zabezpecuje stravovanie zamestnancov prostrednictvom pravnickej osoby,
ktora ma opravnenie sprostredkovat stravovacie sluzby. Podmienky stravovania
zamestnancov upravuje vnutorny predpis agentury.

Zamestnavatel poskytuje zamestnancom elektronické stravné listky a vyhradzuje si pravo
nahradit ich prispevkom na stravovanie, ktory bude vyplacany k mzde.

Clanok 21
Zvysovanie kvalifikacie zamestnancov

Zamestnanci su povinni sustavne si prehlbovat kvalifikaciu na vykon prace dohodnuty v
pracovnej zmluve. Zamestnavatel je opravneny uloZit zamestnancovi zuc€astnit sa na
dalsom vzdelavani s ciefom prehibit’ si kvalifikaciu.

Zamestnavatel méze so zamestnancom uzatvorit dohodu o zvys$eni kvalifikacie dalSim
$tudiom popri zamestnani v sulade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace. Ziadost
0 suhlas na studium popri zamestnani, pracovné ulavy a hmotné zabezpecCenie podava
zamestnanec svojmu priamemu nadriadenému, ktory ju spolu so svojim stanoviskom
predklada na konec¢né vyjadrenie Statutarnemu organu agentury.

Sucastou uvedenej dohody je zavazok zamestnanca nahradit naklady vynaloZzené na
zvysSenie kvalifikacie v pripade, Zze svoj zavazok zotrvat na dohodnuti dobu v pracovnom
pomere k zamestnavatelovi nedodrzi.

Clanok 22
Ulozenie zvrskov a dopravnych prostriedkov

Zamestnavatel zabezpecuje uschovu zvrdkov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci
obvykle nosia do zamestnania. Poskytuje zamestnancom uzamykatelné kancelarske
priestory. Zamestnanec je povinny zabezpecit svojej veci proti odcudzeniu, ¢im ale nie je
dotknuta zodpovednost zamestnavatela za Skodu na odloZzenych veciach v zmysle § 193
Zakonnika prace.

Zamestnavatel v ramci svojich moznosti umozni parkovat zamestnancom na svojom
parkovisku, pri¢om je opravneny vydat pravidla upravujuce takyto postup.

Clanok 23
Oddychové priestory a hygienické zariadenia

Na pracoviskach su vyClenené priestory s potrebnou infrastrukturou, ktoré su urcené
zamestnancom na odpoc€inok a obcCerstvenie.

Clanok 24
Ochrana prace

. Za splnenie uloh na uUseku starostlivosti o bezpe€nost a ochranu zdravia pri praci
zodpovedaju veduci zamestnanci na vSetkych stupfioch riadenia v rozsahu svojej
pdsobnosti.
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. Clanok 25
Skolenie o bezpecénosti prace a poziarnej ochrane

Zamestnavatel je povinny kazdého nového zamestnanca pri jeho prijati riadne a
preukazatelne oboznamit s pravnymi predpismi, pokynmi a ostatnymi predpismi na
zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, zabezpecit mu Skolenie o poziarnej
ochrane a poucit ho o ochrane spracuvanych osobnych udajov u zamestnavatela.
Spbsob vykonania Skolenia:

a) ustna prednaska,

b) overenie vedomosti ustnou alebo pisomnou formou,

c) zapis do zapisnika BOZP.

Zamestnavatel je povinny kazdého zamestnanca pri jeho preradeni na iné pracovisko, pri
zavedeni novej technoldgie alebo pracovnych postupov, pri in§talovani novych zariadeni
riadne a preukazatelne oboznamit’ s predpismi na zaistenie bezpe&nosti prace.

Clanok 26
Zodpovednost’ za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi

a) za Skodu, ktoru spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nimi (vSeobecna zodpovednost),

b) za nesplnenie povinnosti podla § 178 Zakonnika prace, za schodok na zverenych
hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyucétovat,

c) za stratu zverenych predmetov.

Dohodu o hmotnej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotach uzatvara

zamestnavatel so zamestnancami, ktori suU povereni hospodarenim s pefnaznymi

hotovostami a ceninami, tovarom, materialom a pod.

Zodpovednost za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na nastroje, ochranné pracovné

prostriedky a iné podobné predmety zverené na pisomné potvrdenie, netyka sa to vSak

inventarnych predmetov kancelarii a pod.

Ak su za Skodu zodpovedni niekolki zamestnanci, kazdy z nich je povinny nahradit

pomernu ¢ast' Skody podla miery svojho zavinenia.

Vysky nahrady Skody spbésobenej z nedbanlivosti nesmie presiahnut u jednotlivého

zamestnanca sumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho priemerného mesaéného zarobku

pred porusenim povinnosti, ktorymi spdsobil Skodu. Toto obmedzenie neplati, ak ide o

osobitnu zodpovednost zamestnanca podla § 182 az 185 Zakonnika prace alebo Skodu

spbsobil Uumyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamnych alebo

psychotropnych latok. V tychto pripadoch hradi Skodu v pinej vySke.

V pripade vzniku akejkolvek Skody na zdravi alebo majetku spisuju veduci zamestnanci

protokol o Skode.

Kazdy zamestnanec vo vlasthom zaujme ohlasi 8kodu, za ktorU mu zamestnavatel

zodpoveda, svojmu priamemu nadriadenému bez zbytoéného odkladu. Na ohlasenie

naroku na nahradu Skody na odlozenych veciach je stanovena patnastdrnova prekluzivna

lehota, ktora je poc&itana odo dria, ked sa zamestnanec o Skode dozvedel.

Clanok 27
St'aznosti, oznamenia a pracovné spory

Zamestnanci maju pravo podat zamestnavatelovi staznost okrem dévodov podla § 13 ods.
5 Zakonnika prace, a to aj v suvislosti s vykonom prav a povinnosti vyplyvajucich z
pracovnopravnych vztahov.

Staznosti vybavuje a eviduje kancelaria agentury, ktora je povinna staznost preSetrit v
sucinnosti s priamym nadriadenym toho, proti komu staznost smeruje, a bez zbytocného
odkladu odpovedat zamestnancovi, a to najneskér do 14 dni od dorucenia staznosti.
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3. V pripade opodstatnenej staznosti zamestnavatel neodkladne vykona napravu vratane
vyvodenia zodpovednosti a odstrani nasledky konania, ktoré viedli k staznosti.

4. V zaujme predchadzania individualnym a kolektivnym pracovnym sporom su vSetci
zamestnanci povinni dodrZiavat pravidla sludného spravania v medziludskych a
pracovnych vztahoch, ako aj dodrziavat vietky zakonné, predpisané a dohodnuté normy.

Clanok 28
Zaverecné ustanovenia

1. Veduci zamestnanci su povinni preukazatelne oboznamit’ podriadenych zamestnancov s
tymto pracovnym poriadkom.

2. Zamestnanci mézu kedykolvek nahliadnut do pracovného poriadku, ktory bude ulozeny na
webovom sidle zamestnavatela. Vyklad je opravneny podavat veduci kancelarie.

3. Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom jeho schvalenia vo vykonnej rade.

V Bratislave dna 14. decembra 2023 prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.
predseda vykonnej rady
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