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Fond na podporu kultiry narodnostnych mens$in (d'alej len ,fond“ alebo
»Zamestnavate“)zriadeny zakonom ¢. 138/2017 Z. z. o Fonde na podporu kultdry
narodnostnych mensin a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d'alej len ,zakon"),
vydava v sulade s ustanoveniami § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (d'alej
len ,zakonnik prace“)Pracovny poriadok Fondu na podporu kultiry narodnostnych
menSin (d'alejlen ,pracovnyporiadok®).

U¢elom vydania tohto pracovného poriadku je tiprava pracovnopravnych vztahov a
bliz§ia konkretizacia niektorych ustanoveni zdkonnika prace s prihliadnutim na
podmienky a interné procesy fondu.

ODDIEL 1

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1 Pracovny poriadok je zdkladna organiza¢na norma upravujuica zakladné zasady
vztahujuce sa k pracovnopravnym vztahom, prava a povinnosti zamestnancov,
organizacné usporiadanie, interné vztahy a stanovuje kompetencie jednotlivych
zamestnancov fondu vo vnutri organizacie a smerom navonok.

2. Na pracovné vztahy zamestnancov fondu, s vynimkou riaditela fondu sa
vztahuju ustanovenia zakonnika prace. Tento pracovny poriadok ma
subsidiarny charakter vovztahu k zakonniku prace a je zavazny tak pre fond ako
zamestnavatel'a, ako aj pre vSetkych zamestnancov fondu.

3 Na pracovnopravne vztahy riaditela fondu sa vztahuje zakon ¢. 552/2003
Z. 7.0 vykone prace vo verejnom zaujme a subsididarne zakonnik prace.

4 Fond je v pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat so
zamestnancami v sulade so zasadou rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre
oblast pracovnopravnych vztahov, osobitnym zdkonom o rovnakom
zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o
zmene a doplneni niektorych zakonov.

5  Fond je v zmysle prislusnych ustanoveni zakonnika prace zamestnavatel'om,
priCom zamestnava zamestnancov v trvalom pracovnom pomere, ako aj
zamestnancov na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru.

Clanok 2
Zakladné informacie o fonde

1. Fond je verejnopravnou inStiticiou a pravnickou osobou so sidlom v
Bratislave na adrese: Cukrova 14, 811 08 Bratislava. Adresa sidla je adresou
miesta vykonu prace zamestnancov, pokial' v pracovnej zmluve konkrétneho
zamestnanca nie je uvedené inak.



Fond vykonava tieto ¢innosti:

a)  poskytuje finan¢né prostriedky na podporu kultirnych a vedeckych aktivit
s cielom vzniku takychto aktivit, Sirenia a prezentacie vysledkov takychto
aktivit v Slovenskejrepublike a v zahranici;

b)  monitoruje podporené projekty;

c) vedie evidenciu Ziadosti o poskytnutie financnych prostriedkov,
Ziadatel'ov o poskytnutie finan¢nych prostriedkov a evidenciu
prijimatel’'ov financ¢nych prostriedkov;

d) spolupracuje s orgadnmi Statnej spravy, organmi Uzemnej samospravy,
verejnopravnymi institiciami a inymi osobami v zdujme vytvarania
priaznivych podmienok na vznik, rozvoj, Sirenie a prezentaciu kultirnych
a vedeckych aktivit narodnostnych mensin;

e) spolupracuje s partnerskymi organizaciami v zahranici;

f) kontroluje plnenie zmluvnych zavazkov a vymaha pohl'adavky vyplyvajtce
zo zmluivuzatvorenych s prijimatel'mi finan¢nych prostriedkov.

Organmi fondu su:
a) riaditel,
b)  odborné rady,

c) dozorna komisia,
d) spravnarada.

Riaditel je Statutarnym a vykonnym organom fondu, riadi jeho €innost a kona v
jehomene. V mene fondu je opravneny konat samostatne. V nepritomnosti
riaditel'a kondv mene fondu namestnik, ktorého riaditel vymenuje menovacim
dekrétom.

Odborné rady zabezpecujui odbornost a nezavislost' pri stanovovani priorit
podporyna prislusny kalendarny rok, zamerania predkladanych projektov a pri
posudzovani jednotlivych Ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov.
Rozhodnutia odbornychrad maja charakter odporucani.

Dozornd komisia je kontrolnym organom fondu, vykondva svoju c¢innost v
zmysle § 9, odsek 1 zakona o fonde.

Spravna rada vykonava svoju ¢innost podla § 13 ods. 1 zdkona ¢. 138/2017
Z. 7. o fonde.

Ulohy spojené s organiza¢nym, personalnym, administrativnym a technickym
zabezpecenim Cinnosti fondu zabezpecuje kancelaria fondu, ktorej ¢innost riadi
riaditel fondu.

Pri fonde ako u zamestnavatela ku dnu ucinnosti tohto pracovného
poriadku nepdsobia zadstupcovia zamestnancov.



Clanok 3
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnancom a fondom vznika na zaklade pisomnej
pracovnej zmluvy a ku diu, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupudo prace.

Pracovna zmluva sa musi uzavriet najneskor den pred nastupom do prace.
Pracovnazmluva musi byt pisomna, inak je neplatna, a musi byt vyhotovena v
dvoch rovnopisoch z ktorého jeden je fond povinny vydat zamestnancovi.

Pracovna zmluva uzavretd medzi zamestnancom a fondom obsahuje najma

nasledovné:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, spolu s jeho stru¢nou
charakteristikou,

b)  miesto vykonu préce,

c) den nastupudo prace,

d) mzdové podmienky, a to vratane vysky mzdy a vyplatné terminy,
e) vymedzenie pracovného Casu,

f)  vymeru dovolenky,

g)  diZku skigobnej doby,

h)  dizku vypovednej doby.

Pri nastupe do zamestnania je zamestnavatel povinny zamestnanca oboznamit
s pracovnym poriadkom, s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim
vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci
dodrziavat, s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania, etickym
kédexom a s vnutornympredpisom upravujicim oznamovanie kriminality alebo
inej protispoloCenskej ¢innosti. Zamestnavatel je tieZ povinny pri nastupe do
zamestnania oboznamit zamestnanca o moZnych rizikach vykonavanej prace a
o prijatych opatreniach tykajicich sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Pri vzniku pracovného pomeru je prijimany zamestnanec povinny predloZit' k
nahliadnutiu alebo za Ucelom zaloZenia do osobného spisu - pokial' tak uz
neucinil pri vyberovom konani - nasledovné doklady:

- Zivotopis;

- fotokopiu dokladu o najvys$som dosiahnutom vzdelani;

- preukaz zdravotného poistenia;

- potvrdenie o zamestnani vydané predchadzajicim zamestnavatel'om.
- doklad o bezuhonnosti.

Pri vzniku pracovného pomeru sa fond zavazuje vykonat vsSetky ukony v
suvislosti s prihlasenim prisluSného zamestnanca do verejnej zdravotnej
poistovne a socialnej poistovne riadne a vcas.



Clanok 4
Trvanie pracovného pomeru a jeho zmena

Fond obvykle prijima zamestnancov do trvalého pracovného pomeru na
dobu neurcita v sulade s prisluSnymi ustanoveniami zakonnika prace.

Pracovny pomer sa uzatvara so skuSobnou dobou 3 mesiace. V skiSobnej dobe
moze fond a zamestnanec skoncit pracovny pomer pisomne z akéhokol'vek
dovodu alebo bez uvedenia dovodu. Pisomné oznamenie o skonc¢eni pracovného
pomeru sa doru¢idruhému ucastnikovi spravidla minimalne tri dni pred diiom,
ked’ sa ma pracovny pomer skoncit'.

Fond moZe uzatvorit' aj pracovny pomer na krats$i pracovny cas, zriadit’ delené
pracovné miesto, pricom v tychto pripadoch sa aplikuju prislusné ustanovenia
zakonnika prace.

Pracovna zmluva a podmienky v nej dohodnuté sa mézu menit len formou
pisomného dodatku k pracovnej zmluve.

Clanok 5
Skoncenie pracovného pomeru

Skoncenie pracovného pomeru sa riadi prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika
prace 311/2001 Z.z.v § 59 az § 80.

Zamestnanec, ktory chce ukoncit pracovny pomer dohodou, je opravneny podat
pisomnu Ziadost o skoncenie pracovného pomeru dohodou k ur¢itému datumu
prostrednictvom vediceho zamestnanca, ktory zabezpecCuje ulohy v oblasti
personalistiky. Fond je povinny vyjadrit sa k Ziadosti do 5 pracovnych dni odo
dia jejdorucenia. V pripade, ak sa fond nevyjadri, plati, Ze s navrhom dohody
nesuhlasi. V pripade, ak sa fond vyjadri, Ze suhlasi s ukon¢enim pracovného
pomeru dohodou, oznami to zamestnancovi pisomne alebo s nim podpiSe v tejto
lehote dohodu o ukonceni pracovného pomeru k urc¢itému dnu. V pripade, ak sa
vyjadri Ze nesuhlasi, pripadne sa v danej lehote nevyjadri vébec, tak pracovny
pomer trva nad’alej v silades prislusnymi ustanoveniami zakonnika prace.

Dohodu o skonceni pracovného pomeru zamestnanec a fond uzatvaraju
pisomne, pricom v dohode priamo urcia den, ku ktorému sa ma pracovny pomer
skoncit' a zaroven sa dohodnu na spdsobe a termine vyplatenia posledne;j
vyplaty pripadne inych narokov zamestnanca.

Zamestnanec, ktory chce ukoncit pracovny pomer vypovedou, je povinny
dorucit pisomnu vypoved fondu prostrednictvom vediiceho zamestnanca, ktory
zabezpecuje ulohy v oblasti personalistiky alebo poStou, pripadne kuriérom.
Prijatie vypovede fond resp. osoba na to opravnena potvrdi svojim podpisom.

V pripade skoncenia pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a (vypovedou
alebo okamzitym skoncenim pracovného pomeru) doruci fond priamo do ruk



zamestnanca vypoved alebo okamZité skoncenie pracovného pomeru, bud
posStou adresovanou do vlastnych ruk zamestnanca alebo priamo na pracovisku
oproti podpisu.

Fond, ako zamestnavatel, moZe dat vypoved alebo okamZité skoncenie
pracovného pomeru zamestnancom iba z nasledovnych dovodov uvedenych v §
63 zakonnika prace, ak:

a) sazamestnavatel alebo jeho cast”:

- zruSuje,
- premiestiiuje a zamestnanec nesuhlasi so zmenou dohodnutého miesta
vykonu prace,

b) sa zamestnanec stane nadbyto¢ny vzhladom na pisomné rozhodnutie
zamestnavatel'a alebo prisluSného organu o zmene jeho tloh, technického
vybavenia alebo o zniZeni stavu zamestnancov s cielom zabezpecit
efektivnost prace alebo o inych organizacnych zmenéch,

c) zamestnanec vzhl'adom na svoj zdravotny stav podl'a lekarskeho posudku
dlhodobo stratil spdsobilost vykonavat doterajSiu pracu, alebo ak ju
nesmie vykonavat pre chorobu z povolania alebo pre ohrozenie touto
chorobou, alebo ak na pracovisku dosiahol najvyssiu pripustnu expoziciu
urcenud rozhodnutim prisluSného organu verejného zdravotnictva,

d) zamestnanec nespifia predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na
vykon dohodnutej prace,

e) zamestnanec nespliia bez zavinenia zamestnavatel'a poZiadavky na riadny
vykon dohodnutej prace urCené zamestnavatelom vo vnutornom
predpise, alebo neuspokojivo plni pracovné tlohy a zamestnavatel’ ho v
poslednych Siestich mesiacoch dvakrat pisomne vyzval na odstranenie
nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom c¢ase neodstranil,

f)  u zamestnanca sd dovody, pre ktoré by s nim zamestnavatel mohol
okamzite skoncit pracovny pomer, alebo pre menej zavazné poruSenie
pracovnej discipliny; pre menejzavazné porusSenie pracovnej discipliny
mozno dat zamestnancovi vypoved,, ak bol vposlednych Siestich mesiacoch
v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na
moznost vypovede.

Pracovny pomer ukonceny vypovedou sa skonci uplynutim vypovednej doby.

Vypovedna doba je najmenej jeden mesiac. Vypovedna doba zamestnanca,

ktorému je dand vypoved z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) alebo pism.

b) zakonnikaprace alebo z dovodu, Ze zamestnanec stratil vzhladom na svoj

zdravotny stav podlalekarskeho posudku dlhodobo spo6sobilost vykonavat

doterajsiu pracu, je najmene;j:

a) dvamesiace, ak pracovny pomer zamestnanca ku diiu dorucenia vypovede
trval najmenej jeden rok a menej ako pat rokov,

b)  tri mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca ku diiu dorucenia vypovede
trval najmenej pat rokov.
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Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved z inych dévodov, je
najmenej dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca ku diiu dorucenia
vypovede trval najmenej jeden rok.

Ak vypoved dava zamestnanec, ktorého pracovny pomer ku diiu dorucenia
vypovedetrval najmenej jeden rok, vypovedna doba je najmenej dva mesiace.

Vypovednd doba zacina plynit od prvého dna kalenddrneho mesiaca
nasledujiceho po doruceni vypovede a skonci sa uplynutim posledného dna
prislusného kalendarneho mesiaca, ak zakonnik prace neustanovuje inak.

Ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
zamestnavatel' ma pravo na penaznu nahradu najviac v sume, ktora je sic¢inom
priemerného mesa¢ného zarobku tohto zamestnanca a dizky vypovednej doby,
ak sana tejto penlaznej nahrade dohodli v pracovnej zmluve; dohoda o peniazne;j
nahrade musi byt pisomn3, inak je neplatna. Narok na odstupné alebo odchodné
sa riadi prisluSnymi ustanoveniami zakonnika prace.

Pri skonCeni pracovného pomeru je zamestnanec povinny najneskor v posledny
deni vykonu prace, pokial nie je dohodnuté inak, odovzdat fondu vSetky
pracovné pomocky ktoré obdrzal, ako aj vSetky sluZobné pisomnosti, ktoré pri
plneni jeho pracovnych uloh vznikli alebo ich obdrzal. Zamestnanec je zaroven
povinny informovat fond, pripadne vedenim fondu uréent osobu o stave plnenia
svojich uloh,odovzdat agendu urcenej osobe.

Fond je pri skonc¢eni pracovného pomeru so zamestnancom najneskor v posledny
denvykonu prace povinny vydat zamestnancovi vSetky vystupné dokumenty
(napr. Potvrdenie o zamestnani a pod.). Fond je pri skonfeni pracovného
pomeru zaroven povinny zabezpecit odhlasenie prislusného zamestnanca zo
zdravotnej poistovne a socidlnej poistovne v sulade s prisluSnymi
ustanoveniami vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Naroky zamestnancov na odstupné a odchodné pri skonceni pracovného
pomeru sa riadi prisluSnymi ustanoveniami zakonnika prace.

~

Clanok 6
Pracovny cas a evidencia dochadzky
Pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodin tyZdenne.

Fond poskytuje zamestnancovi prestavku na odpocinok a stravovanie v rozsahu
30 minut v ¢ase medzi 11.00 a 13.00 hod. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
nezapocitavaja do pracovného casu.

Fond ucinnostou tohto pracovného poriadku zavddza pruzZny pracovny cas v
zmysle § 88 a nasl. zdkonnika prace. Denny prevadzkovy ¢as pozostava zo
zakladného pracovného ¢asu a usekov volitelného pracovného casu.

Zakladny pracovny cas je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na
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pracovisku a je stanoveny od 09.00 hod. do 15.00 hod. v pracovné dni, s
vynimkou piatku, ked’ za zakladny pracovny cas sa povaZzuje ¢asovy usek od
09.00 hod. do 14.00hod. V ramci zakladného pracovného ¢asu si zamestnanec
nemoZe zvolit zaciatok a koniec pracovnej doby.

Volitel'ny pracovny cas je casovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku v takom rozsahu, aby odpracoval prevadzkovy Cas. Zamestnanec si
sam voli presny zaciatok a koniec dennej pracovnej doby v ramci usekov
volitelného pracovného c¢asu v stulade so stanovenym zaciatkom a koncom
zakladného pracovného ¢asu podla bodu 4 tohto ¢lanku, pricom musi splnit
mesacny fond pracovného ¢asu. Zamestnanec si voli zaciatok dennej pracovnej
doby v ramci c¢asového useku od 6:30 hod. do 09:00 hod. a koniec v ramci
¢asového tiseku od 15:00hod. do 21:30 hod. Dizka dennej pracovnej doby méze
byt najviac 12 hodin.

Za ucelom motivacie zamestnancov k efektivnemu vyuZitiu pracovného casu
alebo zainym ucelom (napr. v letnych mesiacoch) mdze riaditel zamestnavatel'a
na konkrétny den alebo na prechodné obdobie pisomne rozhodnut, Ze skrati
pracovny cas o najviacdve hodiny v tyZzdni a to za podmienok, uvedenych v tomto
rozhodnuti.

Zamestnanci sd povinni viest evidenciu dochadzky formou, ktoru urci
zamestnavatel.

V pripade, ak zamestnancovi brani prekazka v praci v sulade s ustanoveniami
zakonnika prace, je povinny podla povahy veci oznamit to zamestnavatel'ovi
bezodkladne, kedy sa o prekazke dozvie a poziadat o poskytnutie pracovného
vol'na. Po odpadnuti prekdzky a opadtovnej pritomnosti na pracovisku je
zamestnanec povinny preukazat povahu a trvanie prekazky potvrdenim (ak sa
vydava) alebo inymvhodnym sp6sobom. Zamestnanec je povinny bezodkladne
preukazat navstevu lekara, a to tak v pripade praceneschopnosti, ako aj v
pripade vlastného oSetrenia a aj v pripade sprievodu rodinného prislusnika na
oSetrenie.

Zamestnanec sa nesmie v pracovnom case a bez suhlasu prislusného veduiceho
zamestnanca vzdialit z pracoviska a v pripade, ak sa so sihlasom veduiceho
zamestnanca vzdiali, je povinny evidovat opustenie pracoviska v prislusnej
evidenciidochadzky. Opustenie pracoviska je moZné len so sihlasom veduceho
zamestnanca potvrdenom na prisluSnom tlacive - priepustke.

Na pracovisku sa zamestnanec méze zdrziavat len vo svojom pracovnom case a
d’alej30 minut pred jeho zaciatkom a 30 minut po jeho skonceni. V ¢ase od 22.00
hod. do 06.00 hod. je moZné zdrZiavat sa v priestoroch budovy len s
predchadzajucimpisomnym sihlasom vediceho zamestnanca.

Vstup do budovy a objektov zamestnavatel'a je zabezpeceny pristupovym ¢ipom.

V pripade straty pristupového C¢ipu je zamestnanec povinny uhradit



zaobstaravaciu cenu Cipu.
Clanok 7
Dovolenka

Zamestnanec ma narok na dovolenku v zmysle prislusnych ustanoveni
zakonnika prace.

Zakladna vymera dovolenky za kalendarny rok je 4 tyzdne, podl'a Zakonnika
prace 311/2001 Z. z.. Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného
kalendarneho roka dovfsi najmenej 33 rokov veku, je najmenej 5 tyzdiiov.

Na zaklade rozhodnutia Fondu sa zakladna vymera dovolenky vsSetkych
zamestnancov predlZuje o jeden tyZden.

Zamestnanec je povinny poZiadat o Cerpanie dovolenky na predpisanom tlacive
minimalne 3 dni pred pldnovanym nastupom. Lehotu podl'a predchadzajuicej
vety nieje povinny dodrzat pokial’ z objektivnych dovodov nemohol poZiadat o
Cerpanie dovolenky v tejto lehote. Zamestnanec méZe nastupit na cerpanie
dovolenky aZ po podpisani tlaciva zo strany riaditel'a fondu. V pripade, ak fond
z organizacnych dévodov nesuhlasi s nastupom na dovolenku v termine
pozadovanom podl'a predchadzajiceho bodu zamestnancom, zamestnavatel sa
dohodne so zamestnancom na ¢erpani dovolenky v inom termine.

Dovolenku zamestnancov schval'uje riaditel'.
Dovolenku riaditel’a schval'uje namestnik.
Clanok 8

Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavand zamestnancom na prikaz zamestnavatela
alebo s jeho sihlasom nad urceny tyZzdenny pracovny ¢as ustanoveny v ¢lanku 6
pracovnéhoporiadku.

U zamestnanca s kratSim pracovnym ¢asom je pracou nadcas praca, presahujuca
jehotyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z jeho pracovnej zmluvy, pricom tomuto
zamestnancovi nemozno nariadit pracu nadcas.

Ak zamestnanec nadpraciva - pracou vykonavanou nad urceny tyZdenny
pracovny cas-pracovné volno, nejde o pracu nadcas. Do poctu hodin najviac
pripustnej prace nadcas v roku sa nezahfiia praca nadcas, za ktort zamestnanec
dostal nahradné vol'no.

Praca nadcas nesmie presiahnut v priemere osem hodin tyZdenne v obdobi
najviac Styroch mesiacov po sebe nasledujucich.

Za pracu nadcas sa nepovaZzuje praca v ditoch nepretrzitého odpocinku (sobota,
nedela) a vo sviatok, pokial' v odovodnenych pripadoch nie je vykonavana s
pisomnym suhlasom riaditel'a fondu.



Za pracu nadcCas zamestnavatel poskytne zamestnancovi nahradné volno.
Zamestnancovi patri nahradné vol'no v rozsahu, v ktorom praca nadcas trvala.
Nahradné vol'no zamestnavatel poskytuje zamestnancovi v dohodnutom termine.
Ak sa zamestnavatel so zamestnancom nedohodni na termine cerpania
nahradného volna za pracu nadcas, zamestnavatel je povinny poskytnut
zamestnancovi nahradné volno najneskér do uplynutia Styroch kalendarnych
mesiacov nasledujicich po mesiaci, v ktorom bola praca nad¢as vykonana.

Clanok 9

Zamestnanci pracujuci na zaklade dohod o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru

Na zabezpecenie niektorych uloh spojenych predovsetkym s vyhodnocovanim
Ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov podl'a zakona, a v suvislosti s
obsadenim organov fondu, fond podla potreby zamestnava zamestnancov na
zakladedohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Na pracovnopravny vztah zaloZeny dohodou sa vztahujui ustanovenia tohto
pracovného poriadku v €asti oddielu 2 - Pracovna disciplina a ustanovenia § 223
a nasl. zakonnika prace.

Clanok 10
Osobitné ustanovenia vztahujice sa na riaditel'a fondu

Riaditel'a vymenuva a odvolava v stlade so zakonom minister kultiry Slovenskej
republiky (d’alej len ,minister kultury“). Minister kultiry vymenuva riaditel’a na
zaklade vyberového konania. Za riaditel'a méZe byt vymenovana len osoba,
ktora spliia po cely ¢as vykonu funkcie predpoklady na vykon funkcie riaditel'a v
sulade s §5 zakona.

Na pracovnopravne vztahy riaditel'a fondu sa vztahuje zakon ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme (d'alej len ,zdkon o vykone prace vo
verejnom zaujme“) a subsidiarne zakonnik prace.

Riaditel' je povinny désledne dodrziavat okrem ustanoveni tohto pracovného
poriadku aj povinnosti a obmedzenia zamestnanca podla § 8 zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme.

Riaditel' je povinny deklarovat svoje majetkové pomery v sulade s
podmienkami § 10 zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme.



ODDIEL 2
PRACOVNA DISCIPLINA
Clanok 11

Povinnosti a obmedzenia zamestnancov

Zakladnymi povinnostami zamestnanca su:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, istavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavazné pravne predpisy, a vnutorné predpisy fondu, a
uplatnovat ich pri vykone prace podla svojho najlepSieho vedomia a
svedomia;

konat a rozhodovat nestranne, a zdrzat sa akéhokol'vek konania, ktoré
moZe ohrozitalebo narusit doveru v nestrannost’ a objektivnost konania a
rozhodovania fondu;

zachovavat mlcanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykone zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemoZno
oznamovat inym osobam; povinnost mlcanlivosti sa nevztahuje na
oznamenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti;

nezneuzivat informdacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom svojej prace
vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0sob, pripadne inych
fyzickych alebo pravnickych osob, a to aj po skonceni pracovného pomeru;
zdrZat' sa konania, ktoré by mohlo viest' ku konfliktu zaujmov, a v pripade
existencie takéhoto konfliktu bezodkladne ozndmit tuto skuto¢nost
nadriadenej osobe;

zabezpecit hospodarne, efektivne a ucelné spravovanie a vyuZivanie
majetku, finan¢nych zdrojov a zariadeni fondu, ako aj chranit' jeho majetok
pred poskodenim,stratou, znienim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel'a, ktoré mu boli zverené na plnenie
pracovnych tloh;

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu
prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti, dodrZiavat lie¢cebny rezim
urceny osSetrujucimlekarom;

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané
v sulade s pravnymi predpismi;

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuZivat pracovny cas
na pracu a odchadzat z neho azZ po skonceni pracovného casu,

pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky
zmeny, ktorésa 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
stuhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke
zahranic¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

neprijimat, ani nepozadovat' v suvislosti s vykonom svojho zamestnania
dary alebo iné vyhody, ani nenavadzat iného na poskytovanie darov alebo



inych vyhod, a bezodkladne oznamit fondu skutocnost, Ze mu niekto
ponukol dar alebo ind vyhodu.

Porusenie zakladnych povinnosti podl'a predchadzajiceho bodu sa povazuje za
zavazné porusSenie pracovnej discipliny, pre ktoré mdze fond okamzZite skoncit
pracovny pomer so zamestnancom podl'a § 68 ods. 1 pism. b) zakonnika prace.

Za zavazné porusSenie pracovnej discipliny, pre ktoré méze fond okamZite skonci
pracovny pomer so zamestnancom podl'a § 68 ods. | pism. b) zakonnika prace sa
povazuje aj:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

pozitie alkoholu a inych omamnych latok v pracovnom case, prichod do
prace pod ichvplyvom alebo praca pod ich vplyvom, odmietnutie podrobit
sa dychovej skuske na zistenie pozitia alkoholickych napojov alebo inej
skaske na zistenie pozitia inych omamnych latok, ak tato skusku
vykonava fond, alebo nim splnomocnenyzamestnanec, prip. policia;
neospravedlnena je neucast v praci trvajuca viac ako jeden pracovny
den, pricomneospravedlnené Casti pracovného diia sa sc¢itavaju;
odcudzenie veci, ktoré s majetkom fondu alebo zamestnanca fondu;
fyzické nasilie na pracovisku;

vytrznost v pracovnej dobe a pocas vykonu pracovnej cesty (v

ubytovacich a stravovacich zariadeniach), nasilie voci inym
zamestnancom alebo nadriadenému;

nenastupenie na pracovnu cestu, resp. k vykonu prace mimo staleho
miesta vykonu prace riadne a vcas;

neinformovanie fondu o skutoc¢nostiach, ktoré brania vykonu prace alebo
ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit ujmu;

Sirenie nepravdivych informacii alebo dokladov o fonde a hanobenie
dobrého mena fondu, poskodenie zaujmov fondu (zneuzitie ziskanych
informacii, vyzradenie obchodného tajomstva, poSkodenie obchodného
mena), odovzdanie informacii ziskanych titulom prac, alebo inych ¢innosti
u fondu tretej strane, pokial tato informacia podl'a svojej povahy ma byt
doverna a utajovana, bez predchadzajuceho pisomného suhlasu
nadriadeného, alebo Statutarneho organu fondu;

porusenie Etického kddexu fondu, ako aj Smernice o zamedzeni konfliktu
Zaujmov.

Za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a)
b)
c)

d)

e)

vykon prace pre seba a/alebo iné osoby v pracovnom case;
nepovolené pouZivanie prostriedkov zamestnavatel'a na sukromné tcely;

moralne delikty na pracovisku, vulgarne spravanie a urazky,
neresSpektovanie prikazov nadriadenych;

neodborny a neprofesionalny pristup k pridelenym tlohdm, neplnenie
pracovnych povinnosti v stanovenych lehotach;

svojvolné opustenie pracoviska, neskory prichod na pracovisko,
bezdévodné prekrocenie obednajSej prestavky a kazdé iné opustenie



f)

pracoviska bez riadneho a zakonného dévodu alebo stihlasu nadriadenych;
poruSovanie internych predpisov fondu.

Zamestnanec d'alej je povinny:

a)
b)

c)

d)

g)

vykonavat zverenu pracu osobne, svedomite a odborne;

sustavne zvySovat svoju odbornu uroven;

dodrziavat zasady etiky a zachovavat pravidla slusnosti a ohl'aduplnosti v
styku s verejnostou (napr. Ziadatelia, prijimatelia a pod.) ako aj vo vztahu
k inym orgdnom a organizaciam;

dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, predpisy na
useku ochrany pred poziarmi a ochrany Zivotného prostredia, pripadne
iné, s nimi suvisiace predpisy a predpisy na useku ochrany osobnych
udajov; v pripade vzniku pracovnéhotrazu, ktory utrpel alebo bol jeho
svedkom, je povinny vznik oznamit vediicemu zamestnancovi; dodrziavat
zakaz faj¢enia na pracovisku a spolupracovat so zamestnavatel'om pri
zaisteni bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v potrebnom rozsahu;

pri spracivani osobnych udajov sa riadit internymi predpismi fondu a
obsahom poucenia o ochrane osobnych udajov; zamestnanec je povinny
podpisat pisomné vyhotovenie zaznamu o pouceni o jeho pravach a
povinnostiach pri spractivani osobnych uUdajov a to bezodkladne po
vykonani tohto poucenia zo strany fondu;

zdrzat sa pocas pracovnej doby, ako aj po jej ukonceni, pouzivania
akéhokolvek iného softvéru okrem toho, ktory je na zariadeniach
vypoctovej techniky fondu oficidlne nainstalovany fondom alebo okrem
toho, ktory fond zamestnancovi pisomne povolilnainStalovat’;

pri vyslani na pracovnu cestu a spravat sa tak, aby sa ticel pracovnej cesty
dosiahol ¢o najhospodarnejsie a aby sa neznizovala dévera v déstojnost a
nestrannost fondu.

Clanok 12

Povinnosti veduceho zamestnanca

Veducim zamestnancom fondu su zamestnanci, ktorych riaditel’ fondu ustanovi

do funkcie vediceho zamestnanca fondu. Veduci zamestnanci st na jednotlivych
stupnioch riadenia zamestnavatel'a opravneni urcovat a ukladat podriadenym
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a
davat im na ten ucel zavazné pokyny.

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v zakonniku prace a
v pracovnej zmluve povinny najma:

a)

b)

riadit’ a kontrolovat pracu zamestnancov, hodnotit vztah zamestnancov k
pracovnym uloham, kolektivu a k pracovnym vysledkom a informovat
riaditel'a fondu o vSetkych dolezitych skutocCnostiach vo vztahu k
hodnoteniu zamestnancov;

utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu



zdravia pripraci,

c) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej udrovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

d) venovat zvySenu pozornost racionalizacii a zvySovaniu efektivity prace,
znizovaniu administrativnej naroc¢nosti, a v€as pridel'ovat zamestnancom
pracu tak, aby sa dosiahli o najlepSie pracovné vysledky,

e) zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny, dbat
nato, aby sa zamestnanci oboznamovali s novymi pravnymi predpismi
resp. s postupmi ktoré su potrebné na riadny vykon ich uloh,

f)  zabezpecovat prijatie v€asnych a dc¢innych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel’a;

g) zabezpecovat, aby zamestnanci boli dostato¢ne materialne a informacne
pripraveni na riadny vykon ich dloh a pravidelne ich oboznamovat s
rozhodnutiami riaditel'a, ktoré sa dotykaju ich pracovnych uloh.

Vedtci zamestnanci st opravneni rozhodovat o prideleni resp. odobrati dloh vo
vztahu ku konkrétnemu zamestnancovi, udel'ovat pre zamestnancov zavadzné
pokyny a kontrolovat ich pracovné vystupy.

Pocas nepritomnosti niektorého zo zamestnancov, veduci zamestnanec s
ohl'adom na dizku nepritomnosti a potrieb fondu je povinny zabezpeéit' jeho
zastupovanie, prerozdelit pridelené ulohy a zabezpecit kontinuitu a funkcénost
vybavovania prisluSnejagendy.

Veduci zamestnanci si zodpovedni za riadne a vcasné plnenie Uloh a nesu
zodpovednost za ¢innost podriadenych zamestnancov.

Vedtci zamestnanci sd povinni pravidelne informovat riaditela o stave plnenia
uloh spadajucich do ich kompetencie, a pri zisteni nedostatkov alebo
nevhodnych pracovnych postupov su povinni predkladat’ riaditel'ovi ndvrhy a
odporucania na zvySovanie efektivity a produktivity oddelenia a zamestnancov.

Clanok 13

Dosledky porusovania pracovnej discipliny

Ak doéjde k poruSeniu pracovnej discipliny, skonsStatovanie poruSenia a
vyvodenie nasledkov bude vZdy vecou individudlneho posuddenia
zamestnavatel'a, a to v zavislosti od vSetkych okolnosti konkrétneho pripadu ako
aj celkovej urovne pracovnej discipliny zamestnanca na pracovisku.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny je zamestnavatel' opravneny
udelit zamestnancovi:

- ustne napomenutie;

- pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poZiadavkou na ich
odstranenie a/aleboporusovanie pracovnej discipliny;

- pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poZiadavkou na ich



odstranenie a/alebo porusovanie pracovnej discipliny s upozornenim na
moznost vypovede podl'a § 63 ods.1 pism. e) zakonnika prace.

V pripade, ak bol zamestnanec v obdobi poslednych Siestich mesiacoch v
suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost
vypovede, pri dalSom poruseni pracovnej discipliny moéze fond dat vypoved’
takémuto zamestnancovi v sulade s ustanovenim § 63 ods. 1 pism. e) zakonnika
prace.

V pripade zavaZného poruSenia pracovnej discipliny je zamestnavatel
opravnenyokamZite skoncit pracovny pomer so zamestnancom, a to v sulade s
ustanoveniami § 68 zakonnika prace.

Clanok 14

Vyhody poskytované zamestnancom

Zamestnavatel poskytuje zamestnancom nasledovné vyhody spojené s ich

pracovnym pomerom s fondom:

- zamestnavatel prispieva na stravovanie zamestnancov vo vyske do 75 %
ceny jedalneho listka,

- upraveny pracovny c¢as v sulade s ¢lankom 6 tohto pracovného poriadku,

- upravend vymera dovolenky v stulade s ¢lankom 7 oddielu 1.

Clanok 15

Dalsie opravnenia zamestnavatel'a vo vztahu k zamestnancom

Fond moéZe zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné
obdobie. Na pracovnej ceste zamestnanec vykondva pracu podla pokynov
veduceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

Zamestnavatel je v suvislosti so zabezpecovanim kybernetickej bezpecnosti a
kontroly plnenia pracovnych povinnosti zamestnanca (vratane uplatiiovania
pravnych narokov z poruSenia povinnosti zamestnanca) opravneny
monitorovat ¢innost zamestnanca na pocitaci, ktory mu zamestnavatel’ urci na
vykon prace, ako aj¢innost na inej vypoctovej technike zamestnavatel'a vratane
sluZobnych telefénov. Ak je zamestnancovi pridelené sluzobné motorové
vozidlo, zamestnanec berie na vedomie, Ze toto vozidlo mézZe byt monitorované
prostrednictvom GPS v zdujme ochrany majetku zamestnavatel'a a kontroly
plnenia pracovnych povinnosti zamestnanca (vratane uplatfiovania pravnych
narokov z poruSenia povinnosti zamestnanca). Zamestnanec je povinny zdrzat
sa pouzivania veci uvedenych v tomtobode na iné ucely, neZ je plnenie jeho
pracovnych povinnosti pre zamestnavatela.



Clanok 16

Povinnosti fondu ako zamestnavatel'a

Fond, ako zamestnavatel je povinny :

3)

b)

zabezpecovat vSeobecné zasady a opatrenia nevyhnutné na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, neustale sa usilovat o zlepSovanie
pracovnych podmienoka prisposobovat ich zamestnancom; zabezpecovat
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi predpisani dokumentaciu,
informac¢nu, evidencnu a akukol'vek intl povinnost' v oblasti Bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci (BOZP) v potrebnom rozsahu;

vytvarat primerané pracovné podmienky pre zamestnancov za ucelom
zvySovania kultdry prace, a to tak, aby vykon prace bol kvalifikovany,
bezpecny, hospodarny a posobil priaznivo na vSestranny rozvoj
zamestnancov;

zabezpecCovat zamestnancom stravovanie, a to prostrednictvom stravnych
poukaZzok;tuto povinnost nema vo vztahu k zamestnancom vyslanym na
pracovnu cestu, zamestnancom, ktorym z dévodu prekaZok na strane
zamestnanca nevznika narok na stravovanie, a zamestnancom v zmysle
dohod o pracach vykonavajicich mimo pracovného pomeru;

zaobchadzat so zamestnancami v sulade so zasadou rovnakého
zaobchadzania ustanovenou pre oblast pracovnopravnych vztahov
osobitnym zakonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(antidiskriminacny zakon);

dodrZiavat zakaz naruSenia sukromia zamestnanca na pracovisku a v
spolo¢nych priestoroch bez vaznych dovodov spocivajucich v osobitnej
povahe ¢innosti zamestnavatel'a; zabezpecit materidlne pracovisko, a to v
primeranom rozsahu spotrebny materidl kancelarske potreby, Cistiace
potreby, hygienické potreby, spotrebny material k PC.

Clanok 17

Vybavovanie staznosti zamestnancov

Kazdy zamestnanec ma pravo podat zamestnavatelovi prostrednictvom
podatel'ne alebo prostrednictvom vedticeho zamestnanca pisomnu staznost v
suvislosti s pracovnymi podmienkami, pracovnym prostredim a/alebo v
suvislosti s inymi skuto¢nostami, ktoré maji dopad na riadne a v€asné plnenie
pracovnych povinnostizamestnancov.

Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych dni odo dna obdrzania staznosti
zamestnanca podla predchadzajicej vety vyjadrit sa pisomne k takejto
staznosti, a vpripade potreby osobne prerokovat dévody a d'alSie okolnosti,
ktoré su predmetom st'aZnosti zamestnanca.



ODDIEL 3

Organizacné usporiadanie fondu

Clanok 18

Zakladné organizacné rozdelenie fondu

Statutarnym a vykonnym organom fondu je riaditel.

Vedtci zamestnanci si priamo podriadeni a zodpovedaju riaditel'ovi fondu.
Veduci suopravneni rokovat a vystupovat navonok vo veciach, ktoré su
potrebné pre zabezpecenie plnenia im zverenych okruhov pracovnych ¢innosti
v rozsahu na nich delegovanych kompetencii riaditelom fondu. Vedtci
koordinuju vSetky Cinnosti tak, aby bola zabezpecena kontinuita, véasnost a
uplnost vykonania zverenych dloh.

Vedtci zamestnanci pri ukonceni svojej pracovnej ¢innosti (alebo funkcie) st
povinni pisomne odovzdat svojmu nastupcovi alebo riaditel'ovi fondu svoju
pracovnu agendu.

Clanok 19

Zastupovanie

V nepritomnosti riaditela kona v mene fondu namestnik, ktorého riaditel
vymenuje menovacim dekrétom. Namestnik je opravneny na riadenie kancelarie
fondu v celomrozsahu.

Riaditel je opravneny vymenovat za namestnika niektorého zo zamestnancov
fondu, a to na najviac na celé svoje funkéné obdobie.

Nepritomného vediceho zamestnanca zastupuje v plnom rozsahu prav a
povinnosti nim povereny zastupca z radov zamestnancov. Ak nie je urceny
zastupca veduceho podla predchadzajucej vety, vSetky prava a povinnosti
automaticky prechadzaju na riaditel'a fondu.

Clanok 20

Podpisové prava

Pravne udkony v mene fondu vykonava riaditel fondu, a to podla povahy
konkrétnehopravneho ukonu.

Riaditel’ fondu za ucelom zabezpecenia efektivity a rychlosti méZe pisomne
poverit veduceho zamestnanca a/alebo zastupcu veddceho zamestnanca na
niektoré pravneukony v mene fondu.

V Case nepritomnosti riaditel'a fondu pravne tikony patriace do jeho pdsobnosti,
vykonava v plnom rozsahu namestnik fondu, v pripade ak nie je vymenovany,
tak riaditelom pisomne povereny zamestnanec fondu.

Podpisové prava predstavitel'ov fondu upravuje podpisovy poriadok fondu.



Clanok 21
ZAVERECNE USTANOVENIA

1.  Pracovny poriadok nadobuda platnost a ui¢innost diiom 01. januara 2021.
2. Jedno vyhotovenie pracovného poriadku je fond povinny odovzdat proti

podpisu kazdému zamestnancovi.

3. Zmena a doplnenia Pracovného poriadku sa uskuto¢nia formou schvalenia
aktualizovaného znenia Pracovného poriadku spravnou radou ako
zodpovednym organom zamestnavatel'a.

Priloha ¢ 1 Vymenovanie namestnika riaditel'a fondu

Priloha ¢. 2 Poverenie na zastupovanie vediiceho zamestnanca fondu

Bratislava 24. 4. 2024

Vladimir Horvath
predseda Spravnej rady
Fondu na podporu kultury
narodnostnych mensin



Priloha ¢. 1 Menovaci dekrét

Menovaci dekrét

Dolupodpisany riaditel Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin, v silade s

¢lankom 2 odsek 4 pracovného poriadku fondu vymenuje na obdobie

[0 FOT bez vymedzenia obdobia.

za namestnika riaditel'a nasledovného zamestnanca Fondu na podporu kultdry

narodnostnych mensin:

Meno a PriezviSKo: .....emeneessssesssssssssessssesssnas
DAtuM NArodenia: .....ceeeeeeeseerseeessessseesssessssessssseeens
Trvale DYLOM: ...oeeeeeeneesseesssesssesssssssesssssssssssssssssnes

Pracovingé Zaradenie......iineresesssesesessssssssesessssssesesssns ,

a to v rozsahu vSetkych prav a povinnosti v rozsahu nevyhnutnom na riadne
zabezpeclenie organizatného a administrativneho chodu kanceldrie fondu a to s
podpisovym pravom na pravne ukony finan¢ného charakteru najviac do vysky

..................................................................................................................... EUR jednotlivo.

Udelené poverenie touto listinou je platné do uplynutia vysSie uvedeného obdobia
alebo

do odvolania vymenovania.



Priloha ¢ 2 Poverenie na zastupovanie veduceho zamestnanca fondu

Poverenie na zastupovanie

Dolupodpisany veduici zamestnanec.........c.cccevvvveiveiiieiieesie e Fondu na
podporu kultiry ndrodnostnych mensin (d'alejlen ,fond*“), tymto v stilade s pracovnym
poriadkom fondu poveruje na obdobie

nasledovného zamestnanca:

Meno a PriezvisKo: ...
DAtum Narodenia: ....eeessmsessssssssssssssssanes
Trvale DYtOM: ....oceeeeeseerssereeeseessesssessssesssssssnees

Pracovné zaradenie: ... nnessesesessssssesesens

na zastupovanie svojej osoby v rozsahu vsSetkych prav a povinnosti vyplyvajice mu z
funkcie vediceho zamestnanca v sulade s pracovnym poriadkom a organizac¢nym
poriadkom fondu.



