PRACOVNY PORIADOK

Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin

Bratislava, 11. december 2020, VP FPKNM ¢. 43



Fond na podporu kultdry ndrodnostnych mensin (d'alej len ,fond“ alebo ,zamestnavatel™)
zriadeny zakonom ¢. 138/2017 Z. z. o Fonde na podporu kultiury narodnostnych mensin
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej 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 kultury narodnostnych mensin (d'alej len pracovny
poriadok®).

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

ODDIEL 1

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1 Pracovny poriadok je zdkladnd organizacnd norma upravujuca zakladné zasady
vztahujice 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 riaditel'a fondu sa vztahuja
ustanovenia zakonnika prace. Tento pracovny poriadok ma subsidiarny charakter vo
vztahu 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. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme a subsidiarne zakonnik prace.

4. Fond je v pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat so zamestnancami
vsulade 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.

5  Fond je v zmysle prislusnych ustanoveni zakonnika prace zamestnavatel'om, pricom
zamestnava zamestnancov v trvalom pracovnom pomere, ako aj zamestnancov na
zaklade doh6d o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.



Clanok 2

Zakladné informacie o fonde

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:

poskytuje financné prostriedky na podporu kultdrnych a vedeckych aktivit s ciel'om
vzniku takychto aktivit, Sirenia a prezentacie vysledkov takychto aktivit v Slovenskej
republike a v zahranici;

monitoruje podporené projekty;

vedie evidenciu Ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov, Ziadatel'ov
o poskytnutie finanénych prostriedkov a evidenciu prijimatel'ov financ¢nych
prostriedkov;

spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy, organmi Uzemnej samospravy,
verejnopravnymi institiciami a inymi osobami v zaujme vytvarania priaznivych
podmienok na vznik, rozvoj, Sirenie a prezentaciu kultdrnych a vedeckych aktivit
narodnostnych mensin;

spolupracuje s partnerskymi organizaciami v zahranici;

kontroluje plnenie zmluvnych zavazkov a vymaha pohl'adavky vyplyvajtce zo zmliav
uzatvorenych s prijimatel'mi finan¢nych prostriedkov.

Organmi fondu su:
riaditel,

odborné rady,
dozorna komisia,
spravna rada.

Riaditel je Statutdrnym a vykonnym organom fondu, riadi jeho ¢innost a kona v jeho
mene. V mene fondu je opravneny konat' samostatne. V nepritomnosti riaditel'a kona
v mene fondu namestnik, ktorého riaditel’ vymenuje menovacim dekrétom.

Odborné rady zabezpecuju odbornost a nezavislost pri stanovovani priorit podpory
na prislusny kalendarny rok, zamerania predkladanych projektov a pri posudzovani
jednotlivych Ziadosti o poskytnutie financ¢nych prostriedkov. Rozhodnutia odbornych
rad maju charakter odporucani.

Dozorna komisia je kontrolnym organom fondu, vykonava svoju Cinnost v zmysle §
9, odsek 1 zakona o fonde.

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

Ulohy spojené s organizaénym, personalnym, administrativnym a technickym
zabezpecenim cinnosti fondu zabezpecuje kanceladria fondu, ktorej cinnost riadi
riaditel fondu.

Pri fonde ako u zamestnavatela ku dnu ucinnosti tohto pracovného poriadku
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neposobia zastupcovia zamestnancov.

Clanok 3

Vznik pracovného pomeru

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

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

Pracovna zmluva uzavreta medzi zamestnancom a fondom obsahuje najma
nasledovné:

druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, spolu s jeho stru¢nou charakteristikou,
miesto vykonu prace,

den nastupu do préce,

mzdové podmienky, a to vratane vysky mzdy a vyplatné terminy,

vymedzenie pracovného casu,

vymeru dovolenky,

dizku ski$obnej doby,

dizku vypovednej doby.

Pri nastupe do zamestnania je zamestnavatel povinny zamestnanca oboznamit s
pracovnym poriadkom, s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim
vykonavan, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrZziavat, s
ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania, etickym kédexom a s vnitornym
predpisom upravujucim oznamovanie kriminality alebo inej protispolocenskej
Cinnosti. Zamestnavatel' je tiezZ povinny pri nastupe do zamestnania oboznamit
zamestnanca o moznych rizikdch vykonavanej prace a o prijatych opatreniach
tykajucich sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Pri vzniku pracovného pomeru je prijimany zamestnanec povinny predlozit k
nahliadnutiu alebo za i€elom zaloZenia do osobného spisu - pokial’ tak uz neucinil
pri vyberovom konani - nasledovné doklady:

Zivotopis;

fotoképiu dokladu o najvy$Som dosiahnutom vzdelani;

preukaz zdravotného poistenia;

potvrdenie o zamestnani vydané predchadzajicim zamestnavatel'om.
doklad o bezihonnosti

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

Clanok 4

Trvanie pracovného pomeru a jeho zmena

Fond obvykle prijima zamestnancov do trvalého pracovného pomeru na dobu
neurcitd v sdlade s prislusnymi ustanoveniami zakonnika prace.

Pracovny pomer sa uzatvara so skiuSobnou dobou 3 mesiace. V skuSobnej dobe moze
fond a zamestnanec skoncit' pracovny pomer pisomne z akéhokol'vek dévodu alebo
bez uvedenia dovodu. Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa doruci
druhému ucastnikovi spravidla minimalne tri dni pred diiom, ked sa ma pracovny
pomerskoncit.

Fond méZe uzatvorit aj pracovny pomer na krat$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 moZu menit len formou
pisomného dodatku k pracovnej zmluve.

Clanok 5

Skoncenie pracovného pomeru

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

Zamestnanec, ktory chce ukoncit pracovny pomer dohodou, je opravneny podat
pisomnu Ziadost o skoncenie pracovného pomeru dohodou k urcitému datumu
prostrednictvom veduceho zamestnanca, ktory zabezpecuje ulohy v oblasti
personalistiky. Fond je povinny vyjadrit sa k Ziadosti do 5 pracovnych dni odo diia jej
dorucenia. V pripade, ak sa fond nevyjadri, plati, Ze s ndvrhom dohody nesuhlasi. V
pripade, ak sa fond vyjadri, Ze suhlasi s ukonenim pracovného pomeru dohodou,
ozndmi to zamestnancovi pisomne alebo s nim podpisSe v tejto lehote dohodu o
ukoncCeni pracovného pomeru k urcitému dnu. V pripade, ak sa vyjadri Ze nesuhlasi,
pripadne sa v danej lehote nevyjadri vobec, tak pracovny pomer trva nad’alej v sulade
s 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 sposobe a termine vyplatenia poslednej vyplaty pripadne
inych narokov zamestnanca.

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

b)

V pripade skoncenia pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a (vypovedou
alebo okamzitym skoncenim pracovného pomeru) doruc¢i fond priamo do ruk
zamestnanca vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru, bud’ postou
adresovanou do vlastnych rik zamestnanca alebo priamo na pracovisku oproti
podpisu.

Fond, ako zamestnavatel, m6ze dat vypoved alebo okamZité skoncenie pracovného
pomeru zamestnancom iba z nasledovnych dévodov uvedenych v § 63 zakonnika
prace, ak:

sa zamestnavatel alebo jeho cast”

zrusuje,
premiestniuje a zamestnanec nesuhlasi so zmenou dohodnutého miesta vykonu prace,

sa zamestnanec stane nadbytotny vzhladom na pisomné rozhodnutie
zamestnavatel'a alebo prislusného organu o zmene jeho uloh, technického vybavenia
alebo o zniZeni stavu zamestnancov s cielom zabezpecit efektivnost prace alebo o
inych organiza¢nych zmenach,

zamestnanec vzhl'adom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo
stratil sp6sobilost vykonavat doterajSiu pracu, alebo ak ju nesmie vykonavat pre
chorobu z povolania alebo pre ohrozenie touto chorobou, alebo ak na pracovisku
dosiahol najvysSiu pripustni expoziciu urcend rozhodnutim prislusného organu
verejného zdravotnictva,

zamestnanec nespiia predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon

dohodnutej prace,

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

u zamestnanca su dovody, pre ktoré by s nim zamestnavatel’ mohol okamZite skon¢it
pracovny pomer, alebo pre menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny; pre menej
zavazné porusenie pracovnej discipliny moZno dat zamestnancovi vypoved, ak bol v
poslednych Siestich mesiacoch v stuvislosti 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 dana vypoved’ z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) alebo pism. b) zakonnika
prace alebo z d6vodu, Ze zamestnanec stratil vzhl'adom na svoj zdravotny stav podl'a
lekarskeho posudku dlhodobo sposobilost’ vykonavat doterajsiu pracu, je najmenej:
dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca ku dnu dorucenia vypovede trval
najmenej jeden rok a menej ako pat rokov,

tri mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca ku diiu dorucenia vypovede trval
najmenej pat rokov.



Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved’ z inych dévodov, je najmenej

dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca ku diiu dorucenia vypovede trval najmene;j
jeden rok.
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10.

11

12,

13.

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

Vypovedna doba zacina plynut od prvého diia kalendarneho mesiaca nasledujiceho
po dorucCeni vypovede a skonc¢i sa uplynutim posledného dna prisluSného
kalendarneho mesiaca, ak zdkonnik prace neustanovuje inak.

Ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
zamestnavatel ma pravo na penlaznd nahradu najviac v sume, ktora je sucinom
priemerného mesa¢ného zarobku tohto zamestnanca a dizky vypovednej doby, ak sa
na tejto penaznej ndhrade dohodli v pracovnej zmluve; dohoda o peniaznej nahrade
musi byt pisomna, inak je neplatna. Narok na odstupné alebo odchodné sa riadi
prisluSnymi ustanoveniami zakonnika prace.

Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny najneskor v posledny den
vykonu prace, pokial' nie je dohodnuté inak, odovzdat fondu vSetky pracovné
pomdcky 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 urcenu osobu o stave plnenia svojich uloh,
odovzdat agendu urcenej osobe.

Fond je pri skonceni pracovného pomeru so zamestnancom najneskor v posledny den
vykonu prace povinny vydat zamestnancovi vSetky vystupné dokumenty (napr.
Potvrdenie o zamestnani a pod.). Fond je pri skon¢eni 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 cas zamestnanca je 37,5 hodin tyZdenne.

Fond poskytuje zamestnancovi prestavku na odpocinok a stravovanie v rozsahu 30
minat v c¢ase medzi 11.00 a 13.00 hod. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
nezapocitavajua do pracovného Casu.

Fond uc¢innost'ou tohto pracovného poriadku zavadza pruzny pracovny ¢as v zmysle §
88 a nasl. zakonnika prace. Denny prevadzkovy cas pozostava zo zakladného
pracovného casu a usekov voliteI'ného pracovného Casu.

Zakladny pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku a je stanoveny od 09.00 hod. do 15.00 hod. v pracovné dni, s vynimkou
piatku, ked’ za zakladny pracovny cas sa povaZuje Casovy usek od 09.00 hod. do 14.00
hod. V ramci zakladného pracovného casu si zamestnanec nemoZze zvolit' zaciatok a
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10.

11.

12.

1.

koniec pracovnej doby.

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

Za ucelom motivacie zamestnancov k efektivnemu vyuZitiu pracovného ¢asu alebo za
inym GcCelom (napr. vletnych mesiacoch) moze riaditel' zamestnavatel'a na konkrétny
deni alebo na prechodné obdobie pisomne rozhodnut, Ze skrati pracovny ¢as o najviac
dve hodiny v tyzdni a to za podmienok, uvedenych v tomto rozhodnuti.

Zamestnanci su povinni viest evidenciu dochadzky formou, ktoru ur¢i 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 prekazky a opatovnej pritomnosti na pracovisku je zamestnanec
povinny preukazat povahu a trvanie prekazky potvrdenim (ak sa vydava) alebo inym
vhodnym sposobom. 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 sdhlasu prislusného veduceho
zamestnanca vzdialit z pracoviska a v pripade, ak sa so sihlasom vedtceho
zamestnanca vzdiali, je povinny evidovat opustenie pracoviska v prislus$nej evidencii
dochadzky. Opustenie pracoviska je moZné len so sihlasom vediceho zamestnanca
potvrdenom na prisluSnom tlacive - priepustke.

Na pracovisku sa zamestnanec méze zdrziavat' len vo svojom pracovnom case a d'alej
30 minut pred jeho zaciatkom a 30 minut po jeho skoncCeni. V ¢ase od 22.00 hod. do
06.00 hod. je mozné zdrziavat sa v priestoroch budovy len s predchadzajicim
pisomnym sthlasom veduceho zamestnanca.

Vstup do budovy a objektov zamestnavatel'a je zabezpeceny pristupovym cipom.

V pripade straty pristupového Cipu je zamestnanec povinny uhradit zaobstaravaciu
cenu Cipu.

Clanok 7

Dovolenka

Zamestnanec ma narok na dovolenku v zmysle prisluSnych ustanoveni zakonnika
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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 dovisi najmenej 33 rokov veku, je najmenej 5 tyZdiov.

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

Zamestnanec je povinny poziadat o Cerpanie dovolenky na predpisanom tlacive
minimalne 3 dni pred planovanym nastupom. Lehotu podl'a predchadzajticej vety nie
je povinny dodrzat pokial' z objektivnych dovodov nemohol poZiadat o Cerpanie
dovolenky v tejto lehote. Zamestnanec mo6Ze nastupit na cerpanie dovolenky az po
podpisani tlaciva zo strany riaditela fondu. V pripade, ak fond z organiza¢nych
dovodov nesuhlasi s nastupom na dovolenku v termine poZadovanom podla
predchadzajuceho bodu zamestnancom, zamestnavatel sa dohodne so
zamestnancom na ¢erpani dovolenky v inom termine.

Dovolenku zamestnancov schval'uje riaditel.

Dovolenku riaditel’a schval'uje ndmestnik.

Clanok 8

Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatel'a alebo s
jeho stiihlasom nad uréeny tyZdenny pracovny ¢as ustanoveny v clanku 6 pracovného
poriadku.

U zamestnanca s krat$§im pracovnym ¢asom je pracou nadcas praca, presahujica jeho
tyZzdenny pracovny cas vyplyvajici z jeho pracovnej zmluvy, pricom tomuto
zamestnancovi nemozno nariadit pracu nadcas.

Ak zamestnanec nadpractuva - pracou vykonavanou nad urceny tyZdenny pracovny
Cas-pracovné vol'no, nejde o pracu nadcas. Do poctu hodin najviac pripustnej prace
nadcas v roku sa nezahfna praca nadcas, za ktord zamestnanec dostal ndhradné
vol'no.

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

Za pracu nadcas sa nepovazuje praca v dnoch nepretrZitého odpocinku (sobota,
nedela) a vo sviatok, pokial v oddévodnenych pripadoch nie je vykonavana s
pisomnym suihlasom riaditel'a fondu.

Za pracu nadcas zamestnavatel poskytne zamestnancovi nahradné volno.
Zamestnancovi patri ndhradné volno v rozsahu, v ktorom praca nadcas trvala.
Nahradné vol'no zamestnavatel poskytuje zamestnancovi vdohodnutom termine. Ak
sa zamestnavatel' so zamestnancom nedohodnt na termine Cerpania ndhradného
volna za pracu nadcas, zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi
nahradné volno najneskor do uplynutia Styroch kalendarnych mesiacov
nasledujuicich po mesiaci, v ktorom bola praca nadc¢as vykonana.



Clanok 9
Zamestnanci pracujuci na zaklade

dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Na zabezpecenie niektorych uloh spojenych predovSetkym s vyhodnocovanim
Ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov podla zakona, a v suvislosti s
obsadenim organov fondu, fond podl'a potreby zamestnava zamestnancov na zaklade
doh6d o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

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

Clanok 10

Osobitné ustanovenia vztahujuce sa na riaditel'a fondu

Riaditel'a vymenuava a odvolava v stlade so zakonom minister kultury Slovenskej
republiky (d'alej len ,minister kultury“). Minister kultdry vymenuava riaditel'a na
zaklade vyberového konania. Za riaditela m6ze byt vymenovana len osoba, ktora
spliia po cely ¢as vykonu funkcie predpoklady na vykon funkcie riaditel'a v stilade s §
5zakona.

Na pracovnopravne vztahy riaditela Fondu sa vztahuje zdkon ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,zakon o vykone prace vo verejnom
zaujme") a subsididrne zakonnik prace.

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

Riaditel je povinny deklarovat svoje majetkové pomery v stlade s podmienkami §
10 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

ODDIEL 2
PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok 11

Povinnosti a obmedzenia zamestnancov
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g)

h)

j)

k)

Zakladnymi povinnostami zamestnanca su:

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tistavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy, a vnutorné predpisy fondu, a uplatiiovat’ ich pri vykone
prace podl'a svojho najlepSieho vedomia a svedomia;

konat’ a rozhodovat nestranne, a zdrzat' sa akéhokol'vek konania, ktoré moze ohrozit
alebo 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 zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam;
povinnost mlcéanlivosti sa nevztahuje na oznamenie Kkriminality alebo inej
protispolo¢enskej ¢innosti;

nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom svojej prace vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych o0s6b, pripadne inych fyzickych alebo
pravnickych os6b, a to aj po skonc¢eni pracovného pomeru;

zdrZat' sa konania, ktoré by mohlo viest' ku konfliktu zaujmov, a v pripade existencie
takéhoto konfliktu bezodkladne oznamit tito skutocnost nadriadenej osobe;
zabezpecit hospodarne, efektivne a ucelné spravovanie a vyuZivanie majetku,
finan¢nych zdrojov a zariadeni fondu, ako aj chranit’ jeho majetok pred posSkodenim,
stratou, zni¢enim 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 lieCebny rezim urceny oSetrujicim
lekarom;

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

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu,

pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbytocného 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,

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 skutoc¢nost, Ze mu niekto pontkol dar alebo int vyhodu.

PoruSenie zakladnych povinnosti podla predchadzajuceho bodu sa povazuje za
zavazné poruSenie pracovnej discipliny, pre ktoré méze fond okamzite skoncit
pracovny pomer so zamestnancom podla § 68 ods. 1 pism. b) zakonnika prace.

Za zavazné porusSenie pracovnej discipliny, pre ktoré moéze fond okamzZite skonci
pracovny pomer so zamestnancom podla § 68 ods. 1 pism. b) zdkonnika prace sa
povaZzuje aj:

pozitie alkoholu a inych omamnych latok v pracovnom case, prichod do prace pod ich
vplyvom alebo praca pod ich vplyvom, odmietnutie podrobit’ sa dychovej skuske na
zistenie pozitia alkoholickych ndpojov alebo inej skiSke na zistenie pozitia inych
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g)

h)

omamnych latok, ak tuto skdSku vykonava fond, alebo nim splnomocneny
zamestnanec, prip. policia;

neospravedlnena je nedcast v praci trvajica viac ako jeden pracovny den, pricom
neospravedlnené ¢asti pracovného dna sa scitavaju;

odcudzenie veci, ktoré si 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;
nenastipenie na pracovnu cestu, resp. k vykonu prace mimo staleho miesta vykonu
prace riadne a vcas;

neinformovanie fondu o skutocCnostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by
mohli zamestnavatel'ovi spdsobit ujmu;

Sirenie nepravdivych informacif alebo dokladov o fonde a hanobenie dobrého mena
fondu, poSkodenie zaujmov fondu (zneuzitie ziskanych informaécii, 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 déverna a utajovana, bez predchadzajiceho
pisomného suhlasu nadriadeného, alebo Statutdrneho organu fondu;

porusSenie Etického kédexu fondu, ako aj Smernice o zamedzeni konfliktu zaujmov.

Za menej zavaZné porusSenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

vykon prace pre seba a/alebo iné osoby v pracovnom case;

nepovolené pouZivanie prostriedkov zamestnavatel'a na sikromné ucely;

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

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

svojvol'né opustenie pracoviska, neskory prichod na pracovisko, bezddvodné
prekrocenie obednajSej prestavky a kazdé iné opustenie pracoviska bez riadneho a
zakonného dévodu alebo stuhlasu nadriadenych;

poruSovanie internych predpisov fondu.

Zamestnanec d’alej je povinny:

vykonavat zverenu pracu osobne, svedomite a odborne;

sustavne zvySovat svoju odbornu droven;

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 organom 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 pracovného
urazu, ktory utrpel alebo bol jeho svedkom, je povinny vznik ozndmit vedicemu
zamestnancovi; dodrZiavat zakaz fajéenia na pracovisku a spolupracovat so
zamestnavatelom pri zaisteni bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v potrebnom
rozsahu;
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g)

g)

pri spractivani osobnych udajov sa riadit internymi predpismi fondu a obsahom
poucenia o ochrane osobnych tudajov; zamestnanec je povinny podpisat pisomné
vyhotovenie zaznamu o pouceni o jeho pravach a povinnostiach pri spractvani
osobnych tidajov a to bezodkladne po vykonani tohto poucenia zo strany fondu;
zdrZat sa pocas pracovnej doby, ako aj po jej ukonceni, pouZivania akéhokol'vek iného
softvéru okrem toho, ktory je na zariadeniach vypoctovej techniky fondu oficialne
nainStalovany fondom alebo okrem toho, ktory fond zamestnancovi pisomne povolil
nainstalovat’;

pri vyslani na pracovnu cestu a spravat sa tak, aby sa ucel pracovnej cesty dosiahol
¢o najhospodarnejsie a aby sa nezniZovala dovera v dostojnost a nestrannost fondu.

Clanok 12

Povinnosti veduceho zamestnanca

Veducim zamestnancom fondu st zamestnanci, ktorych riaditel’ fondu ustanovi do
funkcie veduceho zamestnanca fondu. Veduci zamestnanci si na jednotlivych
stupnioch riadenia zamestnavatela 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:

riadit a Kkontrolovat pracu zamestnancov, hodnotit vztah zamestnancov k
pracovnym uloham, kolektivu a k pracovnym vysledkom a informovat riaditel'a
fondu o vSetkych délezitych skuto¢nostiach vo vztahu k hodnoteniu zamestnancov;
utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci,

utvarat priaznivé podmienky na zvysSovanie odbornej Girovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

venovat zvySenu pozornost racionalizacii a zvySovaniu efektivity prace, zniZovaniu
administrativnej naroCnosti, a v€as pridel'ovat zamestnancom pracu tak, aby sa
dosiahli ¢o najlepSie pracovné vysledky,

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,

zabezpecovat prijatie vcasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel'a;

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

Veduci zamestnanci sd opravneni rozhodovat o prideleni resp. odobrati uloh vo
vztahu ku konkrétnemu zamestnancovi, udel'ovat pre zamestnancov zavazné pokyny
a kontrolovat' ich pracovné vystupy.

Pocas nepritomnosti niektorého zo zamestnancov, vedtci zamestnanec s ohl'adom na
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dizku nepritomnosti a potrieb fondu je povinny zabezpecit jeho zastupovanie,
prerozdelit pridelené ulohy a zabezpecit kontinuitu a funk¢nost vybavovania
prislusnejagendy.

Veduci zamestnanci st zodpovedni za riadne a vc€asné plnenie uloh a nesu
zodpovednost za ¢innost podriadenych zamestnancov.

Veduci zamestnanci st povinni pravidelne informovat riaditel'a o stave plnenia dloh
spadajucich do ich kompetencie, a pri zisteni nedostatkov alebo nevhodnych
pracovnych postupov su povinni predkladat’ riaditel'ovi navrhy a odporucania na
zvySovanie efektivity a produktivity oddelenia a zamestnancov.

Clanok 13

Ddsledky porusovania pracovnej discipliny

Ak doéjde k poruSeniu pracovnej discipliny, skonStatovanie poruSenia a vyvodenie
nasledkov bude vzdy vecou individudlneho positdenia zamestnavatela, a to v
zavislosti od vSetkych okolnosti konkrétneho pripadu ako aj celkovej urovne
pracovnej discipliny zamestnanca na pracovisku.

Za menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny je zamestnavatel opravneny udelit
zamestnancovi:

Ustne napomenutie;

pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poZiadavkou na ich odstranenie a/alebo
poruSovanie 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
d'alSom poruSeni pracovnej discipliny mézZe fond dat vypoved takémuto
zamestnancovi v stlade s ustanovenim § 63 ods. 1 pism. e) zakonnika prace.

V pripade zavazného poruSenia pracovnej discipliny je zamestnavatel opravneny
okamZite skoncit pracovny pomer so zamestnancom, a to v stlade 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 ¢clankom 6 tohto pracovného poriadku,
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b)

d)

upravena vymera dovolenky v stlade s ¢lankom 7 oddielu 1.

Clanok 15

DalSie opravnenia zamestnavatel'a vo vztahu k zamestnancom

Fond mo0Ze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie. Na
pracovnej ceste zamestnanec vykondva pracu podla pokynov vedticeho
zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

Zamestnavatel' je v suvislosti so zabezpecovanim Kkybernetickej bezpecnosti a
kontroly plnenia pracovnych povinnosti zamestnanca (vratane uplatiiovania
pravnych narokov z porusSenia povinnosti zamestnanca) opravneny monitorovat
¢innost zamestnanca na pocitaci, ktory mu zamestnavatel urc¢i na vykon prace, ako aj
¢innost na inej vypoctovej technike zamestnavatela vratane sluZobnych telefénov.
Ak je zamestnancovi pridelené sluzobné motorové vozidlo, zamestnanec berie na
vedomie, Ze toto vozidlo m6Ze byt monitorované prostrednictvom GPS v zaujme
ochrany majetku zamestnavatela a kontroly plnenia pracovnych povinnosti
zamestnanca (vratane uplatiiovania pravnych narokov z poruSenia povinnosti
zamestnanca). Zamestnanec je povinny zdrzat' sa pouZivania veci uvedenych v tomto
bode na iné ucely, nezZ je plnenie jeho pracovnych povinnosti pre zamestnavatela.

Clanok 16

Povinnosti fondu ako zamestnavatel'a

Fond, ako zamestnavatel je povinny :

zabezpecovat vSeobecné zdsady a opatrenia nevyhnutné na zaistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, neustale sa usilovat o zlepSovanie pracovnych podmienok
a prisposobovat ich zamestnancom; zabezpecovat vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi predpisanii dokumentaciu, informacnud, evidencnui a akukolvek inu
povinnost' v oblasti Bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) v potrebnom
rozsahu;

vytvarat primerané pracovné podmienky pre zamestnancov za ucelom zvySovania
kultiry prace, a to tak, aby vykon prace bol kvalifikovany, bezpe¢ny, hospodarny a
pOsobil priaznivo na vSestranny rozvoj zamestnancov;

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

zaobchadzat so zamestnancami v stulade so zdsadou rovnakého zaobchadzania
ustanovenou pre oblast pracovnopravnych vztahov osobitnym zakonom o rovnakom
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zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (antidiskriminac¢ny zakon);

dodrziavat zakaz naruSenia sikromia zamestnanca na pracovisku a v spolo¢nych
priestoroch bez vaznych dévodov spocivajucich v osobitnej povahe cinnosti
zamestnavatel'a; zabezpecit materialne pracovisko, a to v primeranom rozsahu
spotrebny materidl kanceldrske potreby, cistiace potreby, hygienické potreby,
spotrebny material k PC.

Clanok 17

Vybavovanie staznosti zamestnancov

Kazdy zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi prostrednictvom podatel'ne
alebo prostrednictvom vediceho zamestnanca pisomnu staZznost v suvislosti s
pracovnymi podmienkami, pracovnym prostredim a/alebo v suvislosti s inymi
skuto¢nostami, ktoré maju dopad na riadne a v€asné plnenie pracovnych povinnosti
zamestnancov.

Zamestnavatel' je povinny do 10 pracovnych dni odo dila obdrzania staznosti
zamestnanca podla predchadzajtcej vety vyjadrit sa pisomne k takejto staznosti, a v
pripade potreby osobne prerokovat dovody a d’alSie okolnosti, ktoré si predmetom
staZnosti zamestnanca.

ODDIEL 3
Organizacné usporiadanie fondu
Clanok 18

Zakladné organizacné rozdelenie fondu

Statutarnym a vykonnym organom fondu je riaditel.

Ulohy spojené s organiza¢nym, administrativnym a technickym zabezpeéenim ¢innosti
fondu, ulohy vyplyvajice zo zdkonov, z vnatornych predpisov fondu a z uzneseni
organov fondu zabezpecuje veduci kancelarie fondu.

Veduci zamestnanci su priamo podriadeni a zodpovedaju riaditel'ovi fondu. Vedtci su
opravneni rokovat a vystupovat navonok vo veciach, ktoré su potrebné pre
zabezpecenie plnenia im zverenych okruhov pracovnych Cinnosti v rozsahu na nich
delegovanych kompetencii riaditelom fondu. Veduci koordinuja vSetky ¢innosti tak,
aby bola zabezpecena kontinuita, v€asnost a plnost vykonania zverenych tloh.
Veduci zamestnanci pri ukonceni svojej pracovnej ¢innosti (alebo funkcie) st povinni
pisomne odovzdat svojmu nastupcovi alebo riaditel'ovi fondu svoju pracovnu agendu.

(@)
O

lanok 19
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Zastupovanie

V nepritomnosti riaditel’a kona v mene fondu namestnik, ktorého riaditel’ vymenuje
menovacim dekrétom. Namestnik je opravneny na riadenie kancelarie fondu v celom
rozsahu.

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

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

Clanok 20

Podpisové prava

Pravne ukony v mene fondu vykonava riaditel fondu, a to podl'a povahy konkrétneho
pravneho tkonu.

Riaditel fondu za ucelom zabezpecenia efektivity a rychlosti méZe pisomne poverit
veduceho zamestnanca a/alebo zastupcu vediceho zamestnanca na niektoré pravne
ukony v mene fondu.

V Case nepritomnosti riaditela fondu pravne ukony 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

Pracovny poriadok nadobuda platnost’ a i€innost diiom 01. januara 2021.
Jedno vyhotovenie pracovného poriadku je fond povinny odovzdat proti podpisu
kazdému zamestnancovi.

Zmena a doplnenia Pracovného poriadku sa uskutoCnia formou schvalenia
aktualizovaného znenia Pracovného poriadku spravnou radou ako zodpovednym
orgdnom Zamestnavatel'a.
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Priloha ¢. 1 Vymenovanie ndmestnika riaditel'a fondu

Priloha ¢. 2 Poverenie na zastupovanie vediceho zamestnanca fondu

Bratislava, dita 11. decembra 2020

Schvalil: Spravna rada Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin

predseda spravnej rady

Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin
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Priloha ¢ 1 Menovaci dekrét

Menovaci dekrét

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

¢lankom 2 odsek 4 pracovného poriadku fondu vymenuje na obdobie

(070 ISV bez vymedzenia obdobia.

za namestnika riaditela nasledovného zamestnanca Fondu na podporu kultury

narodnostnych mensin:

Meno a PriezviSKOo: .. eermesesssessesseesssssesssesssenns
DAtum Narodenia: ...
Trvale Bytom: ... s

Pracovngé zaradenie: .....rienesesneresessssesesssesssssssssens ,
ato vrozsahu vSetkych prav a povinnosti v rozsahu nevyhnutnom na riadne zabezpecenie

organizacného a administrativneho chodu kancelarie fondu a to s podpisovym pravom na

pravne ukony finan¢ného charakteru najviac do vysSKy.......coomnienrinnee EUR jednotlivo.

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

do odvolania vymenovania.
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Priloha ¢. 2 Poverenie na zastupovanie vediceho zamestnanca fondu

Poverenie na zastupovanie

Dolupodpisany vedliCi ZAMESTNANEC .....covrerermeesmrnessmesssessssssssesssssssssssssssss Fondu na podporu
kultiry narodnostnych mensin (d’alej len ,fond“), tymto v stilade s pracovnym poriadkom
fondu poveruje na obdobie

nasledovného zamestnanca:

Meno a PriezviSKO: ...nreeensesesssessssssssssssssesneens
DAtum NArodenia: ....coceeeeesseeseesseesseseesseessesseessesssesnnes
Trvale bytom: ... e

Pracovné zaradenie: .....vnnssesesesesesesesesesesesens

na zastupovanie svojej osoby v rozsahu vSetkych prav a povinnosti vyplyvajliice mu z
funkcie veduceho zamestnanca v silade s pracovnym poriadkom a organizacnym
poriadkom fondu.
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