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PRACOVNI RAD

VYSOKE SKOLY CHEMICKO-TECHNOLOGICKE V PRAZE

Vysoka $kola chemicko-technologicka v Praze (dale jen ,,VSCHT Praha“) se sidlem Technicka
5, Praha 6, PSC 166 28 vydava na zakladé pisemného souhlasu odborové organizace (dale
jen ,odbory“) ze dne 6. 9. 2018 tento pracovni fad.



4)

5)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Pracovni fad (déle jen ,PR“) je zavazny pro zaméstnavatele, Vysokou 3$kolu chemicko-
technologickou v Praze (dale jen ,zaméstnavatel“), a pro vSechny zaméstnance (dale jen
»Zameéstnanec”) zaméstnavatele. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se PR vztahuje, pokud to vyplyva z jeho
ustanoveni, z pracovnépravnich predpist nebo z uzaviené dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér.

Za dodrZovani PR odpovidaiji vsichni vedouci zaméstnanci na jednotlivych drovnich fizeni
a dale vsichni ostatni zaméstnanci. PR je zvefejnén na intranetu zaméstnavatele.

Clanek 2
Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada pisemnou pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem (§ 33 az 39 zakona €. 262/2006, zakoniku prace (dale jen ,,ZP“)). Pracovni
smlouva se uzavird nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani, a to ve dvou vyhotovenich,
podepsanych obéma smluvnimi stranami.

Pracovni smlouvu uzavie zaméstnavatel s ob¢anem CR, ob¢anem jiné zemé EU, cizincem ze
treti zemé a fyzickou osobou bez statni prislusnosti, pouze v pfipadé, ze je odborné, moralné
a zdravotné zpusobily k vykonu sjednané prace. S cizinci ze tretich zemi, s osobou bez statni
prislusnosti a obanem jiné zemé EU uzavre zaméstnavatel pracovni smlouvu také pouze
v pfipadé, splni-li uchazec¢ o zaméstnani veskeré zakonné podminky pro pobyt a zaméstnani
na Uzemi CR, a to na zakladé platnych pravnich predpis.

Pracovni pomér vznika dnem, ktery je v pracovni smlouvé sjednan jako den nastupu do
prace.
Jeden original pracovni smlouvy je vydan zaméstnanci, druhy archivuje zaméstnavatel.

Nalezitosti pracovni smlouvy jsou:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec vykonavat;

b) misto, nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavana;
¢) den nastupu do prace;

d) zkuSebni doba, je-li sjednana;

e) ostatni ujednani.

6)

V pracovni smlouvé lze sjednat dalSi podminky, na kterych se Ucastnici dohodnou. Tyto
podminky nesméji byt vrozporu s pravnim fadem Ceské republiky a dale nesméji byt
v rozporu s dobrymi mravy. V pfipadé rozporu téchto podminek s pravnim fadem Ceské
republiky nebo s dobrymi mravy se k témto podminkam neprihlizi.

Zaméstnavatel ma pravo pozadovat na zaméstnanci vykon prace sjednané v pracovni
smlouvé a sou¢asné ma povinnost pridélovat mu takovou praci a umoznit mu jeji vykon.



8) Zaméstnavatel je opravnén vést osobni spis zaméstnance v souladu s ustanovenim § 312
ZP, Nafizenim EU 2016/679 (dale jen ,GDPR“) a s dalSimi souvisejicimi pravnimi predpisy.

9) Pred uzavienim pracovniho poméru s novym zaméstnancem zajisti pfislusny vedouci
zaméstnanec doruceni nasledujicich formuladfd do Personédlniho odboru zaméstnavatele
(dale jen ,,PO“):

a) navrh na pfijeti zaméstnance s uvedenim rizikové kategorie, vypsanim vsech rizikovych faktor(
pracovnich podminek a rizik ohrozeni zdravi, a podpisem pracovnika BOZP;

b) pracovni napln zaméstnance ve dvojim vyhotoveni, kterou zaméstnanec prevezme; v pfipadé
obcana jiné zemé EU, cizince ze treti zemé a fyzické osoby bez statni prislusnosti doruci dvé
vyhotoveni v anglickém jazyce a dvé vyhotoveni v ¢eském jazyce, a to nejpozdéji v den vzniku
pracovniho poméru;

¢) osobni dotaznik zaméstnance;

d) termin pracovné lékarské prohlidky u poskytovatele pracovné |ékarskych sluzeb;

e) navrh na osobni pfiplatek, pfip. dalsi pfiplatky.

10) Formulafe dle €l. 2 odst. 9 PR je pfislusny vedouci zaméstnanec povinen dorucit neprodlené
po jejich vyhotoveni a v pfipadé, Ze se ma stat novym zaméstnancem obcan jiné zemé EU,
cizinec ze treti zemé nebo fyzickd osoba bez statni pfislusnosti, ve lhaté 30 dnli pred
uzavrenim pracovniho poméru.

11) Uchaze¢ o zaméstnani (nejpozdéji vSak v den vzniku pracovniho poméru) predklada na PO
nize uvedené doklady:

a) doklad/y o dosazeném vzdélani (netykd se zaméstnancd, jejichz pracovni pomér vznika
v navaznosti na vysledek vybérového fizeni u zaméstnavatele za predpokladu, Ze byl/y tento/tyto
doklad/y soucasti predlozenych dokumentt pro vybérové rizeni);

b) potvrzeni o zaméstnani od posledniho zaméstnavatele, jestlize jej ma k dispozici, pfipadné
potvrzeni z pfislusného Ufadu prace o vedeni v evidenci uchaze¢(i o zaméstnani;

¢) ob¢ansky prikaz, u cizincll ze statd mimo EU cestovni pas nebo povoleni k pobytu;

d) prikaz zdravotni pojistovny;

e) Cislo bankovniho uctu, na které ma byti pfipisovana mzda zaméstnanci;

f) potvrzeni o studiu v pfipadé, Ze je uchaze¢ o zaméstnani studentem dle platnych pravnich
predpisU;

g) dalsi potiebné doklady dle konkrétnich pozadavk(i pro vykon sjednaného druhu prace nebo dle
podminek stanovenych zvlastnimi predpisy pro vznik dalSich prav zaméstnance;

h) v pfipadé soubéhu zaméstnani v jinych zemich EU (pfipadné mimo né) je uchaze¢ povinen dolozit
pfislusnost k pravnim predpisim socialniho zabezpeceni.

12) Uchaze¢ o zaméstnani obdrzi od PO nasledujici tiskopisy/formulare:

a) Informace o obsahu pracovniho poméru;
b) Souhlas s evidenci osobnich tdaju;

¢) Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana - vstupni skoleni;

d) Dohodu o poukazani mzdy na tcet;

e) Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitk(;
f) Dohodu o srazkach ze mzdy;

g) dalsi tiskopisy/formulére, a to dle konkrétnich pozadavk( a rozhodnuti zaméstnavatele.



13) Pfi vzniku pracovniho poméru je zaméstnanec nejpozdéji v den ndastupu seznamen

pfislusnym zaméstnancem urcenym pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni
ochranu s predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a s pfedpisy o pozarni ochrané,
coz potvrdi svym podpisem na pfislusném formuldfi - viz ¢l. 2 odst. 12 pism. c) PR.
Zaméstnanec je rovnéz nejpozdéji v den nastupu sezndmen na PO s platnymi vnitfnimi
predpisy a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, které se tykaji specifik daného
pracovisté, coz potvrdi podpisem na formulafi Informace o obsahu pracovniho poméru, viz
¢l. 2 odst. 12 pism. a) PR.

14) Pfi opakovaném uzavirani pracovniho poméru zajisti pfislusny vedouci zaméstnanec

doruceni nasledujicich dokument(i do PO:

a) navrh na zménu pracovni smlouvy zaméstnance;

b) pracovni napln zaméstnance ve dvojim vyhotoveni v pfipadé, Zze dochazi ke zméné dosavadni
pracovni naplné, a to vdostate¢ném casovém predstihu prfed datem vzniku zmény. V pfipadé
zahrani¢nich zaméstnancll je nutné pracovni napli dorudit ve dvou vyhotovenich v anglickém
jazyce a ve dvou vyhotovenich v ceském jazyce.

15) Zaméstnavatel vyda zaméstnanci jedno pisemné vyhotoveni pracovni smlouvy, mzdového

1)

vymeéru a pracovni naplné nejpozdéji v den vzniku pracovniho poméru. V pripadé obcan(
jiné zemé EU, cizince ze treti zemé nebo fyzické osoby bez statni pfislusnosti se tyto
dokumenty vyhotovi a predaji zaméstnanci téZ v anglickém jazyce.

Clanek 3
Zmény pracovniho poméru

Obsah pracovni smlouvy lze zménit jen tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec
na jeji zméné. Zména pracovni smlouvy musi byt provedena pisemné.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouvé, je
zaméstnanec povinen jen v pfipadech uvedenych v § 41 az 47 ZP.

Zaméstnanec je povinen do 5 pracovnich dnl ohlasovat PO pfislusné zmény v osobnich
udajich a pomérech, které maji vyznam pro dorucovani pisemnosti, pracovni zafazeni, vysi
mzdy, nahrady mzdy, pfiplatky a srazky ze mzdy, nemocenské pojisténi, matersky
prispévek, vypocet dané z pfijmu fyzickych osob, apod. Jedna se zejména o zménu bydlisté,
zménu osobniho stavu, narozeni ditéte, studium ditéte (potvrzeni o studiu), vznik invalidity,
zménu bankovniho Gctu, zménu zdravotni pojistovny a zménu dosazeného stupné vzdélani.
Zameéstnanci jsou dale povinni zaméstnavateli neprodlené oznamit jakoukoliv jinou
skutecnost nebo zménu jiz oznamenych skutecnosti, které by mohly mit za nasledek zménu
prislusnosti zaméstnance k pravnim predpisiim socialniho zabezpeceni.

Pred zménou obsahu pracovniho poméru zajisti prislusny vedouci zaméstnanec doruceni
nasledujicich dokument(i do PO:

a) navrh na zménu pfislusné ¢asti obsahu pracovniho poméru;
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b) pracovni napln ve dvojim vyhotoveni v pfipadé zmény druhu prace, Uvazku a pfip. zménu zdroji
financovani zaméstnance. V pfipadé zahrani¢nich pracovnikd je nutné pracovni napli dorucit
v anglickém jazyce, a to ve dvou vyhotovenich.

5) Zaméstnavatel vyda zaméstnanci jedno pisemné vyhotoveni dohody o zméné pracovni
smlouvy, pfip. novy mzdovy vymér a pracovni napln v zavislosti na sjednavanych zménach
pracovniho poméru nejpozdéji v den Ucinnosti téchto zmén. V pfipadé ob&an( jiné zemé EU,
cizince ze treti zemé nebo fyzické osoby bez statni prislusnosti se tyto dokumenty vyhotovi
a predaji zaméstnanci téz v anglickém jazyce.

Clanek 4
Skonceni pracovniho poméru

1) Pracovnipomér mize byt rozvazan a skoncen pouze zplUsoby uvedenymiv § 48 ZP: dohodou
(§49 ZP), vypovédi (§ 50 az 54 ZP), okamzitym zrusenim (§ 55 a 56 ZP) a zruSenim ve zkusebni
dobé (§ 66 ZP), a Umrtim zaméstnance (§48 odst. 4 ZP).

2) Pracovni pomér cizince ze zemé mimo EU, fyzické osoby bez statni pfislusnosti a obcana ze
zemé EU konci také nejpozdéji

a) dnem, kterym ma skoncit jeho pobyt na Gizemi CR;
b) uplynutim doby, na kterou mu bylo vydano povoleni k zaméstnani;
c) dle ¢lanku 4 odst. 1 PR.

3) Vdobé vypovédni lhlty je zaméstnanec povinen konat pro zaméstnavatele praci sjednanou
v pracovni smlouveé, popf. jinou praci, na kterou byl preveden v souladu s ust. § 41 odst. 2
ZP.V této dobé miize zaméstnavatel v souladu s ust. § 42 ZP téz vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potfeby na pracovni cestu nebo jej prelozit do jiného mista nez bylo sjednano
v pracovni smlouvé, vyzaduje-li to nezbytné provozni potieba (§ 43 ZP).

4) Dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na rozvazani pracovniho poméru, konci
pracovni pomér sjednanym dnem.

5) Zaméstnavatel mUze dat vypovéd zaméstnanci pouze z divodd vymezenych v § 52 a 55 ZP,
zejména:

a) jsou-li u zaméstnance dany dudvody, pro které by s nim zaméstnavatel mohl okamzité zrusit
pracovni pomér (§ 55 ZP);

b) pro zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci;

c) pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich
se k vykonavané praci, jestlize byl v dobé poslednich 6 mésict v souvislosti s porusenim povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k vykonavané praci pisemné upozornén na moznost
vypoveédi;

d) nesmi-li zaméstnanec podle lékarfského posudku vydaného poskytovatelem pracovné |ékarskych
sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného spravniho organu, ktery lékafsky posudek prezkoumava, dale
konat dosavadni praci pro pracovni Uraz, onemocnéni nemoci z povolani nebo pro ohrozeni touto
nemoci, anebo dosahl-li na pracovisti urceném rozhodnutim prislusného organu ochrany verejného
zdravi nejvyssi pfipustné expozice. Zaméstnavatel v takovém pfipadé nabidne zaméstnanci jinou



praci, kterd odpovidad schopnostem a zkuSenostem zaméstnance, a to zaktualné verejné
nabizenych pracovnich pozic u zaméstnavatele.

6) Za poruseni povinnosti zaméstnance zvlast hrubym zplsobem, které ve smyslu § 55 odst. b)
ZP zaklada moznost okamzitého rozvazani pracovniho poméru, se povazuje zejména:

a) umyslné nebo nedbalostni jednani vedouci k Ujmé na zdravi nebo ke smrti treti osoby nebo
k podstatnym Skodam na majetku zaméstnavatele;

b) poru$eni Etického kodexu VSCHT Praha, majici za nasledek poskozeni dobrého jména
zaméstnavatele;

c¢) poruseni mlcéenlivosti, kterou zaméstnanci v souvislosti s pracovnim zarazenim nebo vykonem
funkce uklada zakon, zvlastni predpis, pfipadné interni predpis zaméstnavatele, které ohrozi zajmy
nebo dobré jméno zaméstnavatele;

d) korup¢ni nebo jiné jednani, majici za nasledek pfimé nebo nepfimé obohaceni zaméstnance na
Ukor zaméstnavatele;

e) dalsi dlvody, jmenovité uvedené v ostatnich internich predpisech zaméstnavatele a jeho
organizacnich soucasti.

7) Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou skoncéi uplynutim této doby. Ve zkuSebni dobé
muze jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec zrusit pracovni pomér z jakéhokoliv divodu,
pripadné bez udani dlivodu.

8) Ve zkuSebni dobé podle § 66 ZP m(iZe pracovni pomér zrusit zaméstnanec i zaméstnavatel
za podminky, Ze byla zkusebni doba sjednana v pracovni smlouvé. Pro zruseni pracovniho
pomeéru ve zkuSebni dobé se vyzaduje pisemna forma, jinak se k nému nepfihlizi. Pracovni
pomeér skonci dnem doruceni zruseni, neni-li v ném uveden den pozdéjsi.

9) Pro poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpis(i vztahujicich se k vykonavané praci
nebo zdlvodu, pro ktery je mozné okamzité zrusit pracovni pomér, mize dat zaméstnavatel
zaméstnanci vypovéd pouze do 2 mésicll ode dne, kdy se o divodu k vypovédi nebo
k okamzitému zruseni pracovniho poméru dovédél, nejpozdéji vSak do 1 roku ode dne, kdy
dlivod k vypovédi nebo k okamzitému zruseni vznikl.

10) Vypovéd, kterd byla dorucena druhému Ucastniku, miZe byt odvoldna pouze s jeho
souhlasem. Odvolani vypovédii souhlas s jejim odvolanim musi byt provedeno pisemné.

11) Vypovédni doba je sjednana v platné kolektivni smlouvé. Vypovédni doba pocina bézet
prvnim kalendarnim dnem mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi druhému tcastniku.

12) Zaméstnanec mlze okamzité zrusit pracovni pomér jen z dlivodi vymezenych v § 56 ZP.

13) V pripadé, kdy je ukoncovan pracovni pomér ze strany zaméstnavatele, pfipravuje
predmétné dokumenty PO, a to na zakladé dohody pfislusného vedouciho zaméstnance
s vedoucim PO.

14) V den skonceni pracovniho poméru odevzda zaméstnanec na PO:

a) prislusné potvrzeny vystupni list;
b) zaméstnanecky prlkaz.



15) P¥i skonéeni pracovniho poméru zaméstnanec informuje pfimého nadrizeného vedouciho
zaméstnance o stavu plnéni uloZenych Ukolll a fd&dné mu preda dosud nesplnéné Ukoly
a vSechny pisemnosti, odevzda klice, predméty nalezejici k osobnimu vybaveni, pracovni
pomucky, pridélené zakladni prostifedky véetné pocitacovych programi (software),
material, osobni ochranné pracovni prostfedky, a to ve stavu odpovidajicim jejich
obvyklému opotrebeni, vrati vypljéené knihy a ¢asopisy. O téchto skutecnostech sepise
vedouci zaméstnanec protokol.

16) P¥i predavani funkce, s niz je spojeno uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti, musi byt
provedena inventarizace.

17) Zaméstnance, ktefi pracovali na rizikovych pracovistich, vysle zaméstnavatel na vystupni
lékarskou prohlidku.

Clanek 5
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

1) Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se uzavirajidle § 74 az § 77 ZP.

2) Pred uzavienim dohody o pracovni ¢innosti (§ 76 ZP) a v odlvodnénych pripadech i pred
uzavienim dohody o provedeni prace (§75 ZP) s novym zaméstnancem zajisti prislusny
vedouci zaméstnanec doruceni nasledujicich dokumentt do PO:

a) navrh na uzavreni dohody o pracovni ¢innosti;

b) pracovni napln ve dvou vyhotoveni. V pfipadé zahrani¢nich pracovniku je nutné dorucit ve dvou
vyhotovenich v anglickém jazyce a ve dvou vyhotoveni v ceském jazyce;

¢) osobni dotaznik nového zaméstnance.

3) Vpfipadé uzavirani vyse uvedené dohody s obCanem jiné zemé EU, cizincem ze tfeti zemé
a fyzickou osobou bez statni pfislusnosti je povinen pfislusny vedouci zaméstnanec dorucit
navrh této dohody ve |hdté 30 dni pred uzavrenim této dohody.

4) Uchaze¢ o zaméstnani pred uzavienim dohody o pracovni cinnosti a vodlivodnénych
pfipadech i pred uzavienim dohody o provedeni prace (nejpozdéji vSak v den zapoceti
sjednané ¢innosti) predklada na PO nize uvedené doklady:

a) obcansky prikaz a v pfipadé cizincli ze zemi mimo EU cestovni pas;

b) priikaz zdravotni pojistovny;

c) cislo bankovniho uctu, na které mu ma byti pfipisovana mzda;

d) dalsi potfebné doklady dle konkrétnich pozadavkd pro vykon sjednané cinnosti nebo dle
podminek stanovenych zvlastnimi predpisy pro vznik dalSich prav zaméstnance.

5) Uchaze¢ o zaméstnani pred uzavfenim dohody o pracovni ¢innosti a v odivodnénych
pfipadech i pred uzavienim dohody o provedeni prace (nejpozdéji vSak v den zapoceti
sjednané ¢innosti) obdrzi v PO tiskopisy/formulare:

a) Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana - vstupni skoleni;

b) Dohoda o poukazani mzdy na Gcet;

c) Souhlas s evidenci osobnich udaju;

d) dalsi tiskopisy/formulare, a to dle konkrétnich pozadavkl a rozhodnuti zaméstnavatele.



6)

7)

Nejpozdéji vden zapoceti sjednané cinnosti je novy zaméstnanec sezndmen pfisluSnym
zaméstnancem ur¢enym pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu
s pfedpisy o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci a s predpisy o pozarni ochrané, coz
potvrdi svym podpisem na pfislusném formulafi - viz ¢l. 2 odst. 12 pism. ¢) PR.

Pfed zménou nékteré z casti dohody o pracovni ¢innosti zajisti pfislusny vedouci
zaméstnanec doruceni nasledujicich dokumentd na PO:

a) navrh na zménu prislusné casti dohody o pracovni ¢innosti;

b) pracovni napln ve dvou vyhotoveni. V pfipadé zahrani¢nich pracovniku je nutné dorucit ve dvou
vyhotovenich v anglickém jazyce a ve dvou vyhotoveni v ceském jazyce;

¢) pracovni napln.

8)

Zaméstnavatel vyda zaméstnanci jedno pisemné vyhotoveni dohody o pracovni ¢innosti
nebo dohody o provedeni prace nebo pfipadnou zménu dohody o pracovni ¢innosti nebo
dohody o provedeni prace nejpozdéji v den, ktery byl sjednan jako pocatek konani téchto
praci nebo v den ucinnosti jejich zmén. V pfipadé obcan jiné zemé EU, cizince ze treti zemé
nebo fyzické osoby bez statni prislusnosti se tyto dokumenty vyhotovi a pfedaji zaméstnanci
téz v anglickém jazyce.

Clanek 6
Dorucovani

Veskeré formulare, Sablony, dokumenty a jind podani se prednostné dorucuji na PO
pfipadné na jina pracovisté v elektronické podobé v souladu s GDPR, a to pokud to povaha
daného formulare, Sablony, dokumentu nebo jiného podani umoznuje a nevylucuje-li toto
elektronické podani pravni predpis nebo vnitfni dokument zaméstnavatele. V pfipadé
nemoznosti doruceni zplisobem uvedenym ve vété prvni lze formular, Sablonu, dokument
a jiné podani dorucit do PO pripadné na jiné pracovisté v listinné podobé.

Clanek 7
Osobni spis

PO vede v souladu s § 312 ZP o kazdém zaméstnanci v pracovnim poméru nebo ¢inném na
zakladé dohody o pracovni ¢innosti osobni spis zaméstnance (dale jen ,spis“).

Spis smi obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v zakladnim
pracovnépravnim vztahu.

Do spisu zaméstnance mohou nahlizet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zameéstnanci
nadFizeni. Pravo nahliZzet do spisu ma organ inspekce prace, Ufad prace Ceské republiky,
Ufad pro ochranu osobnich Gdajl, soud, statni zastupce, policejni organ, Narodni
bezpecnostni Urad a zpravodajské sluzby. Za nahlizeni do spisu se nepovazuje predlozeni
jednotlivé pisemnosti zaméstnavatelem z tohoto spisu vnéjsSimu kontrolnimu organu, ktery
provadi kontrolu u zaméstnavatele a ktery si tuto pisemnost vyzadal v souvislosti
s pfedmétem kontroly provadéné u zaméstnavatele.



4) Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do svého spisu, Cinit si znéj vypisky a pofizovat si stejnopisy
dokladd v ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele.

5) Pfi vzniku pracovniho poméru zaméstnavatel zakldda do spisu zejména tyto dokumenty
opatrené prislusnymi daty a podpisy:

a) pracovni smlouvu;

b) mzdovy vymeér;

¢) pracovni napln;

d) navrh na prijeti do pracovniho poméru;

e) informaci o obsahu pracovniho poméru;

f) bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana- vstupni $koleni;
g) dohoda o poukazani mzdy na Ucet;

h) dohodu o srazkach ze mzdy;

ch) osobni dotaznik s potfebnymi Gidaji o zaméstnanci;

i) souhlas s evidenci osobnich udaju;

j) kopii potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpistim socialniho zabezpeceni;
k) doklady o vzdélani.

6) Pfi uzavieni dohody o pracovni ¢innosti zaméstnavatel zaklada do spisu zejména tyto
dokumenty opatrené prislusnymi daty a podpisy:

a) dohodu o pracovni ¢innosti;

b) navrh na uzavreni dohody o pracovni ¢innosti;

¢) bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana - vstupni Skoleni;

d) dohodu o poukazani mzdy na Gcet;

e) osobni dotaznik;

f) souhlas s evidenci osobnich Gdaju;

g) pracovni napln;

h) kopii potvrzeni o prislusnosti k pravnim predpisim socidlniho zabezpeceni.

7) Za trvani pracovniho poméru zaméstnavatel do spisu zakladad v ¢asové posloupnosti
zejména tyto dokumenty opatrené pfislusnymi daty a podpisy:

a) dohody o0 zméné pracovni smlouvy;

b) nadvrhy na zmény pfislusné ¢asti obsahu pracovniho poméru a na dalsi zmény vcetné zdrojl
financovani;

¢) mzdové vyméry (posledni aktudlni a jemu predchazejici);

d) pracovni naplné;

e) kopie rozhodnuti o atestacich;

f) schvalené zadosti o pracovni volno bez nahrady mzdy delsi nez 1 mésic;

g) upozornéni zaméstnavatele na porusovani povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu;

h) dalsi dokumenty vztahujici se k vykonu cinnosti zaméstnance nebo k jeho osobé, o kterych
rozhodne zaméstnavatel.

8) Zatrvanidohody o pracovni ¢innosti zaméstnavatel do spisu zaklada v ¢asové posloupnosti
zejména tyto dokumenty opatfené prisluSnymi daty a podpisy:

a) dohody o zméné dohody o pracovni ¢innosti;
b) navrhy na zmény pfislusné ¢asti dohody;



¢) pracovni napln;
d) dalsi dokumenty vztahujici se k vykonu ¢innosti zaméstnance nebo k jeho osobé, o kterych
rozhodne zaméstnavatel.

9) PFi skonceni pracovniho poméru se do spisu zakladaji zejména tyto dokumenty opatrené
prislusnymi daty a podpisy:

a) dokument, na jehoz zakladé byl skonéen pracovni pomér (neskoncil-li pracovni pomér uplynutim
sjednané doby trvani);

b) vystupni list;

c) kopie Potvrzeni o zaméstnani u zaméstnavatele s podpisem zaméstnance potvrzujicim prevzeti
originalu nebo s pfilozenym potvrzenim o doruceni postou.

10) Jestlize dohoda o pracovni cCinnosti skonci jinak, nez uplynutim sjednané doby trvani,
zaklada se do spisu dokument, na jehoz zakladé dohoda o pracovni ¢innosti skoncila.

Clanek 8
Potvrzeni o zaméstnani a pracovni posudek

1) Pri skonceni pracovniho poméru, dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni
¢innosti je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a uvést v ném:

a) Udaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér, dohodu o provedeni prace nebo dohodu
o pracovni ¢innosti a o dobé jejich trvani;

b) druh konanych praci;

¢) dosazenou kvalifikaci;

d) odpracovanou dobu a dalsi skutecnosti rozhodné pro dosazeni nejvyse pfipustné expozi¢ni doby;
e) zda jsou ze mzdy zaméstnance provadény srazky, v ¢i prospéch, jak vysoké jsou pohledavky, pro
které maji byt srazky dale provadény, jaka je vySe dosud provedenych srazek a jaké je poradi
pohledavek;

f) udaje o zapocitatelné dobé zaméstnani v I. a Il. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem 1993
pro ucely diichodového pojisténi.

2) Pozada-li zaméstnanec zaméstnavatele o vydani posudku o pracovni ¢innosti (pracovni
posudek), je zaméstnavatel povinen do 15 dnli zaméstnanci tento posudek vydat;
zaméstnavatel vSak neni povinen vydat mu jej dfive, nez v dobé 2 mésicl pred skoncenim
jeho zaméstnani. Pracovnim posudkem jsou veskeré pisemnosti tykajici se hodnoceni prace
zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti a dalSich skute¢nosti, které maji vztah k vykonu
prace. Tento posudek o pracovni ¢innosti mlze zaméstnavatel vydat i na zakladé pisemné
zadosti zaméstnance v prGbéhu pracovniho poméru, a to bez ohledu na podminku
uvedenou ve vété prvni za stfednikem.

3) Jiné informace o zaméstnanci nez ty, které mohou byt obsahem pracovniho posudku, je
zaméstnavatel opravnén o zameéstnanci podavat pouze s jeho souhlasem, nestanovi-li
zvlastni pravni predpis jinak.

4) Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem potvrzeni o zaméstnani nebo pracovniho posudku,
mUiZe se domahat do 3 mésicli ode dne, kdy se o jejich obsahu dovédél, u pfislusného soudu,

aby zaméstnavateli bylo uloZzeno primérené jej upravit.
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Clanek 9
Povinnosti zaméstnanct a vedoucich zaméstnanct

1) Kazdy zaméstnanec je povinen:

a) podle pokynl zaméstnavatele konat praci osobné podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni
pracovni dobé a dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru; pracovat radné
podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych, vydané v souladu s pravnimi
predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci;

b) vyuZzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a v¢as pracovni ukoly;

c) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k jeho pracovnimu poméru a praci jim vykonavané;
dodrzovat ostatni predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané;

d) radné hospodafit s prostredky svéfenymi mu zaméstnavatelem a strezit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

2) Vedouci zaméstnanci jsou navic povinni:

a) ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancli a hodnotit jejich pracovni vykonnost
a pracovni vysledky;

b) co nejlépe organizovat praci;

c) vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci;

d) zabezpecovat odménovani zaméstnanctll podle ZP, platné kolektivni smlouvy a dalSich vnitfnich
predpisll, norem a smérnic vztahujicich se k této oblasti;

e) vytvaret podminky pro zvySovani odborné Grovné zaméstnanc;

f) zabezpecovat dodrzovani pravnich predpist a vnitfnich dokument;

g) zabezpecovat pfijeti opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele.

3) Kazdy vedouci zaméstnanec ve vztahu k podfizenym zaméstnanclim zejména:

a) urcuje v souladu s jejich pracovni smlouvou a se zfetelem na konkrétni podminky pracovisté
vécnou napln pracovnich ¢innosti (pracovni napln);

b) zajistuje takové pracovni podminky, aby mohli fadné plnit své pracovni tkoly; pfi zjisténi zavady
¢ini opatreni k jejimu odstranéni;

¢) vysilad podrizené zaméstnance na pracovni cesty;

d) uréuje a schvaluje dobu cerpani dovolené podle rozvrhu cerpani dovolené na zakladé jejich
zadosti;

e) schvaluje ¢erpéani volna bez ndhrady mzdy na zakladé jejich pisemné zadosti;

f) schvaluje pracovni volno z dllezitych divod( pfi osobnich prekazkach v praci;

g) vyjimecné nafizuje praci pres¢as a pracovni pohotovost, nebo se o nich se zaméstnancem
dohodne, a urcuje po dohodé se zaméstnancem Cerpani nahradniho volna;

h) fesi porudeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpis( vztahujicich se k jejich praci.
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Clanek 10
Prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanct
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

1) Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpe¢nost a ochranu zdravi zaméstnanc( pfi praci podle
ZP a zvlastnich pravnich predpist s ohledem na rizika mozného ohrozeni jejich Zivota
a zdravi, kterd se tykaji vykonu prace. Pée o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci je
nedilnou a rovnocennou soucasti pracovnich povinnosti vedoucich zaméstnanct na vSech
stupnich fizeni. Povinnost zaméstnavatele zajistovat bezpe¢nost a ochranu zdravi pfi praci
se vztahuje na vSechny fyzické osoby, které se s jeho védomim zdrZuji na jeho pracovistich.

2) Voblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci ma zaméstnanec:

a) pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace o rizicich jeho prace a na
informace o opatrenich na ochranu pred jejich plisobenim; informace musi byt pro zaméstnance
srozumitelnd;

b) pravo odmitnout vykon prace, o niz odlivodnénou obavu, ze bezprostfedné a zavaznym
zplUsobem ohroZuje jeho zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob;
takové odmitnuti neni mozné posuzovat jako nesplnéni povinnosti zaméstnance;

¢) pravo a povinnost podilet se na vytvareni bezpecného a zdravi neohrozujiciho pracovniho
prostredi, a to zejména uplatiiovanim stanovenych a zaméstnavatelem pfijatych opatfeni a svou
UcCasti na feSeni otazek bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci;

d) povinnost dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpeénost, o své zdravi i 0 bezpec¢nost
a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostiedné dotyka jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi
praci. Znalost zakladnich povinnosti vyplyvajicich z pravnich a ostatnich predpist a pozadavku
zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je nedilnou a trvalou soucasti
kvalifikacnich predpokladd zaméstnance;

e) povinnost Ucastnit se sSkoleni zajistovanych zaméstnavatelem zamérenych na bezpecnost
a ochranu zdravi pfi praci véetné ovéreni svych znalosti;

f) povinnost podrobit se prohlidkdm v rdmci pracovnépravné zdravotnické péce, vysetienim nebo
ockovanim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy;

g) povinnost dodrzovat pravni a ostatni predpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci, s nimiz byl fadné sezndmen, a ridit se zasadami bezpeéného chovani na
pracovisti a informacemi zaméstnavatele;

h) povinnost dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouZzivat stanovené pracovni
prostfedky, dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni
a svévolné je neménit a nevyrazovat z provozu;

i) povinnost nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na
pracovisté zaméstnavatele a nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou Gcinklim
koureni vystaveni také nekuraci;

j) povinnost oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na
pracovisti, které ohrozuji nebo by bezprostredné a zavaznym zplsobem mohly ohrozit bezpeénost
nebo zdravi zaméstnanc(l pfi praci, zejména hrozici vznik mimoradné udalosti nebo nedostatky
organizacnich opatreni, zavady nebo poruchy technickych zafizeni a ochrannych systému urcenych
k jejich zamezeni;

k) povinnost, s ohledem na druh jim vykonavané prace, se podle svych mozZnosti podilet na
odstranovani nedostatku zjisténych pfi kontrolach organd, kterym prislusi vykon kontroly podle
zvlastnich pravnich predpis(;
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l) povinnost bezodkladné oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci svQj pracovni
Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni Graz jiného zaméstnance, popfipadé Uraz
jiné fyzické osoby, jehoz byl svédkem, a spolupracovat pfi objasfiovani jeho pficin;

m) podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance pisemné urceného
zaméstnavatelem zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Clanek 11
Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu
vztahujicich se k vykonu prace zaméstnance

1) Za poruseni se povazuje nedodrZeni povinnosti stanovenych obecné zavaznymi pravnimi
predpisy i vnitfnimi dokumenty zaméstnavatele vztahujicimi se k vykonavané praci.

2) Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist se déli na:

a) méné zavazné (véetné soustavného méné zavazného);
b) zavaziné;
c) poruseni zvlast hrubym zplsobem.

3) Stupen zavaznosti poruseni se posuzuje vzdy konkrétné podle nastalé skutecnosti, jejich
nasledk, okolnosti, za kterych k takovému poruseni doslo a rovnéz se bere v potaz, zda je
ze strany zaméstnance mozno poruseni jiZ povazovat za soustavné porusovani povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpis( vztahujicich se k vykonu prace.

4) V pripadé poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist bude v navaznosti na
posouzeni zavaznosti tohoto poruseni, pfipadné jeho soustavnosti, pouzito nékteré
z nasledujicich opatfeni:

a) pfi méné zavazném poruseni povinnosti projedna tuto zalezitost pfislusny vedouci zaméstnanec
se zaméstnancem, pouci ho o nespravnosti jeho jednani a ucini o tomto poruseni a projednani
zdznam ve dvojim vyhotoveni, ktery ucastnici stvrdi podpisy. Jedno vyhotoveni je vydano
zaméstnanci, druhé vyhotoveni preda vedouci zaméstnanec do PO; soucasti zaznamu muze byt
upozornéni na moznost vypovédi v souvislosti s porusenim povinnosti;

b) pfi soustavném méné zdvazném poruseni povinnosti projedna bez zbyte¢ného odkladu tuto
zalezitost vedouci zaméstnanec s vedoucim PO pro posouzeni dalSiho postupu, zejména pak, zda
nejsou naplnény dlivody a podminky pro ukonceni pracovniho poméru zaméstnance vypovédi - viz
¢l. 4 odst. 5 pism. ¢) PR; jeli tomu tak, vypracuje PO pfedmétny dokument a pfeda jej k projednani
v odborech; po tomto projednani bude dokument prokazatelnym a vhodnym zptsobem dorucen
zameéstnanci;

¢) pfi zavazném poruseni povinnosti projedna bez zbytec¢ného odkladu tuto zalezZitost vedouci
zaméstnanec s vedoucim PO pro posouzeni dalSiho postupu, zejména pak, zda nejsou naplnény
podminky pro ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance vypovédi - viz €l. 4 odst. 5 pism. b) PR; jeli
tomu tak, vypracuje PO predmétny dokument a preda jej k projednani v odborech; po tomto
projednani bude dokument prokazatelnym a vhodnym zptsobem doruéen zaméstnanci;

d) pri poruseni povinnosti zvlast hrubym zplUsobem projedna bez zbyte¢ného odkladu tuto
zalezitost vedouci zaméstnanec s vedoucim PO pro posouzeni dalSiho postupu, zejména pak, zda
nejsou naplnény dlvody a podminky pro okamzité zruseni pracovniho poméru - viz ¢l. 4 odst. 5
nebo pro ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance vypovédi - viz €l. 4 odst. 5 pism. a PR; jeli tomu
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tak, vypracuje PO pfedmétny dokument a preda jej k projednani v odborech; po tomto projednani
bude dokument prokazatelnym a vhodnym zptsobem doruéen zaméstnanci.

5) Zazavazné poruseni pracovni kazné bude povazovano predevsim:

a) fyzicky Utok na jiného zaméstnance Ci tfeti osobu pohybuijici se v prostorach zaméstnavatele,

b) neomluvena absence;

c) soustavné porusovani predpisti BOZP, Pozarni ochrany a Smérnice o zadavani verejnych zakazek,
pokud byl na toto zaméstnanec pisemné upozornén;

d) poruseni zékazu koureni ve vnitfnich prostorach zaméstnavatele, s vyjimkou prostor k tomu
vyhrazenych;

e) nepovoleny odchod z pracovisté a nedostate¢né vyuzivani pracovni doby;

f) poskozovani majetku zaméstnavatele a zaméstnanc( a jeho nezajisténi pred jeho odcizenim;

g) uvadéni nepravdivych udaji casd pfichodl a odchodl (kniha dochazky, elektronicka evidence);
h) zavinéné neplnéni pracovnich Ukold v danych terminech a v odpovidajici kvalité.

6) Za zvlast hrubé poruseni pracovni kazné se bude povazovat predevsim:

a) korupcni jednani;

b) padélani dokladd zaméstnavatele Ci jinych instituci;

¢) umyslné zkreslovani podkladt pro fidici ¢innost vedenti;

d) amyslné zkreslovani a padélani vysledk( vyzkumu;

e) opakované odmitani plnéni opravnénych prikazl primého nadfizeného zaméstnance;

f) tmyslné spachani trestného Cinu proti majetku instituce ¢i jiného zaméstnance;

g) neomluvena absence v délce 3 souvisejicich pracovnich dnl (bez ohledu na dny pracovniho
volna);

h) vykonavani pracovni ¢innosti nebo se zdrzovani se na pracovisti pod vlivem alkoholickych napoju
¢i omamnych prostredki;

i) jednani, které odporuje dobrym mravim, které zvlast hrubym zptsobem porusuje dobré jméno
zaméstnavatele, nebo princip rovného zachazeni a zakazu diskriminace;

j) plagiatorstvi.

Clanek 12
Odpovédnost za zptisobenou skodu

1) Zaméstnavatel i zaméstnanec jsou ve smyslu § 248 a 249 ZP povinni predchazet Skodam
a pocinat si tak, aby nedochazelo k ohrozZeni zdravi a majetku, ani k bezdlivodnému
obohaceni.

2) Zaméstnavatel obecné odpovida zaméstnanci za Skodu, kterd mu vznikla pfi plnéni
pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s jejich plnénim porusenim pravnich povinnosti
nebo Umyslnym jednanim proti dobrym mraviim. Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci téz
za Skodu, kterou mu zpusobili porusenim pravnich povinnosti v ramci plnéni ukoll
zaméstnavatele zaméstnanec jednajici jeho jménem (§ 265 ZP).

3) Zaméstnavatel dale odpovida za Skody, které zaméstnanec utrpél pfi odvraceni Skody

hrozici zaméstnavateli nebo nebezpedi hrozici zivotu nebo zdravi (§ 266 ZP), za Skody na
odlozenych vécech (§ 267 ZP).
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4)

Pravo na nahradu Skody zaméstnanci proml¢i, jestlize jeji vznik neohlasi zaméstnanec
zaméstnavateli bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 15 dnli ode dne, kdy se o Skodé
dozvédél (§ 267 odst. 2 ZP).

Doslo-li u zaméstnance pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s jejich plnénim
k poskozeni na zdravi nebo k smrti Grazem (pracovni Uraz), odpovida za Skodu tim vzniklou
zaméstnavatel, u néhoz byl zaméstnanec v dobé Urazu v pracovnim pomeéru. Pracovnim
Urazem neni Uraz, ktery se zaméstnanci pfihodil na cesté do zaméstnani a zpét. Za sSkodu
zplUsobenou zaméstnanci nemoci z povolani odpovidd zaméstnavatel, u néhoz pracoval
zaméstnanec naposledy pred zjisténim této nemoci za podminek stanovenych ve zvlastnim
predpisu.

Povinnosti zaméstnavatele pri pracovnich Urazech a nemocech z povolani stanovuje § 105
ZP. Zaméstnavatel je povinen zejména:

a) objasnit priciny a okolnosti vzniku pracovniho trazu;

b) vést evidenci pracovnich Uraz(, jejichz nasledkem doslo ke zranéni s pracovni neschopnosti
delSinez 3 dny a k Umrti;

¢) vést evidenci zaméstnanc(, u nichZ byla uznana nemoc z povolani;

d) hlasit pracovni Uraz a zaslat zaznam o Urazu pfislusSnym organdm;

e) pfijmout takova opatreni, kterd zamezi opakovani pracovniho Urazu ze stejnych pficin.

7)

Zaméstnanec zameéstnavatele, ktery je svédkem pracovniho Urazu, popfipadé se o ném
dozvi, poskytne prvni pomoc a zajisti |ékarské oSetfeni. Postizeny zaméstnanec, pokud je
toho schopen, nebo svédek drazu, je povinen bez zbyte¢ného odkladu o tom uvédomit
pfimého nadfizeného.

Jakmile se nadfizeny zaméstnanec dozvi o pracovnim Urazu zaméstnance, je povinen
neprodlené zajistit |ékarské oSetfeni, pokud se tak jiz nestalo. Sou¢asné musi pracovni Uraz
oznamit vedoucimu oddéleni BOZP. Ten provede vSechna opatfeni podle Nafizeni vlady
Cislo 201/2010 Sb., predevsim zjisténi pficin, jakoz i dalSich okolnosti vzniku Urazu. Podle
zjisténych pficin navrhne opatreni proti opakovani podobnych Grazd. Pracovnik odpovédny
za BOZP provede zaznam do knihy Urazd, sepiSe zdznam o pracovnim Urazu na
predepsaném formulafi a zasle ho stanovenym organim a institucim.

Clanek 13
Pracovni doba

Délka stanovené tydenni pracovni doby u zaméstnavatele je sjednana v platné kolektivni
smlouve.

Pracovni doba je rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne, rovnomérné,
v jednosménném pracovnim rezimu.

Rozvrzeni pracovni doby miize byt ujednano rozdilné od ¢l. 13 odst. 2 PR, a to na zakladé

pisemného souhlasu zaméstnance a pfislusného vedouciho zaméstnance, a to pouze
v souladu s Kolektivni smlouvou, ZP a dalSimi platnymi pravnimi predpisy.
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Zacatek pracovni doby je stanoven na 7:30 hod. Konec pracovni doby je stanoven na 16:00
hod, v€etné zdkonem stanovené prestavky na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut.

U zaméstnavatele se uplatiuje pruzné rozvrzeni pracovni doby, nebrani-li tomu provozni
podminky nebo dalsi specifika pracovisté, a to po dohodé mezi zaméstnancem a jeho
pfislusnym vedoucim.

Pro ucely uplatnéni pruzné pracovni doby je stanovena tzv. zakladni pracovni doba
a volitelna pracovni doba.

Zakladni pracovni doba je casovy Usek, v némz je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.
Tato zakladni pracovni doba je u zaméstnavatele urcena od 9:30 hod. do 14:00 hod.

Volitelné pracovni doby jsou ¢asové Useky predchazejici a nasledujici zakladni pracovni
dobé, ve kterych si zaméstnanec voli sdém zacatek a konec pracovni doby v jednotlivych
dnech. Volitelné pracovni doby jsou u zaméstnavatele urc¢eny od 6 hod. do 9:30 hod. a od
14:00 hod. do 19 hod.

Pruzné rozvrzeni pracovni se neuplatni pfi pracovni cesté, v dobé dilezitych osobnich
prekazek v praci a v dalSich pfipadech, které jsou vymezeny v ZP. V téchto pfipadech plati
pro zaméstnance pracovni doba podle €l. 13 odst. 3 PR.

10) O jiném rozvrzeni pracovni doby, neZ je uvedeno v ¢l. 13 odst. 3 PR, rozhoduje dle

konkrétnich provoznich podminek pfislusnych pracovist:

a) rektor na celoskolskych pracovistich a rektoratu;
b) dékan na fakultach;

C

) feditel Spravy Gcelovych zafizeni Vysoké $koly chemicko-technologické v Praze (dale jen ,SUZ*);
d) reditel Technoparku Kralupy.

11) Individualni Gpravy pracovni doby se provadéji po dohodé mezi zaméstnancem a jeho

pfislusnym vedoucim; takovou Upravou se rozumi zejména posunuti pocatku a konce
pracovni doby v pfipadé, Zze nebylo se zaméstnancem dohodnuto uplatnéni pruzného
rozvrzeni pracovni doby.

Clanek 14
Evidence pracovni doby

Zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnancl evidenci s vyznacenim zacatku
a konce odpracované smény, prace prescas, dalsi dohodnuté prace prescas, nocni prace
a doby v dobé pracovni pohotovosti a také dobu pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec
drzel.

Na zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen umoznit zaméstnanci nahlédnout do jeho

Uctu pracovni doby nebo evidence pracovni doby a do jeho U¢tu mzdy a pofizovat si z nich
vypisy, popripadé stejnopisy na naklady zaméstnavatele.
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Pro Ucely zaméstnavatele lze pouzit pro evidenci pracovni doby zaméstnance elektronicky
systém evidence pfichodl a odchod(l nebo lze pouzit jakoukoliv jinou formu evidence
pracovni doby, a to jak v elektronické podobé nebo listinné podobé.

Zaméstnanec je povinen radné zaznamenavat pracovni dobu, a to dle pokyn(i vedouciho
zaméstnance, a to za pomoci dostupnych metod evidence pracovni doby.

Zaméstnanec je povinen v pfipadé zjisténi nedostatkd v evidenci pracovni doby tento
nedostatek neprodlené napravit. Ktéto povinnosti muize byt vyzvdn vedoucim
zaméstnancem.

Clanek 15
Dovolena

Vyméra dovolené akademickych pracovnik( je stanovena v ZP a €ini 8 tydn( v kalendafnim
roce, vyméra dovolené ostatnich pracovnik( je sjednana v platné kolektivni smlouvé.

Dobu cerpani dovolené urcuje a schvaluje zaméstnanci pfislusny vedouci zaméstnanec, a to
prostfednictvim elektronické aplikace Evidence pfitomnosti (tzv. e-dovolenka). Pro praci
s uvedenou aplikaci jsou stanovena samostatna pravidla a postupy.

Cerpani dovolené je zaméstnavatel povinen zaméstnanci uréit tak, aby dovolenou vyéerpal
v kalendarnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom
zaméstnavateli brani prekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni
dlivody.

Nemze-li byt dovolena vycerpana, je zaméstnavatel povinen urcit ji zaméstnanci tak, aby
byla vycerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendarniho roku.

Nem{ze-li byt dovolena vycerpana ani do konce nasledujiciho kalendarniho roku proto, ze
zaméstnanec byl uznan docasné prace neschopnym nebo z dlivodu ¢erpani materské anebo
rodicovské dovolené, je zaméstnavatel povinen urcit dobu cerpani této dovolené po
skonceni téchto prekazek v praci.

Vyjimecné, v pripadé nutnosti plnéni neodkladnych pracovnich povinnosti, mize byt
prislusnym vedoucim zaméstnancem zaméstnanci jiz ur¢ena nebo schvalena doba Cerpani
dovolené zménéna nebo mize byt zaméstnanec z dovolené odvolan. Jestlize je
zaméstnanec odvolan z dovolené, je nutno tuto skutecnost bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozdéji vSak do konce kalendarniho mésice, ve kterém byl zaméstnanec z dovolené
odvolan, sdélit pfislusnému pracovnikovi PO zajistujicimu zpracovani personalni a mzdové
agendy.

Zameéstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci naklady, které mu bez jeho zavinéni vznikly
proto, Zze zaméstnavatel zménil jemu uréenou dobu ¢erpani dovolené nebo Ze ho odvolal
z dovolené.

Zameéstnanci pfislusi za dobu ¢erpani dovolené ndhrada mzdy ve vysi primérného vydélku.

Zameéstnanci pfislusi nahrada mzdy za nevyéerpanou dovolenou pouze v pfipadé skonceni
pracovniho poméru.
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10) Pfed skoncenim pracovniho poméru zaméstnance je pfislusny vedouci zaméstnanec

povinen nafidit vyCerpani zbylé ¢asti dovolené tohoto zaméstnance, a to nejpozdéji ke dni
ukonceni jeho pracovniho poméru. Neni-li toto mozné z provoznich ddvodl, bude
zaméstnanci nevyCerpana dovolena proplacena. U opakované uzaviranych pracovnich
pomér(, kde ukonceni a vznik na sebe bezprostfedné navazuji, neni nutno dovolenou beze
zbytku vycerpat a tato dovolend nebude zaméstnanci proplacena, pokud se s pfislusSnym
vedoucim zaméstnancem nedohodne jinak. Nevycerpana dovolena se v tomto pfipadé
prevede do nového pracovniho poméru.

Clanek 16
Nepritomnost zaméstnance v praci a pracovni volno

Zameéstnavatel omluvi nepfitomnost zaméstnance v praci pro dilezité osobni prekazky
podle § 191 ZP a v souvislosti pfekazkami v praci z dlivodu obecného zajmu dle ustanoveni
§200 a nasl. ZP.

Pro jiné dllezZité osobni prekazky v praci se zaméstnanci poskytuje pracovni volno bez
nahrady mzdy nebo s ndhradou mzdy podle pfislusného nafizeni vlady (pfiloha PR - Pfehled
jinych dilezitych osobnich prekazek v praci). Pracovni volno z uvedenych divodd poskytuje
prislusny vedouci zaméstnanec na zakladé pisemné zadosti zaméstnance (formulaf Zadost
o volno bez nadhrady mzdy nebo s nahradou mzdy). Schvalena zadost véetné patricného
dokladu (oddaci list nebo jeho kopie, oznameni o Umrti nebo jeho kopie, potvrzeni
o obstarani pohrbu, potvrzeni zdravotnického zafizeni o vySetfeni, doprovodu apod.)
predlozeného zaméstnancem se bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vsak do konce
kalendarniho mésice, ve kterém bylo volno poskytnuto, dorucuje do PO.

Pro prekazky v praci zddvodui obecného zajmu (§200 az § 203 ZP) se zaméstnanci poskytuje
pracovni volno v nezbytné nutném rozsahu, pokud tuto Cinnost nelze provést mimo
pracovni dobu. Nahrada mzdy od zaméstnavatele v téchto pfipadech nepfislusi, neni-li v ZP
stanoveno jinak. Pracovni volno z uvedenych dlivod( poskytuje na zakladé pisemné zadosti
zaméstnance (formulaf Zadost o volno bez nahrady mzdy nebo s nahradou mzdy) pfislusny
vedouci zaméstnanec. Schvalena Zzadost vcetné patficného dokladu predlozeného
zaméstnancem se bez zbytec¢ného odkladu, nejpozdéji vSak do konce kalendarniho mésice,
ve kterém bylo volno poskytnuto, dorucuje do PO.

Pracovni volno bez ndhrady mzdy je mozno zaméstnanci poskytnout i zjinych dlivodu
vyslovné neuvedenych v ZP, a to vzdy na zakladé pisemné zadosti zaméstnance (formular
Zadost o volno bez nahrady mzdy nebo s ndhradou mzdy), schvalené pfislusnym vedoucim
zameéstnancem a dorucené bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vSak do konce kalendarniho
mésice, ve kterém bylo volno poskytnuto do PO.

Jeli prekazka v praci zaméstnanci pfedem zndma, musi zaméstnanec vcas pozadat
zaméstnavatele (pfislusného vedouciho zaméstnance) o poskytnuti pracovniho volna.
V pripadé nesplnéni této povinnosti uvédomi zaméstnanec zaméstnavatele (pfislusného
vedouciho zaméstnance) o prekazce a predpokladané dobé jejiho trvani bez zbytecného
pratahu.
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Clanek 17
Pracovni cesty

Zaméstnance vysila na pracovni cestu pfislusny vedouci zaméstnanec. Zaméstnanec po
navratu z pracovni cesty podava vysilajicimu zaméstnanci zpravu o jejim prabéhu
a vysledku zplsobem, na kterém se spolu dohodli, a to bez zbyte¢ného odkladu.

Clanek 18
Prace mimo budovy VSCHT Praha a prace z domova

1) Nazakladé souhlasného stanoviska vedouciho zaméstnance mdize zaméstnanec vykonavat
pracovni ¢innost zdomova a také mimo budovy zaméstnavatele, a to po dohodnuty ¢asovy
Usek.

2) Tuto skuteCnost je povinen zaméstnanec vlozit do elektronického systému evidence
pfitomnosti, a to pred zapoletim prace zdomova pfipadné prace mimo budovy
zaméstnavatele.

3) Na zaméstnance, ktery vykonava pracovni cinnost zdomova nebo mimo budovy
zaméstnavatele, se vztahuji veskera prava a povinnosti vyplyvajici ze ZP, vnitfnich predpist

zaméstnavatele a dalSich platnych pravnich predpis(.

Clanek 19
Formulare a Sablony

K zajisténi personalni ¢innosti zaméstnavatele se uZzivaji zejména formulare/Sablony, které
jsou zverejnény na intranetu zaméstnavatele.

Clanek 20
Zavérecna ustanoveni

1) Zruduje se vnitfni norma VSCHT Praha ¢. 20.02/07 Pracovni fad VSCHT Praha ze dne
12. prosince 2007.

2) Stimto PR souviseji zejména:
a) Kolektivni smlouva VSCHT Praha;
b) Organiza¢ni fad VSCHT Praha;

¢) vnitfni smérnice VSCHT Praha Obéh personalnich dokumentti.

3) Tento PR byl schvalen Odborovou organizaci dne 6. 9. 2018 a projednan Akademickym
senatem VSCHT Praha dne 18. 9. 2018.

prof. Ing. Karel Melzoch, CSc., v.r.
rektor VSCHT Praha
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