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Tato smérnice plati pro vSechna pracovisté Vysoké Skoly ekonomické v Praze.

Rejst fik pouzitych termin G
Zaméstnavatel — fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera zaméstnava fyzickou osobu
V pracovnépravnim vztahu.

Zaméstnanec — fyzicka osoba zpulsobila jako zaméstnanec mit v pracovnépravnich
vztazich prava a povinnosti, jakoz i zpUsobilost vlastnimi tkony nabyvat téchto prav a
brat na sebe vyto povinnosti. Této zpUsobilosti fyzicka osoba nabyva dosazenim 15 let
véku. DalSi podminkou pro uzavieni pracovnépravniho vztahu je ukonéeni povinné
Skolni dochazky.

Vedouci zaméstnanec — zameéstnanec, ktery na ruznych stupnich fizeni je opravnén
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanctim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu G&elu zavazné pokyny.

MPO - mzdové a personélni oddéleni Zizkov, SUZ nebo FM JH.

1. Rozsah platnosti a opravn éni k pravnim akon am

1.1 Rozsah platnosti

1.1.1 Smérnice Pracovni fad je zavazna pro zaméstnavatele (dale i VSE)a pro
vSechny jeho zaméstnance. Je vydavana v souladu se zakonem cislo 262/2006 Sb.,
zakonikem préace, v platném znéni (dale jen ZP), zakonem ¢.435/2004 Sb., zakonem o
zameéstnanosti v platném znéni a ostatnimi platnymi pravnimi pfedpisy, upravujici
povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance v pracovnépravnich vztazich. Neupravuje-li
nékterou oblast pracovnépravnich vztah(i pfimo tato smérnice, VSE uplatiiuje v této
véci obecny postup dle platné legislativy.

1.1.2 Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér se vztahuji ustanoveni zakoniku prace a této
smérnice. V pfipadé, Ze jsou dalsi naroky sjednany v dohodé o provedeni prace nebo
0 pracovni ¢innosti, vztahuji se na né pfiméfené téz pfislusna ustanoveni zakoniku
prace a této smérnice, které upravuji stejné naroky pro zameéstnance v pracovnim
pomeéru.
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1.2 Opréavn éni k pravnim tkon dm v pracovn épravnich vztazich a k jednani
jménem zam éstnavatele

1.2.1 Pravni tkony v pracovnépravnich vztazich jsou opravnéni &init jménem VSE v
Praze:

- rektor - ve vécech vysoké Skoly,

- dékan fakulty — ve vécech tykajicich se fakulty,

- kvestor — na zakladé opatfeni rektora ve vécech vysoké skoly.

1.2.2 Jini zaméstnanci mohou ¢&init pravni ukony v pracovnépravnich vztazich jen na
zakladé pisemného povéreni a v rozsahu ur€eném timto povéfenim. Povéreni udéluje
rektor a dékani fakult v ramci své pravomoci stanovené zakonem o vysokych Skolach.

2. Pracovni pom ér
2.1 Vznik pracovniho pom éru

2.1.1 Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem je zakladan
pisemnou pracovni smlouvou a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé
jako den nastupu do prace.

2.1.2 Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira zaméstnanec opravnény k
tomuto Ukonu. Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a oboustranné
podepsana nejpozdéji v den nastupu zameéstnance do prace. Bez podepsané pracovni
smlouvy zaméstnanec nesmi nastoupit k vykonu prace.

2.1.3 V dalSim pracovnépravnim vztahu u téhoz zameéstnavatele nesmi zaméstnanec
vykonavat prace, které jsou stejné druhové vymezeny.

2.1.4 S cizincem lze uzavrit pracovni pomér vyhradné v pfipadé, Ze predlozi platné
povoleni k pobytu na tizemi CR, povoleni k zamé&stnani, pokud to zakon o
zameéstnanosti vyZaduje, pfipadné zelenou ¢i modrou kartu, platny cestovni pas a
doklady prokazuijici pfisluSnost k ¢eské legislativé pro odvod dané z pfijmu,
zdravotniho pojiSténi a pojistného na socialni zabezpeceni. Uzavieni pracovniho
poméru s konkrétnim cizincem vedouci pracovisté projedna s dostatenym predstihem
s MPO, pracovni smlouvu nejméné 2 mésice pred pfedpokladanym nastupem cizince
do zaméstnani.
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2.1.5 Pred sjednanim pracovniho poméru uchaze¢ o zaméstnani pfedlozi budoucimu
vedoucimu zameéstnanci:

- vyplnény osobni dotaznik v€etné fadné vypinéné pfedchozi praxe - viz pfiloha €.
4d smérnice Systém fizené dokumentace,

- Zivotopis (dle pozadavku vedouciho zaméstnance),

- doklady o dosazené kvalifikaci, praxi, pfip. védecké a publikaéni &innosti,

- vypis z Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice, rozhodne-li osoba opravnéna
jednat v pracovnépravnich vztazich, Ze je nutné vzhledem k povaze préce, na
kterou je uchazec pfijiman, prokazat trestni bezihonnost,

- doklad o vstupni |ékafské prohlidce,

- potvrzeni o pfiznaném ddchodu — byl-li dichod pfiznan,

- dalSi doklady prokazujici splnéni pozadavka stanovenych pro vykon pracovnich
¢innosti na obsazovaném misté.

2.1.6 Budouci nadfizeny ovéfi podle dokladl totoznosti spravnost zakladnich udaju a

k podkladum predloZzenym uchazeem o zaméstnani pfiloZzi:

- fadné vyplnény a podepsany navrh na pfijeti uchaze€e o zaméstnani - viz priloha
€. 4c smérnice Systém fizené dokumentace,

- napli prace, kter& bude novému zaméstnanci predana pfi podpisu pracovni
smlouvy — viz pfiloha €. 1 — zaméstnavatel uréuje zaméstnanci pracovni naplri
svym jednostrannym opatfenim, kterym mdze tuto pracovni napli téz
jednostranné meénit a doplriovat, pouze vSak v ramci druhu prace sjednané
v pracovni smlouvé, u akademickych pracovnikd dle smérnice Vymezeni ¢innosti
akademickych pracovnikd

- original zépisu z vybérového fizeni - pfi obsazovani mista na zakladé
vybérového fizeni

a preda je ke schvaleni pfisluSnému spravci rozpodtu a pfislusné osobé opravnéné

jednat v pracovnépravnich vztazich (rektor, kvestor, dékan).

Kompletni podklady pro pfipravu pracovni smlouvy preda spravce rozpoctu do

Mzdového a personalniho oddéleni (dale MPO) nejpozdéji 5 pracovnich dna pred

planovanym nastupem nového zaméstnance (uchazeCe o zaméstnani). Nejsou-li

v€as predlozeny MPO kompletni podklady pro uzavieni pracovni smlouvy, datum
nastupu nového zaméstnance se odsouva do doby, dokud nebudou podklady fadné
zajistény, pfedany a na MPO zpracovany.

2.1.7 P¥i podpisu pracovni smlouvy zaméstnanec predlozi pracovnici MPO priakaz
totoZnosti, prikaz zdravotni pojiStovny, doklady potfebné pro Gcely dané z pfijmua,
Cislo uctu na néjz ma byt zaméstnanci zasilana mzda (viz dohoda v pracovni smlouve)
apod.
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2.1.8 Smlouvu pfipravuje MPO ve dvou originalech, po oboustranném podepsani je
jedno vyhotoveni vydano zaméstnanci, druhé je na MPO zaloZeno do osobniho spisu
zameéstnance.

2.1.9 Nove prijaty zaméstnanec je povinen zajistit si bez zbyte¢ného odkladu:

- prikaz zaméstnance,
- elektronickou adresu zaméstnance (netyka se délnickych a obchodné-
provoznich profesi).

2.1.10 Zaméstnavatel mGze od pracovni smlouvy odstoupit jen pokud zaméstnanec
nenastoupi do prace ve sjednany den, anizZ mu v tom brénila pfekazka v préci, nebo
se zaméstnavatel do tydne nedozvi o této prekazce.

2.1.11 V pracovni smlouvé je uvedeno jméno zaméstnance, nazev a sidlo
zaméstnavatele, dale sjednany druh prace (dle vnitfnich pfedpist VSE), misto vykonu
prace, den nastupu do prace, doba trvani pracovniho poméru, zkuSebni doba,
pracovni Gvazek, zasilani mzdy na jeden zaméstnancem zvoleny bankovni tuget v CR
(sjednano dohodou), pfip. dalSi ujednani. Kromé vySe uvedeného obdrzi zaméstnanec
spolu s pracovni smlouvou pisemny doklad o uréeném mzdovém tarifu, pfip. o dalSich
pfiznanych pfiplatcich dle vnitiniho mzdového pfedpisu VSE.

2.1.12MPO pifeda do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru zaméstnanci
pisemnou informaci o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru
zameéstnance, kde je uvedeno blizSi oznaceni druhu a mista vykonu prace, udaj o
délce dovolené, udaj o vypovédnich dobéach, Udaj o mzdé a zplsobu odménovani,
terminu vyplaty mzdy, zplasobu vyplaceni mzdy, Gdaj o tydenni pracovni dobé a
rozvrzeni pracovni doby a u0daj o kolektivni smlouvé a vnitfnich pFedpisech
upravujicich pracovnépravni vztahy.

2.1.13 Nadfizeny zaméstnanec sezndmi uchazeCe o zaméstnani pfed uzavienim
pracovniho poméru s jeho pravy a povinnostmi a s pracovnimi a mzdovymi
podminkami, za nichZz ma préci konat a uloZi uchazeci o zaméstnani, aby se pred
uzavienim pracovniho poméru a datem nastupu podrobil vstupni |ékarské prohlidce
podle druhu vykovavané prace, formular viz pfiloha Vstupni prohlidka. Doklad o jejim
vysledku predlozil budoucimu nadfizenému. Pokud nebyl zaméstnavateli pfedlozen
radny doklad o vstupni prohlidce, je uchaze¢ povazovan za zdravotné nezpusobilého
vykovavat sjednanou praci a nelze pracovni pomeér uzavrit.

2.1.14 ZkuSebni dobu Ize sjednat pouze pisemné, nejpozdéji v den, ktery byl sjednan
jako den nastupu do prace, nesmi byt delSi nez 3 mésice ode dne vzniku pracovniho
poméru, nebo déle nez 6 mésicu ode dne vzniku pracovniho poméru u vedouciho
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zaméstnance. Sjednand zkuSebni doba nesmi byt zaroven delSi neZz polovina délky
sjednaného pracovniho poméru, ani nesmi byt dodate¢né prodluzovana. Zkusebni
doba se prodluZzuje pouze o dobu celodennich prekazek v praci v obdobi zkuSebni
doby a o dny celodenni dovolené.

2.1.15Zaméstnanci v pracovnim poméru je zaméstnavatel povinen pfidélovat praci v
rozsahu stanovené tydenni pracovni doby v souladu s druhem prace sjednanym
pracovni smlouvou, platit mu za vykonanou praci mzdu a dodrZovat povinnosti dané
zakonem a vnitfnimi pfedpisy. Zaméstnanec je povinen podle pokynd zaméstnavatele
konat osobné préaci podle pracovni smlouvy, v pracovni dobé dle rozvrhu tydenni
pracovni doby, na urCeném pracovisti zaméstnavatele (pfipadné na pracovistich
uréenych vnitfnim pfedpisem) ve sjednaném misté vykonu prace.

2.1.16 Potvrzeni o pracovnim poméru, o pfijmech zaméstnance apod., kter4 nejsou
vyhotovovana povinné na zakladé platné legislativy, vystavuje MPO pouze na vlastni
Zadosti zaméstnance do 5-ti pracovnich dnda.

2.1.17Rektor jmenuje a odvolava, po projednani v Akademickém senatu VSE
prorektory a na navrh akademického senatu fakulty jmenuje dékana fakulty. Dékani
fakulty, v souladu se svymi statuty, jmenuji a odvolavaji prodékany a vedouci kateder.

Tato jmenovani nemaji charakter jmenovani ve smyslu § 33 zakoniku prace.

2.1.18 Obsazeni volnych pracovnich mist akademickych pracovniki a vybranych
vedoucich funkcei se fidi Radem vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych
pracovnikd a pracovnich mist vybranych vedoucich funkci VSE.

2.1.19Vedouci zaméstnanci povéfeni vedenim na jednotlivych stupnich fizeni jsou
opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancum pracovni Ukoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci, davat jim k tomuto Ucelu zavazné pokyny, pfip.
navrhovat nadfizenému zmény pracovniho poméru svych podfizenych apod.

2.1.20 Pfi nastupu do zaméstnani seznami zaméstnance jeho pfimy nadfizeny s touto
smeérnici a s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajiSténi bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi
praci, dale s kolektivni smlouvou a vnitfnimi prfedpisy VSE.

2.1.21 VSichni vedouci zaméstnanci, v rozsahu své fidici plsobnosti, zajistuji rovné
zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky vcetné
odménovani za préaci a jinych penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou
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pripravu a pfilezitost dosdhnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani a v
pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se
nepovazuji pfipady, které stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni predpis.

2.1.227adny zaméstnanec nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahu bez pravniho duvodu zasahovat do prav a opravnénych
zajmu jiného UcCastnika pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti
vykonavat v rozporu s dobrymi mravy. Ve vécech zneuZiti vykonu prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovné pravnich vztahl se zaméstnanci mohou obratit na oddéleni
kontroly, informaci a stiznosti VSE.

2.1.23 Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zpusobem postihovat nebo
znevyhodnovat proto, Ze se zakonnym zpusobem doméhé svych prav vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahG. Dodrzovani této zasady zajiStuji vSichni vedouci
zameéstnanci v rozsahu své fidici plisobnosti.

2.2 Zmény pracovniho pom éru

2.2.1 Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou oboustrannou
dohodou na navrh zaméstnance nebo vedouciho zaméstnance — viz navrh na zménu
pracovniho poméru v pfiloze €. 2, nejde-li 0 zmény, které je podle pravnich predpisl
zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu zaméstnance — viz
pfiloha €. 5 a 6. Dohodu 0 zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira
osoba opravnéna jednat v pracovnépravnich vztazich; jedno vyhotoveni této dohody
se vydava zaméstnanci, druhé je archivovano na MPO v osobnim spisu zaméstnance.

2.2.2 Prevedeni zaméstnance na jinou praci Ize uskuteénit za podminek stanovenych
zakonikem prace v 8 41. Mzda je v takovém pfipadé poskytovana v souladu s § 139
ZP a vnitinim pfedpisem VSE v Praze.

2.2.3 Pracovni cestou se rozumi C&asové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Na pracovni
cestu zaméstnance vysila po vzajemné dohodé vedouci zaméstnanec, ktery urci
podminky pracovni cesty a vyznali je na cestovnim pfikazu — viz vnitini pfedpis o
cestovnich nahradach. Cestovni nahrady obecné upravuje zakonik prace.
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2.2.4 Prelozeni zaméstnance k vykonu prace do jiného mista nez bylo sjednano v
pracovni smlouvé je mozné pouze se souhlasem zaméstnance a v ramci
zaméstnavatele, pokud to nezbytné vyzaduje jeho provozni potfeba.

2.2.5 Odpadnou-li divody preloZeni do jiného mista nebo pfevedeni na jinou praci, je
zaméstnavatel povinen zaradit zaméstnance dle pracovni smlouvy, nedohodnou-li se
na zméné pracovni smlouvy. Pfevedeni na jinou praci bez souhlasu zaméstnance je
mozné i bez projednani s odbory, nejdéle vSak na 21 pracovnich dni v kalendarnim
roce.

2.3 Skon éeni pracovniho pom éru

2.3.1 Pracovni pomér mize byt rozvazan :

a) dohodou - dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani
pracovniho poméru dohodou, skonéi pracovni pomér sjednanym dnem.
Dohoda o rozvazani pracovniho poméru musi byt vzdy uzaviena pisemné,
kazda ze smluvnich stran musi obdrzet jedno jeji vyhotoveni,

b) vypov édi - ze strany zam éstnavatele - pfi rozvazani pracovniho poméru
vypovédi musi byt vypovéd podana pisemné. Zaméstnavatel muize dat
vypovéd zaméstnanci jen z davodu uvedenych v § 52 ZP, pfitom vypovédni
divod musi byt v pisemné vypovédi skutkové vymezen tak, aby jej nebylo
mozné zameénit s jinym a nesmi byt dodate¢né ménén. Podani vypoveédi ze
strany zaméstnavatele vedouci pracovnik projedna nejméné 10 pracovnich dn
pfedem na MPO pro zajiSténi potfebnych Ukond a postupl a pisemné pozada
zastupce odborové organizace o projednani vypoveédi. Pfipady, kdy je
zakdzano dat zameéstnanci vypovéd v ochranné dobé jsou uvedeny v § 53 ZP.
Zakaz vypovédi podle § 53 se nevztahuje na pfipady uvedené v § 54 ZP,

vypov édi - ze strany zam éstnance -_zaméstnanec muZe podat vypovéd z
jakéhokoliv dudvodu, nebo bez jeho uvedeni, pisemnou formou. Vedouci
zameéstnanec vypovéd prevezme, potvrdi jeji pfevzeti a pfeda neprodlené MPO
ke zpracovani.

Pro vypovéd ze strany zaméstnance i ze strany zaméstnavatele plati:

- vypovéd mulZze byt odvolana pouze pisemné a se souhlasem druhé
smluvni strany,

- pfi skon&eni pracovniho poméru vypovédi skonCi tento uplynutim
vypovédni doby, ktera je stejna pro zaméstnance i zaméstnavatele a ¢ini 2
meésice, nejde-li o vypovéd ze strany zaméstnance v souvislostis
prechodem prav a povinnosti — viz § 51a) ZP,
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- vypovédni doba zacind prvnim dnem kalendarniho mésice nasledujiciho
po doruceni vypovédi a konci uplynutim posledniho dne pfisluSného
mésice s vyjimkami dle § 51 odst. 2 ZP. Vypovédni doba smi byt
prodlouzena jen na zakladé pisemné uzaviené oboustranné dohody.

c) okamzitym zruSenim - je mozné pouze pisemné, z divodl danych zakonikem
prace v 88 55 a 56 ZP a ve lhatach urCenych nasledujicimi paragrafy ZP. Pfi
okamzitém zruSeni je nutno presné skutkové vymezit davod tak, aby nebylo
mozné jej zaménit s jinym a dlvod nesmi byt dodate¢né ménén.

d) zruSenim ze zkuSebni dob & - zaméstnanec i zaméstnavatel maze zruSit
pracovni pomér ve zkuSebni dobé bez udani ddvodu nebo z jakéhokoliv
divodu, vzdy ale pisemné. Zaméstnavatel nesmi pracovni pomér zruSitv
obdobi prvnich 14 kalendarnich dnu pfip. v obdobi 21 kalendarnich dnu trvani
docCasné pracovni neschopnosti, tedy v dobé, kdy hradi zaméstnanci nahradu
mzdy. Pracovni pomér skon&i dnem doruceni zruSeni (pisemnou formou), nebo
dnem pozdéjSim — je-li v ném uveden.

2.3.2 Pracovni pomér na dobu ur €itou kon¢i uplynutim sjednané doby, muze vSak
skongit téZ ostatnimi zplsoby uvedenymi v ZP, § 48 odst. 1,3 a 4 ZP. Byla-li doba
trvani pracovniho poméru omezena na dobu konani urgitych praci, je zaméstnavatel
povinen upozornit zaméstnance na skonceni téchto praci, a to zpravidla 3 dny
pfedem. V tomto pfipadé je nezbytné nutné, aby zaméstnanec predal vedoucimu nebo
jim povéfenému zaméstnanci pracovisté a vyporadal vSechny povinnosti pfi skonceni
pracovniho poméru nejpozdéji v den skonceni pracovniho poméru. Tim se predejde
pokraCovani zameéstnance ve vykonu prace po uplynuti sjednané doby a tim zméné
pracovniho poméru na dobu neurgitou.

2.3.3 Pracovni_pomér cizince skon €i bud nékterym z vySe uvedenych zplsobd,
nebo dnem skoné&eni pobytu na Uzemi CR na zéakladé pravomocného rozhodnuti o
zruSeni pobytu, nebo na zakladé pravomocného rozhodnuti o vyhosténi , nebo
uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani nebo povoleni k
dlouhodobému pobytu za ucelem zaméstnani — viz § 48 odst. 3 ZP.

2.3.4 Pracovni pomér zanika smrti zaméstnance.

2.3.5 Zameéstnanec podava pisemné Zzadost o rozvazani pracovniho poméru
dohodou, vypovéd, okamzité zruSeni pracovniho poméru nebo zruSeni pracovniho
poméru ve zkuSebni dobé. Dokument doru€i svému bezprostiedné nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci, ktery mu potvrdi pfijem dokumentu, vyznaci den jeho
pfevzeti a vlastni stanovisko a neprodlené je postoupi bud svému nadfizenému (v
pfipadé vicestupnového fFizeni) zaméstnanci, nebo dokument pfeda MPO. MPO
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vyhotovi Cistopis odpovidajiciho dokumentu, v némzZ je uveden datum a zpusob
skonceni pracovniho poméru, ve dvou vytiscich - netyka se rozvazani pracovniho
poméru okamzitym zruSenim a zruSenim ve zkuSebni dobé - a pfeda k podepsani
zameéstnavatelem a pfisluSnym zameéstnancem. Jeden original obdrzi zaméstnanec,
druhy je uloZzen na MPO k zajisténi Ukonl souvisejicich se skonéenim pracovniho
pomeéru a archivaci v osobnim spisu zameéstnance. V pfipadé okamzitého zruSeni a
zruSeni ve zkuSebni dobé zaméstnanec navrhne pisemnou formou skonceni
pracovniho poméru k urcitému dni, dokument pfeda nadfizenému. Ten na doklad
vyznali vlastni stanovisko, vytvofi kopii tohoto dokladu. Original dokladu pFeda
obratem MPO, kopii pfeda zaméstnanci.

2.3.6 Dava-li zaméstnanec vypovéd z pracovniho poméru, pfeda pisemnou vypovéd
zpravidla svému bezprostfedné nadfizeného zaméstnanci, ktery mu potvrdi na kopii
prevzeti v€etné data prevzeti, nebo pfimo pfisluSné osobé opravnéné jednat
v pracovnépravnich vztazich. Ta vezme na védomi vypovéd zaméstnance a doklad
preda do MPO k vyfizeni potfebnych formalit.

2.3.7 Zaméstnavatel predklada pisemné zaméstnanci navrh na rozvazani pracovniho
poméru dohodou, vypovéd, okamzité zruSeni pracovniho poméru nebo zruseni
pracovniho poméru ve zkuSebni dobé ve dvou vyhotovenich. Zaméstnanec potvrdi
prevzeti dokumentu podpisem. V pfipadé, Ze se jednd o dohodu o rozvazani
pracovniho poméru s niz zaméstnanec souhlasi, podepiSe dokument jako jedna ze
smluvnich stran. Jeden vytisk dostava zaméstnanec, druhy zustava ke zpracovani a
archivaci na MPO.

2.3.8 Veskeré pisemnosti doru¢ené zameéstnavateli ve véci skon€eni pracovniho
pomeéru prebirajici zaméstnanec oznaci datem pfijeti, vedouci zaméstnanec pfipoji
své vyjadieni a neprodlené predd MPO ke zpracovani. Soucasné vedouci
zaméstnanec zaijisti ve VC ukondeni pFistupl do sité VSE ke dni skuteéného skongeni
pracovniho poméru.

2.3.9 Vypovéd nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru zaméstnavatel predem
projednava (prostfednictvim MPQO) s odborovou organizaci.

2.3.10 Hromadnym propousténim se v pfipadé VSE rozumi podani vypovédi
zameéstnavatelem z divod( uvedenych v § 52 odst. a-c) ZP 30ti a vice zaméstnancum
v obdobi 30 kalendarnich dnd. V pfipadé, Ze osoba opravnéna jednatv
pracovnépravnich vztazich rozhodne o takovém postupu, je nutné s predstihem
informovat MPO pfip. rektora VSE. Dal$i postup je nutno zajistit v souladu s
ustanovenimi zdkoniku prace, zakona o zaméstnanosti a dalSich platnych pravnich
predpisl a to prostfednictvim MPO.
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2.3.11 Pfi skon&eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat bezplatné
vydanou ID kartu zaméstnance ve VC (dle vnitiniho pfedpisu VC VSE o ID kartach),
osobni a pracovni pomucky, klice, majetek na néj evidovany a jiné véci nalezejici
zameéstnavateli — vystupni list viz pfiloha 4f smérnice Systém Fizené dokumentace, a
vyrovnat své zavazky vici VSE. U zaméstnanc(, ktefi maji hmotnou odpovédnost,
vedouci zameéstnanec zajisti provedeni inventarizace svéfenych hodnot. O
inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vydava
zameéstnanci, druhé je pfedano vedoucimu zaméstnanci k archivaci. S potvrzenymi
doklady o Fadném vypofadani zavazk( vici VSE a dokladem o provedeni vystupni
lékarské prohlidky se zaméstnanec dostavi v den skonceni pracovniho poméru na
MPO. MPO vystavi a vyda zameéstnanci zapoctovy list.

2.3.12 Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho zZadost vedouci zaméstnanec
nejpozdéji do 15 dnd ode dne podani Zadosti, zpravidla v3ak ne dfive nez v dobé dvou
mésicu pfed skonéenim pracovniho poméru zaméstnance. Jedno jeho vyhotoveni
preda vedouci zaméstnanec k archivaci na MPO.

2.3.13 Odstupné nalezi zaméstnanci pfi rozvazani pracovniho poméru z divodu a ve
vysi dle 88 67 a 68 ZP.

2.3.14V pfipadé, Ze bylo soudem rozhodnuto o neplatnosti rozvazani pracovniho
poméru, je postupovano podle § 69 a nasl. ZP.

2.4 Ochrana osobnich Udaj g

2.4.1 Ochrana osobnich udajt na VSE se fidi zakonem o ochrané osobnich tdajd

¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zékona, v platném
znéni a pfikazu rektora PR 4/2001 Aplikace zakona €. 101(2001 Sb., v platném znéni
,0 ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych zakonud*.

w

3. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pom  ér

3.1.1 Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dale jen dohody), a
to dohody o provedeni prace (DPP) a dohody o pracovni €innosti (DPC) se fidi
prislusnymi ustanovenimi zakoniku prace, ¢ast treti.

3.1.2 Se zaméstnanci VSE Ize sjednavat dohody pouze pisemné a na prace jinak
druhové vymezené, nez jaké maji sjednany v pracovni smlouvé - viz intranetova



Pracovni rad Strana: 12/23

SR 01/2012

Stav dokumentu: 0

aplikace v systému Odysea (iDPP) a pfilohy smérnice Systém fizene dokumentace
(formular pro uzavieni DPP s cizinci, formulaf pro uzavieni a zménu DPC).

3.1.3 Uzavirani dohod s cizimi statnimi pfisludniky je upraveno a omezeno zakonem
0 zaméstnanosti. Bez spInéni podminek stanovenych zadkonem o zaméstnanosti nelze
dohodu uzavrit (povoleni k pobytu, povoleni k zaméstnani). Pokud u takto uzaviené
dohody nejsou pfilozeny, kromé vySe uvedenych, Zzadné dalsi doklady (napf.
prokazujici pfislusnost uchazeCe k jiné legislativé), je vac&i statnim organim a
institucim postupovano podle platné Ceske legislativy — formular viz pfiloha DPP v AJ
ve smérnici Systém fizené dokumentace.

3.1.4 Rozsah prace na DPP nesmi v kalendarnim roce presahnout 300 hodin, na
zakladé DPC nesmi rozsah prace prekracovat v praméru polovinu stanovené tydenni
pracovni doby.

3.1.5 DPC lze zrusit dohodou nebo s 15 denni vypovédni dobou, kterd za&ina dnem
doruceni druhé smluvni strané. V DPP je oboustranné sjednana 15 denni vypovédni
doba, kter4 zac¢ina dnem doruceni.

3.1.6 Dohodu vyhotovuje osoba uréena vedoucim zaméstnancem nejpozdéji v den
nastupu zaméstnance k vykonu prace na zakladé této dohody, na pracovistia po
predloZzeni a kontrole dokladu totoznosti, pfip. zdravotni pojiStovny, vzdy ve dvou
vyhotovenich. Jeden originél je po podpisu pfedan zaméstnanci, druhy je neprodlené
pfedan na MPO k zaevidovani ve mzdovém systému. Pokyn k vyplaté sjednané
odmény vyhotovuje opravnény zaméstnanec — prikazce operace - presné podle
ujednani v dohodé, odmeéna z dohody musi byt vyplacena nejpozdéji ve vyplatnim
terminu odpovidajicimu dni skon€eni dohody.

3.1.7 - DPP s ob&any CR jsou uzavirany v aplikaci iDPP, kde text dohody i
potvrzeni o provedeni prace jsou vyhotoveny oddéleng,
-DPP_s obdany mimo CR jsou uzavirany a proplaceny na dvojjazyéném
oboustranném formulafi,
- DPC jsou uzavirany a proplaceny na oboustranném formulafri.

3.1.8 VySe odmény, zplsob a podminky vyplaty odmény z dohody jsou sjednany v
textu dohody.

4. Povinnosti zam éstnanc U

4.1.1 Zameéstnanec je povinen podle pokynd zaméstnavatele konat v rozvrzené
tydenni pracovni dobé&, osobné&, prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace
odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé a uréené naplni prace a
dodrZzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru. Dodrzovanim
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povinnosti se rozumi Fadné plnéni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z
pracovniho poméru, stanovenych zejména v zakoniku prace, v dalSich pravnich
predpisech vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, vyplyvajicich z
vnitfnich predpist zaméstnavatele.

4.1.2 Povinnosti zameéstnance vyplyvajici z pracovniho poméru upravuje zakonik
prace vzdy v pfislusné kapitole. Patfi k nim zejména tyto povinnosti:

- zaméstnanec je povinen oznamit fadné a neprodlené zmény ve svych osobnich
Gdajich MPO - viz hlaSenka zmén v pfiloze 4e smérnice Systém fFizené
dokumentace. Pfipadné pokuty a penale plynouci z fadného neoznameni zmén
budou zaméstnanci pfedepsany k nahradé Skody.

- prohlubovat si (udrzovat, obnovovat) soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu
prace podle pracovni smlouvy, U€astnit se na pokyn zaméstnavatele Skoleni k
prohloubeni této kvalifikace;

- dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, a dodrzovat
také ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, s nimiz byli fadné
seznédmeni;

- v pfipadé, Ze zaméstnanec chce vykonavat vydéle¢nou ¢€innost, ktery je shodna
s pfedmétem c&innosti jeho zaméstnavatele, je povinen postupovat pozadat o
souhlas svého zaméstnavatele a postupovat v této véci dle § 304 ZP,

- nepozivat alkoholické napoje a nezneuZzivat jiné navykové latky na pracovistich
zameéstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod
jejich vlivem na pracovisté;

-na pokyn opravnéneho vedouciho zaméstnance, pisemné urCeného
zaméstnavatelem, se podrobit zjiSténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek;

- nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou uc€inkim koufeni
vystaveni také nekufaci, v kontrolovaném pasmu zfizeném v souvislosti s
vyskytem rizikovych faktorl pracovnich podminek, a dodrzovat zédkaz koureni
na pracovistich stanoveny zvlastnimi pravnimi pfedpisy;

-fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi mu zaméstnavatelem, stiezit a
ochranovat majetek zameéstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a
zneuZzitim, a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele;

- plnit své povinnosti pfi pfedchazeni Skodam, zejména pocinat si tak, aby
nedochazelo ke Skodam na zdravi a majetku, ani k bezdivodnému obohaceni,
a na hrozici Skodu upozornit bezprostfedné nadfizeného nebo jiného
vedouciho zaméstnance;

- zakroCit k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku
neodkladné tfeba a zaméstnanci v tom nebrani dilezita okolnost, nevystavil by
tim vaznému ohroZeni sebe, ostatni zaméstnance, popfipadé osoby sobé
blizké;

- Zjisténé zavady ve vytvofenych pracovnich podminkadch oznamit svému
bezprostfedné nadfizenému nebo jinému vedoucimu zaméstnanci;

- neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu vyrobni a
pracovni prostfedky zaméstnavatele, v€etné vypocetni techniky ani jeho
telekomunikaéni zafizeni.
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4.1.3 K povinnostem vedoucich zaméstnancl vyplyvajicim z pracovniho poméru dale
patfi, v rozsahu jejich fidici pusobnosti, zejména tyto povinnosti:

- fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci podfizenych zaméstnancu;

- pravidelné hodnotit pracovni vykonnost zaméstnancl a jejich pracovni
vysledky, ocenovat iniciativu a pracovni Usili podfizenych zaméstnanc;

- zabezpec€ovat dodrZzovani pravnich a vnitfnich predpisl, vést zameéstnance k
dodrZzovani povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a zajiStovat, aby
nedochazelo k poruSovani nebo neplnéni povinnosti;

- plnit vi¢i zaméstnancim, popfipadé zastupcidm zaméstnancli povinnosti,
tykajici se jejich prava na informace a projednani stanovenych zaleZitosti;

- vytvaret pfiznivé pracovni podminky a plnit Ukoly stanovené zaméstnavateli pfi
zajiStovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

- zabezpeCovat odménovani zaméstnancu v souladu se zakonikem prace,
kolektivni smlouvou, vnitfnim mzdovym pFedpisem, pracovni smlouvou a
diferencovat mzdu zaméstnancu podle jejich vykonnosti a zasluh o konecné
vysledky prace, pfi respektovani zasady stejné mzdy za stejnou praci a praci
stejné hodnoty;

- vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné Grovné zaméstnancu;

- zabezpecCovat prijeti v€asnych a acinnych opatfeni k ochrané majetku
zameéstnavatele.

5. Pracovni doba, doba odpo €inku, evidence odpracované doby

5.1.1 Pracovni doba je doba, po kterou je zaméstnanec povinen vykonavat pro
zameéstnavatele praci a doba, v niZ je zaméstnanec pfipraven na pracovisti k vykonu
prace podle pokyni zaméstnavatele. Doba odpocinku neni pracovni dobou.

5.1.2 Sménou se rozumi Cast tydenni pracovni doby bez prace prescas, kterou je
zaméstnanec povinen na zékladé prfedem stanoveného rozvrhu smén odpracovat.
Definice prace pfes€as, nocCni prace, 2sménného, 3 sménného a nepretrziteho
provozu obsahuje 8§78 ZP.

5.1.3 Stanovena tydenni pracovni doba c¢ini 40 hodin tydné, v této pracovni dobé
neni zapoctena denni prestavka na jidlo oddech. Zacatek a konec pracovni doby
stanovi osoba opravnéna jednat v pracovnépravnich vztazich pro podfizena
pracovisté, ktera rovnéz schvaluje pfipadné vyjimky na zékladé pisemné Zadost
zameéstnance. Original pisemné schvalené Zadosti je archivovan v osobnim spisu
zameéstnance v MPO.
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5.1.4 U zaméstnancu s tfisménnym a nepretrzitym pracovnim reZzimem cini
stanovena tydenni pracovni doba 37,5 hodiny tydné, u zaméstnanct s dvousménnym
pracovnim rezimem 38,75 hodiny tydné.

5.1.5 KratSi pracovni doba pod rozsah stanoveny v § 79 ZP mlze byt sjednana
pouze v pracovni smlouvé. Zaméstnanci pfislusi mzda, odpovidajici této kratSi
pracovni dobé.

5.1.6 NepfretrZitym provozem je provoz, ktery vyZaduje vykon prace 24 hodin 7 dnl v
tydnu. V tomto provozu se uplatiuje nepfetrzity pracovni rezim prace, kde se
zaméstnanci vzjemné pravidelné stfidaji ve sménach.

5.1.7 Pracovni pohotovosti je doba, kdy je zaméstnanec pfipraven k vykonu prace
podle pracovni smlouvy, jen na jiném misté nez pracovisté.

5.1.8 Pracovni pohotovost muze zaméstnavatel se zaméstnancem dohodnout. Za
dobu pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci odména dle § 140 ZP a vnitinich
predpisti. Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci mzda,
vySe uvedend odména se za tuto dobu neposkytuje. Pracovni pohotovost, kdy
nedochazi k vykonu prace, se do pracovni doby nezapocitava. Za dobu pracovni
pohotovosti pfislusi zaméstnanci odména sjednand vnitinim predpisem.

5.1.9 Nadfizeny zaméstnanec mulZe se zameéstnancem dohodnout pracovni
pohotovost na jiném misté odliSném od pracovist zaméstnavatele (zpravidla pracovni
pohotovost doma) v rozsahu, na kterém se oba ucastnici shodnou. Nadfizeny
zameéstnanec v ramci dohodnutého rozsahu pracovni pohotovosti mize zaméstnanci
pracovni pohotovost nafidit, popfipadé jiny nadfizeny zaméstnanec za podminky, Ze
lze predpokladat potfebu vykonu neodkladné prace mimo pracovni dobu
zameéstnance. O dobé pracovni pohotovosti a dobé& vykonu prace pfi pracovni
pohotovosti musi byt vedena Evidence pracovni pohotovosti.

5.1.10 Prace prescas je konana nad stanovenou tydenni pracovni dobu dle rozvrzeni
pracovni doby pfedem stanoveného. Je mozné konat ji jen vyjimeCné z vaznych
provoznich divodu a to za podminek specifikovanych v § 93 ZP. Nafridit praci pres¢as
Ize pouze do limitu 150 hodin vroce. Celkovy limit prace pfes€as nesmi Cinit
v priiméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi 52 tydnu po sobé jdoucich. Toto ujednani
vychazi z platné kolektivni smlouvé.

5.1.11 Noc¢ni prace je konana v no¢ni dobé, tj. mezi 22. a 6. hodinou. Zaméstnavatel je
povinen zajistit vySetfeni zaméstnance poskytovatelem pracovné-lékarskych sluzeb v
zakonem vymezenych pfipadech — viz 8 94 ZP a vnitfni pfedpis.
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6. Rozvrzeni pracovni doby
6.1 Pracovni doba
6.1.1 Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel - osoba opravnéna jednatv

pracovnépravnich vztazich na zakladé navrhu vedoucich jemu podfizenych pracovist,
soucasné stanovi zaCatek a konec smén.

6.1.2 Pracovni doba se rozvrhuje rovhomeérné do pétidenniho pracovniho tydne.

6.1.3 Rovnomérnym rozvrzenim se rozumi rozvrzeni pracovni doby, kdy
zameéstnavatel rozvrhuje na jednotlivé tydny stanovenou tydenni pracovni dobu,
popfipadé kratSi pracovni dobu.

6.1.4 Rozvrzeni pracovni doby upravuje pokyn kvestora PK 02/2001 Rozvrzeni
pracovni doby na VSE, pfipadné dalSi vnitini prfedpisy vydané v plsobnosti vedoucich
zaméstnancl opravnénych jednat v pracovnépravnich vztazich.

6.1.5 Délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin. Délka smény zaméstnance
pracujiciho v noci nesmi pfekrocit 8 hodin v ramci 24 hodin po sobé jdoucich.

6.1.6 Vedouci zaméstnanec je povinen vypracovat pisemny rozvrh tydenni pracovni
doby a seznamit s nim a kazdou jeho zménou zaméstnance nejpozdéji 2 tydny pred
zaCatkem obdobi, pro néjz je pracovni doba rozvrhovana.

6.2 Pruzné rozvrzeni pracovni doby

6.2.1 Zahrnuje Casové Useky zakladni a volitelné pracovni doby, jejichz zaCatek a
konec urCuje zaméstnavatel — viz pokyn kvestora PK 8/2001.

6.2.2 V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.V ramci
volitelné pracovni doby si zaCatek a konec voli sdm zaméstnanec. Celkova délka
smény za den nesmi pfesahnout 12 hodin. Pfi pruzném rozvrZzeni pracovni doby musi
byt primérné tydenni pracovni doba naplnéna v obdobi uréeném zaméstnavatelem,
na VSE je to obdobi 1 tydne. V pfipadech, kdy se podle § 85 ZP neuplatni pruzné
rozvrzeni pracovni doby (pracovni cesta, pfekazky v praci apod.) plati rozvrzeni
pracovni doby uréené zaméstnavatelem. Pfekazky v praci na strané zameéstnance pfi
pruzné pracovni dobé se posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly
do zakladni pracovni doby. DalSi podminky posouzeni pFfekdzek na strané
zameéstnavatele a zaméstnance a praci pres€as upravuje zakonik prace, § 97- 99 ZP.



Pracovni rad Strana: 17/23

SR 01/2012

Stav dokumentu: 0

6.3 Prestavky v praci

6.3.1 Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace prestavku na jidlo a oddech v délce nejméné 30 minut. Pfestavky se
nezapocitavaji do pracovni doby.

6.3.2 Zaméstnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby zaméstnanec mél
mezi koncem a zaCatkem nasledujici smény nepretrzity odpocinek alespori 12 hodin
béhem 24 po sobé jdoucich. Vyjimky stanovuje § 90 odst. 2 ZP. Zaroven musi byt
pracovni doba rozvrZzena tak, aby zaméstnanec mél nepretrzity odpocinek v tydnu
alespon 35 hodin — viz § 92 ZP.

6.3.3 Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipadd nepfetrzity odpocinek
zameéstnance v tydnu a svatky. Praci v téchto dnech muze zaméstnavatel naridit jen
vyjimec¢né — viz § 91 ZP.

6.3.4 K pfed€asnému odchodu nebo do¢asnému opusténi pracovisté je zaméstnanec
povinen vyzadat si pfedchozi souhlas svého bezprostfedniho nadfizeného.

6.3.5 Z neomluveného zameSkani pracovni doby se vyvozuji, po projednani
s odborovou organizaci, dasledky podle zakoniku prace. Prevazné se jedna o
napomenuti pro poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisu vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, rozvazani pracovniho poméru vypovédi,
vyjimec¢né i okamzité zruSeni pracovniho poméru, jde-li o zvlast hrubé poruSeni
povinnosti. O tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni doby, rozhoduje
zaméstnanec opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich. Ten absenci projedna
s odborovou organizaci. Dusledkem neomluvené absence je kraceni dovolené podle
§ 223 zakoniku prace.

6.3.6 Vedouci zaméstnanec kontroluje dodrzovani a vyuzivani pracovni doby.
Evidenci pracovni doby vede podle zvlastniho vnitfniho pFedpisu VSE kazdy
zameéstnanec na formulafi dochazky — viz. pokyn kvestora PK 8/2001, upravujici
rozvrzeni pracovni doby a jeji evidence. Udaj o zadatku a konci odpracované smény,
prace presCas, dalSi dohodnuté prace pfes€as, nocCni prace, doby pracovni
pohotovosti a prestavek v praci jsou pro evidenci povinné udaje podle § 96 ZP.

6.3.7 Zaméstnanec evidenci dochazky prfedava ke schvaleni nadfizenému
zameéstnanci nejpozdéji 1. pracovni den po ukonéeni mésice. Ten odpovida za vedeni
evidence pracovni doby vSech svych podfizenych, jeji archivaci a predlozeni
pfipadnym kontroldm opravnénym osobam. Vedouci zaméstnanec dochazky zpracuje,
schvali, pfip. vyhotovi obratem podklad pro vyplatu pfescast, doby odpracované
v sobotu, nedéli, ve svatek, doby pracovni pohotovosti, pfip. no¢ni prace. Tento
pfehled schvaleny osobou opravnénou jednat v pracovnépravnich vztazich a
spravcem rozpoctu pfeda MPO v terminu dle harmonogramu pro zpracovani mezd na
VSE.
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7. Dulezité osobni p fekazky

7.1.1 Zaméstnavatel je povinen omluvit nepfitomnost zaméstnance v praci po dobu
jeho dodasné pracovni neschopnosti., karantény, materské a rodi¢ovské dovolené,
oSetfovani ditéte mladSiho 10 let a déle v pfipadech uvedenych ve zvlaStnim pravnim
predpisu (napf. ucast na pohibu, svatbé apod.).

7.1.2 Podminky a pravidla uréeni nahrady mzdy pfi doasné pracovni neschopnosti
upravuje ZP.

7.1.3 Zaméstnavatel je opravnén kontrolovat, zda zaméstnanec uznany docasné
prace neschopnym (dale jen DPN) dodrzuje v obdobi prvnich 21 kalendarnich dn
(pfip. 14 kalendafnich dnu) pracovni neschopnosti kdy hradi zaméstnanci nadhradu
mzdy, rezim prace neschopného. Rektor VSE ur&i a plnou moci vybavi osobu, ktera
muze provést kontrolu dodrZovani rezimu prace neschopného. Ten naopak rektora a
bezprostfedné nadfizeného zaméstnance zaméstnance uznaného DPN informuje o
vysledku provedené kontroly.

7.1.4 Matefskou dovolenou, rodi¢ovskou dovolenou upravuje 8§ 195-198 ZP.

7.1.5 NemUZe-li zaméstnanec konat praci pro dilezité osobni pFfekazky v praci,
tykajici se jeho osoby, poskytne mu zaméstnavatel pracovni volno. Ve kterych
pfipadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové pracovni volno poskytuje,
popf. zda se poskytuje téZ nadhrada mzdy, stanovi obecné pracovnépravni predpisy.

7.1.6 O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci na strané zaméstnance
pozada zaméstnanec svého bezprostfedné nadfizeného na stejném formulafi jako
Zada o dovolenou, oznaci vSak na ném, Ze se jedna o pfekazku v praci. Neni-li
prfekazka v praci znama zaméstnanci predem, je povinen bez zbyte¢ného odkladu
uvédomit o ni svého bezprostfedné nadfizeného a sdélit mu predpokladanou dobu
jejiho trvani.

7.1.7 Pracovni volno podle jeho povahy povoluje nebo bere na védomi bezprostfedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec. Zameéstnanec o takové pracovni volno Zzada
bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance.
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8. Dovolena

8.1.1 Narok na dovolenou vznikne zaméstnanci po splnéni danych podminek § 212 -
215 ZP.

8.1.2 Dobu Cerpani dovolené je povinen zaméstnavatel urcit dle pisemného rozvrhu
Cerpani dovolené tak, aby zaméstnanec dovolenou vycerpal v kalendarfnim roce,
v némz vznikl na dovolenou narok —viz § 218 ZP.

8.1.3 Zaméstnanec muze o dovolenou pozadat vyplnénim formulafe Dovolenka (viz
pfiloha 4b smérnice Systém Fizené dokumentace) a podepsany jej predlozi svému
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. Ten, v pfipadé Ze s zadosti souhlasi, schvali s
predstihem termin svym podpisem na predepsaném tiskopisu a zaroven doklad
pfedava obratem MPO. Pokud o to zaméstnanec projevi zajem, nadfizeny vyhotovi
kopii schvalené dovolenky a tuto kopii pfedé pro informaci zpét zaméstnanci.

8.1.4 UrcCuje-li vedouci zaméstnanec podfizenému zaméstnanci Cerpani dovolené,
pouzije ktomu formular viz pfiloha €. 3 této smérnice — Ureni Cerpani dovolené
zameéstnavatelem. Tento doklad vyhotovi ve dvou origindlech, zaméstnanci preda
jeden original, druhy, podepsany podfizenym zaméstnancem prfeda ke zpracovani
MPO obratem dle harmonogramu pro zpracovani mezd.

s v 7|

8.1.5 Zaméstnanci, ktery nemohl vyCerpat dovolenou do konce kalendarniho roku za
néjz mu na dovolenou vznikl narok, urci pisemné vedouci pracovnik nejpozdéji do 30.
6. nasledujiciho kalendafniho roku vyCerpéni lofiského naroku nejpozdéji do 31.12. .
Neur€i-li vedouci zaméstnanec do 30. 6. vyCerpani naroku vzniklého v minulém roce,
muaze od 1.7. urcit Cerpani naroku vzniklého v pfedchozim roce zaméstnanec. Urceni
cerpani dovolené musi byt druhé strané oznameno alespon 14 dnu pfedem.

8.1.6 Nemuze-li byt zaméstnanci uréeno Cerpani dovolené ani do konce pfFistiho
kalendarniho roku z ddavodu cerpani rodiCovské dovolené, je pfislusny vedouci
zaméstnanec povinen urcit zaméstnanci Cerpani této dovolené nebo jeji Casti po
skonceni rodi¢ovské dovolené.

8.1.7 Za dobu cerpani dovolené pfislusi zaméstnanci nadhrad mzdy ve vysSi
primérného vydélku. Nahrada mzdy za nevycerpanou dovolenou pfislusi zaméstnanci
pouze v pfipadé skonceni pracovniho poméru. Z jiného divodu se néahrada
neproplaci.

8.1.8 V pfipadé preCerpani dovolené je zameéstnanec povinen vratit vyplacenou
nahradu mzdy za dovolenou, na niz ztratil pravo.

8.1.9 Kraceni naroku na dovelenou upravuje zakonik prace § 223 ZP.
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9. Neplacené volno

9.1.1 Na zékladé pisemné Zadosti miize VSE poskytnout zaméstnanci neplacené
volno za predpokladu, Ze jiz zaméstnanec vycerpal fadnou dovolenou a provozni
divody to umozni.

9.1.2 Ke schvéleni poskytnuti neplaceného volna v jakékoliv délce je zaméstnanec
povinen predlozit vedoucimu zaméstnanci pisemnou Zadost, ve které povinné uvede
prohlaseni, Ze plné uhradi Castky odpovidajici zdravotnimu pojisténi, které by za
zaméstnance méla VSE povinnost hradit v dobé jeho neplaceného volna. Rovnéz v ni
uvede zpUsob Ghrady této ¢astky VSE. Schvéalenou Zzadost o neplacené volno preda
vedouci zaméstnanec neprodlené na MPO, které ji zpracuje a zalozi do osobniho
spisu a vyjadreni sdéli bez zbyte¢ného odkladu pisemné zaméstnanci.

10. Bezpe énost a ochrana zdravi p Fi praci

10.1.1 Upravuje ji ZP v &asti paté a dale vnitini smérnice VSE:

- SR 16/2007 Postup pfi vzniku pracovniho poméru nebo Skolniho Urazu

- SR 15/2007 Organizaéni uspofradani, fizeni a kontrola pozarni ochrany

- SR 13/2007 Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd, mycich,
Cisticich a dezinfek&nich prostfedku.

11. Odménovani

11.1 VySe mzdy, mzda a odm éna za pracovni pohotovost

11.1.1 Zaméstnanci pfislusi za vykonanou praci mzda, nebo odména z dohody za
podminek stanovenych zakonikem prace.

11.1.2 Mzdu a vSechny dal$i mzdové naroky uréuje na VSE, kromé zakoniku prace a
ostatnich obecné platnych pravnich predpisu, Vnitfni mzdovy pfedpis VSE a kolektivni
smlouva.

11.1.3 Mzdu uréuje zaméstnanci zaméstnavatel mzdovym vymérem. Zaméstnanci je
v den nastupu vydan doklad o zafazeni do mzdové tfidy, mzdového stupné a vysSi
mésic¢niho mzdového tarifu, pfip. doklad o pfiznani dalsi slozky mzdy.

11.1.4Néavrhy na pfiznani nebo zmény dalSich slozek mzdy vyhotovuje vedouci
pracovnik a nalezit¢ schvalené doklady predava MPO ke zpracovani dle
harmonogramu zpracovani mezd na VSE (viz pfiloha €. 4 - Navrh na pfiznani /zménu
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osobniho pfiplatku a pfiloha ¢. 5 — Navrh na pfiznani /zménu pfiplatku za vedeni a
vykon funkce).

11.1.5Zména vySe mzdy je vzdy provadéna pisemné, jeden originadl je pfedan
zameéstnanci a druhy je archivovan v MPO.

11.1.6 Mzda, nahradni volno nebo nadhrada mzdy za svatek, noéni praci, za ztizené
pracovni prostfedi, za praci v sobotu a nedéli, naturalni mzdu, minimalni mzdu,
zaru¢enou mzdu uréuje a upravuje v ¢asti Sesté, 88 111 a nasl. ZP.

11.2 Splatnost a vyplata mzdy a odm én z dohod

11.2.1 Mzda je zaméstnancim vyplacena v jednom vyplatnim terminu, a to 10. den
nasledujiciho kalendainiho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu,
vyplati se mzda v nejbliz§im pfedchozim pracovnim dnu. Mzda je splatna nejpozdéji v
kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na
mzdu.

11.2.2 Tento odstavec se pouZzije obdobné pro vyplatu odmény z dohody a odmény za
pracovni pohotovost. Odména z dohody je vyplacena bud opakované podle postupné
predavané prace, nebo jednorazoveé az po skonceni celého Ukolu a odevzdani prace.

11.2.3 Zaméstnanclim, s nimiz to bylo dohodnuto v pracovni smlouvé, se vyplata mzdy
i jinych penézitych plnéni ve prospéch zaméstnance provadi jejim poukazovanim na
jeden platebni u€et ureny zaméstnancem v zakonnych penézich, zaokrouhluje se na
celé koruny nahoru. Vyplatni pasku maji zaméstnanci k dispozici vzdy 8. dne v mésici
— pokud jsou jiz uzaviené mzdy — v intranetové aplikaci HR portal, vC€etné jejich
historie.

11.2.4 Zaméstnavatel provadi tyto srazky ze mzdy zaméstnance:
- legislativou dané povinné srazky dané, pojistného apod.
- srazky jako vykon rozhodnuti (exekuce) nafizenych soudem, exekutorem,
spravcem dané, organem spravniho Gradu pfip. jinym stat. organem,
- cestovni nahrady dle vnitfniho pFedpisu VSE,
- ndhradu za pfecerpanou dovolenou, pohledavky za zaméstnanci ve vécech
napf. dluzného pojistného apod., vyjma odstavcl predchazejicich.

11.2.5Pofadi srazek ze mzdy je upraveno v 8§ 148 a 149 ZP. Pravidla pro vypocet
zabavitelné ¢&astky jsou dana zvlaStnim pravnim predpisem, zakonikem prace a
pokyny soudu, pfipadné exekucéniho Ufadu, zdravotni pojiStovny, SSZ nebo jiné
instituce, ktera rozhodnuti vydala. Jiné srazky VSE ze mzdy neprovadi.
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12. Pracovni cesty

12.1.1 Zaméstnanclm vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle
zakoniku prace, pravnich predpist vydanych k jeho provedeni a smérnice SR 2/2007
Cestovni nahrady a SR 6/2008 Systém fizené dokumentace.

13. Odpov édnost za Skodu

13.1.1 Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpusobil
zavinénym poruSenim povinnosti pfi pInéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti
S nim.

13.1.2 Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, kterd mu vznikla, za podminek
a v rozsahu stanovenych pracovnépravnimi predpisy. Dohody o odpovédnosti k
ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuactovani a dohody o odpovédnosti za
ztratu svéfenych predmétl uzavird se zaméstnanci pravni oddéleni, kdy postup je
upraven v SR 06/2008 Systém fizené dokumentace.

13.1.3 Odpovédnost zaméstnance za Skodu je upravena v zakoniku prace v § 250 —
264 zakoniku prace, odpovédnost zaméstnavatele za Skolu upravuje § 265 — 271 a §
365 — 390 zakoniku prace. Konkrétni postup v pfipadé vzniku Skody je stanoven
vnitfnim predpisem, zejména SR 06/2008 Systém fizené dokumentace a SR 05/2007
Evidence majetku.

14. Péce o zameéstnance

14.1 Stravovani

14.1.1 Zaméstnavatel umozfiuje zameéstnancim stravovani v rozsahu doby stanovené
pro jidlo a oddech, tj. v trvani 30 minut.

14.2 Péée o kvalifikaci zam éstnanc g

14.2.1Pracovni volno a nahradu mzdy zaméstnancum pfi zvySovani kvalifikace
poskytne zaméstnavatel jen tehdy, je-li pfedpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s
potfebou zaméstnavatele. V takovych pfipadech uzavie pravni oddéleni se
zaméstnancem dohodu o zvySeni kvalifikace, se zavazkem zaméstnance o jeho
setrvani v pracovnim poméru u zaméstnavatele po dohodnutou dobu.

14.2.2 Pfi nesplnéni zavazku podle uzaviené dohody o zvySeni kvalifikace je
zaméstnanec povinen uhradit naklady (nebo jejich pomérnou Cast v pripadée
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c¢astecného splnéni zavazku), které zaméstnavatel vynaloZil na zvySeni jeho

kvalifikace.

14.2.3 Bezprostfedni nadfizeny je povinen zajistit vedeni evidence Cerpani studijniho
volna zaméstnance a pravidelné kontrolovat pribéh a vysledky jeho studia.

15. Spole €na a zavéreéna ustanoveni

15.1.1 Zaméstnanci mohou do této smérnice nahlédnout

u sveho pfimého

nadfizeného, pfipadné& kdykoliv vyhledat na webovych strankach VSE.

16. Uéinnost

Touto smérnici se rusi Pracovni fad VSE v Praze ze dne 16.7.2002.

Prilohy:

Pfiloha €. 1 - Napln prace

Pfiloha €. 2 - Navrh na zménu pracovniho poméru
Pfiloha €. 3 - Ur€eni Cerpani dovolené zaméstnavatelem
Pfiloha €. 4 - Navrh na pfiznani/zménu osobniho pfiplatku

Pfiloha €. 5 - Navrh na pfiznani pfiplatku za vedeni a vykon funkce



