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1. Ucel

Ucelem této smérnice je vymezit zasady uplatfiované v pracovnépravnich vztazich na Vysoké kole
ekonomické v Praze (VSE) a jejich konkrétni provadéni v praxi. Smérnice Pracovni fad je zavazna pro
Zaméstnavatele, vSechna pracovisté a pro vSechny Zaméstnance Vysoké skoly ekonomické v Praze.
Neupravuje-li nékterou oblast pracovnépravnich vztah( p¥imo tato smérnice, VSE uplatfiuje v této
véci obecny postup dle platné legislativy.

Osoby opravnéné jednat v pracovnépravnich vztazich podle bodu 1.3 mohou v souladu se svéfenymi
kompetencemi a opravnénimi v této oblasti vydat interni predpis ve své plisobnosti.

1.1

o

o O

© O O O O

O O O O O

Smérnice Pracovni fad vychazi z téchto pravnich norem a internich predpist VSE:

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale jen ZP),

zakon ¢.435/2004 Sb., zakonem o zaméstnanosti v platném znéni,

zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpist (déle jen ZVS),

zakon ¢. 326/1999 Sb. o pobytu cizinctl na Gzemi Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakond,
Statut Vysoké skoly ekonomické v Praze,

Kolektivni smlouva Vysoké skoly ekonomické v Praze (dale jen KS),

Vnitfni mzdovy predpis Vysoké skoly ekonomické v Praze (dale jen VMP),

Rad vybérového fFizeni pro obsazovani mist akademickych pracovnikd Vysoké $koly
ekonomické v Praze (déle jen RVR),

0 vymezeni ztizeného pracovniho prostredi a o vysi pfiplatku ke mzdé za préci ve ztizeném
pracovnim prostredi, ve znéni pozdéjsich predpisq,

Naftizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich
prekazek v praci,

Natizeni vlady ¢. 274/2016 Sb., o standardech pro akreditace ve vysokém Skolstvi, ve znéni
pozdéjsich predpisq,

Pravidla systému zajistovani kvality vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitfniho
hodnocenf kvality vzdélavaci, tviiré a s nimi souvisejicich ¢innosti VSE v Praze,

Rozvrieni a evidence pracovni doby na VSE v Praze (SR 5/2019),

Systém fizené dokumentace (SR 6/2008),

Evidence, oceriovani a sprava majetku (SR 3/2021),

Uzivani identifika¢nich karet na VSE (PR 3/2022),

Provozovani a vyuzivani vypocetni techniky a pocitacdové sité Vysoké Skoly ekonomické v Praze
(PR 1/2007),

ostatni platné prdvni predpisy upravujici povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance
v pracovnépravnich vztazich.
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1.2 Rejstfik pouzitych termini

Zameéstnavatel - fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd zaméstnava fyzickou osobu v pracovnépravnim
vztahu a pro niz se fyzicka osoba zavazala k vykonu zavislé prace v zakladnim pracovnépravnim
vztahu - viz bod 1.3. . Ve své plisobnosti uruje opravnéni a odpovédnost podfizenych
vedoucich zaméstnancu a urcuje zakladni procesy a cile v provadéni pracovnépravnich vztaha
na podfizenych pracovistich.

Zaméstnanec/uchaze¢ o zaméstnani - fyzickA osoba zplsobild jako zaméstnanec mit
v pracovnépravnich vztazich prava a povinnosti, jakoZ i zp(sobilost vlastnimi Ukony nabyvat
téchto prav a brat na sebe tyto povinnosti. Této zpUsobilosti fyzicka osoba nabyva dosazenim
15 let véku. Dalsi podminkou pro uzavieni pracovnépravniho vztahu je ukonceni povinné
Skolni dochazky.

Vedouci zaméstnanec - zaméstnanec, ktery je na rliznych stupnich fizeni opravnén stanovit a ukladat
podfizenym zaméstnanclm pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat
jim k tomu ucelu zadvazné pokyny. Ve smérnici je vyraz pouzit pro konkrétniho vedouciho, ktery
ve své pusobnosti navrhuje zaméstnavateli vznik, zmény podminek nebo skonceni
pracovnépravnich vztah(l podfizenych zaméstnanc(. Cinnosti, které svéfil podiizenému
zaméstnanci naplni prace nebo operativnim rozhodnutim, schvaluje a kontroluje.

MPO - Mzdové a personalni oddéleni Zizkov, oddéleni zpracovavajici persondlni a mzdovou agendu
na SUZ nebo na Fakulté managementu v Jindfichové Hradci.

Zahrani¢ni uchaze&/Zahrani¢ni zaméstnanec - osoba bez statni pfislusnosti v Ceské republice.

Koordinator zahrani¢ni zaméstnanosti - zaméstnanec VS/fakulty/soudésti, jeho? naplni prace jsou
pfipravné prace pfi ndboru a zprostfedkovani vzniku pracovniho poméru nebo dohody
pfi zaméstnani zahranic¢nich uchazec/zaméstnancl, az po jeho svéreni do péce garantovi
na prislusném pracovisti.

Zavisla prace - prace konana ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a podfizenosti zaméstnance,
jménem zaméstnavatele, podle pokynl zaméstnavatele, za mzdu nebo odménu za praci,
na naklady a odpovédnost zaméstnavatele, v pracovni dobé na pracovisti zaméstnavatele,
nebo jiném dohodnutém misté.

Pracovni pomér - zakladni pracovnépravni vztah zaloZeny pracovni smlouvou/ve zvlastnich
pripadech jmenovanim.

Dohody - dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér jako druhy zakladniho
pracovnépravniho vztahu podle ZP (DPP, DPC).

HR portdl (https://zam.vse.cz) — intranetovy portal poskytuje uZivatelim informace v jednotném
uzivatelském rozhrani podle jednotlivych zpfistupnénych agend. Kazdy Zaméstnanec ma
v rezimu autovlastnictvi pfistup na své Udaje (Vyplatni listek, Cestovni pfikazy, eDarovka,
eDovolenka, prehled svéfeného majetku, osobni Udaje, udaje o jeho pracovnim poméru
apod.). Vedoucim zaméstnanclim je k dispozici ndhled na jeho pfimo podfizené zaméstnance,
dale umoznuje v ramci eDovolenek vyfizovani Zadosti o dovolenou. Spravci rozpoctd maji
pristup napfi¢ vSemi svymi svéfenymi pracovisti pro Fizeni téchto pracovist a dalsich
povérenych osob obsluhujici pridélené agendy, napf. Cestovni ptikazy, iDohody, eDovolenky.
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Aktudlni formuldr - formuldr (nejcastéji ve formatu pdf) k provadéni pracovnépravnich vztahi
uvedeny v pfiloze této smérnice a v dobé vyhotoveni dokumentu zvefejnény
na webu EO (https://eo.vse.cz/).

Systemizované pracovni misto — pracovni misto vymezené druhem price podle VMP s dalSimi
charakteristikami obsazované na zakladé pracovni smlouvy.

1.3 Opravnéni k pravnim ukonim v pracovnépravnich vztazich a k jednani jménem
zaméstnavatele

Pravni Gkony v pracovnépravnich vztazich jsou opravnéni ¢init jménem VSE:
o rektor — ve vécech vysoké skoly,
o dékan fakulty — ve vécech tykajicich se fakulty,
o kvestor — na zakladé opatreni rektora ve vécech vysoké skoly.

Jini Zaméstnanci mohou Cinit pravni tkony v pracovnéprdvnich vztazich jen na zakladé pisemného
povéfeni a v rozsahu uréeném povérenim. Povéreni udéluje rektor, dékan fakulty v ramci své
pravomoci stanovené ZVS, nebo kvestor v rdmci pravomoci svéfené Opatienim rektora.

2. Pracovnépravni vztah
2.1 Obecné zasady

2.1.1 Pracovni pomér /dohoda/jmenovani na pozici Vedouciho zaméstnance je mezi
Zaméstnavatelem a Zaméstnancem zakladan/a pisemnou pracovni
smlouvou/dohodou/jmenovanim a vznikd dnem, ktery byl sjedndn v  pracovni
smlouvé/dohodé/jmenovani jako den nastupu do prace. Pracovni pomér nebo dohoda o praci
konané mimo pracovni pomér mohou byt sjedndny, nebo jmenovéni na pozici Vedouciho
zaméstnance muzZe byt provedeno po splnéni legislativnich podminek a podminek uloZenych
vnitinimi predpisy VSE.

2.1.2 Rektor/dékan, za podminek vymezenych v ZVS, jmenuje nebo odvoldvd Zaméstnance
do/z vyjmenovanych pozic Vedoucich zaméstnanc( - prorektor, dékan/prodékan, tajemnik. Rektor
jmenuje nebo odvolava té, v souladu se Statutem VSE a statuty dalsich sou&asti VSE, jejich Feditele.
Jmenovani na pozici Vedouciho zaméstnance se v dalSim Fidi obdobnymi pravidly platnymi
pro pracovni smlouvu. Se Zaméstnancem, ktery je do pozice Vedouciho zaméstnance jmenovan,
jsou podminky pracovniho poméru sjednany pisemnou dohodou o obsahu pracovniho poméru nebo
jeho zméné.

2.1.3 Vedouci kateder, institutQ, center nebo pracovist, které neupravuje ZVS a nejsou ani dalimi
soucastmi VSE podle Statutu VSE, mohou byt do pozice Vedouciho zaméstnance ustanoveni osobou
opravnénou jednat v pracovnépravnich vztazich na zakladé dvoustranné dohody. Dalsi podminky
trvani pracovni smlouvy a vykonu funkce jsou sjednany pisemnou dohodou o zméné pracovni
smlouvy, zpravidla na dobu uréitou. Toto ustanoveni do pozice Vedouciho zaméstnance nema
charakter jmenovani ve smyslu § 33 ZP, ani ZVS.

2.1.4 Pracovni mista, ktera jsou obsazovana na zakladé vypsaného vybérového fizeni vymezuje
RVR. RVR déle upravuje blizsi podminky, priibéh a vystup vyb&rového Fizeni. Vypisovatel vyb&rového
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Fizeni je povinen, kromé dodrZeni ZVS a RVR, klast diiraz na zachovani transparentnosti, rovnych
podminek a nediskriminacniho prostfedi pro vSechny uchazece v pribéhu celého vybérového fizeni.
Vypisovatel nebo jim povéfeny zaméstnanec vyrozumi uchazece o zaméstnani o vysledku vybéru a
Uspésného ucastnika/y vybérového fizeni vyrozumi o rozhodnuti zaméstnat ho za dohodnutych
podminek na zakladé pracovni smlouvy nebo jmenovani.

2.1.5 V dalSim pracovnéprdvnim vztahu nesmi Zaméstnanec vykonavat prace, které jsou stejné
druhové vymezeny, bez ohledu na zdroj jejich thrady, a to v ramci celé VSE, nejen jeji &asti.
Za dodrZeni tohoto ustanoveni odpovida Vedouci zaméstnanec, ktery pracovnépravni vztah se
Zaméstnancem navrhnul a sjednal. Zaméstnanec je povinen poskytovat Vedoucimu zaméstnanci
dostatecnou soucinnost a informovat ho priibézné o dalSich sjednanych pracovnépravnich vztazich
a dobé jejich trvani. Odlisné druhové vymezeny jsou prace, které spolu vzajemné nijak nesouvisi,
nedopliuji se, neprolinaji se, jejich vykon je oddélen z hlediska ¢asu, mista apod. Dalsi omezeni a
limity mohou stanovit projektové podminky a ptirucky poskytovatele ucelovych financnich
prostfedk(l. Akademickym pracovnikiim druh prace vymezuje ZVS v § 70 a rozpracovava Katalog
praci jako pfiloha VMP VSE.

2.1.6 Pfed sjednanim pracovnépravniho vztahu se Vedouci zaméstnanec dohodne
s uchazeCem o zdakladnich podminkach vykonu prdce, tj. napf. o pravidelném pracovisti, druhu
prace, rozsahu pracovniho Uvazku/ukolu, predpokladané délce trvani pracovnépravniho vztahu, vysi
mzdy nebo odmény atd. a vyZzada si od uchazece doruceni originalnich podkladd potrebnych
pro dalsi postup — viz bod 2.2, nebo 2.3 této smérnice.

2.1.7 Uchazec se pfi podpisu pracovni smlouvy/dohody/jmenovani prokaze dokladem totoznosti,
obdobnym dokumentem, pfip. na vyzadani i dalSim dokladem. Po podepsani Zaméstnancem jeden
original Zaméstnanec prevezme, druhy je obratem vracen MPO ke zpracovani, zaloZeni do osobniho
spisu Zaméstnance nebo archivaci.

2.1.8 Stejnopisy dokumentl rozhodnych v pracovnépravnim vztahu sjednaném pracovni
smlouvou/jmenovanim mezi Zaméstnancem a Zaméstnavatelem jsou (na zakladé fradné
schvalenych navrhi Vedouciho zaméstnance nebo Zaméstnavatele - viz Aktualni formulare) vidy
pfipravovany v MPO ve dvou originalech, a to ve |hité 5 pracovnich dnl od doruéeni na MPO.
Vyhotovené stejnopisy dokumentli MPO preda k podpisu prislusSnému Zaméstnavateli, ten zajisti
pfedani podepsanych dokumentl Zaméstnanci na pracovisti, nebo dle rozhodnuti upravujiciho
organizaci preddvani pracovnépravnich dokumentli Zaméstnanciim v jeho plsobnosti. Preddvajici
zkontroluje totoZnost Zaméstnance, kterému dokument predklddd a seznami Zaméstnance
s obsahem stejnopistd. Zaméstnanec oba origindly podepise, predavajici mu jeden original dorudi a
ddle zajisti doruéeni druhého originalu obratem na MPO k dalSimu zpracovani a archivaci.

2.1.9 Dohodu (DPP/DPC) vyhotovuje ve dvou origindlech osoba povéfena obsluhou agendy
iDohod, nebo sjedndavanim Dohod (napf. se zahrani¢nimi uchazeci). Ta zajisti téZ na Cistopisech
Dohody podpisy Zaméstnavatele a dalsi postup predani Zaméstnanci/uchaze¢i o zaméstnani
obdobné dle bodu 2.1.8.

2.1.10 Dohodu je moZné oboustranné podepsat elektronicky platnym kvalifikovanym osobnim
certifikdtem. Osoba povérend obsluhou agendy Dohod zajisti predani souboru s navrhovanym
textem Dohody, Zaméstnanec/uchaze¢ o zaméstnani tuto podepise elektronicky podle véty prvni a
doruc¢i Zaméstnavateli v elektronické podobé (nejprve podepisuje Zaméstnanec, poté
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Zameéstnavatel). Zaméstnavatel zajisti vloZeni souboru s elektronicky oboustranné podepsanou
Dohodou do elektronické spisové sluiby VSE a predani dokumentu na spisovy uzel MPO.
Zameéstnanci je vtakovém pripadé vydan elektronicky podepsany dokument ve formatu pdf na
nosici dat, nebo zaslan dohodnutym zplisobem, avsak to celé vidy formou zabezpecenou proti Uniku
a zneuZiti osobnich udaju.

2.1.11 Pracovni smlouva/dohoda/jmenovani nabyva ucinnosti dnem doruceni oboustranné
podepsaného dokumentu posledni za smluvnich stran. Bez platné a ucinné pracovni
smlouvy/dohody/jmenovani uchaze¢ neni Zaméstnancem VSE a vedouci zaméstnanec nesmi
uchazeci praci pridélovat.

2.1.12 Nové pfijaty Zaméstnanec je povinen zajistit si bezodkladné, na zakladé prokazani se
dokladem totoznosti zaméstnanciim Centra informatiky:
o identifikacni kartu zaméstnance (PR 3/2022),

o a pristup do skolni sité (PR 1/2007).

2.1.13 Vedouci zaméstnanec uloZzi Zaméstnanci absolvovat vseobecnd Skoleni predepsand
smérnicemi VSE a pred prvnim pridélenim prace a zahdjenim vykonu prace Zaméstnancem zajisti
jeho prokazatelné sezndmeni s pracovistém, kde ma praci vykondvat.

2.1.14 Zaméstnanec je povinen se pfi nastupu bez odkladu seznamit s obsahem vnitinich predpist
VSE zvefejnénych na webu $koly, fakulty nebo ptisluiného pracovisté.

2.1.15 Zaméstnanec je povinen v pribéhu trvani pracovniho poméru/Dohody absolvovat zakonem
nebo vnitfnimi predpisy vyzadovana periodicka sSkoleni, l1ékarské prohlidky, pfezkouseni aj., podle
pokynu a zplsobem uréenym Vedoucim zaméstnancem, Zaméstnavatelem nebo pokyny
s celoSkolni pGsobnosti a prlibézné se seznamovat s nové zverejnénymi, aktualizovanymi internimi
predpisy, pokyny a informacemi na webu Skoly, fakulty nebo pracovisté, stejné jako s dokumenty a
informacemi zaslanymi mu na pfidélenou pracovni mailovou adresu.

2.1.16 Zaméstnanec, ktery vykonava v jiném &lenském stat EU/EHP nebo Svycarsku soubé&inou
vydéleénou ¢innost, tj. zaméstnani, OSVC nebo jinou vydéle¢nou &innost, je povinen tuto skute¢nost
ozndmit neprodlené Zaméstnavateli, stejné jako zménu skutecnosti vedoucich ke zméné pfrislusnosti
Zaméstnance k pravnim predpisim sociadlniho zabezpeceni nebo dariové rezidence. Zaméstnanec je
povinen predchazet Skodam vzniklym Zaméstnavateli, které vzniknou v souvislosti s retroaktivnim
uréenim pfislu$nosti zaméstnance k pravu socialniho pojisténi jiného statu EU/EHP nebo Svycarska.
Za skodu vzniklou porusenim této povinnosti Zaméstnanec Zaméstnavateli odpovida.

2.1.17 Sjednany obsah pracovni smlouvy/dohody/jmenovani lze ménit jen s dostateénym
predstihem pred planovanym nabytim Gcinnosti zmény (rozhodujici je doruceni origindlniho
podepsaného dokumentu Zaméstnanci), oboustrannou pisemnou dohodou, na navrh Zaméstnance,
Vedouciho zaméstnance nebo Zaméstnavatele — viz pfiloha ¢. 2 - Navrh na zménu pracovniho
poméru, nebo priloha ¢. 14 - Dodatek k Dohodé, nejde-li o zmény, které je podle pravnich predpist
Zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu Zaméstnance.

2.1.18 Pfed skonéenim kazdého pracovnépravniho vztahu (i pokud jiny pracovnépravni vztah
na VSE stale trvad), je Zaméstnanec povinen vyporadat zdvazky va&i Zaméstnavateli z tohoto
pracovnépravniho vztahu plynouci. Pfi skon¢eni pracovniho poméru/jmenovani vidy, pti skonéeni
Dohody podle pokynu Vedouciho zaméstnance, je Zaméstnanec povinen nechat potvrdit
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na prislusnych pracovistich Vystupni list — viz pfiloha €. 6 a dostavit se s nim osobné do MPO posledni
pracovni den trvani pracovnépravniho vztahu, nebo v den s MPO pfedem dohodnuty. Do MPO se
posledni (nebo v dohodnuty den) dostavi téZ Zaméstnanec zaméstnany na zakladé Dohody, jehoz
odména z Dohody alespon vjednom meésici podléhala odvodu zdravotniho nebo socidlniho
pojisténi. Referent/ka MPO vyda Zaméstnanci vystupni dokumenty podle platné legislativy, nebo
dle vyzadani.

2.1.19 Ukoncenim pracovniho pomeéru Zaméstnance na Systemizovaném pracovnim misté je toto
misto povaZzovano za ukoncéené, nenastupuje-li na néj bezprostfedné (tj. do 5 pracovnich dn(i) novy
Zaméstnanec. Pokud Zaméstnavatel toto misto zamysli dale udrzovat jako volné pracovni misto
(aktivni), ozndmi své rozhodnuti MPO. Za volna pracovni mista jsou automaticky povazovana
vSechna pracovni mista, na ktera je vypsano vybérové fizeni, nebo je na jejich obsazeni zvefejnén
inzerat, a jejichZ textova podoba byla s rozhodnutim Zaméstnavatele o zdméru obsazeni takového
mista zaslana na védomi MPO (mpo@vse.cz).

2.1.20 Schvalovani, IhGty a dorucovani pisemnosti pfi zméné pracovniho poméru nebo Dohody plati
obdobné jako v pfipadé vzniku pracovnépravniho vztahu, dle odstavce 2.1.8 .

2.2 Pracovni smlouva/jmenovani

2.2.1 Vedouci zaméstnanec zajisti od uchazece vyplnéni a predloZeni téchto dokumentu:
o Osobni dotaznik - viz pfiloha €. 3,

o Lékarsky posudek o zdravotni zpUsobilosti k vykonu sjedndvané prace (vstupni lékarska
prohlidka provedend podle legislativy CR) — viz pfiloha €. 15 - Zadost o provedeni prohlidky a
Metodicky pokyn k provadéni povinnosti zaméstnavatele v oblasti pracovnélékarské péce,

o vypis z Rejstfiku trestd ne starSi nez 3 mésice, rozhodne-li osoba oprdvnénd jednat
v pracovnépravnich vztazich, Ze je nezbytné, vzhledem k povaze prace, na kterou je uchazec
pfijiman, prokdzat trestni bezihonnost,

o zivotopis (dle poZadavku Zaméstnavatele),
o doklady o dosazené kvalifikaci, odborné praxi, pfip. védecké a publikacni ¢innosti,

o dalsi doklady prokazujici splnéni poZzadavkd stanovenych pro vykon pracovnich ¢innosti
na obsazovaném misté.

Dokumenty, které byly uchaze¢em doruceny s pfihlaskou do vybérového Fizeni jiz uchaze¢ znovu
nepredklada, jsou jako pfiloha vyhotoveného zapisu z vybérového fizeni pfedany MPO.

2.2.2 Vedouci zaméstnanec nebo Zaméstnavatelem k tomu povéreny Zaméstnanec zajisti ddle
doplnéni podkladd (dle bodu 2.2.1) o:

o vyplnény a schvaleny Navrh na pfijeti do pracovniho poméru - viz pfiloha €. 1. Jeho soucasti je
vypis povinnych pfiloh pro danou situaci,

o Népln prace (dle sjednavaného druhu prace) ve dvou originalnich vyhotovenich, jedno bude
novému zameéstnanci predano pfi podpisu pracovni smlouvy — formuldf na HR portal —
zaméstnavatel urcuje zaméstnanci pracovni ndpli svym jednostrannym opatienim, kterym
miZe tuto pracovni ndplhi téZ jednostranné ménit a doplriovat, pouze vsak v ramci druhu prdce
sjednaného v pracovni smlouvé, v souladu s Katalogem praci, jeZ je prilohou VMP,
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o origindl zapisu z vybérového fizeni — je-li obsazovano pracovni misto, u kterého to vyzaduje
RVR, nebo bylo-li vybérové Fizeni na toto misto vypsano.

2.2.3 Kompletni podklady schvalené pfikazcem operace/pfrikazci operace v jedné sloZce preda ke
schvaleni Zaméstnavateli, ten po jejich schvdleni a podpisu pfedd kompletni slozku pfislusnému
spravci rozpoctu. Spravce rozpoctu schvali nastup uchazece podpisem a razitkem a zajisti
pfitomnost osoby opravnéné k podpisu pracovni smlouvy nejpozdéji v den nastupu uchazece
do prace. Kompletni podklady preda spravce rozpoctu nebo jim povérena osoba nejpozdéji 5
pracovnich dnl pted nastupem uchazece ke zpracovani na MPO.

2.2.4 MPO na zakladé predanych dokumentl vyhotovi originalni pisemnosti a pfeda k podpisu a
doruceni zaméstnanci obdobné dle bodu 2.1.8. této smérnice. Jde-li o zaméstnani zahrani¢niho
zaméstnance, pracovnépravni dokumenty jsou vyhotovovéany ve dvojjazyéné verzi CJ/AJ, zavazny
text je v CJ.

2.2.5 S pracovni smlouvou obdrzi Zaméstnanec origindl pisemného dokladu o =zafazeni
Zaméstnance do mzdové tfidy podle VMP, pfip. o dalSich ptiznanych mzdovych slozkdch nebo
pfiplatcich dle pravidel VSE a Naplf prace. Nejpozdéji do 1 mésice Zaméstnanec obdrZi té7 blizsi
informace o pracovnim poméru podle §37 ZP. Vedouci zaméstnanec bezprostfedné po podpisu
pracovni smlouvy sezndmi Zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi.

2.2.6 Pokud Vedouci zaméstnanec zamysli zaméstnat na podfizeném pracovisti Zahraniéniho
uchazece v pracovnim pomeéru, kontaktuje Koordindtora zahranicni zaméstnanosti pro pfislusné
pracovisté, sdéli mu svlj zamér a predd dosud ziskané informace a dokumenty o uchazedi.
Koordinator prebere proces pfipravy zaméstnani zahrani¢niho uchazece, zajistuje komunikaci a
procesy mezi uchazecem, pfijimajicim pracovistém a MPO. Koordinator pro posouzeni moznosti,
pred pfislibenim zaméstnani zahranicnimu uchazedi, zjisti podminky Vedouciho zaméstnance,
Zameéstnavatele i Zahrani¢niho zaméstnance pro budouci plisobeni na pracovisti a konzultuje
moznosti sjednani pracovniho poméru s referentem MPO. Pro posouzeni aktudlni situace
Koordinator predlozi MPO v jedné sloZce (postacuje sken nebo kopie):

o koncept Navrhu na pfijeti do pracovniho poméru —viz ptiloha €. 1,

osobni dotaznik v AJ — viz pfiloha €. 33,

doklad prokazujici statni prislusnost uchazece (obcansky prikaz, ID karta, cestovni pas),
formular Statutory declaration — viz pfiloha €. 7,

© O O O

platné vizum (kartu) opraviiujici uchazece k pobytu a praci nebo studiu na tzemi CR, EU/EHP,
vyZzaduje-li to zakon o pobytu cizincd na Gzemi CR a pokud byl jiz vydan.

MPO na zakladé predloZzeného do 5 pracovnich dnli upresni Koordinatorovi zaméstnavani cizincd,
je-li potieba zajistit dalSi dokumenty, pozadat o vydani viza, vyhotovit Dohodu o hostovani, Zavazek
zaméstnavatele, pfipadné dalsi dokument.

Je-li pfedpoklad, Ze legislativni a interni podminky pro zaméstnani tohoto zahrani¢niho uchazece
budou splnény, zajisti Koordinator s predstihem umoznujicim uchazedi vyrizeni dokumentl pro
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legdlni vykon prace na Uzemi CR (pokud jimi jiZ nedisponuje), nejlépe 2 mésice
pfed planovanym ndstupem.

Koordinator komunikuje s uchaze¢em, poskytuje soucinnost ke splnéni podminek nutnych pro
zaméstnani cizince a prabézné komunikuje s MPO a pracovistém o vyvoji situace.

K uzavieni pracovniho poméru/jmenovani se Zahranicnim uchazeCcem je nezbytné splnéni
legislativnich poZadavk( pro legalni zaméstnani v CR a predloZeni original(i potfebnych dokumentd.
Kromé standardnich dokumentd vyZzadovanych pro pripravu pracovni smlouvy/jmenovani dle bod(
2.2.1, 2.2.2 Koordinator zaméstnavani cizincl predlozi MPO:

o osobni dotaznik v AJ - viz pFiloha €. 3a (nahrazuje osobni dotaznik v CJ)

o pro predpokladané datum ndstupu platny doklad totoznosti (ob¢ané EU a jejich rodinni
prislusnici), nebo platny cestovni pas,

o doklad opravhuijici cizince k legalnimu pobytu na Gzemi CR (vyZaduje-li to zadkon o pobytu
cizincd na tzemi CR a pokud byl jiz vydan),

o povoleni k zaméstndni, pokud to zakon o zaméstnanosti vyZzaduje, pfipadné zelenou ¢i modrou
kartu,

o Statutory declaration - viz pfiloha €. 7.
V dal3im se pouZije obdobny postup jako u ob¢ant CR.

Pokud se Zahrani¢ni zaméstnanec/uchaze¢ nemUze dostavit k podpisu dokument( pfedem osobné
a prokdzat svoji totoinost, MPO s Koordindtorem dohodne individudini postup.
Jde o pripady, kdy Zahrani¢ni uchaze¢ nemize legalné pobyvat pred sjednanim pracovniho poméru
na Uzemi CR a je nezbytné predem pozadat o vydani viza pro umoznéni pfijezdu na Gzemi CR apod.

Koordinator ve spolupraci s pfijimajicim pracovistém poskytne Zahrani¢nimu zaméstnanci pfi jeho
pfijezdu do CR souéinnost zejména napt. pfi jeho ubytovani, doprovodu na pracoviité, spinéni
povinnosti cizince vi¢&i MV CR, pfi lékaiské prohlidce (termin prohlidky zajisti a Koordinatorovi sdéli
pfedem MPO).

Vedouci zaméstnanec pfidéli Zahrani¢nimu zaméstnanci na pracovisti garanta, ktery zajisti dalsi
podplrné cinnosti pro pusobeni, lepsi orientaci a integraci Zahrani¢niho zaméstnance
na pracovisti.

2.2.7 V prObéhu trvani pracovniho poméru/jmenovani Vedouci zaméstnanec/Zaméstnanec
navrhuje Zaméstnavateli zmény v ujednénich trvajici pracovni smlouvy/jmenovani, nebo navrhuje
pfiznani, zménu nebo odebrani slozek mezd podfizenych Zaméstnancl podle platného VMP dle
pracovniho vykonu zaméstnance — viz Metodicky pokyn Hodnoceni administrativnich zaméstnancf
zverejnény na webu EQ/Administrativa vedouciho, nebo pravidla pro hodnoceni Akademickych a
védecko-vyzkumnych pracovnik( dle internich predpist fakulty. Pro navrh a schvalovani téchto
zmén, predani podkladd MPO, vyhotoveni dokumentl a predani originalll zaméstnanci plati
obdobné bod 2.2.3 této smérnice.

2.2.8 Pracovni smlouva mlzZe byt rozvazana/skoncena/vypovézena pouze pisemnou formou
dle podminek ZP:

o Dohodou ze strany Zaméstnavatele nebo Zaméstnance
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Zaméstnavatel/Vedouci zaméstnanec muZe pred jednanim se Zaméstnancem o rozvazani
pracovniho poméru dohodou pozadat MPO o pfipravu dokument( podle uvaZovanych variant,
MPO vyhotovi Cistopisy dokumentU a pfeda je Zaméstnavateli tak, aby pfi jednani bylo mozné
Zameéstnanci nabidnout pfesné znéni k podpisu.

Zameéstnanec Zadajici o rozvazani pracovniho poméru dohodou (mlze vyuzit formuldr viz
pfiloha ¢. 17- Skonceni pracovniho pomeéru), zadost doruci Zaméstnavateli, ten vyznaci na
dokumentu datum pfijeti a své stanovisko, dale postupuje dle Pfilohy 16,

o Vypovédi — Zaméstnanec mUzZe vyuZit vzor v ptiloze ¢. 17- Skonceni pracovniho poméru,
Zaméstnavatel zdmér dat vypovéd Zaméstnanci pfedem projedna s MPO (pfilohu €. 17 nelze
vyuzit),

o zruSenim ze zkuSebni dobé - ze strany Zaméstnavatele nebo Zaméstnance viz pfiloha ¢. 17 -
Skonceni pracovniho poméru), Zaméstnanec doruci oznameni Zaméstnavateli/Vedoucimu
zaméstnanci, ten dokument prevezme, vyznaci na ném datum pfrijeti, ddle postupuje dle
Ptilohy 16,

o uplynutim sjednané doby — tyka se pouze pracovniho poméru sjednaného na dobu urdéitou,
kdy Zaméstnavatel podle ujednani KS rozhodne o dalsim ne/pokracovani PP a sdéli MPO toto
rozhodnuti - viz pfiloha ¢ 17- Skonceni pracovniho poméru. MPO na zadkladé tohoto
dokumentu vyhotovi original vyrozuméni zaméstnance o skonceni pracovniho poméru k
predem sjednanému datu. Origindl dokumentu MPO preda Zaméstnavateli k podpisu, a ten
zajisti jeho predani Zaméstnanci — stejny postup jako pro predavani dalSich pracovnépravnich
dokumentd.

2.2.9 Pokud byl sjednan se Zaméstnancem pracovni pomér na dobu urcitou, Vedouci zaméstnanec
pred planovanym uplynutim sjednané doby, pfi dodrieni ustanoveni Kolektivni smlouvy, se
Zaméstnancem projedna ne/moznost dalsiho zaméstndvani. Své rozhodnuti Vedouci zaméstnanec
sdéli Zaméstnanci a zajisti jeho doruceni MPO, formou Navrhu na zménu pracovniho poméru — viz
pfiloha €. 2 - Navrh na zménu pracovniho poméru, nebo oznamenim o tom, Ze pracovni pomér
skonéi uplynutim sjednané doby — viz pfiloha ¢. 17 — Skonéeni pracovniho pomeéru, a to nejpozdé;ji 5
pracovnich dnl pred uplynutim lhlty stanovené Kolektivni smlouvou.

2.2.10 Pracovni pomér Zahrani¢niho zaméstnance skonci bud nékterym ze zplsobl uvedenych
v bodech 2.2.8, 2.2.9, nebo dnem skoné&eni legalniho pobytu a vykonu prace na tzemi CR (na zakladé
pravomocného rozhodnuti o zruseni pobytu, pravomocného rozhodnuti o vyhosténi, uplynutim
doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani nebo povoleni k pobytu za ucelem zaméstnani)
—viz § 48 odst. 3 ZP.

2.2.11 Platnost jmenovani konci uplynutim funkéniho obdobi, uplynutim doby, na kterou bylo
jmenovani provedeno, nebo odvolanim Zaméstnavatelem/vzdanim se pozice Vedouciho
zaméstnance.
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2.3 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

2.3.1 Uzavirdni 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 pFislusnymi ustanovenimi ZP,
Cast treti.

2.3.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér s ob&any Ceské republiky jsou zakladany
pfisluSnym pracovistém prostrednictvim modulu iDohody v HR portalu.

2.3.3 Uzavreni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se Zahrani¢nim uchaze¢em — viz
pfiloha ¢. 12— Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér pro zahrani¢ni zaméstnance,
pfedem projedna Koordinator zaméstnavani cizincli nebo povérena osoba s MPO, obdobné jako pfi
sjednavani pracovni smlouvy se Zahraniénim uchazecéem. V pfipadé potreby poskytnuti garanta je
postupovano obdobné jako pfi zaméstnani Zahrani¢nim uchazec¢em na zakladé pracovni smlouvy.

K projednani zaméstnani formou dohody predlozi Koordinator MPO:
o koncept DPP/DPC v dvojjazyéné verzi - viz pfiloha €. 12,
o Statutory declaration - viz pfiloha ¢. 7,
o kopii nebo sken dokladu totoZnosti pfip. povoleni k pobytu na tzemi CR,
o

doporuceny predstih je 2 mésice pred zamyslenym nastupem. MPO do 5 pracovnich dna
stanovi a s Koordinatorem dohodne dalsi postup.

Po schvaleni zaméstnani Zahrani¢niho zaméstnance formou dohody vyhotovi povéfena osoba na
pracovisti nebo Koordindtor originadl dohody - viz pfiloha ¢. 12. MPO pfidéli na doruceny original
dohody evidencéni ¢islo/Cislo PV.

2.3.4 Zaméstnanci na zakladé dohody mimo pracovni pomér Vedouci zaméstnanec zajisti
seznameni s pravy a povinnostmi, uloZi mu neprodlené absolvovat vSeobecna Skoleni predepsana
smérnicemi VSE a pred zahdjenim vykonu prace zajisti prokazatelné sezndmeni s pracovistém, kde
ma praci vykonavat.

2.3.1 Potvrzeni o provedené praci k jednotlivym dohodam vklada osoba spravujici iDohody v HR
portalu, a to dle pokyn( Vedouciho zaméstnance a osoby, ktera byla urcena k prevzeti provedené
prace. Na konci zuctovaciho obdobi, nejdéle vsak 1. pracovni den po skonceni obdobi) osoba
spravujici iDohody uzavie Rozpis / Sumar (dle pridélené role v systému), dokument vytiskne, zajisti
jeho schvaleni prikazcem operace/spravcem rozpoctu/Zaméstnavatelem. Schvaleny Sumar spravce
rozpoctu neprodlené predd k dalSimu zpracovani MPO. Potvrzeni o provedené praci jako podklad
pro vyplatu odmény z dohody Zahrani¢niho zaméstnance pfipravuje povéfena osoba na pracovisti
na pokyn Vedouciho zaméstnance na formuldfi — viz pfiloha €. 13 — Potvrzeni o provedené praci
k dohoddm pro zahraniéni zaméstnance. Po schvdleni a podpisu preda Potvrzeni MPO ke zpracovani,
nejpozdéji vsak 1. pracovni den po skonceni obdobi, za néjz je odména vyplacena.

2.3.2 Dohodu lze predcasné zrusit dvoustrannym pisemnym ujedndnim — viz ptiloha ¢. 14 —
Dodatek dohody, nebo vypovédi jedné se stran s 15 denni vypovédni dobou, kterd zacind bézet
dnem doruceni vypovédi druhé smluvni strané.
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3. Nepritomnosti

3.1 Omluvené nepfitomnosti jsou zejména:
o dovolena —viz eDovolenka v HR portalu,
penézita pomoc v materstvi/rodi¢ovska dovolena/otcovska - viz priloha ¢. 9

o pracovni neschopnost/osetfovani ¢lena rodiny/karanténa/dlouhodobé osetfovné apod. —
viz eNeschopenka dorucend prostiednictvim CSSZ, nebo papirovy dokument vystaveny
[ékarem,

o ostatni prekazky v praci na strané zaméstnance (napf. podle nafizeni vlady 590/2006 Sb.) -
viz pfiloha ¢. 10

o tvarci volno/neplacené volno/neplacené volno do 4 let véku ditéte/ostatni prekazky na
strané zaméstnance podle nafizeni vlady 590/2006 Sb. — viz pfiloha ¢. 10

o uvolnéni ve vefejném zajmu nebo pro praci s détmi a mladezi podle ZP - viz pfiloha ¢. 10
o prekdzky na strané zaméstnavatele apod.

3.1.1 Pokud neni nebo nebude Zaméstnanec schopen vykonavat prdci z dlvodu jakychkoliv
prekdzek na strané Zaméstnance, je Zameéstnanec povinen o vzniku takové prekazky a o jejim
pfedpoklddaném trvani neprodlené informovat Zaméstnavatele nebo Vedouciho zaméstnance a
existenci prekazky Zaméstnavateli prokazat.

3.1.2 Vpfipadé planované nepfitomnostiv praci je Zaméstnanec povinen v dostate¢ném predstihu
prijmout vSechna vhodnd opatieni, aby nepfitomnost Zaméstnance nezpusobila Zaméstnavateli
ujmu.

3.1.3 V pfipadé neplanované neptitomnosti v praci ucini Zaméstnanec opatieni maximalné mozna
v dané situaci.

3.1.4 Zameéstnanec zadd predem o poskytnuti dovolené pfrislusného Vedouciho zaméstnance
prostifednictvim modulu eDovolenka na HR portalu. Ten, v pfipadé Ze s Zadosti souhlasi, zddost
schvali, pokud nesouhlasi, Zddost zamitne. Modul eDovolenka rozesila o Zadosti i jejim ne/schvaleni
ucastnikim schvalovaciho procesu notifikace. Zménu v terminu nebo zménu v ¢erpani jiz schvalené
dovolené provadi ve stejném modulu pfislusny Vedouci zaméstnanec. Vedouci zaméstnanec ve
stejném systému urcuje Cerpani dovolené podfizenym zaméstnancim tak, aby tuto vycerpali
v kalendainim roce, ve kterém jim prdavo na dovolenou vzniklo, a to se 14 dennim pfedstihem.
Vsechny Zadosti o ¢erpani dovolené véetné jejich schvaleni a oprav musi byt v modulu eDovolenka
zadany a zpracovany nejpozdéji posledni den v mésici, ve kterém dovolena trva. Poté je modul az

do provedeni uzavérky mezd pro zadavani zmén nepfistupny.

3.1.5 Zaméstnanec ohldsi neprodlené pfislusnému Vedoucimu zaméstnanci vznik docasné
pracovni neschopnosti, karantény nebo osetfovani ¢&lena rodiny. Vedouci zaméstnanec zajisti
vyhotoveni HlaSenky pfi vzniku i pfi ukonceni pracovni neschopnosti zaméstnance a jeji neprodlené
predani ke zpracovani MPO - viz ptiloha ¢. 11 - HlaSeni o vzniku/ukonceni PN.

3.1.6 Nastup na matefskou dovolenou ohlasuje Zaméstnanec pfislusnému Vedoucimu
zaméstnanci Zadosti o penéZitou pomoc v matefstvi vystavenou lékafem a formulafem viz ptiloha
¢&. 9 — Zadost o poskytnuti volna z dGvodu prekdiky na strané zaméstnance - matefska
dovolend/rodi¢ovska dovolena/otcovska/verejny zajem. O otcovskou dovolenou Zada zaméstnanec
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pfislusného Vedouciho zaméstnance formulafem CSSZ — Zadost o ddvku otcovské poporodni péce a
internim formuldfem viz pfiloha €. 9 — Zadost o poskytnuti volna z diivodu prekazky na strané
zaméstnance - materskd dovolena/rodicovskd dovolena/otcovska/verejny zajem. O rodi¢ovskou
dovolenou 7ada Zaméstnanec pfislusného Vedouciho zaméstnance formuldfem viz pfiloha ¢. 9 —
Zadost o poskytnuti volna zdGvodu prekdzky na strané zaméstnance - mateFska
dovolend/rodi¢ovska dovolena/otcovska/verejny zdjem. Vedouci zaméstnanec a Zaméstnavatel
bere na védomi ohlasenou nepfitomnost a zajisti neprodlené predani dokument( ke zpracovani na
MPO. O uvolnéni ve vefejném zajmu nebo pro praci s détmi a mladeZi podle ZP zZada Zaméstnanec
potvrzenim treti strany, v jeji? prospéch je Zaméstnanec uvolfiovan z vykonu prace pro VSE a
internim formuldfem viz ptiloha €. 9 - Zadost o poskytnuti volna z divodu prekdzky na strané
zaméstnance - matefska dovolena/rodi¢ovska dovolena/otcovska/verejny zajem.

3.1.7 Na zékladé pisemné 74dosti Zaméstnance — viz pfiloha €. 10 - Zadost o neplacené volno/
neplacené volno zdlvodu péce o dité do 4 let véku/tvaréi volno/ostatni prekazky miuze
Zaméstnavatel zadosti Zaméstnance, zpravidla po vycerpani ndroku na dovolenou a pokud to
umozni provozni podminky na pracoviti, vyhovét. Zadost pfedava Zaméstnanec pfisluinému
Vedoucimu zaméstnanci a ten Zaméstnavateli k vyjadfeni. Zaméstnavatel zajisti neprodlené predani
dokumentu s vyjadienim ke zpracovani MPO, a to nejpozdéji 5 pracovnich dnd pred planovanym
nastupem Zaméstnance na prekazku/prekazky.

3.1.8 O ostatni predem znamé nepfitomnosti napf. z ddvodu prekazek v praci na strané
zaméstnance podle nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb. Zaméstnanec zada prislusného Vedouciho
zaméstnance internim formulafem, viz pfiloha €. 10 - Zadost o neplacené volno/ neplacené volno
zdlvodu péce o dité do 4 let véku/tvaréi volno/ostatni prekazky na strané zaméstnance a
potvrzenim prokazujicim existenci prekazky. Vedouci zaméstnanec a Zaméstnavatel bere na védomi
nebo ne/schvali ohlasené nepfitomnosti (podle jeji povahy) a dokumenty preda neprodlené ke
zpracovani na MPO.

3.1.9 Podminky a pravidla pro narok na nahradu mzdy v dobé trvani prekazek podle jejiho druhu
upravuje ZP, nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb. a dalsi legislativni predpisy.

3.2 Neomluvena nepfitomnost

Rozhodnuti, jde-li o neomluvené zameskani pracovni doby nebo jeji ¢asti/¢asti Zaméstnancem, Cini
na zakladé pisemné Zadosti Zaméstnavatel. Vedouci zaméstnanec vyhotovi pisemné shrnuti — viz
priloha €. 8 — Vzor Zadosti o projednani neomluvené nepfitomnosti, v jakém jednani Zaméstnance
spatfuje pochybeni, které hodnoti jako neomluvenou nepfitomnost a predlozi ho Zaméstnavateli
k vyjadreni. Pokud Zaméstnavatel uznd nepfitomnost Zaméstnance za neomluvenou, Vv
predloZzeném shrnuti vyznaci svoje stanovisko a kompletni dokument preda k projednani odborové
organizaci ptsobici na VSE. Kopii Zadosti o projednani pfeda Zaméstnavatel na védomi MPO.
Odborova organizace o projednani vyhotovi pisemny zapis, jeden original vydd Zaméstnavateli,
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druhy origindl pfeda MPO. Dusledky neomluveného zameskani pracovni doby upravuje ZP. MPO
dokument archivuje v osobnim spisu zaméstnance.

4. Pracovni cesty

Poskytovani cestovnich ndhrad pro Zaméstnance Vysoké skoly ekonomické v Praze se fidi zakonem
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale jen "zakon"), SR 07/2008 "Kontrolnim radem"
v platném znéni, SR 06/2008 "Systémem fizené dokumentace", v platném znéni a dale touto
smérnici. Pokud vysilana osoba neni v zaméstnaneckém poméru s VSE, je nutno uzaviit Dohodu
o cestovni nahradé, kterd je obsazend ve formulafi Cestovni ptikaz. Vyjimkou mohou byt pouze
smluvni ucelové dotace, konkrétné uvadéjici vySi ndrokl studenta ¢i Zaméstnance (zpravidla
Ucelové prispévky od zahrani¢nich nadaci, cesty financované vrdmci ziskanych zahranicnich
projektd apod.).

Ustanoveni této smérnice jsou zavazna pro viechny Zaméstnance VSE a osoby, které maji uzavienu
dohodu o cestovnich ndhradach dle § 1746 Obcdanského zakoniku. Pracovni cesty osob (véetné
dohod dle § 1746 Obc&anského zakoniku) vysilanych VSE na tuzemské a zahrani¢ni cesty jsou
evidovany v intranetové aplikaci personalniho IS ,,Cestovni pfikazy“ pfistupné vSem Zaméstnanclim
a registrovanym externim osobam v HR portdlu. Veskeré vypocty a kalkulace obsazené v aplikaci
jsou v souladu s aktualnim znénim pfislusné legislativy. Postup zpracovani cestovnich doklad(
v aplikaci a souvisejici procesy jsou popsany v dokumentaci na vySe uvedené adrese. Tiskové
vystupy aplikace (Cestovni prikaz a Vyuctovani) slouzi jako zakladni dokumenty k vyslani
Zaméstnance na pracovni cestu a k vyGcétovani jeho narok(l vici VSE plynouci z prokdzanych
cestovnich vydaju.

Za pracovni cestu je povaZzovana doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do jiného
mista, neZ je jeho pravidelné pracovisté, vcetné vykonu prace v tomto misté, do navratu
Zaméstnance z této cesty.

Pravidelné pracovisté je misto vykonu prace, ve kterém Zaméstnanec pravidelné plni své pracovni
povinnosti a jeZ je sjednané v pracovni smlouvé. Pokud md Zameéstnanec na zakladé dohody o
pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace provést pracovni kol v misté mimo obec pobytu,
muze s nim byt vdohodé sjedndna i nahrada za jizdni vydaje za cestu z obce pobytu do mista vykonu
prace. Obé tato mista (odkud-kam) musi byt v dohodé vyslovné uvedena.

Osoba vysilana - Zaméstnanec, student & externi spolupracovnik vysilany VSE na tuzemskou nebo
zahranicni cestu. VSechny cesty vysilanych osob jsou evidovany v aplikaci Cestovni ptikazy.

Osoba pfijimana - externi spolupracovnik (hostujici profesor, vyznamny ucastnik odbornych a
spoleéenskych akci poradanych VSE), kterému jsou z prostfedkd VSE hrazeny prokazané cestovni
vydaje. Naroky osob pfijimanych jsou uplatnény formou vyucétovani (viz VSeobecnd ustanoveni).
Cestovni prikaz (dale jen CP) - doklad, kterym organizace vysila Zaméstnance, studenta ¢i externiho
spolupracovnika na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu. Obsahuje zdkladni informace o
planované cesté véetné predpokladanych ndkladl a zdroje financovani.

Vyucétovanim cestovniho prikazu se rozumi doklad, kterym vysland osoba predkldada naroky plynouci
z uskutec¢nénych vydaji béhem pracovni cesty a dalSich skutecnosti.

Vydaj je povaZovan za prokazany v pripadé doloZeni dokladu o jeho Uhradé nebo vypisu z
bankovniho uctu (v pfipadé uhrady platebni kartou nebo prevodem z bankovniho uctu).
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4.1 Poskytovani nahrad pfi tuzemské a zahranicni pracovni cesté

4.1.1 Stravné stanovené touto smérnici je narokové a jeho vypocet se fidi zakonem ¢. 262/2006
Sb., Zakonik prace a dalSimi provadécimi predpisy. V aplikaci Cestovni pfikazy je pro korektni
vypocet stravného nutné uvadét presné casy zahajeni, prlibéhu a ukonceni pracovni cesty dle
jizdniho/leteckého radu. Pokud byla cestovateli poskytnuta bezplatna strava (charakteru snidang,
obéd nebo veclere) vramci pracovni cesty (napf. jako soucast ubytovani nebo konference), je
cestovatel povinen ndrok na stravné zkratit.

4.1.2 Zaméstnavatel hradi pouze prokdzané vydaje za ubytovani poskytnuté béhem pracovni
cesty.

4.1.3 Za poutziti prostfedku meziméstské verejné vlakové, letecké a autobusové hromadné
dopravy nalezi Zaméstnanci ndhrada do vySe prokazanych vydaja. Vydaje na méstskou hromadnou
dopravu mimo obec pravidelného pracovisté Zaméstnance jsou uznatelné pouze do vyse
prokazanych vydaju. Jiny zplisob dopravy neZ vyse uvedeny vyZzaduje predchozi souhlas prikazce
operace po dohodé se spravcem rozpoctu.

4.1.4 Poutziti vlastniho silniéniho motorového vozidla pfi pracovni cesté je nutné pred kazdou
pracovni cestou schvalovat na formuldfi ,,Souhlas s pouzitim vlastniho vozidla pro pracovni cestu”
(pFiloha €. 18, dale jen Souhlas), ktery je spolu se schvalenym CP odevzdavan na Ekonomicky odbor
(dale jen EO). Kopie technického prikazu, platné smlouvy o havarijnim pojisténi (v pripadé
zahranicni pracovni cesty o havarijnim pojisténi platném i pro cesty do zahranici) a platné potvrzeni
o Skoleni odborné zpUsobilosti ridicl staci predkladat pouze pred prvnim pouzitim vozidla a dale pfi
jejich zméné ¢i obnové.

Pfi pouziti vlastniho silniéniho motorového vozidla Zaméstnanci pfislusi ndhrada prokazanych
jizdnich vydajl ve vysi amortizace vozidla podle vzdalenosti ujeté béhem pracovni cesty a spotieby
pohonnych hmot (dale jen PHM) kalkulované z ceny PHM a kombinované spotieby uvedené
v technickém prikazu vozidla. Cenu PHM Zaméstnanec prokazuje dokladem o ndkupu PHM
provedeném béhem pracovni cesty nebo pred jejim zacatkem v den zahdjeni pracovni cesty (pfi vice
nakupech PHM béhem pracovni cesty je cena vypocitdna jako aritmeticky pramér). V ptipadé, ze
Zaméstnanec neprokaze cenu nakupem PHM, je cena PHM uréena Uredné dle vyhlasky MPSV.
PouZije-li Zaméstnanec k pracovni cesté vlastni vozidlo (na zakladé schvaleného Souhlasu)
a nepozaduje nahradu prokdazanych jizdnich vydajli, mize pozadat o ndhradu v prokazatelné vysi
verejné hromadné dopravy na zakladé dokladu od dopravce ¢i z vefejné dostupnych zdroja.

Za pouZivani vlastnich motorovych silni¢nich vozidel zamé&stnanc( VSE pro ndkladni pFepravu se
nahrady neposkytuji. Pro zajisténi ndkladni dopravy je nutné vyuZivat sluzeb autodopravy VSE nebo
ciziho dopravce v souladu s internimi postupy VSE.

4.1.5 Osoba vysiland na zahrani¢ni pracovni cestu ma mozZnost pozadat EO o zabezpecleni
cestovnich dokladl (mezindrodni letenky a jizdenky). Komunikace pro vybaveni cestovnich dokladu
probihda vyhradné pres Skolni emailovou schrdnku Zaméstnance a emailovou schranku
cestaky@vse.cz. O mezindrodni letenku ¢i jizdenku je nutné pozadat nejpozdéji do 10 pracovnich
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dnl (u cest do zamofi alespon 1 mésic) prfed ndstupem na zahraniéni pracovni cestu. Podminkou
pro zajisténi mezinarodnich cestovnich doklad( je schvaleny CP odevzdany na EO.

4.1.6 Nahrada nutnych vedlejSich vydajii se hradi pouze do vySe prokazanych vydaju
Zaméstnancem. Vedlejsi vydaje vSak musi bezprostfedné souviset s plnénim ukoll vyplyvajicich
z pracovni cesty.

4.1.7 Spravce rozpoCtu po dohodé spfikazcem operace milie ZaméstnancUm vyslanym
na zahrani¢ni pracovni cestu poskytnout vedle stravného také kapesné, a to v cizi méné, az do vyse
40 % pfiznaného stravného.

4.1.8 Pojisténi zahrani¢nich pracovnich cest zajistuje EO dle podminek uvedenych na webu
EQ/Cestovni poji$téni zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnanct VSE.

4.1.9 V pfipadé udhrad v cizi méné pfi zahraniéni pracovni cesté bude cestovateli proplacena
adekvatni ¢astka v K¢, a to bud' dle dolozeného sménného kurzu cestovatelem (ze sménarny nebo
vypisem z U¢tu) nebo dle kurzu CNB ke dni zahajeni pracovni cesty nebo ke dni poskytnuti zalohy
v cizi méné, byla-li poskytnuta.

4.2 Ostatni ustanoveni k pracovnim cestam

4.2.1 Osoby bez pracovniho poméru (studenti, externi spolupracovnici apod.) ziskaji pristup
do aplikace ,Cestovni pfikazy” nazakladé formuldfe ,Zadost o zaloZeni externi osoby
do persondlniho systému” (pfiloha €. 19) schvdleného vedoucim pfislusného pracovisté, se kterym
cesta vécné souvisi.

4.2.2 Pozada-li Zaméstnanec organizaci o poskytnuti zdlohy na prfedpokladané vydaje na
zahranicni pracovni cesté, je organizace povinna tuto zalohu poskytnout. PfedloZzenim poZadavku se
rozumi doruceni schvaleného cestovniho prikazu na EO, a to nejpozdéji 14 dni pfed nastupem na
pracovni cestu. Zalohy na zahraniéni pracovni cesty jsou poskytovany nasledujicimi zpGsoby:

o bankovnim pfevodem na ucet vysilaného zaméstnance;

o hotovostnivalutovou zalohou — pobocka Ceské spofitelny (dale jen CS) / pokladna (FMJH).
Termin moZnosti vyzvednuti bankovniho Seku pro valutovou zalohu je Zaméstnanci sdélen
prostfednictvim elektronické posSty na jeho Skolni emailovou adresu. V pfipadé neuskuteénéni
pracovni cesty je Zaméstnanci odpovidajici ¢astka poskytnuté zalohy strzena pfi vyplaté mezd.
Pokud nebude mozné ¢astku zalohy strhnout ve vyuctovani mezd, bude vyslana osoba vyzvana EO
k vraceni zalohy na bankovni uéet.

4.2.3 Osoba vysiland je povinna do 10 pracovnich dnd po ukonéeni pracovni cesty predlozZit
schvalené Vyuctovani pracovni cesty vyplnéné prostfednictvim aplikace Cestovni prikazy, a to
véetné prislusnych dokladd v priloze. V pfipadé nedodani vyuctovani ve stanoveném terminu bude
cestovni prikaz stornovan a pripadna poskytnutd zdloha bude zaméstnanci srazena ze mzdy. EO
nejpozdéji do 10 pracovnich dnl ovéri spravnosti veskerych nalezitosti Vyuctovani pracovni cesty a
zuctuje vznikly narok v nejblizSim mozném vyplatnim terminu mezd.

4.2.4 Naroky podle zakona muzZe organizace poskytnout i cizim osobam, ato bud' na zakladé
uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace, nebo uzaviené dohody podle
§ 1746 Obcanského zdkoniku. V praxi lze téchto dohod vyuzit napt. pfi jizdnich nahradach
prednasejicich, navstévach konzultantli, uUcastnikl oponentnich tizeni apod. Cestovni vydaje
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hrazené osobam pfijimanym na VSE jsou vyGétovany na formulafi ,Dohoda o cestovnich nahradach
pro prijeti“ (pfiloha €. 20) s pfesnou specifikaci poskytovanych nahrad.

4.2.5 Zaméstnanec je povinen o ukonéené pracovni cesté podat zpravu tomu pracovnikovi VSE,
ktery jej na sluzebni cestu vyslal. Pisemna forma zprdvy je nutna v ptipadé, Ze si ji tento pracovnik
vyZada.

4.2.6 Osoba vysiland je povinna bez zbyte¢ného odkladu oznamit Zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni ndhrady.

5. Pracovni doba a evidence odpracované doby

RozvrZeni pracovni doby upravuje smérnice rektora SR 5/2019 - RozvrZeni a evidence pracovni doby
na VSE v Praze, pfipadné dalii vnitfni predpisy vydané v plsobnosti Vedoucich zaméstnanci
opravnénych jednat v pracovnépravnich vztazich.

6. Odmeénovani
6.1 VysSe mzdy, mzda a odména za pracovni pohotovost

6.1.1 Zaméstnanci pfislusi za vykonanou praci mzda, nebo odména z dohody, jejiz poskytnuti
obecné upravuje ZP.

6.1.2 Mzdu a vdechny dal$i konkrétni mzdové ndroky Zaméstnance uréuje na VSE, kromé ZP a
ostatnich obecné platnych pravnich predpist, VMP a KS.

6.1.3 Minimalni mzda podle Nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb. vplatném znéni a rovnost
v odménovani Zaméstnancl musi byt dodrZena ve vSech druzich pracovnépravnich vztahdq, t;j.
v pracovnich pomérech i pti sjednavani Dohod.

6.1.4 Mzdu urCuje Zaméstnanci Zameéstnavatel podle pravidel danych Vnitfnim mzdovym
pfedpisem a podle ujednadni vpracovni smlouvé. Zaméstnancije v den nastupu
do zaméstndani vydan doklad o zarfazeni do mzdové tfidy a vysi mési¢niho mzdového tarifu, smluvni
mzdé, pfip. doklad o pfiznani dalsi slozky mzdy.

6.1.5 Vedouci zaméstnanec navrhuje Zaméstnavateli pfiznani nebo zménu dalSich sloZzek mzdy
s platnosti nejdfive od 1. dne nasledujiciho kalendarniho mésice. Vedouci zaméstnanec zajisti
vyhotoveni podkladu - viz pfiloha ¢. 4 — Navrh na pfiznani/zménu odebrani ptiplatkd, jeho schvaleni
Zaméstnavatelem a Spravcem rozpoctu a neprodlené predani MPO ke zpracovani. Podklad musi byt
dorucen na MPO nejpozdéji 5 pracovnich dn(i pfed navrhovanou platnosti. MPO zmény zpracuje ve
mzdovém systému, vyhotovi 2 origindly, které preda k podpisu Zaméstnavatele. Vedouci
zaméstnanec zajisti predani dokumentl a informovani o zménach tak, aby Zaméstnanec znal vysi
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mzdy a jejich sloZzek pred zapocetim prace. Druhy origindl Vedouci zaméstnanec vrati MPO
k archivaci.

6.2 Splatnost a vyplata mzdy a odmén z dohod

6.2.1 Mzda je ZaméstnancUm vypldcena, v zavislosti na vykdzanych neptitomnostech ve
zpracovavaném obdobi, v jednom vyplatnim terminu, a to 10. den ndsledujiciho kalendarniho
mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplaci se mzda nejblizsi predchozi
pracovni den. Mzda je splatna zpétné, nejpozdéji k poslednimu dni mésice nasledujiciho po mésici,
za ktery ma byt mzda vyplacena. Tento odstavec se pouZzije obdobné pro vyplatu odmény z dohody
a odmény za pracovni pohotovost. Odména z dohody je vyplacena podle ujednani v Dohodé, a to
bud opakované podle postupné predavané prace, nebo jednorazové az po skonceni celého Ukolu a
odevzdani prace podle bodu 2.3.4 nebo 2.4.9.

6.2.2 Zaméstnanci je vypoctenda mzda uhrazena bezhotovostnim prevodem na platebni ucet
sdéleny za timto uUcelem Zaméstnancem MPO v dostate¢ném predstihu. Pokud dojde ke zméné
platebnich pokynl (ale i ostatnich osobnich udaji zpracovavanych dle platné legislativy nebo
vnitfnich predpisti VSE v MPO), je Zamé&stnanec povinen o tomto informovat MPO neprodleng,
nejpozdéji vsak posledni den v mésici, za néjz bude mzda vyplacena —viz pfiloha €. 5 - Ohlaseni zmén
osobnich udajd. Mzda je vyplacena v zakonnych penézich.

6.2.3 Vyplatni listek maji Zaméstnanci k dispozici nejpozdéji 10. den v mésici po mzdové uzavérce
v HR portdl, véetné historie za predeslé mésice.

6.2.4 Pokud termin vyplaty mzdy ptipadne na den, kdy zaméstnanec cerpa dovolenou, bude

zaméstnanci mzda vyplacena v fadném vyplatnim terminu Zaméstnavatele.

6.2.5 Zaméstnavatel provadi tyto srdzky ze mzdy Zaméstnance:

o legislativou dané povinné srazky dané, pojistného apod.

o srazky jako vykon rozhodnuti (exekuce) nafizenych soudem, exekutorem, sprdvcem dané,
organem spravniho Uradu pfip. jinym stat. organem,

o cestovni nahrady, benefitni program Mobily a dal3i dle vnitinich piedpisti VSE,

o nahradu za precerpanou dovolenou, precerpany stravovaci pausal, pohledavky za Zaméstnanci
ve vécech napf. dluzného pojistného, uhrady skody zplsobené Zaméstnavateli apod.,

o jiné srazky VSE ze mzdy neprovadi.

Poradi srazek ze mzdy upravuje ZP.

7. Povinnosti Zaméstnavatele, Zaméstnance a Vedouciho zaméstnance

7.1 Zaméstnavatel je povinen zejména:

o pecovat o vytvareni a rozvijeni pracovnépravnich vztah( v souladu se ZP, ostatnimi pravnimi
predpisy, predpisy Zaméstnavatele, Kolektivni smlouvou a s dobrymi mravy,

o ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
poskytovat mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret uspokojivé pracovni podminky pro plnéni
pracovnich ukoll a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy,
predpisy zaméstnavatele a pracovni smlouvou,


https://zam.vse.cz/

Pracovni rad Strana 19/22

SR 4/2022 Stav dokumentu 0

v souvislosti s ndstupem do priace seznamit zaméstnance s pracovistém, pracovnim
prostfedim, s riziky mozného ohroZeni jeho Zivota a zdravi v souvislosti s vykonem prace,
informacemi o opatfenich na ochranu pred jejich plisobenim a s touto smérnici.

Vytvéaret bezpeéné a zdravi neohrozujici pracovni prostfedi vhodnou organizaci bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a predchdzenim rizikam,

Pokud to vyZaduje povaha vykondvané prace, poskytnout Zaméstnanci osobni ochranné
pracovni prostfedky, myci, Cistici a desinfekéni prostfedky v souladu s pravnimi predpisy a
kontrolovat jejich stav a pouZzivani,

Zajistit Zaméstnancim pravidelnd Skoleni o prdvnich a ostatnich predpisech k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které dopliuji jejich odborné predpoklady a
pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jim vykondvané prace a vztahuji se k rizikim,
s nimiz mUZe Zaméstnanec pfijit do styku na pracovisti, na kterém je prace vykondvana a
soustavné jejich dodrzovani vyzadovat a kontrolovat.

7.2 Zaméstnanec je povinen zejména:

o

pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, konat osobné podle
pracovni smlouvy nebo Dohody, plnit pokyny nadrizenych zaméstnancl vydané v souladu s
pravnimi predpisy a dodrzovat zdsady spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci;

vyuzivat pracovni dobu a prostfedky a ndstroje Zaméstnavatele k vykonavani svérenych praci
a ukold, plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly;

jednat vsouladu se vSeobecné uzndvanymi etickymi zdsadami a etickym kodexem
zaméstnavatele;

soustavné se seznamovat s predpisy zaméstnavatele vztahujicimi se k jeho praci, které jsou
mu ze strany Zaméstnavatele predkladany,

Zameéstnanec je povinen nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy Zameéstnavatele,

vUci jinym osobdam zachovavat pravidla slusného chovani tak, aby nebyla dotcena nebo
ponizena lidska dlstojnost nebo osobnost ¢lovéka,

nezneuzivat postaveni v zaméstndni nebo funkci v neoprdvnény prospéch svlj nebo jiné
osoby, nepozadovat ani nepfijimat Uplatu, odménu nebo jiné vyhody od tfetich osob,

nezneuzivat vysledky cinnosti Zaméstnavatele pro soukromé ucely nebo vykon jiné
vydélecné Cinnosti,

chranit dusevni vlastnictvi Zaméstnavatele;

v pfipad skonceni pracovniho poméru, zmény druhu prace nebo dlouhodobé nepritomnosti
v dUsledku prekazky v praci, bez zbytecného odkladu vratit prostfedky, nastroje apod.
svérené Zameéstnanci pro vykon prace;

podrobovat se vcas a podle pokyn(l Zaméstnavatele prohlidkdm pracovnélékarské péce, a to
u registrujiciho |ékare, nebo |ékare se kterym Zaméstnavatel uzavrel smlouvu k zajisténi
pracovnélékarské péce;

Zameéstnanec je povinen poskytovat soucinnost s plnénim povinnosti Zaméstnavatele, napf.
oznamit radné a neprodlené zmény ve svych osobnich udajich MPO, zdravotni pojistovné,
udajl pro danové ucely, natizeni vykonu rozhodnuti srdzkami ze mzdy a zmény, které maji
vliv na plnéni odborné zpusobilosti Zaméstnance, uznani osobou se zdravotnim postizenim,
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predkladat kazdorocné, nejpozdéji do 10.2. potvrzeni o pobirani invalidniho dliichodu — viz
pfiloha €. 5 - Ohlaseni zmén osobnich udajl. Vici Zaméstnavateli uplatnéné sankce plynouci
z fddného neoznameni zmén budou Zaméstnanci predepsany k nadhradé skody;

prohlubovat si (udrzovat, obnovovat) soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle
pracovni smlouvy, Ucastnit se na pokyn zaméstnavatele Skolenik prohloubeni této
kvalifikace;

dodrZovat veskeré pravni, interni a jiné predpisy vztahujici se k Zaméstnancem vykonavané
praci, v€etné pracovnich radd, vnitfnich prfedpisi a smérnic vydanych Zaméstnavatelem.
Zaméstnanec je povinen se stakovymi predpisy pribéiné seznamovat. Zaméstnanec je
povinen dodrzovat pokyny nadfizenych osob, které budou v souladu s pravnimi predpisy;

radné hospodafit se vSiemi prostfedky jemu svéfenymi Zameéstnavatelem a strezit a chrdanit
majetek Zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy Zameéstnavatele, nevyuzivat povésti, vykonl nebo sluzeb
Zaméstnavatele s cilem zajistit si pro sebe nebo cizi podnikani prospéch, jakoz i nevykonavat
zadné jiné Cinnosti, které by mohly poskodit zajmy Zaméstnavatele;

zachovavat micenlivost o vysi a struktufe své mzdy, jakoZ i o vySi a struktufe mzdy ¢i odmény
ostatnich zaméstnancli Zaméstnavatele, pokud je Zaméstnanci znama;

v€as oznamovat Vedoucimu zaméstnanci prekazku v praci, pokud je Zaméstnanci dopredu
znama, stejné jako neprodlené po vzniku prekadzky v praci je Zaméstnanec povinen
informovat o tomto Vedouciho zaméstnance;

v dobé prvnich 14 dn( docasné pracovni neschopnosti je Zaméstnanec povinen umozZnit
Zaméstnavateli nebo povérené osobé provedeni kontroly dodrzovani rezimu prace
neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrZovat se v dobé neschopnosti v misté
pobytu a dodriovat dobu a rozsah povolenych vychdazek, za tim Ucéelem mit zejména
oznaceno misto pobytu tak, aby mohl byt osobou konajici kontrolu zastizen;

zachovavat mléenlivost o vSech skutecnostech, se kterymi se Zaméstnanec seznamil v
souvislosti s vykonem prace, véetné zachovani obchodniho tajemstvi Zaméstnavatele,
s vyjimkou pfipadud, kdy ho Zaméstnavatel této povinnosti zprosti; tato povinnost trva i
po skonceni pracovniho poméru, a to bez jakéhokoliv ¢asového omezeni. Obchodnim
tajemstvim se v souladu s ustanovenim § 504 Obcanského zdkoniku rozumi konkurencné
vyznamné, urcitelné, ocenitelné a v pfislusnych obchodnich kruzich bézné nedostupné
skutec¢nosti, které souviseji se provozem ajejichz vlastnik zajistuje ve svém zajmu
odpovidajicim zplUsobem jejich utajeni. Pokud si neni Zaméstnanec jist, zda se
v konkrétnim pfipadé jedna o informaci, na niz dopada povinnost micéelivosti, je povinen
pozadat Zaméstnavatele o upresnéni. Do té doby se na danou informaci vztahuje povinnost
mlicenlivosti podle této Dohody v celém rozsahu. Toto ustanoveni nesmi byt vykladano a
aplikovano v rozporu s akademickymi svobodami;

v souvislosti s vykonem svych povinnosti v ramci pracovniho poméru nepfijimat dary nebo
jiné vyhody, s vyjimkou dard nebo vyhod poskytovanych Zaméstnavatelem;

zdrzet se jedndni, které by mohlo vést k pfipadnému stfetu zajmu Zaméstnavatele a
Zaméstnance;
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o nepozivat alkoholické napoje ¢i omamné prostiedky v pracovni dobé, nenastupovat
pod jejich vlivem do prace a dodrZovat zakaz koureni podle interniho predpisu. Na pokyn
opravnéného vedouciho zaméstnance se podrobit zjiSténi, zda zaméstnanec neni
pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

7.3 Zaméstnanec je pfi vykonu prace jako Vedouci zaméstnanec Zaméstnavatele dale povinen
fadné a vcas plnit veSkeré povinnosti Vedouciho zaméstnance vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k Zaméstnancem vykonavané praci, zejména:

o ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky;

o zabezpecfovat odménovani zaméstnancl v souladu se ZP, KS, VMP, pracovni smlouvou a
diferencovat mzdu zaméstnancu podle jejich vykonnosti a zasluh o konecné vysledky prace,
pfi respektovani zdsady stejné mzdy za stejnou prdci a praci stejné hodnoty;

O co nejlépe organizovat praci podfizenych, urCovat cerpdni dovolené podfizenym
Zaméstnanclm tak, aby vycerpali narok v roce, ve kterém na dovolenou vznikl narok, ledaze
tomu brdani prekazky na strané Zaméstnance, nebo naléhavé provozni divody;

o vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci; dbat
na to, aby Zaméstnanci byli zafazovani na prace a pracovisté se zfetelem na jeho schopnosti,
zdravotni stav, nepfipustit vykon prdce v rozporu s pravnimi predpisy, plnit povinnosti
souvisejici s uplatfovanim pravidel evidence pracovni doby a kontrolovat jejich dodrzovani;
vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné Zaméstnancq;

o zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisu;
zabezpedovat pfrijeti opatfeni k ochrané majetku Zaméstnavatele a Zaméstnance o nich
informovat;

o vidy jednat a vystupovat s védomim, Ze reprezentuje Zameéstnavatele a jeho jednani,
vystupovani nebo vyjadfovani mohou poskodit nebo znevazit dobré jméno Zaméstnavatele,
a proto je zejména povinen jednat vidy cestné, poctivé a dlvérné, dodrZovat zasady
slusného chovani a spoluprace s ostatnimi Zaméstnanci a tfetimi osobami a trvale se
zasazovat o dobré jméno a opravnéné zajmy Zaméstnavatele.

8. Spolecna a zavérecna ustanoveni

K provadéni pracovnépravnich vztahl jsou na VSE vyuZivany aktualni formulafe uvedené v pfiloze
této smérnice. Jejich podoba nesmi byt pfi vyplnéni upravovana. Vyzaduje-li formulaf schvaleni
razitkem nebo podpisem pfislusnych osob, MPO jej pfijme ke zpracovani az po jejich Uplném
schvaleni.

Dokumenty tykajici se pracovnépravniho vztahu Zaméstnance jim dorucené na pracovisté
Vedoucimu zaméstnanci nebo Zaméstnavateli zaeviduje pfislusny prijemce ve spisové sluzbé (nebo
evidenci zajisti), a preda je ke zpracovani MPO. BIlizSi postup upravuje pfiloha ¢. 15 - Metodicky
pokyn kevidenci a predavani korespondence doru¢ené na pracovisté VSE v oblasti
pracovnépravnich prostfednictvim spisové sluzby.



Pracovni rad Strana 22/22

SR 4/2022 Stav dokumentu 0

9. Udinnost

Tato smérnice nabyva Gcinnost 1. ledna 2023 a rusi SR 1/2012 Pracovni fad VSE v Praze a SR 7/2007
Cestovni nahrady.

10. Prilohy:

Pfiloha ¢.
Priloha €.
Pfiloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Pfiloha ¢.
Pfiloha ¢.
Pfiloha ¢.
Priloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

Pfiloha ¢.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha ¢.
Pfiloha ¢.
Priloha €.
Priloha €.
Pfiloha ¢.
Priloha C.
Priloha C.

1 — Ndvrh na pfijeti do pracovniho poméru

2 — Navrh na zménu pracovniho poméru

3 — Osobni dotaznik

3a — Osobni dotaznik (AJ)

4 — Navrh na pfizndni/zménu/odebrani pfiplatkl

5 — Ohlaseni zmén osobnich udaju

6 — Vystupni list

7 — Statutory declaration

8 — Vzor Zadosti o projednani neomluvené nepfitomnosti

9 — Zadost o poskytnuti volna z dlivodu prekazky na strané zaméstnance - mateiskd
dovolena/rodi¢ovska dovolena/otcovska/verejny zajem

10 — Zadost o neplacené volno/ neplacené volno z dGvodu péce o dité do 4 let véku/tvarci
volno/ostatni prekazky na strané zaméstnance ditéte/tvlrci volno/ostatni prekazky

11 — Hl&3eni vzniku/ukonéeni do¢asné PN/OCR/karantény/dlouhodobého osetfovného

12 — Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér pro cizince

13 — Potvrzeni o provedené praci k dohodam pro cizince

14 — Dodatek dohody

15 — Metodicky pokyn k provadéni povinnosti zaméstnavatele v oblasti pracovnélékarské
péle a Zadost o provedeni prohlidky

16 — Metodicky pokyn k evidenci a pfedavani korespondence doruéené na pracovisté VSE
v oblasti pracovnépravnich prostfednictvim spisové sluzby

17 — Skonceni pracovniho poméru

18 — Souhlas s pouzitim vlastniho vozidla pro pracovni cestu

19 — Zadost o zaloZeni externi osoby do personalniho systému

20 — Dohoda o cestovnich nahradach pro pfijeti
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