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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. Na zaméstnance pracujici na zdkladé dohod konanych
mimo pracovni pomér se tato smérnice vztahuje, jen pokud to neodporuje zvlastni Gpravé téchto
vztah v zakoniku préce.

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.

S ohledem na zachovani jasnosti pouziva tento Pracovni rad generické maskulinum pro oznaceni
dotcenych subjektd. Pod veskerymi generickymi maskuliny v nasledujicim textu je vSak nutno
vnimat i jejich Zenské tvary (zaméstnanec/zaméstnankyné, nadfizeny/nadtizena apod.)

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

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

o 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

pozdé&jsich predpistl (dale jen ZVS),

zékon €. 326/1999 Sb. o pobytu cizincli 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),

Strategicky pldn fizeni lidskych zdrojd VSE 2025 - 2030 (Strategicky plan),

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

Rad vyb&rového Fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovnikd VSE (déle jen RVR),

Kariérni rad,

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

prekazek v praci,

o Nafizeni vlady €. 274/2016 Sb., o standardech pro akreditace ve vysokém skolstvi, ve znéni
pozdéjsich predpisq,

o Pravidla systému zajistovani kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitfniho

hodnoceni kvality vzdélavaci, tvirdi a s nimi souvisejicich ¢innosti VSE v Praze,

Systém fizené dokumentace (SR 6/2008),

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

Ochrana a zpracovani osobnich udaja (SR 5/2018) a

ostatni platné pravni predpisy upravujici povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance

O
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v pracovnépravnich vztazich.
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1.2 Rejstfik pouzitych termini
Zaméstnavatel — fyzickd nebo prdvnickd osoba, kterd zaméstnava fyzickou osobu

v pracovnépravnim vztahu a pro niZ se fyzickd osoba zavazala k vykonu zavislé prace v
zakladnim pracovnépravnim vztahu — viz bod 1.3. Ve své plsobnosti urCuje opravnéni a
odpovédnost podfizenych vedoucich zaméstnancu a urcuje zakladni procesy a cile v provadéni
pracovnépravnich vztahl na podfizenych pracovistich.

Zaméstnanec/uchaze¢ o zaméstnani — fyzickd osoba zpUsobild jako zaméstnanec mit
v pracovnépravnich vztazich prava a povinnosti, jakoZ i zpUsobilost vlastnimi Ukony nabyvat
téchto prdv a brat na sebe tyto povinnosti v souladu s ustanovenimi ZP.

Vedouci/Nadfizeny zaméstnanec — zaméstnanec, ktery je na rlznych stupnich fizeni opravnén
stanovit a ukladat podrizenym zaméstnancim pracovni Ukoly, organizovat, ridit a kontrolovat
jejich praci a davat jim ktomu ucelu zdvazné pokyny. Ve smérnici je vyraz pouzit pro
konkrétniho vedouciho, ktery ve své pusobnosti zpravidla navrhuje zaméstnavateli vznik,
zmény podminek nebo skondeni pracovnéprdvnich vztahl podfizenych zaméstnanct.
Cinnosti, které svéfil podfizenému zaméstnanci naplini prace nebo operativnim rozhodnutim,
schvaluje a kontroluje.

MPO — Mzdové a personalni oddéleni zpracovavajici persondlni a mzdovou agendu na jednotlivych
lokalitach (Zizkov, SUZ, Fakulta managementu v Jindfichové Hradci).

Zahraniéni uchazeé&/Zahraniéni zaméstnanec — osoba bez statni p¥islusnosti v Ceské republice.

Koordinator zahrani¢ni zaméstnanosti — zaméstnanec VS/fakulty/soucasti, jehoi ndplni prace jsou
pfipravné prace pfi ndboru a zprostfedkovani vzniku pracovniho poméru nebo dohody
pfi zaméstnani zahrani¢nich uchazec(/zaméstnancl, az po jeho svéreni do péce garantovi
na prislusném pracovisti.

HR koordinator — zaméstnanec fakulty/souéasti/VS, jeho? naplni prace je koordinovani personalnich
procesl a provadéni ¢innosti s cilem naplnéni Strategického planu a podpora implementace
novych proces( na réiznych Grovnich VS.

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
pfipadech 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 a dokumenty o jeho pracovnim
poméru apod.). Vedoucim zaméstnancdm je k dispozici nahled na jeho pfimé podfizené
zaméstnance, dale umoznuje vyfizovani elektronickych Zadosti o dovolenou, vykon prace
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mimo pracovisté apod. Spravci rozpoCtl maji pfistup napfic¢ vSemi svymi svéfenymi pracovisti
pro fizeni téchto pracovist a dalSich povérenych osob obsluhujici pridélené agendy, napf.
Cestovni prikazy, iDohody, eDovolenky.

Formular - formuldr (nejcastéji ve formatu PDF) k provddéni pracovnéprdvnich vztahl uvedeny
v pfiloze této smérnice a v dobé vyhotoveni dokumentu zvefrejnény na internetovych
strankach EO (https://eo.vse.cz/). Neaktudlni (v pfislusném obdobi nezverejnéné) formulare
nelze zpracovat.

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 zdkladé opatreni rektora ve vécech vysoké skoly.
Jini Zaméstnanci mohou cinit pravni ukony v pracovnépravnich vztazich jen na zakladé pisemného
povéfeni a v rozsahu ureném povérenim. Povéreni udéluje rektor, dékan fakulty v ramci své
pravomoci stanovené ZVS, nebo kvestor v ramci pravomoci svéiené Opatfenim rektora.

2. Pracovnépravni vztah
2.1 Obecné zasady

2.1.1 Pracovni pomeér/dohoda/jmenovani na pozici Vedouciho zaméstnance je mezi
Zaméstnavatelem a Zaméstnancem zakladan/a pisemnou pracovni smlouvou/dohodou
/imenovanim a vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé/dohodé/jmenovani jako den
nastupu do prace. Pracovni pomér nebo dohoda o praci konané mimo pracovni pomér mohou byt
sjednany nebo jmenovani/ustanoveni na pozici Vedouciho zaméstnance mohou byt provedena az
po splnéni legislativnich podminek a podminek uloZenych vnitfnimi predpisy VSE.

2.1.2 Rektor/dékan, za podminek vymezenych v ZVS, jmenuje nebo odvoldvd Zaméstnance
do/z vyjmenovanych pozic Vedoucich zaméstnancl — prorektor, dékan/prodékan, tajemnik. Rektor
jmenuje nebo odvolava té7, 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 nebo jiné
funkce jmenovan, jsou podminky pracovniho poméru sjednany pisemnou dohodou o obsahu
pracovniho poméru nebo jeho zméné dle prilohy ¢. 13 - Povéreni vykonem funkce.

2.1.3 Vedouci kateder, institutQ, center nebo pracovist, kterd 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
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smlouvy, zpravidla na dobu urcitou. Toto ustanoveni do pozice Vedouciho zaméstnance nema
charakter jmenovani ve smyslu § 33 ZP, ani ZVS - viz piiloha €. 13 - Povéfeni vykonem funkce.

2.1.4 Pracovni mista, kterd jsou obsazovana na zakladé vypsaného vybérového fizeni vymezuje
RVR, ktery déale upravuje blizéi podminky, prib&h a zavér z vybérového Fizeni. Vypisovatel
vybérového fizeni je povinen, kromé dodrzeni ZVS a RVR, kldst dliraz na zachovéni transparentnosti,
rovnych podminek a nediskriminacniho prostfedi pro vSechny uchazece v pribéhu celého
vybérového fizeni. Vypisovatel nebo jim povérfeny zaméstnanec vyrozumi uchazece o zaméstnani
o vysledku vybéru a Uspésného ucastnika/y vybérového fizeni vyrozumi o rozhodnuti zaméstnat ho
za dohodnutych podminek na zadkladé pracovni smlouvy nebo jmenovani.

2.1.5 Pro vybér vhodného uchazece na obsazované pracovni misto, pokud nebude obsazovano
z internich zdrojQ, je vypsdn inzerat, ktery je vzdy zaslan na védomi MPO (mpo@vse.cz) a zvefejnén
ve vefejné &asti internetovych stranek VSE (Kariérni pfileZitosti). Kromé toho mlZe byt dale
zverejnén v mistnich, narodnich nebo mezinarodnich platformach podle uvdzeni Zaméstnavatele
v soucinnosti s MPO.

2.1.6 V daldim pracovnépravnim vztahu u téhoi Zaméstnavatele (ICO) nesmi Zaméstnanec
vykondvat prace, které jsou stejné druhové vymezeny, bez ohledu na zdroj jejich Uhrady, a to v rdmci
celé VSE, nejen jeji soudasti. Maximalni limit pFepocteného pracovniho Gvazku ze sjednanych
pracovnich smluv a dohod konanych mimo pracovni pomér je 1,2 pracovniho Uvazku v kalendarnim
mésici, pfi dodrzeni podminek soubéiné sjednanych pracovnépravnich vztahl tykajicich se
odlisSnych druhl prace. Za dodrZeni tohoto ustanoveni odpovida Vedouci zaméstnanec, ktery
pracovnéprdvni vztah se Zaméstnancem navrhnul a sjednal. Zaméstnanec je povinen poskytovat
Vedoucimu zaméstnanci dostatecnou soucinnost a informovat ho prabéiné o dalSich soubéziné
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 pfirucky
poskytovatele Gcelovych finanénich prostfedkd, které jsou pro VSE zavazné. Akademickym
pracovnikdm druh prace vymezuje ZVS v § 70 a rozpracovava Katalog praci v piiloze VMP VSE.
ZVS dale stanovuje akademickym pracovnikéim informaéni povinnost v(i&i Zaméstnavateli. Vyjimkou
v soubézné sjednanych pracovnépravnich vztazich na stejny druh prace nebo jeho ¢ast mlze byt
vyhradné dohoda sjednana s tymz Zameéstnancem pfi ¢erpani rodicovské dovolené.

2.1.7 Pred sjednanim pracovnépravniho vztahu se Zaméstnavatel/Vedouci zaméstnanec dohodne
s uchazecem predem o zakladnich podminkach vykonu prace, predevsim o pravidelném pracovisti,
druhu prace, rozsahu pracovniho Uvazku/ukolu, predpokladané délce trvani pracovnépravniho
vztahu, vysi mzdy nebo odmény a dale postupuje podle Prilohy A a B tohoto dokumentu. Podptrnou
funkci pro obé strany plini stranka Portal pro nové zaméstnance (welcome.vse.cz). Pokud je
uchaze¢em o zaméstnani Zahranicni uchazec, Koordindtor zahraniéni zameéstnanosti poskytne
Vedoucimu zaméstnanci soucinnost.

2.1.8 Vyplnéné interni formulare, které obsahuji pole pro schvaleni povéfenymi osobami (interni
schvalovaci dolozku) musi vZdy schvalit vSsechny ¢lanky ovéreni (prikazce operace a spravce
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rozpoctu) podle zdroje financovani, a to pred schvdlenim Zaméstnavatelem a datem planované
ucinnosti.

2.1.9 Stejnopisy dokumentll rozhodnych v pracovnépravnim vztahu sjednaném pracovni
smlouvou/jmenovanim mezi Zaméstnancem a Zaméstnavatelem jsou (na zdkladé radné
schvalenych navrhl Vedouciho zaméstnance nebo Zaméstnavatele - viz Aktualni formulare) vidy
pfipravovany v MPO, zpravidla ve Ihtté 5 pracovnich dnli od doruceni na MPO. Listinné dokumenty
pfipravuje ve dvou originalech, pro zaméstnance obé&ana jiného statu nez CR ve dvojjazyéné verzi
v cestiné a anglictiné. Dokumenty, které mohou byt vyhotoveny a doruceny
Zaméstnanci elektronicky vinformaénim systému tento schvaluje, seznamuje se s nimi, nebo
potvrzuje tamtéi. O elektronickych dokumentech/aktualizacich Udaji je Zaméstnanec vidy
vyrozumeén notifikaci nebo zpravou zaslanou do pracovniho e-mailu.

2.1.10 Pfi kazdém podpisu pracovnépravnich dokument(i zakladajicich novy pracovnépravni vztah
Vedouci zaméstnanec vyzve Uchazece k prokazani totoznosti predlozenim uznavaného dokladu
(obcansky prakaz, cestovni pas, identifikacni karta vydana statni autoritou apod.) a totoZnost ovéri
spolu se spravnosti udaju na dokumentu. Jakykoli pracovnépravni dokument, ktery Zaméstnanec
prevzal/podepsal je mu vidy pfedan/dorucen, druhy original je obratem pfedan/doru¢en MPO
k provedeni aktivace v personalnim systému, dalSimu zpracovani a zaloZeni do osobniho spisu
Zameéstnance a dale k archivaci.

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

2.2 Nastup nového Zaméstnance

2.2.1 Vedouci zaméstnanec pfi nastupu nového Zaméstnance (,,novacka“) zajisti jeho podporu pro
orientaci a adaptaci v novém prostfedi VSE. Tuto roli mentora (prdvodce v nastupnim procesu)
muze vedouci zaméstnanec zastdvat osobné, nebo ji povéfit zkuseného kolegu. Vycet Cinnosti,
povinnosti a doporuceni je obsazen v samostatné metodické priloze F — Checklisty.

2.2.2 V den nastupu ,novacka” do zaméstnani mentor ovéri, Ze jsou podepsany pracovnépravni
dokumenty, na zakladé kterych pracovni pomér ,novacka” vznikl. Dale, Ze ,novacek” disponuje
originadly pred prvnim pridélenim prace a pred zahdjenim pracovniho vykonu byl prokazatelné
sezndmen s naplni prace, pracovistém a dalSimi pracovnimi podminkami. V dalSich dnech mentor
postupné zajisti a proveéri, ze ,novacek” absolvoval jednotlivé ukony dle pfiloh F — Checklisty a byly
mu poskytnuty potfebné informace a zodpovézeny vsechny dotazy.

2.2.3 ,Novacek” je povinen si s pomoci mentora bezodkladné zajistit na zakladé prokazani se
dokladem totoZnosti zaméstnancim Centra informatiky:

o identifika¢ni kartu zaméstnance,

o a pristup do Skolni sité.
Zaméstnanec je povinen se bezodkladné seznamit scelym obsahem vnitfnich predpisd VSE
zvefejnénych na internetovych strankach VSE, fakulty nebo pfislu$ného pracovisté.
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2.2.4 Zaméstnanec je povinen v pribéhu trvani pracovniho poméru/Dohody absolvovat zdkonem
nebo vnitfnimi predpisy vyZzadovana periodicka skoleni, ur¢ené lékarské prohlidky, pfrezkouseni aj.,
podle pokynu a zplUsobem uréenym Vedoucim zaméstnancem, Zaméstnavatelem nebo predpisy
s celoSkolni plsobnosti a prlibéZzné se seznamovat s nové zvefejnénymi, aktualizovanymi internimi
predpisy, pokyny a informacemi na internetovych strankdch VSE, fakulty nebo pracovisté, stejné
jako s dokumenty a informacemi zaslanymi mu na pfidélenou pracovni e-mailovou adresu a
prostiednictvim dalsich komunikaénich kanal poskytnutych a provozovanych v rdmci VSE.

2.2.5 Zaméstnanec, ktery vykonava v jiném ¢&lenském staté EU/EHP nebo Svycarsku soubéinou
vydéleénou ¢innost, tj. zaméstnani, OSVC nebo jinou vydéle¢nou &innost, je povinen tuto skuteénost
ozndmit neprodlené Zaméstnavateli, stejné jako zménu skutecnosti vedoucich ke zméné pfislusnosti
Zaméstnance k pravnim predpisim socidlniho zabezpeceni jiného statu nebo statu dariové
rezidence. Zaméstnanec je povinen predchdzet skoddm vzniklym Zaméstnavateli, které vzniknou
v souvislosti s retroaktivnim uréenim pfislusnosti zaméstnance k pravu socidlniho pojisténi jiného
stitu EU/EHP nebo Svycarska. Za $kodu vzniklou porusenim této povinnosti Zaméstnanec
Zameéstnavateli odpovida.

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

2.2.7 Pred skonéenim kazdého pracovnépravniho vztahu (i pokud jiny pracovnépravni vztah na
VSE stale trvd), je Zaméstnanec povinen vypofradat zavazky va&i Zaméstnavateli z tohoto
pracovnépravniho vztahu plynouci. Pfi skon¢eni pracovniho poméru/jmenovani vidy, pti skonéeni
Dohody podle rozhodnuti a pokynu Vedouciho zaméstnance, je Zaméstnanec povinen nechat
potvrdit na pfislusnych pracovistich pfilohu €. 6 — Vystupni list a dostavit se s nim osobné do MPO
posledni pracovni den trvani pracovnépravniho vztahu, nebo vden s MPO pfedem dohodnuty.
Do MPO se posledni (nebo v dohodnuty den) dostavi téZ Zaméstnanec zaméstnany na zdkladé
Dohody, jehoZz odména z Dohody alesponl v jednom mésici podléhala odvodu zdravotniho nebo
socialniho pojisténi. Referent MPO vyda Zaméstnanci vystupni dokumenty podle platné legislativy,
nebo dle vyzadani.

2.2.8 Ukoncenim pracovniho poméru Zaméstnance na Systemizovaném pracovnim misté je toto
misto povaZzovano za ukoncéené, nenastupuje-li na néj bezprostredné (tj. do 5 pracovnich dnli) novy
Zaméstnanec. Pokud Zaméstnavatel toto misto zamysli dale udrzovat jako volné pracovni misto
(aktivni), oznami své rozhodnuti MPO (mpo@vse.cz). Za volnd pracovni mista jsou automaticky
povaZovana vsechna pracovni mista, na ktera je vypsano vybérové fizeni, nebo je na jejich obsazeni
zverejnén inzerat, a jejichZ textova podoba byla s rozhodnutim Zaméstnavatele o zdméru obsazeni
takového mista zasldana na védomi MPO (mpo@vse.cz).

2.2.9 Schvalovani, IhGty a doruc¢ovani pisemnosti pfi zméné pracovniho poméru nebo Dohody plati
obdobné jako v pfipadé vzniku pracovnépravniho vztahu.
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2.3 Pracovni smlouva/jmenovani
BlizSi popis procesu sjednani, zmén a skonceni pracovni smlouvy je uveden v pfiloze
A — Metodika procest pfijeti uchazece do pracovniho poméru/zmény/skonceni.

2.4 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (ddle jen Dohody), a to dohody
o provedeni prace (DPP) a dohody o pracovni ¢innosti (DPC) se #idi ptislusnymi ustanovenimi ZP,
¢ast tieti. Bliz$i popis procesu je uveden v piiloze B — Metodika procest DPP/DPC.

3. Nepritomnosti

3.1 Obecné zasady

3.1.1 Pokud neni nebo nebude Zaméstnanec schopen vykonavat praci z divodu jakychkoliv
prekazek na strané Zaméstnance, je Zameéstnanec povinen o vzniku takové prekazky a o jejim
predpoklddaném 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. V pfipadé neplanované nepfitomnosti v praci u¢ini Zaméstnanec opatifeni maximalné mozna
v dané situaci.

3.1.3 Zaméstnanec je povinen oznamit neprodlené pfislusnému Vedoucimu zaméstnanci jakoukoli
dostupnou nebo na pracovisti obvyklou formou kaZzdou nepfitomnost - vznik do¢asné pracovni
neschopnosti (eNeschopenka), potfeby osetfovani ¢lena rodiny/péce, potreby dlouhodobého
oSetrovani/péce, nafizeni karantény nebo uzavreni zafizeni, které navstévuje dité zaméstnance do
10 let, nastup na materskou dovolenou/penéZitou pomoc v matefstvi a na otcovskou
dovolenou/otcovskou (eDéavka), nastup na rodi¢ovskou dovolenou nebo dalsi nepfitomnosti jako
jsou svatba, pohreb, oSetfeni u Iékare, doprovod k Iékafi apod.

3.2 Dovolena

Zaméstnanec Zz3ada predem o poskytnuti dovolené pfislusného Vedouciho zaméstnance
prostfednictvim modulu eDovolenka na HR portalu. Ten, v pfipadé Ze s Zadosti souhlasi, Zadost
schvali, pokud nesouhlasi, Zadost zamitne. Modul eDovolenka rozesild o Zadosti i jejim ne/schvaleni
Ucastnikiim schvalovaciho procesu notifikace. Zménu v terminu nebo zménu v Cerpani 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 kalendarnim roce, ve kterém jim pravo na dovolenou vzniklo, a to nejméné se
14dennim predstihem. 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 dovolend
trva. Poté je modul aZ do provedeni uzavérky a vypoctu mezd pro zadavani zmén nepfistupny.
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3.3 Pracovni neschopnost

Rozhodnuti o pracovni neschopnosti zaméstnance vystavuje lékai elektronicky v systému C€SSZ
(eNeschopenka). Zaméstnanec vznik pracovni neschopnosti v souladu s bodem 3.1.3 oznami
neprodlené Vedoucimu zaméstnanci, stejné jako jeji trvani. Ten preda MPO informaci o poslednim
vykonu prace zaméstnance pred vznikem pracovni neschopnosti a po jejim skonceni ozndmi, kdy
znovu zacal vykondvat praci, a to prostfednictvim elektronického formulare ve VERSO viz ptiloha
¢. 11 - Ozndmeni vedouciho zaméstnance o nepfitomnosti podfizeného.

3.4 Dalsi nepfitomnosti v systému nemocenskych davek — eDavky

Pojem eDdavky sdruzuje oSetfovné, dlouhodobé oSetfovné, penézitou pomoc v matefstvi a
otcovskou. Lékar (nebo pftislusny subjekt, ktery o prekadzice v praci vydal rozhodnuti) zadd do
systému CSSZ jeji druh a datum vzniku (zdznam o trvani/skon&eni/zméné). Systém vygeneruje
jedineény identifikator (Ciselny kéd) a zasle jej s doprovodnym textem formou SMS nebo emailu na
kontakt, ktery zaméstnanec pro ucely vystaveni rozhodnuti uved|.

Zameéstnanec splni svoji povinnost bezodkladné ozndmit vznik nepfitomnosti podle bodu 3.1.1
pfimému Vedoucimu zaméstnanci napf. preposlanim obdriené zpravy s identifikatorem a
doprovodnym textem, nebo zplsobem na pracovisti obvyklym.

Vedouci zaméstnanec poskytne MPO informaci o poslednim vykonu prace zaméstnance pred
vznikem neptritomnosti (a po jejim skonceni oznami, kdy zaméstnanec znovu zacal vykondvat praci)
prostfednictvim elektronického formulare ve VERSO viz pfiloha ¢. 11 — Ozndameni vedouciho
zaméstnance o nepfitomnosti podfizeného.

Zameéstnanec co nejdfive odeSle i ozndameni o nepfitomnosti, s uvedenim identifikatoru,
prostfednictvim HR portalu MPO. Tento formular poskytuje informace nezbytné k administraci a
vyplaté davek je automaticky povazovan za Zadost zaméstnance o pfislusnou davku nemocenského
pojisténi. Je nezbytna jeho formalni i vécna spravnost (aby nedoslo k neopravnéné vyplaté davek ze
socialniho systému). Zaméstnanec odpovida za uUplnost a spravnost udajli, které ve formulari
prohlasi. MPO prevezme Uplné vyplnény formuldr k dalSimu zpracovani, nelplny vrati zaméstnanci
k dopInéni. Do Zadosti MPO doplni Udaje povinné sdélované CSSZ Zaméstnavatelem a kompletni
74dost o pfislusnou ddvku nemocenského pojisténi odesle ke zpracovéni elektronicky na CSSZ.
Davky nemocenského pojisténi ve vysi stanovené CSSZ zasila pfimo na bankovni ucet dle adosti
Zameéstnance.

Zaméstnancem prohlasené, vyplnéné a zaslané Gdaje podléhaji kontrole €SSZ a MPO je po dobu 10
let archivuje a predklada na vyzadani kontrolnim organtm.

3.4.1 Rozhodnuti o potfebé osSetfovani ¢lena rodiny/péce, dlouhodobého o3etfovani/péce,
narizené karanténé nebo o uzavieni zafizeni, které navstévuje dité zaméstnance do 10 let, zada
lékaF elektronicky v systému CSSZ (eDavky). Zaméstnanec informuje obvyklym zplsobem
neprodlené pfislusného Vedouciho zaméstnance o neptitomnosti a o terminu jejiho skonceni.
Vedouci zaméstnanec odesle MPO prostrednictvim elektronického formuldre ve VERSO viz Priloha
€. 11 - Ozndmeni vedouciho zaméstnance o nepfitomnosti podfizeného.

3.4.2 Pred nastupem na Materskou dovolenou vystavi Iékar rozhodnuti elektronicky v systému
CSSZ (eDévky). Zaméstnanec informuje pfisluiného Vedouciho zaméstnance o pldnovaném terminu
nastupu na materskou dovolenou (6 — 8 tydnu) pred planovanym porodem viz pfiloha ¢. 9 —
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Ozndmeni zaméstnance - Matefska dovolena. V souvislosti s porodem ditéte nesmi byt matefska
dovolena kratsi nez 6 tydn( a zaméstnankyné je povinna, z didvodu ochrany vlastniho zdravi a zdravi
ditéte, na materskou dovolenou alespor v této minimalni délce nastoupit. Pokud bezprostfedné po
skonceni materské dovolené zaméstnanec nastupuje zpét k vykonu prace, oznami toto obvyklym
zplUsobem Vedoucimu zaméstnanci a ten informaci, kdy zaméstnanec znovu zacal vykonavat praci
odesle MPO prostfednictvim elektronického formuldfe ve VERSO viz Pfiloha ¢. 11 - Ozndmeni
vedouciho zaméstnance o nepfitomnosti podfizeného. Pokud bezprostfedné po materské dovolené
zaméstnanec Cerpa dovolenou, Zadost odesild prostfednictvim HR portdlu zplsobem béznym pro
Zadost o dovolenou viz bod 3.2. Pokud bezprostfedné po skonceni materské dovolené zaméstnanec
nastupuje na rodicovskou dovolenou, s predstihem nejméné 1 mésic pisemné ozndmi Vedoucimu
zameéstnanci toto rozhodnuti viz bod Rodi¢ovska dovolena.

3.4.3 Otcovskou dovolenou je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci v souvislosti
s narozenim ditéte, nejdéle vSak v rozsahu poskytovani davek otcovské poporodni péce podle
zakona o nemocenském pojisténi. Pfedpokladany termin ndstupu zaméstnanec sdéli Vedoucimu
zaméstnanci prostifednictvim formulare viz pfiloha ¢. 9 — Ozndmeni zaméstnance - Otcovska
dovolena. Vedouci zaméstnanec pfedd MPO informaci o poslednim vykonu prace zaméstnance pred
vznikem této nepfitomnosti a po jejim skoneni oznami, kdy zaméstnanec znovu zacal vykondavat
praci, prostfednictvim elektronického formulare ve VERSO viz Pfiloha €. 11 - Ozndmeni vedouciho
zaméstnance o neptitomnosti podfizeného. K této nepfitomnosti neni v Zzddném systému generovan
a ni zaméstnanec neobdrzi zadny identifikdtor jako je tomu u ostatnich eDavek. Zaméstnanec
prostiednictvim pfislusSného formulare v HR portadlu odesle po skonéeni otcovské dovolené upliné
Udaje pro zpracovani neptitomnosti MPO.

3.5 Rodi¢ovska dovolena

Zameéstnanec s dostate¢nym predstihem, nejpozdéji 1 mésic predem, pisemnou formou oznami
Vedoucimu zaméstnanci zamér nastoupit na rodiCovskou dovolenou, prodlouzit jeji Cerpani
(maximalné viak do 3 let véku ditéte), nebo rodi¢ovskou dovolenou pfedcasné ukoncit viz ptiloha €.
9 — Oznameni zaméstnance - Rodi¢ovska dovolena. Rodi¢ovska dovolena je automaticky ukonéena
dnem predchazejicim nastupu na materskou dovolenou v souvislosti s dalSim porodem — viz bod
3.4.2.

3.6 Neplacené volno, neplacené volno z diivodu péce o dité do 4 let véku

Zaméstnanec mlze Zaméstnavatele/Vedouciho zaméstnance pisemné pozidat o poskytnuti
neplaceného volna z dlivodu potreby péce o dité do 4 let, z jiného dlivodu nebo bez udani blizsiho
diivodu viz pfiloha €. 10 — Zadost o neplacené volno/neplacené volno z ddivodu o dité do 4 let véku.
Zameéstnavatel mUze Zadosti o neplacené volno (NV) vyhovét, pokud to umozniuji provozni podminky
na pracovisti, zpravidla po vyCerpani ndroku na dovolenou. Zaméstnavatel zajisti neprodlené
predani dokumentu se souhlasem Zaméstnavatele ke zpracovani MPO, a to nejpozdéji 5 pracovnich
dnl pred planovanym nastupem Zaméstnance na neplacené volno. Pokud Zaméstnavatel nem{ze
Zadosti vyhovét, sdéli zamitnuti zaméstnanci pisemné s odlvodnénim.
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3.7 Tvurcivolno

Zaméstnanec mulzZe Zaméstnavatele/Vedouciho zaméstnance pisemné poZadat o poskytnuti
tvaréiho volna z dlvodu prohlubovani nebo zvySovani kvalifikace nebo z jiného zaméstnancem
specifikovaného dlivodu viz pfiloha € 10 — Zadost o tviréi volno. Zaméstnavatel mdze 7adosti
vyhovét, pokud to umoZiuji provozni podminky na pracovisti a pokud planované aktivity
Zaméstnance Zaméstnavatel vyhodnotil jako profesné pfinosné. Zaméstnavatel zajisti neprodlené
pfedani dokumentu s vyznacenym souhlasem ke zpracovani MPO, a to nejpozdéji 5 pracovnich dni
pfed planovanym nastupem Zaméstnance na tvlrci volno. Pokud Zaméstnavatel nemlzZe Zadosti
vyhovét, sdéli zamitnuti zaméstnanci pisemné s odlivodnénim. Mzdové ndroky pfi tviréim volnu
upravuje ZVS a interni predpisy VSE.

3.8 Verejny zajem, prace s détmi a mladezi

Zaméstnanec mulze po splnéni podminek danych zdkonikem prace zejm. § 201 - § 204
Zaméstnavatele/Vedouciho zaméstnance pozddat, nebo mu oznamit potfebu poskytnuti volna
z dGvodu obecného zajmu, vykonu verejné funkce, prace s détmi a mladezi nebo pfi plnéni branné
povinnosti viz pfiloha ¢. 9 — Ozndmeni zaméstnance — verejny zajem/prace s détmi a mladeizi.
O uvolnéni ve vefejném zajmu nebo pro praci s détmi a mladezi podle ZP Zadd Zaméstnanec
potvrzenim treti strany, v jejiz prospéch je Zaméstnanec uvolfiovan. Splnéni podminek prokazuje
Zaméstnanec v pfiloze Zadosti. Zaméstnavatel zkontroluje odUvodnénost poZzadavku a
zadost/oznameni zaméstnance vezme na védomi, podepise a preda ke zpracovani MPO a to
nejpozdéji 5 pracovnich dnl pred planovanym nastupem Zaméstnance na prekazku.

3.9 Ostatni prekazky

O ostatni predem znamé nepritomnosti napf. z didvodu prekazek v praci na strané zaméstnance
podle nafizeni vlady (oSetfeni u lékare, svatba, ucast na pohrfbu apod.) Zaméstnanec Zada
prislusného Vedouciho zaméstnance formou obvyklou na pracovisti a doklada ji potvrzenim
prokazujicim existenci prekdzky (napf. potvrzeni o uzavfeni snatku). Vedouci zaméstnanec a
Zaméstnavatel bere na védomi nebo ne/schvali ohlasené nepritomnosti (podle jeji povahy). Pokud
jde o prekazku, pfi které vznika zaméstnanci narok na nahradu mzdy, dokumenty prokazujici narok
zaméstnanec/Vedouci zaméstnanec preda neprodlené ke zpracovani na MPO ke zpracovani mezd
za pfrislusny mésic. Podminky a pravidla pro narok na ndhradu mzdy v dobé trvani prekazek podle
jejiho druhu upravuje ZP, nafizeni vlady a dalsi zakonné predpisy.

3.10 Neomluvena nepritomnost

Rozhodnuti, jde-li o neomluvené zameskani pracovni doby nebo jeji ¢asti/¢asti Zaméstnancem, Cini
na zakladé pisemné Zadosti Zaméstnavatel. Vedouci zaméstnanec vyhotovi pisemné shrnuti dle
prilohy €. 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 uzna nepfitomnost Zaméstnance za neomluvenou,
v predloZzeném shrnuti vyznaci svoje stanovisko a kompletni dokument pfedd k projednani odborové
organizaci ptsobici na VSE. Kopii Zadosti o projednani pfeda Zaméstnavatel na védomi MPO.
Odborova organizace o projednani vyhotovi pisemny zapis, jeden origindl vyda bezodkladné
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Zameéstnavateli, druhy origindl pfredd MPO. Dlsledky neomluveného zameskani pracovni doby
upravuje ZP. MPO dokument uchovava v osobnim spisu zaméstnance.

4. Pracovni cesty
Poskytovani cestovnich ndhrad pro Zaméstnance Vysoké Skoly ekonomické v Praze se fidi zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale jen "zakon"), SR 07/2008 "Kontrolnim fadem"
v platném znéni, SR 06/2008 "Systémem fizené dokumentace", v platném znéni a déle touto
smérnici. DalsSi postup je upraven v ptiloze C— Pracovni cesty.

5. Pracovni doba a evidence odpracované doby
RozvrZeni pracovni doby blize upravuje pfiloha D — Rozvrzeni a evidence pracovni doby, pripadné
dalsi vnitfni predpisy vydané v pUsobnosti Vedoucich zaméstnancl opravnénych jednat
v pracovnépravnich vztazich. Vykon prace mimo pracovisté/na dalku upravuje ptiloha E — Pravidla
pro vykon prace mimo pracovisté/prace na dalku.

6. Odménovani
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 viechny dali konkrétni mzdové naroky Zaméstnance uréuje na VSE, kromé ZP a
ostatnich obecné platnych prdvnich predpist, VMP a KS.

6.1.3 Minimalni mzda podle Zakoniku prace v platném znéni pro pfislusny rok a rovnost
v odménovani Zaméstnancld musi byt dodrZzena ve vSech druzich pracovnépravnich vztahd,
tj. v pracovnich pomérech i pfi sjedndvani Dohod (dodrZeni principu za stejnou praci stejnd mzda).

6.1.4 Mzdu uréuje Zameéstnanci Zaméstnavatel 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 ptiznani nebo zménu dalSich slozek mzdy
s platnosti nejdfive od 1. dne nasledujiciho kalendarniho mésice. Vedouci zaméstnanec zajisti
vyhotoveni podkladu dle pfilohy ¢. 4 — Navrh na pfiznani/zménu odebrani pfiplatkd, jeho schvaleni
Zaméstnavatelem, prikazcem operace a spravcem rozpoctu, a neprodlené predani MPO ke
zpracovani. Podklad musi byt doruc¢en na MPO nejpozdéji 5 pracovnich dnl prfed navrhovanou
platnosti. MPO zmény zpracuje ve mzdovém systému, vyhotovi 2 originaly, které preda k podpisu
Zaméstnavatele. Vedouci zaméstnanec zajisti predani dokumentt a informovani o zménach tak, aby
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Zaméstnanec znal vysi mzdy a jejich slozek pred zapocetim prace. Druhy original Vedouci
zaméstnanec vrati MPO k aktivaci ve mzdovém a personalnim systému a archivaci.

6.2 Splatnost a vyplata mzdy a odmén z dohod

6.2.1 Mzda je Zaméstnancim vyplacena, v zdvislosti na vykdzanych nepfitomnostech 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 vypldcena podle preddvané prace a
vykazané odpracované doby, v nejblizsim vyplatnim terminu.

6.2.2 Zaméstnanci je vypoctena mzda uhrazena bezhotovostnim pfevodem na bankovni ucet
sdéleny za timto uUcelem Zaméstnancem MPO v dostate¢ném predstihu. Pokud dojde ke zméné
bankovniho spojeni (ale i ostatnich osobnich udajd 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 dle pfilohy €. 5 - Ohldseni zmén
persondlnich udaju.

6.2.3 Vyplatni listek maji Zaméstnanci k dispozici nejpozdéji 10. den v mésici po mzdové uzavérce
v HR portdlu, 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 srazky ze mzdy Zaméstnance:
o legislativou dané povinné srazky dané, pojistného apod.
o srazky jako vykon rozhodnuti (exekuce) nafizenych soudem, exekutorem, spravcem dang,
organem spravniho uradu pfip. jinym stat. organem,
o cestovni nahrady, benefitni program Mobily a dal3i dle vnitfnich predpisG VSE,

nahradu za precerpanou dovolenou, prederpany stravovaci pausal, pohledavky za
Zaméstnanci ve vécech napft. dluzného pojistného, uhrady skody zplisobené Zaméstnavateli
apod.,

jiné srazky VSE ze mzdy neprovadi. Pofadi 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 vztahd 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,
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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 plsobenim a s touto smérnici,

vytvaret bezpecéné a zdravi neohrozujici pracovni prostfedi vhodnou organizaci bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a predchdzenim rizikam,

pokud to vyZzaduje 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,

kontrolovat a urcovat (s vyuzitim sestav v HR portdlu) ¢erpani dovolené, splnéni pravidelnych
Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
(LMS Moodle), které doplnuji jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon préce,
které se tykaji jim vykonavané prace a vztahuiji se k rizik(lm, s nimiz mGze Zaméstnanec pfijit
do styku na pracovisti/v misté, na kterém je prace vykondvana a soustavné jejich dodrzovani
vyZadovat a kontrolovat,

pro vSechny zaméstnance zajistit rovné zachdazeni, pracovni podminky, odménovani,
moznosti vzdélavani, osobniho rozvoje a pfilezitost dosdhnout funkéniho a jiného postupu
v zaméstnani (napf. kariérni plany, nastroje hodnoceni zaméstnanci) a dodrzovat zdkaz
pfimé i nepfimé diskriminace. Pokud je dan vécny dlivod spocivajici v povaze prace a ¢innosti
a pozadavky jsou pfimérené, nejedna se o diskriminaci.

informovat zaméstnance o novych nebo revidovanych predpisech, které vyzaduji sezndmeni
a soucinnost Zaméstnance.

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 nadfizenych zaméstnancl vydané v souladu
s pravnimi predpisy a dodrZovat zasady spoluprdace s ostatnimi zaméstnanci;

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

jednat v souladu se vSeobecné uzndavanymi etickymi zasadami a obdobnymi zasadami a
predpisy uplatiovanymi a vydavanymi Zaméstnavatelem;

trvale hajit dobré jméno Zaméstnavatele,

soustavné se seznamovat s predpisy zaméstnavatele vztahujicimi se k jeho praci, které jsou
mu ze strany Zaméstnavatele predkladany nebo zverejiiovany pribézné na internetovych
strankach VSE, fakulty nebo pracovi’té,

nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy Zaméstnavatele, vici jinym osobam zachovavat
pravidla slusného chovani tak, aby nebyla dot¢ena nebo ponizena lidska dlstojnost nebo
osobnost ¢lovéka,

nezneuzivat postaveni v zaméstnani 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 ucéely nebo vykon jiné
vydéleéné Cinnosti,
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chranit dusevni vlastnictvi Zaméstnavatele,
absolvovat povinna Skoleni a usilovat o vlastni profesni rozvoj,

v pfipadé skonceni pracovniho poméru, zmény druhu prace nebo dlouhodobé nepfitomnosti
v dUsledku prekazky v prdci, bez zbyte¢ného odkladu vratit prostfedky, nastroje apod.
svéfené Zaméstnanci pro vykon prace;

podrobovat se vcas a podle pokynl Zaméstnavatele prohlidkdm pracovnélékarské péce, a to
u registrujiciho lékare, nebo lékare se kterym Zaméstnavatel uzaviel smlouvu k zajisténi
pracovnélékarské péce;

Zaméstnanec 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 srazkami ze mzdy a zmény, které maji
vliv na plnéni odborné zpUsobilosti Zaméstnance, uznani osobou se zdravotnim postizenim,
predkladat kazdoro¢né, nejpozdéji do 10. Unora potvrzeni o pobirdni invalidniho dichodu
dle pfilohy €. 5 - Ohlaseni zmén osobnich udaji. Vc¢i Zaméstnavateli uplatnéné sankce
plynouci z fddného neoznadmeni zmén budou Zaméstnanci predepsany k ndhradé skody;

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

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

radné hospodarit se vsemi prostiedky jemu svéfenymi Zaméstnavatelem a strezit a chranit
majetek Zaméstnavatele prfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat
VvV rozporu s opravnénymi zajmy Zaméstnavatele, nevyuZivat poveésti, vykon( nebo sluzeb
Zaméstnavatele s cilem zajistit si pro sebe nebo cizi podnikani prospéch, jakoz i nevykondavat
zadné jiné Cinnosti, které by mohly poskodit zajmy Zaméstnavatele;

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

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

nepozivat alkoholické napoje ¢i omamné prostiredky na pracovisti v pracovni dobé&, ani mimo
ni, nenastupovat pod jejich vlivem do prace, dodriovat zakaz koureni podle interniho
predpisu. Na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance se podrobit zjisténi, zda
zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek;
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zachovdvat milcenlivost o vSech skutec¢nostech, 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 skoncéeni pracovniho poméru, a to bez jakéhokoliv ¢asového omezeni. Obchodnim
tajemstvim se v souladu s ustanovenim § 504 Obcanského zakoniku rozumi konkurenéné
vyznamné, urcitelné, ocenitelné av pfislusnych obchodnich kruzich bézné nedostupné
skutecnosti, které souviseji se provozem ajejichz vlastnik zajistuje ve svém zajmu
odpovidajicim zpldsobem 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;

pfi zpracovani, shromazdovani s uchovavani osobnich Gdajli postupovat podle prdvnich
predpist upravujicich ochranu osobnich tdajd a dal3ich predpis@ VSE;

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

zdrzet se jednani, které by mohlo vést k pripadnému stifetu zajmu Zaméstnavatele a
Zameéstnance;

dodrzovat pracovni a technologické postupy pro vykon kvalitni prace a zabranéni ohrozeni
zdravi a majetku, fddné hospodarit se svéfenymi prostfedky a napomahat predchazeni
vzniku Skod;

pfipadnou jinou vydéle¢nou ¢innost nevykonavat v pracovni dobé uréené Zaméstnavatele.

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:

fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky;

seznamovat se soustavné s pravnimi predpisy, predpisy zaméstnavatele vztahujicimi se
k pracijeho a podfizenych a tyto podfizen seznamovat s predpisy, jejich pravy a povinnostmi,
kontrolovat jejich dodrzovani podfizenymi,

dohlizet na rfadné plnéni pracovnich povinnosti zaméstnanci a vyhodnocovat poruseni
pracovnich povinnosti, poucit zaméstnance o nespravnosti jeho jednani a stanovovat
napravna opatreni. V pripadé zdvaznych pochybeni vyvozovat dlsledky podle ZP.
zabezpecdovat odménovani zaméstnancl v souladu se ZP, KS, VMP, pracovni smlouvou a
diferencovat mzdu zaméstnancu podle jejich vykonnosti a zasluh o konecné vysledky préce,
pfi respektovani zadsady stejné mzdy za stejnou praci a praci stejné hodnoty;

vytvaret podminky pro rozvoj a profesni riist jim fizenych zaméstnancu;

ovérovat znalosti a dohlizet na zpUsobilost a kvalifikacni predpoklady a poZadavky
podftizenych,

objektivné hodnotit pracovni vykon podfizenych zaméstnancu, vytvaret motivacni prostredi
pro jejich osobni rozvoj a sledovat plnéni kritérii karierniho rozvoje, na to reagovat
v pfehodnocovani pracovniho zarazeni, naplni prace a ve mzdovém ohodnoceni;
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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;

o zabezpecovat dodrZovani pravnich a vnitinich predpis, hospodarné vyuZivani svérenych
financ¢nich prostfedk(i zaméstnavatele;

o zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku Zaméstnavatele a Zaméstnance o nich
informovat;

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

7.4 Ochrana majetku Zaméstnavatele a nahrada ujmy
Zaméstnavatel je povinen zajistit odpovidajici pracovni podminky pro fadné plnéni ukold bez
ohroZeni zdravi Zaméstnancl a majetku Zaméstnavatele.
V zajmu ochrany majetku je Zaméstnavatel opravnén provadét v nezbytné rozsahu kontrolu véci
vnasenych do objektu nebo odnasenych z objektu. Pfitom musi byt respektovédna ochrana osobnosti
(viz obcansky zakonik). Zaméstnanci jsou povinni se takové kontrole, s respektovanim dobrych
mravd, podrobit.
Zaméstnanec je povinen nahradit Zaméstnavateli majetkovou i nemajetkovou ujmu, ktera vznikla
v dUsledku zavinéného poruseni povinnosti Zaméstnancem.
Zameéstnanec je povinen poskytnout nezbytnou soucinnost v souvislosti s uplatnénim odpovédnosti
za svérené hodnoty (hmotna odpovédnost za svéfené prostredky), tyto radné vyuctovat nebo vratit.

7.5 Poruseni povinnosti

Porudeni povinnosti Zaméstnance uvedenych vtomto nebo daldich predpisech VSE bude
Zaméstnavatelem povazovdno za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd a
vztahujicich se k vykonavané praci.

V zdvislosti na individualnim posouzeni intenzity konkrétniho jednani, s pfihlédnutim ke vSem
okolnostem, muzZe Zaméstnavatel vyzvat Zaméstnance k ndpravé, upozornit ho na moznost
ukonéeni pracovnépravniho vztahu vypovédi nebo jeho okamzitym zrusenim.
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8. Spolecna a zavérecna ustanoveni

K provadéni pracovnépravnich vztah( jsou na VSE vyuZivany aktudlni formulafe uvedené v pfiloze
této smérnice a dostupné na internetovych strankach VSE. Jejich podoba nesmi byt pfi vypInéni
upravovana. Vyzaduje-li formuldr potvrzeni podpisem (a ptip. otiskem razitka dle podpisového
vzoru) pfislusnych odpovédnych osob, je moziné jej pfijmout ke zpracovani az po jejich uplném
schvaleni.

Dokumenty tykajici se pracovnépravniho vztahu doru¢ené Zaméstnancem na pracovisti Vedoucimu
zaméstnanci nebo Zaméstnavateli, pokud to situace vyzaduje, pfijemce doplni, schvali nebo
zaznamena své vyjadreni, zaeviduje ve spisové sluzbé (nebo evidenci zajisti) a preda ke zpracovani
MPO. BIizSi postup predani dorucené korespondence prostifednictvim spisové sluzby upravuje
pfiloha G — Evidence a pfedavani korespondence.

Smérnice obsahuje Ptilohy, které upravuji provadéni dil¢ich pracovnéprdvnich cinnosti, jsou
vydavany jako samostatné pfilohy smérnice rektora Pracovni fad a jako takové je lze samostatné
aktualizovat.

9. Uéinnost
Tato smérnice nabyva ucinnost 1. ¢ervna 2025 a rusi SR 5/2019 - RozvrZeni a evidence pracovni doby
na VSE v Praze.

10. PFilohy
Priloha A — Metodika procesl prijeti uchazece do pracovniho poméru/zmény/skonceni
Pfiloha B — Metodika procesd DPP/DPC
Pfiloha C — Pracovni cesty
Pfiloha D — Rozvrzeni a evidence pracovni doby
Pfiloha E — Pravidla pro vykon prace mimo pracovisté/prace na dalku na VSE v Praze
Pfiloha F — Checklisty
Pfiloha G — Evidence a predavani pracovnépravni korespondence

Pfiloha ¢. 1 — Ndavrh na pfijeti do pracovniho poméru

Priloha ¢. 2 — Ndvrh na zménu pracovniho poméru

Priloha ¢. 3 — Osobni dotaznik

Pfiloha €. 4 — Navrh na pfiznani/zménu/odebrani priplatkd

Priloha ¢. 5 — Oznameni o zméné personalnich udaju

Pfiloha ¢. 6 — Vystupni list

Pfiloha ¢. 7 — Statutory declaration

Pfiloha ¢. 8 — Vzor zadosti o projednani neomluvené nepritomnosti

Pfilohaé. 9 — Ozndmeni zaméstnance - rodi¢ovskd dovolend / otcovskd dovolend / matefska
dovolend/ vefejny zajem / prace s détmi a mladezi

Pfiloha ¢. 10 — Zadost o neplacené volno / neplacené volno z diivodu péce o dité do 4 let véku /
tvlrci volno

Pfiloha ¢. 11 — Ozndmeni vedouciho zaméstnance o nepfitomnosti podrizeného

Pfiloha ¢. 12 — Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér pro cizince
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Ptiloha €. 13 — Povéreni vykonem funkce

Ptiloha €. 14 — Dodatek dohody

PFiloha ¢. 15 — Zadost o provedeni pracovnélékaiské prohlidky

Ptiloha €. 17 — Skonceni pracovniho poméru

Ptiloha €. 18 — Souhlas s pouzitim vlastniho vozidla pro pracovni cestu
PFiloha ¢. 19 — Zadost o zaloZeni externi osoby do personalniho systému
Ptiloha €. 20 — Dohoda o cestovnich nahraddach pro pfijeti
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