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Vnitfni smérnice 2010

Pracovni rad

Cast|
Rozsah platnosti

Cl.1

1. Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i. (dale také jen "zaméstnavatel nebo
UOCHB") vydava timto s predchozim pisemnym souhlasem odborové organizace
ve smyslu ust. § 306 zakoniku prace (dale také ZP) tento pracovni fad, ktery blize
upravuje prava apovinnosti zaméstnancl a zaméstnavatele vyplyvajici
z pracovnépravnich vztaha.

2. Pracovni Fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro véechny zaméstnance UOCHB.

3. Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, se nevztahuji ustanoveni pracovniho fadu upravujici
pracovni dobu a dobu odpocinku, pfekazky v praci na strané zaméstnance, dovolenou
a skonceni pracovniho poméru.

Castll
Pracovni pomér

Cl. 2
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zakladd pracovni
smlouvou.

2. Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavird feditel ustavu, v pfipadé jeho
nepfitomnosti jeho zplnomocnény zastupce. Pracovni smlouva se uzavira pisemné
nejpozdéji v den nastupu zameéstnance do prace. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy
se vydava zaméstnanci a jedno vyhotoveni se zaklada v personalnim oddéleni do
osobniho spisu zaméstnance.

3. V pracovni smlouvé se uvede jméno zaméstnance, nazev a sidlo zaméstnavatele, den
nastupu do prace, druh prace, misto vykonu prace, doba trvani pracovniho poméru,
zkudebni doba, pokud je sjednavana a délka jejiho trvani, souhlas zaméstnance s
vysildnim na pracovni cesty, pokud zaméstnanec s vysildnim na sluZebni cesty
souhlasi, eventuelni krat8i pracovni doba a po vzajemné dohodé zasilani mzdy na ucet
zaméstnance.



10.

11.

VysokoSkolsky vzdélani zaméstnanci vyzkumnych Utvarl jsou pfijimani na volna mista
na zakladé konkurzu. Postup je stanoven Prikazem feditele &. 1/2008 ,Pfijimani
vysokoskolsky vzdélanych pracovnikd vyzkumnych Gtvard®.

Pfed sjednanim pracovniho poméru predlozi personalnimu oddéleni:

a) pfijimany zaméstnanec tyto doklady:
obcansky prukaz nebo jiny doklad totoznosti, vyplnény osobni dotaznik, potvrzeni
0 zaméstnani, doklad o vstupni Iékafské prohlidce, absolvované v nestatnim
zdravotnim zafizeni UOCHB AV CR v.v.i., doklad o dosaZené kvalifikaci a
predchozi praxi, 1 fotografii, vypis z Rejstfiku trestd u profesi, které vzhledem
své povaze vyzaduji trestni bezdihonnost (vedouci tymd a oddéleni, financni a
mzdova ucetni, personalista, pokladni, skladnik, zasobovac), rozhodnuti o pfiznani
starobniho nebo invalidniho diichodu, nebo o pfiznani zdravotniho znevyhodnéni.
Mzdové uctarné pfijimany zaméstnanec predlozi: doklady potfebné pro ucely dané
z pFijma a pro zdravotni pojisténi;

b) vedouci tymu (oddéleni) vypinény navrhovy list, na zakladé kterého vypracuje
personalni oddéleni pracovni smlouvu a mzdovy vymér pro budouciho
zaméstnance, a popis prace, ktery bude zaméstnanci pfedan v den nastupu do
zaméstnani.

Pfed vznikem pracovniho poméru pfislusny vedouci seznami pfijimaného
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi, s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za
nichz ma praci konat, a s vnitfnimi predpisy zaméstnavatele (pfedevsim s kolektivni
smlouvou, organizaénim fadem, pracovnim fadem, s predpisy BOZP a PO, vnitfnim
mzdovym predpisem).

Zaméstnanci ve védé a vyzkumu (védecti pracovnici, odborni pracovnici védy a
vyzkumu, doktorandi a diplomanti) jsou povinni nejpozdéiji v den nastupu do pracovniho
poméru zaregistrovat se ve Stfedisku védeckych informaci UOCHB AV CR (dale jen
SVI) jako interni uzivatelé sluzeb SVI UOCHB. Ostatni zamé&stnanci maji tuto povinnost
jen v pfipadé, Ze budou vyuzZivat sluzeb SVI definovanych v Knihovnim fadu SVI
(zejména zaméstnavatelem hrazené nebo smluvné ziskavané odborné informace,
databaze a zdroje dostupné pres internet).

VSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu sveé fidici pusobnosti zajiStuji rovné zachazeni
se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky v€etné odménovani za
praci a jinych penézitych plnéni a plnéni penézZité hodnoty, odbornou pfipravu a
pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani, a v
pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se
nepovazuji pfipady, které stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni predpis.

Zadny zaméstnanec nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztah(l bez pravniho divodu zasahovat do prav a opravnénych
zajmu jiného Ucastnika pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti
vykonavat v rozporu s dobrymi mravy. Ve vécech zneuZiti vykonu prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovné pravnich vztahl se zaméstnanci mohou obratit na personalni
oddéleni, popfipadé na Odborovou organizaci.

Ve vécech rovného zachazeni mezi muzi a Zzenami nebo diskriminace se zaméstnanci
mohou obratit na personalni oddéleni, popfipadé na Odborovou organizaci.

Manzelé, druh a druzka, sourozenci, rodi¢e a déti nemohou byt zaméstnani na
pracovnich mistech pokladni nebo ucetni €innosti, v nichz by byl jeden z nich podfizen
druhému nebo podléhal jeho pfimé kontrole.



12. Vedouci zaméstnanci povéreni vedenim na jednotlivych stupnich fizeni jsou opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanctm pracovni Ukoly, organizovat, Fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Uc€elu zavazné pokyny, a to v souladu s
pracovni smlouvou zaméstnancu, timto pracovnim fadem a dal$imi vnitfnimi pfedpisy
zaméstnavatele.

Cl. 3
Zmény pracovniho poméru

1. Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény,
které je podle pravnich predpisti zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance. Dohodu o zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele
uzavira feditel Ustavu, v pfipadé jeho nepfitomnosti jeho zastupci; jedno vyhotoveni
této dohody se vydava zaméstnanci a jedno vyhotoveni se zaklada v personalnim
oddéleni do osobniho spisu zaméstnance.

2. Prevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo pfelozeni k
vykonu prace do jiného mista |ze uskuteCnit za podminek stanovenych zakonikem
prace. Na pracovni cestu Ize na dobu nezbytné potieby vyslat zaméstnance, se kterym
byla tato podminka dohodnuta bud v pracovni smlouvé nebo jinym zpUusobem. Na
tuzemskou pracovni cestu zaméstnance vysila vedouci tymu (oddéleni), ktery rovnéz
uréi podminky pracovni cesty a vyznali je na cestovnim pfikazu. Podminky pro
vysilani zaméstnancll na zahraniéni pracovni cesty jsou upraveny samostatné Vnitfni
smérnici UOCHB ,Vysilani pracovnikd na pracovni cesty a cestovni nahrady”.

Cl. 4
Skonc&eni pracovniho poméru

1. Pokud zaméstnavatel neprodlouzi pracovni pomér uzavieny na dobu uréitou, bude o
této skuteCnosti zaméstnance pisemné informovat, a to nejméné dva mésice pred
uplynutim sjednané doby.

2. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zrudeni
pracovniho poméru nebo zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé podava
zaméstnanec pisemné a zpravidla osobné doruCuje svému bezprostfedné
nadfizenému, ktery mu podpisem a vyznacenim dne potvrdi pfijem a neprodlené je se
svym stanoviskem postoupi personalnimu oddéleni.

3. P¥i ukondeni pracovniho poméru zaméstnance ze strany UOCHB piedlozi jeho vedouci
personalnimu oddéleni pisemny navrh na ukonéeni pracovniho poméru se
zdtvodnénim.

4. P¥i skoneni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen pofidit pisemny pfehled
nesplnénych pracovnich Ukoll a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se
stavem praci a s tim, co je tfeba v nejblizSi dobé zafidit. Dale je povinen odevzdat
osobni a pracovni pomucky a jiné véci nalezejici zaméstnavateli. Védecti pracovnici
pfedaji vedoucimu Uplnou dokumentaci prace provadéné v UOCHB véetné
vypracovanych postupu a dat vysledkud (laboratorni deniky). U zaméstnanc(, ktefi maji
hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot. O predani ukoll a
inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vyda
zaméstnanci. Radné potvrzeny vystupni list o vraceni véci a vyrovnani zavazkl je
zaméstnanec povinen pifedat personalnimu oddéleni nejpozdéji v den skon&eni
pracovniho poméru.



Pfi skon€eni pracovniho poméru a dohody o pracovni €innosti je personalni oddéleni
povinno vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonceni
pracovniho poméru. Pracovni posudek zameéstnanci vyda na jeho zadost personalni
oddéleni nejpozdéji do 15 dnu ode dne podani zadosti, zpravidla v§ak ne dfive nez v
dobé dvou mésicl pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnance. Pracovni
posudek vypracuje bezprostiedné& nadfizeny vedouci.

Byla — li dana vypovéd z pracovniho poméru, skonéi pracovni pomér uplynutim
vypovédni doby. Vypovédni doba ¢&ini 2 mésice a zacina plynout prvnim dnem
kalendafniho mésice nasledujiciho po doruéeni vypovédi.

Zameéstnanci se poskytne odstupné pfi skonéeni pracovniho poméru z podnétu
zameéstnavatele, a to z d{ivodl vymezenych v § 52 pism. a) az d) zakoniku prace. Vysi
odstupného stanovi zakonik prace a kolektivni smlouva.

Cl.5
Zastupovani a predavani funkci

Nepfitomného vedouciho zaméstnance zastupuje jeho zastupce. Zastupce schvaluje
feditel ustavu na zakladé pisemného navrhu vedouciho zaméstnance.

Pfed rozvazanim pracovniho poméru, pfi trvalém pfevedeni na jinou praci, nastupem
matefské dovolené, popf. jiném uvolnéni zaméstnance z €innosti na dosavadnim
pracovnim misté, je tento zaméstnanec povinen pifed svym odchodem uvést agendu,
kterou dosud vykonaval, do takového stavu, aby mohla byt pfevzata urenym
zameéstnancem a aby byl zajistén jeji dalsi plynuly chod. O pfedani agendy (prace), a o
prehledu nesplnénych a rozpracovanych pracovnich Ukold musi byt vypracovan
pisemny protokol podepsany pfedavajicim a prebirajicim. U zaméstnancu, ktefi maji
hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

Byla-li zaméstnanci udélena i jina opravnéni, umozfujici mu vystupovat jménem
zaméstnavatele vuci tfetim osobam, zejména formou plné moci, je povinen ten, kdo
opravnéni udélil, toto opravnéni fadné odvolat.

Cast Nl
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

UOCHB muze vyjimedné kpInéni svych ukolti nebo k zabezpedeni svych potieb
uzavirat s fyzickymi osobami dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
(dohodu o pracovni €innosti a dohodu o provedeni prace) — dale jen ,dohoda“ za
podminek uvedenych v § 74 - § 77 zakoniku prace. Tyto dohody se uzaviraji vzdy
pisemné a vzdy pfed zapoc&etim praci.

Dohody Ize uzavirat zejména jestlize jde o praci, u které by bylo neucelné a
nehospodarné jeji fizeni, sledovani jejiho provadéni a kontrola dodrZzovani pracovni
doby v ramci pfedem stanoveného rozvrhu pracovni doby.

Dohody se zaméstnanci UOCHB Ize uzavfit pouze na prace jiného druhu nez jsou
sjednany v jejich v pracovni smlouvé.

Vedouci zaméstnanec, ktery hodla uzavfit dohodu, pfedlozi tuto prostfednictvim
personalniho oddéleni k podpisu Fediteli. Po ukonceni prace nebo v jejim prabéhu je
vedouci zaméstnanec povinen predlozit ,Zpravu o pFevzeti provedenych praci®
personalnimu oddéleni, které ji po zpracovani a kontrole pfeda mzdové uctarné
k proplaceni a jeji archivaci.



Cast IV
Ochrana osobnich udaji

UOCHSB je v souladu se zakonem &. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich daji opravnén
a povinen:

a) ziskavat a uchovavat osobni udaje zaméstnanct jen v rozsahu pfiméfeném ucelu
zaméstnani, a to se souhlasem zaméstnance,

b) ovéfovat udaje poskytnuté zaméstnancem a podle potfeby je aktualizovat,

c) zajistit ochranu osobnich udaji zaméstnancl pfed neopravnénym prfistupem
nepovolanych osob nebo zneuZitim, pfedevsim fadnym ulozenim a uzamknutim
pisemnosti, znemoznéni pfistupu k elektronickych udajiim pouzivanim hesel,

d) zabezpecit fadnou archivaci osobnich udaji zaméstnancl, ktefi skonéili pracovni
pomér, v uzamykatelnych skfinich, které nejsou pfistupné tfetim osobam.

Z vnéjsich organd mohou mit pfistup k osobnim udajim pouze organy kompetentni
k provadéni kontroly nad dodrZzovanim pracovnépravnich, mzdovych a bezpeénostnich
predpisll a organy ¢inné v trestnim Fizeni.

CastV
Pozarni ochrana a bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci

Za plnéni ukoll na useku PO a BOZP odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech
stupnich Fizeni v rozsahu svych funkci. Jsou povinni zajistit seznameni podfizenych
zaméstnancl s predpisy a pfikazy tykajicimi se PO a BOZP a soustavné vyzadovat a
kontrolovat jejich znalost a dodrzovani s pfihlédnutim ke specifickym podminkam
prace, zejména ve zdravi $kodlivém prostfedi. Dale jsou povinni priibézné odstranovat
nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly ohrozit zdravi podfizenych
zaméstnancl nebo jejich bezpeénost pfi praci.

Pfed vznikem pracovniho poméru nového zaméstnance provede pfislusny vedouci
nebo jiny k tomu opravnény zaméstnanec vstupni Skoleni v oblasti PO a BOZP
pfijimaného zaméstnance, a to nejpozdéji v den jeho nastupu do zaméstnani.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dbat, aby zdravi zaméstnancl nebylo ohroZzovano
koufenim na pracovisti. Musi zabezpecovat a kontrolovat dodrzovani zakazu koureni
mimo vyhrazené prostory.

Zaméstnanci maji pravo na informace o rizicich jejich prace a na informace o opatfe-
nich na ochranu pred jejich pusobenim. Dale maji pravo znat do jaké kategorie praci je
jejich €innost zafazena. V ramci svych povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru
jsou zaméstnanci povinni v zajmu PO a BOZP oznamovat bezprostfedné nadfizenému
zaméstnanci nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpe&nost nebo zdravi.

Ustanoveni o Ukolech a Ucasti zaméstnancl pfi zajiStovani PO a BOZP se vztahuje na
vS§echny osoby, které se s védomim vedoucich zaméstnanc(l Ustavu zdrzuji na jeho
pracovistich.



Cast VI
Povinnosti zaméstnanct

Zaméstnanec je povinen podle pokynu zaméstnavatele konat v rozvrzené tydenni
pracovni dobé& osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici
druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a dodrZovat povinnosti, které mu
vyplyvaji z pracovniho poméru. DodrZzovanim povinnosti se rozumi fadné pinéni
povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho poméru, stanovenych zejména
v zakoniku prace, v dalich pravnich pfedpisech vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci, blize rozvedenych v tomto pracovnim fadu, popfipadé vyplyvajicich
z dalSich vnitfnich pfedpist (smérnic, pfikazd apod.) zaméstnavatele.

K povinnostem zaméstnancu vyplyvajicim z pracovniho poméru patfi zejména tyto

povinnosti:

a) pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy; ma-li zaméstnanec za to, ze
pokyn vydany pfislusnym nadfizenym je v rozporu s pravnimi pfedpisy, je povinen
na to pisemné upozornit personalni oddéleni, které neprodlené postoupi toto
upozornéni dle jeho zaméfeni vedeni Ustavu;

b) pfi praci dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
naruSovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;

c) plné vyuzivat pracovni dobu a svéfené prostfedky k vykonu prace, byt na
zacatku pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet z ného az po skonceni
pracovni doby, dodrzovat stanovené prestavky na jidlo a oddech a bezpecnostni
prestavky;

d) plnit kvalitné, hospodarné a v€as pracovni ukoly, prohlubovat si (udrzovat,
obnovovat) soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni
smlouvy, u€astnit se na pokyn zaméstnavatele Skoleni k prohloubeni této
kvalifikace;

e) dodrZzovat pravni i ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané,

s nimiz byli fadné seznameni;

f) nepozivat alkoholické napoje a neuzivat omamné a psychotropni latky na
pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé& i mimo tato pracovisté,nevstupovat
pod jejich vlivem na pracovisté;

g) na pokyn vedouciho tymu (oddéleni), zastupce feditele, nebo feditele se podrobit
zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych a
psychotropnich latek;

h) nekoufit ve vSech prostorach a na vSech pracovistich Ustavu, kromé prostor
k témto ucellim uréenych;

ch) fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfezit a

ochranovat majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zniCenim a

zneuzitim, a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele. Na

zakladé uzavieni dohody o pouzivani svéfenych pfedmétli mimo pravidelné
pracovisté mGze na dobu nezbytné potfeby zaméstnanec vyuzit svéfenych
predmétll zaméstnavatele pro praci doma nebo na sluzebni cesté;

plnit své povinnosti pfi pfedchazeni Skodam, zejména pocinat si tak, aby

nedochazelo ke Skodam na zdravi a majetku, ani k bezdlivodnému obohaceni, a

na hrozici Skodu upozornit bezprostfedné nadfizeného nebo jiného vedouciho

zaméstnance;

j) zakro€it k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné
tfeba a zaméstnanci v tom nebrani dulezita okolnost a nevystavil by tim
vaznému ohroZeni sebe, ostatni zaméstnance, popfipadé osoby sobé blizké;

k) zjisténé zavady ve vytvorenych pracovnich podminkach oznamit svému
bezprostfedné nadfizenému nebo jinému vedoucimu zaméstnanci;

~



I) neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu vyrobni a
pracovni prostfedky zameéstnavatele, véetné vypocetni techniky ani jeho
telekomunikacni zafizeni,

m) hlasit personalnimu oddéleni zmeény ve svych osobnich pomérech a udajich,
zménu bydlisté a zménu zdravotni pojistovny.

3. K povinnostem vedoucich zaméstnanct vyplyvajicim z pracovniho poméru dale patfi,
v rozsahu jejich fidici plisobnosti, zejména tyto povinnosti:
a) Fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci podfizenych zaméstnancu;
b) pravidelné hodnotit pracovni vykonnost zaméstnancu a jejich pracovni vysledky,
ocefovat iniciativu a pracovni Usili podfizenych zaméstnancu;
c) zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich pfedpist, vést zaméstnance
k dodrZzovani povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a zajistovat, aby
nedochazelo k poruSovani nebo neplnéni povinnosti;

d) plnit va¢i zaméstnanclm, popfipadé zastupclim zaméstnancl povinnosti, tykajici
se jejich prava na informace a projednani stanovenych zalezitosti;

e) vytvaret pfiznivé pracovni podminky;

f) zabezpeCovat odménovani zaméstnancill v souladu se zakonikem prace a
vnitfnim mzdovym predpisem, diferencovat mzdu zaméstnancl podle jejich
vykonnosti a zasluh o konec¢né vysledky prace, pfi respektovani zasady stejné
mzdy za stejnou praci a praci stejné hodnoty;

g) vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancu;

h) zabezpecovat pfijeti véasnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku
zaméstnavatele,

ch) zabezpedit tfidéni odpadu,
i) kontrolovat nakladani s nebezpecnymi latkami a nebezpeénym odpadem

Cast VI
Prava zaméstnancu

1. Zaméstnanci maji kromé prav vychazejicich ze zakoniku prace pravo
a) na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
b) pozadovat vysvétleni o vySi své mzdy a moznosti nahlédnout do mzdovych
predpisa.

2. Zaméstnanci jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o némz maji divodné za to, Zze
bezprostfedné a zavaznym zplsobem ohroZuje jejich Zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot
nebo zdravi jinych osob. Takové odmitnuti nelze posuzovat jako nespinéni povinnosti
zaméstnance.

3. Zameéstnanci maji pravo a povinnost podilet se na vytvareni zdraveho a bezpecného
pracovniho prostfedi, a to zejména uplatiiovanim stanovenych a UOCHB pfijatych
opatfeni a svou uéasti na feSeni otazek bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci.

Cast Vill
Odpovédnost za Skodu,
odpovédnost za schodek na svérenych hodnotach a odpovédnost za svérené
predméty

1. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za $kodu, kterou mu zpUsobil, a zaméstnavatel
odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla, za podminek a v rozsahu
stanovenych pracovnépravnimi pfedpisy.



Zaméstnanec, ktery zpUsobil Skodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu Skoda vznikla,
ohlasi to ihned svému bezprostfednimu nadfizenému, ktery zajisti vySetfeni okolnosti,
za kterych ke Skodé doslo.

Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyteéného odkladu svému
bezprostfedné nadfizenému. V hlaSeni uvede, jak ke Skodé doSlo a podle povahy
pfipadu i dal$i udaje, zejména jména svédku, ktefi mohou dosvédCit tvrzené
skute€nosti. Jde-li o pracovni Uraz, je povinen oznameni o ném vedle postizeného
ucinit téZ zaméstnanec, ktery byl svédkem urazu nebo se o ném nejdfive dozvédél.
Oznameni se provede do knihy Urazd u zavodni lékarky. Bezprostfedné nadfizeny
postizeného se ihned pfesvédCi, zda bylo zajisténo 1ékafské oSetfeni; pokud se tak
nestalo, zajisti je neprodlené. Sepsani zaznamu o pracovnim Urazu zabezpeci vedouci
tymu (oddéleni) ve spolupraci s bezpeénostnim technikem a doru¢i ho mzdové ucétarné
k dal$imu zpracovani.

S kazdym zaméstnancem, ktery je pfijiman (pfevadén) na misto, kde v souvislosti
s vykonem jeho prace dochazi ke svéfeni hotovosti, cenin, zboZi, zasob, materidlu
nebo jinych hodnot, které je zaméstnanec povinen vyuctovat (§ 252 ZP), musi byt
uzaviena individualné dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyuctovani (dale jen "dohoda o odpovédnosti"). Dohodu o odpovédnosti
se zaméstnancem sepisuje vedouci Ekonomicko-technického utvaru a za
zaméstnavatele ji podepisuje feditel ustavu (v pfipadé jeho nepfitomnosti jeho
povéfeny zastupce). Dohoda o odpovédnosti se uklada v personalnim oddéleni v
osobnim spise zaméstnance.

Pfedméty, které jsou zaméstnanci svéfeny proti podpisu do uzivani, eviduje
Ekonomicko-technicky utvar, na jehoz vyzvu jsou zaméstnanci povinni kazdoro¢né
provést predepsanym zplsobem inventarizaci svéfenych predmétu.

V pfipadé ukongeni pracovniho poméru zaméstnance, ktery mél uzavienou dohodu o
odpovédnosti, je bezprostfedné nadfizeny vedouci povinen provést inventarizaci
hodnot svéfenych k vyuctovani ke dni ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance za
jeho pfitomnosti. Protokol o provedené inventarizaci stvrdi svym podpisem zu€astnéni
pracovnici. Predméty svéfené k vyuctovani prfedava zaméstnanec svému
bezprostfednimu nadfizenému nebo jinému uréenému zaméstnanci proti podpisu.
Zaznam o predani pfedmétl svérenych k vyuctovani pfeda zameéstnanec, ktery konci
pracovni pomér, odpovédnému pracovniku Ekonomického utvaru, ktery mu potvrdi
vystupni list.

vySi pozadované nahrady Skody, kterou zaméstnanec zpUsobil zaméstnavateli, a o vysi
nahrady Skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne na zékladé
navrhu Skodni komise feditel (v pfipadé jeho nepfitomnosti jeho povéfeny zastupce).

Cast IX
Dusledky poruseni pracovni kazné

Pracovni kazen zaméstnancll je jednim ze zakladnich pfredpokladi pro uspésnou
ginnost a ochranu opravnénych zajmd UOCHB. Spodiva predevsim v kvalifikovaném,
aktivnim a dlisledném plnéni pracovnich ukoll a v kvalifikovaném vyuzivani znalosti a
schopnosti.



2. V pfipadé porusSeni pracovni kazné, s ohledem na okolnosti a zavaznost kazdého
pfipadu, bude pouzito pfi dodrzeni lhat, vyplyvajicich z pracovnépravnich predpisu, a
po vyjadfeni zaméstnance, ktery se dopustil poruSeni pracovni kazné, nékteré
z nasledujicich opatfeni:

a) bezprostiedné nadfizeny vedouci projedna se zaméstnancem méné zavazné
poruseni pracovni kazné a poudi ho o nespravnosti jeho jednant;

b) pokud zaméstnanec nedosahuje uspokojivych pracovnich vysledk, pisemné
ho vedouci zaméstnanec vyzve kK jejich odstranéni a stanovi mu k tomu
pfiméfenou lhatu. Kopii tohoto dokumentu pfeda personalnimu oddéleni a
sou€asné rozhodne o moznosti nepfiznani nebo kraceni nenarokové slozky
mzdy vyplacené v nasledujicim obdobi;

c) zavazné nebo opakované poruseni pracovni kazné vedouci zaméstnanec
zaméstnanci pisemné vytkne a pisemné ho upozorni na moznost vypovédi.
Kopii tohoto dokumentu pfeda personalnimu oddéleni a sou€asné rozhodne o
Moznosti nepfiznani nebo kraceni nenarokové slozky mzdy vyplacené
v obdobi po poruSeni pracovni kaznég;

d) navrh na rozvazani pracovniho poméru podle § 52 pism. f) a g) nebo §

55 odst. 1 pism. b) ZP uplatfiuje vedouci zamé&stnanec u zaméstnavatele
prostfednictvim personalniho oddéleni.

Cast X
Pracovni doba, prekazky v praci a dovolena

Cl. 1
Délka a vyuziti pracovni doby
1. Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin; v této pracovni dobé neni zapoctena
denni tficetiminutova prestavka na jidlo a oddech. Zacatek a konec pracovni doby se
stanovi takto: 7.30 h. — 16.00 h., a to vCetné ftficetiminutové pfestavky na jidlo a
oddech. Pfipadné vyjimky schvaluje feditel.

2. Vedouci tymu (oddéleni) je opravnén z vaznych dlvodl povolovat na zadost
zaméstnance vhodnou uUpravu stanovené pracovni doby nebo kratSi pracovni dobu.
Evidenci povolené kratSi pracovni doby nebo jiné upravy pracovni doby vede
personalni oddéleni.

3. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za dodrzovani a vyuzivani pracovni doby svych
podfizenych zaméstnancu. K pfedéasnému odchodu a doasnému opusténi pracovisté
je zaméstnanec povinen vyzadat si pfedchozi souhlas svého bezprostfedné
nadfizeného. V souladu s § 96 zakoniku prace se na jednotlivych pracoviStich vede
evidence dochazky, pfichodll a odchodu, a to na formulafi ,Evidence dochazky”, do
kterého je zaméstnanec povinen zapsat téZ pozdni pfichod na pracovisté, pfed€asny
odchod z néj a kazdé opusténi pracovisté s uvedenim divodu nepfitomnosti. Evidenci
dochazky vede a archivuje po dobu tfi let povéfeny pracovnik tymu (oddéleni).

4. Veskeré vstupy do arealu a odchody z aredlu je zaméstnanec povinen registrovat na
vstupnim systému s pouzitim Cipové karty s fotem a logem ustavu. Vstupni systém
nenahrazuje evidenci dochazky.



Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji dusledky zejména kracenim
dovolené, vypovédi z divodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd,
vztahujicich se k zaméstnancem vykovavané praci, a vyjimecné i okamzitym zruSenim
pracovniho poméru, jde-li o zvlast hrubé poruseni povinnosti. Za neomluvenou absenci
Ize povaZovat i nedodrZzovani pracovni doby. Neomluvena absence je vzdy porusenim
pracovni kazné, jejiz zavaznost se posuzuje individualné. O tom, zda jde o neomluvené
zameSkani prace, rozhoduje feditel (v pfipadé jeho nepfitomnosti jeho povéfeny
zastupce) po dohodé s odborovou organizaci UOCHB.

Cl.2
Prace pfesCas, no¢ni prace a pracovni pohotovost

Praci pfes€as nafizuje nebo k ni dava souhlas za podminek stanovenych v § 93
zakoniku prace vedouci tymu (oddéleni), ktery odpovida za dodrzovani limitll danych
zakonikem prace a kolektivni smlouvou. Za evidenci prace pfes€as v evidenénim listu
dochazky a za pfedani vykazu odpracovanych pfes€asovych hodin mzdové uctarné
odpovida bezprostfedné nadfizeny vedouci.

O praci pfes€as se nejedna, napracovava-li zaméstnanec pracovni volno, které Cerpal
nebo bude c&erpat na zakladé predchozi dohody s bezprostfedné nadfizenym
vedoucim.

Vedouci tymu (oddéleni) mize se zaméstnancem dohodnout v souladu s §95 zakoniku
prace pracovni pohotovost mimo pracovisté. Pracovni pohotovost se nezapocitava do
pracovni doby s vyjimkou dob, kdy dojde kvykonu prace. Za evidenci pracovni
pohotovosti v evidenénim listu dochazky a za pfedani vykazu doby pracovni
pohotovosti a eventuelniho vykonu prace mzdové uctarné odpovida bezprostfedné
nadrfizeny vedouci.

Vstup zaméstnancu, popfipadé jinych osob na pracovisté od 20.00 hodin do 6.00 hodin
a ve dnech pracovniho volna a pracovniho klidu je mozny jen se souhlasem vedouciho
tymu (oddéleni), a to na tiskopise ,Povoleni k praci mezi 20. h. veCerni a 6 h. ranni a
pro dny pracovniho klidu v arealu Praha 6, Flemingovo n. 2 ktery bude pfedem
odevzdan v hlavni vratnici, kde se zaméstnanec pfedepsanym zplsobem zaeviduje.

Cl.3
Prekazky v praci

Nem0ze-li zaméstnanec konat praci pro pfekazky v praci, poskytne mu zaméstnavatel
pracovni volno v takovych pfipadech, za takovych podminek, v takovém rozsahu a
s ndhradou mzdy, stanovi — li tak pracovné pravni pfedpisy nebo kolektivni smlouva.

O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci na strané zaméstnance pozada
zaméstnanec svého bezprostfedné nadfizeného. Neni-li pfekazka v praci znama
zaméstnanci pfedem, je povinen bez zbyte¢ného odkladu uvédomit o ni bezprostfedné
nadfizeného a sdélit mu pfedpokladanou dobu jejiho trvani.

O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci pozada zameéstnanec
bezprostfedné nadfizeného vedouciho. V pfipadé celodenni nepfitomnosti vyplni
tiskopis ,Dovolenka“, kde uvede, Ze se jedna o pfekazku v préaci, kterou vedouci dorudi
personalnimu oddéleni.
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Cl. 4
Dovolena

Prava a povinnosti zaméstnanct v oblasti dovolené se fidi § 211 az § 223 zakoniku
prace a kolektivni smlouvou UOCHB. Zaméstnanec mlze &erpat dovolenou pouze po
pfedchozim souhlasu bezprostiedné nadfizeného vedouciho. Dovolena se cCerpa
v celych dnech. Dovolena po 0,5 dnech muze byt ¢erpana jen v pfipadech, kdy tak ¢ini
vySe naroku.

Dovolena za kalendafni rok €ini 5 tydna.

Pfed nastupem dovolené zaméstnanec vyplni tiskopis ,Dovolenka“ a pfedlozi jej svému
bezprostfedné nadfizenému vedoucimu k podpisu, a to nejpozdéji posledni pracovni
den pfed predpokladanym nastupem na dovolenou. Vedouci pak tiskopis preda
personalnimu oddéleni k dalSimu zpracovani. V pfipadé, ze z vaznych rodinnych nebo
osobnich dlvodu potfebuje zaméstnanec c&erpat dovolenou, kterd nebyla predem
schvélena, musi pozadat svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho o moZnost
Cerpani dovolené nejpozdéji do 12.00 hodin prvniho dne ¢erpani dovolené.

V pfipadé, kdy zaméstnanec Cerpa dovolenou a je tfeba neodkladné pinit pracovni
povinnosti, bezprostfedn& nadfizeny vedouci odvolda zaméstnance z dovolené a
oznami tuto skuteCnost bez zbyte€ného odkladu personalnimu oddéleni.
Zaméstnavatel je v souladu se zakonikem prace povinen nahradit zaméstnanci
naklady, které mu bez jeho zavinéni vznikly proto, Ze ho zaméstnavatel z dovolené
odvolal.

VSichni zaméstnanci Cerpaji dovolenou tak, aby méli v pfislusném kalendafnim roce
vyCerpanou dovolenou zroku pfedchazejiciho a 4 tydny dovolené z daného roku,
pokud na ni maji narok. Za ur€ovani nastupu a za ¢erpani dovolené svych podfizenych
je odpovédny bezprostfedné nadfizeny vedouci.

Cl.5
Neplacené volno

UOCHB muze poskytnout zaméstnanci neplacené volnoza predpokladu, Ze jiz
vyCerpal dovolenou a umozriuji to provozni divody, a to na zakladé pisemné zadosti
zaméstnance. Zadost o dlouhodobé neplacené volno (nad 4 tydny) schvaluje po
prfedchozim souhlasu vedouciho tymu (oddéleni) Feditel. Schvalena zadost musi byt
doru€ena pfedem personalnimu oddéleni. V ostatnich pfipadech vypini zaméstnanec
tiskopis ,Dovolenka“, vyznali na ném, Ze se jedna o neplacené volno a necha schvalit
vedoucimu tymu (oddéleni), ktery ho doru€i personalnimu oddéleni k dalSimu
zpracovani.

Pfi vybirani neplaceného volna nad 4 tydny zaméstnavatel sepiSe pfed jeho
Cerpanim se zaméstnancem ,Smlouvu o Uhradé zdravotniho pojisténi®, na
zakladé které zameéstnanec uhradi zaméstnavateli zdravotni pojisténi v plné vysi
dle platnych predpisa.
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Cl.6
Nahradni volno

Na zakladé pfedchozi dohody s bezprostfedné nadfizenym vedoucim muze
zaméstnanec Cerpat pracovni volno, které si napracoval nad ramec své
stanovené pracovni doby. Tiskopis ,Zaznamni list pro Cerpani nahradniho volna“
podepsany bezprostfedné nadfizenym vedoucim dorudi zaméstnanec
personalnimu oddéleni k evidenci. Sou¢asné bude napracovana doba vyznacena
i na formulafi ,Evidence dochazky“. Za spravnost Gidaju odpovida bezprostfedné
nadfizeny vedouci.

Cast XI
Odménovani zaméstnancli a cestovni nahrady

Cl.1
Mzda a nahrada mzdy

Poskytovani mzdy se Fidi ,Vnitfnim mzdovym predpisem UOCHB AV CR v.v.i.".

Mzda a nahrada mzdy je splatna sedmého dne nasledujiciho kalendainiho mésice.
Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplati se mzda v nejbliz§im
pfedchozim pracovnim dnu.

Pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkdch mzdy a o provedenych
srazkach si zaméstnanec vyzvedne vzdy od 7. dne v mésici ve mzdové uctarné.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vy3si nebo niz8i nebo provedena jina
neopravnéna platba, je povinen na to neprodlené upozornit mzdovou uétarnu.

Mzda a odmény z dohod se vyplaceji bezhotovostnim pfevodem na u&et zaméstnance.

Cl.2
Pracovni cesty

Zaméstnancum vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle §
156 a nasl. zakoniku prace. BlizSi podminky stanovi vnitfni smérnice UOCHB
,Vysilani pracovnikl na pracovni cesty a pracovni nahrady”.

Cast XII
Péce o zaméstnance

Cl.1
Stravovani, ochrana osobnich véci

Zaméstnavatel umozfiuje zaméstnancdm stravovani ve studentskych menzach CVUT
v rozsahu doby stanovené pro jidlo a oddech. BlizSi podminky stanovi vnitini smérnice
UOCHB ,Stravovani zaméstnancu®.

K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnancl vytvari

zameéstnavatel vhodna bezpecnostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance povinnosti
chranit takovy majetek pfed poskozenim a ztratou.
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Zaméstnanec uklada své svrsky a osobni véci, které zaméstnanci obvykle nosi do
prace, do Satnich skfinék umisténych v Satnach nebo v chodbach nebo do pracovnich
stold, ¢i skFini na pracovistich. Tyto skfiné a stoly je povinen zamykat, pokud se od
nich vzdaluje, a zamykat mistnost pfi jejim opusténi.

Zaméstnavatel nezajiStuje Uschovu dopravnich prostfedkd, jimiz zaméstnanci pfijizdéji
do prace.

Cl.2
Péce o kvalifikaci zaméstnanct

Pracovni volno a nahradu mzdy zaméstnancim pfi zvySovani kvalifikaceposkytne
zaméstnavatel jen tehdy, je-li pfedpokladané zvyseni kvalifikace v souladu s potfebou
zaméstnavatele. V takovych pfipadech uzavie feditel se zaméstnancem dohodu o
zvySeni kvalifikace, se zdvazkem zaméstnance o jeho setrvani v pracovnim poméru u
zaméstnavatele po dohodnutou dobu. Dohodu pfipravi k podpisu personalni oddéleni.

Personalni oddéleni sleduje narok na studijni volno zaméstnance a vede jeho ¢erpani.
Cerpani studijniho volna vyznadi zaméstnanec na tiskopisu ,Dovolenka®, ktery jeho
bezprostfedné nadfizeny vedouci po podpisu doruci personalnimu oddéleni, a to vzdy
pfede dnem zahajeni Cerpani studijniho volna. Vedouci tymu (oddéleni) je povinen
pravidelné kontrolovat pribéh a vysledky studia svého podfizeného zaméstnance a v
pfipadech stanovenych zakonem muize predlozit Fediteli navrh na zastaveni
poskytovani pracovnich ulev.

Cast Xlll
Ochrana dusevniho vlastnictvi a utajeni informaci

VSichni zaméstnanci jsou povinni dbat na ochranu vysledkd vyzkumu a vyvoje nebo
vysledkll ziskanych vramci nebo souvislosti s pracovni cinnosti zaméstnancl
realizovanych vramci zaméstnavatele nebo s jeho pfispénim. Ochrana duSevniho
vlastnictvi je blize upravena Ptikazem feditele UOCHB &. 2/2010.

Zameéstnavatel vykonava svym jménem a na svuj Ucet jakakoliv a veSkera majetkova
prava k takovym vysledkim ¢innosti zaméstnancu, ktera maji povahu autorského dila a
kterda vznikla ke splnéni povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho poméru.
Zaméstnanec je povinen ozndmit pisemné svému nejblizZ§imu nadfizenému vznik
takového autorského dila. Zaméstnanec nema narok na jakoukoliv dodate¢nou
odménu v souvislosti s vytvofenim takového dila, nebude — li mezi zaméstnavatelem a
zameéstnancem ujednano vyslovné pisemné jinak. Zaméstnavatel je také opravnén dilo
zverejnit, upravovat, zpracovat, véetné prekladu, spojit dilo s jinym dilem, zaradit dilo
do dila souborného jakoz i k tomu uvadét dilo na vefejnosti pod svym jménem.

Kazdy zaméstnanec je zodpovédny za hmotny i nehmotny prospéch, ale i za pfipadné

ekonomické ztraty, které mohou zaméstnavateli vzniknout porusenim obchodniho
tajemstvi.
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Zaméstnanec je povinen zachovavat miCenlivost o skute¢nostech, které maji povahu
obchodniho tajemstvi. Takové informace nesmi zpfistupfiovat i zvefejnovat, nijak jich
vyuzivat pro svoji osobni &innost nebo pro ¢innost jakychkoliv tfetich osob, bez
vyslovného, pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele, a to i po skon&eni
pracovniho poméru. Za informace, které maji povahu obchodniho tajemstvi se bez
dal8iho ozna€ovani povazuji zejména:

a) jakékoliv identifikaéni udaje tykajici se jména, data narozeni, firmy, IC, sidla,
bydlist&, jakychkoliv osob, které jsou smluvnimi partnery zaméstnavatele a
veSkeré informace o struktufe soutéze a podminkach ¢innosti vykonavanych
zaméstnancem v ramci pracovniho poméru nebo zaméstnavatele ve vztahu
k jakymkoliv tfetim osobam;

b) informace tykajici se veSkerého védeckého vyzkumu pfipravovaného &i
realizovaného u zaméstnavatele a vesSkerych vysledku takového vyzkumu;

c¢) informace o ostatnich zaméstnancich zaméstnavatele a o jejich funkénim
zarazeni, které mohou byt v rozporu se zajmy zaméstnavatele nebo ohrozit
dobré jméno zaméstnavatele a jeho zaméstnancu;

d) vnitfni mzdovy pfedpis zaméstnavatele a informace o vysi platl
zameéstnancu;

e) informace o smluvnich zavazcich zaméstnavatele;

f) jakékoliv know-how zaméstnavatele, nehledé ke zplUsobu jeho ochrany nebo
moznosti jeho ochrany, mimo jiné také v rozsahu jakychkoliv informaci,
poznamek, zprav, vykres(, pland a ostatnich udajd o metodach,
technologiich, odbornych postupech nebo provoznich vysledcich
zaméstnavatele.

Udélit zaméstnanci svoleni k nakladani s informacemi, které maji povahu obchodniho
tajemstvi, je opravnén pouze feditel, pokud toto opravnéni nevyplyva v pfipadé
pfedavani konkrétnich informaci pfimo z funk&niho zafazeni zaméstnance daného
pracovni smlouvou.

V pfipadé poruSeni  povinnosti miCenlivosti, je zaméstnanec povinen uhradit
zaméstnavateli jakoukoliv 38kodu, ktera mu v souvislosti stakovym porusenim
povinnosti vznikne, zejména Skodu spo ivajici ve skuteéné Skodé&, &i uslém zisku.
Kromé toho ma zaméstnavatel pravo na pfiméfené zadostiu€inéni v souvislosti
s porusenim takové povinnosti.

Cast XIV
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

Cl. 1
Zmény a dopliiky Pracovniho Fadu vydava feditel UOCHB AV CR v.v.i. po pfedchozim
pisemném souhlasu odborové organizace.

VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni s Pracovnim fadem seznamit své podfizené
a kontrolovat jeho dodrzovani.

NedodrZzovani nebo poruSovani Pracovniho fadu bude posuzovano jako poruSeni

pracovni kazné.

Pro vnitfni personalni a organiza¢ni €innosti se vydavaji nasledujici tiskopisy, jejichZz
vzory jsou pfilohou tohoto Pracovniho fadu:

¢c. 1 Popis prace
¢c. 2 Navrhovy list pro pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru
¢. 3 Navrhovy list pro prefazeni nebo zménu vyse mzdy
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¢c. 4 Vystupni list

¢. 5 Formulaf “Dohoda o rozvazani pracovniho poméru®

¢. 6 Formulafr ,Dohoda o pracovni €innosti®

¢c. 7 Formulaf ,Dohoda o provedeni prace®

¢. 8 Zprava o prfevzeti provedenych praci

¢. 9 Cestovni pfikaz

¢. 10 Dohoda o pouzivani pfedmétl mimo pracovisté

¢. 1 Evidence dochazky

¢. 12 Povoleni k praci mezi 20 h. ve€erni a 6 h. ranni a pro dny
pracovniho klidu

€. 13 Zaznamni list pro ¢erpani nahradniho volna

¢. 14 Dovolenka

ClL2
Uginnost

Tento pracovni fad nabyva u&innosti dnem 1.11.2010

V Praze dne 20.10.2010

RNDr. Zdenék Havlas, DrSc.

feditel
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