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Ambis.Vysoka skola.

1.  Uvod

Tento centralni vnitini pfedpis ,Pracovni Fad“ je vydavan vsouladu s ustanovenim
§306 zakona 262/2006 Sb., zakonikem prace ve znéni pozdéjsich predpisl (dale tez jen ZP).
Pracovni fad rozvadi ustanoveni zakoniku prace, popfipadé zvlastnich pravnich pfedpis(, a to
na podminky spoleénosti AMBIS, a.s. jako zaméstnavatele (dale jen zaméstnavatel). Neni-li
v nékteré oblasti pracovnépravnich vztah( toto rozvedeni nebo upfesnéni v nasledujicim textu
provedeno, plati pfislu§na ustanoveni ZP a souvisejicich pravnich pfedpisd.

2. Rozsah platnosti

Tento Pracovni fad se vztahuje na v8echny organizaéni Utvary zaméstnavatele
a je zavazny pro véechny zaméstnance v pracovnépravnim vztahu k zaméstnavateli.

Se znénim Pracovniho fadu jsou prokazatelné seznameni vSichni zaméstnanci
zaméstnavatele.

3.  Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich

Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich jsou opravnéni jménem zaméstnavatele
cinit:

a) Clenové predstavenstva,

b) uréeni zaméstnanci, a to na zakladé pisemného povéreni.

4. Zasada rovného zachazeni se véemi zaméstnanci a zakaz diskriminace

Zaméstnavatel, prostfednictvim vSech vedoucich zaméstnanch vrozsahu své fidici
plsobnosti, zajistuje rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni
podminky véetn& odméfovani za praci a jinych penézitych pinéni, odbornou pfipravu
a pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani, a v pracovnépravnich
vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci. Zaméstnavatel se fidi ustanovenimi §16 a §17 ZP
a dale zakonem &.198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred
diskriminaci (antidiskriminaéni zakon).

5. Pracovni pomér

5.1. Vaznik pracovniho poméru

Pfed vznikem pracovniho poméru zaméstnavatel postupuje disledné v souladu
s ustanovenimi §30 - §32 zakoniku prace.

5.2. Pfed vznikem pracovniho poméru probéhne s uchaze€em o zaméstnani (dale jen
uchazed) vybérové fizeni, jehoZ Ucelem je posoudit, zda a v jakém rozsahu uchazec
spliiuje podminky pro pfijeti a vybrat na pracovni misto nejvhodné&jsiho uchazece.

Problematiku vybéru zaméstnancl fesi vnitfni pfedpis zaméstnavatele CVP — pers — 02
Vybér zaméstnanc(.

5.3. Pfed sjednanim pracovniho poméru pfijimany zameéstnanec pfedloZi pracovnikovi
personainiho useku nasledujici potfebné doklady a pisemnosti:
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5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Ambis.Vysoka kola.

vyplnény osobni dotaznik, viz pfiloha €.1 a €.2,
strukturovany Zivotopis,
original potvrzeni o zaméstnani od pfedchoziho zaméstnavatele,
dotaznik o zdravotni zpUsobilosti potvrzeny Iekarem,
doklad o dosazené kvalifikaci,
doklady potfebné pro Ggely dané z pfijm{ a pro zdravotni pojisténi,
g) a dalsi doklady nezbytné Kk zajisténi prav. a povinnosti  plynoucich
z pracovnépravniho vztahu a k jeho navazani.
Tento postup se piiméfené pouZije i pfi sjednani dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomer.

D0 OO0 T D
et S N e e

Pied vznikem pracovniho poméru pracovnik personalniho Useku seznami zaméstnance
s jeho pravy a povinnostmi a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz méa praci
konat.

Manzelé, partnefi, druh a druzka, sourozenci, rodice a déti nemohou byt zaméstnani
na pracovnich pozicich, v nichZ by byl jeden z nich podfizen druhému nebo podiehal jeho
pfimé kontrole.

6. Pracovni smlouva

Pracovni pomér uzavird zaméstnavatel s pfijimanymi zaméstnanci vzdy pisemné,
v souladu s ustanovenimi §33 aZz §39 ZP. Pracovni smiouva, viz pfiloha ¢&.3,
je vyhotovena ve dvou originalech, z nichz jeden obdrzi zaméstnanec a jeden zaklada
zaméstnavatel do personalniho spisu zaméstnance, kopie pracovni smlouvy a mzdoveho
vyméru je pfedavana externi mzdoveé Géetni.

Pracovni smlouva vzdy obsahuje druh prace, ktery bude zaméstnanec vykonavat, misto
vykonu prace, den nastupu do prace a dalsi podminky, na nichZ maji G¢astnici zajem.

Pracovni pomér se uzavird zpravidla na dobu neurditou, pokud nebylo v pracovni
smlouvé sjednano jinak. Pfi uzavirani pracovnich poméril na dobu uréitou zaméstnavatel
postupuje v souladu s ustanovenim §39 ZP.

Zkusebni doba

a) Zkusebni doba se sjednava v délce 3 mésicl po sobé& jdoucich ode dne vzniku
pracovniho pomeru.

b) U vedouciho zaméstnance se zkusebni doba miiZe sjednat v délce 6 mésich po sobé
jdoucich ode dne vzniku pracovniho pomeru. Zkudebni doba nesmi byt sjednana
delgi, nez je polovina sjednané doby pracovniho poméru.

c) Sjednana zkudebni doba nesmi byt dodatec¢né prodluzovana. O dobu celodennich
prekazek v praci, pro které zaméstnanec nekona praci v pribéhu zkusebni doby,
a o dobu celodenni dovolené, se véak zkusebni doba prodluZuje.

Povinnosti zaméstnavatele stanovené ustanovenim §37 ZP, pini zaméstnavatel zejmeéna
textem pracovni smlouvy, mzdovym vymeérem. Pii nastupu do prace seznami odpoveédny
vedouci zaméstnanec zaméstnance s pracovnim fadem, a dal$imi pravnimi a vnitfnimi
predpisy, které je zaméstnanec povinen dodrzovat. S predpisy k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci je zaméstnanec seznamen formou e-learningového kurzu, ktery
je povinen absolvovat do 21 dni od nastupu do zaméstnani.
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6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
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Zaméstnanec je povinen podle pokynii zaméstnavatele konat prace osobné, podle
pracovni smlouvy, v rozvrzené tydenni pracovni dob& a dodrZovat povinnosti, které mu
vyplyvaji z pracovniho poméru, pravnich predpis( a vnitinich pfedpisti zaméstnavatele.

Zaméstnavatel je povinen piidélovat zaméstnanci praci podie pracovni smlouvy, platit mu
za vykonanou praci stanovenou mzdu, vytvaret podminky pro pinéni jeho pracovnich
ukold

a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pracovni smlouvou, pravnimi pfedpisy
a vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

7. Zmény pracovniho poméru

Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmeény,
které je podle pravnich pfedpisi zaméstnavatel opravnén nebo povinen provest i bez
souhlasu zaméstnance. Navrh na zménu pracovnépravniho vztahu zaméstnance podava
pfimy nadfizeny vedouci zamestnanec, doporuduje rektor/GR
a schvaluje generalni feditel. Na zakladé schvaleného navrhu zpracuje personaini Usek
Dodatek k pracovni smlouvé, ktery jménem zaméstnavatele uzavira opravnéna osoba.
Dodatek je vyhotoven ve dvou origindlech, znichz jeden obdrzi zaméstnanec
a jeden je zaloZen do personalniho spisu zaméstnance a zaroveil je kopie dokladu
pfedana externi mzdove ucetni.

Prevedeni zamé&stnance na jinou praci, preloZzeni zaméstnance

Pfi prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo pfeloZzeni zaméstnance postupuje
zaméstnavatel v souladu s ustanovenimi §41, §43 az §47 ZP. Zodpovédnym
zaméstnancem za rozhodnuti o pfevedeni zaméstnance nebo pfelozeni zaméstnance
je nadfizeny vedouci zamestnanec.

Pracovni cesta

Pii vysilani zaméstnanch na pracovni cesty postupuje zaméstnavatel v souladu
s ustanovenim §42 ZP. Opravnénym vedoucim zaméstnancem k vyslani na pracovni cestu
je nadfizeny vedouci zaméstnanec. K vyslani zameéstnance na zahraniéni pracovni cestu
je opravnén rektor a generalni feditel, popf. opravnéna osoba. Zaméstnanclim vyslanym
na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle pfislugnych ustanoveni zékoniku prace
a pravnich pfedpist vydanych k jeho provedeni a dale vnitiniho pfedpisu zaméstnavatele.

Zastupovani zaméstnance

Po dobu dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance (nejméné 8est tydni, v pfipadé
nezbytnych provoznich diivodt miZe &init i dobu krat$i) z divodu prekazek v praci (nemoci,
studia, stdZe v zahraniéi, apod.) mizZe byt jiny zaméstnanec doCasné povefen jeho
zastupovanim. Povéfeni musi byt zpracovano ve formé pisemné a musi zahrnovat rozsah
prace a dobu jeho trvani.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Ambis.Vysoka 3kola.

8. Skonceni pracovniho poméru

Skonéeni pracovniho poméru se fidi ustanovenimi § 48 az § 73 ZP.

Pracovni pomér mlze byt rozvazan jen

a) dohodou,

b) vypovédi,

c) okamzitym zruSenim,

d) zrusenim ve zkuSebni dobé.

Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou konéi téZ uplynutim sjednané doby.

Pracovni pomér zanika smrti zamestnance.

Pracovni pomér cizince nebo fyzické osoby bez statni pfisludnosti konéi zplsoby
uvedenymi v ustanoveni § 48 odst. 3 ZP.

Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzZité zruseni pracovniho
poméru nebo zrugeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava zaméstnanec vzdy
pisemné& a zpravidla osobné doru¢uje nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nebo
pracovniku personalniho Useku, ktefi potvrdi piijem a vyznali den pfijeti. V pfipade
doruéovani prostrednictvim posty se pisemnost zasila doporugené, pfimo pracovniku
personalniho Useku.

Zaméstnanec i zaméstnavatel mohou zrus$it pracovni pomér ve zkuSebni dobé bez
uvedeni ddvodu. Zru$eni musi byt provedeno pisemné, pracovni pomér konCi dnem
doruéeni zrugeni, neni-li v ném uveden den pozdéj§i. Zaméstnavatel nesmi ve zkusebni
dobé zrusit pracovni pomér v dobé prvnich 14 kalendarnich dnii trvani docasné pracovni
neschopnosti zaméstnance.

K pisemné Zadosti zaméstnance o rozvazani pracovniho poméru dohodou se vyjadiuje
nadfizeny vedouci zaméstnanec a realizuje pracovnik personalniho Useku.

Vypovéd, rozvazani pracovniho poméru dohodou, zruSeni pracovniho pomeru
ve zkudebni dobé& a okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele
je zaméstnavatel povinen uginit pisemné a dorucit je zaméstnanci v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi ZP.

Vypovédni doba se Fidi ustanovenim §51 ZP a musi byt stejnd pro zaméstnavatele
i zaméstnance a &ini dva mésice. Vypovédni doba zacina prvnim dnem nasledujiciho
kalendafniho mésice po doruéeni vypovédi a konéi uplynutim posledniho dne pfislugného
kalendafniho mésice, s vyjimkami vyplyvajicimi z pfisluSnych ustanoveni ZP. Vypovedni
doba smi byt prodlouZena jen smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a musi
byt pisemna.

Povinnosti zaméstnance pred skonéenim pracovniho pomeéru:

Informovat pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance o stavu pinéni uloZenych
ukolfl, radné predat dosud nesplnéné pracovni Ukoly, odevzdat osobni a pracovni
pomucky

a jiné véci naleZejici zaméstnavateli. Se zaméstnanci, ktefi maji podepsanou hmotnou
odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

O predani Gkoltl, odevzdani véci, vyrovnani zavazkd a inventarizaci svéfenych hodnot
se zpracuje predavaci protokol, viz pfiloha €. 5.

Povinnosti pfimych nadfizenych vedoucich zaméstnancl pied skonéenim pracovniho
pomeéru zaméstnance:
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(A) Ambis.Vysoka skola.

a) Zajistit spinéni povinnosti zaméstnance uvedenych v bodu 8.7.

b) V pfipadé, Ze ke dni skonéeni pracovniho poméru nedoslo k uhrazeni Skody, kterou
je zaméstnanec povinen nahradit zaméstnavateli, zajistit uzavieni pisemné dohody
o nahradé skody. V pfipadé souhlasu s ukon&enim pracovniho pomeru dohodou podie
ustanoveni §49 ZP se dohoda o nahradé $kody vZdy sepisuje pied udelenim souhlasu
ze strany zaméstnavatele.

c) Zajistit provedeni inventarizace pfed skongenim pracovniho poméru v pfipadech, kdy
zaméstnanec uzaviel dohodu o hmotné odpovédnosti se zaméstnavatelem.

d) Zpracovat vé&cnou &ast pracovniho posudku vsouladu s ustanovenim §314 ZP
v piipadech, kdy o vydani pracovniho posudku zaméstnanec pozada. Vécnou Cast
posudku predava pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec pracovniku personalniho
useku, ktery posudek formalné dopracuje a pfeda zaméstnanci.

8.9. Nejpozdgji vden skonéeni pracovniho poméru je zameéstnanec povinen predloZit
pracovniku personalniho Useku fadné& vypinény ,vystupni list, viz pfiloha &. 6.
Zaméstnavatel, prostiednictvim externi mzdové UGcetni, je povinen vystavit zaméstnanci
potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonéeni pracovniho pomeru.

9. Povinnosti zaméstnancu

9.1. Povinnosti vedoucich zaméstnancl
Vedouci zaméstnanci jsou povinni plnit povinnosti zaméstnancd v bodé 9. 2., a dale:
a) Stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni Ukoly, organizovat, ridit
a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu G&elu zavazné pokyny.
b) Pravideln& hodnotit pracovni vykonnost zaméstnancli a jejich pracovni vysledky,
ocefiovat iniciativu a pracovni Usili podfizenych zaméstnancu.

c) Zabezpetovat dodrzovani pravnich pfedpisti a vnitfnich pfedpist zaméstnavatele,
vést zaméstnance k dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht
a zajistovat, aby nedochazelo k poru$ovani nebo neplnéni pracovnich povinnosti.

d) Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci.
e) PInit vig&i zaméstnancim povinnosti tykajici se jejich prava na informace.

f) Zabezpe&ovat odmériovani zaméstnancl v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy
a vnitinimi predpisy zaméstnavatele.

g) Vytvaret podminky pro zvy$ovani odborné trovné zaméstnancu.
h) Zabezpe&ovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

9.2. Povinnosti zaméstnanct
Zaméstnanci jsou povinni zejmena:

a) Pracovat fadné podle svych sil, znalosti aschopnosti, pinit pokyny nadfizenych
zaméstnancll vydané v souladu s vnitfnimi a pravnimi pfedpisy a spolupracovat
s ostatnimi zaméstnanci. V pfipadé, Ze vydany pokyn nadfizeného zaméstnance
je vrozporu s vnitinimi nebo pravnimi pfedpisy, resp. Ze by jeho pinénim vznikla
$koda, je povinen nadfizeného zaméstnance na tuto skutecnost upozornit.
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Ambis.Vysoka skola.

b) DodrZovat a plné vyuZivat stanovenou pracovni dobu a pracovni prostfedky
k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a véas pracovni ukoly. V pfipadech, Ze jim
ve splnéni Ukolu brani pfekazky, neprodlené o této skutecnosti informovat
nadfizeného zaméstnance.

c) PFi pinéni pracovnich ukolu dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zameéstnanci
a dbat, aby nebyly naru$ovany dobre mezilidské vztahy na pracovisti.

d) PInit kvalitng, hospodarné a vcas pracovni ukoly, prohlubovat si (udrzovat, obnovovat)
soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy, ucastnit se
na pokyn zaméstnavatele $koleni k prohloubeni této kvalifikace.

e) Zachovavat miéenlivost v ramci odménovani zaméstnanc (informace o mzdé
a mzdovych sloZzkach a odménach zaméstnancl) zaméstnavatele.

f) Dodrzovat vnitini pfedpisy a pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavane,
s nimiZ byli fadné seznameni.

g) V dogasné pracovni neschopnosti dodrZovat stanoveny rezim docasné prace
neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se v dobé& do¢asné pracovni
neschopnosti v misté pobytu a dodrZovat dobu a rozsah povolenych vychazek podle
zakona o nemocenském pojisténi.

h) Nepozivat alkoholické napoje a jine navykové latky na pracovistich zaméstnavatele
a v pracovni dobé& i mimo tato pracovisté a pod jejich vlivem nevstupovat na pracoviste
saméstnavatele. Nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou ucinkdim
koufeni vystaveni také nekufaci.

i) Na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance se podrobit zji§téni, zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek. K provadéni uvedenych zjisténi
je opravnéna na zakladé pisemného povéfeni personalni manazerka.

j) Radné hospodaiit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniéenim a zneuzitim a nejednat
Vv rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele. Zaméstnanec je povinen pocinat si
tak, aby nedochazelo ke $kodam na zdravi, majetku ani k bezdlivodnemu obohaceni.
Hrozi-li §koda, je povinen na ni upozornit nadfizeného vedouciho zaméstnance. Je-li
k odvraceni $kody hrozici zaméstnavateli neodkladné tfeba zakroku, je zaméstnanec
povinen zakrocit; nemusi tak udinit, brani-li mu v tom dalezita okolnost, nebo jestlize
by tim vystavil vaznému ohroZeni sebe nebo ostatni zaméstnance. Zjisti-li
zaméstnanec, e nema vytvofeny potfebné pracovni podminky, je povinen oznamit
tuto skuteénost nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

k) Zaijistit na pracovisti pfed odcizenim nebo poskozenim osobni majetek, tj. své svrsky
a osobni predméty, které se do zaméstnani obvykle nosi odkladat vyhradné
do ur&enych skfini, pracovnich stold, pfipadné na jiné misto uréené bezprostiedné
nadfizenym vedoucim zamé&stnancem nebo na misto, kam se obvykle odkladaji.

) Neprodien& oznamovat pracovnikiim personalniho Gseku zmény, které maji vyznam
pro nemocenské a zdravotni pojisténi a dan z pfijm0 ze zavislé ¢innosti. Pracovnik
personalniho useku tyto zmeény neprodlené hlasi externi mzdove Gcetni.

m) Zachovavat mienlivost o skute¢nostech, o nichz se dové&déli v souvislosti s vykonem
prace.

n) Na pracovni cesté postupovat tak, aby jejiho ucelu bylo dosazeno co nejhospodarnéji.

o) Jednat vsouladu se zamy zaméstnavatele a trvale dbat dobrého jména
zaméstnavatele.
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9.3.

9.4.

Ambis.Vysoka kola.

p) Jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pii vykonu pracovnich €innosti vseho,
co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani, zdrzet se jednani, které
by mohlo vést ke stfetu zamu zaméstnavatele se zajmy osobnimi, zejmena
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem pracovnich €innosti
ve prospéch vlastni nebo dalsi fyzicke nebo pravnické osoby.

Poruseni povinnosti zamésthancem

Pracovnépravni disledky poru$eni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisti vztahujicich
se k zaméstnancem vykonavané préaci (dale jen poruseni povinnosti) fesi ustanoveni §52,
pis.g), pis.h) a §55, odst. 1 pis.b) zakoniku prace. Za pravni predpisy vztahujici se
k zaméstnancem vykonavané praci se povaZuji zejmena vnitini predpisy zaméstnavatele,
zakonik prace a navazujici pravni pfedpisy a tento Pracovni fad, ktery rozvadi zakonik
prace na podminky zaméstnavatele.

Pro zakladni rozlideni pracovnépravnich disledki porugeni povinnosti  jsou

v nasledujicim textu (v piikladech) definovany kategorie poruseni povinnosti — poruseni

povinnosti zvlast hrubym zplsobem a zavazné poruseni povinnosti.

Za poruéeni povinnosti zvlast hrubym zpiisobem se povazuje zejmeéna:

a) neplnéni pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy a z popisu
pracovnich &innosti zamestnance,

b) neomluvené zameskani prace v rozsahu del&im neZ jeden pracovni den,

c) porugeni povinnosti uvedené v &lanku 9. 2. bod g),

d) nastup do prace a vykon prace pod viivem alkoholu, drog nebo jinych omamnych
a navykovych latek,

e) umysiné zatajeni dulezitych faktl pfed zaméstnavatelem nebo Umysiné podani
nepresnych informaci nebo umysiné uvadéni vedoucich zaméstnancl a kontrolnich
organt v omyl,

f) porudeni stanovenych bezpecnostnich a pozarnich pfedpisa,

g) poruseni povinnosti micenlivosti o skuteénostech, které se zaméstnanec dozvi
v souvislosti s vykonem pracovnich ¢&innosti, a ktere maji charakter davérné
informace,

h) nesplnéni, nebo nekvalitni spinéni konkrétni pracovni povinnosti, které bude mit
23 nasledek obchodni ztratu nebo vznik $kody na majetku zaméstnavatele, nebo
na majetku klientd.

Za zavazné porudeni povinnosti se povazuje zejmena:

i) neomluvené zameskani prace v rozsahu krat§im nezZ jeden pracovni den,

j) opakované& neomluvené pozdni pfichody na pracovi§té, svévolné opusténi pracoviste,

k) uzivani pracovnich prostfedkl (vypocetni technika, telekomunikaéni zafizeni, sluZzebni
vozidlo apod.) zaméstnavatele bez jeho souhlasu pro svou osobni potrebu,

) obchazeni pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance v otazkach pracovnépravni
problematiky, pracovnich povinnosti a tkold,

m) odmitnuti spinéni pokynu nadfizeného, neni-li tento pokyn v rozporu s vnitinimi
predpisy zaméstnavatele a pravnimi piedpisy,

n) porudeni povinnosti uvedenych v bodech a) az g), ktere ale mélo vyznamné nizsi
intenzitu, nebo dlsledek pro zaméstnavatele.
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(A) Ambis.Vysoka $kola.

9.5. Pracovnépravni disledky poruseni povinnosti zaméstnancem
Pracovnépravni dlsledky poru$eni povinnosti mohou byt zejména tyto:

a) pisemné upozornéni na neuspokojive pracovni vysledky

b) pisemné upozornéni na porudeni povinnosti a moznost vypovedi,

c) kraceni dovolené na zotavenou,

d) vypovéd z pracovniho poméru (ustanoveni §52, pis. f), g) a h) ZP),

e) okamzité zrudeni pracovniho pomeéru (ustanoveni §55, odst.1 pis. b) ZP),
f) nahrada Skody.

9.6. Pisemné upozornéni na neuspokojivé pracovni vysledky

V piipadé& neuspokojivych pracovnich vysledk( je zaméstnanec vedoucim zaméstnancem
Ustné napomenut a upozornén na nepinéni pracovnich povinnosti. Pokud nedojde
k napravé, je pifimy vedouci zaméstnanec povinen se zaméstnancem znovu projednat,
v em neuspokojivé pracovni vysledky spatfuje a v pisemné podobé pifedat zaméstnanci.
V pisemném ,upozornéni*, viz pfiloha €. 7, vedouci zaméstnanec vytykané neuspokojivé
pracovni vysledky konkrétné uvede, urci realny termin jejich odstranéni a vyzve
zaméstnance k jejich napravé. Sougasné upozorni zaméstnance na moznost vypovedi
ze strany zaméstnavatele, pokud by se neuspokojivé plnéni pracovnich povinnosti
opakovalo.

Pti realizaci pfipadu vedouci zaméstnanec spolupracuje s personalni manaZerkou.
Pisemné upozorn&ni se zpracovava ve dvou vytiscich. Jeden vytisk se pfedava
zaméstnanci, ktery potvrdi jeho pfevzeti. Druhy, podepsany vytisk, se pfedava
pracovniku personalniho tseku pro zaloZeni do personalniho spisu zaméstnance.

9.7. Pisemné upozornéni na porugovani povinnosti a moznost vypovédi

V ptipadé porugovani povinnosti zaméstnancem, je vedouci zaméstnanec povinen toto
porudeni se zaméstnancem projednat a Vv pisemné podobé pfedat zaméstnanci.
Zaméstnanec musi byt vzdy pouéen o nespravnosti svého jednani a musi mu byt dana
pfileZitost, aby své jednani, v némZ vedouci zamestnanec spatfuje porusovani povinnosti,
vysvétlil. V pisemném ,upozornéni’, viz pfiloha &. 8, musi byt jasne a konkrétné
specifikovan divod, ktery nemdzZe byt dodatecné upravovan ani ménén a soucasné musi
obsahovat upozornéni na moznost vypovédi ze strany zaméstnavatele, pokud by se
porudovani povinnosti opakovalo.

Pii realizaci piipadu vedouci zaméstnanec spolupracuje s personalni manazerkou.
Pisemné upozorn&ni se zpracovava ve dvou vytiscich. Jeden vytisk se predava
zaméstnanci, ktery potvrdi jeho pievzeti. Druhy, podepsany vytisk, se pfedava pracovniku
personalniho tseku pro zaloZeni do personalniho spisu zaméstnance.

9.8. Kraceni dovolené na zotavenou

Zaméstnavatel m(Ze zaméstnanci v souladu s ustanovenim §223 ZP za neomluvené
zameskany pracovni den kratit dovolenou o 1 aZ 3 dny (neomiuvena zameskani kratSich
&asti jednotlivych dnii se mohou scitat).

Pfi realizaci pfipadu vedouci zaméstnanec spolupracuje s personalnim usekem.

9.9. Pii uplatiiovani dusledkl z poruSeni povinnosti zamestnance postupuji vedouci
zaméstnanci v souladu s vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele, timto Pracovnim radem,
zakonikem prace a pfislusnymi pravnimi predpisy.
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(A) Ambis.Vysoka skola.

10. Pracovni doba

Problematika pracovni doby je feSena ve vnitfnim pfedpisu  zaméstnavatele
CVP — GR - 11 Pracovni doba.

11. Dovolena na zotavenou

11.1. Problematiku dovolené na zotavenou upravuji ustanoveni §211 az §223 ZP.

Zakladni vyméra dovolené na zotavenou u zaméstnavatele Cini 5 tydnli v kalendainim
roce, viz CVP — pers — 04, Zaméstnanecké vyhody.

Dovolena pedagogickych pracovnikil vysokych kol €ini dle ustanoveni §213 odst. 3 ZP
8 tydn( v kalendarnim roce.

Zaméstnanctim s pracovni dobou nerovnomé&meé rozvrzenou na obdobi celého
kalendafniho roku piislusi tolik pracovnich dnli dovolené, kolik jich podle rozvrzeni
pracovni doby na dobu jeho dovolené pfipada v celorocnim priméru.

11.2. Zaméstnavatel je povinen urgit zaméstnanci erpani dovolene tak, aby dovolenou
vy&erpal v kalendafnim roce, ve kterém zameéstnanci pravo na dovolenou vzniklo.
Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika Eastech, musi alespon jedna ¢€ast Cinit
nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné
délce &erpani dovolené. Zaméstnavatel povoluje zaméstnanci pfevést maximalné 5 dni
dovolené do dal$iho kalendafniho roku.

11.3. Nem(ze-li byt dovolena vy&erpana z divodu piekazek v praci na strané zameéstnance,
nebo brani-li vtom naléhavé provozni divody, je zaméstnavatel povinen urCit
ji zamé&stnanci tak, aby byla vy€erpana nejpozdéji do 31. 3. nasledujiciho kalendafniho
roku.

11.4. Dokladem o éerpani dovolené, ktery je rovnéZ podkladem pro pracovnépravni a mzdoveé
usely, je zamé&stnancem vyplnény a pfimym nadfizenym schvaleny (podepsany) formularf
sadosti o dovolenou, tzv. ,dovolenka®, viz pfiloha ¢ 9. Dovolenku odevzdava
personalnimu Useku nadfizeny 14 dni pfed ¢erpanim dovolené zaméstnance.

11.5. Vedouci zaméstnanci jednotlivych usekd jsou odpovédni za zpracovani planu cerpani
dovolené pro pfislugny kalendarni rok a povinné:

a) zpracuji plan éerpani dovolené pro pfislusny kalendarni rok za svij Usek,
b) s planem seznami podfizené zaméstnance,

c) zodpovidaji za dodrzovani ¢erpani planované dovolené,

d) predaji zpracovany plan dovolené do 20. 3. b&Zného roku

o Vv _elektronické podobé
na personalni Usek, kde se hromadné ukladaiji pro vnitini potfebu zameéstnavatele
a pro kontrolu statnich organd,

11.6. Zaméstnavatel mdZe uréit hromadné &erpani dovolené, jen jestlize je to nezbytné
z provoznich dGvodd. Hromadné &erpani dovolené nesmi Cinit vice nez 2 tydny.
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12. Piekazky v praci

12.1. Prekézky v praci na strané zaméstnance

Problematiku piekaZek v praci na strané zaméstnance detailné upravuji ustanoveni §191

aZ §206 ZP a dalsi navazujici pravni pfedpisy, zejména naf. vlady &. 590/2006 Sb., kterym

se stanovi okruh a rozsah jinych dleZitych osobnich piekazek v praci. Pro pfekazky v praci

zaméstnance plati zejména:

a) Je-li pfekaZka v praci zaméstnanci pfedem znama, musi véas poZadat zaméstnavatele
o poskytnuti pracovniho volna. Jinak zaméstnanec uvédomi zaméstnavatele o piekazce
a o predpokladané dobé jejiho trvani bez zbyte€ného pritahu. Zaméstnavatelem
se rozumi zejména pfimy nadfizeny vedouci zamestnanec.

b) Prekazku v praci je zaméstnanec povinen zameéstnavateli prokazat.

c) Nahrada mzdy zaméstnanci nepfislusi, jestlize neomluven& zameskal pfevaznou Cast
smény v kalendainim mésici, kdy mu bylo poskytnuto pracovni voino, nebo jestlize se po
skonéeni pracovniho volna bez vazného divodu véas nevrati do prace. Neomluvena
zameskani krat8ich éasti jednotlivych pracovnich dnll se séitaji.

12.2. Prekazky v praci na strané zaméstnavatele

Problematiku pfekazek v praci na strané zaméstnavatele detailné upravuji ustanoveni
§207 az §210 ZP a dalsi navazujici pravni piedpisy.

13. Odménovani za praci

Problematiku odméfiovani za praci upravuje vnitini pfedpis CVP — GR - 02, Odménovani
zaméstnancl a dale ustanoveni §109 aZ §121 a §138 az §150 zakoniku prace.

14. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana

Problematiku bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, prava a povinnosti
zaméstnance a zaméstnavatele upravuje Céast pata zakoniku prace a navazujici pravni pfedpisy
a vnitini pfedpisy zaméstnavatele o organizaci a zabezpeceni BOZP a PO, CVP — pers — 05
a CVP - pers - 06.

15. Péce o zameéstnance

Problematiku pé&e o zaméstnance, prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele upravuje
Cast desata zakoniku prace a navazujici pravni pfedpisy a vnitfni pfedpisy zaméstnavatele
CVP — pers — 03 Vzdélavani zaméstnancli a CVP — pers — 04, Zaméstnanecké vyhody.

16. Odpovédnost za Skodu a nahrada skody

16.1. Problematiku odpovédnosti za §kodu a nahrady $kody upravuje Cast jedenacta zakoniku
prace a navazujici pravni pifedpisy.

16.2. Pfedchazeni $kodam
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16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

Ambis.Vysoka $kola.

Zaméstnavatel zajistuje svym zaméstnancim takové pracovni podminky, aby mohli
Fadné plnit své pracovni Ukoly bez ohroZeni zdravi a majetku. Zjisti-li zavady, je povinen
ucinit opatfeni k jejich odstranéni.

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi, majetku
ani k bezdtvodnému obohaceni. Hrozi-li $koda, je povinen na ni upozornit nadfizeného
vedouciho zaméstnance.

Je-li k odvraceni $kody hrozici zaméstnavateli neodkladné tfeba zakroku, je zaméstnanec
povinen zakrogit; nemusi tak uginit, brani-li mu v tom dilezitad okolnost, nebo jestlize by
tim vystavil vaZnému ohroZeni sebe nebo ostatni zaméstnance.

Zjisti-li zaméstnanec, 7e nema vytvofeny potfebné pracovni podminky, je povinen
oznamit tuto skuteénost nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

Odpovédnost zaméstnance za Skodu

Odpovédnost zaméstnance za $kodu véetné rozsahu nahrady Skody detailné upravuji
ustanoveni §250 az §264 ZP.

a) Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za $kodu, kterou ji zplsobil zavinénym
porudenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukoli, nebo v pfimé souvislosti s nim.
Byla-li $koda zpUsobena také porusenim povinnosti ze strany zaméstnavatele,
odpovédnost zaméstnance se pomérné omezi.

b) Na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil nadfizeného vedouciho zamestnance na
skodu hrozici zaméstnavateli, nebo nezakrogil proti hrozici $kodé, ackoliv by tim bylo
zabranéno bezprostfednimu vzniku $kody, mize zaméstnavatel poZadovat, aby se
podilel na nahradé $kody, ktera ji byla zplisobena, ato vrozsahu pfiméfenem
okolnostem pfipadu, pokud ji neni moZné nahradit jinak.

c) Zaméstnanec neodpovida za $kodu, kterou zpUsobil pfi odvraceni $kody hrozici
zaméstnavateli, nebo nebezpedi pfimo hroziciho Zivotu nebo zdravi, jestlize tento stav
sam Umysiné nevyvolal a poéinal si pfitom zplsobem pfiméfenym okolnostem.

d) Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, za které se povaZuji hotovost, ceniny, zbozi,
zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu, s nimiz
ma zaméstnanec moznost osobné disponovat po celou dobu, po kterou mu byly
svéfeny, odpovida za schodek vznikly na t&chto hodnotach. Dohodu o odpovednosti
uzavira se =zaméstnancem povéfena osoba, jedno vyhotoveni se zaklada
do personalniho spisu zameéstnance.

e) Zaméstnanec odpovida za ztratu nastrojli, ochrannych pracovnich prostfedk( a jinych
podobnych véci, které mu zaméstnavatel svéfil na zakladé pisemného potvrzeni.
Véc, jejiz cena piesahuje 50 000 K&, smi byt zaméstnanci svéfena jen na zaklade
dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétu.

QOdpovédnost zaméstnavatele za Skodu

Odpovédnost zaméstnavatele za $kodu v&etné rozsahu nahrady Skody detailné upravuji
ustanoveni §265 az §275 ZP.

a) Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla pfi plnéni
pracovnich Ukolli, nebo v pfimé souvislosti s nim, poruSenim povinnosti nebo
umysinym jednanim proti dobrym mravim. Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci téz
za Skodu, kterou mu zpUsobili porusenim pravnich povinnosti vramci plnéni
pracovnich ukol(l zaméstnavatele zaméstnanci jednajici jeho jménem.
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Ambis.Vysoka §kola.

b) Zamé&stnavatel neodpovida zaméstnanci za skodu na dopravnim prostfedku, kterého
pouzil pfi plnéni tkolu, nebo v pfimé souvislosti s nim bez souhlasu zaméstnavatele.
Rovné? neodpovida za $kodu, kterda vznikne na naradi, zafizenich a pfedmétech
zaméstnance potiebnych pro vykon prace, které pouZil bez jeho souhlasu.

c) Zaméstnavatel odpovida za vécnou $kodu, kterou utrpél zaméstnanec pfi odvraceni
gkody hrozici zaméstnavateli, nebo nebezpeti hrozici Zivotu nebo zdravi, jestlize
gkoda nevznikla Umysinym jednanim zaméstnance azamestnanec si pocinal
zplsobem piiméfenym okolnostem. Pravo na nahradu gkody ma i zaméstnanec, ktery
takto odvracel nebezpedi hrozici Zivotu nebo zdravi, jestlize by za Skodu odpovidal
zaméstnavatel.

d) Zaméstnavatel odpovidad zaméstnanci za $kodu na vécech, které se obvykle nosi
do prace, a které si zaméstnanec odloZil pfi pinéni pracovnich tkolu nebo v pfimé
souvislosti s nim na misté k tomu uréeném nebo obvyklém. Pravo na nahradu $kody
zanikne, jestlize jeji vznik neohldsi zaméstnanec zameéstnavateli bez zbyteéného
odkladu, nejpozdéji do 15dni ode dne, kdy se o $kodé dozvedél. Za véci, které
zaméstnanec obvykle do prace nenosi a které zaméstnavatel nepfevzal do zvlastni
uschovy, odpovida zaméstnavatel do &astky 10 000 KC. Jestlize se zjisti, Ze Skodu
na té&chto vécech zplsobil jiny zaméstnanec nebo doslo-li ke $kodeé na véci, kterou
zaméstnavatel prevzal do zvlastni uschovy, uhradi zaméstnavatel zaméstnanci $kodu
v plné vysi.

17. Dorucovani pisemnosti

17.1. Doruovani pisemnosti zaméstnavatelem
Dorugovani pisemnosti zaméstnavatelem detailné upravuji ustanoveni §334 az §336 ZP.

a) Pisemnosti, tykajici se vzniku, zmén a skonCeni pracovniho poméru nebo dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér, dlleZité pisemnosti, tykajici se
odménovani a daldi (dale jen ,pisemnost’), musi byt doru¢eny zaméstnanci
do vlastnich rukou.

b) Pisemnost doruduje zaméstnavatel zaméstnanci do vlastnich rukou na pracovisti,

vjeho byté, nebo kdekoliv bude zastizen, nebo prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb.

17.2. Doruéovani pisemnosti zaméstnancem
Doruéovani pisemnosti zaméstnancem detailné upravuje ustanoveni §337 ZP.
Zaméstnanci mohou zaméstnavateli doru¢ovat pisemnosti témito zpUsoby:

a) osobnim doruéenim zpravidla pfimému nadfizenému vedoucimu zamestnanci, nebo
vy$§imu nadfizenému zaméstnanci, nebo personalnimu Useku.

Odpovédny pracovnik zaméstnavatele je povinen pfevzeti pisemnosti pisemné potvrdit.
b) postou, na adresu zamé&stnavatele.

18. Seznam souvisejicich dokumentt

[1] Zakon &.262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpisii a souvisejici
pravni predpisy

[2] CVP — GI? — 02, Odménovani zaméstnanci

[3] CVP — GR - 11, Pracovni doba
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[4]
[5]
[6]
[7]
[8]
(9]

Ambis.Vysoka skola.

CVP - pers — 02, Vybér zaméstnancl

CVP — pers — 03 Vzdélavani zaméstnancl

CVP - pers - 04, Zaméstnanecké vyhody

CVP - pers — 05, Organizace a zabezpe€eni BOZP

CVP - pers — 06, Organizace a zabezpeceni PO

Nafizeni viady ¢.590/2006 Sb., okruh a rozsah jinych ddlezitych osobnich
pifekazek v praci

19. Zavérec¢na ustanoveni

19.1. S timto Pracovnim fadem, jeho zmé&nami a doplfiky musi byt prokazatelné seznadmeni
vSichni zamé&stnanci zaméstnavatele.
Za Ffadné seznameni zaméstnancl stimto Pracovnim fadem zodpovidaji vSichni
vedouci zaméstnanci na jimi fizenych pracovistich.

19.2. VSichni zaméstnanci maji pravo kdykoli nahlizet do Pracovniho fadu, ktery je proto
k dispozici v elektronické podobé v adresafi fizené dokumentace J: predpisy.

Pfiloha ¢&.
Priloha
Pfiloha
Ptiloha
Priloha
Priloha
Priloha
Ptiloha

O O O O O O O

Vytisk &. 1
Vytisk &. 2

.2
.3
.4
.5
.6

1

7
8

20. Prilohy

Osobni dotaznik (pracovni pomér)

Osobni dotaznik (DPP, DPC)

Navrh na zménu pracovnépravniho vztahu
Predavaci protokol

Vystupni list

Upozornéni na neuspokojivé pracovni vysledky
Upozornéni na poruseni povinnosti

Dovolenka

21. Rozdélovnik

spravcovsky vytisk
vytisk na zapljcku
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