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1. Uvod

Tento centralni vnitini predpis upravuje podminky odménovani zaméstnanc(
spoleénosti AMBIS vysoka 8kola, a.s. (dale jen ,Zaméstnavatel).

2. Rozsah platnosti

Tento centralni vnitini predpis se vztahuje na vSechny zaméstnance v pracovnim
poméru a piiméfené se vztahuje na zaméstnance &inné na zakladé dohody o pracovni
ginnosti a dohody o provedeni prace.

3. Obecna ustanoveni

3.1. Mzda
Mzdou se rozumi penéZité pinéni, nebo pinéni nepenézité hodnoty (naturalni mzda)
poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za praci, kterd se stanovi podle jeji
slozitosti, odpovédnosti a namahavosti, podle vykonnosti a dosahovanych pracovnich
vysledkad.

3.2. Odmeéna
Odména z dohody je penéZiteé pinéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci
za praci vykonanou na zakladé uzaviené dohody o provedeni prace nebo dohody

o pracovni Ginnosti. Odmeéna je zaméstnanci vyplacena na zakladé predlozeni
mésiéniho vykazu o vykonané pracovni ginnosti, viz pfiloha ¢.1.

3.3. Zaméstnancam pfislugi za vykonanou praci mzda nebo odména, ktera nesmi byt nizsi
nez minimalini mzda stanovena nafizenim viady.

3.4. Mzda nebo odmé&na musi byt sjednana pfed zacatkem vykonu prace, za kterou ma tato
mzda nebo odména pfisluset.

3.5. Vy$e mzdy je zaméstnanci stanovena mzdovym vymeérem.
3.6. Vy$e odmény je zaméstnanci stanovena pfimo v pfislusné dohode.

3.7. Zaméstnanci piislui mzda, stanovena mzdovym vymérem. O vy§i mzdy rozhoduje
generalni feditel, a to v souladu s ustanovenim ¢l. 4.3. a na zakladé navrhu pfimého
nadiizeného vedouciho zaméstnance, viz pfiloha ¢. 4. Mé&siéni mzda je umérné kracena,
pokud zamestnanec neodpracoval v mésici stanoveny podet smén. Zakladni mzda je
soudasné zaruéenou mzdou ve smyslu ustanoveni §1 12 zakoniku prace.

3.8. Zaméstnancim mohou byt ke mzdé poskytnuty vykonové (pohyblivé) slozky mzdy
podle ustanoveni &l. 5.2.

3.9. M&siéni mzda je zaméstnanci stanovena s pfihlédnutim k pfipadné praci prescas,
nejvyse v rozsahu 150 hodin prace pfescas za kalendaini rok.

4. Mzdové formy a mzdové slozky

4.1. U zaméstnavatele se uplatiiuje kombinace zakladni (pevné) formy mzdy a vykonove
(pohyblivé) formy mzdy.
Pevnou slozku mzdy tvofi mzda tasova — mési¢ni nebo hodinova.
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Tato zakladni slozka mzdy je s ohledem na odpracovany stanoveny pocet smén
v daném obdobi zaru¢enou mzdou.

Vykonova

slozka mzdy je nenarokova a mize byt poskytovana v zavislosti

na pracovnich vysledcich zaméstnance, pracovni skupiny (tymu), nebo zaméstnavatele

jako celku.

4.2. Za vykonovou sloZzku mzdy se u zaméstnavatele povazuje:

a) osobni ohodnoceni (0OSO)

b) prémie

OSO predstavuje individualni vykonové (mésiéni, &tvriletni, pllroéni nebo
ro¢ni) odmenovani, zavislé na kvalité plnéni pracovnich povinnosti,
na dodrZovani stanovenych termind, pracovnich postup(, vnitfnich predpist
apod.

OSO je pohyblivé a nenarokové a miiZze byt vyplaceno (mési¢ne, ctvrtletné,
pllroéné nebo ro¢né).

0OSO muze byt zaméstnanci za dané obdobi pfiznano v pIné vysi, nebo
muze byt sniZzeno, nebo UpIné odebrano. Ke snizeni, nebo odebrani plné
vySe OSO mize dojit v souvislosti s nesplnénim zadanych pracovnich
Gkoll, s nekvalitnim pInénim pracovnich Ukoll a povinnosti, nebo
nedodrZzovanim stanovenych termin( a pracovnich postupl, nebo z divodu
zavinéného schodku na hodnotach svéfenych k vyuctovani, nebo proto,
7ze zaméstnanec bez zavinéni zaméstnavatele pozbyl pfedpoklady pro
vykon pracovnich ¢&innosti, nebo pro poruSovani vnitfnich predpist
zaméstnavatele a dale pro jakékoli poruSovani povinnosti vyplyvajicich
z pravnich predpisl vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

V pfipadé snizeni OSO, nebo odebrani OSO je pfimy nadfizeny vedouci
zameéstnanec povinen:
o Provést se zaméstnancem pracovni pohovor a sdélit zaméstnanci
konkrétni ddvody Ustné. Zaméstnanec musi mit moznost
se k problematice vyjadfit.

o Zpracovat zaznam o pracovnim pohovoru viz pfiloha &.5, v pisemné
formé&, ktery musi obsahovat zejména divod sniZeni i odebrani
OSO, v jaké vysi, za jaké obdobi, a nebo na jak dlouhou dobu
(zpravidla na pifiméfenou dobu, ktera byla stanovena pro odstranéni,
nebo napravu nesplnénych pracovnich kol apod.).

o Zapis zpracovat ve dvou vyhotovenich, jedno pfedat zaméstnanci,
ktery prevzeti potvrdi svym podpisem s datem pfevzeti, druhe
vyhotoveni pfedat na personalni usek k realizaci.

Pfedstavuje mimofadnou odménu, kterda mlzZe byt jednorazové vyplacena
zaméstnanci, nebo skuping (tymu) zaméstnancl za dosaZeni osobniho, nebo
skupinového cile za mimofadny vysoky pracovni Uspéch, nebo za spinéni pfedem
vyhlageného pracovniho Ukolu, nebo za splnéni mimofadného pracovniho ukolu,
zadaného zaméstnanci nad ramec jeho pracovnich ¢innosti, nebo za €innosti, ktere
piinesly zaméstnavateli hospodaisky prospéch, apod.
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Mimoradnou odménu zaméstnanci navrhuje zpravidla pfimy nadfizeny vedouci
zameéstnanec (popf. pfislusny vedouci zaméstnanec pracovni skupiny &i pracovniho
tymu) a schvaluje generalni reditel.

Mimofadnou odménu mulze zaméstnanci navrhnout i jiny vedouci zaméstnanec,
ktery je vS8ak povinen seznamit s navrhem mimofadné odmény pfislusného
nadfizeného zaméstnance, popfipadé s nim tento navrh projednat.

4.3. Ptiplatky ke mzdé

Tvofi dodatkovou sloZzku mzdy vazanou na individualni vykon zameéstnance. PFiplatky
mohou byt jednorazove, nebo periodicky se opakujici.

a) Zakonné pfiplatky

Jsou pfiplatky vyplyvajici z pfislusnych ustanoveni zakona ¢€.262/2006 Sb., zakoniku

prace.

Pfiplatek za praci pfes€as §114

Za dobu prace pfesCas nafizenou zaméstnavatelem nebo konanou s jeho
souhlasem pfislus§i zaméstnanci mzda a pfiplatek k dosazené mzdé ve vysi
stanovené 25% pramérného vydélku. Zaméstnavatel mdze zaméstnanci,
po dohodé& s nim, poskytnout za praci pfes€as nahradni volno. V tomto
pfipadé pfiplatek ke mzdé nepfislusi. Neposkytne-li zaméstnavatel
zaméstnanci nahradni volno v dobé tfi kalendafnich mésicl po vykonu prace
pfeséas nebo vjinak dohodnuté dobé, pfiplatek kdosaZzené mzdé
zaméstnanci pfislusi.

Priplatek za praci ve svatek §115

Za dobu prace ve svatek pfislu$i zaméstnanci dosaZzena mzda a nahradni
volno v rozsahu prace konané ve svatek, které mu zaméstnavatel poskytne
nejpozdéji do konce tietiho kalendafniho mésice po vykonu prace ve svatek
nebo v jinak dohodnuté dobé&. Za dobu Eerpani nahradniho volna prislusi
zaméstnanci nahrada mzdy ve vy$i primérného vydélku. Zaméstnavatel
se muze se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti pfiplatku k dosazené
mzdé nejméné ve vysi priimérného vydélku misto nahradniho volna.

Priplatek za praci v sobotu a v nedéli §118

Za dobu prace vsobotu a vnedéli pfislusi zaméstnanci dosazena mzda
a nahradni volno v rozsahu prace konané v sobotu a v nedéli.

Priplatky za praci v sobotu maji akademicti pracovnici a povéfeni pracovnici,
v souvislosti s rozvrzenim pracovnich/vyukovych hodin dle predem
stanoveného rozvrhu, jiz zahrnuty ve mzdé.

b) Dalsi pfiplatky

Kromé zakonnych piiplatkdl mdze byt zaméstnanci pfiznan:

pfiplatek za vedeni katedry
kvalifikacni pfiplatek

Zaméstnanec musi splfiovat specialni kvalifikaci dle konkrétnich pozadavkl
zastavané pracovni pozice.

pfiplatek pfi zastupovani zaméstnance
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Uplatfiuje se v pfipadé povéieni zaméstnance k zastupovani, a to z diivodu dlouhodobé
nepfitomnosti (nejméné Sest tydn(l) jiného zaméstnance
na pracovisti.

4.4. Ostatni formy odménovani zde neuvedené (napf. odménovani pfi G€asti na Skoleni,

4.5,

5.1.

5.2

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

nahrady mezd a dal8i) se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢€.262/2006 Sb.,
zakoniku prace.

Zaméstnavatel mlze ve vyjimeénych pfipadech poskytnout mimofadnou zalohu na
mzdu na zakladé Zadosti zaméstnance, viz pfiloha ¢. 7, kterou odevzda na personalni
usek.

5. Odmény z dohod konanych mimo pracovni pomeér

Vyse odmeény na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér — dohoda o provedeni
prace a dohoda o pracovni ¢innosti je stanovena na zakladé dohody se zaméstnancem
a v souladu s pfislusnymi ¢lanky kapitoly 3.

Vyse odmény akademickych pracovnik(i (externich) je pevné stanovena v souladu
s kvalifikaénimi poZadavky a podle kriterii uvedenych v pfiloze €. 6.

6. Forma zpracovani a splatnost mzdovych slozek a odmén

Zaméstnanec je povinen Evidenci pracovni doby, viz Pfiloha €. 1 vyplinit, vytisknout,
podepsat a pfedat nadfizenému ke schvaleni nejpozdéji 4 pracovni dny pied koncem
daného mésice. Externisté pracujici na dohody konanych mimo pracovni pomer
zaslou nadfizenému vykaz pracovnich ¢innosti, viz Pfiloha & 8 - 13 nejpozdéji 3
pracovni dny po posledni vyuce nebo 4 pracovni dny pfed koncem daného mésice.
Nadfizeny dochazku schvali, podepi$e a pfeda za v8echny své podiizené hromadné
personalnimu useku nejpozdéji pfedposledni pracovni den v mésici.

V pfipadé vzniku pracovni neschopnosti je zaméstnanec povinen toto bezodkladné
oznamit zaméstnavateli. Dale je zaméstnanec povinen predloZit zaméstnavateli
nejpozdéji do 3 pracovnich dnl ode dne jejiho zjisténi lékafské potvrzeni o pracovni
neschopnosti a délce jejiho trvani. Trva-li nemoc déle, nez je uvedeno v |ékarském
potvrzeni, je zaméstnanec povinen predlozit zaméstnavateli véas nové lékarske
potvrzeni. To plati pfiméFené i pro jiné prekdzky v praci na strané zameéstnance ve
smyslu ust. §191 a ndsl. zdkoniku prace s tim, Ze je-li zaméstnanci znama
prekdzka v praci predem, je povinen informovat zaméstnavatele o této
skutec¢nosti s dostatenym predstihem. Trva-li nemoc i do dal§iho mésice doruci
zaméstnanec personalnimu Useku nejpozdéji 1. pracovni den potvrzeni o trvani
dodasné pracovni neschopnosti nebo karantény, tzv. listek na penize.

Zaméstnanec je povinen fadné vyplnénou a nadfizenym schvalenou zadost o
dovolenou odevzdat minimainé 14 dni pfed nastupem na dovolenou personalnimu
Useku. Termin dovolené také vyznadi v evidenci pracovni doby.

Mzda nebo odména a ostatni mzdové sloZky jsou splatné po vykonani prace,
a to v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kierém zaméstnanci vzniklo
pravo na tuto mzdu nebo odménu a ostatni mzdové sloZky. Pravidelnym vyplatnim
terminem u zaméstnavatele je patnacty den v kalendafnim mésici. Pfipadne-li tento
den na den pracovniho klidu, vyplaci se mzda nebo odména posledni pracovni den
pfed timto dnem.
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8.5. Mzda nebo odména a ostatni mzdové sloZky se vyplaci po dohodé se zaméstnancem
na jeho osobni Gcet, a to nejpozdéji v pravidelném terminu vyplaty mzdy.

6.6. Pfi meésitnim vyactovani je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny
doklad (vyplatni listek), obsahujici Udaje o jednotlivych slozkach mzdy, nebo odméné
a o provedenych zakonnych srazkach. Vyplatni listek je zaméstnancim dorugovan
do osobni schranky elektronické posty a je chranén heslem.

6.7. ZneuZiti (zvefejnéni, nebo seznameni, nebo sdéleni neopravnéné osobé) informaci
o vysi mzdy (resp. mzdovych sloZek), nebo odmén jednotlivych zaméstnancd,
je povaZovano za poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpis(i vztahujicich
se k zaméstnancem vykonavané praci.

6.8. Opravnénou osobou pro seznamovani se s vy§i mzdy a ostatnich mzdovych sloZek
a odmén zameéstnancu je vyhradné:

a) generalni feditel (vSichni zaméstnanci)

b) rektorka (vSichni zaméstnanci)

c) finanéni feditelka (vSichni zaméstnanci)

d) mzdova ucetni (vSichni zaméstnanci)

e) externi mzdova uéetni (vSichni zaméstnanci)

f) personalni manaZerka (vSichni zaméstnanci)

g) vedouci zaméstnanec (pfimo podfizeni zaméstnanci)
h) zaméstnanec (vlastni mzdové slozky a odmeény)

7. Seznam souvisejicich dokumentt

[11  CVP —GR - 01 Pracovni tad
[2] Zakon €.262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpist

8. Zaveérecna ustanoveni

8.1 Veskera opatfeni podle tohoto pfedpisu jsou vSichni vedouci zaméstnanci povinni
provadét tak, aby bylo zaru€eno rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, a aby bylo
zamezeno jakékoli formé diskriminace.

8.2 Vsichni zaméstnanci jsou povinni se stimto vnitinim pFfedpisem seznamit.
Za seznameni vSech zaméstnancu s timto pfedpisem jsou odpovédni vSichni vedouci
zaméstnanci na jimi fizenych pracovistich.

8.3 Vsichni zameéstnanci maji pravo kdykoli nahlizet do tohoto predpisu, ktery je proto
k dispozici v elektronické podobé v adresafi J: fizena dokumentace.

9. P¥ilohy
Pfiloha ¢&. 1 Formulaf ,Evidence pracovni doby*
Pfiloha €. 2 Formulaf ,Navrh na upravu mzdovych slozek"
Priloha ¢. 3 Formulaf ,Zaznam o pracovnim pohovoru®
Pfiloha €. 4 Vykaz pracovnich ¢innosti _certifikace
Priloha &. 5 Vykaz pracovnich ¢innosti_CZV
Priloha ¢. 6 Vykaz pracovnich ginnosti_élen SZZ
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Priloha &. 7 Vykaz pracovnich €innosti_vedeni ZKP_oponentsky posudek
Priloha €. 8 Vykaz pracovnich ¢innosti_vyuka seminai_konzultace
Pfiloha €. 9 Vykaz pracovnich Cinnosti_zkouSeni_testy seminarni prace
Pfiloha &. 10 Zéadost o dovolenou

10. Rozdélovnik
Vytisk 6. 1 spravcovsky vytisk
Vytisk €. 2 vytisk na zapUjéku
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