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1. Uvodni ustanoveni

v

Ve smyslu ustanoveni § 306 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, vydava Narodni Ustav
dusevniho zdravi, Topolova 748, 250 67 Klecany, jako zaméstnavatel se souhlasem odborové

s vz

organizace tento pracovni rad.

Pracovni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a je jim v elektronické podobé pristupny na
intranetu (centralni registr internich norem).

Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich jménem NUDZ cini feditel.

Prislusni vedouci zaméstnanci jednotlivych organizacnich Utvar( jsou opravnéni ¢init jménem NUDZ
pravni ukony vyplyvajici z jejich pracovniho zarazeni, pracovniho fadu a internich predpisu.

2. Rozsah platnosti

Pracovnépravni vztahy se fidi zakonikem prace a dalSimi platnymi obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy, ustanovenimi kolektivni smlouvy, individudlnimi smlouvami, timto pracovnim fadem a
ostatnimi vnitfnimi predpisy NUDZ.

Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, se nevztahuji ustanoveni pracovniho fadu upravujici prevedeni na jinou praci a
preloZzeni, docasné pridéleni, odstupné, pracovni dobu a dobu odpocinku, prekazky v praci na
strané zaméstnance, dovolenou, skoncéeni pracovniho poméru, odménovani s vyjimkou minimalni
mzdy a cestovnich ndhrad a dalsi ustanoveni tohoto pracovniho fadu, kterd se svoji povahou
vztahuji na zaméstnance pracujici u zaméstnavatele v pracovnim poméru. V pfipadé, Ze je pravo na
dovolenou a na prekazky v praci na strané zaméstnance sjednano v dohodé o provedeni prace nebo
v dohodé o pracovni ¢innosti nebo v kolektivni smlouvé, vztahuji se na zaméstnance, ktery vykondva
praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, také ustanoveni pracovniho
fadu upravujici dovolenou a prekazky v praci na strané zaméstnance. Podle ustanoveni zakoniku
prace se obdobné postupuje i v pfipadé, Ze je pti vykonu prace na zdkladé dohod konanych mimo
pracovni pomér sjedndno poskytovani cestovnich nahrad.

3. Vymezeni zakladnich pojmu

Pro ucely této smérnice se nasledujicimi pojmy rozumi:

a) Adaptacni proces - soubor opatfeni a posloupnost Ukonl pro obdobi prvnich tfi mésicl
plUsobnosti nového zaméstnance v organizaci. Tato opatfeni a postupy maji zajistit, Zze se
zaméstnanec rychle pfizplsobi podminkdm organizace a bude schopen se podilet na plnéni cill
organizace tak, jak je ocekavano.

b) Intranet - Interni elektronicky informacni systém NUDZ.

c) lJind penézitd plnéni jsou dalsi plnéni poskytovana v souvislosti se zaméstnanim, zejména
nahrady platu, odstupné, cestovni ndhrady a odména za pracovni pohotovost.

d) Nastupni proces - soubor opatfeni a posloupnost ukonl pfi nastupu nového zaméstnance do
organizace, definovany pokynem Oddéleni lidskych zdroji ,Onboarding proces - pfiprava
nastupu zaméstnance”, ktery je zaméstnancim k dispozici na intranetu.

e) NUDZ/organizace/zaméstnavatel - Narodni Ustav dusevniho zdravi zaméstnava fyzické osoby
v pracovnépravnim vztahu, vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma

odpovédnost vyplyvajici z téchto vztah.
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f) Persondlni komise - projednava a rozhoduje o navrzich, které se tykaji personalni oblasti v NUDZ,
zejména rozhoduje o navrzich, které ovlivni persondlni naklady a o navrzich na zmény pozic
zaméstnancd.

g) Plat—je penézité plnéni poskytované zaméstnanci jakozto odmeéna za préci pro zaméstnavatele,
jenz je verejnou instituci.

h) Pracovnépravni vztah — je smluvni vztah, ktery se zaklada pracovni smlouvou nebo dohodami o
pracich konanych mimo pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.

i) Pracovni doba - doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykondvat pro zaméstnavatele praci (§78 a
§79 zdkoniku prace). Soucasti pracovni doby neni doba odpocinku.

j)  Pracovni smlouva — je oboustranny pisemny pravni Ukon mezi NUDZ a zaméstnancem, kterym
se zakladd pracovni pomér.

k) Prohlubovanim kvalifikace se rozumi jeji pribézné doplriovani, kterym se neméni jeji podstata,
a které umoznuje zaméstnanci vykon sjednané prace; za prohlubovani kvalifikace se povazuje
téZ jeji udrzovani a obnovovani.

I) Prekazky v praci - jsou skutecnosti, které zaméstnanci brani ve vykonu prace ve stanovené a
rozvriené pracovni dobé po ¢asové omezenou dobu. Jsou obsazeny v zdkoniku prace, § 191 az
210.

m) Skodni _komise - poradni orgdn reditele, ktery se zabyvd nezdvislym prosetfovanim gkod
zpUsobenych zaméstnanci organizaci, predevsim zjistuje okolnosti vzniku Skody, posuzuje
sporné Ci nejasné pripady urceni sklidce a posuzuje vysi nahrady skody.

n) Vedeni NUDZ - vykonny organ NUDZ, sestavajici z feditele a ndméstka reditele.

o) Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele ve smyslu zakoniku price se rozuméji zaméstnanci,
ktefi jsou na jednotlivych stupnich Ffizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat
podfizenym zaméstnanclim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat
jim k tomu Ucelu zavazné pokyny.

p) Zaméstnanec - je fyzickd osoba pracujici na zakladé pracovni smlouvy nebo dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér pro zaméstnavatele.

g) ZvySenim kvalifikace se rozumi zména hodnoty kvalifikace; zvySenim kvalifikace je téz jeji ziskani
nebo rozsiteni. ZvySovanim kvalifikace je studium, vzdélavani, Skoleni, nebo jind forma pfipravy
k dosazeni vyssiho stupné vzdéldni, jestlize jsou v souladu s potfebou zaméstnavatele.

4. Rovné zachazeni a zakaz diskriminace

Zaméstnavatel je povinen zajistovat rovné zachazeni se vsemi zaméstnanci, pokud jde o jejich
pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penéZitych plnéni a pInéni penézité
hodnoty, o odbornou pfipravu a o pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu
v zaméstnani.

Je zakazana jakakoliv diskriminace, zejména diskriminace z dlvodu pohlavi, sexuaini orientace,
rasového nebo etnického plvodu, narodnosti, statniho obcanstvi, socialniho pdvodu, rodu, jazyka,
zdravotniho stavu, véku, naboZenstvi ¢i viry, majetku, manZelského a rodinného stavu a vztahu
nebo povinnosti k roding, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi a ¢innosti v politickych stranach
nebo politickych hnutich, v odborovych organizacich nebo organizacich zaméstnavatel(;
diskriminace z divodu téhotenstvi, materstvi, otcovstvi nebo pohlavni identifikace se povaZuje za
diskriminaci z divodu pohlavi.

Za diskriminaci se nepovaZuje rozdilné zachazeni, pokud z povahy pracovnich ¢innosti vyplyva, Ze
toto rozdilné zachdzeni je podstatnym pozadavkem nezbytnym pro vykon prace; ucel sledovany
takovou vyjimkou musi byt opravnény a pozadavek pfiméreny. Za diskriminaci se rovnéZ nepovazuji
opatfeni, jejichz Gcelem je odlvodnéno predchazeni nebo vyrovnani nevyhod, které vyplyvaji z
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prislusnosti fyzické osoby ke skupiné vymezené nékterym z dlivod(i uvedenych v antidiskriminacnim
zakonu.

Za diskriminaci se nepovazuji pripady, které stanovi zakonik prace nebo antidiskriminacni zakon.

Zameéstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zplisobem postihovat nebo znevyhodriovat proto,
Ze se zakonnym zplsobem domaha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl. DodrZovani
této zasady zajistuji vsichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své fidici plsobnosti.

5. Pracovni pomér

5.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklada pracovni smlouvou. NaleZitosti
pracovni smlouvy stanovi ustanoveni § 34 zakoniku prace, popfipadé pracovni smlouva obsahuje i
dalsi ujednani, na nichz se smluvni strany dohodly.

Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira feditel, nebo jim povérena osoba. Pracovni
smlouva se uzavira pisemné nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace. Jedno vyhotoveni
pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci, dalsi vyhotoveni uchovava Oddéleni lidskych zdroju.

Pfed vznikem pracovniho poméru pfijimany zaméstnanec predloZzi Oddéleni lidskych
zdrojli obéansky prikaz nebo jiny doklad totoZnosti, vyplnény osobni dotaznik a Zivotopis, potvrzeni
o zaméstnani (pokud ho ma k dispozici), doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani, doklad o dosazené
kvalifikaci a predchozi praxi, doklady potiebné pro Géely dané z pfijm0 a pro zdravotni pojisténi,
provadéni srazek z platu, vypis z Rejstfiku trestl (pokud to vyZaduje zdkon nebo zvlastni
predpis). V pfipadé sjedndni dohody mimo pracovni pomér predlozi pfijimany zaméstnanec
Oddéleni lidskych zdroja jim vyzadané doklady. Druh poZadovanych doklad(i stanovi OLZ v souladu
s pozadavky pfrislusnych pravnich predpist (napf. ob¢an EU nebo mimo EU apod.) a poZadavk( na
pracovni pozici.

Pfed vznikem pracovniho poméru Oddéleni lidskych zdroji, nebo pfimy nadfizeny seznami
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma praci
konat, a zajisti, aby se zaméstnanec pred vznikem pracovniho poméru podrobil vstupni Iékarské
prohlidce. Pfi sjednani dohody o praci konané mimo pracovni pomér se zaméstnanec podrobi
vstupni lékarské prohlidce, pokud je vyZzadovana dle kategorizace praci.

V pracovni smlouvé se uvede jméno zaméstnance a nazev a sidlo zaméstnavatele, druh prace a
misto vykonu prace a den nastupu do prace, poptipadé i souhlas zaméstnance s vysilanim na
pracovni cesty a dals$i podminky, na nichz maji Ucastnici zajem (napf. doba trvani pracovniho
poméru, zkusebni doba, zasilani platu na Gcet zaméstnance, vyse pracovniho Uvazku apod.).

Dale se v pracovni smlouvé, platovém vyméru, popripadé v pisemné Informaci o obsahu pracovniho
poméru dle § 37 zdkoniku prace (kterou zaméstnanci pfeda Oddéleni lidskych zdroji do jednoho
mésice od vzniku pracovniho poméru), uvede Udaj o délce dovolené, popfipadé zplsob urcovani
dovolené, udaj o vypovédnich dobach, Udaj o platu a zplsobu odménovani, splatnosti platu,
terminu vyplaty platu, mistu a zpUsobu vyplaceni platu, Udaj o tydenni pracovni dobé a rozvrzeni
pracovni doby a udaj o kolektivni smlouvé, ktera upravuje pracovni podminky zaméstnance.
Pisemna Informace se nepredava zaméstnanci, s nimz byl pracovni pomér sjednan na dobu kratsi
nez jeden mésic.

Pracovni pomér mize byt sjednan na dobu urcitou (obvykle na dobu 1 roku), nejcastéji je tato délka
pracovniho poméru sjednavdna s novymi zaméstnanci nebo se zaméstnanci pfijimanymi na
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pracovni ¢innosti v rozsahu konkrétniho projektu (védecko-vyzkumného, ale i ostatniho), jehoz
trvani a Ucelové vazané prostredky jsou vymezeny obsahové a Casové se pracovni pomér uzavira
v souladu s dobou trvani a podminkami projektu.

PFi nastupu do zaméstnani prokazatelné seznami zaméstnance bezprostiredné pfimy nadtizeny
nebo zaméstnanec Oddéleni lidskych zdrojli, pfipadné jiny povéreny zaméstnanec s Pracovnim
fadem a s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, dale
s kolektivni smlouvou, Etickym kodexem NUDZ, vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele vydanymi
podle § 305 zakoniku prace vztahujici se k vykonu prace zaméstnance, OrganizaCnim radem,
pfipadné dalSimi predpisy.

Zadny zaméstnanec nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht bez
pravniho dlvodu zasahovat do prdv a opravnénych zajmU jiného ucastnika pracovnépravniho
vztahu a nesmi pfi vykonu téchto prav a povinnosti postupovat v rozporu s dobrymi mravy.

(10) Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele vykonavat vsechny prace, odpovidajici

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv pracovisti zaméstnavatele ve
sjednaném misté vykonu prace.

5.2 Zmény pracovniho poméru

Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény, které je podle
pravnich predpisi zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu zaméstnance.
Dohodu o zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira reditel, nebo jim povérend
0soba; jedno vyhotoveni této dohody se vydava zaméstnanci, dalsi vyhotoveni uchovava Oddéleni
lidskych zdroju.

Pfevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo preloZeni k vykonu prace do
jiného mista Ize uskutecnit za podminek stanovenych zakonikem prace. Na pracovni cestu lze na
dobu nezbytné potreby vyslat zaméstnance, s kterym byla tato podminka dohodnuta. Na pracovni
cestu zaméstnance vysila bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec, ev. jiny vedouci zaméstnanec
zaméstnavatele. Vedouci zaméstnanec vysilajici zaméstnance na pracovni cestu uréi podminky
pracovni cesty a vyznaci je na cestovnim prikazu.

V dohodé se zaméstnancem je mozné jej docasné pridélit k jinému zaméstnavateli podle § 43a ZP.
Dohoda o docasném pridéleni zaméstnance musi byt sjednana pisemné, muizZe byt sjednana
nejdfive po uplynuti 6 mésicli ode dne vzniku pracovniho poméru a musi obsahovat naleZitosti
uvedené v § 43a odst. 3 zakoniku prace.

5.3 Prodluzovani pracovnich pomérd na dobu uréitou

Odborné prace souvisejici zejména s védeckou cinnosti v NUDZ maji v nékterych parametrech
zvlastni povahu vyznamné odliSnou od jinych, béinych profesi. Ztoho dlivodu neni moziné
v nékterych pripadech poZadovat dodrZovani limitl pro uzavirani, prodluZzovani a opakovani
pracovnich pomérl na dobu urcitou podle ustanoveni § 39 odst. 2 zakoniku prace, a to v disledku
prace zvlastni povahy prace nebo vazinych provoznich divodi na strané zaméstnavatele. V téchto
pfipadech sjednavaji NUDZ a NOO pravidla jiného postupu v souladu s ustanovenim § 39 odst. 4
zakoniku prace (uzaviraji pisemnou dohodu ve véci prodluzovani ¢i opakovani pracovniho poméru).

Za praci zvlastni povahy, kterda umoznuje postupovat jinym zplsobem, neZ upravuje § 39 odst. 2
zakoniku prace, se v NUDZ povaZuje prace na reSeni grantovych a dalSich védeckych, vyzkumnych
nebo jinych projektl financovanych prevainé z ucelovych prostfedkll a vymezenych casové a
z hlediska obsahu a naplné pracovni ¢innosti.
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5.4 Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér konci uplynutim doby, na kterou byl sjednan. Rozvazani pracovniho poméru mize
probéhnout také dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim pracovniho poméru nebo zrusenim
pracovniho poméru ve zkusebni dobé.

Skonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance

(1)

(2)
(3)

Zaméstnanec mlzZe pozadat o skonceni pracovniho poméru dohodou, podat vypovéd nebo zrusit
pracovni pomér ve zkuSebni dobé, pfip. okamzité zrusit pracovni pomér. Zaméstnanec podava
oznameni o ukonceni pracovniho poméru vzdy pisemné, jinak je neplatné, a zpravidla ho osobné
dorucuje bezprostfedné nadfizenému zaméstnanci, ktery vyznaci den jeho pfijeti a neprodlené je
se svym stanoviskem postoupi Oddéleni lidskych zdrojd. Ukonceni pracovniho poméru ze strany
zaméstnance se fidi § 48 - 51, § 56 a § 66 zakoniku prace.

Vypovédni doba Cini dva mésice.

O uzavieni dohody o skonéeni pracovniho poméru rozhoduje vedouci zaméstnanec 1. fidici Urovné
nebo vedouci VP a podepisuje ji feditel.

Skonceni pracovniho poméru ze strany NUDZ
(1) Veskeré pravni kroky vedouci k ukonceni pracovniho poméru ze strany NUDZ konzultuje vedouci

(2)

(3)
(4)

zaméstnanec predem s vedoucim OLZ. Pisemna forma ozndmeni o ukonceni pracovniho poméru je
zavazna také pro zaméstnavatele.

O skonceni pracovniho poméru zaméstnance ze strany NUDZ rozhoduje odpovédny vedouci
zaméstnanec 1. fidici Urovné nebo vedouci VP. Dohodu o ukonceni pracovniho poméru nebo
vypovéd ze strany NUDZ podepisuje vzdy reditel.

Vypoveédni doba Cini dva mésice (s vyjimkou vyplyvajici z § 51a).

| ve vypovédni dobé je zaméstnanec povinen konat pro NUDZ praci sjednanou v pracovni smlouvé
(ptipadné jinou praci, na kterou byl NUDZ pfeveden v souladu s ustanovenim zakoniku prace).

Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele pfi skonceni pracovniho poméru
(1) Pri skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat prislusného vedouciho

(2)

(3)

zaméstnance o stavu a plnéni uloZenych Ukoll a fadné mu pfedat dosud nesplnéné ukoly a vSechny
pracovni povinnosti a pofidit o tom pisemny zdznam a uvést, jaké kroky maji byt dle jeho nazoru
v danych ukolech podniknuty. Dale je povinen vratit veskery svéfeny majetek NUDZ, odevzdat
osobni ochranné pracovni prostfedky a jiné véci naleZejici zaméstnavateli, a to vSe ve stavu
odpovidajicim obvyklému opottebeni. U zaméstnancl, ktefi maji uzavienu dohodu o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

V ptipadé ukonceni pracovniho poméru bude odchdzejicimu zaméstnanci urena doba cerpani
zbyvajicich dnli dovolené tak, aby byla dovolena plné vycerpana do ukonceni pracovniho poméru.
Za splnéni tohoto ustanoveni odpovida nadfizeny zaméstnanec. Pfi uréeni Cerpani dovolené
odchazejicimu zaméstnanci bude prihlédnuto k provoznim potifebam prislusného organizacniho
utvaru i k opravnénym zajmam zaméstnance. O predani ukol(, odevzdani véci, vyrovnani zavazki
a inventarizaci svérenych hodnot se pofidi zapis — tzv. Vystupni list. Na Vystupnim listu potvrdi
podpisem vécné prislusni zaméstnanci a nadfizeni zaméstnanci, Ze zavazky zaméstnance byly
vyporadany. Vyplnény Vystupni list pfeda zaméstnanec Oddéleni lidskych zdroji. Ustanoveni
tohoto bodu plati i pro skonceni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

PFi skoncéeni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen podrobit se vystupni pracovné-lékarské
prohlidce, pokud pracoval na pracovisti s vyssi mirou rizika.
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(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

(1)

(1)

(2)

Pfi skonceni pracovniho poméru, dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér je Oddéleni
lidskych zdrojli povinno vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonceni
pracovniho poméru.

Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho zZadost Oddéleni lidskych zdroj nejpozdéji do 15 dnl
ode dne podani Zadosti, zpravidla vsak ne dfive nez v dobé dvou mésicl pred skonéenim pracovniho
poméru zaméstnance; pracovni posudek vyhotovi bezprostfedné pfimy nadfizeny zaméstnance
nebo jim povéfeny zaméstnanec.

Pti ukonceni pracovniho poméru z organizacnich dlivodi na strané organizace nebo uplynutim doby
urcité maze poskytnout Oddéleni lidskych zdroji dotéenému zaméstnanci na jeho Zadost pomoc
v rozsahu poskytovani informaci uzite¢nych pfi orientaci v nové situaci souvisejici s ukoncenim
pracovniho poméru. Zaméstnavatel oznami zaméstnanci konec pracovni smlouvy na dobu urcitou
v souladu s pravidly nastavenymi mezi NUDZ a odborovou organizaci.

5.5 Zastupovani a predavani funkci

Nepfitomného vedouciho zaméstnance zastupuje jeho zastupce nebo zaméstnanec pisemné
povéreny feditelem.

Ma-li byt vedouci zaméstnanec po dobu delsi nez jeden mésic zastupovan, nebo ma-li pfedat svou
funkci, je tfeba pofidit o tom zapis, v némz se zejména uvede stav plnéni pracovnich ukol( a dalezité
okolnosti spojené s jejich zabezpecenim.

Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu delsi nez jeden mésic nebo trvale své pracovni misto, je
povinen pfed odchodem predat pisemny prehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukol(
bezprostfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnanc(, ktefi maji uzavienu dohodu
o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci k vyuctovani, se provede inventarizace
svérenych hodnot.

6. Zaméstnavani rodinnych pfislusnika

V pfipadé ndastupu do pracovnépravniho vztahu, nebo v pfipadech, kdy dochazi ke zméné
pracovnépravniho vztahu a zaméstnanec je rodinny pfislusnik nebo osoba v obdobném vztahu
k rodinnému —tj. druh/druzka vedouciho zaméstnance Utvaru, do kterého bude novy zaméstnanec
organizacné zarazen, je tfeba k takovému Ukonu (pfed Ucinnosti zmény) soucasné pisemné (napf.
e-mailem) informovat rfeditele NUDZ. DoloZeni informovani feditele NUDZ bude zaloZeno do osobni
karty tohoto zaméstnance.

7. Povinnosti zaméstnancu a zaméstnavatele

7.1 Povinnosti zaméstnanctl vyplyvajici z pracovniho poméru
K povinnostem zaméstnancu vyplyvajicim z pracovniho poméru patfi zejména tyto povinnosti:

pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s
pravnimi predpisy; ma-li zaméstnanec za to, Ze pokyn vydany prislusnym nadfizenym je v rozporu s
pravnimi predpisy, je povinen na to upozornit bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance,
pfipadné nadfizeného na vyssim stupni fizeni;

pfi praci dodrzovat zasady spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly narusovany dobré
mezilidské vztahy na pracovisti;
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(3) plné vyuzivat pracovni doby a prostfedk( k vykonavani svérenych praci, byt na zacatku pracovni
doby jiZz na svém pracovisti a odchazet z ného az po skoncéeni pracovni doby, dodrZzovat stanovené
prestavky na jidlo a oddech a bezpecnostni prestavky;

(4) plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly, prohlubovat si (udrZovat, obnovovat) soustavné
kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy, Ucastnit se na pokyn zaméstnavatele
Skoleni k prohloubeni této kvalifikace a spolupracovat dle pokyni/vnitfnich predpisd
zaméstnavatele pfi uverejiovani vysledkl vyzkumu;

(5) ucastnit se skoleni zajistovanych zaméstnavatelem zamérenych na bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci véetné ovéreni svych znalosti;

(6) radné se seznamovat s pravnimi predpisy a ostatnimi predpisy vztahujicimi se k praci jim
vykondvané a s vnitfnimi predpisy a ptikazy zaméstnavatele vztahujicimi k vykonavané praci, které
zaméstnavatel umistuje na intranet;

(7) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, a dodrZovat také ostatni predpisy
vztahujici se k praci jimi vykonavané, s nimiz byli Fradné seznameni;

(8) nepozivat alkoholické ndpoje a nezneuzivat jiné ndvykové latky na pracovistich zaméstnavatele a v
pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisteé;

(9) na pokyn povéreného vedouciho zaméstnance se podrobit zjisténi, zda zaméstnanec neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek;

(10) dodrzovat zakaz koureni vyjma mist k tomu pfimo uréenych;

(11) radné hospodafrit s prostfedky svérenymi jim zaméstnavatelem, streZit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, znicenim a zneuZitim;

(12) nejednat v rozporu sopravnénymi zdjmy zaméstnavatele a nezneuzivat pfistupu k pracovnim
informacim k ziskavani vlastniho prospéchu nebo prospéchu jinych osob, kromé plnéni pracovnich
ukoll nesmi zaméstnanci ziskavat neverejné informace;

(13) vyzadat si predchozi pisemny souhlas feditele k vykonu jiné vydélecné cinnosti shodné s
predmétem cinnosti zaméstnavatele (omezeni se nevztahuje na vykon pedagogické, védecké,
publicistické, literarni a umélecké cinnosti) a oznamovat zaméstnavateli mozny stfet zajma
(evidenci téchto pripadd vede sekretariat reditele);

(14) plnit své povinnosti pfi pfedchazeni skoddam, zejména pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam
na zdravi a majetku, ani k bezddvodnému obohaceni, a na hrozici Skodu upozornit bezprostiedné
nadrizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance;

(15) zakrocCit k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné tfeba a
zaméstnanci v tom nebrani dlleZita okolnost a nevystavil by tim vaznému ohroZeni sebe, ostatni
zaméstnance, popfipadé osoby sobé blizké;

(16) neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu pracovni prostiedky
zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky ani jeho telekomunikaéni zatizeni;

(17) hlasit Oddéleni lidskych zdroji zmény ve svych osobnich tGdajich, zménu bydlisté a zménu zdravotni
pojistovny, a to do 8 dnd od momentu, kdy zména nastala; k hlaseni zmén slouzi formular Hlaseni
zmén osobnich udaju;

(18) umoznit zaméstnanci Oddéleni lidskych zdroji a bezprostfedné nadfizenému vedoucimu
zaméstnanci provedeni kontroly dodrZovani stanoveného reZimu docCasné prace neschopného
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zaméstnance v dobé prvnich 14 kalendarnich dni docasné pracovni neschopnosti, pokud jde o
povinnost zdrZovat se v dobé docasné pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu a
rozsah povolenych vychazek podle zakona o nemocenském pojisténi;

(19) podrobit se pracovné-lékarskym prohlidkam, vySetfenim nebo ockovanim stanovenym zvlastnimi
pravnimi predpisy;

(20) pred nastupem na pracovni cestu zajistit jeji schvaleni pfislusnym vedoucim/vedoucimi a dalSimi
osobami dle pravidel vnitfniho kontrolniho systému NUDZ;

(21) dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostfedky, dopravni
prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochrannd zafizeni a svévolné je neménit a
nevyrazovat z provozu;

(22) oznamovat pfimému nadfizenému nedostatky a zdvady na pracovisti, které ohrozuji nebo by
bezprostiedné a zavaznym zplsobem mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi zaméstnanc( pfi praci,
zejména hrozici vznik mimoradné udalosti nebo nedostatky organizacnich opatreni, zadvady nebo
poruchy technickych zafizeni a ochrannych systému urcenych k jejich zamezeni;

(23) bezodkladné oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci sv(j pracovni Uraz, pokud
mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé Uraz jiné fyzické
osoby, jehoz byl svédkem, a spolupracovat pfi objasiovani jeho pficin;

(24) s ohledem na druh jim vykondvané prace se podle svych moznosti podilet na odstranovani
nedostatkd zjiSténych pfi kontrolach orgdnd, kterym pfislusi vykon kontroly podle zvlastnich
pravnich predpisQ;

(25) zachovavat micenlivost o skutecnostech, o nichZ se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani a které v zajmu
zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této povinnosti zprosténi
feditelem nebo jim povéfenym zaméstnancem, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak;

(26) v souvislosti s vykonem zaméstnani v souladu s Etickym kodexem NUDZ nepfijimat dary nebo jiné
vyhody, s vyjimkou dar( nizké nebo zanedbatelné hodnoty vyplyvajici z béZzného spolecenského
styku (napf. kvétiny, drobné pohosténi); dary financované z FKSP nebo od NOO NUDZ se nefidi
timto ustanovenim;

v

(27) pribéziné se seznamovat s internimi predpisy zaméstnavatele a informacemi na intranetu;

(28) respektovat poZadavek organizace, aby zaméstnanci organizace byli schopni komunikovat se
spolupracovniky a partnery organizace nehovoficimi ¢eskym jazykem anglickym jazykem, tzn., aby
se zaméstnanci zejména fadné ucastnili procesu prohlubovani své kvalifikace v oblasti jazykového
vzdélavani, které za timto Ucelem zajistuje organizace. Timto ustanovenim vsak neni dotéeno, Ze
v pracovnépravnich vztazich s organizaci a pfi vykladu a aplikaci jakékoliv dokumentace (pracovni
smlouvy, interni pfedpisy, pokyny apod.) ma prednost znéni tohoto dokumentu v ¢eském jazyce.

7.2 Povinnosti vedoucich zaméstnancu vyplyvajici z pracovniho poméru

(1) Na vedouci zaméstnance se vztahuji prava a povinnosti stanovené zakonikem prace, Organizacnim
fadem a timto pracovnim fadem. Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni:
a) fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a davat jim k tomu ucelu zadvazné pokyny;
b) pravidelné hodnotit pracovni vykonnost zaméstnanct a jejich pracovni vysledky (v souladu
s interné nastavenymi postupy), ocenovat iniciativu a pracovni Usili podrizenych zaméstnancu;
c) co nejlépe organizovat praci podfizenych zaméstnancu;
d) vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci;
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

e) zabezpecovat dodrZovani pravnich a vnitfnich predpisd, vést zaméstnance k dodrZovani
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a zajistovat, aby nedochazelo k porusovani nebo
neplnéni stanovenych povinnosti;

f) zajistovat rovné zachazeni se véemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky véetné
odménovani za praci a jinych penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou pfipravu a
prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani, a v pracovnépravnich
vztazich neptipoustét pfimou ani nepfimou diskriminaci (dle kapitoly 4, odst. 2. tohoto
pracovniho radu);

g) zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace (kolektivni smlouvou,
vhitfnim predpisem zaméstnavatele a pracovni smlouvou) a diferencovat plat zaméstnancl
podle jejich vykonnosti a zasluh o konecné vysledky prace, pfi respektovani zasady stejného
platu za stejnou praci a praci stejné hodnoty;

h) vytvaret podminky pro prohlubovani a dalsi zvySovani odborné tUrovné zaméstnancu;

i) zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele;

j) kontrolovat dodrZovani a vyuZivani pracovni doby;

k) ptinastupu zaméstnance do zaméstnani a pfi zméné pracovniho zafazeni nebo druhu prace, ev.
pfi zavedeni nové technologie nebo zmény pracovnich prostifedkl nebo zmény technologickych
anebo pracovnich postupll zajistit zaméstnanclm Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech
k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které doplnuji jejich odborné predpoklady a
pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jimi vykonavané prace a vztahuiji se k rizikim, s nimiz
mzZe pfijit zaméstnanec do styku na pracovisti, na kterém je prace vykonavana a soustavné
vyZadovat a nasledné kontrolovat jejich dodrZovani;

[) seznamovat zaméstnance se zadsadnimi organizacnimi rozhodnutimi zaméstnavatele.

7.3 Povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici z pracovniho poméru

NUDZ je povinen pecovat o vytvareni a rozvijeni pracovnépravnich vztah( v souladu se zakonikem
prace, ostatnimi pravnimi predpisy a s dobrymi mravy.

Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je NUDZ povinen zejména pridélovat zaméstnanci praci podle
pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci plat, vytvaret podminky pro Uspésné plnéni
pracovnich ukold a dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy a pracovni smlouvou.

V pfipadé poruseni pracovni kazné je zaméstnavatel povinen podle zadvaznosti poruseni upozornit
pisemné zaméstnance na nesprdvnost jeho jednani a v pfipadé dalSich poruseni kazné pfistoupit
eventualné az k ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance.

Povinnosti zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a feseni Skod se fidi
prislusnymi ustanovenimi zakoniku prace a souvisejicich pravnich predpisa.

Zameéstnavatel je povinen informovat zaméstnance o existenci Nezavislé odborové organizace (dale
jen ,,NOQO“) a chystané zasadni organizacni zmény s NOO projednat.
8. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se uzaviraji v souladu s § 74 az 77 zakoniku prace.
O uzavieni dohody rozhoduje Personalni komise nebo vedouci OLZ na navrh vedouciho Utvaru, pro
ktery budou prace konany. Ostatni podrobnosti jsou uvedeny v pfislusSném vnitfnim predpise.

11
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9. Pracovni doba

9.1 Délka a vyuiziti pracovni doby

(1) Délka stanovené tydenni pracovni doby je 40 hodin tydné, u zaméstnancl s tfisménnym a

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

nepretrzitym pracovnim rezimem 37,5 hodiny tydné, s dvousménnym pracovnim reZzimem 38,75
hodiny tydné; v této pracovni dobé neni zapoctena prestavka na jidlo a oddech.

Zacatek a konec pracovni doby na pracovistich s rovhomérnym rozvrzenim pracovni doby se stanovi
na zakladé dohody mezi zaméstnancem a primym nadfizenym zaméstnance, formou tzv. rozvrhu
pracovni doby, a to s pfihlédnutim k provoznim dlvodim zaméstnavatele a specifickym potfebam
pozic a zaméstnancl s rovhomérnym rozvrzenim pracovni doby, a to v ¢ase mezi 6:00 — 22:00
hodinou.

Zacatek a konec pracovni doby na pracovistich s nerovnhomérnym rozvrzenim pracovni doby se
stanovi na zakladé dohody mezi zaméstnancem a bezprostiedné pfimym nadfizenym
zaméstnancem formou tzv. rozvrhu pracovni doby, a to s pfihlédnutim k provoznim divodim
zaméstnavatele.

’

Nedostavi-li se stfidajici zaméstnanec pfi vicesménném provozu véas na pracovisté, oznami
zaméstnanec tuto skute¢nost ihned vedoucimu zaméstnanci, aby mohl ucinit nezbytna opatreni.

Zameéstnanec je povinen dodrZovat a plné vyuZivat pracovni dobu, dochazku vyznacit v evidenci
zpUsobem stanovenym zaméstnavatelem a kazdé vzdaleni z pracovisté v pribéhu pracovni doby
o0zndmit nadfizenému.

Evidenci odpracované pracovni doby a pracovni pohotovosti podle § 96 zakoniku prace v organizaci
vedou jednotlivé Useky, oddéleni a vyzkumné programy; tyto organizacni Utvary evidenci pfedavaji
ke zpracovani a k archivaci Oddéleni lidskych zdroja.

Reditel, nebo jim povéfeny zaméstnanec je opravnén z vaznych divodd povolit na Zadost
zaméstnance Upravu stanovené pracovni doby nebo krat$i pracovni dobu (zkraceny pracovni
uvazek), a to po projednani s pfimym nadfizenym Zadatele.

K prfedcasnému odchodu a docasnému opusténi pracovisté je zaméstnanec povinen vyzadat si
predchozi souhlas svého pfimého nadfizeného.

Z neomluveného zameskani pracovni doby mohou byt vyvozeny disledky zejména kracenim platu,
kracenim dovolené, vypovédi z dlvodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisl
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané préci a vyjimecné i okamzitym zrusenim pracovniho
pomeéru, jde-li o zvlast hrubé poruseni povinnosti. O tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni
doby, rozhoduje reditel organizace po projednani s odborovou organizaci.

(10) Zvlastni rezimy prace home-working, home-office a Cerpdni sick-days upravuji interni normy

(1)

(2)

zameéstnavatele.

9.2 Prace prescas a nocni prace

Praci prescas je mozné konat jen vyjimecné. Prace pfescas je upravena v ustanoveni § 93 zakoniku
prace.

Prace presCas je prace nafizena vedoucim zaméstnancem 1. fidici urovné/vedoucim VP nebo
vykondvana s jeho souhlasem. Praci prescas Ize konat pouze z vaznych provoznich ddvodd. Praci
pres€as je prace konana zaméstnancem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z
predem stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén.
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

O praci presc€as nejde, pokud zaméstnanec konal praci nad stanovenou tydenni pracovni dobu,
ktera mu jako prace prescas natizena nebyla, ani k ni nebyl dan souhlas pfislusného vedouciho.

Za dobu prace prescas pfislusi zaméstnanci plat, pokud se zaméstnanec s nadtizenym nedohodli na
poskytnuti nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas.

Ve

Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét ucinna opatreni k omezovani prace prescas a soustavné
kontrolovat jeji Ucelnost a nezbytnost.

Za dodrzovani pfipustnych limitd prace prescas, platnych pravnich predpisi a poZadavki
bezpecnosti prace odpovidd vedouci zaméstnanec, ktery praci pres€as nafizuje nebo schvaluje.
Vedouci zaméstnanec nesmi natidit nebo schvalit praci pfescas, pokud by byla v rozporu s ptedpisy
k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22. a 6. hodinou. NUDZ se pfi nafizovani nocni prace fidi
ustanovenimi § 94 zakoniku prace.

Reditel nebo jim povéieny zaméstnanec mdie se zaméstnancem dohodnout pracovni pohotovost
na jiném misté odliSném od pracovist zaméstnavatele v rozsahu, na kterém se oba uUcastnici
shodnou.V réamci dohodnutého rozsahu pracovni pohotovosti miZe zaméstnanci pracovni
pohotovost nafidit bezprostfedni nadfizeny vedouci zaméstnanec za podminky, Ze Ize pfedpokladat
potfebu vykonu neodkladné prace mimo pracovni dobu zaméstnance.

10. Prekazky v praci

DtileZité osobni prekazky na strané zaméstnance

(1)

(2)

DuleZité prekazky v préaci na strané zaméstnance upravuje ustanoveni § 191 zdkoniku prace. Jedna
se o divody zdravotni a divody péce o déti nebo o jiné ¢leny rodiny (napf. pracovni neschopnost,
karanténa, materska dovolend, rodi¢ovska dovolend, osetfovani nemocného clena rodiny nebo
péce o dité).

Nahrada platu za dulezZité osobni prekazky na strané zaméstnance se poskytuje v souladu
s ustanovenimi zakoniku prace a souvisejicich pravnich predpisu.

Jiné duleZité osobni prekazky na strané zaméstnance

(1)

(2)

(3)

(4)

Zaméstnanec ma pravo (a NUDZ je v pracovni dobé povinen poskytnout) na pracovni volno z diivodu
prekazek v praci na strané zaméstnance v pfipadech uvedenych v nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.
Prekazku v praci je zaméstnanec povinen na vyzadani prokazat dokladem.

NUDZ muze poskytnout zaméstnancim pracovni volno i z jinych vaznych prekazek v praci na strané
zaméstnance, které nelze vyfidit mimo pracovni dobu, a u pruzné pracovni doby mimo zakladni
pracovni dobu. O takové volno Zada zaméstnanec svého vedouciho zaméstnance v dostate¢ném
predstihu. V téchto ptipadech je nepfitomnost omluvena, ale ndhrada platu se neposkytuje.
Zaméstnanec se ale mGzZe s NUDZ dohodnout, Ze takto zameskanou dobu napracuje bez zbyte¢ného
odkladu po odpadnuti prekazky. Takovou prekazku prokazuje jen v ptipadech, kdy to je mozné.

O poskytnuti pracovniho volna pro prekdzku v prdci na strané zaméstnance pozada zaméstnanec
svého pfimého nadfizeného. Neni-li prfekazka v praci zndma zaméstnanci pfedem, je povinen bez
zbytecného odkladu uvédomit o ni svého pfimého nadfizeného a sdélit mu predpokladanou dobu
jejiho trvani.

Pracovni volno v souladu s nafizenim vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych
dllezitych osobnich prekazek v praci - jiné dlilezité osobni prekazky v praci - povoluje bezprostredné
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nadfizeny vedouci zaméstnance. Del$i pracovni volno nad ramec natizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.
miZe zaméstnanci schvalit Personalni komise. Evidenci poskytnutého pracovniho volna vede
Oddéleni lidskych zdroju.

PFekazky v praci na strané zaméstnance z dGivodu obecného zajmu

(1)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

Zaméstnanec ma narok na pracovni volno z dlvodu prekazek v obecném zdjmu v rozsahu
stanoveném v §§ 201-205 zakoniku prace.

11. Dovolena
Uprava dovolené je stanovena v § 211 a7 § 223 zakoniku prace.

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnanci bezprostfedné primy nadfizeny zaméstnance v souladu
s pracovnépravnimi predpisy a podle rozvrhu ¢erpani dovolené.

Navrh rozvrhu cerpani dovolenych pfipravuji vedouci zaméstnanci do konce mésice dubna bézného
kalendafniho roku. Pfi stanoveni rozvrhu Cerpani dovolenych je nutno pftihlizet k provoznim
dlvodim zaméstnavatele a k opravnénym zajmdam zaméstnance.

NemuUzZe-li byt dovolend pro prekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni
dlvody vycerpana, je zaméstnavatel povinen ji urcit zaméstnanci tak, aby byla vyéerpana nejpozdéji
do konce nasledujiciho kalendarniho roku. Neni-li ¢erpani dovolené zaméstnavatelem urceno
nejpozdéji do 30. cervna nasledujictho roku, ma pravo si urcit cerpani dovolené rovnéz
zaméstnanec. Cerpéni této dovolené je zaméstnanec povinen pisemné oznamit zaméstnavateli
alespofi 14 dnil predem, pokud se nedohodne se zaméstnavatelem na jiné dobé& oznameni. Cerpani
dovolené je upraveno pfislusnym metodickym pokynem.

vrv

NemuUzZe-li byt zaméstnanci urceno Cerpani dovolené ani do konce pfistiho kalendarniho roku
z divodu docasné pracovni neschopnosti nebo Cerpani materské nebo rodi¢ovské dovolené, je

pfislusny vedouci zaméstnanec povinen urcit zaméstnanci ¢erpdani této dovolené nebo jeji ¢asti po
skonceni téchto prekazek v praci.

Skutecny den nastupu dovolené a den opétovného nastupu do prace schvaluje pfimy nadfizeny
zaméstnance.

Informace o vyCerpané i nevycerpané dovolené je obsaZena na vyplatnim listku zaméstnance.

12. Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich/internich pfredpisi nebo
narizeni

Za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich/internich pfedpis nebo nafizeni se povaZzuje
zavinéné (Umyslné ¢i z nedbalosti) poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd, vnitfnich
predpisd NUDZ, zavaznych prikaz(i vedoucich zaméstnancl a principu subordinace s ostatnimi
zaméstnanci. Poruseni téchto povinnosti ma tfi intenzity s rozdilnymi disledky a to:

a) Méné zavainé porusovani povinnosti

(1) Za méné zavazné poruseni povinnosti povazuje NUDZ podle individudlnich okolnosti daného
pfipadu zejména poruseni povinnosti nize uvedenych, jakoZ i poruseni zavaznych prikaz(
vedoucich zaméstnanc( a principu subordinace s ostatnimi zaméstnanci, které neni vyslovné
uvedeno dale jako zavainé poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi nebo jako
poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist zvlast hrubym zplsobem.
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Neohlaseni OLZ zmény v osobnich pomérech (napf. sfatek, narozeni ¢lena rodiny,
zména bydlisté, okolnosti rozhodné pro vypocet dané z pfijmu, zdravotniho a socialniho
pojisténi a poskytovani davek socidlniho zabezpeceni, zahajeni trestniho ftizeni pro
podezieni z trestné Cinnosti spachané pfi plnéni pracovnich povinnosti).

Poruseni pravidel slusnosti a obc¢anského souziti vici ostatnim zaméstnanctm.
ZneutZiti zaméstnaneckych vyhod.

Zneuziti pfistupu k pracovnim informacim k ziskavani vlastniho prospéchu nebo
prospéchu jinych osob.

7

V¢ klientim vystupovat nezdvorile, nekorektné nebo jim podavat neovérené
informace, a zavdat tak pfic¢inu k negativnimu hodnoceni NUDZ.

(2) Podle individudlnich okolnosti daného pripadu mze NUDZ za predpoklady pro vypovéd
povazovat:

poruseni povinnosti minimalné ve tfech pfipadech; nemusi se jednat o stejné pripady
porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu,

pfiméfend cCasova souvislost mezi jednotlivymi porusenimi povinnosti vyplyvajicich z
pravnich predpisli, nemélo by se jednat o delsi obdobi nez Sest mésicl,

pisemné upozornéni na moznost vypoveédi pfi dalsSim poruseni povinnosti vyplyvajicich z
pravnich predpisu.

b) Zavainé poruseni povinnosti

(1) Za zavaziné poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti mlze podle individualnich
okolnosti daného pripadu NUDZ povaZovat zejména

(2)

neomluvenou absenci v rozsahu do tfi dnd,

vykon prace pro vlastni potifebu v pracovni dobé. Rovnéz vykon jiné vydélecné Cinnosti
zameéstnance, ktera je shodnd s predmétem Cinnosti organizace, bez jejiho souhlasu,

majetkové delikty,
slovni nebo fyzické napadeni spolupracovnik(, nadfizenych, klientd,
nesplnéni prikazd nadfizenych,

pozivani alkoholickych napoju a jinych navykovych latek v pracovni dobg,

pouziti razitka, formulafl ¢i dokumentd NUDZ k ucellim, které nesouvisi s pracovni
naplni zaméstnance. ZneuZiti pfistupu k informacnim systémm a zdrojliim NUDZ.

Za zavainé poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist je mozné povaZovat i dalsi
jednani, ktera vyZaduji vyssi intenzitu poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisa,
ne? je ta, kterd se vyZaduje u méné zavazného poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpisa.
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(1)
(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

c) Poruseni povinnosti zvlast hrubym zpisobem

(1) Za poruseni povinnosti zvlast hrubym zpisobem mdze podle individualnich okolnosti daného
pfipadu NUDZ povaZovat zejména déletrvajici neomluvenou nepfitomnost zaméstnance v
rozsahu delsim nez 3 dny, pfijimani aplatk(, vyuZiti citlivych adaji pro soukromé ucely (napf.
zdravotni dokumentace pacientl), kradez majetku NUDZ, fyzické napadani, pfi kterém doslo
k ublizeni na zdravi.

(2) Za zavainé poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist zvlast hrubym zplsobem je
mozné povazovat i dalsi jednani, kterd vyzaduji vyssSi intenzitu poruseni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist, neZ je ta, kterd se vyZaduje u zavainého poruseni
povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu.

(3) NUDZ mze v takovych pripadech uvedenych vyse zrusit pracovni pomér i okamzité.

13. Odménovani zaméstnancu

13.1 Plat a odména za pracovni pohotovost
Odmeénovani zaméstnanci se fidi prislusnymi pracovnépravnimi predpisy.

Vedouci zaméstnanec, prip. Oddéleni lidskych zdrojd, je povinen vysvétlit zaméstnanci pfipadné
nejasnosti.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byl vyplacen plat vyssi nebo nizsi nebo provedena jind neoprdvnéna
platba od NUDZ, je povinen na to upozornit Oddéleni lidskych zdrojl a souc¢asné Oddéleni financni
uctarny. Zaméstnanec vrati nepravem vyplacené ¢astky, jen jestlize védél nebo musel z okolnosti
predpokladat, Ze jde o ¢astky neopravnéné urcené nebo omylem vyplacené, a to ve Ihité tfi let od
jejich vyplaty v souladu s ustanovenim § 331 ZP.

13.2 Splatnost a vyplata platu

Plat se zaméstnanctim vyplaci v jednom vyplatnim terminu, a to nejpozdéji 10. den nasledujiciho
kalendarniho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplati se plat v nejblizsim
nasledujicim pracovnim dnu.

Zameéstnanclm, s nimiz to bylo dohodnuto v pracovni nebo jiné smlouvé, se vyplata platu ¢i jinych
penézitych plnéni ve prospéch zameéstnance provadi jejim zaplacenim na jeden platebni Gcet urceny
zaméstnancem.

Jiné osobé neZz zaméstnanci je mozné vyplatit plat jen na zakladé pisemné plné moci; to plati i pro
manzela nebo partnera zaméstnance. Bez pisemného zmocnéni mize byt plat vyplacen jiné osobé
nez zaméstnanci, jen pokud to stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni predpis.

14. Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo sjednané
misto vykonu prace. NUDZ muZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu,
je-li to se zaméstnancem dohodnuto. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokyn(
vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

Ostatni podrobnosti o nahradach vydaji pfi pracovnich cestach jsou uvedeny v casti sedmé
zakoniku prace a vnitfnim predpise.
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(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

Zaméstnanclm vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle zdkoniku prace a
pravnich predpist vydanych k jeho provedeni.

15. Povinnost k nahradé skody

Zameéstnanec je povinen nahradit zaméstnavateli Skodu, kterou mu zpUsobil, a zaméstnavatel je
povinen nahradit zaméstnanci Skodu, ktera mu vznikla, za podminek a v rozsahu stanovenych
pracovnépravnimi predpisy. Dohody o odpovédnosti za svéfené hodnoty uzavird se zaméstnanci
feditel.

Zameéstnanec, ktery zpUsobil Skodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze vznikla Skoda NUDZ, neprodlené
oznami tuto skutecnost pfimému nadfizenému. Ten je povinen informovat odpovédné osoby a
spolupracovat pfi vysetreni okolnosti, za kterych ke skodé doslo.

Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu svému
pfimému nadfizenému. V hldseni uvede, jak ke Skodé doslo a podle povahy pfipadu i dalsi idaje,
zejména jména svédkd, ktefi mohou dosvéddCit tvrzené skutecnosti. Pfimy nadfizeny je povinen
zajistit vySetteni okolnosti, za kterych ke skodé doslo a ohlasit vznik Skody Vedeni NUDZ.

VySi poZzadované nahrady skody, kterou zaméstnanec zpUsobil zaméstnavateli, a o vysi nahrady
Skody zaméstnanci, kterou je povinen uhradit zaméstnavatel, rozhodne feditel NUDZ.

16. Ochrana osobnich prav zaméstnance

NUDZ nesmi bez zavainého dlivodu narusovat soukromi zaméstnance na pracovistich tim, Ze
podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovdni, odposlechu a zdznamu jeho
telefonickych hovori a kontrole elektronické posty (§ 316 odst. 2 zakoniku prace).

NUDZ nesmi vyZadovat od zaméstnance informace, které bezprostfedné nesouviseji s vykonem
prace nebo pracovnéprdavnim vztahem.

17. Péce o zameéstnance

17.1 Stravovani, ochrana osobnich véci

Zaméstnavatel umozZiiuje zaméstnanclm stravovani v prostorach zaméstnavatele dle nastavenych
pravidel.

K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnanci vytvari zaméstnavatel
vhodna bezpecnostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance povinnosti chranit takovy majetek pred
poskozenim nebo ztratou.

Zameéstnanec uklada své svrsky a osobni véci, které obvykle nosi do préace, do skfini, pracovnich
stolll nebo na jiné uréené bezpecné misto. Tyto skfiné a stoly je povinen zamykat, a pokud se od
nich vzdaluje, neponechavat klice v zdamku, popfipadé zamykat mistnost pfi jejim opusténi.
Zaméstnavatel nezajistuje Uschovu dopravnich prostfedkd, jimiz zaméstnanci ptijizdéji do prace
s vyjimkou jizdnich kol.

17.2 Péce o kvalifikaci zaméstnancu

(1) Péce o kvalifikaci zaméstnanc( navazuje na ustanoveni zakoniku prace a na pravidelné hodnoceni

pracovni vykonnosti zaméstnancl a jejich pracovnich vysledk(l pfimym nadfizenym v procesu
vnitfniho hodnoceni. Cile, prlibéh a zdsady procesu vnitfniho hodnoceni je nastaven samostatnym
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(1)

(2)

(1)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

metodickym dokumentem NUDZ. Jednim zvystupl systematického vnitfniho hodnoceni
zaméstnanc( bude stanoveni individualnich vzdélavacich a rozvojovych plan zaméstnance.

17.3 Zaskoleni a zauceni

Zameéstnavatel zaskoli nebo zauci nového zaméstnance, kdy zaskoleni nebo zauceni se povaZuje za
vykon prace, za ktery pfislusi zaméstnanci plat; stejné tak zaskoli nebo zauci zaméstnance, ktery
prechazi z divod( na strané zaméstnavatele na nové pracovisté nebo na novy druh préace, pokud je
to nezbytné.

Pribéh zaskoleni/zauéeni nového zaméstnance (adaptacni proces nového zaméstnance) je upraven
pfislusnym metodickym pokynem.

17.4 Odborna praxe absolventt skol

Zaméstnavatel je povinen zabezpecit absolventim stfednich Skol, vyssich odbornych skol a
vysokych Skol pfimérenou odbornou praxi k ziskani praktickych zkusenosti a dovednosti potfebnych
pro vykon prace; odborna praxe se povaZuje za vykon prace, za ktery pfislusi zaméstnanci plat nebo
odména - absolventem se rozumi zaméstnanec vstupujici do zaméstnani (formou
pracovnépravniho vztahu nebo nékterou z dohod konanych mimo pracovni pomér) na praci
odpovidajici jeho kvalifikaci, jestlize celkovd doba jeho odborné praxe nedosdhla po rfadném
ukonéeni studia/pfipravy alesponi 2 let, pficemz se do této doby nezapocitava doba materské nebo
rodicovské dovolené.

17.5 Prohlubovani kvalifikace
Zameéstnanec je povinen prohlubovat si svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace.

Zameéstnavatel je opravnén uloZit zaméstnanci Ucast na skoleni a studiu, nebo jinych formach
pfipravy k prohloubeni jeho kvalifikace, véetné ucasti na jazykovych kurzech, popfipadé na
zaméstnanci poZadovat, aby prohlubovani kvalifikace absolvoval i ujiné pravnické nebo fyzické
osoby.

Ucast na $koleni nebo jinych forméach pfipravy anebo studiu za Géelem prohloubeni kvalifikace dle
odst. 2, této kapitoly, se povaZzuje za vykon prace, za ktery prislusi zaméstnanci plat; nesplnéni
pokynu zaméstnavatele k prohlubovani kvalifikace, predstavuje poruseni povinnosti zaméstnance
vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujici se k zaméstnancem vykondvané praci, pficemz
zaméstnavatel je v tomto pfipadé opravnén vymahat po zaméstnanci také skodu, kterd mu diky
jeho neomluvené absenci, ptipadné diky jeho jinému nesplnéni pokynu zaméstnavatele k
prohlubovani kvalifikace, vznikne.

Naklady vynaloZené na prohlubovani kvalifikace je povinen hradit zaméstnavatel. PoZaduje-li
zaméstnanec, aby mohl absolvovat prohlubovani kvalifikace ve finanéné naroénéjsi formé, mize se
na nakladech prohlubovani kvalifikace podilet. Ustanoveni odstavce 3 tim vSak neni dotéeno.

Blizsi pracovni postupy jsou uvedeny v internich normach zaméstnavatele. Zvlastni pravni predpisy
upravujici prohlubovani kvalifikace nejsou timto Pracovnim fadem dotceny.
17.6 Zvyseni kvalifikace a kvalifikacni dohoda

Pracovni volno a nahradu platu zaméstnanclm pfi zvySovani kvalifikace mulze poskytnout
zaméstnavatel jen tehdy, je-li predpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s potrebou
zaméstnavatele. Rozhodnuti o tom, zda s prislusSnym zaméstnancem bude uzaviena kvalifikacni
dohoda, je pfitom na uvazeni NUDZ a zaméstnanci na uzavieni kvalifikacni dohody nevznika pravni
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narok. V pfipadech, kdy to NUDZ uzna za vhodné, uzavie reditel se zaméstnancem kvalifikaéni
dohodu. Jeji soucasti je zejména zavazek zaméstnavatele umozZnit zaméstnanci zvyseni kvalifikace
a zdvazek zaméstnance setrvat u zaméstnavatele v zaméstnani po sjednanou dobu, nejdéle vsak po
dobu 5 let, nebo uhradit zaméstnavateli naklady spojené se zvySenim kvalifikace, které
zaméstnavatel na zvySeni kvalifikace zaméstnance vynaloZil, a to i tehdy, kdyZ zaméstnanec skonci
pracovni pomér pred zvySenim kvalifikace. Zavazek zaméstnance k setrvani v zaméstnani zac¢ina od
zvyseni kvalifikace.

Bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec je povinen zajistit vedeni evidence cerpani
studijniho volna zaméstnance a pravidelné kontrolovat pribéh a vysledky jeho studia. V ptipadech
stanovenych zakonem muze predloZit Personalni komisi navrh na zastaveni poskytovani pracovnich
ulev.

Kvalifikacni dohodu muZe zaméstnavatel uzaviit se zaméstnancem také pri prohlubovani
kvalifikace, jestlize predpokladané naklady dosahuji finanéni hranice stanovené zakonikem prace;
v takovém ptipadé nelze prohloubeni kvalifikace zaméstnanci uloZit.

18. Spolec¢na a zavérecna ustanoveni
Zmény a dopliiky pracovniho fadu vydava po predchozim pisemném souhlasu NOO feditel.

Vydanim tohoto pracovniho radu se rusi ustanoveni vnitfnich predpist v ¢astech, které jsou s nim
Vv rozporu.

V ptipadé, Ze by jakékoliv ustanoveni tohoto pracovniho rfadu bylo v rozporu se znénim kolektivni
smlouvy uzaviené s NOO, ma prednost znéni uvedené v kolektivni smlouvé s NOO.
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