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PRACOVNI RAD

Ustav experimentalni botaniky AV CR, v. v. i.
se sidlem Rozvojova 263, 165 02 Praha 6
IC: 61389030

I. VSEOBECNA USTANOVEN|

Pracovni fad je vyddn podle ustanoveni § 306 Zadkoniku prace ve znéni platném v dobé
jeho vydani.

Pracovni fad je zavazny pro Ustav experimentélni botaniky AV CR, v. v. i. (dale také
»Zaméstnavatele”) a vSechny zaméstnance pfi vykonu prace. Ustanoveni plati i pro osoby
¢inné u zaméstnavatele na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, a to
v pfimérené mire.

Zaméstnanec musi byt fadné seznamen se znénim pracovniho fadu, véetné jeho
pfipadnych zmén a doplnkud a fidit se jim. Zmény a dopliiky musi byt vydany v pisemné
formé.

Prava a povinnosti zaméstnancu, ktera nejsou vtomto fadu konkrétné upravena, se fidi
Zakonikem prace a dalsimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

Pracovni fad je kdispozici na Intranetu zaméstnavatele, u vedoucich pracovnikl a
v registru smluv.

Zaméstnavatel je povinen zajistovat rovné zachazeni se viemi zaméstnanci. Zakazéana je
jakdkoliv diskriminace podle zakonem stanovenych diskriminaénich znakd. Za
diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni, pokud z povahy pracovnich ¢innosti nebo
souvislosti vyplyva, Ze tento dlivod predstavuje podstatny a rozhodujici pozadavek pro
vykon prace, kterou ma zaméstnanec vykondvat a ktery je pro vykon této prace
nezbytny.

Il. PRACOVNI POMER

VZNIK PRACOVNIHO POMERU
a) Pracovni pomér se zaklada pisemnou pracovni smlouvou uzavienou mezi

zaméstnavatelem a zaméstnancem a fidi se §39 Zakoniku prace.
b) Vznika dnem, ktery je ve smlouvé sjednan jako den nastupu do prace.
c) Nalezitosti pracovni smlouvy jsou:

i) druh prace, ktery ma zaméstnanec vykonavat,
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ii) misto, nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavana,

iii) den nastupu do prace,

iv) zkuSebni doba,

v) ostatni ujednani (napf. zkracena pracovni doba).

V pracovni smlouvé lze sjednat dalsi podminky, na kterych se Géastnici dohodnou.
Zpravidla se jedna o povinnost podrobit se vstupni Iékafské prohlidce, periodické
prohlidce atd.

V pracovni smlouvé ¢i jiné listiné musi byt uvedeny udaje o pravech a povinnostech
zaméstnance vyplyvajici z pracovniho poméru, specifikované v ustanoveni § 37 odst.
1, pism. a) — g) Zakoniku prace.

Zaméstnavatel ma pravo poZadovat na zaméstnanci vykon prace sjednané v pracovni
smlouvé a soucasné ma povinnost takovou praci mu pridélovat a jeji vykon mu
umoznit.

Zaméstnavatel je opravnén vést osobni spis zaméstnance v souladu s ustanovenim §
312 Zakoniku prace.

Pfed uzavfenim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit zaméstnance
s pravy a povinnostmi, které by pro ného z pracovni smlouvy vyplynuly a s pracovnimi
podminkami, podminkami odménovani, za nichz ma praci konat, i Pracovnim fadem.

ZMENA PRACOVNI SMLOUVY

a)

b)

Obsah pracovni smlouvy lze zménit pouze pisemnou dohodou uzavienou mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez byly sjedndny v pracovni smlouvé,
je zaméstnanec povinen jen v pfipadech uvedenych v Zakoniku prace s vyjimkou
pfipadl uvedenych v § 41, kde je dana povinnost ¢i moZnost zaméstnavatele pfevést
zaméstnance na jinou praci.

SKONCENI PRACOVNIHO POMERU

a)

Pracovni pomér mze byt rozvazan jen:

i) Dohodou
Dohodu o ukonceni pracovniho poméru uzaviraji zaméstnavatel a zaméstnanec
pisemné, jinak je neplatnd. V dohodé musi byt uveden den, ke kterému konci
pracovni pomér. Davody ukonceni pracovniho poméru se vdohodé uvedou
pouze v pfipadé, pozaduje-li to zaméstnanec.

ii) Vypovédi
Vypovéd mulze dat jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec. Pracovni pomér konci
uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba Cini 2 mésice. Vypovédni doba zacina
prvnim dnem kalendafniho mésice nasledujictho po doruceni vypovédi druhé
strané a konci uplynutim posledniho dne pfislusného kalendarniho mésice,
s vyjimkou uvedenou v ustanoveni § 53 odst. 2, § 54 pism. b) a § 63. Vypovéd
dana zaméstnancem — zaméstnanec muize dat vypovéd bez udani divodu.
Vypovéd dand zaméstnavatelem — zaméstnavatel mGze dat vypovéd zaméstnanci
jen z divod( uvedenych v Zakoniku prace, a to ustanoveni § 52.

iii) Okamzitym zruSenim
Zaméstnavatel mizZe vyjimeéné zrudit pracovni pomér okamzité jen za podminek
uvedenych v ustanoveni § 55 odst. 1, pism. a) a b). Zaméstnanec mize okamZité
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zrusit pracovni pomér za podminek uvedenych v ustanoveni § 56 odst. 1 Zakoniku
prace.

iv) ZruSenim ve zkuSebni dobé
Ve zkusebni dobé mlze jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec zrusit pracovni
pomeér z jakéhokoliv divodu, pfipadné bez udani divodu. Pisemné oznameni o
zruSeni pracovniho poméru ma byt doruceno druhé strané zpravidla alespon 3
dny prede dnem, kdy ma pracovni pomér skoncit.

b) Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou kon¢i uplynutim sjednané doby.

c) Vzhledem k tomu, Ze zaméstnavatel je zaméfen na specifickou ¢innost, je moiné, aby
pfijal pracovnika na pracovni Cinnost, ktera je spojena s poskytnutim casové
omezeného projektu (napf. grantu) nebo s jinou podobnou smlouvou, je moiné
s pracovnikem vykondvajicim takovou cinnost uzavrit pracovni pomér na dobu
urcitou, a to na dobu trvani projektu nebo na dobu platnosti této jiné podobné
smlouvy.

I1l. DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNIi POMER

Zaméstnavatel ma zajistovat plnéni svych Gkoll predevsim zaméstnanci v pracovnim
pomeéru.

V dohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér zaméstnavatel nema povinnost
rozvrhnout pracovni dobu.

Dohody o provedeni prace

Rozsah prace, na ktery se dohoda sjednava, nesmi byt vétsi nez 300 hodin v kalendarnim
roce. Do rozsahu prace se zapocitava rovnéZ doba prace konand zaméstnancem pro
zaméstnavatele v témze kalendafnim roce na zakladé jiné dohody o provedeni prace.

Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohoda o pracovni ¢innosti musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

Dohoda musi obsahovat sjednané prace, sjednany rozsah pracovni doby a dobu, na
kterou se dohoda uzavira. Dodriovani sjednaného a nejvy3e pfipustného rozsahu
poloviny stanovené tydenni pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla
dohoda o pracovni ¢innosti uzaviena, nejdéle viak na obdobi 52 tydni. V pfipadé, Ze
neni sjedndn zplsob skonéeni dohody, je moiné ji zrusit dohodou ucastnik( ke
sjednanému dni. Jednostranné ji Ize zrusit z jakéhokoliv dGvodu ¢&i bez jeho udani, s 15
denni vypovédni dobou, ktera zacina dnem, v némz byla vypovéd dorucena druhé strané.
Okamzité zru$eni dohody je moZné sjednat pro pfipady, kdy je moZné okamiité zrusit
pracovni pomér. Na praci konanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se vztahuje Uprava pro vykon prace v pracovnim poméru. To viak neplati
v pripadech taxativné uvedenych v ustanoveni § 77 odst. 1 Zakoniku prace .

IV. PRACOVNI DOBA, JEJI VYUZITi A ROZVRZENI

1) Tydenni pracovni doba je ¢tyficetihodinova.
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Zaméstnancim, radiacnim pracovnikim kategorie A, pracujicim trvale v kontrolovaném
pasmu pracovisté Il. kategorie, stanovi zaméstnavatel podle § 79, odst. 3 ZP zkricenou
pracovni dobu v délce 37,5 hodin tydné.

JestliZe je mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednana kratsi pracovni doba, pfislusi
zaméstnanci mzda, kterd odpovida této kratsi pracovni dobé.

Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci
a doba, vniz je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokyn
zameéstnavatele.

Zameéstnanec je povinen byt na zacatku zakladni pracovni doby jiz na svém pracovisti, tj.
na misté, kde vykonava praci, pfipadné jinak uréeném misté, kde je mu prace
pfidélovana a odchazet z ného az po skonceni zakladni pracovni doby.

Zameéstnanec je povinen fidit se pokyny a opatienimi sledujicimi dodrzovani a vyuZivani
pracovni doby a pokyny k evidenci a kontrole odpracované doby. Cas za¢atku a konce
odpracované doby jsou zaméstnanci povinni vyplnit v elektronickém formulafi ,Evidence
odpracované doby“, ktery je dostupny na Intranetu.

O tom, zda jde o neomluvené zameskané hodiny ¢i jejich ¢ast, rozhoduje zaméstnavatel
dohodou s Odborovou organizaci.

U zaméstnavatele je stanovena pruzna pracovni doba v souladu § 85 Zakoniku prace.

a) Zakladni pracovni doba ve smyslu § 85 odst. 1 Zakoniku préce je stanovena v rozmezi
10:00 hod az 14:00 hod. s pfestavkou na obéd 30 minut v rozmezi 11:30 hod az 13:30
hod.

b) Zaméstnanec nastoupi na pracovni prestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut
nejdéle po 4,5 hodindch od pocatku pracovni smény a tato doba nezapocitava do
odpracované doby.

c) Volitelné Useky jsou stanoveny vrozmezi 6:00 hod. az 10:00 hod. a 14:00 hod.
az 22:00 hod. Celkova doba denni smény nesmi piesahnout 12 hodin (§ 85 odst. 3
Zakoniku prace).

d) Primérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna nejdéle vramci mésiéniho
kalendarniho vyrovnavaciho obdobi.

e) Pruina pracovni doba se neuplatni:

i) pfi pracovni cesté zaméstnancl. Pro tyto Ucely se stanovuje rovnomérné
rozvrzena pracovni doba v souladu s pracovnimi sménami v rozmezi od 8:00 do
16:30 hodin a s pfestavkami 30 minut na jidlo a oddech v obdobi od 11:30 do
13:00 hodin.

ii) pfi nutnosti zabezpecit naléhavy pracovni ukol a v dalSich pfipadech stanovenych
v § 85 odst. 5 ZP.

f) Rozvrzeni pracovni doby pracovnikl s krat$imi pracovnimi Uvazky je feseno dohodou
pracovnika a jeho nadfizeného.



9) Praci pres€as je moiné konat jen vyjime¢né a je moiné ji zaméstnanci nafidit jen

z vaznych provoznich divodu. Pokud tomu nebrani vainé provozni divody, je tieba, aby
byl zaméstnanec informovan o praci prescas v pfiméfeném ¢asovém predstihu.

10) Préci prescas je mozné nafidit jen do vyse osmi hodin tydné v obdobi, které maze Einit

nejvyse 18 tydnl po sobé jdoucich.

11) Za préci pres€as se nepovaZuje prace, kterd nebyla prislusnym vedoucim pracovnikem

1)
2)

3)
4)

1)

2)

pisemné nafizena.

V. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAV/ PRI PRACI

Zaméstnavatel je povinen vytvaret takové pracovni prostfedi, kde nebude ohrozovano
zdravi zaméstnance.

Zameéstnanec je povinen jednat tak, aby nezapricinil poruseni predpist tykajicich se BOZP
a PO.

Zameéstnanec je povinen ucastnit se Skoleni ohledné BOZP a PO.

Zameéstnanec je povinen fidit se vnitfnim predpisem ohledné BOZP a PO.

V1. ZAKLADNI POVINNOSTI

Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
odménovat ho podle vnitiniho mzdového predpisu, pecovat o rozvijeni pracovné
pravnich vztah( v souladu s ustanovenim ZP, ostatnimi pravnimi pfedpisy souvisejicimi
s vykonem prace v instituci a pravidlem dobrych mravi. Vytvaret zaméstnanci podminky
pro plnéni pracovnich ukol(.

Povinnosti zaméstnance

a) Pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych
vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

b) PIné vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitné, hospodarné a vcéas pracovni uUkoly pfi dodriovani predepsanych nebo
uloZzenych postup(.

c) ZvysSovat soustavné svou odbornou Urovern vsouladu s potfebami instituce a
zamérenim k vykonavané praci, pfipadné vsouladu s predpokldadanym pracovnim
zarazenim.

d) Dodrzovat pravni Ci jiné predpisy souvisejici a vztahujici se k praci jim vykonavané

e) Hospodafit radné s prostfedky svéfenymi zaméstnavatelem, ochrariovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

f) Vystupovat jménem zaméstnavatele vramci opravnéni daného pracovni naplni,
vnitfnim & pravnim predpisem, pfipadné zvlastniho zmocnéni udéleného pfislusnym
vedoucim pracovnikem.

g) Dodrzovat tento pracovni fad.
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OhlaSovat neprodlené zmény o osobnich pomérech a jiné Gdaje ¢ okolnosti, majici
vliv na nemocenské a zdravotni pojisténi, dan z pfijmu apod. PfedloZit doklad o
nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy. Tyto skute¢nosti ohlasovat
nadrizenému vedoucimu pracovnikovi a mzdové Uctarné.

Prichazet na pracovisté ve stfizlivém stavu a nepozivat alkoholické ndpoje ani
nelegalni ndvykové latky v pracovni dobé i mimo své pracovisté. Podrobit se na pokyn
vedouciho pracovnika zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych
latek.

Dodrzovat obecné zdvazné pravni predpisy o ochrané utajovanych skutecnosti a
zachovdvat mlcenlivost o duvérnych informacich, jejichz poskytnuti by mohlo
poskodit zaméstnavatele, a to i po skonceni pracovniho poméru.

Pouzivat pro préci pracovni prostiedky, které mu byly zaméstnavatelem poskytnuty a
pracovni odév, jenZ je pro vykondvanou praci pfedepsan.

Nekoufit na pracovisti mimo k tomu vyhrazena mista

Oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které ohrozuiji,
nebo by bezprostfedné mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi zaméstnanc( pfi praci.
Podle svych moznosti a schopnosti se G¢astnit na jejich odstrariovani. Totéz plati i pro
$kodu hrozici na majetku zaméstnavatele i na osobnim majetku zaméstnanca.
Dodrzovat pravni predpisy k zajisténi bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci,
dodrZovat ostatni pfedpisy a pokyny k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady bezpecného jednani a chovani na pracovisti, stanovené pracovni postupy.
Dodrzovat dalSi povinnosti tykajici se bezpecnosti prace, které jsou uvedeny
v Pracovnim fadu a samostatnych vnitfnich predpisech instituce.

Povinnosti vedoucich pracovniku

a)
b)
c)

d)

Ridit a kontrolovat préaci a pracovni vysledky podfizenych zaméstnancl a pravidelné
hodnotit jejich pracovni vykonnost a vysledky.

Co nejlépe organizovat praci a veskeré pracovni cCinnosti svych podfizenych
zaméstnancu.

Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a dlsledné zajistovat dodrzovani opatfeni na
ochranu a zdravi pfi praci a proti pozaru.

ZabezpecCovat odménovani zaméstnancl podle vnitfniho mzdového predpisu a
diferencovat mzdu podle jejich vykonnosti a zasluhy na kone¢ném vysledku prace.
Ocenovat jejich iniciativu a pracovni usili.

Zabezpecovat dodriovani povinnosti vyplyvajicich z pfedpisti vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci (dale jen , pracovni kdzen“).

Zabezpecovat prijeti v€asnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele
a oznamovat prislusnym organim podezieni ztrestné cinnosti zaméstnance
spachané pfi vykonu prace nebo v souvislosti s nim a podezieni ze spachani trestné
¢innosti tretimi osobami ke skodé na majetku zaméstnavatele.

Zajistovat pravidelna skoleni BOZP, PO.

Vytvaret priznivé podminky pro zvysovani odborné urovné zaméstnancu.

Znat a zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpist vztahujicich se k praci jimi
fizenych zaméstnancl, zejména vést podfizené k dodrZovani pravnich predpisd
souvisejicich s jimi vykondvanou praci, zajistovat, aby nedochazelo k porusovani
pravnich pfedpist a vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti a pravnich
piedpist podfizenych zaméstnanc.
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Zabezpecovat ochranu utajovanych skutecnosti a davérnych informaci, ochranu
osobnich Gdajh, jako i ochranu vlastnictvi zaméstnavatele dislednou kontrolou
dodrzovani viech pfislusnych prévnich predpist. Vymezovat v pfislusném utvaru
pisemnosti, doklady a jiné listiny, jez se svym obsahem dotykaji obchodniho a
sluzebniho tajemstvi, utajovanych skute¢nosti, divérnych informaci a osobnich udajt
zaméstnancy.

Nepripustit k vykonu prace zaméstnance, u néhoz pred nastupem do prace ¢i
v pribéhu vykonu pracovni ¢innosti byly zjistény pfiznaky poZiti alkoholu ¢&i jiné
omamneé latky, mimoradna unava ¢i jiné okolnosti ohroZujici bezpeénosti vykonu
prace, zdravi zaméstnanct ¢i tietich osob.

Seznamovat podfizené zaméstnance s pozadavky kladenymi na jejich praci s pfistroji
apod. potfebnymi k praci, seznamovat je s pravnimi a ostatnimi predpisy a zajistit jim
poskytovani potfebnych pomiicek a osobnich ochrannych pracovnich prostiedkd.
Pridélovat véas praci, zajistovat fadny technicky stav pfistroji ostatniho zafizeni a
dbat, aby zaméstnanci byli soustavné seznamovani s novymi predpisy a pracovnimi
pomuckami na pracovistich.

Veskera jednani ve vztahu kpodfizenym a jinym zaméstnancim vést v mezich
slusného chovani tak, aby nebyla dot¢ena dlstojnost a osobnost jedince, dodrzovat
princip rovného zachazeni a zéakazu diskriminace zaméstnanct nebo ponizovani lidské
dlstojnosti.

Pracovni kazen

a)

b)

c)

d)

f)

Pod pojem pracovni kdzen je zahrnuto dodrzovani povinnosti zaméstnanct

vyplyvajicich z danych ustanoveni tohoto Pracovniho fadu, Zakoniku prace a dané

pracovni smlouvy.

Postihy za poru3eni pracovni kazné jsou:

i) vytykaci fizeni ve smyslu ustanoveni § 52 pism. g) Zakoniku prace,

ii) vypovéd podle § 52 Zakoniku prace,

iii) okamzité zruseni pracovniho poméru dle ustanoveni § 55 odst. 1) Zakoniku prace,

iv) v pfipadé, Ze zaméstnanec je ve zkuSebni dobé, zrusit pracovni pomér ve zkusebni
dobé.

Pracovné pravni sankci uklada feditel. Vypovéd nebo okamizité zruseni pracovniho

poméru vyhotovuje personalni oddéleni a podepisuje feditel. Poruseni pracovni

kazné musi byt se zaméstnancem projednano pred uloZenim sankce, podanim

vypovédi nebo okamzitého zruSeni pracovniho poméru.

Kritériem pro posouzeni stupné intenzity poruSeni pracovni kazné, tj. zda 3lo o

poruseni méné zavainé, zavainé, ¢i zvlast hrubé, je zejména forma a zavainost

zavinéni zaméstnance (zda se jednalo o nedbalost ¢i amysl), okolnosti, za nichz

k poruseni doslo, motivy jednani, pracovni zafazeni zaméstnance, vySe zpUsobené

Skody nebo zévainost jiné Gjmy pro zaméstnavatele ¢i jeho zaméstnance.

Za méné zavainé poruseni pracovni kazné je povazovano zejména:

i) poruseni povinnosti pouzivani osobnich ochrannych pracovnich pomucek,

ii) poruseni zakazu koufeni na nevyhrazenych mistech.

Za zavazné poruseni pracovni kdzné bude povazovano predevsim:

i) neomluvena absence,

ii) soustavné poru3ovéani pfedpisi BOZP a PO, pokud byl na toto zaméstnanec
pisemné upozornén,



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

iii) poSkozovani majetku zaméstnavatele a zaméstnanc( a jeho nezajisténi pfed jeho
odcizenim,

iv) zavinéné neplnéni pracovnich Gkold v danych terminech a odpovidajici kvalité,

v) fyzicky dtok na jiného zaméstnance Ci treti osobu pohybujici se v prostorach
zaméstnavatele.

g) Za zvlast hrubé poruseni pracovni kazné se bude povaZovat:

i) korupcni jednani

ii) padélani doklad( instituce, umysiné zkreslovani podkladi pro fidici ¢innost
vedeni

iii) opakované odmitani plnéni opravnénych ptikazi vedouciho pracovnika

iv) umysiné spachani trestného ¢inu proti majetku instituce ¢i jiného zaméstnance

v) neomluvena souvislad absence v délce nejméné 3 pracovnich dn(

vi) jednani, které odporuje dobrym mravim, které zvlast hrubym zplsobem
porusuje dobré jméno zaméstnavatele, nebo princip rovného zachazeni a zakazu
diskriminace

h) PFi opakovaném méné zavainém poruseni pracovni kazné musi byt zaméstnanec o
této skutecnosti pisemné informovan a soucasné v pisemnosti upozornén na
moznost ukonceni pracovniho poméru vypovédi pfi dalsSim poruseni pracovni kazné,
pfipadné neodstranéni vytykanych nedostatk.

VIl. ODMENOVANI

Za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty pfislusi vSéem zaméstnancim stejna mzda
nebo odména z dohody.

Stejnou praci nebo praci stejné hodnoty se rozumi prace stejné nebo srovnatelné
sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti, ktera se kona ve stejnych &i srovnatelnych
podminkach, pfi stejné nebo srovnatelné pracovni vykonnosti a vysledcich prace.

Pracovni vykonnost se posuzuje podle kvality a intenzity provadénych praci, pracovnich
schopnosti a pracovni zpUsobilosti a vysledky prace se posuzuji podle mnoZstvi a kvality.
Odménovani se fidi pfisluSnym ustanovenim Zakoniku prace, vnitfnim mzdovym
predpisem, pfipadné pracovni smlouvou. V den nastupu do zaméstnani je zaméstnavatel
povinen vydat zaméstnanci mzdovy vymér, ktery musi byt pisemny a musi zde byt
uvedeny Udaje o tarifni mzdé a tarifni tfidé, do nichZ je zaméstnanec zafazen a o vysi
ostatnich pravidelné mésiéné poskytovanych slozek mzdy a o terminu a mistu vyplaty.

Zuctovacim obdobim je kalendarni mésic.

Mzda se vyplaci v hotovosti nebo bezhotovostnim zaslanim mzdy na ucet zaméstnance,
jehoz Cislo oznami pfi nastupu do zaméstnani.

Zaméstnanec je povinen pfepocitat si mzdu dfive, neZ potvrdi jeji pfevzeti na mzdovém
listé.



8)

9)

Srazky ze mzdy lze provadét jen na zakladé dohody mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem nebo v pfipadech uvedenych v Zakoniku prace & jinych pravnich
normach.

Za praci presCas poskytne zaméstnavatel ndhradni volno v dobé 3 po sobé jdoucich
kalendarnich mésicl po vykonu prace pfeséas nebo v jinak dohodnuté dobé.

10) Vy3e odmény z dohod a podminky pro jeji poskytovani se sjednavaji pfimo v dohodach o

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

pracovni ¢innosti ¢i o provedeni prace.

VIIl. NAHRADA VYDAJU POSKYTOVANYCH ZAMESTNANCI V SOUVISLOSTI
S VYKONEM PRACE

Podminkou pro uskute¢néni pracovni cesty je pisemny souhlas zaméstnance, udéleny
predem v pracovni smlouvé.

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci nahradu vydaji, které mu vzniknou
v souvislosti s vykonem préce v rozsahu a za podminek stanovenych v Zakoniku prace a

vnitfnim predpisem.

Podminky, které maji vliv na poskytnuti a vysi cestovnich nahrad, uréi pfedem pisemné
zaméstnavatel.

Zaméstnanec je povinen pracovni cestu uskuteénit pfi dodrzeni éasovych a pfrepravnich
dajd uvedenych v cestovnim pfikaze a splnit ulozené pracovni Gkoly.

Pfi pracovni cesté je povinen postupovat tak, aby Géelu cesty bylo dosaieno co
nejhospodarnéji.

Zameéstnanec je povinen informovat po ukonéeni pracovni cesty o jejim vysledku
vedouciho pracovnika.

Zameéstnanec je povinen vyuctovat cestovni vydaje do 10 pracovnich dni po ukonéeni
dané pracovni cesty.

Postup pfi pracovnich cestach do zahraniéi upravuje vnitini pfedpis.
Cestovni ndhrady zaméstnanci, ktery kona pro instituci prace na zakladé dohod o pracich

konanych mimo pracovni pomér, se poskytuji pouze v pfipadé, Ze toto bylo pisemné
sjednano.

IX. PREKAZKY V PRACI

Na strané zaméstnavatele



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

a) Zejména se jednd o prostoje a preruseni prace zplsobené nepfiznivymi
povétrnostnimi nebo energetickymi vlivy.

b) Také doba stravena na pracovni cesté nebo na cesté mimo pravidelné pracovisté
jinak nez plnénim pracovnich ukol(, ktera spada do pracovni doby, se povaiuje za
prekazku v praci na strané zaméstnavatele.

Na strané zaméstnance

a) V pfipadé, Ze je zaméstnanci prekazka v praci pfedem znama, je povinen poZadat
predem o poskytnuti volna svého nadrizeného vedouciho pracovnika.

b) Neni-li mu prekazka znama, je povinen uvédomit pfislusného vedouciho pracovnika o
prekazce a jejim predpokladaném trvani bez zbyte¢ného odkladu.

c) Prekaziku v praci a jeji trvani je zaméstnanec povinen fadné prokdzat zpUsobem
odpovidajicim charakteru prekazky. Doklad je povinen piedat v co nejkratsi dobé.

d) Pracovni volno zaméstnavatel poskytuje zejména pfi dllezitych osobnich prekazkach
a z divodi obecného zajmu, jez jsou vyjmenovany v Zakoniku prace. Dale pfi Skoleni
a zaméstnavatelem schvéleném studiu pfi zaméstnani.

Rozsah pracovniho volna a poskytovani ndhrady mzdy, resp. davek nemocenského
pojisténi za dobu trvani prekazek v praci, se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

Byl-li zaméstnanec uznan prace neschopnym pro nemoc nebo uraz, je povinen to
oznamit neprodlené svému nadfizenému a soucasné predlozit list Il ,Potvrzeni o
pracovni neschopnosti” a pfi ukonceni pracovni neschopnosti list Il, resp. pfi déle trvajici
pracovni neschopnosti predlozi priikaz o trvani pracovni neschopnosti.

Obdobné wuplatfiuje zameéstnanec narok na davky nemocenského pojisténi na
pfedepsanych tiskopisech pfi matefské dovolené, karanténé, osetfovani nemocného
clena rodiny a pfi péci o dité mladsi nez 10 let.

Pozada-li zaméstnanec z osobnich divodi o pracovni volno bez nahrady mzdy, poskytne
jej zaméstnavatel v rozsahu do 10 pracovnich dnt ro¢né, u matek s détmi do 15 let do 20
pracovnich dnl ro¢né, nebrani-li tomu vainé provozni dlivody (nutny pisemny souhlas
pfimého nadfizeného). O udéleni pracovniho volna bez nahrady mzdy delSiho nez 10
(resp. 20) dnli rozhoduje feditel zaméstnavatele na doporuceni pfimého nadfizeného.

Rozsifené pracovni volno s nahradou mzdy poskytované nad ramec stanoveny pravnimi
predpisy nebo kolektivni smlouvou vy$siho stupné nelze poskytnout zaméstnanci pfi
neomluveném zameskani pracovniho dne v obdobi pfedchozich 12 mésicu.

Nahrada mazdy nepfislusi zaméstnanci, ktery neomluvené zameskal prevainou cast
smény v kalendafnim mésici, kdy mu bylo poskytnuto pracovni volno nebo kdyz se po
skonéeni pracovniho volna bez véiného dlvodu véas nevrati do prace. Neomluvena

zameskani krat3ich ¢asti jednotlivych smén se scitaji.

X. DOVOLENA
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

Zaméstnanci, ktery vykondva zaméstnani vpracovnim poméru, vznikd pravo na
dovolenou za podminek stanovenych Zakonikem prace

Zakladni vyméra dovolené ¢ini 5 tydn(. Tydnem dovolené se rozumi 7 po sobé
nasledujicich kalendarnich dna.

Dobu ¢erpdni dovolené urcuje zaméstnavatel podle rozvrhu ¢erpani dovolené tak, aby si
zaméstnanec mohl dovolenou vycerpat zpravidla vcelku a do konce prislusného
kalendarniho roku. Zaméstnavatel je povinen uréit ¢erpani alespont 4 tydn dovolené
v kalendarnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo.

Den nastupu dovolené musi byt zaméstnanci oznamen bez zbyte¢ného pritahu,
nejpozdéji vsak 14 dnl pfed nastupem dovolené.

Nebyl-li zaméstnanci z jakychkoliv divod( uréen nastup dovolené nebo pozaduje-li
zaméstnanec dovolenou mimo stanoveny plan dovolenych, je povinen o dovolenou
pozadat pfislusného vedouciho pracovnika vcas, vidy viak pred jejim nastupem.

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci ndklady, které mu bez jeho zavinéni
vzniknou z divodu, Ze zaméstnavatel zméni jeho uréenou dobu cerpani dovolené ¢i jej
z dovolené odvola.

Pozada-li zaméstnankyné o poskytnuti dovolené tak, aby navazovala bezprostifedné na
skonceni materské dovolené, nebo pozdda-li zaméstnanec o poskytnuti dovolené tak,
aby navazovala bezprostfedné na skonceni rodicovské dovolené, bude této Zadosti
vyhovéno.

XI. PECE O ZAMESTNANCE

Pracovni podminky
a) Zaméstnavatel je povinen vytvafet zaméstnancim pracovni podminky, které
umoznuji bezpecny vykon prace.
b) Ztohoto dlvodu zajistuje zejména:
i) zlepSenia Upravu pracovisté,
ii) vytvari podminky pro uspokojovani kulturnich, rekreacnich a télovychovnych
potfeb a zajml zaméstnancd,
iii) pracovné-lékarskou péci.
c) Zaméstnavatel mize poskytnout zaméstnanci odménu zejména:
i) za uspésné feseni projektu vyzkumu a vyvoje,
ii) za splnéni mimofadného nebo zvlast vyznamného ukolu,
iii) za vynikajici vysledky soustavné prace,
iv) za hospodaisky pfinos pro UEB,
v) za odstrafiovani $kod na majetku zaméstnavatele,
vi) za publikacni aktivitu
vii) pfi Zivotnim jubileu (50 let) a prvnim odchodu do dichodu

11



2) Odborny rozvoj zaméstnancu

3)

1)

2)

a)

Zameéstnavatel pecuje o odborny rozvoj zaméstnanc(. Tato péce zahrnuje zejména:
i) zaskoleni a zauceni,

ii) prohlubovani kvalifikace,

iii) zvySovani kvalifikace.

Zvlastni podminky nékterych zaméstnanct

a)

Tyto zvlastni podminky jsou stanovené pfimo v Zakoniku prdce nebo zvldstnich
predpisech

XIl. NAHRADA SKODY

Predchazeni skodam

a)

b)

Zaméstnavatel je povinen zajiStovat takové pracovni podminky, aby mohli
zaméstnanci Fadné vykondvat pracovni ¢innost bez ohroZeni zdravi a majetku.
Zameéstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam jak na majetku,
tak i na zdravi ¢i k bezdlivodnému obohaceni.

V pripadé, Ze hrozi $koda, je zaméstnanec povinen upozornit nadfizeného vedouciho
pracovnika. Jestlize je tfeba neodkladného zdkroku k odvraceni 3kody hrozici
zaméstnavateli, je zaméstnanec povinen zakrocit jen v pfipadé, jestliZe mu v tom
nebrani duleZitd okolnost nebo tim neohrozi sebe nebo ostatni zaméstnance.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytvoreny potfebné podminky pro vykon prace, je
povinen toto oznamit nadfizenému vedoucimu pracovnikovi bez zbytecného odkladu.
Zaméstnanec je dale povinen upozornit na zavady, nedostatky a pripady
nehospodarnosti na pracovistich.

Odpovédnost zaméstnance

a)

b)

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli:

i) za 3kodu, kterou mu zpUsobil zavinénym porusenim povinnosti pfi plnéni
pracovnich ukoll nebo pfimo v souvislosti s tim,

ii) za nesplnéni povinnosti k odvraceni S$kody, jestlize védomé neupozornil
nadfizeného vedouciho pracovnika na $kodu hrozici zaméstnavateli nebo
nezakrodil proti hrozici skodé, ackoliv by tim bylo zabranéno bezprostfednimu
vzniku Skody. Zaméstnanec neodpovida za Skodu, kterou zpUsobil pfi odvraceni
Skody hrozici zaméstnavateli nebo nebezpeci pfimo hroziciho Zivotu nebo zdravi,
jestlize tento stav sam UmysIné nevyvolal a pocinal si pfi tom zplsobem
pfiméfenym,

iii) za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zakladé
pisemné uzaviené dohody o hmotné odpovédnosti,

iv) za ztratu svérenych predmét(, které mu byly svéfeny proti pisemnému potvrzeni.

Zameéstnavatel je opravnén poZadovat po zaméstnanci nahradu skody, za kterou

zaméstnanec odpovida, a to v rozsahu uvedeném v ustanoveni § 250 a nasl. Zakoniku

prace.

3) Odpovédnost zaméstnavatele

a)

Zaméstnavatel odpovida za Skodu, ktera vznikla zaméstnanci:
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4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

i) pfi plnéni pracovnich tkoll nebo v pfimé souvislosti s nim poru$enim pravnich
povinnosti nebo Umyslnym jednanim proti dobrym mraviim,

i) pfi pracovnich urazech nebo v nemocech z povoléni,

iii) na odlozenych vécech dle ustanoveni § 267 a nasl. Zakoniku prace,

iv) pfi odvraceni hrozici $kody.

Zaméstnanec je povinen informovat o $kodé&, kterd mu vznikla, nadfizeného vedouciho
pracovnika bez zbyte¢ného odkladu.

Skodu na odlozenych vécech je povinen ohlasit nejpozdéiji do 15 dnti ode dne, kdy se o ni
dozvédél, jinak pravo na nahradu $kody zanika.

V oznameni zaméstnanec uvede, jak ke skodé doslo a dalsi dllezité skuteénosti podle
dané uddlosti, jména svédkl, ktefi mohou dosvédéit uvadéné skuteénosti k dané
udalosti.

Zaméstnanec, ktery utrpél pracovni traz, pokud je toho schopen a kazdy zaméstnanec,
ktery je svédkem urazu, popf. se o ném nejdfive dozvi, je povinen bez zbyteéného
odkladu o tom informovat nadfizeného zaméstnance. Vedouci pracovnik se ihned
presvédci o tom, zda bylo zajisténo lékarské o3etieni a nebylo-li, zajisti je. Dojde-li
k pracovnimu Urazu mimo aredl zaméstnavatele, poskozeny pracovnik si dle moznosti
zajisti dikaz, Ze k jeho Urazu doslo pfi plnéni pracovnich povinnosti ¢i v pfimé souvislosti
s nimi.

XIIl. SPOLECNA USTANOVENI

Vnitfni predpis

a) Nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim.

b) Musi byt vydan pisemné a nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven.

c) Zaméstnavatel je povinen seznamit zaméstnance s jeho vydanim, zménou ¢i zrusenim
nejpozdéji do 15 dnl, musi byt viem pfistupny.

Smrt zaméstnance

a) Smrti zaméstnance jeho penézita prava nezanikaji.

b) Penézita prava zaméstnavatele vci zaméstnanci jeho smrti zanikaji s vyjimkou téch,
ktera byla zaméstnancem pisemné uznana co do dlvodu a vySe ¢i bylo o nich
pravomocné rozhodnuto, a s vyjimkou prav na ndhradu skody zplsobené umysiné.

Promlceni
a) Promlceni prav a zavazku se fidi ustanovenimi ob¢anského zakoniku.
b) Poéitani ¢asu se fidi téZ ustanovenim obéanského zakoniku.

Dorucovani
a) zaméstnavateli
i) Lze dorudit pisemnost zpravidla osobnim dorucenim bezprostfednimu
nadfizenému &  vyssimu nadfizenému vedoucimu pracovnikovi nebo
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persondlnimu oddéleni. Na Zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen
prevzeti pisemnosti pisemné potvrdit.

ii) Prostrednictvim provozovatele postovnich sluzeb do sidla instituce

b) zaméstnanci

i) Zaméstnavatel dorucuje veskeré pisemnosti tykajici se vzniku, zmény a ukonéeni
pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
odvolani z pracovniho mista vedouciho pracovnika, dllezité pisemnosti tykajici se
odmeénovani a daldi pisemnosti uvedené v ustanoveni § 314 odst. 1 Zakoniku
prace do vlastnich rukou, a to na pracovisti, v jeho byté nebo kdekoliv bude
zastizen nebo prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

ii) V pfipadé, Ze zaméstnanec odmitne osobni pfevzeti pisemnosti, sepise se o tom
zapis, ktery podepisi pracovnici (nejméné dva), ktefi byli osobné pfitomni tomuto
odmitnuti.

iii) Ostatni dorucovani prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci
urcuji ustanoveni Zakoniku prace.

5) Zameéstnanci bude do 30 kalendafnich dnli od podani stiznosti pisemné podéna zprava o
vyfizeni jeho stiznosti

6) Zavérecna ustanoveni
a) Zmény a doplriky Pracovniho fadu se vydavaji pouze v pisemné formé
b) VSichni vedouci pracovnici jsou povinni stimto Pracovnim fadem seznamit
zameéstnance, fidit se jim a kontrolovat jeho dodrzovani.
c) Pracovni fad byl projednan s Odborovym svazem pracovnikl védy a vyzkumu,
Zékladni organizaci Ustavu experimentalni botaniky AV CR, v. v. i. (dale ,odborova

organizace UEB“) dne .«%/4x..... 2012 a byl schvalen Radou pracoviité dne T2,
2012.
d) Tento pracovni fad nabyva platnosti i Géinnosti dnem .................1.1.2013.
VPrazedne: A7 /% 21
. ‘—‘P_/',u.f( A

RNDr. Ivan Baburek, CSc.
pfedseda odborové organizace UEB

V Praze dne: 772 2972
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RNDr. Radomira Vankova, CSc.
predsedkyné Rady pracoviité

V Prazedne: (777 2772

feditel Ustavu experimentalni botaniky AV CR, v. v. i.
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