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CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI

Cl.1
Obecna ustanoveni

(1) Narodni akreditaéni Ufad pro terciarni vzdélavani (dale jen ,NAU“) vydava timto podle § 306
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdejsich predpisi (dale jen ,zakonik prace"),
tento pracovni fad.

(2) Pracovni fad rozvadi pfisludna ustanoveni pravnich pfedpisu tykajicich se pracovnépravnich
vztah(l, zejména zakoniku prace a pravnich piedpisl s nim souvisejicich, a tyto pravni pfedpisy
doplfiuje a upiesfiuje s pfihlédnutim ke zvlastnim podminkam NAU.

(3) Kde se v pracovnim fadu pouzivd oznaceni zaméstnance v muzském rodé, jsou timto
oznacenim mys$leny vzdy i jejich tvary v zenském rodeé.

(4) Kde se v pracovnim Fadu pouziva oznaceni bezprostfedné nadrizena osoba, rozumi se ji

a) predseda NAU u osob nezafazenych do nékterého z oddéleni Kancelafe NAU (dale jen
Lutvar*) a u pfipadnych vedoucich zaméstnanc( jednotlivych Gtvar(;

b) mistopfedseda NAU povéfeny piimym vedenim nékterého z Gtvar(;
c) vedouci zaméstnanci v ostatnich utvarech.
(5) Jednotlivé bezprostfedné nadfizené osoby se souhrnné oznacuji jako nadfizena osoba.

(6) V pfipadné nepfitomnosti pfedsedy NAU, jej ve vSech v pracovnépravnich zalezitostech dle
tohoto pracovniho fadu zastupuje prvni mistopfedseda, s vyjimkou pracovnépravnich
zalezitosti tykajicich se rozhodovani o mzdach zaméstnanclh a vzniku, zaniku nebo zméné
pracovnépravniho vztahu.

Cl. 2
Rozsah pusobnosti

Pracovni fad je zavazny pro NAU a pro véechny jeho zaméstnance v pracovnim poméru (dale jen
,Zameéstnanec®) a vzhledem ke zvlasini povaze praci v pfiméfené mife stanovené zakonikem prace
také pro zaméstnance, ktefi konaji prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

CL3
Rovné zachazeni a zakaz diskriminace v pracovnépravnich vztazich

NAU zajistuje pfi vykonu prav a povinnosti zaméstnavatele rovné zachazeni se véemi zaméstnanci a
vytvari prostfedi rovnych pfilezitosti Zen a muz( zejména v oblasti pracovnich podminek, odméfovani
za praci a poskytovani jinych penézitych pinéni a pinéni penézité hodnoty, odborné pfipravy a funkéniho
nebo jiného postupu v zaméstnani. Pfi obsazovani pracovnich mist dba, aby pracovni mista vyhrazena
pro osoby se zdravotnim postizenim byla obsazovana t&mito osobami.
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CASTDRUHA
VZNIK PRACOVNIHO POMERU

CL4
Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznika na zakladé pracovni smlouvy.
Pracovni smlouvu uzavira jménem NAU piedseda NAU.

Pracovni smlouva se uzavira pisemné nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace. Jedno
vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci.

CL.5
Postup pred vznikem pracovniho poméru
Pted sjednanim pracovniho poméru pfijimany zaméstnanec pfedloZi vypinény osobni dotaznik,
profesni Zivotopis, dokiady o vzdélani a pfedchozi praxi a dal$i pozadované dokumenty. V den
nastupu je dale povinen pfedlozit potvrzeni o zaméstnani z pfedchoziho pracovnépravniho
vztahu.

Na zakladé poskytnutych dokument(i obdrzi pfijimany zaméstnanec od piedsedy NAU pisemny
navrh pracovni smlouvy, pfipadné mzdovy vymér a dalsi potfebné dokumenty.

CL6
Postup pfi nastupu do pracovniho poméru

Bezprostfedné nadfizend osoba po potvrzeni terminu pfijeti uchazece do pracovniho pomeéru
zajisti vybaveni pracovniho prostoru, v némz bude novy zaméstnanec dislokovan, a ostatni
materialné technické vybaveni, véetné zajisténi pfistupu do pocitate, sitového pfipojeni
a zptistupneéni aplikaci potfebnych k vykonu prace. Zarover je bezprostfedné nadfizena osoba
povinna pfedat pfedsedovi NAU podepsanou pracovni napifn uchazece.

Nejpozdéji v den nastupu do prace prediozi prfedseda NAU zaméstnanci k podpisu finalni
pracovni smlouvu, pfipadné mzdovy vymér, pisemnou informaci k pracovnimu poméru a dalsi
dokumenty souvisejici se vznikem pracovniho pomeéru.

V den nastupu do prace musi byt zaméstnanec seznamen zejména:

s Pracovnim fadem, s dal&imi vnitinimi predpisy NAU, které se vztahuiji k jim vykonavané praci,
a s rezimem zvefejfiovani internich predpisd NAU; za seznameni odpovida pfedseda NAU,
ktery zaznam o seznameni, podepsany zaméstnancem zaklada do osobniho spisu nebo do
zvlastni evidence,

s pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a o pozarni ochrang; za seznameni
odpovida odborné zplsobila osoba povéfena touto agendou, ktera kopii zaznamu o seznameni
pfeda pfedsedovi NAU k zalozenim do osobniho spisu,

ve vybranych pfipadech s pfedpisy o ochrané utajovanych informaci, za seznameni odpovida
predseda NAU, ktery kopii pfisludného zaznamu zaloZi do osobniho spisu.

Bezprostfedné nadfizena osoba pfedklada veskeré navrhy tykajici se zmén pracovnich a
mzdovych zalezitosti zaméstnancl predsedovi NAU tak, aby mu byly dorueny minimainé
10 kalendatnich dni pred navrhovanou uginnosti.



CASTTRETI
ZMENA PRACOVNIHO POMERU

CL7
Zména pracovniho poméru

Zmeny pracovniho poméru jsou souhrnné uvedeny zejména v § 41 a nasl. zakoniku prace. S ohledem
na potfeby NAU jsou nize uvedeny pouze nékteré ze zmén pracovniho poméru.
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Cl.8
Pracovni cesta
Zameéstnanec v pracovnim poméru muze byt vyslan na dobu nezbytné potfeby na pracovni

cestu jen na zakladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podie pokyn(
bezprostfedné nadrizené osoby, ktera ho na pracovni cestu vyslala.

V pisemném pfikazu k pracovni cesté musi byt zejména uvedeno misto nastupu, misto cile
a misto ukonéeni pracovni cesty, doba trvani, zpisob dopravy a ubytovani a ucel cesty.

Preruseni tuzemské &i zahrani¢ni pracovni cesty z dlivod( na strané zaméstnance prfedem
schvaluje pfedseda NAU.

V Zadosti o pferuseni pracovni cesty musi byt jednoznaéné vymezen pocatek a konec pferuseni
pracovni cesty (Casové i mistné). PferuSeni bezprostiedn& navazuje na zahajeni/ukonéeni
pracovniho programu a €as pfijezdu/odjezdu do/z mista vykonu prace na pracovni cesté.

Pferugeni pracovni cesty nesmi vyvolat dodateéné naklady na rozpodet NAU a nesmi narusit
plnéni pracovnich povinnosti.

CL9
Prevedeni na jinou praci, prelozeni, do¢asné pfidéleni
Zameéstnavatel je povinen/opravnén pievést zaméstnance na jinou praci v pfipadech aza
spInéni podminek uvedenych v § 41 zakoniku prace.

Zaméstnavate! mize prelozit zaméstnance k vykonu prace do jiného mista, nez bylo sjednano
v pracovni smlouvé, jen se souhlasem tohoto zaméstnance a v ramci zaméstnavatele, pokud
to nezbytné vyZaduje jeho provozni potieba.

Zaméstnavatel mlze zaméstnance docasné pfidélit k jinému zaméstnavateli pouze
za podminek uvedenych v § 43a zakoniku prace.

Cl.10
Odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance

O odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance néktereho z utvari NAU rozhoduje
predseda NAU. Odvolani musi byt pisemné a nemusi v ném byt uveden dlvod. Pfi odvolani se
postupuje podle § 73 a 73a zakoniku prace.

Vedouci zaméstnanec se mize tohoto mista vzdat. Vzdani musi byt pisemné a pfedava se
predsedovi NAU.

CL.11
Souvisejici ustanoveni

Zameéstnanec zastupuje vedouciho zaméstnance na zakladé povéfeni k zastupovani.



CAST CTVRTA
SKONCENI PRACOVNIHO POMERU

€. 12
Skonceni pracovniho poméru

Ke skoncéeni pracovniho poméru mGze dojit v souladu s § 48 a nasl. zakoniku prace.

€L 13
Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

O rozvazani pracovniho poméru dohodou ?ada zaméstnanec pisemné predsedu NAU. K Zadosti se
vyjadii bezprostfedné nadfizena osoba, neni-li touto osobu pfimo pfedseda NAU. Dohodu o rozvazani
pracovniho poméru podepisuje pfedseda NAU a zaméstnanec. V pfipadé, Ze zaméstnanec z
objektivnich divodi (do¢asna pracovni neschopnost apod.) nemize Zadost pfedat osobné, dorudi ji
jinym vhodnym zpdsobem v souladu s § 337 zakoniku prace.
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¢l. 14
Vypovéd

Vypoveéd z pracovniho poméru musi byt pisemna, jinak se k ni nepfihlizi.

Vypoved z pracovniho poméru mlzZe dat zaméstnanec bez uvedeni davodu &i z jakéhokoliv
dOvodu. Zaméstnavatel mizZe dat zaméstnanci vypovéd pouze z divodu taxativné uvedenych
v § 52 zakoniku prace.

Pfedseda NAU neprodleng informuje pfislusného bezprostiedn& nadfizeného vedouciho
zaméstnance o podani vypovédi zaméstnancem. Vypovéd podepisuje pfedseda NAU.

Odvolani vypovédi musi byt pisemné. S odvolanim vypovédi musi druhy ucastnik pisemné
souhlasit, jinak podana vypoved trva. Za NAU vypovéd odvolava nebo s odvolanim vypovedi
druhou stranou souhlasi pfedseda NAU.

VesSkeré ostatni nalezitosti a postupy tykajici se vypovédi se fidi pfislusnymi ustanovenimi
zakoniku prace.

Cl.15
Okamazité zruseni pracovniho poméru

Zaméstnavatel mize se zaméstnancem okamzité zrusit pracovni pomér pouze z divodd
uvedenych v § 55 zakoniku prace. Zaméstnanec mize se zaméstnavatelem okamzité zrusit
pracovni pomér pouze z dlivod( uvedenych v § 56 zakoniku prace.

V okamzitém zrudeni pracovniho poméru musi byt skutkové vymezen jeho dlvod tak, aby jej
nebylo mozno zaménit s jinym; uvedeny divod nesmi byt dodate¢né ménén. Okamzité zruseni
pracovniho poméru musi byt pisemné, jinak se k nému nepfihlizi.

O doruceni okamzitého zruseni pracovniho poméru ze strany zaméstnance informuje pfedseda
NAU bezodkladné zaméstnancovu bezprostiedné nadfizenou osobu, neni-li touto osobou
pfimo predseda NAU.

Ptedseda NAU zajisti vyhotoveni okamzitého zrueni pracovniho poméru ze strany NAU na
zakladé radné odlivodnéného navrhu bezprostfedné nadrizené osoby schvaleného predsedou
NAU, neni-li touto bezprostfedné nadfizenou osobou pfimo pfedseda NAU. Okamzité zruseni
pracovniho poméru podepsané predsedou NAU je nasledné doru¢eno zaméstnanci.
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Cl. 16
Zruseni pracovniho poméru ve zku$ebni dobé

V pfipadé zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé zaméstnancem informuje predseda
NAU bezodkladné& bezprostfedné nadfizenou osobu, neni-li touto osobou pfimo predseda NAU.

O zrugeni pracovniho pomeéru ve zkusebni dobé ze strany NAU rozhoduje predseda NAU
na navrh bezprostfedné nadrizené osoby, neni-li touto osobou pfimo predseda NAU.

Pracovni pomér nemlZe byt ze strany NAU ve zku$ebni dob& zrusen v dobé& prvnich
14 kalendarnich dn( trvani do¢asné pracovni neschopnosti zaméstnance. Zrueni pracovniho
poméru ve zkusebni dobé musi byt pisemné, jinak se k nému nepfihlizi. Pracovni pomér skonci
dnem doru€eni zrudeni, neni-li v ném uveden den pozdé&jsi.

Cl.17
Postup pred skoncéenim pracovniho poméru

Zaméstnanec pred skongenim pracovniho poméru musi vyrovnat své zavazky vaci NAU
a provest vyuctovani poskytnutych zaloh. Bezprostfedné nadfizena osoba sepiSe se
zamestnancem zaznam o piedani agendy. Pfi pfedavani agendy, s niz je spojeno uzavieni
dohody o odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat (§ 252 zakoniku prace), musi byt v souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru
provedena inventarizace podle § 254 zakoniku prace.

Cl. 18
Pracovni posudek a potvrzeni o zaméstnani

Pokud zaméstnanec v souvislosti se skonéenim pracovniho poméru pozada o vydani posudku
o pracovni ¢innosti, musi mu byt vydan do 15 dnl, ne v8ak dfive nez v dobé 2 mésicl pred
skon&enim pracovniho poméru.

Posudek o pracovni Cinnosti zameéstnance vypracovava bezprostiedné nadfizena osoba dle §
314 zakoniku prace a podepisuje jej pfedseda NAU, ktery zajisti jeho predani pfislusnému
zaméstnanci

Pfi skon&eni pracovniho poméru zajisti pfedseda NAU piedani zaméstnanci potvrzeni
0 zaméstnani podle § 313 zakoniku prace.

, CAST PATA
DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNI POMER

Cl.19
Obecna ustanoveni

Pfi sjednavani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dale jen ,dohody") se NAU
fidi § 74 a nasl. zakoniku prace.

Podle § 74 zakoniku prace je NAU povinno zajistovat plnéni svych ukoldl predevsim
zaméstnanci v pracovnim poméru. Na dohody se mimo institutd uvedenych v § 77 odst. 2
zakoniku prace, vztahuje uprava stejna jako v pracovnim pomeru.

VeSkeré ostatni nalezitosti a postupy souvisejici s dohodami se fidi pfislusnymi ustanovenimi
zakoniku prace.



Cl. 20
Postup pfi uzavirani dohod

(1) Neni-li v dohodé o pracovni ¢innosti sjednan zpusob jejiho zruseni, je mozné ji zrusit dohodou
Gcastnika ke sjednanému dni; jednostranné maze byt zrusena z jakéhokoliv divodu nebo bez
uvedeni dlvodu s 15denni vypovédni dobou, ktera zagin& plynout dnem, v némz byla vypovéd
doru€ena druhému ucastniku.

(2) Okamzité zruSeni dohody mulze byt sjednano jen pro pripady, kdy je mozné okamzité zrusit
pracovni pomer.

Cl. 21
Spole¢na ustanoveni

Vyse odmény z dohody a podminky pro jeji poskytovani se sjednavaji v dohodé s piihlédnutim k zasadé,
Ze za stejnou préaci nebo za praci stejné hodnoty pfislusi stejna mzda nebo odména z dohody.
Nedosahne-li odména vyse minimalni mzdy, je NAU povinno podle § 111 odst. 2 pism. b) zékoniku
prace poskytnout zaméstnanci doplatek ve vysi rozdilu mezi vysi této odmény pfipadajici na 1 hodinu a
prislusnou hodinovou minimalni mzdou.

CAST SESTA
PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Cl. 22
Zakladni prava a povinnosti zaméstnancu

Povinnosti zaméstnancl upravuje zejména § 38 a 301 az 304 zakoniku prace.

CL 23
Omezeni nékterych prav zaméstnancu

(1) Zameéstnanec smi byt ¢lenem fidicich nebo kontrolnich organl pravnickych osob provozujicich
podnikatelskou ¢innost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem predsedy NAU.

(2) Zaméstnanec mize podnikat jen s pfedchozim pisemnym souhlasem piedsedy NAU. Toto
omezeni se nevztahuje na ¢innost védeckou, pedagogickou, publicistickou, fiterarni nebo
umeéleckou a na spravu viastniho majetku.

(3) Zameéstnanci mohou vedle sveho zaméstnani vykonavaného v zakladnim pracovnépravnim
vztahu vykonavat vydéleCnou Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem cinnosti NAU jen
s predchozim pisemnym souhlasem pifedsedy NAU.

CAST SEDMA
PRACOVNI DOBA

Cl. 24
Délka a rozvrzeni pracovni doby
(1 Délka stanovené tydenni pracovni doby zaméstnanct NAU &ini 40 hodin.
(2) V NAU se uplatiiuje pruzné rozvrzeni pracovni doby, kdy si zaméstnanec voli sam zacatek a

konec pracovni doby v jednotlivych dnech v ramci volitelnych ¢asovych Useku (tzv. volitelna
pracovni doba). Mezi témito Useky je vloZzen ¢asovy Usek (tzv. zakladni pracovni doba), v némz
je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.
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Pruzné rozvrzeni pracovni doby se uplathuje ve vyrovnavacim obdobi, kterym je 1 kalendaini
mésic. V ramci tohoto obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat pfislusny pocet hodin
pfipadajici na dany kalendarni mésic dle uréené &i sjednané pracovni doby. Délka smény
zaméstnance nesmi pfesahnout 12 hodin.

Zakladni pracovni doba je v pondéli az ¢tvrtek od 9:00 hodin do 15:00 hodin,
Volitelné Gseky pracovni doby jsou:
na zacatku smény v pondéli az patek od 6:00 hodin do 9:00 hodin,

na konci smény v pondéli az &tvrtek od 15:00 hodin do 20:30 hodin, v patek od 13:00 hodin do
20:30 hodin.

Zaméstnanec si mlze rozvrhnout svou pruznou pracovni dobu tak, Ze v patek nevykonava
praci, a to vzdy pouze s prfedchozim souhlasem predsedy NAU. Vykonava-li zaméstnanec praci
v patek, ¢ini tak nejméné v rozsahu pracovni doby od 9:00 do 13:00.

NAU se miZe se zaméstnancem dohodnout na neuplatnéni pruzné pracovni doby, i
zameéstnanci urcit nebo se s nim dohodnout na uplatnéni odlisné pruzné pracovni doby, nez je
uvedeno v odst. 4 a 5 tohoto &lanku. Navrh na ur€eni &i sjednani odliné pruzné pracovni doby
u osob, u kterych neni bezprostfedné nadiizenou osobu pfimo predseda NAU, predklada jejich
bezprostiedné nadfizena osoba spolu s navrhem nového rozvrzeni pracovni doby predsedovi
NAU ke schvaleni.

Pro pfipady, kdy se neuplatni pruzné rozvrzeni pracovni doby podle odstavce 1-7 tohoto ¢lanku
nebo v pripadech podle § 85 odst. 5 zakoniku prace (napfiklad pfi pracovnich cestach
zaméstnanct), NAU rozvrhne tydenni pracovni dobu do smén, které pro tento uéel uréi. Pro
40hodinovou pracovni dobu se uréuje délka smény minimalné 8 hodin, maximalné Ize sjednat
délku smény v rozsahu 12 hodin; délka, zacatek a konec smény se uréi po pfedchozi dohodé
s bezprostfedné nadfizenou osobou.

Pruzné rozvrZeni pracovni doby dle odst. 1-7 tohoto ¢lanku €&i pevné rozvrzeni pracovni doby
dle odst. 8 tohoto €ldnku se neuplatni u zaméstnancd, ktefi vykonavaji prace, u kterych je s
ohledem na jejich vykon pruzné rozvrzeni pracovni doby dle odst. 1-7 tohoto &lanku a pevné
rozvrzeni pracovni doby dle odst. 8 tohoto ¢lanku neucelné; v tomto pfipadé se uplatni pevna
pracovni doba, se kterou budou tito zaméstnanci NAU pied zapo&etim vykonu prace pisemné
seznameni.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se uplathuje ve vyrovnavacim obdobi, kterym je 1 kalendarni
mésic, a v ramci kterého je zaméstnanec povinen odpracovat pfisludny pocet hodin pfipadajici
na dany kalendaini mésic dle sjednané pracovni doby.

Pfi vykonu prace z jiného mista dle dohody o vykonu prace z jiného mista sjednané v souladu
s ¢lankem 28 tohoto Pracovniho fadu se neuplatni pruzné rozvrzeni pracovni doby dle élanku
24 odst. 2-5 tohoto Pracovniho fadu; zaméstnanci se pro G¢ely vykonu prace z jiného mista
uréuje v kazdém pracovnim dni délka pracovni doby 8 hodiny stanovené tydenni pracovni doby.
Dochazka se pfi vykonu prace z jiného mista eviduje pfedem uréenym zplsobem.

Pri vykonu prace z jiného mista dle odst. 11 tohoto ¢lanku je zaméstnanec opravnén si zvolit
zacatek a konec pracovni doby v jednotlivych dnech tak, aby do$lo k odpracovani denni
pracovni doby dle odst. 11 tohoto ¢lanku v ¢asovém rozmezi 6:30 hod. — 19:00 hod.

Cl.25
Jina aprava pracovni doby

Se zaméstnancem mlze byt krat$i pracovni doba sjednana podle § 80 zakoniku prace a jina
uprava pracovni doby dle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace. Zadost o jinou upravu
pracovni doby, schvalena bezprostfedné nadfizenou osobou, se predklada predsedovi NAU.
Pfi uplatnéni pruZzného rozvrzeni pracovni doby se Umérné délce sjednané pracovni doby zkrati
zakladni pracovni doba, neni-li dohodnuto jinak.
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Cl. 26
Prace prescas

Praci pfes&as je prace konana zaméstnancem na piikaz pfedsedy NAU nebo s jeho souhlasem
nad stanovenou tydenni pracovni dobu.

U zaméstnancil s krat$i pracovni dobou je praci pres¢as prace pfesahujici stanovenou tydenni
pracovni dobu; témto zaméstnanclim neni mozné praci pfesc¢as nafidit, je v8ak mozné se s nimi
na vykonu prace pfesCas dohodnout. Praci pfes€as neni, napracovava-li zaméstnanec praci
konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu NAU poskytlo na jeho
zadost.

Za dobu prace prescas pfislusi zaméstnanci mzda, na kterou mu vzniklo za tuto dobu pravo
(dale jen "dosazena mzda"), a pfiplatek nejméné ve vysi 25 % primérného vydélku, pokud se
zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na poskytnuti nahradniho voina v rozsahu prace
konané pres€as misto priplatku.

Neposkytne-li zaméstnavatel zaméstnanci nahradni volno v dobé 3 kalendarnich mésicd
po vykonu prace prescas nebo v jinak dohodnuté dobé&, pfislusi zaméstnanci k dosazené mzdé
pfiplatek podle odstavce 4.

Priplatek ani nahradni volno dle odstavcl 4 a 5 zaméstnanci nepfislusi, je-li mzda sjednana jiz
s pfihlédnutim k pfipadné praci preséas.

Cl. 27
Spole¢na ustanoveni o pracovni dobé

Podie § 81 odst. 3 zakoniku prace je zaméstnanec povinen byt na zaéatku smény na svém
pracovisti a odchazet z ného az po skonéeni smény.

Prestavka na jidlo a oddech musi byt zaméstnanci poskytnuta nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité
prace v trvani nejméné 30 minut. Pokud je pfestavka na jidlo a oddech rozdélena, musi alespon
jedna jeji ¢ast Cinit nejméné 15 minut, pfiemz pfestavka na jidlo a oddech se neposkytuje na
zacatku a konci ¢i pracovni doby. Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni
doby.

S ohledem na dodrZzeni zasady rovnosti a zakazu diskriminace NAU poskytuje viem
zaméstnancim, ktefi v ramci jedné smény odpracuji alespon 3 hodiny, pfestavku na jidlo
a oddech dle odst. 2 tohoto &lanku.

O neomluveném zameskani smény nebo jeji &asti rozhoduje predseda NAU.

Pracovni doba zaméstnanci NAU je evidovana zplsobem, ktery urci pfedseda NAU. Kazdy
zaméstnanec je povinen zaznamenavat prichod na pracovisté, odchod z pracovisté a odchody
a prichody v prubé&hu pracovni doby. Kazdému zaméstnanci je umoznéno nahlédnout do
evidence své pracovni doby.

Cl. 28
Vykon prace z jiného mista — home office

Praci z jiného mista Ize sjednat za uCelem sladéni rodinného, osobniho a pracovniho Zivota
zaméstnancl z dlvodu potfeby zaméstnance, pokud vykon prace z jiného mista nebrani
fadnému pInéni UkolQ ho Gradu.

Praci z jiného mista Ize také sjednat za UCelem zabezpeeni plnéni pracovnich ukold
na potfebnou dobu z dlvodu vy$Si moci nebo je-li takovyto postup piedpokladan pravnim
pfedpisem nebo usnesenim viady &i opatfenim vydanym pfislusnym ustfednim spravnim
Ufadem (napf. chfipkova epidemie nebo pandemie).

Praci z jiného mista Ize sjednat také z dlivodu potfeby zaméstnance, ktera souvisi s postupem

stanovenym pravnim predpisem nebo usnesenim viady &i opatfenim vydanym pfislusnym
Gstfednim spravnim ufadem a pfijatym z diivodu vy$si moci (karanténa ¢i obdobné pfipady).



(4)

(6)

Praci z jiného mista lze se zaméstnancem sjednat pouze v pfipadé, ze ma k dispozici pfislusné
¢i pracovni a jiné pomdcky, které umoziiuji jeho fadny vykon prace z jiného mista.

Vykon prace z jiného mista Ize sjednat dohodou mezi predsedou NAU a zaméstnancem také
za ucelem feseni aktualnich potfeb zaméstnance v pfipadech, které mohou nastat teprve v
budoucnu (ramcova dohoda). V tomto pfipadé se v dohodé o vykonu prace z jiného mista urci
pravidla pro oznamovani vykonu prace z jiného mista.

Vykon prace z jiného mista nelze sjednat u €innosti spocivajicich z pfevazné ¢asti v osobnim
kontaktu s osobami, ktery nelze nahradit jinym zplsobem komunikace, pro jejichz vykon je
nezbytné uziti véci nebo informaci, u kterych pravni predpis nebo jejich povaha vylucuje
nakladani mimo sidlo NAU.

Podminkou vykonu prace z jiného mista je

a) stav, kdy ¢innosti vykonavané zaméstnancem vykon prace z jiného mista umozniuji,

b) pfijeti opatfeni umoznujicich ukladani pracovnich ukoll zaméstnanci pfi vykonu préace z jiného

c)

mista, organizovani, fizeni a kontrolu vykonu prace a ukladani pfikazt k vykonu prace, a to
zpravidla prostrednictvim sité elektronickych komunikaci,

poskytnuti vybaveni potfebného k vykonu prace z jiného mista, pfipadné vyuziti viastniho
vybaveni zaméstnance pro vykon prace (pfedevsim viastniho internetového pfipojeni).

Vykon prace z jiného mista dle odst. 1 tohoto &lanku se sjednava dohodou mezi pfedsedou
NAU a zaméstnancem na zékladé zadosti zaméstnance. Predseda NAU pred uzavienim
dohody pfihlizi k tomu, zda osobnostni pfedpoklady zaméstnance a jeho dosavadni vykon prace
nasvédtuje tomu, ze i pfi vykonu prace z jiného mista bude zaméstnanec dodrzovat pracovni
kazef a praci bude vykonavat radné. Posouzeni osobnostnich prfedpokladli podle véty druhé
provadi bezprostiedné nadfizena osoba, pfitemz neni-li touto osobou piimo predseda NAU,
pfilczi tato osoba k Zadosti své odlvodnéné souhlasné ¢i odlvodnéné nesouhlasné pisemné
stanovisko, a to v&etn& informace o evidenci a organizaci prace z jiného mista. Zadost o
schvaleni vykonu prace z jiného mista s pisemnym stanoviskem bezprostiedné nadfizené
osoby, neni-li touto osobou pfimo predseda NAU, musi obsahovat:

a) jméno a pfijmeni zaméstnance,

b) zafazeni zaméstnance v organiza¢nim utvaru,

c)

nazev funkce,

d) zdhvodnéni zadosti,

e) rozsah pozadované prace z jiného mista, s uvedenim rozvrzeni pracovni doby, pokud je

f)
g)

odlis$na od ¢l. 24 odstavec 10 a 11,
¢asové omezeni prace z jiného mista,

misto vykonu prace,

h) Zadatelem podepsané prohlaseni a informace k dodrzovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi

praci a pozarni ochrany po dobu vykonu prace z jiného mista.

Vykon prace z jineho mista dle odst. 2 tohoto ¢lanku se sjednava dohodou mezi pfedsedou
NAU a zaméstnancem, a to na zakladé predem urceného postupu s ohledem na povahu a
charakter podminek uvedenych v odst. 2 tohoto &lanku.

Vykon prace z jiného mista dle odst. 3 tohoto €lanku se sjednava dohodou mezi pfedsedou
NAU a zaméstnancem, a to na zakladé pfedem uréeného postupu s ohledem na povahu a
charakter podminek uvedenych v odst. 3 tohoto ¢lanku. O skute¢nostech, pro které Ize sjednat
praci z jineho mista dle odst. 3 tohoto ¢&lanku (nafizeni karantéeny apod.) je zaméstnanec
povinen bezodkladné informovat svého vedouciho zaméstnance a postupovat dle jeho pokyna.

Vykon prace z jiného mista se sjedna na dobu neurcitou.

Zameéstnanec je pfi vykonu prace z jiného mista povinen mimo jiné:
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dodrZovat povinnosti vyplyvajici z platnych pravnich predpis(l, pracovni smlouvy a vnitinich
pfedpisi NAU, a tos pfihlédnutim k vykonu prace z domova a k povaze vykonavaného druhu
cinnosti,

byt pfi vykonu prace z jiného mista telefonicky i e-mailové dostupny,

vyuzivat véechny pfidélené pracovni a jiné pomlcky, které umoznuji jeho fadny vykon prace z
jineého mista.

Bezprostfedné nadfizena osoba je povinna

organizovat, fidit a kontrolovat praci pfidélenou zaméstnanci vykonavajicimu praci z jiného
mista,

navrhnout predsedovi NAU, neni-li bezprosttedné nadfizenou osobou piimo predseda NAU,
bez zbyte¢ného odkladu vypovézeni dohody o vykonu prace z jiného mista v pripadé, ze
zameéstnanec porusi/hrubym zplsobem porusdi povinnosti vyplyvajici mu z dohody o vykonu
prace z jiného mista, z platnych pravnich piedpis(, pracovni smlouvy a vnitinich predpisi NAU,
¢i v pfipadé, kdy se dozvi, Zze pominuly dlivody, pro které byla dohoda o vykonu prace z jiného
mista uzavfena, nebo jestlize dalsi trvani dohody brani fadnému pinéni svéfenych ukoll nebo
zaméstnanec zacal vykonavat spravni ¢innosti, u kterych je sjednani dohody o vykonu prace z
jiného mista vyloudeno.

Za vykon prace z jiného mista pfislusi zaméstnanci stejna mzda jako za vykon prace
z pravidelného pracovisté zaméstnance. Ostatni naklady, které zaméstnanci vzniknou
v souvislosti s vykonem prace z jiného mista, jako napfiklad poskytovani nahrad
za spotfebovanou energii, teplo, vodu, internetové pfipojeni pfi vykonu prace z jiného mista
zaméstnanci nepfislusi.

NAU neodpovida v dobé, kdy zaméstnanec vykonava praci z jiného mista, zaméstnanci
za pfipadnou Skodu na odioZzenych vécech a za skodu, ktera vznikne zaméstnanci na zafizeni
a pfedmétech zaméstnance, které pouzil tento zaméstnanec k vykonu prace z jiného mista bez
pisemného souhlasu NAU.

Na sjednani vykonu prace z jiného mista neni pravni narok.

N CASTOSMA .
PREKAZKY V PRACI NA STRANE ZAMESTNANCE

Cl. 29
Prekazky v praci na strané zaméstnance

Pracovni volno z divodu prekazek v praci na strané zaméstnance se poskytuje podie § 191 a
nasl. zakoniku prace a nafizeni viady, kterym se stanovy okruh a rozsah jinych dilezitych
osobnich pfekazek v praci.

Pri prekazkach v praci na strané zaméstnance maji zaméstnanci povinnost véas zazadat
o poskytnuti pracovniho volna, pfipadné neprodlené po vzniku oznamit pfedsedovi NAU
prekazku a predpokladanou dobu jejiho trvani. Pfekazky v praci na strané zaméstnance je
zaméstnanec povinen vhodnym zpGsobem prokazat (napf. pisemnym potvrzenim instituce
nebo organu, popf. ¢estnym prohlasenim).

O poskytnuti pracovniho volna z divodu pfekazky v praci na strané zaméstnance,
popf. o ¢erpani 1 dne volna v ramci kalendarniho roku na zafizeni osobnich zalezitosti, Zada
zameéstnanec predsedu NAU pisemné.

O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu rozhoduje pfedseda NAU. Pfi poskytnuti
pracovniho voina bez nahrady platu nad ramec pravnich pfedpistl je zaméstnanec povinen
uhradit NAU v souladu se zakonem &. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné
a doplnéni nékterych souvisejicich zakond, ve znéni pozdéjsich predpisil, doplatek pojistného
na véeobecné zdravotni pojisténi. To se netyka zaméstnanc(, kterym bylo toto volno poskytnuto
bezprostiedné& po uplynuti rodi¢ovské dovolené z diivodu péce o dité, nejdéle viak do &tyf let
véku ditéte.



Zaméstnancdm, jimz bylo poskytnuto neplacené volno dle § 199 zakoniku prace, se nevyplaci
nahrada platu a nemocenskeé za dobu, po kterou mélo trvat pracovni volno bez nahrady pfijmu,
pokud pracovni neschopnost vznikla nejdiive dnem, ktery nasleduje po dni nastupu na takové
neplacené volno.

CAST DEVATA
DOVOLENA

Cl. 30
Vyméra dovolené

Vyméra dovolené zaméstnance &ini 5 tydnd. Prava a povinnosti NAU a zaméstnanci tykajici se
dovolené upravuji § 211 az 223 a souvisejici ustanoveni zakoniku prace.

(1M

(2)

. CL3
Cerpani dovolené

Dobu Cerpani dovolene urCuje zaméstnanci v souladu s § 217 zakoniku prace predseda NAU.
Pri stanoveni rozvrhu dovolenych je nutné pfihlizet k Ukolom NAU a k opravnénym zajmam
zaméstnancd.

O dovolenou zada zaméstnanec bezprostfedné nadfizenou osobu. Tato bezprostiedné
nadfizena osoba Zadost schvali nebo zamitne. NAU nahradi zaméstnanci naklady, které mu
bez jeho zavinéni vznikly v souvislosti se zménou urCené doby &erpani dovolené nebo s
odvolanim z dovolené z rozhodnuti predsedy NAU.

Pfedseda NAU ur&i zaméstnanci vy&erpani vegkeré dovolené z predchoziho kalendainiho roku
a dovolene, na kterou mu vzniklo pravo za dany kalendarni rok, ledaZe v tom brani prekazky
na strané NAU nebo naléhavé provozni dlivody.

Neni-li erpani dovolené, na kterou zaméstnanci vznikl narok v pfedchozim kalendarnim roce,
ur€¢eno nejpozdéji do 30. Cervna nasledujiciho kalendarniho roku, ma pravo uréit ¢erpani
dovolené také zaméstnanec. Cerpani dovolené je v takovém pfipadé zaméstnanec povinen
pisemné& oznamit predsedovi NAU alespofi 14 dni pfedem, pokud se s pfedsedou NAU
nedohodne jinak.

Zaméstnanci, ktery koné&i pracovni pomér, je pfedseda NAU povinen urdit dobu &erpani
dovolené tak, aby zaméstnanec dovolenou ke dni skonéeni pracovniho poméru vycerpal. Ve
vyjime¢nych pfipadech lze zaméstnanci dovolenou namisto jejiho vy&erpani proplatit.

CAST DESATA
ODMENOVANI ZA PRACI

Cl. 32
Mzda

Odmeériovani zaméstnanci NAU se fidi zejména § 109 a nasl. zakoniku prace.

Za vykonanou praci pfislusi zaméstnanci mzda. Mzda se vyplaci jedenkrat mésicné
v pravidelném vyplatnim terminu uréeném piedsedou NAU. Pfipadne-li vyplatni den na den
pracovniho klidu nebo den pracovniho volna, vyplaci se mzda nejbliz8i pfedchozi pracovni den.
Vyplatu mzdy upravuje § 141 a nasl. zakoniku prace.

Mzdu NAU vyplaci po provedeni pfipadnych srazek ze mzdy podle zakoniku prace nebo
zvlastniho pravniho predpisu na svij naklad a nebezpeCi na platebni Géet uréeny
zaméstnancem, a to tak, aby ji mé&l zaméstnanec k dispozici nejpozdéji v pravidelném vyplatnim
terminu. Vyjadri-li zaméstnanec se zplsobem vyplaty na platebni uéet pisemny nesouhlas,



nebo neposkytne-li k nému potifebnou souginnost, anebo nema platebni t€et zfizen, vyplaci
NAU zaméstnanci mzdu v hotovosti v pracovni dobé& na pracovidti, nebyla-li dohodnuta jina
doba a jiné misto vyplaty. Zaméstnanec, jemuz je mzda vyplacena v hotovosti v prostorach
NAU, je povinen pfepogitat si vyplacenou mzdu dfive, nez potvrdi svym podpisem jeji pievzeti.
Zjisti-li nedoplatek proti ¢astce uvedené na mzdovém vyméru, musi tuto skute€¢nost na misté
ohlasit zaméstnanci provadeéjicimu vyplatu.

(4) Pfi mésiénim vyucétovani mzdy obdrzi zaméstnanec doklad o jednotlivych sloZzkach mzdy
a o provedenych srazkach. Pracovnik povéfeny pfipravou podkladl pro zapracovani mezd
pfedlozi na Zzadost zaméstnance k nahlédnuti doklady, na jejichz zakladé byla mzda
vypocitana. S dotazy, pfipominkami ¢&i stiznostmi, které se tykaji vySe mzdy, jejich
jednotlivych slozek a provedenych srazek, se obraci zaméstnanec na predsedu NAU, a to
bez zbyte&ného odkladu. Zaméstnanec rovnéz predsedovi NAU neprodlené oznami, zjisti-li
dodatecné po pfevzeti pfeplatek na mzdé.

(5) Vraceni nepravem vyplacenych ¢astek miZze NAU na zaméstnanci poZadovat, jen jestlize
zaméstnanec védél nebo musel z okolnosti pfedpokladat, ze jde o ¢astky nespravné uréené
nebo omylem vyplacené, a to ve Ihité do 3 let ode dne jejich vyplaty.

(6) Srazky ze mzdy Ize provést na zakladé dohody uzaviené mezi NAU a zaméstnancem, jinak
pouze z dlivodu a v rozsahu stanoveném § 145 a nasl. zakoniku prace.

CAST JEDENACTA
PECE O ZAMESTNANCE

¢1. 33
Obecné ustanoveni

Péte o zaméstnance zahrnuje vytvareni pfiznivych pracovnich podminek zaméstnanct, péci o jejich
odborny rozvoj, stravovani, poskytovani pracovnélékarskych sluzeb a zvlastni podminky nékterych
zaméstnanc(.

Cl. 34
Péée o kvalifikaci zaméstnanc

1) NAU dba o prohlubovani vzdélani a o zvy$ovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnancl. Za
tim Gcelem pro né mizZe organizovat odborné kurzy a mize je vysilat do odbornych kurzd a
$koleni. Zameéstnanci jsou povinni si podle § 227 a nasl. zakoniku prace prohlubovat svoji
kvalifikaci k vykonu sjednané préace, ¢&i si mohou dle vy3e uvedeného ustanoveni kvalifikaci
zvySovat.

(2) V ptipadé, Ze je zvySeni kvalifikace u zameéstnance (studium nebo jina forma pfipravy
k dosaZeni vy§siho stupné vzdélani) v souladu s potrebou NAU a je provadéno se souhlasem
predsedy NAU, poskytuje NAU zaméstnanci pracovni volno s nahradou mzdy v souladu a v
rozsahu stanoveném v § 232 a nasl. zakoniku prace.

3) Zaméstnanec je povinen v¢as pozadat bezprostfedné nadfizenou osobu o poskytnuti
pracovniho volna ke studiu v souladu s uzavfenou kvalifikaéni dohodou. NAU vede evidenci
o Cerpani pracovniho volna s nahradou mzdy pfi zvySovani vzdélani.

€L 35
Pracovnélékarské sluzby

NAU zajistuje zaméstnancim zdravotni péci na zakladé dohody s poskytovatelem pracovnélékarskych
sluzeb.



Cl. 36
Stravovani

Stravovani zaméstnancl v pracovnim pomeéru se dle rozhodnuti NAU zajistuje poskytnutim
stravenkového pausalu.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanciim pfispévek na stravovani formou stravenkového
paudalu ve vysi 85 K¢ za kazdou odpracovanou sménu trvajici minimalné 3 hodiny.

Narok na stravenkovy paual nevznika, pokud v pribéhu smény vznikl zaméstnanci narok na
stravné v souvislosti s pracovni cestou dle zakoniku prace. Stravenkovy pausal je vyplacen
zpétné souhrnné za odpracovany mésic v ramci vyuctovani mzdy.

Cl. 37
Pfispévek na penzijni spofeni,

dopliikové penzijni spofeni nebo dlouhodoby investi¢ni produkt

Zamestnavatel mGze pfispivat zaméstnanci pravidelné mési¢né ¢astkou 500 K& na penzijni spofeni,
dopliikové penzijni spofeni nebo dlouhodoby investiéni produkt. Narok na pfispévek vznika po uplynuti
zkusebni Ihity, je-li sjednana.

3

(4)

(5)

Cl. 38
Indispozi¢ni volno

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci v pracovnim poméru na zakladé jeho oznameni
indispozi¢ni volno v rozsahu celkem 5 dnl v pribéhu kalendafniho roku. Zaméstnanci, ktery
ma stanovenou pracovni dobu rozvrZzenou jinak nez do pétidenniho pracovniho tydne, se
poskytne v kalendarnim roce tolik dnd indispoziéniho volna, na kolik pracovnich dnd v tydnu
je rozvrzena jeho pracovni doba.

Indispozi¢ni volno Ize Eerpat pouze v celych dnech. Nevy&erpané indispoziéni volno nelze
prevadét do nasledujiciho kalendarniho roku

Zameéstnanec je povinen neprodleng&, nejpozdéji vSak do zacatku stanovené pracovni doby,
oznamit bezprostiedn& nadfizené osobé skute¢nost vzniku indispozice a predpokladanou
dobu jejiho trvani.

Zaméstnanec neni povinen k oznameni o ¢erpani indispozi¢niho volna pfipojovat doklad o
divodu nepfitomnosti.

Za dobu &erpani indispozi¢niho volna se mzda nekrati. Pro stanoveni naroku na dovolenou
se indispoziéni volno povazuje za vykon prace.
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CAST DVANACTA
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

Cl. 39
Obecna ustanoveni

Nadtizené osoby jsou v rozsahu svych kompetenci povinny zajistit, aby jim podfizeni
zaméstnanci byli seznameni s predpisy k zajisténi BOZP. Dale jsou povinni vyZadovat
dodrzovani téchto predpis(i a kontrolovat jejich dodrzovani.

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat predpisy a pokyny k zajisténi BOZP, oznamovat
bezprostiedné nadfizené osobé ¢i jiné povérené osobé nedostatky a zavady, které by mohly
ohrozit bezpe&nost nebo zdravi pfi praci, pouzivat pfi praci pfidélené osobni ochranné pracovni
prostfedky, podrobit se stanovenym lékafskym prohlidkam, dodrzovat pfedpisy o pouzivani
elektrickych a plynovych spotiebitli, nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové
latky na pracovisti a v pracovni dobé i mimo pracovisté, fidit se pravidly a pokyny, které se tykaji
obsluhy pfistrojl, bezpecnosti provozu motorového vozidla, pouzivani hasicich pfistroji a
prostfedki a jinych zafizeni. Uvedené plati pfim&fené i pro osoby, které se s védomim NAU
zdrzuji na pracovistich NAU.

Zaméstnanec je povinen podrobit se na pokyn opravnéné nadfizené &i jiné povéfené osoby
zkousce ke zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky. V pfipadé
pozitivniho orienta¢niho testu podle pfedchozi véty je zaméstnanec povinen se podrobit
prisludnému vySetfeni k ovéreni pravosti testu. Zapis o provedeni orientaéni zkousky je ulozen
u provozniho oddéleni.

Zakaz pozivani alkoholickych napojli v pracovni dobé& na pracovistich NAU i mimo né se
nevztahuje na zaméstnance, u nichz je poziti téchto napojl spojeno s pinénim pracovnich ukol(,
napfiklad pfi pfijeti vyznamnych navstév.

Zdravi zaméstnanct nesmi byt ohrozovano koufenim. Poruseni zakazu koufeni na pracovisti
je povazovano za poruseni pracovnich povinnosti zaméstnance.

Cl. 40
Postup pfi pracovnich tirazech

Zaméstnanec, ktery je svédkem pracovniho urazu, nebo se 0 ném dozvi, je povinen poskytnout
v rozsahu svych moznosti a schopnosti prvni pomoc.

Q pracovnim Grazu musi poskozeny, a v pfipadé, Ze to jeho zdravotni stav vyluéuje, kazdy, kdo
se 0 Urazu dozvi, bez zbyteéného odkladu uvédomit bezprostiedné& nadfizenou osobu nebo
v pfipadé jeji nepritomnosti kteroukoliv jinou nadfizenou osobu. Tato nadfizena osoba ma
povinnost ovéfit, zda bylo zajisténo Iékarské osetieni, pokud nikoliv, musi jej zajistit. Musi
rovnéZ ihned oznamit pracovni Uraz ptedsedovi NAU a pripadné bezprostiedné nadfizené
osobé, neni-li tato pfitomna. Tato nadfizena osoba také zjisti pficiny vzniku pracovniho drazu,
zajisti jeho evidenci v knize Urazl vedené provoznim oddélenim a neprodlené provede opatfeni
k predchazeni podobnym urazim. Tato opatfeni bude v uréenych terminech kontrolovat
povéfena osoba.

V pfipadé, ze pracovni neschopnost zaméstnance v diisledku pracovniho Urazu bude del$i nez
3 kalendarni dny, nebo dojde-li k umrti zaméstnance, sepiSe bezprostiedné nadfizena osoba
zaznam o pracovnim urazu na predepsanem formulafi. ZjiStovani pfi¢in pracovniho Urazu a
sepsani zaznamu o0 ném se zucastni alespofi jedna dalsi osoba urlena bezprostiedné
nadfizenou osobou nebo ptedsedou NAU, neni-li touto osobou pfimo pfedseda NAU. Po
jednom vyhotoveni zaznamu o pracovnim Grazu obdrzi poskozeny a predseda NAU.



CAST TRINACTA

PRAVIDLA PRO POUZIVANI PROSTREDKU INFORMACNICH A KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII

¢l. a1

Ustanoveni &asti tfinacté se obdobné vztahuje i na &leny organd NAU.
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Cl. 42
Obecna ustanoveni

Tato &ast upravuje pravidla pro pouzivani prostfedk( informacnich a komunikaénich technologii
(dale jen ,ICT prostfedky") v souladu s ustanovenim § 249 odst. 1 a § 301 pism. d) zakoniku
prace.

ICT prostfedkem se rozumi veskeré programové vybaveni (software — jako napfiklad operaéni
systém, webova Ci jina aplikace) a zafizeni (hardware — jako napfiklad pocita&, notebook, tablet,
mobilni telefon, tiskarna, skener, switch, router, firewall atd.);

Uzivatelem je takovy zaméstnanec, kterému byly pfidéleny ICT prostfedky a/nebo prava do sité
NAU.

Cl. 43
Prava a povinnosti uzivatelu

Uzivatelé jsou opravnéni, pokud to charakter prace vyzaduje, poZadovat k vykonu svych
pracovnich ukol(i a povinnosti odpovidajici ICT prostredky.

Uzivatel pracuje na ICT prostfedcich vyhradné pod tim uzivatelskym uctem, ktery mu byl
pridélen.

Uzivatel je povinen pouzivat ICT prostifedky vyluéné k pInéni svych pracovnich ukoll. PFi praci
pouziva pouze takove programové vybaveni, které mu bylo nainstalovano na ICT prostfedku
nebo je ur¢eno k plnéni pracovnich tkold. Neni povoleno jejich uziti pro nepracovni (soukromé)
ucely.

Uzivatel je povinen dodrzovat vyslovny zakaz instalace a umistovéani jakéhokoliv programového
vybaveni na lokalni 1 sitova ulozisté a pamétova média. Zejména je zakazano umysiné
kopirovani, instalace a hrani her.

Uzivatel je povinen starat se svédomité o ICT prostfedky jemu svéfené, udrzovat je a nakladat
s nimi dle pravidel a zasad uvedenych vtomto pracovnim fadu. V pfipadé podezieni na
nestandardni & nekorektni chovani téchto ICT prostfedkl, je povinnosti uzivatele tuto
skute¢nost oznamit osobé uréené za spravu téchto zarizeni.

S daty a informacemi, obsaZzenymi v ICT prostfedcich, je uzivatel povinen nakladat s maximalni
obezietnosti a chranit je pfed zneuzitim nepovolanou osobou.

UZivatel bere na veédomi, Ze veskera jim vyprodukovana, zpracovana Ci jinym zplsobem
dosazena data v souvislosti s plnénim pracovnich ukoll jsou majetkem NAU.

Uzivatel je v pfipadé nepotiebnosti a nevyuzivani téchto ICT prostredk( ze strany uzivatele,
povinen tyto ICT predat osobé urc¢ené za spravu téchto zafizeni. V pripadé ukonéeni pracovniho
poméru, je uzivatel povinen tyto ICT prostredky piedat véetné veskerych dat a informaci.

Uzivateltm je pro potieby pinéni jejich pracovnich povinnosti umoznén pfistup ke sluzbam
a informacim v informacénich systémech NAU. Tyto sluzby a informace mohou pouzivat pouze
za ucelem plnéni pracovnich povinnosti.

Uzivatel je dale povinen dodrzovat vyslovny zakaz sdélovani divérnych informaci tretim
osobam vyjma situaci vyslovné upravenymi v pracovni naplni, povéfeni od nadfizené osoby,
nebo pokud to jednoznaéné vyplyva z povahy uzivatelem zpracovavanych ukoll. Tato povinnost
trva i po ukon&eni pracovnich &innosti pro NAU.
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Cl. 44
Pravidla pro pouzivani mobilnich zafizeni
Mobilnim zafizenim se rozumi zejména mobilni telefon, tablet nebo notebook.
UzZivatel je povinen chranit mobilni zafizeni pfed kradeZi a zneuZitim.
Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu mobilniho zafizeni.
Uzivatel nesmi ménit nastavena bezpeénostni pravidla na zafizeni.
Uzivatel je povinen chranit pfistup do zafizeni heslem, PIN, nebo biometrickym prvkem.

Uzivateli je pfi pouzivani mobilnich zafizeni zakdzano pouzivat k pfipojeni k internetu
nezabezpecené Wi-Fi sité.

Pred pouzitim externich pamétovych medii je uzivatel povinen provést antivirovou kontrolu na
koncovém zafizeni.

Cl. 45
Pravidla pro pouzivani telefonu

Sluzebni telefon (pevna linka i mobilni telefon) slouzi pfedev$im k pracovnim ucelim.

Je zakazano pouzivat sluzebni telefon pro volani na tzv. barevné linky (tel. &isla se zvlastnim
tarifem), posilani darcovskych SMS (DMS), posilani SMS do rlznych soutézi, hlasovani apod.,
SMS jizdenky. Veskeré takovéto nakiady budou pozadovany k uhradé po uzivateli sluZzebniho
telefonu.

V pfipadé neopravnéného pouziti pro soukrome Ucely nebo tfeti osobou je povinnost uzivatele
uhradit pfislusné poplatky na bankovni u¢et NAU.

Cl. 46
Fyzicka bezpeénost

Pfi odchodu z pracovisté jsou uzivatelé povinni uloZit analogové dokumenty obsahujici dvérné
informace nebo osobni udaje do uzamykatelné skfing, tuto skfif zabezpecit uzaméenim,
vypnout koncoveé zafizeni (desktop, laptop), uzamknout pracovisté.

Pfi ukonéeni prace a opusténi pracovisté na kratkou dobu jsou uzivatelé povinni uzamknout
obrazovku koncového zafizeni, a v pfipadé nepfitomnosti dalSich spolupracovnikil na
pracovisti, uzamknout pracovisté.

Cl. 47
Bezpeéné pouziti pfistupového hesla

Heslo potvrzuje osobni odpovédnost uzivatele systému za pfipadné $kody zpUsobené jeho
¢innosti v ramci pfihlaseni.

K pistupu do informaé&nich systém NAU je uzivatel povinen zvolit si pfistupové heslo. Toto
heslo musi splfiovat nasledujici poZzadavky:

Heslo ma nejméné 12 znakil a sklada se z kombinace malych a velkych pismen, (a-z, A-Z),
¢islic (0-9), specialnich znakl (. _+-:*);

Nesmi byt pouzZivana nejCastéji uzivana hesla (QWERT, HESLO, PASSWORD, ...), Ciselne
fady (1,2, 3..., 9.8.7...), nesmi byt pouzivana velka a mala pismena s diakritikou (&, A-Z, Z).

platnost zvoleného hesla je nejvyse 12 mésicd (365 dni);
Uzivatel je povinen chranit heslo pfed zneuzitim ze strany tfetich osob nasledujicim zplsobem:
je zakazano zaznamenavat heslo na viditelné misto;

uzivatel nikomu nesveéruje heslo (ani kolegovi nebo nadfizenému), ani systém jeho konstrukce,
ani kde a jak ma heslo poznamenano;
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uzZivatel nese plnou odpovédnost za zabezpeceni hesla pfed jeho vyzrazenim, zneuzitim nebo
ztratou.

Cl. 48
Bezpecné pouzivani internetu
Zamestnanci NAU pouzivaji pfipojeni k internetu zejména pro pracovni Ggely.

Je zakazano navstévovat stranky s nevhodnym obsahem (pornografie, stranky propaguijici
rasovou nebo etnickou nesnasenlivost nebo nasili).

Cl. 49
Bezpeéné pouzivani elektronické posty
Uzivatel je povinen elektronickou postu pouzivat pouze pro pracovni tcely.

Pracovni emailova adresa nesmi byt pouZivana jako kontaktni nebo identifikatni udaj
na vefejnych portalech umoziujicich nakup zbozi nebo sluzeb, pro osobni registraci
na socialnich sitich, ani pro soukromou korespondenci.

Pro pouzivani elektronické posty plati stejna eticka pravidla jako pro standardni listovni zasilku.

CAST CTRNACTA
NAHRADA SKODY

¢1.50

Ustanoveni Casti trnacté mimo Clanek 54 se obdobné vztahuje i na ¢leny organu NAU, pokud je jim
svéfen majetek NAU.

Cl. 51
Predchazeni Skodam

K ochrané majetku je NAU opravnéno provadét v nezbytném rozsahu kontrolu véci, které zaméstnanci
vnaseji do nebo odnaseji z budovy NAU. Kontrolu véci je opravnéna provadét pouze bezprostfedné
nadfizena osoba, pfedseda NAU v ramci vech sougasti NAU, nebo jimi povéfeny pracovnik. PFi
kontrole musi byt dodrzeny pravni pfedpisy tykajici se ochrany osobnosti a nesmi dochazet ke snizovani
lidské distojnosti. Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochdzelo k majetkové Ujmé,
nemajetkové Ujmé ani k bezdivodnému obohaceni. Hrozi-li $koda nebo nemajetkovéa Ujma, je povinen
na ni upozornit bezprostfedné nadfizenou osobu nebo predsedu NAU.

Cl. 52
Odpovédnost zaméstnance za $kodu

Odpovédnost zaméstnance za s$kodu zahrnuje obecnou odpovédnost za §kodu, odpovédnost pro pfipad
nesplnéni povinnosti k odvraceni 8kody, odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je
zaméstnanec povinen vyuctovat, a odpovédnost za ztratu svéfenych véci.
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Cl. 53
Obecna povinnost nahradit Skodu

Zaméstnanec je v souladu s § 250 zakoniku prace povinen nahradit NAU $kodu, kterou mu
zpUsobil zavinénym porugenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti
S nim.

Byla-li koda zplisobena také porusenim povinnosti ze strany NAU, povinnost zaméstnance
nahradit $kodu se pomeérné omezi.

NAU je v pfipadech obecné povinnosti nahradit $kodu povinen prokazat zavinéni zaméstnance.

Cl. 54
Odpovédnost pro pfipad nespInéni povinnosti k odvraceni $kody

Na zaméstnanci, ktery dle § 251 zakoniku prace védomé neupozornil nadfizenou osobu na
Skodu hrozici NAU nebo nezakroéil proti hrozici §kod&, ackoliv by tim bylo zabranéno
bezprostfednimu vzniku $kody, mize NAU pozadovat, aby se podilel na nahradé $kody, ktera
byla NAU zplsobena, a to v rozsahu pfiméfeném okolnostem pfipadu, pokud ji neni mozné
nahradit jinak.

Zaméstnanec neni povinen nahradit $kodu, kterou zplsobil pii odvraceni $kody hrozici NAU
nebo nebezpedi pfimo hroziciho zivotu nebo zdravi, jestlize tento stav sam umysiné nevyvolal
a pocinal si pfitom zplsobem pfimérenym okolnostem.

Cl. 55

Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vytctovat

(1

(2)

(M

(4)

Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
NAU vyuétovat, je zaloZena na strané zaméstnance dohodou o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (dale jen ,dohoda o odpovédnosti‘) podle § 252 a nasl.
zakoniku prace.

Dohoda o hmotné odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné s pfesnym uréenim hodnot, které
je zaméstnanec povinen vyuctovat. Dohodu o hmotné odpovédnosti podepisuje ve dvou
stejnopisech za NAU predseda NAU, pfipadné jim povéfeny pracovnik.

Cl. 56
Odpovédnost za ztratu svéfenych véci

Odpovédnost za ztratu svéfenych véci je zalozena na strané zaméstnance pisemnym
potvrzenim o pfevzeti svéfenych véci, za jejichz ztratu zaméstnanec odpovida podle § 255
a nasl. zakoniku prace.

Zaméstnanec odpovida za ztratu svéfenych véci, kterymi jsou zejména nastroje, naradi,
kancelarské pomucky, ochranné pracovni prostfedky a jiné obdobné pfedméty, pouzivané jim
pfi praci, které mu NAU svéfilo na zakladé pisemného potvrzeni. Odpovédnost za ztratu
svéfenych véci podle § 255 zakoniku prace se netyka inventare kancelafi &i jinych mistnosti,
jehoz seznam zaméstnanci podepisuji.

Jde-li o véci uvedené v odst. 2, jejichz cena presahuje ¢astku 50 000 K&, mohou byt
zaméstnanci svéfeny jen na zakladé dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci dle
§ 255 odst. 2 zakoniku prace.

K zabezpeceni ochrany majetku umisténého v kancetafich a na ostatnich pracovistich jsou
vyhotovovany mistni seznamy inventare. Vécnou spravnost seznamu potvrdi podpisem uréeny
zaméstnanec, ktery v kancelafi pracuje. Pfemistovani inventarizovanych pfedmétll se
bezodkladné zaznamenava do seznamu centralni inventarizace majetku a oznamuje se
pfislu§nému pracovnikovi, ktery méa vedeni tohoto seznamu na starosti.



Cl. 57
Rozsah nahrady skody

Pro uréeni zplsobu a rozsahu nahrady $kody ze strany NAU plati pfislu$na ustanoveni zakoniku prace
a dalsi pravnich predpis(.

CAST PATNACTA ,
STIZNOSTI A PODNETY ZAMESTNANCU, DORUCOVANI

Cl. 58
Stiznosti a podnéty zaméstnancu

(1) Vyskytnou-li se na pracovisti zavady, nebo citi-li se zaméstnanec zkracen ve svych pravech
z pracovnepravniho vztahu, maze se obrétit na bezprostfedné nadfizenou osobu, popfipadé
na predsedu NAU se stiZnosti.

Cl. 59
Dorucovani

Doruéovani pisemnosti NAU zaméstnancim se fidi ustanovenimi § 334 az 336 zakoniku prace;
doru¢ovani pisemnosti zaméstnancl se fidi § 337 zakoniku prace.

~ CAST SESTNACTA
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 60
Zavérecna ustanoveni

(1) Zmeény a dodatky pracovniho fFadu vydava predseda NAU.

(2) Vsichni zaméstnanci musi byt s pracovnim fadem a jeho zménami prokazatelnym zplisobem
seznameni. Porugeni povinnosti, které vyplyvaji z pracovniho fadu &i z dalsich predpisa NAU a
souvisejicich pravnich predpist, bude posuzovano jako poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpistl vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané préaci ve smyslu pfisludnych
ustanoveni zakoniku prace.

Cl.61
Ucinnost

Tento pracovni fad nabyva uginnosti dnem podpisu prfedsedou NAU.

4 of. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., PH.D.
fedseda Narodniho akreditacniho/Uradu

pro terciarni vzdélavani



