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Úvod
Účelem vydání této směrnice je praktická aplikace zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce (dále jen „ZP“) v podmínkách zaměstnavatele ZVU a.s. (dále jen „zaměstnavatel“).
1. Získávání a přijímání zaměstnanců
Oddělení služeb a compliance (dále jen „OSC“) zabezpečuje získávání zaměstnanců na základě písemných požadavků příslušných vedoucích útvarů z volných zdrojů pracovních sil, případně ve spolupráci s místně příslušnými úřady práce. K tomu využívá vhodné inzerce. 
Zájemce o zaměstnání je nejprve informován obecně o pracovních podmínkách personalistou OSC a v případě přetrvávajícího zájmu uchazeče o zaměstnání je seznámen s podrobnostmi příslušným vedoucím. V případě, že vedoucí souhlasí s přijetím uchazeče do pracovního poměru, oznámí tuto skutečnost písemně OSC, přičemž toto oznámení bude obsahovat zejména údaj o druhu práce, výši mzdy, dni nástupu do zaměstnání, zkušební době atd. 

Vlastní přijímání zaměstnanců do pracovního poměru zabezpečuje OSC na základě předcházejících jednání a potvrzení o zaměstnání. Před uzavřením pracovní smlouvy zabezpečí zdravotní prohlídku zaměstnance. Poté je se zaměstnancem uzavřena pracovní smlouva, zaměstnanec je seznámen s pracovním řádem, se základními právy a povinnostmi, s kolektivní smlouvou, zúčastní se vstupní instruktáže o technické bezpečnosti práce a požární ochraně.

Při převedení zaměstnance na jinou práci je vždy nutno si znovu vyžádat lékařské potvrzení o vhodnosti zařazení, souhlas zaměstnance a vedoucího pracoviště, ze kterého zaměstnanec odchází i na které je převáděn. Pokud to vyžaduje zájem zaměstnavatele, je možno provést rozhodnutím předsedy představenstva převedení bez souhlasu vedoucího dosavadního pracoviště. Jiná práce musí být pro zaměstnance vhodná vzhledem k jeho zdravotnímu stavu a schopnostem a pokud možno i k jeho kvalifikaci. 

Skončení pracovního poměru z jakéhokoliv důvodu zabezpečí OSC. Se všemi případy rozvázání pracovního poměru OSC seznámí odbory ve lhůtě sjednané v kolektivní smlouvě. Zaměstnanec je povinen urovnat své vztahy k zainteresovaným útvarům formou výstupního lístku (příloha č. 10), který mu příslušný vedoucí potvrdí. Zaměstnanec musí zejména vrátit zapůjčenou literaturu, nářadí, udělenou „Plnou moc“, mobilní telefon, notebook apod. Poté je zaměstnanci vydáno potvrzení o zaměstnání (zápočtový list) – příloha č. 11. 

2. Pracovní smlouva
Pracovní poměr se zakládá výlučně pracovní smlouvou uzavřenou mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. Občanský zákoník umožňuje uzavřít též nepojmenovanou smlouvu – smlouvu o budoucí pracovní smlouvě. 
Pracovní smlouva (příloha č. 1) musí být uzavřena písemně. Jedno vyhotovení pracovní smlouvy je zaměstnavatel povinen vydat zaměstnanci.

V pracovní smlouvě musí být vždy dohodnut: 

a) druh práce, na kterou je zaměstnanec přijímán,
b) místo nebo místa výkonu práce, ve kterých má být práce vykonávána (obec, závod),
c) den nástupu do práce.
Mimo to mohou v pracovní smlouvě být dohodnuty další podmínky, na kterých mají strany zájem včetně mzdy, zkušební doby, doby trvání pracovního poměru atd.  

Zaměstnanec je informován o pracovních podmínkách podle § 37 odst. 1 až 3 zákoníku práce nejpozději do 7 dnů od vzniku pracovního poměru (dokument „Informace o obsahu pracovního poměru“ – příloha č. 2).
Uzavírání pracovních smluv spadá výhradně do kompetence OSC, který také odpovídá za to, že v každém jednotlivém případě budou dodrženy podmínky stanovené pracovněprávními předpisy. Naproti tomu vedoucí příslušného pracoviště dotyčného zaměstnance odpovídá za:

· zařazení zaměstnance na práci (funkci) a pracoviště se zřetelem na podmínky stanovené pracovní smlouvou,
· vyloučení možnosti, aby zaměstnanec konal práci, jejíž výkon by byl v rozporu s předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci nebo v rozporu s lékařským posudkem,
· pravidelné proškolování na úseku BOZP,
· obnovování profesních oprávnění podřízených zaměstnanců.
Před uzavřením pracovní smlouvy musí být předsedou představenstva předem odsouhlasena výše mzdy zaměstnance. 
Postupy při uzavírání, změně a skončení pracovních smluv se řídí zákoníkem práce. 
Zaměstnavatel zajišťuje, aby smlouvy mohly být uzavírány i elektronicky v souladu se zákoníkem práce.  

Dle ZP je zaměstnavatel povinen předkládat odborům ve lhůtách s nimi dohodnutých zprávy o nově vzniklých pracovních poměrech. Konkrétní lhůta se sjednává v kolektivní smlouvě. 
3. Práce na dálku
Práce na dálku se sjednává písemnou dohodou dle § 317 a § 190a až § 190d zákoníku práce (příloha č. 4). Dohoda vymezuje místo výkonu práce, způsob komunikace, způsob evidence pracovní doby a úhradu nákladů. Zaměstnavatel poskytuje náhrady nákladů podle § 190b odst. 2 zákoníku práce, popřípadě na základě dohody. Zaměstnanci uvedení v § 241 odst. 2 zákoníku práce mohou požádat o práci na dálku; zamítnutí žádosti musí být písemně odůvodněno.

4. Osobní evidence
O každém zaměstnanci vede OSC osobní evidenci nutnou pro plnění zákonných povinností zaměstnavatele. Každý zaměstnanec je povinen hlásit veškeré změny, týkající se jeho osoby, OSC, který je zanese do jeho osobní karty a personálního softwaru, příp. je hlásí dalším útvarům společnosti. Osobní evidence o zaměstnanci je důvěrná a informace třetím osobám lze podávat pouze na základě zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v rámci společnosti pak příslušným útvarům dle charakteru informací nebo příslušnému vedoucímu. Osobní evidence zaměstnance mimo jeho osobní karty obsahuje lékařské potvrzení o způsobilosti k práci, pracovní smlouvu, služební poučení, prohlášení a záznamy o případných změnách, které nastaly v pracovněprávním vztahu během průběhu pracovního poměru. Písemnosti, které nejsou nezbytné pro výkon práce v pracovněprávním vztahu, osobní evidence obsahovat nesmí. 
Zaměstnanec má právo nahlížet do svého osobního spisu, činit si z něho výpisky a pořizovat si stejnopisy dokladů v něm obsažených, a to na náklady zaměstnavatele.
OSC zodpovídá za archivaci osobní evidence zaměstnanců a jeho vedoucí je povinen zabezpečit, aby nedošlo k jejímu poškození, zneužití či ztrátě.
OSC zadává a vede u každého zaměstnance zdravotní pojišťovnu. Zaměstnanec je povinen ihned hlásit a prokázat změnu zdravotní pojišťovny OSC, který provádí změny zdravotní pojišťovny a tyto hlásí příslušné zdravotní pojišťovně. Pro případ porušení oznamovací povinnosti se zaměstnanec vystavuje riziku veřejnoprávní sankce a uplatnění náhrady škody ze strany zaměstnavatele. 
Všechny osoby, které přijdou oprávněně do styku s osobními údaji zaměstnanců, jsou povinny zachovávat mlčenlivost pod sankcí pracovněprávního postihu.  
5. Vzdělávání zaměstnanců
Posuzování kvalifikačních požadavků

Při přijímání nových zaměstnanců provádí personalista OSC porovnání požadovaných kvalifikačních předpokladů oproti uchazečem o zaměstnání doloženým dokladům. Případná neshoda je řešena příslušným vedoucím a může být důvodem k odmítnutí uchazeče o zaměstnání. 

Při převedení zaměstnance na jinou práci postupuje personalista OSC analogicky. 

Kvalifikace (vzdělání) zaměstnance je zaznamenána do osobní karty zaměstnance při jeho nástupu dle předložených dokladů (výuční list, maturitní vysvědčení, diplom). Do osobní karty jsou též zaznamenávány následné případné změny v kvalifikaci. Při skončení pracovního poměru se veškeré tyto dokumenty vracejí zpět odcházejícímu zaměstnanci. 
Potřeby udržování kvalifikace – další vzdělávání
Potřeby dalšího vzdělávání u jednotlivých zaměstnanců průběžně zjišťuje a vyhodnocuje příslušný vedoucí. Toto vzdělávání se realizuje zpravidla účastí na specializovaných školeních. 
Realizace dalšího vzdělávání

Uskutečnění školení povinných ze zákona pro všechny zaměstnance (BOZP, požární ochrana, řidiči – referenti apod. – dále jen „základní školení“) zabezpečuje OSC. Ostatní školení, včetně speciálních ze zákona povinných, si zajišťují příslušní vedoucí v případné spolupráci s OSC.  
Evidenci o základních školeních vede OSC. Evidenci o ostatních školeních vede příslušný vedoucí, který vždy minimálně jedenkrát za čtvrtletí nahlásí tyto skutečnosti OSC za účelem zapsání do osobní karty. 

V případě možnosti sjednat kvalifikační dohodu dle ust. § 234 ZP (například u dlouhodobých jazykových kurzů či v případě finančně nákladného zvyšování kvalifikace) je povinností vedoucích ve spolupráci s OSC zajistit její uzavření a průběžně kontrolovat její plnění. V případě porušení smlouvy ze strany zaměstnance, zejména povinnosti setrvat po určitou dobu v pracovním poměru, OSC vymáhá dlužné částky.

6. Předávání a přejímání funkcí
Tato část upravuje postup při předávání a přejímání pracovních funkcí, zejména funkcí řídících a funkcí, s nimiž je spojena odpovědnost k ochraně hodnot, svěřených zaměstnanci k vyúčtování, jakož i případy, kdy dochází ke zrušení funkce vedoucího.
Při předávání funkce vedoucího se zjišťuje stav řízeného útvaru ke dni předání (ukončení) funkce.
O předání funkce vypracuje předávající vedoucí předávací protokol, který musí obsahovat zejména:

     přehled o zaměstnancích útvaru,
     přehled o majetku, který má útvar v užívání,
     stav plnění plánu a úkolů,
     přehled o předpisech, OŘN a jiných písemnostech,
     další náležitosti podle příslušné OŘN.
Předávací protokol na důkaz souhlasu s jeho zněním podepisují oba zúčastnění vedoucí – předávající a přejímající – a jim nadřízený vedoucí, který také rozhoduje případné rozpory. Každý účastník řízení má právo zapsat své stanovisko do protokolu.
Nedošlo-li ze závažných důvodů k předání a převzetí funkce ani v přiměřené lhůtě nebo vůbec předání není možné, rozhodne nadřízený vedoucí o dalším postupu.
Při předání funkce vedoucích, odpovědných za majetek, se použije záznam z poslední inventury, doplněný podle potřeby komentářem v protokolu. Nadřízený vedoucí může nařídit, nebo přejímající vedoucí si vyžádat mimořádnou inventarizaci.
Předměty, které svěřila organizace vedoucímu na písemné potvrzení k jeho vlastnímu užívání, nejsou předmětem předávání funkce, ale předávající vedoucí si vyřídí jejich vrácení, příp. úhradu při jejich ztrátě s příslušným útvarem zaměstnavatele.
Při předávání funkce ostatních zaměstnanců a mezi zaměstnancem a vedoucím se postupuje analogicky.
7. Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

Zaměstnavatel je povinen zajišťovat plnění svých úkolů především zaměstnanci v pracovním poměru, dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr (příloha č. 5 a příloha č. 6) mohou být uzavírány pouze výjimečně, za podmínek stanovených v ust. § 74 a násl. a násl. ZP.

8. Pracovní doba
Pracovní doba je v podmínkách zaměstnavatele upravena též platnou Kolektivní smlouvou a Pracovním řádem. Uplatňuje se pevná pracovní doba a pružná pracovní doba, která je podrobně popsána v Pracovním řádu.

Evidence pracovní doby se vede podle § 96 zákoníku práce u všech zaměstnanců včetně zaměstnanců na dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr a zaměstnanců vykonávajících práci na dálku. Rozvržení pracovní doby se provádí v souladu s § 84 až § 91 zákoníku práce.

Výjimky ze stanovené pracovní doby mohou být vedoucím písemně povoleny v těchto případech:

· zaměstnancům dojíždějícím hromadnými dopravními prostředky, jestliže časová ztráta prokazatelně zhoršuje celkový rozvrh pracovního dne,
· matkám, pečujícím o děti předškolního věku a povinné školní docházky, pokud to nenaruší chod pracoviště a je to z hlediska péče o rodinu nezbytné,
· studujícím při zaměstnání, u nichž bylo studium povolené zaměstnavatelem.
Každý odchod z pracoviště ze soukromých důvodů musí zaměstnanec předem nahlásit vedoucímu a označit přerušení pracovní doby v docházkovém systému GIRITON. 

Překážka v práci na straně zaměstnance z důvodu odborného vyšetření ve zdravotnických zařízeních mimo sídlo zaměstnavatele je uznávána v rozsahu stanoveném ZP. Při odchodu z pracoviště si zaměstnanec vyžádá u příslušného vedoucího tiskopis „Hlášení nepřítomnosti“, který si nechá potvrdit ve všech kolonkách při odborném vyšetření. V docházkovém systému GIRITON vyznačí odchod z pracoviště a posléze příchod na pracoviště. Při návratu na pracoviště předá potvrzené „Hlášení nepřítomnosti“ příslušnému vedoucímu. Uvedené „Hlášení“ bude předáno mzdové účetní jako doklad k proplacení.

Stejný postup platí i při návštěvě lékaře s dítětem.  
Docházkový systém GIRITON
· Každý den zaměstnanec při příchodu/odchodu do/z zaměstnání řádně na nástěnném systému GIRITON pomocí čipu označí vhodnou aktivitu, jako je například příchod/odchod, příchod/odchod od lékaře apod.

· Docházku lze spravovat a sledovat pomocí webové cloudové aplikace, která se spouští bez instalace prostřednictvím webového prohlížeče- https://zvucz.giriton.cz/. V aplikaci se nachází sumář, kde se mimo informací o pracovní době, eviduje nárok na dovolenou či stravenky.
· Každý vedoucí musí nejdéle do druhého pracovního dne nového měsíce v aplikaci uzavřít docházku svých podřízených za uplynulý měsíc.

9. Poskytování pracovního volna
Každý zaměstnanec má nárok na pracovní volno s náhradou mzdy v délce stanovené ZP, příp. nařízením vlády č. 590/2006 Sb., kterým se stanoví okruh a rozsah jiných důležitých osobních překážek v práci.

Pokud Kolektivní smlouva poskytuje zvýšené nároky, pak se přednostně použije platná Kolektivní smlouva.

Dle ZP, ust. § 193, zaměstnavatel touto formou určuje, že doklady stanovené pro uplatnění nároku na nemocenské, je třeba předložit mzdové účetní nejpozději do třetího kalendářního dne po skončení běžného kalendářního měsíce.   
10. Odpovědnost zaměstnavatele za škodu na odložených věcech 

Podmínky vzniku odpovědnosti zaměstnavatele

Zaměstnavatel, u kterého je zaměstnanec v pracovním poměru, odpovídá za škodu na věcech, které se obvykle nosí do práce, a které si zaměstnanec u zaměstnavatele odložil při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním na místě k tomu určeném nebo na místě, kam se obvykle odkládají. Tímto místem jsou pro zaměstnance zejména pracovní stoly, šatní skříně apod. 

Za věci, které si do práce obvykle zaměstnanci nenosí (větší částky peněz, klenoty, kožichy, notebooky a jiné cennosti) a které zaměstnavatel nepřevzal do zvláštní úschovy, odpovídá zaměstnavatel jen do částky 10.000, - Kč. 

Nárok na náhradu škody zanikne, jestliže zaměstnanec o ní neuvědomil zaměstnavatele bez zbytečného odkladu nejpozději do 15 dnů ode dne, kdy se o škodě dozvěděl. Jedná se o lhůtu propadnou – jejím uplynutím nárok zaniká.

Likvidace škod

V případě vzniklé škody je poškozený povinen ji oznámit bez zbytečného odkladu (nejdéle však do 15 dnů ode dne zjištění) odd. OSC.  

Formulář „Oznámení škodní události“ (viz příloha č. 12) vyplní poškozený ve třech vyhotoveních. Dva z nich předá OSC, třetí kopii si ponechá poškozený jako doklad o nahlášení škody. Škoda bude zaevidována a OSC posoudí možnost likvidace škody prostřednictvím pojišťovny.

K formuláři nutno přiložit doklady o vlastnictví k věci (paragon, záruční list apod.). V případě, že nelze doklady předložit, je možno tyto nahradit čestným prohlášením poškozeného nebo jiným důkazem.

Zjistí-li poškozený po oznámení škody, případně po výplatě plnění pojišťovnou, že se odcizená věc našla, případně byl dodatečně zjištěn pachatel, je povinen tuto skutečnost bez zbytečného odkladu hlásit zaměstnavateli. Pokud v důsledku nesplnění této povinnosti vznikne zaměstnavateli škoda, je povinen ji poškozený uhradit.

11. Uzavírání dohod o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (dále jen „dohoda o hmotné odpovědnosti“ nebo „DHO“))
V případě škody, kterou způsobí zaměstnanec z nedbalosti zaměstnavateli, je rozsah náhrady škody limitován ZP. Pouze v případech, kdy je se zaměstnancem uzavřena řádná dohoda o hmotné odpovědnosti, je možno požadovat škodu v neomezené výši s tím, že podrobnosti stanoví ZP, v platném znění, v ust. § 252 a násl.  

DHO lze uzavírat pouze tehdy, pokud zaměstnanec při výkonu svého zaměstnání odpovídá za svěřené předměty – peníze, ceniny, cenné papíry, zásoby atd. V případě uzavření DHO zaměstnanec odpovídá za schodek vzniklý na těchto hodnotách. 

Zaměstnavatel vyžaduje uzavření DHO vždy při výkonu profese pokladní a dále v případech, kdy zaměstnanci přicházejí do styku s hodnotami uvedenými výše. 

Ve smyslu platného ZP je příslušný vedoucí povinen zabezpečovat vytváření nezbytných podmínek pro činnost zaměstnanců, se kterými byla uzavřena DHO. 
U nových zaměstnanců musí být DHO uzavřena současně s pracovní smlouvou, pokud vznikne potřeba uzavření DHO až po vzniku pracovního poměru, musí příslušný vedoucí zabezpečit její uzavření ještě před fyzickým převzetím hodnot zaměstnancem. 
Evidenci uzavřených DHO vede OSC, které rovněž poskytuje odborné konzultace v této oblasti. DHO musí být uzavírány na závazném formuláři, jehož vzor je uveden v příloze č. 13.  

12. Přechodná a závěrečná ustanovení
Vydáním této směrnice se ruší org. směrnice č. 2021/02/OSC „Zajišťování personální práce“. 
ZVU a.s.

Příkaz / hlášenka k přesčasové práci

Jméno: ………………………………. os.č. …………………….

Středisko: ……………………………

na den: ……………………………… od …………. do ………..

Úkol: ……………………………………………………………..

        
………………….                                             ………………….

       
Podpis vedoucího



   Podpis zaměstnance


