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Úvod

1) V zájmu úspěšného plnění úkolů Národního muzea (dále jen NM) vydávám v souladu s ustanovením zákoníku práce 
(dále jen ZP) tento pracovní řád. 

2) Pracovní řád NM (dále jen pracovní řád) je spolu s Organizačním řádem NM a Kolektivní smlouvou základním pracovněprávním předpisem NM. Blíže rozvádí a specifikuje příslušná ustanovení ZP v podmínkách NM.

3) Pracovní řád je závazný pro NM jako zaměstnavatele a všechny zaměstnance, kteří jsou  k němu v pracovním poměru.

4) Na zaměstnance činné pro NM na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr se pracovní řád vztahuje, pokud to vyplývá z pracovněprávních předpisů nebo z uzavření dohody.

5) Právní úkony v pracovněprávních vztazích jsou jménem NM oprávněni činit:

a. generální ředitel NM (dále jen GŘ);

b. v uvedených případech náměstci GŘ či ředitelé odborů NM.
Čl. I

Etický kodex zaměstnance NM

§ 1

Základní ustanovení

1) Účelem etického kodexu je stanovit žádoucí standardy chování zaměstnanců NM mezi sebou navzájem i ve vztahu k ostatní veřejnosti.
2) Zaměstnanec vykonává svou práci v souladu s právními předpisy a vnitřními normativními akty NM.  
3) V případě, že je zaměstnanec požádán, aby jednal v rozporu s právní úpravou, musí takové jednání odmítnout a je povinen tuto skutečnost neprodleně oznámit svému nadřízenému nebo nadřízenému na vyšším stupni řízení.
§ 2

Obecné zásady jednání a chování
1) Zaměstnanec je povinen práci vykonávat svědomitě, čestně a řádně podle svých sil, znalostí a schopností na vysoké odborné úrovni. V pracovní době se věnuje výlučně plnění pracovních úkolů a povinností. Pracovní úkoly plní zaměstnanci kvalitně, hospodárně a včas. Svým jednáním vytváří v pracovních týmech atmosféru spolupráce a důvěry.
2) Zaměstnanec je povinnen zachovávat čest a dobré jméno své profese. Musí chránit veřejnost před nezákonným nebo neetickým jednáním a využít každé příležitosti, jak ji informovat a seznamovat se svými profesionálními cíli, záměry a úsilím tak, aby se posílilo všeobecné povědomí o společenském přínosu NM.

3) Zaměstnanci jsou ve vztahu k veřejnosti povinni vždy vystupovat ochotně a zdvořile, musí podle personálních možností rychle reagovat na veškerou korespondenci a žádosti o informace. I když musí zachovávat důvěrnost informací, jsou povinni dát své odborné znalosti k dispozici veřejnosti i odborníkům a umožnit kontrolovaný přístup k požadovanému materiálu či dokumentaci, kterou mají ve své péči, i když se jedná o jejich soukromý výzkum nebo zvláštní oblast zájmu. 

4) Zaměstnanci musí chránit všechny důvěrné informace, týkající se původu materiálu, který muzeum vlastní nebo který mu byl zapůjčen, osobních údajů osobností, které jsou předmětem výzkumu stejně jako osobních údajů spolupracovníků a návštěvníků muzea, informace o bezpečnostním systému muzea, o zajištění bezpečnosti soukromých sbírek, s nimiž se seznamují nebo všech míst, která navštěvují v souvislosti s plněním svých pracovních povinností.

5) Profesionální mlčenlivost je třeba rovněž zachovávat v případě, že předmět je přinesen do muzea k určení. Tam, kde takto získané informace přispívají k obecnému rozšíření poznatků, je třeba uvědomit vlastníka, že je žádoucí je zveřejnit. Bez výslovného souhlasu majitele však nelze údaje o předmětu sdělovat žádné jiné instituci ani jednotlivci
6) Požadavek důvěrnosti se nevztahuje na zákonnou povinnost informovat policii nebo jiné příslušné orgány při vyšetřování týkajícího se kradeného, či jinak nezákonně získaného nebo převáženého majetku.

7) Zaměstnanec řádně hospodaří s prostředky svěřenými mu NM a střeží a ochraňuje jeho majetek před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím.

8) Zaměstnanec nakládá se všemi informacemi, které získal ve svém postavení, s veškerou nezbytnou diskrétností a zachovává mlčenlivost o služebních záležitostech.

9) Zaměstnanci se v maximální míře snaží zabránit jakékoliv činnosti či jednání, jež by poškozovalo dobré jméno NM. Tato zásada se vztahuje i na záležitosti, které se přímo netýkají výkonu pracovní činnosti zaměstnance.

10) Zaměstnanci jsou povinni sledovat cíle, záměry a postupy vedení NM a přijímat jeho rozhodnutí.
11) Žádný zaměstnanec NM se nesmí přímo ani nepřímo podílet na jakémkoliv obchodu s přírodním a kulturním dědictvím.
12) Zaměstnanci NM nesmí určovat předměty nebo jinak potvrzovat jejich autenticitu, pokud mají důvod se domnívat, že tyto předměty byly získány nezákonně, případně převáženy, importovány nebo exportovány v rozporu s platnými předpisy. O tomto zjištění je povinen ihned informovat svého přímého nadřízeného.
13) Žádný zaměstnanec NM nesmí přijímat od obchodníků, dražitelů nebo jiných osob dary, pohostinství nebo jakékoli odměny, které lze považovat za ovlivňování ve věci koupě nebo vyřazování sbírkových předmětů, případně za ovlivňování směřující k vyvolání či naopak ke zdržení se oficiálního jednání v nějaké věci.
§ 3

Profesionální vztahy
1) Odborní muzejní pracovníci jsou povinni vnímat víceoborový charakter většiny muzejních činností. Vzájemně proto respektují nutnost odborné kvalifikace pro výkon práce ve svých oborech. Nesnaží se nekvalifikovaně vstupovat do oborů, pro které nejsou vyškoleni ani jinak snižovat význam kvalifikace pro práci v nich. 
2) Muzejní pracovníci jsou povinni předávat své vědomosti a zkušenosti svým kolegům, badatelům a studentům příslušných oborů. Měli by si vážit těch, od kterých se učili, a bez nároku na svůj osobní prospěch dále odevzdávat své poznatky a zkušenosti, které mohou být užitečné ostatním. 
3) Vzdělávání muzejních pracovníků ve specializovaných činnostech nutných pro muzejní práci je pro rozvoj profese neobyčejně důležité. Tam, kde je to třeba, musí každý svým dílem zodpovědně přispět k odbornému vzdělávání svých kolegů. Muzejní pracovníci, pověření vedením mladých zaměstnanců, stážistů, studentů a asistentů, absolvujících některou z formálních či neformálních forem odborného vzdělávání, jim musí nezištně předávat své zkušenosti a znalosti a jednat s nimi s vážností a respektem, obvyklým mezi příslušníky muzejní profese.
4) Rozvoj prospěšné dobrovolné činnosti rovněž závisí na dobrých vztazích mezi muzejními pracovníky a dobrovolníky. Zaměstnanci muzea se musí dobrovolníkům věnovat a budovat konstruktivní a harmonické pracovní prostředí. Dobrovolní spolupracovníci mají znát tento kodex a řídit se jím při své činnosti v muzeu i jinde 

5) Muzejní pracovníci vstupují do pracovních vztahů s mnoha dalšími lidmi – odbornými pracovníky i dobrovolníky – v muzeu, kde pracují, i mimo ně. V těchto vztazích musí vystupovat zdvořile, poctivě a být schopní pohotově poskytovat ostatním vysoce kvalitní odborné služby. 
§ 4

Komunikace  s medii
Komunikaci s medii pro celé NM  zajišťuje GŘ , oddělení vnějších vztahů Obchodně správního úseku NM nebo vedoucí zaměstnanci na základě pověření GŘ .  Komunikace s medii ostatních zaměstnanců musí být vždy zprostředkována cestou oddělení vnějších vztahů. 
Čl. II.

Práva a povinnosti zaměstnavatele, zaměstnanců a ochrana osobních údajů zaměstnanců

§ 5
Povinnosti zaměstnavatele

1) Zaměstnavatel nesmí přenášet riziko z výkonu závislé práce na zaměstnance.
2) Zaměstnavatel je povinen přidělovat zaměstnanci práci podle pracovní smlouvy, platit mu za vykonanou práci plat, vytvářet příznivé podmínky pro plnění jeho pracovních úkolů a dodržovat ostatní pracovní podmínky stanovené právními předpisy, smlouvou nebo stanovené vnitřním předpisem.

3) Zaměstnavatel je povinen zajišťovat rovné zacházení se všemi zaměstnanci pokud jde o jejich pracovní podmínky včetně odměňování za práci a jiných peněžitých plnění, odbornou přípravu a příležitost dosáhnout funkčního nebo jiného postupu v zaměstnání.

4) Zaměstnavatel zaručuje dodržování zákazu jakákoliv diskriminace podle zákonem stanovených diskriminačních znaků a to jak diskriminace přímé, tak i jednání, které by mohlo diskriminovat až ve svých důsledcích. Za diskriminaci nelze považovat ta omezení, která vyplývají z předpokladů a požadavků pro výkon konkrétní práce, jestliže jejich plnění představuje rozhodující podmínku nezbytnou pro výkon této práce, či z důvodů bezpečnosti práce a ochrany zdraví zaměstnance.

5) Nikdo nesmí výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů zneužívat na újmu jiného účastníka nebo k ponižování jeho lidské důstojnosti.

6) Zaměstnavatel musí dodržovat zásadu poskytování stejného platu a jiných peněžitých plnění a plnění peněžité hodnoty, popřípadě odměny za stejnou práci a za práci stejné hodnoty.

7) Zaměstnavatel je povinen poskytovat zaměstnanci informace v pracovněprávních vztazích a zajišťovat jejich projednání s ním.

8) Zaměstnavatel zajišťuje seznámení zaměstnanců s kolektivní smlouvou a vnitřními předpisy a informuje ho o existenci odborové organizace.
9) Zaměstnavatel nesmí zaměstnance jakýmkoliv způsobem postihovat nebo znevýhodňovat, pokud se zákonným způsobem domáhá svých práv a nároků vyplývajících z pracovněprávních vztahů.

10) Zaměstnavatel je povinen sdělit zaměstnanci, které zdravotnické zařízení mu poskytuje závodní zdravotní péči.

11) Zaměstnavatel je povinen pečovat o zvyšování odborné úrovně zaměstnanců.

12) Zaměstnavatel je povinen pečovat o vytváření a rozvíjení pracovněprávních vztahů v souladu s ZP, s ostatními právními předpisy a s dobrými mravy.

13) Zaměstnavatel je povinen projednat se zaměstnancem nebo na jeho žádost s odborovou organizací anebo zástupcem pro oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci stížnost zaměstnance na výkon práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů. Tím není dotčeno právo zaměstnance domáhat se svých práv u soudu.

14) Další povinnosti zaměstnavatele upravuje ZP
.

§ 6
Obecná práva a povinnosti zaměstnance

1) Zaměstnanec v pracovním poměru má právo na přidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby, s výjimkou kratší pracovní doby dle ZP
, jakož i na rozvržení pracovní doby před zahájením práce.

2) Zaměstnanec má právo na rovné zacházení, pokud jde o pracovní podmínky, odměňování, odbornou přípravu a funkční postup.

3) Zaměstnanec má právo na informace a projednání ve smyslu ZP
. Toto právo se týká zejména zamýšlených strukturálních změn, racionalizačních a organizačních opatření, pravděpodobného vývoje zaměstnanosti, základních otázek pracovních podmínek, bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

4) Zaměstnanec v dalším pracovním poměru nebo na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr u téhož zaměstnavatele nemůže vykonávat práce, které jsou stejně druhově vymezeny
. 

5) Zaměstnanec je povinen podle pokynů zaměstnavatele konat osobně práce podle pracovní smlouvy v rozvržené týdenní pracovní době a dodržovat povinnosti, které mu vyplývají z pracovního poměru.

6) Základní povinnosti zaměstnance jsou stanoveny ZP
. Povinností zaměstnance je dále zejména:

a. plnit pracovní úkoly v požadované kvalitě, kvantitě a ve stanoveném termínu, plnit pokyny nadřízených, dodržovat zásady spolupráce a dobrého soužití s ostatními zaměstnanci;
b. dodržovat tento pracovní řád, vnitřní normativní akty, předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, požární ochrany a obecně závazné právní předpisy související s výkonem jeho práce;
c. průběžně prohlubovat svoji kvalifikaci k výkonu sjednané práce a zatím účelem se účastnit školení včetně pravidelných školení BOZP a PO.

7) Zaměstnanec je povinen neprodleně informovat zaměstnavatele o důležitých osobních změnách (např. změna zdravotní pojišťovny).
8) Zaměstnanec je povinen při nástupu do zaměstnání vydat prohlášení, že nevlastní žádnou sbírku v oboru, který je předmětem sbírkotvorné činnosti NM. V případě vlastnictví takové sbírky je povinnen sdělit její rozsah a složení.
9) Pokud v době zaměstnání v NM takovou sbírku předmětů, které jsou součástí sběrného programu NM, založí nebo získá jiným způsobem, ohlásí toto svému přímému nadřízenému, a poskytne přehled svých sbírkových předmětů, který bude průběžně doplňovat.

10) Další práva a povinnosti zaměstnance dle ZP
.
§ 7
Povinnosti zaměstnance v souvislosti se ukončením pracovního poměru

1) Při skončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen odevzdat svěřené hodnoty a předměty. 
2) Dále je zaměstnanec povinen informovat svého bezprostředního vedoucího o stavu plnění uložených úkolů a řádně mu předat dosud nesplněné úkoly.

3) Zaměstnanec je povinen odevzdat předměty náležející k osobnímu vybavení, pracovní pomůcky, knihy apod.

4) Před skončením pracovního poměru je zaměstnanec povinen odevzdat osobnímu oddělení řádně potvrzený výstupní list.
§ 8
Ochrana osobních údajů

1) NM jako správce
 je oprávněno získávat informace osobního charakteru jen v rozsahu přiměřeném účelu zaměstnání, a to se souhlasem zaměstnance. Nesouhlas se zpracováním je nutné vyjádřit písemně.

2) Zaměstnavatel je oprávněn ověřovat údaje poskytnuté zaměstnancem a podle potřeby je aktualizovat.
3) NM je povinno zajistit ochranu osobních údajů zaměstnanců tak, aby nemohlo dojít k neoprávněnému nebo nahodilému přístupu k osobním údajům, k jejich změně, zničení či ztrátě, neoprávněným přenosům, k jejich jinému neoprávněnému zpracování, jakož i k jejich jinému zneužití. Tato povinnost platí i po ukončení zpracování osobních údajů.

4) Zaměstnanci NM, kteří v rámci plnění zákonem stanovených oprávnění a povinností přicházejí do styku s osobními údaji zaměstnanců, jsou povinni zachovávat mlčenlivost o osobních údajích a o bezpečnostních opatřeních, jejichž zveřejnění by ohrozilo zabezpečení osobních údajů. Povinnost mlčenlivosti trvá i po skončení zaměstnání nebo příslušných prací.

5) NM je povinno zabezpečit řádnou archivaci osobních údajů zaměstnanců, kteří skončili pracovní poměr.

6) Z vnějších orgánů mohou mít k osobním údajům přístup:

a. orgány kompetentní k provádění kontroly dodržování pracovněprávních předpisů;
b. orgány činné v trestním řízení.
7) Dále se ochrana osobních údajů zaměstnance řídí ustanoveními zákona
.
Čl. III.
Pracovní poměr
§ 9
Vznik pracovního poměru

Pracovní poměr vzniká na základě pracovní smlouvy pracovníka a NM.

1) Pokud není dále uvedeno jinak, vzniká pracovní poměr na základě písemné pracovní smlouvy uzavřené mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. Náležitosti pracovní smlouvy upravuje ZP
.

2) Pracovní poměr vzniká dnem, který byl sjednán v pracovní smlouvě jako den nástupu do práce. Pracovní poměr se sjednává na dobu neurčitou, nebyla-li výslovně sjednána doba jeho trvání. Trvání pracovního poměru na dobu určitou je možné sjednat podle ZP
 celkem na dobu nejvýše dvou let ode dne vzniku tohoto pracovního poměru.

3) Pracovní smlouva se uzavírá na osobním oddělení nejpozději v den nástupu do zaměstnání s jedno až tříměsíční zkušební dobou. Jedno vyhotovení smlouvy obdrží zaměstnanec a druhé zůstává uloženo na osobním oddělení. 

4) Uchazeč o zaměstnání je povinen předložit osobnímu oddělení 15 dní před nástupem do práce:
a. žádost o přijetí do pracovního poměru  2x;
b. vyplněný osobní dotazník;
c. originály dokladů o své kvalifikaci;
d. formulář o průběhu předchozích zaměstnání;
e. životopis;
f. výpis z evidence rejstříku trestů ne starší než tři měsíce;
g. 1x fotografie na zaměstnaneckou průkazku;
h. další požadované doklady ovlivňující jeho nároky z pracovního poměru;
i. prohlášení o zdravotním pojištění;
j. prohlášení o vlastnictví sbírky.
5) Nejpozději při podpisu pracovní smlouvy předkládá uchazeč zápočtový list a potvrzení o vstupní lékařské prohlídce.

6) Uchazeč o zaměstnání je povinen se podrobit vstupní lékařské prohlídce na vlastní náklady u smluvního lékaře NM a to v posledním týdnu před nástupem do zaměstnání.

7) Zaměstnavatel předá zaměstnanci bez zbytečného odkladu pracovní náplň stanovenou v rámci sjednaného druhu práce a platový výměr (při podpisu smlouvy nebo takové její změny, která má vliv na změnu pracovní náplně a výše platu).

8) Příslušný vedoucí zaměstnanec proškolí zaměstnance v rozsahu vstupního školení bezpečnosti práce a požární ochrany.

9) Při nástupu do práce je bezprostředně nadřízený zaměstnanec povinen seznámit zaměstnance s pracovním řádem, kolektivní smlouvou, s bezpečnostními a požárními předpisy, a dalšími  interními předpisy vztahujícími se k jeho pracovním povinnostem a pracovišti.

10) Osobní oddělení v souladu s ZP
 předá zaměstnanci písemnou informaci o povinnostech a právech vyplývajících z pracovního poměru

11) Se zaměstnancem, který v rámci své činnosti nakládá s hotovostí, ceninami, zbožím, zásobami materiálu a jinými hodnotami, které je povinen vyúčtovat, uzavře NM dohodu o odpovědnosti
. Písemnou žádost o uzavření dohody předkládá osobnímu oddělení příslušný vedoucí zaměstnanec se souhlasem příslušného vedoucího odboru s uvedením rozsahu odpovědnosti.

12) Manželé, druh, družka, rodiče, děti a sourozenci nemohou být přijímáni na pracovní místa, při jejichž výkonu jsou v přímé pracovní podřízenosti spojené s ekonomickým zabezpečením.

13) Cizinci mohou být přijati do pracovně právního vztahu, pokud jim bylo uděleno povolení k zaměstnání a povolení k pobytu, pokud zákon toto povolení vyžaduje. Cizinci předloží personálnímu oddělení povolení k pobytu a povolení k zaměstnání před uzavřením pracovní smlouvy.
§ 9a

Vznik pracovního poměru jmenováním

1) Jmenováním se zakládá pracovní poměr v pouze u vedoucího organizačního útvaru NM. Podmínkou platnosti tohoto úkonu je souhlas zaměstnance. Náležitosti upravuje ZP

2) Pracovní poměr jmenováním vzniká pouze u osob, které před tím nebyly v pracovním poměru k NM. V případě jmenování dosavadního zaměstnance NM dochází ke změně druhu práce. Jmenováním se dosavadní zaměstnanec v pracovním poměru založeném pracovní smlouvou stává zaměstnancem jmenovaným se všemi právními důsledky. 

3) Odvoláním nebo vzdáním
 se pracovního místa pracovní poměr vedoucího zaměstnance nekončí, avšak za předpokladu, že NM nemá pro zaměstnance obdobnou práci nebo ji zaměstnanec odmítne, zakládá tato skutečnost výpovědní důvod
.

4) Dále se postupuje dle ustanovení § 9 odst. 4) až 13).

§ 10
Změna pracovního poměru

Změnu pracovního poměru lze provést pouze písemnou dohodou účastníků v souladu se ZP
.  Převést zaměstnance na jinou práci či přeložit do jiného místa nežli bylo sjednáno ve smlouvě, může zaměstnavatel jen výjimečně v souladu se ZP
.  Převedení zaměstnance na jinou práci je zaměstnavatel povinen projednat se zaměstnancem nejméně deset dní předem.

§ 11
Ukončení pracovního poměru

1) Pracovní poměr může být ukončen pouze:
a) dohodou;
b) výpovědí; 

c) okamžitým zrušením; 

d) zrušením ve zkušební době;
e) pracovní poměr na dobu určitou končí také uplynutím sjednané doby; 

f) pracovní poměr též zaniká smrtí zaměstnance. 

2) Pracovní poměr cizince nebo fyzické osoby bez státní příslušnosti, pokud k jeho skončení nedošlo již jiným způsobem, končí:
a. dnem, kterým má skončit jejich pobyt na území České republiky podle vykonatelného rozhodnutí o zrušení povolení k pobytu;
b. dnem, kterým nabyl právní moci rozsudek ukládající těmto osobám trest vyhoštění z území České republiky; 

c. uplynutím doby, na kterou bylo vydáno povolení k zaměstnání.

3) Žádost o rozvázání pracovního poměru dohodou, výpověď, okamžité zrušení pracovního poměru a zrušení pracovního poměru ve zkušební době podává zaměstnanec písemně svému bezprostřednímu nadřízenému vedoucímu, který mu potvrdí příjem podání a den jeho doručení a po souhlasném či nesouhlasném vyjádření jej předá cestou svých nadřízených s případným vyjádřením osobnímu oddělení. Jiný způsob předání nemá za následek neplatnost právního úkonu. 

4) Při skončení pracovního poměru je zaměstnavatel povinen vydat zaměstnanci potvrzení o zaměstnání a další písemnosti týkající se jeho osobních údajů. Tím není dotčeno právo zaměstnavatele vést osobní spis, resp. povinnost zaměstnavatele uchovávat po stanovenou dobu údaje, o nichž to stanoví zvláštní předpis.

5) Pokud o to zaměstnanec požádá, vydá mu zaměstnavatel pracovní posudek a to do 15 dnů
. Zaměstnavatel však není povinen vydat posudek dříve, než v době 2 měsíce před skončením pracovního poměru.

6) Vedoucí zaměstnanci při ukončení pracovního poměru, případně při odvolání z funkce vyhotovují protokol o předání funkce, který podepisuje předávající a jeho přímý nadřízený a přejímající.

7) Další podmínky skončení pracovního poměru upřesňuje ZP
.
§ 12
Zdravotní pojištění

1) Při vstupu do zaměstnání je každý nový zaměstnanec povinen vyplnit tiskopis „Prohlášení o zdravotním pojištění”, ve kterém uvede údaje týkající se jeho zdravotního pojištění. Tyto údaje potvrdí svým podpisem.

2) V případě, že zaměstnanec NM změní zdravotní pojišťovnu, je povinen neprodleně a osobně tuto změnu oznámit personálnímu útvaru, a to ještě před datem vzniku přeregistrování k nové zdravotní pojišťovně. Pokud od nové zdravotní pojišťovny obdrží doklad „Oznámení o přijetí do evidence zdravotní pojišťovny – kopie pro zaměstnavatele”, tento doklad v osobním oddělení odevzdá. Pokud tento doklad od ZP neobdrží, vyplní v osobním oddělení tiskopis „Prohlášení o zdravotním pojištění” s uvedením data ohlášení změny a uvedené údaje potvrdí svým podpisem.

3) Jestliže zaměstnanec NM změnu zdravotní pojišťovny osobním oddělení vůbec neoznámí, popř. tuto změnu ohlásí opožděně, tj. po termínu, kdy pojištění vzniklo, a zaviní tak ve smyslu platných předpisů finanční postih NM ze strany zdravotní pojišťovny, bude mu tento finanční postih v plné výši předepsán k úhradě.
Čl. IV.
Stanovení a evidence pracovní doby

§ 13 

Rozvržení pracovní doby

1) V NM je v souladu se ZP stanovena maximální délka pracovní doby na 40 hod. týdně. Dle ustanovení Kolektivní smlouvy lze tuto dobu při nerovnoměrném rozvržení pracovní doby vymezit na období nejvýše 52 týdnů po sobě jdoucích. U nepřetržitého pracovního režimu činí pracovní doba nejvýše 37,5 hodin. 

2) Při rovnoměrném rozvržení týdenní pracovní doby je stanovena pracovní doba včetně přestávky v práci na jídlo a oddech v délce 30 minut takto:

· 
pondělí – čtvrtek  

7,45 – 16,30 

· pátek 



7,45 – 15,15

3) Přestávku na jídlo a oddech v trvání nejméně 30 minut poskytuje zaměstnavatel zaměstnanci nejdéle po šesti hodinách nepřetržité práce, mladistvým nejdéle po čtyřech a půl hodinách nepřetržité práce. Byla-li přestávka v práci na jídlo a oddech rozdělena, musí alespoň jedna její část činit nejméně 15 minut. Přestávky v práci na jídlo a oddech se neposkytují na začátku a konci pracovní doby. Poskytnuté přestávky v práci na jídlo a oddech se nezapočítávají do pracovní doby.
4) Nerovnoměrně rozvržená pracovní doba se stanovuje na těch pracovištích, kde to vyžadují zvláštní podmínky provozu. Rozvrh této pracovní doby /směn/ určuje vedoucí příslušného pracoviště, včetně doby nástupu přestávky na jídlo a oddech.  Délka směny nesmí překročit 12 hod. 
5) U nepřetržitého pracovního režimu se rozvrh směn řídí stejnými pravidly jako u nerovnoměrně rozvržené pracovní doby. Přestávku na jídlo a oddech poskytuje zaměstnavatel nejdéle po 4,5 hod. nepřetržité práce.

6) U nerovnoměrně rozvržené pracovní doby i v nepřetržitém pracovním režimu je nutno rozvrh pracovní doby /směn/ zpracovat písemně a seznámit s ním zaměstnance, kterých se týká, nejpozději dva týdny před začátkem období. Maximální délka období, na které lze pracovní dobu nerovnoměrně rozvrhnout činí 12 měsíců.

7) Kratší pracovní dobu lze sjednat mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem v pracovní smlouvě. Jiné než stanovené rozvržení pracovní doby povoluje GŘ NM na základě písemné žádosti zaměstnance a po doporučení přímého nadřízeného a příslušného náměstka ředitele či ředitele odboru. Je-li sjednána jiná úprava pracovní doby, nesmí její délka při rovnoměrném rozvržení pracovní doby přesahovat 9 hodin, v případě nerovnoměrné pracovní doby 12 hodin.
§ 14
Evidence pracovní doby
1) Evidence pracovní doby se vede na jednotlivých pracovištích písemně. Každý zaměstnanec je povinen zapisovat do knihy docházky:

a. dobu příchodu na pracoviště;
b. dobu odchodu z pracoviště;
c. přerušení pracovní doby z důvodu čerpání přestávky na jídlo a oddech;
d. ostatní odchody z pracoviště (návštěva lékaře, jednání včetně služebních mimo budovu apod.).
2) Vedoucí příslušných pracovišť jsou povinni průběžně provádět kontrolu všech zápisů.

3) Další upřesnění podmínek pracovní doby a doby odpočinku uvádí ZP
.

§ 15
Práce přesčas

1) Práci přesčas může zaměstnavatel zaměstnanci nařídit jen výjimečně z vážných provozních důvodů, a to i na dobu nepřetržitého odpočinku mezi dvěma směnami. Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více než 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce.

2) Celkový rozsah práce přesčas nesmí činit v průměru více než 8 hodin týdně v období, které může činit nejvýše 26 týdnů po sobě jdoucích. 

3) Do počtu hodin nejvýše přípustné práce přesčas ve vyrovnávacím období podle odstavce 4) se nezahrnuje práce přesčas, za kterou bylo zaměstnanci poskytnuto náhradní volno.
§ 16
1) Pracovní pohotovost

2) Pracovní pohotovostí se dle ZP
  rozumí doba, v níž je zaměstnanec připraven k případnému výkonu práce podle pracovní smlouvy, která musí být v případě naléhavé potřeby vykonána nad rámec jeho rozvrhu pracovních směn. Pracovní pohotovost může být jen na jiném místě dohodnutém se zaměstnancem, odlišném od pracoviště zaměstnavatele.
3) Pracovní pohotovost může zaměstnavatel na zaměstnanci požadovat jen v případě, že se na tom se zaměstnancem dohodne. 
4) Za dobu pracovní pohotovosti přísluší zaměstnanci odměna. Jde konkrétně o odměnu nejméně ve výši 10 % průměrného výdělku zaměstnance
. Uvedená odměna nicméně přísluší zaměstnanci pouze za situace, když v průběhu pracovní pohotovosti nebude pro zaměstnavatele vykonávat žádnou práci.

Čl. V.

Dovolená

§ 17
Dovolená za kalendářní rok s její poměrná část

Zaměstnanci, který za nepřetržitého trvání pracovního poměru v NM odpracoval alespoň 60 dnů v kalendářním roce, přísluší v souladu se ZP
 dovolená v délce 5 týdnů za kalendářní rok, popřípadě její poměrná část, jestliže pracovní poměr netrval nepřetržitě po dobu celého kalendářního roku. Poměrná část dovolené činí za každý celý kalendářní měsíc nepřetržitého trvání téhož pracovního poměru jednu dvanáctinu dovolené za kalendářní rok.

§ 18
Čerpání dovolené

1) Dobu čerpání dovolené určuje zaměstnavatel (resp. přímý nadřízený) v souladu se ZP
 podle rozvrhu dovolených vydaného s předchozím souhlasem odborové organizace tak, aby si zaměstnanec mohl dovolenou vyčerpat zpravidla vcelku a do konce kalendářního roku. Při stanovení rozvrhu čerpání dovolené přihlíží k provozním důvodům a k oprávněným zájmům zaměstnance. Poskytuje-li se zaměstnanci dovolená v několika částech, musí alespoň jedna část činit nejméně dva týdny vcelku, pokud se nedohodnou jinak.

2) V případě, že zaměstnanci zbývá k čerpání část  dovolené z předcházejícího roku a dovolená z průběžného roku je přímý nadřízený je povinen mu ji určit. Převod  letošní dovolené do následujícího roku je možný pouze ve výjimečných případech (např. dlouhodobá nemoc, provozní podmínky), a to v rozsahu max. 1 týdne. Při převodu více než 1 týdne dovolené, zdůvodňuje přímý nadřízený, proč nebyla dovolená určena a současně žádá GŘ o souhlas s převodem této části dovolené do dalšího roku.

3) Neurčí-li zaměstnavatel zaměstnanci zbývající dovolenou ani do 31. října příštího kalendářního roku, je dnem nástupu zaměstnance na tuto nevyčerpanou dovolenou nebo její část první následující pracovní den. Nevyčerpá-li zaměstnanec tuto dovolenou ani do konce příštího kalendářního roku, právo na tuto dovolenou mu v souladu se ZP
 zaniká.

4) Zaměstnavatel může v souladu se ZP
 určit zaměstnanci čerpání dovolené, i když dosud nesplnil podmínky pro vznik práva na dovolenou, jestliže je možné předpokládat, že zaměstnanec tyto podmínky splní do konce kalendářního roku, popřípadě do skončení pracovního poměru.

5) Zaměstnavatel je povinen nahradit zaměstnanci náklady, které mu bez jeho zavinění vznikly proto, že zaměstnavatel změnil jemu určenou dobu čerpání dovolené nebo že ho odvolal z dovolené.

6) Požádá-li zaměstnankyně zaměstnavatele o poskytnutí dovolené tak, aby navazovala bezprostředně na skončenou mateřskou dovolenou, je zaměstnavatel povinen žádosti vyhovět.

7) Pokud jeho pracovní poměr k NM trval po celý kalendářní rok je zaměstnavatel povinen určit zaměstnanci čerpání alespoň 4 týdnů dovolené v kalendářním roce, ve kterém mu právo na dovolenou vzniklo. 
8) Jestliže zaměstnavateli brání v určení čerpání dovolené překážky v práci na straně 
zaměstnance nebo naléhavé provozní důvody, je zaměstnavatel povinen určit ji zaměstnanci tak, aby skončila nejpozději do konce příštího kalendářního roku.

9) V případě, že zaměstnanec z NM odchází v průběhu roku, je nutné, aby před skončením pracovního poměru vyčerpal alikvotní část dovolené, na kterou mu vznikl nárok.

10) V případě, že zaměstnanec má pracovní poměr na dobu určitou, je nutno dovolenou vyčerpat před skončením tohoto pracovního poměru. U pracovních poměrů uzavřených na dobu určitou do 31. 12. běžného roku je nutno dovolenou vyčerpat i v případě, že bude se zaměstnancem uzavřena nová pracovní smlouva.

11) Každý vedoucí zaměstnanec je do 30. dubna běžného roku povinen zpracovat plán dovolených svých podřízených zaměstnanců.
§ 19
Náhrada za dovolenou

1) Zaměstnanci přísluší v souladu se ZP
 za dobu čerpání dovolené náhrada platu ve výši průměrného výdělku. 
2) Zaměstnanci přísluší náhrada platu za 4 týdny nevyčerpané dovolené, pouze v odůvodněných případech, při skončení pracovního poměru a to ve výši průměrného výdělku. V případě nedočerpání větší části dovolené při ukončení pracovního poměru zdůvodňuje vedoucí zaměstnanec, proč k vyčerpání dovolené nedošlo a žádá osobní oddělení o proplacení.
3) Zaměstnanec je povinen vrátit vyplacenou náhradu platu za dovolenou nebo její část, na niž ztratil právo, popřípadě, na níž mu právo nevzniklo. 
§ 20
Krácení dovolené

1) Nepracoval-li zaměstnanec, který splnil podmínku stanovenou v ZP
, v kalendářním roce, za který se dovolená poskytuje, pro překážky v práci, které se pro účely dovolené neposuzují jako výkon práce, zaměstnavatel v souladu se ZP
 krátí dovolenou za prvých 100 takto zameškaných směn (pracovních dnů) o jednu dvanáctinu a za každých dalších 21 takto zameškaných směn (pracovních dnů) rovněž o jednu dvanáctinu. 

2) Krátí-li zaměstnavatel zaměstnanci dovolenou za neomluveně zameškanou směnu (pracovní den), může mu dovolenou krátit o 1 až 3 dny; neomluvená zameškání kratších částí jednotlivých směn se mohou sčítat.

3) Při krácení dovolené podle odstavců 1 a 2 musí být zaměstnanci, jehož pracovní poměr k témuž zaměstnavateli trval po celý kalendářní rok, poskytnuta dovolená alespoň v délce 2 týdnů.

Čl. VI.

Osobní překážky v práci

Okruh a rozsah jiných důležitých osobních překážek v práci, při kterých přísluší zaměstnanci od zaměstnavatele pracovní volno, nebo pracovní volno s náhradou platu stanoví Nařízení vlády č. 590/2006 Sb. ve své příloze (citace).

§ 21
Vyšetření nebo ošetření

1) Pracovní volno s náhradou platu se poskytne na nezbytně nutnou dobu, bylo-li vyšetření nebo ošetření provedeno ve zdravotnickém zařízení, které je ve smluvním vztahu ke zdravotní pojišťovně, kterou si zaměstnanec zvolil, a které je nejblíže bydlišti nebo pracovišti zaměstnance a je schopné potřebnou zdravotní péči 
poskytnout (dále jen „nejbližší zdravotnické zařízení“), pokud vyšetření nebo ošetření nebylo možné provést mimo pracovní dobu.

2) Bylo-li vyšetření nebo ošetření provedeno v jiném než nejbližším zdravotnickém zařízení, poskytne se pracovní volno na nezbytně nutnou dobu; náhrada platu však přísluší nejvýše za dobu podle písmene a).
§ 22
Pracovně-lékařská prohlídka, vyšetření nebo očkování související s výkonem

práce

Pracovní volno na nezbytně nutnou dobu se poskytne zaměstnanci, který se podrobil pracovně-lékařské prohlídce, vyšetření nebo očkování souvisejícím s výkonem práce v rozsahu stanoveném zvláštními právními předpisy nebo rozhodnutím příslušného orgánu ochrany veřejného zdraví.

§ 23
Přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních

prostředků

Pracovní volno bez náhrady platu se poskytne na nezbytně nutnou dobu pro nepředvídané přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků, nemohl-li zaměstnanec dosáhnout včas místa pracoviště jiným přiměřeným způsobem.
§ 24
Znemožnění cesty do zaměstnání

Pracovní volno s náhradou platu na nezbytně nutnou dobu, nejvýše na 1 den se poskytne zaměstnanci těžce zdravotně postiženému pro znemožnění cesty do zaměstnání z povětrnostních důvodů nehromadným dopravním prostředkem, který tento zaměstnanec používá.

§ 25
Svatba

Pracovní volno se poskytne na 2 dny na vlastní svatbu, z toho 1 den k účasti na svatebním obřadu; náhrada platu přísluší však pouze za 1 den. Pracovní volno s náhradou platu se poskytne rodiči na 1 den k účasti na svatbě dítěte a ve stejném rozsahu se poskytne pracovní volno bez náhrady platu dítěti při svatbě rodiče. Náhrada platu podle tohoto bodu přísluší rovněž zaměstnancům uvedeným v § 317 zákoníku práce. (vyslaných k výkonu práce na území jiného členského státu EU).
§ 26
Narození dítěte

Pracovní volno se poskytne na nezbytně nutnou dobu:

a. s náhradou platu k převozu manželky (družky) do zdravotnického zařízení a zpět;
b. bez náhrady platu k účasti při porodu manželky (družky).

§ 27
Úmrtí

1) Pracovní volno s náhradou platu se poskytne na:
a. dny při úmrtí manžela, druha nebo dítěte a na další den k účasti na pohřbu těchto osob;
b. 1 den k účasti na pohřbu rodiče a sourozence zaměstnance, rodiče a sourozence jeho manžela, jakož i manžela dítěte nebo manžela sourozence zaměstnance a na další den, jestliže zaměstnanec obstarává pohřeb těchto osob;
c. nezbytně nutnou dobu, nejvýše na 1 den, k účasti na pohřbu prarodiče nebo vnuka zaměstnance nebo prarodiče jeho manžela nebo jiné osoby, která sice nepatří k uvedeným fyzickým osobám, ale žila se zaměstnancem v době úmrtí v domácnosti, a na další den, jestliže zaměstnanec obstarává pohřeb těchto osob. Náhrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu přísluší rovněž zaměstnancům uvedeným v § 317 zákoníku práce.

§ 28
Doprovod

1) Pracovní volno k doprovodu rodinného příslušníka do zdravotnického zařízení k vyšetření nebo ošetření při náhlém onemocnění nebo úrazu a k předem stanovenému vyšetření, ošetření nebo léčení se poskytne jen jednomu z rodinných příslušníků na nezbytně nutnou dobu, nejvýše však na 1 den, byl‑li doprovod nezbytný a uvedené úkony nebylo možno provést mimo pracovní dobu:
a. s náhradou platu, jde-li o doprovod manžela, druha nebo dítěte, jakož i rodiče a prarodiče zaměstnance nebo jeho manžela; má-li zaměstnanec nárok na ošetřovné z nemocenského pojištění, nepřísluší mu náhrada platu;
b. bez náhrady platu, jde-li o ostatní rodinné příslušníky.

2) Pracovní volno k doprovodu zdravotně postiženého dítěte do zařízení sociálních služeb nebo do školy nebo školského zařízení samostatně zřízených pro žáky se zdravotním postižením s internátním provozem a zpět se poskytne jen jednomu z rodinných příslušníků, a to s náhradou platu na nezbytně nutnou dobu, nejvýše však na 6 pracovních dnů v kalendářním roce.

3) Pracovní volno k doprovodu dítěte do školského poradenského zařízení ke zjištění speciálních vzdělávacích potřeb dítěte se poskytne jen jednomu z rodinných příslušníků na nezbytně nutnou dobu bez náhrady platu. Pro účely tohoto bodu se rodinnými příslušníky rozumí fyzické osoby uvedené v bodě 7.

§ 29
Pohřeb spoluzaměstnance

Pracovní volno s náhradou platu se poskytne na nezbytně nutnou dobu zaměstnancům, kteří se zúčastní pohřbu spoluzaměstnance; tyto zaměstnance určí zaměstnavatel nebo zaměstnavatel v dohodě s odborovou organizací.

§ 30
Přestěhování

Pracovní volno bez náhrady platu se poskytne na nezbytně nutnou dobu, nejvýše na 2 dny při přestěhování zaměstnance, který má vlastní bytové zařízení; jde-li o přestěhování v zájmu zaměstnavatele, poskytne se pracovní volno s náhradou platu. Náhrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu přísluší rovněž zaměstnancům uvedeným v § 317 zákoníku práce.

§ 31
Vyhledání nového zaměstnání

Pracovní volno bez náhrady platu před skončením pracovního poměru se poskytne na nezbytně nutnou dobu, nejvýše na 1 půlden v týdnu, po dobu odpovídající výpovědní době v délce dvou měsíců. Ve stejném rozsahu se poskytne pracovní volno s náhradou platu před skončením pracovního poměru výpovědí danou zaměstnavatelem z důvodů uvedených v ZP
, nebo dohodou z týchž důvodů. Pracovní volno je možné se souhlasem zaměstnavatele slučovat.

§ 32
Úhrada zdravotního pojištění  při poskytnutí pracovního volna

1) Je-li pracovníkovi povoleno pracovní volno bez náhrady platu za účelem zahraniční studijní cesty, rozhodne GŘ NM individuálně dle charakteru studijní cesty, zda povinné zdravotní pojištění uhradí organizace, nebo pracovník.

2) V ostatních shora uvedených případech probíhá úhrada zdravotního pojištění následně:
a. v případě poskytnutí pracovního volna s náhradou platu uhradí organizace za zaměstnancem částku za povinné zdravotní pojištění ve výši 9% průměrného výdělku a zaměstnanec je povinen uhradit zdravotní pojištění ve výši 4,5% průměrného výdělku;
b. v případě poskytnutí pracovního volna bez náhrady platu uzavře zaměstnanec písemně s NM smlouvu o úhradě povinného zdravotního pojištění (13,5% průměrného výdělku).
§ 33
Žádost o poskytnutí pracovního volna bez náhrady platu

Poskytnutí pracovního volna bez náhrady platu žádá pracovník písemně, umožňuje-li to situace, a to nejméně 15 dnů před požadovaným termínem. Žádost po souhlasném vyjádření přímého nadřízeného a vedoucího odboru je nutno předat personálnímu oddělení, které zajistí její předložení GŘ NM.  Součástí této žádosti je Smlouva o úhradě povinného zdravotního pojištění vypracovaná ve dvou vyhotoveních. O rozhodnutí GŘ informuje personální oddělení pracovníka a mzdovou účtárnu, která provede výpočet příslušné částky. Zaměstnanci bude vypočítaná částka na povinné zdravotní pojištění v souladu se sepsanou smlouvou stržena při nejbližší výplatě.

Čl. VII.

Odborný rozvoj zaměstnanců
§ 34
Rozdělení

V souladu s ČL. II. § 4 odst. 11. této směrnice pečuje zaměstnavatel o zvyšování odborné úrovně zaměstnanců. Tato péče o odborný rozvoj zaměstnanců zahrnuje zejména:

a. zaškolení a zaučení;
b. odbornou praxi absolventů škol;
c. prohlubování kvalifikace;
d. zvyšování kvalifikace;
e. vědecká činnost v souladu s koncepcí výzkumu a vývoje.
§ 35
Zaškolení a zaučení

Zaměstnance, který vstupuje do zaměstnání bez kvalifikace, nebo který přechází z důvodů na straně zaměstnavatele na nové pracoviště nebo na nový druh práce, je zaměstnavatel povinen zaškolit nebo zaučit
; zaškolení nebo zaučení se považuje za výkon práce, za který přísluší zaměstnanci mzda nebo plat.

§ 36
Odborná praxe absolventů škol

1) Absolventům středních škol, konzervatoří, vyšších odborných škol a vysokých škol vstupující do zaměstnání na práci odpovídající jejich kvalifikaci, zajišťuje zaměstnavatel přiměřenou odbornou praxi k získání praktických zkušeností a dovedností potřebných pro výkon práce; odborná praxe se považuje za výkon práce, za který přísluší zaměstnanci plat
.
2) Absolventem se pro tyto účely rozumí zaměstnanec, jestliže celková doba jeho odborné praxe nedosáhla po řádném ukončení studia 2 let. Do této doby nezapočítává doba mateřské nebo rodičovské dovolené.
§ 37
Prohlubování kvalifikace

1) V souladu s Čl. II., § 5, odst. 6. Písm. c) této směrnice je zaměstnanec povinen prohlubovat si svoji kvalifikaci k výkonu sjednané práce. Na základě tohoto je zaměstnavatel oprávněn uložit zaměstnanci účast na školení a studiu nebo jiných formách přípravy k prohloubení jeho kvalifikace.

2) Účast na školení nebo jiných formách přípravy anebo studiu za účelem prohloubení kvalifikace se považuje za výkon práce, za který přísluší zaměstnanci plat
.

3) Náklady vynaložené na prohlubování kvalifikace hradí zaměstnavatel. Požaduje-li zaměstnanec, aby mohl absolvovat prohlubování kvalifikace ve finančně náročnější formě, může se na nákladech prohlubování kvalifikace podílet. Ustanovení odstavce 2) tím však není dotčeno.
§ 38
Zvýšení kvalifikace

1) Zvyšováním kvalifikace je studium, vzdělávání, školení nebo jiná forma přípravy k dosažení vyššího stupně vzdělání, jestliže jsou v souladu s potřebou zaměstnavatele.

2) Nedohodnou-li se jinak, přísluší zaměstnanci od zaměstnavatele při zvyšování kvalifikace pracovní volno s náhradou mzdy nebo platu ve výši průměrného výdělku
:

a. v nezbytně nutném rozsahu k účasti na vyučování, výuce nebo školení;
b. dva pracovní dny na přípravu a vykonání každé zkoušky v rámci studia v programu uskutečňovaném vysokou školou nebo vyšší odbornou školou;
c. pět pracovních dnů na přípravu a vykonání závěrečné zkoušky, maturitní zkoušky nebo absolutoria;
d. deset pracovních dnů na vypracování a obhajobu absolventské práce, bakalářské práce, diplomové práce, disertační práce nebo písemné práce, kterou je zakončeno studium v programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaném vysokou školou;
e. čtyřicet pracovních dnů na přípravu a vykonání státní závěrečné zkoušky, a státní doktorské zkoušky.

3) K účasti na přijímací zkoušce přísluší zaměstnanci pracovní volno v nezbytně nutném rozsahu. Za pracovní volno poskytnuté k vykonání přijímací zkoušky, opravné zkoušky, k účasti na promoci nebo obdobném ceremoniálu, nepřísluší náhrada mzdy nebo platu.
4) Zaměstnavatel sleduje průběh a výsledky zvyšování kvalifikace zaměstnance; poskytování pracovních úlev může zastavit jen, jestliže:

a. zaměstnanec se stal dlouhodobě nezpůsobilým pro výkon práce, pro kterou si zvyšuje kvalifikaci;
b. zaměstnanec bez zavinění zaměstnavatele po delší dobu neplní bez vážného důvodu podstatné povinnosti při zvyšování kvalifikace.

§ 39
Vědecká činnost v souladu s koncepcí výzkumu a vývoje.

Činnost zaměstnanců v rámci koncepce výzkumu a vývoje, jejíž součástí je jak vzdělávání, tak vědecká, publikační a pedagogická činnost zaměstnance, se řídí speciálním vnitřním normativním aktem
.  

§ 40
Kvalifikační dohoda

1) V souvislosti se zvyšováním kvalifikace uzavře zaměstnavatel se zaměstnancem kvalifikační dohodu
. Kvalifikační dohoda musí být uzavřena písemně, jinak je neplatná.

2) Kvalifikační dohoda může být uzavřena také při prohlubování kvalifikace, jestliže předpokládané náklady dosahují alespoň 75 000 Kč; v takovém případě nelze prohloubení kvalifikace zaměstnanci uložit.

3) Kvalifikační dohoda musí obsahovat:
a. druh kvalifikace a způsob jejího zvýšení nebo prohloubení;
b. závazek zaměstnavatele umožnit zaměstnanci zvýšení kvalifikace;
c. závazek zaměstnance setrvat u zaměstnavatele v zaměstnání po sjednanou dobu, nejdéle však po dobu 5 let, nebo uhradit zaměstnavateli náklady spojené se zvýšením kvalifikace, které zaměstnavatel na zvýšení kvalifikace zaměstnance vynaložil, a to i tehdy, když zaměstnanec skončí pracovní poměr před zvýšením kvalifikace;
d. dobu, po kterou se zaměstnanec zavazuje setrvat u zaměstnavatele v zaměstnání po ukončení, zvýšení nebo prohloubení kvalifikace;
e. druhy nákladů a celkovou částku nákladů, kterou bude zaměstnanec povinen uhradit zaměstnavateli, pokud nesplní svůj závazek setrvat v zaměstnání.

4) Závazek zaměstnance k setrvání v zaměstnání začíná od zvýšení kvalifikace.

5)  Do doby setrvání zaměstnance v zaměstnání na základě kvalifikační dohody se nezapočítává doba rodičovské dovolené v rozsahu rodičovské dovolené matky dítěte dle ZP
 a nepřítomnost zaměstnance v práci pro výkon nepodmíněného trestu odnětí svobody a vazby, došlo-li k pravomocnému odsouzení.

6) Nesplní-li zaměstnanec svůj závazek z kvalifikační dohody pouze zčásti, povinnost nahradit náklady zvýšení nebo prohloubení kvalifikace se poměrně sníží.

7) Povinnost zaměstnance k úhradě nákladů z kvalifikační dohody nevzniká, jestliže:
a. zaměstnavatel v průběhu zvyšování kvalifikace zastavil poskytování plnění sjednaného v kvalifikační dohodě, protože zaměstnanec se bez svého zavinění stal dlouhodobě nezpůsobilým pro výkon práce, pro kterou si zvyšoval kvalifikaci,
b. pracovní poměr skončil výpovědí danou zaměstnavatelem, pokud nejde o výpověď z důvodů porušení povinnosti zaměstnance vyplývající z právních předpisů, nebo jestliže pracovní poměr skončil dohodou z důvodů uvedených v ZP
.
c. zaměstnavatel nevyužíval v posledních 12 měsících po dobu nejméně 6 měsíců kvalifikaci zaměstnance, které zaměstnanec na základě kvalifikační dohody dosáhl.
Čl. VIII.

Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr
§ 41
Uzavírání dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr obecně

1) Ve smyslu ZP
 je zaměstnavatel povinen zajišťovat plnění svých úkolů především zaměstnanci v pracovním poměru. 

2) Zaměstnavatel může k plnění svých úkolů nebo zabezpečení svých potřeb uzavírat s fyzickými osobami také dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr, tj. dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti, jestliže jde o práci:

a. jejíž pravidelný výkon nemůže zaměstnavatel zabezpečit v rámci předem stanoveného rozvržení pracovní doby a rozvrhu pracovních směn tak, aby její řízení, sledování jejího provádění a kontrola dodržování pracovní doby byly účelné a hospodárné;
b. jejíž výkon v pracovním poměru by byl pro zaměstnavatele neúčelný nebo nehospodárný z jiných důvodů.

3) V tomto případě není zaměstnavatel povinen rozvrhnout zaměstnanci pracovní dobu.

4) Se zaměstnanci, kteří jsou v NM v pracovním poměru, lze uzavírat dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr jen na práce jiného druhu, než které byly sjednány v pracovní smlouvě a v pracovní náplni a které bude zaměstnanec vykonávat mimo stanovenou pracovní dobu. Dohody musí být uzavírány písemně.

5) Při uzavírání každé dohody se postupuje obdobně jako v případě pracovního poměru na základě pracovní smlouvy. Nedílnou součástí každé dohody musí být vyplněný a zaměstnancem podepsaný tiskopis „Souhlas zaměstnance na dohodu o pracích konaných mimo pracovní poměr ke zpracování osobních údajů“.

§ 42
Specifika uzavírání dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr s cizinci, mladistvými a invalidními důchodci

1) S cizinci je možno uzavírat pouze dohody o provedení práce za splnění zákonných podmínek. Vedoucí pracovník NM, který chce uzavřít dohodu o provedení práce s cizincem, je povinen před uzavřením dohody tuto skutečnost konzultovat s příslušným pracovníkem osobního oddělení. Každou uzavřenou dohodu s cizincem, eventuelně jeho rodinnými příslušníky, je nutno ohlásit na předepsaném tiskopise nejpozději v den započetí práce příslušnému Úřadu práce.

2) Při uzavírání dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr s invalidními důchodci je zaměstnavatel povinen podat i hlášení na příslušnou Správu sociálního zabezpečení v místě bydliště zaměstnance /invalidního důchodce/. 

3) S mladistvými lze dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr uzavírat pouze výjimečně a krátkodobě, a to za předpokladu, že tím nebude ohrožen jejich zdravý vývoj nebo výchova k povolání. Týdenní pracovní doba zaměstnanců mladších 18 let nesmí přesáhnout 30 hodin týdně, resp. 6 hodin denně
. 
§ 43

Dohody o provedení práce
1) Dohody o provedení práce mohou být uzavřeny pouze za předpokladu, že rozsah práce, na který se dohoda uzavírá, nesmí být větší než 150 hodin v kalendářním roce.  Do tohoto limitu se započítává i doba práce konaná zaměstnancem v témž kalendářním roce na základě dalších jiných dohod o provedení práce uzavřených se zaměstnavatelem.

2) Zaměstnanci činní na základě dohody o provedení práce nejsou účastni nemocenského pojištění. Z odměn z těchto dohod se nesráží pojistné na zdravotní ani na sociální pojištění.

§ 44
Dohody o pracovní činnosti

1) Na základě dohody o pracovní činnosti lze vykonávat práci v rozsahu nepřekračujícím v průměru polovinu stanovené pracovní doby. Dodržování sjednaného a nejvýše přípustného rozsahu pracovní doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla dohoda uzavřena, nejdéle však za období 52 týdnů.

2) Dohodu o pracovní činnosti lze zrušit dohodou zaměstnance a zaměstnavatele ke sjednanému dni. Jednostranně může být zrušena z jakéhokoli důvodu nebo bez udání důvodu s 15 denní výpovědní lhůtou. Okamžité zrušení dohody o pracovní činnosti může být však sjednáno jen pro případy, kdy je možné okamžitě zrušit pracovní poměr.

3) Zaměstnanci pracující na dohodu o pracovní činnosti jsou účastni nemocenského pojištění podle předpisů o nemocenském pojištění. Zaměstnavatel sráží a odvádí pojistné na zdravotní pojištění, pojistné na sociální zabezpečení a příspěvek na státní politiku zaměstnanosti.

4) V případě uzavírání dohody o pracovní činnosti z jiných zdrojů než  ze mzdového limitu na ostatní osobní náklady je nutné, aby příslušný útvar při kalkulaci rozpočtové skladby grantu, VaV  apod. zakalkuloval výdaje zákonných odvodů. 

§ 45
Odměny z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr

1) Výše odměny z dohody a podmínky pro její poskytování v závislosti na druhu a způsobu vykonávané práce nebo činnosti se sjednává v souladu s platovými předpisy dohodou smluvních stran.

2) Výplatu z dohod o provedení práce je možné uskutečnit pouze po dokončení a předání zadaného pracovního úkolu. Výplata z dohod o pracovní činnosti se provádí měsíčně. 
Čl. IX.

Vstup a pobyt zaměstnanců na pracovišti

§ 46
Vstup na pracoviště

Vstup na všechna pracoviště v hlavní budově, v nové budově a objektu Přírodovědeckého muzea v Horních Počernicích je zajišťován pomocí elektronických vstupních karet, které jsou součástí Systému kontroly vstupu. Způsob vydávání a užívání elektronických vstupních karet upravuje zvláštní vnitřní normativní akt
 .
§ 47
Úprava pobytu pracovníků Národního muzea na pracovišti

1) Zaměstnanci NM mohou v  objektech NM v čase od 06.30 do 19.30 hod.
2) Zaměstnanci NM, u kterých vznikne nezbytná nutnost pracovat mimo stanovenou dobu před jejím zahájením či po jejím ukončení, nebo mimo pracovní dny, musí mít k tomuto předchozí písemné povolení příslušného ředitele odboru nebo náměstka GŘ. Toto povolení je nutno předat oddělení bezpečnosti a ochrany objektů ke kontrole a zaevidování. Poté bude předáno příslušné vrátnici. 

3) V dislokovaných pracovištích bude toto povolení předáno oddělení bezpečnosti a ochrany  majetku  elektronickou cestou, popřípadě bude se vedoucím tohoto oddělení věc telefonicky konzultována.

4) Bez zaevidování  na tomto oddělení není možné pobyt na pracovišti v mimopracovní době uskutečnit.

5) Tato povinnost se netýká ředitelů odborů, náměstků GŘ a zaměstnanců provádějících kontrolu zabezpečení objektů.
6) Při vykonávání práce je pracovník povinen se řídit obecně platnými pracovně právními předpisy, zejména předpisy o bezpečnosti práce vztahující se k vykonávané činnosti a předpisy o požární ochraně, se kterými byl prokazatelně seznámen nadřízeným pracovníkem v rámci školení BOZP a PO.
7) Zvýšenou pozornost je třeba věnovat zejména pracovníkům, u kterých by mohlo při pracovní činnosti dojít k ohrožení zdraví. Za tímto účelem bude pobyt na takových pracovištích při práci mimo stanovenou pracovní dobu namátkově telefonicky kontrolován pracovníky vrátnice. 
§ 48
Pobyt bývalých zaměstnanců – důchodců na pracovištích a jejich přístup ke sbírkovým předmětům

1) Bývalí zaměstnanci NM (důchodci) mohou písemně požádat, na základě doporučení vedoucího příslušného oddělení, ředitele odboru, v kterém dříve pracovali, o povolení se nadále bezplatně účastnit činnosti oddělení.

2) V písemném povolení se stanoví časové období platnosti, je určeno konkrétní pra​coviště, uvedena činnost kterou budou vykonávat a další specifické podmínky pobytu v NM.  

3) V případě porušení stanovených podmínek může vedoucí oddělení po projednání a souhlasu ředitele odboru před uplynutím stanovené doby platnosti povolení okamžitě zrušit.
4) Na základě schváleného povolení je bývalému zaměstnanci – důchodci vydána průkazka zaměstnance NM, výrazně označená slovy "externí spolupracovník" (případně barevně odlišené).

5) V případě skončení platnosti povolení nebo jeho okamžitého zrušení zajistí vedoucí oddělení odevzdání výše uvedené průkazky.

6) Bývalí zaměstnanci NM – důchodci, mají přístup k sbírkovým před​mětům pouze za přítomnosti zaměstnance oddělení, případně správ​ce depozitáře. Kopírovat, fotografovat a filmovat sbírkové předmětu může bývalý zaměstnanec NM – důchodce pouze v souladu s podmínkami stanovenými zvláštním vnitřním normativním aktem (Poskytování „ reprodukčních práv“ ke sbírkovým předmětům Národního muzea). Další podrobnější podmínky přístupu k sbírko​vým předmětům mohou být stanoveny v písemném povolení.

7) Vedoucí oddělení zajistí proškolení bývalého zaměstnance NM – důchodce PO a BOZP.

8) Při výkonu své pracovní činnosti nemohou bývalí pracovníci NM - důchodci jednat jménem NM.
Čl. X.

Odpovědnost za ochranu svěřených hodnot a předmětů
§ 49
Obecná odpovědnost za vzniklou škodu

1) Zaměstnanec obecně odpovídá zaměstnavateli za škodu, kterou mu způsobil zaviněným porušením povinností při plnění pracovních úkolů, v přímé souvislosti s ním nebo jiným nedbalostním jednáním.
2) Zaměstnavatel je povinen prokázat zavinění zaměstnance, s výjimkou případů uvedených v ZP
.

§ 50
Dohoda o odpovědnosti a potvrzení převzetí svěřených hodnot a předmětů

1) Se zaměstnancem, který pro svou činnost používá předměty, které jsou majetkem NM, musí být v souladu se ZP
 uzavřena dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (dále jen "dohoda o odpovědnosti"), za které se považují hotovost, ceniny, zboží, zásoby materiálu nebo jiné hodnoty, které jsou předmětem obratu nebo oběhu, s nimiž má zaměstnanec možnost osobně disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svěřeny. Dohoda o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů se uzavírá v případě, že hodnota svěřeného majetku je vyšší než 50.000,‑ Kč. Zaměstnanec plně odpovídá za schodek vzniklý na těchto hodnotách. 

2) Dohoda o odpovědnosti může být uzavřena se zaměstnancem nejdříve v den, kdy tento dosáhne 18 let věku. Tato dohoda musí mít písemnou formu, jinak je neplatná.

3) Zaměstnanec odpovídá v souladu se ZP
 za ztrátu nástrojů, ochranných pracovních prostředků a jiných podobných předmětů v hodnotě nižší nežli 50 000,- Kč, které mu zaměstnavatel svěřil na písemné potvrzení o převzetí.

4) Zaměstnanec, který odpovídá za škodu podle ZP
, je povinen nahradit zaměstnavateli skutečnou škodu v plné výši, a to v penězích, jestliže neodčiní škodu uvedením do předešlého stavu. 

5) Zaměstnanec se zprostí odpovědnosti zcela nebo zčásti, jestliže prokáže, že schodek vznikl zcela nebo zčásti bez jeho zavinění, zejména, že mu bylo zanedbáním povinnosti zaměstnavatele znemožněno se svěřenými hodnotami nakládat.

6) Zaměstnanec, který uzavřel dohodu o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů, může od ní odstoupit, jestliže mu zaměstnavatel nevytvořil podmínky k zajištění ochrany svěřených předmětů proti jejich ztrátě. Odstoupení musí být oznámeno zaměstnavateli písemně.

7) Zaměstnanec, který uzavřel dohodu o odpovědnosti, může od ní odstoupit, vykonává-li jinou práci, je-li převáděn na jinou práci nebo na jiné pracoviště, je-li překládán, nebo pokud zaměstnavatel v době do 15 kalendářních dnů od obdržení jeho písemného upozornění neodstraní závady v pracovních podmínkách, které brání řádnému hospodaření se svěřenými hodnotami.

8) Dohoda o odpovědnosti zaniká dnem skončení pracovního poměru nebo dnem, kdy bylo odstoupení od této dohody doručeno zaměstnavateli, není-li sjednáno jinak.

9) Při uzavření dohody o odpovědnosti, při jejím zániku, při výkonu jiné práce, při převedení zaměstnance na jinou práci nebo na jiné pracoviště, při jeho přeložení a při skončení pracovního poměru je bezprostředně nadřízený vedoucí povinen provést inventarizaci svěřených hodnot za přítomnosti zaměstnance a o této skutečnosti sepsat zápis.

§ 51
Povinnosti zaměstnance při vzniku škody

1) Vznik jakékoliv škody je zaměstnanec povinen neprodleně ohlásit svému nadřízenému.

2) V případě ztráty nebo odcizení svěřeného majetku je zaměstnanec povinen neprodleně ztrátu nebo odcizení oznámit, písemně včetně okolnosti ztráty nebo odcizení, popřípadě doložit protokol Policie. Písemné oznámení předá svému nadřízenému, který připojí své stanovisko a předá podklady předsedovi náhradové komise NM.

3) Způsobí-li zaměstnanec škodu zaviněným porušením povinností při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním je povinen nahradit zaměstnavateli skutečnou škodu, a to v penězích, jestliže neodčiní škodu uvedením v předešlý stav.

4) Způsobí-li zaměstnanec škodu z nedbalosti., může být požadovaná náhrada škody u jednotlivého zaměstnance až do výše rovnající se čtyřapůlnásobku jeho průměrného měsíčního výdělku před porušením povinnosti, kterým způsobil škodu. Toto omezení neplatí, byla-li škoda způsobena úmyslně, v opilosti, nebo po požití jiných omamných látek.
§ 52
Projednání a úhrada škody

1) Rozsah náhrady škody projednává náhradová komise na svém řádném zasedání.  Po projednání veškerých přiložených podkladů i stanoviska nadřízeného, vyzve případně zaměstnance k podání vysvětlení. Na základě všech skutečností doporučí náhradová komise generálnímu řediteli NM řešení. Konečné stanovisko náhradové komise schvaluje generální ředitel Národního muzea.

2) Výši požadované náhrady škody je zaměstnavatel se zaměstnancem povinen projednat a písemně mu ji oznámit.

3) Zaměstnanec je povinen uhradit stanovenou škodu do 6 měsíců, je-li škoda vyšší než 10.000,- Kč může zaměstnavatel se zaměstnancem dohodnout splátkový kalendář.
Čl. XI.

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci
§ 53
Obecné povinnosti

1) Bezpečnost a ochranu zdraví při práci, povinnosti zaměstnavatele a zaměstnanců upravují obecně závazné právní normy
. Zaměstnavatel je povinen zajistit bezpečnost a ochranu zdraví zaměstnanců při práci vhodnou organizací bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a přijímáním opatření k předcházení rizikům možného ohrožení života a zdraví zaměstnanců, která se týkají výkonu práce.

2) Za plnění úkolů v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci s ohledem na povinnosti vyplývající z předpisů o bezpečnosti při práci, odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení. Vedoucí zaměstnanci odpovídají za proškolení všech svých podřízených zaměstnanců z předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci v souladu s interním předpisem. 

3) Vedoucí zaměstnanci jsou povinni zejména:
a. seznámit zaměstnance před přidělením práce nebo při změnách práce a pracovních postupů s příslušnými bezpečnostními předpisy včetně předpisů o požární ochraně a soustavně vyžadovat a kontrolovat jejich znalost a dodržování; 
b. zajistit okamžité sepsání záznamu o každém pracovním úrazu, vyšetření jeho příčin a případné provedení opatření k odstranění příčin úrazů. U pracovních úrazů, které podléhají hlášení podle Nařízení vlády č. 494/2001 Sb., zajistit včasné hlášení pracovního úrazu a zaslání záznamu o úrazu příslušných orgánům a institucím.

4) Vedoucí zaměstnanci jsou oprávněni dát podle ZP
 zaměstnanci pokyn, aby se podrobil zjištění, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek. Stejně postupuje vedoucí zaměstnanec vůči zaměstnanci, který utrpěl pracovní úraz, je-li to vzhledem k jeho zdravotnímu stavu možné.

5) Zaměstnavatel nesmí připustit, aby zaměstnanec vykonával zakázané práce a práce, jejichž náročnost by neodpovídala jeho schopnostem a zdravotní způsobilosti. Z tohoto důvodu požaduje zaměstnavatel vždy při nástupu do zaměstnání zdravotní prohlídku uchazeče.
6) V zájmu bezpečnosti zaměstnanců přijímá zaměstnavatel opatření k předcházení vzniku úrazů a nemocí z povolání a kontroluje jejich dodržování. Za tím účelem vede evidenci úrazů a vyhotovuje o nich záznamy.

7) Zaměstnanci jsou povinni zejména:
a. dodržovat právní předpisy, pokyny a interní předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, zásady bezpečného chování na pracovišti;
b. účastnit se školení, které organizuje zaměstnavatel na úseku bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a podrobit se ověření jejich znalostí;
c. podrobit se u smluvního lékaře pracovně-lékařským prohlídkám stanoveným zvláštními předpisy;
d. používat při práci osobní ochranné pracovní prostředky a ochranná zařízení;
e. všechny úrazy, včetně drobných poranění, ihned hlásit svému nadřízenému;
f. podrobit se vyšetření za účelem zjištění, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných látek;
g. dodržovat protipožární předpisy, pokyny a interní předpisy zaměstnavatele, zákazy kouření a zacházení s otevřeným ohněm ve všech prostorách NM.

8) Nedodržení výše uvedených povinností zaměstnance bude posuzováno jako porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k jím vykonávané práci.

§ 54
Hlášení, šetření, evidence pracovních úrazů

1) Za pracovní úraz se považuje poškození zdraví, k němuž došlo při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním. Pracovním úrazem není úraz, který se zaměstnanci přihodil na cestě do zaměstnání.
2) V souladu s Nařízením vlády
 vede zaměstnavatel evidenci v knize úrazů tak, aby obsahovala všechny údaje potřebné k sepsání záznamu o úrazu. Záznam o úrazu sepisuje zaměstnavatel nejpozději do pěti pracovních dnů po oznámení pracovního úrazu a postupuje přitom podle vzoru záznamu o úrazu, který je uveden v příloze k této směrnici.
3) Zaměstnavatel ohlásí pracovní úraz bez zbytečného odkladu:
a. státnímu zástupci nebo územně příslušnému útvaru Policie České republiky, nasvědčují-li zjištěné skutečnosti tomu, že v souvislosti s pracovním úrazem byl spáchán trestný čin;
b. příslušnému odborovému orgánu NM;
c. zaměstnavateli, který zaměstnance k práci u něho vyslal;
d. příslušné pojišťovně, u které je zaměstnavatel pojištěn pro případ své odpovědnosti za škodu při pracovním úrazu;
e. příslušnému inspektorátu bezpečnosti práce, došlo-li k úrazu na pracovišti a vyžaduje-li poškození zdraví hospitalizaci zaměstnance delší než 5 dní;
f. v případě smrtelného pracovního úrazu je nutné postupovat podle dalších ustanovení Nařízení vlády. 
Čl. XII.
Závěrečná část
§ 55
Udržování a změny pracovního řádu
1) Uplatněním, kontrolou dodržování a výkladem tohoto PŘ je pověřen obchodní a správní ředitel.
2) Pokud se vyskytnou případy, které nejsou v tomto PŘ řešeny, návrh na jejich řešení předkládá příslušný ředitel obchodnímu a správnímu řediteli.
3) Případné spory rozhoduje GŘ.

§ 56
Přechodné ustanovení

Vedoucí zaměstnanci zajistí prokazatelné seznámení všech zaměstnanců s touto SGŘ do dne nabytí účinnosti.

§ 57
Ustanovení zrušovací

Tato směrnice ruší vnitřní normativní akty uvedené v příloze 1.

§ 58
Účinnost

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1.  února 2010.

V Praze dne
PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
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