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» Odchod na materskou / rodi¢ovskou / otcovskou dovolenou
> Cerpani dovolené / Zadost o neplacené volno
» Podpora navratll zaméstnanct do zaméstnani

Na Uvod bychom radi doporudili seznameni se se smérnici €. A/S/962/2/2018 — jez specifikuje prace
a pracovisté, které jsou zakdzany téhotnym zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji,
a zaméstnankynim-matkam do 9. mésice po porodu. Za piecteni stoji ¢l. 1 az 3 ©

V urcitém okamziku je potfebné oznamit Vase téhotenstvi zaméstnavateli, resp. vedoucimu Vaseho
pracovisté. Datum ozndameni je na Vasem uvdazeni. Doporucujeme vSak postupovat v souladu s vyse
uvedenou smérnici a také platnou legislativou a dalimi vnitinimi pfedpisy VSCHT Praha upravujici tuto
zalezitost. Zejména, vykonavate-li prace zarazené do rizikové kategorie 2 a vyssi.

Jakmile oznamite téhotenstvi vedoucimu Vaseho pracovisté, vedouci neprodlené informuje Persondlni
odbor VSCHT Praha. P¥isluind personalistka zasle prostiednictvim e-mailu informaéni list vedoucimu
pracovisté, ktery spolecné vyplnite, podepiSete a dorucite zpét na Persondlni odbor.

1. Odchod na matefskou dovolenou (dale jen ,,MD“) — co je dobré védét:

e Vsouvislosti s porodem a pééi o narozené dité pfislusi zaméstnankyni MD po dobu 28 tydnQ,
pfi narozeni 2 nebo vice déti soucasné prislusi MD po dobu 37 tydnu.

e Na MD se nastupuje zpravidla od pocatku 6. tydne pred ocekdvanym dnem porodu, nejdfive vSak
od pocatku 8. tydne pred timto datem. Pfesny den si urcite sama.

e MD v souvislosti s porodem nesmi byt nikdy kratsi nez 14 tydnl a nemuze skondit ani byt prerusena
pred uplynutim 6 tydn( ode dne porodu.

e Béhem MD cerpate penézitou pomoc v materstvi. Pfispévek neni pfiznavan automaticky, je tfeba o néj
pozadat prostiednictvim zaméstnavatele, ktery doru¢i Vasi Zadost o penézitou pomoc v matefstvi
na piislusné pracovisté Ceské spravy socidlniho zabezpeceni (dale jen ,,(SSZ“). Zédost Vam vystavi V43
osetrujici Iékar (gynekolog), ke kterému dochazite k predporodni péci.

e Ndrok na penéZitou pomoc v materstvi vznika pfi spInéni dvou podminek:

1) vdobé nastupu na penéZitou pomoc musite byt Ucastni na nemocenském pojisténi (nebo
ochranné lhaté)
2) avobdobidvou let pfed nastupem musite byt nejméné 270 dni pojisténi (tj. asi 9 mésica, kdy
je za vas odvedeno pojistné).
o Vyse penéiité pomoci v matefstvi je 70 % redukovaného denniho vymérovaciho zakladu za kalendarni
rok. Davku vyplaci CSSZ na Va3 bankovni Gcet, na ktery Vam zaméstnavatel standardné vyplaci mzdu,
nepozadate-li si o jiny zpUsob vyplaty.

Na Vasem pracovisti

e Informujte v casovém predstihu vedouciho pracovisté o Vasem planovaném terminu odchodu na MD

e Jakmile Vam Va3 osettujici |ékaF vystavi Zadost o penéZitou pomoc v matefstvi, predite tento
dokument na Personalni odbor VSCHT Praha pfisluéné mzdové ucetni.

e V daném terminu odchdzite na MD.

e Po narozeni ditéte je tfeba dorucit na Personalni odbor pfislusné mzdové ucetni kopii rodného listu
ditéte.



VYSOKA SKOLA )
CHEMICKO-TECHNOLOGICKA V PRAZE
Personalni odbor

e S blizicim se koncem Vasi MD je tfeba pfipadné zacit vyfizovat (budete-li o prispévek Zadat) na mistné
prisluiném kontaktnim pracovisti Ufadu prace CR (podle mista Vadeho skute¢ného pobytu) Zadost
o rodicovsky prispévek.

2. Cerpani dovolené mezi mateiskou a rodi¢ovskou dovolenou (dale jen
»RD“) = co je dobré védét:

e Po skonceni MD by mélo dojit k vyCerpani Vasi zlistatkové dovolené.

e Na intranetovych strankach v sekci: Personalistika — Persondlni zaleZitosti — Formulafe naleznete
,Zadost o poskytnuti volna (s nebo bez nahrady mzdy)“. Formulaf vyplnite (v zahlavi nezapomerite
zaskrtnout sprdvnou variantu - Ze se jedna o Zadost o volno s nahradou mzdy), date jej k podpisu
vedoucimu Va$eho pracovi§té a nasledné doruéite na Personalni odbor VSCHT Praha pFisluiné mzdové
ucetni.

e Béhem &erpani dovolené je jiz moiné pobirat rodi¢ovsky prispévek od Ufadu prace.

3. Odchod na RD - co je dobré védét:

e Na zdkladé pisemné zadosti zaméstnance je povinen zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci RD. RD
pfislusi matce ditéte po skonceni MD a otci od narozeni ditéte, a to v rozsahu, o jaky pozadaji, ne vsak
déle neZ do doby, kdy dité dosdhne véku 3 let.

e O RD je tfeba pozadat ve |h(ité alespori 30 dnl pfed ndstupem. Zadost Ize dodateéné zménit (napf.
z divodu zmény délky RD nebo jejiho preruseni) a podavat opakované.

e Na intranetovych strankach v sekci: Personalistika — Persondlni zaleZitosti — Formulafe naleznete
,Zadost o poskytnuti rodicovské dovolené — formulaF“. Formulaf vyplnite, date jej k podpisu
vedoucimu Va$eho pracovisté a nasledné doruéite na Personalni odbor VSCHT Praha pfisluné mzdové
ucetni.

Pokud jste dosud nedolozil/a kopii rodného listu Vaseho ditéte, je tieba jej doruéit spoleéné se
Zadosti o RD.

e Na RD Ize nastoupit bud’ nasledujici kalendarni den po skonceni MD, nebo nasledujici kalenda¥ni den

po poslednim dnu ¢erpané dovolené mezi MD a RD.

4. PoRD jiz neplanujete navrat do zaméstnani na VSCHT Praha —co je dobré
védét:

e Sblizicim se koncem Vasi RD (doporucujeme cca 3-4 mésice predem) informujte vcas vedouciho
Vaseho pracovisté o Vasich planech ohledné navratu do zaméstnani — tj. zda se budete/nebudete
vracet na VSCHT Praha.

Pokud Va3 pracovni pomér na VSCHT Praha nebude déle pokracovat, je tieba po domluvé s vedoucim
Vaseho pracovisté jej oficialné ukondit dle zpUsobl stanovenych Zakonikem prace (dohodou
ke sjednanému dni, popt. vypovédi — je tfeba pocitat s dvoumeésicni vypovédni lhitou).

e Na intranetovych strdankdach vsekci: Personalistika — Persondlni zaleZitosti — Ukonceni
pracovnéprdvniho vztahu naleznete pfislusné formulare k ukonceni Vaseho pracovniho poméru.

5. Po RD potiebuji cerpat neplacené volno — co je dobré védét:
e Sblizicim se koncem Vasi RD (doporucujeme cca 3-4 mésice predem) informujte vcas vedouciho
Vaseho pracovisté, pokud nebudete moci po skonéeni Vasi RD nastoupit znovu do zaméstnani.
V pripadé, zZe budete Cerpat neplacené volno, je tfeba se na tomto se zaméstnavatelem domluvit.
e Na intranetovych strankach v sekci: Personalistika — Persondlni zaleZitosti — Formulafe naleznete
»Zadost o poskytnuti volna (s nebo bez nahrady mzdy)“. Formula¥ vyplnite (v zéhlavi nezapomerite
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zaskrtnout spravnou variantu — Ze se jedna o Zadost o volno bez nahrady mzdy), date jej k podpisu
vedoucimu Vadeho pracovi$té a nasledné dorucite na Persondlni odbor VSCHT Praha piisluiné mzdové
Géetni. Od Va$i mzdové Gletni také obdrzite k vyplnéni ,,Cestné prohlaseni osoby pecujici o déti”,
které doplniuje vySe uvedenou zadost.

e Délka neplaceného volna neni omezena, zalezi na Vasi domluvé s vedoucim pracovisté. V dobé jeho
Cerpani nevznika zaméstnanci narok na mzdu, tudiZ neplatite socialni pojisténi ani dan z pfijmu. Pokud
spadate do jedné z kategorii, které definuje zadkon o vefejném zdravotnim pojisténi, stat za Vas po tuto
dobu bude platit pojistné na zdravotni pojisténi.

6. Navrat po RD / neplaceném volnu zpét do zaméstnani — co je dobré
védét:

e Sblizicim se koncem Vasi RD / Vaseho neplaceného volna (doporucujeme cca 3-4 mésice predem)
informujte véas vedouciho Vaseho pracovisté o Vasich planech ohledné ndvratu do zaméstndani — je
tfeba spolecné domluvit den navratu do zaméstnani, vysi budouciho Uvazku, pracovni naplni, popf.
dalsi zmény.

e Pied Vasim navratem je nezbytné absolvovat mimoradnou Iékafskou prohlidku v Ordinaci VSCHT
Praha (dale jen, LP“). Na Vasem pracovisti pfichystaji podklady k navratu (navrh na zménu a pracovni
naplin — bud’ v papirové formé, nebo jej vlozi do aplikace Workflow) na zakladé kterych Vam na
Persondlnim odboru VSCHT Praha pfipravime zadanku. Z Vasi strany bude potfebné obstarat si vypis
od Vaseho praktického Iékare a zajistit si termin LP v Ordinaci VSCHT Praha, kde se pfipadné také
domluvite nadalsim potfebném. Telefonni kontakt na sestficky je: 220443 217. Vzhledem
k vytizenosti Ordinace VSCHT Praha doporuéujeme zajisténi terminu LP v dostatecném éasovém
predstihu.

e V pfipadé, Ze by se Vam od data navratu do zaméstnani ménila vySe Uvazku nebo druh prace, budeme
Vas informovat na Vas pracovni e-mail, Ze je nezbytné se po absolvovani LP dostavit také na Personalni
odbor VSCHT Praha ohledné podpisu dodatku k pracovni smlouvé.

7. Odchod na otcovskou dovolenou — co je dobré védét:

e Vsouvislosti s narozenim ditéte mate narok na otcovskou dovolenou, ktera se poskytuje na maximalné
14 kalendaFnich dni. Cerpa se v celku, nelze ji pFerusit. Po¢atek i délku si zvolite dle potieb.

e Nastup na otcovskou dovolenou je mozné si zvolit kdykoliv v prabéhu prvnich 6 tydnid od data narozeni
ditéte. V pripadé hospitalizace ditéte/matky ditéte v nemocnici se tato doba prodluZuje o pocet dnd,
které dité/matka ditéte stravi v nemocnici.

e O nastupu na otcovskou dovolenou informujte vedouciho Vaseho pracovisté.

e Po dobu dni otcovské dovolené nepobirate mzdu od zaméstnavatele, ale mate narok na davku
otcovské ve vysi 70% redukovaného denniho vymérovaciho zakladu za kalendafni den, kterou vyplaci
Cssz.

e Ddvka neni vyplacena automaticky, je tfeba o ni pozadat prostfednictvim zaméstnavatele.

e Zakladni podminkou naroku na davku je uc¢ast na nemocenském pojisténi (tj. napf. trvani zaméstnani).
Jako otec musite byt také zapsan v rodném listé ditéte, s matkou ditéte vSak nemusite byt sezdani.
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PODPORA NAVRATU ZAMESTNANCU DO ZAMESTNANI

VSCHT Praha podporuje sladovani pracovniho a osobniho Zivota svych zaméstnanc(. Nékteré formy
podpory se odviji od platné legislativy, jiné vychazi ze strany VSCHT Praha jako zamé&stnavatele.
Zaroven se shazi usnadnit zaclefiovani pecujicich zaméstnancli nebo zaméstnanci po dlouhodobé
nepritomnosti zpét do pracovniho Zivota s cilem, aby Vas ndvrat do zaméstnani probéhl snadno a bez
komplikaci.

Kratsi pracovni doba

e Jednim z mozZnych nastroji podpory sladovani pracovniho a osobniho Zivota a snazsiho zacleriovani
zpét do pracovniho Zivota je kratsi pracovni doba (tzv. ,,¢aste¢ny Uvazek”).

e Kratsi pracovni dobu lez sjednat, umoziuje-li to charakter Vami vykonavané prace a provozni
podminky daného pracovisté.

e Uprava pracovni doby je mo?na na zakladé pisemné dohody zaméstnance a zaméstnavatele.

e Kromé vySe uvedeného je zaméstnavatel ze zdkona povinen pfihlizet pti zafazovani do smén téz
k potfebam zaméstnankyn nebo zaméstnanct pecujicich o dité. Zakonik prace v §241 definuje okruh
zaméstnanc(, jejichZ Zadosti o kratsi pracovni dobu nebo jinou vhodnou uUpravu stanovené tydenni
pracovni doby by mél zaméstnavatel vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni divody. Jedna se o tyto
skupiny:

o téhotnd zaméstnankyné,

o zaméstnankyné/zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez patnact let,

o zaméstnankyné/zaméstnanec, ktefi prevainé ktefi prevainé sami dlouhodobé pecuji o
osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho predpisu povazuje za osobu zavislou na pomoci
jiné fyzické osoby ve stupni Il (stfedné tézka zdvislost), ve stupni Ill (tézka zavislost) nebo
stupni IV (Uplna zavislost).

Pruzné rozvrzeni pracovni doby

e Benefitem, kterym se VSCHT Praha jako zaméstnavatel té sna?i naplfiovat zasadu podpory sladovani
pracovniho a osobniho Zivota zaméstnancl s pracovnim vytiZzenim, je pruzna pracovni doba.

e Pokud tomu nebrani provozni podminky nebo dalsi specifika pracovisté, Ize po dohodé s vedoucim
Vaseho pracovisté vyuZivat pruznou pracovni dobu.

e Zdakladni pracovni doba, kdy je zaméstnanec povinen byt pfitomen na pracovisti, je uréena od 9:30
do 14:00 hod. Zbyvaijici pracovni dobu si lze zvolit v ¢ase od 6:00 do 9:30, pfipadné v ¢ase od 14:00 do
19:00 hod.

Vykon prace zdomova

e Umoznuje-li to charakter Vami vykonavané prace a provozni podminky daného pracovisté, je mozné
pti dodrzeni podminek stanovenych vnitfni smérnici ¢. A/S/961/3/2020 vykonavat urcity den praci z
domova.

e Nejprve je vSak potfebné se na tomto domluvit svedoucim Vaseho pracovité a mit uzavienou
pisemnou Dohodu o vykonu prace zdomova. Vzor dohody je zverfejnény v OKbase, jehoz
prostfednictvim Ize o vykon prace z domova pozadat.
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o Zakonik prace také definuje v §241a okruh zaméstnanc(, ktefi si mohou podat pisemnou Zadost o
vykon prace na dalku. V ptipadé, Ze zaméstnavatel jejich Zadosti nemiZe vyhovét, je povinen
zaméstnanci dlivody zamitnuti Zadosti pisemné od(vodnit. Jedna se o tuto skupinu zaméstnancl:

o téhotnd zaméstnankyng,

o zaméstnankyné/zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez devét let,

o zaméstnankyné/zaméstnanec, ktefi prevazné sami dlouhodobé pecuji o osobu, ktera se podle
zvlastniho pravniho pfedpisu povaZuje za osobu zdvislou na pomoci jiné fyzické osoby ve
stupni Il (stfedné tézka zavislost), ve stupni lll (tézka zavislost) nebo stupni IV (Uplna zavislost).

Détska skupina Zkumavka

o Détska skupina Zkumavka VSCHT Praha se zamé&fuje na kratkodobé hlidani déti zaméstnancd za G¢elem
umoznéni zaméstnanclm-rodi¢dim zapojit se do pracovniho procesu.

e Je urcena pro déti do dvou do sedmi let (tj. do ndstupu povinné skolni dochazky), umozinéna je
dochdazka bud' polodenni, nebo celodenni.

e K vyuziti sluzeb skupiny je tfeba nejprve registrovat Vas a Vase dité/déti a odevzdat potfebné vstupni

evyvys

webovych strankdch Zkumavky.

Dalsi nastroje podpory

e Na webovych strankach skoly naleznete P¥iru¢ku pro zaméstnance, kterd obsahuje mnoho uzitecnych
informaci (nejen) pro nové nastupujici zaméstnance.

e Po Vasem prihlaseni v OKbase naleznete v sekci , Vzdélavani — vzdélavaci akce” — rizna skoleni uréena
pro zaméstnance VSCHT Praha.

e Dalsi nabidky vzdélavani uréené pro zaméstnance naleznete také na intranetovych strankach
Persondlniho odboru VSCHT Praha v sekci: Personalistika — Vzdélavani — Skoleni a seminafe pro
zaméstnance.

MozZnosti pracovniho zapojeni v priibéhu MD/RD

Prace pfi MD - co je dobré védét

e Zacit pracovat pfi MD Ize po uplynuti 6 tydnd od narozeni ditéte.

e Maminky-zaméstnankyné mohou pracovat a zaroven pobirat penézitou pomoc v matefstvi v pfipadé,
Ze jde o jiné zaméstndni, neZ ze kterého se jim tato davka vyplaci. Tj. u stejného zaméstnavatele je
mozZné pracovat v pribéhu MD pouze v jiném pracovnépravnim vztahu - ato bud novém v pracovnim
poméru, nebo na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (tj. DPP/DPC), ale
s odliSnym druhem prace.

e Pfinedodrzeni vyse uvedeného hrozi, Ze by Vam vyplaceni davky mohlo byt zastaveno.

e Po domluvé s vedoucim Vaseho pracovisté je tfeba vyfidit nastupni formality na Persondlnim odboru
VSCHT Praha, pfi nastupu do nového pracovniho poméru miize byt vyzadovano absolvovéni vstupni
|ékarské prohlidky v Ordinaci VSCHT Praha.

e Pfi sjedndvani a vykonu prace je tfeba dbat na ustanoveni obsazend ve vnitfni smérnici
€. A/S/962/2/2018 - jei specifikuje prace a pracovisté, které jsou zakazany téhotnym
zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkdm do 9. mésice po porodu.
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Prace pfi RD - co je dobré védét

e Je mozné pracovat u Vaseho stdvajiciho zaméstnavatele v rdmci stavajiciho pracovnépravniho vztahu,
avsak nejprve je tfeba formalné ukoncit Vasi RD — na Personalni odbor dorucite pfislusné mzdové
Ucetni ,Zadost o poskytnuti rodi¢ovské dovolené” s upravenym datem konce RD.

e Svedoucim Vaseho pracovisté je tfeba spolec¢né domluvit den navratu do zaméstnani, vysi budouciho
Uvazku, pracovni ndplfi, popt. dalsi zmény a vyFidit formality na Personalnim odboru VSCHT Praha.

Pfi sjedndvani a vykonu prace je tfeba dbat na ustanoveni obsazend ve vnitfni smérnici
€.A/S/962/2/2018 — jez specifikuje prace a pracovisté, které jsou zakazany téhotnym
zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkdm do 9. mésice po porodu.

e Pfi praci béhem RD lze, pfi splnéni zakonem stanovenych podminek, pobirat rodicovsky prispévek.
Tj. maximalni mozna dochdazka do jesli, materské skoly ¢i jiného obdobného predskolniho zafizeni je
92 hodin mési¢né u ditéte mladsSiho dvou let. Od dosazeni dvou let véku se jiz dochazka ditéte
nesleduje.

e Jetaké moziné béhem Vasi RD pracovat u stavajiciho zaméstnavatele v rdmci jiného pracovnépravniho
vztahu — tj. nové uzavieného pracovniho poméru nebo na zdkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér (tj. DPP/DPC). V takovém piipadé je viak tfeba, aby sjednany druh prace byl odlisny
od sjednaného druhu prace v pracovnépravnim vztahu, v jehoZ ramci cerpate RD.

e Po domluvé s vedoucim Vaseho pracovisté je tfeba vyridit ndstupni formality na Persondlnim odboru
VSCHT Praha, pfi nastupu do nového pracovniho poméru méze byt vyzadovano absolvovani vstupni
lékaiské prohlidky v Ordinaci VSCHT Praha.

Pfi sjedndvani a vykonu prace je tfeba dbat na ustanoveni obsazend ve vnitfni smérnici
€. A/S/962/2/2018 - jez specifikuje prace a pracovisté, které jsou zakazany téhotnym
zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkdm do 9. mésice po porodu.

e Pfi praci béhem RD lze, pfi splnéni zakonem stanovenych podminek, pobirat rodi¢ovsky prispévek.
Tj. maximalni mozna dochdazka do jesli, materské skoly ¢i jiného obdobného predskolniho zafizeni je
92 hodin mésicné u ditéte mladsSiho dvou let. Od dosazeni dvou let véku se jiz dochazka ditéte
nesleduje.



