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Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Pracovni tad Univerzity Pardubice (dale jen ,univerzita“ nebo ,,zaméstnavatel®) je vydavan
v souladu s ustanovenim § 306 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich
ptedpist (dale jen ,,ZP“) po piedchozim souhlasu odborovych organizacich pisobicich na
univerzite.

2. Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi pifedpisy ustanoveni ZP a upravuje nékteré
podrobnosti pracovnépravnich vztahti podle zvlaStnich podminek univerzity. Podrobnéjsi
informace tykajici se pracovnépravnich postupu jsou upraveny v aktech organiza¢ni povahy
vydavanych opravnénymi zastupci univerzity a jejich soucasti.

3. Pracovni tad je zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim pomeéru i pro osoby, které
vykonavaji pro zaméstnavatele prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér, pokud neni stanoveno jinak nebo odli$ny rezim nevyplyva piimo z ustanoveni ZP. Termin
,zaméstnanec™ je pouzit pro vSechny osoby, jakéhokoliv pohlavi, v zaméstnaneckém poméru k
Univerzit¢ Pardubice.

Clanek 2
Opravnéni k pravnim jednanim v pracovnépravnich vztazich

1. Za univerzitu v pracovnépravnich vztazich jedna a rozhoduje predevsim jeji statutarni organ,
kterym je rektor univerzity, a dale podle piislusnych ustanoveni zakona ¢.111/1998 Sh.,
0 vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakont (zakon o vysokych Skolach), ve znéni
pozdgjsich predpist (dale jen ,,zakon o vysokych Skolach*) dékani fakult.

2. Jednat a rozhodovat v pracovnépravnich vztazich mize na zakladé pisemného povéfeni rektorem
univerzity t€z kvestor univerzity, a to u okruhu zameéstnancti jemu podfizenych utvari.

3. Dale jsou opravnéni Cinit nékterd pravni jednani v pracovnépravnich vztazich, napt. povolovani
¢i nafizovani pracovnich cest, uréovani doby Cerpani dovolené apod., vedouci zaméstnanci
povéieni vedenim jednotlivych organizacnich atvart (dale jen ,,vedouci zaméstnanec®). Rozsah
tohoto opravnéni je stanoven ve vnitini normé zamé&stnavatele.?

Clanek 3
Vznik pracovniho poméru

3.1 Pracovni smlouva

1. Univerzita zajiStuje plnéni svych tkold piedevs§im prostiednictvim zaméstnanct v pracovnim
poméru. Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem,
kterou je univerzita povinna uzaviit pisemné nejpozdéji v den, ktery je sjednan jako den néstupu
do préce, ledaZe zakon o vysokych $kolach stanovi, ze se pracovni pomér pro dany druh prace
zaklada jmenovanim.
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Se zaméstnanci zafazenymi na fakultach uzaviraji pracovni smlouvy za univerzitu dékani, se
zameéstnanci zafazenymi v Gtvarech fizenych kvestorem uzavira pracovni smlouvy za univerzitu
kvestor, v ostatnich piipadech uzavira pracovni smlouvy za univerzitu rektor.

Pfi nastupu do prace je prislusny vedouci zaméstnanec povinen seznamit zaméstnance s pracovni
naplni, pracovnim fadem, bezpe¢nostnimi ptedpisy, kolektivni smlouvou a dal§imi vnitinimi
predpisy a normami univerzity. Novy zaméstnanec je povinen absolvovat proskoleni
0 bezpecnosti prace a dodrzovani podminek poZarni ochrany, urceny kurz kyberbezpecnosti a
Skoleni ochrany osobnich udaji (GDPR), a piipadné dalsi Skoleni ¢i kurzy, které urci jeho vedouci
zaméstnanec. Za adaptani proces nového zameéstnance zodpovida pfislusny vedouci
zaméstnanec. Nejpozdeji do 7 dnti od vzniku pracovniho poméru pieda Oddéleni personalni (dale
jen ,,OPER") novému zaméstnanci pisemné dopliujici informace o obsahu pracovniho poméru

podle ZP.

Nejpozdé€ji v den nastupu do prace pfed zapocetim vykonu prace novy zaméstnanec podepise
a pfevezme na OPER pracovni smlouvu, mzdovy vymér a stanovenou pracovni naplii. Soucasné
mu bude vydan prukaz zaméstnance. Za administrativni zaji$téni pisemné podoby pracovni
smlouvy a pfedani vSech pisemnosti odpovida OPER.

Manzelé, druh, druzka, partner, rodi¢e, déti, sourozenci a jiné blizké osoby, které jsou se
zaméstnancem v piibuzenském vztahu, nemohou byt zafazovani na pracovni mista, kde by jeden
druhému podléhal ve finan¢ni kontrole, ¢i finan¢nich operacich.

3.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

V odtavodnénych piipadech lze uzavirat s fyzickymi osobami také dohodu o provedeni prace nebo
dohodu o pracovni Cinnosti. Pracovnépravni vztahy na zakladé vyse uvedenych dohod jsou
uzavirany v souladu s ustanovenimi ZP.

Dohoda o pracovni ¢innosti i dohoda o provedeni prace musi byt sjednany pisemné a musi
obsahovat naleZitosti podle ZP, v¢etné rozvrzeni pracovni doby nebo zptisobu jeho uréeni. Jedno
vyhotoveni dohody zaméstnavatel vyda zaméstnanci a druhé je zalozeno na Oddéleni mzdové
(dale jen ,,OMZ*). Pti uzavieni dohody zamé&stnanec obdrzi i informace o obsahu pravniho vztahu
zalozené¢ho dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti.

Rozsah préace vykonavané na zakladé dohody o provedeni prace nesmi byt vétsi nez 300 hodin
Vv kalendainim roce. Do rozsahu prace v daném kalendainim roce se zapocitava také doba prace
konand zaméstnancem pro univerzitu v témze kalendainim roce na zdkladé jiné dohody o
provedeni prace. V ptipadé dohody o pracovni ¢innosti rozsah prace nesmi v priméru piekro€it
polovinu stanovené tydenni pracovni doby, pfi¢emz dodrzeni tohoto priméru se posuzuje za
dobu, na kterou je dohoda sjednana, nejdéle viak za obdobi 52 tydnti po sobé jdoucich ode dne
uzavieni dohody.

Zamgéstnanec, ktery je v pracovnim poméru na univerzité, mize mit sjednanu nékterou z dohod
jen v piipad€, pokud pozadované prace budou spocivat v pracich jiného druhu, nez které jsou
sjednany v pracovni smlouvé, a jen pokud budou vykonavany mimo pracovni dobu v pracovnim
pomgéru.

Pravni vztah zalozeny dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti je mozné
zrusit zpuisoby uvedenymi v § 77 odst. 5 ZP, neni-li v sjednan jiny zpisob zruseni.

Na pravni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér se vztahuji
ustanoveni ZP a Pracovniho fadu o pracovnim poméru s vyjimkou:

a) Prevedeni na jinou praci a pieloZeni,

b) Docasného ptidélenti,

c) Odstupného,

d) Skonceni pracovniho poméru,

e) Odménovani,

f) Cestovnich ndhrad a nahrad podle § 190a.



U zaméstnanct pracujicich na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti
plati, Ze pro ucely dovolené Cini délka tydenni pracovni doby 20 hodin tydné.

V piipadé, ze je v dohodé o provedeni prace nebo v dohodé€ o pracovni Cinnosti sjednano, ze si
zaméstnanec rozvrhuje pracovni dobu sam podle § 87a ZP, urcuje se pro Gcely piekazek v préci,
Cerpani dovolené, pracovni cesty, poskytovani plnéni podle § 115 odst. 3 ZP rovnomérné
rozvrzeni pracovni doby do pétidenniho pracovniho tydne, pfi¢emz se vychazi zrozvrZeni
pracovni doby do smén podle €l. 6.1 odst. 3 Pracovniho fadu, tj. 7.00 hod. az 15.30 hod. V pfipad¢
krat§i pracovni doby plati, Ze zacatek smény je v 7.00 hod. a konec smény se ur¢i podle
pomérného poctu hodin pfipadajicich na jednu sménu. Zaméstnanec a zamé&stnavatel si mohou,
zejména pro ucely Cerpani dovolené, pisemné sjednat odlisny zpusob. VZdy vSak plati, Ze délka
jedné smény nesmi piesahnout 12 hodin.

3.3 Jmenovani

Jmenovanim se zaklada na univerzité pracovni pomér pouze u vedoucich zaméstnanct
jmenovanych podle zakona o vysokych §kolach, pokud jiz nevznikl na zakladé pracovni smlouvy.
Témi jsou rektor, prorektofi, kvestor, dékani, prodékani a tajemnici fakult.

V ptipadé, kdy zaméstnanec byl jiz u zaméstnavatele v dobé jmenovani do vedouci funkce
zaméstndn v pracovnim pomeéru, se jmenovanim pouze méni druh sjednané prace a pracovni
pomer se automaticky méni z pracovniho pomeéru zalozeného pracovni smlouvou na pracovni
pomér zaloZeny jmenovanim.

Pracovni pomér zaloZeny jmenovanim vznika dnem, ktery je uveden v pisemném jmenovani jako
den néstupu do funkce.

Clanek 4
Jmenovani, odvolani, ustanoveni a do¢asné povéreni

4.1 Jmenovani, odvolani

Jmenovani a odvolavani vedoucich zaméstnancii uvedenych v ¢lanku 3.3 odst. 1 ¢ini vedouci
zameéstnanci urceni v zakon€ o vysokych skolach (mimo rektora, kterého jmenuje a odvolava
prezident Ceské republiky). Jmenovani dékana provadi v souladu se zakonem o vysokych $kolach
rektor spravnim rozhodnutim s nalezitostmi dle spravniho fadu. Jmenovani ostatnich vySe
uvedenych vedoucich zaméstnanct se provadi podle ZP, pficemz v pisemném jmenovani je
uveden pfinejmensim druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace. Jmenovani vedouci
zaméstnanci uzaviraji se zaméstnavatelem dohodu o pracovnich podminkach pfi jmenovani. To
plati pfimétené téz v ptipadech, kdy se jmenovanim meéni jiz zaloZzeny pracovni pomer.

Zaméstnance, ktery byl do funkce jmenovan, lze z této funkce pisemné odvolat v souladu se
zdkonem o vysokych Skolach, pfipadné se miZze zaméstnanec této funkce vzdat. Odvolani
a vzdani se funkce musi byt doru¢eno druhému ucastnikovi do vlastnich rukou. VVykon funkce

wevr

kon¢i dnem doruceni odvolani, resp. dnem vzdani se, neni-li uvedeno datum pozdé&jsi.

Pracovni pomér jmenovaného zaméstnance odvolanim nebo vzdanim se pracovniho mista
nekonci; v pfipadé, ze pracovni pomér byl zalozen nebo zménén jmenovanim na dobu urcitou,
skon¢i uplynutim doby, neskon¢i-li dfive jinym zplsobem.

Neskoncil-li pracovni pomér, dohodnou se zaméstnavatel i zaméstnanec na dal§Sim pracovnim
zafazeni, které odpovida zdravotnimu stavu a kvalifikaci zaméstnance. Zaméstnavatel je tedy
povinen zaméstnanci takové pracovni misto nabidnout, pokud ho ma volné, a poskytnout
zamg&stnanci ptiméfenou lhitu k rozhodnuti, zda tuto nabidku piijima. Pokud nedojde k dohod¢
nebo pokud u zaméstnavatele vhodné pracovni misto neni k dispozici, je dan vypovédni diivod
pro tzv. fikci nadbyte¢nosti dle ustanoveni ZP. Odstupné poskytované pii organiza¢nich zménach
vsak piislusi pouze v ptipadé¢, bylo-li odvolani provedeno v souvislosti se zruSenim pracovniho
mista zastavaného odvolanym zaméstnancem. VySe uvedeny postup se nepouZije Vv ptipadé, ze
byl se zaméstnancem jiz pii jmenovani na vedouci pracovni misto nebo kdykoli béhem trvani



jmenovani pisemné sjednan odli§ny postup spocivajici v tom, Ze je jiz sjedndno nové pracovni
zafazeni pro pfipad, Ze bude zaméstnanec z vedouciho mista odvolan, nebo se vedouciho mista
vzda.

4.2 Ustanoveni vedoucich

O ustanoveni do funkce vedoucich kateder (ustavii, oddéleni, ateliéri, center) se sjednava dodatek
k pracovni smlouv¢, kterym se pouze rozsifuje druh prace zaméstnance. Zaroven je zaméstnanci

vydana nova, rozSifena pracovni napli. Nejde v3ak o jmenovani podle ZP nebo zékona
0 vysokych Skolach.

Ustanoveni se ujednavé s vedoucim zaméstnancem na dobu urcitou, ¢imz se ale neméni sjednana
doba trvani pracovniho poméru jako takového. S timto zaméstnancem mitize byt zaroven uzaviena
dohoda o odvolani a vzdani se pracovniho mista vedouciho zamé&stnance, pokud to ptipousti ZP.
Zaméstnanec muze byt v takovém piipadé kdykoliv odvolan, nebo se mize svého pracovniho
mista vzdat. Odvolanim z pracovniho mista ani vzdanim se pracovniho mista pracovni pomér
nekon¢i. Zaméstnanec nadale pracuje na ptvodni pozici podle pracovni smlouvy a nabidkova
povinnost dle ZP se v tomto piipadé nepouzije, protoze i po odvolani nebo vzdani se pracovniho
mista je zde druh prace, ktery miize zaméstnanec zastavat.

V obsahu ustanoveni musi byt uvedeno, kdo a kym je ustanoven, kde a na jaké pracovni misto.
Musi byt pisemné urc¢eno, od kterého dne a po jakou dobu bude toto pracovni misto zastavat.
V dokumentu musi byt uveden souhlas zaméstnance s ustanovenim a jeho podpisem. Zavazny
vzor ustanoveni je uloZen na zaméstnaneckém intranetu.?

4.3 Docasné povéieni

Docasnym povéienim je feSena naléhava potfeba zajistit zejména vedeni tstavu, katedry, centra,
ateliéru nebo oddéleni v situaci, kdy skon¢ilo funk¢ni obdobi ptivodniho vedouciho zaméstnance,
v piipadech nahlého tmrti stavajiciho vedouciho zaméstnance, dlouhodobé piekazky v préaci
na stran¢ vedouciho zaméstnance apod.

Docasné povéieni se ujednava dodatkem K pracovni smlouvé uzavienym na dobu urcitou,
do doby odpadnuti piekazky na strané vedouciho zaméstnance nebo neZz bude na zakladé
vybérového fizeni na tuto pracovni pozici vybran novy vedouci Ustavu, katedry, centra, ateliéru
nebo oddéleni, max. na dobu zbyvajici ¢asti funkéniho obdobi piivodniho, resp. stavajiciho
vedouciho zaméstnance. Dodatkem Kk pracovni smlouvé se ale neméni sjednana doba trvani
pracovniho pomeéru jako takového.

O docasném povéteni vedeni Ustavu, Kkatedry, centra, ateliéru nebo oddéleni rozhoduje
u vedouciho zaméstnance zafazeného na fakulté dékan, u vedoucich zaméstnancd v Utvarech
fizenych kvestorem rozhoduje kvestor a v ostatnich ptipadech rektor.

Docasné povéteni musi byt vyhotoveno v pisemné formé. Zavazny vzor doasného povéfeni je
uloZen na zaméstnaneckém intranetu.?

Clanek 5
Zmény pracovni smlouvy a skonéeni pracovniho poméru

5.1 Zmény pracovni smlouvy

Jakékoliv zmény ve sjednaném obsahu pracovni smlouvy lze provést pouze tehdy, dohodnou-li
se zaméstnanec a zaméstnavatel na jeho zméné. Pisemnou dohodu piipravuje OPER na navrh
prislusného vedouciho zaméstnance.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouvé, je
zaméstnanec povinen jen vyjimecné v ptipadech uvedenych v ZP.

2 Provozni informace/Formulafe a tiskopisy/Personalistika a mzdy/Pracovni pomér.
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5.2 Skonceni pracovniho poméru
Pracovni pomér mize skon¢it nebo byt rozvazan pouze zplisoby a za podminek uvedenych v ZP.
Pracovni pomér mize byt rozvazan jen:

a) dohodou — dohodne-li se zaméstnavatel se zamé&stnancem na rozvazani pracovniho poméru
dohodou, kon¢i pracovni pomér sjednanym dnem. Dohoda o rozvazani pracovniho poméru
musi byt vzdy uzaviena pisemné, kazda ze smluvnich stran musi obdrzet jedno jeji
vyhotoveni.

b)  vypovédi jak ze strany zaméstnance, tak i zaméstnavatele — zaméstnanec muze podat
vypoved z jakéhokoliv diivodu, nebo bez jeho uvedeni, pisemn¢. Zaméstnavatel maze dat
vypoveéd zaméstnanci pouze z divodi uvedenych v ZP. Dtivod vypovédi nelze dodate¢né
m¢énit. Pfi rozvazani pracovniho poméru vypovédi musi byt vypovéd podana pisemné.
Vypovédni doba je stejna pro zaméstnance i zamé&stnavatele a ¢ini 2 mésice (s vyjimkou
vyplyvajici ze ZP pti pfechodu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahti a dale
pfipadné v dusledku prodlouZeni vypovédni doby pro vyskyt tzv. ochranné doby dle ZP)
a zacne bézet prvnim kalendainim dnem nasledujiciho mésice po doruceni vypovedi.

C) ndvrhem na zruSeni pracovniho mista z divodu organizaéni zmény, ze které vyplyne
nadbyteénost zaméstnance dle ZP. Navrh podava vedouci zaméstnanec vedoucimu
zaméstnanci, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich. Navrh obsahuje uvedeni
duvodu, které k tomuto navrhu vedou, a datum, od kterého ma k organiza¢ni zméné dojit.
Piipadné¢ tuto skuteénost mohou navrhnout osoby, které jsou opravnény v
pracovnépravnich vztazich jednat a rozhodovat za univerzitu nebo fakultu. Po projednani
Vv piislusném vedeni vyda rektor, kvestor nebo dékan fakulty pisemné rozhodnuti o
organizacni zméné, z niz vyplyne nadbyte¢nost daného zaméstnance. Zaznam o projednani
je nutné zaznamenat v zépise z porady pfislusného vedeni univerzity nebo fakulty.

d)  okamzitym zruSenim jak ze strany zaméstnance, tak i zaméstnavatele — rozvazani
pracovniho poméru okamzitym zru$enim je mozné pouze pisemng, z divodu a ve lhutach
uvedenych v ZP. Dvod okamzitého zruSeni pracovniho poméru nelze dodatecné meénit.

e) zrusenim ve zkuSebni dob¢ jak ze strany zaméstnance, tak i zamé&stnavatele — zaméstnavatel
1 zaméstnanec muze zrusit pracovni pomér ve zkusebni dobé z jakéhokoliv diivodu nebo
i bez uvedeni diivodu, s vyjimkou uvedenou v ZP. Zruseni musi byt provedeno pisemné.

Vypovéd nebo okamzité zruSeni pracovniho pomeéru ze strany zaméstnavatele musi byt predem
projednany s piislusnou odborovou organizaci. Pokud by §lo o ¢lena odborového organu v dobé
jeho funkéniho obdobi a v dob& 1 roku po jeho skonceni, je k vypovédi nebo k okamzitému
zruSeni nutny piedchozi souhlas piislusné odborové organizace. Tento postup se uplatni i v rdmci
hromadného propousténi v souladu s kolektivni smlouvou.

Pracovni pomér konc¢i také uplynutim sjednané doby podle ZP. Pokud ma zaméstnanec sjednany
pracovni pomér na dobu uréitou, jeho vedouci zamé&stnanec s nim s predstihem projednd, zda jeho
pracovni pomér bude pokracovat, nebo sjednanym datem skon¢i.

Clanek 6
Pracovni doba a piestavky v praci

6.1 Obecna ustanoveni

Stanovena pracovni doba v jednosménném pracovnim reZimu na univerzité ¢ini 40 hodin tydné.
Na pracovistich vratnic a recepci se uplatiiuje nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby:

a) nepietrzity pracovni rezim se stanovenou pracovni dobou 37,5 hodin tydné, nebo
b)  jednosménny pracovni reZim se stanovenou pracovni dobou 38,5 hodiny tydné.
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U zaméstnancd s jednosménnym pracovnim rezimem je pracovni doba rozvrZena rovnomerné
do pétidenniho pracovniho tydne. U zaméstnanct s nepietrzitym pracovnim rezimem je pracovni
doba rozvrzena nerovnomérné. Délka smény nesmi presahnout 12 hodin. Pti zafazovani do smén
vedouci zaméstnanec pfihlizi k potiebam zaméstnanct pecujicich o dité.

Pracovni doba na univerzité¢ je pro zaméstnance s rovnomérnym rozvrzenim pracovni doby
rozvrzena na pracovni dny (pondéli az patek) od 7.00 hod. do 15.30 hod. Pokud to vyZaduji
provozni podminky nebo opravnéné zajmy zaméstnance, mize vedouci zaméstnanec rozvrhnout
pracovni dobu odlisné.

Se zaméstnancem lze sjednat v pracovni smlouvé nebo dodatku k pracovni smlouvé kratsi
pracovni dobu, jestlize to dovoluje provoz pracovisté. Pracovni doba takového zaméstnance je
rozvrzena zaméstnavatelem individualné pisemné na zakladé navrhu vedouciho zaméstnance
pracovisté, v souladu se zdsadami rozvrzeni pracovni doby a respektovani dob odpocinku dle ZP.
Pfi sjednani vice pracovnépravnich vztahd s univerzitou je pracovni doba rozvrzena tak, aby
vzajemné nekolidovala.

PoZada-li o kratsi pracovni dobu nebo o jinou vhodnou Upravu stanovené tydenni pracovni doby
pisemné téhotna zaméstnankyn¢, zaméstnanec pecujici o dit€ mladsi nez 15 let nebo zaméstnanec,
ktery pievazné sdm dlouhodob& pecuje o osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho predpisu®
povazuje za zavislou na péci jiné fyzické osoby ve stupni II (stfedné tézka zavislost), 1 (té¢zka
zavislost) nebo IV (Uplna zavislost), je vedouci zaméstnanec povinen této zadosti vyhovét,
nebréni-li tomu vazné provozni divody. Nevyhovi-li vedouci zaméstnanec zadosti, je povinen to
pisemné odivodnit. Kopii zamitnuti zadosti zaSle nadfizeny zaméstnanec OPER. Zaméstnanec,
jehoz Zadosti bylo vyhovéno, mize pisemné pozadat svého vedouciho zaméstnance 0 obnoveni
nebo ¢asteéné obnoveni ptivodniho rozsahu tydenni pracovni doby. Pokud této zadosti vedouci
zaméstnanec nevyhovi, je povinen zamitnuti zadosti pisemné odvodnit. Kopii zamitnuti zadosti
zaSle vedouci zaméstnanec na OPER.

Nejdéle po 6 hodinach nepfetrzitého vykonu prace je univerzita povinna poskytnout zaméstnanci
prestavku na jidlo a oddech v celkové délce nejméné 30 minut. Prestavka mize byt poskytnuta
také ve dvou Castech po 15 minutach. Tato prestdvka se nezapocitava do pracovni doby. Jde-li
0 prace, které nemohou byt preruSeny, musi byt zaméstnanci i bez preruseni prace zajiSténa
Vramci pracovni doby pfiméfend doba na jidlo a oddech. Dobu pfestavek na konkrétnich
pracovistich uréuje vedouci zaméstnanec.

Na jednotlivych organizacnich Gtvarech je podle pokynu vedouciho zaméstnance, ktery rozhoduje
V pracovnépravnich vztazich, pfip. jim povéfeného vedouciho zaméstnance, vedena evidence
pracovni doby s vyznacCenim zacatku a konce odpracované smény, prace prescas, nocni prace,
doby préce v dobé pracovni pohotovosti a pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel. Vzor
tiskopisu ,,Evidence pracovni doby* pro zaméstnance, kteti nejsou akademickymi pracovniky, je
uveden v Ptiloze ¢. 1. nebo je mozné vyuzit pro evidenci pracovni doby personalni informacni
systém.

Evidence je uloZena u vedouciho zaméstnance po dobu 3 let po uplynuti ptislusného kalendainiho
roku. Po této dob¢ se na dalsich 10 let uklada do ptislusné spisovny.

Kontrola dodrzovani pracovni doby je pln€ v kompetenci vedouciho zamé&stnance.

Dé&kani fakult zajisti ve Své pusobnosti splnéni povinnosti uloZenych zaméstnavateli pravnimi
ptedpisy ohledné rozvrzeni a evidence pracovni doby.

6.2 Pracovni doba a ptestavky v praci u akademickych pracovnikt

Zakladni Uprava pracovni doby akademickych pracovniki se fidi zakonem o vysokych Skolach
a ZP. Akademiéti pracovnici vykonavaji v pracovni dob¢:

3 Zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdgjsich predpist.
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a) piimou pedagogickou ¢innost,
b)  prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti,
C) védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, uméleckou nebo dalsi tvirci ¢innost.

Akademicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném dohodnutém
misté v dobé stanovené rozvrhem jeho piimé pedagogické ¢innosti (zejm. doba vyuky, zkouSek
a konzulta¢nich hodin) a v ptipadech, které stanovi v souladu se ZP zaméstnavatel (napf. Gc¢ast
na zasedanich akademickych senatii, poradach pracovisté ¢i ¢innost v radach, komisich, grémiich,
ucast na Skolenich, seminafich, jednanich, ucast na dnech otevienych dvefi, Gi¢ast na akcich
zajiStovanych univerzitou nebo jejimi souéastmi, ucast na konferencich a na jiné obdobné
¢innosti).

Akademicky pracovnik, ktery vykonava ¢innost uvedenou v odst. 1. pism. b) a c) tohoto ¢lanku,
vykonava tuto praci v pracovni dobé, kterou si sam rozvrhuje, a na misté, které si sam urci
(s vyjimkami dle odst. 2 tohoto ¢lanku) stim, Ze tuto praci vykonavé akademicky pracovnik
na mist& nachazejicim se na tizemi Ceské republiky. Naklady, které akademickému pracovnikovi
takto vzniknou, se nepovaZuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé préace a hradi si
je akademicky pracovnik.

Pracovni doba akademickych pracovnikll by neméla byt bez vazného diivodu rozvrhovana jinak
nez rovnomeérné, tedy akademicky pracovnik ve spolupraci se zaméstnavatelem musi rozvrhovat
svou ¢ast pracovni doby tak, aby celkova tydenni pracovni doba akademického pracovnika Cinila
kazdy jednotlivy tyden stanovenou tydenni pracovni dobu, popiipadé kratSi pracovni dobu.
Cerpé-li akademicky pracovnik benefity, jejichz Cerpani nebo vznik niroku na né je navazan
na odpracovani urcitého poc¢tu hodin v jednotlivych pracovnich dnech, ma se pro tyto ucely za to,
ze akademicky pracovnik odpracoval v jednotlivych tydnech pracovni dobu v péti stejn¢ dlouhych
sménach.

Zaméstnavatel eviduje jen tu ¢ast pracovni doby, kterou sam rozvrhuje. Ma se za to, Ze
akademicky pracovnik v kazdém jednotlivém tydnu odpracoval i pracovni dobu v rozsahu, ktery
je stanoven rozdilem mezi stanovenou pracovni dobou a dobou, kterou mu zaméstnavatel rozvrhl.
Pracovni doba, kterou si akademicky pracovnik sam rozvrhuje, nepodléha evidenci pracovni doby
podle ZP (nemusi byt uvedeno, ve kterych dnech a v jakych piesnych dobach akademicky
pracovnik pracoval). Tim neni dotena povinnost zaméstnance poskytnout univerzité potiebnou
soucinnost za ucelem dodrzeni pravidel projekti, dotaci, grantovych projektd apod., na kterych
se univerzita podili nebo je jejich piijemcem a ktera podle okolnosti zahrnuji téZ evidovani doby
strdvené praci na projektu v rozsahu dle projektovych podminek.

Akademicky pracovnik je povinen rozvrhovat si pracovni dobu, kterou si rozvrhuje sdm tak, aby
byla dodrzena ustanoveni ZP o maximalni délce smény, o nepfetrzitém dennim odpocinku, dnech
pracovniho klidu a nepfetrzitém odpocinku v tydnu, tj. tak, aby pracovni doba od zapoceti do
ukonceni prace nepiesahovala 12 hodin. Doba nepietrzitého denniho odpodinku musi byt
minimaln¢ 11 hodin béhem 24 hodin po sobé¢ jdoucich. Béhem kazdého tydne nesmi byt doba
nepietrzitého odpodinku v tydnu kratsi nez 35 hodin. Akademicky pracovnik je povinen pfi
rozvrhovani pracovni doby déle postupovat tak, aby pracovni doba nebyla rozvrhovana na sobotu
a nedéli, dny nepftetrzitého odpocinku v tydnu a svatky, ani na no¢ni dobu, ledaZze dojde
k vyslovnému piredchozimu pisemnému schvaleni ze strany zaméstnavatele, a aby nedo$lo
k vykonu prace prescas.

Akademicky pracovnik je pfi vykonu prace, kterou si rozvrhuje sam, povinen zejmeéna:

a) dodrzovat pravni a ostatni predpisy vztahujici se k jim vykonavané praci a dale pokyny
tykajici se zajisténi BOZP stanovené zaméstnavatelem (s predpisy a pokyny seznami
zaméstnance jeho pfimy vedouci zaméstnanec),

b)  pfi praci dodrzovat stanovené pracovni postupy, vyvarovat se nebezpecného jednani
a pouzivat pouze zaméstnavatelem poskytnuté pracovni prostiedky,



C) predkladat na vyzvu zaméstnavatele, resp. vedouciho zaméstnance pridélené elektrické
spotiebi¢e — notebook, monitor, prodluZzovaci kabely apod. k povinnym kontroldm
arevizim,

d)  bezodkladné ohlasit zaméstnavateli jakykoli iraz nebo zranéni, pokud k nim doslo
V souvislosti s vykonem prace nebo v pfimé souvislosti s nim, a umoznit objasnéni

MW

a vySetieni pFic¢in a okolnosti Urazu,
e)  bezodkladné nahlasit zaméstnavateli vznik doGasné pracovni neschopnosti,
f) prijmout opatfeni, aby v dusledku vykonu své prace nemohlo dojit ke zranéni tfeti osoby,

g)  volit takové pracovni prostiedi pro vykon prace, které spliiuje podminky pro bezpeény
a zdravi neohrozujici vykon prace a podminky stanovené vyrobcem pouzivanych zafizeni
(vhodné ergonomické rozvrzeni pracovniho mista; uziti elektrické sité, ktera spliiuje
podminky pro bezpecny provoz v souladu se souc¢asné platnymi technickymi normami),

h)  pfijmout takova opatieni a zachovavat takové postupy, aby byla zajisténa ochrana
dusevniho vlastnictvi, davérnych nebo vyhrazenych informaci a bezpecnost dat.

Skuteénost, Ze si akademicky pracovnik smi rozvrhovat ¢ast pracovni doby a v jejim ramci
ur¢ovat misto vykonu prace, nezbavuje akademického pracovnika povinnosti dodrZzovat zejména
ustanoveni ZP, tedy plnit fadn¢ a v¢as (ve stanovenych terminech) pracovni ukoly uloZené
vedoucim zaméstnancem. Akademicky pracovnik je povinen dodrZovat tato ustanoveni
pracovniho fadu, a to v souladu s ustanovenimi ZP a zakona o vysokych $kolach ohledné
povinnosti dodrzovat predpisy vztahujici se k jim vykonavané praci a povinnosti vyuzivat
pracovni dobu k vykonavani sjednanych praci.

NedodrZeni stanovenych podminek o rozvrZeni pracovni doby akademického pracovnika bude
povaZzovano za poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z ptedpisu vztahujicich se k jim
vykonavané préci.

6.3 Prace na dalku

Vykon prace na dalku je podle § 317 ZP mozny pouze na zékladé pfedem pisemné¢ uzaviené
dohody o vykonu préace na dalku.

Konkrétni podminky prace na dalku (misto vykonu prace na dalku, zpisob komunikace,
podminky zajisténi BOZP atp.) jsou obsahem dohody o vykonu prace na dalku.

Zaméstnanec, ktery chce vykonavat praci na dalku, odevzda svému vedoucimu zaméstnanci
vyplnénou Zadost o poskytnuti prace na dalku, jejiz vzor je k dispozici na zaméstnaneckém
intranetu. Vedouci zaméstnanec k zadosti piipoji své stanovisko a preda zadost k rozhodnuti
prislusnému rektorovi, dékanovi, piipadné kvestorovi. Schvalena zadost je predana na OPER,
které pfipravi dohodu o vykonu prace na dalku k podpisu. Jeden podepsany vytisk dohody
nasledné vedouci zaméstnanec preda k zaloZeni na OPER. Zamitnutou Zadost vrati vedouci
zameéstnanec zpét zaméstnanci, popt. se s nim domluvi na zméng¢.

PoZ&da-li o vykon prace na dalku t¢hotna zaméstnankyné, zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez
9 let nebo zaméstnanec, ktery pfevazn¢ sam dlouhodobé pe€uje o osobu, ktera se povazuje za
osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni II. (stitedné tézka zavislost), III. (t€zka
zéavislost) nebo IV. (iplna zavislost) podle zvlastniho pravniho piedpisu® (dale jen ,,pecujici
osoby®), je vedouci zaméstnanec, ktery je opravnén rozhodovat v pracovnépravnich vztazich,
Vv piipadg, Ze s timto zaméstnancem odmitne uzavtit dohodu o vykonu prace na dalku, povinen
toto rozhodnuti pisemné odiivodnit, napt. v ptislusné ¢asti formulafe zadosti o vykon prace na
dalku a nasledné predat zaméstnanci.

Je-li v dohodé o vykonu prace na dalku sjednano, Ze si zaméstnanec v souladu s § 87a ZP
rozvrhuje pracovni dobu sam, urCuje se pro ucely piekazek v praci, Cerpani dovolené, pracovni
cesty, poskytovani plnéni podle § 115 dost. 3 ZP rovnomérné rozvrzeni pracovni doby do
pétidenniho pracovniho tydne, pfiCemz se vychazi z rozvrzeni pracovni doby do smén podle



¢l. 6.1 odst. 3 Pracovniho fadu, tj. 7.00 hod. az 15.30 hod. V piipad¢ kratsi pracovni doby plati,
ze zacatek smény je v 7.00 hod. a konec smény se urc¢i podle pomérného poétu hodin ptipadajicich
na jednu sménu. Délka jedné smény nesmi presahnout 12 hodin. Pfi jinych duleZzitych osobnich
prekazkach v praci zaméstnanci nepfislusi ndhrada mzdy. Primérnad tydenni pracovni doba
zaméstnance v pracovnim pomé&ru musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi 1 kalendaini
meésic.

Je-li v dohodé¢ o vykonu prace na dalku sjednano, Ze se prace na dalku poskytuje v rozsahu podle
aktualni potfeby zaméstnance po piedchozim schvaleni konkrétniho terminu vedoucim
zaméstnancem, a vedouci zaméstnanec neschvali konkrétni pisemny pozadavek zaméstnance,
ktery je pecujici osobou, je povinen sdélit zamé&stnanci pisemné divody.

Po dobu vykonu prace na dalku se zaméstnanec fidi pravidly pro rozvrZzeni pracovni doby
stanovenymi v ¢l. 6.1 Pracovniho fadu, v¢etné povinnosti Cerpat prestavku na jidlo a oddech.

Zaméstnanec je pii vykonu prace na dalku povinen poskytnou sou€innost pfi vedeni evidence
odpracované doby, a to podle pokynt vedouciho zaméstnance.

Zaméstnanci lze praci na dalku pisemné nafidit jen v pfipadé, ze tak stanovi opatieni organu
vetejné moci za podminek uvedenych v ZP.

Clanek 7
Prace prescas a nocni prace

Praci prescas je prace konana zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem
nad stanovenou tydenni pracovni dobu a mimo rozvrh smén v souladu se ZP. Praci ptes¢as neni,
napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni
volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho Zzadost. Praci pfesCas je opravnén natidit
zaméstnanci vedouci zaméstnanec, a to Ustni nebo pisemnou formou. Nafizeni nebo souhlas
S praci presCas musi byt dan pfed zapocetim této prace.

ZdrZuje-li se zaméstnanec na pracovisti bez piedchoziho souhlasu vedouciho zaméstnance ¢i jeho
nafizeni, nejedna se o praci prescas.

Naridit praci ptescas je mozné pouze pro druh prace, ktery byl sjednén v pracovni smlouvé.

Praci presCas lze nafidit jen vyjimecéné a z vaznych provoznich dévodd, a to i na dobu
nepietrzitého denniho odpocinku. Natizena prace prescas nesmi u zaméstnance ¢init vice nez osm
hodin tydné a 150 hodin v kalendainim roce, pficemz celkovy rozsah prace prescas (nafizené i
dohodnuté se zaméstnancem) nesmi ¢init v praméru vice nez osm hodin tydné v obdobi, které
muize Cinit nejvySe podle ujednani v kolektivni smlouvé 52 tydnti po sobé jdoucich.
Zaméstnavatel mize pozadovat praci piescas nad rozsah 150 hodin v kalendafnim roce pouze na
zaklad¢ dohody se zaméstnancem. Prace piesCas je zakazana pro téhotné zaméstnankyné.
Zaméstnanctim, kteti pecuji o dit€¢ mladsi nez 1 rok nelze praci ptescas nafidit.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét uCinnd opatfeni k omezovani prace piesCas
a soustavng kontrolovat jeji ucelnost a nezbytnost a vést o ni priikaznou evidenci. Svym podpisem
na listiné ,,Evidence pracovni doby* stvrzuje pfisluSny vedouci zaméstnanec, Ze vykazana
presCasova prace byla nafizena nebo dohodnuta.

Za dodrzovani pifipustnych limiti prace piesCas, platnych prévnich piedpisi a pozadavkl
bezpecnosti prace odpovida vedouci zaméstnanec, ktery praci prescas natidil.
Zaméstnavatel se pfi nafizovani no¢ni prace vV dob¢ mezi 22 a 6 hodinou tidi ustanovenimi ZP

a zaméstnanci za kazdou odpracovanou hodinu v noci nalezi piiplatek podle vnitiniho piedpisu
zaméstnavatele.*

4 Vnitini mzdovy piedpis Univerzity Pardubice.



Clanek 8
Povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel je povinen zejména:

2)

b)

d)

f)

9)

h)

)

peCovat o vytvafeni a rozvijeni pracovnépravnich vztaht v souladu se ZP, ostatnimi
pravnimi piedpisy, vnitinimi predpisy a normami zaméstnavatele, kolektivni smlouvou
a dobrymi mravy,

ptidé€lovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci
mzdu (poskytovani mzdy a vyplata mzdy se fidi vnitinim pfedpisem zaméstnavatele?),
vytvaret podminky pro Gspésné plnéni jeho pracovnich tikolt a dodrZovat ostatni pracovni
podminky stanovené pravnimi predpisy, kolektivni smlouvou, pracovni smlouvou, pfip.
dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér a vnitfnimi pfedpisy a normami
zaméstnavatele,

v souvislosti s nastupem do prace seznamit zaméstnance S pracovistém, pracovnim
prostiedim, s riziky mozného ohroZeni jeho Zivota a zdravi v souvislosti s vykonem prace,
s informacemi o opatfenich na ochranu pied jejich plisobenim, s pracovnim fadem, dalsimi
vnitinimi predpisy, normami zaméstnavatele a kolektivni smlouvou,

sdélit zaméstnanciim, u které¢ho poskytovatele pracovnélékaiskych sluzeb jim budou
poskytnuty pracovnélékarské sluzby, jakym prohlidkam a vySetfenim souvisejicim
s vykonem prace jsou povinni se podrobit a do jaké kategorie, z hlediska pracovniho rizika,
byla jimi vykondvana prace zafazena,

vytvaiet bezpe¢né a zdravi neohrozujici pracovni prostedi a pracovni podminky vhodnou
organizaci bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a pifijimanim opatieni k pfedchazeni
rizikiim v souladu s pravnimi piedpisy a vnitini normou zaméstnavatele,®

pravidelné seznamovat, prostfednictvim vedoucich zaméstnanct, podiizené zaméstnance
S bezpecnostnimi piedpisy, pokyny a navody k pouzivani novych stroju a zafizeni, které se
vztahuji na jejich praci, véetné ovéfovani znalosti téchto predpist, a to nejméné jednou
za dva roky,

v piipadé, Ze to vyzaduje povaha vykonavané prace, bezplatné zajistit zameéstnanci
poskytnuti osobnich ochrannych pracovnich prostiedki, mycich, Cisticich a dezinfek¢énich
prostredktl, pfipadné ochrannych napojt, a to v souladu s pravnimi ptedpisy, vnitinimi
predpisy a normami zaméstnavatele, a udrzovat osobni ochranné prostiedky
v pouZivatelném stavu a kontrolovat jejich pouZivani,

zajistit zameéstnanctim pravidelnd Skoleni o pravnich a ostatnich ptedpisech k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, zabezpeceni pozérni ochrany® a dalsi skolent, ktera
dopliuji jejich odborné piedpoklady a poZadavky pro vykon prace, jez se tykaji jimi
vykonavané prace a vztahuji se Krizikiim, s nimiz miZe zaméstnanec pfijit do styku
na pracovisti, na kterém je prace vykonavana, a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich
dodrzovani,

vytvaret podminky ke zvySovani odborné tirovné zameéstnanct,

zajistit rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky,
odmeériovani za praci a o poskytovani penézitych plnéni, o odbornou ptipravu a o piilezitost
dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani. Zaméstnavatel je povinen
dodrzovat zakaz jakékoliv diskriminace zaméstnanci, jakoz i osob uchazejicich se
0 zam¢stnani. Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni za okolnosti, ke kterému
je dan vécny divod spocivajici v povaze vykonavané prace nebo ¢innosti a uplatnéné
poZadavky jsou této povaze ptimétené,

5 Smérnice ¢&.
6 Smérnice ¢&.

1/2011 Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci na Univerzité Pardubice.
12/2014 Stanoveni zabezpeceni pozarni ochrany na Univerzité Pardubice.
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k) informovat zaméstnance o zménach v pravnich piedpisech, které si vyzadaji sou¢innost
zaméstnance v SOuvislosti s povinnosti oznamit ur¢ité skute¢nosti ¢i udaje podle ¢lanku
10 odst. 2 pism. i) tohoto pracovniho fadu,

)} projednat se zaméstnancem v souladu se ZP jeho stiznost na vykon prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahti. Vyfizovani stiZznosti, oznameni a petic fesi
vnitini norma zaméstnavatele.’

2. Zaméstnavatel nesmi:

a)  pozadovat ani sjednat zajisténi zavazku nebo smluvni pokutu v pracovnépravnim vztahu,
s vyjimkou smluvni pokuty u konkurenéni dolozky a s vyjimkou srazek z ptijmu,

b)  za porueni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu ukladat zaméstnanci
penéZni postihy ani je od ného pozadovat. To se nevztahuje na $kodu, kterou je
zaméstnanec povinen nahradit,

c)  jakymkoliv zpisobem postihovat nebo znevyhodnovat zaméstnance proto, Ze se zakonnym
zptisobem domaha svych prav a narokd vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd,

d)  bez zavazného divodu naruSovat soukromi zaméstnancti na pracovistich a ve spole¢nych
prostorach tim, ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani,
odposlechu a zaznamu jeho telefonickych hovorti, kontrole elektronické posty nebo
listovnich zésilek adresovanych zaméstnanci. V pfipadé, Ze by byl dan zavazny dtvod
k zavedeni takového kontrolniho mechanismu, musi zaméstnavatel pfedem informovat
zameéstnance o zpusobu a rozsahu kontroly,

e) vyzadovat od zamé&stnance informace, které bezprostfedné nesouviseji s vykonem prace
a s pracovnépravnim vztahem.

3. Zaméstnavatel je povinen pii skonceni pracovniho poméru zejména:

a) prostfednictvim OPER vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list)
suvedenim vSech skute¢nosti dle ZP. Potvrzeni o zaméstnani je pfipraveno na OPER
k piedani v posledni den trvani pracovniho poméru, o éemz je zaméstnanec informovan.
Pokud se zaméstnanec nedostavi k pfevzeti zapoctového listu, OPER jej zaSle
prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb doporucené s doru¢enkou do vlastnich
rukou na posledni adresu zaméstnance, kterou zaméstnanec zaméstnavateli pisemné sdélil,

b) pokud o to zaméstnanec pozada, vydat do 15 dnli zaméstnanci posudek o pracovni ¢innosti.
Tento pracovni posudek vSak zamé&stnavatel neni povinen vydat dfive neZ v dobé 2 mésict
pied skon¢enim pracovniho poméru zaméstnance. Podkladem pro vypracovani posudku
jsou pisemnosti tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti
a dalsich skuteCnosti, které maji vztah kvykonu prace. Navrh pracovniho posudku
vypracovava vedouci zaméstnanec a preda jej na OPER, které zpracuje jeho kone¢né znéni,

c)  vydat prostfednictvim OPER zaméstnanci oproti jeho podpisu z osobniho spisu osobni
dotaznik, zivotopis, kopie dokladd o vzdélani, pracovni posudky apod. Tim neni dotéena
povinnost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu Udaje, o nichZ to stanovi zvI&stni
pravni predpis®,

d)  odvolat viechna povéteni zamé&stnance k pravnim jednanim za univerzitu, ktera soucasné
nezanikaji jeho odvolanim z funkce, vzdanim se funkce, resp. skon¢enim nebo zménou
pracovniho poméru, pokud nebylo rozhodnuto pied pfevedenim zaméstnance na jinou
funkci nebo na praci v jiném organizaénim uUtvaru univerzity, Ze pfislusna povéfeni
zUstavaji v platnosti.

7 Smérnice ¢&. 2/2022 Cinnost referatu interniho auditu, kontroly a vyfizovani stiznosti na Univerzité Pardubice.
8 Napt. zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpisi, zdkon €. 563/1991 Sb., o Gietnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist.
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Clanek 9
Povinnost zaméstnavatele nahradit Skodu

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu, kterda mu vznikla:

a)  pfiplnéni pracovnich tkold nebo v piimé souvislosti s nimi poruSenim pravnich povinnosti
nebo imyslnym jednanim proti dobrym mravim,

b)  na odlozenych vécech, které se obvykle nosi do prace a zaméstnanec je odlozil pti plnéni
pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nimi na mist¢ k tomu uréeném nebo
obvyklém,

C) pii odvraceni Skody hrozici zamé&stnavateli nebo nebezpe¢i hrozici Zivotu nebo zdravi,
jestlize Skoda nevznikla umyslnym jednanim zameéstnance a zaméstnanec si pocinal
zpusobem piimétenym okolnostem.

Tato odpovédnost je objektivni, tedy bez ohledu na zavinéni.

Zaméstnanec pisemné ohlasi Skodu bez zbyte¢ného odkladu vedoucimu zaméstnanci.
V oznameni uvede, kdy a jak ke $kod¢ doslo a dalsi dulezité tidaje podle povahy ptipadu, zejména
svédky, pfipadné jiné okolnosti, které by tdaje potvrzovaly. Pti vzniku $kody na odlozenych
vécech narok na nahradu skody zanika, neohlasi-li zaméstnanec $kodu nejpozdéji do 15 dnd ode
dne, kdy se o $kod¢ dozvédél.

Clanek 10
Povinnosti zaméstnanci

Povinnosti zaméstnanci vyplyvajici z pracovniho poméru upravuji zejména ZP, uzaviena
pracovni smlouva, pracovni naplii, technické normy, bezpecnostni a dal$i vnitini pfedpisy
a normy zamé&stnavatele.

Zamgéstnanci univerzity jsou povinni pii vykonavani svych pracovnich povinnosti zejména:

a)  podle pokyni zaméstnavatele konat osobné praci podle pracovni smlouvy v rozvrzené
tydenni pracovni dobé& a dodrZovat povinnosti, které jim vyplyvaji z pracovniho poméru,

b)  podinat si tak, aby svym chovanim a jednanim nenarusovali opravnéné zajmy univerzity,
neposkozovali jeji spoleenské postaveni a jeji dobré jméno,

c)  zdrZet se jednani, které by mohlo vést ke stietu zajml zaméstnavatele s osobnimi zajmy
zamg@stnance; zamé&stnanec je povinen neprodlené informovat zaméstnavatele o jakémkoli
pfipadném, byt’ i jen hrozicim stfetu z&jmi,

d)  pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit kvalitné, hospodarn¢ a vcas
pracovni ukoly, plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi ptedpisy; upozornit
vedouciho zaméstnance, pokud by byl ptikaz nebo pokyn v rozporu s platnymi predpisy;
v piipadé, Ze by vedouci zaméstnanec na piikazu nebo pokynu trval, oznamit véc
nadfizenému dotceného vedouciho zaméstnance k dalSimu opatfeni,

e)  pii praci spolupracovat s ostatnimi zameéstnanci a dbat, aby nebyly narusovany dobré
mezilidské vztahy na pracovisti,

f) plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedki k vykonavani svétenych praci, byt
na zacatku pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet z n¢ho az po skonceni pracovni
doby, dodrzovat stanovené ptestavky na jidlo a oddech a bezpecnostni piestavky,

0) dodrzovat opatfeni, ktera univerzita ¢ini ke kontrole prezence zaméstnanci, vstupu
do areali ¢i jednotlivych objekti a pracovist,

h)  seznamit se, disledné dodrzovat a neustale sledovat zmény platnych pravnich pfedpisa
vztahujicich se k vykonavané praci a dal$i obecné platné piedpisy vztahujici se k praci
a vnitini pedpisy a normy univerzity,
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)

K)

P)

q)

B

ohlaSovat OPER neprodlené zmény v poskytnutych osobnich udajich, k nimZz dojde
Vv prub¢hu trvani pracovniho poméru (napf. siatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena
rodiny, zménu bydlisté trvalého, ptfechodného, adresy pro doru¢ovani, zmeénu zdravotni
pojistovny, podani zadosti o pfiznani dichodu, rozhodnuti o odejmuti diichodu, ziskani
(odejmuti) osvédCeni osoby zdravotné znevyhodnéné apod.). Zaméstnanci jsou povinni
ohlaSovat udaje rozhodné pro danové pfiznani a pro zdravotni a socialni pojisténi, jakoz
i veSkeré okolnosti, které mohou mit vliv navykon prace a na naroky a povinnosti
z pracovnépravniho vztahu vyplyvajici, napf. zmény v dosazené kvalifikaci, zavazné
zmény zdravotniho stavu, které mohou ovlivnit plnéni pracovnich povinnosti
a pravomocné uloZeni trestu zakazu ¢innosti ve Skolstvi,

oznamit neprodlené vedoucimu zaméstnanci, nastane-li zaméstnanci prekazka v praci
a dolozit divod své nepfitomnosti, pokud je to mozné, oznamit to vedoucimu zaméstnanci
predem,

bezodkladné ohlasit vedoucimu zaméstnanci jakykoli traz nebo zranéni, pokud k nim doslo
Vv souvislosti s vykonem prace nebo v pfimé souvislosti s nim, a umoznit objasnéni
a vysSetieni pfi¢in a okolnosti Urazu,

nepoZzivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovisti a v pracovni
dob¢ 1 mimo pracovisté a nenastupovat pod jejich vlivem do prace, podrobit se na pokyn
vedouciho zaméstnance vySetieni, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek. Toto vySetfeni zpravidla provadi referent BOZP (dechové zkouska),
piipadné poskytovatel zdravotnich sluzeb (zkouska ptitomnosti alkoholu v krvi),

soustavné zvySovat svou odbornou uroven, piedev§im pribézné prohlubovat svoji
kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim ucelem se zucastiiovat $koleni a studia pfi
zamé&stnani urc¢eného k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se pfedepsanému oveéfovani
zpusobilosti k vykonavané préci,

vyvarovat se jakéhokoliv diskrimina¢niho jednani ¢i obtéZovani a jiného nezadouciho
chovani ve vztahu Kk ostatnim zaméstnanctim, studentim a uchazeim o studium, chovat
se ve vztahu k jingm osobam v mezich pravidel sluSnosti tak, aby nebyla dotéena nebo
ponizena lidska dustojnost a osobnost c¢lovéka nebo poskozeno dobré jméno
zameéstnavatele,

prubézn¢ se seznamovat s informacemi tykajicimi se univerzity a ukoly znich
vyplyvajicich a sdélovanych na tfednich deskach a internetovych strankach univerzity,
zejména na intranetu univerzity,

dodrzovat stanoveny rezim docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost
zdrZovat se v dobé doc¢asné pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrZovat dobu
a rozsah povolenych vychazek,

upozornit zamé&stnavatele (OMZ) na to, Ze jim byla vyplacena mzda vy3si nebo nizsi nebo
provedena jinad neopravnénd platba, a vratit nepravem vyplacenou castku, jestlize védeli
nebo museli z okolnosti predpokladat, ze jde o ¢astku nespravné ur¢enou nebo omylem
vyplacenou,

postupovat na pracovni cesté tak, aby ucelu cesty bylo dosazeno co nejhospodarnéji
a nejbezpecnéji. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynt vedouciho
zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal,

tidit se prislusnymi pravnimi ptedpisy a pfedpisy zaméestnavatele pii pouzivani sluzebnich
motorovych vozidel a vlastnich motorovych vozidel na pracovnich cestach,

neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potiebu pracovni prostiedky
zaméstnavatele, vypocetni techniku, telekomunikacni zafizeni ani dopravni prostiedky.

Zaméstnanci berou na védomi, ze zaméstnavatel miize vyuzit pfiméfené prostiedky, aby
kontroloval, zda zaméstnanec plni tuto povinnost,
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nepiijimat dary nebo jiné vyhody v souvislosti s vykonem svych povinnosti v ramci
pracovniho poméru, s vyjimkou dard ¢i vyhod poskytovanych zaméstnavatelem nebo
reklamnich pfedméti poskytovanych tietim subjektem,

informovat zameéstnavatele bez zbytecného odkladu o vSech okolnostech, které mohou mit
dopad na povinnosti a zavazky zameéstnavatele,

ozndmit OPER neprodlené vykon vydélecné Cinnosti v jiné zemi, a to véetné jinych
skutecnosti nebo zmén jiz oznamenych skutecnosti, které¢ by mohly mit za nasledek zménu
prislusnosti zaméstnance k pravnim pfedpistim socidlniho zabezpeceni,

vyzadat si pfedchozi pisemny souhlas k vykonu jiné vydélecné CcCinnosti shodné
s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele, ledaze jde o nékterou ze zdkonnych vyjimek (vykon
veédecké, pedagogické, publicistické, literarni a umelecké ¢innosti).

3. Nauseku BOZP a PO jsou zaméstnanci povinni zejména:

a)

b)

d)

pfi nastupu do pracovniho poméru, popi. pii zméné pracovniho zafazeni, absolvovat
vstupni Skoleni 0 bezpecnosti prace a ochrané zdravi pfi praci a stanoveni zabezpedeni
poZarni ochrany na univerzité, které je zajistovano elektronicky formou e-learningu na
intranetu zaméstnavatele. Zaznam o proSkoleni je veden v informac¢nim systému
zam&stnavatele. Zaméstnanci, ktefi nemaji piistup k vypocetni technice, absolvuji Skoleni
prezenéné. Skoleni zajistuje referent BOZP a PO, piipadné povéieny prodkoleny vedouci
zaméstnanec. Zaznam o absolvovaném prezenénim S$koleni je vyznafen na vstupnim
tiskopisu, ktery vyda OPER,

podrobit se vstupni lékaiské prohlidce pfed nastupem do zaméstnani a periodickym,
mimofadnym a vystupnim lékafskym prohlidkam, ke kterym budou vyzvani. Zaméstnanec,
ktery se odmitne podrobit 1ékarské prohlidce nebo vySetieni, jeZ je jeji soucasti, bude
v souladu s pravnimi pfedpisy posouzen jako osoba zdravotné nezpusobila nebo jako
osoba, jejiz zdravotni stav nesplituje piedpoklady nebo pozadavky pro vykon &innosti,
ke které byl jeji zdravotni stav posuzovan,

udrzovat v poradku své pracovisté, zachovavat Cistotu a poradek v celém objektu
zaméstnavatele,

dodrzovat predpisy a pokyny tykajici se zajiSténi bezpecnosti budov zaméstnavatele,
ochranovat majetek zaméstnavatele pied poSkozenim, ztratou, zni€enim nebo zneuZzitim
a dbat o jeho nejucelné;si vyuziti.

4. Zaméstnanci jsou povinni chranit majetek zameéstnavatele, zejména:

a)

b)

fadn¢ hospodatit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, znienim a zneuzitim, a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele,

oznamovat vedoucimu zaméstnanci zjisténé nedostatky a zavady, které by mohly vést
ke Skodam na majetku zaméstnavatele, zdravi a zivota zaméstnanci, jakoZ i zavady
ve vytvotfenych pracovnich podminkach,

pii odchodu nebo pii vzdaleni se z pracovisté uzamykat mistnost a zamezit tak vniknuti
neopravnéné osoby,

zajistit na pracovisti pfed odcizenim nebo poskozenim osobni majetek svij a svych
spoluzaméstnancti; své svrsky a osobni pfedméty, které se do zaméstnani obvykle nosi,
odkladat vyhradné do ur€enych skiini, pracovnich stolli, popf. na jiné vyhrazené, pokud
mozno uzamykatelné misto, uréené vedoucim zaméstnancem,

stiezit razitka, pokud byla zaméstnanci svéfena, svoji elektronickou identitu, a dalSi
identifikatory (ptihlaSovaci udaje — jméno a heslo, osobni certifikaty, identifikaéni karty
apod.) pfed zneuzitim a ptipadnou ztratou; pii jejich pouzivani a v piipadech ztraty,
odcizeni nebo hroziciho zneuZiti postupovat podle pokynu zaméstnavatele,
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f) na poditacich a jinych elektronickych zafizenich univerzity instalovat a pouZivat pouze
legalné nabyté programové vybaveni s respektovanim licen¢nich ujednani; je zak&zano
poskytovat software legaln¢ vlastnény univerzitou jinym osobam.

5. Zameéstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost o divérnych informacich (v€etné osobnich
udajt), obchodnim tajemstvi zaméstnavatele, jakoz i o v8ech organiza¢nich a obchodnich
skutecnostech (dale jen ,,dGvérné informace*), o nichz se dozveédéli po dobu pracovnépravniho
vztahu, a to bez jakéhokoliv casového omezeni i po skonceni pracovnépravniho vztahu. Za timto
ucelem plati nésledujici pravidla:

a)  zaméstnanci jsou povinni si po¢inat tak, aby nebyly diivérné informace, jakkoliv ohroZeny,

b)  dokumenty a jiné nosice obsahujici divérné informace museji byt uloZzeny na bezpe¢ném
a uzamc¢eném misté a nesmi byt ponechavany nechranéné napiiklad na pracovnich stolech,
u kopirovacich stroja, tiskaren apod.,

c)  pred predanim divérnych informaci na dalku (naptiklad po telefonu nebo e-mailem) je
tieba ovéfit identitu adresata,

d)  dokumenty a jiné nosice obsahujici divérné informace nesmi byt rozmnoZovany za jinym
ucelem nez pro ucely vykonu prace,

e) dokumenty a jiné¢ nosie obsahujici divérné informace musi byt fadné archivovany
a v souladu s prislusnymi predpisy po uplynuti patfi¢nych lhtit skartovany,

f) zameéstnanci jsou povinni zdrzet se jakéhokoliv neopravnéného pfistupu k duvérnym
informacim,

g)  duvérné informace nesmi byt neopravnéné sdélovany tfetim stranam nebo pouzivany
pro vlastni potiebu nebo pro potieby tietich stran (zachovavat povinnost ml¢enlivosti plati
i ve vztahu Kk zaméstnancim jinych utvart univerzity, pokud sdéleni téchto skute¢nosti
bezprosttedné nesouvisi s plnénim jejich pracovnich ukolt; to se netyka informaci
poskytovanych zamé&stnancim na vy$§im fidicim stupni v piimé fidici linii, zaméstnancim
kontrolniho Gtvaru univerzity, informaci poskytovanych podle pravnich ptedpist,
informaci poskytovanych opravnénym zaméstnancim externich kontrolnich subjekti a

ombudsosobé).

6. Zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost i 0 bezpe€nostnich opatienich pro ochranu
osobnich udajt, jejichz zvetejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich tdaji v souladu s vnitini
normou zamé&stnavatele.®

7. Akademicti pracovnici pfi svém pulsobeni na univerzité¢ jednaji vzdy v souladu s piijatym
»Etickym kodexem univerzity“1°, ktery je obecnym rdmcem pro chovani a ¢innost akademického
pracovnika. Jeho dodrzovani je zakladni povinnosti vS§ech akademickych pracovnikl univerzity.

8.  Akademitti pracovnici jsou dale, kromé vySe uvedenych povinnosti, povinni zejména:

a) pusobit na studenty v souladu s rozvojem a urovni védeckého poznani a se zasadami
humanity a demokracie,

b)  vrozsahu svého pracovniho zafazeni se piimo podilet na pfipravé a napliiovani
akreditovanych studijnich programti a dalSich pedagogickych aktivit pracovisté; ptfitom
vyuZivat formy vymezené ve studijnim a zkusebnim fadu univerzity a ve vnitinich normach
fakult,

C) rozvijet své odborné znalosti a nejnovéjsi poznatky prenaset do vyuky studentt,

d)  zachovavat mléenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tdaju studenti.

® Smérnice ¢. 2/2018 Pravidla zpracovani osobnich udajii a jejich ochrana na Univerzité Pardubice.
10 Eticky kodex Univerzity Pardubice.
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9.

10.

Zamegstnanec je pied skoncenim pracovniho poméru povinen:

a) informovat vedouciho zamé&stnance o stavu plnéni ulozenych tkold, fadné podle pokyni
predat dosud nesplnéné ukoly a sluZzebni pisemnosti, veSkerou agendu vcetné dat
a informaci uloZenych na pouzivanych prostfedcich vypocetni techniky a uloZistich dat
(analogicky se postupuje i u pracovnich pozic uvedenych v ¢lanku 4.). Zaméstnanec je dale
povinen piedat svoji agendu ve spisové sluzbé, a to v souladu se Spisovym fadem
Univerzity Pardubice. Vedouci zaméstnanec zajisti, aby o predani ukolti a o odevzdani véci
byl pofizen pisemny zaznam, popi. sepsana dohoda o zptisobu nahrady Skody. Pii skonceni
pracovniho poméru je zaméstnanec povinen piedat OPER vyplnény a potvrzeny vystupni
list a odevzdat pritkaz zaméstnance,

b)  wvratit pracovni nastroje, osobni ochranné pracovni prostfedky a pfedméty nebo jiné véci
z majetku univerzity pievzaté pro vykon prace, napi. pfedméty nalezejici k osobnimu
vybaveni na pracovisti, pracovni pomtcky, knihy, casopisy apod., pokud mu byly
poskytnuty, ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opotiebeni. Pti skonéeni pracovniho
poméru vedouci zaméstnanec a dal$i dotSeni zaméstnancil! potvrdi vraceni véci
na vystupnim listé. V pfipad€, Ze zaméstnanec neodevzda vSechny predméty, které je
povinen vratit, a zpusobi tim zaméstnavateli Skodu, je povinen ji uhradit v souladu
S ptisluSnymi ustanovenimi ZP a tohoto Pracovniho fadu. O poskytovani a vraceni
ochrannych pracovnich prostiedkti a pomucek a dal§ich véci, které jsou v majetku
univerzity, je pfislus$ny utvar povinen vést evidenci.

Pfi trvalém pfevedeni zaméstnance na jinou praci, pfi nastupu na mateiskou dovolenou, popft.
pii jiné dlouhodobé (4 tydny a delsi) piekazce v praci, kterd je zamé&stnanci pfedem znama, je
tento zaméstnanec povinen pied svym odchodem uvést agendu, kterou dosud vykonaval,
do takového stavu, aby mohla byt pfevzata jinym zaméstnancem a aby byl zajistén jeji plynuly
chod. Zejména je povinen usporadat a pfedat vSechny pisemnosti a korespondenci véetné dat
a informaci ulozenych na pouzivanych prostfedcich vypocetni techniky. Zaméstnanec je povinen
vyhotovit pisemny seznam nedokoncenych pracovnich ukolt.

Clanek 11
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancl univerzity stanovi zejména ZP, zakon o vysokych
Skoléach a vnitini pfedpisy a normy zaméstnavatele.

Nad rdmec povinnosti stanovenych v ¢lanku 10 jsou vedouci zaméstnanci povinni zejména:

a) fidit, organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a pravideln¢ hodnotit jejich
vykonnost a pracovni vysledky, ocefovat iniciativu a pracovni usili podfizenych
zaméstnancu,

b)  rozhodovat 0 odméfovani zaméstnancti podle vnitiniho predpisu zaméstnavatele*
a diferencovat mzdu podle jejich vykonnosti a zasluh o kone¢né vysledky prace,

C) soustavné se seznamovat s pravnimi predpisy, pfedpisy zaméstnavatele vztahujicimi se
k jejich praci a k praci jejich podiizenych a seznamovat podfizené zaméstnance s platnymi
ptedpisy a pravy a povinnostmi, které z nich vyplyvaji; zabezpecovat jejich dodrzovani
a zajistovat, aby nedochazelo k porusovani nebo neplnéni stanovenych povinnosti,

d)  umoznit podiizenym zaméstnancim pribézné se seznamovat s pravnimi piedpisy
vztahujicimi se K jejich praci a s vnitinimi pfedpisy a normami univerzity,

e)  jednat a rozhodovat nestranné a zdrZovat se pii vykonu prace v8eho, co by mohlo ohrozit
dtvéru v nestrannost rozhodovani,

11 Zastupce univerzitni knihovny (vraceni knih), bezpe€nostni specialista (vraceni kli¢d a razitek), zastupce
ekonomického oddéleni (vyrovnani zéloh), personalista (vraceni prukazu zaméstnance).
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f)

9)

h)

)

K)

P)

q)

oznamovat na OPER veskera volna ¢i uvolilovana pracovni mista na univerzité, ktera maji
byt obsazena. Inzerce na obsazeni volnych pracovnich mist je zvefejiiovana
prostfednictvim OPER nebo ptislu$ného utvaru fakulty,

pred rozhodnutim o pfijeti do pracovniho poméru nebo pied podadnim navrhu na piijeti
nového zaméstnance vSestranné posoudit, zda uchaze¢ spliiuje pfedpoklady a poZadavky
pro uspésné vykonavani pracovni pozice, na kterou ma byt zafazen. Po rozhodnuti o pfijeti
vyplnit tiskopis ,,Navrh na zafazeni zaméstnance pifi nastupu do pracovniho poméru*
a ,,Pracovni napln“ nového zaméstnance a tyto dokumenty predat nejpozdéji 10 pracovnich
dnt pred predpokladanym nastupem zameéstnance na OPER Kk vyftizeni,

v souladu s platnymi obecné zavaznymi predpisy a podle provoznich ukolt fizeného utvaru
rozvrhovat pracovni dobu podifizenym zaméstnanciim a dbat, aby ji podfizeni zaméstnanci
disledné dodrzovali; vedouci zaméstnanec ma celkovy piehled o rozvrzeni pracovni doby
svych podiizenych a 0 piekazkach v praci podiizenych zaméstnanci,

vydavat souhlas s ¢erpanim dovolené na zadost zaméstnance, popt. ur¢ovat dobu ¢erpani
dovolené svych podiizenych zaméstnanci; vedouci zaméstnanec odpovida za to a ma
povinnost zajistit, aby dovolena podfizenych zaméstnanci byla Cerpana v zakonem
piedepsaném rozsahu a dobé,

usmérnovat koncepci rozvoje utvaru, prosazovat jeji uskutecnéni a vytvaiet pro to
materidlové a personalni podminky; pfitom vyuZivat moderni pracovni metody a postupy,

zpracovavat pracovni napln¢ pro zaméstnance a jejich doplnky,

zajistit rovné zachazeni se vSemi podiizenymi ve smyslu ZP, zejména pokud jde o jejich
pracovni podminky vcetné odménovani za praci a jinych penéZitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty, odbornou piipravu a prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného
postupu v zaméstnani. V pracovnépravnich vztazich jsou povinni nepfipustit jednani, které
by mohlo byt povazovano za poniZovani lidské distojnosti ¢i pfimou nebo nepfimou
diskriminaci z dvodi uvedenych v ZP. Za diskriminaci se nepovazuji ptipady stanovené
pravnimi ptedpisy (napi. ZP nebo antidiskrimina¢nim zdkonem),

vytvorit akademickému pracovnikovi, ktery pusobi v organech a grémiich zaméstnavatele
vymezenych zdkonem o vysokych Skolach, statutem a dal§imi vnitfnimi piedpisy
a normami zaméstnavatele podminky pro fadné plnéni poslani téchto organt a grémii,

bezodkladné zapsat jakékoli zranéni nebo tUraz zameéstnance, ktery byl zplisoben
V bezprostiedni souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti, a to do knihy trazt,

bezodkladné vySettit pfic¢iny a okolnosti pracovniho Urazu zaméstnance, ktery vyZaduje
sepsani zapisu o Urazu® a ohlasit tuto skute¢nost referentovi BOZP. Popiipadé jsou povinni

si vyzadat koordinaci referenta BOZP pfi slozitéjsim vySetiovani piipadu pracovniho
Urazu,

soustavné kontrolovat a vyzadovat znalost a dodrzovani piedpisii bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, zejména pak na pracovistich, kde to povaha provozu vyzaduje,

zabezpecovat prijeti v€asnych a u¢innych opatieni k ochran¢ majetku zaméstnavatele,

pozadovat na zaméstnanci nahradu $kody, kterou je zaméstnanec podle ZP povinen
nahradit. Neucini-li tak, je povinen nahradit univerzité $kodu tento vedouci zaméstnanec.
O vysi pozadované nahrady Skody je tfeba zaméstnance, ktery ji zpusobil, uvédomit

Vo7 v

zpravidla do jednoho mésice od zjisténi skody.

Clanek 12
Povinnost zaméstnance nahradit Skodu

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi, majetku ani
k bezdivodnému obohaceni. Na hrozici $kodu je zaméstnanec povinen upozornit svého
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vedouciho zaméstnance, popiipad¢ jiného vedouciho zaméstnance a zakroCit, popi. prispét
K jejimu odvraceni, pokud tomu nebrani dulezité okolnosti nebo pokud by tim neohrozil sebe
nebo jiné osoby.

Zaméstnanec je povinen nahradit univerzité Skodu:

a) kterou zptsobil zavinénym porusenim povinnosti pii plnéni pracovnich tkolti nebo v pifimé
souvislosti s nim,

b)  vzniklou nesplnénim povinnosti k odvraceni Skody,

c)  vzniklou jako schodek na svéfenych hodnotach, ktery je povinen vyuctovat na zakladé
uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych mu k vyuctovani,

d)  vzniklou ztratou svéfenych véci.

Zaméstnanec, kterému je pii vykonu pracovni ¢innosti svéfena hotovost, ceniny, zbozi, zasoby
materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo ob&hu a které je zaméstnanec
povinen vyuctovat, je povinen mit uzavienou pisemnou dohodu o odpovédnosti v souladu se ZP.
Podle podminek na konkrétnim pracovisti 1ze s jeho zaméstnanci v dohodach o odpovédnosti
sjednat, Zze za schodek odpovidaji spole¢né s ostatnimi zameéstnanci (spole¢na odpovédnost). Pti
predavani funkce spojené s odpovédnosti za svéfené hodnoty se provede jejich mimotadna
inventura.

Zameéstnanec, ktery pti vykonu pracovni ¢innosti pouziva nastroje, ochranné pracovni prostiedky,
pracovni pomiicky a jiné podobné predméty, které mu byly svéfeny k vyluéné osobnimu uZivani
a dispozici, je povinen prevzit tyto pfedméty na pisemné potvrzeni nebo na zaklad¢é pisemné
dohody o odpovédnosti za ztratu svéenych véci (véci, jejichz cena piesahuje 50 000 K&, mohou
byt svéfeny jen na zakladé dohody).

Néavrh na uzavieni dohody o odpovédnosti predklada vedouci zaméstnanec. Dohodu uzavira se
zaméstnancem prislusny vedouci zaméstnanec, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich.
Jedno vyhotoveni dohody o odpovédnosti musi byt piedano na OPER.

Na zakladé€ pisemného potvrzeni nebo dohody podle odst. 4. tohoto ¢lanku mize byt zaméstnanci
svéten pouze predmét, s nimz pracuje vyhradné on sam, ktery je stale pod jeho osobni kontrolou
a ktery pfi jeho odchodu z pracovisté mize byt uzamcen v prostoru k ukladani véci.

Zamegstnanec, ktery odmitne dohodu o odpovédnosti uzavfit a v jeho pracovni naplni je stanoveno
hospodateni se sveéfenymi hodnotami nebo odmitne pievzit svéfené predméty nezbytné
k fadnému vykonu prace na pisemné potvrzeni nebo dohodu, nesplituje bez zavinéni
zameéstnavatele pozadavky pro fadny vykon této prace. Tato skute¢nost je divodem k uzavieni
dohody o pfevedeni na jinou praci, piipadné jsou dany divody k vypovédi podle ZP.

Zamgéstnanec je povinen bezodkladné oznamit svému vedoucimu zaméstnanci vznik jakékoliv
Skody, kterou zptisobil nebo o které se dozveédél. V piipadé, Ze doslo ke Skodé spojené s nasilnym
vniknutim do prostor univerzity, poruSenim bezpe¢nostnich opatieni, pak je nutné kontaktovat
zameéstnance Z oddéleni Bezpecnostni technologie a postupovat dle jeho pokynd.

Vedouci zaméstnanec vyhotovi zaznam o vzniku $kody, ktery obsahuje veSkeré dostupné
relevantni skutecnosti, zejména:

a) popis Skody, jeji rozsah ¢i vyse,
b) kdy a jak byla skoda zjisténa,
C) misto, ¢as a dalSi okolnosti vzniku Skody,

d) oznaCeni zaméstnance (zaméstnancii), ktery je podeziely z odpovédnosti za vznik
Skody a jeho vyjadieni,

e) oznaceni svédkt vzniku skody,

f) zajisténi fotodokumentace, pokud je relevantni,
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10.

11.

12.

13.

14.

g) dalsi vyznamné skutecnosti.

Tento zaznam bezodkladné pieda zaméstnanci opravnénému jednat v pracovnépravnich vztazich
podle ¢l. 2 odst. 1 a 2 (dale jen ,,rektor, kvestor ¢i dékan) a Ekonomickému odboru univerzity
(dale jen ,,EKO") za i¢elem nahlaSeni pojistné udalosti pojistovné.

V piipadé podezieni na trestny ¢in (kradez, loupeZ apod.) je vedouci zaméstnanec povinen
oznamit vznik $kody na Policii CR.

O povinnosti zaméstnance nahradit zaméstnavateli $kodu rozhoduje vedouci zaméstnanec
opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich. Je-1i pfedpokladana vyse skody vétsi nez 1000,-
K¢, svola tento zaméstnanec za ¢elem projednani vzniku $kody a odpovédnosti za ni Skodni
komisi.

Skodni komise je ad hoc poradni organ osoby opravnéné jednat v pracovndpravnich vztazich.
Jejimi ¢leny jsou vzdy ¢len vedeni univerzity, je-li ze zptisobeni S§kody podeziely zaméstnanec
rektoratu, nebo ¢len vedeni fakulty, je-li ze zpisobeni $kody podeziely zaméstnanec dané fakulty.
Clen vedeni univerzity ¢i fakulty je pfedsedou §kodni komise. Dalsimi ¢leny jsou vzdy vedouci
zaméstnanec zaméstnance, ktery je podeziely ze zpusobeni Skody, vedouci EKO univerzity,
pravnik, zastupce OPER, ptipadné dalsi ¢lenové, ktefi pracuji na univerzité v pracovnim poméru.
Skodni komise zaseda podle potieby tak, aby byl kazdy ptipad véas projednan bez zbytedného
odkladu, zpravidla do 14 dnt ode dne, kdy byl skodni komisi pedlozen.

Skodni komise si za G¢elem projednani miize vyzadat dalsi podklady, pisemna svédectvi & piizvat
na své jednani zaméstnance, ktefi mohou pfispét k objasnéni projednavané véci. Po projednani
Skodni komise vyhotovi zpravu, kterd obsahuje:

a) seznam ¢lent Skodni komise,

b) informace o tom, kdy, jak a kym byl vznik $kody zjistén,

c) popis Skody, véetné jeji vyse,

d) postup prosetteni vzniku Skody, jeji vySe a odpoveédnosti za ni,

e) odivodnény zavér o tom, zda je za vznik $kody odpovédny konkrétni zaméstnanec
univerzity.

Zpravu podepisi vsichni ¢lenové Skodni komise, piripadé pisemné uvedou, pro¢ se zavéry
nesouhlasi. Pfedseda $kodni komise zpravu pieda vedoucimu zaméstnanci opravnénému jednat
V pracovnépravnich vztazich, ktery rozhodne o tom, zda bude nahradu Skody pozadovat po
konkrétnim zaméstnanci ¢i nikoliv. Od vymahani skody muze upustit zejména tehdy, pokud by
naklady na vymahani prevysily dluznou ¢astku.

Za ucelem nahrady Skody lze se zaméstnancem odpoveédnym za jeji zplsobeni sjednat dohodu o
srazkach ze mzdy, piipadné dohodu o jiném zptisobu nahrady Skody. Neni-li dohoda se
zaméstnancem mozna, rozhodne vedouci zaméstnanec opravnény jednat v pracovnépravnich
vztazich o tom, zda bude po zamé&stnanci $kodu vymahat soudni cestou. V tom ptipadé neprodlené
preda veskeré podklady na Odd¢leni pravni a organizacéni.

Vysi pozadované nahrady $kody a obsah ptipadné dohody o zpuisobu jeji nahrady, s vyjimkou
nahrady nepfesahujici 1000,- K¢, je zaméstnavatel povinen projednat s odborovou organizaci.

Clanek 13
PoruSovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpist

Pfi poruSeni povinnosti zaméstnance vyplyvajici zpravnich predpist vztahujicich se
k zamé&stnancem vykonavané praci (¢l. 10, 11) rozhoduje o jeho zavaznosti ptislusny vedouci
zaméstnanec, ktery je opravnén rozhodovat v pracovnépravnich vztazich.
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Z hlediska intenzity poruseni povinnosti mize jit vzhledem ke vSem okolnostem piipadu
0 poruseni povinnosti:

a)  méné zavazné,
b)  zéavainé,
c)  zvlast hrubym zplsobem.

Za mén¢ zavazné poruseni povinnosti lze povazovat napf. pozdni pfichod na pracoviste,
predcasny odchod z pracovisté, poruseni zakazu koufeni, nedodrZzeni stanovené pracovni doby
apod.

Za zavazné poruseni povinnosti 1ze povaZzovat napt. neomluvenou absenci v rozsahu jedné smény
(nebo kratSi, doSlo-li v disledku absence ke $kodé na majetku zaméstnavatele), zavinéné neplnéni
pracovnich tikolti v uloZenych terminech, poruSovani bezpecnostnich piedpisit (byl-li na toto
porudovani zaméstnanec jiz pisemné upozornén), nedovolené pouzivani a zneuzivani prostiedkd,
zafizeni a duSevniho majetku ve vlastnictvi nebo uzivani majetku univerzity k soukromym
uceltim, zejména pro vlastni podnikatelskou ¢innost, apod.

Za porudeni povinnosti zvlast’ hrubym zptisobem lze povazovat napt. padélani dokladt univerzity,
opakované odmitani plnéni opravnénych pokyni vedouciho zaméstnance, korupéni jednani,
spachani trestného ¢inu proti majetku univerzity, neomluvena absence v trvani péti a vice dni
souvisle, umysIné prozrazeni divérnych informaci, zavazné poruseni predpisi o ochrané
zivotniho prostiedi s jeho naslednym poskozenim nebo skodou zptisobenou zameéstnavateli apod.

PoruSenim povinnosti je pouze zavinéné (tmyslné ¢&i znedbalosti) poruSeni povinnosti
vyplyvajici z pravnich pfedpist, vnitinich pfedpisi, norem, pracovni smlouvy, dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, jiné smlouvy a zdvaznych piikazi a pokyni vedoucich
zaméstnanci a nevhodné jednani vi¢i ostatnim zaméstnanctim.

Pii posuzovani intenzity poruSeni povinnosti vychazi pfislusny vedouci zaméstnanec
z konkrétnich okolnosti kazdého ptipadu, s pfihlédnutim k pracovnimu zafazeni zameéstnance.
Pritom dba, aby kazdé poruSeni bylo naleZit¢ objasnéno a aby zaméstnanci byla dana pfilezitost
k objasnéni piicin jeho jednani.

Okamzikem, kdy se vedouci zaméstnanec dozvédél o poruSeni povinnosti podiizenym
zaméstnancem, zacina béZet pro zaméstnavatele subjektivni lhita podle ZP, tedy lhtta pro dani
vypovédi nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru pro poruseni povinnosti. Z tohoto diivodu je
vedouci zaméstnanec povinen na takové poruseni bez odkladu reagovat a informovat OPER, aby
bylo zvoleno odpovidajici feSeni.

Clanek 14
Diisledky poruseni povinnosti

Dopustil-li se zaméstnanec jednani, které lze povazovat za poruSeni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpistt vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci méné zavaznym
zpusobem, vedouci zaméstnanec, S pfihlédnutim ke vSem okolnostem pifipadu, muze jako
odpovidajici disledek:

a) poucit zaméstnance o nespravnosti jeho jednani,

b)  pfedat zaméstnanci pisemné upozornéni na moznost vypovédi v ptipadé opétovného
poruSovani (pro soustavné méné zavazné poruSovani povinnosti lze dat vypovéd’, pokud se
jedna nejméné o 3 takova porudeni a zaroven byl zaméstnanec na moznost vypovédi
pfedem pisemné upozornén).

Dopustil-li se zaméstnanec jednani, které lze povazovat za poruSeni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci zavaznym zptsobem,
sdéli toto jeho piimy vedouci zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhoduje
Vv pracovnépravnich vztazich a ten po projednani s OPER rozhodne, zda byla naplnéna skutkova
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podstata pro rozvazani pracovniho poméru vypovédi, pfipadné téZz pievedeni zaméstnance
na jinou praci v souladu se ZP.

Dopustil-li se zaméstnanec jednani, které lze povazovat za poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpisiti vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci zvlast’ hrubym zptsobem,
jeho piimy vedouci zaméstnanec to musi sdélit vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhoduje
Vv pracovnépravnich vztazich, a ten po projednani s OPER rozhodne, zda byla naplnéna skutkova
podstata pro:

a) okamZité zruseni pracovniho poméru,
b)  rozvazani pracovniho poméru vypovéedi.

Pfi poruseni jiné povinnosti zaméstnance stanovené ZP, tj. dodrZovat v dob¢ trvani docasné
pracovni neschopnosti stanoveny rezim prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost
zdrZovat se v dobé pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrZzovat dobu a rozsah povolenych
vychazek podle zakona o nemocenském pojisténi, mize vedouci zaméstnanec, ktery rozhoduje
Vv pracovnépravnich zalezitostech rozhodnout:

a) o snizeni nebo odejmuti ndhrady mzdy (v prvnich 14 dnech pracovni neschopnosti) nebo

b)  rozvazani pracovniho poméru vypovédi — toto vSak pouze, jde-li o poruSeni této povinnosti
zvlast hrubym zptsobem (napf. zneuziti této prekazky k vykonu jiné vydélecné Cinnosti
nebo k rekreaci na jiném miste).

Jedno vyhotoveni zdznamu o poruseni povinnosti podle odst. 1. pism. b) tohoto ¢lanku a piipadné
pisemné upozornéni na moznost vypoveédi pro soustavné méné¢ zavazné porusovani povinnosti
vyplyvajici z pravnich ptedpisti vztahujici se k zaméstnancem vykonavané praci, pfeda piimy
vedouci zaméstnanec osobné dotyénému zaméstnanci, a pokud to neni moZné, zajisti
v soudinnosti s OPER doruéeni prostfednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb. Jedno
vyhotoveni zdznamu o poruseni povinnosti je pfedano na OPER k zaloZeni do osobniho spisu
zaméstnance.

Navrh na vyhotoveni vypovédi z divodt uvedenych v tomto ¢lanku nebo okamZitého zruseni
pracovniho poméru pro poruseni povinnosti zvlast hrubym zplsobem preda pfimy vedouci
zaméstnanec s vyjadfenim vedouciho zaméstnance, ktery rozhoduje v pracovnépravnich
zaleZitostech, zaméstnanci OPER K vytizeni.

Clanek 15
Piekazky na strané zameéstnance

Piekazky na strané zaméstnance a podminky pro poskytovani pracovniho volna jsou upraveny ZP
a zvIastnimi pravnimi piedpisy.!?

Zaméstnanec je povinen véas pozadat vedouciho zamé&stnance o poskytnuti pracovniho volna, je-
li mu ptrekazka v praci pfedem znama, jinak musi o pfekazce a jejim predpokladaném trvani
uvédomit bez zbyte¢ného odkladu.

Prekazku v praci je zaméstnanec povinen prokazat ptredlozenim piislusného dokladu. Je-li
pracovni volno poskytnuto z dtivodu pirekazky v praci, pti niZ se poskytuje ndhrada mzdy, musi
byt doklady zaslany na OMZ k za¢tovani. V ostatnich piipadech jsou ptiloZzeny k evidenci
dochézky.

Pracovni volno se poskytuje v nezbytné nutném rozsahu, pokud zaleZitost nelze vyfidit mimo
pracovni dobu, nestanovi-li pravni piedpis jinak.

Vedouci zaméstnanec miize poskytnout na zadost zaméstnance pracovni volno i z jinych vaznych
davodu, za které se neposkytuje nahrada mzdy. Pokud se bude jednat o poskytnuti pracovniho

12 zejména nafizeni vlady ¢ 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich piekazek
Vv praci.
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volna krat§iho nez jedna sména, je mozné, aby se zadajici zaméstnanec a prislusny vedouci
zaméstnanec dohodli na jeho piedchozim nebo dodatecném napracovani.

V piipadech, kdy bude zaméstnanci na jeho zadost poskytnuto pracovni volno bez ndhrady mzdy
Vv délce jedné smény nebo delsi, zajisti vedouci zaméstnanec uzavieni pisemné dohody, v niZ se
zaméstnanec zavaze zaplatit zameéstnavateli ¢astku odpovidajici pojistnému na vefejné zdravotni
pojisténi, které ma povinnost hradit zameéstnavatel za dobu, po kterou bude zaméstnanec Cerpat
pracovni volno (pokud v disledku ¢erpani pracovniho volna bez nahrady mzdy nedosahne mzda
zameéstnance ani minimalniho vyméfovaciho zakladu pro pojistné na vetejné zdravotni pojisténi).
Zadost s pisemnou dohodou preda vedouci zaméstnanec na OMZ.

Stane-li se zaméstnanec docCasné prace neschopen, ozndmi svému vedoucimu zaméstnanci
telefonicky nebo elektronicky (napf. SMS, e-mail) nejpozdéji v den rozhodnuti svého osetiujiciho
1ékate, Ze se stal doCasné prace neschopen.

Zadost o rodi¢ovskou dovolenou je zaméstnanec povinen podat alesponl 30 dnii pied nastupem na
rodicovskou dovolenou, nebrani-li tomu vazné diivody na jeho strané. Zadost musi obsahovat
dobu trvani rodi¢ovské dovolené a Ize ji podavat i opakovang.

Clanek 16
Pravidla pii ¢erpani dovolené

Zaméstnanci v pracovnim pomeéru vznika za podminek stanovenych ZP pravo na dovolenou.

Vymeéra dovolené akademickych pracovnikt ¢ini podle ZP 8 tydni v kalendainim roce. Délka
dovolené ostatnich zaméstnanct ¢ini 6 tydnti v kalendainim roce. U zaméstnanct pracujicich na
zéakladé¢ dohod konanych mimo pracovni pomér a zaméstnancii Snerovnomérné rozvrzenou
pracovni dobou je pocet hodin dovolené stanoven v souladu se ZP.

Nastup a dobu ¢erpani dovolené urcuje zaméstnanciim ptislusny vedouci zameéstnanec v souladu
s ustanovenimi tohoto Pracovniho fadu a ZP. Pii uréeni ¢erpani dovolené je zaméstnavatel
povinen pfihlizet vedle provoznich divoda téz k opravnénym zajmim zaméstnance. Poskytuje-li
zameéstnavatel zaméstnanci dovolenou v nékolika ¢astech, musi alespon jedna cast Cinit nejméné
2 tydny vcelku, pokud se se zaméstnancem nedohodne jinak. Vedouci zaméstnanec je povinen
pisemné oznamit zamé&stnanci ur¢enou dobu Eerpani dovolené alesponi 14 dni piedem, pokud se
nedohodne se zaméstnancem na kratsi dobé. Cerpani dovolené miize zaméstnavatel zaméstnanci
s jeho souhlasem vyjimec¢n¢ urcit v rozsahu krat$im, nez €ini délka smény, nejméné vSak v délce
jeji jedné poloviny, nejde-li o zbyvajici ¢ast nevyCerpané dovolené, ktera je krats$i nez polovina
smény.

Cerpani dovolené urluje piislusny vedouci zaméstnanec zpravidla odsouhlasenim Z&dosti
zaméstnance ve VEMA portélu (aplikace e-Dovolena). Po odsouhlaseni zadosti zaméstnance,
resp. po uréeni nastupu na dovolenou zaméstnavatelem, je zamé&stnanci automaticky odeslano
elektronické ozndmeni na pracovni e-mailovou adresu. Pokud zaméstnanec nema piidéleny
ptistup do IS a nema pfidélenu e-mailovou adresu, nastup dovolené ur¢i zaméstnanci vedouci
zaméstnanec pisemnym oznamenim. Takovy zaméstnanec téz muze pozadat o dovolenou na
prislusném tiskopise (dovolenka), ktery pfeda svému vedoucimu zamé&stnanci.

Vedouci zaméstnanec urcuje svym podiizenym zaméstnancim Cerpani dovolené tak, aby byla
dovolena vycerpana v kalendainim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo,
ledaZe v tom brani piekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni diivody.
V tom piipad€ je vedouci zaméstnanec povinen urcit ji zaméstnanci tak, aby byla vyCerpana
nejpozdé&ji do konce nasledujiciho kalendainiho roku, popft. po skonceni piekazek v praci.

Pokud by vedouci zaméstnanec neurcil ¢erpani dovolené zaméstnanci nejpozdéji do 30. ¢ervna
nasledujiciho kalendainiho roku, ma pravo urcit Cerpani dovolené rovnéz zameéstnanec; musi tak
ucinit pisemné alespon 14 dndi pfedem, pokud se nedohodne s vedoucim zaméstnancem jinak.
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Kraceni dovolené pro neomluvenou nepfitomnost zaméstnance v praci je v kompetenci
prislusného vedouciho zaméstnance, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich. Zda se jedna
o neomluvené zameskani prace, urCuje zaméstnavatel po projednani s ptislusnou odborovou
organizaci.

S pfihlédnutim k opravnénym zajmum zameéstnance lze na zaklad¢ jeho pisemné Zadosti Cast
dovolené za kalendaini rok, na kterou mu vzniklo pravo v piislusném kalendarnim roce, prevést
do nésledujiciho kalendainiho roku v souladu se ZP.

Clanek 17
Pécée o zaméstnance

Univerzita vytvaii zaméstnancim pracovni podminky, které umoznuji, aby vykon prace byl
kvalitni, hospodarny a bezpecny.

Univerzita pe€uje o zlepSovani pracovniho prostiedi v souladu se zasadami bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci.
Univerzita zajiSt'uje zaméstnancim moznost stravovani a nakupu obcerstveni.

Univerzita zabezpecuje pro zaméstnance vstupni, vystupni a piedepsané periodické a mimotadné
prohlidky, ato smluvnim zajisténim u poskytovatele pracovné lékatskych sluzeb. Informace,
které konkrétni zafizeni pro zaméstnance univerzity tuto 1ékafskou péci poskytuje, je zvefejnéna
na zaméstnaneckém intranetu.

Univerzita pecuje o odborny rist zaméstnanct vysilanim zaméstnancti na skoleni a seminafe,
pofadanim kurzi a je-li to v souladu s potiebami univerzity i umoznénim studia pfi zaméstnani.

Zameéstnanci univerzity absolvuji pocateéni vstupni $koleni, pribézné prohlubujici vzd€lavani,
dale pak odborné profesni a specializované vzdélavani. Zaméstnavatel je opravnén ulozit
zamg&stnanci ucast na $koleni a studiu nebo jinych formach vzdélavani, které vedou k prohloubeni
jeho kvalifikace, popfipadé na zaméstnanci pozadovat, aby prohlubovani kvalifikace absolvoval
i ujiné pravnické nebo fyzické osoby. Mimo odborna S$koleni, seminafe a konference
organizované externimi subjekty si zamé&stnanci voli a pfihlasuji se na kurzy vybérem z nabidky
na zaméstnaneckém intranetu na Portalu vzdélavani po pifedchozi dohodé s vedoucim
zaméstnancem. Univerzita, pfipadné jeji soucasti mohou stanovit vnitini pravidla urcujici
absolvovani vzd¢lavacich kurzd jako podminku pro zastavani urcité pracovni pozice.

Ucast na $koleni nebo jinych formach piipravy anebo studiu pii zaméstnani za udelem
prohloubeni kvalifikace miize zamé&stnavatel nafidit. Neucast na takovém $koleni je posuzovana
jako neomluvena absence. Prohloubenim kvalifikace je jeji prub&zné dopliovani, udrZzovani
a obnovovani a slouzi k vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé. Ugast na takovém 8koleni ¢i
studiu je vykonem prace a piislusi za ni zaméstnanci mzda. Kvalifika¢ni dohodu je mozné uzavfit
pouze v pripad¢, ze predpokladané naklady dosahnou alesponn 75 000 K¢. V tomto piipadé vsak
nelze zaméstnanci prohloubeni kvalifikace ulozit. Poskytovani pracovniho volna s ndhradou
mzdy je podminéno uzavienim kvalifikacni dohody, kterou se zaméstnancem sjednava rektor
nebo dékan fakulty. Jedno vyhotoveni takové dohody musi byt pfedano na OPER.

Pokud si zaméstnanec zvySuje kvalifikaci a toto zvySeni neni v souladu s potiebou
zamé&stnavatele, tedy bez naroku na pracovni volno a nahradu mzdy, mize mu vedouci
zaméstnanec po  predchozim souhlasu vedouciho zaméstnance, ktery rozhoduje
Vv pracovnépravnich vztazich, umoznit ¢erpani pracovniho volna bez nahrady mzdy nebo umoZznit
jeho napracovani.

V kolektivni smlouvé jsou dohodnuta dalsi ujednani v oblasti péce o zaméstnance.
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Clanek 18
Dorucovani pisemnosti

Pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a skonceni pracovniho poméru nebo dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance, dulezité
pisemnosti tykajici se odméfiovani — mzdovy vymér a zaznam o poruSeni rezimu do¢asné prace
neschopného pojisténce (dale jen ,,pisemnosti®) musi byt zaméstnanci doruc¢eny do vlastnich
rukou. Doruceni zajistuje prislusny vedouci zaméstnanec, a to osobnim piedanim do vlastnich
rukou zaméstnance na pracovisti, piedanim kdekoliv bude zaméstnanec zastiZen, prostfednictvim
datové schranky, prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci nebo
prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

V ptipadé osobniho pfedani pisemnosti na pracovisti a predani kdekoliv bude zaméstnanec
zastiZzen, by mél byt dle zavaZnosti situace pfitomen nejméné jeden dalsi zastupce zaméstnavatele
jako svédek. Vedouci zaméstnanec, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich, si muize
vyzadat pritomnost zaméstnance OPER. Pokud zaméstnanec, kterému je pisemnost predavana,
prevzeti odmitne, pfitomni zastupci zamé&stnavatele vyhotovi o pfedani zdznam s uvedenim data,

¢asu a mista pokusu o pfedani a zaznam podepisi. V souladu se ZP se timto pisemnost povaZuje
za dorucenou.

Prostiednictvim provozovatele poStovnich sluzeb muize byt pisemnost doruCovana pouze
v piipad€, neni-li mozné doru¢eni na pracovisti zamé&stnavatele. Pisemnost, kterou dorucuje
zamg&stnavatel prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb, zasila na posledni adresu, kterou
mu zaméstnanec pisemné sdélil v souladu se ZP. Musi byt zvolena sluzba vyhradné do vlastnich
rukou adresata na dorucenku s dodejkou.

Prostfednictvim datové schranky mulze zaméstnavatel dorucit pisemnost tehdy, pokud ji
zam@stnanec neznepfistupnil pro dodavani dokumentti z datové schranky fyzické osoby,
podnikajici fyzické osoby nebo pravnické osoby. Jestlize se zaméstnanec nepiihlasi do datove
schranky ve lhité 10 dnd ode dne dodani pisemnosti do datové schranky, povazuje se pisemnost
za doruc¢enou poslednim dnem této lhity.

Zaméstnanec muze dorucit zaméstnavateli pisemnost bud’ osobnim piedanim vedoucimu
zaméstnanci, na OPER, na dékanat fakulty nebo na podatelnu univerzity. Pfebirajici zaméstnanec
je povinen na Zadost zaméstnance pisemné potvrdit pfevzeti pisemnosti a bezodkladné ji preda
na OPER k vyfizeni. Dale je mozné dorudit pisemnost prostiednictvim datové schranky nebo
prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

Doruceni pisemnosti prostiednictvim sit¢ nebo sluzby elektronickych komunikaci zaméstnanci
ze strany zaméstnavatele je mozné pouze, pokud zaméstnanec k tomuto zpisobu dorucovani
udélil souhlas v samostatném pisemném prohlaseni, ve kterém uvedl elektronickou adresu pro
dorucovani, ktera neni v dispozici zaméstnavatele.

Zamgéstnanec muize pisemnost zaméstnavateli dorucit prostfednictvim sit€ nebo sluzby
elektronickych komunikaci na elektronickou adresu personalni@groups.upce.cz. Takto zaslana
pisemnost je doruCena dnem, kdy prevzeti potvrdi zaméstnavatel datovou zpravou. Jestlize
zamg&stnavatel pievzeti pisemnosti nepotvrdi ve lhuté 15 dnii ode dne jejiho dodani, povaZuje se
za doruc¢enou poslednim dnem této lhity.

Clanek 19
Ustanoveni piechodna

Vedouci zaméstnanci (jednotlivych pracovist’ a Gitvart) zajisti, aby s timto pracovnim fadem byli
prokazatelné seznameni:

a) vS§ichni zaméstnanci univerzity do jednoho mésice od nabyti jeho G¢innosti,

b)  novi zaméstnanci vzdy pti nastupu do prace.
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Zaznam o sezndmeni zaméstnance stimto pracovnim fadem bude uloZen u vedouciho
zameéstnance Utvaru.

Pracovni fad musi byt pfistupny vSem zaméstnancim, zpravidla je uloZen u vedoucich
zaméstnanci Utvard, na OPER a je zvefejnén téz na zaméstnaneckém intranetu.

Clanek 20
Ustanoveni zavére¢na

Zrusuje se Smérnice ¢. 5/2023 Pracovni fad Univerzity Pardubice.

Zmény a dopliiky tohoto Pracovniho ¥adu mohou byt vydavany pisemnymi dodatky po schvaleni
odborovymi organizacemi pusobicimi na univerzité. Jiné vnitini pfedpisy a normy univerzity
nesmi byt v rozporu s timto pracovnim fadem.

Tento Pracovni fad byl schvéalen odborovymi organizacemi. Pisemny souhlas je zaznamenan
v zapise z jednani se zastupci odborovych organizaci, které se konaly dne 18. prosince 2024 a dne
19. prosince 2024.

Tento Pracovni fad nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 2025.

V Pardubicich dne 19. prosince 2024

prof. Ing. Libor Capek, Ph.D.
rektor

Prilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Evidence pracovni doby, véetné piestavek v praci a prace piescas
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