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Clinek 1

Uvodni ustanoveni

1. Pracovni fad Univerzity Pardubice (dale jen ,,univerzita“ nebo ,,zaméstnavatel”) je vydavan
v souladu s ustanovenim § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpisi (dale jen ,,ZP*) po piedchozim souhlasu odborové organizace univerzity (dale jen ,,ZO

VOS®).

2. Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi pfedpisy ustanoveni ZP a upravuje nckteré
podrobnosti pracovnépravnich vztahti podle zvlastnich podminek univerzity. Podrobngjsi
informace tykajici se pracovnépravnich postupil jsou upraveny v aktech organizacni 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
pomeér, pokud neni stanoveno jinak nebo odlisny rezim nevyplyva pfimo z ustanoveni ZP.

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 pfislusnych ustanoveni zakona ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakond (zékon o vysokych Skolach), ve znéni
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pozdé¢jsich predpist (dale jen ,,zakon o vysokych Skolach®) dékani fakult.

2. Jednat a rozhodovat v pracovnépravnich vztazich miize na zakladé pisemného povéreni rektorem
univerzity téz kvestor univerzity, a to u okruhu zameéstnancii jemu podtizenych utvart.

3. Dale jsou opravnéni Cinit néktera pravni jednani v pracovnépravnich vztazich, napt. povolovani
¢i nafizovani pracovnich cest, uréovani doby Cerpani dovolené apod., vedouci zaméstnanci
povéfeni vedenim jednotlivych organizacnich utvart (dale jen ,,vedouci zaméstnanec*). Rozsah
tohoto oprdvnéni je stanoven ve vnitfni normé zaméstnavatele.'

Clanek 3
Vznik pracovniho poméru

3.1 Pracovni smlouva

1. Univerzita zajiSt'uje plnéni svych ukolt pfedev§im prostiednictvim zaméstnancii v pracovnim
poméru. Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem,
kterou je univerzita povinna uzaviit pisemné nejpozd¢ji v den, ktery je sjednan jako den nastupu
do prace, ledaze zakon o vysokych Skolach stanovi, ze se pracovni pomér pro dany druh prace
zaklada jmenovanim.

2. Se zaméstnanci zafazenymi na fakultdch uzaviraji pracovni smlouvy za univerzitu dékani, se
zaméstnanci zafazenymi v Utvarech fizenych kvestorem uzavira pracovni smlouvy za univerzitu
kvestor, v ostatnich pfipadech uzavira pracovni smlouvy za univerzitu rektor.
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Pfi nastupu do prace je prislusny vedouci zaméstnanec povinen seznamit zaméestnance s pracovni
naplni, pracovnim fadem, bezpecnostnimi piedpisy, kolektivni smlouvou a dalSimi vnitinimi
predpisy univerzity. Novy zaméstnanec je povinen absolvovat proSkoleni o bezpe¢nosti prace
a dodrzovani podminek pozarni ochrany, které provede na zakladé oznameni Oddéleni
personalniho a mzdového (dale jen ,,OPM®) bezpec¢nostni technik univerzity. Za adaptacni proces
nového zaméstnance zodpovida piislusny vedouci zaméstnanec. Nejpozdéji do jednoho mésice
od vzniku pracovniho poméru pteda OPM novému zaméstnanci pisemné doplnujici informace
podle ZP.

Nejpozdéji v den nastupu do prace pred zapocetim vykonu prace novy zaméstnanec podepise
a prevezme na OPM pracovni smlouvu, mzdovy vymér a stanovenou pracovni napli. Soucasné
mu bude vydan prikaz zaméstnance. Za administrativni zajisténi pisemné podoby pracovni
smlouvy a pfedani v§ech pisemnosti odpovida OPM.

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

3.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

V odtvodnénych ptipadech Ize uzavirat s fyzickymi osobami také dohodu o provedeni prace nebo
dohodu o pracovni Cinnosti. Pracovnépravni vztahy na zaklad¢ vyse uvedenych dohod jsou
uzavirany v souladu s ustanovenimi ZP.

Dohoda o pracovni ¢innosti i dohoda o provedeni prace musi byt sjednany pisemné. Jedno
vyhotoveni dohody zaméstnavatel vyda zaméstnanci a druhé je zalozeno na OPM.

Rozsah préce, na ktery se dohoda o provedeni prace uzavira, nesmi byt vétsi nez 300 hodin
v kalendainim roce. Do rozsahu prace v daném kalendainim roce se zapocitava i prace vykonana
na zaklad¢ jiné dohody o provedeni prace uzaviené mezi zaméstnancem a univerzitou. V piipadé
dohody o pracovni ¢innosti rozsah prace nesmi v pruméru piekrocit polovinu stanovené tydenni
pracovni doby, pfi¢emz dodrzeni tohoto priméru se posuzuje za dobu, na kterou je dohoda
sjednana, nejdéle vSak za obdobi 52 tydnii po sob¢ jdoucich ode dne uzavieni dohody.

Zamgéstnanec, ktery je v pracovnim pomeéru na univerzité, miize mit sjednanu nékterou z dohod
jen v ptipadé€, 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
poméru.

3.3 Jmenovani

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

V piipadé, kdy zaméstnanec byl jiz u zaméstnavatele v dob¢€ jmenovani do vedouci funkce
zaméstnan v pracovnim pomeéru, se jmenovanim pouze méni druh sjednané prace a pracovni
pomér se automaticky méni z pracovniho poméru zalozeného pracovni smlouvou na pracovni
pomer zaloZeny jmenovanim.

Pracovni pomér zaloZzeny jmenovanim vznika dnem, ktery je uveden v pisemném jmenovani jako
den nastupu do funkece.



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

4.1 Jmenovani, odvolani

1. Jmenovani a odvolavani vedoucich zaméstnanct uvedenych v ¢lanku 3.3 odst. 1 ¢ini vedouci
zaméstnanci 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 tadu. Jmenovani ostatnich vyse
uvedenych vedoucich zaméstnancii se provadi podle ZP, pfiCemz v pisemném jmenovani je
uveden pifinejmensim druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace. Jmenovani vedouci
zamestnanci uzaviraji se zaméstnavatelem dohodu o pracovnich podminkach pfi jmenovani. To
plati pfiméfené téz v ptipadech, kdy se jmenovanim méni jiz zalozeny pracovni pomer.

2. Zaméstnance, ktery byl do funkce jmenovan, lze z této funkce pisemné odvolat v souladu se
zakonem o vysokych Skolach, pfipadné se muize zaméstnanec této funkce vzdat. Odvolani
a vzdani se funkce musi byt doru¢eno druhému tcastnikovi do vlastnich rukou. Vykon funkce
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kon¢i dnem doruceni odvolani, resp. dnem vzdani se, neni-li uvedeno datum pozdé;jsi.

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

4. Neskon¢il-li pracovni pomér, dohodnou se zaméstnavatel i zaméstnanec na dal$im pracovnim
zafazeni, které odpovida zdravotnimu stavu a kvalifikaci zaméstnance. Zaméstnavatel je tedy
povinen zaméstnanci takové pracovni misto nabidnout, pokud ho ma volné, a poskytnout
zaméstnanci pfiméfenou lhttu k rozhodnuti, zda tuto nabidku pfijima. Pokud nedojde k dohodé
nebo pokud u zaméstnavatele vhodné pracovni misto neni k dispozici, je dan vypoveédni diivod
pro tzv. fikci nadbytecnosti dle ustanoveni ZP. Odstupné poskytované pii organizacnich zménach
vsak prislusi pouze v pfipad¢, bylo-li odvolani provedeno v souvislosti se zruSenim pracovniho
mista zastavaného odvolanym zaméstnancem. VysSe uvedeny postup se nepouzije v piipadé, ze
byl se zaméstnancem jiZ pii jmenovani na vedouci pracovni misto nebo kdykoli béhem trvani
jmenovani pisemn¢ sjednan odliSny postup spocivajici v tom, ze je jiz sjednano nové pracovni
zatazeni pro pfipad, Ze bude zaméstnanec z vedouciho mista odvolan, nebo se vedouciho mista
vzda.

4.2 Ustanoveni vedoucich

1. O ustanoveni do funkce vedoucich kateder (ustavii, oddéleni, ateliért, center) se sjednava dodatek
k pracovni smlouvé, kterym se pouze rozsifuje druh prace zaméstnance. Zaroven je zameéstnanci
vydana nova, rozsifena pracovni napli. Nejde vSak o jmenovani podle ZP nebo zakona
o vysokych skolach.

2. Ustanoveni se ujednava s vedoucim zaméstnancem na dobu urcitou, ¢imz se ale neméni sjednana
doba trvani pracovniho poméru jako takového. S timto zaméstnancem miiZe byt zaroven uzaviena
dohoda o odvolani a vzdani se pracovniho mista vedouciho zaméstnance pokud to ptipousti ZP.
Zaméstnanec mize byt v takovém pifipad¢ kdykoliv odvolan, nebo se mize svého pracovniho
mista vzdat. Odvolanim z pracovniho mista ani vzdanim se pracovniho mista pracovni pomeér
nekonci. Zaméstnanec nadale pracuje na ptiivodni pozici podle pracovni smlouvy a nabidkova
povinnost dle ZP se v tomto pfipadé nepouzije, protoZe i po odvolani nebo vzdani se pracovniho
mista je zde druh prace, ktery miize zaméstnanec zastavat.

3. V obsahu ustanoveni musi byt uvedeno, kdo a kym je ustanoven, kde a na jaké pracovni misto.
Musi byt pisemné urceno, 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.’
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4.3 Docasné povéieni

Docasnym povéienim je feSena naléhava potieba zajistit zejména vedeni tstavu, katedry, centra,
ateliéru nebo odd¢leni v situaci, kdy skonéilo funkéni obdobi ptivodniho vedouciho zaméstnance,
v ptipadech ndhlého Gmrti stavajiciho vedouciho zaméstnance, dlouhodobé piekazky v praci
na stran€ vedouciho zaméstnance apod.

Docasné povétreni se ujednava dodatkem k pracovni smlouvé uzavienym na dobu urcitou,
do doby odpadnuti piekazky na strané vedouciho zaméstnance nebo nez 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 ptivodniho, resp. stavajiciho
vedouciho zaméstnance. Dodatkem k pracovni smlouvé se ale neméni sjednand doba trvani
pracovniho poméru jako takového.

O docCasném povefeni vedeni ustavu, katedry, centra, ateliéru nebo oddéleni rozhoduje
u vedouciho zaméstnance zafazeného na fakulté dékan, u vedoucich zaméstnanct v Gtvarech
fizenych kvestorem rozhoduje kvestor a v ostatnich ptipadech rektor.

Docasné povéefeni musi byt vyhotoveno v pisemné forme. Zavazny vzor docasného povéieni je
uloZen na zamé&stnaneckém intranetu.”

Clanek 5
Zmény pracovni smlouvy a skonceni pracovniho poméru

5.1 Zmény pracovni smlouvy

Jakékoliv zmény ve sjednaném obsahu pracovni smlouvy Ize provést pouze tehdy, dohodnou-li
se zamgstnanec a zaméstnavatel na jeho zméné€. Pisemnou dohodu pfipravuje OPM na navrh
prislusného vedouciho zaméstnance.

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

5.2 Skonceni pracovniho poméru
Pracovni pomér miiZe skoncit nebo byt rozvazan pouze zplisoby a za podminek uvedenych v ZP.
Pracovni pomér mize byt rozvazan jen:

a)  dohodou - dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani pracovniho poméru
dohodou, kon¢i pracovni pomér sjednanym dnem. K navrhu na rozvazani pracovniho
poméru dohodou ze strany zameéstnance se vyjadii vedouci zaméstnanec a souhlasné nebo
nesouhlasné stanovisko vyda vedouci zaméstnanec rozhodujici v pracovnépravnich
vztazich podle toho, do jakého organizacniho utvaru zaméstnanec patii. Toto stanovisko
musi byt zaméstnanci sdéleno pisemné. 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 muize podat
vypoveéd’ z jakéhokoliv diivodu, nebo bez jeho uvedeni, pisemné. Zaméstnavatel mize dat
vypovéd zaméstnanci pouze z divodi uvedenych v ZP. Divod vypovédi nelze dodatecné
menit. Pfi rozvazani pracovniho poméru vypovédi musi byt vypovéd podana pisemné.
Vypovédni doba je stejna pro zaméstnance i zameéstnavatele a ¢ini 2 mésice (s vyjimkou
vyplyvajici ze ZP pii pirechodu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztaht a dale
pripadné v disledku prodlouzeni vypovédni doby pro vyskyt tzv. ochranné doby dle ZP)
a zacne bezet prvnim kalendainim dnem nasledujiciho mésice po doruceni vypovédi.

c) navrhem na zruSeni pracovniho mista z diivodu organiza¢ni zmény, ze které vyplyne
nadbyte¢nost zaméstnance dle ZP. Navrh podava vedouci zaméstnanec vedoucimu
zamé&stnanci, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich. Navrh obsahuje uvedeni
davodd, které k tomuto navrhu vedou, a datum, od kterého ma k organizacni zméné dojit.
Pfipadné¢ tuto skutecnost mohou navrhnout osoby, které jsou opravnény v



pracovnépravnich vztazich jednat a rozhodovat za univerzitu nebo fakultu. Po projednani
v ptislusném vedeni vyda rektor, kvestor nebo dékan fakulty rozhodnuti o organizacni
zméng¢, z niz vyplyne nadbytecnost daného zaméstnance. Zaznam o projednani a vysledku
rozhodnuti je nutné zaznamenat v zapise z porady piislusného vedeni univerzity nebo
fakulty.

d) okamzitym zruSenim jak ze strany zaméstnance, tak i zaméstnavatele - rozvazani
pracovniho poméru okamzitym zru$enim je mozné pouze pisemné, z divodi a ve lhutach
uvedenych v ZP. Diivod okamzitého zruseni pracovniho pomeéru nelze dodate¢né menit.

e) zrusenim ve zkuSebni dob¢ jak ze strany zaméstnance, tak i zaméstnavatele - zaméstnavatel
i zam¢&stnanec mize zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dob¢ z jakéhokoliv divodu nebo
i bez uvedeni diivodu, s vyjimkou uvedenou v ZP. ZruSeni musi byt provedeno pisemné.

Vypovéd nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele musi byt piedem
projednany se ZO VOS. Pokud by §lo o ¢lena odborového organu v dobé jeho funkéniho obdobi
avdobé 1 roku po jeho skonceni, je k vypovédi nebo k okamzitému zruSeni nutny ptedchozi
souhlas ZO VOS. Tento postup se uplatni i v ramci hromadného propousténi v souladu
s kolektivni smlouvou.

Pracovni pomér kon¢i také uplynutim sjednané doby podle ZP. Pokud ma zaméstnanec sjednany
pracovni pomér na dobu urcitou, jeho vedouci zaméstnanec s nim s piedstihem projedna, zda jeho
pracovni pomér bude pokracovat, nebo sjednanym datem skon¢i.

Clinek 6
Pracovni doba a prestavky 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 nepietrzity pracovni rezim se stanovenou pracovni
dobou 37,5 hodiny tydné.

U zaméstnanct s jednosménnym pracovnim rezimem je pracovni doba rozvrzena rovnomérné
do pétidenniho pracovniho tydne. U zaméstnanct s nepfetrzitym pracovnim reZimem je pracovni
doba rozvrzena nerovnomérne. Délka smény nesmi piesdhnout 12 hodin. Harmonogram smén
tvoti Ptilohu €. 2 a je po piedchozim projednani se ZO VOS kazdoro¢né novelizovan.

Pracovni doba na univerzité je pro zaméstnance s rovnomérnym rozvrzenim pracovni doby
rozvrzena na pracovni dny (pond¢li az patek) od 7.00 hod. do 15.30 hod. Pokud to vyzaduji
provozni podminky nebo opravnéné zajmy zameéstnance, 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
pracoviste, v souladu se zasadami rozvrzeni pracovni doby a respektovani dob odpocinku dle ZP.
Pii sjednani vice pracovnépravnich vztahl s univerzitou je pracovni doba rozvrzena tak, aby
vzajemné nekolidovala.

Nejdéle po 6 hodinach neptetrzitého 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 prestavka se nezapocitava do pracovni doby. Jde-li
o prace, které nemohou byt preruSeny, musi byt zaméstnanci i bez pferuSeni prace zajiSténa
v ramci pracovni doby piiméfena doba na jidlo a oddech. Dobu piestavek na konkrétnich
pracovistich urcuje vedouci zaméstnanec.

Na jednotlivych organiza¢nich utvarech je podle pokynu vedouciho zaméstnance, ktery rozhoduje
v pracovnépravnich vztazich, pfip. jim povéieného vedouciho zaméstnance, vedena evidence
pracovni doby s vyznacenim zacatku a konce odpracované smény, prace piescas, nocni prace,
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doby prace v dobé& pracovni pohotovosti a pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel. Vzor
tiskopisu ,,Evidence pracovni doby* pro zaméstnance, kteti nejsou akademickymi pracovniky, je
uveden v Piiloze ¢. 1.

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 zaméstnance.

Vedouci zaméstnanec se mize v piipadech odiivodnénych povahou pracovnich tikold dohodnout
se zamé&stnancem na pfechodnou dobu na praci mimo pracoviste.

Dé¢kani fakult zajisti ve své ptisobnosti splnéni povinnosti uloZzenych zaméstnavateli pravnimi
predpisy ohledné rozvrzeni a evidence pracovni doby.

6.2 Pracovni doba a pfestavky v praci u akademickych pracovnikti

Zakladni Gprava pracovni doby akademickych pracovnikd se fidi zakonem o vysokych $kolach
a ZP. Akademicti pracovnici vykonavaji v pracovni dobe¢:

a) pfimou pedagogickou ¢innost,
b)  prace souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti,
c) védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, uméleckou nebo dalsi tviréi ¢innost.

Akademicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném dohodnutém
misté v dob¢ stanovené rozvrhem jeho piimé pedagogické Cinnosti (zejm. doba vyuky, zkousek
a konzultacnich hodin) a v ptipadech, které stanovi v souladu se ZP zaméstnavatel (napf. Gcast
na zasedanich akademickych senatti, 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 soucastmi, 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 dob¢, kterou si sam rozvrhuje, a na misté, které si sam urci
(s vyjimkami dle odst. 2 tohoto ¢lanku) s tim, Ze tuto praci vykonava akademicky pracovnik
na misté nachazejicim se na uzemi Ceské republiky. Naklady, které akademickému pracovnikovi
takto vzniknou, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace a hradi si
je akademicky pracovnik.

Pracovni doba akademickych pracovnikl by neméla byt bez vazného diivodu rozvrhovana jinak
nez rovnomerne, tedy akademicky pracovnik ve spolupraci se zameéstnavatelem musi rozvrhovat
svou ¢ast pracovni doby tak, aby celkova tydenni pracovni doba akademického pracovnika €inila
kazdy jednotlivy tyden stanovenou tydenni pracovni dobu, popiipadé kratSi pracovni dobu.
Cerpa-li akademicky pracovnik benefity, jejichZ Gerpani nebo vznik naroku na né je navazan
na odpracovani ur¢itého 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 stejné dlouhych
sménach.

Zamgéstnavatel eviduje jen tu cast 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 ptfesnych dobach akademicky
pracovnik pracoval). Tim neni dot¢ena povinnost zaméstnance poskytnout univerzité pottebnou
soucinnost za ucelem dodrzeni pravidel projekti, dotaci, grantovych projektd apod., na kterych
se univerzita podili nebo je jejich pfijemcem a ktera podle okolnosti zahrnuji téz evidovani doby
stravené praci na projektu v rozsahu dle projektovych podminek.

Akademicky pracovnik je povinen rozvrhovat si pracovni dobu, kterou si rozvrhuje sam tak, aby
byla dodrzena ustanoveni ZP o maximalni délce smény, o nepretrzitém odpocinku mezi sménami,



dnech pracovniho klidu a nepfetrzitém odpocinku v tydnu, tj. tak, aby pracovni doba od zapoceti
do ukonceni prace nepiesahovala 12 hodin. Doba odpocinku mezi koncem jedné smény
a zaCatkem druhé musi byt minimalné 11 hodin a béhem kazdého tydne nesmi byt doba
nepfetrzitého odpocinku kratsi nez 35 hodin. Akademicky pracovnik je povinen pfi rozvrhovani
pracovni doby dale postupovat tak, aby pracovni doba nebyla rozvrhovana na sobotu a nedé¢li,
dny neprietrzitého odpocinku v tydnu a svatky, ani na no¢ni dobu, ledaze dojde k vyslovnému
predchozimu pisemnému schvaleni ze strany zaméstnavatele, a aby nedoslo k vykonu prace
prescas.

Akademicky pracovnik je pti vykonu prace, kterou si rozvrhuje sam, povinen zejména:

a) dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy vztahujici se k jim vykondvané praci a dale pokyny
tykajici se zajisténi BOZP stanovené zameéstnavatelem (s piedpisy a pokyny seznami
zaméstnance jeho piimy vedouci zameéstnanec),

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

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

d)  bezodkladn¢ ohlasit zaméstnavateli jakykoli uraz nebo zranéni, pokud k nim doslo
v souvislosti s vykonem prace nebo v pfimé souvislosti s nim, a umoznit objasnéni
a vySetfeni pfi¢in a okolnosti Grazu,

e) bezodkladné nahlasit zaméstnavateli vznik docasné pracovni neschopnosti,
f) pfijmout opatfeni, aby v disledku vykonu své prace nemohlo dojit ke zranéni tieti osoby,

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

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

Skute¢nost, Zze si akademicky pracovnik smi rozvrhovat ¢ast pracovni doby a v jejim ramci
ur¢ovat misto vykonu prace, nezbavuje akademického pracovnika povinnosti dodrzovat zejména
ustanoveni ZP, tedy plnit fadné¢ a vcas (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 Skolach 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
povazovano za poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z ptedpist vztahujicich se k jim
vykonévané praci.

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 pfescas 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 pted zapocetim této prace.

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



Naridit praci pfescas je mozné pouze pro druh prace, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé.

4. Praci presCas lze nafidit jen vyjimecné a zvaznych provoznich déivodd, a to i na dobu
nepietrzitého odpocinku mezi dvéma sménami. Natizena prace prestas nesmi u zamestnance ¢init
vice nez osm hodin tydné a 150 hodin v kalendainim roce, pficemz celkovy rozsah prace prescas
(nafizené i dohodnuté se zaméstnancem) nesmi Cinit v priméru vice nez osm hodin tydné
v obdobi, které miize Cinit nejvyse podle ujednani v kolektivni smlouvé 52 tydnti po sobé
jdoucich. Zaméstnavatel mize pozadovat praci pres¢as nad rozsah 150 hodin v kalendainim roce
pouze na zakladé dohody se zaméstnancem.

5. Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét ucinnd opatfeni k omezovani prace piescas
a soustavné kontrolovat jeji ucelnost a nezbytnost a vést o ni prikaznou evidenci. Svym podpisem
na listin¢ ,,Evidence pracovni doby* stvrzuje pfislusSny vedouci zaméstnanec, ze vykazana
pfescasova prace byla nafizena nebo dohodnuta.

6. Za dodrzovani pripustnych limiti prace prescas, platnych pravnich ptedpisi a pozadavku
bezpecnosti prace odpovida vedouci zaméstnanec, ktery praci prescas naridil.

7. Zamestnavatel se pii nafizovani no¢ni prace v dobé mezi 22 a 6 hodinou fidi ustanovenimi ZP
a zaméstnanci za kazdou odpracovanou hodinu v noci nalezi pfiplatek podle vnitfniho predpisu
zaméstnavatele.’

Clinek 8
Povinnosti zaméstnavatele

1. Zamg¢stnavatel je povinen zejména:
a) peCovat o vytvafeni a rozvijeni pracovnépravnich vztahd v souladu se ZP, ostatnimi
pravnimi piedpisy, vnitinimi pfedpisy a normami zaméstnavatele, kolektivni smlouvou
a dobrymi mravy,

b)  pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci
mzdu (poskytovani mzdy a vyplata mzdy se fidi vnitfnim pfedpisem zaméstnavatele®),
vytvaret podminky pro tsp€sné plnéni jeho pracovnich kol a dodrzovat ostatni pracovni
podminky stanovené pravnimi piedpisy, kolektivni smlouvou, pracovni smlouvou, piip.
dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér a vnitfnimi pfedpisy a normami
zaméstnavatele,

c) v souvislosti s nastupem do prace seznamit zameéstnance s pracovisStém, pracovnim
prostfedim, s riziky mozného ohrozeni jeho Zivota a zdravi v souvislosti s vykonem prace,
s informacemi o opatfenich na ochranu pted jejich pisobenim, s pracovnim fadem, dal$imi
vnitinimi pfedpisy, normami zaméstnavatele a kolektivni smlouvou,

d)  sdélit zaméstnancim, u kterého poskytovatele pracovnélékaiskych sluzeb jim budou
poskytnuty pracovnélékaiské sluzby, jakym prohlidkdm a vySetfenim souvisejicim
s vykonem prace jsou povinni se podrobit a do jaké kategorie, z hlediska pracovniho rizika,
byla jimi vykonavana prace zatfazena,

e) vytvaret bezpecné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a pracovni podminky vhodnou
organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pfijimanim opatfeni k predchazeni
rizikim v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitini normou zaméstnavatele,”

f) pravidelné seznamovat, prostfednictvim vedoucich zaméstnanct, podfizené zaméstnance
s bezpecnostnimi piedpisy, pokyny a navody k pouzivani novych stroji a zafizeni, které se
vztahuji na jejich praci, véetné ovétovani znalosti téchto predpist, a to nejméné jednou
za dva roky,

g)  vpripadé, Ze to vyzaduje povaha vykonavané prace, bezplatné zajistit zaméstnanci
poskytnuti osobnich ochrannych pracovnich prostfedkil, mycich, ¢isticich a dezinfekénich

3 Vnitini mzdovy piedpis Univerzity Pardubice
4 Smérnice ¢. 1/2011 Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci na Univerzité Pardubice
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prostiedktl, pfipadné ochrannych napojt, a to v souladu s pravnimi pfedpisy, vnitinimi
predpisy a normami zameéstnavatele, a udrZzovat osobni ochranné prostredky
v pouzivatelném stavu a kontrolovat jejich pouZzivani,

h)  zajistit zaméstnancim pravidelna Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, zabezpeceni poZarni ochrany” a dalsi $kolent, ktera
doplnuji jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, jez se tykaji jimi
vykonavané prace a vztahuji se k rizikliim, s nimiz mize zaméstnanec pfijit do styku
na pracovisti, na kterém je prace vykondvana, a soustavn¢é vyzadovat a kontrolovat jejich

dodrzovani,
i) vytvaret podminky ke zvySovani odborné tirovné zameéstnanctl,
1) zajistit rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky,

odmeénovani za praci a o poskytovani penézitych plnéni, o odbornou ptipravu a o ptilezitost
dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani. Zaméstnavatel je povinen
dodrzovat zakaz jakékoliv diskriminace zaméstnancii, jakoz i osob uchazejicich se
o zamestnani. Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachdzeni za okolnosti, ke kterému
je dan vécny divod spocivajici v povaze vykondvané prace nebo Cinnosti a uplatnéné
pozadavky jsou této povaze priméefené,

k)  informovat zaméstnance o zménach v pravnich predpisech, které si vyzadaji soucinnost
zaméstnance v souvislosti s povinnosti ozndmit urcité skutecnosti ¢i tidaje podle ¢lanku
10 odst. 2 pism. i) tohoto pracovniho fadu,

1) projednat se zaméstnancem v souladu se ZP jeho stiznost na vykon prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl. Vyfizovani stiznosti, ozndmeni a petic fesi
vnitfni norma zaméstnavatele.®

2. Zameéstnavatel nesmi:

a) pozadovat ani sjednat zajiSténi zavazku nebo smluvni pokutu v pracovnépravnim vztahu,
s vyjimkou smluvni pokuty u konkurencni dolozky a s vyjimkou srazek z pfijmu,

b) za poruSeni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu ukladat zaméstnanci
penézni postihy ani je od n¢ho pozadovat. To se nevztahuje na Skodu, kterou je
zaméstnanec povinen nahradit,

¢) jakymkoliv zplisobem postihovat nebo znevyhodinovat zaméstnance proto, Ze se zakonnym
zpisobem domaha svych prav a narokti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd,

d)  bez zavazného divodu narusSovat soukromi zaméstnancti na pracovistich a ve spolecnych
prostorach tim, Ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani,
odposlechu a zaznamu jeho telefonickych hovori, kontrole elektronické posty nebo
listovnich zasilek adresovanych zaméstnanci. V pfipadé, ze by byl dan zavazny dtvod
k zavedeni takového kontrolniho mechanismu, musi zaméstnavatel ptedem informovat
zamgéstnance o zptisobu a rozsahu kontroly,

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

3. Zamgéstnavatel je povinen pii skon¢eni pracovniho poméru zejména:

a) prostfednictvim OPM vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (zapocCtovy list)
suvedenim vSech skuteCnosti dle ZP. Potvrzeni o zaméstnani je pfipraveno na OPM
k ptedani v posledni den trvani pracovniho poméru, o cemz je zaméstnanec informovan.
Pokud se zaméstnanec nedostavi k pievzeti zapoctového listu, OPM jej zasle

3 Smérnice ¢. 12/2014 Stanoveni zabezpeteni pozarni ochrany na Univerzité Pardubice
¢ Smérnice &. 3/2009 Cinnost referatu interniho auditu, kontroly a vyfizovéni stiznosti na Univerzité Pardubice
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prostednictvim provozovatele postovnich sluzeb doporucen¢ s dorucenkou do vlastnich
rukou na posledni adresu zaméstnance, kterou zaméstnanec zameéstnavateli pisemné sdélil,

b)  pokud o to zaméstnanec pozada, vydat do 15 dnli zamé&stnanci posudek o pracovni ¢innosti.
Tento pracovni posudek vSak zaméstnavatel neni povinen vydat diive nez v dob¢ 2 mésict
pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnance. Podkladem pro vypracovani posudku
jsou pisemnosti tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti
a dalSich skuteCnosti, které maji vztah k vykonu prace. Navrh pracovniho posudku
vypracovava vedouci zameéstnanec a pieda jej na OPM, které zpracuje jeho konecné znéni,

c) vydat prostfednictvim OPM zaméstnanci oproti jeho podpisu z osobniho spisu osobni
dotaznik, zivotopis, kopie dokladii o vzdélani, pracovni posudky apod. Tim neni dot¢ena
povinnost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu udaje, o nichz to stanovi zvlastni
pravni predpis’,

d)  odvolat vSechna povéfeni zaméstnance k pravnim jednanim za univerzitu, ktera soucasné
nezanikaji jeho odvolanim z funkce, vzdanim se funkce, resp. skonc¢enim nebo zménou
pracovniho poméru, pokud nebylo rozhodnuto pfed pievedenim zaméstnance na jinou
funkci nebo na praci v jiném organizaénim utvaru univerzity, ze piislusnd povéteni
zustavaji v platnosti.

Clinek 9
Povinnost zaméstnavatele nahradit Skodu

Zaméstnavatel je povinen nahradit zameéstnanci Skodu, kterda mu vznikla:

a) pfi plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nimi porusenim pravnich povinnosti
nebo tmyslnym jednanim proti dobrym mravam,

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

c)  pfi odvraceni §kody hrozici zaméstnavateli nebo nebezpeci hrozici Zivotu nebo zdravi,
jestlize Skoda nevznikla umyslnym jednanim zaméstnance a zaméstnanec si pocinal
zpisobem pfiméirenym okolnostem.

Tato odpovédnost je objektivni, tedy bez ohledu na zavinéni.

Zaméstnanec pisemné ohlasi Skodu bez zbytecného odkladu vedoucimu zaméstnanci.
V oznameni uvede, kdy a jak ke Skodé doslo a dalsi dulezité udaje podle povahy ptipadu, zejména
svédky, pfipadné jiné okolnosti, které¢ by udaje potvrzovaly. Pfi vzniku Skody na odlozenych
vécech narok na nahradu skody zanika, neohlasi-li zaméstnanec skodu nejpozdéji do 15 dnti ode
dne, kdy se o skod¢ dozveédel.

Postup a podrobnosti pii hlaSeni skod, zjiStovani vyse Skod a rozhodovani o vysi ndhrady skod
fesi vnitini norma zaméstnavatele.®

Clanek 10
Povinnosti zaméstnancu

Povinnosti zaméstnancti vyplyvajici z pracovniho poméru upravuji zejména ZP, uzaviena
pracovni smlouva, pracovni napli, technické normy, bezpecnostni a dalSi vnitini predpisy
a normy zaméstnavatele.

Zaméstnanci univerzity jsou povinni pii vykonavani svych pracovnich povinnosti zejména:

7 Napt. zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zékonl, ve znéni
pozdéjsich predpist, zakon ¢. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozdejsich predpist
8 Smérnice ¢. 4/1995 Odpovédnost Univerzity Pardubice za $kodu na odloZenych vécech
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d)

g)

h)

)

k)

l

podle pokynli zaméstnavatele konat osobné praci podle pracovni smlouvy v rozvrzené
tydenni pracovni dobé a dodrzovat povinnosti, které¢ jim vyplyvaji z pracovniho poméru,

pocinat si tak, aby svym chovanim a jednanim nenarusovali opravnéné zajmy univerzity,
neposkozovali jeji spoleCenské postaveni a jeji dobré jméno,

zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu zajmi zamestnavatele s osobnimi zajmy
zaméstnance; zaméstnanec je povinen neprodlené informovat zaméstnavatele o jakémkoli
pripadném, byt’ i jen hrozicim stfetu zajmu,

pracovat fadn€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit kvalitné, hospodarn¢ a vcas
pracovni ukoly, plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy; upozornit
vedouciho zaméstnance, pokud by byl piikaz nebo pokyn v rozporu s platnymi ptedpisy;
v ptipadé, Ze by vedouci zaméstnanec na piikazu nebo pokynu trval, oznamit véc
nadfizenému dotceného vedouciho zaméstnance k dal$imu opatieni,

pri praci spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly naruSovany dobré
mezilidské vztahy na pracovisti,

pln€ vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkt 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 prestavky na jidlo a oddech a bezpec¢nostni piestavky,

dodrzovat opatfeni, ktera univerzita ¢ini ke kontrole prezence zaméstnanct, vstupu
do arealt ¢i jednotlivych objektd a pracovist’,

seznamit se, disledné dodrzovat a neustale sledovat zmény platnych pravnich predpist
vztahyjicich se k vykonavané praci a dalsi obecné¢ platné predpisy vztahujici se k praci
a vnitini pfedpisy a normy univerzity,

ohlasovat OPM neprodlen¢ zmény v poskytnutych osobnich udajich, k nimz dojde
v pribéhu trvani pracovniho poméru (napf. snatek, rozvod, narozeni nebo umrti clena
rodiny, zménu bydlisté trvalého, pfechodného, adresy pro dorucovani, zménu zdravotni
pojistovny, podani zadosti o ptiznani dichodu, rozhodnuti o odejmuti diichodu, ziskani
(odejmuti) osvédCeni osoby zdravotné znevyhodnéné apod.). Zaméstnanci jsou povinni
ohlasovat idaje rozhodné pro danové pfiznani a pro zdravotni a socialni pojisténi, jakoz
i veskeré okolnosti, které mohou mit vliv na vykon pradce 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 zameéstnanci, nastane-li zaméstnanci pirekazka v praci
a dolozit diivod své nepfitomnosti, pokud je to mozné, oznamit to vedoucimu zaméstnanci
predem,

bezodkladné ohlasit vedoucimu zaméstnanci jakykoli iraz nebo zranéni, pokud k nim doslo
v souvislosti s vykonem prace nebo v pfimé souvislosti s nim, a umoznit objasnéni
a vySetfeni pficin a okolnosti tirazu,

nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovisti a v pracovni
dob¢ i mimo pracovisté a nenastupovat pod jejich vlivem do prace, podrobit se na pokyn
vedouciho zaméstnance nebo referenta BOZP vySetteni, zda nejsou pod vlivem alkoholu
nebo jinych navykovych latek,

soustavné zvySovat svou odbornou uroven, predev§im pribézné prohlubovat svoji
kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim ucelem se zGc¢astiiovat §koleni a studia pti
zaméstnani urc¢eného k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se predepsanému oveétovani
zpusobilosti k vykonavané praci,

vyvarovat se jakéhokoliv diskrimina¢niho jednani ¢i obtéZzovani a jiného nezadouciho
chovani ve vztahu k ostatnim zaméstnanctm, studentim a uchazeCim o studium, chovat
se ve vztahu k jinym osobam v mezich pravidel slusnosti tak, aby nebyla dotCena nebo
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p)

Q)

ponizena lidska distojnost a osobnost clovéka nebo poSkozeno dobré jméno
zameéstnavatele,

pribézné se seznamovat s informacemi tykajicimi se univerzity a ukoly znich
vyplyvajicich a sd€lovanych na ufednich deskach a internetovych strankach univerzity,
zejména na intranetu univerzity,

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

upozornit zaméstnavatele (OPM) na to, ze jim byla vyplacena mzda vys$si nebo nizsi nebo
provedena jina neopravnéna platba, a vratit nepravem vyplacenou ¢astku, jestlize védéli
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 pokynii vedouciho
zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal,

fidit se pfislusSnymi pravnimi predpisy a piedpisy zaméstnavatele pti pouzivani sluzebnich
motorovych vozidel a vlastnich motorovych vozidel na pracovnich cestach,

neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu pracovni prostfedky
zamgéstnavatele, vypocetni techniku, telekomunikacni zafizeni ani dopravni prostiedky.
Zamgstnanci berou na védomi, zZe zaméstnavatel mize vyuzit pfiméfené prostiedky, aby
kontroloval, zda zaméstnanec plni tuto povinnost,

nepfijimat dary nebo jiné vyhody v souvislosti s vykonem svych povinnosti v ramci
pracovniho poméru, s vyjimkou darti ¢i vyhod poskytovanych zaméstnavatelem nebo
reklamnich pfedmétd poskytovanych tietim subjektem,

informovat zaméstnavatele bez zbyte¢ného odkladu o vSech okolnostech, které mohou mit
dopad na povinnosti a zavazky zaméstnavatele,

oznamit OPM neprodlené¢ vykon vydélecné Cinnosti v jiné zemi, a to véetné jinych
skutecnosti nebo zmén jiz oznamenych skutecnosti, které by mohly mit za nasledek zménu
ptislusnosti zaméstnance k pravnim piedpisim socialniho zabezpecenti,

vyzadat si pfedchozi pisemny souhlas k vykonu jiné vydéle¢né cinnosti shodné
s predmétem Cinnosti zaméstnavatele, ledaze jde o n€kterou ze zakonnych vyjimek (vykon
védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umelecké Cinnosti).

Na useku BOZP a PO jsou zaméstnanci povinni zejména;:

a)

b)

pfi nastupu do pracovniho poméru, popi. pii zméné pracovniho zatfazeni, absolvovat
vstupni Skoleni o bezpecnosti prace a ochrané zdravi pii praci a stanoveni zabezpeceni
pozarni ochrany na univerzité, které zajistuje referent BOZP a PO, pfipadné povéteny
proskoleny vedouci zaméstnanec. Zaznam o provedeném $koleni je vyznacen na vstupnim
tiskopisu, ktery vyda OPM,

podrobit se vstupni 1ékaiské prohlidce pied nastupem do zameéstnani a periodickym,
mimofadnym a vystupnim lékafskym prohlidkam, ke kterym budou vyzvani. Zaméstnanec,
ktery se odmitne podrobit 1ékaiské prohlidce nebo vysetieni, jez je jeji soucasti, bude
v souladu s pravnimi predpisy posouzen jako osoba zdravotné¢ nezptsobila nebo jako
osoba, jejiz zdravotni stav nespliiuje piedpoklady nebo pozadavky pro vykon Cinnosti,
ke které byl jeji zdravotni stav posuzovan,

udrzovat v potadku své pracovisté, zachovavat Cistotu a pofadek v celém objektu
zameéstnavatele,
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d)

dodrzovat predpisy a pokyny tykajici se zajisténi bezpecnosti budov zaméstnavatele,
ochranovat majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo zneuzitim
a dbat o jeho nejucelnéjsi vyuziti.

Zaméstnanci jsou povinni chranit majetek zaméstnavatele, zejména:

a)

b)

c)

d)

fadné€ hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zameéstnavatelem, stfezit a ochranovat
majetek zameéstnavatele pied poSkozenim, ztradtou, zniCenim a zneuzitim, a nejednat
v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele,

oznamovat vedoucimu zaméstnanci zjisténé nedostatky a zavady, které by mohly vést
ke Skodam na majetku zaméstnavatele, zdravi a Zivota zameéstnancli, jakoz i zavady
ve vytvorenych pracovnich podminkach,

pii odchodu nebo pfi 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 predméty, které se do zaméstnani obvykle nosi,
odkladat vyhradné do urcenych skfini, pracovnich stoll, popf. na jiné vyhrazené, pokud
mozno uzamykatelné misto, urcené vedoucim zamestnancem,

stiezit razitka, pokud byla zaméstnanci svéfena, svoji elektronickou identitu, a dalsi
identifikatory (pfihlasovaci udaje — jméno a heslo, osobni certifikaty, identifikacni karty
apod.) pfed zneuzitim a pfipadnou ztratou; pfi jejich pouzivani a v pfipadech ztraty,
odcizeni nebo hroziciho zneuziti postupovat podle pokynu zaméstnavatele,

na pocitacich a jinych elektronickych zafizenich univerzity instalovat a pouzivat pouze
legaln¢ nabyté programové vybaveni s respektovanim licenénich ujednani; je zakazano
poskytovat software legalné vlastnény univerzitou jinym osobam.

Zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost o divérnych informacich (vcetné osobnich
udajti), obchodnim tajemstvi zaméstnavatele, jakoz i o vSech organiza¢nich a obchodnich
skutecnostech (dale jen ,,diivérné informace®), o nichz se dozvéd¢€li po dobu pracovnépravniho
vztahu, a to bez jakéhokoliv casového omezeni i po skonceni pracovnépravniho vztahu. Za timto
ucelem plati nasledujici pravidla:

a)
b)

g)

zameéstnanci jsou povinni si pocinat tak, aby nebyly diivérné informace jakkoliv ohrozeny,

dokumenty a jiné nosic¢e obsahujici divérné informace museji byt uloZzeny na bezpecném
a uzamc¢eném misté a nesmi byt ponechavany nechranéné naptiklad na pracovnich stolech,
u kopirovacich stroji, tiskaren apod.,

pred piredanim davérnych informaci na dalku (napfiklad po telefonu nebo e-mailem) je
tfeba ovéfit identitu adresata,

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

dokumenty a jiné nosi¢e obsahujici divérné informace musi byt fadné archivovany
a v souladu s prislusnymi predpisy po uplynuti patficnych lhit skartovany,

zaméstnanci jsou povinni zdrzet se jakéhokoliv neopravnéného pristupu k divérnym
informacim,

divérné informace nesmi byt neopravnéné sdélovany tfetim strandm nebo pouzivany
pro vlastni potiebu nebo pro potieby ttetich stran (zachovavat povinnost ml¢enlivosti plati
1 ve vztahu k zamé&stnancim jinych ttvar univerzity, pokud sdéleni téchto skute¢nosti
bezprostfedné nesouvisi s plnénim jejich pracovnich Ukold; to se netyka informaci
poskytovanych zaméstnancim na vyS$im fidicim stupni v piimé fidici linii
a zaméstnanctim kontrolniho utvaru).
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6. Zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost i o bezpecnostnich opatfenich pro ochranu
osobnich udaji, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udaji v souladu s vnitini
normou zaméstnavatele.’

7. Akademicti pracovnici pfi svém pisobeni na univerzit¢ jednaji vzdy v souladu s piijatym
,.Etickym kodexem univerzity“'?, ktery je obecnym ramcem pro chovani a ¢innost akademického
pracovnika. Jeho dodrzovani je zédkladni povinnosti vSech akademickych pracovnikl univerzity.

8. Akademicti pracovnici jsou dale, kromeé vySe uvedenych povinnosti, povinni zejména:

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

b)  vrozsahu svého pracovniho zafazeni se pfimo podilet na piipravé a napliovani
akreditovanych studijnich programti a dalSich pedagogickych aktivit pracovisté; pritom
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 studentd,

d) zachovavat ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji studentd.

9. Zamestnanec je pied skoncenim pracovniho poméru povinen:

a) informovat vedouciho zaméstnance o stavu plnéni ulozenych ukold, fadn¢ podle pokyni
pfedat dosud nesplnéné tukoly a sluzebni 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 ¢lanku4.). Vedouci
zaméstnanec zajisti, aby o predani ukold a o odevzdani véci byl pofizen pisemny zaznam,
popf. sepsana dohoda o zplsobu nahrady Skody. Pti skonéeni pracovniho poméru je
zaméstnanec povinen pfedat OPM vyplnény a potvrzeny vystupni list a odevzdat prikaz
zamgéstnance,

b)  vratit pracovni nastroje, osobni ochranné pracovni prostfedky a pfedméty nebo jiné véci
z majetku univerzity prevzaté pro vykon prace, napi. pfedméty nalezejici k osobnimu
vybaveni na pracovisti, pracovni pomucky, knihy, Casopisy apod., pokud mu byly
poskytnuty, ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opotiebeni. Pii skon¢eni pracovniho
poméru vedouci zaméstnanec potvrdi vraceni véci na vystupnim listé. V piipadé€, ze
zaméstnanec neodevzda vSechny predméty, které je povinen vratit, a zplsobi tim
zaméstnavateli §kodu, je povinen ji uhradit v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi ZP.
O poskytovani a vraceni ochrannych pracovnich prostiedkti a pomicek a dalSich véci,
které jsou v majetku univerzity, je prislusny utvar povinen vést evidenci.

10.  Pfi trvalém prevedeni zaméstnance na jinou praci, pfi nastupu na matefskou dovolenou, popf.
pfi jiné dlouhodobé (4 tydny a delsi) ptekazce v praci, ktera je zaméstnanci ptedem znama, je
tento zaméstnanec povinen pied svym odchodem uvést agendu, kterou dosud vykonaval,
do takového stavu, aby mohla byt pievzata 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 nedokonc¢enych pracovnich ukoli.

Clanek 11
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

1. Zékladni povinnosti vedoucich zaméstnancti univerzity stanovi zejména ZP, zakon o vysokych
Skolach a vnitini pfedpisy a normy zameéstnavatele.

° Smérnice ¢&. 2/2018 Pravidla zpracovani osobnich udaji a jejich ochrana na Univerzité Pardubice
10 Eticky kodex Univerzity Pardubice
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a)

b)

g)

h)

)
k)
h

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

fidit, organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a pravidelné hodnotit jejich
vykonnost a pracovni vysledky, ocenovat iniciativu a pracovni usili podfizenych
zaméstnancu,

rozhodovat o odméfiovani zaméstnancti podle vnitiniho predpisu zaméstnavatele'!
a diferencovat mzdu podle jejich vykonnosti a zasluh o kone¢né vysledky prace,

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

umoznit podfizenym zameéstnanciim prubézné se seznamovat s pravnimi piedpisy
vztahujicimi se k jejich praci a s vnitfnimi pfedpisy a normami univerzity,

jednat a rozhodovat nestranné a zdrzovat se pii vykonu prace v§eho, co by mohlo ohrozit
dtivéru v nestrannost rozhodovani,

oznamovat na OPM veskera volna ¢i uvoliiovana pracovni mista na univerzité, ktera maji
byt obsazena. Inzerce na obsazeni volnych pracovnich mist je zvefejnovana
prostfednictvim OPM nebo pfislusného Utvaru fakulty. Zaméstnanec OPM se ucastni
vybérovych fizeni po dohod¢ s vedoucim zaméstnancem ptislusného utvaru,

pred rozhodnutim o pfijeti do pracovniho poméru nebo pfed podadnim navrhu na pfijeti
nového zaméstnance vsestranné posoudit, zda uchaze¢ splituje predpoklady a pozadavky
pro uspésné vykonavani pracovni pozice, na kterou ma byt zatazen. Po rozhodnuti o ptijeti
vyplnit tiskopis ,,Navrh na zafazeni zaméstnance pfi nastupu do pracovniho poméru‘
a ,,Pracovni naplii* nového zaméstnance a tyto dokumenty piedat nejpozdéji 10 pracovnich
dnu pfed predpokladanym nastupem zameéstnance na OPM k vyfizeni,

v souladu s platnymi obecn¢ zavaznymi piedpisy a podle provoznich kol fizeného tutvaru
rozvrhovat pracovni dobu podfizenym zaméstnanctiim a dbat, aby ji podfizeni zaméstnanci
disledné dodrzovali; vedouci zaméstnanec ma celkovy prehled o rozvrzeni pracovni doby
svych podtizenych a o ptekazkach v praci podfizenych zaméstnanci,

vydévat souhlas s ¢erpanim dovolené na zaddost zaméstnance, popf. urcovat dobu Cerpani
dovolené svych podiizenych zaméstnanct; vedouci zaméstnanec odpovidd za to a ma
povinnost zajistit, aby dovolend podfizenych zaméstnanci byla Cerpana v zdkonem
predepsaném rozsahu a dobe,

usmériovat koncepci rozvoje utvaru, prosazovat jeji uskutecnéni a vytvaret pro to
materialové a personalni podminky; pfitom vyuzivat moderni pracovni metody a postupy,

zpracovavat pracovni naplné 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 zameéstnani. V pracovnépravnich vztazich jsou povinni nepfipustit jednani, které
by mohlo byt povazovano za ponizovani lidské ddstojnosti ¢i pfimou nebo nepiimou
diskriminaci z diivodii uvedenych v ZP. Za diskriminaci se nepovazuji ptipady stanovené
pravnimi ptedpisy (napi. ZP nebo antidiskrimina¢nim zdkonem),

vytvorit akademickému pracovnikovi, ktery plisobi v organech a grémiich zaméstnavatele
vymezenych zdkonem o vysokych Skolach, statutem a dal§imi vnitfnimi ptedpisy
a normami zamé&stnavatele podminky pro fadné plnéni poslani téchto organti a grémii,

"' Vnitini mzdovy piedpis Univerzity Pardubice
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n)  bezodkladné zapsat jakékoli zranéni nebo tUraz zaméstnance, ktery byl zplisoben
v bezprostfedni souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti, a to do knihy traza,

0)  bezodkladné vysetfit pfi¢iny a okolnosti pracovniho irazu zaméstnance, ktery vyzaduje
sepsani zapisu o irazu'? a ohlasit tuto skuteénost referentovi BOZP. Poptipadé jsou povinni

arazu,

p)  soustavné kontrolovat a vyZadovat znalost a dodrzovani piedpisit bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, zejména pak na pracovistich, kde to povaha provozu vyzaduje,

q) zabezpecCovat piijeti v€asnych a ucinnych opatfeni k ochran¢ majetku zaméstnavatele,

r) pozadovat na zaméstnanci nahradu Skody, kterou je zaméstnanec podle ZP povinen
nahradit. Neucini-li tak, je povinen nahradit univerzit¢ Skodu tento vedouci zaméstnanec.
O vysi pozadované nahrady Skody je tieba zaméstnance, ktery ji zpusobil, uvédomit
zpravidla do jednoho mésice od zjisténi Skody.

Clanek 12
Povinnost zaméstnance nahradit Skodu

1. Zamgéstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi, majetku ani
k bezdiivodnému obohaceni. Na hrozici Skodu je zaméstnanec povinen upozornit svého
vedouciho zaméstnance, popfipad¢ jiného vedouciho zaméstnance a zakroCit, popf. pfispét
k jejimu odvraceni, pokud tomu nebrani dilezité okolnosti nebo pokud by tim neohrozil sebe
nebo jiné osoby.

2. Zamgstnanec je povinen nahradit univerzité Skodu:

a) kterou zptisobil zavinénym porusenim povinnosti pii plnéni pracovnich tkolti nebo v piimé
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 svétenych véci.

3. Zamgéstnanec, kterému je pii vykonu pracovni ¢innosti svéiena hotovost, ceniny, zbozi, zdsoby
materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu a které je zaméstnanec
povinen vyuctovat, je povinen mit uzavienou pisemnou dohodu o odpovédnosti v souladu se ZP.
Podle podminek na konkrétnim pracovisti Ize s jeho zaméstnanci v dohodach o odpovédnosti
sjednat, Ze za schodek odpovidaji spole¢né s ostatnimi zaméstnanci (spole¢na odpovédnost). Pti
predavani funkce spojené s odpovédnosti za svéfené hodnoty se provede jejich mimoiadna
inventura.

4. Zamgéstnanec, 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 pievzit tyto pfedméty na pisemné potvrzeni nebo na zakladé pisemné
dohody o odpovédnosti za ztratu svétenych véci (véci, jejichz cena presahuje 50 000 K¢, mohou
byt svéfeny jen na zakladé dohody).

5. Navrh na uzavreni dohody o odpovédnosti predklada vedouci zaméstnanec. Dohodu uzavira se
zaméstnancem piislusny vedouci zaméstnanec, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich.
Jedno vyhotoveni dohody o odpovédnosti musi byt piedano na OPM.

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

12 Smérnice €. 1/2011 Zajidténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci na Univerzité Pardubice
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Zamegstnanec, ktery odmitne dohodu o odpovédnosti uzaviit a v jeho pracovni naplni je stanoveno
hospodafeni se svéfenymi hodnotami nebo odmitne prevzit svéfené predméty nezbytné
k fadnému vykonu prace na pisemné potvrzeni nebo dohodu, nespliiuje bez zavinéni
zamgéstnavatele pozadavky pro fadny vykon této prace. Tato skuteCnost je divodem k uzavieni
dohody o pfevedeni na jinou praci, piipadné jsou dany diivody k vypovédi podle ZP.

Clanek 13
PoruSovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi

Pfi poruSeni povinnosti zaméstnance vyplyvajici zpravnich pfedpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci (¢l. 10, 11) rozhoduje o jeho zavaznosti piislusny vedouci
zaméstnanec, ktery je opravnén rozhodovat v pracovnépravnich vztazich.

Z hlediska intenzity poruseni povinnosti mize jit vzhledem ke vSem okolnostem ptipadu
0 poruseni povinnosti:

a) méng zavazneé,
b) zavazné,
c) zv1ast hrubym zptisobem.

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

Za zavazné poruseni povinnosti lze povazovat napt. neomluvenou absenci v rozsahu jedné smény
(nebo kratsi, doslo-li v diisledku absence ke skodé na majetku zaméstnavatele), zavinéné neplnéni
pracovnich kol v uloZzenych terminech, porusovani bezpecnostnich predpist (byl-li na toto
poruSovani zameéstnanec jiz pisemné upozornén), nedovolené pouzivani a zneuzivani prostiedk,
zafizeni a duSevniho majetku ve vlastnictvi nebo uZzivani majetku univerzity k soukromym
uceltim, zejména pro vlastni podnikatelskou ¢innost, apod.

Za poruSeni povinnosti zvIast’ hrubym zptisobem Ize povazovat napi. padélani dokladii univerzity,
opakované odmitani plnéni opravnénych pokyni vedouciho zaméstnance, korup¢ni jednani,
spachani trestného Cinu proti majetku univerzity, neomluvena absence v trvani péti a vice dnt
souvisle, umyslné prozrazeni divérnych informaci, zavazné poruSeni piedpisi o ochrané
zivotniho prostiedi s jeho naslednym poskozenim nebo Sskodou zplisobenou zaméstnavateli apod.

Porusenim povinnosti je pouze zavinéné (Umyslné ¢i znedbalosti) poruSeni povinnosti
vyplyvajici z pravnich pfedpist, vnitinich pfedpist, norem, pracovni smlouvy, dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, jiné smlouvy a zdvaznych piikazii a pokyni vedoucich
zaméstnancd a nevhodné jednani vici ostatnim zaméstnancim.

Pifi posuzovani intenzity poruSeni povinnosti vychazi pfislusny vedouci zaméstnanec
z konkrétnich okolnosti kazdého ptipadu, s ptihlédnutim k pracovnimu zafazeni zameéstnance.
Ptitom dba, aby kazdé poruseni bylo nalezit¢ objasnéno a aby zaméstnanci byla dana ptileZitost
k objasnéni pri¢in jeho jednani.

Okamzikem, kdy se vedouci zaméstnanec dozvédél o poruSeni povinnosti podiizenym
zaméstnancem, zacind bézet pro zameéstnavatele subjektivni lhita podle ZP, tedy lhita pro dani
vypovédi nebo okamzité zruseni pracovniho poméru pro poruseni povinnosti. Z tohoto divodu je
vedouci zaméstnanec povinen na takové poruSeni bez odkladu reagovat a informovat OPM, aby
bylo zvoleno odpovidajici feseni.

Clanek 14
Disledky poruseni povinnosti

Dopustil-li se zamé&stnanec jednani, které lze povazovat za poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpisit vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci méné zavaznym

17



zpisobem, vedouci zaméstnanec, s piihlédnutim ke vSem okolnostem pfipadu, mize jako
odpovidajici disledek:

a)  poucit zamé&stnance o nespravnosti jeho jednani,

b)  predat zaméstnanci pisemné upozornéni na moznost vypoveédi v piipadé opétovného
porusovani (pro soustavné mén¢ zdvazné porusovani povinnosti Ize dat vypoved’, pokud se
jedna nejméné o 3 takova poruseni a zaroveil byl zaméstnanec na moznost vypovéedi
piedem pisemné upozornén).

Dopustil-li se zaméstnanec jednani, které lze povazovat za poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich ptfedpisti vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci zavaznym zpiisobem,
sdéli toto jeho pfimy vedouci zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhoduje
v pracovnépravnich vztazich a ten po projednani s OPM rozhodne, zda byla naplnéna skutkova
podstata pro rozvazani pracovniho poméru vypoveédi, pfipadné téz prevedeni zameéstnance
na jinou praci v souladu se ZP.

Dopustil-li se zaméstnanec jednani, které lze povazovat za poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci zvlast hrubym zpisobem,
jeho pfimy vedouci zaméstnanec to musi sdélit vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhoduje
v pracovnépravnich vztazich, a ten po projednani s OPM rozhodne, zda byla naplnéna skutkova
podstata pro:

a) okamzité zruseni pracovniho pomeéru,
b)  rozvazani pracovniho poméru vypoveédi.

Pii poruseni jiné povinnosti zaméstnance stanovené ZP, tj. dodrZzovat v dobé trvani docCasné
pracovni neschopnosti stanoveny rezim prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost
zdrzovat se v dobé pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych
vychazek podle zdkona o nemocenském pojisténi, mize vedouci zaméstnanec, ktery rozhoduje
v pracovnépravnich zalezitostech rozhodnout:

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

b)  rozvazani pracovniho poméru vypoveédi — toto v§ak pouze, jde-li o poruseni této povinnosti
zvlast hrubym zplsobem (napf. zneuziti této prekazky k vykonu jiné vydélecné Cinnosti
nebo k rekreaci na jiném mist¢).

Jedno vyhotoveni zdznamu o poruseni povinnosti podle odst. 1. pism. b) tohoto ¢lanku a ptipadné
pisemné upozornéni na moznost vypovédi pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti
vyplyvajici z pravnich ptredpist vztahujici se k zaméstnancem vykonavané praci, pieda primy
vedouci zameéstnanec osobné doty¢nému zaméstnanci, a pokud to neni mozné, zajisti
v soucinnosti s OPM doruéeni prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb. Jedno
vyhotoveni zdznamu o poruseni povinnosti je pfedano na OPM k zaloZeni do osobniho spisu
zameéstnance.

Navrh na vyhotoveni vypovédi z divodi uvedenych v tomto ¢lanku nebo okamzitého zruseni
pracovniho poméru pro poruseni povinnosti zvlast hrubym zplisobem pieda piimy vedouci
zaméstnanec s vyjadifenim vedouciho zaméstnance, ktery rozhoduje v pracovnépravnich
zalezitostech, zaméstnanci OPM k vyfizeni.

Clanek 15
Prekazky na strané zaméstnance

Prekazky na stran¢ zaméstnance a podminky pro poskytovani pracovniho volna jsou upraveny ZP
a zvla§tnimi pravnimi piedpisy."®

13 zejména nafizeni vlady &. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich prekazek
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Zamgstnanec je povinen v¢as pozadat vedouciho zaméstnance o poskytnuti pracovniho volna, je-
li mu ptekazka v praci predem zndma, jinak musi o pfekazce a jejim predpokladaném trvani
uvédomit bez zbyteéného odkladu.

Prekazku v praci je zaméstnanec povinen prokazat predlozenim piislusného dokladu. Je-li
pracovni volno poskytnuto z ditvodu ptekazky v praci, pii niz se poskytuje nahrada mzdy, musi
byt doklady zaslany na OPM k zuctovani. V ostatnich piipadech jsou pfiloZzeny k evidenci
dochazky a vedouci zaméstnanec informuje o této skutecnosti OPM.

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

Vedouci zaméstnanec miize poskytnout na zadost zameéstnance pracovni volno i z jinych vaznych
divodu, za které se neposkytuje ndhrada mzdy. Pokud se bude jednat o poskytnuti pracovniho
volna krats$iho nez jedna sména, je mozné, aby se zadajici zaméstnanec a prislusny vedouci
zaméstnanec dohodli na jeho pfedchozim nebo dodate¢ném napracovani.

V piipadech, kdy bude zaméstnanci na jeho zadost poskytnuto pracovni volno bez nahrady mzdy
v délce jedné smény nebo delsi, zajisti vedouci zaméstnanec uzavieni pisemné dohody, v niz se
zaméstnanec zavaze zaplatit zaméstnavateli ¢astku odpovidajici pojistnému na vetejné zdravotni
pojisténi, které ma povinnost hradit zaméstnavatel za dobu, po kterou bude zaméstnanec Cerpat
pracovni volno (pokud v disledku Cerpani pracovniho volna bez nahrady mzdy nedosahne mzda
zaméstnance ani minimalniho vymeérovaciho zakladu pro pojistné na veiejné zdravotni pojisténi).
Zadost s pisemnou dohodou preda vedouci zaméstnanec na OPM.

Stane-li se zaméstnanec docasn¢ prace neschopen, oznami svému vedoucimu zaméstnanci
telefonicky nebo elektronicky (napt. SMS, e-mail) nejpozdéji v den rozhodnuti svého osetiujiciho
1ékare, ze se stal docasn¢ prace neschopen.

Clinek 16
Pravidla pri ¢erpani dovolené

Zamestnanci v pracovnim poméru vznika za podminek stanovenych ZP pravo na dovolenou.

Vymeéra dovolené akademickych pracovnikll ¢ini podle ZP 8 tydni v kalendainim roce. Délka
dovolené ostatnich zaméstnanci ¢ini podle ujednani v kolektivni smlouve 6 tydnil v kalendarnim
roce. U zaméstnancil s nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobou je pocet hodin dovolené
stanoven v souladu se ZP.

V souladu se ZP mé vedouci zamé&stnanec povinnost ur¢it zameéstnanci cerpani dovolené pisemné
alespon 14 dnti pfedem (pokud se nedohodne se zaméstnancem na kratsi dob¢) tak, aby dovolenou
vycerpal v kalendainim roce, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom brani prekazky
v praci na strané¢ zameéstnance nebo naléhavé provozni divody. V tom ptipadé je vedouci
zaméstnanec povinen urCit ji zameéstnanci tak, aby byla vyCerpana nejpozdéji do konce

I

nasledujiciho kalendainiho roku, popt. po skonceni prekazek v praci.

Pokud by vedouci zaméstnanec neurcil ¢erpani dovolené zaméstnanci nejpozdéji do 30. Cervna
nasledujiciho kalendainiho roku, ma pravo urcit ¢erpani dovolené rovnéz zaméstnanec; musi tak
ucinit pisemné alespon 14 dnii pfedem, pokud se nedohodne s vedoucim zaméestnancem jinak.

Pokud vedouci zaméstnanec nesplni svou povinnost ur¢it zaméstnanci dovolenou podle vyse
uvedenych pravidel ZP, a bude proto ulozena sankce ze strany inspekce prace, bude tato sankce
povazovana za Skodu vzniklou univerzité a tato Skoda bude vymahana po odpovédném vedoucim
zaméstnanci dle ptislusnych ustanoveni ZP.

Kraceni dovolené pro neomluvenou nepfitomnost zaméstnance v praci je v kompetenci
prislusného vedouciho zameéstnance, ktery rozhoduje v pracovnépravnich vztazich. Zda se jedna
o neomluvené zames§kani prace, uréuje zaméstnavatel po projednani s ZO VOS.
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S ptihlédnutim k opravnénym zajmim zaméstnance lze na zaklad¢ jeho pisemné zadosti ¢ast
dovolené za kalendaini rok, na kterou mu vzniklo pravo v piislusném kalendainim roce, pievést
do nasledujiciho kalendainiho roku v souladu se ZP.

ucinnost 1. ledna 2021

16.1 Rozvrhy Cerpani dovolené

V informacnim systému univerzity (dale jen ,,IS) v modulu VERSO Dovolena navrhne kazdy
zaméstnanec do stanoveného terminu svtij rozvrh dovolené, ktery ptislusny vedouci zaméstnanec
schvali podle provoznich potieb pracovisté, utvaru. Pokud si zaméstnanec dovolenou
do stanoveného terminu nerozvrhne, ur¢i mu rozvrh dovolené ptislusny vedouci zaméstnanec.
Zamgéstnancim, ktefi nemaji pridéleny pfistup do IS a nemaji ptidélenou e-mailovou adresu,
rozvrh dovolené naplanuje vedouci zaméstnanec. Rozvrzena musi byt veskera dovolena tak, aby
ji zaméstnanec podle tohoto rozvrhu a v souladu se ZP mohl vycerpat do konce kalendainiho
roku.

Rozvrhy dovolenych odsouhlasené vedoucim zaméstnancem musi byt nejpozd€ji do 31. 5.
prislusného kalendainiho roku elektronicky ptredany ke schvaleni ZO VOS. O schvaleni rozvrhu
dovolené je zameéstnanci automaticky odeslano elektronické oznameni.

Rozvrhy se nesestavuji pro zaméstnance, kteii maji dlouhodobou pitekdzku v praci, napf.
matetskou nebo rodicovskou dovolenou, povolené dlouhodobé neplacené volno apod.

16.2 Postup pii Cerpani dovolené

Nastup a dobu ¢erpani dovolené uréuje zaméstnancim piislusny vedouci zaméstnanec podle
rozvrhu ¢erpani dovolenych, neni-li rozvrh ¢erpani dosud schvalen, pak v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi tohoto pracovniho fadu a ZP, zpravidla odsouhlasenim Zadosti zaméstnance v IS
v modulu VERSO Dovolena. Po odsouhlaseni, resp. pii ur¢eni ndstupu na dovolenou, je
zaméstnanci automaticky odeslano elektronické oznameni. Pti urCovani dovolené je mozné se
od rozvrhu dovolenych odchylit v souvislosti s potfebami zaméstnavatele nebo dohodne-li se tak
zaméstnanec s prislusnym vedoucim zaméstnancem.

Pokud zaméstnanec nema piidéleny piistup 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 piislusném tiskopise (dovolenka), ktery pteda svému vedoucimu
zaméstnanci.

Minimalni rozsah ¢erpani dovolené je jeden cely den. Pilden dovolené je mozné Cerpat pouze
tehdy, pokud na ptilden vzniklo pravo pfi vzniku nebo pfi ukonceni pracovniho poméru, popf.
pokud dojde ke kraceni dovolené podle ZP.

Cerpani dovolené miize zaméstnavatel zaméestnanci s jeho souhlasem vyjimecné 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 kratsi nez polovina smény.

ucinnost 1. ledna 2021

Clanek 17
Pécée 0 zaméstnance

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

Univerzita pe€uje o zlepSovani pracovniho prostiedi v souladu se zasadami bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pii praci.

Univerzita zajistuje zaméstnancim moznost stravovani a ndkupu obcerstveni.
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Univerzita zabezpecuje pro zaméstnance vstupni, vystupni a predepsané periodické a mimotadné
prohlidky, ato smluvnim zajis§ténim u poskytovatele pracovné lékarskych sluzeb. Informace,
které konkrétni zafizeni pro zaméstnance univerzity tuto lékafskou péci poskytuje, je zvefejnéna
na zaméstnaneckém intranetu.

Univerzita pecuje o odborny rist zaméstnanct vysilanim zaméstnancti na skoleni a seminéfe,
potradanim kurzt a je-li to v souladu s potfebami univerzity i umoznénim studia pfi zamestnani.

Zamestnanci univerzity absolvuji pocatecni vstupni Skoleni, pribézné prohlubujici vzd€lavani,
dale pak odborné profesni a specializované vzdélavani. Zaméstnavatel je opravnén ulozit
zamgéstnanci tcast na Skoleni a studiu nebo jinych formach vzdélavani, které vedou k prohloubeni
jeho kvalifikace, popfipadé na zaméstnanci pozadovat, aby prohlubovani kvalifikace absolvoval
iujiné pravnické nebo fyzické osoby. Mimo odbornd skoleni, seminafe a konference
organizované externimi subjekty si zaméstnanci voli a pfihlasuji se na kurzy vybérem z nabidky
na zaméstnaneckém intranetu na Portalu vzdélavani po ptredchozi dohodé s vedoucim
zaméstnancem. Univerzita, piipadné jeji soucasti mohou stanovit vnitini pravidla urcujici
absolvovani vzdélavacich kurzl jako podminku pro zastavani urcité pracovni pozice.

Ucast na $koleni nebo jinych forméach piipravy anebo studiu pii zaméstnani za Gcelem
prohloubeni kvalifikace miize zaméstnavatel nafidit. Netcast na takovém $koleni je posuzovana
jako neomluvena absence. Prohloubenim kvalifikace je jeji priibézné doplnovani, udrzovani
a obnovovani a slouzi k vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé. Ucast na takovém $koleni ¢
studiu je vykonem prace a ptislusi za ni zaméstnanci mzda. Kvalifika¢ni dohodu je mozné uzaviit
pouze v ptipadé, ze predpokladané naklady dosahnou alespont 75 000 K¢. V tomto pripadé vSak
nelze zaméstnanci prohloubeni kvalifikace ulozit. Poskytovani pracovniho volna s nahradou
mzdy je podminéno uzavienim kvalifika¢ni dohody, kterou se zaméstnancem sjednava rektor
nebo dékan fakulty. Jedno vyhotoveni takové dohody musi byt pfedano na OPM.

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

V kolektivni smlouvé jsou dohodnuta dalsi ujednani v oblasti péée o zaméstnance.

Clanek 18
Dorucovani pisemnosti

Pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a skonéeni pracovniho poméru nebo dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance, dulezité
pisemnosti tykajici se odméenovani - mzdovy vymér a zdznam o poruseni rezimu docasn¢ prace
neschopného pojisténce musi byt zaméstnanci doruc¢eny do vlastnich rukou. Doruéeni zajist'uje
ptislusny vedouci zaméstnanec, a to osobnim pfeddnim do vlastnich rukou zaméstnance
na pracovisti. Dle zavaznosti situace by m¢l pfi doruceni osobnim pfedanim byt pfitomen vzdy
nejméné jeden dalsi zastupce zameéstnavatele jako svédek. Vedouci zaméstnanec, ktery rozhoduje
v pracovnépravnich vztazich, si muze vyzadat pfitomnost zaméstnance OPM. Pokud
zaméstnanec, kterému je pisemnost piedavana, prevzeti odmitne, pfitomni zastupci
zaméstnavatele vyhotovi o pfedani zdznam s uvedenim data, ¢asu a mista pokusu o piedani
a zaznam podepisi. V souladu se ZP se timto pisemnost povazuje za doru¢enou.

Neni-li mozné dorucit pisemnost zaméstnanci do vlastnich rukou na pracovisti, mlze ji
zaméstnavatel doruCit na misto, kdekoliv bude zaméstnanec zastizen, prostiednictvim
provozovatele postovnich sluzeb, prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci,
nebo prostfednictvim datové schranky.

Pisemnost, kterou dorucuje zaméstnavatel prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
zasila na posledni adresu, kterou mu zaméstnanec pisemné sdé€lil v souladu se ZP. Musi byt
zvolena sluzba vyhradné do vlastnich rukou adresata na dorucenku s dodejkou.

21



Prostfednictvim datové schranky mize zameéstnavatel pisemnost dorucit jen tehdy, jestlize
zaméstnanec s timto zplisobem dorucovani vyslovil pisemny souhlas.

Zamgéstnanec muze doruéit zameéstnavateli pisemnost bud’ osobnim pfedanim vedoucimu
zaméstnanci, na OPM, na dékanat fakulty nebo na podatelnu univerzity. Prebirajici zaméstnanec
je povinen na zadost zaméstnance pisemné potvrdit pfevzeti pisemnosti a bezodkladné ji preda
na OPM k vyfizeni. Dale je mozné dorucit pisemnost prostfednictvim datové schranky nebo
prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

Doruceni pisemnosti prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je mozné pouze
v dohodnutych ptipadech v souladu se ZP.

Clanek 19
Ustanoveni prechodna

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

a) vSichni zaméstnanci univerzity do jednoho meésice od nabyti jeho u€innosti,
b)  novi zaméstnanci vzdy pfi ndstupu do prace.

Zaznam o seznameni zaméstnance stimto pracovnim fadem bude uloZzen u vedouciho
zaméstnance utvaru.

Pracovni tad musi byt pfistupny vSem zameéstnanciim, zpravidla je uloZzen uvedoucich
zaméstnancd Utvard, na OPM a je zvefejnén téZ na zaméstnaneckém intranetu.

Clanek 20
Ustanoveni zavére¢na

ZruSuje se Sméernice ¢. 18/2007 Pracovni fad Univerzity Pardubice.

Zmény a dopliiky tohoto pracovniho fadu mohou byt vydavany pisemnymi dodatky po schvaleni
Z0 VOS univerzity. Jiné vnitini pfedpisy a normy univerzity nesmi byt v rozporu s timto
pracovnim fadem.

Tento pracovni fad byl schvalen ZO VOS univerzity. Pisemny souhlas je zaznamenan v zapise
z jednani ZO VOS, kter¢ se konalo dne 20. 8. 2020.

Tento pracovni fad nabyva platnosti a uc¢innosti dnem 1. 9. 2020.

V Pardubicich dne 27. 8. 2020

prof. Ing. Jifi Malek, DrSc.

rektor

Piilohy:

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

Ptiloha ¢. 2 — Harmonogram smén nepietrzitého provozu

kokk

Dodatek ¢. 1 smérnice ¢. 4/2020 nabyl u¢innosti dne 1. ledna 2021.
Dodatek €. 2 smérnice €. 4/2020 nabyl ucinnosti dne 1. ledna 2022.
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Dodatek €. 3 smérnice €. 4/2020 nabyl G¢innosti dne 1. unora 2023.
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