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PRACOVNI RAD

Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich

Preambule

Pro uspéiné plnéni vikolii Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich (ddle jen ,,JU")
a k zajisténi vnitiniho pordadku vydava rektor univerzity v souladu s § 3006 zdkoniku prace
tento pracovni 7ad, ktery bude pouzivan a vyklddan pri respektovani demokratickych zdsad a
piném zabezpeceni lidskych prdv kazdého jednotlivee. JU je organizaci nepolitickou, ve které
mohou pracovat obéané bez ohledu na své politické nebo ndbozenské presvédceni a kde
hlavnimi kriterii pro hodnoceni kazdého zaméstnance jsou jeho pracovni vysledky, odborné
znalosti, mira jeho usili pri zajistovani prosperity JU, trvalé zvySovani viastni odbornosti a
mordalni bezihonnost.

Cast I. - Vymezeni nékterych pojmii

a) Zaméstnanec — fyzickd osoba zpisobila jako zameéstnanec mit v pracovnépravnich
vztazich prava a povinnosti, jakoZ i zpUsobilost vlastnimi ikony nabyvat té€chto prav a
brat na sebe tyto povinnosti. Této zplisobilosti fyzicka osoba nabyva dosaZenim 15 let
véku. Dal§i podminkou pro uzavieni pracovnépravnich vztahtl je ukoncent povinné Skolni
dochazky.

b) Mladistvy zaméstnanec — pro Ucely zdkoniku prace (dale jen ,,ZP“) je mladistvym
zameéstnancem osoba mladsi 18 let.

¢) Zaméstnavatel — fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd zaméstndva fyzickou osobu
v pracovnépravnim vztahu.

d) Vedouci zaméstnanec — zaméstnanec, ktery na riznych stupnich fizeni je oprdvnén
stanovit a uklddat podiizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tGcelu zdvazné pokyny.

e) Osoba opravnéna jednat v pracovnépravnich vztazich — jménem JU jsou opravnéni Cinit
pravni tkony v pracovnépravnich vztazich JU rektor, dékani fakult a feditelé soucasti JU.
Jini zaméstnanci mohou ¢&init pravai Gkony v pracovnépravnich vztazich jen na zaklade
pisemného povéfeni a v rozsahu uréeném timto povéfenim. Povéteni udéluji rektor,
dékani fakult a fteditelé soucasti JU v rdmci své pravomoci stanovené zakonem
o vysokych Skolach a dal§imi organiza¢nimi ptedpisy.

Cast I1. — Vieobecna ustanoveni
a) Pracovni fad je zdvazny pro JU a pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou k ni v pracovnim

poméru. Pro zaméstnance ¢inné pro JU na zdkladé dohod konanych mimo pracovni
pomér se tento pracovni fad vztahuje, pokud zuzaviené dohody nevyplyva jinak.



b)

d)

Pracovni ¥4d blize rozvadi néktera ustanoveni zékoniku prace podle zvlastnich podminek
univerzity a zahrnuje ty naleZitosti potfebné ke splnéni informacni povinnosti
zaméstnavatele podle § 34 a § 37 ZP, které nejsou obsazeny piimo v pracovni smlouvé.
Neupravuje-li nékterou oblast pracovnépravnich vztahli pfimo pracovni ¥ad, uplatiiuje JU
v této véci obecny postup dle platné legislativy.

Zaméstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky véetné odménovani za praci a jinych penéZitych plnéni,
odbornou pfipravu a pfilezitost dosdhnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.
Zakazana je jakakoliv diskriminace podle zdkonem stanovenych diskriminaénich znaki,
a to jak diskriminace pfima, tak i jednani, které by mohlo diskriminovat az ve svych
dusledcich. Za diskriminaci nelze povazovat ta omezeni, ktera vyplyvaji z predpokladi a
pozadavkl pro vykon konkrétni prace, jestliZe jejich splilovani predstavuje nezbytnou
podminku pro vykon této price, ¢i z divodli bezpelnosti prdce a ochrany zdravi
zamgéstnance.

Nikdo nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahi
zneuzivat k Wymé jiného uclastnika nebo k poniZovani jeho lidské dlstojnosti. Za
ponizovani lidské dfistojnosti se povaZzuje veSkeré nezadouci chovani, které je nevhodné
nebo urazlivé nebo mlize byt opravnéné vnimano jako podminka pro rozhodnuti, ktera
ovliviiuji vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht.

Zaméstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv zplisobem postihovat nebo znevyhodiiovat
proto, ze se zdkonnym zplsobem domahd svych prdv a narokll z pracovnépravnich
vztaht.

Cast IIL. — Pracovni pomér

1.

Podminky pro prijeti zaméstnance do pracovniho poméru

Do pracovniho poméru Ize pfijmout zameéstnance, ktery:

a)

g)

je statnim ob&anem Ceské republiky, statnim pfislusnikem EU, popt. obéanem jiného
statu s platnym povolenim k dlouhodobému nebo trvalému pobytu na tzemi CR,

spliuje kvalifikaéni predpoklady a je zplisobily pro vykon ¢innosti, kterou ma vykonavat,
doloZi strukturovany profesni Zivotopis,

dolozi doklad o absolvovani vstupni 1ékatskeé prohlidky,

dolozi vypis z Rejstiiku trestl ne star$i nez 3 mésice, rozhodne-li osoba opravnéna jednat
v pracovnépravnich vztazich, Ze je nutné vzhledem k povaze prace, na kterou je uchazed
pfijiman, prokézat trestni beztthonnost,

vyplni a doloZi dalsi doklady poZadované zaméstnavatelem,

udaje potiebné pro osobni evidenci prokaze zejména:



- obCanskym prikazem, cestovnim dokladem, piip. dokladem o povoleni k pobytu na
uzemi CR,

- doklady o dosazené kvalifikaci, praxi, ptipadné védecké a publikaéni ¢innosti,

- potvrzenim o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele, které se vydava pii skonceni
pracovniho poméru (zédpocet doby zameéstnani pro Uely délky dovolené, srazky ze
mzdy apod. v souladu s § 313 ZP),

- potvrzenim o druhu pfiznaného diéchodu, byl-1li dichod piiznan,

- doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zdkladu dané z piijmu fyzickych osob
ze zavislé Cinnosti a z funkénich pozitkd.

Nejpozdéji do 10 dnfi od uzavieni pracovnépravniho vztahu bude zaméstnanci preddna naplil
prace, a to v pisemné podobé.

2.

a)

b)

2)

Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi zamé&stnavatelem a zaméstnancem je zaklddan pisemnou pracovni
smlouvou a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouv€ jako den néstupu do
préce.

Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavird zameéstnanec oprdvnény k tomuto
ukonu. Pracovni smlouva musi byt oboustranné podepsdna nejpozdéji v den nastupu
zaméstnance do priace. Bez podepsané pracovni smlouvy nesmi zaméstnanec nastoupit
k vykonu prace.

K uzavfeni pracovni smlouvy s mladistvym zaméstnancem je tfeba vyzadat si vyjadient
jeho zakonného zéstupce.

Uzavirani pracovnépravniho vztahu mezi manzeli nebo partnery se fidi platnym ZP.

Pracovni smlouvu ptipravuje persondlni utvar ve dvou originalech, po oboustranném
podepsani je jedno vyhotoveni vydano zameéstnanci, druhé je na personalnim utvaru
zaloZeno do osobniho spisu zaméstnance.

Zaméstnavatel miZe od pracovni smlouvy odstoupit, pokud zam&stnanec nenastoupi do
prace ve sjednany den, aniz by mu vtom brdnila prekdzka v praci, nebo neni
zaméstnavatel do 7-mi kalendainich dndl o této prekazce informovan.

V pracovni smlouvé se uvede:

oznaleni zameéstnavatele,

- jméno, pfijmeni, titul, rodné ¢islo a bydli§té¢ zaméstnance,

- druh prace (funkce), pro kterou je zaméstnanec piijiman,

- misto vykonu préce,

- den nastupu do prace,

- &islo dokladu nebo povoleni k pobytu u zahraniénich zaméstnanci,
- souhlas zamé&stnance s vysilanim na pracovni cesty,

- souhlas s uvadénim rodného &isla v pracovnépravni dokumentaci,
- dals$i sjednané podminky.



h)

)

k)

y

b)

Pii sjednani pracovniho poméru na dobu uréitou musi byt v pracovni smlouvé jasné
vyznacen den, kdy pracovni pomér skonéi (konkrétni datum, skonceni uréitych praci,
navrat z matetské dovolené apod.).

V dal§im pracovnéprédvnim vztahu u téhoZ zaméstnavatele nesmi zaméstnanec vykonavat
préce, které jsou stejné druhoveé vymezeny.

Uchaze¢ o zaméstnani musi byt pfed uzavienim pracovniho poméru seznamen se svymi
pravy a povinnostmi, kolektivni smlouvou, pracovnim fadem, pravnimi a ostatnimi
predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, jez musi pii své praci
dodrZovat, vnitfnimi pfedpisy a adaptanim planem.

V pisemné informaci zaméstnavatele, v tzv. ProhladSeni, které zaméstnavatel preda
zaméstnanci do jednoho meésice od vzniku pracovniho poméru, se uvadi udaj o délce
dovolené, popiipad€ zplsob uréovani dovolené, tidaj o vypovédnich dobach, idaj o mzdé
a zplsobu odméfiovani, splatnosti mzdy, terminu vyplaty mzdy, mistu a zplisobu
vyplaceni mzdy, Gdaj o tydenni pracovni dobé a rozvrzeni pracovni doby a tudaj
o kolektivni smlouvé, kterd upravuje pracovni podminky zaméstnance. Pfedani pisemné
informace zaméstnanci podle predchozi véty zajistuje persondlni Gtvar nebo povéteny
vedouci zaméstnanec; pisemnd informace se nepfedava zaméstnanci, s nimz byl pracovni
pomér sjednan na dobu kratsi neZ jeden mésic.

Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se tidi platnym ZP.
Potvrzeni o pracovnim poméru, o piijmech zaméstnance apod., kterd nejsou

vyhotovovana povinné na zakladé platné legislativy, vystavuje personalni Gtvar pouze na
vlastni Zadost zamé&stnance, a to do 5-ti pracovnich dnfi.

Obsazovani volnych pracovnich mist akademickveh pracovniki

Mista akademickych pracovnikli se obsazuji na zékladé vybé&rového fizeni. Od
vyb&rového fizeni lze upustit pii opakovaném sjednavani pracovniho poméru
s akademickym pracovnikem, jde-li o obsazeni jim zastavaného mista.

Podrobnosti o vybérovém fizeni na mista akademickych pracovnikd stanovuji p¥islu§né
vnitini predpisy JU.

Skonceni pracovniho poméru

Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamzité zruSeni pracovniho
poméru, popiipadé zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dob& podava zaméstnanec
pisemné zpravidla osobnim dorucenim svému bezprostiedné nadfizenému zaméstnanci,
ktery mu potvrdi pfijem podani a den jeho doruceni. Dorudeni lze provést i poStou na
adresu fakulty nebo souéasti JU, na které ma zaméstnanec misto vykonu prace. Vedouci
zaméstnanec je povinen predat pisemnost na personalni ttvar.



b)

d)

g)

h)

Zaméstnavatel miZe se zaméstnancem rozvazat pracovni pomeér pouze za podminek
upravenych obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a v navaznosti na nékterd konkrétni
ustanovent tohoto pracovniho fadu.

Vypovédni doby se Hdi pfisluSnymi ustanovenimi ZP. V pribéhu vypovédni doby je
zaméstnanec povinen konat praci sjednanou v pracovni smlouve. Nadfizeny zaméstnanec
je opravnén omezit kompetence, piipadng poskytovani informaci takovému zaméstnanci
s ptihlédnutim k povaze divodi jeho odchodu.

Pii skonleni pracovniho poméru a pii skoneni dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a
uvést v ném skutenosti stanovené provadécim pravnim ptedpisem a dal§i pisemnosti
tykajici se osobnich daji o zaméstnanci.

Pozada-li zaméstnanec zaméstnavatele o vydani pracovniho posudku, je zaméstnavatel
povinen do 15-ti dnli tento posudek vydat. Zameéstnavatel v§ak neni povinen vydat mu jej
diive, nez v dobé& dvou mésicti pfed skonéenim jeho pracovniho poméru. Pracovnim
posudkem jsou veSkeré pisemnosti tykajici se hodnoceni pridce zaméstnance, jeho
kvalifikace, schopnosti a dal§ich skute¢nosti, které maji vztah k vykonu prace.

Nesouhlasi-li zamé&stnanec s obsahem pracovniho posudku nebo potvrzeni o zaméstnant,
miize se dom4hat ve 1hiité 3 mésicl ode dne, kdy se o jejich obsahu doveédél, u soudu, aby
zaméstnavateli bylo uloZeno pfimérensg jej upravit.

Neplatnost rozvazani pracovniho poméru vypovédi, okamZitym zruSenim, zruSenim ve
zkusebni dob& nebo dohodou, miZe jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec uplatnit
u soudu nejpozd&ji ve 1hité 2 mésicd ode dne, kdy mél pracovni pomér skondit timto
rozvazanim.

Pii skondeni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen pofidit pisemny piehled
nesplnénych pracovnich tkoll a seznamit svého bezprostfedné nadiizencho se stavem
praci a s tim, co je tfeba v nejbliz§i dobé zafidit. Déle je povinen odevzdat osobni a
pracovni pomficky a jiné véci néleZejici zaméstnavateli a fadné vyplnény a potvrzeny
vystupni list. U zamé&stnancd, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace
svéfenych hodnot. O pfedani ukold, odevzdani véci, vyrovnani zdvazkd a inventarizaci
svéfenych hodnot se poiidi zapis, jehoZz jedno vyhotoveni se vydd zaméstnanci.
Ustanoveni tohoto bodu plati i pro skonéeni dohody o pracovni ¢innosti.

Zamé&stnanci, u nichZ dochdzi k rozvazdni pracovniho poméru vypovédi danou
zamé&stnavatelem z dtivodi uvedenych v § 52 pism. a) aZ c) ZP nebo dohodou z tychz
dtvodii, piistusi pii skonceni pracovniho poméru odstupné ve vysi stanovené ZP
v aktualnim znéni.

Predavani agend a pracevnich pomiicek

Pfed rozvazanim pracovniho poméru, pii trvalém prevedeni na jinou praci, pfed nastupem
matefské dovolené, popiipadé pfi jiném uvolnéni zameéstnance z Einnosti na dosavadnim
pracovnim misté, je tento zaméstnanec povinen pfed svym odchodem uvést agendu,
kterou dosud vykonaval, do takového stavu, aby mohla byt prevzata uréenym



b)

d)

6.

zaméstnancem a byl zajiStén jeji dal§i plynuly chod, zejména je povinen fadné piedat
razitka, uspoiddat a piedat vSechny pisemmosti vetné dat a informaci uloZenych na
pouzivanych prostfedcich vypocetni techniky. O predani musi byt vypracovan pisemny
protokol podepsany pfedavajicim a piebirajicim.

V odtivodnénych piipadech, v souladu s platnou legislativou, se zaméstnanec na zakladé
zadosti zaméstnavatele pied rozvazinim pracovniho poméru podrobi vystupni 1ékarské
prohlidce.

Pokud byly zaméstnanci poskytnuty osobni ochranné pracovni prostiedky nebo véci
z majetku univerzity, je povinen je je§té pred skonenim pracovniho poméru vratit, a to
ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opotfebeni. P#i poskytovani a vraceni
ochrannych prostiedkdl a dalsich véci z majetku univerzity je ptislu$na organizacni slozka
povinna vést evidenci.

Byla-li zamé&stnanci vedle povéfeni funkeci udelena jesté jind opravnéni, umoZiiujici mu
vystupovat navenek univerzity jejim jménem, jeZ souasné nezanikaji odvolanim
z funkce, resp. skonfenim nebo zménou pracovniho poméru (nap¥. pravo podepisovat
penéZni piikazy, povéfeni k jednani apod.), je povinen ten, kdo opravnéni udéli, odvolat
je a zabezpedit, aby piislusna pisemna potvrzeni o nich zaméstnanec vratil.

Ochrana osobnich ddaji zaméstnanci

Zaméstnavatel je opravnén a povinen:

a)

b)

d

ziskavat informace osobnfho charakteru jen v rozsahu pfiméfeném udelu zaméstnani, a to
s pisemnym souhlasem zaméstnance,

aktualizovat tidaje poskytnuté zaméstnancem,
zajistit ochranu osobnich 1Udajii zaméstnancl pied neopravnénym piistupem
nepovolanych osob nebo zneuZitim; opravnéni k pfistupu k osobnimu spisu zam&stnance

mé pouze nadfizeny zamséstnanec,

zabezpedit fadnou archivaci osobnich tidaji zaméstnanct, ktefi skonéili pracovni pomér.

Z vné€jSich organlt mohou mit k osobnim udajim pfistup:

a)
b)

organy kompetentni k provadéni kontroly nad dodrZovanim pracovnépravnich predpist,

organy &inné v trestnim fizeni.



Cast IV. — Prava a povinnosti zaméstnancii

1.

Zakladni povinnosti zaméstnanci

Pro kvalitni zabezpe&eni &innosti univerzity se vyZaduje, aby zaméstnanci zejména:

a)
b)

g)

h)

h);

k)

usilovné a obé&tavé podle svych sil a schopnosti pracovali ve prosp&ch univerzity,

diisledné dodrzovali obecn& zavazné pravni piedpisy, vnitini pfedpisy univerzity, plnili
piikazy nadiizenych a dal§i své tkoly svédomité, iniciativng€, v¢as a pfi dodrzovani
vzajemné spoluprace s ostatnimi zaméstnanci,

soustavné prohlubovali (udrZovali, obnovovali) svou kvalifikaci potiebnou k vykonu
prace sjednané v pracovni smlouvé a nemaji-li vytvofeny potfebné pracovni podminky,
oznamili to bezodkladné svému nadiizenému,

dastnili se na pokyn zaméstnavatele $koleni k prohloubent své kvalifikace,
dodrzovali a pln& vyuZivali stanovenou pracovni dobu,

udrzovali pofddek na pracovisti, fadné hospodafili s prostfedky svéfenymi jim
univerzitou, stiezili veskery majetek pred poskozenim, ztratou, znienim a zneuZitim, a
nejednali v rozporu s opravnénymi zdjmy zaméstnavatele,

plnili své povinnosti pti pfedchazeni §kodam, zejména si poéinali tak, aby nedochdzelo
ke koddm na zdravi a majetku, ani k bezdivodnému obohaceni, a na hrozici Skody
upozornili bezprostiedné nadfizeného nebo jin¢ho vedouctho zaméstnance,

zakro&ili k odvraceni §kody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné tfeba a
zaméstnanctim v tom nebrani diilezita okolnost; za takovou okolnost je moZné povazovat
ohrozeni vlastni osoby, ohroZeni ostatnich zamé&stnanct, popiipadé osoby sobé blizke,

stfezili razitka, pokud jim byla svéfena, pfed ztratou a zneuZitim a v piipadé€ ztraty,
odcizeni nebo zneuZiti nahlésili bezodkladné tuto skutenost svému nadiizenému, ktery
podle povahy véci ucini pfislusnd opatient,

neuzivali bez pisemného souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu vyrobni a
pracovni prostiedky zaméstnavatele, vietn& vypocetni techniky ani jeho telekomunika¢ni
zafizeni,

zajistili na pracovi§ti pfed odcizenim nebo poskozenim osobni majetek sviij a svych
spoluzaméstnancti; své svr§ky a osobni véci, které¢ se do zaméstnani obvykle nosi,
odkl4dali vyhradné na uréend mista (skiin&, pracovni stoly, popi. jiné uzamykatelné
misto uréené nadiizenym), véci, které se obvykle do zaméstnani nenosi (vétsi Castky
pendz, klenoty a jiné cennosti), které nemohou mit u sebe, zabezpefili s maximalni
ostrazitosti zasadné v uzamykatelnych prostorach; zaméstnanci jsou povinni uzamykat
prostory, kde maji uloZeny svriky a osobni pfedméty, a to i pii kratkodobém vzdaleni se
z téchto prostor, ve kterych neziistal zddny ze spoluzaméstnancil, a neumozZiiovat volny
piistup na své pracoviste,



)

p)

q)

£)

dodrzovali predpisy k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pii prdci a piedpisy
0 pozarni ochrané,

plnili p¥ikazy a pokyny pfimého nadfizeného, piipadné pokyny vysSiho nadfizeného,
o demZ uvédomi pifmého nadtizeného bez zbyte¢ného odkladu,

upozornili nadiizeného, byl-li jeho pokyn nebo piikaz v rozporu s platnymi ptedpisy;
v piipadg, Ze by nadfizeny ani potom své rozhodnuti nezménil, ozndmili véc neprodiené
vy$8imu nadfizenému k dal§imu opatieni,

oznamili neprodlené svému ptimému nadfizenému, nastanou-li u nich piekazky v praci,
a dolozili ditvod nepiitomnosti na pracovisti,

neprodleng oznamovali ptislu§nému zaméstnanci, ktery je povéfen vedenim této agendy,
zmény v osobnich pomé&rech jako je siiatek, rozvod, narozeni nebo timrti €lena rodiny,
zménu bydli§t&, okolnosti majici vyznam pro pojistné davky a dafi z pi{jmu, zménénou
pracovni schopnost, jakoZ i dal§i skute€nosti majici vyznam pro pracovn&pravni vztah —
piipadné pokuty a penale plynouci z fadného neoznameni zmén v osobnich pomérech
budou zaméstnanci pfedepsany k nahradé skody,

podavali ve vztahu ke studentim a jinym osobam jen pravdivé a ovéfené informace,

nezneuzivali pipadné zaméstnanecké vyhody a piistup ke sluzebnim informacim
k ziskani vlastniho prosp&chu nebo prospéchu dal§ich osob,

nepfijimali od studentl a jinych osob jakékoliv hmotné a nehmotné vyhody, s vyjimkou
kvétin a jinych drobnych nepenéZnich plnéni, kterd mohou byt povaZovana za vyraz
spokojenosti s jednanim zaméstnance,

zachovavali mi€enlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvéd€li pfi vykonu zaméstnani a
které v zajmu zamé&stnavatele nelze sdélovat jinym osobam,

nepoZivali alkoholické népoje a nezneuzivali jiné ndvykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dob& i mimo tato pracovisté, nevstupovali pod jejich vlivem
na pracovi§té zaméstnavatele a dodrzovali zakaz koufeni ve vSech objektech
zaméstnavatele, ‘

podrobili se na pokyn nadtizeného zaméstnance v rdmci platné organizalni struktury
zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych nédvykovych latek,

udastnili se §koleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany a pracovni hygieny,

podrobili se pracovnélékaiskym sluzbam u poskytovatele pracovnélékaiskych sluzeb.



2.

Povinnosti vedoucich zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci na v8ech stupnich fizeni jsou kromé plnéni zékladnich povinnosti
zamé&stnancil ve smyslu ZP a pfislusnych ustanoveni organiza¢nich predpist povinni zejména:

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

D

fidit, organizovat a kontrolovat praci podiizenych zaméstnanc v souladu s platnymi
pravnimi a vnitfnimi pfedpisy, vést zaméstnance k dodrZovani povinnosti vyplyvajicich
z pracovniho pomé&ru a zajiStovat, aby nedochdzelo k porufovani nebo neplnéni
pracovnich povinnosti.

pravidelné, minimalné 1x ro¢né, hodnotit pracovni vykonnost zamé&stnancli a jejich
pracovni vysledky, ocefiovat iniciativa a pracovni usili podfizenych zamé&stnancti,

zabezpedovat odménovani pracovnikl v souladu se ZP, diferencovat mzdu zaméstnanct
podle jejich vykonnosti a zasluh o koneéné vysledky prace, pfi respektovani zasady stejné
mzdy za stejnou préci a praci stejné hodnoty, a to v souladu s platnym mzdovym
pfedpisem,

plnit viéi zaméstnanctim, popiipade zastupcim zaméstnancti povinnosti tykajici se prava
na informace a projednani stanovenych zaleZitosti,

seznamovat podfizené zaméstnance s jejich pravy, povinnostmi a odpovédnosti a
vymezovat jejich konkrétni rozsah, davat jim jasné ptikazy a pokyny, pfitom uplatiiovat
vhodné metody prace a vyuZivat ve svém oboru veskerych technickych vymozenosti
k uleh&eni, zrychleni, zkvalitnéni a zhospodarnéni prace,

vytvafet zaméstnanciim piiznivé pracovni podminky a dbat na dodrZovani obecné
zavaznych 1 vnitfnich pfedpis univerzity o Fizeni, organizaci a zajiStovani péce
o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochrany, za timto icelem organizovat
pravidelné provérky na v8ech pracovistich,

pfed rozhodnutim o piijeti do pracovniho poméru nebo pfed poddnim névrhu na pfijeti
zaméstnance vSestranné posoudit jeho osobu, zejména pokud jde o jeho predpoklady pro
uspésné vykonavani ¢innosti, na kterou ma byt zafazen,

dbat na efektivni vyuzivani pracovni doby a v navaznosti na stanovené ukoly zajistit plan
rozvrzeni pracovni doby,

zajistovat podminky pro zvySovani odborné trovné zaméstnanci,

vést zamdstnance k plnéni pracovnich povinnosti a vyvozovat diisledky pti projevech
poruSovani nebo zanedbdvani pracovnich povinnosti,

dbat na to, aby podfizeni zaméstnanci svym projevem a vystupovanim vhodné
reprezentovali univerzitu,

postupovat zejména pil rozhodovani o vécech zésadni povahy (napi. vybavenost
pracovist, dal§i vzdelavani zaméstnanci, zahraniéni cesty apod.) tak, aby nedochdzelo
k majetkové ujme univerzity a aby toto rozhodovani bylo v souladu s celkovymi zdjmy a
potiebami univerzity,
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3.

zabezpedovat piijet! véasnych a Giinnych opatfeni k ochrané majetku univerzity,

soustavné vyhleddvat perspektivni zaméstnance, umoziiovat jim odborny rlst a
upozorfiovat na n¢ své nadiizené,

zajistovat §koleni bezpednosti préce, pozarni ochrany a pracovni hygieny zaméstnancii.

Priava zaméstnanci

Kromég prav vychézejicich ze ZP majf zaméstnanci tato prava:

a)
b)

d)

e)

b)

pozadovat vysvétleni o vy§i své mzdy a moZnost nahlédnout do mzdovych predpist,

na nahradu vydajii vynaloZenych v souvislosti s vykonem préce, zejména cestovnich a
jinych nahrad podle platnych piedpisi,

na informace tykajici se zasadnich sméri rozvoje univerzity, zmén v persondlnim
obsazeni ve vedeni univerzity, jakoZ i na dalsi informace podstatné ovliviiujici jeji chod,;
pravo na informace, které jsou uvedeny v §§ 276, 278 aZ § 280 ZP, mohou zamé&stnanci
uplatnit prostfednictvim internetovych stranek JU, popf. jejich soucasti, kde jsou tyto
informace priib€zné zvetejiovany,

pozadovat sezndmeni s pracovnim hodnocenim a projedndni piipadnych namitek
uplatnénych proti jeho obsahu,

pfi nastupu do pracovniho poméru musi byt zaméstnanec sezndmen s piisluSnymi

predpisy bezpeénosti price a ochrany zdravi pfi préci a v pribéhu trvani vykonu pracovni
ginnosti 1 se viemi opatienimi, kterd jsou ze strany JU v této oblasti pfijata.

Péée 0 zaméstnance

Zam&stnavatel vytvafi zaméstnancim pracovni podminky, které umoziivji, aby vykon
prace byl kvalitni, hospodarny a bezpecény a aby prace plisobila na jejich odborny rozvoj,
a to zplisobemn uvedenym v platné kolektivni smlouvé a dal§ich vnitinich pfedpisech.

Zaméstnavatel hradi ndklady na nezbytné vstupni a periodické prohlidky zameéstnanct a
poskytuje svym zaméstnancim finanéni pfispévek na thradu jednoho hlavniho jidla
denné.

Zamdstnavatel poskytuje zaméstnancim, v souladu s kolektivni smlouvou a na jejich
Z4dost, pracovni (indispoziéni volno) z divodu kratké nemoci, bez nutnosti doloZeni
neschopenky a bez ohledu na vycerpanou dovolenou, a to v rozsahu stanoveném platnou
kolektivni smlouvou. Cerpani indispoziénitho volna ozndmi zaméstnanec neprodleng,
napiiklad telefonicky, svému piimému nadfizenému a po navratu na pracovisté piedlozi
zadost na formulafi umisténém na internetovych strankach JU. Zaméstnanci nalezi za toto
indispoziéni volno plné mzda.
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5.

Zaméstnavatel poskytuje v souladu s kolektivni smlouvou zaméstnanciim na zakladd
jejich Zadosti, kratkodobé pracovni volno bez ndhrady mzdy, nejdéle na dobu 15 dnf
v pribéhu kalendainiho roku, nebrani-li tomu vaZné provozni diivody. Zaméstnanci, ktefi
Cerpaji neplacené volno na vlastni Zadost, si po tuto dobu hradi pojistné na vieobecné
zdravotni pojisténi na vlastni naklady.

Zamé&stnavatel umoziiuje v souladu s kolektivni smlouvou zaméstnancim studium nebo
Skolen{ za iCelem zvySeni kvalifikace, a to na zédklad& pisemné dohody.

V piipadg, Ze zaméstnanec nasledkem pracovniho urazu nebo nemoci z povolani zemie, a
v piipad€ trvalych nésledkfi pracovniho tUrazu nezavinéného zaméstnancem, poskytne
zaméstnavatel zaméstnanci, pfip. jeho rodinnym pfislusnikiim odSkodnéni v souladu
s platnymi ustanovenimi ZP.

Zakaz soukromého podnikini na JU

V néavaznosti na ustanoveni § 19 a 20 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych §kolach je:

a)

b)

6.

na JU a vSech jejich organizacnich slozkich zakézano provozovat soukromé podnikani a
jakékoliv jiné podnikatelské aktivity zaméstnancd JU, zaméstnanci nesmé&ji k t&mto
aktivitdm vyuzivat prostory JU, véetn& piistrojového vybaveni univerzity,

pfi uskutecilovani soukromych podnikatelskych aktivit zaméstnanci JU je zakazino
uvadét a pouzivat telefonni ¢isla JU, uvadet adresy JU a jejich organizaénich slozek jako
kontaktni mista soukromych podnikatelskych aktivit,

v piipadé, Ze zaméstnanec chce vykonavat vydéleénou Cinnost, kterd je shodnd
s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele, je povinen pozadat o pisemny souhlas svého
zaméstnavatele a postupovat v této véci dle § 304 ZP; vyjimku z této povinnosti tvoii
vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké Cinnosti.

Disledky poruseni pracovnich povinnosti

Pinéni pracovnich povinnosti zaméstnanci je jednim ze zakladnich pfedpokladd pro Usp&snou
Cinnost a ochranu opravnénych zdjmd univerzity. Spoéiva piedev§im v kvalifikovaném,
aktivnim a disledném plnéni pracovnich tkold a v kvalifikovaném vyuZivani znalosti a
schopnosti.

V ptipadé poruSeni pracovnich povinnosti s ohledem na okolnosti a zavarnost kazdého
piipadu bude pouzito pii dodrzeni dob a lhit vyplyvajicich z pracovn&pravnich predpisii a po
vyjadfeni zaméstnance, ktery se dopustil poruSeni pracovnich povinnosti, nékteré
z nasledujicich opatieni:

a)

bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec projednd se zaméstnancem poruSeni pracovnich
povinnosti a pouci ho o nespravnosti jeho jednani,
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b)

d)

bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec nebo nadrizeny zaméestnanec dle platné organizacni
struktury projedna se zaméstnancem poruSeni pracovnich povinnosti a pouci ho
o nespravnosti jeho jednani pred kolektivem zameéstnancli organizacni slozky,

nadiizeny zaméstnanec piislusny k pravnim ukondm v pracovnépravnich vztazich da
jménem zaméstnavatele vypovéd z divodu zdvazného poruseni povinnosti vyplyvajicich
z pravnich pfedpisti vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci podle ustanoveni
§ 52 pism. g) ZP, po projednani s odborovou organizaci,

nadiizeny zaméstnanec piistusny k pravnim dkondm v pracovnépravnich vztazich zrusi
okamZité se zaméstnancem pracovni pomér podle ustanoveni § 55 odst. 1 pism. b) ZP, po
projednani s odborovou organizaci.

Soucasné s opatfenim podle pism. a) a b) obdrzi zaméstnanec podle charakteru poruSeni
pracovnich povinnosti pisemné upozornéni na mozZnost vypovédi z diivodu porueni
pracovnich povinnosti. Podle povahy pfipadu, zejména vyZaduje-li véc podrobn&jsi Setfen,
miiZze zaméstnanec odpovédny za projednani pripadu ustavit komisi jako svilj poradni organ.

Cast V. — Pracovni doba, doba odpod&inku a evidence pracovni doby

a)

b)

d)

g)

Stanovend délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydng. V této pracovni dobé& neni zapoctena
denni prestavka na jidlo a oddech.

Zamgéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach neptetrzité
prace pracovai prestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut.

Délka pracovni doby zaméstnancl v tfisménném a nepfetrzitém pracovnim rezimu &ini
37,5 hodin tydné, v dvousménném pracovnim rezimu 38,75 hodin tydné.

U zaméstnance mlads$iho 18 let nesmi délka smény v jednotlivych dnech piekroéit 8
hodin a ve vice zakladnich pracovnépravnich vztazich nesmi délka pracovni doby ve
svém souhrnu ptekrodit 40 hodin tydné. Mladistvy zaméstnanec poskytne personalnimu
utvaru vcasné informace o zapofeti (rozSifenf) vykonu zévislé prace pro jiného
zameéstnavatele po dobu trvani pracovnépravniho vztahu k JU.

Krat$i pracovni doba pod rozsah stanoveny v § 79 ZP miize byt sjednana pouze pisemné
v pracovni smlouveé. Zaméstnanci prislusi mzda, odpovidajici této krat$i pracovni dobé.

Formy rozvrzeni pracovni doby 1ze stanovit jako:  rovnoméme rozvrZena,
nerovnomeéme rozvrzena,
pruznd pracovni doba.

RozvrZzeni pracovni doby a stanoveni okruhu zaméstnanct, kterych se bude piislu§né
rozvrzeni pracovni doby tykat, je v kompetenci rektora, d€kant fakult a fediteli soucasti
JU.

Zaméstnanec miize pozédat o vyjimku ze stanovené pracovni doby na predepsaném

formulari, ulozeném na internetovych strankach JU v platnych opatfenich rektora.
Vyjimku povoluje pfimy nadiizeny zaméstnanec.
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h)

h);

Zameéstnancm pecujicim o dit¢ do skonceni povinné Skolni dochizky nebo o osobu
zavislou na péci jiné osoby (podle zakona &. 108/2006 Sb. v platném znéni a jeho
provadéci vyhlasky 505/2006 Sb.), ktefi pozadaji zaméstnavatele o kratsi pracovni dobu,
zaméstnavatel vyhovi. Se zkradcenou pracovni dobou je tmémeé kracen 1 plat dle obecné
platnych predpisi.

Pracovni doba, prace pfescas, pracovni pohotovost, rizikova prace a no¢ni prace musi byt
u jednotlivych zaméstnancll evidovana na individualnich dochazkovych listech evidence
pracovni doby, formulafe musi byt pfedany do tfetitho kalendarntho dne v mésici na
persondlni Utvar a zaloZeny jako podklad k vypoctu mezd a k archivaci. Rektor, d€kani
fakult a feditelé ostatnich soucasti JU stanovi v souladu s opatfenim rektora a platnou
kolektivni smlouvou evidenci a tpravu pracovni doby zaméstnancl, poéatek a konec
pracovni doby, rozmezi Casu prestavek na jidlo a odpocinek a misto, kde pracovni doba
pro zaméstnance zadind. Zaméstnanec je opravnén nahlédnout do evidence své pracovni
doby.

Prace prestas a prace ve dnech pracovniho klidu mlize zaméstnavatel nafidit pouze
vyjimeéné a v souladu s podminkami uvedenymi v ZP a platné kolektivni smlouve.

Ciast VI. — Dovolena na zotavenou

a)

b)

d)

Zameéstnanci, ktefi splni zdkonem stanovené podminky pro dovolenou za kalendaini rok,
maji narok na dovolenou v rozsahu:  akademiéti pracovnici - 8 tydni
ostatni zaméstnanci - 5 tydnt

Zamgstnavatel je povinen urCit zaméstnanci dovolenou tak, aby dovolenou vycerpal
v kalendafnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom
zaméstnavateli brani prekaZky vpraci na strané zameéstnance (doCasna pracovni
neschopnost, matetskd, rodi¢ovska dovolena) nebo nalé¢havé provozni dlivody.

Zamé&stnanec je povinen vycerpat dovolenou do konce kalendarniho roku, za ktery mu
narok na dovolenou vznikl, vyjimecné se pfipousti moZnost Cerpani dovolené po uplynuti
pfislu§ného kalendainiho roku tak, aby skonéila do konce piistiho kalendainiho roku
v piipadech, kdy zaméstnanec nemohl dovolenou vyCerpat z naléhavych provoznich
diivodii nebo pro prekazky v praci (doCasna pracovni neschopnost, éerpani matefské nebo
rodicovské dovolené).

Zaméstnavatel je povinen urcit dobu Cerpani této dovolené po skonceni téchto pfekazek
v praci, a to pisemn¢€ 14 dnti pfed terminem nastupu na tuto dovolenou.

Neni-li Cerpani dovolené uréeno nejpozdéji do 30. Cervna nasledujiciho kalendafniho
roku, ma pravo urcit Cerpani dovolené rovnéz zaméstnanec.

Cerpani dovolené je zaméstnanec povinen ozndmit zaméstnavateli pisemns, na
predepsaném formulafi, uloZeném na internetovych strankach JU, a to alespoit 14 dnil
pfedem, nedohodne-li se zaméstnanec se zamestnavatelem jinak. Po podpisu nadfizenym
ma zaméstnanec povinnost neprodlené predat takto schvaleny formuladf na personalni
utvar.
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g)
h)

),

Zaméstnavatel poskytne zamé&stnanci dovolenu v souladu s platnou kolektivni smlouvou.

Za dobu Cerpani dovolené piislu§i zaméstnanci ndhrada mzdy ve vysi priimérného
vyd8lku. P¥i ukon&eni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen zaméstnanci
poskytnout nahradu mzdy za nevyCerpanou dovolenou.

Dobu &erpani dovolené uruje zaméstnanci jeho bezprostfedné nadiizeny v souladu
s pracovnépravnimi piedpisy a podle rozvrhu Eerpani dovolené. Navrh rozvrhu Cerpani
dovolenych piipravuji vedouci zaméstnanci do 30. Cervna b&Zného kalendainiho roku. Pfi
stanoveni rozvrhu &erpani dovolenych je nutno piihliZzet k provoznim divodiim
zaméstnavatele a k opravnénym zdjmim zaméstnance. Rozvrh Cerpani dovolenych po
predchozim souhlasu odborové organizace schvaluje vedouci atvaru, ktery mulZe
vyjimeéng z dilezitych provoznich divodi rozhodnout o jiném terminu nastupu dovolené
zaméstnance, nez pfedpoklada rozvrh Cerpani dovolenych.

Formulafe k udé&leni souhlasu s ¢erpanim dovolené a indispozi¢niho volna jsou umistény
na internetovych strankach JU.

Cast VIL — P¥ekaZky v praci

a)

b)

d)

Prekdzku v praci na své strané a jeji nezbytny rozsah je zaméstnanec povinen prokéazat
predem; v piipadech, kdy to neni mozné, bez zbytecného odkladu po vzniku piekazky.

O poskytnuti pracovniho volna pro piekdzku v praci je povinen zaméstnanec pozadat
svého pfimého nadtizeného. Piekazku v praci a dobu jejiho trvani prokdze zaméstnanec
zpravidla potvrzenim pfisludné instituce.

Pii piekazkach na strang zaméstnance z diivodl obecného z4jmu ve smyslu ustanoveni ZP
se postupuje v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy, pfiCemZ zaméstnanec je
povinen prokdzat, Ze tyto ¢innosti nelze provést mimo pracovni dobu.

Byl-li zamé&stnanec uznan dolasné prace neschopnym pro nemoc nebo uraz, je povinen
oznamit to neprodlené svému nadiizenému (pokud mu to zdravotni stav dovoluje) a
piedlozit do 3 dnfi potvrzeni vydané pfislusnym lékatem. Pfi déletrvajici neschopnosti je
zaméstnanec povinen pfedloZit prikaz o trvani pracovni neschopnosti. Obdobné na
ptedepsanych tiskopisech zaméstnanec uplatiiuje narok na davky nemocenského pojisténi,
popt. daldi ndroky dle zvlastnich pravnich predpisti. Pfi nepfedlozeni dokladu o trvani
pracovni neschopnosti k poslednimu dni v mésici se zaméstnanec vystavuje tomu, Ze mu
pidsluiné davky nebudou v nasledujicim vyplatnim terminu vyplaceny.

Dilezité osobni pfekazky v praci, pii nichZ se poskytuje pracovni volno, rozsah osob,

kterym se miiZe poskytnout a rozsah volna, jsou vyjmenovény v piiloze k vladdnimu
nafizeni ¢. 590/2006 Sb.
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Cast VIIL — Pracovni cesta

a)

b)

d)

g)

Zaméstnavatel miize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu, je-li
tato moZnost dohodnuta v pracovni smlouvé nebo v dohodé o pracich konanych mimo
pracovni pomer.

Na pracovni cestu vysild zaméstnance jeho nadfizeny za podminek stanovenych v obecné
zavaznych pravnich predpisech a v souladu se smluvnim ujednanim mezi zaméstnancem a
zameéstnavatelem v pracovni smlouve.

O vyslani zaméstnance na pracovni cestu rozhoduje nadtizeny zaméstnanec pfedem, a to
podepsdnim predepsaného formulafe — cestovniho piikazu. V rozhodnuti o vyslani na
pracovni cestu urci:

- misto vykonu prace na pracovni cesté,

- den nastupu pracovni cesty a den jejiho skoncent,

- zplsob dopravy (dopravni prostiedek),

- pft vicedenni pracovni cesté zplsob ubytovani (druh ubytovaciho zafizeni, maximalni

cenu),
- ptipadnou zélohu na cestovni ndhrady a vy$i kapesného.

Zaméstnanec je povinen nejpozdgji do 3 dnfl po névratu z pracovni cesty podat o jejim
prib&hu a vysledcich zpravu nadfizenému zaméstnanci, ktery jej na pracovni cestu vyslal.
V téze dobé pak provede vylictovani pracovni cesty.

Nahrada vydaji poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s pracovni cestou se Fidi
zakonnymi predpisy a piisluSnymi vnitinimi predpisy JU.

Za uskutecnéni vyuky v zastoupeni za akademického pracovnika vyslaného na pracovni
cestu odpovida nadfizeny zaméstnanec pracovisté, k némuz vyslany pracovnik pifslusi.

Zaméstnanec nesmi vykonat pracovni cestu jinym dopravnim prostfedkem (zejména
osobnim automobilem), nez ktery mu uréil zaméstnavatel.

Cast IX. — Mzda a mzdové narokyv

a)

b)

Odmeéfiovani zaméstnancli za vykonanou praci je poskytovano na zékladé platného
mzdového predpisu JU.

4

Zameéstnanec je s vySi mzdy a dal§imi mzdovymi naroky sezndmen na zékladé platového
vymeéru, ktery je soucasti pracovai smlouvy.
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Cast X. — Odpovédnost za zptisobenou §kodu

Zaméstnanec odpovida univerzité:

a) za 8kodu, kterou zplisobil zavinénym poruSenim povinnosti pii plnéni pracovnich tkold
nebo v piimé souvislosti s nim,

b) za nesplnéni povinnosti pii odvraceni Skody,
¢) zaschodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vytctovat,

d) za ztrdtu nastroji, ochrannych pomficek a jinych podobnych predmétli, které mu
zaméstnavatel sveéfil proti pisemnému potvrzeni.

Dohody o hmotné odpovédnosti' musi byt uzavieny se zaméstnanci, kteff v rémci své
pracovni ¢innosti vyluéné sami disponuji se svéfenymi hodnotami celou dobu, po kterou jim
byly svéfeny. Zaméstnanec, ktery odmitne dohodu o hmotné odpovédnosti za svéfené
hodnoty uzavtit a pfitom hospodafeni s nimi je soucasti jeho pracovni naplné, nemiZze
takovou ¢innost vykonavat; tato skute€nost je diivodem k dohodé€ o pfevedeni na jinou praci,
piipadné k vypoveédi podle § 52 pism. f) ZP (nespliiovani pozadavkll pro fadny vykon
sjednané prace bez zavinéni univerzity). Podle podminek na konkrétnim pracovisti lze se
zaméstnanci uzaviit dohodu o spole¢né hmotné odpové&dnosti.

Univerzita je povinna pozadovat na zaméstnanci nahradu Skody, za kterou ji zaméstnanec
odpovida. Neucini-li tak, odpovida univerzité za S8kodu ten, kdo uvedenou povinnost nesplnil.
Oznamovani Skod a postup pii stanoveni vySe nahrady skody, kterd bude na zaméstnanci
poZadovana, nebo zpiisob a rozsah jejiho sniZeni, piipadné i upusténi od pozadavku na
nahradu Skody, je v kompetenci rektora, deékant fakult a fediteld souéasti JU. O vysi
poZzadované nahrady skody je tfeba zameéstnance, ktery Skodu zptsobil, uvédomit do jednoho
mésice od zjiSténi Skody. Vedouci zaméstnanci vSech organizaénich slozek jsou odpovédni za
zajisténi Skody pied promlcenim.

Univerzita odpovida zaméstnanci za §kodu, kterd mu vznikla:

a) pii plnéni pracovnich Ukolli nebo v pifimé souvislosti s nim porusenim pravnich
povinnosti nebo imyslnym jednanim proti pravidldm slusnosti a obéanského souZiti,

b) v dlisledku pracovniho trazu a nemoci z povoléani,

¢) na odlozenych vécech, které zaméstnanec odloZil pti pIlnéni pracovnich ukoldi nebo
v pfimé souvislosti s nim na mist€ k tomu uréeném nebo na misté, kam se obvykle
ukladaji, v souladu s pracovnépravnimi pfedpisy; univerzita se odpovédnosti zprosti zcela
nebo z casti tehdy, pokud se prokaze, Ze zaméstnanec poruSil ustanoveni tohoto
pracovniho fadu a dalSich pfedpisi o zajiSténi majetku pied odcizenim nebo poskozenim,

d) pri odvraceni Skody.

" Dohody o hmotné odpovédnosti:
a) dohoda o odpovédnosti k ochrang hodnot svéfenych zaméstnanci k vyustovan{ dle § 252 - 254 ZP;
b) potvrzeni o prevzetl predméth podle § 255 ZP o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméti;
c) dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétt dle § 255 - 256 ZP.
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Zaméstnanec pisemné ohlasi $kodu bez zbyte¢ného odkladu zpravidla bezprostiedné
nadiizenému zaméstnanci, pii Skod¢ na odlozenych vécech nejpozdéji do 15 dnii ode dne, kdy
se o Skodé€ dozvEédél. V oznameni uvede, kdy a jak ke $kod¢ doslo, a dalsi dilezité udaje podle
povahy piipadu, zejména svédky, piipadné jiné okolnosti, které by tidaje potvrzovaly.

Zaméstnanec, ktery je svédkem urazu, popiipade se o ném nejdiive dozvi, zafidi neprodlend
lékarské oSetfeni. Zranény zameéstnanec, pokud je toho schopen, a kazdy zaméstnanec, ktery
je svédkem trazu, popiipadé se o ném nejdiive dozvi, je povinen bez zbyte¢ného odkladu
uvedomit nadiizeného zaméstnance zranéného.

Nadfizeny zaméstnanec zran€éného zameéstnance, poptipadeé jiny zaméstnanec k tomu uréeny
zajisti zjiSténi pficin urazy, jakoZ 1 dals§i okolnosti, sepsani zdznamu o pracovanim urazu podle
vysledku Setfeni, a to neprodlené ve smyslu obecné zavaznych pravnich predpist a zavedeni
opatieni proti opakovéani podobnych trazf a kontrolu jejich plnéni ve stanoveném terminu.
Jedno vyhotoveni zaznamu o pracovnim trazu bude vydéano zranénému zaméstnanci.

Ciast XI. — Hlaseni mimoradnvch udalosti

VSichni statutdrni zastupci soudasti JU a vSichni vedouci zaméstnanci jednotlivych pracovist
jsou povinni neprodlené a presné informovat rektora JU nebo jeho kancelaf o vSech
udélostech, pfi kterych doslo zejména:

a) k vaznéj§imu zranéni zamestnance nebo studenta JU, a to jak na akademické ptade, tak
mimo ni,

b) k pfivolani a k zasahu zachranné zdravotnické sluzby na JU,
¢) k smrtelnému zranéni nebo k ndhlému umrti zaméstnance nebo studenta na JU,

d) k prepadeni, vioupani nebo kradezi, které poskodily zaméstnance, studenta nebo majetek
univerzity,

e) kpfivolani policie nebo k vlastnimu zasahu z iniciativy policie na JU,
f) k vybuchu, pozaru nebo jiné zivelné pohromé na JU,

g) ksituaci ohroZujici zdravi a bezpecnost zaméstnanct a studentd JU,
h) k pfivolani hasi¢l nebo k jejich viastnimu zasahu na JU,

i)k pohfe§ovani zaméstnanct nebo studentli JU,

j)  k podezieni na pachdni trestné ¢innosti zaméstnanci nebo studenty JU,
k) k nezddoucimu tniku informaci.

Soucéasti sdéleni a informace o udalostech musi byt i Uplny vycet opatieni, ktera jiz byla
podniknuta, popfipade dil¢i vysledky Setfeni. Ohlasovaci povinnost zahrnuje 1 povinnost
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prabézné informovat rektora JU o dal§im priibéhu udalosti, postupu vysetfovani i o vysledku
a ukonceni Setfent.

Cast XII. — Zastupovani

a) Vedouci zamé&stnanci vSech organizacnich slozek jsou povinni organizacné zabezpedit
zastupovani nepiitomnych zaméstnanct. Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu delsi nez 1
mésic nebo trvale své pracovni misto, je povinen pied odchodem pfedat pisemny ptrehled
nesplnénych a rozpracovanych pracovnich tkold bezprostiedné nadiizenému vedoucimu
zamestnanci. U zaméstnancti, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace
svétenych hodnot.

b) Pii nepfitomnosti del§i nez 2 tydny musi byt povéteni k zastupovani provedeno pisemnou
formou, kde bude uvedeno:
- jméno a funkce zastoupeného a zastupujiciho,
- rozsah zastupovani,
- doba zastupu,
- podpis ptimeho nadfizeného a podpis zastupujiciho.

Cast XIII. — Zavéreéna ustanoveni

a) Vedouci zaméstnanci vSech soucasti univerzity jsou povinni zajistit, aby s pracovnim
tadem byli sezndmeni:
- vSichni zaméstnanci univerzity,
- novi zamé&stnanci vzdy soucasné se sjednanim pracovniho poméru.

Nov¢ pfijatym zaméstnancem podepsané prohléSeni o jeho seznameni s pracovnim fadem
bude zaloZeno v jeho osobnim spise.

b) Tento pracovni fad nabyva u¢innosti dnem jeho vydani opatfenim rektora JU.
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