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Priloha k Opatieni rektora R 600

Pracovni fad

Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich

Preambule

Pro tspésné plnéni tkold Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich (ddle jen ,univerzita”
nebo ,JU”) a k zajisténi vnitiniho porddku vyddvd rektor univerzity v souladu s § 306
zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,zdkonik
prdce” nebo ,ZP”) tento pracovni rdd, ktery bude pouZivdn a vykldddn pri respektovdni
demokratickych zdsad a plném zabezpeceni lidskych prdv kazdého jednotlivce. JU je
organizaci nepolitickou, ve které mohou pracovat ob¢ané bez ohledu na své politické nebo
ndbozZenské presvédceni a kde hlavnimi kritérii pro hodnoceni kazdého zaméstnance jsou
jeho pracovni vysledky, odborné znalosti, mira jeho usili pfi zajistovdni prosperity JU, trvalé
zvysovdni vlastni odbornosti a mordlni bezihonnost.

Cast I. Vymezeni nékterych pojmi

a) Zaméstnanec - fyzicka osoba, kterd se zavazala k vykonu zavislé prace v zakladnim
pracovnépravnim vztahu. K vykonu zavislé prace se mlze zavazat pouze osoba, ktera
dovrsila véku 14 let.

b) Miadistvy zaméstnanec - v souladu se zakonikem prace je mladistvym zaméstnancem
zaméstnanec mladsi 18 let.

c) Zaméstnavatel - osoba, pro kterou se fyzicka osoba zavazala k vykonu zavislé prace
v zakladnim pracovnépravnim vztahu.

d) Vedouci zaméstnanec - zaméstnanec, ktery na rlznych stupnich fizeni je opravnén
stanovit a uklddat podfizenym zaméstnancim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Gcelu zavazné pokyny.

e) Osoba opravnéna jednat v pracovnépravnich vztazich - jménem JU jsou opravnéni
pravné jednat v pracovnépravnich vztazich rektor, dékani fakult a feditel Koleji a menz
(dale jen ,KaM"). Jini zaméstnanci mohou pravné jednat v pracovnépravnich vztazich
jen na zakladé pisemného povéfeni a v rozsahu ur¢eném timto povérenim. Povéfeni
udéluji rektor, dékani fakult a feditel KaM v ramci své pravomoci stanovené zakonem
o vysokych Skolach a dalSimi organizacnimi pfedpisy.

Cast Il. VSeobecna ustanoveni

a) Pracovni fad je zavazny pro JU a pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou k ni v pracovnim
poméru. Na zaméstnance ¢inné pro JU na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér se tento pracovni fad vztahuje obdobné, pokud ze zakoniku prace,
tohoto fadu nebo uzaviené dohody nevyplyva jinak.
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Pracovni fad blize rozvadi nékterda ustanoveni zadkoniku prace podle zvlastnich
podminek univerzity a zahrnuje ty nalezitosti potfebné ke splnéni informacni
povinnosti zaméstnavatele, které nejsou obsazeny pfimo v pracovni smlouvé nebo
dohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér. Neupravuje-li nékterou oblast
pracovnépravnich vztahd pfimo pracovni fad a neni-li upravena jinymi vnitfnimi
normami JU, kolektivni smlouvou nebo ujednana se zaméstnancem, uplatnuje JU v této
oblasti obecny postup dle platné legislativy.

Zameéstnavatel je povinen zajistovat rovné zachazeni se viemi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky v€etné odménovani za praci a jinych penézitych plnéni,
odbornou pfipravu a pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu
v zaméstnani. Zakazana je jakakoliv diskriminace podle z3konem stanovenych
diskrimina¢nich znakd, 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 predpokladl a pozadavkl pro vykon konkrétni prace, jestlize jejich
spliiovani predstavuje nezbytnou podminku pro vykon této prace, ¢ z davodd
bezpecnosti prace a ochrany zdravi zaméstnance.

Nikdo nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd
zneuzivat k Ujmé jiného ucastnika nebo k ponizovani jeho lidské distojnosti. Za
ponizovani lidské dlstojnosti se povazuje veSkeré nezadouci chovani, které je
nevhodné nebo urazlivé nebo muze byt opravnéné vnimano jako podminka pro
rozhodnuti, kterd ovliviiuji vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahd.

Zaméstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv zplsobem postihovat nebo
znevyhodniovat proto, Ze se zdakonnym zplsobem domaha svych prav a narok( z
pracovnépravnich vztaha.

Cast I1l. Pracovni pomér

1. Podminky pro pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru

Do pracovniho poméru Ize pfijmout zaméstnance, ktery:

a)

b)

je statnim ob&anem Ceské republiky, statnim ob¢anem jiného ¢lenského statu EU,
popf. obcanem jiného statu s platnym povolenim k dlouhodobému nebo trvalému
pobytu na uzemi CR,

spliuje kvalifika¢ni predpoklady a je zplsobily pro vykon cinnosti, kterou ma
vykonavat,

dolozi strukturovany profesni zZivotopis,

dolozi doklad o absolvovani vstupni Iékarské prohlidky, pokud je vyzadovana pravnimi
predpisy,

dolozi vypis z rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice, rozhodne-li osoba opravnéna
jednat v pracovnépravnich vztazich, ze je nutné vzhledem k povaze prace, na kterou je
uchazec pfijiman, prokazat trestni bezdhonnost,
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vypIni a dolozi dalSi doklady pozadované zaméstnavatelem,

Udaje potrebné pro osobni evidenci prokaze zejména:

- obcanskym prikazem, cestovnim dokladem, pfip. dokladem o povoleni k pobytu na
uzemi CR,

- doklady o dosazené kvalifikaci, praxi, pfipadné védecké a publikacni ¢innosti,

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

- potvrzenim o druhu pfiznaného ddchodu, byl-li dichod pfiznan,

- doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zakladu dané z pfijma fyzickych
osob ze zavislé Cinnosti a z funk&nich pozitkd.

Nejpozdéji do 7 dnl od vzniku pracovnépravniho vztahu bude zaméstnanci predana napln
prace, a to v pisemné podobé.

b)

f)

g)

2. Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem je zakladan pisemnou
pracovni smlouvou nebo jmenovanim v pfipadech stanovenych zakonem o vysokych
Skolach. Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den
nastupu do prace, nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto
vedouciho zaméstnance.

Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira zaméstnanec opravnény k tomuto
ukonu. Pracovni smlouva musi byt oboustranné podepsana nejpozdéji v den nastupu
zaméstnance do prace. Bez podepsané pracovni smlouvy nesmi zaméstnanec
nastoupit k vykonu prace.

K uzavieni pracovni smlouvy s mladistvym zaméstnancem je tfeba vyZzadat si vyjadieni
jeho zakonného zastupce.

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

Pracovni smlouvu pfipravuje personalni Gtvar ve dvou originalech, po oboustranném
podepsani je jedno vyhotoveni vydano zaméstnanci, druhé je na personalnim utvaru
zalozeno do osobniho spisu zaméstnance.

Zaméstnavatel mlze od pracovni smlouvy odstoupit, pokud zaméstnanec nenastoupi
do prace ve sjednany den, aniz by mu v tom branila prfekazka v praci, nebo neni
zaméstnavatel do 7 kalendarnich dndi o této prekazce informovan.

V pracovni smlouvé se uvede:

- oznaceni zaméstnavatele,

- jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, adresa trvalého pobytu a osobni dislo
zaméstnance,

- druh prace (pozice), ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

- misto vykonu prace,

- den nastupu do prace,

- zkuSebni doba,
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- seznameni spravy a povinnostmi a vnitfnimi pfedpisy, zakladni povinnosti
zaméstnance, povinnost mlcenlivosti, prava k autorskému dilu, sjednavani a
prodluzovani pracovniho poméru na dobu urditou,

- dalsi sjednané podminky.

Pfi sjednani pracovniho poméru na dobu urc¢itou musi byt v pracovni smlouvé jasné
vyznacen den, kdy pracovni pomér skon¢i (konkrétni datum, skonceni urcitych praci,
navrat z materské dovolené apod.).

V dals$im pracovnépravnim vztahu u téhoz zaméstnavatele nesmi zaméstnanec
vykonavat prace, které jsou stejné druhové vymezeny. Toto omezeni neplati pro dalsi
pravni vztah zalozeny dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti,
které byly uzavieny na dobu ¢erpani rodi¢ovské dovolené nebo jeji ¢asti.

Uchazec o zaméstnani musi byt pfi uzavieni pracovniho poméru seznamen se svymi
pravy a povinnostmi, kolektivni smlouvou, pracovnim rfadem, pravnimi a ostatnimi
predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, jez musi pfi své praci
dodrzovat, vnitfnimi prfedpisy a adapta¢nim planem.

V pisemné informaci zaméstnavatele, které zaméstnavatel pfeda zaméstnanci do 7 dnt
od vzniku pracovniho poméru, se uvadi nasledujici udaje, pokud jiz uvedeny nejsou
v pracovni smlouvé: idaj o vymére dovolené, zpusob urcovani délky dovolené, udaje o
postupu, ktery je zaméstnavatel a zaméstnanec povinen dodrzet pfi rozvazovani
pracovniho poméru, béhu a délce vypovédni doby, udaj o odborném rozvoji, idaj o praci
prescas, udaj o rozsahu minimalniho nepretrzitého denniho odpocdinku a nepretrzitého
odpocinku v tydnu, prestavky v praci na jidlo a oddech nebo pfimérené doby na oddech
ajidlo, daj o mzdé a zplsobu odménovani, splatnosti mzdy, terminu vyplaty mzdy, mistu
a zpusobu vyplaceni mzdy, udaj o tydenni pracovni dobé a rozvrzeni pracovni doby a Gdaj
o kolektivni smlouvé, ktera upravuje pracovni podminky zaméstnance, a Udaj o organu
socidlniho zabezpeceni, kterému je v souvislosti s pracovnim pomérem zaméstnance
odvadéno pojistné na socidlni zabezpeceni, Udaje o dorucovani pisemnosti
prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci podle § 334 a 335 ZP,
dorucovani pisemnosti do datové schranky zaméstnance podle § 335a ZP a udaj o
vyuzivani vicefaktorového ovérovani (MFA) pfi pfihlaSovani do informacnich systémd. O
zménach uvedenych Udajid informuje zaméstnavatel zaméstnance bezodkladné,
nejpozdéji v den, kdy zména nabyva G¢innosti. Pfedani pisemné informace zaméstnanci
podle toho odstavce zajistuje personalni Utvar, pfipadné povéreny vedouci zaméstnanec.

Pokud zaméstnavatel vysila zaméstnance k vykonu prace na izemi jiného statu na dobu
delSi nez 4 tydny po sobé jdouci, informuje ho pisemné pfedem o statu, ve kterém bude
prace vykonavana, o predpokladané dobé vyslani, o méné, ve které mu bude vyplacena
mzda, o penézitém nebo vécném plnéni, které mu v souvislosti s vykonem prace
poskytne, a o zajisténi navratu zaméstnance a jeho podminkach. Pfedani pisemné
informace zaméstnanci podle toho odstavce zajistuje personalni Utvar nebo povéreny
vedouci zaméstnanec.

Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a jejich nalezitosti se fidi
platnym ZP. Zaméstnancim, se kterymi zaméstnavatel uzavira dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, pfeda do 7 dnd ode dne zapoceti vykonu prace
pisemnou informaci, ve které se uvadi idaje jako v pfipadé pism. k), s témito odchylkami:
udaj o postupu, ktery je zaméstnavatel a zaméstnanec povinen dodrzet pfi rozvazovani
pravniho vztahu zalozeného dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni
¢innosti, béhu a délce vypovédni doby, udaj o predpokladaném rozsahu pracovni doby,
rozvrzeni pracovni doby véetné vyrovnavaciho obdobi dle § 76 odst. 3 ZP, udaj o odméné
z dohody, podminkach jejiho poskytovani, o splatnosti, terminu vyplaty a zpUsobu jejiho
vyplaceni. Pokud zaméstnavatel vysila zaméstnance s uzavienou dohodou o provedeni
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prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti k vykonu prace na izemi jiného statu, informuje
ho obdobné jako zaméstnance v pracovnim poméru dle pism. I). Odména z dohody o
provedeni prace a z dohody o pracovni ¢innosti bude vyplacena na zakladé predlozeného
schvaleného a podepsaného rozvrhu vykonavané prace a podepsaného a schvaleného
vykazu prace.

Potvrzeni o pracovnim pomeéru, o pfijmech zaméstnance apod., kterd nejsou
vyhotovovana povinné na zakladé platné legislativy, vystavuje personalni Gtvar pouze
na vlastni zadost zaméstnance, a to do 5 pracovnich dna.

3. Obsazovani volnych pracovnich mist akademickych pracovnikt

Pracovni mista akademickych pracovnikd se obsazuji na zakladé vybérového fizeni. Od
vybérového fizeni lze upustit pfi opakovaném sjednavani pracovniho poméru
s akademickym pracovnikem, jde-li o obsazeni jim zastavaného mista, nebo
v pfipadech stanovenych pfisluSnymi vnitfnimi predpisy JU.

Podrobnosti o vybérovém fizeni na mista akademickych pracovnikd stanovuji pfislusné
vnitfni predpisy JU.

4. Rozvazani a skonceni pracovniho poméru

Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zruSeni
pracovniho poméru, popripadé zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé podava
zaméstnanec pisemné zpravidla osobnim doru¢enim svému bezprostfedné
nadfizenému zaméstnanci, ktery mu potvrdi pfijem podani a den jeho doruceni.
Doruceni lIze provést i poStou na adresu fakulty nebo soucasti JU, na které ma
zaméstnanec misto vykonu prace. Vedouci zaméstnanec je povinen predat pisemnost
na personalni Utvar.

Zaméstnavatel mlze se zaméstnancem rozvazat pracovni pomér pouze za podminek
upravenych obecné zavaznymi pravnimi predpisy a v navaznosti na néktera konkrétni
ustanoveni tohoto pracovniho fadu.

Vypovédni doby se fidi pfislusnymi ustanovenimi ZP. V pribéhu vypovédni doby je
zaméstnanec povinen konat praci sjednanou v pracovni smlouvé. Nadfizeny
zaméstnanec je opravnén omezit kompetence, pfipadné poskytovani informaci
takovému zaméstnanci s pfihlédnutim k povaze divodud jeho odchodu.

Pfi skonleni pracovniho poméru nebo pravniho vztahu zaloZzeného dohodou o pracovni
¢innosti nebo dohodou o provedeni prace, pokud zalozila G¢ast na nemocenském
pojisténi, je zaméstnavatel povinen vydat zameéstnanci potvrzeni o zaméstnani a uvést
v ném skutecnosti stanovené provadécim pravnim predpisem a dalSi pisemnosti
tykajici se osobnich tdajl o zaméstnanci.

Pozada-li zaméstnanec zaméstnavatele o vydani pracovniho posudku, je
zaméstnavatel povinen do 15 dnl tento posudek vydat. Zaméstnavatel vsak neni
povinen vydat mu jej dfive nez v dobé dvou mésicl pred skoncenim jeho zaméstnani.
Pracovnim posudkem jsou vesSkeré pisemnosti tykajici se hodnoceni prace
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zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti a dalSich skute¢nosti, které maji vztah k
vykonu prace.

Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem pracovniho posudku nebo potvrzeni o
zaméstnani, mize se domahat ve Ih(té 3 mésici ode dne, kdy se o jejich obsahu
dovédél, u soudu, aby zaméstnavateli bylo ulozeno pfimérené jej upravit.

Neplatnost rozvazani pracovniho poméru vypovédi, okamzitym zrusenim, zrusenim ve
zkuSebni dobé nebo dohodou mUize jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec uplatnit
u soudu nejpozdéji ve |hité 2 mésicl ode dne, kdy mél pracovni pomér skoncit timto
rozvazanim.

Pfi skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen poridit pisemny pfehled
nesplnénych pracovnich ukold a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem
praci a s tim, co je tfeba v nejblizsi dobé zaridit. Dale je povinen odevzdat osobni a
pracovni pomucky a jiné véci naleZejici zaméstnavateli a fadné vyplnény a potvrzeny
vystupni list. U zaméstnancl, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede
inventarizace svéfenych hodnot. O pfedani ukol(, odevzdani véci, vyrovnani zavazka a
inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vyda
zaméstnanci. Ustanoveni tohoto bodu plati i pro skon¢eni dohody o pracovni ¢innosti.

Zaméstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z divodd uvedenych v § 52 pism. a) az c¢) ZP nebo dohodou z tychz
davoda, pfrislusi pfi skonceni pracovniho poméru odstupné ve vysi stanovené ZP
v aktualnim znéni, popf. ve vysi ujednané v Gcinné kolektivni smlouvé.

5. Piedavani agend a pracovnich pomitcek

Pfed rozvazanim pracovniho poméru, pfi trvalém prevedeni na jinou praci, pred
nastupem matefské nebo rodi¢ovské dovolené, popfipadé pfi jiném uvolnéni
zaméstnance z ¢innosti na dosavadnim pracovnim misté je tento zaméstnanec povinen
pfed svym odchodem uvést agendu, kterou dosud vykonaval, do takového stavu, aby
mohla byt prevzata uréenym zaméstnancem a byl zajistén jeji dalsi plynuly chod,
zejména je povinen fadné predat razitka, uspofadat a predat vSechny pisemnosti
v€etné dat a informaci uloZenych na pouzivanych prostredcich vypocetni techniky. O
predani musi byt vypracovan pisemny protokol podepsany predavajicim a pfebirajicim.

V odlivodnénych pfipadech, v souladu s platnou legislativou, se zaméstnanec na
zakladé Zadosti zaméstnavatele pfed rozvazanim pracovniho poméru podrobi vystupni
Iékarské prohlidce.

Pokud byly zaméstnanci poskytnuty osobni ochranné pracovni prostfedky nebo véci
z majetku univerzity, je povinen je jeSté pfed skoncenim pracovniho poméru vratit, a
to ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opotfebeni. Pfi poskytovani a vraceni
ochrannych prostfedkd a dalSich véci z majetku univerzity je pfislusna organizacni
slozka povinna vést evidenci.

Byla-li zaméstnanci vedle povéreni funkci udélena jesté jina opravnéni, umoznujici mu
vystupovat navenek jménem univerzity, jez soucasné nezanikaji odvolanim
z funkce, resp. skon¢enim nebo zménou pracovniho poméru (napf. pravo podepisovat
penézni prikazy, povéreni k jednani apod.), je povinen ten, kdo opravnéni udélil,
odvolat je a zabezpecit, aby pfislusna pisemna potvrzeni o nich zaméstnanec vratil.
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6. Ochrana osobnich udaji zaméstnanci

Zaméstnavatel je opravnén a povinen zpracovavat osobni Gdaje zaméstnanctd v souladu
s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy JU, zejména je opravnén a

povinen:

a) zpracovavat osobni Udaje zaméstnance, a to jen na zdkladé pfislusného pravniho
davodu v odpovidajicim rozsahu,

b) aktualizovat Udaje poskytnuté zaméstnancem,

¢) zajistit ochranu osobnich Gdaji zaméstnancl pfed neopravnénym pfistupem
nepovolanych osob nebo zneuzitim;

d) zabezpecdit fadnou archivaci osobnich Udaji zaméstnanct, jejichz pracovni pomér

skondil.

Z vnéjSich organt mohou mit za spInéni podminek stanovenych obecné zavaznymi pravnimi
predpisy k osobnim Gdajdm pfistup:

a)

b)

9]

v s

organy kompetentni k provadéni
predpisq,

kontroly nad dodrZzovanim pracovnépravnich

7

organy ¢inné v trestnim fizeni,

dalsi organy verejné moci, pokud tak stanovi obecné zavazné pravni predpisy.

BlizSi pravidla pro ochranu a zpracovani osobnich Udajd zaméstnancd stanovi pfislusné
vnitfni pfedpisy a normy JU.

Cast IV. Prava a povinnosti zaméstnancii

1. Zakladni povinnosti zaméstnanci

Pro kvalitni zabezpeceni ¢innosti univerzity se vyzaduje, aby zaméstnanci zejména:

a)
b)

d)

usilovné a obétavé podle svych sil a schopnosti pracovali ve prospéch univerzity,

dusledné dodrzovali obecné zavazné pravni ptedpisy, vnitini pfedpisy univerzity a jejich
soucasti, ke kterym jsou organizacné zafazeni, plnili prikazy nadfizenych a dalsi své
ukoly svédomité, iniciativné, v€as a pfi dodrzovani vzajemné spoluprace s ostatnimi
zameéstnandi,

soustavné prohlubovali (udrzovali, obnovovali) svou kvalifikaci potfebnou k vykonu
prace sjednané v pracovni smlouvé, a nemaji-li vytvofeny potrebné pracovni podminky,
oznamili to bezodkladné svému nadfizenému,

ucastnili se na pokyn zaméstnavatele Skoleni k prohloubeni své kvalifikace,
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f)

g)
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dodrzovali a pIné vyuzivali stanovenou pracovni dobu,

udrzovali poradek na pracovisti, fadné hospodafili s prostfedky svéfenymi jim
univerzitou, strezili veSkery majetek pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim,
a nejednali v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

pInili své povinnosti pfi pfedchazeni Skodam, zejména si pocinali tak, aby nedochazelo
ke Skodam na zdravi a majetku, ani k bezdvodnému obohaceni, a na hrozici skody
upozornili bezprostifedné nadfizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance,

zakrodili k odvraceni Skody hrozici zameéstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné treba
a zaméstnancim v tom nebrani ddlezitd okolnost; za takovou okolnost je mozné
povazovat ohroZzeni vlastni osoby, ohrozeni ostatnich zaméstnancu, popfipadé osoby
sobé blizké,

stfezili razitka, pokud jim byla svéfena, pfed ztratou a zneuzitim a v pfipadé ztraty,
odcizeni nebo zneuziti nahlasili bezodkladné tuto skutecnost svému nadfizenému,
ktery podle povahy véci ucini pfislusna opatreni,

neuzivali bez pisemného souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu vyrobni a
pracovni prostfedky zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky ani jeho
telekomunikacni zarizeni,

zajistili na pracovisti pred odcizenim nebo poskozenim osobni majetek svij a svych
spoluzaméstnancd; své svrsky a osobni véci, které se do zaméstnani obvykle nosi,
odkladali vyhradné na ur¢ena mista (skfin€, pracovni stoly, popf. jiné uzamykatelné
misto urcené nadfizenym), véci, které se obvykle do zaméstnani nenosi (vétsi ¢astky
penéz, klenoty a jiné cennosti), které nemohou mit u sebe, zabezpecili s maximalni
ostrazitosti zasadné v uzamykatelnych prostorach; zaméstnanci jsou povinni uzamykat
prostory, kde maji ulozeny svrdky a osobni predméty, a to i pfi kratkodobém vzdaleni
se z téchto prostor, ve kterych nezistal zadny ze spoluzaméstnanc(l, a neumozfovat

volny pfistup na sva pracoviste,

dodrzovali ptfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy
0 pozarni ochrang,

dodrzovali predpisy upravujici ochranu osobnich Gdajq,

plnili pfikazy a pokyny pfimého nadfizeného, pfipadné pokyny vyssiho nadfizeného,
o ¢emz uvédomi pfimého nadfizeného bez zbyte¢ného odkladu,

upozornili nadfizeného, byl-li jeho pokyn nebo pfikaz v rozporu s platnymi predpisy;
v pripadé, ze by nadfizeny ani potom své rozhodnuti nezménil, oznamili véc neprodlené
vys$Simu nadfizenému k dalSimu opatfeni,

oznamili neprodlené svému pfimému nadfizenému, nastanou-li u nich prekazky v praci,
a dolozili divod nepfitomnosti na pracovisti,

neprodlené oznamovali pfislusnému zaméstnanci, ktery je povéfen vedenim této
agendy, zmény v osobnich pomérech jako je snatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena
rodiny, zménu bydlisté, okolnosti majici vyznam pro pojistné davky a dan z pfijmaQ,
zménénou pracovni schopnost, jakoz i dalsi skutecnosti majici vyznam pro
pracovnépravni vztah - pfipadné pokuty a penale plynouci z fadného neoznameni
zmén v osobnich pomérech budou zaméstnanci pfedepsany k nahradé skody,

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

8
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nezneuzivali pfipadné zaméstnanecké vyhody a pfistup k pracovnim informacim
k ziskani neopravnéného vlastniho prospéchu nebo prospéchu dalsich osob,

nepfijimali od studentd a jinych osob jakékoliv hmotné a nehmotné vyhody, s vyjimkou
kvétin a jinych drobnych nepenéznich plnéni, ktera mohou byt povazovana za vyraz
spokojenosti s jednanim zaméstnance,

zachovavali micenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani
a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam,

nepozivali alkoholické napoje a nezneuzivali jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovali pod jejich
vlivem na pracovisté zaméstnavatele a dodrzovali zakaz koureni ve vSech objektech
zaméstnavatele,

podrobili se v souladu s opatfenim rektora na pokyn nadfizeného zaméstnance v ramci
platné organizacni struktury zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek,

ucastnili se Skoleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany a pracovni hygieny,

podrobili se pracovnélékarskym sluzbam u poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb.

2. Povinnosti vedoucich zaméstnanct

Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou kromé pInéni zakladnich povinnosti
zaméstnancd ve smyslu ZP a pfislusnych ustanoveni organiza¢nich predpisd povinni
zejména:

a)

b)

fidit, organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancud v souladu s platnymi
pravnimi a vnitfnimi prfedpisy, vést zameéstnance k dodrzovani povinnosti vyplyvajicich
z pracovniho poméru a zajistovat, aby nedochdazelo k poruSovani nebo neplnéni
pracovnich povinnosti.

v souladu s vnitfnimi pfedpisy a normami pravidelné, minimalné 1x ro¢né, hodnotit
pracovni vykonnost zaméstnancl a jejich pracovni vysledky, ocerfovat iniciativu a
pracovni Usili podfizenych zaméstnanc(,

zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se ZP, diferencovat mzdu
zaméstnancd podle jejich vykonnosti a zasluh o konelné vysledky prace, pfi
respektovani zdsady stejné mzdy za stejnou praci a praci stejné hodnoty, a to
v souladu s platnym mzdovym pfedpisem,

plnit vic¢i zaméstnanclm, popfipadé zastupclm zaméstnancl 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 prikazy a pokyny, pfitom uplatiovat
vhodné metody prace a vyuzivat ve svém oboru veskerych technickych vymozenosti
k uleh&eni, zrychleni, zkvalitnéni a zhospodarnéni prace,
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vytvaret zaméstnanclm pfiznivé pracovni podminky a dbat na dodrzovani obecné
zavaznych i vnitfnich pfredpisd univerzity o fizeni, organizaci a zajiStovani péce
o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochrany, za timto uc¢elem organizovat
pravidelné provérky na vSech pracovistich,

pred rozhodnutim o pfijeti do pracovniho poméru nebo pred podanim navrhu na pfijeti
zaméstnance viestranné posoudit jeho osobu, zejména pokud jde o jeho predpoklady
pro Uuspésné 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 urovné zameéstnancd,

vést zaméstnance k plnéni pracovnich povinnosti a vyvozovat dlsledky pfi projevech
porusovani nebo zanedbavani pracovnich povinnosti,

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

postupovat zejména pfi rozhodovani o vécech zasadni povahy (napf. vybavenost
pracovist, dalsi vzdélavani zaméstnancd, zahrani¢ni cesty apod.) tak, aby nedochazelo
k majetkové Ujmé univerzity a aby toto rozhodovani bylo v souladu s celkovymi zajmy
a potfebami univerzity,

zabezpecovat pfijeti v€asnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku univerzity,

soustavné vyhledavat perspektivhi zaméstnance, umoziiovat jim odborny rdst a
upozornovat na né své nadfizené,

zajistovat Skoleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany a pracovni hygieny zaméstnanc.

3. Prava zaméstnancu

Kromé prav vychazejicich ze ZP maji zaméstnanci tato prava:

a)
b)

d)

pozadovat vysvétleni o vySi své mzdy a moznost nahlédnout do mzdového predpisu,

na nahradu vydajd vynaloZzenych v souvislosti s vykonem prace, zejména cestovnich a
jinych nahrad podle platnych predpisd,

na informace tykajici se zasadnich smérlQ rozvoje univerzity, zmén v personalnim
obsazeni ve vedeni univerzity, jakoz i na dalSi informace podstatné ovlivAujici jeji chod;
pravo nainformace, které jsou uvedeny v §§ 276, 278 az § 280 ZP, mohou zaméstnanci
uplatnit prostfednictvim internetovych stranek JU, popf. jejich soucasti, kde jsou tyto
informace pribézné zverejiiovany,

v souladu s vnitfnimi pfedpisy a normami pozZadovat seznameni s pracovnim
hodnocenim a projednani pfipadnych namitek uplatnénych proti jeho obsahu,
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pfi nastupu do pracovniho poméru musi byt zaméstnanec sezndmen s prislusnymi
predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a v pradbéhu trvani vykonu
pracovni ¢innosti i se vSsemi opatfenimi, ktera jsou ze strany JU v této oblasti pfijata.

4. Péce o zaméstnance

Zaméstnavatel vytvafi zaméstnancim pracovni podminky, které umoziuji, aby vykon
prace byl kvalitni, hospoddarny a bezpecny a aby prace plisobila na jejich odborny rozvoj,
a to zplGsobem uvedenym v platné kolektivni smlouvé a vnitfnich predpisech a
normach JU.

Zaméstnavatel hradi naklady na nezbytné vstupni a periodické prohlidky zaméstnancq,
poskytuje svym zaméstnancim financni pfispévek na uhradu jednoho hlavniho jidla
denné ve formé stravenkového pausalu a po spIlnéni podminek poskytuje pfispévek na
produkty sporfeni na stari ze socialniho fondu.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancdm v pracovnim poméru, v souladu s kolektivni
smlouvou a na jejich zadost, pracovni indispozi¢ni volno z ddvodu kratké nemoci, bez
nutnosti dolozeni neschopenky a bez ohledu na vy¢erpanou dovolenou, a to v rozsahu
stanoveném platnou kolektivni smlouvou. Cerpani indispozi¢niho volna oznami
zaméstnanec neprodlené, napfiklad telefonicky, svému pfimému nadfizenému a po
navratu na pracovisté poda Zadost prostfednictvim informacniho systému, pfip.
predlozi zadost na formulafi umisténém na internetovych strankach JU. Zaméstnanci
nalezi za toto indispozi¢ni volno nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku. Toto
indispozi¢ni volno s nahradou mzdy nelze Cerpat ve zkuSebni dobé. Nevylerpané dny
nelze prevést do nasledujiciho roku.

Zaméstnavatel poskytuje v souladu s kolektivni smlouvou zaméstnancim na zakladé
jejich Zadosti kratkodobé pracovni volno bez nahrady mzdy, nejdéle na dobu 15 dnd
v pribéhu kalendarniho roku, nebrani-li tomu vazné provozni dlvody. Zaméstnanci,
ktefi Cerpaji neplacené volno na vlastni Zadost, si po tuto dobu hradi pojistné na

vSeobecné zdravotni pojisténi na vlastni naklady.

Zaméstnavatel umoZziuje v souladu s kolektivni smlouvou zaméstnancim studium
nebo Skoleni za tcelem zvySeni kvalifikace, a to na zakladé pisemné dohody.

V pfipadé, ze zaméstnanec nasledkem pracovniho Grazu nebo nemoci z povolani
zemfe, a v pfipadé trvalych nasledkd pracovniho Urazu nezavinéného zaméstnancem,
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci, pfip. jeho rodinnym pfislusnikim odskodnéni
v souladu s platnymi ustanovenimi ZP.

5. Z&akaz soukromého podnikani na JU

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

a)

na JU a vsech jejich organizacnich slozkach zakazano provozovat soukromé podnikani
a jakékoliv jiné podnikatelské aktivity zaméstnancl JU; zaméstnanci nesméji k témto
aktivitam vyuzivat prostory JU, v€etné pristrojového vybaveni univerzity,
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b) pfi uskute¢fiovani soukromych podnikatelskych aktivit zaméstnanctd JU je zakazano
uvadét a pouzivat telefonni ¢isla JU, uvadét adresy JU a jejich organiza¢nich slozek jako
kontaktni mista soukromych podnikatelskych aktivit,

c) v pripadé, ze zaméstnanec chce vykonavat vydéleCnou cinnost, ktera je shodna
s predmétem cinnosti zaméstnavatele, je povinen pozadat o pisemny souhlas svého
zaméstnavatele a postupovat v této véci dle § 304 ZP; vyjimku z této povinnosti tvofi
vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké Cinnosti.

6. Dusledky poruseni pracovnich povinnosti

PInéni pracovnich povinnosti zaméstnanci je jednim ze zakladnich predpokladd pro
uspésSnou cinnost a ochranu opravnénych zajmd univerzity. Spocdiva predevsim v
kvalifikovaném, aktivnim a disledném plInéni pracovnich tkold a v kvalifikovaném vyuzivani
znalosti a schopnosti.

V pfipadé poruseni pracovnich povinnosti s ohledem na okolnosti a zavaznost kazdého
pfipadu bude pouzito, ptfi dodrzeni dob a lhdt vyplyvajicich z pracovnépravnich predpist a
po vyjadieni zaméstnance, ktery se dopustil poruseni pracovnich povinnosti, nékteré
z nasledujicich opatreni:

a) bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec projednda se zaméstnancem poruseni
pracovnich povinnosti a pou¢i ho o nespravnosti jeho jednani,

b) bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec nebo nadfizeny zaméstnanec dle platné
organizacni struktury projedna se zaméstnancem poruseni pracovnich povinnosti a
pou¢i ho o nespravnosti jeho jednani prfed kolektivem zaméstnancl pfislusné
organizacni slozky,

¢) nadfizeny zaméstnanec opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich d4 jménem
zaméstnavatele zaméstnanci vypovéd =z ddvodu zavazného poruseni nebo
soustavného méné zavazného porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist
vztahujicich se k zaméstnancem vykondavané praci podle ustanoveni § 52 pism. g) ZP,
po projednani s odborovou organizaci,

d) nadfizeny zaméstnanec opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich zrusi okamzité
se zaméstnancem pracovni pomér podle ustanoveni § 55 odst. 1 pism. b) ZP, po
projednani s odborovou organizaci.

Soucasné s opatifenim podle pism. a) a b) obdrzi zaméstnanec podle charakteru poruseni
pracovnich povinnosti pisemné upozornéni na moznost vypovédi z divodu poruseni
pracovnich povinnosti. Podle povahy pfipadu, zejména vyzaduje-li véc podrobné;si Setreni,
muUze zaméstnanec odpovédny za projednani pfipadu ustavit komisi jako sv(j poradni
organ.

12



d)

f)

Jihoceska univerzita

. v Ceskych Budé&jovicich PID: JUCBX00QAI7K

C.j. JU/2025/015028

Cast V. Pracovni doba, doba odpoc¢inku a evidence pracovni doby

Stanovena délka tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. V této pracovni dobé neni
zapoctena denni prestavka na jidlo a oddech.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité
prace pracovni prestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut; mladistvému
zaméstnanci musi byt tato prestavka poskytnuta nejdéle po 4,5 hodinach nepretrzité
prace.

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

U mladistvého zaméstnance mladsiho nez 15 let nebo u mladistvého zaméstnance,
ktery neukoncil povinnou Skolni dochazku, nesmi délka smény v jednotlivych dnech
prekrocit 7 hodin a délka tydenni pracovni doby nesmi prekrocit 35 hodin tydné.
U mladistvého zaméstnance neuvedeného ve vété prvni nesmi délka smény
v jednotlivych dnech prekrocit 8 hodin a délka tydenni pracovni doby nesmi prekrocit
40 hodin tydné. Délka tydenni pracovni doby podle tohoto ustanoveni se posuzuje
souhrnné ve vice zakladnich pracovnépravnich vztazich daného mladistvého
zaméstnance. Mladistvy zaméstnanec poskytne persondlnimu UGtvaru pfislusné
soucasti JU v€asné informace o zapoceti (rozsifeni) vykonu zavislé prace pro jiného
zaméstnavatele po dobu trvani pracovnépravniho vztahu k JU.

Kratsi pracovni doba pod rozsah stanoveny v § 79 ZP muze byt sjednana pouze
pisemné v pracovni smlouvé. Zaméstnanci pfislusi mzda odpovidajici této kratsi
pracovni dobé.

Formy rozvrzeni pracovni doby Ize stanovit jako:

rovnomerné rozvrzena,
nerovnomerné rozvrzena,
pruzna pracovni doba.

RozvrZzeni pracovni doby a stanoveni okruhu zaméstnancdl, kterych se bude pfislusné
rozvrZeni pracovni doby tykat, je v kompetenci rektora, dékan( fakult a feditele KaM.

g)

h)

Zaméstnanec mize pozadat o vyjimku ze stanovené pracovni doby na pfedepsaném
formulafi, ulozeném na internetovych strankach JU v platnych opatfenich rektora.
Vyjimku povoluje primy nadfizeny zaméstnanec.

Zaméstnancim pecujicim o dité do skonceni povinné Skolni dochazky nebo o osobu
zavislou na péci jiné osoby (podle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, v
platném znéni, a jeho provadéci vyhlasky ¢ 505/2006 Sb.), ktefi pozadaji
zaméstnavatele o kratsi pracovni dobu, zaméstnavatel vyhovi. Se zkracenou pracovni
dobou je tmérné kracena i mzda dle obecné platnych predpisd.

Pracovni doba, prace prescas, pracovni pohotovost, rizikova prace a no¢ni prace musi
byt u jednotlivych zaméstnancl evidovana elektronicky prostfednictvim informacniho
systému, pfip. na formulafi evidence pracovni doby. Udaje o pracovni dobé
zaméstnanec vyplni a jeho nadfizeny schvali do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.
Formulare musi byt pfedany do tfetiho kalendarniho dne nasledujiciho mésice na atvar
mzdové uctarny a zalozeny jako podklad k vypoctu mezd a k archivaci. Rektor, dékani
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fakult a reditel KaM stanovi v souladu s opatfenim rektora a platnou kolektivni
smlouvou evidenci a Upravu pracovni doby zaméstnanctl, pocatek a konec pracovni
doby, rozmezi &asu prestavek na jidlo a odpocinek a misto, kde pracovni doba pro
zaméstnance zacind. Zaméstnanec je opravnén nahlédnout do evidence své pracovni
doby.

Prace pfescas a prace ve dnech pracovniho klidu mize zaméstnavatel nafidit pouze
vyjimecné a v souladu s podminkami uvedenymi v ZP a platné kolektivni smlouvé.

Cast VI. Dovolena na zotavenou

Zameéstnanci, ktefi splni zakonem stanovené podminky pro dovolenou za kalendarni
rok, maji narok na dovolenou v rozsahu:

akademicti pracovnici - 8 tydn
ostatni zaméstnanci - 5 tydnt

Zaméstnavatel je povinen urcit zaméstnanci dovolenou tak, aby dovolenou vycerpal
v kalendarnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom
zaméstnavateli brani prekazky v praci na strané zaméstnance (docasna pracovni
neschopnost, matefska, rodi¢ovska dovolend) nebo naléhavé provozni divody.

S pfihlédnutim k opravnénym zajmidm zaméstnance se ¢ast nevylerpané dovolené za
kalendarni rok, na kterou vzniklo pravo v pfislusném kalendarnim roce a ktera presahuje
4 tydny a u akademickych pracovnik( 6 tydnt (tj. 5 dni pro neakademické zaméstnance
a 10 dni pro akademické pracovniky), prevadi do nasledujiciho kalendarniho roku.

Zaméstnanec je povinen vycCerpat dovolenou do konce kalendarniho roku, za ktery mu
narok na dovolenou vznikl. S pfihlédnutim k opravnénym zajmidm zaméstnance se ¢ast
naroku na dovolenou prevadi dle pism. c). Vyjimec¢né se pfipousti moznost Cerpani
dovolené po uplynuti prislusného kalendafniho roku tak, aby skoncila do konce pfistiho
kalendarniho roku v pfipadech, kdy zaméstnanec nemohl dovolenou vyclerpat z
naléhavych provoznich divodd nebo pro prekazky v praci (docasna pracovni
neschopnost, ¢erpani materské nebo rodicovské dovolené).

Zaméstnavatel je povinen urcit dobu cerpani této dovolené po skonceni téchto
prekazek v praci, a to pisemné 14 dn( pred terminem nastupu na tuto dovolenou.

Neni-li ¢erpani dovolené urceno nejpozdéji do 30. ¢ervna nasledujiciho kalendarniho
roku, ma pravo urcit ¢erpani dovolené rovnéz zaméstnanec.

Zaméstnanec je povinen pisemné pozadat zaméstnavatele o Cerpani dovolené ve
zvoleném terminu prostfednictvim informacniho systému, pfip. na predepsaném
formulafi ulozeném na internetovych strankach JU, a to alespori 14 dnl predem,
nedohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem jinak. Jestlize zaméstnanec Zadal o
Cerpani dovolené prostrednictvim pfedepsaného formulafe, je povinen po podpisu
nadfizenym neprodlené predat takto schvaleny formulaf na dtvar mzdové uctarny,
pfip. na utvar k tomu urceny.

Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci dovolenou v souladu s platnou kolektivni
smlouvou.
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Za dobu cerpani dovolené pfislusi zaméstnanci nahrada mzdy ve vysi primérného
vydélku. Pfi ukonceni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen zaméstnanci
poskytnout nahradu mzdy za nevycerpanou dovolenou.

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnanci jeho bezprostfedné nadfizeny v souladu
s pracovnépravnimi predpisy a podle rozvrhu cerpani dovolené. Rozvrh cerpani
dovolenych po predchozim souhlasu odborové organizace schvaluje vedouci utvaru,
ktery mlze vyjimecné z dulezitych provoznich divod( rozhodnout o jiném terminu
nastupu dovolené zaméstnance, nez predpoklada rozvrh <cerpani dovolenych.
Zaméstnanec do 30. 4. daného kalendarniho roku, ve kterém mu vznikl narok na
dovolenou, predklada nadfizené osobné prostfednictvim informacniho systému, pfip.
pisemnou formou plan ¢erpani dovolené.

Zaméstnanec zada o Cerpani dovolené a oznamuje o indispozi¢ni volno zaméstnavateli
prostfednictvim informac¢niho systému, pfip. prostfednictvim Formulafe k udéleni
souhlasu s ¢erpanim dovolené a indispozi¢niho volna, které jsou umistény na
internetovych strankach JU.

Cast VII. Prekazky v praci

Prekazku v praci na své strané a jeji nezbytny rozsah je zaméstnanec povinen prokazat
predem; v pfipadech, kdy to neni mozné, bez zbyte¢ného odkladu po vzniku prekazky.

O poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci je povinen zaméstnanec pozadat
svého pfimého nadfizeného. Pfekazku v praci a dobu jejiho trvani prokaze zaméstnanec
zpravidla potvrzenim pfislusné instituce.

Pfi prekazkach na strané zaméstnance z divodl obecného zajmu ve smyslu ustanoveni
ZP se postupuje v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, pficemz zaméstnanec
je povinen prokazat, Ze tyto ¢innosti nelze provést mimo pracovni dobu.

Byl-li zaméstnanec uznan docasné prace neschopnym pro nemoc nebo Uraz, je povinen
oznamit to neprodlené svému nadfizenému (pokud mu to zdravotni stav dovoluje) a
predlozit do 3 dnu potvrzeni vydané prislusnym Iékarfem. Pfi déletrvajici neschopnosti
je zaméstnanec povinen predlozit prikaz o trvani pracovni neschopnosti. Obdobné na
predepsanych tiskopisech zaméstnanec uplatiiuje narok na davky nemocenského
pojisténi, popf. dalsi naroky dle zvlastnich pravnich predpisd. Pfi nepredlozeni dokladu
o trvani pracovni neschopnosti k poslednimu dni v mésici se zaméstnanec vystavuje
tomu, Ze mu prislusné davky nebudou v nasledujicim vyplatnim terminu vyplaceny.

Dulezité osobni prekazky v praci, pfi nichz se poskytuje pracovni volno, rozsah osob,

kterym se mlze poskytnout a rozsah volna, jsou vyjmenovany v pfiloze k vladnimu
nafizeni ¢. 590/2006 Sb.

Cast VIII. Pracovni cesta

Zaméstnavatel m(ze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu,
je-li tato moznost dohodnuta v pracovni smlouvé nebo v dohodé o pracich konanych
mimo pracovni pomér.
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Na pracovni cestu vysila zaméstnance jeho nadfizeny za podminek stanovenych v
obecné zavaznych pravnich predpisech a v souladu se smluvnim ujednanim mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem v pracovni smlouvé.

O vyslani zaméstnance na pracovni cestu rozhoduje nadfizeny zaméstnanec pfedem, a

to prostfednictvim informacniho systému nebo podepsanim pfedepsaného formulare

- cestovniho pfikazu. V rozhodnuti o vyslani na pracovni cestu urci:

- misto vykonu prace na pracovni cestg,

- den nastupu pracovni cesty a den jejiho skonceni,

- zpUsob dopravy (dopravni prostiedek),

- pfi vicedenni pracovni cesté zpuasob ubytovani (druh ubytovaciho zafizeni,
maximalni cenu),

- pfipadnou zalohu na cestovni nahrady a vysi kapesného.

Zaméstnanec je povinen nejpozdéji do 3 dndl po navratu z pracovni cesty podat o jejim
pribéhu a vysledcich zpravu nadfizenému zaméstnanci, ktery jej na pracovni cestu
vyslal. V téZze dobé pak provede vyuctovani pracovni cesty.

Nahrada vydaja poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s pracovni cestou se fidi
zakonnymi pfedpisy a pfislusnymi vnitfnimi predpisy JU.

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

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

Cast IX. Mzda a mzdové naroky

Odménovani zaméstnancl za vykonanou praci je poskytovano na zakladé platného
mzdového predpisu JU.

Vyplacena mzda za pfislusny mésic nesmi byt nizsi nez minimalni mzda, v opa¢ném
pripadé je JU povinna poskytnout zaméstnanci doplatek do minimalni mzdy. Obecné
podminky pro uréeni minimalni mzdy a jeji vysi stanovi zakonik prace a dalsi zavazné
predpisy (zejména ty, které upravuji koeficient pro vypocet minimalni mzdy). Pro Gcely
minimalni mzdy se do rozhodné vySe podle pfedchozi véty nezapocitava mzda za praci
prescas, priplatek za praci ve svatek, za nocni praci, za praci ve ztizeném pracovnim
prostredi a za praci v sobotu a v nedéli.

Zaméstnanec je s vySi mzdy a dalSimi mzdovymi naroky seznamen na zakladé
mzdového vyméru nebo smlouvy o smluvni mzdé.

VySe odmény z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér je ujednana
v pfislusné dohodé.
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Cast X. Odpovédnost za zpGsobenou $kodu

Zaméstnanec odpovida univerzité:

a) zaSkodu, kterou zpusobil zavinénym porusenim povinnosti pfi pInéni pracovnich ukolt
nebo v pfimé souvislosti s nim,

b) za nesplnéni povinnosti pfi odvraceni skody,
¢) zaschodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat,

d) za ztratu nastrojd, ochrannych pomducek a jinych podobnych predmétd, které mu
zaméstnavatel svéfil proti pisemnému potvrzeni.

Dohody o hmotné odpovédnosti' musi byt uzavieny se zaméstnanci, ktefi v ramci své
pracovni ¢innosti vylu¢né sami disponuji se svéfenymi hodnotami celou dobu, po kterou
jim byly svéfeny. Zaméstnanec, ktery odmitne dohodu o hmotné odpovédnosti za svéfené
hodnoty uzavfit, a pfitom hospodareni s nimi je soucasti jeho pracovni naplné, nemuze
takovou ¢innost vykonavat; tato skutecnost je divodem k dohodé o prevedeni na jinou
praci, pfipadné k vypovédi podle § 52 pism. f) ZP (nesplfovani pozadavkl pro fadny vykon
sjednané prace bez zavinéni univerzity). Podle podminek na konkrétnim pracovisti Ize se
zaméstnanci uzavfit dohodu o spole¢né hmotné odpovédnosti.

Univerzita je povinna pozadovat na zaméstnanci nahradu Skody, za kterou ji zaméstnanec
odpovida. Neucini-li tak, odpovida univerzité za Skodu ten, kdo uvedenou povinnost
nesplnil. Oznamovani Skod a postup pfi stanoveni vySe nahrady Skody, ktera bude na
zaméstnanci pozadovana, nebo zplsob a rozsah jejiho snizeni, pfipadné i upusténi od
pozadavku na nahradu Skody, je v kompetenci rektora, dékant fakult a fediteld soucasti
JU. O vySi pozadované nahrady Skody je tfeba zaméstnance, ktery Skodu zplsobil,
uvédomit do jednoho mésice od zjisténi Skody. Vedouci zaméstnanci vSech organizacnich
sloZzek jsou odpovédni za zajisténi Skody pfed promicenim.

Univerzita odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla:

a) pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich
povinnosti nebo Umyslnym jednanim proti pravidldm slusnosti a ob¢anského souziti,

b) v ddsledku pracovniho Grazu a nemoci z povolani,

¢) na odlozenych vécech, které zaméstnanec odlozZil pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo
v pfimé souvislosti s nim na misté k tomu uréeném nebo na misté, kam se obvykle
ukladaji, v souladu s pracovnépravnimi pfedpisy; univerzita se odpovédnosti zprosti
zcela nebo z ¢asti tehdy, pokud se prokaze, Zze zaméstnanec porusil ustanoveni tohoto
pracovniho fadu a dalSich predpisG o zajisténi majetku pred odcizenim nebo
poskozenim,

! Dohody o hmotné odpovédnosti:

a) dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vytctovani dle §
252 - 254 7P;

b) potvrzeni o prevzeti predmétd podle § 255 ZP o odpovédnosti za ztratu svérenych
predmétt;

c¢) dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predméta dle § 255 - 256 ZP.
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d) pfi odvraceni Skody.

Zaméstnanec pisemné ohlasi Skodu bez zbyte¢ného odkladu zpravidla bezprostiedné
nadfizenému zaméstnanci, pfi Skodé na odloZzenych vécech nejpozdéji do 15 dnl ode dne,
kdy se o skodé dozvédél. V oznameni uvede, kdy a jak ke skodé doslo, a dalsi dllezité udaje
podle povahy pfipadu, zejména svédky, pripadné jiné okolnosti, které by tdaje potvrzovaly.
Zaméstnanec, ktery je svédkem Urazu, popfipadé se o ném nejdfive dozvi, zafidi
neprodlené lékarské oSetfeni. Zranény zaméstnanec, pokud je toho schopen, a kazdy
zaméstnanec, ktery je svédkem urazu, popfipadé se o ném nejdfive dozvi, je povinen bez
zbytecného odkladu uvédomit nadfizeného zaméstnance zranéného.

Nadfizeny zaméstnanec zranéného zaméstnance, popfipadé jiny zaméstnanec k tomu
uréeny zajisti zjisténi pfi¢in Urazu, jakoz i dalsi okolnosti, sepsani zaznamu o pracovnim
trazu podle vysledku Setfeni, a to neprodlené ve smyslu obecné zavaznych pravnich
predpisti a zavedeni opatfeni proti opakovani podobnych urazid a kontrolu jejich plnéni ve
stanoveném terminu. Jedno vyhotoveni zaznamu o pracovnim drazu bude vydano
zranénému zaméstnanci.

Cast XI. Hlaseni mimoradnych udalosti

Vsichni statutarni zastupci soucasti JU a viichni vedouci zaméstnanci jednotlivych pracovist
jsou povinni neprodlené a presné informovat rektora JU nebo jeho kanceldaf o viech
udalostech, pfi kterych doslo zejména:

a) kvaznéjSimu zranéni zaméstnance nebo studenta JU, a to jak na akademické ptadé, tak
mimo ni,

b) k pfivolani a k zasahu zachranné zdravotnické sluzby na JU,

¢) k smrtelnému zranéni nebo k nahlému umrti zaméstnance nebo studenta na JU,

d) k pfepadeni, vloupani nebo kradezi, které poskodily zaméstnance, studenta nebo
majetek univerzity,

e) k pfivolani policie nebo k vlastnimu zasahu z iniciativy policie na JU,

f)  k vybuchu, pozaru nebo jiné Zivelné pohromé na JU,

g) k situaci ohrozujici zdravi a bezpecnost zaméstnanctd a studentd JU,

h) k pfivolani hasi¢d nebo k jejich vlastnimu zasahu na JU,

i) k pohfeSovani zaméstnancl nebo studentd JU,

j) k podezieni na pachani trestné cinnosti zaméstnanci nebo studenty JU,

k) k nezadoucimu uniku informaci.

Soucasti sdéleni a informace o udalostech musi byt i Uplny vycet opatreni, ktera jiz byla
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podniknuta, popfipadé dil¢i vysledky Setfeni. Ohlasovaci povinnost zahrnuje i povinnost
pribézné informovat rektora JU o dalSim prdbéhu udalosti, postupu vySetfovani i o
vysledku a ukondeni Setreni.

Cast XII. Zastupovani

a) Vedouci zaméstnanci vSech organizacnich slozek jsou povinni organiza¢né zabezpecit
zastupovani nepfitomnych zaméstnancl. Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu delsi
nez 1 mésic nebo trvale své pracovni misto, je povinen pfed odchodem pfedat pisemny
prehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukold bezprostfedné nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnanc, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede
inventarizace svéfenych hodnot.

b) P¥inepritomnosti delSi nez 2 tydny musi byt povéfeni k zastupovani provedeno pisemnou
formou, kde bude uvedeno:
- jméno a funkce zastoupeného a zastupuijiciho,
- rozsah zastupovani,
- doba zastupu,
- podpis pfimého nadfizeného a podpis zastupujiciho.

Cast XIIl. Zavére¢na ustanoveni

a) Vedouci zaméstnanci vSech soucasti univerzity jsou povinni zajistit, aby s pracovnim
fadem byli seznameni:
- vSichni zaméstnanci univerzity,
- novi zaméstnanci vZdy soucasné s uzavienim pracovnépravniho vztahu.

b) Nové pfijatym zaméstnancem podepsané prohlaseni o jeho seznameni s pracovnim
fadem bude zaloZeno v jeho osobnim spise.

19



