IX. Uplné znéni opatieni dékana ¢&. 24/2007, kterym se vydava Pracovni fad

IX.UZ: platnost: 6.1.2021 ucinnost: 7.1.2021
Opatieni: platnost: 27.12.2007 ucinnost: 1.1.2008

Univerzita Karlova

1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32, 121 08 Praha 2

Opatreni dékana ¢. 24/2007,
kterym se vydava

Pracovni rad

Vypracovala: JUDr. Ivana NeuZilova
Odpovida: vSichni zamé&stnanci v souladu s ¢l. 1/2

l.
Ucel a rozsah platnosti, viklad nékterych pojmi

1. Pracovni fad 1.1¢katské fakulty Univerzity Karlovy vymezuje a konkretizuje nckteré
povinnosti zameéstnavatele a zaméstnanci tak, jak vyplyvaji z obecné zavaznych
pravnich pfedpist v oblasti pracovniho prava, zejm. ze zak.¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace (dale jen ,,zdkonik prace®), a zaroven stanovuje zakladni pravidla pro oblast
persondlniho fizeni.

2. Pracovni fad je v plném rozsahu zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim
poméru a pokud neni dale stanoveno jinak i pro osoby, které vykonavaji pro
zamestnavatele prace na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
(dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace). Pokud se dale v textu
mluvi o zaméstnanci anebo pracovni smlouvé anebo pracovnim pomeéru, rozumi se tim
1 osoba, ktera kona pro zaméstnavatele prace na zaklad¢ dohody o praci konané mimo
pracovni pomér anebo takovato dohoda sama anebo vztah zaloZeny takovouto
dohodou, pokud neni stanoveno jinak nebo odliSny rezim nevyplyva piimo ze
zavaznych ustanoveni zdkoniku préce.

3. Pro ucely tohoto pracovniho fadu se rozumi:

a) vnitrnimi predpisy soubor piedpisi vydavanych Univerzitou Karlovou nebo
1.1€kaiskou fakultou na zaklad¢ a v souladu s § 17 a § 33 zak.c. 111/1998 Sb.,
0 vysokych 8kolach, v platném znéni, a opatieni dékana a tajemnika

b) zakonikem prace zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale
v textu jen ,,zakonik prace*)

C) zaméstnavatelem Univerzita Karlova, se sidlem v Praze 1, Ovocny trh 560/5 (v
pracovné pravnich vztazich tykajicich se fakulty maji pravo rozhodovat nebo
jednat jménem Univerzity Karlovy orgény 1.1ékatské fakulty)
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d) organizacnimi  soucastmi fakulty —pracoviste¢ fakulty definovana v ¢l. 21
Statutu 1.1ékafské fakulty a vyjmenovana v Opatieni d€kana ¢. 5/2018, kterym
se vydava organizacni fad 1.1¢katské fakulty (dale v textu jen ,,pracovisté®)

e) vedoucimi organizacnich soucdsti vedouci zaméstnanci definovani v ¢l. 24
Statutu 1.1¢kafské fakulty, pfi¢emz pro Ucely tohoto pracovniho fadu se jimi
rozumé&ji také vedouci organizatnich celkti dékanatu, pokud z obsahu
konkrétniho ustanoveni nevyplyva néco jiného (dale v textu jen ,vedouci
pracoviste)

f) poruSenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se
k vykonavané praci (v ptedchozim zakoniku prace nazyvané pracovni kdzer)
zavinéné — umyslné ¢i znedbalosti — poruSeni povinnosti vyplyvajicich
Z obecné zavaznych pravnich ptedpist, vnitinich predpist podle bodu a) v¢.
opatfeni dékana a tajemnika a ze zavaznych ptikazi vedoucich zaméstnancti a
principu subordinace s ostatnimi zaméstnanci (dale v textu jen ,pracovni
kazen®).

1.
Postup pred vznikem pracovniho poméru - obsazovani pracovniho mista

1. O zfizeni nového pracovniho mista na vSech pracovistich fakulty rozhoduje na zékladé
navrhu piislusného vedouciho pracovisté a po vyjadieni tajemnika fakulty dékan,
popf. jiny zaméstnanec, které¢ho timto tikonem povéril.

2. Vedouci pracoviste, ktery pozaduje pfijeti nového zaméstnance pii ziizeni pracovniho
mista nebo nahrazeni zaméstnance, jehoz pracovni pomér konci nebo jiz skonil,
pieda v ptipad¢ potieby zdiivodnény pozadavek personalnimu oddé€leni.

3. Personalni oddé€leni zajisti podle povahy pracovniho mista veskeré tkony, nezbytné
k fadnému a efektivnimu vybéru uchazecli o zaméstnani, zejm. zvetfejnéni nabidky,
event. jednani s uchazeéi, posouzeni formalnich ptedpokladi nezbytnych pro vykon
prace, vybérové fizeni (v souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi
predpisy) apod.

4. Pti obsazovani pracovniho mista bude zaméstnavatel pifednostné brat v Uvahu vyuZiti
stavajicich zaméstnanct, tedy pievedeni z jinych pracovnich mist, pokud je tento
postup z hlediska zamé&stnavatele Gi¢elny a zaméstnanec s timto prevedenim vyslovi
souhlas.

5. Vedouci pracovist maji povinnost vytvaret podminky, které by umoziovaly
zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim ¢i jinak hendikepovanych osob. O
takovychto moznostech informuji personalni odd¢leni.

6. Pfi obsazovani pracovniho mista na spole¢ném pracovisti fakulty a zdravotnického
zafizeni bude zaméstnavatel postupovat v souladu s ustanovenimi smlouvy o
spolupréci, pokud byla se zdravotnickym zatizenim uzaviena.

7. Pracovni mista akademickych pracovnikii a tajemnika fakulty a pracovni mista, o
kterych tak rozhodne dékan, se obsazuji na zékladé¢ vybérového fizeni, které se tidi
Radem vybérového fizeni Univerzity Karlovy v Praze.

8. Zaméstnavatel bude pii obsazovani jakéhokoliv pracovniho mista vzdy dodrzovat
zasadu stejneho zachazeni pro muze a Zeny a v procesu obsazovani pracovniho mista
se zdrzi jakéhokoliv jednéni, z kterého by bylo mozno usuzovat, Ze pracovni misto
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10.

nebylo obsazeno urcitou osobou z ditvodu rasy, barvy pleti, sexudlni orientace, jazyka,
nabozenského presvédceni, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi nebo Cinnosti
v politickych stranidch nebo hnutich, odborovych organizacich a jinych obcanskych
sdruzenich, z diavodu narodnosti, etnického nebo socialniho pivodu, majetku,
zdravotniho stavu, véku nebo povinnosti k rodin€é. Toto neplati, pokud tak stanovi
obecné zavazny pravni predpis nebo je tento postup odiivodnén povahou pracovniho
mista nebo poZadavky na toto misto.

Zaméstnavatel bude v souvislosti s jednanim ptfed vznikem pracovniho poméru nebo
uzavienim dohody o préaci konané mimo pracovni pomér vyzadovat od osoby, ktera se
uchazi o zameéstnani, pouze ty udaje, které bezprostiedné souviseji s prijetim nebo kde
to vyzaduje pravni predpis.

Pfi obsazovani pracovniho mista vedouciho pracovisté, pracovnich mist tajemnika
fakulty a ekonoma fakulty a pracovnich mist ve finanénim odd¢leni d€kanatu fakulty
nebo jiného pracovniho mista, u kterého tak stanovi dékan nebo tajemnik, je
zaméstnavatel opravnén v ramci postupu pied vznikem pracovniho poméru vyzadovat
od uchazeci o tato pracovni mista vypis z evidence Rejstiiku trestu.

Postup pred vznikem pracovniho poméru - nékteré ukony predchazejici uzavieni

pracovni smlouvy

Zaméstnavatel seznami pted uzavienim pracovni smlouvy uchazece o pracovni misto
Spravy a povinnostmi, které by pro n¢ho zpracovniho poméru vyplynuly a
s konkrétnimi pracovnimi a mzdovymi podminkami.

V ramci zaméstnavatele plni tuto informacni povinnost vedouci pracovisté ve
spolupraci s personalnim oddélenim, tento vedouci je vSak vzdy povinen seznamit
uchazece s konkrétnimi podminkami jim fizeného pracovisté a pracovniho mista,
které ma byt pfedmétem pracovniho poméru.

Vedouci pracovisté predlozi v dostatecném piedstihu personalnimu oddéleni navrh na
ptijeti do pracovniho poméru konkrétniho uchazece a popis jeho pracovni ¢innosti .
Ptedstih se fidi ¢asovou naroc¢nosti vstupni 1ékatské prohlidky uchazece, coz u prace
Vv rizikovém prostredi ¢ini az 6 tydnd, u ostatnich ptiblizné 2 tydny.

Na zéklad¢ pisemnosti uvedenych v predchozim odstavci vystavi personalni oddéleni
uchaze¢i formulaf, na ktery 1ékai poskytovatele pracovné 1ékaiskych sluzeb potvrdi
absolvovani vstupni 1¢€katské prohlidky. Tato prohlidka musi vzdy ptredchazet
uzavieni pracovni smlouvy. Pokud se uchaze¢ odmitne podrobit této vstupni
prohlidce, pfestava byt uchazeCem o pracovni misto a tento fakt se stava prekdzkou
pro uzavieni pracovni smlouvy.

Referat BOZP, PO a CO zajisti v soucinnosti s personalnim oddélenim u nové
nastupujiciho zaméstnance vstupni Skoleni o bezpe¢nosti a ochrané zdravi pfi praci a
pozarni ochrang.

V.
Vznik pracovniho poméru
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1. Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se zaklada pisemnou pracovni
smlouvou. Za zaméstnavatele je opravnén uzavirat pracovni smlouvy s akademickymi
pracovniky, pokud je jejich pfedmétem pedagogickd a tvir¢i cinnost, dékan,
Vv ostatnich piipadech tajemnik. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
uzavira za zaméstnavatele v pIném rozsahu vSech kategorii tajemnik.

2. Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den néastupu
do prace. V pracovni smlouvé se zpravidla sjednava zkuSebni doba v délce tii mésicd,
vzdy po vyjadieni vedouciho pracovisté. Délka zkuSebni doby nesmi byt sjednana
delsi, nez polovina sjednané doby trvani pracovniho.

3. Pracovni smlouva se vyhotovuje pisemné ve dvou vyhotovenich s platnosti originalu,
pficemz jedno vyhotoveni obdrzi zaméstnanec a druhé vyhotoveni se stava soucasti
osobniho spisu zaméstnance. Pracovni smlouva musi byt uzaviena nejpozdéji v den
néstupu do prace. Zaroven nejpozdéji vtento den pifedd personalni oddéleni
zaméstnanci pisemnou informaci o pravech a povinnostech ve smyslu § 37 zakoniku
prace. Tuto skute¢nost potvrdi zaméstnanec svym podpisem.

4. Vsem zaméstnancim bude v souvislosti snastupem do zaméstnani pridélena
elektronicka adresa ve tvaru: jmeno.prijmeni@Ifl.cuni.cz. Zaméstnanci jsou povinni
veSkerou elektronickou korespondenci, ktera piimo ¢i nepiimo souvisi s vykonem
jejich prace, vést z/na tuto ptidélenou elektronickou adresu. Zameéstnancim, ktefi
budou vykonavat préaci na zédklad¢ dohody o praci konané mimo pracovni pomér, bude
elektronicka adresa pfidélena pouze na zakladé pisemné zadosti vedouciho pracoviste.

5. Predchozi odstavec se nevztahuje na ty skupiny zaméstnancii nebo jednotlivé
zaméstnance, o kterych tak rozhodne tajemnik (napf. vratni, uklize¢i apod.) s ohledem
na skute¢nost, ze se pii vykonu jejich prace elektronicka korespondence
neptedpoklada.

V.
Zmény pracovniho poméru

1. Zména sjednaného obsahu pracovniho poméru je piipustna pouze na zakladé dohody
zameéstnavatele a zaméstnance a bude vzdy provedena pisemnou formou.

2. Navrh na zménu podava bud’ zaméstnanec sam nebo vedouci pracovisté, a to
persondlnimu oddéleni dékanatu. Soucasti navrhu je stanovisko druhé strany,
v ptipad¢ souhlasného projevu  vyhotovi personalni oddéleni pisemnou zménu
pracovni smlouvy.

3. Dohoda o zméné pracovni smlouvy co do zmény druhu prace je vazana na
absolvovani pfislusné 1ékaiské prohlidky, zejména v pfipadé zafazeni na praci s vySSi
zdravotni naro¢nosti nebo pii zméné prace u toho zaméstnance, u né¢hoz v souvislosti
s vyvojem zdravotniho stavu lze ptedpokladat, ze pozbyl dlouhodobé zptsobilost
konat dosavadni préci, a jsou pro to dany divody k jeho prfevedeni na jinou praci.

VI.
Skonceni pracovniho poméru

1. Navrh na skonceni pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zruSeni
pracovniho poméru nebo zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé¢, pokud se
jednd o podani ze strany zameéstnance, poddva zaméstnanec pisemnou formou
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prostiednictvim vedouciho pracovisté. Vedouci pracovisté potvrdi zaméstnanci
piijem takovéhoto podéani (vCetné¢ data pfedani) a postoupi - V pifipadé¢ névrhu na
skon¢eni pracovniho poméru dohodou spole¢né se svym stanoviskem — persondlnimu
oddélent.

2. Podani podle bodu 1. mize zaméstnanec ucinit té€z prostfednictvim podatelny nebo
provozovatele postovnich sluzeb, pii splnéni stanovenych podminek i elektronicky
(viz ¢l. XVII).

3. O tom, zda zameéstnavatel akceptuje navrh zaméstnance na rozvazani pracovniho
poméru dohodou, rozhoduje dé€kan nebo tajemnik (viz ¢l. IV., bod 1, véta druhd).
V piipadé, Ze k akceptaci za strany zaméstnavatele nedojde, persondlni oddé€leni tuto
skutecnost bez zbyte¢ného odkladu pisemné sdéli zaméstnanci.

4. Navrh, aby pracovni pomér zaméstnance skoncil ukonem zaméstnavatele (t;.
vypovédi, okamzitym zruSenim pracovniho poméru nebo zrusenim pracovniho
poméru ve zkusebni dob¢), piedkladd vedouci pracovisté spolu s dostateCnym
odiivodnénim dekanovi nebo tajemnikovi (viz ¢l. IV., bod 1, véta druhd)
prostiednictvim personalniho oddé€leni. To nevylucuje, aby v pfipadé¢ hodného zietele
udinil tento ukon dékan nebo tajemnik v rdmci své pravomoci sam.

5. Pro dorucovani pisemnosti zaméstnanci plati ustanoveni hlavy XIV zakoniku prace. O
konkrétnim zptisobu dorucovani v ramci UOpravy stanovené zakonikem prace
rozhoduje personalni oddéleni v sou¢innosti s vedoucim pracoviste.

6. Personalni oddé€leni zajisti veskeré administrativni a obdobné ukony spojené se
skonCenim pracovniho poméru ze strany zaméstnance nebo zameéstnavatele podle
zakoniku prace a vyda zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a v piipadé, ze o to
zaméstnanec pozada, 1 pracovni posudek, ktery vypracuje vedouci samostatného
pracoviste.

7. Zameéstnanec je povinen se Vv souvislosti s ukonfenim jeho pracovniho poméru
podrobit vystupni 1ékaiské prohlidce, a to za ucelem zjiSténi aktualniho zdravotniho
stavu a posouzeni, zda pii vykonu prace nedoslo vlivem prace nebo pracovnich
podminek k poskozeni zdravi. Vystupni Iékatska prohlidka se neprovede,

a ) jde-li o prace zafazené do kategorie prvni podle zakona o ochrané veiejného
zdravi a neni —li soucasti této prace ¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky
zdravotni zpisobilosti stanoveny jinym pravnim piedpisem, a pokud u
zaméstnance nebyla zjisténa v dobé prace u zaméstnavatele nemoc z povolani,
ohroZeni nemoci z povolani nebo pracovni Uraz,

b) v piipadech dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jestlize nebylo
podle obecné¢ zavazného pravniho pifedpisu vyzadovano provedeni vstupni
I¢kaiské prohlidky a neni-li podezieni na zménu zdravotniho stavu v souvislosti
s vykonem prace.

8. V ptipad¢ skonceni pracovniho poméru vypovédi je vypovédni doba shodna pro
zaméstnavatele 1 zaméstnance a ¢ini 2 mésice, pokud neni mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem v pracovni smlouvé sjednana doba delsi.

9. V souvislosti se skonfenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen predlozit
persondlnimu oddéleni nejpozdéji posledni pracovni den piede dnem ukonceni
pracovniho poméru vystupni list potvrzeny pfisluSnymi pracovisti, ktera stvrzuji
fadné vypotadani, piipadné budouci feSeni prav a/nebo povinnosti, vaZicich se
k zaméstnanci a jeho pracovnimu poméru.
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10. V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru je zaméstnanec déale povinen fadné a

11.

v€as informovat vedouciho pracovisté o stavu plnéni pracovnich kol a dalSich
pracovnich pokynti a s navrhy na jejich splnéni, a to pisemné, pokud tento vedouci
nerozhodne jinak. Zaroven s tim pfedd zaméstnanec 1 veSkerou dokumentaci a vsSe
ostatni, co s timto souvisi.
V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru zaméestnance zarazeného na pracovnim
misté¢ dckana, tajemnika a vedouciho pracovist¢ vypracuje tento zaméstnanec
predavaci protokol , ktery bude vzdy povinné obsahovat tyto udaje:
e oznaCeni pfeddvané¢ho pracovniho mista, uvedeni jména, pifijmeni a adresy
trvalého bydlisté predavajiciho
e uvedeni jména, pfijmeni a adresy trvalého bydlisté piebirajiciho, pokud je tato
informace zndma (v piipadé, Zze tato osoba zndma neni, vystupuje jako
piebirajici v piipadé tajemnika a vedouciho pracovisté dékan, v piipadé dékana
pak tajemnik).
diivod predavani
datum zahdjeni a datum ukonceni ptedavani
pocet lista protokolu a pocet ptiloh
udaje o predani dokumentace, inventaie (napf. razitka se statnim znakem i bez
statniho znaku, klice apod.) event. o dalSich skute¢nostech, které¢ souviseji
s pracovnim mistem a které maji nebo by mohly mit vliv na fadny vykon prace
zaméstnance na toto pracovni misto nastupujiciho
e udaje o stavu rozpracovanosti pracovnich ukoll véetné navrhl na jejich fadné
dokonceni.

12. Piedavaci protokol podle bodu 11. piedlozi tajemnik nebo vedouci pracovisté

dékanovi, v piipadé pracovniho mista dékana piedlozi protokol rektorovi.

VII.
Plnéni pracovnich povinnosti a pracovni kazen

1. Vedouci pracovist’ jsou v ramci svych povinnosti stanovenych v § 302 zakoniku prace
povinni zejména:

a)
b)

c)

d)

fidit, soustavné kontrolovat a vyhodnocovat pracovni vysledky podiizenych
zamg&stnancl

vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci a pfedchazet Skoddm na zdravi zaméstnanct

seznamovat zameéstnance, piidélené k vykonu prace na jeho pracovisté, S vnitinimi
ptedpisy, pfedpisy pozarni ochrany, bezpe€nosti prace, ptipadné dalSimi dulezitymi
predpisy vztahujicimi se k jimi vykonavané praci

kontrolovat, zda zaméstnanci nezneuzivaji majetek zaméstnavatele k osobnim tcelim
nebo uceliim svédéicim ve prospéch tietich osob

zajiStovat, aby nedochédzelo k porusovani pracovni kdzné a k neplnéni pracovnich
povinnosti

dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podtizenych zaméstnanct
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g) piijimat v€asnd a 0¢innd opatfeni k predchazeni Skodam na majetku, zejména
prubézn¢ urCovat mista obvyklad pro odkladani véci zaméstnanci a studentd,
zajistovat bezpetné uloZeni a ochranu majetku, ktery ma pracovisté v uzivani,
zajistovat pravidelnou a dostatecnou kontrolu jeho stavu i bezpecnostnich opatteni, u
majetku tfetich osob Vv uzivani pracovisté zajistit pisemné formu smlouvy, na jejimz
zéklad¢ zaméstnavatel majetek pievzal
h) postupovat zejména pii rozhodovani o vécech zasadni povahy tak, aby nedochazelo

k majetkové Ujmé¢ Univerzity Karlovy a/nebo 1.1ékaiské fakulty a aby toto
rozhodovani bylo v souladu s jejich celkovymi zajmy a potiebami.

2. Vsichni zaméstnanci jsou v ramci svych povinnosti stanovenych v § 301 zakoniku prace
povinni zejména:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)

k)

m)

usilovné a obétavé podle svych sil, znalosti a schopnosti pracovat ve prospéch
zamg&stnavatele

neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele pii jakémkoliv jednani v ramci pracovniho
pomeéru i mimo n¢j

dodrzovat obecné zavazné piedpisy vztahujici se k vykonu jejich prace, vnitini
ptedpisy, pfedpisy pozarni ochrany a piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci

pracovat svédomité¢ a iniciativné, fadné plnit pokyny nadiizenych a bezdGvodné
neodmitat vykon prace v ramci sjednanych pracovnich podminek, dodrzovat zasady
spoluprace a dobrého souziti sostatnimi zaméstnanci, vyuzivat prostiedkl
zamgéstnavatele pouze k plnéni pracovnich tkolt

na pracoviSti usilovat o vytvareni korektnich vztahli mezi vSemi zaméstnanci a
piedavat jim své znalosti a zkuSenosti

neprodlen¢ ohlaSovat personalnimu oddéleni veskeré zmény v osobnich a profesnich
udajich , majicich vliv na plnéni povinnosti, které ma zameéstnavatel dany obecné
zavaznymi pravnimi predpisy (napf. dan z pfijmu a davky nemocenského pojisténi)
prubé&zné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednane prace

dodrzovat a plné vyuzivat pracovni dobu, jakékoliv vzdaleni z pracovisté v prub&éhu
pracovni doby ozndmit vedoucimu pracoviSté nebo jinému nadfizenému a tuto
skute¢nost zapsat do knihy ptichodl a odchoda

ochranovat majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a
dbat o jeho nejucelnéjsi vyuziti, jakoz i oznamovat nadiizenému zjisténé nedostatky a
zéavady, které by mohly vést ke Skoddm na majetku zaméstnavatele

nepozivat alkoholické népoje a nezneuZivat jiné navykové latky na pracovistich
zamé&stnavatele, v pracovni dobé i mimo tato pracovisté a nenastupovat pod jejich
vlivem do préace

dodrzovat zadkaz koufeni ve vSech objektech a na vSech pozemcich, které¢ 1.1¢karska
fakulta spravuje

odkladat své svrsky a osobni predméty, které se obvykle nosi do prace, pouze na mista
uréena vedoucim pracovisté a pii vzdaleni se z pracovisté diikladné zamykat mistnost
(prostor), kterou opousté;ji

podavat ve vztahu ke studentiim a jinym osobam pouze pravdivé a dostate¢né overené
informace, a to pouze vrozsahu, ktery vyplyvad z plnéni pracovnich povinnosti
vztahujicich se k jimi vykonavané préci



IX. Uplné znéni opatieni dékana ¢&. 24/2007, kterym se vydava Pracovni fad

IX. UZ:

platnost: 6.1.2021 ucinnost: 7.1.2021

Opatieni: platnost: 27.12.2007 ucinnost: 1.1.2008

n)

0)

P)

nepfijimat od studentl ani jinych osob jakékoliv hmotné ¢i nehmotné vyhody, které by
mohly byt spojovany se zvyhodnénim v tkonech, ve kterych je zaméstnanec
opravnény jednat nebo které jsou soucasti plnéni jeho pracovnich povinnosti
nezneuzivat piipadné vyhody vyplyvajici z pracovné pravniho vztahu a pfistup
k pracovnim informacim Kk ziskani jakéhokoliv vlastniho prospéchu nebo prospéchu
jinych osob
zachovavat mlcenlivost o veSkerych skutecnostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu
prace a které v zajmu zaméstnavatele nelze nebo neni vhodné sdélovat jinym osobam.
Pracovni kdzen zaméstnanct je jednim ze zékladnich ptedpokladi pro uspésnou
¢innost a ochranu opravnénych zajmu Univerzity Karlovy a jeji 1.1¢kaiské
fakulty. Spociva predevsim v kvalifikovaném, aktivnim a disledném plnéni
pracovnich ukola a v kvalifikovaném vyuzivani znalosti a schopnosti.
Za zavazné poruseni pracovni kazné€ se vzdy povazuje:
a) neomluvena nepiitomnost na pracovisti v trvani min. jedné smény a opakované
nedodrzovani pracovni doby min. 3x za jeden kalendaini mésic
b) pozivani alkoholickych napoji ¢i zneuZivani jinych navykovych latek
v pracovni dobé nebo na pracovisti i mimo pracovni dobu a néstup
zamé&stnance K vykonu prace pod vlivem alkoholu ¢i jiné navykové latky
c) neetické chovani vici spolupracovnikiim, studentim ¢i jinym osobam
v souvislosti s vykonem préce
d) poskozovani, zcizovani ¢i jiné zneuzivani majetku zaméstnavatele
e) porusovani piedpisii k bezpeCnosti a ochrané zdravi pii praci a k pozarni
ochran¢
f) nedodrZeni stanoveného rezimu prace docasné neschopného pojisténce v dobé
docasné pracovni neschopnosti (14 kalendainich dntl), tj. zdrzovat se v misté
pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek.
V ptipadé¢ poruSeni pracovni kazné s ohledem na okolnosti a zdvaznosti kazdého
jednotlivého pfipadu a po vyjadieni dotCeného zaméstnance vedouci pracovisté
projedna s timto zamé&stnancem toto poruseni a pouci ho o nespravnosti jeho jednani,
zarovenn preda podklady persondlnimu oddéleni k pfipravé — Vv pfipadé méné
zavazného poruseni pracovni kazn¢ - pisemného upozornéni na moznost vypovedi ze
strany zameéstnavatele, pokud dotéeny zameéstnanec bude takovéto nebo obdobné
jednani v nasledujicich Sesti mésicich opakovat. V pfipadé¢ zavazného poruseni
pracovni kazné nebo opétovného méné zavazného poruseni bude zaméstnavatel
prostfednictvim personalniho oddéleni postupovat v souladu s ustanovenim § 52,
pism. g), resp. § 55 zakoniku prace.
Odmitnuti vykonu prace, o némz maji zaméstnanci divodné za to, Ze bezprostiedné a
zévaznym zpusobem ohrozuje jejich Zivot nebo zdravi, ¢i zZivot nebo zdravi jinych
osob, nebo ktery je vrozporu sobecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitinimi
piedpisy, neni poruSenim pracovni kazné a zaméstnanci toto odmitnuti nesmi byt na
ajmu.
Zamgéstnanci jsou opravnéni uzivat vypocetni techniku a telekomunikacni zatfizeni
zamg&stnavatele k nezbytné osobni potiebé pouze v mife nenarusujici vykon jejich
prace, za Zadnych okolnosti vSak k ¢innostem, ze kterych by mél zaméstnanec nebo
jind osoba majetkovy nebo jiny obdobny prospéch.
Zamgéstnanci nejsou opravnéni bez souhlasu zaméstnavatele stahovat, instalovat a
uchovdvat na prostfedcich vypocetni techniky zaméstnavatele jakykoliv



IX. Uplné znéni opatieni dékana ¢&. 24/2007, kterym se vydava Pracovni fad
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neautorizovany software nebo multimedialni soubory a/nebo kopirovat nebo
rozSifovat jakykoliv software ani data ziskand ze sit€¢, zejména pokud by timto
jednénim byl porusen zak.¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon.

9. Pro tadné plnéni povinnosti zaméstnanct, zejména efektivniho vyuzivani pracovni
doby a bezpecného a zdravi neohrozujiciho vykonu prace, se zaméstnanciim zakazuje,
pokud to neni soucasti vykonu prace, na vSechna pracovisté fakulty vodit, vnaSet
anebo zde pfechovavat jakakoliv zvifata, s vyjimkou asistencnich, vodicich nebo
signalnich psu.

VIII.
Pracovni doba a vykon prace

1. Stanovena tydenni pracovni doba u zaméstnavatele je 40 hodin, zaméstnanci na
pracovnich mistech vratnych maji vzhledem ke dvousménnému, resp. neptetrzitému
provozu pracovni dobu 38,75 hodin, resp. 37,5 hodin. Pracovni dobou se rozumi doba,
vV niz je kazdy zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci v souladu
Sjeho pracovni smlouvou. Pracovni doba je rovnomérmné rozvrzena zpravidla do
pétidenniho pracovniho tydne.

2. Zacatek a konec pracovni doby uréuje podle provoznich podminek a organizace préce
kazdého pracovisté¢ jeho vedouci, ktery zaroven stanovi, ve kterém Casovém useku
pracovni doby maji zaméstnanci Cerpat ptestavku v préci na jidlo a oddech (tuto
prestavku je zaméstnavatel povinen poskytnout nejpozdéji po 6 hodinach nepietrzité
prace), zpravidla tak stanovi v rozmezi od 11,00 do 13,30 hodin. Tato piestavka se
nezapocitava do pracovni doby zaméstnance.

3. Jestlize tomu nebrani pracovni ukoly a provozni okolnosti, miize zaméstnavatel
z vaznych diivoda povolit zaméstnanci na jeho zadost kratsi pracovni dobu nebo mu
urcit odchylny zacatek a konec pracovni doby. Za vazné divody se pfitom povazuji
zejména dojizdéni zjiné obce podminéné komplikovanou nebo casové narocnou
dopravou, studium za ucelem zvysSeni nebo prohloubeni kvalifikace, zdravotni divody,
péfe o nezletilé déti a tchotenstvi zaméstnankyné. Pisemnou Zzadost predklada
zaméstnanec personalnimu oddé€leni s pfipojenym stanoviskem vedouciho pracovisté.

4. Zaméstnanec je povinen byt nejpozdé€ji na zacatku pracovni doby na svém pracovisti,
fddn€¢ vykondvat v pracovni dob¢é praci sjednanou v pracovni smlouvé a
konkretizovanou v popisu pracovni ¢innosti, dodrzovat pracovni dobu, neprodluzovat
prestavku v praci na jidlo a oddech a odchazet z pracovisté az po skonéeni pracovni
doby. Opustit pracovisté v pracovni dobé (mimo dobu piestavky v praci na jidlo a
oddech) mize zaméstnanec z diivodl nespocivajicich ve vykonu prace, tedy z divodi
piekazek v praci na strané zameéstnance, jen se souhlasem vedouciho pracovisté.
PoruSovani téchto povinnosti bude kvalifikovano jako poruSovani pracovni kazné (viz
¢l. VII/S. a 6.).

5. Vedouci pracovist’ soustavné kontroluji dodrZzovani a vyuzivani pracovni doby vSech
zaméstnancl zafazenych k vykonu prace na jimi fizené pracovist¢ a odpovidaji za
fadnou pisemnou evidenci pracovni doby. Pfichod na pracovisté, odchod z n¢ho po
skonceni pracovni doby, dobu ptestavek v praci na jidlo a odpocinek a kazdé opusténi
pracovisté z pracovnich 1 mimopracovnich divodi bcéhem pracovni doby je
zaméstnanec povinen zapsat do knihy pfichodti a odchodti. Mési¢ni prehled dochazky
zaméstnancll  stvrdi vedouci pracovisté svym podpisem a predd mzdové UCtarné
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10.

11.

k dalsimu zpracovani, zejména mzdovych narokt, nejpozd&ji prvni pracovni den
nasledujici po mésici, za ktery probiha zpracovani mezd.

Praci piescas je prace konana zaméstnancem nad rdmec stanovené tydenni pracovni
doby na ptikaz vedouciho pracovisté nebo s jeho vyslovnym souhlasem, a to pouze ve
vyjimeénych piipadech, je-li nezbytné splnit neodkladny diilezity pracovni ukol nebo
tuto skutecnost vyzaduji vazné provozni divody. Z ptikazu nebo ze souhlasu musi byt
vzdy ziejmé, kdy a vjakém rozsahu ma zaméstnanec praci piesCas konat. Za
piesCasovou praci se nepovazuje prace nad ramec stanovené tydenni pracovni doby,
ktera nebyla zaméstnanci ptikazana ani odsouhlasena.

Ve dnech pracovniho Kklidu (tj. dny, na které pfipada nepfetrzity odpocinek
zaméstnance v tydnu, a svatky) smi zaméstnanec vykondvat praci na pracovisti pouze
s predchozim souhlasem vedouciho pracoviste. Toto omezeni neplati pro
zaméstnance, kteti pracuji v nepietrzitém provozu.

Zjinych davodi nez je vykon prace nejsou zameéstnanci opravnéni se mimo
stanovenou pracovni dobu a praci piescas zdrzovat na pracovisti.

Vedouci pracovisté zajisti u zaméstnanct, jejichZz vykon prace probihad soustavné na
zafizenich se zobrazovacimi jednotkami (pocitace a jejich monitory, kldvesnice ¢i jind
vstupni zatizeni, software a dalsi volitelné pfisluSenstvi), organizaci jejich ¢innosti tak,
aby prace u zobrazovaci jednotky byla béhem dne periodicky prerusovana
bezpecnostnimi prestavkami nebo zménami Cinnosti tak, aby se snizilo pracovni
zatizeni vyplyvajici z pouziti takovychto prostiedkl, minimalné¢ v délce 5 minut po
kazdych dvou hodinach takovéto préace.

Kazdy zaméstnanec muze byt nepfitomen v praci pouze z divodi a za podminek,
které stanovi pracovné pravni a jiné obecné zavazné pravni predpisy, event. vnitini
predpisy.

Pokud je zaméstnanci pfedem zndma jakéakoliv prekdzka v praci lezici na jeho strane,
je povinen v¢as pozadat zaméstnavatele o poskytnuti pracovniho volna, resp. (napf.
v ptipad¢ doCasné pracovni neschopnosti) o této skuteCnosti zaméstnavatele bez
zbytecného prutahu informovat véetné predpokladané doby jejiho trvani. Jakoukoliv
takovouto prekdzku v praci je zaméstnanec soucasné povinen zaméstnavateli
dostatecnym zplGsobem prokdzat. Tyto povinnosti zaméstnanec splni podanim
v souladu s ¢l. XVII tohoto pracovniho fadu.

1X.
Pracovni volno z divodu jinvch ikond v obecném zajmu (s ndhradou mzdy)

Podle § 203, odst. 2, pism. f) zdkoniku préace pfislusi zaméstnanci pracovni volno
Vv rozsahu nejvySe 12 smén (pracovnich dnl) v kalenddfnim roce k cinnosti
zamé&stnance pii prednasce nebo vyuce veetné zkusebni ¢innosti, neni-li konana pro
zaméstnavatele, pokud tomu nebrani vazné provozni divody na strané
zaméstnavatele a pokud tuto Cinnost nelze provést mimo pracovni dobu. Kratsi casti
jednotlivych smén, ve kterych bylo poskytnuto zaméstnanci pracovni volno, se
sCitaji. Tyto cinnosti nesouviseji s plnénim pracovnich kol zaméstnance pro
zaméstnavatele, u zameéstnance tedy nejde o vykon prace, ale o omluvenou absenci.
Pracovni volno se poskytuje zaméstnanci na zakladé¢ zadosti, kterd se dorucuje
persondlnimu oddéleni. Vzdy se vyzaduje souhlas vedouciho pracovisté.

10
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Dutivod a rozsah skute¢né nepiitomnosti je zaméstnanec povinen fadné dolozit vzdy
bezodkladné¢ po opétovném nastupu do prace, a to prokazatelnym zplsobem
ze strany subjektu, pro ktery Ukon v obecném zajmu provadél, tak, aby bylo
jednoznac¢né patrno, ze zaméstnanec skutecné ¢innosti piredpokladané v bode 1. ve
stanovené dobé konal. Tyto doklady se dorucuji personalnimu oddéleni.

O poskytnuti pracovniho volna podle bodu 1. rozhoduje tajemnik fakulty, vyplyva-li
to z opatifenim d¢kana o opravnénich tajemnika jednat jménem 1. Iékaiské fakulty. O
poskytnuti tohoto pracovniho volna zaméstnanci do celkové vyse 5 pracovnich dni
v kalendainim roce je opravnén rozhodnout pfislusny vedouci pracovisté, a to na
zéklad¢ zadosti uvedené v bodé 2. V tomto piipadé pieda vedouci pracovisté jeden
vytisk odsouhlasené Zadosti personalnimu oddé€leni.

Po dobu poskytnutého volna bude zaméstnanci vyplacena nahrada mzdy ve vysi
tarifni (resp. smluvni) mzdy a osobniho pfiplatku, a to poté, co budou zaméstnancem
fadné doloZeny skute¢nosti v souladu s bodem 3. Zaméstnavatel neni povinen hradit
zadné jiné naklady nebo vydaje, vzniklé zaméstnanci v této souvislosti.

Rezim plateb pojistného zdravotniho pojisténi podle zak. ¢. 592/1992 Sb. a plateb
pojistného na socialni zabezpeceni a piispévkill na statni politiku zaméstnanosti podle
zak. €. 589/1992 Sb. (dale v textu jen ,,zdravotni a socidlni pojisténi®) se po dobu
poskytnuti pracovniho volna neméni.

Cinnosti vykonavané zaméstnancem v dobé poskytnutého pracovniho volna nejsou
plnénim pracovnich ukoli nebo v pfimé souvislosti s nimi. Pokud tedy v dobé
poskytnutého pracovniho volna vznikne zaméstnanci Skoda, za vzniklou Skodu
zaméstnavatel neodpovidd (s tou vyjimkou, kdy budou v konkrétnim piipade
naplnéna pfislusna ustanoveni zakoniku prace nebo jiného obecné zavazného
pravniho ptedpisu).

Pokud zaméstnanec vyCerpd narok na pracovni volno v rozsahu 12 smén z divodi
uvedenych vbodu 1., muze pozadat o poskytnuti pracovniho volna bez nahrady
mzdy nebo se miize se zaméstnavatelem dohodnout na jiné tUpravé odpovidajici
pracovné-pravnim predpistim.

X.
Tviréi volno

Tvurc¢i volno se podle § 76 zak.¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v platném
znéni, poskytne akademickému pracovnikovi na jeho zadost v délce Sesti mésict
jedenkrat zasedm let, nebrani-li tomu zavazné okolnosti tykajici se plnéni
vzdéelavacich tkolt vysoké Skoly, resp. fakulty.

Ve vécech tviir¢iho volna rozhoduje vzdy dékan po projednani v kolegiu dékana.
Tvurci volno se poskytuje jako uvolnéni od pedagogickych povinnosti akademického
pracovnika zpravidla tomu, kdo dovrsSil 7 let Cinnosti akademického pracovnika
U zamé&stnavatele a poskytuje se na zadkladé¢ pisemné Zzadosti akademického
pracovnika, kterd se dorucCuje personalnimu oddéleni. Jeji soucasti musi byt vzdy
souhlas vedouciho pracovisté, ktery odpovida za plnéni vzdélavacich tkola fakulty
na dotéeném pracovisti.

Zédost se podava s dostate¢nym &asovym predstihem, ktery umozni fadné zajistit
plnéni vzdélavacich ukoli fakulty, tzn. zabezpecit piisluSnou ¢ast vyuky jinym
zpusobem nez prostfednictvim dotceného akademického pracovnika.

11
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5. Soucasti zadosti je:

a) specifikace tviréi ¢innosti, kterd ma byt v ramci volna vykonana (napf.
dokonceni knihy, absolvovani stdZze v zahrani¢i souvisejici se
zamé&fenim akademického pracovnika apod.);

b) definice cilt, tzn. konkretizovany a jednozna¢né kontrolovatelny
vysledek tvirci Cinnosti. Po udé€leni tviir¢iho volna se tyto cile stavaji
stanovenymi pracovnimi ukoly zaméstnance Cerpajiciho tviréi volno;

c) doklady prokazujici konkrétni podobu tvtrci ¢innosti (napft. v piipadé knihy potvrzeni

6.

10.

1.

vydavatele, pozvani nebo jiny doklad potvrzujici podrobnosti o stazi)

Akademicky pracovnik, kterému bylo tvirci volno poskytnuto, fadné a dostatecné
zdokumentuje vysledky tvuréi ¢innosti béhem tvur¢iho volna a v pisemné zpraveé
piedlozi prostfednictvim vedouciho pracovisté dékanovi nejpozdéji do 1 mesice
od skonceni tviir¢iho volna.

Dé&kan posoudi vysledky tviaréi ¢innosti dosazené béhem tviirc¢iho volna a vyslovi
zéaver, zda zaméstnanec splnil fadné a vas své stanovené pracovni ukoly; svlij zaveér
V pisemné podobé piedd spolu se zpravou podle odst. 6 persondlnimu oddéleni
a vedoucimu pracoviste.

obsazena v ¢l. 20 Vnitfniho mzdového ptedpisu Univerzity Karlovy v Praze. Jiné
néklady, vzniklé akademickému pracovnikovi v souvislosti s ¢erpanim tviréiho
volna, neni zamé&stnavatel povinen hradit, pokud jeho povinnost nebude dana obecné
zavaznymi pravnimi ptredpisy.

Rezim zdravotniho a socidlniho pojisténi se po dobu tvirciho volna neméni.
Odpovédnost za Skodu, kterd po dobu tvir¢iho volna akademickému pracovnikovi
vznikla nebo kterou akademicky pracovnik zpuasobil, se tidi piisluSnymi
ustanovenimi zakoniku préace.

XI.
Pracovni volno bez ndhrady mzdy

Pracovni volno bez nihrady mzdy miize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci
zejména k zafizeni dulezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zalezitosti, které
nelze vyfidit mimo pracovni dobu a které jako pfekazku v praci na strané¢ zaméestnance
neptedpoklada zakonik prace.

O poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy mize zaméstnanec pozadat také
z diivodu pobytu na jiném univerzitnim nebo védeckém pracovisti na Gizemi Ceské
republiky nebo v zahrani¢i v dobé, na kterou piipada stanovena pracovni doba
zaméstnance, pokud tento pobyt nebude ze strany zaméstnavatele kvalifikovan jako
pracovni cesta a zaméstnanec tedy nebude na tuto cestu zameéstnavatelem vyslan.
Pracovni volno bez nahrady mzdy miize byt zaméstnanci poskytnuto na zakladé
zadosti, jejiz sou¢asti musi byt vzdy souhlas vedouciho pracovité. Zadost se podava
personalnimu oddéleni. Poskytnuti tohoto volna neni narokové a zalezi vzdy na
dohodé mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Zaméstnavatel vSak vzdy ptihlédne
k zavaznosti divodu, zejm. pokud jde (mimo piipady uvedené v bodu 2.) o pééi o
nezletilé dit€, star$i nebo docasn€é nemohouci osobu blizkou a zameéstnanec neni
schopen tuto péci zaridit jinym zptisobem.
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4. V ptipad¢ poskytnuti pracovniho volna bez nahrady mzdy musi jednu tfetinu
pojistného na zdravotni pojisténi zaplatit vzdy zaméstnanec, k tthrad¢ zbylych dvou
tietin je zaméstnanec povinen se zavazat pisemnou smlouvou se zaméstnavatelem.
Takto se nepostupuje, stanovi-li tak pravni piedpis (zak.c. 592/1992 Sb.). Socialni
pojisténi se za tuto dobu neodvadi.

5. Pro ptipadnou odpovédnost za Skodu plati ustanoveni ¢l. X., bod 10. tohoto tadu.

XIlI.
Dovolena zaméstnancu

1. Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel podle planu dovolenych stanoveného
s piedchozim souhlasem pfisluSného odborového organu. Pii urCovéani je tieba
pfihlizet jednak k ukolim zaméstnavatele, jednak k opravnénym zajmim
zaméstnance. Ukoly zaméstnavatele jsou v ptipadd 1.1ékaiské fakulty dany zejména
harmonogramem akademického roku (omezeny provoz béhem letnich a vano¢nich
prazdnin). Zaméstnanci jsou povinni vcas sdélit vedoucimu pracovisté skuteCnosti,
které maji vyznam pro sestaveni planu dovolenych (lazeniskéd 1écba, rekreacni pobyt,
terminy prazdnin nezletilych déti apod.) a pro konkrétni Cerpani dovolené.

2. Plan dovolenych musi byt sestaven tak, aby obsahoval u kazdého zaméstnance jak den
nastupu na dovolenou, tak i dobu Cerpani ve dnech. Sestavit plan dovolenych na
kalendaini rok vSech zaméstnancu, kteti byli pfidéleni k vykonu prace na pracoviste,
je povinnosti vedouciho pracovisté, a to tak, aby kazdy zaméstnanec mohl dovolenou,
na kterou mu vznikl narok, vyc€erpat zpravidla vcelku a do konce kalendainiho roku.

3. Plan dovolenych sestavuje vedouci pracovisté nejpozdéji k datu 30.4. daného roku
nebo kjinému datu stanovenému dékanem. Do téhoz dne je vedouci pracovisté
povinen predlozit plan v pisemné podob¢ personalnimu odd¢leni.

4. Samotny plan dovolenych neni urenim nastupu dovolené u jednotlivého
zaméstnance, vzdy musi jesté existovat konkrétni pokyn zaméstnavatele (vedouciho
pracovisté), Ze zaméstnanec ma dovolenou nastoupit a v jakém rozsahu. Tento pokyn
musi byt zaméstnanci prokazateln€ ozndmen alespoil 14 dnii predem.

5. Pokud zaméstnanec sam pozada o poskytnuti dovolené (bud’ mimo ramec planu
dovolenych nebo jesté pred jeho stanovenim) a ptislusny vedouci pracovisté¢ mu da
k ¢erpani dovolené souhlas, tedy dojde ke shod¢ vile na obou stranach, povazuje se
tento souhlas za urceni nastupu dovolené. Pokud vSak nebude souhlas udélen, je
zamgéstnanec povinen dostavit se k vykonu prace pro zaméstnavatele.

6. Vedouci pracovisté nese odpovédnost za to, ze ur¢i vSem zaméstnanciim, kteii byli
pfidéleni k vykonu prace na jim fizené pracovisté, nastup vcas, ve spravné vysi a za
sledovani, jestli zaméstnanec pokyn uposlechl. Pokud se zaméstnanec v dob¢ urcené
dovolené zdrzuje na pracovisti za Gcelem vykonu prace pro zaméstnavatele, je jeho
bezprostiedni a kazdy vyssi nadiizeny povinen jej vyzvat, aby ukoncil vykon prace a
urc¢enou dovolenou nastoupil.

7. Vedouci pracovisté je povinen:

a) urcit zaméstnancum, Cerpani dovolené, na kterou jim vznikl narok
(vCetn¢ dodatkové dovolené) v celkové vysi vzniklého naroku

b) urCit zaméstnancim, kterym byla pfevedena cast naroku na
dovolenou za ptedchozi kalendaini rok do roku nasledujiciho, Cerpani
tohoto naroku nejpozdéji do 30.6. tohoto roku.
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8. Konkrétni cerpani dovolené se realizuje zpravidla na zéklad¢ tiskopisu ,,Dovolenka®,
ktery vypliuje zaméstnanec a piedklada jej vedoucimu pracovisté k potvrzeni.
Tiskopisy ptedd vedouci pracovisté¢ neprodlené mzdové uctarné. Skutecné Cerpani
dovolené je uvedeno v evidenci dochazky (viz ¢l. VIIIL., bod 5.).

Xlla.
Dodatkovéa dovolena

1. Neni-li vtomto ¢lanku stanoveno jinak, pouZije se pro dodatkovou dovolenou
ustanoveni ¢l. XII tohoto fadu.

2. Dodatkova dovolena piislusi v délce jednoho tydne zaméstnanci, ktery pii vykonu
sjednané prace kond prace zvlast’ obtizné nebo zdravi skodlivé po cely kalendaini rok.
Kona-li zaméstnanec tyto prace jen Cast kalendainiho roku, pfislusi mu za kazdou
odpracovanou stanovenou, popf. krat§i tydenni pracovni dobu v kalendainim roce
jedna dvaapadesatina dodatkové dovolené.

3. Navrh na posouzeni naroku na dodatkovou dovolenou v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy apopisem pracovni Ccinnosti piedkladd vedouci pracovisté
personalnimu oddéleni pied néastupem zaméstnance, piip. pied vznikem naroku na
dodatkovou dovolenou.

4. Pti posuzovani naroku na dodatkovou dovolenou nelze piihlizet k praci, kterou
zaméstnanec vykonava v ramci svého pracovné pravniho vztahu ke zdravotnickému
nebo obdobnému zafizeni.

5. Dodatkové dovolend musi byt vzdy prednostné vyCerpana v kalendafnim roce, v némz
na ni zaméstnanci vznikl narok. Nahradu mzdy nelze poskytnout.

6. Vedoucim pracovist prislusi fidit a kontrolovat praci podiizenych a pribézné hodnotit,
zda doty¢ny podfizeny zaméstnanec spliiuje podminky pro vznik naroku na
dodatkovou dovolenou a odpovida za jeji Cerpani zaméstnancem v souladu s timto
fadem. Veskeré zmeény, které odtvodinuji vznik nebo zanik ndroku na dodatkovou
dovolenou nebo jeji ¢ast, je vedouci pracovisté povinen oznamit personalnimu
oddélent.

XIII.
Péce o kvalifikaci zaméstnancu

1. Kazdy zaméstnanec je povinen soustavné prohlubovat svoji kvalifikaci tak, aby mohl
co nejlépe vykonavat sjednany druh prace. Prohlubovanim se rozumi jeji prubézné
doplnovani, kterym se neméni jeji podstata a kterd spociva téz v jejim udrZzovani a
obnovovani.

2. Zameéstnavatel soustavné zabezpeCuje prohlubovani kvalifikace zaméstnanct
poradanim nebo zajisStovanim vhodnych druht vzdélavacich aket, tj. Skoleni, kurzl a
seminait poradanych vzdélavacimi a jinymi institucemi.

3. Ucast na vzdélavacich akcich za Gi¢elem prohloubeni kvalifikace je vykonem prace, za
ktery zaméstnanci pfislusi mzda. O tom, jaky typ vzdélavaci akce je vhodny pro
prohloubeni konkrétni kvalifikace, rozhoduje vedouci pracovisté a pii uskuteénovani
téchto akci spolupracuje s personalnim oddélenim. Udast na takovéto formé
prohlubovani kvalifikace 1ze zaméstnanci ulozit na zékladé pracovniho pokynu.

4. Zameéstnanec mize navrhnout zaméstnavateli zvyseni své dosavadni kvalifikace, ¢imz
se rozumi zvyseni jeji urovné nebo jeji ziskdni nebo rozsireni. Mlize se jednat napt. o
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studium, event. jinou formu piipravy k dosazeni vyssiho nebo jiného stupné vzdélani,
jestliZe jsou v souladu s potiebou zaméstnavatele.

5. Vedouci pracoviste k takovému navrhu pfilozi své stanovisko, které musi obsahovat
vyjadfeni, zda je ¢i neni zvySeni kvalifikace zaméstnance v zajmu zaméstnavatele a
v souladu s jeho potfebami, a odiivodnéni tohoto stanoviska. Kladné rozhodnuti bude
zaméstnavatel vzdy podminovat uzavienim dohody o podminkach zvyseni kvalifikace
(tzv. kvalifika¢ni dohoda), tj. o ndvratnosti vynalozenych studijnich naklada, jestlize
zam&stnanec nedodrzi dohodnuty zavazek setrvat po uritou dobu v pracovnim
poméru k zaméstnavateli.

XIV.
Mzda a ndhrada mzdy

1. Zaméstnanci nalezi za vykonanou praci mzda. Jeji vySi stanovi zaméstnavatel
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi pfedpisy samostatnym
mzdovym vymérem, ktery je povinen vydat zamé&stnanci nejpozdéji v den nastupu do
zaméstnani sjednaném v pracovni smlouvé. Na zdkladé¢ druhu prace, ktery ma
zaméstnanec vykonavat, a na zakladé hodnovérného dolozeni uchazecem o jim
dosazeném stupni a oboru vzdélani a dosavadni praxi zatradi personalni oddéleni
zaméstnance do piislusné mzdové tfidy. Vedouci pracovisté navrhne v ramci rozpéti
stanoven¢ho pro tuto mzdovou tfidu konkrétni vysi mzdy, a to na formulafi Navrh na
piijeti do pracovniho poméru. Piipadnou zménu navrhuje vedouci pracovisté pisemné
Vv dostate¢ném predstihu. O konkrétni vysi mzdy rozhoduje u vedoucich pracovist’ (s
vyjimkou vedoucich zaméstnanct ptidélenych k vykonu prace na dékanat) dékan, u
ostatnich zaméstnanct tajemnik.

2. Mzda a ndhrada mzdy jsou splatné mési¢né pozadu ve vyplatnim terminu, kterym je
14. den nasledujiciho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho volna nebo
pracovniho Kklidu, provede se vyplata v nejblizsim pfedchozim pracovnim dnu.

3. Nahrada mzdy za ptekazky v praci se poskytuje pouze na zdkladé¢ piisluSnych
doklad. Tyto doklady je zameéstnanec povinen dorucit personalnimu odd¢€leni
nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, za ktery probiha zpracovani
mezd, aby tato nahrada mohla byt v ptislusném terminu vyplacena.

4. Zaméstnavatel prostfednictvim persondlniho oddéleni piedlozi zaméstnanci na jeho
zadost k nahlédnuti veskeré doklady, na jejichz zakladé byla mzda vypoctena.

5. Zjisti-li zaméstnanec nesrovnalosti (pieplatky nebo nedoplatky) ve vyplacené mzdé po
jejim pievzeti, je povinen bez zbytecného odkladu na tuto skuteCnost upozornit
personalni oddéleni.

6. Zameéstnanec je povinen vratit nepravem vyplacené ¢astky, jestlize védél nebo musel
Z okolnosti predpokladat, Ze jde o Castky nespravné urcené co do diivodu nebo vyse
nebo o Castky omylem vyplacené, a to ve lhuté tii let od jejich vyplaty (bezdivodné
obohaceni).

7. Priplatek ke mzd¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostfedi se zaméstnanci poskytuje
na zéklad€ navrhu vedouciho pracovisté. O poskytnuti ptiplatku rozhoduje tajemnik.

8. Vyse pftiplatku podle bodu 7. ¢ini 10 % zékladni sazby minimalni mzdy, pfiCemz
zaméstnanci se poskytuje ptiplatek za kazdy ztézujici vliv pasobici v tom pracovnim
prostiedi, ve kterém zaméstnanec vykonava sjednanou praci.
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XV.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, pozarni ochrana

1. Zameéstnavatel je povinen V rozsahu své ptisobnosti vytvaret podminky pro bezpe¢nou
a zdravi neohrozujici praci v souladu s ptedpisy o bezpecnosti prace, bezpecnosti
technickych zatfizeni a ochrané zdravi pfi préci.

2. Zameéstnavatel je povinen pii ndstupu zameéstnance do prace ho seznamit se
zékladnimi povinnostmi dodrzovéani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a provést
Skoleni o pozarni ochrané. Zaméstnanec uvedené $koleni provede formou e-learningu.
Stejny rezim plati i pro zaméstnance, u kterych dochdzi ke zméné druhu prace nebo
K pfetazeni na jinou praci.

3. Vedouci zaméstnanci jsou povinni ucastnit se Skoleni v rdmci BOZP nejméné 1x za tfi
roky, v piipadé nové nastupujicich vedouci zaméstnanci do tii mésicti od nastupu
k vykonu prace. Skoleni je provadéno formou e-learningu. Odborna &ast je zajisténa
externim lektorem ve spolupraci s referatem BOZP, PO a CO.

4. Vsichni zaméstnanci s vyjimkou vedoucich zaméstnancli jsou povinni se zucastnit
Skoleni v ramci BOZP a PO 1x za 2 roky. Toto $koleni je zajiStovano ptislusnym
vedoucim zaméstnancem pro ty zaméstnance, ktefi byli pfidéleni k vykonu préace na
jim fizené pracoviitd. Skoleni je provadéno formou e-learningu.

5. Evidenci dokumentace o Skoleni na useku bezpecnosti prace a pozarni ochrany,
evidenci pracovnich trazii a nemoci z povolani a evidenci poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostfedki vede referat BOZP, PO a CO, v Kopii se tyto
dokumenty zakladaji do osobniho spisu zaméstnance.

6. Vramci svych povinnosti z pracovné pravniho vztahu kzaméstnavateli  jsou
zamé&stnanci povinni dodrzovat povinnosti vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich
ptredpisii k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, zejména zédkoniku prace,
vnitinich pfedpisit a pokynti vedoucich zaméstnancti. Kazdy zaméstnanec je povinen
podle svych mozZnosti v souvislosti s vykonem prace dbat o svou vlastni bezpe¢nost a
své zdravi, jakoZ 1 o bezpeCnost a zdravi ostatnich zaméstnanct, student nebo osob,
které se s védomim zaméstnavatele zdrzuji na jeho pracovistich.

7. Zameéstnanci jsou mimo jiné povinni:

e pouzivat pii praci ochrannych zafizeni a pfidélenych osobnich ochrannych
pracovnich prostredkt, pecovat o né a fadné s nimi nakladat

e (lastnit se nafizenych Skoleni, vycviku a zkousek provadénych
zaméstnavatelem v zajmu zvyseni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

e podrobit se stanovenym preventivnim a jinym zdravotnim prohlidkdm a na
vybranych pracovistich preventivnim o¢kovanim

e oznamovat vedoucimu pracovist¢ nebo kterémukoliv jinému vedoucimu
zaméstnanci nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpecnost nebo
zdravi pfi praci

e nevnaset do jakychkoliv prostor zaméstnavatele stfelné zbrané ani jiné véci Ci
latky, které by mohly ohrozit zdravi anebo majetek.

8. Zaméstnanec je povinen podrobit se vySetieni za ucelem zjisténi, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek. VySetienim se rozumi dechova zkouska,
orientatni test na piitomnost navykové latky, odbér krve, popi. dalsi odborna
vySetfeni, ktera provadéji na pokyn zaméstnavatele zdravotnickd zafizeni. Pokyn
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

k takovémuto vySetfeni jsou opravnéni vydat, pokud maji vazné podezieni, Ze
zaméstnanec je pod vlivem alkoholu nebo jiné névykové latky, dékan, tajemnik,
jakykoliv zaméstnanci nadfizeny zaméstnanec nebo vedouci persondlniho oddéleni.
Opravnéni provést dechovou zkouSku a orientaéni test na piitomnost navykové latky
maji zamestnanci uvedeni v bodé¢ 8., a to vzdy za pfitomnosti dalsiho vedouciho
zaméstnance, v pripad¢ nutnosti jakéhokoliv dal§iho zaméstnance.

O vydani pokynu a vysledku vySetfeni (vCetné dechové zkousky) provede ten, kdo
pokyn vydal, pisemny zaznam.

Odmitne-li zaméstnanec podrobit se stanovenym vySetienim, hledi se na n¢ho, jako by
byl pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.

V piipad¢€ urazu na pracovisti zaméstnavatele a pfi plnéni pracovnich tkold mimo tato
pracovisté je zaméstnanec, pokud je toho schopen, a kazdy jiny zaméstnanec, ktery je
svédkem trazu nebo se o ném nejdiive dozvi, povinen neprodlené¢ provést vSechna
potifebna opatfeni ke zmirnéni nasledki pracovniho urazu vcetné zajisténi lékaiské
pomoci a uvédomit vedouciho pracovisté nebo jiného vedouciho zaméstnance. Tento
je povinen spolu se zaméstnancem referatu BOZP, PO a CO sepsat zaznam o Urazu a
uvést v ném skuteénosti, které k urazu vedly a navrh opatieni.

Zamgéstnavatel je povinen vést fadné evidenci vSech pracovnich trazii, a to i téch,
jimiz nebyla zptisobena pracovni neschopnost. Zapis v evidenci se pouzije jako
podklad pro stanoveni potiebnych opatieni a pfipadné nasledné sepsani zaznamu o
urazu, pokud se jeho nasledky projevi pozdéji.

Radné nahlageni Grazt véetné drobnych poranéni, které souviseji nebo mohou souviset
S plnénim pracovnich povinnosti, je povinnosti zaméestnance.

Zamgéstnanci jsou povinni se v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy na
zaklad¢ pokynu zaméstnavatele podrobit pfedepsanym zdravotnim prohlidkdm ve
lhiitach stanovenych zvlastnim pravnim piedpisem, a to prohlidkdm periodickym a
mimofadnym. Nesplnéni tohoto pokynu bude kvalifikovano jako zavazné poruSeni
pracovni kazné a pokud v disledku nesplnéni pokynu nemiize zaméstnanec vykonavat
sjednanou préaci, jedna se o prekazku v praci na stran¢ zaméstnance a zaméstnanci
nebude po tuto dobu poskytovana mzda ani nahrada mzdy.

Mistnosti, které je zaméstnavatel povinen vyhradit pro potfeby t€hotnych a kojicich
zam&stnankyn, urCuje a fadné oznaCuje v kazdé budove, kterou 1. 1ékaiska fakulta
spravuje, prislusSny spravce budovy. Pokud neni ustanoven spradvce pro nékterou
budovu, pfechdzi povinnost na technicko-provozni oddé€leni.

XVI.
Ochrana majetku a majetkovych prav

Zaméstnanci jsou povinni pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na majetku ani
bezdiivodnému obohaceni na tkor zaméstnavatele nebo jednotlivell. Zaméstnanci jsou
povinni chranit majetek zaméstnavatele pted poSkozenim nebo zcizenim, zejména
pecuji o vybaveni svého pracovisté. Zjisti-li zaméestnanec, Ze nema vytvoreny potiebné
pracovni podminky, je povinen neprodlen¢ ozndmit zdvadu vedoucimu pracoviste.

Zaméstnanci jsou povinni zejména zamykat kanceldfe, studovny, kabinety,
pfednaskové mistnosti a jiné prostory pii odchodu z nich, a to i v pfipadé opusténi
prostor na kratkou dobu. O této povinnosti jsou akademicti pracovnici a ostatni
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10.

11.

12.

13.

zameéstnanci, ktefi se na vyuce studentil ptfimo ¢i neptimo podileji, povinni informovat
i studenty v pfipadé, Zze je povéii otevienim nebo uzamcenim prostor. Dale jsou
zamé&stnanci povinni uklddat pomucky, pfistroje a dal§i movity majetek na urcené
misto, pokud moZno s moznosti uzamgéeni.

Vznik jakékoliv $kody na majetku, kterou zaméstnanec zavinil nebo zjistil, je povinen
neprodlen¢ ohlasit (pokud mozZno pisemné) vedoucimu pracovisté. V 0zndmeni uvede
zejm. ¢eho se Skoda tyka, jak ke Skod¢ doslo a dalsi dilezité okolnosti ptipadu véetné
uvedeni svédku, ktefi mohou uvedené skute¢nosti dosveédcit.

Vedouci pracovist’ zajisti bezpe¢né uloZzeni a ochranu majetku, ktery ma jimi fizené
pracovisté v uzivani, a pravidelnou a dostateCnou kontrolu stavu tohoto majetku i
veskerych nezbytnych bezpecnostnich opatteni, jejichZ cilem je zabranit vzniku Skod,
popft. pojistnym plnénim zmirnit dopad skod jiz vzniklych.

Zameéstnanci nesm¢ji bez povoleni vedouciho pracovisté vynaset jakykoliv majetek a
z4soby zaméstnavatele mimo pracoviste.

Zaméstnanci nesméji bez povoleni vedouciho pracovi§t¢ vnaSet na pracovisté
zaméstnavatele movité véci, které nejsou majetkem zameéstnavatele nebo které
zaméstnavatel nepfevzal do péce na zakladé smlouvy s tfeti osobou a které¢ by mohly
byt zaménitelné s majetkem zaméstnavatele.

Zaméstnavatel je opravnén prostfednictvim dé&kana, tajemnika nebo vedouciho
pracovisté provadét v zajmu ochrany majetku v nezbytném rozsahu kontrolu véci,
které zaméstnanec vnasi nebo odnasi z pracovisté. O kontrole provede osoba, kterd
tuto kontrolu nafidila (viz véta prvni), zapis, ktery potvrdi svym podpisem
zameéstnanec 1 zamestnavatel.

Vedouci pracovisté je povinen urCit a zajistit zaméstnanctim, ktefi byli ptfid€leni
k vykonu prace na jim fizené pracovisté, a studentim dostatecné zabezpecené misto
pro odkladani osobnich véci (uzamcené skiinky, pracovni stoly, uzamcené mistnosti
apod.). Zaméstnanci jsou povinni své osobni véci do téchto prostor ukladat, fadné je
zamykat a kli¢e mit neustale pod kontrolou.

Jakoukoliv ztrdtu nebo odcizeni odloZenych véci je zaméstnanec povinen ihned po
jejim zjisténi oznamit vedoucimu pracovisté a zaroven i Policii CR. Kopii policejniho
protokolu a doklady o hodnoté véci zaméstnanec predklada spolu se zddosti o ndhradu
Skody.

Skody vzniklé na majetku zaméstnavatele, zaméstnanctl, studentdl i tfetich osob musi
byt projednany Skodni komisi fakulty v nejkratS§im mozném terminu. Komise ze sveho
jednéani potidi zéapis, ve kterém bude soucasné obsazeno doporuceni tykajici se
nahrady zpusobené¢ Skody. Konecné rozhodnuti ve véci nahrady Skody pfislusi
tajemnikovi.

V piipadé, Ze zaméstnanec své osobni véci na urcené misto fadné neulozi, nema
Vv piipadé jejich ztraty, zcizeni ¢i poskozeni narok na nédhradu Skody.

Zaméstnanci zasadné nevnaseji na pracovisté véci, které se do prace obvykle nenosi,
tj. zejména véEtsi Castky penéz, klenoty, elektroniku apod.

Zamgéstnanci mohou bez souhlasu zaméstnavatele pouzivat pro svou osobni potiebu
vypocetni techniku zaméstnavatele a jeho telekomunikaéni zafizeni pouze a jenom
V nezbytné¢ nutném piipadé¢ a v nezbytné nutném rozsahu k zabezpeceni toho, aby
mohli soustfedéné vykonavat sjednanou praci. Pokud bude kterykoliv zamé&stnanec
pouzivat tyto prostiedky nad ramec uvedeny vySe, bude toto konani zaméstnavatel
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posuzovat jako neplnéni povinnosti spo¢ivajicich v plném vyuZivani pracovni doby a

porusovani pracovni kazné. Zaroven bude na zaméstnanci pozadovat nahradu Skody.

XVII.
Dorucovani pisemnosti

1. Pisemnosti, které je zaméstnavatel povinen dorucit zaméstnanci do vlastnich rukou,
i pisemnosti ostatni dorucuje zaméstnavatel zaméstnanci prednostné na pracovisti.
Neni-li to mozné, dorucuje se zaméstnanci, kdekoliv bude zastiZen, prostiednictvim
provozovatele poStovnich sluzeb na adresu, kterou zaméstnanec zaméstnavateli sdélil,
prostiednictvim sité nebo sluzeb elektronickych komunikaci, nebo prostfednictvim
datove schranky v piipad¢, Ze s tim zaméstnanec vyslovil pisemny souhlas.

2. Svyjimkou dorucovani prostiednictvim sité nebo sluzeb elektronickych komunikaci
nebo prostiednictvim provozovatele posStovnich sluzeb se povaZuje pisemnost za
dorucenou také okamzikem, kdy zaméstnanec pfijeti této pisemnosti prokazatelné
odmitne. Zaznam o odmitnuti se provadi pfimo na dotéené¢ pisemnosti, a to
s uvedenim data odmitnuti, podpisu nejméné dvou dalSich zaméstnancli a uvedenim
dalSich okolnosti.

3. Pisemnosti uréené zaméstnavateli dorucuje zaméstnanec zpravidla osobnim piedanim,
a to do podatelny nebo vedoucimu pracovisté, nebo prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb na adresu 1.1ékaiské fakulty Univerzity Karlovy. V piipadé, ze ma
zamg&stnanec v souladu s prislusnym opatfenim d€kana registrovan digitalni podpis,
muze sva podani, tykajici se pracovné pravniho vztahu k zaméstnavateli, zasilat
elektronicky.

4. DorucCeni pisemnosti uréené zameéstnavateli je splnéno, jakmile ji zaméstnavatel
nékterym zptisobem uvedenym v bod¢ 3. prevzal.

XVIII.
Dohody o pracich konanyvch mimo pracovni pomér

1. Dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace (dale v textu jen ,,dohoda
nebo dohody*) se uzaviraji ve dvou vyhotovenich zpravidla na formulafich k tomu
uréenych, a to pted zapocetim prace. V piipadé vykonu prace rizikové, nebo pokud je
soucasti této prace c¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky zdravotni zpusobilosti
stanoveny jinymi pravnimi piedpisy, nebo v pfipadé pochybnosti zaméstnavatele o
zdravotni zpusobilosti osoby uchazejici se o zaméstnani, vedouci pracovisté predlozi
Vv dostate€ném piedstihu persondlnimu oddéleni navrh na uzavieni dohody o provedeni
prace nebo dohody o pracovni ¢innosti konkrétniho uchazece. Na zakladé navrhu
vystavi personalni oddéleni uchaze¢i formuldf, na ktery Iékai poskytovatele
pracovnélékaiskych sluzeb potvrdi absolvovani vstupni lékaiské prohlidky. Tato
prohlidka musi vZdy predchazet uzavieni dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér. Pokud se osoba uchazejici se o zamé&stnani odmitne podrobit této vstupni
prohlidce, tento fakt se stava prekézkou pro uzavieni dohody.
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2. Vedouci pracovisté, na kterém bude prace, kterd je predmétem dohody, vykonavana,
zaSle navrh se svym podpisem v dostateéném casovém piedstihu na personalni
oddéleni. Personalni oddéleni zajisti, aby ndvrh dohody mél vSechny potiebné
nalezitosti a piedlozi tento navrh k rozhodnuti tajemnikovi fakulty. V ptipad¢, ze
tajemnik suzavienim dohody souhlasi, zajisti dale personalni oddé€leni podpis
uchazece o pfedmétnou praci, pokud jiz nebyl ndvrh uchazec¢em podepsan.

3. Uzaviend dohoda je urCena po jednom vytisku pro zaméstnance a pro personalni
oddéleni. Piislusné pracovisté obdrzi od personalniho oddé€leni kopii uzaviené dohody.

4. Odmeéna plynouci zuzaviené dohody je vyplacena po doruceni formulare ,,Ptfiloha
k dohod¢*, potvrzeného vedoucim pracovisté nebo feSitelem projektu, na personalni
oddéleni, a to vzdy na zdklad¢ skutecn¢ provedené prace. Aby mohla byt odména
vyplacena v pfislusném vyplatnim terminu, musi byt ,,Pfiloha k dohod¢* doruc¢ena na
persondlni oddéleni nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, ve kterém
byla prace vykonavéana a za ktery probiha zpracovani mezd.

5. Ve formulafich podle pfedchozich bodu je nezbytné uvést, z jakych prostiedki se
bude odména vyplyvajici z dohody Cerpat.

6. V dohod¢ miize zaméstnavatel se zaméstnancem sjednat moznost vyslani zaméstnance
na pracovni cestu.

7. Zaméstnanec je povinen se dostavit do personalniho oddéleni k pfevzeti potvrzeni 0
zaméstnani.

XIX.
Granty, vvzkumné zaméry a projekty
(dale v textu jen ,,projekty*)

1. Resitel projektu je povinen neprodlené po té, co je informovan piislusnym zpiisobem o
piid€leni projektu, kontaktovat ptislusna oddéleni dékanatu (grantové oddéleni nebo
hospodaiské oddéleni nebo oddé€leni strategického rozvoje a persondlni oddéleni)
ohledné¢ jeho realizace.

2. Zaméstnanec, ktery vykonava praci v ramci projektu, je ptidélen k vykonu prace na to
pracovisté fakulty, na které je k vykonu prace piidélen fesitel projektu.

3. Resitel projektu odpovidd za veskerou spravu piislusného projektu a je povinen
zejména:

a) bez zbytecného odkladu po pfijeti zadosti o ptidéleni finan¢nich
prostiedkli poskytovatelem dohodnout s persondlnim oddélenim
sjednani pracovnich poméra a dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér tak, jak vyplyvaji z pfijaté zadosti a z podminek
stanovenych poskytovatelem

b) zabezpeCovat pribézné Cerpani veskerych piidélenych finanénich
prostiedki v souladu s pravidly poskytovatele

C) bez zbyte¢ného odkladu pisemné oznamit na piislusna oddéleni
dékanatu zmény ovliviiujici moZznost Cerpani financnich prostredki
v souladu s pravidly poskytovatele
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4.

d) informovat vedouciho pracovisté, na které je fesitel ptidélen
k vykonu prace, o zahajeni projektu a o zaméstnancich (véetné
zaméstnancl pracujicich na zékladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pom¢ér), ktefi se na ném budou podilet, a o ptfipadnych
zménach téchto skuteCnosti, aby vedouci pracovisté mohl tyto
zamestnance prevzit do evidence a tuto evidenci fadné vést
e) ndvrhy na mimotfadné odmény podavat siadnym odivodnénim a
s oznacenim ptislusného projektu.
V piipadé, Ze je uzaviran pracovni pomér v rdmci projektu, je fesitel projektu povinen
stvrdit ptislusSny Navrh na pfijeti do pracovniho poméru spolec¢né s piislusnym
vedoucim pracoviste.
V piipadé, Ze je uzavirana dohoda o praci konané mimo pracovni pomér v ramci
projektu, je feSitel projektu povinen stvrdit svym podpisem navrh této dohody
spolecné s prislusnym vedoucim pracoviste.
Jestlize ma byt z prostfedkd projektu vyplacena mimotadné odména, dorudi feSitel
navrh personalnimu oddéleni, které tento navrh pfedlozi dékanovi k rozhodnuti. Aby
mohla byt odména vyplacena v pfislusném vyplatnim terminu, musi byt navrh doruc¢en
na personalni oddéleni nejpozdéji prvni pracovni den nésledujici po mésici, ve kterém
byla prace vykonéavana a za ktery probiha zpracovani mezd.

XX.
Sti‘et zajmi

Zamgéstnanci, bez ohledu na druh svého pracovné pravniho vztahu k zaméstnavateli,
by se méli fidit etickymi a profesiondlnimi principy a tak predchazet potencialnimu
stietu zajma. Vzdy jsou vSak povinni chovat se tak, aby tim v souladu se Statutem
Univerzity Karlovy dbali jejiho dobrého jména. Vedeni fakulty a vedouci zaméstnanci
fakulty maji vést ostatni zaméstnance k dodrzovani principl prevence stfetu zajmu.

Ke stfetu zajml dochazi v situaci, kdy zaméstnanec muze ovlivnit rozhodovani o
postupech nebo potizeni majetku ve snaze dosahnout ptimého ¢i nepifimého obohaceni
nebo ziskat neopravnéné vyhody pro sebe nebo osoby sobé blizké.

Ke stietu odpovédnosti dochézi v situaci, kdy zapojeni zaméstnance fakulty do aktivit
mimo fakultu zasahuje do jeho zodpovédnosti a naruSuje jeho zodpovédnost vici
fakulté, vyuce nebo vyzkumu a piipadné jeho dalSi povinnosti vii¢i jeho studentiim,
zaméstnancim nebo fakulté jako celku.

VSichni zaméstnanci by méli jako jeden ze zakladli svych profesionalnich aktivit
pfijmout plnou odpovédnost k povinnosti plnit své zavazky vuéi fakulté. Profesni
aktivity mimo vykon své prace pro zameéstnavatele by meéli piijimat pouze tehdy,
pokud jejich plnéni podporuje zakladni poslani a prestiz fakulty a pokud
nenarusuji jejich povinnosti vuéi fakulté. Spoluprace s klinickymi zakladnami fakulty
probihajici  vsouladu se smlouvami o spolupraci nebo  obdobnymi
smlouvami uzavienymi se zdravotnickymi nebo obdobnymi zafizenimi nepiedstavuje
stiet zajmil.

Zaméstnanci, jejichz pozice umoznuje ovliviiovat rozhodovani fakulty v oblastech,
kde mohou ziskat bezprostredn¢ nebo kdykoliv i nasledn¢ materialni prospéch sobé
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10.

nebo svym blizkym, by méli informovat o existenci a podstaté¢ tohoto konfliktu
ostatni ucastniky daného rozhodovaciho procesu. Je-li to mozné, neméli by se dale na
rozhodovacim procesu podilet. Pokud to neni mozné, mél by byt o mozném konfliktu
informovan dékan fakulty.
Zaméstnanci fakulty nesméji vést nebo smérovat vyzkum podporovany fakultou
(financné ¢i jinak) tak, aby pfinasel vyhody jakékoliv jiné fyzické nebo pravnické
osobé proti zajmum fakulty. Zaméstnanci fakulty musi informovat fakultu 0 moznosti
patentovat vysledky vyzkumu provadéného vramci plnéni jejich pracovnich
povinnosti.
Na funk¢ni, resp. pracovni mista d€kana, tajemnika, ekonoma a téch vedoucich
pracovist, ktefi v souladu s platnym organiza¢nim fadem jimi fizeného pracovisté fidi
dalsi vedouci zaméstnance (vedouciho zaméstnance), se vztahuji néktera ustanoveni
zak.c. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu.
Zaméstnanci definovani v bodé€ 7. jsou mimo jiné povinni vykonavat svoji funkci tak,
aby nedochézelo ke stfetu mezi jejich osobnimi z4jmy a zajmy, které jsou povinni
z titulu své funkce (pracovniho mista) prosazovat nebo hajit. Dojde-li ke stietu
vefejného z4jmu se zdjmem osobnim, tj. zdjmem, ktery piindsi tomuto zaméstnanci
osobni vyhodu nebo zamezuje vzniku piipadného snizeni majetkového nebo jiného
prospéchu, nesmi tento zaméstnanec uptfednostiiovat svllj osobni zdjem pied z4jmy,
které je jako zaméstnanec povinen prosazovat a hdjit. Tento zaméstnanec nesmi
ohrozit vefejny zajem zejmena tim, ze
e vyuzije svého postaveni, pravomoci nebo informaci ziskanych pti vykonu své
funkce (prace) k ziskani majetkového nebo jiného prospéchu nebo vyhody pro
sebe nebo jinou osobu
e se bude odvolavat na svou funkci v zalezZitostech, které souviseji s jeho

osobnimi zajmy, zejmeéna s jeho povolanim, zaméstnanim nebo podnikanim.
Z&konem uvedenym v bod¢ 7. maji tito zamé&stnanci také stanoveny povinnosti, které
spocivaji v pravidelném podavani oznameni o soubézn¢ vykonévanych ¢innostech a o
nékterych dalSich pravnich skute¢nostech.
Veskeré povinnosti dané vyse uvedenym zakonem se vztahuji pouze na zaméstnance
jako fyzické osoby a zaméstnavatel nenese za fadné plnéni téchto povinnosti zadnou
odpovédnost. Zaméstnavatel ani jeho organy nebo vedouci zaméstnanci nejsou
opravnéni plnéni téchto povinnosti kontrolovat nebo je vymahat.

XXI.
Spole¢na a zruSovaci ustanoveni

Formulafe a vzory uvedené vtomto pracovnim fadu jsou soucasti efektivniho
personalniho fizeni fakulty a v aktudlnim znéni uvefejnény na intranetovych strankach
zaméstnavatele na adrese:  https://www.Ifl.cuni.cz/formulare-pro-zamestnance,
pri¢emz z takto uvefejnénych vzoru jsou pro zaméstnance zavazné:

a) Navrh na pfijeti do pracovniho poméru - ¢l. III bod. 3.

b) Popis pracovni ¢innosti - ¢l. 111 bod 3.

¢) Zadost zaméstnavatele a posudek o zdravotni zptsobilosti k praci -

¢l. 111 bod 4.
d) Zapis o ptedani pracovniho mista/funkce - ¢l. VI bod 11.
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e) Zmenovy list - ¢1. VII bod 2.
f) Evidence pracovni doby pro zaméstnance vykonavajici praci ve
dvousménném nebo nepfetrzitém pracovnim rezimu - ¢l. VIII bod 5.
g) Evidence pracovni doby pro zaméstnance vykonavajici praci
V jednosménném pracovnim rezimu - ¢l. VIII bod 5.
h) Zadost o poskytnuti volna z déivodu jinych ukond v obecném zajmu -
¢l. IX bod 2.
i)  Navrh na posouzeni naroku na dodatkovou dovolenou - ¢l. XlIla bod
3.
J)  Navrh na pfiznani pfiplatku ke mzd¢ za praci ve ztizeném pracovnim
prostiedi - ¢l. XIV bod 7.
k) Zadost o nahradu $kody - ¢l. XVI bod 9.
) Navrh na uzavieni DPP/DPC v rizikovém prostiedi - ¢l. XVIII bod
1.
m) Dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti - ¢l. XVIII
bod 1.
n) Vystupni list - ¢l. VIbod 9.,

Dékan nebo tajemnik je mohou v souladu se svymi pravomocemi ménit, rusit nebo
dopliovat podle skutecné potieby.

2. Vsichni vedouci organizacnich soucasti fakulty a vedouci organizacnich celki
dékanatu jsou povinni neprodlené¢ a prokazatelnym zpusobem seznamit s timto
pracovnim fadem vSechny zaméstnance, ktefi byli pfidéleni k vykonu prace na jim

fizené pracoviste.

3. Timto pracovnim fadem se rusi:

e opatfeni dé€kana 1/2007, kterym se vydava metodicky pokyn pro vybrané
piipady pobytu zaméstnanci mimo misto vykonu prace, na kterou piipada
stanovena pracovni doba zaméstnance

e opatifeni d¢kana 2/2007, o dodatkové dovolené

e opatfeni dékana 13/2007, kterym se upravuji podminky uzavirani pracovnich
poméra s habilitovanymi pracovniky

e opatfeni dékana 15/2007, kterym se upravuje poskytovani ptiplatku za préci
ve ztizenémpracovnim prostiedi

e opatieni d€kana 22/2006, kterym se upravuje cerpani dovolené na zotavenou

e piikaz dekana 3/2003, kterym se upravuji nékteré administrativni kroky pfi
uzavieni a ukonceni pracovniho poméru

e smérnice dékana 2/2003, kterou se stanovi pravidla pfedavani nékterych
funkci na 1.LF

e smérnice dékana 1/2000, o ochrané majetku pted poskozenim, ztratou,
zni¢enim a zneuzitim a jednani Skodni komise (zapracovano s vyjimkou
studenti)

o piikaz tajemnice 2/2003, k provedeni ustanoveni ZP o evidenci pracovni doby
(opatfenim tajemnice bude vydan pouze seznam pouzivanych zkratek-
oznaceni nepritomnosti)

e piikaz tajemnice 1/2004, o organiza¢nim zabezpeceni lékarskych prohlidek
zaméstnancl.

23



IX. Uplné znéni opatieni dékana ¢&. 24/2007, kterym se vydava Pracovni fad

IX.UZ: platnost: 6.1.2021 ucinnost: 7.1.2021
Opatieni: platnost: 27.12.2007 ucinnost: 1.1.2008
XXII.

Zavéreéna ustanoveni

1. Tento pracovni fad je vyhotoven ve tfech vytiscich s platnosti originalu, z nichz jeden
je zaloZen na pravnim oddéleni, jeden na persondlnim oddéleni a tfeti byl piedan
vyboru zdkladni organizace Vysokoskolského odborového svazu 1.1¢katské fakulty.

2. Tento pracovni fad nabyva uc¢innosti dnem 1.1.2008.

Vybor zékladni organizace VysokoSkolského odboroveho svazu 1. lékaiské fakulty
prostfednictvim piedsedkyné RNDr. Bohuslavy Trnkove timto prohlasuje, Ze byl s obsahem
tohoto pracovniho fadu seznamen, nema k nému zadné namitky a vyjadiuje timto s jeho
vydanim souhlas. Toto vyjadfeni se povazuje za pfedchozi pisemny souhlas tak, jak to
predpokladd § 306, odst. 4 zékoniku prace.

datum: 27.12.2007 RNDr. Bohuslava Trnkova, v.r.
predsedkyné vyboru zékladni organizace
Vysokoskolského odborového svazu
1.1¢katské fakulty

datum: 27.12.2007 Prof. MUDr.Tomas Zima, DrSc., v.r.
dékan

Dodatek €. 6 k opatieni dékana ¢. 24/2007

CL 11
Piechodna ustanoveni

1) Akademicti pracovnici, ktefi zahajili ¢erpani tviir¢iho volna pfede dnem nabyti u¢innosti
tohoto opatieni, ho Cerpaji v souladu s podminkami stanovenymi pfii jeho udé€leni, piedlozi
vSak v souladu stimto dodatkem zpravu podle ¢l. X odst. 6 Pracovniho fadu. Posouzeni
vysledki podle odst. 7 provede dékan primétenc.
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IX. Uplné znéni opatieni dékana ¢&. 24/2007, kterym se vydava Pracovni fad

IX.UZ: platnost: 6.1.2021 ucinnost: 7.1.2021
Opatieni: platnost: 27.12.2007 ucinnost: 1.1.2008

2) Akademicti pracovnici, kterym bylo poskytnuto tvir¢i volno pfede dnem nabyti ucinnosti
tohoto dodatku, avSak nezahajili jeho Cerpani, doloZi nejpozdéji do dne zahajeni Cerpani
tviirciho volna skutec¢nosti podle ¢l. X odst. 5 pism. a) a b).

3) Akademicti pracovnici, jejichz zadost o poskytnuti tviir¢iho volna jesté nebyla projednéna
v souladu s dosavadnim znénim Pracovniho fadu, jsou povinni dolozit dékanovi skute¢nosti
¢l. X odst. 5 pism. a) az ¢) nejpozdéji do 1 kalendainiho mésice ode dne nabyti ucinnosti
tohoto podle dodatku.
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