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kterym se vydava

Pracovni rad

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

l.
Ugel a rozsah platnosti, vvklad n&kterych pojmi

1. Pracovni fad 1.1ékaiské fakulty Univerzity Karlovy v Praze vymezuje a konkretizuje
nékteré povinnosti zameéstnavatele a zaméstnanct tak, jak vyplyvaji z obecné zavaznych
pravnich pfedpisii v oblasti pracovniho prava, zejm. ze zak.c. 262/2006 Sb., zakonik
prace (déle jen ,,zakonik prace®), a zaroven stanovuje zakladni pravidla pro oblast

persondlniho fizeni.

2. Pracovni tad je v plném rozsahu zdvazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim
poméru a pokud neni dale stanoveno jinak i pro osoby, které vykonavaji pro
zaméstnavatele prace na zakladé 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 smlouveé anebo pracovnim poméru, rozumi se tim
1 osoba, kterd kona pro zamé&stnavatele prace na zédkladé 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 zékoniku préce.
3. Pro ucely tohoto pracovniho fadu se rozumi:

a) vnitrnimi predpisy soubor piedpist vydavanych Univerzitou Karlovou v Praze
nebo 1.1¢karskou fakultou na zakladé a v souladu s § 17 a § 33 zak.c. 111/1998

Sb., o vysokych Skolach, v platném znéni, a opatfeni dé¢kana a tajemnika
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b) zdkonikem prdce zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale
V textu jen ,,zakonik prace*)

C) zaméstnavatelem Univerzita Karlova v Praze, se sidlem v Praze 1, Ovocny trh
3-5 (v pracovné pravnich vztazich tykajicich se fakulty maji pravo rozhodovat
nebo jednat jménem Univerzity Karlovy v Praze organy 1.1¢kai'ské fakulty)

d) organizacnimi soucastmi fakulty pracovisté fakulty definovana v ¢l. 24 Statutu
1.1¢katské fakulty a vyjmenovana v Opatfeni dékana ¢. 10/2009, kterym se
vydava seznam organiza¢nich soucasti 1.lékafské fakulty (dale v textu jen
,»pracovisteé®)

e) vedoucimi organizacnich soucasti vedouci zaméstnanci definovani v ¢l. 27
Statutu 1.1ékafské fakulty, pfi¢emz pro Ucely tohoto pracovniho fadu se jimi
rozuméji také vedouci organiza¢nich celkd d&kanatu, pokud z obsahu
konkrétniho ustanoveni nevyplyva néco jiného (déale v textu jen ,,vedouci
pracovisté®)

f) porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu vztahujicich se
kK vykondavané praci (v predchozim zékoniku prace nazyvané pracovni kdzer)
zavinéné — umyslné ¢i z nedbalosti — poruseni povinnosti vyplyvajicich z obecné
zévaznych pravnich pfedpist, vnitinich pfedpisi podle bodu a) v¢. opatieni
dékana a tajemnika a ze zdvaznych ptikazli vedoucich zaméstnanct a principu
subordinace s ostatnimi zamé&stnanci (dale v textu jen ,,pracovni kazen*).

1.
Postup pred vznikem pracovniho poméru - obsazovani pracovniho mista

O zfizeni nového pracovniho mista na vSech pracovistich fakulty rozhoduje na zéklade
navrhu pfislusného vedouciho pracovisté a po vyjadfeni tajemnika fakulty dékan, popf.
Jiny zaméstnanec, které¢ho timto tkonem povéfil.

Vedouci pracovistg, ktery pozaduje pfijeti nového zaméstnance pii ziizeni pracovniho
mista nebo nahrazeni zaméstnance, jehoz pracovni pomér konc¢i nebo jiz skon¢il, preda
Vv ptipadé€ potfeby zdlivodnény poZzadavek personalnimu oddéleni.

Personalni oddéleni zajisti podle povahy pracovniho mista veskeré ukony, nezbytné
k fadnému a efektivnimu vybéru uchazecli o zaméstnani, zejm. zvefejnéni nabidky,
event. jednani s uchazeci, posouzeni formalnich ptedpokladii nezbytnych pro vykon
prace, vybérové fizeni (v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi
piedpisy) apod.

Pti obsazovani pracovniho mista bude zaméstnavatel pfednostné brat v ivahu vyuziti
stavajicich zaméstnanct, tedy pievedeni z jinych pracovnich mist, pokud je tento postup
Z hlediska zaméstnavatele ticelny a zaméstnanec s timto prevedenim vyslovi souhlas.
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5. Vedouci pracovist maji povinnost vytvaiet podminky, které by umoznovaly
zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim ¢i jinak hendikepovanych osob. O

takovychto moznostech informuji personalni oddéleni.

6. Pfi obsazovani pracovniho mista na spole¢ném pracovisti fakulty a zdravotnického
zafizeni bude zaméstnavatel postupovat v souladu s ustanovenimi smlouvy o

spolupraci, pokud byla se zdravotnickym zafizenim uzaviena.

7. Pracovni mista akademickych pracovnikli a tajemnika fakulty a pracovni mista, o
kterych tak rozhodne dékan, se obsazuji na zakladé vybérového fizeni, které se fidi

Radem vybérového Fizeni Univerzity Karlovy v Praze.

8. Zamgéstnavatel bude pti obsazovani jakéhokoliv pracovniho mista vzdy dodrzovat
zéasadu stejné¢ho zachazeni pro muZze a Zeny a v procesu obsazovani pracovniho mista se
zdrzi jakéhokoliv jednani, z kterého by bylo mozno usuzovat, ze pracovni misto nebylo
obsazeno urcitou osobou z divodu rasy, barvy pleti, sexualni orientace, jazyka,
nabozenského presvédceni, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi nebo ¢innosti
Vv politickych strandch nebo hnutich, odborovych organizacich a jinych obcanskych
sdruzenich, z dtvodu ndrodnosti, etnického nebo socidlniho plvodu, majetku,
zdravotniho stavu, v€ku nebo povinnosti k rodiné. Toto neplati, pokud tak stanovi
obecné zavazny pravni predpis nebo je tento postup odiivodnén povahou pracovniho

mista nebo pozadavky na toto misto.

9. Zaméstnavatel bude v souvislosti s jednanim pied vznikem pracovniho poméru nebo
uzavienim dohody o préci konané mimo pracovni pomér vyzadovat od osoby, kterd se
uchazi o zaméstnani, pouze ty udaje, které bezprostiedné souviseji s piijetim nebo kde

to vyzaduje pravni predpis.

10. Pii obsazovani pracovniho mista vedouciho pracovisté, pracovnich mist tajemnika
fakulty a ekonoma fakulty a pracovnich mist ve finan¢nim oddéleni dékanatu fakulty
nebo jiného pracovniho mista, u kterého tak stanovi dé€kan nebo tajemnik, je
zaméstnavatel opravnén v ramci postupu pied vznikem pracovniho poméru vyZadovat

od uchazeci o tato pracovni mista vypis z evidence Rejstiiku trestt.

Postup pred vznikem pracovniho poméru - nékteré ukony predchazejici uzavreni

pracovni smlouvy

1. Zaméstnavatel sezndmi pted uzavienim pracovni smlouvy uchazece o pracovni misto
Spravy a povinnostmi, které by pro nc¢ho z pracovniho poméru vyplynuly a

s konkrétnimi pracovnimi a mzdovymi podminkami.

2. Vramci zaméstnavatele plni tuto informaéni povinnost vedouci pracovisté ve
spolupréci s persondlnim oddélenim, tento vedouci je vSak vzdy povinen seznamit
uchazece s konkrétnimi podminkami jim fizeného pracovisté a pracovniho mista, které

ma byt ptedmétem pracovniho poméru.
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Vedouci pracovisté predlozi v dostatecném piedstihu personalnimu oddéleni navrh na
ptijeti do pracovniho poméru konkrétniho uchazece (ptiloha €. 1) a popis jeho pracovni
¢innosti (ptiloha €. 2). Piedstih se fidi ¢asovou naroc¢nosti vstupni 1ékaiské prohlidky
uchazece, coz u prace v rizikovém prostiedi ¢ini az 6 tydnd, u ostatnich pfiblizné 2
tydny.

Na zaklad¢ pisemnosti uvedenych v pfedchozim odstavci vystavi personalni oddéleni
uchazec¢i formulaf, na ktery Iékat zdvodni preventivni péce potvrdi absolvovani vstupni
1ékatské prohlidky. Tato prohlidka musi vzdy piedchazet uzavieni pracovni smlouvy.
Pokud se uchaze¢ odmitne podrobit této vstupni prohlidce, prestava byt uchazecem o
pracovni misto a tento fakt se stava prekazkou pro uzavieni pracovni smlouvy.

Pted nastupem k vykonu prace, nejpozdéji v den nastupu do prace, predlozi persondlni
odd¢leni uchazeci/zaméstnanci prohlaseni podle zék.¢. 101/2000 Sb., o ochran¢
osobnich udajl, v platném znéni, k vyjadfeni jeho souhlasu, pokud neni tento souhlas
obsahem pracovni smlouvy.

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

V.
Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomé&r mezi zaméstnancem a zamé&stnavatelem se zaklada pisemnou pracovni
smlouvou. Za zamé&stnavatele je opravnén uzavirat pracovni smlouvy s akademickymi
pracovniky, pokud je jejich predmétem pedagogicka a védecka cCinnost, dékan,
Vv ostatnich pfipadech tajemnik. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
uzavird za zaméstnavatele v plném rozsahu vSech kategorii tajemnik.

Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu
do zaméstnani. V pracovni smlouvé se zpravidla sjednava zkusebni doba v délce tii
mésicl, vzdy po vyjadfeni vedouciho pracovisté. Délka zkuSebni doby nesmi byt
sjednana delsi, neZ polovina sjednané doby trvani pracovniho.

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 nejpozdé&ji v den
nastupu do zameéstnani. Zaroven nejpozdéji v tento den preda personalni oddéleni
zaméstnanci pisemnou informaci o pravech a povinnostech ve smyslu § 37 zdkoniku
prace. Tuto skute¢nost potvrdi zaméstnanec svym podpisem.

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 ptimo ¢i nepiimo souvisi s vykonem jejich
prace, vést z/na tuto ptidélenou elektronickou adresu. Zaméstnanciim, kteti budou
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vykonavat praci na zdkladé¢ dohody o praci konané mimo pracovni pomér, bude
elektronicka adresa ptidélena pouze na zakladé pisemné zadosti vedouciho pracoviste.
Pfedchozi odstavec se nevztahuje na ty skupiny zaméstnanci nebo jednotlivé
zaméstnance, o kterych tak rozhodne tajemnik (napf. vratni, uklizec¢i apod.) s ohledem
na skutec¢nost, ze se pii vykonu jejich prace elektronicka korespondence nepiedpoklada.

V.
Zmény pracovniho poméru

Zmeéna sjednaného obsahu pracovniho poméru je pfipustna pouze na zakladé dohody
zaméstnavatele a zaméstnance a bude vzdy provedena pisemnou formou.

Navrh na zménu podavd bud’ zaméstnanec sam nebo vedouci pracovisté, a to
personalnimu odd¢leni dékanétu. Soucasti navrhu je stanovisko druhé strany, v ptipadé
souhlasného projevu vyhotovi personalni oddé€leni pisemnou zménu pracovni smlouvy.
Dohoda o zméné pracovni smlouvy co do zmény druhu prace je vazana na absolvovani
prislusné lékatské prohlidky, zejména v ptipad¢ zarazeni na praci s vyssi zdravotni
naro¢nosti nebo pii zméné prace u toho zaméstnance, u n€hoz v souvislosti s vyvojem
zdravotniho stavu lze predpokladat, Zze pozbyl dlouhodob¢ zptusobilost konat dosavadni
praci, a jsou pro to dany divody k jeho ptevedeni na jinou préci.

VI.
Skondeni pracovniho poméru

Navrh na skonceni pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zruSeni
pracovniho poméru nebo zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dob¢, pokud se jedna
o podani ze strany zameéstnance, podava zaméstnanec pisemnou formou prostiednictvim
vedouciho pracovisté. Vedouci pracovisté potvrdi zaméstnanci pifjem takovéhoto
podani (vetn¢ data pfedani) a postoupi - V pifipadé navrhu na skonceni pracovniho
poméru dohodou spolecné se svym stanoviskem — personalnimu oddéleni.

Podani podle bodu 1. miize zaméstnanec ucinit t€Z prostiednictvim podatelny nebo
provozovatele postovnich sluzeb, pfi splnéni stanovenych podminek i elektronicky (viz
¢l. XVID).

O tom, zda zaméstnavatel akceptuje navrh zaméstnance na rozvazéni pracovniho
poméru dohodou, rozhoduje dé€kan nebo tajemnik (viz ¢l. IV., bod 1, véta druhd).
V piipadé, Ze k akceptaci za strany zaméstnavatele nedojde, personalni oddéleni tuto
skute¢nost bez zbyte¢ného odkladu pisemné sd€li zaméstnanci.

Névrh, aby pracovni pomér zaméstnance skoncil ikonem zaméstnavatele (tj. vypovédi,
okamzZitym zruSenim pracovniho poméru nebo zruSenim pracovniho poméru ve
zkusebni dob¢), predkldda vedouci pracovisté¢ spolu s dostatecnym odivodnénim
dékanovi nebo tajemnikovi (viz €l. IV., bod 1, véta druhd) prostfednictvim personalniho
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odd¢leni. To nevylucuje, aby v ptipadé¢ hodného zietele ucinil tento ikkon dékan nebo
tajemnik v rdmci své pravomoci sam.

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

6. Personalni oddé€leni zajisti veSkeré administrativni a obdobné ukony spojené se
skon¢enim pracovniho pomeéru ze strany zaméstnance nebo zaméstnavatele podle
zakoniku prace a vyda zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a v pfipadé, ze o to
zaméstnanec pozada, i pracovni posudek, ktery vypracuje vedouci samostatného
pracoviste.

7. Zamgéstnanec je povinen se v souvislosti s ukon¢enim jeho pracovniho poméru podrobit
vystupni lékatské prohlidce, a to za ucelem zjisténi aktualniho zdravotniho stavu a
posouzeni, zda pfi vykonu prace nedoslo vlivem prace nebo pracovnich podminek
k poskozeni zdravi.Vystupni 1ékafska prohlidka se neprovede,

a) jde-li o prace zafazené do kategorie prvni podle zakona o ochrané vefejného zdravi

a neni —li soucasti této prace ¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky zdravotni zpusobilosti
stanoveny jinym pravnim pfedpisem, a pokud u zaméstnance nebyla zjisténa v dobé prace u
zamé&stnavatele nemoc z povolani, ohrozeni nemoci z povolani nebo pracovni traz,

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

8. V piipad¢ skonceni pracovniho poméru vypovédi je vypovédni doba shodnd pro
zamé&stnavatele 1 zaméstnance a €ini 2 mésice, pokud neni mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem v pracovni smlouvé sjedndna doba delsi.

9. V souvislosti se skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen predloZit
personalnimu oddéleni nejpozd€ji posledni pracovni den piede dnem ukonceni
pracovniho poméru vystupni list (pfiloha €. 3) potvrzeny pfislusnymi pracovisti, ktera
stvrzuji fadné vyporadani, piipadné budouci feSeni prav a/nebo povinnosti, vazicich se
k zaméstnanci a jeho pracovnimu poméru.

10. V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru je zaméstnanec dale povinen fadné a
véas informovat vedouciho pracovisté o stavu plnéni pracovnich ukolll a dalSich
pracovnich pokynl a s navrhy na jejich splnéni, a to pisemné, pokud tento vedouci
nerozhodne jinak. Zaroven s tim pfeda zaméstnanec i veSkerou dokumentaci a vSe
ostatni, co s timto souvisi.

11. V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru zaméstnance zatfazeného na pracovnim
misté dékana, tajemnika a vedouciho pracovisté vypracuje tento zaméstnanec predavaci
protokol (pfiloha ¢. 3), ktery bude vzdy povinné obsahovat tyto tidaje:

e oznaceni piredavaného pracovniho mista, uvedeni jména, pfijmeni a adresy
trvalého bydlisté predavajiciho

e uvedeni jména, pfijmeni a adresy trvalého bydlisté ptebirajiciho, pokud je tato
informace znama (v pfipad¢é, Ze tato osoba znama neni, vystupuje jako
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piebirajici v piipadé tajemnika a vedouciho pracovisté dékan, v piipadé dékana

pak tajemnik).

davod predavani

datum zahdjeni a datum ukonceni pfedavani
pocet listll protokolu a pocet ptiloh

udaje o predani dokumentace, inventare (napf. razitka se statnim znakem i bez

staitniho znaku, kli¢e apod.) event. o dalSich skutecnostech, které¢ souviseji
S pracovnim mistem a které maji nebo by mohly mit vliv na fddny vykon prace

zaméstnance na toto pracovni misto nastupujiciho

e udaje o stavu rozpracovanosti pracovnich kol véetné navrhi na jejich fadné

dokonceni.

12. Predavaci protokol podle bodu 10. ptedlozi tajemnik nebo vedouci pracovisté dékanovi,

Vv 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 zdkoniku prace

povinni zejména:

a) fidit, soustavné kontrolovat a vyhodnocovat pracovni vysledky podiizenych

zameéstnanci

b) wvytvafet ptiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpec¢nost a ochranu zdravi pfi praci

a pfedchazet Skodam na zdravi zaméstnanct

C) seznamovat zaméstnance, ptidélené k vykonu prace na jeho pracovisté, s vnitinimi
ptedpisy, pfedpisy pozarni ochrany, bezpecnosti prace, piipadné dalsimi dilezitymi

pfedpisy vztahujicimi se k jimi vykonavané praci

d) kontrolovat, zda zaméstnanci nezneuzivaji majetek zaméstnavatele k osobnim tcelim

nebo ucelim svédéicim ve prospéch tietich osob

e) zajistovat, aby nedochazelo k poruSovani pracovni kdzn¢ a k neplnéni pracovnich

povinnosti
f) dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podfizenych zaméstnancti

g) piijimat véasna a G¢inna opatieni k predchazeni Skodam na majetku, zejména prubézné
urovat mista obvykla pro odkladani véci zaméestnanci a studentil, zajiStovat bezpecné
uloZeni a ochranu majetku, ktery ma pracovisté v uzivani, zajisStovat pravidelnou a
dostatecnou kontrolu jeho stavu i bezpecnostnich opatfeni, u majetku tfetich osob
V uzivani pracovisté zajistit pisemné formu smlouvy, na jejimz zaklad¢ zaméstnavatel

majetek prevzal
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h) postupovat zejména pii rozhodovani o vécech zasadni povahy tak, aby nedochazelo
k majetkové Gjmé Univerzity Karlovy v Praze a/nebo 1.1¢katrské 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 zékoniku prace

povinni zejména:

a) usilovné a obétavé podle svych sil, znalosti a schopnosti pracovat ve prospéch

zameéstnavatele

b) neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele pii jakémkoliv jednani v ramci pracovniho

poméru i mimo néj

c) dodrzovat obecné zavazné piedpisy vztahujici se k vykonu jejich prace, vnitini
ptedpisy, pfedpisy pozarni ochrany a ptedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi

pfi préci

d) pracovat svédomité a iniciativné, fadné plnit pokyny nadiizenych a bezdivodné
neodmitat vykon prace v ramci sjednanych pracovnich podminek, dodrzovat zasady
spoluprdce a dobrého souziti s ostatnimi zaméstnanci, vyuzivat prostiedkl

zameéstnavatele pouze k plnéni pracovnich tkola

e) napracovisti usilovat o vytvafeni korektnich vztahli mezi v§emi zaméstnanci a predavat

jim své znalosti a zkuSenosti

f) neprodlené ohlaSovat personalnimu oddéleni veskeré zmény v osobnich a profesnich
udajich (priloha ¢. 4), majicich vliv na plnéni povinnosti, které¢ ma zaméstnavatel dany
obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy (napf. dan z pfijmu a davky nemocenského

pojisténi)
g) prubézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace

h) dodrzovat a plné vyuzivat pracovni dobu, jakékoliv vzdaleni z pracovisté v prib&éhu
pracovni doby ozndmit vedoucimu pracoviSt€é nebo jinému nadfizenému a tuto

skute¢nost zapsat do knihy pfichodl a odchodi

i) ochranovat majetek zaméstnavatele ped poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZzitim a
dbat o jeho nejucelnéjsi vyuziti, jakoz 1 oznamovat nadfizenému zjiSténé nedostatky a

zavady, které by mohly vést ke Skoddm na majetku zaméstnavatele

J) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zameéstnavatele, v pracovni dob¢ i mimo tato pracovis$t€¢ a nenastupovat pod jejich

vlivem do prace

k) dodrzovat zakaz koufeni ve vSech objektech a na vSech pozemcich, které 1.1ékaiska

fakulta spravuje

I) odkladat své svrsky a osobni pfedméty, které se obvykle nosi do prace, pouze na mista
urcend vedoucim pracovisté a pii vzdaleni se z pracovisté dikladné zamykat mistnost

(prostor), kterou opousté;ji

m) podavat ve vztahu ke studentiim a jinym osobam pouze pravdivé a dostatecné ovéfené
informace, a to pouze v rozsahu, ktery vyplyvd zplnéni pracovnich povinnosti

vztahujicich se k jimi vykondvané praci



Uplné znéni opatieni dékana &. 24/2007, kterym se vydava Pracovni fad, véetné dodatku
¢. 1 ze dne 8.12.2008, dodatku ¢. 2 ze dne 24.9.2009, dodatku ¢. 3 ze dne 10.4.2012, dodatku ¢. 4 ze dne
26.4.2013, dodatku ¢. 5 ze dne 11.4.2014, dodatku ¢. 6 ze dne 30.6.2015, dodatku ¢. 7 ze dne 1.12.2015 a

dodatku ¢. 8 ze dne 18.12.2018

Uz

platnost; 18.12.2018 ucinnost: 18.12.2018

Piivodni opatfeni  platnost: 27.12.2007 ucinnost: 1.1.2008

n)

0)

p)

nepfijimat od studentii ani jinych osob jakékoliv hmotné ¢i nehmotné vyhody, které by
mohly byt spojovany se zvyhodnénim v tkkonech, ve kterych je zaméstnanec opravnény
jednat nebo které jsou soucasti plnéni jeho pracovnich povinnosti
nezneuzivat pfipadné vyhody vyplyvajici z pracovné pravniho vztahu a pfistup
k pracovnim informacim k ziskani jakéhokoliv vlastniho prospéchu nebo prospéchu
jinych osob
zachovavat mlcenlivost o veskerych skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu
prace a které v zajmu zaméstnavatele nelze nebo neni vhodné sdélovat jinym osobam.
Pracovni kazen zaméstnanct je jednim ze zékladnich pfedpokladii pro uspésnou
¢innost a ochranu opravnénych z4jma Univerzity Karlovy v Praze a jeji 1.1ékarské
fakulty. Spociva predevsim v kvalifikovaném, aktivnim a disledném plnéni
pracovnich ukolt a v kvalifikovaném vyuzivani znalosti a schopnosti.
Za zavazné poruseni pracovni kdzné€ se vzdy povazuje:
a) neomluvena nepiitomnost na pracovisti v trvani min. jedné smény a opakované
nedodrzovani pracovni doby min. 3x za jeden kalendarni mésic
b) pozivani alkoholickych napoji ¢i zneuZivani jinych navykovych latek
V pracovni dob¢ nebo na pracovisti i mimo pracovni dobu a nastup zaméstnance
k vykonu prace pod vlivem alkoholu ¢i jiné navykové latky
C) neetick¢é chovani vaci spolupracovnikim, studentim ¢&i jinym osobam
v souvislosti s vykonem prace
d) poskozovani, zcizovani ¢i jiné zneuzivani majetku zaméstnavatele
e) porusovani piedpisit k bezpe¢nosti a ochrané zdravi pii praci a k pozarni
ochrané
f) nedodrZeni stanoveného rezimu prace docasné neschopného pojisténce v dobé
doc¢asné pracovni neschopnosti (21 kalendainich dnt), tj. zdrzovat se v misté
pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek.
V piipadé poruseni pracovni kazn€ s ohledem na okolnosti a zavaZnosti kazdého
jednotlivého piipadu a po vyjadfeni dotéeného zameéstnance vedouci pracovisté
projedna s timto zaméstnancem toto poruseni a pouci ho o nespravnosti jeho jednani,
zaroven preda podklady personalnimu oddéleni k ptipravé — v ptipadé méné zavazného
poruseni pracovni kdzné - pisemného upozornéni na moznost vypovédi ze strany
zaméstnavatele, pokud doteny zaméstnanec bude takovéto nebo obdobné jednédni
Vv nasledujicich Sesti mé&sicich opakovat. V pifipadé zdvazného poruseni pracovni kazné
nebo opétovného méné zavazného poruseni bude zameéstnavatel prostiednictvim
personalniho oddéleni postupovat v souladu s ustanovenim § 52, pism. g), resp. § 55
zékoniku prace.
Odmitnuti vykonu prace, o némz maji zaméstnanci diivodné za to, zZe bezprostifedné a
zavaznym zplusobem ohrozuje jejich Zivot nebo zdravi, ¢i Zivot nebo zdravi jinych osob,
nebo ktery je v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitinimi pfedpisy,
neni porusenim pracovni kazn€ a zaméstnanci toto odmitnuti nesmi byt na Gjymu.
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Zamgéstnanci jsou opravnéni uzivat vypocetni techniku a telekomunikacni zafizeni
zameéstnavatele k nezbytné osobni potfebé pouze v mife nenarusujici vykon jeho prace,
za zadnych okolnosti v§ak k ¢innostem, ze kterych by mél zaméstnanec nebo jiné osoba
majetkovy nebo jiny obdobny prospéch.

Zamgéstnanci nejsou opravnéni bez souhlasu zaméstnavatele stahovat, instalovat a
uchovavat na prostedcich vypocetni techniky zaméstnavatele jakykoliv neautorizovany
software nebo multimedialni soubory a/nebo kopirovat nebo rozsifovat jakykoliv
software ani data ziskana ze sit¢, zejména pokud by timto jednanim byl porusen zak.c.
121/2000 Sb., autorsky zakon.

Pro tadné plnéni povinnosti zaméestnancti, 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
ptechovavat jakakoliv zvifata, s vyjimkou asistencnich, vodicich nebo signélnich psi.

VIII.
Pracovni doba a vvkon prace

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

Zacatek a konec pracovni doby urcuje podle provoznich podminek a organizace prace
kazdého pracovisté jeho vedouci, ktery zaroven stanovi, ve kterém casovém useku
pracovni doby maji zaméstnanci Cerpat prestdvku v praci na jidlo a oddech (tuto
ptestavku je zaméstnavatel povinen poskytnout nejpozdéji po 6 hodinach neptetrzité
prace), zpravidla tak stanovi v rozmezi od 11,00 do 13,30 hodin. Tato pfestavka se
nezapocitava do pracovni doby zamé&stnance.

Jestlize tomu nebrani pracovni ukoly a provozni okolnosti, mize zaméstnavatel
z vaznych divodl povolit zaméstnanci na jeho Zadost kratsi pracovni dobu nebo mu
urc¢it odchylny zacatek a konec pracovni doby. Za vazné diivody se pfitom povazuji
zejména dojizdéni z jiné obce podminéné komplikovanou nebo c¢asové narocnou
dopravou, studium za G¢elem zvysSeni nebo prohloubeni kvalifikace, zdravotni diivody,
pée o nezletilé déti a téhotenstvi zaméstnankyné. Pisemnou Zzadost piedklada
zamestnanec personalnimu oddéleni s pfipojenym stanoviskem vedouciho pracoviste.
Zaméstnanec je povinen byt nejpozdéji na zac¢atku pracovni doby na svém pracovisti,
fadn¢ vykondvat v pracovni dob& praci sjednanou v pracovni smlouvé a
konkretizovanou v popisu pracovni ¢innosti, dodrzovat pracovni dobu, neprodluzovat
prestavku v préci na jidlo a oddech a odchézet z pracovisté az po skonceni pracovni
doby. Opustit pracovisté v pracovni dob& (mimo dobu piestavky v praci na jidlo a
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10.

11.

oddech) mize zaméstnanec z ditvodli nespocivajicich ve vykonu prace, tedy z diivodt
prekazek v praci na strané zaméstnance, jen se souhlasem vedouciho pracoviste.
Porusovani téchto povinnosti bude kvalifikovano jako porusovani pracovni kazn¢ (viz
¢l. VII/S. a 6.).

Vedouci pracovist’ soustavné kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby vsech
zaméstnancl zatfazenych k vykonu prace na jimi fizené pracovist€¢ a odpovidaji za
fadnou pisemnou evidenci pracovni doby. Pfichod na pracovisté, odchod z n¢ho po
skonc¢eni pracovni doby, dobu pfestavek v praci na jidlo a odpocinek a kazdé opusténi
pracovist¢ z pracovnich i1 mimopracovnich divodi béhem pracovni doby je
zameéstnanec povinen zapsat do knihy ptichodt a odchodt. Mésicni prehled dochazky
zaméstnancl (pfiloha €. 5 a pftiloha €.6) stvrdi vedouci pracovisté svym podpisem a
predd persondlnimu oddéleni k dalSimu zpracovani, zejména mzdovych naroki,
nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, za ktery probihd zpracovani mezd.
Praci pfesCas je prace konana zaméstnancem nad ramec stanovené tydenni pracovni
doby na ptikaz vedouciho pracovisté nebo s jeho vyslovnym souhlasem, a to pouze ve
vyjimecnych ptipadech, je-li nezbytné splnit neodkladny dulezity pracovni ukol nebo
tuto skute¢nost vyzaduji vazné provozni diivody. Z ptikazu nebo ze souhlasu musi byt
vzdy ziejmé, kdy a vjakém rozsahu mé zaméstnanec praci presCas konat. Za
pfesCasovou praci se nepovazuje prace nad ramec stanovené tydenni pracovni doby,
ktera nebyla zaméstnanci ptikazana ani odsouhlasena.

Ve dnech pracovniho klidu (tj. dny, na které pfipadé neptetrzity odpoc¢inek zaméstnance
V tydnu, a svatky) smi zaméstnanec vykondvat praci na pracovisti pouze s predchozim
souhlasem vedouciho pracovisté. Toto omezeni neplati pro zamé&stnance, ktefi pracuji
V nepfetrZitém provozu.

Z jinych ditvodii neZ je vykon prace nejsou zaméstnanci opravnéni se mimo stanovenou
pracovni dobu a praci prescas zdrzovat na pracovisti.

Vedouci pracovisté zajisti u zamé&stnanci, jejichZ vykon prace probiha soustavné na
zafizenich se zobrazovacimi jednotkami (pocitace a jejich monitory, klavesnice ¢i jina
vstupni zafizeni, software a dalsi volitelné pfisluSenstvi), organizaci jejich ¢innosti tak,
aby prace u zobrazovaci jednotky byla béhem dne periodicky pferuSovana
bezpecnostnimi piestadvkami nebo zménami €innosti tak, aby se sniZilo pracovni zatiZeni
vyplyvajici z pouziti takovychto prostfedkii, minimalné v délce 5 minut po kazdych
dvou hodinéch takovéto prace.

Kazdy zaméstnanec mlze byt nepfitomen v praci pouze z divodl a za podminek, které
stanovi pracovné pravni a jiné obecné zdvazné pravni predpisy, event. vnitini predpisy.
Pokud je zamé&stnanci pfedem zndma jakéakoliv piekazka v praci lezici na jeho strané, je
povinen vcas pozadat zaméstnavatele o poskytnuti pracovniho volna, resp. (napf.
Vv ptipadé docasné pracovni neschopnosti) o této skuteénosti zaméstnavatele bez
zbyte¢ného pritahu informovat veetné predpokladané doby jejiho trvani. Jakoukoliv
takovouto prekdzku v praci je zameéstnanec soucasné povinen zaméstnavateli
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dostate¢nym zpusobem prokazat. Tyto povinnosti zaméstnanec splni podanim v souladu
s ¢l. XVII tohoto pracovniho tadu.

IX.
Pracovni volno z divodu jinvch ukona v obecném zajmu (s nahradou mzdy)

1. Podle § 203, odst. 2, pism. f) zakoniku prace piislusi zaméstnanci pracovni volno
vV rozsahu nejvyse 12 smén (pracovnich dnl) v kalenddinim roce k cinnosti
zameéstnance pii prednasce nebo vyuce véetné zkusebni ¢innosti, neni-li konana pro
zaméstnavatele, pokud tomu nebrani vazné provozni diivody na strané zaméstnavatele
a pokud tuto ¢innost nelze provést mimo pracovni dobu. Kratsi ¢asti jednotlivych
smén, ve kterych bylo poskytnuto zaméstnanci pracovni volno, se s¢itaji. Tyto ¢innosti
nesouviseji s plnénim pracovnich ukoli zaméstnance pro zaméstnavatele, u
zaméstnance tedy nejde o vykon préce, ale o omluvenou absenci.

2. Pracovni volno se poskytuje zaméstnanci na zakladé zadosti, ktera je uvedena v priloze
¢. 7 a ktera se dorucuje personalnimu oddéleni. Vzdy se vyZzaduje souhlas vedouciho
pracoviste.

3. Divod a rozsah skute¢né neptitomnosti 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 provad¢l, tak, aby bylo jednozna¢né patrno,
ze zamestnanec skuteéné ¢innosti predpokladané v bodé 1. ve stanovené dobé konal.
Tyto doklady se dorucuji personalnimu odd¢leni.

4. O poskytnuti pracovniho volna podle bodu 1. rozhoduje v souladu s Opatienim dé€kana
¢. 5/2005 tajemnik fakulty. O poskytnuti tohoto pracovniho volna zaméstnanci do
celkoveé vyse 5 pracovnich dnll v kalendarnim roce je opravnén rozhodnout ptislusny
vedouci pracovisté, a to na zakladé Zadosti uvedené v bod¢ 2. V tomto piipadé pieda
vedouci pracovisté jeden vytisk odsouhlasené Zadosti persondlnimu oddélent.

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

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

7. Cinnosti vykondvané zaméstnancem v dobé poskytnutého pracovniho volna nejsou
plnénim pracovnich ukoli nebo v ptimé souvislosti s nimi. Pokud tedy v dobé
poskytnutého pracovniho volna vznikne zaméstnanci Skoda, za vzniklou Skodu
zameéstnavatel neodpovida (s tou vyjimkou, kdy budou v konkrétnim ptipad¢ naplnéna
pfislusna ustanoveni zdkoniku prace nebo jiného obecné zavazného pravniho
predpisu).
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8. Pokud zaméstnanec vyCerpd narok na pracovni volno v rozsahu 12 smén z divodi
uvedenych v bodu 1., mize pozadat o poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy
nebo se muze se zaméstnavatelem dohodnout na jiné upraveé odpovidajici pracovné-
pravnim ptedpistim.

X.
Tviréi volno

1. Tvarci volno se podle § 76 zak.¢c. 111/1998 Sb., o vysokych skolach, v platném znéni,

poskytne akademickému pracovnikovi na jeho zadost v délce Sesti mésici jedenkrat

za sedm let, nebrani-li tomu zavazné okolnosti tykajici se plnéni vzdélavacich tkola
vysoké skoly, resp. fakulty.

Ve vécech tvlr¢iho volna rozhoduje vzdy dékan po projednéni v kolegiu dékana.

3. Tvurci volno se poskytuje jako uvolnéni od pedagogickych povinnosti akademického
pracovnika zpravidla tomu, kdo dovrsil 7 let Cinnosti akademického pracovnika
U zaméstnavatele a poskytuje se na zdkladé¢ pisemné zadosti akademického
pracovnika, kterd se dorucuje persondlnimu odd€leni. Jeji soucasti musi byt vzdy
souhlas vedouciho pracovisté, ktery odpovida za plnéni vzdélavacich tkola fakulty na
dotéeném pracovisti.

4. Zadost se podava s dostatednym ¢asovym predstihem, ktery umozni fadné zajistit
plnéni vzdélavacich Ukolu fakulty, tzn. zabezpecit pfislusnou c¢ast vyuky jinym
zpusobem neZ prostiednictvim dotéené¢ho akademického pracovnika.

5. Soucasti zadosti je:

a) specifikace tvurci ¢innosti, ktera ma byt v ramci volna vykonana (napf.
dokonceni knihy, absolvovani stdZe v zahrani¢i souvisejici se
zam¢etenim akademického pracovnika apod.);

b) definice cil, tzn. konkretizovany a jednozna¢né kontrolovatelny
vysledek tviir¢i ¢innosti. Po udéleni tviiréiho volna se tyto cile stavaji
stanovenymi pracovnimi tkoly zaméstnance Cerpajiciho tviiréi volno;

c) doklady prokazujici konkrétni podobu tviréi ¢innosti (napft. v ptipadé knihy potvrzeni
vydavatele, pozvani nebo jiny doklad potvrzujici podrobnosti o stazi)

6. Akademicky pracovnik, kterému bylo tviréi volno poskytnuto, fadné a dostate¢né
zdokumentuje vysledky tvirci Cinnosti béhem tviir¢itho volna a v pisemné zprave
predlozi prostfednictvim vedouciho pracoviste deékanovi nejpozdéji do 1 mesice
od skonceni tviré¢iho volna.

7. Deékan posoudi vysledky tviiréi ¢innosti dosazené béhem tviir¢iho volna a vyslovi
zavér, zda zaméstnanec splnil fadné a vcas své stanovené pracovni ukoly; svlij zaveér
V pisemné podobé pteda spolu se zpravou podle odst. 6 personalnimu oddé€leni
a vedoucimu pracoviste.

8. Po dobu tviirciho volna nalezi akademickému pracovnikovi mzda. Blizsi Gprava je
obsazena v ¢l. 20 Vnitintho mzdového ptedpisu Univerzity Karlovy v Praze. Jiné

N
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naklady, vzniklé akademickému pracovnikovi v souvislosti s cerpanim tvar¢iho

zédvaznymi pravnimi piedpisy.
9. RezZim zdravotniho a socialniho pojisténi se po dobu tvirciho volna neméni.

10. Odpoveédnost za Skodu, ktera po dobu tvirciho volna akademickému pracovnikovi
vznikla nebo kterou akademicky pracovnik zptisobil, se fidi pfisluSnymi ustanovenimi

zékoniku prace.

XI.
Pracovni volno bez nahrady mzdy

1. Pracovni volno bez nahrady mzdy mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci
zejména k zatizeni dllezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zalezitosti, které
nelze vytidit mimo pracovni dobu a které jako piekazku v praci na stran¢ zaméstnance

nepiedpoklada zékonik prace.

2. O poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy mutze zaméstnanec pozadat také
Ceské

doba
zaméstnance, pokud tento pobyt nebude ze strany zaméstnavatele kvalifikovan jako

z diivodu pobytu na jiném univerzitnim nebo védeckém pracovisti na uzemi
republiky nebo v zahrani¢i v dobg, na kterou pfipada stanovena pracovni

volna,
neni zaméstnavatel povinen hradit, pokud jeho povinnost nebude déna obecné

pracovni cesta a zaméstnanec tedy nebude na tuto cestu zaméstnavatelem vyslan.

3. Pracovni volno bez ndhrady mzdy mtiZe byt zaméstnanci poskytnuto na zdklad¢ Zadosti,
jejiz sou¢asti musi byt vzdy souhlas vedouciho pracoviité. Zadost se podava
personalnimu oddéleni. Poskytnuti tohoto volna neni narokové a zalezi vzdy na dohodé¢
mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Zaméstnavatel vSak vzdy piihlédne
k zavaznosti diivodu, zejm. pokud jde (mimo ptipady uvedené v bodu 2.) o péci o
nezletilé dité, starSi nebo docasné nemohouci osobu blizkou a zaméstnanec neni

schopen tuto péci zatidit jinym zptsobem.

4. V pripadé¢ poskytnuti pracovniho volna bez nahrady mzdy musi jednu tfetinu pojistného
na zdravotni pojisténi zaplatit vzdy zaméstnanec, k uhradé zbylych dvou tfetin je
zaméstnanec povinen se zavazat pisemnou smlouvou se zaméstnavatelem. Takto se
nepostupuje, stanovi-li tak pravni pfedpis (zak.¢. 592/1992 Sb.). Sociélni pojisténi se za

tuto dobu neodvadi.
5. Pro ptipadnou odpovédnost za Skodu plati ustanoveni ¢l. X., bod 6. tohoto fadu.

XII.
Dovolena zaméstnancu, dodatkova dovolena
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1. Dobu cerpani dovolené urcuje zameéstnavatel podle planu dovolenych stanoveného
s predchozim souhlasem piislusného odborového organu. Pfi urcovani je tieba ptihlizet
jednak k ukoltim zaméstnavatele, jednak k opravnénym zajmim zaméstnance. Ukoly
zamg&stnavatele jsou v pfipad€ 1.l1¢kaiské fakulty dany zejména harmonogramem
akademického roku (omezeny provoz béhem letnich a vanocCnich prézdnin).
Zamegstnanci jsou povinni véas sdélit vedoucimu pracovisté skutecnosti, které maji
vyznam pro sestaveni planu dovolenych (lazeniska 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
kalendarni rok vSech zaméstnanct, kteti byli pfidéleni k vykonu prace na pracovisté, je
povinnosti vedouciho pracovisté, a to tak, aby kazdy zaméstnanec mohl dovolenou, na

kterou mu vznikl nérok, vyc€erpat zpravidla veelku a do konce kalendainiho roku.

3. Plan dovolenych sestavuje vedouci pracovisté nejpozdéji k datu 30.4. daného roku nebo
k jinému datu stanovenému dékanem. Do téhoz dne je vedouci pracovisté povinen

ptredlozit plan v pisemné podob¢ personalnimu oddé€leni.

4. Samotny plan dovolenych neni uréenim nastupu dovolené u jednotlivého zaméstnance,
vzdy musi jesté existovat konkrétni pokyn zaméstnavatele (vedouciho pracoviste), ze
zaméstnanec ma dovolenou nastoupit a v jakém rozsahu. Tento pokyn musi byt

zameéstnanci prokazatelné oznamen alespon 14 dnti predem.
5. Pokud zaméstnanec sam pozadd o poskytnuti dovolené¢ (bud’ mimo ramec

zaméstnanec povinen dostavit se k vykonu prace pro zaméstnavatele.

6. Vedouci pracovisté nese odpovédnost za to, ze uréi vS§em zaméstnancim, kteti 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 dobé urcené
dovolené zdrZuje na pracovisti za Gcelem vykonu prace pro zaméstnavatele, je jeho
bezprostiedni a kazdy vyssi nadfizeny povinen jej vyzvat, aby ukoncil vykon préace a

uré¢enou dovolenou nastoupil.
7. Vedouci pracovisté je povinen:

a) urcit zaméstnanctim, jejichz pracovni pomér k 1. LF UK trva po cely
kalendéini rok, ¢erpani dovolené, na kterou jim vznikl narok (vCetné

dodatkové dovolené)*

b) urcit zaméstnanctim, jejichz pracovni pomér k 1.LF UK trva béhem
kalendainiho roku krat§i dobu, Cerpani pomérné casti dovolené, na

kterou mu vznikl narok, v celkové vysi vzniklého naroku

C) urcit zaméstnancim, kterym vznikl narok na dodatkovou dovolenou,

Cerpani této dovolené vzdy, a to prednostné

planu
dovolenych nebo jesté ptred 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 ud¢len, je
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10.

11.

12.

13.

14.

d) uréit zaméstnanciim, kterym byla pfevedena ¢ast naroku na dovolenou
za predchozi kalendaini rok do roku nésledujiciho, Cerpani tohoto
naroku nejpozdéji do 30.6. tohoto roku.

Konkrétni Cerpani dovolené se realizuje zpravidla na zaklad¢ tiskopisu ,,Dovolenka®,
ktery vypliuje zaméstnanec a piedkladd jej vedoucimu pracovisté k potvrzeni.
Tiskopisy pfeda vedouci pracovisté neprodlené persondlnimu oddéleni. Skutecné
cerpani dovolené je uvedeno v evidenci dochazky (viz ¢l. VIIIL., bod 5.).

Dodatkova dovolena piislusi zaméstnanci, ktery pii vykonu sjednané prace kona prace
zvlast obtizné nebo zdravi Skodlivé po cely kalendaini rok, v délce jednoho tydne.
Kona-li zaméstnanec tyto prace jen c¢ast kalendainiho roku, pfislusi mu pomérna ¢ast, a
to za kazdych 21 takto odpracovanych dnl jedna dvanactina z tydenni dodatkové
dovolené.

Dodatkovou dovolenou zaméstnance miize zaméstnavatel kratit pouze z duvodi
neomluvené nepfitomnosti v praci, pficemz neomluvena zameskani kratSich casti smén
se sCitaji. Za jeden takto zameSkany den mulze zaméstnavatel s pfihlédnutim
k okolnostem kratit dodatkovou dovolenou o jeden az tfi dny.

Navrh na posouzeni naroku na dodatkové dovolené (piiloha ¢. 8) v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a popisem pracovni cinnosti predklada vedouci
pracovisté personalnimu oddéleni pied nastupem zaméstnance, piip. pied vznikem
naroku na dodatkovou dovolenou.

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

Vedoucim pracovist’ ptislusi fidit a kontrolovat praci podtizenych a pribézné hodnotit,
zda doty¢ny podfizeny zaméstnanec spliiuje podminky pro vznik ndroku na dodatkovou
dovolenou. Veskeré zmény, které odtivodiuji vznik nebo zanik naroku na dodatkovou
dovolenou nebo jeji ¢ast, je vedouci pracovisté povinen ozndmit personalnimu oddéleni.
Dodatkova dovolena musi byt vzdy vycerpdna, a to pfednostné, za coz odpovida
vedouci pracovisté. Nahradu mzdy za tuto dovolenou nelze poskytnout.

XII1.
Péce o kvalifikaci zaméstnancu

Kazdy zamé&stnanec je povinen soustavné prohlubovat svoji kvalifikaci tak, aby mohl
co nejlépe vykonavat sjednany druh prace. Prohlubovanim se rozumi jeji priabézné
dopliiovani, kterym se neméni jeji podstata a kterd spociva téZ v jejim udrzovani a
obnovovani.

Zaméstnavatel soustavné zabezpeCuje prohlubovani kvalifikace zaméstnanct
pofaddanim nebo zajiStovanim vhodnych druhil vzdélavacich akei, tj. Skoleni, kurza a
seminaiti poradanych vzdélavacimi a jinymi institucemi.
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Utast na vzdélavacich akcich za téelem prohloubeni kvalifikace je vykonem prace, za
ktery zaméstnanci piislusi mzda. O tom, jaky typ vzdélavaci akce je vhodny pro
prohloubeni konkrétni kvalifikace, rozhoduje vedouci pracovisté a pti uskuteciiovani
téchto akci spolupracuje s persondlnim oddélenim. U€ast na takovéto formé
prohlubovani kvalifikace 1ze zaméstnanci ulozit na zakladé pracovniho pokynu.
Zaméstnanec muze navrhnout zaméstnavateli zvySeni své dosavadni kvalifikace, ¢imz
se rozumi zvyseni jeji urovné nebo jeji ziskani nebo rozsiteni. MiiZze se jednat napt. o
studium, event. jinou formu piipravy k dosazeni vys$siho nebo jiného stupné vzdélani,
jestlize jsou v souladu s potiebou zaméstnavatele.

Vedouci pracovisté k takovému navrhu ptilozi své stanovisko, které musi obsahovat
vyjadieni, zda je ¢i neni zvySeni kvalifikace zaméstnance v z4jmu zaméstnavatele a
v souladu s jeho potfebami, a odiivodnéni tohoto stanoviska. Kladné rozhodnuti bude
zaméstnavatel vZzdy podmiiiovat uzavienim dohody o podminkéach zvyseni kvalifikace
(tzv. kvalifika¢ni dohoda), tj. o ndvratnosti vynalozenych studijnich naklada, jestlize
zaméstnanec nedodrzi dohodnuty zadvazek setrvat po urcitou dobu v pracovnim pomeéru
k zaméstnavateli.

XIV.
Mzda a nahrada mzdy

Zaméstnanci nalezi za vykonanou praci mzda. Jeji vysi stanovi zaméstnavatel v souladu
s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi predpisy samostatnym mzdovym
vymérem, ktery je povinen vydat zaméstnanci nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani
sjednaném v pracovni smlouveé. Na zékladé¢ druhu prace, ktery ma zaméstnanec
vykonavat, a na zdklad€ hodnovérného dolozeni uchazecem o jim dosazeném stupni a
oboru vzdéelani a dosavadni praxi zatadi personédlni oddéleni zaméstnance do prislusné
mzdové tfidy. Vedouci pracovis§té navrhne v ramci rozpéti stanoveného pro tuto
mzdovou tfidu konkrétni vys§i mzdy, a to na formulafi Navrh na pfijeti do pracovniho
poméru. Pfipadnou zménu navrhuje vedouci pracovisté¢ pisemné v dostate¢ném
predstihu. O konkrétni vysi mzdy rozhoduje u vedoucich pracovist’ (s vyjimkou
vedoucich zaméstnancti pfidélenych k vykonu prace na d€kanat) d€kan, u ostatnich
zaméstnancl tajemnik.

Mzda a ndhrada mzdy jsou splatné mési¢né pozadu ve vyplatnim terminu, kterym je 14.
den néasledujiciho mésice. Ptipadne-li vyplatni den na den pracovniho volna nebo
pracovniho klidu, provede se vyplata v nejbliz§im predchozim pracovnim dnu.
Nahrada mzdy za piekazky v praci se poskytuje pouze na zaklad¢ ptislusnych dokladt.
Tyto doklady je zamé&stnanec povinen dorucit personalnimu oddéleni nejpozdéji prvni
pracovni den nésledujici po mésici, za ktery probiha zpracovani mezd, aby tato ndhrada
mohla byt v pfisluSném terminu vyplacena.

Zaméstnavatel prostfednictvim personalniho oddéleni ptedlozi zaméstnanci na jeho
zadost k nahlédnuti veskeré doklady, na jejichZ zakladé byla mzda vypoctena.
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Zjisti-li zamé&stnanec nesrovnalosti (pfeplatky nebo nedoplatky) ve vyplacené mzd¢ po
jejim prevzeti, je povinen bez zbytecného odkladu na tuto skute¢nost upozornit
personalni oddéleni.

Zamgéstnanec je povinen vratit nepravem vyplacené ¢astky, jestlize védél nebo musel
Z okolnosti predpokladat, ze jde o Castky nespravné urc¢ené co do divodu nebo vyse
nebo o Castky omylem vyplacené, a to ve lhité tii let od jejich vyplaty (bezdiivodné
obohacenti).

Ptiplatek ke mzd¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi se zaméestnanci poskytuje
na zaklad¢ navrhu vedouciho pracovisté (ptiloha €. 9). O poskytnuti ptiplatku rozhoduje
tajemnik.

Vyse ptiplatku podle bodu 7. ¢ini 10 % zakladni sazby minimalni mzdy, pficemz
zameéstnanci se poskytuje priplatek za kazdy ztézujici vliv ptisobici v tom pracovnim
prostredi, ve kterém zaméstnanec vykonéava sjednanou praci.

XV.
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, pozarni ochrana

Zaméstnavatel je povinen v rozsahu své plsobnosti vytvaiet podminky pro bezpec¢nou
a zdravi neohrozujici praci v souladu s ptedpisy o bezpecnosti prace, bezpecnosti
technickych zatizeni a ochrané zdravi pii praci.

Zamg¢stnavatel je povinen pii nastupu zaméstnance do prace ho seznamit se zakladnimi
povinnostmi dodrZovani bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a provést Skoleni o
poZarni ochrané. Zaméstnanec uvedené Skoleni provede formou e-learningu. Stejny
rezim plati i pro zamé&stnance, u kterych dochéazi ke zméné druhu prace nebo k prefazeni
na jinou praci.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni U€astnit se Skoleni v ramci BOZP nejméné 1x za tfi
roky, v pfipadé 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.

Vsichni zaméstnanci s vyjimkou vedoucich zaméstnancii jsou povinni se zucastnit
Skoleni v rdamci BOZP a PO 1x za 2 roky. Toto Skoleni je zajiStovano piislusnym
vedoucim zaméstnancem pro ty zaméstnance, ktefi byli pfidéleni k vykonu prace na jim
fizené pracovisté. Skoleni je provadéno formou e-learningu.

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

V ramci svych povinnosti z pracovné pravniho vztahu kzaméstnavateli  jsou
zaméstnanci povinni dodrZzovat povinnosti vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich
ptredpisii k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, zejména zadkoniku prace,
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10.

11.

12.

13.

vnitinich pfedpisti a pokynt vedoucich zaméstnancti. Kazdy zaméstnanec je povinen
podle svych moznosti v souvislosti s vykonem prace dbat o svou vlastni bezpecnost a
své zdravi, jakoz i o bezpecnost a zdravi ostatnich zaméstnancti, studentii nebo osob,
které se s védomim zaméstnavatele zdrzuji na jeho pracovistich.
Zamgéstnanci jsou mimo jiné povinni:
e pouzivat pfi praci ochrannych zafizeni a ptid€lenych osobnich ochrannych
pracovnich prostiedkt, peCovat o n¢ a fadn¢ s nimi nakladat
e TUcastnit se nafizenych Skoleni, vycviku a zkousek provadénych
zamg&stnavatelem v zajmu zvySeni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
e podrobit se stanovenym preventivhim a jinym zdravotnim prohlidkdm a na
vybranych pracovistich preventivnim o¢kovanim
e o0znamovat vedoucimu pracovisté¢ nebo kterémukoliv jinému vedoucimu
zaméstnanci nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpecnost nebo
zdravi pii praci
e nevnaset do jakychkoliv prostor zaméstnavatele stfelné zbran¢ ani jiné véci ¢i
latky, které by mohly ohrozit zdravi anebo majetek.
Zaméstnanec je povinen podrobit se vySetfeni za Ui€elem zjisténi, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek. Vysetfenim se rozumi dechovéd zkouska,
orientacni test na pfitomnost ndvykové latky, odbér krve, popt. dal$i odborna vySetieni,
kterd provadé¢ji na pokyn zaméstnavatele zdravotnickéd zafizeni. Pokyn k takovémuto
vySetfeni jsou opravnéni vydat, pokud maji vazné podezieni, ze zaméstnanec je pod
vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky, dékan, tajemnik, jakykoliv zamé&stnanci
nadfizeny zaméstnanec nebo vedouci personalniho oddé€lent.
Opravnéni provést dechovou zkouSku a orientacni test na pfitomnost navykové latky
maji zamé&stnanci uvedeni v bod¢ 8., a to vzdy za pfitomnosti dalSiho vedouciho
zaméstnance, v pfipad¢ nutnosti jakéhokoliv dal$iho zaméstnance.
O vydani pokynu a vysledku vySetfeni (vcetné dechové zkousSky) provede ten, kdo
pokyn vydal, pisemny zdznam.
Odmitne-li zaméstnanec podrobit se stanovenym vySetfenim, 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 tkolti mimo tato
pracovisté je zaméstnanec, pokud je toho schopen, a kazdy jiny zaméstnanec, ktery je
svédkem turazu nebo se o ném nejdiive dozvi, povinen neprodlené provést vSechna
potifebna opatteni ke zmirnéni nasledki pracovniho Urazu vcetné zajisténi lékarské
pomoci a uvédomit vedouciho pracovisté nebo jiného vedouciho zaméstnance. Tento
je povinen spolu se zaméstnancem referdtu BOZP, PO a CO sepsat zdznam o urazu a
uvést v ném skutecnosti, které k trazu vedly a navrh opatfeni.
Zamgéstnavatel je povinen vést fadné evidenci vSech pracovnich urazi, a to i téch, jimiz
nebyla zplisobena pracovni neschopnost. Zéapis v evidenci se pouzije jako podklad pro
stanoveni potfebnych opatieni a ptipadné nasledné sepsani zadznamu o trazu, pokud se
jeho nasledky projevi pozdéji.
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14. R4dné nahlaseni uraza vcetné drobnych poranéni, které souviseji nebo mohou souviset

S pInénim pracovnich povinnosti, je povinnosti zaméstnance.

15. Zaméstnanci jsou povinni se Vv souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy na
zékladé pokynu zaméstnavatele podrobit pfedepsanym zdravotnim prohlidkdm ve
lhtitach stanovenych zvlastnim pravnim ptredpisem, a to prohlidkam periodickym a
mimofadnym. Nesplnéni tohoto pokynu bude kvalifikovano jako zavazné porusSeni
pracovni kazné a pokud v disledku nesplnéni pokynu nemiize zaméstnanec vykonavat
sjednanou praci, jednd se o prekdzku v praci na strané¢ zaméstnance a zamestnanci

nebude po tuto dobu poskytovana mzda ani ndhrada mzdy.

16. Mistnosti, které je zaméstnavatel povinen vyhradit pro potfeby t€hotnych a kojicich
zaméstnankyn, uréuje a fadné oznacuje v kazdé budove, kterou 1. 1€katskd fakulta
spravuje, prislusny spravce budovy. Pokud neni ustanoven spravce pro nékterou

budovu, pfechazi povinnost na technicko-provozni oddé€leni.

XVI.
Ochrana majetku a majetkovvch prav

1. Zaméstnanci jsou povinni pocinat si tak, aby nedochazelo ke $koddm na majetku ani
bezdivodnému obohaceni na tkor zaméstnavatele nebo jednotlivetl. Zaméstnanci jsou
povinni chranit majetek zaméstnavatele ptfed poskozenim nebo zcizenim, zejména
pecuji o vybaveni svého pracovisté. Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytvoreny potiebné

pracovni podminky, je povinen neprodlen¢ oznadmit zdvadu vedoucimu pracoviste.

2. Zamgstnanci jsou povinni zejména zamykat kancelare, studovny, kabinety, pfednaskové
mistnosti a jiné prostory pii odchodu z nich, a to i v piipadé opusténi prostor na kratkou
dobu. O této povinnosti jsou akademicti pracovnici a ostatni zaméstnanci, ktefi se na
vyuce studentl pfimo ¢i nepiimo podileji, povinni informovat i studenty v piipadé, ze
je povéii otevienim nebo uzamcenim prostor. Dale jsou zaméstnanci povinni ukladat
pomicky, pfistroje a dalsi movity majetek na urcené misto, pokud mozno s moznosti

uzamdent.

3. Vznik jakékoliv $kody na majetku, kterou zaméstnanec zavinil nebo zjistil, je povinen
uvede
zejm. ¢eho se Skoda tyka, jak ke Skod¢ doslo a dalsi dilezité okolnosti ptipadu véetné

neprodlené ohlésit (pokud mozno pisemn¢) vedoucimu pracovisté. V ozndmeni

uvedeni svédki, ktefi mohou uvedené skute¢nosti dosvedcit.
4. Vedouci pracovist’ zajisti bezpecné uloZeni a ochranu majetku, ktery ma jimi

popft. pojistnym plnénim zmirnit dopad Skod jiz vzniklych.

5. Zamgéstnanci nesméji bez povoleni vedouciho pracovisté vynaset jakykoliv majetek a

zasoby zaméstnavatele mimo pracoviste.

fizené
pracovisté v uzivani, a pravidelnou a dostatecnou kontrolu stavu tohoto majetku 1
veskerych nezbytnych bezpecnostnich opatteni, jejichZ cilem je zabranit vzniku Skod,
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6. Zameéstnanci nesm¢ji bez povoleni vedouciho pracovist¢ vnaSet na pracoviste
které
zaméstnavatel nepievzal do péce na zaklad¢ smlouvy s tieti osobou a které by mohly

zaméstnavatele movité véci, které nejsou majetkem zaméstnavatele nebo

byt zaménitelné s majetkem zaméstnavatele.

7. Zameéstnavatel je opravnén prostfednictvim dékana, tajemnika nebo vedouciho
pracovisteé provadét v zajmu ochrany majetku v nezbytném rozsahu kontrolu véci, které
zaméstnanec vnasi nebo odnasi z pracovisté. O kontrole provede osoba, ktera tuto
kontrolu nafidila (viz véta prvni), zépis, ktery potvrdi svym podpisem zameéstnanec i

zaméstnavatel.

8. Vedouci pracovisté¢ je povinen urit a zajistit zaméstnanctim, ktefi byli pridéleni
k vykonu prace na jim fizené pracovisté, a studentiim dostate¢né zabezpecené misto pro
odkladani osobnich véci (uzamcené skiiiky, pracovni stoly, uzamcené mistnosti apod.).
Zaméstnanci jsou povinni své osobni véci do téchto prostor ukladat, fadné€ je zamykat a

klice mit neustale pod kontrolou.

9. Jakoukoliv ztratu nebo odcizeni odloZenych véci je zaméstnanec povinen ithned po jejim
zjisténi oznamit vedoucimu pracovist¢ a zaroven i Policii CR. Kopii policejniho
protokolu a doklady o hodnoté véci zaméstnanec predkladda spolu se Zadosti o ndhradu

Skody (pftiloha ¢. 10).

10. Skody vzniklé na majetku zamé&stnavatele, zamé&stnanct, studentl i tfetich osob musi
svého
jednéni potidi zapis, ve kterém bude soucasné obsazeno doporuceni tykajici se nahrady

byt projednany skodni komisi fakulty v nejkrat§im mozném terminu. Komise ze

zpisobené skody. Konecné rozhodnuti ve véci ndhrady Skody piislusi tajemnikovi.

11.V piipadé, Ze zaméstnanec své osobni véci na uréené misto fadné neuloZi,
Vv ptipadé jejich ztraty, zcizeni ¢i poskozeni narok na nahradu Skody.

12. Zaméstnanci zdsadné nevnaseji na pracovisté véci, které se do prace obvykle nenosi, tj.

P4

zejména veEtsi castky pencz, klenoty, elektroniku apod.

13. Zaméstnanci mohou bez souhlasu zaméstnavatele pouzivat pro svou osobni potiebu
vypocetni techniku zaméstnavatele a jeho telekomunika¢ni zatfizeni pouze a jenom
V nezbytné nutném ptipad¢ a v nezbytné nutném rozsahu k zabezpeceni toho, aby mohli
soustiedéné vykonavat sjednanou praci. Pokud bude kterykoliv zaméstnanec pouzivat
tyto prostfedky nad rdmec uvedeny vySe, bude toto kondni zaméstnavatel posuzovat
jako neplnéni povinnosti spocivajicich v plném vyuzivani pracovni doby a poruSovani

pracovni kdzné. Zaroven bude na zamé&stnanci poZadovat ndhradu Skody.

XVII.
Dorucovani pisemnosti

nema
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1. Pisemnosti, které je zaméstnavatel povinen dorucit zaméstnanci do vlastnich rukou, i
pisemnosti ostatni dorucuje zaméstnavatel zaméstnanci pfednostné na pracovisti, dale
V jeho byté nebo kdekoliv bude zastizen. Nelze-li toho dosahnout, doru¢i zaméstnavatel

pisemnost prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

2. S vyjimkou dorucovani prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb se povazuje
pisemnost za dorucenou také okamzikem, kdy zaméstnanec piijeti této pisemnosti
prokazatelné odmitne. Zaznam o odmitnuti se provadi pifimo na dotcené pisemnosti, a
to s uvedenim data odmitnuti, podpisu nejméné dvou dalSich zaméstnanct a uvedenim

dalSich okolnosti.

3. Pisemnosti uréené zameéstnavateli dorucuje zaméstnanec zpravidla osobnim pieddnim,
a to do podatelny nebo vedoucimu pracovisté, nebo prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb na adresu 1.1ékatské fakulty Univerzity Karlovy v Praze. V piipadé,
7ze ma zaméstnanec v souladu s pfislusnym opatienim dékana registrovan digitalni
podpis, muze sva podani, tykajici se pracovné pravniho vztahu k zaméstnavateli, zasilat

elektronicky.

4. Doruceni pisemnosti urené zaméstnavateli je spln€no, jakmile ji zaméstnavatel

nékterym zpiisobem uvedenym v bod¢ 3. prevzal.

XVIIL.
Dohody o pracich konanych 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 ptipadé€ vykonu prace rizikové, nebo pokud je soucésti této
prace ¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky zdravotni zplisobilosti stanoveny jinymi
pravnimi predpisy, nebo Vv ptipadé pochybnosti zaméstnavatele o zdravotni zpisobilosti
osoby uchdzejici se o zamé&stnani, vedouci pracovisté predlozi v dostatecném predstihu
persondlnimu oddé€leni navrh na uzavieni dohody o provedeni prace nebo dohody o
pracovni Cinnosti konkrétniho uchazece (ptiloha ¢.11). Na zakladé¢ navrhu vystavi
personalni  oddéleni uchaze¢i formula¥, na ktery 1ékat poskytovatele
pracovnélékarskych sluzeb potvrdi absolvovani vstupni lékatské prohlidky.
prohlidka musi vZdy predchéazet uzavieni dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér. Pokud se osoba uchézejici se o zaméstnani odmitne podrobit této vstupni

prohlidce, tento fakt se stava prekazkou pro uzavieni dohody.

2. Vedouci pracovisté, na kterém bude prace, ktera je predmétem dohody, vykonavana,
zaSle navrh se svym podpisem v dostatecném casovém predstihu na persondlni
oddéleni. Persondlni oddé€leni zajisti, aby navrh dohody mél vSechny potiebné
nalezitosti a predlozi tento navrh k rozhodnuti tajemnikovi fakulty. V ptipadé, ze
tajemnik s uzavienim dohody souhlasi, zajisti dale persondlni oddéleni podpis uchazece

o pfedmétnou préci, pokud jiz nebyl ndvrh uchazecem podepsan.

Tato
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3. Uzaviend dohoda je ur¢ena po jednom vytisku pro zaméstnance a pro personalni
oddéleni. Ptislusné pracoviste obdrzi od persondlniho oddéleni kopii uzaviené dohody.
4. Odmeéna plynouci zuzaviené¢ dohody je vyplacena po doruceni formuléfe ,,Pfiloha
k dohodé®, potvrzeného vedoucim pracovisté nebo fesitelem projektu, na personalni
odd€leni, a to vzdy na zakladé skutecn¢ provedené prace. Aby mohla byt odména
vyplacena v ptislusném vyplatnim terminu, musi byt ,,Pfiloha k dohodé* doruc¢ena na
personalni odd¢€leni nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, ve kterém byla

prace vykonavana a za ktery probihd zpracovani mezd.

5. Ve formuléfich podle piedchozich bodi je nezbytné uvést, z jakych prostredki se bude

odmeéna vyplyvajici z dohody Cerpat.

6. V dohodé mize zaméstnavatel se zaméstnancem sjednat moznost vyslani zaméstnance

na pracovni cestu.

7. Zamgéstnanec je povinen se dostavit do persondlniho oddéleni k ptevzeti potvrzeni o

zameéstnani.

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

1. Resitel projektu je povinen neprodlené po té, co je informovan piisluinym zpiisobem o
pridéleni projektu, kontaktovat pfislusnd oddéleni dékanatu (grantové oddéleni nebo
hospodaiské oddéleni nebo oddéleni strategického rozvoje a personédlni oddé¢leni)

ohledné jeho realizace.

2. Zaméstnanec, ktery vykonava praci v rdmci projektu, je pfidélen k vykonu prace na to

pracoviste fakulty, na které je k vykonu préace ptidélen fesitel projektu.

3. Resitel projektu odpovida za veskerou spravu piislusného projektu a je povinen

zejména:

a) bez zbyte¢ného odkladu po piijeti zadosti o ptidéleni finan¢nich

prostiedkli poskytovatelem dohodnout s persondlnim oddélenim
mimo
pracovni pomér tak, jak vyplyvaji z ptfijaté zadosti a z podminek

sjednéni pracovnich poméri a dohod o pracich konanych

stanovenych poskytovatelem

b) zabezpeCovat pribézné cCerpani veSkerych pridélenych finan¢nich

prostiedkti v souladu s pravidly poskytovatele

C) bez zbyte¢ného odkladu pisemné oznamit na piislusna oddé€leni
dékanatu zmény ovliviiujici moZnost ¢erpani financnich prostiedkii

v souladu s pravidly poskytovatele
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d) informovat vedouciho pracovisté, na které je feSitel pfidélen k vykonu
prace, o zahajeni projektu a o zaméstnancich (vCetné zaméstnanci
pracujicich na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomeér), ktefi se na ném budou podilet, a o pfipadnych zménach téchto
skutecnosti, aby vedouci pracovisté¢ mohl tyto zaméstnance pievzit do
evidence a tuto evidenci fadné vést

e) navrhy na mimofadné odmény podavat s fddnym oduvodnénim a
s ozna¢enim prislusného projektu.

V ptipadé, Ze je uzaviran pracovni pomér v rdmci projektu, je fesitel projektu povinen
stvrdit ptislusny Navrh na pfijeti do pracovniho poméru spole¢né s prislusnym
vedoucim pracoviste.

V piipad€, Zze je uzavirana dohoda o praci konané mimo pracovni pomér v ramci
projektu, je fesitel projektu povinen stvrdit svym podpisem navrh této dohody spole¢né
S ptislusnym vedoucim pracoviste.

Jestlize méa byt z prostfedkli projektu vypldcena mimotadné odmeéna, doruci feSitel
navrh personalnimu oddéleni, které tento navrh predlozi dékanovi k rozhodnuti. Aby
mohla byt odména vyplacena v pfislusném vyplatnim terminu, musi byt navrh doruc¢en
na personalni oddéleni nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, ve kterém
byla prace vykonavéna a za ktery probihé zpracovani mezd.

XX.
Sti‘et zajmi

. Zaméstnanci, bez ohledu na druh svého pracovné pravniho vztahu k zamé&stnavateli, by
se méli fidit etickymi a profesiondlnimi principy a tak pfedchazet potencidlnimu stietu
zajmu. Vzdy jsou vSak povinni chovat se tak, aby tim v souladu se Statutem Univerzity
Karlovy v Praze dbali jejiho dobrého jména. Vedeni fakulty a vedouci zaméstnanci
fakulty maji vést ostatni zaméstnance k dodrzovani principt prevence stietu zajmu.

Ke stfetu zajml dochazi v situaci, kdy zaméstnanec muize ovlivnit rozhodovéani o
postupech nebo potizeni majetku ve snaze dosahnout ptimého ¢i nepfimého obohaceni
nebo ziskat neopravnéné vyhody pro sebe nebo osoby sob¢ 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,
zameéstnancim nebo fakulté jako celku.

VSichni zaméstnanci by méli jako jeden ze zékladi svych profesionalnich aktivit
pfijmout plnou odpovédnost k povinnosti plnit své zavazky vuci fakulté. Profesni
aktivity mimo vykon své prace pro zaméstnavatele by méli ptijimat pouze tehdy, pokud
jejich plnéni podporuje zakladni poslani a prestiz fakulty a pokud nenarusuji jejich
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povinnosti vi¢i fakulté. Spoluprace s klinickymi zakladnami fakulty probihajici
v souladu se smlouvami o spolupraci nebo obdobnymi smlouvami uzavienymi se

zdravotnickymi nebo obdobnymi zafizenimi nepiedstavuje stiet zajmu.

5. Zameéstnanci, jejichz pozice umoznuje ovliviiovat rozhodovani fakulty v oblastech, kde
mohou ziskat bezprostiedné nebo kdykoliv i nasledné materidlni prospéch sob¢ 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 o0 mozném konfliktu

informovéan dé¢kan fakulty.

6. Zaméstnanci fakulty nesmé&ji vést nebo smérovat vyzkum podporovany fakultou
(financné ¢i jinak) tak, aby pfinasel vyhody jakékoliv jiné fyzické nebo pravnické osobé
proti zajmim fakulty. Zaméstnanci fakulty musi informovat fakultu o moznosti
patentovat vysledky vyzkumu provadéného vramci plnéni jejich pracovnich

povinnosti.

7. Na funk¢ni, resp. pracovni mista dékana, 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 nékterd ustanoveni

zak.¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajma.

8. Zam¢éstnanci definovani v bod€ 7. jsou mimo jiné povinni vykonévat svoji funkci tak,

aby nedochazelo ke stietu mezi jejich osobnimi zajmy a zajmy, které jsou povinni
stretu
vefejného z4jmu se z4jmem osobnim, tj. zajmem, ktery pfinasi tomuto zamestnanci
osobni vyhodu nebo zamezuje vzniku pifipadného sniZeni majetkového nebo jiného
prospéchu, nesmi tento zaméstnanec uptfednostiiovat svlij osobni zdjem pied z4jmy,
které je jako zamé&stnanec povinen prosazovat a hajit. Tento zaméstnanec nesmi ohrozit

z titulu své funkce (pracovniho mista) prosazovat nebo hajit. Dojde-li ke

vefejny zdjem zejména tim, ze

e vyuzije svého postaveni, pravomoci nebo informaci ziskanych pfi vykonu své
funkce (préace) k ziskani majetkového nebo jiného prospéchu nebo vyhody pro

sebe nebo jinou osobu

e sebude odvolavat na svou funkci v zalezitostech, které souviseji s jeho osobnimi

zajmy, zejména s jeho povolanim, zaméstnanim nebo podnikdnim.
9. Zékonem uvedenym v bod¢ 7. maji tito zaméstnanci také stanoveny povinnosti

nékterych dalSich pravnich skute¢nostech.

10. Veskeré povinnosti dané vySe uvedenym zdkonem se vztahuji pouze na zaméstnance

, které
spocivaji v pravidelném podavani oznameni o soubézné vykonavanych ¢innostech a o

ro~r

jako fyzické osoby a zaméstnavatel nenese za fadné plnéni téchto povinnosti zddnou
odpové&dnost. Zaméstnavatel ani jeho organy nebo vedouci zaméstnanci nejsou

opravnéni plnéni téchto povinnosti kontrolovat nebo je vymahat.

XXI.
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Spole¢na a zruSovaci ustanoveni

1. Piilohy¢. 1 - 11 tohoto pracovniho fadu obsahuji formulaie a vzory, které jsou soucasti
efektivniho persondlniho fizeni fakulty. Tyto pfilohy vSak nejsou nedilnou soucésti
pracovniho tadu, nesdili rezim dany pro pracovni fad a maji ve vztahu k ostatnimu
obsahu pracovniho fadu informativni charakter a dékan nebo tajemnik je mohou
V souladu se svymi pravomocemi meénit, rusit nebo doplilovat podle skutecné potieby.

2. Vsichni vedouci organiza¢nich soucasti fakulty a vedouci organizac¢nich celkti dékanatu
jsou povinni neprodlené a prokazatelnym zpiisobem seznémit s timto pracovnim fadem
vSechny zaméstnance, ktefi byli ptidéleni k vykonu prace na jim fizené pracoviste.

3. Timto pracovnim fadem se rusi:

opatfeni dékana 1/2007, kterym se vydava metodicky pokyn pro vybrané ptipady
pobytu zaméstnanci mimo misto vykonu prace, na kterou
piipada stanovena pracovni doba zaméstnance
opatfeni dé¢kana 2/2007, o dodatkové dovolené
opatfeni dé¢kana 13/2007, kterym se upravuji podminky uzavirani pracovnich pomért
S habilitovanymi pracovniky
opatfeni dékana 15/2007, kterym se upravuje poskytovani ptiplatku za préci ve ztizeném
pracovnim prostiedi
opatfeni dé¢kana 22/2006, kterym se upravuje Cerpani dovolené na zotavenou
piikaz dé€kana 3/2003, kterym se upravuji nékteré administrativni kroky pfi uzavieni
a ukonceni pracovniho poméru
smérnice dékana 2/2003, kterou se stanovi pravidla pfedavani nekterych funkci na 1.LF
smérnice dé€kana 1/2000, o ochrané majetku pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim
a jednani Skodni komise (zapracovano s vyjimkou studentit)
ptikaz tajemnice 2/2003, k provedeni ustanoveni ZP o evidenci pracovni doby (opatfenim
tajemnice bude vydan pouze seznam pouzivanych zkratek-oznaceni
nepiitomnosti)
ptikaz tajemnice 1/2004, o organizacnim zabezpeceni lékatskych prohlidek zaméstnancil.

XXII.
Zavérecna ustanoveni

1. Tento pracovni fad je vyhotoven ve tfech vytiscich s platnosti originalu, z nichz jeden je
zalozen na pravnim oddéleni, jeden na personalnim odd¢leni a tieti byl pfedan vyboru
zékladni organizace Vysokoskolského odborového svazu 1.1¢katské fakulty.

2. Tento pracovni fad nabyva G¢innosti dnem 1.1.2008.
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Vybor zakladni organizace VysokoSkolského odborového svazu 1.l1€katfské fakulty
prostiednictvim predsedkyné RNDr.Bohuslavy Trnkové timto prohlasuje, ze byl s obsahem
tohoto pracovniho fadu seznamen, nema k nému zadné namitky a vyjadiuje timto s jeho
vydanim souhlas. Toto vyjadieni se povazuje za predchozi pisemny souhlas tak, jak to
piedpoklada § 306, odst. 4 zékoniku prace.

datum: 27.12.2007 RNDr. Bohuslava Trnkova, v.r.
ptedsedkyné vyboru zékladni organizace

Vysokoskolského odborového svazu
1.1¢katské fakulty

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

Ptilohy:
1. Navrh na pfijeti do pracovniho poméru
2. Popis pracovni ¢innosti
3. Zapis o pfedani pracovniho mista/funkce
4. Zménovy list
5. Evidence pracovni doby pro zamé&stnance vykonavajici praci ve dvousménném nebo
nepietrZitém pracovnim reZimu

6. Evidence pracovni doby pro zaméstnance vykondvajici praci v jednosménném
pracovnim rezimu

7. Zadost o poskytnuti volna z diivodu jinych tikonii v obecném zajmu

8. Navrh na posouzeni naroku na dodatkovou dovolenou

9. Navrh na pfiznani piiplatku ke mzd¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi

10. Zadost o nahradu $kody
11. Névrh na uzavieni DPP/DPC v rizikovém prostiedi
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Dodatek €. 6 k opatieni dékana ¢. 24/2007

CL 1o
Piechodna ustanoveni

1) Akademicti pracovnici, ktefi zahajili Cerpani tviir¢iho volna piede dnem nabyti uc¢innosti
tohoto opatieni, ho ¢erpaji v souladu s podminkami stanovenymi pfi jeho udéleni, predlozi vak
v souladu s timto dodatkem zpravu podle ¢l. X odst. 6 Pracovniho fadu. Posouzeni vysledkt
podle odst. 7 provede dékan pfimérene.

2) Akademicti pracovnici, kterym bylo poskytnuto tviirci volno pfede dnem nabyti i€¢innosti
tohoto dodatku, avSak nezahdjili jeho Cerpani, dolozi nejpozdéji do dne zahajeni Cerpani
tvurciho volna skute¢nosti podle ¢l. X odst. 5 pism. a) a b).

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