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PRACOVNI

RAD
UNIVERZITY PALACKEHO vV OLOMOUCI

CASTI.
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni, rozsah platnosti a opravnéni k pravnim jednanim

Pracovni fad se vydava na zékladé ustanoveni § 306 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,ZP“), a vztahuje se na vSechny soucasti Univerzity Palackého
v Olomouci (dale jen ,UP“ nebo ,zaméstnavatel®).
Pracovni fad je zadvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance v pracovnépravnim
vztahu k UP.
Pracovnépravni vztahy zaméstnancl UP jsou upraveny ZP. Tento pracovni fad rozvadi a
konkretizuje néktera ustanoveni ZP, a to predevsim se zfetelem ke zvlastnim podminkam
vyplyvajicim z poslani a vnitfni organizace UP.
Za dodrZovani pracovniho fadu odpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci na jednotlivych Urovnich
fizeni a vSichni zaméstnanci.
Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamit podfizené zaméstnance s timto pracovnim radem, tzn.
s jeho vydanim, zménou ¢i zrusenim a ucinit jej zaméstnancim pristupnym.
Prava a povinnosti vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu jsou v konkrétnim pfipadé upraveny
pracovni smlouvou nebo dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér nebo, jde-li o
jmenovani, jsou upraveny jmenovacim dekretem a dohodou ke jmenovacimu dekretu (spolecné
dale jen ,jmenovani“); v obecné roviné je upravuje ZP a dalsi pravni predpisy, kolektivni smlouva,
tento pracovni fad a dalsi vnitini pfedpisy a vnitini normy UP.
Pravné jednat za zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich jsou v souladu se ZP, pfislusnymi
ustanovenimi zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zdkonu
(zakon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o vysokych skolach®), ¢l.
37 a 38 Statutu UP a dal$imi vnitinimi pfedpisy a vnitfnimi normami UP oprévnéni® v rozsahu svych
pravomoci:

a) rektor (zbytkova pravomoc dle § 10 odst. 1 zdkona o vysokych skolach),

b) dékan fakulty (zaméstnanci pracovné zarazeni na fakulté),

c) reditel vysokoskolského Ustavu (zaméstnanci pracovné zafazeni na Ustavu),

d) reditel Spravy koleji a menz UP (zaméstnanci pracovné zafazeni na SKM),

e) osoby jimi k tomu povérené (pisemnym povérenim i na zakladé vnitiniho predpisu Ci

vniténi normy UP)2.
(spolecné déle jen , organ zaméstnavatele”)

! Pracovni tad nezaklada tuto pravomoc. Jen na tomto misté shrnuje osoby, které toto opravnéni ke
dni jeho vydani maji.

2 Ke dni vydani pracovniho fadu kvestor povéfeny rektorem ve vécech souvisejicich s dohodami o
pracich konanych mimo pracovni pomér na Rektoratu a univerzitnich zatizenich krom Spravy koleji a
menz UP; feditel Knihovny UP ve vécech souvisejicich s dohodami o pracich konanych mimo pracovni
pomér na Knihovné UP.
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Prislusnost (opravnéni) organu zaméstnavatele, personalniho a mzdového oddéleni (dale jen
,persondlni oddéleni) ¢i jiného organu nebo osoby ke konkrétnimu rozhodnuti, faktickému i
pravnimu jednani za UP plyne z vnitfnich predpisud a vnitfnich norem UP (spole¢né dale jen ,normy
UP“), ze zdkona o vysokych skolach a pfipadné i z povéreni, a to i ve vécech pracovnépravnich
vztah(.

Kdyz se dale v pracovnim fadu hovofi o organu zaméstnavatele, persondlnim oddéleni ¢i jiném
organu nebo osobé, vidy je tim myslen v konkrétnim pripadé ten prislusny (opravnény) ve smyslu
odst. 8. Clanek 5 tim neni dot&en.

V pripadé, kdy dojde ke sporu o pfislusnost (opravnéni jednat za UP) nebo neni jasné, kdo prislusny
(opravnény jednat za UP) v dané véci je, rozhodne orgdn zaméstnavatele, nejde-li o pfipad, kdy je
takovych orgadnl zaméstnavatele potencidlné vic. V posledné jmenovaném pripadé rozhoduje,
neni-li dohody dotéenych osob ¢i organ(, ve vztahu k

a) organim zaméstnavatele rektor;

b) personalnim oddélenim oddéleni Fizeni lidskych zdrojii rektoratu (dale jen ,ORLZ“),

c) jinym organlim ¢i osobam rektor.

Kde pracovni fad vyslovné nestanovi jinak, maji pojmy v ném pouzité vyznam, ktery jim prikladaji
pravni predpisy, kolektivni smlouva a normy UP (predevsim Vnitini mzdovy predpis UP).

CASTII.
PRACOVNi POMER

Clanek 2
Postup pred vznikem pracovniho poméru

Vedouci zaméstnanec pracovisté, na které ma byt novy zaméstnanec zafazen, ma-li byt vydan
inzerat na obsazeni pracovniho mista, preda pozadavek na vydaniinzeratu na personalni oddéleni.
V pozadavku uvede

a) formu zverejnéni (tisk — ndzvy casopisl a novin, elektronicky prostfednictvim agentur, webové
stranky UP, Ufadu prace, Zurnalu UP, webu pracuj.upol.cz apod.),

b) nazev pracovniho mista a informaci, zda pracovni misto bude obsazeno na zékladé vybérového
Fizeni podle vnitiniho predpisu Rad vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych
pracovnikl UP nebo na zakladé osobniho vybéru,

c) pozadovanou kvalifikaci uchazece o zaméstnani a

d) dalsi pozadavky,

e) strucny popis pracovniho mista s ohledem na popis pracovnich mist stanovenych ve vnitini
normé Katalog pracovnich mist na UP (dale jen ,katalog”),

f) prfesnou adresu pro zasilani nabidek uchazecl o zaméstnani véetné jména zaméstnance
personalniho oddéleni, pfip. jiné kontaktni osoby za UP a

g) pfip. dalsi informace.

Personalni oddéleni wvytvofi ndvrh textu inzeratu a predloZi jej ke schvaleni organu

zaméstnavatele.

Pozadovanou kvalifikaci (kvalifikacnimi poZzadavky) pro vykon pfislusné pracovni pozice uvedené

v katalogu se rozumi pozadované vzdélani, pfipadné téz praxe v oboru po urcitou dobu. V pripadé,

Ze pro vykon pfislusné pracovni pozice neni pozadované vzdélani nebo odborna praxe stanovena

zvlastnimi pravnimi predpisy, muize je urcit vedouci zaméstnanec.

Zameéstnavatel mlzZe uznat kvalifikacni poZzadavky predepsané v pfriloze ¢. 1 katalogu za splnéné

rovnéz v pripadech:
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a) kdy uchaze¢ o zaméstnani nabyl takovou kvalifikaci absolvovanim odpovidajiciho studijniho
programu zahranicni vysoké skoly nebo

b) jde-li o akademického pracovnika, vykonem odpovidajici pracovni pozice na zahrani¢ni vysoké
Skole univerzitniho typu.

5. Vsechna pracovni mista na UP jsou obsazovana poté, co jsou zverejnéna na webové strance
www.pracuj.upol.cz (s vyjimkou dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, u nichz je to
ale rovnéz mozné). Pokud je pracovni misto obsazovano na zakladé vybérového tizeni, musi byt
postupovano podle vnitiniho predpisu Rad vybérového Fizeni pro obsazovani mist akademickych
pracovnikd UP.

6. Vedouci zaméstnanec vytvaii a predklada neprodlené po vybéru vhodného uchazece, a to
minimalné 5 pracovnich dnl pfed pfedpokldadanym dnem vzniku pracovniho poméru® na
personalni oddéleni ndvrh na uzavieni pracovniho poméru?, original zapisu z vybérového fizeni,
pokud byl proveden vybér zaméstnance touto formou, a popis pracovni Cinnosti. Personalni
oddéleni provéri, zda vybrany uchazec na UP jiZ je zaméstnan. Je-li tomu tak, postupuje se dle ¢l.
5.

7. Po vybéru vhodného uchazeCe o zaméstnani seznami vedouci zaméstnanec v soucinnosti
s persondlnim oddélenim vybraného uchazece o zaméstnani (dale jen ,uchazec”) s pravy a
povinnostmi, které by pro néj z pracovni smlouvy, popf. ze jmenovani, vyplynuly, a s pracovnimi
podminkami a podminkami odménovani, za nichZ ma praci konat. Soucasné informuje uchazece
o dalsim postupu vedoucim k uzavreni pracovniho poméru: vyplnéni osobniho dotazniku véetné
pfilohy a o jeho pfedani véetné pozadovanych dokladd bud vedoucimu zaméstnanci, nebo na
personalni oddéleni ve lhltach dle odst. 10.

8. Vedouci zaméstnanec odesle uchazece neprodlené na persondlni oddéleni za ucelem vyslani
uchazece na vstupni pracovnélékarskou prohlidku. Persondlni oddéleni uchazeci preda zadost o
provedeni vstupni pracovnélékarské prohlidky a dalsi doklady s pracovnélékarskou prohlidkou
souvisejici. Pracovnélékarsky posudek uchazece od jiného neZ se zaméstnavatelem dohodnutého
poskytovatele pracovnélékaiskych sluZzeb neni akceptovan vyjma ptipadd, kdy zaméstnavatel
v souladu se zvlastnimi predpisy vysle uchazece sam k jeho praktickému (registrujicimu) lékafi.

9. Kvyplnénému osobnimu dotazniku, vé. doplfiujicich Gdaja uvedenych v Informaci k dotazniku®,
predklada uchazec:

a) doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (origindl a kopii, kterda nemusi byt Uredné ovérena;
cizinec notarsky ovérenou kopii nostrifikace),

b) je-li to relevantni, potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele, tzv. zapoctovy
list (nepfedkladaji napf. absolventi skol),

c) prikaz pojisténce zdravotni pojistovny,

d) platny obcansky prlikaz, u cizincl original a kopii pasu, a pfip. dalsi poZzadované doklady dle
pravnich predpisu,

e) doklady osvédcujici bezdhonnost, jsou-li zaméstnavatelem poZadovany (napf. vypis z
rejstriku trestl v pripadé pracovnich mist s odpovédnosti za ochranu hodnot svérenych
zameéstnanci k vyuctovani nebo v pfipadé nékterych vedoucich zaméstnanci),

f) dalsi doklady prokazujici spInéni pozadavkd stanovenych pro vykon pracovnich ¢innosti na
obsazovaném pracovnim misté,

g) je-li to relevantni, doklady prokazujici zdravotni postizeni (rozhodnuti o uznani za osobu
zdravotné znevyhodnénou nebo o invalidnim nebo ¢astecné invalidnim dichodu),

h) je-li to relevantni, rozhodnuti o starobnim dlchodu,

3 vyjimka v €l. 3 odst. 2 pism. b) pro cizince.
* Vzor navrhu vytvaii ORLZ. PouZije se i pro jmenovani.

7v7s 7

®>Vzor dokumentu vytvafi persondlni oddéleni a je pfedan uchazeéi spolu s osobnim dotaznikem.
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i) je-litorelevantniabude-lizaméstnanec uplatfiovat slevu na dani, prohlaseni k dani z pfijmu
ze zavislé ¢innosti®, a pfipadné dalsi doklady pro uplatnéni dal$ich slev na dani (napf.
potvrzeni o studiu, o studiu déti atd.).

10. Osobni dotaznik a doklady dle odst. 9 pism. a) aZ g) je tfeba predloZit nejpozdéji 5 pracovnich dnli
pred predpokladanym datem vzniku pracovniho poméru. Ve stejné lh(té si uchaze¢ musi
vyzvednout na personalnim oddéleni Zadost o provedeni vstupni pracovnélékarské prohlidky.
Pracovnélékarsky posudek o vysledku vstupni pracovnélékarské prohlidky musi uchaze¢ predlozit
minimalné 2 pracovni dny pred predpokladanym datem vzniku pracovniho poméru. Ostatni
doklady uvedené v odst. 10 pism. h) a i) Ize pfedloZit i po vzniku pracovniho poméru, nejpozdéji
ovsem do 30 dn(l po vzniku pracovniho poméru.

11. Pracovni smlouva smi byt orgdnem zaméstnavatele uzaviena (jmenovani vydano) po predani
pracovnélékarského posudku se stanoviskem ,je zdravotné zpUsobily”“. V pfipadé
pracovnélékarského posudku se stanoviskem ,je zdravotné zplsobily s podminkou” na ndvrh
vedouciho zameéstnance jsou do pracovni smlouvy (jmenovéani) persondlnim oddélenim
zapracovana konkrétni omezeni dle podminky v posudku a pfipadné i povinnost podrobit se
s Casovym odstupem dalsi prohlidce za ucelem posouzeni, zda podminka trva a v jakém rozsahu.

12. Na zakladé vyse uvedenych podkladli personalni oddéleni pfipravi navrh pracovni smlouvy
(jmenovani), ktery nasledné k odsouhlaseni ¢i doplnéni preda vedoucimu zaméstnanci. Ten
v pfipadé souhlasu preda pres personalni oddéleni pracovni smlouvu (jmenovani) k podpisu
organu zaméstnavatele. Zaméstnanec podepisuje pracovni smlouvu (prebira jmenovaci dekret a
podepisuje dohodu ke jmenovacimu dekretu) a dalsi dokumenty dle odst. 13 aZ po podpisu
pracovni smlouvy (jmenovani) organem zaméstnavatele.

13. Pred vznikem pracovniho poméru, tj. pfed nastupem zaméstnance do prace, personalni oddéleni
zaméstnanci predloZi k podpisu ve dvojim vyhotoveni:

a) pracovni smlouvu (dohodu ke jmenovacimu dekretu),

b) mzdovy vymér’,

c) informace o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru,

d) informace o zpracovani osobnich udajd,

e) rozhodnuti o rozvrZeni pracovni doby a

f) popis pracovni ¢innosti, zpracovany vedoucim zaméstnancem,

g) cestné prohlaseni k soub&hu zaméstnani v rdmci EU/EHP a Svycarska®,

h) pripadné dalsi dokumenty nezbytné k vykonu dané prace.

14. Po podpisu uvedenych dokumentl obdrzi zaméstnanec vidy jedno vyhotoveni a druhé zaklada
personalni oddéleni do osobniho spisu zaméstnance.

15. Po podpisu vySe uvedenych dokumentl je zaméstnanec vyslan k povérenému odbornému
zaméstnanci soucasti UP ke Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a poZzarni ochrané
(dale jen ,,BOZP a PO“), pfip. provede toto skoleni vedouci zaméstnanec, je-li k provadéni tohoto
Skoleni opravnén. O tomto Skoleni se vede priikazna dokumentace, kterou neprodlené po skoleni
preda ten, kdo skoleni provedl, na personalnim oddéleni k zaloZeni do osobniho spisu.

16. Zaméstnanci, ktefi vykondavaji v jiném ¢&lenském staté EU/EHP nebo Svycarsku soubéZnou
vydéle¢nou cinnost, zaméstnavateli neprodlené sdéli informace potiebné pro odvod pojistného
do prislusného statu a spolupracuji se zaméstnavatelem za ucelem zjisténi fadného plnéni
povinnosti zaméstnavatele plynoucich z prislusné evropské legislativy a za ucelem minimalizace
moznych skod, zejména:

6 Obdrzi uchazet od personalniho oddéleni.

7 S vyjimkou zaméstnancl se smluvni mzdou, kterym se mzda neuréuje — viz €l. 12 Vnitfniho
mzdového predpisu UP.

8 Vzor dokumentu vytvafi personélni oddéleni a je pfedan uchazedi spolu s osobnim dotaznikem.
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a) Zaméstnanci, ktefi vykonavaji vjiném ¢lenském staté EU/EHP nebo Svycarsku
soubéznou vydéle¢nou cinnost (tj. zaméstnani, samostatnou vydéle¢nou ¢innost nebo
jinou vydélecnou cinnost), jsou povinni tuto skutecnost neprodlené oznamit
zameéstnavateli prostfednictvim vedouciho zaméstnance nebo personalniho oddéleni,
a to vcetné jinych skutecnosti nebo zmén jiz oznamenych skutec¢nosti, které by mohly
mit za nasledek zménu pfislusnosti zaméstnance k pravnim predpisiim socialniho
zabezpeceni.

b) V pfipadé, Ze dojde ke skutecnostem uvedenym v pismenu a), je zaméstnanec povinen
ucinit bezodkladné veskeré kroky vedouci k vyfizeni potvrzeni o ptislusnosti k pravnim
predpisim o socidlnim zabezpeceni u pfislusné instituce socidlniho zabezpeceni
(zdravotniho pojisténi) ve staté svého bydlisté a bezodkladné jej predlozit
zameéstnavateli.

c) Porusi-li zaméstnanec své povinnosti uvedené v pismenech a) a b), odpovida
zameéstnavateli za Skodu tim vzniklou v souladu se zakonikem prace, a to véetné skody,
kterd zaméstnavateli vznikne v souvislosti s retroaktivnim uréenim pfislusnosti
zaméstnance k pravu socidlniho zabezpeceni jiného ¢lenského statu EU/EHP nebo
Svycarska (tedy zejména za $kodu spoéivajici v duplicitnich platbdch do systému
socialniho (zdravotniho) pojisténi nékolika €lenskych statd EU/EHP nebo Svycarska a
veskerych pfipadnych poplatcich a penale a nakladech pravniho zastoupeni
zaméstnavatele v Ceské republice i v zahrani¢i souvisejicich s Ghradou pInéni do
systém socialniho (zdravotniho) pojisténi).

d) Uprava povinnosti zaméstnance souvisejici s vykonem vydéleéné ¢innosti v jiném
¢lenském staté EU/EHP a Svycarska, kterd je uvedena vjeho pracovni smlouvé
uzaviené s jinym zaméstnavatelem a ktera je pro néj priznivéjsi, se uplatni prednostné
a tento odstavec se uplatni pfimérené vrozsahu, ktery neni upraven v pracovni
smlouvé zaméstnance u jiného zaméstnavatele.

17. Zaméstnanci, ktefi vykonavaji soubéznou vydélecnou cinnost v jinych statech, maji povinnosti
obdobné tém uvedenym v odst. 16, a to vZdy s pfihlédnutim k mezinarodnim smlouvam, které na
dany pripad dopadaji. Soucinnost a metodické vedeni pfi takovych situacich poskytuje
zaméstnanciim, vedoucim zaméstnanciim a persondlnim oddélenim ORLZ.

Clanek 3
Postup pred vznikem pracovniho poméru s cizincem

1. Suchazeéem ¢ zaméstnancem, ktery neni statnim ob&anem Ceské republiky - véetné obcana
Evropské unie (dale jen ,cizinec”), Ize uzavfit pracovni pomér pouze za podminek stanovenych
zvl&stnimi pravnimi predpisy®. Postup pro uzavirani pracovnich poméra s cizinci se fidi &l. 2 a timto
¢lankem, kterym se doplfuji prava a povinnosti cizincll a vedoucich zaméstnancu. S osobami,
které nerozumi Cesky, se dokumenty sepisuji standardné v anglic¢ting, vyjimecné z rozhodnuti
organu zaméstnavatele v jiném jazyce.

2. Vedouci zaméstnanec je povinen:

a) informovat uchazece — cizince podrobné o vsech jeho pravech a povinnostech
souvisejicich se vznikem pracovniho poméru dle predchoziho a tohoto ¢lanku a o
informacich zvefejnénych na webovych strankdch UP persondlnim oddélenim,

? Jde predevsim o zékon €. 326/1999 Sb. o pobytu cizincli na tzemi Ceské republiky a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi, a o ¢ast osmou zadkona €. 341/2005 Sb., o verejnych
vyzkumnych institucich.
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zejména o vstupni pracovnélékarské prohlidce a nutnosti predlozit doklady dle ¢l. 2 a
3,

b) predlozit personalnimu oddéleni navrh na uzavieni pracovniho poméru véetné popisu
pracovni ¢innosti s dostatecnym predstihem pfed datem vzniku pracovniho poméru, a
to nejméné 14 kalendafnich dnél u cizincd ze zemi EU/EHP a Svycarska, u ostatnich
zemi nejméné 2 mésice predem.

3. Cizinci jsou povinni:

a) predat na personalni oddéleni vsechny pozadované doklady uvedené v ¢l. 2 a pfipadné
dalsi doklady poZzadované persondlnim oddélenim (Uredné ovérenou kopii nostrifikace
nejvyssiho dosazeného vzdélani, Zivotopis apod.), po vydani i kopii prikazu o povoleni
k pobytu (jiny doklad osvédcujici povoleni k pobytu),

b) si vyridit povoleni k pobytu v CR a ziskat opravnéni k vykonu prace s vyjimkou obé&an(i
EU/EHP a Svycarska,

c) zalozit bankovni Gcet v CR vedeny v K¢ za Géelem zasildni mzdy a pisemné oznamit
personalnimu oddéleni nazev bankovniho Ustavu a cislo tohoto Uctu, na ktery mu ma
byt zasilana mzda; § 143 odst. 2 ZP tim neni dotcen,

d) osobné nahlasit na cizinecké policii misto svého pobytu na Uzemi CR — cizinec ze zemi
EU/EHP a Svycarska do 30 dnl a cizinec ze zemi mimo EU/EHP a Svycarska do 3
pracovnich dnti ode dne vstupu na tzemi CR. Cizinec ze zemi mimo EU/EHP a Svycarsko
s povolenym dlouhodobym pobytem se do 3 pracovnich dnl ode dne vstupu na uzemi
CR musi dostavit na Odbor azylové a migraéni politiky Ministerstva vnitra CR,

e) hlasit na persondlni oddéleni zménu pfechodného pobytu na tzemi CR.

4. Dalsi povinnosti a prava cizincim stanovi zakon €. 326/1999 Sb. o pobytu cizincl na tzemi Ceské
republiky a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist v ndvaznosti na Smérnice EU
¢.2014/67/EU; Smérnice EU €. 2018/957/EU.

Clanek 4
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem nebo
jmenovanim!! v souladu s § 33 odst. 3 a 4 ZP a vznikd dnem, ktery byl sjednén v pracovni smlouvé
jako den nastupu do prace nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani. Pracovni pomér
mUze byt zaloZen aZ po predlozeni pracovnélékarského posudku a po predani nebo predlozeni
dalsich nezbytnych dokladd.

2. Pracovni smlouva (dohoda ke jmenovacimu dekretu) musi byt oboustranné podepsana nejpozdéji
v den nastupu zaméstnance do prace. Bez oboustranného podpisu pracovni smlouvy (dohody ke
jmenovacimu dekretu) zaméstnanec nesmi nastoupit k vykonu prace.

10 podrobnéji viz § 44 zakona €. 326/1999 Sb. o pobytu cizincll na tizemi Ceské republiky a 0 zméné
nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu.

115 ohledem na moZnost jednostranné ve jmenovacim dekretu upravit jen minimum zéleZitosti (druh
prace, datum nastupu do prace, misto vykonu prace a pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich
nahrad ¢i dobu trvani) a na potfebu upravit i dalsi otazky souvisejici se na UP vZdy uzavira i dohoda ke
jmenovacimu dekretu (o podminkach jmenovani), kde se sjednavaji zkusebni doba, zkraceny uvazek,
dohoda o vysilani na pracovni cesty apod. Pfipadné se v dohodé uvedou i zaleZitosti, které mohou byt
ve jmenovacim dekretu.
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Jmenovanim lze podle § 33 odst. 3 a 4 ZP zalozit pracovni pomér na UP pouze v pfipadech
stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy.’? V pfipadech, ve kterych je zvla$tnim pravnim
predpisem stanoveno zaloZeni pracovniho poméru jmenovanim, nelze zalozit pracovni pomér
pracovni smlouvou a naopak.

Jmenovani nelze nahradit pracovni smlouvou a pracovni smlouvu nelze nahradit jmenovanim di
povérenim k vykonu funkce.

Vznika-li pracovni pomér jmenovanim, vyhotovi personalni oddéleni jmenovaci dekret a popis
pracovni cinnosti, které vyda organ zaméstnavatele. Oba dokumenty musi byt podepsany
orgdnem zameéstnavatele a jejich prevzeti na nich stvrzeno zaméstnancem nejpozdéji v den
nastupu zaméstnance do prace. Persondlni oddéleni vyhotovuje i dohodu ke jmenovacimu
dekretu. Podpisem dohody ke jmenovacimu dekretu a prevzetim jmenovaciho dekretu vyjadfuje
zaméstnanec soucasné souhlas se jmenovanim a jeho podminkami.

Pracovni pomér zaméstnancl se sjednava podle ustanoveni § 39 ZP (jmenovani se vydava) na
dobu urcitou nebo na dobu neurcitou. Pracovni pomér na dobu urcitou Ize sjednat nejvySe na
dobu tfi let a opakované sjednat nebo prodlouzit nejvyse dvakrat. Kazdé opakované sjednani nebo
prodlouZeni pracovniho poméru na dobu urcéitou muze byt vidy nejvyse na dobu tfi let.

Podle predchoziho odstavce se nepostupuje v pfipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi
predpisy a v pfipadech, je-li s odbory sjednana pisemna dohoda o vaznych provoznich dlivodech
nebo ddvodech spotivajicich ve zvlastni povaze prace v souladu s ustanovenim § 39 odst. 4 ZP%3,
Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit do 3 mésicd od vzniku pracovniho poméru zakladni
zapracovani zaméstnance a vypracovat, vést a vyhodnotit adaptaéni plant*.

Zameéstnavatel si nepreje s ohledem na transparentnost a hospodareni s vefejnymi prostredky,
aby zaméstnanec a jeho manzel, registrovany partner, druh a druzka, sourozenci, rodi¢ ani dité
(dale jen ,0osoba blizkd“) byli zaméstnani na pracovnich mistech, v nichz by byl jeden z nich
podfizen druhému v jakémkoli stupni fizeni. Vyjimky mlzZe v odivodnénych pfipadech povolit
organ zaméstnavatele. Pfi udéleni vyjimky musi organ zaméstnavatele stanovit mimoradné
kontrolni postupy pfi schvalovani financ¢nich prostredk(, pripadné dalsich fidicich procesd mezi
osobami blizkymi.

Zkusebni dobu Ize sjednat pouze pisemné, nejpozdéji v den, ktery byl sjednan jako den nastupu
do prace nebo v den, ktery byl uveden jako den jmenovani. Zkusebni doba nesmi byt delsi nez 3
mésice (u vedouciho zaméstnance nez 6 mésict) ode dne vzniku pracovniho poméru. Sjednana
zkusebni doba nesmi byt zaroven delsi nez polovina délky trvani sjednaného pracovniho poméru,
ani nesmi byt dodatecné prodluzovana. Zkusebni doba se prodluzuje pouze o dobu celodennich
prekazek v praci v obdobi zkusebni doby a o dny celodenni dovolené.

Po vzniku pracovniho pomeéru si nové prijaty zaméstnanec podle pokynl persondlniho oddéleni
zajisti bez zbytecného prodleni identifikacni kartu zaméstnance dle vnitini normy Identifikacni
karty UP a spolupracuje se spravcem pocitacovych siti na zavedeni elektronické adresy
zaméstnance (netykd se zaméstnanc(, ktefi ke své praci nepouZivaji pocitac). Pocitac vc.
prislusenstvi a programového vybaveni zajistuje pro nového zaméstnance vedouci zaméstnanec
u spravce pocitacové sité soucasti UP dle vnitfniho predpisu Pravidla uZivani pocitacovych siti a
provozovani programového vybaveni UP. Vedouci zaméstnanec rovnéz zajistuje vybaveni
pracovisté a pracovni pomucky, pristroje atd., které jsou nutné k praci zaméstnance.

Po vzniku pracovniho poméru uzavie zaméstnavatel se zaméstnancem dohodu o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, vyZzaduje-li to druh prace vykonavany

12y kterych zaméstnancll na UP pfichazi jmenovani v Gvahu, podrobnéji upravuje &l. 12 vnitfni normy
Organizacni rad UP.

13 Ke dni vydani pracovniho fadu tato dohoda uzaviena je a je dostupna na webu zaméstnavatele.

14 persondlni oddéleni pFipravuji vzory, a to v souladu s metodikou adaptaéniho procesu vytvofenou
ORLZ.
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zaméstnancem, a dohodu o odpovédnosti za ztratu svérenych véci, jsou-li zaméstnanci svéreny
véci, jejichz hodnota presahuje 50.000,- K¢. V pfipadé, Ze hodnota svéfenych véci nedosahuje
50.000,- K¢, podepise zaméstnanec potvrzeni o prevzeti svérenych véci.

Nenastoupi-li zaméstnanec ve sjednany den do prace, aniz mu v tom branila prekazka v préci,
nebo se zaméstnavatel do tydne ode dne planovaného nastupu do prace nedozvi o této prekazce,
mUZe zaméstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit. Od pracovni smlouvy je mozZné odstoupit,
jen dokud zaméstnanec nenastoupil do prace. Pro odstoupeni od pracovni smlouvy se vyZaduje
dodrzZeni pisemné formy, jinak se k nému nepfihlizi. Subsidiarné se uplatni Uprava § 2001 a nasl.
obcanského zakoniku.

Clanek 5
Zmény pracovniho poméru, soubézné pracovni poméry

Za trvani pracovniho poméru muze dojit ke zméné pracovniho poméru v souladu s ustanovenimi
§ 40 aZ § 47 ZP (zména vyse Uvazku, druhu prace, prevedeni na jiné pracovisté apod.).
Obsah pracovniho poméru lze ménit jen na zakladé pisemné dohody mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem s vyjimkou prevedeni zaméstnance na jinou praci, které je zaméstnavatel povinen
nebo oprdvnén provést v souladu se ZP i bez souhlasu zaméstnance.
Navrh na zménu pracovniho poméru predklada vedouci zaméstnanec po predbézném projednani
se zaméstnancem personalnimu oddéleni na formulafi ,ndvrh na zménu pracovniho a mzdového
zafazeni“, jeho? vzor vytvaFi ORLZ. Persondlni oddéleni vyhotovi

a) dodatek pracovni smlouvy (dohodu o zméné pracovni smlouvy) nebo

b) dodatek jmenovani (dohodu o zméné pracovniho poméru zaloZzeného jmenovanim —

jmenovaciho dekretu a/nebo dohody ke jmenovacimu dekretu)
(spolecné déle jen , dodatek”)

a po jeho odsouhlaseni vedoucim zaméstnancem jej predlozi ve dvou vyhotovenich k podpisu
organu zameéstnavatele a nasledné zaméstnanci.

V pripadé zmény pracovniho poméru v souvislosti s Ucasti zaméstnance na projektovych
aktivitach UP se zpravidla se zaméstnancem sjednava, Ze bude zaméstnanec po ukonceni Ucasti
v projektu zafazen zpét na své plvodni pracovni misto, a to v plvodnim rozsahu pracovniho
Uvazku podle ujednani v pracovni smlouvé (podminek nastavenych ve jmenovani) pred sjednanou
zménou, pokud se nedohodnou zaméstnavatel a zaméstnanec jinak, nebo pokud pracovni misto
zaméstnance (v rozsahu puvodniho pracovniho poméru) nezanikne.
Pti vSech zménach pracovniho poméru zaméstnance (nejen na projektovych aktivitach) je nutné
uzavfit dodatek s popisem vSech zmén pracovniho poméru, ke kterym pfi dané zméné dochazi.
Kumuluje-li se zménou pracovniho pomeéru vice dil¢ich tvazk( (nejen na projektovych aktivitach),
je treba se vdodatku vyporadat se vSemi alternativami, které mohou nastat po skonceni
nékterého z nich.
V pripadé, kdy zména pracovniho poméru spociva v tom, Ze zaméstnanci vznikne v ramci jednoho
pracovniho poméru nékolik diléich dvazkd (zpravidla jde o stejny druh prace??),

a) dodatek za zaméstnavatele podepisuji vSechny soucasné i budouci organy

zaméstnavatele,
b) dodatek musi obsahovat
i. vymezeni rozsahu dil¢ich uvazkd,

15 Soucasné zpravidla ma zaméstnanec vice vedoucich zaméstnanc(l a v rdmci kazdé Gvazku maze
plsobit na jiném utvaru.
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ii. dohodu otom, které personalni oddéleni povede v jakém rozsahu osobni spis,
c) vpfiloze dodatku musi byt ke kazdému dil¢imu Uvazku soucasny popis pracovni
¢innosti véetné uvedeni vedouciho zaméstnance, mzdovy vymér, rozvrzeni pracovni
doby,
d) dodatek musi byt personalnimi oddélenimi zalozen do vSech osobnich spisl
zameéstnance.
V pripadé, kdy navic po zméné pracovniho poméru ma mit zaméstnanec jiného vedouciho
zaméstnance nebo v ramci dil¢ich Uvazk( vedoucich zaméstnancl nékolik, navrh dle odst. 3
predkladaji a pfi dodrZeni pravidel financni kontroly dodatek pred predloZzenim organu
zaméstnavatele odsouhlasuji vSichni aktualni i budouci vedouci zaméstnanci.
U jednoho druhu prace nesmi v rdmci UP jako celku v souhrnu prekrodit rozsah tvazku hodnotu
1,0% a nesmi byt dle § 34b ZP se zaméstnancem uzavieno vice zakladnich pracovnépravnich
vztahd.
V pripadé, kdy by po zméné pracovniho poméru mél vykondvat zaméstnanec vice druhl prace,
Ize s nim v souladu s § 34b ZP uzavtit na kazdy (néktery) takovy druh prace samostatny pracovni
pomér (dale jen ,,soubézny pracovni pomér”), cozZ je pravidlem v pripadé, kdy jednotlivé druhy
prace vykonava na rliznych soucastech UP.
KdyZz je kobéma budoucim soubéinym pracovnim pomérlim (soucasnému a budoucimu
pracovnimu poméru) pfislusny tentyZ orgdn zaméstnavatele (mj. jde o jednu soucast UP),
uzavienim dodatku lze dosavadni pracovni pomér
a) ukoncit a nahradit jej novym;
b) zménit a zavést novy;
c) nechat nedotcen a zavést novy.
Ve vSech variantach dle odst. 10 se vSak dodatek soucasné ve vztahu k novému pracovnimu
poméru vnima jako jeho zaloZeni, a musi proto mit jeho naleZitosti.
KdyZ je ke kazdému budoucimu soubéinému pracovnimu poméru (sou¢asnému a budoucimu
pracovnimu poméru) pfislusny jiny orgdn zaméstnavatele, musi se tyto organy zaméstnavatele na
nékteré z variant dle odst. 10 pism. a) aZ ¢) dohodnout a soucasné domluvit v ramci dodatku
podrobnosti obdobné jako v odst. 6. Nedojde-li k dohodé, Ize postupovat jen dle odst. 10 pism. c)
pfi védomi limit( dle odst. 8.
Typicky vznikaji soubézné pracovni poméry postupem dle odstavcli 9 a7 12. Odstavce 1 aZ 8 se
pouziji pfiméfené i na vznik soubéznych pracovnich pomért (nahrazeni soucasného pracovniho
poméru novym).
Kazdy soubézny pracovni pomér se posuzuje samostatné (narok na dovolenou, moznosti ukonceni
pracovniho poméru apod.) a vedou se o nich na personalnich oddélenich samostatné osobni spisy.
Zameéstnanec je tak napfiklad povinen predlozit v pfipadé pracovni neschopnosti dvé (popf. vice)
hlaseni o pracovni neschopnosti, samostatné cerpd dovolenou atd. Naproti tomu personalni
oddéleni, vedouci zaméstnanci a organy zaméstnavatele se vzajemné musi informovat pfi
jednotlivych dalSich pravnich jednanich. Dle tohoto odstavce se postupuje pfimérené i u dilcich
Uvazk( dle odst. 5 aZ 8, a to zejména v pripadé, kdy u takového zaméstnance je k jednotlivym
diléim Gvazkdm prislusnych vice organd zaméstnavatele, vedoucich zaméstnanci a/nebo
personalnich oddéleni.
Za zménu pracovniho poméru se povaZzuje také jmenovani na vedouci pracovni misto podle
ustanoveni § 33 odst. 3 ZP, k némuz dojde po vzniku pracovniho poméru.
V pripadé, Ze se postupuje dle odst. 5 az 8, jmenovanim se zaklada dilci Uvazek. V pfipadé, ze se
postupuje dle odst. 9 az 12, jmenovani se (spolu sdohodou organli zaméstnavatele se
zaméstnancem) chéape jako zaloZeni nového soubéiného pracovniho poméru (nahrazeni

16 podrobnéji viz § 79 ZP (pfipadné kolektivni smlouvu).
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soucasného pracovniho poméru novym). V obou pfipadech se za souhlas se jmenovanim povazuje
to, Ze zaméstnanec jmenovani pfijme a stvrdi to svym souhlasem se jmenovacim dekretem a
podpisem na dohodé ke jmenovacimu dekretu.
Jmenujici orgdn zaméstnavatele se musi dohodnout se zaméstnancem, jeho dosavadnim
vedoucim zaméstnancem a dosavadnim orgdnem zaméstnavatele, jak bude jmenovanim dotcen
jeho dosavadni pracovni pomér. Soucasti dohody, ktera je v takovém pfipadé prilohou jmenovani
a kterou stvrzuji organy zaméstnavatele a zaméstnanec, musi byt

a) dohoda orgdn(i zaméstnavatele o tom, jak budou postupovat v pfipadé nutnosti

dalsich zmén ¢i ukonceni pracovniho poméru,
b) Udprava budouciho postaveni zaméstnance po skonceni dil¢iho Uvazku, respektive

soubéiného pracovniho poméru zaloZzeného jmenovanim, pfipadné zménou
dotceného plvodniho pracovniho poméru.

Clanek 6
Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mlze byt v souladu s § 48 a nasl. ZP rozvazan jak ze strany zaméstnance, tak ze
strany zaméstnavatele, a to dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim nebo zrusenim ve zkusebni
dobé. Pracovni pomér muZe byt také skoncen uplynutim sjednané doby, pokud byl pracovni
pomér sjednan na dobu urcitou, nebo u cizincl z divod( uvedenych v § 48 odst. 3 ZP (skonenim
pobytu, vyhosténim, uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani,
zaméstnanecka karta nebo povoleni k dlouhodobému pobytu za uUcelem vykonu zaméstnani
vyZadujiciho vysokou kvalifikaci). Pracovni pomér zanika také smrti zaméstnance.
K rozvazani pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je zpravidla nutna (nikoli vZidy nezbytna)
soucinnost vedouciho zaméstnance s persondlnim oddélenim. Navrh dohody/ vypovédi/
okamzitého zruseni/ zruseni ve zkuSebni dobé projednd vedouci zaméstnanec predem
s persondlnim oddélenim a poté mu predloZi pisemny navrh vcetné poZadovanych dokladd.
Doporucuje se konzultovat vypovéd/ okamzité zruSeni paralelné s ORLZ ¢&i pravnim oddélenim.
Navrh a pripadné dalsi doklady predklada vedouci zaméstnanec vidy bez zbytecného prodleni.
Personalni oddéleni po dohodé s vedoucim na finalni podobé dohody/ vypovédi/ okamzitého
zruseni/ zruseni ve zkusebni dobé pfeda tuto organu zaméstnavatele k podpisu.
Zameéstnavatel miZe rozvazat pracovni pomér se zaméstnancem:

a) dohodou (§ 49 ZP),

b) vypovédi (§ 50 a nasl. ZP),

c) okamzitym zrusenim pracovniho poméru (§ 55 ZP),

d) zrusSenim ve zkuSebni dobé (§ 66 ZP).
Vypovéd nebo okamfzité zruseni pracovniho poméru zaméstnavatel predem projedna s prislusnou
odborovou organizaci prostfednictvim organu zaméstnavatele Ci persondlniho oddéleni.
Prislusnost odborovych organizaci fesi kolektivni smlouva a § 286 ZP. U ¢lenl organu odborové
organizace stejnym zplsobem zaméstnavatel vyZzada souhlas pfislusSné odborové organizace.
Postupuje se dle § 61 ZP.
Byla-li dana vypovéd, skonci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby, ktera ¢ini 2 mésice, a
zaéind prvnim dnem kalendéfniho mésice nasledujiciho po mésici doruéeni vypovédi.t’
Upozornéni zaméstnance na poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpistli vztahujicich se
k zaméstnancem vykondvané praci nebo vyzvu zaméstnanci k odstranéni neuspokojivych
pracovnich vysledk(l zpracovava vedouci zaméstnanec ve spolupraci s personalnim oddélenim a
pfipadné ORLZ ¢ pravnim oddélenim ve dvou vyhotovenich, kterd d4 k podpisu organu

17 podrobnosti béhu lhaty a jeji délky obsahuje § 51 a néasl. ZP.
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zaméstnavatele a nasledné preda zpravidla za pfitomnosti svédka zaméstnanci, jenz potvrdi svym
podpisem prevzeti. Zaméstnanec je opravnén se k upozornéni, resp. k vyzvé vyjadrit, a to bud’
pfimo na predmeétné listiné, nebo formou samostatného pisemného vyjadreni. Jedno vyhotoveni
prevezme zaméstnanec a druhé vyhotoveni vedouci zaméstnanec, ktery je preda personalnimu
oddéleni k zaloZzeni do osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé, Ze zaméstnanec odmitne
upozornéni na poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd nebo vyzvu k odstranéni
neuspokojivych pracovnich vysledk( prevzit, vedouci zaméstnanec o odmitnuti prevzeti ucini
zaznam na predavanou listinu s uvedenim data odmitnuti prevzeti a svym podpisem, pripadné
vyjadienim svédka.'®

7. Vpripadé pracovnich pomérld sjednanych na dobu uritou upozorni personalni oddéleni

v ,

vedouciho zaméstnance nejméné 30 dnl pfed uplynutim sjednané doby na termin skonceni

pracovniho poméru zaméstnance a na zakladé vyjadreni vedouciho zaméstnance, ktery skonceni
pracovniho poméru bud potvrdi, nebo pozadad o jeho prodlouZeni nebo sjednani na dobu
neurcitou, informuje personalni oddéleni zaméstnance alespon 15 pracovnich dnl predem o
skonceni jeho pracovniho poméru nebo zpracuje ve stejné lhaté dodatek.

8. Dojde-li k nékteré skutecnosti dle § 48 odst. 3 ZP, oznami neprodlené tuto skutecnost cizinec nebo
vedouci zaméstnanec, pokud se tuto skutecnost dozvi, personalnimu oddéleni k zajisténi skonceni
pracovniho poméru a s nim souvisejicich zaleZitosti.

9. Dozvi-li se vedouci zaméstnanec nebo jiny zaméstnanec o Uumrti zaméstnance, oznami to
neprodlené personalnimu oddéleni.

10. Dava-li zaméstnanec vypovéd/ okamzité zruseni/ zruseni ve zkusebni dobé nebo podava zadost o
rozvazani pracovniho poméru dohodou, dorucuje je zaméstnavateli vsouladu s § 337 ZP
(zpravidla preda takovou listinu vedoucimu zaméstnanci nebo personalnimu oddéleni). Personalni
oddéleni v poslednim jmenovaném pfipadé ve spolupraci svedoucim zaméstnancem a
zaméstnancem pfipravi findlni podobu dohody a preda ji k podpisu organu zaméstnavatele a
nasledné zaméstnanci.

11. Zaméstnanec je povinen nejpozdéji v den skonceni pracovniho poméru vratit kartu zaméstnance,
klice a veskeré listiny, zaznamy, data zachycend na datovych nosicich souvisejici s pracovnim
pomérem a nenaleZejici zaméstnanci a dale vSechny véci a hodnoty svéfené mu zaméstnavatelem
v souvislosti s vykonem prace®®. Pfi skon&eni pracovniho poméru je nezbytné vytizeni vystupniho
listu, ktery v dostate&¢ném predstihu ze vzoru®® vyhotovi personélni oddéleni a pfeda vedoucimu
zaméstnanci k zajisténi vyjadieni dotéenych pracovist. Ve vystupnim listu dotéena pracovisté
uvedou trvajici zdvazky zaméstnance vici zaméstnavateli nebo informace o tom, Ze veskeré
zdvazky jsou vyrovnany, a rovnéz, je-li to relevantni, potvrdi zruseni pfistupovych prav do
informacnich siti zaméstnavatele a ukonceni prav elektronického podpisu.

12. Na Zadost zaméstnance adresovanou personalnimu oddéleni nebo vedoucimu zaméstnanci mu
zaméstnavatel vyda do 15 dnll od podani zadosti zaméstnancem pracovni posudek dle § 314 a
315 ZP. Pracovni posudek vypracovava vedouci zaméstnanec ve dvou vyhotovenich a podepisuje
organ zaméstnavatele. Pracovni posudek obdrzi zaméstnanec na personalnim oddéleni, kdy
personalni oddéleni preda jedno vyhotoveni zaméstnanci a druhé s podpisem zaméstnance
stvrzujicim prevzeti zaloZi do osobniho spisu. Pfipadné personalni oddéleni pracovni posudek
zaméstnanci zasle.

13. Veskeré pisemnosti dorucené zaméstnavateli (idedlné vedoucimu zaméstnanci) ve véci skonceni
pracovniho pomeéru prebirajici zaméstnanec oznaci datem pfijeti, vedouci zaméstnanec pfipoji
k dokumentu své vyjadreni, pokud je potfeba, a neprodlené je preda persondlnimu oddéleni.

18 Dal3i varianty doru¢ovani mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem upravuje ZP, kolektivni smlouva
a ¢l. 36 pracovniho fadu.
19 NapF. mobilni telefon, notebook apod.

7vs

20 \zor vytvari ORLZ a je dostupny na webovych strankach UP.
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Zameéstnanec si veskeré dalsi pisemnosti spojené se skoncéenim pracovniho poméru zpravidla
vyzvedne na personalnim oddéleni; pripadné jsou mu zaslany dle § 334 a 336 ZP napf. na adresu
jim zaméstnavateli sdélenou mj. v osobnim dotazniku.

Personalni oddéleni vyda zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (tzv. zdpoctovy list) podle
ustanoveni § 313 ZP v pfipadé, kdy to je ZP stanovi.

Odstupné prislusi zaméstnanci dle § 67 a 68 ZP.

Potvrzeni o prijmech zaméstnance vystavuje personalni oddéleni na Zadost zaméstnance do 5
pracovnich dnd od podani Zadosti.

Odvolat zaméstnance z pracovniho mista vedouciho zaméstnance Ize za dodrZzeni podminek § 73
a 73a ZP, a to jedna-li se o zaméstnance, ktery byl na pracovni misto vedouciho zaméstnance
jmenovan v souladu s § 33 odst. 3 ZP, nebo byla-li s nim moznost odvolani z pracovniho mista
dohodnuta dle § 73 ZP?. Za stejnych podminek se vedouci zaméstnanec mdze tohoto mista vzdat.
Zpravidla jiz pfi jmenovani jsou feSeny alternativy v budoucnosti pravdépodobné i nabidkova
povinnost dle § 72a ZP, a to ve formé dohody (dodatku).

Pti skonceni pracovniho poméru s dil¢imi Uvazky musi jednat v soucinnosti vSechna personalni
oddéleni, vedouci zaméstnanci a organy zaméstnavatele. Pfi skonceni nékterého soubézného
pracovniho poméru jednaji personalni oddéleni, vedouci zaméstnanec a organ zaméstnavatele
samostatné a ostatni personalni oddéleni, vedouci zaméstnance a organy zaméstnavatele o svém
postupu informuiji.

Pti skonceni pracovniho poméru cizince personalni oddéleni o této skutecnosti informuje
pfislusny Odbor azylové a migracni politiky Ministerstva vnitra.

Clanek 7
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

S uchazeci nebo se zaméstnanci UP lze v souladu s § 74 az 77 ZP sjedndvat dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér pouze pisemné ze vzor(i zavéenych ze strany ORLZ na webovych
strankach UP. Lze sjednat dohodu o provedeni prace (dale jen ,DPP“) nebo dohodu o pracovni
¢innosti (dale jen ,DPC). Pfed uzavienim dohody doruéi uchaze¢ vedoucimu zaméstnanci osobni
dotaznik k dohodam v elektronické podobé. Pro sjedndni DPP nebo DPC se uplatfiuje podminka
stanovena v ¢l. 4 odst. 8 a 9.

DPP nebo DPC vyhotovuje ze vzori vedouci zaméstnanec, pfip. jim uréeny zaméstnanec, vidy ve
dvou vyhotovenich. Obé vyhotoveni s osobnim dotaznikem k dohodam a se svym podpisem jako
navrhovatele preda nejpozdéji 3 dny a u cizincll nejpozdéji 5 dni pred nastupem zaméstnance do
prace personalnimu oddéleni k ovéreni spravnosti a predani k podpisu organu zaméstnavatele a
nasledné zaméstnance. Jedno vyhotoveni nalezi zaméstnanci a druhé zaloZi personalni oddéleni
do osobniho spisu.

VySe odmeény, zplsob a podminky vyplaty odmény z dohody jsou sjednany v textu dohody. Vyse
odmeény se ridi pravnimi predpisy a Vnitfnim mzdovym predpisem UP.

Kde se v pracovnim radu hovofi o pracovnim poméru (pracovni smlouvé ¢i jmenovani), v pfipadé,
Ze z pravnich predpisi nebo norem UP neplyne néco jiného, ma se za to, Ze ustanoveni obdobné
plati i pro DPP a DPC.

21 podrobnéji problematiku odvoléni a vzdani se u vedoucich zaméstnancu Fesi €. 12 Organizaéniho Fadu UP.
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Clanek 8
Ochrana osobnich udajti a mléenlivost zaméstnance

1. Ochrana osobnich Gdaji na UP se fidi Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o
volném pohybu téchto Udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udajll) a vnitfni normou Ochrana osobnich udaj na UP.

2. Zaméstnavatel mlze s konkrétnim zaméstnancem, je-li to s ohledem na jeho pracovni zarazeni
vhodné ¢i nezbytné, uzaviit dohodu o miéenlivosti v Sirsim rozsahu, pricemz tato mlze byt i
soucasti pracovni smlouvy.

v

Clanek 9
Stiet zajmQ, konkurenéni jednani, soukromé podnikani

1. Problematiku stfetu zajm( verejnych funkcionar( a neslucitelnosti nékterych funkci fesi zakon ¢.
159/2006 Sb., o stfetu zajm0, ve znéni pozdéjsich predpisi. Zaméstnanci UP, jichZ se zminéna
problematika tyka, musi postupovat v souladu s nim.

2. Vefrejni funkcionafri, u kterych by stfet zajmd mohl v pripadé konkrétniho rozhodovaciho procesu
nastat, musi informovat o mozné existenci a podstaté tohoto stfetu zajm( ostatni osoby
zUcCastnéné daného rozhodovaciho procesu a vedouciho zaméstnance. Je-li to mozné, nemél by
se takovy zaméstnanec dale podilet na rozhodovacim procesu. Jinak musi vedouci zaméstnanec o
mozném stiretu zajmu informovat organ zaméstnavatele a ucinit potfebna opatfeni v zajmu UP.

3. Zameéstnanci UP nesméji vést a smérovat vyzkum podporovany financné ¢i jinak UP tak, aby
prinasel vyhody jakékoliv jiné fyzické nebo pravnické osobé proti zajmam UP.

4. Zaméstnanci by se, bez ohledu na druh pracovnépravniho vztahu k zaméstnavateli, méli fidit
etickymi a moralnimi principy souvisejicimi s jimi vykondvanou praci, a tak mimo jiné predchazet
potencialnimu stfetu zajma a branit dobré jméno zaméstnavatele.

5. Za konkurencni jednani ve smyslu § 304 ZP je povaZovano, pokud zaméstnanec vykondva vedle
svého pracovnépravniho vztahu na UP vydéle¢nou cinnost, ktera je shodna s pfedmétem cinnosti
UP (dale jen , konkurencni ¢innost”).

6. Konkurenéni ¢innost mohou zaméstnanci vykondvat jen s predchozim pisemnym souhlasem
orgdnu zaméstnavatele. Zadost o udéleni souhlasu se podava prostfednictvim personalniho
oddéleni. Pisemny souhlas?> mQZe orgdn zaméstnavatele udélit jen v pfipadé, kdy si pfedem
vyZada stanoviska vSech dékanu, reditelll dalSich soucasti UP a rektora a neobdrzi Zadné vyjadreni
negativni. V opacném pfipadé nem{ze souhlas udélit a véc predlozi k rozhodnuti i s negativnim
stanoviskem a svou reakci na né rektorovi.

22 \/zory jsou dostupné na persondlnim oddéleni, které je obdrzi od ORLZ.
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7. Souhlas organ zaméstnavatele, ktery jej udélil, smi odvolat. V pisemném odvolani je povinen uvést
dlvody zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je poté povinen bez zbyteéného odkladu
konkuren¢ni ¢innost skoncit.

8. Konkurencni ¢innosti neni vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké
¢innosti.

9. Zameéstnanci UP mohou vyuzivat prostory UP a vybaveni UP k soukromym podnikatelskym
aktivitdm pouze na zdkladé smluvniho vztahu s UP a za trinich podminek. Pti uskutecnovani
soukromych podnikatelskych aktivit nesmi zaméstnanci UP uvadét a pouzivat telefonické kontakty
UP, e-mailové ani posStovni adresy UP, neni-li ve smlouvé s UP sjednano jinak.

10. Dalsi aspekty souvisejici problematiky (neslucitelnost funkci, podminky pro vykon nékterych
funkci apod.) jsou Fe$eny pravnimi pfedpisy?® a normami UP?*,

CAST III.
PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU A ZAMESTNAVATELE

Clanek 10
Prava a povinnosti zaméstnancui

1. Povinnosti zaméstnancu stanovené ZP, zejm. ustanovenimi § 106 ZP a § 301 az § 302 ZP, a dalSimi
zvlastnimi pravnimi predpisy, rozvadi a upresnuje podle podminek UP tento pracovni fad. Mezi
povinnosti zaméstnanc( patfi:

a) pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané v
souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

b) nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

c) zabezpecovat kvalitu jimi odvedené prace a dale ji zlepSovat na zakladé pokyn( a doporuceni
vedouciho zaméstnance,

d) nastupovat do zaméstnani tak, aby na pocatku stanovené pracovni doby byli pfipraveni zacit
konat praci na pracovisti,

e) vyuzivat pracovni dobu a vyrobni a pracovni prostfedky k vykonavani svérenych praci, plnit
radné a vcas pracovni ukoly, dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k jimi vykonavané praci
a ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fddné seznameni,

f) fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a ochranovat jeho majetek
pfed poskozenim, ztratou, znicenim, zneuzZitim a oznamit vedoucimu zaméstnanci
nedostatky a zavady, které by mohly vést k poskozeni majetku zaméstnavatele,

g) vidy nahlasit vedoucimu zaméstnanci planovanou nepfitomnost na pracovisti v dostate¢ném
Casovém predstihu a zajistit nastaveni automatické odpovédi o nepfitomnosti do pracovniho
e-mailu, ma-li nepfitomnost trvat alespon jeden pracovni den a ma-li pracovni e-mail
zaméstnanec zfizen,

h) v pfipadé neplanované nepritomnosti na pracovisti nahlasit vedoucimu zaméstnanci osobné,
pfipadné prostrednictvim osob blizkych, bez zbytecného odkladu dlivod nepfitomnost na
pracovisti a zajistit nastaveni automatické odpovédi o nepfitomnosti do pracovniho e-mailu,

23 pfedevsim zakon o vysokych $koldch a zakon o stfetu zajma.
24 ptedevsim €&l. 7 Statutu UP, Jednaci fad Akademického sendtu UP, Volebni fad Akademického
senatu UP a volebni a jednaci fady fakultnich senat(.
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ma-li nepritomnost trvat alespon jeden pracovni den a ma-li pracovni e-mail zaméstnanec
zfizen,

zvySovat svoji odbornou uroven a kvalifikaci, absolvovat Skoleni a kurzy podle potieb a
pozadavk( zaméstnavatele,

soustavné se seznamovat s predpisy zaméstnavatele (normami UP) vztahujicimi se k jejich
praci, které jsou jim ze strany zaméstnavatele predkladany,

vystupovat tak, aby nebylo poskozeno dobré jméno UP, trvale hdjit dobré jméno
zaméstnavatele a jednat tak, aby nevhodnym pocinanim nebylo poskozeno jeho dobré jméno
a zajmy,

veskera jednani ve vztahu k jinym osobam vést v mezich pravidel slusného chovani tak, aby
nebyla dotéena nebo ponizena lidska dlstojnost a osobnost ¢lovéka,

m) nevyuZivat svého postaveni v zaméstnani nebo své funkce pro svij neopravnény prospéch

n)
o)

p)
q)

r)

s)

t)

v)

z

y)

nebo v neopravnény prospéch jiné osoby,
udrZovat své pracovisté v poradku a Cistoté,
jedna-li se o verejného funkcionare, plnit povinnosti dle zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu
zajm(, ve znéni pozdéjsich predpisd,
zdrzet se jednani, které zapovida pracovni fad UP (napf. ¢l. 10),
na pracovisti ani v pracovni dobé (na pracovni cesté pti vykonu prace) nepozivat alkoholické
napoje a neuzivat jiné navykové latky, nevykonavat praci pod vlivem alkoholu ¢i jinych
navykovych latek a dodrZovat zdkaz koureni ve vsech vnitfnich i vnéjsich prostorach UP,
podrobit se na pokyn povéreného zaméstnance vysetreni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo
jinych ndavykovych latek, pricemZ vysetfeni lze provést prostiednictvim povérenych
zaméstnanc(, |ékare, nebo obéma zplsoby; zaznam o vysledku vysetfeni preda povéreny
zaméstnanec neprodlené vedoucimu zaméstnanci; odmitne-li se zaméstnanec pfislusnym
vySetfenim podrobit, pak se na néj hledi, jako by byl pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové
latky,
nevodit/nevozit zvifata do zaméstnani, s vyjimkou laboratornich zvitat, zvifat potfebnych
k pInéni pracovnich ukoll a asistencnich zvifat pomahajicich zdravotné postizenym,
dodrZovat vSechny pravni predpisy tykajici se hygieny, pozarni ochrany, bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, ochrany majetku a Zivotniho prostifedi, pokyny zaméstnavatele a
pracovni postupy, se kterymi byli seznameni,
neprodlené personalnimu oddéleni sdélit veSkeré zmény v osobnich Udajich, zejména zménu
prijmeni, trvalého bydlisté, kontaktni adresy, zdravotni pojistovny a okolnosti majicich vliv na
dan z prijmu a davky nemocenského pojisténi,
nenosit do budov UP stfelné zbrané ve smyslu ustanoveni § 2 odst. 2 pism. b) zdkona ¢.
119/2002 Sb., o stfelnych zbranich a strelivu (zdkon o zbranich), ve znéni pozdéjsich predpisd,
s vyjimkou osob opravnénych knoseni strelnych zbrani na zakladé vnitini normy
Zabezpeceni, uloZeni a nakladani se stfelnymi zbranémi a strelivem na UP a jejich evidence,
neprodlené upozornit vedouciho zaméstnance, zjisti-li, Ze vydany pokyn je vrozporu
s pravnimi predpisy nebo predpisy zaméstnavatele vztahujicimi se k praci jim vykonavané,
nebo na prekazky, které mu brani v¢as a fadné splnit ulozeny ukol,
radné hlasit vedoucimu zaméstnanci Urazy vCetné poranéni, které souviseji nebo mohou
souviset s plnénim pracovnich povinnosti,
pfi préci s vypocetni technikou respektovat normy UP, predevsim vnitfni predpis Pravidla
uzivani pocitacovych siti a provozovani programového vybaveni UP, a to predevsim
i. nepouZivat pracovni e-mailovou adresu (schranku) k soukromé korespondenci a pro
osobni potfebu zaméstnance bez vyslovného souhlasu zaméstnavatele,
ii. umoznit zaméstnavateli po skonceni pracovniho poméru ¢i v dobé nepritomnosti
zaméstnance na pracovisti z dlivodu dovolené, pracovni neschopnosti apod., aby mohl
e-mailovou korespondenci ve schrance obsazenou ukladat na svych ulozZistich a
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nakladat s ni jakymkoliv zplsobem, ktery bude v souladu s pravnim rfadem a bude
nezbytny pro ochranu zaméstnavatelovych opravnénych zajm( (napf. soudni spory,
zajisténi kontinuity feSeni jednotlivych zaleZitosti vramci pracovisté, uzivani
zaméstnaneckych autorskych dél apod.), coz plati rovnéZ pro soubory uloZené na
discich pracovniho PC, notebooku i telefonu, na sdilenych discich zaméstnavatele a
pro analogové dokumenty na pracovisti zaméstnavatele (napf. pro pracovni
korespondenci jinou ne? elektronickou)?,

iii. pro pracovni korespondenci neuZivat soukromou e-mailovou adresu a uprednostnit
komunikaci z pracovni e-mailové adresy rovnéz v komunikaci se zaméstnavatelem,

z) v pfipadé skonceni pracovnépravniho vztahu nastavit do pracovniho e-mailu automatickou
odpovéd's informaci o skonceni pracovnépravniho vztahu a kontaktni Udaje na osobu, na niz
se mohou treti osoby obracet.

2. Neplnéni povinnosti uvedenych v ZP, dalSich pravnich predpisech a v odst. 1 tohoto ¢lanku mize
byt povaZovano za porusSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujicich se
k zaméstnancem vykondvané praci (dale jen ,poruseni povinnosti“). Zvazuje-li zaméstnavatel
rozvazat se zaméstnancem pracovni pomér vypovédi ¢i okamZitym zrusenim z divodu poruseni
povinnosti, zvaZuje intenzitu poruseni povinnosti. Pfi zkoumani miry intenzity poruseni povinnosti
postupuje zaméstnavatel individualné s pfihlédnutim ke vSem okolnostem pfipadu, zejména:

a) k dosavadnim porusenim povinnosti ze strany zaméstnance,

b) k jeho pracovnim vysledkiim a vykonu,

c) k pracovni pozici, kterou zaméstnanec zastava,

d) k dobé a situaci, v niz doslo k poruseni povinnosti,

e) k mife zavinéni zaméstnance,

f) k dasledkim poruseni povinnosti,

g) ktomu, zda zaméstnanec svym jednanim zpUsobil zaméstnavateli Skodu.

3. Za poruseni povinnosti je povazovano zejména:

a) zaméstnanec vykonava praci pod vlivem alkoholu nebo omamnych ¢i psychotropnich latek
ajedq,

b) neomluvena absence zaméstnance v praci,

c) fyzické ¢i hrubé slovni napadeni jiného zaméstnance ¢i jiné osoby,

d) jednani vrozporu sopravnénymi zajmy zaméstnavatele, které zavazinym zplsobem
poskozuji dobré jméno zaméstnavatele,

e) zneuZiti tankovacich karet ¢i cenin,

f) nevyuctovani cestovnich nahrad (pracovni cesty) ve lhté 30 dnl po ndvratu z pracovni
cesty,

g) umyslné pouzivani nepovoleného nebo nelicencovaného software,

h) dmyslné spachani trestného cinu ¢i prestupku,

i) poruseni povinnosti micenlivosti,

a to vzdy s prihlédnutim k okolnostem konkrétniho ptipadu za poruseni zvlast hrubym

zplUsobem, zavazné, méneé zavaziné, pro které tedy mize byt se zaméstnance rozvazan pracovni
pomér vypovédi dle § 52 pism. g) ZP nebo s nim muze byt okamZité zrusen pracovni pomér dle §
55 odst. 1 pism. b) ZP, souvisi-li s praci pro UP.

4. V pripadé podezieni na poruseni povinnosti se stéZovatel obraci na vedouciho zaméstnance, ktery
stiznost prosetfi a po vyjadreni dotéeného zaméstnance a pripadné konzultace s persondlnim

25 Zaméstnanec tak ¢ini védom si toho, Ze takovym postupem zaméstnavatele nem(ze dojit k
poruseni jeho prava na ochranu osobnosti (zejm. § 84 obcanského zakoniku), nebot e-mailova
schranka nebude obsahovat soukromou korespondenci zaméstnance.
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oddélenim, ORLZ & pravnim oddélenim stéZovatele o vysledku provérfeni bez zbyte¢ného odkladu
vyrozumi. V ptipadé, Ze vedouci zaméstnanec dojde k zavéru, Ze k poruseni povinnosti doslo,
projednd s timto zaméstnancem toto poruseni, pouc¢i ho o nespravnosti jeho jednani a preda
navrh fesSeni poruseni povinnosti zaméstnance s podklady persondlnimu oddéleni. Personalni
oddéleni dle pozadavku vedouciho zaméstnance s ohledem na okolnosti a zavaznost kazdého
jednotlivého pfipadu pripravi k podpisu orgdnu zaméstnavatele
a. v pripadé méné zdvainého poruseni povinnosti pisemné upozornéni na poruseni
povinnosti a na moznost vypovédi z pracovniho poméru, pokud doty¢ény zaméstnanec
bude takovéto nebo obdobné jednani v nasledujicich 6 mésicich opakovat;
b. v pripadé zavazného poruseni povinnosti nebo opétovného méné zavazného poruseni
povinnosti postupuje personalni oddéleni v souladu s ustanovenim § 52 ZP;
c. v pfipadé poruseni povinnosti zvlast hrubym zpUsobem, tj. jsou-li dany ddvody pro
okamzité zruSeni pracovniho poméru zaméstnavatelem, postupuje personalni
oddéleni podle § 52 pism. g) nebo § 55 ZP.

Clanek 11
Povinnosti vedoucich zaméstnanct

1. Vedoucimi zaméstnanci jsou vsSichni zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
opravnéni stanovit a ukladat alespon jednomu podfizenému zaméstnanci pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jeho praci a davat mu k tomu Ucelu zavazné pokyny.

2. Vedouci zaméstnanci jsou povinni a soucasné opravnéni Cinit pouze takova pravni jednani a
fakticka, ktera vyplyvaji z jejich pracovniho zafazeni, popisu pracovni ¢innosti, pfipadné povéreni,
a z pravnich predpist a norem UP.

3. Vedouci zaméstnanci jsou v ramci svych povinnosti stanovenych v ¢lanku 10 a povinnosti
stanovenych pravnimi predpisy (zejm. v § 301 a § 302 ZP) a normami UP ¢ a pokynll svych
nadrizenych, povinni predevsim:

a) organizovat praci podfizenych zaméstnancl tak, aby byla co nejefektivnéji a Fadné vyuzivana
pracovni doba a zafizeni UP a zdokonalovana kvalita vykondvanych cinnosti, a hodnotit jejich
pracovni vykonnost a pracovni vysledky

b) wvytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

c) dbat o zvySovani kvalifikace a odborné zpusobilosti pro sjednany vykon prace u podfizenych
zaméstnanc(, zejména umoznénim jejich Ucasti na Skolenich a kurzech pro né vhodnych,

d) v pripadé drobnych nedostatk( v praci zaméstnance navrhovat a Cinit opatteni k odstranéni
nedostatkll, zejména Ustné nebo pisemné upozornovat zaméstnance na nedostatky; v
pfipadé poruseni povinnosti zaméstnancem pisemna upozornéni a vytky jsou vyhotovovany
v souladu s ¢l. 6 odst. 6 a ¢l. 10 odst. 4,

e) zajistit seznameni zaméstnance s predpisy BOZP a PO, ochrany Zivotniho prostredi,
popfipadé dalsimi dlleZitymi predpisy vztahujicimi se k jemu vykonavané préci a pravidelné
provadét prokazatelnym zplsobem kontrolu dodrzovani téchto predpisq,

f) zajistit, aby s nové vydanou normou UP byli sezndmeni zaméstnanci, ktefi podléhaji jeho
pfimému fizeni; vramci jim fizeného Utvaru musi zajistit prokazatelnost splnéni této
povinnosti,

g) podavat persondlnimu oddéleni navrh na uzavieni, zménu nebo skonceni pracovniho
poméru, ndvrh mzdového vyméru a jeho zmény v souladu se Vnitfnim mzdovym predpisem
UP, navrh popisu pracovni ¢innosti zaméstnance a dalsi dokumenty, podnéty a vyjadreni dle
tohoto rfadu a dalSich norem UP

26 pfedevsim tuto problematiku upravuje vnitfni norma Organizaéni fad UP.
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h) pravidelné hodnotit pracovni vysledky zaméstnanc( v souladu s normami UP,
i) plnit vi¢i zaméstnancim, popfipadé zastupcim zaméstnancu, povinnosti tykajici se jejich
prava na informace a projednani.

Clanek 12
Prava a povinnosti akademickych pracovnikt a védeckych pracovnik

Védeckou a vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, uméleckou nebo dalsi tvlrci ¢innost (dale jen
,tvlrci ¢innost”) vykonavaji akademicti pracovnici a védecti pracovnici.

Dle ustanoveni ZP, zdkona o vysokych skolach, dalSich pravnich predpisi a norem UP maiji
akademicti pracovnici a védetti pracovnici mimo jinych prava a povinnosti dle tohoto &lanku?’.
Akademicti pracovnici jsou opravnéni (a, je-li to relevantni i povinni):

a) Ucastnit se fesSeni otazek souvisejicich s hlavni ¢innosti UP,

b) pouzZivat zejména laboratore, kabinety, poslucharny, vypocetni techniku a jina technicka a
informacni zafizeni UP v zajmu plnéni pracovnich ukol a svého odborného rozvoje,

c) vyuzivat sluzby Knihovny UP za podminek stanovenych vnitfni normou Knihovni fad UP,

d) ve svém oboru védecky pracovat, Ucastnit se reseni védeckovyzkumnych ukold, vysledky
své prace zverejnovat a jinym zplUsobem zvySovat svoji odbornou uroven.

Akademicti pracovnici jsou povinni (a soucasné opravnéni):

a) vykonavat vzdélavaci cinnost, soustavné védecky ve svém oboru pracovat; zakladni
pozadované prace a cinnosti jsou podrobnéji uvedeny v katalogu a v popisu pracovni
¢innosti,

b) plnit dkoly, které jim vyplyvaji z ucasti nebo ¢lenstvi v odbornych nebo fidicich organech
¢i komisich,

c) plnit dkoly v rdmci tvlrci ¢innosti.

Védecti pracovnici jsou opravnéni (a, je-li to relevantni, i povinni):

a) Ucastnit se fesSeni otazek souvisejicich s rozvojem oboru a tvirci ¢innosti,

b) pouzZivat zejména laboratore, kabinety, poslucharny, vypocetni techniku a jina technicka a
informacni zafizeni UP v zajmu plnéni pracovnich ukol a svého odborného rozvoje,

c) vyuzivat sluzby Knihovny UP za podminek stanovenych vnitfni normou Knihovni rad UP.
Védecti pracovnici jsou povinni (a souc¢asné opravnéni) ve svém oboru védecky pracovat, Gcastnit
se feSeni védeckovyzkumnych ukold, vysledky své prace zverejiiovat a jinym zplsobem zvysovat
svoji odbornou uroven.

Akademicti pracovnici a védecti pracovnici jsou povinni (a soucasné opravnéni):

v/ ove

a) rozvijet svoji tvari éinnost v zajmu rozvoje oboru a plnéni védni politiky UP,
b) pravidelné predkladat vysledky své tviréi ¢innosti ke zhodnoceni vedoucimu zaméstnanci,
c) vzajemné spolupracovat,

T v

d) zajistovat dalsi Ukoly souvisejici s tvaréi éinnosti.

Clanek 13
Prava k dusevnimu vlastnictvi

v 77

V souvislosti s tv0rci cinnosti pravidelné dochazi ke vzniku predmétl chranénych pravem
dusevniho vlastnictvi.

27 podrobné&;jsi Upravu povinnosti a prav pro jednotlivé skupiny akademickych pracovniki a védeckych
pracovnikl obsahuje vnitini norma Katalog pracovnich mist na UP (¢l. 4 a ¢asti 1 a 2 ptilohy €. 1).
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Veskerd majetkova prava k autorskym dilim?, ktera byla vytvofena zaméstnancem ke splnéni
jeho povinnosti vyplyvajicich zjeho pracovnépravniho vztahu kUP, a jsou tedy dily
zaméstnaneckymi ve smyslu § 58 autorského zakona, vykonava UP svym jménem a na svij Ucet,
neni-li mezi zaméstnancem a UP dohodnuto jinak.

Vytvofi-li zaméstnanec v ramci plnéni povinnosti vyplyvajicich z jeho pracovnépravniho vztahu
k UP pfedmét primyslového vlastnictvi?®, pfechazi pravo na tento zaméstnanecky predmét
pramyslového vlastnictvi na UP, neni-li smlouvou mezi UP a zaméstnancem pisemné dohodnuto
jinak.

Podrobna uUprava prav k dusevnimu vlastnictvi na UP se fidi pravnimi predpisy a normami UP,
predevsim vnitini normou Realizace prav prlimyslového vlastnictvi na UP.

Porusi-li zaméstnanec povinnosti stanovené pravnimi predpisy a normami UP, odpovida UP za
Skodu tim vzniklou.

Clanek 14
Prava a povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen zajistovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich
pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penézitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty, o odbornou pripravu a o pfileZitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu
v zaméstnani.

Od vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen pridélovat zaméstnanci praci podle
pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro plnéni jeho
pracovnich ukolG a dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy nebo
normami UP a sjednané v kolektivni smlouvé nebo pracovni smlouvé.

Zameéstnavatel je opravnén primérenym zplsobem v souladu s § 316 ZP kontrolovat dodrzovani
zadkazu uzivani majetku (vyrobnich a pracovnich prostfedk(l) zaméstnavatele (véetné prostredkt
vypocetni techniky) zaméstnancem k soukromym ucelim, a to vsouladu se zakonem a pfi
respektovani soukromi zaméstnance. Zaméstnanec musi byt o kontrole zadkazu uzivani
majetkovych hodnot zaméstnavatele a jejim rozsahu vZdy predem informovan.

Zameéstnavatel nesmi bez zavainého dlivodu (napf. ochrana majetku) narusSovat soukromi
zaméstnance na pracovistich a ve spolecnych prostorach zaméstnavatele tim, Ze podrobuje
zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani®’, odposlechu a zdznamu jeho telefonickych
hovort, kontrole elektronické posty nebo kontrole listovnich zasilek adresovanych zaméstnanci.
Jestlize je u zaméstnavatele dan zavazny dlvod, ktery odlvodriuje zavedeni kontrolnich
mechanismU podle odstavcli 3 nebo 4, je zaméstnavatel povinen pfimo informovat zaméstnance
o rozsahu kontroly a o zplsobech jejiho provadeéni.

Dalsi povinnosti stanovené zaméstnavateli jsou vyslovné uvedené v § 103 a nasl. ZP.

28 § 2 zakona €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o

zméné nékterych zakonl (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisi (jinde v textu jen ,,autorsky
zakon“).
29 Napfiklad podnikovy vynélez podle § 9 zdkona €. 527/1990 Sb., o vynalezech a zlepSovacich

navrzich, ve znéni pozdéjsich predpisu.
30 podrobnou Upravu obsahuje napfiklad vnitfni norma Provoz kamerového systému na UP.
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Clanek 15
Zastupitelnost

1. V pfipadé nepfitomnosti zaméstnance v praci se mohou ostatni zaméstnanci i tfeti osoby obracet
na zastupujictho zaméstnance, prip. na vedouciho zaméstnance, a v pfipadé nepfritomnosti
vedouciho zaméstnance na zaméstnance zastupujiciho vedouciho zaméstnance3..

2. Zaméstnanci jsou povinni oznamit vedoucimu zaméstnanci nebo v pfipadé jeho nepfitomnosti
jeho zastupci svoji nepfitomnost, predat jim potfebné informace, dokumentaci nebo zajistit
pristup k potfebnym dokumentlim.

Clanek 16
Pfedavani pracovnich agendy

1. V pripadé predavani pracovni agendy jinému zaméstnanci, pfi zméné pracovniho zarazeni, zméné
druhu prace nebo skoncéeni pracovniho poméru preddvajiciho zaméstnance, je predavajici
zaméstnanec povinen:

a) informovat vedouciho zaméstnance o stavu plnéni uloZzenych Ukoll a predat mu pisemné
seznam dosud nesplnénych ukoll s upozornénim na dilezité dkoly a pripady, u nichZ hrozi
nebezpedi z prodleni,

b) zaméstnanci uré¢enému vedoucim zaméstnancem (dale jen , prebirajici zaméstnanec”) nebo
vedoucimu zaméstnanci predat vSechny dllezité doklady, pisemnosti a informace vztahujici
se k preddavanym pracovnim ukolim,

¢) odevzdat vedoucimu zaméstnanci predméty, které mu byly zaméstnavatelem svéreny do
uzivani v souvislosti s vykonem sjednané prace nebo které ma v drZeni, svéfené pracovni
pomlcky a osobni ochranné pracovni prostredky,

d) provést svedoucim zaméstnancem vyuctovani zaloh, které mu zaméstnavatelem byly
poskytnuty.

’ ,

2. Pri predavani pracovni agendy sepiSe predavajici zaméstnanec s vedoucim zaméstnancem za
pfipadné ucasti prebirajiciho zaméstnance protokol o predani agendy (dale jen ,pfedavaci
protokol”), jehoZ soucasti je zapis o dosud nesplnénych a pfedavanych ukolech, zapis o prevzeti
svérenych véci a hodnot, dokumentd, pisemnosti, informaci, pracovnich pomucek atd., které byly
zameéstnanci svéreny pro vykon jeho prace. Predavaci protokol ovéfi a svym podpisem potvrdi jeho
spravnost vedouci zaméstnanec. Predavaci protokol preda vedouci zaméstnanec personalnimu
oddéleni k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance.

3. Preddvaci protokol musi obsahovat:

a) jméno, pfijmeni a funkéni (pracovni) zafazeni predavajiciho a prebirajiciho zaméstnance,
b) jméno, prijmeni a funkcni (pracovni) zafazeni vedouciho zaméstnance,

¢) datum predani a prevzeti agendy,

d) udaje o skutecnostech uvedenych v odst. 1 pism. a),

e) zjisténé zavady a nedostatky v predavané agendé,

f) dalsi idaje dle rozhodnuti vedouciho zaméstnance,

g) datum a podpis pfedavajiciho a prebirajiciho zaméstnance a vedouciho zaméstnance.

4. Pfi predavani pracovni agendy spojené s odpovédnosti za svéfené hodnoty provede vedouci
zaméstnanec za pfitomnosti predavajicitho zaméstnance, v pripadé spolecné odpovédnosti za
svérené hodnoty za pfitomnosti vSech dotéenych zaméstnancli, mimoradnou inventarizaci. O
vysledku inventarizace pofidi vedouci zaméstnanec zapis, pricemz jeden stejnopis preda kazdému

31 Viz €1. 11 vnitini normy Organizaéni fad UP.
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dotéenému zaméstnanci, jeden predad persondlnimu oddéleni k zaloZeni do osobniho spisu
kazdého dotéeného zaméstnance a jedno si ponecha.

Za radné predani agendy spojené s konkrétnim pracovnim mistem odpovida vedouci zaméstnanec
predavajiciho zaméstnance.

Specifika predavani pracovni agendy mezi vedoucimi zaméstnanci upravuje vnitini norma
Organizacni rad UP.

CAST IV.
PRACOVNIi DOBA, DOVOLENA, PREKAZKY V PRACI, PRACE PRESCAS A TVURCi VOLNO

Clanek 17
Pracovni doba a evidence pracovni doby a dochazky

Na UP jsou uplatfiovany tyto pracovni rezimy pracovni doby:
a) jednosménny (klasicky),
b) dvousménny,
c) vicesménny a
d) nepretrzity.
Délka stanovené tydenni pracovni doby v jednotlivych rezimech se fidi § 79 az 80 ZP.

Na UP se uplatriuje toto rozvrzeni pracovni doby:

a) rovnomeérné rozvrzeni pracovni doby s pevné stanovenym zacatkem a koncem pracovnich

smén,

b) nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby a

c) pruzna pracovni doba.
O rozvrzeni pracovni doby konkrétnimu zaméstnanci a pracovnim reZzimu na pracovisti rozhoduje
v pisemném rozhodnuti organ zaméstnavatele na navrh vedouciho zaméstnance, ktery predklada
navrh s pfihlédnutim k potfebam pracovisté a charakteru praci prostfednictvim personalniho
oddéleni. Rozhodnuti o rozvrieni pracovni doby konkrétnimu zaméstnanci musi vychazet
z rozhodnuti o pracovnim reZzimu na pracovisti a personalni oddéleni je zaklada do osobniho spisu
zameéstnance.
V pripadech dle odst. 1 pism. b) aZ d) rozhoduje o rozpisu smén (zafazeni do smén) jednotlivych
zaméstnancl v rdmci jejich rozvrzeni pracovni doby vedouci zaméstnanec. S pisemnym rozvrhem
smén a s jeho zménou je povinen vedouci zaméstnanec seznamit zaméstnance nejpozdéji 2 tydny
pred zacatkem obdobi, na néz je pracovni doba rozvrzena, pokud se nedohodne se zaméstnancem
na jiné dobé seznameni.
Délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin. Pracovni doba musi byt rozvrzena tak, aby byl dodrzen
nepretrzity odpoclinek mezi dvéma sménami a nepretrZity odpocinek vtydnu a aby byla
zaméstnanci poskytnuta prestdvka v praci (odst. 6 tohoto ¢lanku). Vedouci zaméstnanec odpovida
za dodrzovani odpocinku zaméstnance.
Standardni pracovni doba pfi tydenni pracovni dobé 40 hodin tydné je timto pracovnim radem
rozvrzena na UP rovhomérné do 5 pracovnich dn( v tydnu se stanovenou pracovni dobou denné
od 7:00 hodin do 15:30 hodin. Organ zaméstnavatele na navrh vedouciho zaméstnance muze
stanovit jinak. Pfestavka v praci, bezpecnosti prestavka a doba odpocinku se fidi § 88 az 92 ZP.
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7. Vedouci zaméstnanec je povinen vést (pfipadné prostfednictvim asistenta) evidenci dochazky a
evidenci pracovni doby podfizenych zaméstnancl, a to v souladu s § 96 a nasl. ZP na listinach nebo
v elektronickém systému3? dle pokynu personalniho oddéleni.

8. Vedouci zaméstnanci kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby. Evidence dochazky se vede
na jednotlivych pracovistich v knize pfichodld a odchod(, do niZ jsou zaméstnanci povinni se
zapisovat, nebo v elektronické podobé (Cipové karty). Evidence pracovni doby se vede
elektronicky®:.

9. V evidenci dochazky se rovnéz vyznacuji doby nepfitomnosti zaméstnance na pracovisti a jejich
dlvody (prekazky). Zaméstnanec je povinen zapsat kazdé opusténi pracovisté s uvedenim ddvodu
nepritomnosti. K predcasnému odchodu a docasnému opusténi pracovisté je zaméstnanec
povinen vyzadat si pfedchozi souhlas vedouciho zaméstnance, a to i tehdy, jedna-li se o cerpani
nahradniho volna. U akademickych pracovnikl se zaméstnavatelem v souladu s § 70a zdkona o
vysokych Skolach neevidovana pracovni doba uvede v celkovém souctu za mésic.

10. Evidenci pracovni doby na formulafi Evidence pracovni doby®** spoleéné s vytiskem evidence
pracovni doby z elektronického informacniho systému SAP predklada vedouci zaméstnanec za
vsechny jemu podfizené zaméstnance posledni pracovni den kalendafniho mésice personalnimu
oddéleni, a to s podpisem zaméstnance a svym podpisem, kterym schvaluje spravnost evidence
pracovni doby.

11. Provozni doba budov UP, neni-li rektorem, dékanem ci feditelem dalsi soucdasti UP stanoveno jinak,
je pouze v pracovnich dnech a zacina v 5:30 hodin a konci v 22:00 hodin. V ramci této doby se
standardné urcuje pracovni doba zaméstnanct v jednosménném (klasickém) provozu.

12. Ve dnech pracovniho klidu je umoznén zaméstnancim vstup do objektl zaméstnavatele v dobé
od 5:30 hodin do 22:00 hodin za podminek stanovenych pro konkrétni budovu zpravidla ve formé
provozniho fadu rektorem, dékanem nebo rfeditelem dalsi soucasti UP, ktefi mohou rozhodnout i
o tom, Ze pfistup umoznén nebude. Obdobné je tomu v pracovnich dnech mimo provozni dobu.

13. Nepfitomnost zaméstnance v praci bez védomi vedouciho zaméstnance, kterd neni ani dodatecné
zaméstnancem odlvodnéna a doloZena, lze povazovat za neomluvenou absenci. O tom, zda jde o
neomluvenou absenci, rozhoduje organ zaméstnavatele po projednani s prislusnou odborovou
organizaci. Prislusnost odborové organizace se posuzuje dle § 286 ZP a kolektivni smlouvy.

14. Na zakladé pisemné Zadosti mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci pracovni volno bez
nahrady mzdy (déale jen ,neplacené volno*) v souladu se ZP a kolektivni smlouvou. Zadost se
podava u vedouciho zaméstnance.

15. Pfed poskytnutim neplaceného volna je orgdn zaméstnavatele povinen se zaméstnancem uzavfit
pisemnou dohodu o poskytnuti neplaceného volna a o Uhradé ¢astky pojistného na verejné
zdravotni pojisténi, které ma zaméstnavatel povinnost hradit za zaméstnance v dobé, po kterou
zaméstnanci poskytl neplacené volno, a o zplsobu Uhrady této ¢astky. Vyjimkou jsou pfipady, kdy
za zaméstnance plati pojistné v dobé neplaceného volna stat nebo jiny zaméstnavatel. Dohodu
vyhotovi a k podpisu organu zaméstnavatele preda persondlni oddéleni na zakladé predlozené
Zadosti o neplacené volno zaméstnance, ke které musi byt pfiloZzeno vyjadreni vedouciho
zaméstnance. Dohodu schvaluje orgadn zaméstnavatele, persondlni oddéleni zajisti podpis
zaméstnance a zaloZeni dohody do osobniho spisu.

32 AktudlIné se jedna o elektronicky informaéni systém SAP.
33 Aktudlné se jedna o elektronicky informaéni systém SAP.
34 Aktudlné dostupné na webovém Portalu UP v sekci ELF Formulare.
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Clanek 18

Pruzné rozvrzeni pracovni doby

O zavedeni, zménach a zruSeni pruzného rozvrzeni pracovni doby (dale jen ,pruzna pracovni
doba“) na pracovisti (Utvaru) rozhoduje organ zaméstnavatele, a to pfi dodrzeni zde stanovenych
pravidel.

Navrh na zavedeni, zménu ¢i zruseni pruzné pracovni doby na pracovisti (Utvaru) predklada
vedouci zaméstnanec ke schvaleni orgdnu zaméstnavatele. PredloZeni navrhu musi byt
odlivodnéno mozZnosti flexibilniho vyuzivani systém{ organizace prace s ohledem na povahu
prace, provozni podminky, lepsi vyuZivani pracovni doby, zkvalitnéni vykonu prace nebo
uspokojovani osobnich potfeb zaméstnance. Rozhodnuti podle prvni véty vypracovava na zakladé
podkladl poskytnutych vedoucim zaméstnancem personalni oddéleni a predava k podpisu
vedouciho zaméstnance. To pak vedouci zaméstnanec predavd dotéenym zaméstnancim a
personalni oddéleni zaklada se do jejich osobniho spisu

Pruzna pracovni doba se ¢leni na Useky zakladni a volitelné pracovni doby, jejichz zacatek a konec
urcuje vedouci zaméstnanec. V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zacatek a
konec pracovni doby. Dalsi podrobnosti stanovi § 85 ZP.

Rozhodnuti o stanoveni pruzné pracovni doby pro zaméstnance musi obsahovat tyto udaje:

a) zakladni pracovni doba ve dnech v tydnu od - do (napf. pondéli az patek denné od 9:00 do
14:00 hod.),

b) volitelna pracovni doba ve dnech v tydnu od — do (napt. pondéli az patek denné od 6:00
do 9:00 hod. a od 14:00 do 22:00 hod.), rdmci smény vsak nejvyse 12 hodin,

c) vyrovnavaci obdobi je stanoveno na kalendarni tyden nebo kalendarni mésic, v kazdém
kalendarnim tydnu nebo kalendafnim mésici musi byt dodrZzen fond pracovni doby
zaméstnance. Stanovit jiné vyrovnavaci obdobi neni pfipustné.

d) pro pfipady uvedené v § 85 odst. 5 ZP a pro pfipad pracovniho volna bez nahrady mzdy,
kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni, (napf. pracovni cesta, Cerpani dovolené,
dilezité osobni prekazky v praci) je tfeba v souladu s § 85 odst. 6 ZP stanovit rozvrzeni
stanovené tydenni doby do smén (napf. pondéli az patek denné od 7:00 do 15:30 hod.).

O zméné nebo zruseni pruzné pracovni doby Ize rozhodnout pouze v navaznosti na zmény dlivodt
uvedenych v odst. 2 tohoto ¢lanku a navrhu na zavedeni, pfipadné na zakladé pisemné zadosti
zaméstnance, umozni-li to provozni podminky pracovisté; nikoli jako sankce.

Pruzna pracovni doba nemusi byt stanovena na vSechny dny v tydnu ani na vSechny pracovni dny
v tydnu.

Clanek 19
Pracovni doba akademickych pracovniku

U akademickych pracovnik(i se uplatni ¢clanky 17 a 18 pfimérené a jen tam, kde specidlni Gprava dle
§ 70a zakona o vysokych skolach nestanovi jinak, predevsim tedy v rozsahu pracovni doby, kterou

rozvrhuje a stanovi zaméstnavatel i akademickym pracovnik{m.
Pracovni dobu akademickych pracovnik( a jeji evidenci fesi ¢l. 17 odst. 9.
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Clanek 20
Prace zdomova

1. Zaméstnanec muZe po vzdjemné dohodé se zaméstnavatelem vykondvat praci z domova®, a to ve
vyjimecnych pfipadech. Dohodu uzavird za UP vidy organ zaméstnavatele, a to po vyjadreni
vedouciho zaméstnance dle odst. 11. Je vhodné vSechna mista vykonu prace mit definovana
v pracovni smlouveé aZ na vyjimky uvedené nize.

2. Praci zdomova mohou vykonavat za podminek uvedenych v odstavci 1 zaméstnanci, jejichz
povaha prace neni zavisla na fyzické pritomnosti v prostorach UP.

3. Vpfipadé, Ze zaméstnanec pfi vykonu prace z domova utrpi Uraz, je podstatné pro posouzeni, zda
Slo o pracovni Uraz, posouzeni podminek dle § 269 a nasl. ZP.

4. Zaméstnanec odpovida za Skodu zplsobenou zaméstnavateli za stejnych podminek a ve stejném
rozsahu jako pfi vykonu prace na pracovisti zaméstnavatele.

5. Zaméstnanec muiZe vykondvat praci zdomova po uzavieni pisemné dohody o vykonu prace
z domova dle odst. 1 (dohoda neni nedilnou soucasti pracovni smlouvy). Prace z domova muze byt
realizovana ve dvou formach:

a) wyluény vykon prace zdomova — zaméstnanec je vyjimecné pfitomen na pracovisti
zaméstnavatele na zakladé podminek stanovenych v dohodé (napf. ucast na poradach,
predavani doklad(); jinak vibec,

b) kombinace prace zdomova a prace na pracovisti zaméstnavatele — urcité hodiny ¢i den
vtydnu nebo dny vmeésici ¢i vjinak urceném obdobi je zaméstnanec pfitomen na
pracovisti zaméstnavatele.

6. V pisemné dohodé o vykonu prace zdomova musi byt stanoveny podminky vykonu takové prace.
Soucasné s dohodou musi byt v pracovni smlouvé nebo v dodatku uvedeno misto vykonu prace
zaméstnance, které musi byt shodné s mistem uvedenym v dohodé. V ptipadé vice mist vykonu
prace zaméstnance dle odst. 5 pism. b) musi byt uvedena vSechna mista shodna s misty uvedenymi
v dohodé, soucasné ovsem musi byt uvedeno také jedno misto pracovisté pro ucely cestovnich
nahrad (zpravidla misto pracovisté zaméstnavatele, Ize sjednat i dvé mista pro urcité dny).

7. V pisemné dohodé&3® o vykonu prace z domova musi byt dale zejména uvedeno:

a) doba trvani vykonu prace z domova (nesouvisi s dobou trvani pracovniho poméru),

b) reZim rozvrzeni pracovni doby (zékaz prace v noci, v sobotu, nedéli a o svatcich),

c) souhlas zaméstnance s kontrolou mista vykonu prace povérenym zaméstnancem BOZP
zaméstnavatele a podminky pro provedeni kontroly vc. pfilohy o proskoleni BOZP se
zdlraznénim povinnosti zaméstnance pfi praci z domova,

d) zpUsob predavani a odevzdavani prace a jeji kontroly,

e) pravidla pro predavani informaci o priibéhu praci,

f) vykazovani evidence pracovni doby,

g) zplsob ozndmeni pracovniho Urazu, docasné pracovni neschopnosti a jiné prekazky v praci
zaméstnavateli (nutné bez zbytecného odkladu),

h) vybaveni zaméstnance pracovnimi prostfedky potfebnymi k vykonu prace, ptip., zda bude
zaméstnanec pouZivat i vlastni pracovni prostifedky na zakladé sjednanych podminek, vyse
a zpUsobu poskytovani nahrad za jejich pouzivani,

35 Podrobnéjsi upravu obsahuje § 317 ZP.
36 7e vzorQ vytvorenych ORLZ vytvéii v konkrétnim pripadé persondlni oddéleni dle pokynd
vedouciho zaméstnance.
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i) mimo to sjednani nahrady nakladd (napf. energie) vynaloZenych zaméstnancem
v souvislosti s vykonem prace dle § 190 ZP,

j) pfipadnda povinnost zaméstnance byt ve sjednanych terminech na pracovisti
zaméstnavatele nebo povinnost uUcastnit se pracovnich porad na zdakladé predem
stanoveného poZadavku,

k) podminky vysilani zaméstnance na pracovni cestu,

I) souhlas zaméstnance s pfipadnym odvolanim z vykonu prace z domova, pokud to bude
vyZadovat provozni potfeba zaméstnavatele a

m) cestné prohlaseni zaméstnance, Ze pfi praci z domova ma zajisténo takové pracovisté, které
je vybaveno prostredky pro privolani rychlé zachranné pomoci a prostredky pro poskytnuti
prvni pomoci (lékarnicka) a které vyhovuje podminkdm stanovenym v nafizeni vlady c.
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, a je prosté tam
uvedenych rizikovych faktord.

V dohodé musi byt sjedndna také mozZnost skonceni dohody o vykonu prace z domova, a to bud
dohodou, nebo vypovédi véetné moznosti bez uvedeni divodu se stanovenim vypovédni doby. Po
ukonceni dohody bude zaméstnanec pracovat na pracovisti zaméstnavatele dle pracovni smlouvy
a rozvrhu smén.

V pripadé kombinace vykonu prace zC¢asti na pracovisti zaméstnavatele a z¢asti prace z domova dle
odst. 5 pism. b) musi byt pracovni doba, po kterou bude zaméstnanec pracovat na pracovisti
zaméstnavatele, rozvriena zaméstnavatelem, pracovni dobu pro praci z domu si zaméstnanec
rozvrhuje sam, pricemz celkovd mésicni odpracovana doba na obou pracovistich bez prace prescas
musi odpovidat stanovené pracovni dobé (dle sjednané vyse Uvazku v pracovni smlouvé). Nahrada
mzdy pfi osobnich prekazkach v praci a mzda, ndhradni volno, nahrada mzdy a ptiplatky za praci
prescas a ve svatek prislusi zaméstnanci pouze pfi vykonu prace na pracovisti zaméstnavatele.
Dohody sjednané s cizincem, ktery bude vykonavat praci zdomova, tj. vzemi svého bydlisté
(pobytu), se uzaviraji ve vyjimecnych ptipadech a vidy po vyjadreni personalisty pro cizineckou
agendu ORLZ. Musi byt v dohodé kromé ujedndni uvedenych v odst. 1 a7 8 tohoto ¢lanku sjednano:
ména mzdy v souladu s § 143 odst. 2 ZP a dalSich nahrad, povinnost zaméstnance sdélit pisemné
Udaje o svém Uctu, na ktery bude zasilana mzda a dalsi nahrady, a dalsi Udaje tykajici se pojistného.
Pisemny navrh na uzavreni dohody k vykonu prace zaméstnance z domova predklada organu
zaméstnavatele vedouci zaméstnanec, ktery v ndvrhu uvede podminky, které maji byt v dohodé
sjednany dle charakteru vykonavané prace. Dohodu zpracovava na zakladé pozadavkud vedouciho
zaméstnance personalni oddéleni a uzavira ji za UP organ zaméstnavatele.

Pfi praci zdomova musi zaméstnanec dodrZovat pravni a ostatni predpisy a pokyny
zaméstnavatele k zajisténi BOZP a PO, a pfi své praci se musi fidit zasadami bezpecného chovani.
Zameéstnanec musi pfi své praci dodrZzovat stanovené pracovni postupy, ndvody vyrobcl a pouZivat
stanovené a bezpecné pracovni prostiedky.

Zameéstnavatel pfi praci zdomova neodpovidd za technicky stav a provoz zaméstnancem
pouzivaného soukromého technického zafizeni a vybaveni, pfistrojd, pracovnich prostredkd, za
stav jeho domaciho pracovisté a jeho soukromé vybaveni.

| pfi praci zdomova zaméstnanec musi respektovat povinnosti mu plynouci z vnitfniho predpisu
Pravidla uzivani pocitacovych siti a provozovani programového vybaveni UP a dalSich norem UP o
zabezpeceni dat, informaci a osobnich Udajl. Pfedevsim zaméstnanec vykonava praci osobné bez
pomoci a zasahi tretich osob a veskera data, informace a osobni Udaje chranit a uchovavat tak,
aby je zabezpedil proti pfistupu tretich osob.
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Clanek 21
Dovolena

Vznik prava na dovolenou, délku dovolené, dobu ¢erpani dovolené a poskytovani nahrady mzdy za

vyCerpanou dovolenou upravuji ustanoveni § 211 — 223 ZP, kolektivni smlouva, vnitfni norma

Pravidla ¢erpani dovolené na UP a dalsi normy UP.

w

Clanek 22
Prekazky v praci

O poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci na strané zaméstnance je zaméstnanec
povinen pozadat vedouciho zaméstnance predem. Neni-li zaméstnanci prekazka v praci na jeho
strané znama predem, je zaméstnanec povinen informovat vedouciho zaméstnance bez
zbyte¢ného odkladu po jejim vzniku, nejpozdéji vSak nasledujici pracovni den, a sdélit mu
predpokladanou dobu jejiho trvani.

Personalni oddéleni jsou po dobu prvnich 14 kalendarnich dnli do¢asné pracovni neschopnosti
zaméstnancl povinni zajistit prostrednictvim povérenych zaméstnancli provadéni namatkovych
kontrol dodrzovani rezimu docasné prace neschopného, pokud jde o povinnost stanovenou
zvlastnim pravnim predpisem zdrZovat se v misté pobytu a dodrZzovat dobu a rozsah povolenych
vychazek podle § 192 odst. 6 ZP. Kontrolu provadéji povéreni zaméstnanci na zakladé pisemného
povéreni vystaveného orgdnem zaméstnavatele.

Prekazku v praci na strané zaméstnance a dobu jejiho trvani prokazuje zaméstnanec.

Podminky pro poskytovani pracovniho volna z dlivodu prekazek v praci na strané zameéstnance
upravuje ustanoveni § 191 az § 206 ZP, nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterou se stanovi okruh a
rozsah jinych daleZitych osobnich prekazek v praci, kolektivni smlouva a dalsi pravni predpisy,
pfipadné normy UP.

Prekazky na strané zaméstnavatele upravuje ustanoveni § 207 az § 210 ZP.

Clanek 23
Prace prescas

Podminky prace prescas na UP upravuje mimo jiné § 78 odst. 1 pism. i), § 93 a § 98 odst. 1 ZP,
pfipadné kolektivni smlouva.

V souladu s uvedenymi ustanovenimi ZP praci pfes¢as zaméstnanci nafizuje nebo povoluje jen ve
vyjimecnych pripadech vedouci zaméstnanec, ktery také odpovida za evidenci prace prescas a za
dodrzZeni limitd prace prescas danych ZP.
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Clanek 24
Tvuréi volno

1. Tvaréivolno® poskytne organ zaméstnavatele akademickému pracovnikovi na jeho Zadost v délce
Sesti mésicl jednou za sedm let, nebrani-li tomu zavazné okolnosti tykajici se plnéni vzdélavacich
ukolG UP.

2. Tvarci volno je rovnéz vykonem prace. Zaméstnanec je v Zadosti o tvlrci volno uvést pracovni
ukoly, které hodla béhem néj pro zaméstnavatele plnit, a predpokladané vystupy. K Zadosti se
vyjadfuje vedouci zaméstnanec.

3. Po dobu tvirciho volna nalezi akademickému pracovnikovi mzda v rozsahu dle ¢l. 10 Vnitiniho
mzdového predpisu UP.

4. Jiné néaklady vzniklé akademickému pracovnikovi v souvislosti s ¢erpanim tvlrciho volna neni
zaméstnavatel povinen hradit, pokud tato povinnost neni stanovena pravnimi predpisy nebo
sjednana.

5. ReZim vefejného zdravotniho a socidlniho pojisténi se po dobu tviréiho volna neméni.

6. Odpovédnost za skodu, kterd po dobu tvlrciho volna akademickému pracovnikovi vznikla nebo
kterou akademicky pracovnik zpUsobil v souvislosti s plnénim povinnosti vyplyvajicich mu
z pracovnépravniho vztahu k UP, se tidi pfislusSnymi ustanovenimi ZP.

7. Dobu tviréiho volna lze po vzajemné dohodé zaméstnance a zaméstnavatele (organu
zaméstnavatele na navrh vedouciho zaméstnance) prerusit (pozastavit) z dlvodu plnéni
nezbytnych pracovnich kol a po dohodé docerpat po splnéni takovych ukoll. Zaméstnavatel
mUzZe vyslat zaméstnance se souhlasem zaméstnance na pracovni cestu. V dobé plnéni pracovnich
ukoll prislusi zaméstnanci vSsechny slozky mzdy, na které mu vznikne pravo splnénim podminek
stanovenych Vnitfnim mzdovym predpisem UP.

CAST V.
ODMENOVANI ZA PRACI

Clanek 25
Stanoveni a splatnost mzdy a odmén z dohod

1. Mzdu a jeji jednotlivé sloZzky urCuje zaméstnanci pisemnym mzdovym vymérem organ
zaméstnavatele nebo ji v pfipadé smluvni mzdy se zaméstnancem sjednava®, a to v souladu
ptedevsim s Vnitfnim mzdovym predpisem UP a daldimi normami UP3°, ustanovenimi ZP, dal$imi
pravnimi predpisy a kolektivni smlouvou UP.

2. Terminy a zpUsob vyplat mezd v pfislusSném kalendarnim roce stanovi vnitfni norma Organizacni
zabezpeceni vyplat mezd a stipendii na UP pro dany kalendarni rok.

3. Mzda je zaméstnanclm zasildna na bankovni Ucet urceny pisemné zaméstnancem. Hotové jsou
vyplaceny mzdy vyjimecné, a to pouze tém zaméstnanciim, ktefi nepozadali o zasilani mzdy na
ucet.

37 podrobnéji upravuje § 76 zakona o vysokych 3kolach.
38 Viz €l. 12 Vnitiniho mzdového predpisu UP.
3% Napfiklad Katalog pracovnich mist na UP
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4. Zaloha na mzdu se vyplaci jen pred dovolenou v souladu s § 141 odst. 4 ZP a ve vyjimecnych
pfipadech na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance a s fadnym odlvodnénim. O vyplaceni zalohy
na mzdu a jeji vysi po dUkladném posouzeni Zadosti zaméstnance rozhoduje orgéan
zaméstnavatele.

5. Zameéstnanci se doporucuje si bez zbyte¢ného odkladu po prevzeti vyplatniho dokladu nebo po
seznameni se s nim v elektronické podobé®® (elektronické vyplatni pasky) zkontrolovat vyplatni
doklad a o zjisténych nedostatcich, zejména nedoplatku nebo preplatku, informovat personalni
oddéleni.

6. Personalni oddéleni poskytne zaméstnanci na jeho zadost informaci o vysi jeho mzdy, pfipadné
mu predlozi doklady, na jejichz zakladé byla vyse mzdy vypoctena.
7. Podrobnéjsi podminky odmeénovani upravuje Vnitfni mzdovy predpis UP.

Clanek 26
Srazky ze mzdy

Problematika srazek ze mzdy je fesena v ¢l. 14a Vnitfniho mzdového predpisu UP.

CAST VL.
PRACOVNI CESTY, CESTOVNi NAHRADY

Clanek 27
Pracovni cesty, cestovni nahrady

Postupy smérujici k realizaci pracovnich cest a uplatfiovani souvisejicich cestovnich nahrad upravuje
vnitfni norma Cestovni nahrady.

CAST VII.
PECE O ZAMESTNANCE

Clanek 28
Formy péce o zaméstnance

1. Vramci péce o zaméstnance zaméstnavatel:
a) zajistuje prostfednictvim smluvnich partnerd pracovnélékarské sluzby,
b) umoznuje zaméstnanclm zvyhodnéné stravovani,
c) plni dkoly na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany,
d) vytvari predpoklady pro rekreaci zaméstnanct i jejich rodinnych pfislusnik,

40 Aktudlné v ¢asti Vyplatni pasky sekce MUj profil na Portélu UP (www.portal.upol.cz).
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e) prispivd k mimopracovni seberealizaci zaméstnanct, jejich kulturnimu a sportovnimu
rozvoji,

f) je povinen vytvaret zaméstnancim na pracovisti pracovni podminky, které umoznuji
kvalitni a bezpecny vykon prace,

g) pecuje o odborny rozvoj zaméstnancl, priCemz odborny rozvoj zahrnuje zejména
prohlubovani a zvysovani kvalifikace zaméstnancu.

2. Uvedené ukoly plni zaméstnavatel zejména (ale nejen) v ramci zavazk( plynoucich z kolektivni
smlouvy a z vnitfni normy Pravidla tvorby a uZiti socidlniho fondu na UP.

Clanek 29
Stravovani

Podminky pro stravovani zaméstnancu jsou blize sjednany v kolektivni smlouvé UP a stanoveny ve
vnitfni normé Stravovani zaméstnanct UP.

Clanek 30
Péce o odborny rozvoj zaméstnanci

1. Pracovnivolno s ndhradou mzdy zaméstnancim pfi zvySovani kvalifikace poskytne zaméstnavatel
jen tehdy, je-li predpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s potfebou zaméstnavatele.
V takovych pfipadech uzavie organ zaméstnavatele se zaméstnancem kvalifikaéni dohodu se
zavazkem zameéstnance spocivajicim v jeho setrvani v pracovnim poméru u zaméstnavatele po
dohodnutou dobu. V kvalifika¢ni dohodé musi byt sjednana povinnost zaméstnance predkladat
zaméstnavateli ve sjednaném obdobi ¢i na zakladé Zadosti zaméstnavatele informace o pribéhu
zvySovani kvalifikace stim, Ze nesplnéni uvedené povinnosti znamena poruseni povinnosti
zaméstnance ve vztahu k zaméstnavateli.

2. Zaméstnanec je povinen predat potfebné podklady k sepsani dohody vedoucimu zaméstnanci. Dle
pokynu vedouciho zaméstnance personalni oddéleni zpracuje kvalifikacni dohodu ve trech
vyhotovenich a predd ji orgdnu zaméstnavatele k podpisu. Po nasledném podpisu dohody
zaméstnancem je jedno vyhotoveni preddno zameéstnanci, jedno vyhotoveni vedoucimu
zaméstnanci k vedeni evidence dle odst. 4 a jedno vyhotoveni personalni oddéleni zalozi do
osobniho spisu zaméstnance.

3. Pfi nesplnéni zdvazku podle uzaviené kvalifikacni dohody je zaméstnanec povinen uhradit
naklady, které zaméstnavatel vynaloZil na zvyseni jeho kvalifikace, nebo jejich pomérnou c¢ast
v pfipadé ¢astecného splnéni zavazku.

4. Vedouci zaméstnanec je povinen zajistit vedeni evidence ¢erpdani pracovniho volna zaméstnance
v souladu s kvalifika¢ni dohodou a pravidelné kontrolovat priibéh a vysledky zvySovani kvalifikace
zaméstnance.

Clanek 31
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, poZarni ochrana

1. Zabezpelny provoz objektd, budov a jednotlivych pracovist véetné jejich technického a provozniho
vybaveni, které spadaji pod spravu UP odpovidaji vSichni vedouci a povéfeni zaméstnanci UP
v rozsahu svych pravomoci, funkci a povéreni.
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Znalost predpisu k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci je nedilnou a trvalou soucasti
pracovnich povinnosti vSech zaméstnancu.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni dodrZovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pozarni ochrany, bezodkladné upozornovat vedouci zaméstnance na jimi zjisténé
nedostatky v této oblasti, zi¢astriovat se zaméstnavatelem nafizenych Skoleni a ovéreni znalosti,
a taktéz se podrobit predepsanym pracovnélékariskym prohlidkdm. Odmitnuti pracovnélékarské
prohlidky bude zaméstnavatelem povaZzovano za poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se kzaméstnancem vykonavané praci. Pokud zaméstnanec odmitne
z jakychkoliv divod( podrobit se prohlidce, na kterou byl zaméstnavatelem vyslan, nebo nedoruci-
li ve stanovené l|h(té zaméstnavateli posudek o zdravotni zpUsobilosti, nemiZie mu byt
zaméstnavatelem nadale pridélovana prace. Soucasné pfi zohlednéni dalSich podminek muze
vzniknout pravo zaméstnavatele resit nastalou situaci vypovédi podle § 52 pism. d) aZ f) ZP.
Zameéstnavatel zabezpecCuje v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy proskolovani
zaméstnancl na vSech stupnich fizeni a prostrednictvim vedoucich zaméstnancu trvale vyZaduje a
kontroluje dodrzovani predpist k zajisténi bezpecCnosti a ochrany zdravi pri praci a pozarni
ochrany.

Vedouci zaméstnanci jsou v rozsahu svych pravomoci a funkci odpovédni za bezpecnost a ochranu
zdravi pfi préci a pozarni ochranu na jimi fizenych pracovistich a vedeni evidence pracovnich uraz(
a Urazl student( ¢i jinych osob.

Za funkéni vybaveni jednotlivych pracovist priruéni lékarnickou, hasicimi ptistroji a jinymi vécnymi
prostfedky poZarni ochrany, bezpecnostnim a pozarnim znacenim a dalSimi ochrannymi zatizenimi
odpovida vedouci zaméstnanec (pracovisté) v soucinnosti s vedoucim spravy budovy, v niz se
pracovisté nachazi. Vedouci zaméstnanec (pracovisté) odpovida téZz za vybaveni zaméstnancu
predepsanymi osobnimi ochrannymi pracovnimi prostredky a za proskoleni v jejich uzivani.
Zameéstnanci jsou povinni ihned ohlasit vedoucimu zaméstnanci vSechny pracovni Urazy a jiné
Urazy na pracovisti, véetné drobnych poranéni. Pokud je zaméstnanec svédkem pracovniho nebo
jiného urazu, poskytne neprodlené prvni pomoc, zajisti odbornou zdravotnickou pomoc, je-li to
tfeba, a bez zbytecného odkladu o pracovnim Urazu uvédomi vedouciho zaméstnance.
Zameéstnanci jsou povinni oznamit vedoucimu zaméstnanci vSechny nedostatky ¢i zavady
technickych zafizeni, které by mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi zaméstnanc( nebo vést ke
vzniku poZaru. Rovnéz musi ucinit veskera nezbytna opatreni proti vzniku ¢i zvétseni skody, a to
dle vaznosti situace.

Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat bezpecnostni prestavky v pfipadech stanovenych ZP a
pravnimi predpisy, kterymi se stanovi podminky ochrany zdravi zaméstnancl pfi praci.
Zameéstnanci jsou povinni nepoZzivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovisti
a v pracovni dobé ani mimo pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté a v pfipadé
potieby se podrobit dechové zkousce, kterou je opravnén vykonat pisemné povéreny zameéstnanec
na podnét vedouciho pracovisté i z podnétu vlastniho, a to za pfitomnosti minimalné jednoho
svédka. O této zkousce provede povéreny zaméstnanec pisemny zaznam. Pisemné povéreni mu
vystavuje organ zaméstnavatele.

V prostorach a na pracovistich UP plati Uplny zdkaz koufeni. Zaméstnanci jsou povinni dbat o své
zdravi a o svou bezpecnost a rovnéz o zdravi a bezpecnost ostatnich osob.

Zameéstnanci nesmi vykonavat zadné pracovni ¢innosti, pro které nemaji prislusné odborné znalosti
a pro jejichz vykon nebyli zaskoleni, a cinnosti, jejichz vykon neodpovida jejich soucasnému
zdravotnimu stavu ¢i pracovnimu zarazeni.

Zameéstnanci jsou povinni pocinat si tak, aby nezavdali pfic¢inu ke vzniku poZaru.

V pripadé vzniku pozZaru jsou zaméstnanci povinni postupovat v souladu s pozarnimi predpisy
(smérnicemi), a pokud neni ohroZena jejich vlastni bezpecnost, provést nutna opatieni k zamezeni
Sifeni pozaru a pro zachranu ohrozenych nebo zranénych osob a, je-li to tfeba, pfivolat hasice.
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15. Zaméstnanci jsou povinni ohldsit vedoucimu zaméstnanci kazdy pozar, a to i takovy, ktery sami
uhasili.

16. V pripadé vzniku krizové situace vétsiho rozsahu (povoden, pandemie) se zaméstnanci fidi pokyny
Krizového stabu UP, pfipadné pokyny Krizového Stabu Olomouckého kraje, Krizového Stabu mésta
Olomouce a pokyny Krajské hygienické stanice Olomouc a dalSich k tomu opravnénych organ(.

CAST VIII.
ODPOVEDNOST zA UJMU

Clanek 32
Pfedchazeni ijmam

1. KaZidy zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo k majetkové ujmé (dale jen
»Skoda“), nemajetkové Ujmé ani k bezdivodnému obohaceni.

2. Zaméstnavatel je povinen zajistovat zaméstnanctm takové pracovni podminky, aby mohli fadné
plnit své pracovni Ukoly bez ohroZeni zdravi a majetku.

3. Dalsi podminky pfedchazeni Ujmam stanovi § 248 a 249 ZP.

Clanek 33
Odpovédnost zaméstnavatele za Gjmu

1. Odpovédnost zaméstnavatele za Ujmu upravuji ustanoveni § 265 az 275 ZP.
2. Vpisemné zadosti o uhradu vzniklé Ujmy zaméstnanec uvede vSechny okolnosti rozhodné pro
objektivni posouzeni pfipadu, zejména:

a) pozadovanou vysi ndhrady ujmy a doklady, které ji prokazuji (napr. uctenku, cenovy
prazkum, znalecky posudek, lékarsky posudek, popis véci, kterd se ztratila, byla
poskozena Ci znicena),

b) wvyliceni okolnosti, pfi kterych doslo ke Skodni udalosti (pfipadné oznaceni svédkl Ci
jejich vyjadreni),

3. Predani Zadosti a dalsSi postup zaméstnavatele upravuje vnitfni norma Hlaseni skod a feseni
Skodnich pfipad( na UP a dalsi normy UP (prfedevsim jednotlivych soucasti UP).

Clanek 34
Odpovédnost zaméstnance za Skodu

1. Odpovédnost zaméstnance za Skodu upravuje ustanoveni § 250 a nasl. ZP.

2. Dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani dle § 252 a nasl.
ZP uzavira organ zaméstnavatele se zaméstnancem pfi vzniku povinnosti s uvedenymi hodnotami
nakladat dle druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé (vznik pracovniho poméru ¢i jeho
zména). Pfevezme-li zaméstnanec v pribéhu trvani pracovniho poméru dalsi hodnoty neuvedené
v dohodé, uzavie s nim orgdn zaméstnavatele dodatek dohody, jehoZ pfilohou je potvrzeni o
prevzeti svérenych hodnot, v némz budou tyto dalsi hodnoty specifikovany. Dohodu i dodatek
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zpracovava dle pokynu vedouciho zaméstnance personalni oddéleni, zajistuje jeji podpis a zaklada
jedno vyhotoveni do osobniho spisu.

Dohodu o odpovédnosti za ztratu svérenych véci dle § 255 a nasl. ZP uzavie za UP vedouci
zaméstnanec se zaméstnancem vzdy, kdyZ je zaméstnanci svérena véc, kterou zaméstnanec
potiebuje k vykonu své prace a hodnota této véci pfesahuje 50.000,- K¢.

Pokud hodnota svérené véci nepresahuje 50.000,- K¢, prebird zaméstnanec svéfenou véc na
zakladé potvrzeni o prevzeti svérenych véci.

Dohody a potvrzeni*! dle odst. 3 a 4 vytvaFi vedouci zaméstnanec a se zaméstnanci dohody uzavira
a potvrzeni jim predklada k podpisu, a to ve tfech vyhotovenich, z nichZ jedno preda zaméstnanci,
jedno preda na personalni oddéleni k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance a jedno si ponecha.
Postup hlaseni Skody zplUsobené zaméstnavateli navazujici proces upravuje vnitini norma Hlaseni
Skod a reseni Skodnich pripadd na UP a dalsi normy UP (pfedevsim jednotlivych soucasti UP).

CAST IX.
GRANTY A PROJEKTY

Clanek 35
Granty a projekty

Zameéstnanec, ktery zpracovava dle pokynu vedouciho zaméstnance nebo organu zaméstnavatele
navrh Zadosti o pfidéleni finan&nich prostfedkd na projekt*?, (dale jen , pfedkladatel projektu”) je
povinen nejpozdéji 7 pracovnich dnl pred terminem stanovenym poskytovatelem pro podani
Zadosti nebo v jiném terminu stanoveném Projektovym servisem UP, konzultovat ndvrh Zadosti
se zaméstnanci Projektového servisu UP a se zaméstnanci dalSich odbornych pracovist v éastech
tykajicich se jejich odbornosti, zejm. s persondlnim oddélenim nebo ekonomickym atvarem.
Konzultace se provadéji s ohledem na minimalizaci rizik spojenych s pracovnépravnimi vztahy,
mzdovymi otazkami a osobnimi a dalsimi naklady.

Predkladatel projektu musi pred jeho podanim probrat planovanou pracovnépravni situaci
jednotlivych zaméstnancd, s jejichZ Ucasti na projektu se uvaZuje, s témito zaméstnanci a jejich
vedoucimi zaméstnanci, pfipadné jejich organy zaméstnavatele a personalnim oddélenim.
Personalni oddéleni ovéruji vtomto pripadé soulad navrh( na uzavreni pracovnich pomérl a
jejich dodatk( a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér s ustanovenimi ZP, zejména
s ohledem na stejny druh prace a omezeni vyse tUvazku.

Zameéstnanec, ktery vykondava praci v rdmci projektu na cely sv(lij Uvazek, je pracovné zafazen k
vykonu prace na atvar (pracovisté), na kterém je k vykonu prace na projektu pracovné zarazen
hlavni fesitel projektu.

Zameéstnanec, ktery je na praci vramci projektu prifazen casti svého Uvazku, se postupuje
pfimérené dle ¢l. 5.

7vrs

1\/zory dohod a potvrzeni vytvafi a na webové stranky UP umistuje ORLZ.

42 projektem se rozumi ¢innost UP vykondvana pro poskytovatele, kterym je jind osoba nez UP, (s
jeho pfivolenim) za predem stanovenych podminek, které ucelové vymezuji nakladani s financnimi
prostfedky v ramci projektu, pricemz pfi realizaci projektu existuje organizacni struktura projektu, v
jejimz ramci se uplatni projektové fizeni v souladu s Organizacnim fadem UP. Za projekt se
nepovazuji poskytnuté financéni prostredky, jez byly UP pouze prerozdéleny uvnitf UP, zejména
Studentska grantova soutéz (IGA), Fond rozvoje UP (FRUP) a jiné granty.
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6. Hlavni fesitel projektu odpovidd od okamziku jeho schvaleni (do té doby tyto povinnosti plIni
predkladatel projektu) za veskerou spravu projektu a je povinen:

a) bez zbytecného odkladu po rozhodnuti o pridéleni dotace nebo smlouvy o poskytnuti
dotace (idedlné pred zahdajenim reseni projektu):

i. pozadat o evidenci projektu na ekonomickém Utvaru a o pridéleni SPP prvku,

ii. predloZit na personalni oddéleni navrhy na uzavreni pracovnich smluv a dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér (uzavieni dodatk() na jednotlivé
projektové uUvazky (pracovni mista) tak, jak vyplyvaji z pfrijaté Zadosti a
z podminek stanovenych poskytovatelem,

b) zabezpecovat pribézné cCerpani veskerych pridélenych financ¢nich prostfedkd v souladu
s podminkami projektu,

c) bez zbytecného odkladu po jejich zjisténi pisemné oznamit poskytovateli dotace zmény
ovliviiujici moznost cerpani financnich prostfedkll a pozddat o zménu v souladu
s podminkami projektu,

d) informovat vedouciho zaméstnance pracovisté, na kterém je hlavni resitel pracovné
zafazen k vykonu prace v ramci projektu, o zahajeni projektu a o zaméstnancich (véetné
zaméstnanc( pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér),
ktefi se na ném budou podilet, a o pripadnych zménach téchto skutecnosti,

e) plnit své povinnosti vramci projektu, které odpovidaji povinnostem vedouciho
zaméstnance dle pracovniho radu,

f) navrhy dle Vnitfniho mzdového predpisu UP (zmény mzdy, osobni ohodnoceni, odmény)
podavat s fadnym odlvodnénim a s oznacenim projektu (SPP prvku).

7. Obdobné dle tohoto ¢lanku se postupuje i u internich grant( UP, je-li to relevantni.

CAST X.
DORUCOVANI A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 36
Dorucdovani

1. Podminky dorucovani jsou upraveny v § 334 a nasl. ZP.

Clanek 37
Spolecna a zavérecna ustanoveni

1. Informace a formulare pro pracovnépravni ucely jsou zaméstnancim UP k dispozici na webovych
strankach UP*, a to véetné verzi v anglickém jazyce. V pfipadé zaméstnancl UP, ktefi ke své praci
nepouzivaji pocitac, zajisti pristup k informacim a formulariim personaini oddéleni.

43 v &sti webovych stranek www.upol.cz ,,Zaméstnanci®, sekci ,PFedpisy a formuldfe” a podsekci ,,Formuléfe a
Zadosti“.
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S timto pracovnim fadem, jeho zménami a dopliky musi byt vedoucimi zaméstnanci seznameni
vsichni zaméstnanci. Pracovni rad musi byt pfistupny vSem zaméstnancim UP na webovych
strankach UP, v pripadé zaméstnancu, ktefi ke své praci nepouzivaji pocitac, musi byt pristupny
v listinné podobé u vedouciho zaméstnance a na personalnim oddéleni.

V otdzkach timto pracovnim rfadem vyslovné neupravenych se postupuje podle ZP a pravnich
predpist Ceské republiky, dle kolektivni smlouvy a norem UP.

V souladu s kolektivni smlouvou souhlasila s vydanim pracovniho radu Koordinacni odborova rada
UP dne xx. yyyyyy 2020 a Mistni organizace Odborového svazu zdravotnictvi a socidlni péce CR,
Fakultni nemocnice Olomouc a Lékarské fakulty Univerzity Palackého v Olomouci dne xx. yyyyyy
2020

Tento pracovni fad nabyva platnosti dnem jeho zverejnéni a Ucinnosti sedmym dnem po dni, kdy
nabude platnosti.

Zrusuje se prikaz rektora UP ¢. B3-2/99 Zakaz soukromého podnikani na UP.
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