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PRACOVNI RAD

Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich

Preambule

Pro tispéiné plnént vikoli Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich a k zajisténi vnitiniho
poradku vydava rektor univerzity v souladu s § 306 zakoniku prdce tento pracovni rad, ktery
bude pouzivan a vykladan pri respektovani demokratickych zasad a plném zabezpeceni lidskych
prav kazdého jednotlivce. Jihoceska unmiverzita je organizaci nepolitickou, ve které mohou
pracovat obcané bez ohledu na svoje politické nebo nabozZenske presvédceni a kde hlavnimi
kriterii pro hodnoceni kazdého zaméstnance jsou jeho pracovni vysledky, odborné znalosti, mira
jeho usili pri zajistovani prosperity Jihoceské univerzity, trvalé zvysovani vlastni odbornosti a
moralni bezithonnost.

Cast 1. — vSeobecna ustanoveni

a)

b)

d)

Pracovni fad je zavazny pro JihoCeskou univerzitu a pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou k ni
v pracovnépravnim vztahu. Pracovni fad blize rozvadi nckterd ustanoveni zékoniku prace
podle zvlastnich podminek univerzity a zahrnuje ty naleZitosti potiebné ke splnéni informacni
povinnosti zaméstnavatele podle § 34 odst. 3 a 4 a § 37 zak. prace, které nejsou obsazeny
pfimo v pracovni smlouvé.

Zameéstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
o0 jejich pracovni podminky véetné odmenovani za praci a jinych penézitych plnéni, odbornou
piipravu a prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani, zakézéana je
jakakoliv diskriminace podle zdkonem stanovenych diskrimina¢nich znakli, a to jak
diskriminace pfima, tak i jednéni, které by mohlo diskriminovat az ve svych disledcich. Za
diskriminaci nelze povazovat ta omezeni, ktera vyplyvaji z ptedpokladi a pozadavkl pro
vykon konkrétni prace, jestlize jejich splnovani predstavuje rozhodujici nezbytnou podminku
pro vykon této prace, ¢i z diivodl bezpecnosti prace a ochrany zdravi zaméstnance.

Nikdo nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahii zneuzivat na
ujmu jiného ucastnika nebo k ponizovani jeho lidské distojnosti. Za ponizovani lidské
duastojnosti se povazuje veskeré nezadouci chovani, které je nevitané, nevhodné nebo urazlivé
nebo mize byt opravnéné vnimano jako podminka pro rozhodnuti, ktera ovliviiuji vykon prav
a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht.

Zameéstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv zplisobem postihovat nebo znevyhodiovat
proto, Ze se zakonnym zptisobem domaha svych prav a narokl z pracovnépravnich vztahda.



Cast I1. — pracovni pomér

Opréavnéni k pravnim tkontim v pracovnépravnich vztazich

Préavni tkony v pracovnépravnich vztazich jsou opravnéni Cinit jménem JihoCeské univerzity
rektor, dékani fakult a fteditelé soucasti JU. Jini zaméstnanci mohou Ccinit pravni tkony
v pracovnépravnich vztazich jen na zékladé pisemného povéefeni a rozsahu uréeném timto
povétenim. Povéfeni udeluji rektor, dékani fakult a feditelé soucasti JU v ramci své pravomoci
stanovené zékonem o vysokych skolach a dal§imi organiza¢nimi piedpisy.

Podminky pro pfijeti zaméstnance

Do pracovniho poméru lze pfijmout zaméestnance, ktery:

a) je statnim ob&anem Ceské republiky, popf. ob&anem jiného statu a ma platné povoleni
k dlouhodobému nebo trvalému pobytu na tzemi CR,

b) spliuje kvalifika¢ni predpoklady a je zptisobily pro vykon ¢innosti, kterou ma vykonavat,
¢) vyplni a dolozi ptislusné doklady pozadované zaméstnavatelem,

d) udaje potiebné pro osobni evidenci prokaze zejména:

- ob&anskym pritkazem, piip. dokladem o povoleni k pobytu na tizemi CR,

- doklady o dosazen¢ kvalifikaci,

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

- potvrzeni o druhu ptfiznaného diichodu,

- doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zdkladu dané z piijmu fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti a z funk¢nich pozitka.

Pracovni smlouvy

a) Pracovni smlouvy se uzaviraji a jejich zmény provadéji vzdy pisemné. Pracovni smlouva se
uzavira nejpozdéji v den nastupu do prace. Original pracovni smlouvy se vyda zaméstnanci.

b) K uzavfeni pracovni smlouvy s mladistvym zaméstnancem je tieba vyzadat si vyjadieni jeho
zédkonného zéstupce,

¢) V pracovni smlouvé se uvede:
- oznaceni zaméstnavatele,
- jméno, pfijmeni, titul, rodné ¢islo a bydlisté zaméstnance,
- druh prace (funkce), pro kterou je zaméstnanec piijiman,
misto vykonu prace ( pravidelné pracoviste),



- den nastupu do prace,

- Cislo pasu nebo povoleni k pobytu u zahrani¢nich zaméstnanc,

- souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty,

- souhlas s uvadénim rodného ¢isla v pracovné pravni dokumentaci,
- dalsi sjednané podminky.

d) Pii sjednani pracovniho poméru na dobu urc¢itou musi byt v pracovni smlouve jasné¢ vyznacen
den, kdy pracovni pomér skonci (konkrétni datum, skon€eni urcitych praci, navrat z mateiské
dovolené apod.).

e) Pfi opakovaném sjednavani pracovniho poméru na dobu urcitou se jedna o dvoustranny
pravni ukon a je potfebné jej od navrhujiciho ucastnika pracovnépravniho vztahu relevantné
zdavodnit.

Déle se v pisemné informaci zaméstnavatele, tzv. Prohlaseni, kterou zaméstnanci preda do
jednoho meésice od vzniku pracovniho poméru, uvede udaj o délce dovolené, poptipadé zplisob
urcovani dovolené, idaj o vypovédnich dobach, udaj o mzdé a zplisobu odménovani, splatnosti
mzdy, terminu vyplaty mzdy, mistu a zptisobu vyplaceni mzdy, Gdaj o tydenni pracovni dob¢ a
rozvrzeni pracovni doby a udaj o kolektivni smlouvé, kterd upravuje pracovni podminky
zaméstnance. Pfedani pisemné informace zaméstnanci podle predchozi véty zajistuje personalni
utvar nebo povéreny vedouci zaméstnanec; pisemna informace se nepfedava zameéstnanci, s nimz
byl pracovni pomér sjednan na dobu kratsi nez jeden mésic.

Vybérové fizeni

a) Mista akademickych pracovnikil se obsazuji na zaklad¢ vybérového fizeni. Od vybérového
fizeni lze wupustit pifi opakovaném sjednavani pracovniho poméru s akademickym
pracovnikem, jde-li o obsazeni jim zastdvaného mista.

b) Podrobnosti o vybérovém fizeni stanovuji ptislusné vnitini predpisy JU.

Skonéeni pracovniho poméru.

a) Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamzité zruseni pracovniho
poméru, popi. zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava zameéstnanec pisemné
zpravidla osobnim doru¢enim svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu, ktery mu
potvrdi pfijem podéani a den jeho doruceni. Doruceni lze provést i postou na adresu fakulty
nebo soucasti JU, na které ma zaméstnanec misto vykonu prace. Vedouci zaméstnanec je
povinen piedat pisemnost na ptislusné oddéleni pro vyfizovani persondlnich zalezitosti.

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

c) Vypovédni doby se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace. V pribéhu vypovédni
doby je zaméstnanec povinen konat praci sjednanou v pracovni smlouveé. Nadiizeny



d)

g)

h)

zaméstnanec je opravnén omezit kompetence, ev. poskytovani informaci takovému
zameéstnanci s pfihlédnutim k povaze divodi jeho odchodu.

Pti skonceni pracovniho poméru je zameéstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni
0 zamé&stnani a uvést v ném skutecnosti stanovené provadécim pravnim piedpisem a dalsi
pisemnosti tykajici se osobnich tdajii o zaméstnanci.

Pozada-li zaméstnanec zaméstnavatele o vydani pracovniho posudku, je zaméstnavatel
povinen do 15 dnii tento posudek vydat. Zaméstnavatel vSak neni povinen vydat mu jej diive,
nez v dobé dvou mesict pied skoncenim jeho pracovniho poméru. Pracovnim posudkem jsou
veskeré pisemnosti tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti a
dal$ich skute¢nosti, které maji vztah k vykonu prace.

Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem pracovniho posudku nebo potvrzeni o zaméstnani,
muze se domahat ve lhité tii mésict ode dne, kdy se o jejich obsahu dovédél, u soudu, aby
zameéstnavateli bylo ulozeno pfiméfené jej upravit.

Neplatnost rozvazani pracovniho poméru vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve
zkuSebni dob& nebo dohodou, mize jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec uplatnit u soudu
nejpozdéji ve 1hité dvou mesicti ode dne, kdy mél pracovni pomér skoncit timto rozvazanim.

Pii skonCeni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen pofidit pisemny piehled
nesplnénych pracovnich ukoll a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem praci a
s tim, co je tfeba v nejblizsi dob¢ zaridit. Déale je povinen odevzdat osobni a pracovni
pomicky a jiné véci naleZejici zaméstnavateli. U zaméstnancl, ktefi maji hmotnou
odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot. O ptedani tkolil, odevzdéani véci,
vyrovnani zédvazkil a inventarizaci svéfenych hodnot se potidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni
se vyda zaméstnanci. Ustanoveni tohoto bodu plati i pro skonceni dohody o pracovni
¢innosti.

Piedavani agendy a pomucek.

a)

b)

Pted rozvazanim pracovniho poméru, pii trvalém pievedeni na jinou praci, pfed nastupem
ZVS, matetské dovolené, popfi. pii jiném uvolnéni zaméstnance z Cinnosti na dosavadnim
pracovnim misté je tento zaméstnanec povinen pred svym odchodem uvést agendu, kterou
dosud vykonaval, do takového stavu, aby mohla byt pfevzata ur€enym zaméstnancem a
zajistén jeji dalsi plynuly chod, zejména je povinen fadné predat razitka, uspofadat a predat
vSechny pisemnosti véetné dat a informaci ulozenych na pouzivanych prostiedcich vypocetni
techniky. O predani musi byt vypracovdn pisemny protokol podepsany predavajicim a
prebirajicim.

Pokud byly zaméstnanci poskytnuty osobni ochranné pracovni prostitedky nebo véci
z majetku univerzity, je povinen je jesSté¢ pred skoncenim pracovniho poméru vratit, a to ve
stavu odpovidajicimu jejich obvyklému opotiebeni. Pii poskytovani a vraceni ochrannych
prostiedkl a dalSich véci z majetku univerzity je pfislusna organizacni slozka povinna vést
evidenci.



¢) Byla-li zaméstnanci vedle povétfeni funkci ud€lena jesté jind opravnéni, umoznujici mu

vystupovat navenek univerzity jejim jménem, jez soucasné nezanikaji odvolanim z funkce,
resp. skoncenim nebo zménou pracovniho poméru (napt. pravo podepisovat penézni piikazy,
povéfeni k jednani apod.), je povinen ten, kdo opravnéni ud¢li, odvolat je a zabezpecit, aby
prislusna pisemna potvrzeni o nich zaméstnanec vratil.

Ochrana osobnich udaju zaméstnancu

Zamestnavatel je opravnén a povinen:

a)

b)

¢)

d)

ziskavat informace osobniho charakteru jen v rozsahu pfiméfeném Ucelu zaméstnani, a to se
souhlasem zaméstnance,

overovat udaje poskytnuté zamestnancem a podle potieby je aktualizovat,

zajistit ochranu osobnich udajii zaméstnancti pied neopravnénym piistupem nepovolanych
osob nebo zneuzitim,

zabezpecit fadnou archivaci osobnich udaji zaméstnanci, kteti skoncili pracovni pomér.

Z vnéjsich organti mohou mit k osobnim udajim pfistup:

a)
b)

organy kompetentni k provadéni kontroly nad dodrzovanim pracovnépravnich predpist,

organy ¢inné v trestnim fizeni.

Cast I11. — pracovni kazern

Povinnosti vedoucich zaméstnancu.

Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou kromé plnéni zakladnich povinnosti
zaméstnanct ve smyslu zakoniku prace a ptislusnych ustanoveni organizacnich ptedpisti povinni
zejména:

a)

b)

fidit, organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancii v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy tak, aby jimi fizeny ttvar plnil funkéni zdmér univerzity,

seznamovat podiizené zaméstnance s jejich pravy, povinnostmi a odpovédnosti a vymezovat
jejich konkrétni rozsah, dévat jim jasné piikazy a pokyny, pfitom uplatiiovat vhodné metody
prace a vyuzivat ve svém oboru veskerych technickych vymozenosti k ulehCeni, zrychleni,
zkvalitnéni a zhospodarnéni prace,

vytvaiet zamestnanciim piiznivé pracovni podminky a dbat na dodrzovani obecné zavaznych
1 vnitinich pfedpist univerzity o fizeni, organizaci a zajistovani péce o bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci a pozarni ochrany, za timto ucelem organizovat pravidelné provérky na vsech
pracovistich,



d)

g)

h)

pfed rozhodnutim o pfijeti do pracovniho poméru nebo ptfed podanim navrhu na pfijeti
zameéstnance vSestrann¢é posoudit jeho osobu, zejména pokud jde o jeho ptredpoklady pro
uspésné vykonavani ¢innosti, na kterou ma byt zatrazen,

dbat na efektivni vyuzivani pracovni doby a v navaznosti na stanovené ukoly zajistit plan
rozvrzeni pracovni doby tak, aby byla zajiSténa bezchybna Cinnost fizeného pracoviste.

zajistovat podminky pro zvySovani odborné trovné zaméstnanct, vést je k pracovni kazni a
vyvozovat dusledky pfi projevech nekazn€, porusovani nebo zanedbavani pracovnich
povinnosti,

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

postupovat zejména pii rozhodovani o vécech zasadni povahy (napt. vybavenost pracovist,
dalsi vzd€lavani zaméstnancl, zahrani¢ni cesty apod.) tak, aby nedochéazelo k majetkové
uymé univerzity a aby toto rozhodovéani bylo v souladu s celkovymi z4jmy a potifebami
univerzity,

soustavné vyhleddavat mladé perspektivni zaméstnance, umoznovat jim odborny rust a
upozoriovat na n¢ své nadiizené.

Zakladni povinnosti zaméstnancu

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

a)
b)

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

dasledn¢ dodrzovali obecné zavazné pravni predpisy, vnitini ptedpisy univerzity, plnili
piikazy nadtizenych a dal$i své tkoly svédomité, iniciativng, v€as a pti dodrzovani vzajemné
spoluprace s ostatnimi zaméstnanci,

prohlubovat soustavné svou kvalifikaci potfebnou k vykonu price sjednané v pracovni
smlouvé a nemaji-li vytvofeny pottebné pracovni podminky, oznamili to bezodkladné svému
nadfizenému,

dodrzovali a pIn€ vyuzivali stanovenou pracovni dobu,

udrzovali potfadek na pracovisti, fadné hospodatili s prostiedky svéfenymi jim univerzitou,
stiezili veSkery majetek pied poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim, neprodlené zakrocili
proti hrozicim Skodém, jakoz i oznamovali nadfizenému zjisténé nedostatky a zavady, které
by mohly vést ke Skodam na majetku univerzity,

stiezili razitka, pokud jim byla svéfena, pied ztratou a zneuzitim a v piipad¢ ztraty, odcizeni
nebo zneuziti nahlasili tuto skutecnost bezodkladné svému nadiizenému, ktery podle povahy
véci ucini pfislusné opattent,



g)

h)

)

k)

D

p)

q)

zajistili na pracovisti pred odcizenim nebo poskozenim osobni majetek sviij a svych
spoluzaméstnanctli; své svrsky a osobni véci, které se do zaméstnani obvykle nosi, odkladali
vyhradné na urfena mista (skiing€, pracovni stoly, popf. jiné uzamykatelné misto uréené
nadfizenym), véci, které se obvykle do zaméstnani nenosi (vEétsi ¢astky penéz, klenoty a jiné
cennosti), které nemohou mit u sebe, zabezpeCili s maximalni ostrazitosti zasadné
v uzamykatelnych prostorach; zaméstnanci jsou povinni uzamykat prostory, kde maji ulozeny
svrsky a osobni pfedméty, a to i pfi kratkodobém vzdaleni se z téchto prostor, ve kterych
nezustal Zadny ze spoluzaméstnancti, a neponechavat klice v zadmku,

dodrzovali piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a prepisy o pozarni
ochrang,

na pracovisti usilovali o vytvareni korektnich vztahli mezi spoluzaméstnanci a predavali jim
své znalosti a zkuSenosti,

plnili ptikazy a pokyny pfimého nadiizen¢ho, ptipadné pokyny vyssiho nadifizeného, o cemz
uvédomi pfimého nadiizeného bez zbytecného odkladu,

upozornili nadfizeného, byl-li jeho pokyn nebo piikaz v rozporu s platnymi ptedpisy;
v pfipad¢, Ze by nadfizeny ani potom své rozhodnuti nezménil, oznamil véc neprodlené
vys$$imu nadiizenému k dalSimu opatieni,

oznamili svému piimému nadiizenému neprodlen€, nastanou-li u nich ptrekazky v praci, a
dolozili divod neptitomnosti,

neprodlené oznamovali pfislusnému zaméstnanci zmeény v osobnich pomérech jako je snatek,
rozvod, narozeni nebo Umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, okolnosti majici vyznam pro
pojistné davky a dail z pfijmu, zménénou pracovni schopnost, jakoz 1 dalsi skute¢nosti majici
vyznam pro pracovnépravni vztah,

zachovavali za vSech okolnosti zdvotilost vici studentim, jednali s nimi korektné, trpelive,
vlidn€é a ochotné a nezavdévali Zzddnou pfi¢inu k negativnimu hodnoceni univerzity;
piiméfené plati toto ustanoveni i pro jednani s osobami, které vstupuji do kontaktu
S univerzitou,

podavali ve vztahu ke studentim a jinym osobam jen pravdivé a ovéfené informace a
vystupovali zptisobem, ktery vzbuzuje osobni divéru,

nezneuzivali pfipadné zaméstnanecké vyhody a pfistup ke sluzebnim informacim k ziskani
vlastniho prospéchu nebo prospéchu dalSich osob,

nepifijimali od studenti a jinych osob jakékoliv hmotné a nehmotné vyhody, s vyjimkou
kvétin a jinych drobnych nepenéznich plnéni, které mohou byt povazovany za vyraz
spokojenosti s jednanim zaméstnance,



r) zachovavali ml¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozveédé€li pti vykonu zaméstnani a které
v z4jmu zaméstnavatele nelze sd€lovat jinym osobam,

s) nepozivali alkoholické néapoje a nezneuzivali jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé 1 mimo tato pracovisté, nevstupovali pod jejich vlivem na
pracovisté zaméstnavatele a nekoufili na pracovistich, kde pracuji také nekufaci,

t) podrobili se na pokyn pfislusného vedouciho zaméstnance stanoveného v pracovnim fadu

zjisteéni, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Zakaz soukromého podnikani na JU

V navaznosti na ustanoveni § 19 a 20 zdkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych skolach se vydéava
nasledné opatieni:

a) na JU a vSech jejich organizac¢nich slozkach je zakdzano provozovat soukromé podnikdni a
jakékoliv jiné podnikatelské aktivity zaméstnanct JU; zaméstnanci nesméji k témto aktivitam
vyuzivat prostory JU, v¢etné pfistrojového vybaveni univerzity,

b) pfi uskutecniovani soukromych podnikatelskych aktivit zaméstnanct JU je zakdzano uvadét a
pouzivat telefonni ¢isla JU, uvadét adresy JU a jejich organizacnich slozek jako kontaktni
mista soukromych podnikatelskych aktivit.

Poruseni povinnosti uvedenych v ¢asti III. tohoto pracovniho fadu bude povazovéano za poruseni

pracovni kazné; za urcCitych konkrétnich podminek mize byt povazovano za poruSeni pracovni
kazné zvlast hrubym zptisobem.

Diusledky poruSeni pracovni kazné.

Pracovni kazen zaméstnancii je jednim ze zéakladnich predpokladii pro usp€Snou cCinnost a
ochranu opravnénych zajmi univerzity. Spociva piedevsim v kvalifikovaném, aktivnim a
disledném plnéni pracovnich tkoll a v kvalifikovaném vyuzivani znalosti a schopnosti.

V piipad¢ poruSeni pracovni kdzné s ohledem na okolnosti a zavaznost kazdého ptipadu bude
pouzito pii dodrzeni dob a lhit vyplyvajicich z pracovnépravnich piedpist a po vyjadieni
zamestnance, ktery se dopustil poruseni pracovni kdzn€, nékteré z nasledujicich opatieni:

a) bezprostiedné nadiizeny vedouci projedné se zaméstnancem poruseni pracovni kazn¢ a pouci
ho o nespravnosti jeho jednani,

b) bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec nebo vedouci organizacni slozky projedna se
zaméestnancem poruSeni pracovni kazné a pou¢i ho o nespravnosti jeho jednani pied
kolektivem zaméstnanct organizacni slozky,



e)

vedouci organizacni slozky rozhodne o nepfiznani nebo kraceni nenarokové slozky mzdy
vyplacené v obdobi po poruseni pracovni kdzn¢ po dobu max. tii mésici,

organ prislusny k pravnim tkontim v pracovnépravnich vztazich da jménem zameéstnavatele
vypoveéd’ z divodu poruseni pracovni kazné podle ust. § 52 pism. g) zékoniku prace,

organ piislusny k pravnim tukonim v pracovnépravnich vztazich zrusi okamzité se
zaméstnancem pracovni pomer podle ust. § 55 odst. 1 pism. b) zakoniku prace.

Soucasné s opatfenim podle pism. a) az c) obdrzi zaméstnanec podle charakteru poruseni
pracovni kazné pisemné upozornéni na moznost vypoveédi z divodu poruseni pracovni kazné¢.

Podle povahy piipadu, zejména vyzaduje-li véc podrobnéjsi Setfeni, mlize zaméstnanec
odpovédny za projednani pripadu ustavit komisi jako sviij poradni organ.

Cast IV. — pracovni doba a doba odpocinku

a)
b)

d)

Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné.

Délka pracovni doby zaméstnancli v tfisménném a nepfetrzitém pracovnim rezimu c¢ini
37,5 hodin tydné, v dvousménném pracovnim rezimu 38,75 hodin tydné a u zaméstnanct
mladsich 16 let 30 hodin tydné.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité prace
pracovni pfestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Poskytnuté prestavky na
jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.

Formy rozvrzeni pracovni doby Ize stanovit jako:  rovnomérné rozvrzena
nerovnomérné rozvrzena
pruznd pracovni doba.

Rozvrzeni pracovni doby a stanoveni okruhu zaméstnanct, kterych se bude pfislusné
rozvrzeni pracovni doby tykat, je v kompetenci dékanti fakult a fediteli soucasti JU.

Pracovni doba, prace pfes Cas, pracovni pohotovost a no¢ni prace musi byt u jednotlivych
zaméstnancd evidovana. Dékani fakult, feditelé ustavii a feditelé ostatnich soucasti JU stanovi
pocatek a konec pracovni doby, rozmezi Casu prestavek na jidlo a odpoCinek a misto, kde
pracovni doba pro zaméstnance zacina. Zpusob evidence ur¢i dékani fakult a feditelé soucasti
JU pfi respektovani moznosti zaméstnance nahlédnout do evidence jeho pracovni doby.

Cast V. —dovolena na zotavenou

a)

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



b) Zaméstnavatel je povinen ur¢it zaméstnanci, jehoz pracovni pomér trval po cely kalendaini
rok, ¢erpani alespon €ty tydnt dovolené v kalendainim roce,

¢) Zameéstnanec je povinen vycerpat dovolenou do konce kalendainiho roku, za ktery mu narok
na dovolenou vznikl, vyjime¢né¢ se pfipousti moznost Cerpani dovolené po uplynuti
prislusného kalendainiho roku tak, aby skoncila do konce pfistiho kalendainiho roku
v ptipadech, kdy zaméstnanec nemohl dovolenou vycerpat
- z naléhavych provoznich davodi,
- proto, ze zaméstnavatel neurcil jeji Cerpani,
- pro piekazky v préci.

d) Za dobu cerpani dovolené piislusi zaméstnanci nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku.
Nahradu mzdy za nevyCerpanou dovolenou je zaméstnavatel povinen zameéstnanci
poskytnout, zaméstnanec o ni zadat nemusi.

e) Dobu cerpani dovolené urCuje zaméstnanci jeho bezprostiedné¢ nadfizeny v souladu
s pracovnépravnimi piedpisy a podle rozvrhu cerpani dovolené. Navrh rozvrhu cerpani
dovolenych pfipravuji vedouci zaméstnanci do konce mésice kvétna bézného kalendainiho
roku. Pfi stanoveni rozvrhu Cerpani dovolenych je nutno piihlizet k provoznim divodim
zaméstnavatele a k opravnénym z4jmim zaméstnance. Rozvrh cerpani dovolenych po
predchozim souhlasu odborové organizace schvaluje vedouci tseku, ktery mtze vyjimecné
z dulezitych provoznich diivodl rozhodnout o jiném terminu nastupu dovolené zaméstnance,
nez predpoklada rozvrh Cerpani dovolenych.

Zameéstnanci, ktery nemohl dovolenou vycerpat do konce kalendainiho roku, musi byt dovolena

poskytnuta nejpozdé€ji do konce piiStiho kalendarniho roku. Je-li takto pifevedena dovolena do

pristiho kalendainiho roku, je pfislusny vedouci zaméstnanec povinen urcit zaméstnanci Cerpani

v

této dovolené nebo jeji ¢asti nejpozdéji do 31. fijna ptistiho kalendarniho roku.

Cast VI. — mzda a mzdové naroky

a) Odmeénovani zaméstnanci za vykonanou praci je poskytovano na zékladé Mzdového
ptredpisu JU.

b) Zaméstnanec je s vys$i mzdy a dalSimi mzdovymi ndroky seznamen na zdklad¢ platového
vymeéru, ktery je soucasti pracovni smlouvy.

Cast VII. - péée o zaméstnance

Univerzita vytvaii zaméstnancim pracovni podminky, které umoziuji, aby vykon prace byl
kvalitni, hospodarny a bezpecny a aby prace plsobila na jejich odborny rozvoj, a to zptisobem
uvedenym v kolektivnich smlouvéch a dalSich vnitinich pfedpisech.

Kromeé prav vychazejicich ze zdkoniku prace maji zaméstnanci tato prava:



d)

pozadovat vysvétleni o vysi své mzdy a moznost nahlédnout do mzdovych predpist,

na ndhradu vydaji vynaloZenych v souvislosti s vykonem prace, zjm. ndhrad cestovnich a
jinych podle platnych predpist,

na bezpecnou uschovu svrskii a osobnich predméti, které obvykle do prace nosi,

na informace tykajici se zdsadnich smért rozvoje univerzity, zmén v personalnim obsazeni ve
vedeni univerzity, jakoz 1 na dalsi informace podstatné ovlivitujici jeji chod; Pravo na
informace, které jsou uvedeny v §§ 276, 278 az § 280 zakoniku prace, mohou zaméstnanci
uplatnit prostfednictvim www stranek JU, popf. jejich soucasti, kde jsou tyto informace
pribézné zvetejnovany,

pozadovat seznameni s pracovnim hodnocenim a projednani ptipadnych namitek uplatnénych

proti jeho obsahu,

pii nastupu do pracovniho poméru musi byt zaméstnanec seznamen s prislusnymi ptedpisy
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a v prubéhu trvani vykonu pracovni ¢innosti i se
vSemi opatienimi, ktera jsou ze strany JU v této oblasti pfijata.

Cast VIII — odpovédnost za zpiisobenou §kodu

Zaméstnanec odpovida univerzite:

a)

b)

c)
d)

za Skodu, kterou zptisobil zavinénym poruSenim povinnosti pti plnéni pracovnich kol nebo
v ptfimé souvislosti s nim,

za nesplnéni povinnosti pfi odvraceni Skody,
za schodek na svéfenych hodnotéch, které je zaméstnanec povinen vyuctovat,

za ztratu nastroji, ochrannych pomticek a jinych podobnych predmétd, které mu
zamgstnavatel svéril proti pisemnému potvrzeni.

Dohody o hmotné odpovédnosti musi byt uzavieny se zaméstnanci, ktefi v rdmci své pracovni
¢innosti vyluéné sami disponuji se svéfenymi hodnotami celou dobu, po kterou jim byly svéfeny.
Zaméstnanec, ktery odmitne dohodu o hmotné odpovédnosti za svéfené hodnoty uzaviit a ptitom
hospodareni s nimi je soucasti jeho pracovni naplné, nemtze takovou Cinnost vykonavat; tato
skute¢nost je divodem k dohodé¢ o prevedeni na jinou praci, ptip. k vypovedi podle § 52 pism.
zdkoniku prace (nespliiovani pozadavkll pro fadny vykon sjednané prace bez zavinéni
univerzity).

Podle podminek na konkrétnim pracovisti lze s jeho zaméstnanci uzavtit dohodu o spole¢né
hmotné odpovédnosti.

Univerzita je povinna pozadovat na zaméstnanci ndhradu Skody, za kterou ji zaméstnanec
odpovida. Neucini-li tak, odpovidd univerzité¢ za Skodu ten, kdo uvedenou povinnost nesplnil.



Oznamovani Skod a postup pii stanoveni vySe ndhrady Skody, kterd bude na zaméstnanci
pozadovana, nebo zptsob a rozsah jejiho snizeni, ptip. i upusténi od pozadavku na nahradu skody
je v kompetenci dékant fakult a feditelt soucasti JU. O vysi poZzadované ndhrady Skody je tfeba
zaméstnance, ktery Skodu zpusobil, uvédomit do jednoho mésice od zjisténi Skody. Vedouci
zamestnanci vSech organizacnich slozek jsou odpovédni za zajisténi skody pred promlcenim.

Univerzita odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla:

a) pfi plnéni pracovnich ukold nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich povinnosti
nebo umysInym jednanim proti pravidlim slusnosti a obcanského souziti,

b) v dusledku pracovniho tirazu a nemoci z povolani,

¢) na odlozenych vécech, které zaméstnanec odlozil pfi plnéni pracovnich kol nebo v piimé
souvislosti s nim na misté k tomu ur¢eném nebo na misté, kam se obvykle ukladaji, v souladu
s pracovnépravnimi predpisy; univerzita se odpovédnosti zprosti zcela nebo z ¢asti tehdy,
pokud se prokdze, Ze zaméstnanec porusil ustanoveni tohoto pracovniho fadu a dalSich
piedpisi o zajiSténi majetku pied odcizenim nebo poSkozenim,

d) pfii odvraceni Skody.

Zaméstnanec pisemné ohlasi Skodu bez zbytecného odkladu zpravidla bezprostiedné
nadfizenému vedoucimu, pii skodé na odlozenych vécech nejpozdéji do 15 dnti ode dne, kdy se
o Skod¢ dozveédél. V oznameni uvede, kdy a jak ke Skod¢ doslo, a dalsi dilezité udaje podle
povahy piipadu, zejména svédky, ptip. jiné okolnosti, které by tidaje potvrzovaly.

Zamestnanec, ktery je svédkem turazu, popt. se o ném nejdiive dozvi, zatidi neprodlené 1¢kaiské
oSetieni. Zranény zaméstnanec, pokud je toho schopen, a kazdy zaméstnanec, ktery je svédkem
urazu, popt. se o ném nejdiive dozvi, je povinen bez zbytecného odkladu o tom uvédomit
nadfizeného zaméstnance zranéného.

Nadfizeny vedouci zranéné¢ho zaméstnance, popft. jiny zaméstnanec k tomu uréeny zajisti zjisténi
pri¢in Urazu, jakoz i dalsi okolnosti a sepsani zaznamu o pracovnim urazu podle vysledku Setfeni,
a to neprodlené¢ ve smyslu obecné zavaznych pravnich ptedpist, zavedeni opatfeni proti
opakovani podobnych urazt a kontrolu jejich plnéni ve stanoveném terminu.

Jedno vyhotoveni zdznamu o pracovnim urazu bude vyddno zranénému zaméstnanci.

Cast IX — hlageni mimo¥adnych udalosti

VSichni statutdrni zastupci soucasti JU a vSichni vedouci zaméstnanci jednotlivych pracovist’ jsou
povinni neprodlené a presné informovat rektora JU nebo jeho kancelar o vSech udalostech, pti
kterych doslo zejména:

a) k vazn¢jSimu zranéni zaméstnance nebo studenta JU, a to jak na akademické ptid¢€, tak mimo
ni,

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



¢) k smrtelnému zranéni nebo k ndhlému Gmrti zaméstnance nebo studenta na JU,

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

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

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

g) k situaci ohrozujici zdravi a bezpe¢nost zaméstnancti a studentti JU.

h) k pfivolani hasicii nebo k jejich vlastnimu zasahu na JU,

1) k pohfeSovani zaméstnanct nebo studentt JU,

J) k podezieni na pachani trestné ¢innosti zaméstnanci nebo studenty JU,

k) k nezddoucimu tniku informaci nebo k desinformaci a k jejich nezadouci medializaci.
Soucasti sdéleni a informace o udalostech musi byt i Uplny vycet opatieni, kterd jiz byla
podniknuta, popt. dil¢i vysledky Setfeni. OhlaSovaci povinnost zahrnuje i povinnost pribézné

informovat rektora o dalSim pribéhu udalosti, postupu vySetfovani i o vysledku a ukonceni
Setfeni.

Cast X. — zastupovani

Vedouci zaméstnanci vSech organizacnich slozek jsou povinni organizacné zabezpecit
zastupovani neptritomnych zaméstnanct. Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu del$i nez jeden
mesic nebo trvale své pracovni misto, je povinen pred odchodem piedat pisemny piehled
nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukoli bezprostiedné nadiizenému vedoucimu
zaméstnanci. U zaméstnanct, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace
sveétenych hodnot.

Pfi neptitomnosti delsi nez dva tydny musi byt o zastupovani provedeno povéefeni pisemnou
formou, kde bude uvedeno:

a) jméno a funkce zastoupeného a zastupujiciho,

b) rozsah zastupovani,

c) doba zastupu,

d) podpis vedouciho organizacni slozky a podpis zastupujiciho.



Cast XI. — ustanoveni zavérecna

1. Vedouci zaméstnanci vSech soucésti univerzity jsou povinni zajistit, aby s pracovnim fadem
byli seznameni:
- vSichni zaméstnanci univerzity,
- novi zaméstnanci vzdy soucasné se sjednanim pracovniho poméru.

Nové piijatym zaméstnancem podepsané prohlaseni o jeho sezndmeni s pracovnim fadem
bude zaloZeno v jeho osobnim spise.

2. Tento pracovni fad nabyva Gi¢innosti dnem jeho vydani opatienim rektora JU.





