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Univerzita Karlova

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

Opatreni dékana ¢. 24/2007,
kterym se vydava

Pracovni rad

Vypracovala: JUDr. Ivana NeuZzilova
Odpovida: vSichni zaméstnanci v souladu s ¢l1. 1/2

L.
Ugel a rozsah platnosti, vyklad n&kterych pojmii

1. Pracovni tad 1.1¢kaiské fakulty Univerzity Karlovy vymezuje a konkretizuje nékteré
povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanct tak, jak vyplyvaji z obecné zavaznych
pravnich ptfedpisti v oblasti pracovniho prava, zejm. ze zak.c. 262/2006 Sb., zakonik
prace (dale jen ,,zdkonik prace®), a zaroven stanovuje zékladni pravidla pro oblast
personalniho fizeni.

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

3. Pro ucely tohoto pracovniho fadu se rozumi:

a) vnitrnimi predpisy soubor predpist vydavanych Univerzitou Karlovou nebo
1.1¢karskou fakultou na zaklad¢ a v souladu s § 17 a § 33 zak.¢. 111/1998 Sb., o
vysokych skolach, v platném znéni, a opatieni d€kana a tajemnika

b) zakonikem prace zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale
v textu jen ,,zdkonik prace®)

c) zamestnavatelem Univerzita Karlova, se sidlem v Praze 1, Ovocny trh 560/5 (v
pracovné pravnich vztazich tykajicich se fakulty maji pravo rozhodovat nebo
jednat jménem Univerzity Karlovy organy 1.1¢katské fakulty)
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d) organizacnimi soucastmi fakulty pracovisté fakulty definovana v ¢l. 21 Statutu
1.I¢karské fakulty a vyjmenovana v Opatfeni dékana ¢. 5/2018, kterym se
vydéava organizacni fad 1.1¢kaiské fakulty (dale v textu jen ,,pracovisté*)

e) vedoucimi organizacnich soucasti vedouci zameéstnanci definovani v ¢l. 24
Statutu 1.1¢katské fakulty, ptficemz pro ucely tohoto pracovniho fadu se jimi
rozum¢ji také vedouci organizacnich celki dékanatu, pokud z obsahu
konkrétniho ustanoveni nevyplyva néco jiného (dale v textu jen ,,vedouci
pracovisté®)

f) porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisii vztahujicich se
k vykonavané praci (v ptedchozim zakoniku prace nazyvané pracovni kdzer)
zavinéné —umyslné ¢i z nedbalosti — poruseni povinnosti vyplyvajicich z obecné
zavaznych pravnich pfedpist, vnitinich predpisii podle bodu a) v¢. opatieni
dékana a tajemnika a ze zavaznych ptikazi vedoucich zaméstnanct a principu
subordinace s ostatnimi zaméstnanci (déle v textu jen ,,pracovni kazei*).

11.
Postup pred vznikem pracovniho poméru - obsazovani pracovniho mista

O zfizeni nového pracovniho mista na vSech pracovistich fakulty rozhoduje na zakladé¢
navrhu piislusného vedouciho pracovisté a po vyjadreni tajemnika fakulty dékan, popt.
jiny zaméstnanec, které¢ho timto ukonem povéftil.

Vedouci pracovisté, ktery pozaduje prijeti nového zaméstnance pii ziizeni pracovniho
mista nebo nahrazeni zaméstnance, jehoz pracovni pomér konéi nebo jiz skoncil, pfeda
v ptipad¢ potieby zdiivodnény pozadavek personalnimu oddé€leni.

Personalni oddéleni zajisti podle povahy pracovniho mista veskeré tkony, nezbytné
k fadnému a efektivnimu vybéru uchazecii o zaméstnani, zejm. zvefejnéni nabidky,
event. jednani s uchazeci, posouzeni formalnich ptfedpokladli nezbytnych pro vykon
prace, vybérové fizeni (v souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi
predpisy) apod.

Pti obsazovani pracovniho mista bude zaméstnavatel ptfednostné brat v ivahu vyuziti
stavajicich zaméstnanci, tedy pievedeni z jinych pracovnich mist, pokud je tento postup
z hlediska zaméstnavatele ucelny a zaméstnanec s timto prevedenim vyslovi souhlas.
Vedouci pracovist maji povinnost vytvafet podminky, které by umoziovaly
zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim ¢i jinak hendikepovanych osob. O
takovychto moznostech informuji personalni odd¢leni.

Pti obsazovani pracovniho mista na spolecném pracovisti fakulty a zdravotnického
zafizeni bude zaméstnavatel postupovat v souladu s ustanovenimi smlouvy o
spolupraci, pokud byla se zdravotnickym zafizenim uzaviena.

Pracovni mista akademickych pracovnikii a tajemnika fakulty a pracovni mista, o
kterych tak rozhodne dé¢kan, se obsazuji na zdklad¢ vybérového fizeni, které se fidi
Radem vybérového fizeni Univerzity Karlovy v Praze.

Zamgéstnavatel bude pfi obsazovani jakéhokoliv pracovniho mista vzdy dodrzovat
zasadu stejného zachazeni pro muze a Zeny a v procesu obsazovani pracovniho mista se
zdrzi jakéhokoliv jednani, z kterého by bylo mozno usuzovat, Ze pracovni misto nebylo
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10.

obsazeno urcitou osobou z divodu rasy, barvy pleti, sexudlni orientace, jazyka,
nabozenského presvédceni, politického nebo jiného smysleni, Clenstvi nebo ¢innosti
v politickych stranach nebo hnutich, odborovych organizacich a jinych obc¢anskych
sdruzenich, zdivodu narodnosti, etnického nebo socidlniho pivodu, majetku,
zdravotniho stavu, véku nebo povinnosti k rodin€. Toto neplati, pokud tak stanovi
obecné zdvazny pravni predpis nebo je tento postup odivodnén povahou pracovniho
mista nebo pozadavky na toto misto.

Zamegstnavatel bude v souvislosti s jednanim pted vznikem pracovniho pomeéru nebo
uzavienim dohody o préaci konané mimo pracovni pomér vyzadovat od osoby, ktera se
uchézi o zaméstnani, pouze ty udaje, které bezprostiedné souviseji s ptijetim nebo kde
to vyzaduje pravni predpis.

Pfi obsazovani pracovniho mista vedouciho pracovisté, pracovnich mist tajemnika
fakulty a ekonoma fakulty a pracovnich mist ve finanénim odd¢leni dékanatu fakulty
nebo jiného pracovniho mista, u kterého tak stanovi dé€kan nebo tajemnik, je
zaméstnavatel opravnén v ramci postupu pied vznikem pracovniho pomeéru vyzadovat
od uchazecii o tato pracovni mista vypis z evidence Rejstiiku tresta.

I11.

Postup pred vznikem pracovniho poméru - nékteré ukony predchazejici uzavieni

pracovni smlouvy

Zamg¢stnavatel seznami pred uzavienim pracovni smlouvy uchazece o pracovni misto
spravy a povinnostmi, které by pro nc¢ho zpracovniho poméru vyplynuly a
s konkrétnimi pracovnimi a mzdovymi podminkami.

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

Vedouci pracovisté predlozi v dostatecném ptedstihu personalnimu oddéleni navrh na
piijeti do pracovniho poméru konkrétniho uchazece a popis jeho pracovni Cinnosti .
Predstih se fidi casovou narocnosti vstupni lékatské prohlidky uchazece, coz u prace
v rizikovém prostiedi ¢ini az 6 tydnd, u ostatnich piiblizné 2 tydny.

Na zéklad¢ pisemnosti uvedenych v pfedchozim odstavci vystavi personalni oddé¢leni
uchaze¢i formuléf, na ktery Iékai poskytovatele pracovné 1€karskych sluzeb potvrdi
absolvovani vstupni l1ékatské prohlidky. Tato prohlidka musi vzdy pfedchazet uzavieni
pracovni smlouvy. Pokud se uchaze¢ odmitne podrobit této vstupni prohlidce, prestava
byt uchaze¢em o pracovni misto a tento fakt se stava piekazkou pro uzavieni pracovni
smlouvy.

Referdt BOZP, PO a CO zajisti v soucinnosti s persondlnim oddélenim u nové
nastupujiciho zaméstnance vstupni Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a
pozérni ochrang.
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IV.
Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se zaklada pisemnou pracovni
smlouvou. Za zaméstnavatele je opravnén uzavirat pracovni smlouvy s akademickymi
pracovniky, pokud je jejich predmétem pedagogickd a tviir¢i ¢innost, dékan, v ostatnich
piipadech tajemnik. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér uzavird za
zameéstnavatele v plném rozsahu vsech kategorii tajemnik.

Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl sjednén v pracovni smlouvé jako den nastupu
do prace. V pracovni smlouvé se zpravidla sjednava zkusebni doba v délce tii mésicil,
vzdy po vyjadieni vedouciho pracovisté. Délka zkuSebni doby nesmi byt sjednana delsi,
nez polovina sjednané doby trvani pracovniho.

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

Vsem zaméstnancim bude v souvislosti snastupem do zaméstnani piidélena
elektronicka adresa ve tvaru: jmeno.prijmeni@Ifl.cuni.cz. Zaméstnanci jsou povinni
veskerou elektronickou korespondenci, ktera ptimo ¢i neptimo souvisi s vykonem jejich
prace, vést z/na tuto ptfidélenou elektronickou adresu. Zaméstnancim, ktefi budou
vykonavat praci na zakladé¢ dohody o praci konané mimo pracovni pomér, bude
elektronicka adresa pfidélena pouze na zaklad¢ pisemné zadosti vedouciho pracoviste.
Pfedchozi odstavec se nevztahuje na ty skupiny zaméstnancii nebo jednotlivé
zaméstnance, o kterych tak rozhodne tajemnik (napf. vratni, uklize¢i apod.) s ohledem
na skutecnost, ze se pii1 vykonu jejich prace elektronické korespondence neptedpoklada.

V.
Zmény pracovniho poméru

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

Névrh na zménu podava bud’ zaméstnanec sam nebo vedouci pracovisté, a to
personalnimu oddéleni dékanatu. Soucasti navrhu je stanovisko druhé strany, v piipadé
souhlasného projevu vyhotovi persondlni odd€leni pisemnou zménu pracovni smlouvy.
Dohoda o zméné pracovni smlouvy co do zmény druhu prace je vazana na absolvovani
pfislusné lékatské prohlidky, zejména v piipadé zarazeni na praci s vyssi zdravotni
naro¢nosti nebo pii zméné prace u toho zaméstnance, u n¢hoz v souvislosti s vyvojem
zdravotniho stavu lze pfedpokladat, Ze pozbyl dlouhodobé zptisobilost konat dosavadni
praci, a jsou pro to dany divody k jeho pfevedeni na jinou praci.
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VI.
Skonceni pracovniho poméru

Navrh na skonceni pracovniho poméru dohodou, vypovéd’, okamzité zruSeni
pracovniho poméru nebo zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé, pokud se jedna
o podéni ze strany zaméstnance, podava zaméstnanec pisemnou formou prosttednictvim
vedouciho pracovisté. Vedouci pracovisté potvrdi zaméstnanci piijem takovéhoto
podani (v€etné¢ data pfedani) a postoupi - v pfipadé navrhu na skonceni pracovniho
poméru dohodou spole¢né se svym stanoviskem — personalnimu odd¢€leni.
Podani podle bodu 1. mize zaméstnanec ucinit téz prostiednictvim podatelny nebo
provozovatele postovnich sluzeb, pfi splnéni stanovenych podminek i elektronicky (viz
¢l. XVID).
O tom, zda zameéstnavatel akceptuje navrh zaméstnance na rozvazani pracovniho
poméru dohodou, rozhoduje dé€kan nebo tajemnik (viz ¢l. IV., bod 1, véta druha).
V piipadé, Ze k akceptaci za strany zaméstnavatele nedojde, personalni oddéleni tuto
skutecnost bez zbyte¢ného odkladu pisemné sdéli zaméstnanci.
Navrh, aby pracovni pomér zaméstnance skoncil itkonem zaméstnavatele (tj. vypovedi,
okamzitym zruSenim pracovniho poméru nebo zruSenim pracovniho poméru ve
zkuSebni dobé), predkladd vedouci pracovisté spolu s dostatenym odivodnénim
dékanovi nebo tajemnikovi (viz €l. IV., bod 1, véta druhd) prostfednictvim personéalniho
odd¢leni. To nevylucuje, aby v ptipadé hodného zietele ucinil tento ikkon dékan nebo
tajemnik v ramci své pravomoci sam.
Pro dorucovani pisemnosti zaméstnanci plati ustanoveni hlavy XIV zakoniku prace. O
konkrétnim zptsobu dorucovani v ramci upravy stanovené zakonikem prace rozhoduje
personalni oddéleni v souc¢innosti s vedoucim pracoviste.
Personélni oddéleni zajisti veskeré administrativni a obdobné ukony spojené se
skonCenim pracovniho poméru ze strany zaméstnance nebo zameéstnavatele podle
zakoniku prace a vyda zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a v pfipadé, Ze o to
zaméstnanec pozada, 1 pracovni posudek, ktery vypracuje vedouci samostatného
pracoviste.
Zamgéstnanec je povinen se v souvislosti s ukon¢enim jeho pracovniho poméru podrobit
vystupni lékatské prohlidce, a to za ucelem zjisténi aktualniho zdravotniho stavu a
posouzeni, zda pfi vykonu prace nedoSlo vlivem prace nebo pracovnich podminek
k poskozeni zdravi. Vystupni lékatska prohlidka se neprovede,
a ) jde-li o prace zatazené do kategorie prvni podle zdkona o ochran¢ vetejného
zdravi a neni —li soucésti této prace Cinnost, pro jejiz vykon jsou podminky
zdravotni zptisobilosti stanoveny jinym pravnim predpisem, a pokud u zaméestnance
nebyla zjisténa v dobé prace u zaméstnavatele nemoc z povolani, ohroZeni nemoci
z povolani nebo pracovni Uraz,
b) v pfipadech dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jestlize nebylo
podle obecné zavazného pravniho predpisu vyzadovano provedeni vstupni Iékaiské
prohlidky a neni-li podezieni na zménu zdravotniho stavu v souvislosti s vykonem
prace.
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8.

10.

11

12.

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

V souvislosti se skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen predlozit
personalnimu oddéleni nejpozd€ji posledni pracovni den piede dnem ukonceni
pracovniho poméru vystupni list potvrzeny piisluSnymi pracovisti, kterd stvrzuji fadné
vypotadani, ptipadné budouci feseni prav a/nebo povinnosti, vazicich se k zaméstnanci
a jeho pracovnimu poméru.

V souvislosti se skonenim pracovniho poméru je zaméstnanec dale povinen fadné a
véas informovat vedouciho pracoviSté o stavu plnéni pracovnich ukolii a dalSich
pracovnich pokynil a s ndvrhy na jejich splnéni, a to pisemné, pokud tento vedouci
nerozhodne jinak. Zaroven s tim piedd zaméstnanec i veSkerou dokumentaci a vse
ostatni, co s timto souvisi.

. V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru zaméstnance zarazeného na pracovnim

misté dékana, tajemnika a vedouciho pracovisté vypracuje tento zaméstnanec predavaci
protokol , ktery bude vzdy povinné obsahovat tyto udaje:
e oznaceni pfeddvané¢ho pracovniho mista, uvedeni jména, pifijmeni a adresy
trvalého bydlisté predavajiciho
e uvedeni jména, pfijmeni a adresy trvalého bydlisté piebirajiciho, pokud je tato
informace zndma (v piipadé, Zze tato osoba zndma neni, vystupuje jako
piebirajici v piipadé tajemnika a vedouciho pracovisté dékan, v piipadé dékana
pak tajemnik).
diivod predavani
datum zahajeni a datum ukonceni predavani
pocet lista protokolu a pocet ptiloh
udaje o predani dokumentace, inventaie (napf. razitka se statnim znakem i bez
statniho znaku, kli¢e apod.) event. o dalSich skutecnostech, které souviseji
s pracovnim mistem a které maji nebo by mohly mit vliv na fadny vykon prace
zameéstnance na toto pracovni misto nastupujiciho
e udaje o stavu rozpracovanosti pracovnich ukoll v€etné navrhl na jejich fadné
dokonceni.
Ptedéavaci protokol podle bodu 11. ptedlozi tajemnik nebo vedouci pracovisté dékanovi,
v ptipad¢ pracovniho mista dékana ptedlozi protokol rektorovi.

VII.
Plnéni pracovnich povinnosti a pracovni kazen

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

a)
b)

fidit, soustavné kontrolovat a vyhodnocovat pracovni vysledky podiizenych
zameéstnancl

vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
a pfedchazet Skodam na zdravi zaméstnanct
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c)

d)

)

h)

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

kontrolovat, zda zaméstnanci nezneuzivaji majetek zaméstnavatele k osobnim tcelim
nebo ucelim svédcicim ve prospéch tietich osob

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

dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podfizenych zaméstnanct

piijimat v€asna a u¢inna opatieni k pfedchazeni Skodam na majetku, zejména pribézné
uréovat mista obvykla pro odkladani véci zaméstnanct a studentd, zajistovat bezpecné
uloZeni a ochranu majetku, ktery ma pracovisté v uzivani, zajistovat pravidelnou a
dostatecnou kontrolu jeho stavu i bezpecnostnich opatfeni, u majetku tietich osob
v uzivani pracovisté zajistit pisemné formu smlouvy, na jejimz zéklad¢ zaméstnavatel
majetek prevzal

postupovat zejména pii rozhodovani o vécech zdsadni povahy tak, aby nedochézelo
k majetkové ujmé Univerzity Karlovy a/nebo 1.1¢katské fakulty a aby toto rozhodovani
bylo v souladu s jejich celkovymi zajmy a potfebami.

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

a)
b)

c)

d)

)

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

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

dodrzovat obecné zavazné piedpisy vztahujici se k vykonu jejich prace, vnitini
predpisy, ptedpisy pozarni ochrany a piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi préci

pracovat svédomité a iniciativné, fadné plnit pokyny nadfizenych a bezdivodné
neodmitat vykon prace v ramci sjednanych pracovnich podminek, dodrzovat zasady
spoluprace a dobrého souziti s ostatnimi zameéstnanci, vyuzivat prostiedkl
zaméstnavatele pouze k plnéni pracovnich ukola

na pracovisti usilovat o vytvareni korektnich vztahti mezi vS§emi zaméstnanci a predavat
jim své znalosti a zkuSenosti

neprodlené¢ ohlasovat personalnimu oddé€leni veskeré zmény v osobnich a profesnich
udajich , majicich vliv na plnéni povinnosti, které mé zaméstnavatel dany obecné
zéavaznymi pravnimi predpisy (napf. dan z ptijmu a davky nemocenského pojisténi)
priubézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace

dodrzovat a pln¢ vyuzivat pracovni dobu, jakékoliv vzdaleni z pracovisté v pribéhu
pracovni doby oznamit vedoucimu pracoviS§té¢ nebo jinému nadfizenému a tuto
skutecnost zapsat do knihy piichodl a odchoda

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

nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné ndvykové latky na pracovistich
zameéstnavatele, v pracovni dob€ i mimo tato pracovis$t¢ a nenastupovat pod jejich
vlivem do préace
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k) dodrzovat zakaz kouteni ve vSech objektech a na vSech pozemcich, které 1.1¢kaiska
fakulta spravuje
1) odkladat své svrsky a osobni piedméty, které se obvykle nosi do prace, pouze na mista
uréend vedoucim pracovisté a pii vzdaleni se z pracovisté dikladné zamykat mistnost
(prostor), kterou opousté;ji
m) podavat ve vztahu ke studentim a jinym osobadm pouze pravdivé a dostatecné ovéiené
informace, a to pouze v rozsahu, ktery vyplyvd zplnéni pracovnich povinnosti
vztahujicich se k jimi vykonavané praci
n) nepiijimat od studentd ani jinych osob jakékoliv hmotné ¢i nehmotné vyhody, které by
mohly byt spojovany se zvyhodnénim v tkonech, ve kterych je zaméstnanec opravnény
jednat nebo které jsou soucasti plnéni jeho pracovnich povinnosti
o) nezneuzivat pifipadné vyhody vyplyvajici z pracovné pravniho vztahu a pfistup
k pracovnim informacim k ziskéni jakéhokoliv vlastniho prospéchu nebo prospéchu
jinych osob
p) zachovavat ml¢enlivost o veSkerych skutecnostech, o nichz se dozvédeli pii vykonu
prace a které v zajmu zaméstnavatele nelze nebo neni vhodné sdélovat jinym osobam.
3. Pracovni kazen zaméstnanct je jednim ze zakladnich predpokladi pro uspésnou
¢innost a ochranu opravnénych z4jma Univerzity Karlovy a jeji 1.1¢katské
fakulty. Spociva predevsim v kvalifikovaném, aktivnim a disledném plnéni
pracovnich ukoll a v kvalifikovaném vyuzivani znalosti a schopnosti.
4. Za zavazné poruSeni pracovni kdzn¢ se vzdy povazuje:
a) neomluvend neptitomnost na pracovisti v trvani min. jedné smény a opakované
nedodrzovani pracovni doby min. 3x za jeden kalendaini mésic
b) pozivani alkoholickych néapoji ¢i zneuzivani jinych navykovych latek
v pracovni dob¢ nebo na pracovisti i mimo pracovni dobu a ndstup zaméstnance
k vykonu prace pod vlivem alkoholu ¢i jiné ndvykové latky
c) neetické chovani vuc¢i spolupracovnikiim, studentim ¢i jinym osobam
v souvislosti s vykonem prace
d) poskozovani, zcizovani ¢i jin€ zneuzivani majetku zaméstnavatele
e) poruSovani predpisi k bezpecnosti a ochran¢ zdravi pfi praci a k pozarni
ochrané
f) nedodrzeni stanoveného rezimu prace doc¢asné neschopného pojisténce v dobe
docCasné pracovni neschopnosti (14 kalendainich dnu), tj. zdrzovat se v misté
pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychézek.
5. V pfipadé¢ poruSeni pracovni kézn¢ s ohledem na okolnosti a zavaznosti kazdého

jednotlivého ptipadu a po vyjadfeni dotceného zameéstnance vedouci pracoviste
projedna s timto zaméstnancem toto poruseni a pouci ho o nespravnosti jeho jednani,
zaroven preda podklady personalnimu oddéleni k ptipraveé — v ptipadé¢ méné zavazného
poruseni pracovni kazné - pisemného upozornéni na moznost vypovédi ze strany
zameéstnavatele, pokud dotfeny zaméstnanec bude takovéto nebo obdobné jednani
v nasledujicich Sesti mésicich opakovat. V ptipad¢ zdvazného poruseni pracovni kazné
nebo opétovného méné zavazného poruseni bude zaméstnavatel prostfednictvim
personalniho oddéleni postupovat v souladu s ustanovenim § 52, pism. g), resp. § 55
zékoniku prace.
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Odmitnuti vykonu prace, o némz maji zaméstnanci ditvodné za to, ze bezprostiedné a
zavaznym zpusobem ohroZzuje jejich Zivot nebo zdravi, ¢i Zivot nebo zdravi jinych osob,
nebo ktery je v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi piedpisy,
neni porusenim pracovni kazn¢ a zamé&stnanci toto odmitnuti nesmi byt na gjmu.
Zamgéstnanci jsou opravnéni uzivat vypocetni techniku a telekomunikacni zatfizeni
zameéstnavatele k nezbytné osobni potiebé pouze v mife nenaruSujici vykon jejich
prace, za zadnych okolnosti vSak k ¢innostem, ze kterych by m¢l zaméstnanec nebo jina
osoba majetkovy nebo jiny obdobny prospéch.

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

Pro fadné plnéni povinnosti zaméstnanct, zejména efektivniho vyuzivani pracovni doby
a bezpecného a zdravi neohrozujiciho vykonu préace, se zaméstnancim zakazuje, pokud
to neni soucasti vykonu prace, na vSechna pracovisté fakulty vodit, vnaset anebo zde
piechovavat jakékoliv zvifata, s vyjimkou asisten¢nich, vodicich nebo signalnich psi.

VIII.
Pracovni doba a vykon prace

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

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

Jestlize tomu nebrani pracovni ukoly a provozni okolnosti, miize zaméstnavatel
z vaznych diivodl povolit zaméstnanci na jeho Zadost kratsi pracovni dobu nebo mu
urcit odchylny zacatek a konec pracovni doby. Za vazné divody se piitom povazuji
zejména dojizdéni z jiné obce podminéné komplikovanou nebo casové ndrocnou
dopravou, studium za ucelem zvyseni nebo prohloubeni kvalifikace, zdravotni diivody,
péce o nezletilé déti a tehotenstvi zaméstnankyné. Pisemnou zddost piedklada
zamestnanec personalnimu oddéleni s pfipojenym stanoviskem vedouciho pracoviste.
Zaméstnanec je povinen byt nejpozdéji na zacatku pracovni doby na svém pracovisti,
fadn¢ vykondvat v pracovni dobé praci sjednanou v pracovni smlouvé a
konkretizovanou v popisu pracovni ¢innosti, dodrzovat pracovni dobu, neprodluzovat
piestavku v praci na jidlo a oddech a odchazet z pracovisté az po skonceni pracovni
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10.

1.

doby. Opustit pracovisté v pracovni dobé (mimo dobu ptestdvky v praci na jidlo a
oddech) mize zaméstnanec z divodl nespocivajicich ve vykonu prace, tedy z divodi
piekazek v praci na strané¢ zameéstnance, jen se souhlasem vedouciho pracovisté.
PoruSovani téchto povinnosti bude kvalifikovano jako poruSovani pracovni kézné (viz
¢l. VII/S. a 6.).

Vedouci pracovist’ soustavné kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby vSech
zam¢stnancl zafazenych k vykonu prace na jimi fizené pracovist¢ a odpovidaji za
fadnou pisemnou evidenci pracovni doby. Pfichod na pracovisté, odchod z n¢ho po
skonceni pracovni doby, dobu ptestavek v praci na jidlo a odpocinek a kazdé opusténi
pracovis$té zpracovnich 1 mimopracovnich divodi béhem pracovni doby je
zaméstnanec povinen zapsat do knihy pfichodti a odchodti. Mési¢ni prehled dochazky
zaméstnancll  stvrdi vedouci pracovisté svym podpisem a predd mzdové UCtarné
k dalSimu zpracovani, zejména mzdovych naroku, nejpozdéji prvni pracovni den
nasledujici po mésici, za ktery probiha zpracovani mezd.

Praci prescas je prace konand zaméstnancem nad rdmec stanovené tydenni pracovni
doby na ptikaz vedouciho pracovisté nebo s jeho vyslovnym souhlasem, a to pouze ve
vyjimecnych piipadech, je-li nezbytné splnit neodkladny dilezity pracovni tikol nebo
tuto skuteCnost vyzaduji vazné provozni divody. Z ptikazu nebo ze souhlasu musi byt
vzdy zitejmé, kdy a vjakém rozsahu ma zameéstnanec praci piesCas konat. Za
pfescasovou praci se nepovazuje prace nad rdmec stanovené tydenni pracovni doby,
ktera nebyla zaméstnanci piikazana ani odsouhlasena.

Ve dnech pracovniho klidu (tj. dny, na které ptipada nepietrzity odpocinek zaméstnance
v tydnu, a svatky) smi zaméstnanec vykondvat praci na pracovisti pouze s piedchozim
souhlasem vedouciho pracovisté. Toto omezeni neplati pro zaméstnance, ktefi pracuji
v nepietrzitém provozu.

Z jinych divodil nez je vykon prace nejsou zaméestnanci opravnéni se mimo stanovenou
pracovni dobu a praci prescas zdrzovat na pracovisti.

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

Kazdy zaméstnanec mize byt neptitomen v praci pouze z ditvodu a za podminek, které
stanovi pracovné pravni a jiné obecn¢ zavazné pravni predpisy, event. vnitini predpisy.
Pokud je zaméstnanci pfedem zndma jakéakoliv piekazka v praci lezici na jeho strané, je
povinen vcéas pozadat zaméstnavatele o poskytnuti pracovniho volna, resp. (napf.
v ptipad¢ doCasné pracovni neschopnosti) o této skuteCnosti zaméstnavatele bez
zbytecného prutahu informovat véetné predpokladané doby jejiho trvani. Jakoukoliv
takovouto prekdzku v praci je zaméstnanec soucasné povinen zaméstnavateli
dostatecnym zpiisobem prokéazat. Tyto povinnosti zaméstnanec splni podanim v souladu
s ¢l. XVII tohoto pracovniho fadu.

10
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IX.

Pracovni volno z duvodu jinych ukonu v obecném zajmu (s nahradou mzdy)

Podle § 203, odst. 2, pism. f) zdkoniku préace pfislusi zaméstnanci pracovni volno
vrozsahu nejvyse 12 smén (pracovnich dnl) v kalenddfnim roce k cinnosti
zamestnance pii prednasce nebo vyuce vcetné zkusebni ¢innosti, neni-li konéna pro
zaméstnavatele, pokud tomu nebrani vazné provozni diivody na stran¢ zaméstnavatele
a pokud tuto Cinnost nelze provést mimo pracovni dobu. Kratsi ¢asti jednotlivych
smén, ve kterych bylo poskytnuto zaméstnanci pracovni volno, se s¢itaji. Tyto ¢innosti
nesouviseji s plnénim pracovnich tkoll zaméstnance pro zaméstnavatele, u
zaméstnance tedy nejde o vykon prace, ale o omluvenou absenci.

Pracovni volno se poskytuje zaméstnanci na zakladé¢ zadosti, kterd se dorucuje
persondlnimu oddéleni. Vzdy se vyzaduje souhlas vedouciho pracovisté.

Dtivod a rozsah skutecné neptitomnosti je zaméstnanec povinen fadné¢ dolozit vzdy
bezodkladné€ po opétovném ndstupu do prace, a to prokazatelnym zpiisobem ze strany
subjektu, pro ktery ikon v obecném zajmu provadg¢l, tak, aby bylo jednoznacné patrno,
ze zamé&stnanec skutecné Cinnosti predpokladané v bod¢ 1. ve stanovené dobé¢ konal.
Tyto doklady se dorucuji personalnimu odd¢€leni.

O poskytnuti pracovniho volna podle bodu 1. rozhoduje tajemnik fakulty, vyplyva-li
to z opatfenim d¢kana o opravnénich tajemnika jednat jménem 1. Iékaiské fakulty. O
poskytnuti tohoto pracovniho volna zaméstnanci do celkové vyse 5 pracovnich dnil
v kalendainim roce je opravnén rozhodnout ptislusny vedouci pracovisté, a to na
zékladé zadosti uvedené v bod¢ 2. V tomto piipadé preda vedouci pracovisté jeden
vytisk odsouhlasené zadosti personalnimu odd¢€leni.

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

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

Cinnosti vykonavané zaméstnancem v dobé poskytnutého pracovniho volna nejsou
plnénim pracovnich tkolti nebo v piimé souvislosti s nimi. Pokud tedy v dobé&
poskytnutého pracovniho volna vznikne zaméstnanci Skoda, za vzniklou Skodu
zameéstnavatel neodpovida (s tou vyjimkou, kdy budou v konkrétnim ptipad¢ naplnéna
pfislusnd ustanoveni zakoniku prace nebo jiného obecné zavazného pravniho
predpisu).

Pokud zaméstnanec vyCerpa narok na pracovni volno v rozsahu 12 smén z divodi
uvedenych v bodu 1., mize pozadat o poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy
nebo se mize se zaméstnavatelem dohodnout na jiné upravé odpovidajici pracovne-
pravnim predpistim.

11
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Tviréi volno

1. Tvarci volno se podle § 76 zak.¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v platném znéni,
poskytne akademickému pracovnikovi na jeho zadost v délce Sesti mésicii jedenkrat
za sedm let, nebrani-li tomu zédvazné okolnosti tykajici se plnéni vzdélavacich ukolt
vysoké Skoly, resp. fakulty.

2. Ve vécech tviirc¢iho volna rozhoduje vzdy dékan po projednani v kolegiu dékana.

3. Tvurci volno se poskytuje jako uvolnéni od pedagogickych povinnosti akademického
pracovnika zpravidla tomu, kdo dovrsSil 7 let Cinnosti akademického pracovnika
u zaméstnavatele a poskytuje se na zdkladé pisemné zadosti akademického
pracovnika, kterd se dorucCuje personadlnimu oddéleni. Jeji soucasti musi byt vzdy
souhlas vedouciho pracovisté, ktery odpovida za plnéni vzdélavacich tkola fakulty na
dotéeném pracovisti.

4. Zadost se podava s dostate¢nym Gasovym piedstihem, ktery umozni fadné zajistit
plnéni vzdélavacich ukoli fakulty, tzn. zabezpecit piisluSnou ¢ast vyuky jinym
zpusobem nez prostfednictvim dotceného akademického pracovnika.

5. Soucasti zadosti je:

a) specifikace tviir¢i ¢innosti, kterd ma byt v rdmci volna vykonana (napf.
dokonceni knihy, absolvovani stdze v zahrani¢i souvisejici se
zamétenim akademického pracovnika apod.);

b) definice cilti, tzn. konkretizovany a jednoznacn¢ kontrolovatelny
vysledek tvir¢i ¢innosti. Po udéleni tvir¢iho volna se tyto cile stavaji
stanovenymi pracovnimi tkoly zaméstnance Cerpajiciho tviir¢i volno;

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

6. Akademicky pracovnik, kterému bylo tviir¢i volno poskytnuto, fadné a dostate¢né
zdokumentuje vysledky tviréi Cinnosti béhem tvurciho volna a v pisemné zprave
predlozi prostfednictvim vedouciho pracovisté dé€kanovi nejpozdeji do 1 mésice
od skonceni tviir¢iho volna.

7. Dekan posoudi vysledky tviréi ¢innosti dosazené béhem tvirciho volna a vyslovi
zaver, zda zaméstnanec splnil fadné a véas své stanovené pracovni tkoly; sviij zavér
v pisemné podobé ptfeda spolu se zpravou podle odst. 6 persondlnimu oddéleni
a vedoucimu pracoviste.

obsazena v ¢l. 20 Vnitiniho mzdového predpisu Univerzity Karlovy v Praze. Jiné
naklady, vznikl¢ akademickému pracovnikovi v souvislosti s cerpanim tviir¢iho volna,
neni zaméstnavatel povinen hradit, pokud jeho povinnost nebude dana obecné
zévaznymi pravnimi predpisy.

9. Rezim zdravotniho a socialniho pojisténi se po dobu tvlr¢iho volna neméni.

10. Odpovédnost za Skodu, kterd po dobu tviréiho volna akademickému pracovnikovi
vznikla nebo kterou akademicky pracovnik zptsobil, se fidi pfisluSnymi ustanovenimi
zékoniku prace.

XI.
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Pracovni volno bez nahrady mzdy

Pracovni volno bez nahrady mzdy muze zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci
zejména k zafizeni dilezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zalezitosti, které
nelze vytidit mimo pracovni dobu a které jako prekazku v praci na stran¢ zaméstnance
neptedpokladé zakonik prace.

O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady mzdy mutze zaméstnanec pozadat také
z divodu pobytu na jiném univerzitnim nebo védeckém pracovisti na uzemi Ceské
republiky nebo v zahrani¢i v dobé, na kterou pfipada stanovend pracovni doba
zaméstnance, pokud tento pobyt nebude ze strany zaméstnavatele kvalifikovan jako
pracovni cesta a zaméstnanec tedy nebude na tuto cestu zaméstnavatelem vyslan.
Pracovni volno bez ndhrady mzdy miize byt zaméstnanci poskytnuto na zdkladé zadosti,
jejiz sou¢asti musi byt vzdy souhlas vedouciho pracoviité. Zadost se podava
personalnimu oddéleni. Poskytnuti tohoto volna neni narokové a zalezi vzdy na dohodé
mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Zaméstnavatel vSak vzdy piihlédne
k zavaznosti divodu, zejm. pokud jde (mimo piipady uvedené v bodu 2.) o péci o
nezletilé dité, starSi nebo doCasné nemohouci osobu blizkou a zaméstnanec neni
schopen tuto péci zaridit jinym zplsobem.

V ptipadé¢ poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy musi jednu tietinu pojistného
na zdravotni pojisténi zaplatit vzdy zaméstnanec, k uhradé zbylych dvou tfetin je
zaméstnanec povinen se zavazat pisemnou smlouvou se zaméstnavatelem. Takto se
nepostupuje, stanovi-li tak pravni predpis (zék.¢. 592/1992 Sb.). Sociélni pojisténi se za
tuto dobu neodvadi.

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

XI1.
Dovolena zaméstnancu

Dobu Cerpani dovolené ur¢uje zaméstnavatel podle planu dovolenych stanoveného
s pfedchozim souhlasem ptislusného odborového organu. Pti ur€ovani je tieba ptihlizet
jednak k tikoliim zaméstnavatele, jednak k opravnénym zajmim zaméstnance. Ukoly
zaméstnavatele jsou v piipadé 1.l1¢karské fakulty dany zejména harmonogramem
akademického roku (omezeny provoz béhem letnich a vanocnich prazdnin).
Zamgéstnanci jsou povinni vcas sdélit vedoucimu pracovisté skutecnosti, které maji
vyznam pro sestaveni planu dovolenych (lazenska lécba, rekreacni pobyt, terminy
prazdnin nezletilych déti apod.) a pro konkrétni ¢erpani dovolené.

Plan dovolenych musi byt sestaven tak, aby obsahoval u kazdého zaméstnance jak den
nastupu na dovolenou, tak i dobu Cerpani ve dnech. Sestavit plan dovolenych na
kalendarni rok vSech zaméstnancti, kteti byli pridéleni k vykonu préace na pracoviste, je
povinnosti vedouciho pracoviste, a to tak, aby kazdy zaméstnanec mohl dovolenou, na
kterou mu vznikl narok, vycerpat zpravidla vcelku a do konce kalendéiniho roku.

Plan dovolenych sestavuje vedouci pracovisté nejpozdéji k datu 30.4. daného roku nebo
k jinému datu stanovenému dékanem. Do téhoz dne je vedouci pracovisté povinen
piedlozit plan v pisemné podobé persondlnimu oddéleni.
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Samotny plan dovolenych neni uréenim nastupu dovolené u jednotlivého zaméstnance,
vzdy musi jesté existovat konkrétni pokyn zaméstnavatele (vedouciho pracoviste), ze
zaméstnanec ma dovolenou nastoupit a vjakém rozsahu. Tento pokyn musi byt
zameéstnanci prokazatelné oznamen alespon 14 dnti predem.
Pokud zaméstnanec sdm pozadd o poskytnuti dovolené (bud” mimo rdmec planu
dovolenych nebo jesté pted jeho stanovenim) a pfislusny vedouci pracovisté mu da
k ¢erpani dovolené souhlas, tedy dojde ke shodé vile na obou stranach, povazuje se
tento souhlas za urCeni nastupu dovolené. Pokud vSak nebude souhlas udélen, je
zaméstnanec povinen dostavit se k vykonu prace pro zameéstnavatele.
Vedouci pracovisté nese odpovédnost za to, ze uréi vS§em zaméstnancim, kteti byli
pridéleni k vykonu prace na jim fizené pracovisté, nastup vcas, ve spravné vysi a za
sledovani, jestli zaméstnanec pokyn uposlechl. Pokud se zaméstnanec v dobé uréené
dovolené zdrzuje na pracovisti za ucelem vykonu prace pro zaméstnavatele, je jeho
bezprostiedni a kazdy vyS$i nadfizeny povinen jej vyzvat, aby ukoncil vykon prace a
urcenou dovolenou nastoupil.
Vedouci pracoviste je povinen:
a) urcit zaméstnanciim, Cerpani dovolené, na kterou jim vznikl narok
(v€etné dodatkové dovolené) v celkové vysi vzniklého naroku
b) urcit zaméstnanciim, kterym byla pfevedena ¢ast naroku na dovolenou

za predchozi kalendaini rok do roku nasledujiciho, Cerpani tohoto

naroku nejpozdéji do 30.6. tohoto roku.
Konkrétni ¢erpani dovolené se realizuje zpravidla na zéklad¢ tiskopisu ,,Dovolenka®,
ktery vypliiuje zaméstnanec a predkladd jej vedoucimu pracovisté k potvrzeni.
Tiskopisy ptedd vedouci pracovisté¢ neprodlené¢ mzdové uctarné. Skutecné Cerpani
dovolené je uvedeno v evidenci dochazky (viz ¢l. VIIL., bod 5.).

Xlla.
Dodatkova dovolena

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

Dodatkova dovolena pftislusi v délce jednoho tydne zaméstnanci, ktery pii vykonu
sjednané prace kona prace zvlast’ obtizné nebo zdravi skodlivé po cely kalendaini rok.
Kona-li zaméstnanec tyto prace jen ¢ast kalendainiho roku, pfislusi mu za kazdou
odpracovanou stanovenou, popi. kratsi tydenni pracovni dobu v kalendainim roce jedna
dvaapadesatina dodatkové dovolené.

Néavrh na posouzeni naroku na dodatkovou dovolenou v souladu s obecné zdvaznymi
pravnimi predpisy a popisem pracovni c¢innosti predkladd vedouci pracovisté
persondlnimu odd¢leni pfed ndstupem zaméstnance, piip. pfed vznikem naroku na
dodatkovou dovolenou.

Pfi posuzovani naroku na dodatkovou dovolenou nelze ptihlizet k préaci, kterou
zaméstnanec vykonava v ramci svého pracovné pravniho vztahu ke zdravotnickému
nebo obdobnému zatizeni.
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Dodatkova dovolena musi byt vzdy pfednostné vyCerpana v kalendainim roce, v némz
na ni zaméstnanci vznikl narok. Nahradu mzdy nelze poskytnout.

Vedoucim pracovist’ ptislusi fidit a kontrolovat praci podiizenych a pribézné hodnotit,
zda doty¢ny podiizeny zaméstnanec spliiuje podminky pro vznik ndroku na dodatkovou
dovolenou a odpovidé za jeji Cerpani zaméstnancem v souladu s timto fadem. Veskeré
zmény, které odivodiuji vznik nebo zanik naroku na dodatkovou dovolenou nebo jeji
¢ast, je vedouci pracovisté povinen oznamit personalnimu oddéleni.

XIII.
Péce o kvalifikaci zaméstnancu

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

Zamgéstnavatel soustavné zabezpecCuje prohlubovani kvalifikace zaméstnancii
poradanim nebo zajisStovanim vhodnych druht vzdélavacich aket, tj. Skoleni, kurzl a
seminait poradanych vzdélavacimi a jinymi institucemi.

Ugast na vzdé&lavacich akcich za uéelem prohloubeni kvalifikace je vykonem prace, za
ktery zaméstnanci pfislusi mzda. O tom, jaky typ vzdélavaci akce je vhodny pro
prohloubeni konkrétni kvalifikace, rozhoduje vedouci pracovisté a pii uskute¢iiovani
téchto akci spolupracuje s personalnim oddélenim. Udast na takovéto formé
prohlubovani kvalifikace 1ze zaméstnanci ulozit na zéklad€ pracovniho pokynu.
Zamgéstnanec mize navrhnout zaméstnavateli zvyseni své dosavadni kvalifikace, ¢imz
se rozumi zvySeni jeji trovné nebo jeji ziskani nebo rozsiteni. MlZze se jednat napt. o
studium, event. jinou formu pfipravy k dosazeni vyssiho nebo jin¢ho stupné vzdélani,
jestlize jsou v souladu s potfebou zaméstnavatele.

Vedouci pracovisté k takovému navrhu ptilozi své stanovisko, které musi obsahovat
vyjadreni, zda je i neni zvySeni kvalifikace zaméstnance v z4jmu zaméstnavatele a
v souladu s jeho potfebami, a odiivodnéni tohoto stanoviska. Kladné rozhodnuti bude
zameéstnavatel vzdy podmiinovat uzavienim dohody o podminkach zvyseni kvalifikace
(tzv. kvalifikacni dohoda), tj. o navratnosti vynalozenych studijnich nakladu, jestlize
zameéstnanec nedodrzi dohodnuty zadvazek setrvat po urcitou dobu v pracovnim pomeéru
k zaméstnavateli.

XIV.
Mzda a nahrada mzdy

Zamgéstnanci nalezi za vykonanou praci mzda. Jeji vysi stanovi zaméstnavatel v souladu
s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi pfedpisy samostatnym mzdovym
vymérem, ktery je povinen vydat zaméstnanci nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani
sjednaném v pracovni smlouveé. Na zakladé¢ druhu prace, ktery méa zaméstnanec
vykonavat, a na zakladé hodnovérného doloZeni uchaze¢em o jim dosazeném stupni a
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oboru vzdélani a dosavadni praxi zatadi personalni oddéleni zaméstnance do prislusné
mzdové tfidy. Vedouci pracovisté navrhne vramci rozpéti stanoveného pro tuto
mzdovou tfidu konkrétni vysi mzdy, a to na formulari Navrh na pfijeti do pracovniho
poméru. Piipadnou zménu navrhuje vedouci pracovisté¢ pisemné v dostateCném
predstihu. O konkrétni vysi mzdy rozhoduje u vedoucich pracovist (s vyjimkou
vedoucich zaméstnanct pridélenych k vykonu prace na dékanat) dékan, u ostatnich
zaméstnancl tajemnik.

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

Zameéstnavatel prostfednictvim persondlniho oddéleni piedlozi zaméstnanci na jeho
zadost k nahlédnuti veskeré doklady, na jejichz zaklad¢ byla mzda vypoctena.

Zjisti-li zaméstnanec nesrovnalosti (pfeplatky nebo nedoplatky) ve vyplacené mzd¢ po
jejim prevzeti, je povinen bez zbytecného odkladu na tuto skute¢nost upozornit
personalni oddéleni.

Zaméstnanec je povinen vratit nepravem vyplacené ¢astky, jestlize védél nebo musel
z okolnosti predpokladat, ze jde o ¢astky nespravné ur¢ené co do diivodu nebo vyse
nebo o Castky omylem vyplacené, a to ve lhité tii let od jejich vyplaty (bezdivodné
obohacenti).

Priplatek ke mzd¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi se zaméstnanci poskytuje
na zaklad¢ navrhu vedouciho pracovisté. O poskytnuti ptiplatku rozhoduje tajemnik.
Vyse piiplatku podle bodu 7. ¢ini 10 % zékladni sazby minimalni mzdy, pficemz
zaméstnanci se poskytuje ptiplatek za kazdy ztézujici vliv piisobici v tom pracovnim
prostredi, ve kterém zaméstnanec vykonava sjednanou praci.

XV.
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, pozarni ochrana

Zamegstnavatel je povinen v rozsahu své plsobnosti vytvaiet podminky pro bezpe¢nou
a zdravi neohrozujici praci v souladu s pfedpisy o bezpecnosti prace, bezpecnosti
technickych zatfizeni a ochrané zdravi pfi préci.

Zamgéstnavatel je povinen pii nastupu zaméstnance do prace ho seznamit se zakladnimi
povinnostmi dodrzovani bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci a provést skoleni o
pozarni ochrané. Zaméstnanec uvedené Skoleni provede formou e-learningu. Stejny
rezim plati i pro zaméstnance, u kterych dochéazi ke zméné druhu prace nebo k prefazeni
na jinou praci.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni uc€astnit se Skoleni v rdmci BOZP nejméné 1x za tfi
roky, v piipadé¢ nové¢ nastupujicich vedouci zaméstnancti do tfi mésicii od nastupu
k vykonu préace. Skoleni je provadéno formou e-learningu. Odborné &ast je zajisténa
externim lektorem ve spolupraci s referatem BOZP, PO a CO.
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10.

11.

12.

VSichni zaméstnanci s vyjimkou vedoucich zaméstnancii jsou povinni se zucastnit
Skoleni v ramci BOZP a PO 1x za 2 roky. Toto Skoleni je zajiStovano ptisluSnym
vedoucim zaméstnancem pro ty zaméstnance, ktefi byli pfid€leni k vykonu prace na jim
fizené pracoviité. Skoleni je provadéno formou e-learningu.
Evidenci dokumentace o Skoleni na useku bezpecnosti prace a pozarni ochrany, evidenci
pracovnich trazli a nemoci z povolani a evidenci poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostiedkti vede referat BOZP, PO a CO, v kopii se tyto dokumenty
zakladaji do osobniho spisu zaméstnance.
Vramci svych povinnosti zpracovné pravniho vztahu k zaméstnavateli  jsou
zaméstnanci povinni dodrzovat povinnosti vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich
predpist k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci, zejména zakoniku prace,
vnitinich pfedpisti a pokynii vedoucich zaméstnanct. Kazdy zaméstnanec je povinen
podle svych moznosti v souvislosti s vykonem prace dbat o svou vlastni bezpecnost a
své zdravi, jakoz i o bezpecnost a zdravi ostatnich zaméstnancii, studentii nebo osob,
které se s védomim zameéstnavatele zdrzuji na jeho pracovistich.
Zaméstnanci jsou mimo jiné povinni:
e pouzivat pii praci ochrannych zafizeni a pfidélenych osobnich ochrannych
pracovnich prostiedkti, peCovat o n¢ a fddn¢ s nimi nakladat
e (Castnit se nafizenych Skoleni, vycviku a zkousek provadénych
zamé&stnavatelem v zajmu zvyseni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
e podrobit se stanovenym preventivnim a jinym zdravotnim prohlidkdm a na
vybranych pracovistich preventivnim o¢kovanim
e oznamovat vedoucimu pracovisté nebo kterémukoliv jinému vedoucimu
zaméstnanci nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpecnost nebo
zdravi pfi praci
e nevnaset do jakychkoliv prostor zaméstnavatele stfelné zbrané ani jiné véci Ci
latky, které by mohly ohrozit zdravi anebo majetek.
Zaméstnanec je povinen podrobit se vySetieni za ti€elem zjisténi, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek. VySetfenim se rozumi dechovéd zkouska,
orientacni test na pfitomnost navykové latky, odbér krve, popt. dalsi odborné vysetteni,
ktera provadéji na pokyn zaméstnavatele zdravotnicka zatizeni. Pokyn k takovémuto
vySetfeni jsou opravnéni vydat, pokud maji vazné podezieni, Ze zaméstnanec je pod
vlivem alkoholu nebo jiné¢ navykové latky, d€kan, tajemnik, jakykoliv zaméstnanci
nadfizeny zaméstnanec nebo vedouci personalniho oddé€lent.
Opravnéni provést dechovou zkouSku a orientacni test na piitomnost navykové latky
maji zamestnanci uvedeni v bod¢ 8., a to vzdy za pfitomnosti dal§iho vedouciho
zaméstnance, v pripad¢ nutnosti jakéhokoliv dal§iho zaméstnance.
O vydani pokynu a vysledku vySetfeni (vCetné dechové zkousky) provede ten, kdo
pokyn vydal, pisemny zdznam.
Odmitne-li zaméstnanec podrobit se stanovenym vysetifenim, hledi se na n¢ho, jako by
byl pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.
V ptipad¢ urazu na pracovisti zaméstnavatele a pii plnéni pracovnich tkold mimo tato
pracovisté je zaméstnanec, pokud je toho schopen, a kazdy jiny zaméstnanec, ktery je
svédkem trazu nebo se o ném nejdiive dozvi, povinen neprodlené¢ provést vSechna
potiebna opatfeni ke zmirnéni nasledkd pracovniho urazu vcetné zajisténi lékaiské
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13.

14.

15.

16.

pomoci a uvédomit vedouciho pracovisté nebo jiného vedouciho zaméstnance. Tento
je povinen spolu se zaméstnancem referatu BOZP, PO a CO sepsat zaznam o urazu a
uvést v ném skutecnosti, které k urazu vedly a navrh opatteni.
Zaméstnavatel je povinen vést fadné evidenci vSech pracovnich Urazd, a to i téch, jimiz
nebyla zpiisobena pracovni neschopnost. Zapis v evidenci se pouzije jako podklad pro
stanoveni potfebnych opatieni a ptipadné nasledné sepsani zdznamu o urazu, pokud se
jeho nésledky projevi pozdéji.
Radné nahlaseni irazii véetné drobnych poranéni, které souviseji nebo mohou souviset
s plnénim pracovnich povinnosti, je povinnosti zaméstnance.
Zaméstnanci jsou povinni se v souladu s obecné zadvaznymi pravnimi predpisy na
zéklad¢ pokynu zaméstnavatele podrobit pfedepsanym zdravotnim prohlidkam ve
lhiitach stanovenych zvlastnim pravnim ptedpisem, a to prohlidkam periodickym a
mimotfadnym. Nesplnéni tohoto pokynu bude kvalifikovdno jako zavazné poruSeni
pracovni kazn¢ a pokud v disledku nesplnéni pokynu nemize zaméstnanec vykonavat
sjednanou praci, jedna se o piekazku v praci na stran¢ zaméstnance a zamestnanci
nebude po tuto dobu poskytovana mzda ani ndhrada mzdy.
Mistnosti, které je zaméstnavatel povinen vyhradit pro potieby téhotnych a kojicich
zaméstnankyn, urcuje a fadné oznacuje v kazdé budove, kterou 1. lékatska fakulta
spravuje, prislusny spravce budovy. Pokud neni ustanoven spravce pro nékterou
budovu, ptechazi povinnost na technicko-provozni oddéleni.
XVL
Ochrana majetku a majetkovych prav

Zaméstnanci jsou povinni pocinat si tak, aby nedochéazelo ke Skodam na majetku ani
bezdiivodnému obohaceni na ukor zaméstnavatele nebo jednotlivcli. Zaméstnanci jsou
povinni chranit majetek zaméstnavatele pied poskozenim nebo zcizenim, zejména
pecuji o vybaveni svého pracovisté. Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytvoreny potiebné
pracovni podminky, je povinen neprodlen¢ oznadmit zadvadu vedoucimu pracovisté.
Zamgéstnanci jsou povinni zejména zamykat kancelare, studovny, kabinety, pfednaskové
mistnosti a jiné prostory pii odchodu z nich, a to 1 v pfipad€ opusténi prostor na kratkou
dobu. O této povinnosti jsou akademicti pracovnici a ostatni zaméstnanci, ktefi se na
vyuce studentl pfimo ¢i nepiimo podileji, povinni informovat i studenty v ptipadé, Ze
je povéii otevienim nebo uzamcenim prostor. Déle jsou zaméstnanci povinni ukladat
pomucky, pfistroje a dalsi movity majetek na urcené misto, pokud mozno s moznosti
uzamceni.

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

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

Zameéstnanci nesm¢ji bez povoleni vedouciho pracovisté vynaset jakykoliv majetek a
z4soby zaméstnavatele mimo pracoviste.
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6.

10.

11.

12.

13.

Zameéstnanci nesméji bez povoleni vedouciho pracovist¢ vnaSet na pracoviste
zamé&stnavatele movité véci, které nejsou majetkem zaméstnavatele nebo které
zaméstnavatel nepievzal do péce na zéklad¢ smlouvy s tieti osobou a které by mohly
byt zaménitelné s majetkem zaméstnavatele.

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

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

Jakoukoliv ztratu nebo odcizeni odlozenych véci je zaméstnanec povinen ihned po jejim
zjisténi oznamit vedoucimu pracovisté a zarovenr i Policii CR. Kopii policejniho
protokolu a doklady o hodnot¢ véci zaméstnanec predklada spolu se zddosti o nahradu
Skody.

Skody vzniklé na majetku zaméstnavatele, zaméstnanct, studentll i tfetich osob musi
byt projednany Skodni komisi fakulty v nejkrat§im mozném terminu. Komise ze svého
jednani potidi zapis, ve kterém bude soucasné obsazeno doporuceni tykajici se ndhrady
zpiisobené Skody. Konecné rozhodnuti ve véci ndhrady Skody piislusi tajemnikovi.

V piipad¢, ze zaméstnanec své osobni véci na uréené misto fadné¢ neulozi, nema
v ptipad¢ jejich ztraty, zcizeni ¢i poSkozeni narok na nahradu skody.

Zameéstnanci zasadn¢ nevnaseji na pracovisté véci, které se do prace obvykle nenosi, tj.
zejména vétsi ¢astky penéz, klenoty, elektroniku apod.

Zameéstnanci mohou bez souhlasu zaméstnavatele pouzivat pro svou osobni potiebu
vypocetni techniku zaméstnavatele a jeho telekomunikacni zafizeni pouze a jenom
v nezbytné nutném piipad¢ a v nezbytné nutném rozsahu k zabezpeceni toho, aby mohli
soustfedéné vykonavat sjednanou praci. Pokud bude kterykoliv zaméstnanec pouzivat
tyto prostfedky nad ramec uvedeny vyse, bude toto kondni zaméstnavatel posuzovat
jako neplnéni povinnosti spocivajicich v plném vyuzivani pracovni doby a porusovani
pracovni kdzné. Zaroven bude na zaméstnanci pozadovat ndhradu Skody.

XVII.
Dorucovani pisemnosti

Pisemnosti, které¢ je zaméstnavatel povinen dorucit zaméstnanci do vlastnich rukou,
1 pisemnosti ostatni doruCuje zaméstnavatel zaméstnanci prednostné na pracovisti.
Neni-li to mozné, doruCuje se zaméstnanci, kdekoliv bude zastizen, prostfednictvim
provozovatele postovnich sluzeb na adresu, kterou zaméstnanec zaméstnavateli sdélil,
prostiednictvim sité nebo sluzeb elektronickych komunikaci, nebo prostfednictvim
datové schranky v ptipadé, Ze s tim zaméstnanec vyslovil pisemny souhlas.
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S vyjimkou dorucovani prostfednictvim sité nebo sluzeb elektronickych komunikaci
nebo prostiednictvim provozovatele poStovnich sluzeb se povazuje pisemnost za
dorucenou také okamzikem, kdy zaméstnanec pfijeti této pisemnosti prokazatelné
odmitne. Zaznam o odmitnuti se provadi pfimo na dotéené pisemnosti, a to s uvedenim
data odmitnuti, podpisu nejméné dvou dalSich zaméstnanci a uvedenim dalSich
okolnosti.

Pisemnosti urcené zaméstnavateli dorucuje zaméstnanec zpravidla osobnim ptredanim,
a to do podatelny nebo vedoucimu pracovisté, nebo prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb na adresu 1.1¢karské fakulty Univerzity Karlovy. V piipadé, ze ma
zameéstnanec v souladu s pfislusnym opatienim dékana registrovan digitalni podpis,
muze sva podani, tykajici se pracovné pravniho vztahu k zaméstnavateli, zasilat
elektronicky.

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

XVIII.
Dohody o pracich konanyvch mimo pracovni pomér

Dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace (déle v textu jen ,,dohoda nebo
dohody*) se uzaviraji ve dvou vyhotovenich zpravidla na formulafich k tomu urcenych,
a to pred zapocetim prace. V ptipad¢ vykonu prace rizikové, nebo pokud je soucasti této
prace ¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky zdravotni zptisobilosti stanoveny jinymi
pravnimi pfedpisy, nebo v ptipad€ pochybnosti zaméstnavatele o zdravotni zpisobilosti
osoby uchdazejici se o zaméstnani, vedouci pracovisté predlozi v dostate¢ném predstihu
personalnimu oddé€leni navrh na uzavieni dohody o provedeni prace nebo dohody o
pracovni ¢innosti konkrétniho uchazece. Na zaklad¢ navrhu vystavi personalni oddéleni
uchazec¢i formulaf, na ktery lékar poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb potvrdi
absolvovani vstupni 1ékatské prohlidky. Tato prohlidka musi vzdy pfedchazet uzavieni
dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Pokud se osoba uchdzejici se o
zaméstnani odmitne podrobit této vstupni prohlidce, tento fakt se stava piekazkou pro
uzavieni dohody.

Vedouci pracovisté, na kterém bude prace, kterd je pfedmétem dohody, vykonavana,
zaSle navrh se svym podpisem v dostatecném cCasovém predstihu na persondlni
odd¢€leni. Personalni oddéleni zajisti, aby navrh dohody mél vSechny potifebné
nalezitosti a predlozi tento navrh k rozhodnuti tajemnikovi fakulty. V pfipadé, ze
tajemnik s uzavienim dohody souhlasi, zajisti dale personalni oddéleni podpis uchazece
o pfedmétnou praci, pokud jiz nebyl ndvrh uchazecem podepsan.

Uzaviena dohoda je urCena po jednom vytisku pro zaméstnance a pro personalni
oddéleni. Ptislusné pracovisté obdrzi od personalniho oddéleni kopii uzaviené dohody.
Odmeéna plynouci z uzaviené dohody je vyplacena po doruceni formuléie ,,Ptiloha
k dohod¢®, potvrzeného vedoucim pracovisté nebo feSitelem projektu, na personalni
odd€leni, a to vzdy na zaklad¢ skute¢né provedené prace. Aby mohla byt odména
vyplacena v pfislusném vyplatnim terminu, musi byt ,,Pfiloha k dohodé* dorucena na
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personalni oddé€leni nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, ve kterém byla
prace vykonavana a za ktery probiha zpracovani mezd.

5. Ve formulafich podle pfedchozich bodi je nezbytné uvést, z jakych prostiedkii se bude
odmeéna vyplyvajici z dohody Cerpat.

6. V dohodé muze zaméstnavatel se zaméstnancem sjednat moznost vyslani zaméestnance
na pracovni cestu.

7. Zameéstnanec je povinen se dostavit do personalniho oddé€leni k pievzeti potvrzeni o
zaméstnani.

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

1. Resitel projektu je povinen neprodlend po té, co je informovan piislu§nym zptisobem o
ptidéleni projektu, kontaktovat ptislusna oddéleni dékanatu (grantové oddéleni nebo
hospodarské oddéleni nebo oddé€leni strategického rozvoje a persondlni oddélent)
ohledné¢ jeho realizace.

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

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

a) bez zbytecného odkladu po pfijeti zaddosti o pfidéleni financnich
prostfedkit poskytovatelem dohodnout s personalnim oddélenim
sjednani pracovnich pomérit a dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér tak, jak vyplyvaji z pfijaté zadosti a zpodminek
stanovenych poskytovatelem

b) zabezpecovat prubézné cCerpani vesSkerych pfidélenych financnich
prostiedkti v souladu s pravidly poskytovatele

c) bez zbytecného odkladu pisemné ozndmit na pfislusna oddé€leni
dékanatu zmény ovliviiujici moznost Cerpani financnich prostredka
v souladu s pravidly poskytovatele

d) informovat vedouciho pracovisté, na které je fesitel pridélen k vykonu
prace, o zahajeni projektu a o zaméstnancich (v€etné¢ zaméstnanct
pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomgér), kteti se na ném budou podilet, a o ptipadnych zménach téchto
skutecnosti, aby vedouci pracovisté mohl tyto zaméstnance prevzit do
evidence a tuto evidenci fadné vést

e) navrhy na mimotfadné odmény podéavat stadnym odivodnénim a
s oznaCenim piislusného projektu.

4. V ptipad¢, Ze je uzaviran pracovni pomér v ramci projektu, je fesitel projektu povinen
stvrdit pfislusny Navrh na pfijeti do pracovniho poméru spolecné s ptislusnym
vedoucim pracoviste.
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V ptipad¢, ze je uzavirdna dohoda o praci konané mimo pracovni pomeér v ramci
projektu, je fesitel projektu povinen stvrdit svym podpisem navrh této dohody spole¢né
s ptislusnym vedoucim pracoviste.

Jestlize ma byt z prosttedkll projektu vypldcena mimotadné odmeéna, doruci feSitel
navrh persondlnimu oddé¢leni, které tento navrh predlozi dékanovi k rozhodnuti. Aby
mohla byt odména vyplacena v pfislusném vyplatnim terminu, musi byt navrh doruc¢en
na personalni oddéleni nejpozdéji prvni pracovni den nésledujici po mésici, ve kterém
byla prace vykonavana a za ktery probihd zpracovani mezd.

XX.
Sti‘et zajmi

. Zameéstnanci, bez ohledu na druh svého pracovné pravniho vztahu k zaméstnavateli, by

se méli fidit etickymi a profesionalnimi principy a tak pfedchazet potencidlnimu stietu
zajmi. VZzdy jsou vSak povinni chovat se tak, aby tim v souladu se Statutem Univerzity
Karlovy dbali jejiho dobrého jména. Vedeni fakulty a vedouci zaméstnanci fakulty maji
vést ostatni zaméstnance k dodrZzovani principi prevence stietu zajmu.

Ke stfetu zajmu dochazi v situaci, kdy zaméstnanec miize ovlivnit rozhodovéni o
postupech nebo potizeni majetku ve snaze dosdhnout pfimého ¢i nepiimého obohaceni
nebo ziskat neopravnéné vyhody pro sebe nebo osoby sobé¢ blizké.

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

Vsichni zaméstnanci by méli jako jeden ze zdkladl svych profesiondlnich aktivit
piijmout plnou odpovédnost k povinnosti plnit své zavazky vici fakulté. Profesni
aktivity mimo vykon své prace pro zaméstnavatele by méli ptijimat pouze tehdy, pokud
jejich plnéni podporuje zakladni poslani a prestiz fakulty a pokud nenarusuji jejich
povinnosti vic¢i fakulté. Spoluprace s klinickymi zékladnami fakulty probihajici
v souladu se smlouvami o spolupraci nebo obdobnymi smlouvami uzavienymi se
zdravotnickymi nebo obdobnymi zafizenimi nepiedstavuje stiet zajmil.

Zamgéstnanci, jejichz pozice umoziuje ovlivitovat rozhodovani fakulty v oblastech, kde
mohou ziskat bezprostiedné nebo kdykoliv i nasledné materialni prospéch sobé nebo
svym blizkym, by méli informovat o existenci a podstat¢ tohoto konfliktu ostatni
ucastniky daného rozhodovaciho procesu. Je-li to mozné, neméli by se dile na
rozhodovacim procesu podilet. Pokud to neni mozné, mél by byt o mozném konfliktu
informovan de¢kan fakulty.

Zameéstnanci fakulty nesméji vést nebo smérovat vyzkum podporovany fakultou
(finan¢né ¢i jinak) tak, aby ptfinaSel vyhody jakékoliv jiné fyzické nebo pravnické osobé
proti zajmim fakulty. Zameéstnanci fakulty musi informovat fakultu o moznosti
patentovat vysledky vyzkumu provadéného vramci plnéni jejich pracovnich
povinnosti.

Na funkéni, resp. pracovni mista dékana, tajemnika, ekonoma a téch vedoucich
pracovist’, ktefi v souladu s platnym organiza¢nim fddem jimi fizeného pracovisté ridi
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10.

W

dalsi vedouci zaméstnance (vedouciho zaméstnance), se vztahuji néktera ustanoveni
zak.c. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu.
Zameéstnanci definovani v bod¢€ 7. jsou mimo jiné povinni vykonavat svoji funkci tak,
aby nedochézelo ke stfetu mezi jejich osobnimi z4jmy a zajmy, které jsou povinni
z titulu své funkce (pracovniho mista) prosazovat nebo hgjit. Dojde-li ke stfetu
vefejného z4jmu se zajmem osobnim, tj. zdjmem, ktery pfindsi tomuto zaméstnanci
osobni vyhodu nebo zamezuje vzniku piipadného snizeni majetkového nebo jiného
prospéchu, nesmi tento zaméstnanec uptfednostiiovat svlij osobni zdjem pied z4jmy,
které je jako zaméstnanec povinen prosazovat a hajit. Tento zamé&stnanec nesmi ohrozit
vefejny zéjem zejména tim, Ze
e vyuzije svého postaveni, pravomoci nebo informaci ziskanych pfi vykonu své
funkce (préace) k ziskani majetkového nebo jiného prospéchu nebo vyhody pro
sebe nebo jinou osobu
¢ sebude odvoldvat na svou funkci v zalezitostech, které souviseji s jeho osobnimi

z4jmy, zejména s jeho povolanim, zaméstnanim nebo podnikénim.
Zakonem uvedenym v bodé 7. maji tito zaméstnanci také stanoveny povinnosti, které
spocivaji v pravidelném podavani oznameni o soubézn¢ vykondvanych ¢innostech a o
nékterych dalSich pravnich skute¢nostech.
Veskeré povinnosti dané vyse uvedenym zakonem se vztahuji pouze na zaméstnance
jako fyzické osoby a zaméstnavatel nenese za fadné plnéni téchto povinnosti zadnou
odpovédnost. Zameéstnavatel ani jeho organy nebo vedouci zameéstnanci nejsou
opravnéni plnéni téchto povinnosti kontrolovat nebo je vymahat.

XXa.
Vykon prace z domova {,.home office" nebo ,,H/0"}

Zameéstnavatel se miiZze se zaméstnancem dohodnout na vykonu prace mimo pracovisté
zam¢stnavatele, kdy zaméstnanec pro néj vykondva podle dohodnutych podminek
sjednanou préci v pracovni dob¢, kterou si sam rozvrhuje (plnohodnotny home office)
nebo v pracovni dobé, kterou plné nebo cCastetné rozvrhuje zaméstnavatel
(neplnohodnotny home office).

Prace z domova je mozna a piipustna jen u téch zaméstnancti, u kterych to povaha jimi
vykonéavané prace a provozni podminky 1. LF UK pfipousti.

Vykon prace z domova musi byt sjednan pisemné v dohod¢ o vykonu prace z domova.
Pti vykonu prace z domova plni zaméstnanec své pracovni tikoly s vyuZzitim
prostiedkti komunikace na dalku.

Pti vykonu prace z domova je zaméstnanec povinen fidit se pokyny svého nadfizeného
zameéstnance.

Nadfizeny zaméstnanec:

- uruje po dohod¢ se zaméstnancem, které dny bude zaméstnanec vykonavat
praci z domova v piipadé neplnohodnotného H/0,

- vede evidenci Cerpani vykonu prace z domova vcetné evidence odpracované
doby jednotlivych podtizenych,
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¢.

1.

- urcuje podrobné podminky vykonu prace z domova v intencich uzaviené dohody
o H/O.

Pti praci z domova je zaméstnanec povinen dodrzovat vSechny predpisy, které se tykaji
ochrany zdravi a bezpecnosti prace stejné tak, jako by vykonaval préci na pracovisti
stanoveném zameéstnavatelem. Nad ramec obecnych pravidel BOZP je zaméstnanec
povinen se fidit Pravidly bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci z domova,
zahrnujici specifika prace z domova. O téchto pravidlech bude pied nastupem H/0
proskolen.

Zamgéstnanec je povinen pii vykonu prace z domova zajistit ochranu dat, udaji a
informaci souvisejicich s vykonem prace a plnénim pracovnich tkoli dle podminek
stanovenych v pracovni smlouvé a dohodé o H/0, nebo v ptedpisech zaméstnavatele,
a to pted jejich moznym zneuzitim tfeti osobou a pied zvetejnénim.
Pokud zaméstnanec bude pii vykonu své prace zpracovavat osobni udaje, je vazan
mlcenlivosti a je povinen zajistit ochranu téchto osobnich udajl pied jejich zneuzitim
treti osobou, nebo jejich zvefejnénim, pokud k tomu neobdrzel ptedchozi pisemny
souhlas subjektii udajl. Pfi zpracovani téchto osobnich udajii je zaméstnanec povinen
dodrzovat ptisluiné obecné zavazné pravni predpisy Ceské republiky, zejm. zakon
110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, v platném znéni, predpisy Evropské unie,
zejm. nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 (tzv. GDPR) a souvisejici
vnitini piedpisy zaméestnavatele.

XXI.
Spole¢na a zruSovaci ustanoveni

Formuladfe a vzory uvedené vtomto pracovnim fadu jsou soucasti efektivniho
persondlniho fizeni fakulty a v aktudlnim znéni uvefejnény na intranetovych strankach
zameéstnavatele na adrese:  https://www.lf].cuni.cz/formulare-pro-zamestnance,
piicemz z takto uvetejnénych vzorl jsou pro zamestnance zavazné:
a) Navrh na pfijeti do pracovniho poméru - €. III bod. 3.
b) Popis pracovni ¢innosti - ¢l. 111 bod 3.
¢) Zadost zaméstnavatele a posudek o zdravotni zptisobilosti k praci - ¢.
111 bod 4.
d) Zapis o pfedani pracovniho mista/funkce - ¢l. VI bod 11.
e) Zmeénovy list - ¢l. VII bod 2.
f) Evidence pracovni doby pro zameéstnance vykondvajici praci ve
dvousménném nebo nepietrzitém pracovnim rezimu - ¢l. VIII bod 5.
g) Evidence pracovni doby pro zaméstnance vykonavajici praci
v jednosménném pracovnim rezimu - ¢l. VIII bod 5.
h) Zadost o poskytnuti volna z divodu jinych tikonti v obecném zajmu -
¢l. IX bod 2.
1) Navrh na posouzeni naroku na dodatkovou dovolenou - ¢l. XIla bod
3.
j)  Navrh na pfiznani ptiplatku ke mzdé za préci ve ztizeném pracovnim
prostiedi - ¢l. XIV bod 7.
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k) Zadost o nahradu $kody - ¢l. XVI bod 9.

1) Navrh na uzavieni DPP/DPC v rizikovém prostiedi - &l. XVIII bod 1.

m) Dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni Cinnosti - ¢l. XVIII
bod 1.

n) Vystupni list - ¢l. VI bod 9.,

Dékan nebo tajemnik je mohou v souladu se svymi pravomocemi meénit, rusit nebo
doplnovat podle skute¢né potieby.

2. Vsichni vedouci organiza¢nich soucasti fakulty a vedouci organizacnich celki dékanatu
jsou povinni neprodlené a prokazatelnym zpiisobem seznamit s timto pracovnim fadem
vSechny zaméstnance, kteti byli pfid€leni k vykonu prace na jim fizené pracoviste.

3. Timto pracovnim fddem se rusi:

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

opatfeni dékana 2/2007, o dodatkové dovolené

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

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

opatteni dékana 22/2006, kterym se upravuje ¢erpani dovolené na zotavenou
piikaz dékana 3/2003, kterym se upravuji nékteré administrativni kroky pti
uzavieni a ukonceni pracovniho poméru

smérnice dékana 2/2003, kterou se stanovi pravidla pfedavani n¢kterych
funkci na 1.LF

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

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

ptikaz tajemnice 1/2004, o organizacnim zabezpeceni 1ékatskych prohlidek
zaméstnancl.

XXII.
Zavéreéna ustanoveni

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

2. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 1.1.2008.
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Vybor zakladni organizace VysokoSkolského odborového svazu 1. I€karské fakulty
prostiednictvim predsedkyné RNDr. Bohuslavy Trnkové timto prohlasuje, Ze byl s obsahem
tohoto pracovniho fadu seznamen, nemd k nému zadné namitky a vyjadfuje timto s jeho
vydanim souhlas. Toto vyjadfeni se povazuje za pfedchozi pisemny souhlas tak, jak to
predpokladd § 306, odst. 4 zékoniku prace.

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

Vysokoskolského odborového svazu
1.1¢katské fakulty

datum: 27.12.2007 Prof. MUDr.Tomas Zima, DrSc., v.r.
d¢kan

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

CL 11
Piechodna ustanoveni

1) Akademicti pracovnici, ktefi zahajili ¢erpani tviir¢iho volna pfede dnem nabyti u¢innosti
tohoto opatieni, ho Cerpaji v souladu s podminkami stanovenymi pfi jeho udéleni, predlozi v§ak
v souladu s timto dodatkem zpravu podle ¢l. X odst. 6 Pracovniho fadu. Posouzeni vysledka
podle odst. 7 provede dékan pfiméerene.

2) Akademicti pracovnici, kterym bylo poskytnuto tviir¢i volno pfede dnem nabyti u¢innosti
tohoto dodatku, avSak nezah4jili jeho Cerpani, dolozi nejpozdé€ji do dne zahajeni Cerpani
tvarciho volna skute¢nosti podle ¢l. X odst. 5 pism. a) a b).

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