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CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI

] Clanek 1
Udel upravy

(1) Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB* nebo ,,zaméstnavatel*) v souladu
S pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace v platném znéni
(dale jen ,,zakonik prace) a zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a
doplnéni dalsich zakontl, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ZoVS) a Statutu UTB
vydava pro zaméstnance UTB tento Pracovni fad UTB (dale jen ,,pracovni fad*).

Clanek 2
Uvodni ustanoveni a rozsah platnosti

(1) Timto pracovnim fadem se blize upfesiiuji povinnosti zaméstnancu UTB a UTB jako
zam¢stnavatele v pracovnépravnich vztazich, které vyplyvaji z pravnich ptedpist
platnych a u¢innych na uzemi Ceské republiky. Pracovni fad se vztahuje na viechna
pracovist¢ UTB.

(2) Pracovni tad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny osoby, které jsou k nému
Vv pracovnim poméru, (dale jen ,,zaméstnanci®). Na osoby, které pro zaméstnavatele
vykonévaji praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pom¢r, se tento
pracovni fad vztahuje jen tehdy, pokud to vyplyva z ustanoveni pracovnépravnich
pfedpisl, zZ uzavienych dohod konanych mimo pracovni pomér nebo z dalSich
ustanoveni pracovniho fadu.

(3) Pracovnépravni vztahy zaméstnanct jsou upraveny zakonikem prace, pokud zvlastni
ptedpis nestanovi jinak.

(4) Vedouci zaméstnanec piimo nadiizeny zamé&stnanci je pro tcéely této smérnice nazyvan
»hadfizenym®.
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Zakladni prava a povinnosti vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu jsou rovnéz
upraveny Vv pracovni smlouveé nebo dohod¢ o pracich konanych mimo pracovni pomér.

CAST DRUHA
PRACOVNI POMER

Clanek 3
Vznik, zmény a skonceni pracovniho poméru

Vznik, zména a skonceni pracovniho poméru se fidi prisluSnymi ustanovenimi zdkoniku
prace.

Povinnosti zaméstnance pii ukonCovani pracovniho poméru je vytidit si vystupni list.
Vystupni list vystavuje personalni odbor. Ve vystupnim listu jsou uvedeny trvajici
zavazky zaméstnance vuci zaméstnavateli nebo informace o tom, ze veskeré zavazky
jsou vyrovnany.

CAST TRETI
POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE A ZAMESTNANCU

Clanek 4
Povinnosti zaméstnavatele

Prava a povinnosti zaméstnavatele jsou vykonavana v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy.
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)
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Zaméstnavatel je povinen pro vykon prace svych zaméstnancl vytvaret soustavné a
trvale priznivé pracovni podminky v souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
zejména zajiStovat rovné zachézeni se vSemi zameéstnanci véetné odmeéiovani za praci
a rovnych pftilezitosti pfi dosahovani funkéniho €i jiného postupu v zaméstnani.
Zaméstnavatel je povinen peCovat o vytvareni a rozvijeni pracovné pravnich vztaht
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy.

Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen pfidélovat zaméstnanci
praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci mzdu a dodrZovat
ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy, pracovni smlouvou nebo
vnitinimi piedpisy zaméstnavatele.

Sdélit zaméstnanctim, u kterého poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb jim budou
poskytnuty pracovnélékaiské sluzby, jakym prohlidkdm a vySetfenim souvisejicim
s vykonem préace jsou povinni se podrobit a do jaké kategorie byla jimi vykonavana
prace zafazena.

Vytvaret bezpe¢né a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a pracovni podminky
vhodnou organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a piijimani opatieni
k predchazeni rizikam.

V ptipadé, Ze to vyZaduje povaha vykonavané prace, bezplatné zajistit zaméstnanci
poskytnuti ochrannych pracovnich prostedkii a to v souladu s pravnimi predpisy.
Zajistit zamé&stnanciim pravidelna Skoleni o pravnich a ostatnich ptedpisech k zajiSténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které dopliuji jejich odborné ptedpoklady a
pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jimi vykonavané prace a vztahuji se
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K rizikiim, s nimiZz mize zaméstnanec pfijit do styku na pracovisti, na kterém je prace
vykonavéna, a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.

Clanek 5
Povinnosti zaméstnancu

Préava a povinnosti zaméstnancti jsou dany obecn¢ zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi
predpisy a normami UTB. Patii mezi n€ nésledujici povinnosti.

(1) Zaméstnanec je povinen podle pokyni zaméstnavatele konat osobné praci v souladu
s pracovni smlouvou, popf. jinou dohodou, ve stanovené pracovni dobé¢, tj. vSechny
prace odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé a dodrzovat pracovni
kazen a dalsi povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru stanovenych zejména
v zakoniku prace a dalSich pravnich piedpisech vztahujicich se k zaméstnancem
vykonévané préci, blize rozvedenych v tomto pracovnim fadu, poptipade vyplyvajicich
z dalSich vnitinich pfedpisii a norem zaméstnavatele. Za tim ucelem je zaméstnanec
zejména povinen:

a) pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy; ma-li zaméstnanec za to, ze pokyn vydany
ptfisluSnym nadfizenym je v rozporu s pravnimi piedpisy, je povinen na tuto
skute¢nost upozornit nadiizené¢ho na vys$im stupni fizent,

b) pii praci dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
naruSovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti,

c) dobfe znat a kvalifikované pfistupovat k plnéni pracovnich ukoll, stale se
zdokonalovat ve své praci, zvySovat svoji odbornou uroven a kvalifikaci, ucastnit
se pifedepsanych odbornych Skoleni, popi. prokazat sloZeni ptedepsanych
kvalifikaénich zkousek,

d) trvale dodrzovat obecné zavazné pravni piedpisy, které se vztahuji k vykonavané
praci, zejména piedpisy tykajici se hygieny, pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, ochrany majetku a zivotniho prostiedi. Je-li to nezbytné z hlediska
podminek vykonavané prace, pouzivat ochranné pracovni pomicky poskytnuté
zameéstnavatelem,

e) pracovat svédomité a fadné podle svych znalosti a schopnosti; potfebné zaznamy o
své praci vést pravdive, komplexné a presné,

f) dodrzovat a plné€ vyuzivat pracovni dobu a dodrzovat pravidla evidence pracovni
doby.

(2) Zaméstnanci jsou povinni nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.
K naplnéni této povinnosti jsou zaméstnanci povinni zejména:

a) vzdy jednat, rozhodovat a vystupovat tak, aby nebylo poskozovano dobré¢ jméno a
opravnéné zajmy UTB.

b) v souvislosti s vykonem zaméstnani nepiijimat dary nebo jiné vyhody, zdrzet se
jednani, které by mohlo vést ke stfetu zajmi; za stiet z4jmi se rozumi takové
jednani, poptipadé opomenuti, které ohrozuje divéru v nestrannost zaméstnance
nebo pfi némZ zaméstnanec zneuziva svého postaveni k ziskani neopravnéného
prospéchu pro sebe nebo jinou fyzickou ¢i pravnickou osobu; zaméstnanec se
zejména nesmi odvoldvat na své postaveni v zaméstnani ve vécech, které souviseji
s vykonem jeho soukromé Cinnosti, pouzivat k vlastnim reklamnim ucelim logo
UTB, umoznit vyuzivani technickych zatizeni UTB ve prospéch tfetich osob, které
nemaji fadn€ uzavien smluvni vztah s UTB v téchto vécech,
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(4)

¢) nepouzivat zatizeni, dopravni prostiedky a objekty zaméstnavatele pro soukromé
ucely, nevynaset majetek zaméstnavatele bez jeho predem daného souhlasu
Z prostor zamé&stnavatele,

d) chranit duSevni vlastnictvi zaméstnavatele v souladu s pfisluSnymi pravnimi
predpisy a vnitinimi pfedpisy a normami zaméstnavatele,

e) pfi zpracovani, shromazd’ovani a uchovani osobnich udaji postupovat podle
prisluinych pravnich piedpisti platnych a t¢innych na izemi CR a podle vnitinich
piedpist a norem zameéstnavatele,

f) ptipadnou jinou vydélecnou ¢innost nevykonavat v pracovni dobé zaméstnavatele,

g) zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvéd¢l pii vykonu zaméstnani
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,

h) v piipadé skonceni pracovniho poméru, zmény druhu prace nebo dlouhodobé
nepiitomnosti v praci v disledku piekazek v praci bez zbyte¢ného pratahu vratit
svéfené véci (pracovni prostiedky, nastroje, ochranné pracovni prostiedky, apod.)

V ramci zajistovani bezpecnych a zdravi neohrozujicich podminek jsou zaméstnanci

povinni zejména:

a) na pracovisti a v pracovni dob¢ nepozivat alkoholické napoje, nevykonavat praci pod
vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych latek a dodrzovat stanoveny zakaz koufeni,

b) podrobit se na pokyn opravnéné osoby vysetieni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo
jinych navykovych latek. Opravnéné osoby jsou nadfizeni zaméstnanci a
zameéstnanec zajistujici agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

c) pouzivat pii praci ochrannych zafizeni a pfidélenych osobnich ochrannych
pracovnich prostiedkd, pecovat o n¢ a fadné s nimi hospodafit,

d) podrobit se na vyzvani zaméstnavatele ve stanoveném terminu pracovnélékarskym
prohlidkdm 1 souvisejicim ukonim a bez zbytecného pritahu predlozit
zaméstnavateli doklad o jejich vysledku.

e) informovat svého bezprosttedné nadfizeného o misté svého pracovniho plsobeni
Vv pritbéhu pracovniho dne, popt. musi byt k dosazeni podle rozvrhu vyuky nebo
uloZzené napln€ prace. Jakoukoliv nepfitomnost v zaméstnani hlasit svému
nadfizenému predem. NemizZe-li tak zaméstnanec ucinit vzhledem k védznym
davodiim, ohlasi svoji nepfitomnost a diivod nepfitomnosti v dobé co nejkratsi,

f) nezdrZovat se bez povoleni vedouciho zaméstnance v objektech skoly mimo pracovni
dobu,

g) podrobit se v nezbytné nutném rozsahu kontrole sledujici, jaké véci jsou vnaseny
nebo odnaseny z objekti zaméstnavatele,

Zaméstnanci jsou povinni zameéstnavateli poskytnout soucinnost v souvislosti

S plnénim povinnosti stanovenych zvIlastnimi pravnimi predpisy. Za tim ucelem jsou

zamg&stnanci povinni zejména:

a) ohlasovat zaméstnavateli bez zbyte¢ného priutahu diilezité zmény v osobnich udajich,
jako je napftiklad bydlisté, okolnosti majici vyznam pro zdravotni a nemocenské
pojisténi, idaje rozhodné pro dan z ptijmu, natizeni vykonu rozhodnuti srazkami ze
mzdy a zmény, které maji vliv na odborné ¢i zdravotni zplsobilosti,

b) ohlasovat zamé&stnavateli zménu zdravotni pojistovny

c) predkladat zaméstnavateli ro¢né aktudlni potvrzeni o pobirani invalidniho diichodu,

d) oznamit zaméstnavateli vykon vydélecné Cinnosti ve dvou nebo vice Clenskych
statech EU a podilet se na zjiStovani informaci potfebnych pro odvod pojistného do
ptislusného statu.

€) Zaméstnanci, kteii vykonavaji v jiném &lenském statu EU/EHP nebo Svycarska
soubéznou vydélecnou ¢innost, maji povinnost se podilet na zjistovani informaci
potiebnych pro odvod pojistného do piislusného stitu a spolupracovat se
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zaméstnavatelem za ucelem zajisténi fadného plnéni povinnosti zaméstnavatele
plynoucich z piislusné evropské legislativy a za ucelem minimalizace moznych
Skod, zejména:

|. Zaméstnanci, ktefi vykonavaji v jiném &lenském statu EU/EHP nebo Svycarska
soubéznou vydelecnou ¢innost (tj. zaméestnani, samostatnou vydéle¢nou ¢innost
nebo jinou vydéle¢nou Cinnost), jsou povinni tuto skutecnost neprodlené (tj. do
tfi pracovnich dnil) ozndmit zaméstnavateli.

Il. Zamé&stnanci jsou dale povinni oznamit zaméstnavateli neprodlené (tj. do tii
pracovnich dnl) jakoukoliv jinou skutecnost nebo zménu jiz oznamenych
skutecnosti, ktery by mohly mit za néasledek zménu pfislusnosti zaméstnance
K pravnim piedpistim socialniho zabezpeceni.

[11.V ptipad¢, ze dojde ke skute¢nostem uvedenym v odstavci | a/nebo 1l tohoto
bodu, je zaméstnanec povinen ucinit bezodkladné veSkeré kroky vedouci
K vyfizeni potvrzeni o pfislusnosti k pravnim piedpisim o socialnim
zabezpeceni (formular A1) u pfislusné instituce socialniho zabezpeceni ve staté
svého bydlist¢ a bezodkladné jej predlozit zaméstnavateli.

IV.Porusi-li zaméstnanec své povinnosti uvedené v odstavci I. a/nebo Il. tohoto
bodu, odpovidd zaméstnavateli za Skodu tim vzniklou v souladu se zakonikem
prace vcetné $kody, ktera zaméstnavateli vznikne v souvislosti s retroaktivnim
uréenim piislusnosti zaméstnance k pravu socialniho zabezpeCeni jiného
&lenského stitu EU/EHP nebo Svycarska (tedy zejména za $kodu spogivajici
Vv duplicitnich platbach do systému zdravotniho pojisténi tohoto ¢lenského statu
EU/EHP nebo Svycarska, a veskerych piipadnych poplatcich a pendle a
nékladech pravniho zastoupeni zaméstnavatele v Ceské republice i v zahranii
souvisejicich s thradou plnéni do systémi socialniho a zdravotniho pojisténi).

V. Zaméstnanci, kteii vykonavaji v jiném ¢lenském statu EU/EHP nebo Svycarska
soubéznou vydélecnou Cinnost, jsou povinni se sezndmit s nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (ES) €. 883/2004 ze dne 29. dubna 2004 o
koordinaci systému socialniho zabezpeceni.

VI.Uprava povinnosti zaméstnance souvisejici s vykonem vydéleéné &innosti
V jiném &lenském staté EU/EHP &i Svycarska, kterd je uvedena v jeho pracovni
smlouvé uzaviené se zaméstnavatelem se uplatni pfednostné a tento ¢lanek se
uplatni pfiméfen¢ v rozsahu, ktery neni upraven v pracovni smlouvé
zameéstnance.

(5) Zameéstnanci jsou povinni neprodlené upozornit nadfizeného:

- zjisti-li, ze vydany pokyn je vrozporu spravnimi piedpisy nebo piedpisy

zaméstnavatele vztahujicimi se k praci jim vykonavané,

- vznikla-1i skoda nebo hrozi-li §koda na zdravi, majetku nebo Zivotnim prostiedi,

jakoZ i na zavady, které by mohly ke vzniku Skody vést,

- existuji-li pfekazky, které mu brani v¢as a fadné splnit ulozeny pokyn nebo ukol.

(6) Poruseni uvedenych povinnosti je poruSenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci. Pii hodnoceni poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpisti vztahujicich se k vykondvané praci a
zejména zvazuje-li zaméstnavatel, zda intenzita poruseni nedosahla zv1aSt hrubého
zplisobu poruSeni povinnosti, postupuje zaméstnavatel spolecné se zastupci odborové
organizace! individualng s piihlédnutim ke vSem okolnostem piipadu (osobé
zaméstnance a jeho pracovnim vysledkim, dobé a situaci, ve které k poruseni
povinnosti doslo apod.).
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Clanek 6
Povinnosti vedoucich zaméstnanca

(1) Vedouci zamé&stnanci jsou opravnéni a povinni ¢init pouze takové pravni ukony, které
vyplyvaji z jejich pravniho postaveni, povéteni, popt. funkci stanovenych vnitinimi
organiza¢nimi predpisy a normami. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni a povinni pii
vykonu své funkce postupovat v souladu s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
zejména jsou opravnéni a povinni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnancim
pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tucelu
zavazné pokyny.

(2) Vedouci zaméstnanci jsou dale zejména opravnéni a povinni:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

organizovat praci tak, aby byla co nejefektivnéji a fadné vyuzivana pracovni
doba a zatfizeni UTB a zdokonalovana kvalita vykondvanych ¢innosti,

dbat o zvySovani kvalifikace a odborné zpusobilosti pro sjednany vykon prace
u podtizenych zaméstnanctl,

Vv pfipad€ poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpisti vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, navrhovat a Cinit opatfeni k odstranéni
nedostatkdl, popt. vyvozovat disledky vii¢i zaméstnanci, ktery porusil povinnost
uvedenou vyse, popi. predavat podklady svému nadiizenému, ktery v souladu
S vnitinimi predpisy a normami UTB je opravnén vyvozovat zakonné disledky
vici zaméstnanci, ktery porusil povinnost vyplyvajici z pravnich piedpist
vztahujicich se k zaméstnancem vykonéavané praci,

seznamovat zaméstnance s predpisy, normami a pozadavky vztahujicimi se
k jejich praci, k praci s technickymi zafizenimi, stroji, nastroji a naradim a
poskytovat jim potiebné pracovni pomticky,

zajistit a dohlizet, aby vypocetni technika byla vybavena jen takovym
softwarem, ktery slouzi k pInéni pracovnich tkold a byl pofizen a uzivan
v souladu s ptislusnymi obchodnimi smlouvami a licen¢nimi podminkami,
pravidelné se podilet na kontrole dodrZovani ptedpisii tykajicich se pozarni
ochrany, bezpecCnosti prace, ochrany Zivotniho prostiedi, popi. dalSimi
dilezitymi pfedpisy vztahujicimi se na jimi vykondvanou praci,

zabezpecit a dohlizet, aby zaméstnanci nezneuzivali zafizeni zaméstnavatele
véetné vypocetni techniky a informa¢nich médii k osobnim tcellim,

pravidelné¢ hodnotit pracovni vysledky zaméstnancl, oceiovat iniciativu,
pracovni Usili a kvalitni pracovni vysledky podtizenych zaméstnanct,

dbat, aby zamé&stnanci byli zafazovani na praci a pracovisté se zietelem K jejich
schopnostem a zdravotnimu stavu, nepfipustit, aby zaméstnanec konal praci,
jejiz vykon by byl v rozporu s pravnimi piedpisy, vnitinimi pfedpisy a normami
zameéstnavatele k zajiSténi bezpeCnosti a ochrany zdravi pii praci nebo
s lékarskym posudkem, vcetné prace prescas,

zajiStovat hospodarné vynakladani jim svéfenych finanénich prostfedki
zaméstnavatele,

plnit povinnosti souvisejici s uplatnovanim pravidel evidence pracovnich smén.
Pravideln¢ kontrolovat dodrZzovéani a evidenci pracovni doby podiizenych
zaméstnanci podle pravidel stanovenych vnitinimi pfedpisy a normami
zaméstnavatele,

urcit podfizenym zaméstnanciim Cerpani dovolené tak, aby dovolenou vycerpali
Vv kalendéainim roce, ve kterém jim pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom
brani pfekazky na stran¢ zameéstnance nebo naléhavé provozni divody. Pii
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urcovani dovolené je nutno ptihlizet k provoznim diivodim zaméstnavatele a
k opravnénym zajmum zaméstnance

m) nepfipustit pfitomnost zaméstnance na pracovisti bez platné zdravotni
zpusobilosti, dale zaméstnance pod vlivem alkoholu a/nebo jiné navykové latky,

n) nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval prace/Cinnosti a piipadné obsluhoval
zatizeni bez fadného seznameni ¢i proskoleni

0) vytvaret vhodné podminky pro zaméstnance, které je osobou se zdravotnim
postizenim,

p) informovat skupiny zaméstnanci, jichz se dotykaji zakazané prace a pracovisté
0 legislativnim omezeni a soucasné zajistit, aby tyto skupiny zaméstnanct
neprovadéli zakazané prace ¢i se vyskytovali na zakdzanych pracovistich ¢i
V kontrolovanych pasmech,

q) zajistovat ve spolupraci se smluvnim lékafem dohled 1ékafe na pracovisti.

(3) Pti ptedani pracovni agendy spojené s odpovédnosti za svéfené hodnoty se provede
inventarizace.

Clanek 7
Piedavani pracovnich agend

(1) V pripad¢ ptedani pracovni agendy jinému zaméstnanci (zména pracovniho zatrazeni,
skonceni pracovniho poméru) je zaméstnanec povinen:

a) informovat nadfizené¢ho o stavu plnéni ulozenych tkolu a pfedat mu pisemné
seznam dosud nesplnénych tkoli s upozornénim na diilezité tikoly a ptipady, u
nichz hrozi nebezpeci z prodleni,

b) uréenému zaméstnanci predat vSechny dilezité doklady vztahujici se
k pfedavanym pracovnim agendam a ukolim, jakoz i hodnoty zaméstnavatele,
které mu byly svéfeny nebo které ma v drzeni a provést vyactovani zaloh, které
mu byly poskytnuty,

C) odevzdat predméty, které mu byly zaméstnavatelem svéfeny do uzivani
v souvislosti s vykonem sjednané prace, pracovni pomucky a osobni ochranné
pracovni prostiedky.

(2) Pii predavani pracovni agendy se sepiSe zapis, ktery musi obsahovat:

a) jméno, piijmeni a funkéni (pracovni) zafazeni piedavajiciho a ptebirajiciho
zamestnance,

b) jméno, piijmeni a funkéni (pracovni) zafazeni nadfizeného,

C) datum piedani a pfevzeti pracovni agendy,

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

e) zjisténé zavady a nedostatky v pfedavané agendg,

f) dalsi idaje podle rozhodnuti nadfizeného,

g) podpisy piedavajiciho a ptebirajiciho zaméstnance a jim nadiizeného.

(3) Zapis se vyhotovi trojmo, ptedavajici i ptebirajici zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni a
jedno vyhotoveni bude ulozeno u vedouciho zaméstnance.
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) CAST CTVRTA
PRAVA A POVINNOSTI AKADEMICKYCH PRACOVNIKU
A VEDECKYCH PRACOVNIKU

Clanek 8
Prava a povinnosti akademickych pracovniki

(1) Akademicti pracovnici jsou opravnéni:

a) ucastnit se feSeni otazek souvisejicich s hlavni ¢innosti zaméstnavatele,

b) bezplatné pouzivat zejména laboratoie, kabinety, poslucharny, knihovny, vypocetni
stfediska a jinad technicka a informacni zafizeni zaméstnavatele Vv zajmu plnéni
pracovnich ukoll a svého odborného rozvoje,

c) ve svém oboru védecky nebo umélecky pracovat, Gcastnit se feSeni védecko-
vyzkumnych tkold, vysledky své prace zvetejiiovat a 1 jinym zpisobem zvySovat
svoji odbornou urovern.

(2) Akademicti pracovnici jsou, vedle povinnosti stanovenych obecnymi pravnimi predpisy
a v Casti tieti pracovniho tadu, povinni:

a) vykonavat vzdélavaci Cinnost a soustavné védecky (umélecky) ve svém
oboru pracovat. Ptiloha ¢. 3 Mzdového ptedpisu UTB podrobngji uvadi
¢innosti akademickych pracovnik,

b) plnit Gkoly, které jim vyplyvaji z ucasti nebo Clenstvi v odbornych nebo
fidicich organech nebo komisich UTB,

C) zajistovat dalsi tkoly souvisejicich se vzdélavaci nebo védeckou ¢innosti.

Clanek 9
Prava a povinnosti védeckych pracovniku

(1) Védecti pracovnici jsou opravnéni:

a) ucastnit se feSeni otazek souvisejicich s rozvojem oboru, védeckou, odbornou a
umeleckou ¢innosti,

b) bezplatné pouzivat zejména laboratofe, kabinety, poslucharny, knihovny,
vypocetni stfediska a jina technickd a informacni zafizeni zaméstnavatele
V ramci plnéni pracovnich tikoli a svého odborného rozvoje,

C) vesvém oboru védecky pracovat, Gi¢astnit se feSeni védecko-vyzkumnych ukolu,
vysledky své prace zvefejiiovat a i jinym zplisobem zvySovat svoji odbornou
uroven.

(2) Védecti pracovnici jsou, vedle povinnosti stanovenych obecnymi pravnimi piedpisy a
Vv Casti tfeti pracovniho fadu, povinni:

a) rozvijet svoji védeckou a vyzkumnou ¢innost v zajmu rozvoje oboru a naplnéni
tvarci politiky UTB,

b) pravidelné piedkladat vysledky své védecké a vyzkumné prace ke zhodnoceni
nadfizenému a vysledky své prace zvetejnovat,

c) spolupracovat s akademickymi pracovniky ve védecké i vzd€lavaci praci,

d) zajistovat dalsi tkoly souvisejici s védeckou a vyzkumnou ¢innosti.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

CAST PATA
PRACOVNI DOBA, PREKAZKY V PRACI A DOVOLENA

Clanek 10
Vyuziti pracovni doby

(1) O rozvrzeni pracovni doby a pracovnim rezimu (pravidelné rozvrzeni pracovni doby s
pevné stanovenymi zacatky pracovnich smén, sménny provoz, pruzna pracovni doba,
nepravidelné rozvrzeni pracovni doby, individualni pracovni rezim) rozhodne rektor,
deékan, kvestor nebo feditel soucasti v ramci své plisobnosti, a to s piihlédnutim
Kk potfebam pracovisté (provozu) a charakteru vykonavané prace pii zachovani délky
nepfetrzit¢tho odpocinku mezi sménami podle pfisluSnych ustanoveni zakoniku prace.

(2) Prislusny vedouci zaméstnanec rovnéz rozhodne o vhodném zplsobu evidence
dochazky do zaméstnani a odpracované smény.

(3) Provozni doba v pracovnich dnech na UTB zac¢ina v 6:00 hodin a kon¢i ve 22:00 hodin.
V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnancti, pokud nejde o nepftetrzity
(sménny) provoz. V odivodnénych piipadech (pedagogicky dozor, védecko-vyzkumné
prace, apod.) muze dékan fakulty nebo feditel soucasti povolit prodlouzeni provozni
doby.

(4) Nejdéle po 4,5 hodinach nepietrzité prace se poskytuje prestavka na jidlo a oddech
v délce 30 minut. Tato pfestavka se nezapocitava do pracovni doby. Dobu ptestavek na
konkrétnich pracovistich urci ptislusny vedouci zaméstnanec.

(5) Nedodrzovani pracovni doby lze povazovat za neomluvenou absenci. O tom, zda jde o
neomluvené zameSkani prace, rozhoduje zaméstnavatel v dohodé€ s pfisluSnym
odborovym organem. Neomluvend absence je zaroven porusenim povinnosti
vyplyvajici z pravnich ptedpisi vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a ma
pfimy vliv na kraceni dovolené i placeni nékterych piekazek v praci.

(6) Rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnikii a doba jejich puisobnosti na
pracovisti vyplyvaji z casového rozvrhu jejich pedagogickych povinnosti, védeckych a
ostatnich souvisejicich ukold, pfi¢emz, pokud to podminky provozu umoziuji, zajistuje
zamé&stnavatel, aby vykon uvedenych pracovnich povinnosti byl ndvazny a pracovni
doba souvisla.

(7) Na zéklad¢ pisemné zadosti miize zaméstnavatel vyjimecné poskytnout zaméstnanci
neplacené volno za predpokladu, Ze jiz vycerpal dovolenou. Pfed poskytnutim
neplaceného volna je povinen pfedem s timto zaméstnancem uzaviit pisemnou dohodu
o plné tuhrad¢ castky odpovidajici pojistnému na zdravotni pojisténi, které za
zaméstnance ma zaméstnavatel povinnost hradit v dobé, kdy zaméstnanci poskytl
pracovni volno bez nédhrady ptijmu (§ 9 zakona ¢. 48/1997 Sb. o vefejném zdravotnim
pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zédkond ve znéni pozdéjsich
piedpist) a zpisobu uhrady této ¢astky.

Clanek 11
Prace prescas a no¢ni prace

(1) U zameéstnancu s krat$i pracovni dobou je praci piescas prace piesahujici stanovenou
pracovni dobu.

(2) O praci prescas se nejednd, napracovava-li zaméstnanec pracovni volno, které mu
zaméstnavatel poskytl na jeho zddost nebo napracovava-li zaméstnanec pracovni dobu,
ktera odpadla pro neptiznivé povétrnostni vlivy.
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(3) Neuposlechnuti ptikazu k vykonu piesCasové prace lze kvalifikovat jako poruseni
povinnosti  vyplyvajici z pravnich pfedpistt vztahujicich se k zaméstnancem
vykonévané praci.

(4) Nocni prace je vykonavana prace v dobé mezi 22:00 a 6:00 hodinou.

Clanek 12
Piekazky v praci

(1) O poskytnuti pracovniho volna pro piekazku v praci je zaméstnanec povinen pozadat
pfedem nadfizeného. Neni-li mu piekdzka v praci predem znama, je povinen bez
zbyte¢ného prodleni, a to nejpozdéji do 24 hodin o ni zaméstnavatele (svého
nadiizeného) uvédomit a sd¢lit predpoklddanou dobu jejiho trvani. Jestlize je
zaméstnanec nepiitomen v praci ze zdravotnich diivodl (zejména pracovni neschopnost
pro nemoc nebo uraz, nepritomnost v disledku karantény, osSetfovani nemocného ¢lena
rodiny), je povinen tuto skute¢nost oznamit zameéstnavateli v dob¢ co nejkratsi.

(2) Prekazku v praci a dobu jejiho trvani prokazuje zaméstnanec zpuisobem, ktery stanovi
vedouci ptislusného pracoviste.

Clanek 13
Dovolena

(1) Dovolena (vznik naroku na dovolenou, délku dovolené, dobu Cerpani dovolené a
poskytovani ndhrady mzdy za vycCerpanou dovolenou) je upravena v § 211 az 223
zakoniku prace, ZoVS a kolektivni smlouvou. Zaméstnanec miize nastoupit dovolenou
jen s predchozim pisemnym souhlasem nadfizeného.

(2) Neni-li v kolektivni smlouvé sjednano jinak, ¢ini zékladni vyméra dovolené Ctyfi
tydny, dovolena akademickych pracovnikii ¢ini osm tydnt v kalendainim roce.

(3) Zaméstnavatel mize v dohod¢ s piisluSnym odborovym organem uréit hromadné
cerpani dovolené, jestlize je to nutné z provoznich divodu.

CAST SESTA
MZDA

Clanek 14
Stanoveni a splatnost mzdy

(1) Zaméstnanec je povinen zkontrolovat svij vyplatni doklad a o zjisténém nedoplatku
nebo pieplatku, event. jinych nesrovnalostech informovat mzdovou Uc¢tarnu.

(2) Mzdova uctarna poskytne zaméstnanci na jeho zadost informaci o vypoctu jeho mzdy,
piipadn¢é mu predlozi k nahlédnuti doklady, na jejichz zaklad€ byla mzda vypoctena.

10
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CAST SEDMA
PRACOVNI CESTY A CESTOVNI NAHRADY

Clanek 15
Pracovni cesta

(1) Zaméstnanec, ktery je osamély a peCuje o dit€ mladsi 15 let, mize byt vyslan na
pracovni cestu jen se svym souhlasem.

(2) Zaméstnanec je povinen pied nastupem pracovni cesty piedlozit k podpisu tadné
vyplnény formuléf ,,Zadost o povoleni pracovni cesty a bezprostfedné po ukonéeni
pracovni cesty informovat o jejim vysledku svého nadfizeného a predlozit doklady o
vykonané cesté, tj. zejména kompletné vyplnény doklad cestovnich nahrad, doklady
Kk uplatnéni nahrady vydaju a pisemnou zpravu ze zahrani¢ni pracovni cesty.

Clanek 16
Cestovni nahrady

(1) Po dobu pracovni cesty ptislusi zaméstnanci nahrady podle § 151 a nasl. zékoniku prace.
(2) Dalsi podrobnosti tykajici se pracovnich cest, jejich nafizovani a proplaceni nahrad,
stanovi prislusné smérnice a pokyny kvestora.

CAST OSMA
PECE O ZAMESTNANCE

Clanek 17
Formy péce o zaméstnance

(1) V ramci péce o zaméstnance zaméstnavatel:
a) zajistuje pracovnélékaiské sluzby (smluvni 1ékar),
b) umoziuje zavodni stravovani,
C) plni tkoly na useku bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany,
d) vytvafi predpoklady pro rekreaci zaméstnanci i jejich rodinnych piislusnika,
piispiva k jejich mimopracovni seberealizaci, kulturnimu a sportovnimu rozvoji
e) poskytuje dalsi zaméstnanecké benefity dle aktudlné uzavienych dohod
S partnery zaméstnavatele.
(2) Uvedené ukoly plni zaméstnavatel zejména v ramci realizace zavazkt z kolektivnich
smluv.

Clanek 18
Zavodni stravovani

(1) Zavodni stravovani mohou vyuzivat zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnani V pracovnim
pomeéru podle § 33 zdkoniku prace. Zaméstnavatel poskytne zavodni stravovani
zaméstnanci v ramci pracovni smény, tehdy, trva-li pracovni sména alesponi 4 hodiny.
Bliz8i podminky zdvodniho stravovani jsou uvedeny v kolektivni smlouvé.

(2) Zaméstnanec ke stravovani v zafizeni zaméstnavatele vyuzije prikaz zaméstnance.
Prikaz pak zaméstnanci slouzi k jeho identifikaci a thradam.

11
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(3) Pocet odebranych hlavnich jidel v kazdém mésici nesmi presahnout pocet smén, které
zamestnanec v tomto obdobi odpracuje. Pti ptekroCeni naroku za kontrolované obdobi
(nejméné dvakrat ro¢n¢) uhradi zaméstnanec stravné, odebrané navic, v plné vysi.

Clanek 19
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a poZarni ochrana

(1) Znalost a dodrzovani piedpisi k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci je
nedilnou a trvalou soucasti pracovnich povinnosti vSech zaméstnancu.

(2) Zaméstnavatel zabezpeCuje v souladu sobecné zavaznymi pravnimi predpisy
proskolovani zaméstnancii na vSech stupnich fizeni a prostiednictvim vedoucich
zameéstnanct trvale vyzaduje a kontroluje dodrzovani predpist k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany. Ustanoveni se pfiméfené vztahuje 1 na
¢innost akademickych pracovniki a studentd pii vyuce.

(3) Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci na jimi
fizenych pracovistich. Vedeni stanovené evidence pracovnich urazii (§ 105  zakoniku
prace) zajistuje technik BOZP.

(4) Za vybaveni jednotlivych pracovist piirucni lékarnickou odpovidaji na fakultach
tajemnici, na rektoratu vedouci technickoprovozniho odboru a na ostatnich soucastech
UTB ekonomové soucasti. Vybaveni hasicimi piistroji a dalSimi ochrannymi
zafizenimi, popf. ochrannymi prostfedky na UTB zajist'uje technickoprovozni odbor ve
spolupraci s technikem BOZP. Blizsi rozdéleni povinnosti stanovi pfisluSné vnitini
normy zameéstnavatele.

(5) V zajmu bezpecénosti a ochrany zdravi pii praci jsou zaméstnanci povinni zejména:

a) pouzivat pfi praci ochrannych zafizeni a osobnich ochrannych pracovnich
prostiedkil, pecovat o n¢ a fadné s nimi hospodaftit,

b) ucastnit se vycviku a Skoleni zajiStovaného zaméstnavatelem v zajmu
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

c) podrobovat se zkouskdm a Iékafskym prohlidkdm stanovenym pravnimi
piedpisy,

d) podrobovat se zkouskdm na pFitomnost alkoholu ¢i jiné navykové latky v krvi,
a to na zaklad¢ vyzvy vedouciho zaméstnance,

e) oznamovat svému nadiizenému nebo organu dozoru nad bezpecnosti prace a
technickymi zatizenimi nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpe¢nost
nebo zdravi a podle svych moZnosti se zii€astnit na jejich odstrafiovani,

f) ihned ohlasit v§echny pracovni urazy, véetn¢ drobnych poranéni, nadfizenému.
V piipadé, Ze je zaméstnanec svédkem pracovniho Urazu, zatidi neprodlené
poskytnuti prvni pomoci a bez odkladu o tom uvédomi piislusného vedouciho
zameéstnance.

Clanek 20
Pracovni podminky zaméstnankyin a mladistvych zaméstnanci

(1) Zaméstnankynim a mladistvym zaméstnancim poskytuje zaméstnavatel v souladu
S obecné zavaznymi pravnimi piedpisy zvysenou péci a ochranu.

(2) Zaméstnankyné nesmé&ji byt zaméstnavany pracemi, které jsou pro né fyzicky
nepfimefené a mohly by Skodit jejich zdravi, zejména pracemi, které ohrozuji jejich

12
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matefské poslani. Zaméstnavatel je povinen soustavné zlepSovat pracovni prostiedi
slouzici zaméstnanym Zenam.

(3) Zamestnavatel v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy garantuje pro zeny
zejména jejich rovné postaveni s ostatnimi zameéstnanci, muzi, rovné pracovni
podminky véetné odménovani za praci, odbornou ptipravu a prilezitost dosdhnout
funk¢niho ¢i jiného postupu v zaméstnani.

CAST DEVATA
ZPUSOBENE SKODY

Clanek 21
Predchazeni Skodam

(1) Kazdy zaméstnanec je povinen pocinat Si tak, aby nedochazelo ke skodam na zdravi a
majetku ani k jeho neopravnénému prospéchu na ukor zaméstnavatele.

(2) Hrozi-li $koda, ma zaméstnanec povinnost upozornit na ni vedouciho zaméstnance,
pfedev§im nadfizeného. Je-li Kk odvraceni Skody bezprostiedné tieba zakroku
zaméstnance, je zaméstnanec povinen zakro¢it. Tuto povinnost nema, brani-li mu v tom
dilezitd okolnost, nebo jestlize by tim vystavil vaznému ohrozeni sebe nebo ostatni
zaméstnance.

(3) Zaméstnavatel ma povinnost zajistovat zaméstnancim takové pracovni podminky, aby
mohli fadné plnit své pracovni koly bez ohroZeni zdravi nebo majetku.

Clanek 22
Odpovédnost zaméstnavatele

(1) Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu je upravena v § 265 a nasl. zakoniku prace.
(2) Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu na odlozenych vécech:

a) Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci v pracovnim poméru za $kodu na vécech,
které u zaméstnavatele zaméstnanec odlozil pfi plnéni pracovnich ukold nebo
V pifimé souvislosti s nim na misté¢ k tomu ur¢eném nebo na misté, kam se
obvykle odkladaji (uzamcena kancelaf, uzamcena Satni skiinka, atp.),

b) Za véci, které do zamé&stnani obvykle zaméstnanci nenosi (vétsi castky penéz,
klenoty a jiné cennosti) a které zaméstnavatel prevzal do zvlastni tschovy,
odpovida zaméstnavatel v celém rozsahu. Zvlastni ischovou se rozumi uloZeni
véci v uréeném trezoru proti podpisu,

C) Za véci, které do zaméstnani obvykle zaméstnanci nenosi (vétsi ¢astky penéz,
klenoty a jiné cennosti) a které zaméstnavatel nepfevzal do zvlastni uschovy,
odpovida zaméstnavatel jen do ¢astky urcené pracovnépravnimi piedpisy,

(3) Narok na nahradu $kody zanikne, jestlize zaméstnanec o ni neuvédomil zamé&stnavatele
bez zbytecného odkladu, nejpozdéji ve lhité 15 dnil ode dne, kdy se o Skod¢ dozvedél.

(4) V pisemné zadosti o thradu vzniklé $kody zaméstnanec uvede vSechny okolnosti
rozhodné pro objektivni posouzeni piipadu, zejména:

a) popis véci, ktera se ztratila, byla poskozena nebo znicena,

b) za jakych okolnosti ke ztraté, zni¢eni nebo poskozeni doslo,

c) castku, kterou pozaduje jako nahradu za vzniklou Skodu,

d) dikazy, kterymi muze své tvrzeni a pozadavek dolozit,
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e) vyjadieni nadfizeného.
(5) Zaméstnanec adresuje své sdéleni UTB nebo svému nadiizenému.

Clanek 23
Odpovédnost zaméstnance

(1) Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli:

a) za Skodu, kterou mu zplsobil zavinénym porusenim povinnosti pii plnéni
pracovnich ukold nebo v ptimé souvislosti s nim,

b) za nesplnéni povinnosti k odvraceni skody,

€) za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zakladé
uzaviené dohody a odpovédnosti,

d) za ztratu svéfenych predmétu.

(2) Dohody o odpovédnosti uzavira rektor UTB nebo jim pisemné povéieny zaméstnanec,
a to v ptipadech, kdy je nutné, aby zaméstnanec pievzal odpovédnost za svéfené
hotovosti, ceniny, zbozi, zdsoby materidlu nebo jiné hodnoty, které je povinen
vyuctovat. Dohodu lze uzaviit za podminek stanovenych obecné zdvaznym pravnim
predpisem. Zaméstnanec odpovida za ztratu svéfenych hodnot, které mu zaméstnavatel
svéfil na pisemné potvrzeni. Zaméstnavatel je povinen prokdzat zaméstnancovo
zavinéni s vyjimkou ptipadti uvedenych v § 252 a 255 zékoniku préce.

(3) Vysi vzniklé skody uruje zaméstnavatel na zakladé vysledku Setfeni nahradové
komise. Vysi Skody poté projednd se zaméstnancem a oznami mu ji zpravidla do tfi
mésicl ode dne, kdy bylo zjisténo, Ze Skoda vznikla a kdo za ni odpovida.
Zamgstnavatel je povinen projednat vysi pozadované nahrady skody vyssi nez 5 000,-
K¢ a obsah dohody o zplisobu jejiho uhrazeni s odborovou organizaci.

Clanek 24
Nahradova komise

(1) Pravni uprava nahrady $kody je obsazena v zakoniku prace (§ 248 az 275).

(2) Cleny nahradové komise ustanovuje a odvolavé rektor. Komise piipravuje stanoviska,
navrhy a podklady pro jeho rozhodnuti.

(3) Nahradova komise projednava vSechny zadosti, podani a informace, tykajici se vzniku
Skody (nahrady skody) za kterou odpovida zaméstnanec (Clanek 23, odst. 1),
zamé&stnavatel (¢lanek 22, odst. 1) a rovnéz Skody, které byly zptisobeny zaméstnavateli
tietimi osobami nebo vznikly v disledku jinych neodvratitelnych udalosti (zivelni
pohromy). Komise neprojednava nahradu skody pii pracovnich urazech a nemocich
z povolani.

(4) Kazdy zaméstnanec je povinen s nahradovou komisi spolupracovat a poskytnout ji
uplné, presné a pravdivé informace v z4jmu objektivniho posouzeni ptipadu.

(5) Reditel Koleji a menzy UTB ustavuje ndhradovou komisi, jejiz piisobnost se vztahuje
na pracovisté koleji a menz.
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CAST DESATA
RUZNE

Clanek 25
StiZnosti, oznameni, pfipominky a niméty zaméstnanci

(1) Stiznosti, oznameni, pfipominky a naméty zameéstnancu pfijima vedouci piislusné
soucasti v organizacni struktufe zamestnavatele.

(2) Podanim stiznosti zaméstnance je zahdjeno Fizeni o stiznosti. Rizeni o stiznosti zahrnuje
zjisténi skutkového stavu, projednani a rozhodnuti ve véci. Pisemné vyhotoveni
rozhodnuti ve 1hiit€¢ uvedené nize zasle stézovateli vedouci prislusného organiza¢niho
utvaru.

(3) Obecna lhiuta pro vytizeni stiznosti je 30 kalendainich dni a pocina bézet dnem
nasledujicim po dni, kdy zaméstnanec ucinil podani. V odiivodnénych ptipadech miize
byt Ihtita dale prodlouzena o 30 kalendatfnich dni, o prodlouzeni je vedouci ptislusného
utvaru povinen stézovatele pisemné informovat pted vyprSenim obecné lhiity.

(4) Proti rozhodnuti o stiznosti 1ze podat odvolani ve lhuté 15 dni od obdrZeni pisemného
vyhotoveni rozhodnuti o stiZnosti, k rukdm rektora UTB. O odvolani rozhoduje rektor
UTB ve Ihuté podle odst. 3, proti jeho rozhodnuti neni odvolani.

CAST JEDENACTA ,
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 26

(1) Pravni Gkony a rozhodnuti podle pfislusnych ustanoveni pracovniho fadu ¢ini vedouci
zaméstnanci v rozsahu svych pravomoci vyplyvajicich ze statutu, organizacnich
ptedpisii a tohoto pracovniho fadu.

(2) S pracovnim fadem, jeho zménami a doplitkky musi byt seznameni v§ichni zaméstnanci.
Pracovni fad musi byt pro vSechny zaméstnance vetejné piistupny na pracovistich a v
informa¢nim systému, uloZen u v§ech vedoucich zaméstnancti a na personalnim odboru.

(3) Pii realizaci opatieni podle pracovniho fadu respektuji vedouci zaméstnanci opravnéni
odborovych organti vyplyvajici z obecnych pravnich predpist.

(4) Souhlas odborovych organt s timto pracovnim fadem byl vydan dne 10. 9. 2018

(5) Touto smérnici se rusi a nahrazuje smérnice rektora ¢. SR/1/2007
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