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Pracovni rad
Univerzity Palackého v Olomouci

Preambule

Pracovni fad Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,Pracovni fad“) je vnitfni normou Univerzity
Palackého v Olomouci (déle jen ,,UP“ nebo ,zaméstnavatel) a je vydavan v souladu s ust. § 306 zakona
¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,zakonik prace®).

Pracovni rad bliZe rozvadi prava a povinnosti zameéstnavatele a zaméstnancti UP v pracovnépravnich vzta-
zich vyplyvajicich ze zakoniku prace se zfetelem ke zvlastnim podminkam plynoucim z poslani a vnitini
organizace UP.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Pracovni Fad zavazuje zameéstnavatele a vSechny zameéstnance UP a vztahuje se na vSechna pracovis-
té UP. Na zaméstnance pracujici na UP na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
(dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) se tento Pracovni rad vztahuje tehdy, pokud
z ustanoveni pravnich ptedpisti, z uzavirenych dohod o pracich konanjch mimo pracovni pomér nebo
z dalsich ustanoveni Pracovniho fadu nevyplyva néco jiného.

2. Za dodrzovéani Pracovniho fadu odpovidaji v§ichni zaméstnanci UP.

3. Oznaceni jednotlivych pracovnich pozic a funkei v podobé generického maskulina v textu této vnitini
normy je v souladu s legislativné technickymi pravidly, aniz by to mélo mit jakykoli diskriminac¢ni
charakter ¢i mélo byt povazovano za genderoveé nevyvazené. Pod veskerymi generickymi maskuliny
je nutno rozumét i jejich Zenské tvary (zameéstnanec/zameéstnankyné, vedouci zameéstnanec/vedouci
zaméstnankyné apod.).

4. Pro ucely tohoto Pracovniho fadu se rozumi:

a) zaméstnavatelem Univerzita Palackého v Olomouci, IC: 61989592, se sidlem K¥izkovské-
ho 511/8, 779 00 Olomouc,

b) zaméstnancem kazd4 osoba, ktera je v pracovnépravnim vztahu k UP (tj. zaméstnanec pra-
cujici pro UP na zakladé jmenovani, pracovni smlouvy, dohody o praci konané mimo pracovni
pomeér),

¢) vedoucim zaméstnancem zaméstnanec, ktery je na jednotlivych stupnich fizeni opravnén
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni Gkoly, organizovat, ridit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomuto Gcelu zavazné pokyny,

d) podrizenym zaméstnancem zameéstnanec, ktery podléha rizeni vedouciho zaméstnance,

e) personalnim oddélenim prislusné personalni oddéleni dotéené soucasti UP, na kterou je
zameéstnanec pracovneé zatrazen,

f) mormou UP vSechny vnitini pfedpisy a vnitini normy zameéstnavatele.

5. U v8ech zaméstnanct UP jsou respektovana osobni prava a rovny ptistup k nim. Neptipustn4 je
jakakoli forma Sikany (mobbing, bossing, staffing) a diskriminace, zejména z dtivodu pohlavi, véku,
narodnosti, politické nebo naboZenské piislusnosti, sexualni orientace, zdravotniho stavu, socialnich
a ekonomickych podminek.



Vnitini norma UP ¢. R-B-24/16

Clanek 2
Prava a povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel je povinen zejména:

a) dbat o to, aby zaméstnanec byl zafazovan na praci a pracoviste se zietelem k jeho schopnostem
odpovidajici jeho zdravotnimu stavu; zaméstnavatel neptipusti, aby zaméstnanec konal praci,
jejiz vykon by byl v rozporu s pravnimi predpisy, normami UP k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pii praci nebo s 1ékatskym posudkem,

b) pecovat o vytvareni a rozvijeni pracovnépravnich vztaht v souladu se zdkonikem prace, ostat-
nimi pravnimi pfedpisy, normami UP, kolektivni smlouvou a s dobrymi mravy,

¢) vytvaret takové podminky, které budou podporovat sladovani osobniho a pracovniho Zivota
vSech zaméstnanci,

d) ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, ptidé€lovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
poskytovat mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret uspokojivé pracovni podminky pro isp€sné
plnéni pracovnich tkold a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy,
normami UP a pracovni smlouvou; totéz pfiméfené plati i pro pracovni pomér zaloZeny jme-
novanim. Pro vztahy zaloZené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér plati vyse
uvedené pouze v ptripade€, pokud dohoda o praci konana mimo pracovni pomér nebo zakonik
prace nestanovi jinak (napf. povinnost zameéstnavatele pridélovat zaméstnanci praci se v tomto
pripadé neuplatni),

e) vsouvislosti s nastupem do prace sezndmit zameéstnance s pracovistém, pracovnim prostiedim,
s riziky mozného ohroZeni jeho Zivota a zdravi v souvislosti s vykonem prace, s informacemi
o opatfenich na ochranu pred jejich ptisobenim a s timto Pracovnim fadem,

f) sdélit zaméstnanci, u kterého poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb mu budou poskytnuty
pracovnélékarské sluzby, jakym prohlidkam a vySetfenim souvisejicim s vykonem prace je
povinen se podrobit a do jaké kategorie byla jim vykonavana prace zarazena,

g) vytvaret bezpeéné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a pracovni podminky vhodnou or-
ganizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a prijimanim opatieni k predchazeni rizikim
a bezpeénostnich hrozeb,

h) v pripadé, Ze to vyzaduje povaha vykonavané préace, bezplatné zajistit zaméstnanci poskytnuti
osobnich ochrannych pracovnich prosttedkii, mycich, ¢isticich a desinfekénich prosttedkd,
pfipadné ochrannych napojd, a to v souladu s pravnimi predpisy a normami UP a udrzovat
osobni ochranné pracovni prostfedky v pouzivatelném stavu a kontrolovat jejich pouzivani,

i) zajistit zaméstnanci pravidelna Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi bezpec-
nosti a ochrany zdravi pti praci, ktera doplnuji jeho odborné predpoklady a pozadavky pro
vykon prace, které se tykaji jim vykonavané prace a vztahuji se k rizikiim, s nimiz mtze ptijit
zameéstnanec do styku na pracovisti, na kterém je prace vykonavana, a soustavné vyzadovat
a kontrolovat jejich dodrzovani,

j) zajistit rovné zachéizeni se vSemi zameéstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky, od-
meénovani za praci a o poskytovani penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, o odbornou
piipravu a o ptilezitost dosdhnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani, dodrzovat
zakaz jakékoliv diskriminace, at jiz pfimé nebo nepiimé (za diskriminaci se nepovazuje rozdilné
zachézeni, ke kterému je dan vécny dtivod spocivajici v povaze vykonavané prace nebo ¢innosti
a uplatnéné pozadavky jsou této povaze priméiené),

k) informovat zaméstnance o zménach v pravnich predpisech, které si vyzadaji sou¢innost za-
meéstnance v souvislosti s povinnosti oznamit urcité skutecnosti ¢i idaje podle ¢l. 3 odst. 5.

2. Zaméstnavatel je opravnén primérenym zptsobem podle ust. § 316 zdkoniku prace kontrolovat
dodrzovani zdkazu uzivani majetku (vyrobnich a pracovnich prostfedkt) zaméstnavatele (véetné
prostiedki vypocetni techniky) zaméstnancem k soukromym téelim, a to v souladu se zdkonem a pti
respektovani soukromi zaméstnance. Zaméstnanec musi byt o kontrole zakazu uzivani majetkovych
hodnot zaméstnavatele a jejim rozsahu vzdy predem informovan.

3. Zaméstnavatel nesmi bez zavazného davodu spocivajiciho ve zvlastni povaze ¢innosti zaméstna-
vatele (napf. ochrana majetku) narusovat soukromi zaméstnance na pracovistich a ve spole¢nych
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prostorach zameéstnavatele tim, Ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani,
odposlechu a zdznamu jeho telefonickych hovort, kontrole elektronické posty nebo kontrole listov-
nich zésilek adresovanych zaméstnanci.

4. Jestlize je u zameéstnavatele dan zavazny divod, ktery odtivodnuje zavedeni kontrolnich mechanisma
podle odstavci 2 nebo 3, je zaméstnavatel povinen predem pfimo informovat zaméstnance o rozsahu
kontroly a o zptisobech jejiho provadéni. Konkrétni postup k provadéni kontroly e-mailové schranky
zameéstnance je popsan v prislusné normé UP.

Clanek 3
Prava a povinnosti zaméstnance

1. Zaméstnanec je povinen se pti vykonu prace sjednané v pracovni smlouve, jmenovacim dekretu nebo
v dohodé o praci konané mimo pracovni pomér ridit zejména:

a)

b)

c)

d)
e)

prislusnymi pravnimi predpisy upravujicimi podminky vykonu zavislé prace a prava a povin-
nosti zaméstnance,

pracovni smlouvou, jmenovacim dekretem (dohodou o podminkach vykonu funkce) nebo do-
hodou o praci konané mimo pracovni pomér,

pracovni naplni vyplyvajici ze sjednaného druhu prace vymezenou v popise pracovnich ¢innos-
ti, dohod€ o podminkach vykonu funkce nebo v textu dohody o préaci konané mimo pracovni
pomeér,

normami UP,

pokyny vedouciho zaméstnance.

2. Mezi zakladni povinnosti zaméstnance patii zejména:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)
h)
k)

D

pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit fadné a véas pokyny vedouciho
zameéstnance vydané v souladu s pravnimi predpisy a normami UP,

spolupracovat s ostatnimi zameéstnanci,

v pracovnim styku pouzivat pracovni e-mail zfizeny zaméstnavatelem,

veSkera jednéani ve vztahu k jingm osobam vést v mezich pravidel slu§ného chovéani tak, aby
nebyla dotcena nebo ponizena lidské distojnost a osobnost ¢lovéka, nebo poskozena dobra
povést UP,

dodrzovat pravni predpisy a stanovené postupy vztahujici se k jim vykonavané praci, zejména
prredpisy k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci, ostatni pravni predpisy, technické
normy, predpisy o pozarni ochrané, ochrané majetku a ochrané zZivotniho prosttedi,
soustavneé se seznamovat s normami UP vztahujicimi se k jim vykonavané praci, které jsou ze
strany zaméstnavatele vSem zaméstnanctim dostupné v UPShare,

radné hospodarit s prostfedky jemu svéfenymi zaméstnavatelem, stfezit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, znicenim, zneuzitim a oznamit vedoucimu zamést-
nanci nedostatky a zavady, které by mohly vést k poskozeni nebo zniceni majetku zaméstna-
vatele,

zvys$ovat svoji odbornou uroven a kvalifikaci, absolvovat skoleni a kurzy podle potieb a poza-
davkt zaméstnavatele a usilovat o odborny, profesni, piipadné kariérni rast v souladu s nor-
mami UP,

jedna-li se o vefejného funkcionéafte, plnit povinnosti podle zdkona ¢. 159/2006 Sb., zakon
o stfetu zajmd, ve znéni pozdéjsich predpist,

dodrzovat a plné vyuzivat stanovenou pracovni dobu k fadnému vykonu svéienych praci a do-
drzovat pravidla evidence pracovni doby,

nastupovat do zameéstnani tak, aby na pocatku stanovené pracovni doby byl pfipraven zacit
konat praci na pracovisti,

zabezpecovat kvalitu jim odvedené prace a dale ji zlepSovat na zakladé pokynt a doporuceni
vedouciho zaméstnance,
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m) udrZovat své pracovisté v poradku a Cistoteé,

n)

neprodlené upozornit vedouciho zaméstnance, ze vydany pokyn je v rozporu s pravnimi pred-
pisy nebo normou UP nebo na piekazky, které mu brani véas a fadné splnit ulozeny tikol.

3. Zaméstnanec je povinen nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele. K naplnéni této
povinnosti je zaméstnanec povinen zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

i)

zdrzet se nevhodného jednani, které by mohlo poskodit dobrou povést a zajmy UP,

zdrzZet se jednani, které by mohlo vést ke stietu zajmu se zajmy zameéstnavatele,

nezneuzivat povésti UP a nevyuZzivat svého postaveni v zaméstnani nebo své funkce s cilem
zajistit pro sebe nebo jinou osobu neopravnény prospéch,

v souvislosti s vykonem prace pro UP nepozadovat ani neptijimat tplatu, odménu nebo jiné
vyhody od ttetich osob,

nezneuzivat prostiedkt a vysledkt ¢innosti UP pro soukromé tcely nebo pro vykon jiné vydé-
le¢né ¢innosti,

chranit dusevni vlastnictvi a obchodni tajemstvi UP v souladu s prislu§nymi pravnimi predpisy
a normami UP,

pri nakladani s osobnimi tdaji postupovat podle pravnich ptredpisi upravujicich ochranu osob-
nich adaji a prislu$né normy UP,

zachovavat mlcenlivost o vSech vetfejné nepublikovanych tdajich a skute¢nostech ziskanych
u zameéstnavatele, jejichz zvefejnéni nebo pouziti by mohlo poskodit opravnéné zajmy zamést-
navatele, a to i po skonceni pracovniho poméru, pokud byl zaméstnanec poucen o tom, Ze jde
o neverejné tdaje a skutec¢nosti — toto ustanoveni nesmi byt vykladano a aplikovano v rozporu
s akademickymi svobodami,

pripadnou jinou vydéle¢nou ¢innost nevykonévat v pracovni dobé u zaméstnavatele, ledaze se
dohodli zaméstnavatel a zaméstnanec jinak.

4. V ramci zajistovani bezpec¢nosti a zdravi neohrozujicich podminek je zaméstnanec povinen zejména:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)

dbat o své zdravi a o svou bezpecnost a rovnéz o zdravi a bezpec¢nost ostatnich osob,

v pracovni dobé nepozivat alkoholické napoje ¢i neuzivat jiné navykové latky na pracovisti ¢i
mimo své obvyklé pracovisté (tj. i na pracovni cesté pii vykonu prace),

nevykonavat praci pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych latek,

dodrzovat zakaz kouteni ve vSech vnitinich i vnéjsich prostorach UP (tj. i ve sluzebnich moto-
rovych vozidlech) s vyjimkou prostor k tomu vymezenych,

podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance pisemné uréeného zaméstnavate-
lem vySetfeni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, pri¢emz vySetfeni
Ize provést prostfednictvim povéfenych zaméstnancti, lékare, nebo obéma zptisoby; zdznam
o vysledku vySetieni preda povéreny zaméstnanec neprodlené vedoucimu zaméstnanci,
dodrzovat vSechny pravni predpisy tykajici se hygieny, pozarni ochrany, bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pii praci, ochrany majetku a Zivotniho prostifedi, pokyny zaméstnavatele a pracovni
postupy, se kterymi byl sezndmen,

prispivat k vytvareni bezpeéného prostiedi tim, Ze upozorni vedouciho zaméstnance ¢i jinou
uréenou osobu na bezpecnostni hrozby, rizika a bezpe¢nostni incidenty, disledné dodrzovat
interni bezpecénosti pokyny a postupy a disledné dodrzovani téchto internich pokyni a po-
stupt vyzadovat i po ostatnich zaméstnancich a upozornit vedouciho zaméstnance na zjisténé
nedostatky p¥i dodrZovani internich bezpe¢nostnich pokyni a postupi,

ihned ohlésit vedoucimu zaméstnanci vSechny pracovni tirazy a jiné Grazy na pracovisti, véetné
drobnych poranéni; pokud je zaméstnanec svédkem pracovniho nebo jiného tGrazu, poskytne
neprodlené prvni pomoc a zajisti odbornou zdravotnickou pomoc, je-li to tfeba,

oznamit vedoucimu zaméstnanci vSechny nedostatky ¢i zavady zatizeni a prostor, které by
mohly ohrozit bezpec¢nost nebo zdravi zaméstnanci nebo vést ke vzniku pozaru; rovnéz musi
ucinit veskera nezbytna opatfeni proti vzniku ¢i zvétseni skody (vypnuti zafizeni, oznaceni
vadného pristroje apod.), a to podle vaznosti situace,

pocinat si tak, aby nezavdal pfi¢inu ke vzniku pozaru,

v pripadé vzniku pozaru postupovat v souladu s pozarnimi predpisy (smérnicemi), a pokud
neni ohrozena jeho vlastni bezpeénost, provést nutna opatieni k zamezeni $iteni pozaru a pro
zachranu ohroZenych nebo zranénych osob, a je-li to tfeba, privolat hasice,
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1) ohlésit vedoucimu zaméstnanci kazdy pozar, a to i takovy, ktery sdm uhasil,

m) dodrzovat pracovni prestavky v piipadech stanovenych zakonikem préce a pravnimi predpisy,
kterymi se stanovi podminky ochrany zdravi zaméstnancti pfi praci,

n) pouzivat pfi praci ochrannych zatizeni a pridélenych osobnich ochrannych pracovnich pro-
stfedki, peCovat o né a fadné s nimi hospodatit, jsou-li k vykonu prace tieba,

0) v souvislosti se zajistovanim pracovnélékatskych sluzeb zaméstnavatelem:

i. podrobit se véas pracovnélékaiskym prohlidkam a souvisejicim tkontim u poskytova-
tele pracovnélékarskych sluzeb, se kterymi zaméstnavatel uzaviel smlouvu, popiipadé
pracovnélékarskym prohlidkam u jejich registrujiciho poskytovatele v oboru vseobecné
praktické 1ékarstvi a neprodlené ptredlozit zaméstnavateli doklad o jejich vysledku,

ii. podrobit se pracovnélékarskym sluzbam indikovanym poskytovatelem pracovnélékar-
skych sluzeb pro hodnoceni zdravotniho stavu,

iii. podrobit se pracovnélékarskym sluzbam natizenym podle jiného pravniho ptedpisu,

iv. sdélit poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb jméno a adresu registrujiciho poskyto-
vatele a dal$ich poskytovatell, kteri ho prijali do péce,

v. sdélit poskytovateli pracovnélékatskych sluzeb na jeho zZadost nebo z vlastniho podnétu
vSechny jemu znamé nebo zavazné skutecnosti souvisejici s ochranou zdravi pti praci.

5. Zaméstnanec je povinen zaméstnavateli poskytovat soucinnost v souvislosti s plnénim povinnosti
stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy. Za tim Gcelem je zaméstnanec povinen zejména:

a) neprodlené personalnimu odd€leni sdélit veskeré zmény v osobnich tdajich, zejména zménu
prijmeni, trvalého bydlisté, kontaktni adresy, zdravotni pojistovny a okolnosti majicich vliv
na dan z pfijmu (napf. studium déti) a davky nemocenského pojisténi, narizeni vykonu roz-
hodnuti srazkami ze mzdy a zmény, které maji vliv na plnéni odborné ¢i zdravotni zptsobilosti,

b) neprodlené personalnimu oddéleni sdélit, Ze byl prislusnym organem socidlniho zabezpeceni
uznén osobou se zdravotnim postiZzenim,

¢) predkladat personalnimu odd€leni rocné, nejpozdéji do 14. tinora, aktualni potvrzeni o pobirani
invalidniho dtchodu,

d) poskytovat soucinnost Pravnimu oddéleni UP pri feSeni zadosti o informace podle zakona
¢.106/1999 Sb., zdkona o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti.

6. Pro pfipad nepfitomnosti je zaméstnanec povinen:

a) vzdy nahlasit vedoucimu zaméstnanci nebo jeho zastupci pldnovanou nepritomnost na pra-
covisti v dostate¢ném ¢asovém piedstihu, pfedat mu potfebné informace, dokumentaci nebo
zajistit ptistup k potfebnym dokumentiim, piip. upozornit na ptipady, které nesnesou odkladu
a hrozi u nich nebezpeci z prodleni,

b) zajistit nastaveni automatické odpovédi o nepfitomnosti do pracovniho e-mailu, ma-li nepti-
tomnost trvat alespon dva pracovni dny a mé-li pracovni e-mail zaméstnanec zfizen,

¢) v pripadé neplanované nepritomnosti na pracovisti nahlasit vedoucimu zaméstnanci osob-
né, pripadné prostirednictvim osob blizkych, bez zbyte¢ného odkladu divod neptitomnosti
na pracovisti a je-1i to vzhledem k okolnostem mozné, zajistit nastaveni automatické odpovédi
o nepritomnosti do pracovniho e-mailu, mé-li nepfitomnost trvat alespon dva pracovni dny
a ma-li pracovni e-mail zaméstnanec ziizen.

7. V souvislosti s uplatiiovanim prava na pracovni volno pti prekazkach v praci na strané zaméstnance
je zaméstnanec povinen:

a) v pripadé, Ze je mu prekazka pfedem znama, véas pozadat vedouciho zameéstnance o poskytnuti
pracovniho volna a uvést dtivody a pfredpokladanou dobu trvani neptitomnosti,

b) neni-li prekazka v praci zaméstnanci predem znama, uvédomit bez zbytecného odkladu vedou-
citho zaméstnance nebo jeho zastupce o prekazce a jeji predpokladané dobé trvani,

¢) bez zbytecného odkladu prokazat prekazku v praci a vSechny souvislosti s uplatnénim prava
na pracovni volno (naptiklad prostfednictvim doruceni rozhodnuti o potfebé osetfovani).

8. Zaméstnanec je povinen se na pracovni cesté fidit ptislusnymi pravnimi pfedpisy a normami UP.
Zameéstnanec je povinen vystupovat tak, aby ucelu pracovni cesty bylo dosazeno co nejhospodarnéji
a nejbezpecnéji (napt. diasledné dodrzovani pravidel silni¢niho provozu pti pouZiti sluzebniho ¢i
vlastniho motorového vozidla apod.).
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9. Zaméstnanec, ktery vykonava v jiném ¢lenském statu EU/EHP nebo Svycarsku soubéZnou vydéleénou
¢innost, mé povinnost se podilet na zjistovani informaci potiebnych pro odvod pojistného do pti-
slusného statu a spolupracovat se zaméstnavatelem za Gcéelem zajisténi faddného plnéni povinnosti
zameéstnavatele plynoucich z prislusné evropské legislativy a za i¢elem minimalizace moznych $kod,
zejména:

a) zaméstnanec, ktery vykonava v jiném ¢lenském statu EU/EHP nebo Svycarsku soubéZnou
vydélecnou ¢innost (tj. zaméstnani, samostatnou vydéle¢nou ¢innost nebo jinou vydéleénou
¢innost), je povinen tuto skute¢nost neprodlené oznamit zaméstnavateli (personalnimu oddeé-
leni), a to vCetné jinych skute¢nosti nebo zmén jiz ozndmenych skutec¢nosti, které by mohly mit
za nasledek zménu prislu$nosti zaméstnance k pravnim predpisim socialniho zabezpecenti,

b) v pripadé, Ze dojde ke skutecnostem uvedenym v pismenu a), je zaméstnanec povinen ucinit
bezodkladné veskeré kroky vedouci k vyrizeni potvrzeni o piislu$nosti k pravnim ptredpisim
o socialnim zabezpeceni u prislusné instituce socialniho zabezpeceni ve staté svého bydlisté
a bezodkladné jej predlozit zaméstnavateli (personélnimu oddéleni),

¢) porusi-li zameéstnanec své povinnosti podle pismen a) a b) odpovid4 zaméstnavateli za Skodu
tim vzniklou v souladu se zdkonikem préce, a to véetné $kody, ktera zaméstnavateli vznikne
v souvislosti s retroaktivnim uréenim prislusnosti zaméstnance k pravu socidlniho zabezpe-
¢eni jiného ¢lenského statu EU/EHP nebo Svycarska (tedy zejména za $kodu spoéivajici v du-
plicitnich platbach do systému zdravotniho pojisténi tohoto ¢lenského statu EU/EHP nebo
Svycarska, a veskerych pripadnych poplatcich a penale a ndkladech pravniho zastoupeni za-
méstnavatele v Ceské republice i v zahrani¢i souvisejicich s thradou plnéni do systémi soci-
alniho a zdravotniho pojisténi),

d) udprava povinnosti zaméstnance souvisejici s vykonem vydéle¢né ¢innosti v jiném ¢lenském staté
EU/EHP & Svycarska, ktera je uvedena v jeho pracovni smlouvé uzaviené se zaméstnavatelem,
se uplatni prednostné a tento odstavec se uplatni pfimérené v rozsahu, ktery neni upraven
v pracovni smlouvé zaméstnance.

10. Zaméstnanec nesmi na pracovistich zaméstnavatele rozsirovat reklamni a propagaéni oznament,
tiskopisy, e-maily, letdky a podobné materialy (dale jen ,materialy”), které by svym obsahem nebo
povahou narusovaly nebo ohrozovaly ¢innost a dobrou povést UP (napi. materialy podporujici poli-
tické strany a hnuti, nasili, sexualni nasili apod.). Jiné materialy smi zaméstnanec rozsitovat na pra-
covistich zaméstnavatele jen po predchozim pisemném souhlasu vedouciho zaméstnance a pouze
na misté k tomu pfedem uréeném.

11. V dobé prvnich 14 dnti trvani doc¢asné pracovni neschopnosti je zaméstnanec povinen umoznit za-
méstnavateli nebo jim povéfené osobé provedeni kontroly dodrzovani rezimu do¢asné prace neschop-
ného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se v dobé doc¢asné pracovni neschopnosti v misté
pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek. Za tim Géelem je zaméstnanec predev§im
povinen mit své misto pobytu oznaceno tak, aby mohl byt osobou vykonavajici kontrolu zastizen.

12.V pripadé predavani pracovni agendy jinému zaméstnanci, pii zméné pracovniho zatrazeni nebo
zméné druhu prace, je predavajici zaméstnanec povinen:

a) informovat vedouciho zaméstnance o stavu plnéni ulozenych tkold a vypracovat predavaci
protokol (pfedéavaci protokol v pripadé vedoucich zaméstnanci a jeho obsah a specifika upra-
vuje Organizacni fad UP), je-li to vzhledem k druhu prace relevantni, tj. predat mu pisemné
seznam dosud nesplnénych tkoll s upozornénim na dtlezité tkoly a piipady, u nichz hrozi
nebezpedi z prodleni,

b) zaméstnanci uréenému vedoucim zaméstnancem nebo vedoucimu zaméstnanci predat vsechny
listiny, kontakty, zdznamy a dalsi informace vztahujici se k pfeddvanym pracovnim tkolim,
véetné dat zachycenych na datovych nosicich souvisejicich s vykonavanou praci a nenélezejicich
zameéstnanci,

¢) odevzdat vedoucimu zaméstnanci vSechny predméty, které ma v drzeni nebo které mu byly
zameéstnavatelem svéieny do uzivani v souvislosti s vykonem sjednané prace (napt. svérené
pracovni pomiicky, osobni ochranné pracovni prostiedky apod.),

d) provést s vedoucim zaméstnancem vyuctovani zaloh, které mu byly zaméstnavatelem poskyt-
nuty.
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13. Pt skonceni pracovnépravniho vztahu je zaméstnanec povinen zejména:

a)
b)

c)

vyTidit vystupni list, ktery v dostateéném predstihu obdrzi od personalniho oddéleni,

vratit kartu zaméstnance, klice a splnit povinnosti podle ¢l. 3 odst. 12 pism. a)—d); ma-li
zameéstnanec u sebe i jiné véci nez ty, které mu byly zaméstnavatelem sveéreny nebo které ma
v drzeni (napf. knihy z jiné soucésti UP), je povinen své zavazky vyporadat nejpozdéji ke dni
skoncéeni pracovnépravniho vztahu,

nastavit do pracovniho e-mailu automatickou odpovéd s informaci o skonceni pracovnéprav-
niho vztahu a kontaktni tidaje na osobu uréenou zaméstnavatelem, na niz se mohou tieti osoby
obracet.

Clanek 4
Prava a povinnosti vedouciho zaméstnance

1. Nad ramec povinnosti stanovenych v ¢l. 3 je vedouci zaméstnanec povinen zejména:

a)

b)
c)
d)
e)

g)

h)

)

k)
)

Fidit, organizovat a kontrolovat préaci podtizenych zaméstnanci a pravidelné hodnotit jejich
pracovni vysledky, a tyto zohledniovat pii stanoveni vySe osobniho ohodnoceni, ptip. zmén ¢i
dalsiho trvani pracovnépravniho vztahu k zaméstnavateli,

zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpisii podfizenymi zameéstnanci,

predavat zaméstnanctim informace jménem zaméstnavatele,

v pripadé neptitomnosti urcit svého zastupce a vymezit mu prava a povinnosti,

v rozsahu svych pravomoci a funkei nést odpovédnost za bezpec¢nost a ochranu zdravi pfi praci
a pozarni ochranu na jim fizenych pracovistich a zajistit zaevidovani pracovnich trazu a trazi
studentti ¢i jinych osob do knihy trazi,

v rozsahu svych pravomoci a funkei vytvaret bezpecné pracovni prostiedi tim, Ze monitoruje
bezpecnostni hrozby a rizika, nastavuje vhodna bezpecnostni opatieni a zajistuje jejich na-
pliiovani, provadi kontrolu prijatych bezpecnostnich opatfeni a ptijima adekvatni napravna
opatfeni,

v rozsahu svych pravomoci a funkei a v sou¢innosti s prislusnym vedoucim spravy budov,
v jehoZ gesci se pracovisté nachazi, nést odpovédnost za funkéni vybaveni jednotlivych pra-
covist priru¢ni 1ékarnic¢kou, hasicimi pristroji a jinymi vécnymi prostiedky pozarni ochrany,
bezpec¢nostnim a pozarnim znacenim a dalsimi ochrannymi zafizenimi,

nést odpovédnost za vybaveni podfizenych zaméstnanct predepsanymi osobnimi ochrannymi
pracovnimi prostiedky a za proskoleni v jejich uzivani,

dohliZet na odbornou zpiusobilost a naplnéni kvalifika¢nich predpokladt a pozadavka svych
podiizenych zaméstnancd,

vytvaret podminky pro zvySovani odborné trovné podiizenych zaméstnanct, zejména umoz-
nénim jejich tcasti na pro né vhodnych $kolenich a kurzech,

ocenovat iniciativu, pracovni Gsili a kvalitni pracovni vysledky podiizenych zaméstnanci,
zabezpecovat odmeénovani podiizenych zaméstnanct podle zdkoniku prace a prislusnych no-
remUP,

m) dohliZet na fadné pInéni pracovnich povinnosti podfizenych zaméstnanct a vyvozovat disledky

n)

0)

p)
Q)

z porus$eni ¢i neplnéni pracovnich povinnosti,

bez zbyte¢ného odkladu upozornit podrizeného zaméstnance na poruseni jeho povinnosti vy-
plyvajicich z pravnich predpist a norem UP vztahujicich se k vykonavané praci, poucit ho o ne-
spravnosti jeho jednani a stanovit napravné opatieni; v pripadé zavazného nebo opakovaného
porus$eni iniciovat pisemné upozornéni na moznost vypovédi, ptipadné rozvazani pracovniho
pomeéru vypovédi nebo okamzitym zrusenim,

podavat personalnimu oddéleni navrh na uzavireni, zménu nebo skonéeni pracovniho poméru,
navrh mzdového vymeéru a jeho zmény v souladu s Vnitinim mzdovym ptedpisem UP,
vypracovat popis pracovnich ¢innosti pro podrizené zaméstnance a pravidelné jej aktualizovat,
zabezpecCovat prijeti véasnych opattfeni k ochrané hmotného a nehmotného majetku zamést-
navatele a informovat o nich podiizené zaméstnance,
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r) vyhledavat a sledovat rizika, ktera se mohou v jeho oblasti ptisobnosti vyskytnout, pfijimat
opatteni k jejich odstranéni nebo minimalizaci, pfipadné oznamit existenci rizik svému ve-
doucimu zaméstnanci,

s) zajistovat hospodarné vynakladani finanénich prostiredki, které mu byly zaméstnavatelem
svéreny,

t) vpripadé, Ze jsou vysledky prace predméty primyslového vlastnictvi nebo jiné skute¢nosti pred-
métem obchodniho tajemstvi zaméstnavatele, je vedouci zaméstnanec, na jehoZ pracovisti se
obchodni tajemstvi vyuziva, povinen stanovit rozsah skutec¢nosti, které zaméstnavatel povazuje
za obchodni tajemstvi, stanovit konkrétnim podfizenym zaméstnanciim prava pristupu k ob-
chodnimu tajemstvi, seznamit prislusné podrizené zaméstnance s ur¢enim skuteénosti, které
zameéstnavatel povazuje za obchodni tajemstvi, s jejich povinnostmi pfi jejich ochrané, véetné
nésledkd poruseni téchto povinnosti, a odpovidajicim zptisobem zajistit utajeni obchodniho
tajemstvi,

u) ucinit opatfeni zabezpecujici, aby byl zaméstnavatel opravnén vykonavat majetkova prava
autorska (u zameéstnaneckych dél) nebo poskytovat tireti osobé podlicence ve vSech ptripadech,
kdy zékon, poskytovatel licence nebo smlouva mezi zaméstnavatelem a tfeti osobou stanovi,
Ze autorska prava k vysledkiim maji pattit zaméstnavateli,

v) zajistit plnéni povinnosti souvisejici s uplatiiovanim pravidel evidence pracovni doby, pravi-

delné kontrolovat dodrzovéani a evidenci pracovni doby podfizenych zaméstnanci,

urcit podrizenym zaméstnanctim ¢erpani dovolené tak, aby dovolenou vycerpali v kalendainim

roce, ve kterém jim pravo na dovolenou vzniklo, ledaze tomu brani prekazky v praci na strané

podrizeného zaméstnance nebo naléhavé provozni divody; pti urcovani dovolené je nutno
prihliZet k provoznim diivodim zaméstnavatele a k opravnénym z4jmim podrizeného zamést-
nance,

x) plnit vii¢i podiizenym zaméstnanctim, poptipadé zastupcim zaméstnanci, povinnosti tykajici
se jejich prava na informace a projednani.

—

w

Clanek 5
Ochrana majetku zaméstnavatele a nahrada Gjmy

. Zaméstnavatel je povinen zajistovat svym zaméstnancim takové pracovni podminky, za kterych
mohou fadné plnit pracovni tkoly bez ohroZeni jejich Zivota, zdravi ¢i majetku. Jsou-li zjistény
zavady, je zaméstnavatel povinen uéinit opatfeni k jejich odstranéni.

. Zaméstnavatel je z divodu ochrany majetku opravnén v nezbytném rozsahu provadét kontrolu véci,
které zaméstnanci k nému vnéseji nebo od néj odnaseji, poptipadé provadeét prohlidky zameéstnanci.
Pt kontrole a prohlidce musi byt respektovana ochrana osobnosti. Prohlidku miize provadét jen
zameéstnavatelem povérena fyzicka osoba stejného pohlavi. Kontrola musi byt provedena v souladu
s dobrymi mravy, musi byt dodrzeny pravni predpisy o ochrané osobni svobody a nesmi byt ponizena
lidska diistojnost.

. Zaméstnanec je povinen podrobit se kontrole a prohlidce podle odstavce 2.

. Pokud kontrolujici osoba zjisti pfi provadéni kontroly nebo prohlidky uvedené v odstavci 2 pokus

o odcizeni zaméstnavatelova majetku, je povinna o této skute¢nosti sepsat zapis. Zapis musi ob-

sahovat seznam véci, které se zaméstnanec pokousel odcizit, popis okolnosti, za kterych k pokusu

o odcizeni doslo, a vyjadieni kontrolovaného zaméstnance. Zapis podepisi v§ichni zacastnéni. Pokud

se zjisti, Ze pokusem o odcizeni majetku zameéstnavatele doslo ke spachani prestupku nebo trestného

¢inu, ozndmi zaméstnavatel tuto skute¢nost prislu§nym orgéantim vefejné spravy, resp. organim
¢innym v trestnim fizeni.

. Je-li k odvraceni skody hrozici zaméstnavateli neodkladné tfeba zakroku, je zaméstnanec povinen

zakrocit. Nemusi tak ucinit, brani-li mu v tom dtlezita okolnost, nebo jestlize by tim vystavil vaznému

ohrozeni sebe nebo jiné osoby.
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. Zjisti-li zaméstnanec, Ze nemé vytvoreny potiebné pracovni podminky, je povinen na to upozornit

svého vedouciho zaméstnance.

. Zameéstnanec je povinen nahradit zameéstnavateli podle pravidel stanovenych zakonikem prace majet-

kovou i nemajetkovou Gjmu, kterd zameéstnavateli vznikla v dasledku zavinéného poruseni povinnosti
zameéstnancem.

. Zaméstnanec je povinen poskytnout zaméstnavateli ve§kerou nezbytnou souc¢innost v souvislosti

s uplatiiovanim odpovédnosti za svéfené hodnoty, které je zaméstnanec povinen vyuaétovat, a od-
povédnosti za svéfené véci (tzv. hmotné odpovédnost). Zameéstnanec je zejména povinen dodrzovat
pokyny souvisejici s provadénim inventarizace svérenych hodnot a véci.

Clanek 6
Poruseni povinnosti a mozné duasledky

. Poruseni povinnosti zaméstnance upravenych v tomto Pracovnim fadu, stejné jako poruseni po-

vinnosti zaméstnance stanovenych normami UP, bude zaméstnavatelem povazovano za poruseni
povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z pravnich predpisi a predpist vztahujicich se k vykonané
praci.

. V zavislosti na posouzeni miry konkrétniho poruseni povinnosti, pficemz miru poruseni povinnosti

musi zaméstnavatel hodnotit v kazdém individualnim pripadé zvlast s prihlédnutim ke vsem okol-
nostem daného pripadu, miize zaméstnavatel reagovat vyzvou k napravé, upozornénim na moznost
vypovédi, rozvazanim pracovniho poméru vypovédi nebo jeho okamzitym zrusenim.

. Pti dodrzeni zasady individualniho posouzeni miry poruseni pracovnich povinnosti a pti zohlednéni

v$ech okolnosti pripadu, mohou byt za poruseni povinnosti zvlast hrubym zptsobem povazovany
zejména pripady:

a) nasili v podobé vyhriizek ¢i fyzickych Gtok na zaméstnance nebo jiné osoby,

b) obtézovani, jimz se rozumi nezddouci chovani, jehoz zdmérem nebo disledkem je snizeni
distojnosti osoby a vytvoreni zastrasujiciho, neptatelského, ponizujiciho, pokotujiciho nebo
urazlivého prostiedi, nebo chovani, které mtize byt opravnéné vnimano jako podminka pro
rozhodnuti ovliviiujici vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pravnich vztahi,

¢) poziti alkoholu nebo navykovych latek na pracovisti nebo pti vykonu prace, nebo néastup do za-
meéstnani pod vlivem téchto latek,

d) déletrvajici neomluvené nepfitomnost,

e) primy nebo nepiimy Gtok na majetek zaméstnavatele,

f) jiné porusSeni pracovnépravnich povinnosti (napf. sifeni nepravdivych informaci, které mohou
zavazné poskodit dobrou povést zaméstnavatele apod.).

Clanek 7
Zavérecéna ustanoveni

1. S timto Pracovnim fadem, jeho zménami a dopliky jsou vedoucimi zaméstnanci seznameni vSich-

ni zaméstnanci UP. Pracovni ad je pristupny vSem zaméstnancim UP v UPShare a na webovych
strankach UP, v pripadé zaméstnanci, ktefi ke své praci nepouzivaji pocitac, je pristupny v listinné
podobé u vedouciho zaméstnance a na personalnim oddéleni.

2.V otazkach timto Pracovnim fddem vyslovné neupravenych, se postupuje podle zakoniku prace

a pravnich piedpisti Ceské republiky, podle kolektivni smlouvy a norem UP.

3. V souladu s kolektivni smlouvou vyslovila souhlas s vydanim tohoto Pracovniho f4du Koordinac-

ni odborova rada UP dne 25. zari 2024, Mistni organizace Odborového svazu zdravotnictvi a so-
cidlni pé¢e CR, Fakultni nemocnice Olomouc a Lékaiské fakulty Univerzity Palackého v Olomouci



11 Vnitini norma UP ¢. R-B-24/16

dne 25. zafi 2024 a Odborova organizace Pravnické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci dne
25. zari 2024.

4. Pracovni fad nabyva platnosti dnem jeho zvefejnéni a i¢innosti dne 1. listopadu 2024.

V Olomouci dne 7. fijna 2024

prof. MUDr. Martin Prochéazka, Ph.D., v.r.
rektor UP



