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Podle ustanoveni § 305 a nasl. zak. ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, po projednani v Akademickém
senatu UJEP a se souhlasem zakladni organizace VOS UJEP (dale jen ,ZO VOS UJEP*)

vydavam

Pracovni fad zaméstnanci UJEP

Tento pfikaz nabyva ucinnosti dnem 01. 01. 2020 a ruS§i se jim Pfikaz rektora ¢. 3/2014.

CASTI.
UVODNIi USTANOVENI

ClL1
1. Pracovni fad blize rozvadi ustanoveni zakoniku prace a dalSich pravnich pfedpisl podle zvlastnich
podminek Univerzity Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP &i ,univerzita®).
Pracovni fad je zavazny pro vSechny zameéstnance, ktefi jsou k UJEP v pracovnépravnim vztahu
¢i podobném vztahu.

2. Prava a povinnosti zaméstnancti UJEP (akademickych pracovnikl a neakademickych zaméstnancu)
vychazeji zejména ze zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, ze zakona ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skolach, ve znéni pozdéjsich predpisu, z vnitfnich predpist UJEP a z kolektivni smlouvy.

_ CAsTi.
AKADEMICTi PRACOVNICI UJEP

CL.2
Struktura a povinnosti akademickych pracovnik

1. Na UJEP pusobi akademicti pracovnici v nasledujicich kategoriich: profesofi, docenti, mimoradni
profesofi, odborni asistenti, asistenti, lektofi a védecti, vyzkumni a vyvojovi pracovnici podilejici se na
pedagogické ¢innosti.

2. Na UJEP muze byt zfizeno pracovni misto akademického pracovnika, ktery bude zafazen jako
mimoradny profesor a to za podminek, které uréuje zdkon o vysokych Skolach.

3. Pfima pedagogicka ¢innost akademickych pracovnikll obsahuje vyuku, tj. pfednasky, seminare,
cviCeni, vedeni ateliéru, dilny, praxi, exkurzi, plenérl a vycvikovych soustfedéni. S pfimou
pedagogickou d&innosti souviseji prace: Konzultace, pfiprava na vyuku, zkou$eni vSech forem
(SZzZ, zkousky z danych pfedméta, pfijimaci zkouSky), vedeni a posuzovani bakalafskych,
diplomovych, rigoréznich a disertaCnich  praci, zavéreCnych praci, klauzur apod.
(dale jen ,zavére€nych praci®), interni porady pracovist’ pfijimaci fizeni. Tyto souvisejici prace mohou
byt na jednotlivych fakultach vymezeny pfikazem dékana.

4. Stanoveny rozsah pracovniho vytizeni pfimou vyukou se zapocitava v priméru za akademicky rok.
VSichni akademicti pracovnici jsou povinni vypsat minimalné 3 hodiny pravidelnych konzultaci tydné,
a to v nejméné dvou riznych dnech po cely akademicky rok v¢etné zkouskového obdobi. MensSi
rozsah je mozny u védeckych pracovnikd s podilem na vyuce na zakladé rozhodnuti dékana fakulty.

5. Vyznamnou a neoddélitelnou soucasti pracovniho programu akademického pracovnika je tvarci
¢innost tj. védecka, vyzkumna, vyvojova a inovacni, umeélecka nebo dalsi tvaréi ¢innost. Tzn. aktivné
tvaréim zplsobem pracovat ve svém oboru, publikovat vysledky své prace na odbornych seminafich,
konferencich, vystavach, koncertech, v odborném tisku apod. Akademicti pracovnici si zvySuji svou



osobni kvalifikaci (napf. doktorskym studiem, ziskanim védecko-pedagogické hodnosti docenta
a profesora) a pracuji na pfidélenych grantovych projektech jako feSitelé nebo spolufesitelé.

Prehled vysledkll pedagogické a tvaréi Cinnosti predkladaji akademicti pracovnici pravidelné
v souladu s jejich kariérnim planem vedoucimu pracovisté, nebo jde-li o vedouciho pracovisté nebo
prodékana fakulty, dékanovi, ktery je pisemné hodnoti. Zplsob hodnoceni je v kompetenci dékana
fakulty.

CL 3
Profesor

Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky: Usp&$né absolvovani jmenovaciho fizeni nebo podle
bilateralni dohody/protokolu/imluvy o vzajemném uznavani rovnocennosti dokladd o udéleni titulu
profesor. Pedagogicka a védecka, vyzkumna, vyvojova, inovaéni, umélecka nebo dalsi tvaréi ¢innost
se navzajem doplfiuji.

Profesor zejména:

- ve vSech druzich a forméach studia pfednasi, vede seminare, vytvarné ateliéry, pfipadné cviceni
a jinou vyuku pro studenty, poskytuje konzultace,

- rozviji studentskou védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, inovacéni, uméleckou nebo dalsi tvarci
a odbornou &innost,

- veédecky, vyzkumné nebo umeélecky pracuje a feSi védeckovyzkumné ukoly (granty), vyuziva
vysledky této prace, publikuje je a tvaréim zpUsobem je aplikuje ve vzdélavaci ¢innosti, pomaha
je zavadét do praxe,

- predava svoje poznatky a zkuSenosti ostatnim akademickym pracovnikim UJEP, tzn., vykonava
¢innost mentora, je Skolitelem v doktorském studijnim programu, vede disertalni prace,
garantuje studijni program

- vede védecké, vyzkumné, vyvojové, umeélecké nebo dalsi tviréi tymy,

- vykonava fidici a jiné funkce na UJEP a jejich sou€astech, pfip. i funkce mimo UJEP, do kterych
byl jmenovan nebo ustanoven.

Profesor je pfijiman zpravidla na dobu neurcitou. Je mozné sjednat i pracovni pomér na dobu urcitou.
Pracovni pomér na dobu urcitou je mozné sjednat i opakované.

Cl4
Docent

Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky: Uspé&sné absolvovani habilitadniho Fizeni nebo podle
bilateralni dohody/protokolu/imluvy o vzajemném uznavani rovnocennosti dokladd o udéleni titulu
docent. Pedagogicka a védecka, vyzkumna, vyvojova, inovacéni, umeélecka nebo dalsi tvarci ¢innost
se navzajem doplfiuji.
Docent zejména:
- pfednasi ve vSech druzich a formach studia, vede seminafe, vytvarné ateliéry, pfipadné cviceni
a jinou vyuku pro studenty, poskytuje konzultace,
- rozviji studentskou védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, uméleckou, inovac¢ni nebo dalsi tvarci
a odbornou &innost,
- vede zavérecné prace, vypracovava oponentské posudky a recenze téchto praci,
- védecky, vyzkumné nebo umeélecky pracuje a fesSi védeckovyzkumné ukoly (granty),
- vyuziva vysledky této prace, publikuje je a tviréim zplsobem je aplikuje ve vzdélavaci ¢innosti,
pomaha je zavadét do praxe, usiluje o fizeni ke jmenovani profesorem,
- predava svoje poznatky a zkuSenosti ostatnim akademickym pracovnikim UJEP, tzn., vykonava
¢innost mentora, je Skolitelem v doktorském studijnim programu, vede disertaéni prace,
garantuje studijni program.



- vykonava fidici a jiné funkce na UJEP a jejich sou€astech, pfip. i funkce mimo UJEP, do kterych
byl jmenovan nebo ustanoven.

3. Docent je pfijiman zpravidla na dobu neurcitou. Je mozné sjednat i pracovni pomér na dobu urcitou.
Pracovni pomér na dobu urcitou je mozné sjednat i opakované.

CL5
Mimoradny profesor

1. Kvalifikaéni pfedpoklady a pozadavky: V zahrani¢ni dosahl srovnatelného postaveni s docentem
nebo profesorem, nebo je vyznamnym odbornikem, ktery v oblasti vzdélavani, pro kterou ma UJEP
institucionalni akreditaci, plsobi (pUsobil) v praxi alespori 20 let, a zamér fakulty obsadit jim misto
mimoradného profesora byl projednan Védeckou radou UJEP. Pedagogicka a védecka, vyzkumna,
vyvojova, inovaéni, umélecka nebo dalsi tvaréi ¢innost se navzajem doplriuiji.

2. Mimoradny profesor vykonava podle rozhodnuti dékana €innost srovnatelnou s ¢innosti profesora
nebo docenta, pfislusny ¢l. 3 nebo ¢€l. 4 pro né&j plati pfiméfené. Povinnost zvySovani osobni
kvalifikace uvedena v &l. 2 odst. 4 se na néj nevztahuje.

Cl.6
Odborny asistent

1. Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky: Uspé&sné absolvovani vysokos$kolského studia, praxi
minimalné dva roky (vykonanou zpravidla po ukonc¢eni vysokoskolského studia), akademicky titul
Mgr. nebo jemu na roveri postavené akademickeé tituly podle ustanoveni § 46 odst. 4 zak. €. 111/1998
Sb., o vysokych skolach.

2. Odborny asistent zejména:

- pfipravuje, organizuje a vede cviCeni a seminare, vycvikova soustfedéni a prabézné na nich
kontroluje studium, poskytuje konzultace a udéluje zapocty,

- zkousi, vede zavére¢né prace studentd kromé disertacnich a rigoréznich praci a vypracovava
oponentni posudky nebo plni z povéfeni dékana fakulty na ur€itou dobu nékteré povinnosti
profesort a docentd,

- podle pokynt dékana fakulty, pfimého nadfizeného pracovnika vykonava funkce odborného
a organizacniho charakteru (napf. tajemnika katedry, vedouciho praxe, exkurze, zahrani¢ni
praxe, vedouciho kabinetu, vedouciho laboratofe aj.),

- védecky, vyzkumné nebo umélecky pracuje, zvySuje svou odbornou, védeckou nebo uméleckou
kvalifikaci. Vysledky své prace publikuje, podili se na feSeni védeckych, vyzkumnych,
vyvojovych, inovacnich, uméleckych nebo dalSich tvir€ich zamérl, grantovych ukoll a usiluje o
ziskani vlastnich grantd.

3. Akademicti pracovnici zastavajici pozici odborného asistenta jsou zafazeni v souladu s jejich
kariérnim planem do jedné ze &tyf kategorii:

- odborny asistent studujici v doktorském studijnim programu je zafazen jako odborny asistent —
doktorand,

- odborny asistent do 5 let po ziskani akademického titulu Ph. D. nebo Th. D., ktery se pod
vedenim mentora soustavné pfipravuje na habilitaci, je zafazen jako odborny asistent -
postdoktorand (dale jen ,postdok®),

- odborny asistent s titulem Ph. D. nebo Th. D., ktery neni postdokem nebo odborny asistent
s titulem Dr. nebo CSc. je zafazen jako odborny asistent s titulem Ph. D., Th. D., Dr. nebo CSc.,

- ostatni odborni asistenti jsou zafazeni jako odborni asistenti.

4. Odborny asistent je pfijiman na UJEP zpravidla na dobu ur€itou Pracovni pomér na dobu ur€itou
je mozné sjednat i opakované.



ClL7
Asistent

Kvalifikaéni predpoklady a poZzadavky: Uspé&$né absolvovani vysokodkolského studia, bez
pedagogicke praxe, s pfisluSnym akademickym titulem Mgr. a jemu na roven postavenymi tituly podle
ustanoveni § 46 odst. 4 zak. €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach.

Asistent zejména:

- zvySuje svou odbornou uroven, dale se vzdélava a pfipravuje na samostatnou vzdélavaci,
védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, inovacéni, uméleckou nebo dalSi tvlaréi Cinnost, publikuje
vysledky své prace,

- vykonava pfipravné prace pro cviCeni a ostatni vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou,
inovacni, uméleckou nebo dalsi tvurci ¢innost profesort a docentd a zucastriuje se ji,

- zUcCastriuje se védecké, vyzkumné, vyvojové, umeélecké nebo dalsi tviréi ¢innosti katedry nebo
ateliéru, zejména dokumentacné zpracovava odbornou a védeckou literaturu, podili se na feSeni
védeckych zaméru a grantovych ukold,

- pod dohledem profesora nebo docenta vykonava cviéeni nebo jiné prace, které patfi
k povinnostem odbornych asistentu,

- podle pokynl dékana fakulty, pfimého nadfizeného pracovnika vykonava nékteré funkce
vzdélavaciho, odborného a organizacniho charakteru, napf. vedeni kabinetu didaktické techniky
a ucebnich pomcek, vedeni knihovny katedry, ateliéru apod.,

- usiluje o zafazeni do doktorského studia.

Asistent je pfijiman na UJEP zpravidla na dobu ur&itou. Pracovni pomér na dobu urcitou je mozné
sjednat i opakované.

Cl. 8
Lektor

Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky: Usp&$né absolvovani vysokoskolského studia na urovni
magisterského studijniho programu. U studijnich program0 z oblasti Uméni je mozné ucinit vyjimku,
prokaze-li vyuéujici dostateCnou odbornou erudici.

Lektor zejména:
- zvySuje svou odbornou uroven, podili se na tvarci ¢innosti svého pracoviste,

- pfipravuje, organizuje a vede cvi€eni, vycvikova soustfedéni v oborech, pro které byl ustanoven,
dba na jejich vysokou odbornou urovenn a pribézné na nich kontroluje studium, poskytuje
konzultace,

- vykonava nékteré funkce vzdélavaciho, odborného a organizaéniho charakteru, vedouciho
laboratofe, vedouciho oddéleni didaktické techniky a ucebnich pomicek, vedouciho knihovny
katedry, ateliéru apod.,

- plni podle pokynt pfimého nadfizeného pracovnika na urcitou dobu nékteré povinnosti odbornych
asistentd.

Lektor je pfijiman na UJEP zpravidla na dobu uréitou. Pracovni pomér na dobu ur€itou je mozné
sjednat i opakované.



CAST IIL.
SPOLECNA USTANOVENI

Cl.9
Organizace pracovni doby na UJEP

Stanovena tydenni pracovni doba pro vSechny zaméstnance je pétidenni v rozsahu 40 hodin.
V odlvodnénych pfipadech mlze byt se zaméstnancem sjednana kratsi pracovni doba.

O rozvrzeni pracovni doby a pracovnim rezimu rozhoduje rektor, kvestor, dékan, feditel Védecké
knihovny a feditel SKM v rozsahu své plsobnosti. V ramci toho s pfihlédnutim k potfebam pracovisté
a charakteru vykonavané prace stanovi:

a. Rozvrh pracovni doby akademickych pracovnikd. Ten vyplyva z ¢asového rozvrhu pfimé
pedagogické c¢innosti, praci souvisejicich s pfimou pedagogickou c¢innosti a tvaréi
¢innosti. Organizaci pracovniho tydne akademickych pracovnikd stanovi vedouci katedry,
ustavu nebo ateliéru kazdému akademickému pracovnikovi se zfetelem na potfeby
zajisténi pfimé pedagogické €innosti a praci s ni souvisejicimi a dale s pfihlédnutim
k pInéni kariérniho planu dot€éeného akademického pracovnika.

b. Rozvrzeni pracovni doby védeckych, pedagogickych a ostatnich zaméstnancl
(pravidelné rozlozeni pracovni doby, pruzné rozvrzeni pracovni doby, sménny provoz,
individualni rozvrh apod.).

Akademicky pracovnik si vykon prace v ramci tvlréi ¢innosti rozvrhuje sam a na misté, které si sam
ur¢i. Zodpovida za organizaci prace mimo pracovisté, zajisténi odpovidajiciho pracovniho prostfedi
a dodrzovani pracovnich podminek stanovenych zakonikem prace (napf. délka pracovni doby
maximalné 12 hodin, pfestavky v praci, délka nepfetrzitého odpolinku mezi sménami apod.).
Naklady, které akademickému pracovnikovi vzniknou vylu€né v souvislosti s vykonem prace na jiném
misté nez na pracovisti zaméstnavatele, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem
zavislé prace, a hradi si je sam. Tuto Cinnost zaméstnavatel neeviduje. Akademicky pracovnik
je povinen zpracovat plan prace na stanovené obdobi a vyhodnoceni jeho plnéni, a to formou
a v terminech, které stanovi pfimy nadfizeny pracovnik.

ReZim pruzné pracovni doby se vztahuje na vSechna neucitelska pracovisté, s vyjimkou okruhu
zaméstnancu, které pisemné urli rektor, dékani, kvestor, feditel SKM, feditel Védecké knihovny
(napf. se jedna o zaméstnance menz, udrzby, uklidu, vratnic apod.).

Povinnosti vedouciho pracovisté je zaijistit fadnou evidenci odpracované doby.

€l. 10
Rozsah platnosti pruzné pracovni doby

PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby si zaméstnanec voli sam se souhlasem vedouciho pracovisté
zacatek, popfipadé i konec pracovni doby v jednotlivych dnech v ramci ¢asovych Usek( stanovenych
zaméstnavatelem (dale jen ,volitelna pracovni doba“). Mezi dva Useky volitelné pracovni doby je
vloZen Casovy Usek, v némzZ je zamé&stnanec povinen byt na pracovisti (dale jen ,zakladni pracovni
doba).

Zacatek a konec zakladni pracovni doby urCi zaméstnavatel. Celkova délka smény ani u pruzné
pracovni doby nesmi pfesahnout 12 hodin. Zakladni pracovni doba spolu s volitelnou pracovni dobou
tvofi denni provozni dobu.

PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby musi byt primérna tydenni pracovni doba naplnéna nejdéle v
Ctyftydennim vyrovnavacim obdobi.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni zejména pfi pracovni cesté zaméstnancu, pfi nutnosti
zabezpec€eni naléhavého pracovniho Ukolu ve sméné, jejiz zaCatek a konec je pevné stanoven, nebo
brani-li jejimu uplatnéni provozni divody, a v dobé dulezitych osobnich prekazek v praci, po kterou



zaméstnanci pfislusi nahrada mzdy nebo platu podle § 192 zakoniku prace nebo penézité davky
podle predpisi o nemocenském pojisténi, v takovych pfipadech plati pro zaméstnance predem
stanovené rozvrzeni tydenni pracovni doby do smén, které je zaméstnavatel pro tento ucel povinen
urdit.

Cl. 11
Rozvrzeni jednotlivych aseki pracovni doby

Denni provozni doba je v rozmezi 6:00 az 22:00 h.
Zakladni pracovni doba je 6 hodin mezi 8:00 az 14:00 h.

Pro akademické pracovniky, zaméstnance pracujici v pruzném rozvrzeni pracovni doby
a zaméstnance s individualnim pracovnim rozvrhem se pro posuzovani narokl na:

a. cestovni nahrady pfi pracovnich cesté,
b. nahradu mzdy pfi Cerpani dovolené,

c. penézité davky podle predpisi o nemocenském pojisténi, které zaméstnanci pfislusi v
pripadech dullezitych osobnich pfekazek v praci,

d. pracovni volno v celych dnech, které zaméstnanci pfislusi pro pfekazku v praci na jeho
strang,

e. priplatek za praci v noci, sobotu, nedéli a ve svatek

stanovi denni pracovni doba v rozmezi 7:00 az 15:30 h s tficeti minutovou pFestavkou na jidlo a
oddech od pondéli do patku (pfi plném pracovnim UGvazku, pfi niz§im pracovnim Uvazku se denni
pracovni doba pomérné zkracuje podle vySe sjednaného nizSiho uvazku).

Cl. 12
Rozvrzeni pracovni doby

PFi rovhomérném rozvrZeni pracovni doby na jednotlivé tydny nesmi délka smény pfesahnout devét
hodin.

Primérna tydenni pracovni doba bez prace pres€as nesmi pfi nerovhomérném rozvrzeni pracovni
doby na jednotlivé tydny v rozvrhu smén pfesahnout stanovenou tydenni pracovni dobu za obdobi,
které maze Cinit nejvyse 26 tydnd po sobé jdoucich, jen kolektivni smlouva muze vymezit toto obdobi
jako nejvySe 52 tydnl po sobé jdoucich. Délka smény nesmi u nerovhomérného rozvrzeni pracovni
doby prekrogit 12 hodin.

Cl. 13
Prekazky v praci

Prekazky v praci na strané zameéstnance (napf. navstéva lékare, doprovod k Iékafi) se posuzuji jako
vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby; v rozsahu,
v némz zasahly do volitelné pracovni doby, se posuzuji jako omluvené, nikoliv viak jako vykon prace,
a neposkytuje se za né nahrada mzdy, lze vSak tuto dobu nahradit vykonem prace jiny den
v pFislusném tydnu ve volitelné pracovni dobé.

Pokud by se jednalo o pfekazku v praci, ktera je vymezena pfesnou délkou doby nezbytné nutné
(napf. svatba, umrti rodinného pfisluSnika apod.), poskytuje se pracovni volno s nahradou mzdy
v plném rozsahu.

PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby musi byt primérna tydenni pracovni doba napinéna nejdéle ve
Ctyftydennim vyrovnavacim obdobi, pokud zaméstnanec neodpracoval celou primérnou tydenni
pracovni dobu, protoZze mu v tom branily omluvené pfekazky v praci na jeho strané, je povinen tuto
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neodpracovanou ¢ast pracovni doby napracovat v souladu s ustanovenim § 85 odst. 3) Zakoniku
prace.

4. Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele se posuzuji jako vykon prace, pokud zasahly do pracovni
doby zaméstnance, a to za kazdy jednotlivy den nejvySe v rozsahu 8 hodin denné.

Cl. 14
Prace prescas

Praci pfes€as je prace konana nad stanovenou denni pracovni dobu a sou¢asné nad stanovenou tydenni
pracovni dobu, ktera je nafizena nebo dohodnuta (odsouhlasena) s vedoucim pracovisté (vedoucim
zameéstnancem). O praci pfes¢as nejde, pokud zaméstnanec touto praci splnil povinnost odpracovat
stanovenou tydenni pracovni dobu.

Cl. 15
Prestavka na jidlo a oddech

1. Prfestavka na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace v rozsahu nejméné
30 minut, prvni pfestavka se poskytuje v rozmezi 11:00-14:00 h. Konkrétni dobu Cerpani prestavky
uréuje vedouci pracovisté.

2. Mladistvyym musi byt pfestavka na jidlo a oddech poskytnuta nejdéle po &tyfech a pul hodinach
nepretrzité prace.

3. Prestavky na jidlo a oddech se nesmi poskytovat na za¢atku a konci pracovni doby.
Poskytnuté pfestavky na jidlo a oddech se nezapoditavaji do pracovni doby.

Cl. 16
Opusténi pracovisté v pracovni dobé

1. Zameéstnanec je povinen byt po celou dobu zvolené pracovni doby na pracovisti, s vyjimkou pfestavky
na jidlo a oddech, pracovnich cest nebo sluzebnich pochlzek.

2. Opustit pracovisté k zajiSténi soukromych zalezitosti je opravnén vyjimeéné a se souhlasem
vedouciho pracovisté (vedouciho zaméstnance) za podminky odpracovani mési¢ni stanovené doby.

3. Pro ucely pracovnich cest i pro likvidaci cestovnich vydaju plati stanovena denni pracovni doba
7:00 - 15:30 h s prestavkou na jidlo a oddech.

Cl. 17
Evidence pracovni doby

1. VSichni zaméstnanci jsou povinni nha svém pracovisti zaznamendavat odpracovanou dobu v internim
systému evidence odpracované doby daného pracovisté.

2. Evidence pracovni doby akademickych pracovnik:

a. Evidence pfimé pedagogické &innosti a praci s ni souvisejicich je zaznamenavana v IS
STAG, ktery je propojen s IS IMIS, modulem nepfitomnosti. Z modulu nepfitomnosti je
mozné vyexportovat vykaz odpracované doby.

b. Tvaréi ¢innost je Cinnosti, kterou zaméstnavatel nerozvrhuje. Zaméstnavatel tuto ¢ast
pracovni doby neeviduje.
3. Evidence odpracované doby u projektové €innosti se Fidi pfisluSnymi nafizenimi daného projektu,
pokud neni projektovymi podminkami oSetfena, fidi se zakonikem prace.



Evidence odpracované doby musi byt vedena tak, aby bylo mozné jednoznac¢né urcit zaatek a konec
smeény, dale kdy se jedna o praci pfescas, kdy o pfestavku na jidlo a oddech, pracovni pohotovost,
nocni praci.
Vedouci pracovis§té zodpovida za spolehlivou a prikaznou evidenci odpracované doby jim fizeného
pracovisté.

VSichni zaméstnanci maji povinnost vSechny nepfitomnosti zaznamenavat do interniho informacniho
systému IMIS - modulu nepfitomnosti, jehoz prostfednictvim nadfizeny vedouci pracovnik
ne/schvaluje danou nepfitomnost. Tento modul je podkladem pro mésiéni zpracovani nepfitomnosti
ve mzdovém programu. U akademickych pracovniki je bran zfetel na evidenci jiného mista vykonu
prace _a homeoffice, kdy plati, Ze pokud se jednd o vykon prace spadajici_do tvuréi &innosti,
nepodléha tato doba evidenci.

Evidence odpracované doby zlstava uloZena na pracovisti. Skarta¢ni Ihita je stanovena skartaénim
fadem na 5 let. Evidence odpracované doby projektovych €innosti bude uloZzena na pracovisti
po celou dobu trvani projektu a nasledné minimalné 5 let po jeho skon€eni nebo po celou dobu jeho
udrZitelnosti.

Cl. 18
Flexibilni formy zaméstnavani

Na UJEP jsou vyuzivany flexibilni formy zaméstnavani, které maji sva specifika zasahujici
i do evidence odpracované doby. U akademickych pracovnikl je bran zietel na evidenci jiného mista
vykonu prace a homeoffice, kdy plati, Ze pokud se jedna o vykon prace spadajici do tvuréi ¢innosti,
nepodléhd tato doba evidenci.

StlaCeny pracovni tyden — Stanovena tydenni pracovni doba je po dohodé s nadfizenym
pracovnikem odpracovana v ur¢enych dnech a to tak, aby tydenni pracovni doba byla v ramci tydne
odpracovana a maximalni denni odpracovana doba nepfesahovala 12 hodin. Evidenci odpracované
doby zaméstnanec vede obdobné jako u pruzného rozvrZzeni pracovni doby.

Sdilené pracovni misto — Jedna se o druh zkrdceného Uvazku, kdy jedno pracovni misto sdili
dva a vice pracovnikl. Organizaci pracovni doby rozvrhuje pfimy nadfizeny pracovnik. Zaméstnanec
eviduje odpracovanou dobu standardné jako pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby.

Jiné misto vykonu prace — Zaméstnanec pracuje zcela nebo ¢astecné na jiném misté. Na vykon
prace z jiného mista vykonu prace se nevztahuje Uprava rozvrzeni pracovni doby.

Homeoffice — Zaméstnanec pracuje zcela nebo &asteCné ze svého bydlisté. Na vykon prace z
domova se nevztahuje Uprava rozvrZeni pracovni doby.

Spole¢na ustanoveni pro body 4 a 5: Zaméstnavatel neni povinen urCit zacatek a konec smén, a neni
ani povinen rozvrhnout pracovni dobu do pétidenniho pracovniho tydne. Uvedené v8ak neznamena,
Ze by zaméstnavatel nebyl opravnén pracovni dobu zaméstnanci rozvrhnout, pfipadné vyloucit doby,
kdy zaméstnanec nesmi praci vykonavat (napf. v noci). RozvrZeni pracovni doby mize byt praktické
napfiklad u zaméstnancli, ktefi v ramci vykonu prace z domova maji povinnost komunikovat
s ostatnimi zaméstnanci. Pokud zaméstnavatel ponecha zcela na Uvaze zaméstnance rozvrzeni
pracovni doby, mél by jej poucit (napfiklad v pracovni smlouvé) o tom, jaké rozvrzeni pracovni doby
je v jeho pfipadé v souladu s hledisky bezpeéné a zdravi neohrozujici prace, o maximalnich limitech
pracovni doby a o povinnosti konat pfestavky v praci na jidlo a oddech &i bezpecnostni pfestavky.
Zameéstnancim nepfislusi u vétSiny tzv. jinych dalezitych osobnich pfekazek v praci nahrada mzdy
a nepfislusi jim ani mzda nebo nahradni volno za praci pfes€as, ani nahradni volno nebo nahrada
mzdy anebo pfiplatek za praci ve svatek. Pokud jde o nahradu mzdy pfi doCasné pracovni
neschopnosti, poskytuje ji zaméstnavatel podle rozvrhu smén, ktery musi pro tyto ucely fiktivné
vytvorit.




Cl. 19
Zakladni povinnosti

1. Zaméstnavatel je zejména povinen:

pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
poskytovat mu za vykonanou praci mzdu,
vytvaret podminky pro Uspésné pInéni jeho pracovnich ukold,

dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi pfedpisy, kolektivni a pracovni
smlouvou,

zameéstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv zplisobem postihovat nebo znevyhodnovat proto,
Ze se zakonnym zpusobem domaha svych prav a narokd vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahu.

2. Zaméstnanci jsou povinni zejména:

nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy UJEP a nepoSkozovat dobré jméno UJEP
pfi jakémkoliv jednani v ramci pracovniho vztahu i mimo néj,

pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny nadfizenych
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy,

usilovat o vytvareni vztah( vzajemné spoluprace, pomahat a pfedavat spoluzaméstnancim
své zkuSenosti a znalosti,

dodrzovat a pIné vyuzivat pracovni dobu k pInéni stanovenych ukold,

pinit kvalitné, hospodarné a v&as pracovni ukoly,

dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané a vnitfni predpisy UJEP,
upozornit nadfizeného zaméstnance, pokud by byl jeho pfikaz nebo pokyn v rozporu s platnymi
predpisy; v pfipadé&, Ze by nadfizeny ani potom své rozhodnuti nezménil, oznamit véc vysSimu
nadfizenému k dalSimu opatfeni,

oznamit neprodlené pfimo nadfizenému, nastane-li pfekazka v praci, a dolozit divod
své nepfitomnosti,

zachovavat mi€enlivost o osobnich udajich a o bezpe€nostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by
ohrozilo zabezpeceni osobnich udaju, a to i po skonceni pracovniho poméru nebo pfislusnych
praci,

ohlaSovat (nejlépe osobné proti potvrzeni o pfijeti ozndmeni, €i doporu€ené postou) nejpozdé;ji
do péti pracovnich dnu zaméstnaneckému odboru zmény v udajich uvedenych v osobnim
dotazniku, zejména zménu rodinného stavu, zménu bydlist€¢ a skuteCnosti majici vliv
na nemocenské a dichodové zabezpedeni, zdravotni pojisténi a dafl z pfijmu, a dale ohlaSovat
zmeény tykajici se idaju uvedenych v ¢estném prohlaseni o bezihonnosti,

podrobit se lékafskym prohlidkam stanovenym platnymi pravnimi pfedpisy, u€astnit se Skoleni
na useku bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni ochrany a dodrzovat pfedpisy
a pokyny s tim souvisejici a ihned hlasit vSechny Urazy vedoucimu pracoviste,

nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky v pracovni dobé a nevstupovat pod
jejich vlivem na pracovisté a na zakladé pokynu vedouciho zaméstnance pfislusného dle
organizacni struktury UJEP podrobit se vySetfeni, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek,

dostavovat se do prace v fadném odévu vhodném pro vykonavani sjednané prace,

udrzovat pofadek na pracovisti, fadné a ucelné hospodafit se svéfenymi prostfedky, stiezit
a ochranovat majetek UJEP pred poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuzitim, oznamovat
nadfizenému zjisténé nedostatky a zavady, které by mohly vést ke Skodam na majetku UJEP
a upozornit ho na hrozici $kodu, pfip. proti hrozici Skodé neprodlené zakrocit,

na pocitaCich UJEP instalovat a pouZivat pouze legalné nabyté programové vybaveni
s respektovanim licen¢niho ujednani, rovnéz je zakazano poskytovat software legalné viastnény
UJEP jinym osobam,



- zajistit na pracovisti osobni majetek svlj a svych spoluzaméstnanci pfed odcizenim nebo
poskozenim

- nezneuzivat pfipadné zaméstnanecké vyhody a pfistup ke sluzebnim informacim k soukromym
podnikatelskym aktivitam, rovnéz je zakazano vyuzivat k témto aktivitam prostory a pfistrojové
vybaveni UJEP,

- zachovavat za vSech okolnosti zdvofilost vici studentdm, jednat s nimi korektné, trpélivé, vlidné
a ochotné a nezavdavat zadnou pfi€inu k negativnimu hodnoceni UJEP, pfiméfené plati toto
ustanoveni i pro jednani s osobami, které vstupuji do kontaktu s UJEP,

- podavat ve vztahu ke studentiim a jinym osobam jen pravdivé a ovéfené informace a vystupovat
zpUsobem, ktery vzbuzuje osobni duveéru,

- nepfijimat od student a jinych osob jakékoliv hmotné a nehmotné vyhody, s vyjimkou kvétin
a jinych drobnych nepenéznich pInéni, které by byly vyrazem spokojenosti
s jednanim zameéstnance v souvislosti s vykonem prace pro zameéstnavatele.

- Zaméstnanci, ktefi vykonavaji v jiném ¢&lenském statu EU/EHP nebo Svycarska soubé&Znou
vydéle€nou ¢&innost, maji povinnost se podilet na zjiStovani informaci potfebnych pro odvod
pojistného do pfislusného statu a spolupracovat se zaméstnavatelem za ucCelem zajisténi
fadného plnéni povinnosti zaméstnavatele plynoucich z pfislusné evropské legislativy
a za ucelem minimalizace moznych $kod, zejména:

= Zaméstnanci, ktefi vykonavaji v jiném ¢&lenském statu EU/EHP nebo Svycarska
soubéznou vydéle€nou &innost (tj. zaméstnani, samostatnou vydélec¢nou ¢innost nebo jinou
vydéleénou ¢innost), jsou povinni tuto skute¢nost neprodlené (tj. do tfi pracovnich dnu)
oznamit Zaméstnavateli.

= Zameéstnanci jsou dale povinni oznamit Zaméstnavateli neprodlené (ij. do tfi pracovnich
dnd) jakoukoliv jinou skute€¢nost nebo zménu jiz oznamenych skutecnosti, které by mohly mit
za nasledek zménu pfislusnosti zaméstnance k pravnim predpisim socialniho zabezpedeni.
= V pfipadé, Ze dojde ke skute€nostem uvedenym v pfedeSlych dvou bodech,
je zaméstnanec povinen ucinit bezodkladné vedkeré kroky vedouci k vyfizeni potvrzeni
o prisluSnosti k pravnim pfedpisim o socidlnim zabezpeceni (formulaf A1) u pfislusné
instituce socialniho zabezpeleni ve staté svého bydlisté a bezodkladné jej predlozit
Zameéstnavateli.

» Porusi-li zaméstnanec své povinnosti uvedené v ¢lanku 19 Pracovniho fadu, odpovida
Zaméstnavateli za Skodu tim vzniklou v souladu se Zakonikem prace, a to vCetné Skody,
ktera Zaméstnavateli vznikne v souvislosti s retroaktivnim uréenim pfisluSnosti zaméstnance
k pravu socidlniho zabezpedeni jiného &lenského statu EU/EHP nebo Svycarska (tedy
zejména za Skodu spocivajici v duplicitnich platbach do systému zdravotniho pojisténi tohoto
lenského statu EU/EHP nebo Svycarska, a veskerych pfipadnych poplatcich a penale
a nakladech pravniho zastoupeni zaméstnavatele v Ceské republice i v zahraniéni
souvisejicich s uhradou plnéni do systému socialniho a zdravotniho pojisténi).

= Zaméstnanci, ktefi vykonavaji v jiném &lenském statu EU/EHP nebo Svycarska
soubéznou vydéle€nou ¢innost, jsou povinni se seznamit s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (ES) €. 883/2004 ze dne 29. dubna 2004 o koordinaci systému socialniho
zabezpeceni.

- Uprava povinnosti zaméstnance souvisejici s vykonem vydélecné cinnosti v jiném Clenském
staté EU/EHP ¢&i Svycarska, ktera je uvedena vjeho pracovni smlouvé uzaviené
se zameéstnavatelem se uplatni pfednostné a tento ¢l. 19 Pracovniho fadu, se uplatni pfiméfené
v rozsahu, ktery neni upraven v pracovni smlouvé zaméstnance.

3. Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni zejména:

- Fidit a kontrolovat praci a pravidelné hodnotit pomér zaméstnanct k praci a k pracovnimu
kolektivu a jejich pracovni vysledky,
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- v zajmu zvySovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci tak, aby bylo zajisténo
efektivni vyuzivani pracovni doby a jeji ucelné rozvrzeni v zajmu pInéni vSech pracovnich ukol,

- vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci; v zajmu
bezpelnosti prace je vedouci pracovisté povinen zajistit, aby pfi praci, kde je nebezpeci urazu,
byli na pracovisti nejméné dva zaméstnanci,

- dbat na to, aby podfizeni zamé&stnanci svym projevem a vystupovanim vhodné reprezentovali
UJEP,

- dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace zaméstnancli a o uspokojovani jejich kulturnich
a socialnich potreb,

- seznamovat zaméstnance s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi predpisy UJEP
souvisejicimi s vykonem jejich prace a s jejich zménami pfi nastupu do prace a béhem trvani
pracovniho poméru a vést o tom prokazatelnou evidenci,

- zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpist, zejména vést zaméstnance k pracovni
kazni, ocefovat jejich iniciativu a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z projevl pracovni nekazné,
porusovani nebo zanedbavani pracovnich povinnosti,

- jednat a rozhodovat nestranné a zdrzovat se pfi vykonu prace vSeho, co by mohlo ohrozit divéru
v nestrannost rozhodovani,

- postupovat pfi rozhodovani tak, aby nedochazelo k majetkové ujmé UJEP a aby rozhodovani
bylo v souladu s celkovymi zajmy a potfebami UJEP,

- zabezpeclovat pfijeti v€asnych a ucinnych opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele,

- soustavné kontrolovat, zda a jak podfizeni zaméstnanci pini své pracovni ukoly tak,
aby nedochazelo ke Skodam.

Nedodrzovani povinnosti stanovenych v tomto pracovnim fadu, jakoz i povinnosti vyplyvajicich
z dalSich vnitfnich pfedpist UJEP a z obecné zavaznych pravnich predpisll, bude posuzovano jako
poruseni pracovni kazné.

Cl. 20
Dovolena

Dovolena nalezi zaméstnanciim v souladu se zakonem, zakonikem prace a kolektivni smlouvou
v rozsahu 8 tydna pro akademické pracovniky a 6 tydnu pro neakademické zaméstnance.

Dobu cCerpani dovolené urCuje zaméstnavatel (vedouci pracovist€) podle planu dovolenych
stanoveného se souhlasem ZO VOS UJEP nebo na zadost zaméstnance tak, aby si zaméstnanec
mohl  dovolenou  vylerpat zpravidla vcelku a do konce kalendafniho  roku,
ve kterém pravo na dovolenou vzniklo.

Cerpani dovolené je zaméstnavatel povinen zaméstnanci uréit tak, aby dovolenou vygerpal
v kalendafnim roce, ve kterém zameéstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom zaméstnavateli
brani pfekazky v praci na strané zameéstnance nebo naléhavé provozni divody.

NemdUze-li byt dovolena vyCerpana ani do konce nasledujiciho kalendafniho roku proto,
Ze zaméstnanec byl uznan docasné prace neschopnym nebo z divodu Eerpani matefské anebo
rodi€ovské dovolené, je zaméstnavatel povinen ur&it dobu €erpani této dovolené po skondeni téchto
prekazek v praci.

Zaméstnanec je povinen poZadat o dovolenou alespoi 2 dny pfed poZadovanym nastupem. Pokud
uréuje dobu Cerpani dovolené zaméstnavatel (vedouci pracovisté) je povinen uréenou dobu oznamit
zaméstnanci alespor 14 dn{i pfedem.

Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespori jedna &ast &init nejméné
dva tydny, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem (vedoucim pracovisté€) nedohodne jinak.
Akademicti pracovnici €erpaji dovolenou pfednostné ve dnech, kdy nemaji vyukovou povinnost.

Vedouci zaméstnanci UJEP dostavaji pravidelné od zaméstnaneckého odboru pFehled &erpani
dovolenych svych podfizenych zaméstnanc.

11



Cl.21
Rovné zachazeni a zakaz diskriminace

Zaméstnavatel a jeho vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistovat rovné zachazeni se vSemi
zameéstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky v€éetné odménovani za praci a jinych penézitych
plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou pfipravu a pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného
postupu v zaméstnani; za nerovné zachazeni se nepovazuje rozliSovani, které stanovi zakonik prace
nebo zvlastni pravni predpis nebo kdy je pro to vécny dlivod spocivajici v povaze prace, kterou
zameéstnanec vykonava, a ktery je pro vykon této prace nezbytny.

V pracovnépravnich vztazich je zakazana jakakoliv diskriminace, zejména pfima i nepfima
diskriminace z dlvodu pohlavi, sexualni orientace, rasového nebo etnického plvodu, narodnosti,
statniho obc¢anstvi, socialniho plGvodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku, nabozenstvi ¢&i viry,
majetku, manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k rodiné, politického nebo jiného smysleni,
Clenstvi a Cinnosti v politickych stranach nebo politickych hnutich, v odborovych organizacich nebo
organizacich zaméstnavatele; diskriminace z ddvodu téhotenstvi nebo matefstvi se povazuje
za diskriminaci z dlivodu pohlavi.

Pojmy pfima diskriminace, nepfima diskriminace, obtéZovani, sexualni obtéZovani, pronasledovani,
pokyn k diskriminaci a navadéni k diskriminaci a pfipady, kdy je rozdilné zachazeni pfipustné,
upravuje zakon ¢. 198/2009 Sb., antidiskrimina¢ni zakon.

Za diskriminaci se povazuje i jednani zahrnujici podnécovani, navadéni nebo vyvolavani natlaku
sméfujiciho k diskriminaci.

Cl. 22
Pracovni pomér na dobu ur¢itou

Pfi sjednavani pracovniho poméru na dobu urlitou postupuje zaméstnavatel v souladu
s § 39 zakoniku prace, dalSimi pravnimi pfedpisy a podle pisemné dohody zaméstnavatele
se ZO VOS UJEP.

Cl. 23
Dorucovani
Obecné ustanoveni o doruc¢ovani zaméstnavatelem

Pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a skonc¢eni pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér, odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance, dllezité pisemnosti
tykajici se odménovani, jimiz jsou mzdovy vymér nebo platovy vymér a zaznam o porudeni rezimu
dodasné prace neschopného pojisténce (dale jen ,pisemnost’) musi byt zaméstnanci doruéeny
do vlastnich rukou.

Pisemnost doruCuje zameéstnavatel zaméstnanci do vlastnich rukou na pracovisti, v jeho byté nebo
kdekoliv bude zastiZzen anebo prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci, neni-li to
mozné, muze zaméstnavatel pisemnost dorugit prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

Nedorucuje-li zaméstnavatel pisemnost prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci
nebo prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb, povazuje se pisemnost za doruc¢enou také
tehdy, jestlize zaméstnanec pfijeti pisemnosti odmitne.

Je-li pisemnost doru¢ovana prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb, vybere zaméstnavatel
takovou postovni sluzbu, aby z uzaviené posStovni smlouvy vyplyvala povinnost dorudit postovni
zasilku obsahujici pisemnost za podminek stanovenych zakonikem prace.

Podminky doru€eni pisemnosti advokatovi se Fidi ustanovenim § 48 Ob&anského soudniho fadu.
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Cl. 24
Doru€ovani zaméstnavatelem prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci

Prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci mize zaméstnavatel pisemnost dorudit
vyluéné tehdy, jestlize zaméstnanec s timto zpisobem dorucovani vyslovil pisemny souhlas a poskytl
zameéstnavateli elektronickou adresu pro dorucovani.

Pisemnost doruCovana prostfednictvim sit€ nebo sluzby elektronickych komunikaci musi byt
podepsana uznavanym elektronickym podpisem.

Pisemnost doruCovana prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je dorucena
dnem, kdy prevzeti potvrdi zaméstnanec zaméstnavateli datovou zpravou podepsanou svym
uznavanym elektronickym podpisem.

Doruceni pisemnosti prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je neucinné, jestlize
se pisemnost zaslana na elektronickou adresu zaméstnance vratila zaméstnavateli jako
nedorucitelna nebo jestlize zaméstnanec do 3 dnl od odeslani pisemnosti nepotvrdil zaméstnavateli
jeji pfijeti datovou zpravou podepsanou svym uznavanym elektronickym podpisem.

Cl. 25
Dorucovani zaméstnavatelem prostrednictvim provozovatele postovnich sluzeb

Pisemnost, kterou dorucuje zaméstnavatel prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb, zasila
zaméstnavatel na posledni adresu zaméstnance, ktera je mu znama. Pisemnost mlze byt doru¢ena
také tomu, koho zaméstnanec k pfijeti pisemnosti uril na zakladé pisemné pIiné moci s ufedné
ovéfenym podpisem zaméstnance.

Doruceni pisemnosti zaméstnavatele doru¢ované prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb
musi byt doloZzeno pisemnym zaznamem o doruceni.

Nebyl-li zaméstnanec, kterému ma byt pisemnost doruCena prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, zastizen, ulozi se pisemnost v provozovné provozovatele postovnich sluzeb nebo
u obecniho ufadu. Zaméstnanec se vyzve pisemnym oznamenim o neuspé&Sném dorudeni
pisemnosti, aby si ulozenou pisemnost do 10 pracovnich dnl vyzved|, zaroven se mu sdéli, kde, od
kterého dne a v kterou dobu si muze pisemnost vyzvednout. V oznameni podle véty druhé musi byt
zaméstnanec rovnéz pouCen o nasledcich odmitnuti prevzeti pisemnosti nebo neposkytnuti
soucinnosti nezbytné k doru€eni pisemnosti.

Povinnost zaméstnavatele dorucit pisemnost je spinéna, jakmile zaméstnanec pisemnost pfevezme.
Jestlize si zaméstnanec uloZzenou pisemnost nevyzvedne do 10 pracovnich dnu, povazuje se za
doruc¢enou poslednim dnem této Ihity, tato nedoruc¢ena pisemnost se odesilajicimu zaméstnavateli
vrati. Jestlize zaméstnanec doruceni pisemnosti prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb
znemozni tim, Ze postovni zasilku obsahujici pisemnost odmitne pfevzit nebo neposkytne soucinnost
nezbytnou k doruceni pisemnosti, povazuje se pisemnost za doru¢enou dnem, kdy ke znemoznéni
doruc€eni pisemnosti doslo. Zaméstnanec musi byt doru¢ovatelem poucen o nasledcich odmitnuti
prevzeti pisemnosti, o pou€eni musi byt proveden pisemny zdznam.
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Cl. 26
Doruéovani pisemnosti uréené zaméstnavateli zaméstnancem

Zameéstnanec dorucuje pisemnost urCenou zameéstnavateli zpravidla osobnim pfedanim v misté sidla
zameéstnavatele. Na zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen doruceni pisemnosti podle véty
prvni pisemné potvrdit.

Jestlize s tim zaméstnavatel souhlasi, mGze zaméstnanec dorucit pisemnost uréenou zaméstnavateli
prostfednictvim sit€ nebo sluzby elektronickych komunikaci na elektronickou adresu, kterou
zameéstnavatel pro tento ucel zaméstnanci oznamil, pisemnost urena zaméstnavateli musi byt
podepsana uznavanym elektronickym podpisem zaméstnance Doru€eni pisemnosti uréené
zaméstnavateli je splnéno, jakmile ji zaméstnavatel pfevzal.

Pisemnost urlena zaméstnavateli doru€ovana prostfednictvim sit€é nebo sluzby elektronickych
komunikaci je doru¢ena dnem, kdy jeji pfevzeti potvrdi zaméstnavatel zaméstnanci datovou zpravou
podepsanou svym uznavanym elektronickym podpisem nebo zapeleténou svou uznavanou
elektronickou peceti.

Doru€eni pisemnosti urené zaméstnavateli prostfednictvim sit€ nebo sluzby elektronickych
komunikaci je neucinné, jestlize se pisemnost zaslana na elektronickou adresu zaméstnavatele
vratila zaméstnanci jako nedorucitelna nebo jestlize zaméstnavatel do 3 dnu od odeslani pisemnosti
nepotvrdil zaméstnanci jeji pfijeti datovou zpravou podepsanou svym uznavanym elektronickym
podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu nebo zapeéeténou svou uznavanou elektronickou
peceti.

.. CAsTIV. )
ZAVERECNA USTANOVENI

P¥i skoneni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:
- informovat vedouciho zaméstnance o stavu pInéni pfidélenych pracovnich ukold,
- vyhotovit pisemny seznam nedokon€enych pracovnich Ukold a pfipravit pfedani svého
pracoviste,
- vyrovnat své zavazky vuci zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodé,
- odevzdat pisemné potvrzeni o vyrovnani svych zavazk(, tzv. vystupni list, na zaméstnaneckém
odboru.
Zaméstnanecky odbor vyda zaméstnanci neprodlené pfi skonceni pracovniho poméru potvrzeni
0 zaméstnani (zapoctovy list).
Doklady vztahujici se k personaini Cinnosti na UJEP, vCetné mezd, jsou uvedeny ve Smérnici
kvestora k obéhu ucetnich dokladi na UJEP a jejich zpracovani. Formulare dokladl jsou k dispozici
na zaméstnaneckém odboru a v systému IMIS.
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