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TECHNICKÁ UNIVERZITA V LIBERCI

461 17 LIBEREC I, Studentská 2

Telefon : 485353488 Fax : 485353663

Pracovní řád

Liberec 07.09. 2008

Rozsah platnosti a působnost

1. Tento pracovní řád vydává v souladu se Zákoníkem práce (zákon 262/2006 Sb.) v platném znění, (dále jen ZP) a  zákonem o VŠ (dále jen zákonem) vedení Technické univerzity v Liberci ( dále jen TUL).

2. Pracovní řád je závazný pro zaměstnavatele a pro všechny zaměstnance, kteří jsou k TUL činní na základě dohody o činnosti. Na zaměstnance činné pro zaměstnavatele na základě dohod o provedení práce konaných mimo pracovní poměr se pracovní řád vztahuje, jen pokud to vyplývá z uzavřené dohody.

3. Na zaměstnance, kteří u zaměstnavatele pracují na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, se nevztahují ustanovení pracovního řádu upravující pracovní dobu a dobu odpočinku, překážky v práci na straně zaměstnance, dovolenou a skončení pracovního poměru. V případě, že je právo na dovolenou a na překážky v práci na straně zaměstnance sjednáno v dohodě o pracovní činnosti, vztahují se na tohoto zaměstnance, také ustavení pracovního řádu upravující dovolenou a překážky v práci na straně zaměstnance.   
Účastníci pracovněprávních vztahů

1. V pracovněprávních vztazích vystupuje zaměstnavatel svým jménem Technická univerzita v Liberci (viz Statut TUL čl. 1, odst. 1 –5). 

2. Nejvyšším orgánem Technické univerzity v Liberci je rektor.

3. V oblasti hospodářsko právních, pracovněprávních úkonů a personální a mzdové politiky rektorátu a celouniverzitních zařízení je rozhodovací pravomoc delegována na kvestora v rozsahu opatření rektora. V oblasti hospodářsko právních, pracovněprávních úkonů a personální a mzdové politiky fakult, resp. vysokoškolských ústavů je rozhodovací pravomoc delegována na děkany, resp. ředitele vysokoškolských ústavů v plném rozsahu v souladu se zákonem 111/1998 Sb., ZP a jeho pozdějších znění, statutem univerzity a ostatními vnitřními předpisy.
Vznik pracovního poměru 
       Pracovněprávní vztahy se řídí ZP.

1. Pracovní poměry zaměstnanců univerzity jsou zakládány pracovní smlouvou.

2. Pracovní smlouvu jménem zaměstnavatele uzavírá rektor, děkan nebo ředitel vysokoškolského ústavu dle stanoveného rozsahu kompetencí..
3. Pracovní smlouva se uzavírá písemně nejpozději v den nástupu zaměstnance do práce. 

4. Veškeré pracovní poměry zaměstnanců jsou napoprvé uzavírány na dobu určitou, u pracovních poměrů delších než 4 měsíce se zkušební doba sjednává v délce tří měsíců. Délky pracovních poměrů akademických pracovníků se řídí zákonem. Délky pracovních poměrů neakademických zaměstnanců jsou po 2 letech uzavírány na dobu neurčitou.  Pracovní poměry profesí, které jsou předmětem Dohody s OZO o dobách určitých (sezónní zaměstnanci, zaměstnanci pracující na projektech, apod.), jsou  zásadně uzavírány na  dobu určitou.

5. Před sjednáním pracovního poměru přijímaný zaměstnanec předloží vedoucímu zaměstnanci                        a následně  Organizačnímu a personálnímu oddělení formuláře a doklady potřebné pro přijetí do pracovně právního vztahu – (viz formuláře na www.tul.cz: občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti, vyplněný  osobní dotazník  a  životopis, potvrzení o  zaměstnání, doklad o dosažené kvalifikaci v originále, o předchozí praxi, doklady potřebné  pro účely daně z příjmů                                       a pro zdravotní pojišťovnu, provádění srážek ze mzdy, výpis z Rejstříku  trestů, čestné prohlášení                  o případných podnikatelských aktivitách a o tom, zda je v pracovním  poměru u jiného zaměstnavatele, fotografii na zaměstnaneckou kartu). Při nástupu do pracovního poměru je povinností každého zaměstnance prokázat kvalifikační předpoklady, délku odborné praxe, případně další skutečnosti potřebné pro výkon povolání, včetně dokladu o zdravotní způsobilosti k výkonu práce. Současně je zaměstnanec povinen řádně doložit zápočtový list od předchozího zaměstnavatele, název a sídlo zdravotní pojišťovny, u které je pojištěn, vyplnit daňové prohlášení              a další povinné dokumenty dle pokynů Oddělení organizačního a personálního). Dále je zaměstnanec povinen doložit, zda je občanem se TZP nebo OZP či pobiratelem jakéhokoliv druhu důchodu.

6. Tento postup se přiměřeně použije i při sjednání dohody o práci konané mimo pracovní poměr, resp. o činnosti. 

7. V pracovní smlouvě se uvádí jméno zaměstnance a název a sídlo zaměstnavatele, druh práce. Dále se v pracovní smlouvě uvádí jméno zaměstnance a název a sídlo zaměstnavatele, druh práce            a místo výkonu práce (bližší označení druhu a místa výkonu práce) a den nástupu do práce, popřípadě i souhlas zaměstnance s vysíláním na pracovní cesty a další podmínky, na nichž mají účastníci zájem (např. doba trvání pracovního poměru, zkušební doba, kratší pracovní doba, zasílání mzdy na účet zaměstnance). Dále se v písemné informaci zaměstnavatele, kterou zaměstnanci předá do jednoho měsíce od vzniku pracovního poměru, uvede údaj o délce dovolené, popřípadě způsob určování  dovolené, údaj o výpovědních dobách, údaj o mzdě a způsobu odměňování, splatnosti mzdy, termínu výplaty mzdy, místu a způsobu vyplácení mzdy, údaj                o týdenní pracovní době a rozvržení pracovní doby a údaj o kolektivní smlouvě, která upravuje pracovní podmínky zaměstnance.

8. Pracovní poměr začíná dnem uvedeným v pracovní smlouvě. Změny pracovního poměru jsou   vždy sjednávány písemnou formou. Přímý nadřízený stanoví písemně zaměstnanci pracovní náplň. Převedení zaměstnance na jinou práci se řídí zákoníkem práce.

9. Pracovní    smlouva   se  vyhotovuje  ve  2  originálech,  jedno  vyhotovení  pracovní   smlouvy  se  vydává zaměstnanci, jedno si ponechá zaměstnavatel.

10. Všichni vedoucí  zaměstnanci v rozsahu  své řídící působnosti  zajišťují  rovné  zacházení  se všemi zaměstnanci, pokud jde o jejich pracovní podmínky včetně odměňování za práci a jiných peněžitých  plnění a plnění peněžité hodnoty, odbornou přípravu a příležitosti dosáhnout funkčního nebo jiného postupu v zaměstnání a v pracovněprávních vztazích nepřipustí  jakoukoliv diskriminaci.

11. Za  diskriminaci  se nepovažují případy, které stanoví  zákoník práce nebo zvláštní právní  předpis.

      Žádný zaměstnanec  nesmí  při výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů 

      bez právního důvodu zasahovat do práv  a oprávněných zájmů jiného účastníka pracovněprávního                      

      vztahu a nesmí tato  práva a povinnosti vykonávat v rozporu s dobrými mravy. 

12. Ve věcech zneužití výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovně právních vztahů a ve věcech 

     rovného zacházení mezi muži a ženami nebo diskriminace se zaměstnanci mohou obrátit na kancelář rektora. 

13. Zaměstnavatel nebude zaměstnance jakýmkoliv způsobem postihovat nebo znevýhodňovat proto, že se zákonným způsobem domáhá svých práv vyplývajících z pracovněprávních vztahů. Dodržování této zásady zajišťují všichni vedoucí zaměstnanci v rozsahu své řídící působnosti.

14. Podle pracovní činnosti vykonávané na TUL jsou zaměstnanci rozděleny do dvou skupin: 

a) skupina A – akademický pracovník, vědeckovýzkumný pracovník ve smyslu § 70 zákona                      č. 111/1998 Sb.

b) skupina B - ostatní zaměstnanci TUL (viz Vnitřní mzdový předpis TUL – dále jen VMP) dále jen zaměstnanci.

Obsazování volných pracovních míst všech akademických pracovníků se řídí  Řádem výběrového    

řízení TUL.

15. Vedoucí zaměstnanci jsou jmenováni a odvoláváni rektorem. Jmenování a odvolávání do  vedoucích funkcí se řídí:

a. zákonem č. 111/1998 Sb. O vysokých školách, toto ustanovení se vztahuje na vedoucí funkce:                 § 10 – rektor, prorektoři, § 16 - kvestor,  § 28 děkani, proděkani,  § 32 – tajemníci fakult,

  nebo

 b. pracovním řádem TUL. 

16. Rektor jmenuje na základě výběrového řízení zaměstnance do vedoucích funkcí rektorátu a celouniverzitních zařízení. Toto ustanovení se vztahuje na vedoucí funkce:
a) interní auditor (podle § 29 odst. 2, písm. d) zákona č. 320/01 Sb. O finanční kontrole),
b) ředitel vysokoškolského ústavu,
c) ředitel Univerzitní knihovny,
d) ředitel Centra dalšího vzdělávání, 

e) ředitel Kolejí a menz,  

f) vedoucí Organizačního a personálního oddělení, 

g) vedoucí Oddělení účtáren,

h) vedoucí Technického úseku

a vedoucí dalších, následně vzniklých celouniverzitních zařízení. 

17. Děkan jmenuje na základě výsledků výběrového řízení a odvolává vedoucí kateder a vedoucí

      celofakultních zařízení. 

18. Ostatní pracovní místa jsou obsazovány podle stanovených požadavků odborné kvalifikace a délky odborné praxe ( VMP čl. 5 odst. 1).

19. Rektor, resp. děkan může vedoucího zaměstnance odvolat z vlastního podnětu, resp. na návrh kvestora, prorektora, resp. proděkana.

20. Cizinci a osoby bez státní příslušnosti mohou být přijati do pracovního poměru podle zásad platných pro občany ČR (viz odstavec 1 – 4), ale jen tehdy, jestliže jim bylo uděleno povolení k zaměstnání a povolení k pobytu v souladu s platnými předpisy. Tyto náležitosti pro cizince vyřizuje ve spolupráci s Organizačním a personálním oddělením sekretářka příslušného pracoviště, na které má zaměstnanec  nastoupit.

21. Převedení zaměstnance na jinou práci, vyslání na pracovní cestu nebo přeložení k  výkonu práce  do jiného místa lze uskutečnit za podmínek stanovených zákoníkem práce. Na pracovní cestu lze na dobu nezbytné potřeby vyslat zaměstnance, s kterým byla tato podmínka dohodnuta.

22. Na pracovní cestu zaměstnance vysílá bezprostředně nadřízený zaměstnanec, při zahraničních cestách podléhá vyslání souhlasu vedoucího zaměstnance na vyšším stupni řízení. Vedoucí zaměstnanec vysílající zaměstnance na pracovní cestu určí  podmínky pracovní cesty a  vyznačí je na cestovním příkazu.

Skončení pracovního poměru 

1. Žádost o rozvázání pracovního poměru dohodou, výpověď, okamžité zrušení pracovního poměru nebo zrušení pracovního poměru ve zkušební době podává zaměstnanec písemně a zpravidla osobně doručuje svému bezprostředně nadřízenému, který mu potvrdí příjem, vyznačí den jeho přijetí  a neprodleně je se svým stanoviskem postoupí Organizačnímu a personálnímu oddělení.

2. Výpovědní lhůta je pro obě strany jednotná, tj. 2 měsíce.

3. V době výpovědní lhůty jsou zaměstnanec i zaměstnavatel povinni plnit všechny povinnosti, které pro ně z pracovněprávního vztahu vyplývají.

4. Pracovní poměr nekončí odvoláním zaměstnance z pracovní funkce.
5. Zaměstnanci, kterému je dána zaměstnavatelem výpověď podle § 52 odst. 1 písm. a) až c) ZP náleží při skončení pracovního poměru odstupné podle ZP. 
6. Při skončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen pořídit písemný přehled nesplněných pracovních úkolů a seznámit svého bezprostředně nadřízeného se stavem prací a s tím, co je třeba                    v nejbližší době zařídit. Dále je povinen odevzdat osobní a pracovní pomůcky a jiné věci náležející zaměstnavateli. U zaměstnanců, kteří mají hmotnou odpovědnost, se provede inventarizace svěřených hodnot. O předání úkolů, odevzdání věcí, vyrovnání závazků a inventarizaci svěřených hodnot se pořídí zápis, jehož jedno vyhotovení se vydá zaměstnanci. Ustanovení tohoto bodu platí           i pro skončení dohody o pracovní činnosti.
Zastupování a předávání funkcí

1. Nepřítomného zaměstnance zastupuje jeho zástupce nebo zaměstnanec písemně pověřený nadřízeným zaměstnancem.
2. Má-li být vedoucí zaměstnanec po dobu delší než jeden měsíc zastupován, nebo má-li předat svou funkci, je třeba pořídit o tom zápis, v němž se zejména uvede stav plnění pracovních úkolů                   a důležité okolnosti spojené s jejich zabezpečením.

3. Opouští-li jiný zaměstnanec na dobu delší než jeden měsíc své pracoviště nebo končí pracovní poměr, je povinnen před odchodem předat písemný přehled nesplněných a rozpracovaných pracovních úkolů bezprostředně nadřízenému vedoucímu zaměstnanci. U zaměstnanců, kteří mají hmotnou odpovědnost, se provede inventarizace svěřených hodnot.

4. Vedoucí zaměstnanci jsou povinni organizačně zajistit zastupování nepřítomných zaměstnanců, předávání funkcí vč. předání agendy, vybavení místností a materiálu při změně pracovní funkce nebo při skončení pracovního poměru.


5. Předání vedoucích funkcí nebo v jiných závažných případech se předání provede zásadně formou zápisu, podepsaného zúčastněnými zaměstnanci.
6. Po dobu zastupování je zastupujícímu vyplácen příplatek za zastupování v rozsahu stanoveném Vnitřním mzdovým předpisem TUL.

Článek 6

Povinnosti zaměstnavatele 

1. Zaměstnavatel je povinen přidělovat zaměstnanci práci podle pracovní smlouvy v souladu s § 103 ZP, platit mu za vykonanou práci mzdu podle platných mzdových předpisů v předem stanovených výplatních termínech, vytvářet pro plnění úkolů pracovní podmínky stanovené právními předpisy, interními předpisy a pracovní smlouvou.

                                                          Článek 7
Povinnosti zaměstnance

1. Zaměstnanec je povinen podle pokynů zaměstnavatele vykonávat všechny práce, odpovídající druhu práce sjednanému v pracovní smlouvě, a to na kterémkoliv pracovišti zaměstnavatele                       ve sjednaném místě výkonu práce.

2. Všichni zaměstnanci TUL jsou povinni zejména:

a. konat práce přidělované podle pracovní smlouvy osobně, pracovat svědomitě a řádně podle svých sil a schopností, 

b. řídit se při práci platnými právními předpisy, interními směrnicemi a  pracovními pokyny vedoucího zaměstnance, 

c. zjistí-li zaměstnanec, že pokyn jemu uložený odporuje právním předpisům nebo že by jeho splněním vznikla zaměstnavateli škoda, je jeho povinností na tuto skutečnost upozornit vedoucího, který pokyn vydal. Nebudou-li ani pak odstraněny závažné pochybnosti                              o protiprávnosti takového příkazu, je  zaměstnanec povinnen upozornit vyššího vedoucího nebo požadovat písemné vydání příkazu,
d. dodržovat pracovní dobu, která je na pracovišti stanovena (včetně pružné pracovní doby), případné odchylky osobně projednat s vedoucím zaměstnancem příslušného pracoviště. Plně využívat pracovní dobu,

e. využívat výrobních prostředků k vykonávání svěřených prací, řádně a kvalitně hospodařit se svěřenými prostředky, chránit majetek školy, nezneužívat zařízení školy či technické pomůcky pro soukromé podnikatelské účely, počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku,

f. dodržovat předpisy o ochraně zdraví a bezpečnosti práce i předpisy o požární ochraně, podrobovat se preventivním prohlídkám, apod.,
g. udržovat na pracovišti pořádek a ukládat spisy, pomůcky a další materiál bezpečně a přehledně tak, aby se v nich mohl orientovat v případě zastupování jiný zaměstnanec. 

h. uzavírat při odchodu nebo při vzdálení během pracovní doby své pracoviště tak, aby tam nemohla vniknout nepovolaná osoba. Za škodu vzniklou z výše uvedených důvodů ať zaměstnanci či zaměstnavateli, nepřebírá zaměstnavatel odpovědnost,
 i.   dbát o  rozvoj pracovních schopností, zvyšovat kvalifikaci a odbornost.
 j.   nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky  na pracovištích zaměstnavatele

      a v pracovní době i mimo tato pracoviště,  nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviště;           

      V souvislosti s tím jsou zaměstnanci povinni:

· na pokyn nadřízeného zaměstnance a referenta bezpečnosti a ochrany zdraví při práci se podrobit zjištění, zda zaměstnanec není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek,
· dodržovat zákaz kouření ve všech objektech TUL,
k. zaměstnanci TUL mohou vedle svého zaměstnání vykonávaného v pracovněprávním vztahu vykonávat výdělečnou činnost, která je shodná s předmětem činnosti zaměstnavatele jen s jeho předchozím písemným souhlasem.

l. svršky a osobní předměty jsou zaměstnanci povinni ukládat do skříní či pracovních stolů, které jsou povinni zajistit uzamčením. Pokud tak neučiní, nepřebírá zaměstnavatel odpovědnost za jejich poškození či zcizení. Organizace je povinna včas zajistit vhodná bezpečnostní opatření (zámky ke skříním, stolům, místnostem, apod.),
m. zaměstnanec do práce nenosí větší částky peněz  a jiné cenné předměty, a to vzhledem k nemožnosti ze strany zaměstnavatele zajistit jejich bezpečnou úschovu.

  Článek 8
Povinnosti vedoucích zaměstnanců

1. Vedoucí zaměstnanci TUL, jakož i další zaměstnanci TUL, kteří jsou pověřeni vedením na jednotlivých stupních řízení, jsou oprávněni stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci.

2. Dále jsou vedoucí zaměstnanci povinni zejména:

a. průběžně informovat zaměstnance o důležitých vnitřních předpisech, ustanoveních předpisů organizačních, pracovněprávních, dále předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci,

b. pečovat o svěřený majetek, veškeré dispozice s finančními i jinými hmotnými prostředky provádět jen v mezích platných předpisů a vést zaměstnance k odpovědnému poměru k majetku školy,

c. odpovědně ve spolupráci s personálním oddělením zajišťovat personální obsazení jednotlivých pracovišť, průběžně a objektivně hodnotit práci svých zaměstnanců a ve vazbě na toto hodnocení uplatňovat odpovídající mzdové odměňování podle VMP,

d. dbát na zvyšování odborné úrovně zaměstnanců a pokud je to možné, vytvářet pro odborný růst potřebné podmínky,

e. zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám, 

f. zdržet se jednání, které by mohlo vést ke střetu zájmu organizace se zájmy osobními, zejména nezneužívat informací nabytých v  souvislosti s výkonem zaměstnání ve prospěch vlastní nebo někoho jiného.

Článek 9
Porušování pracovních povinností a následná opatření

1. Porušováním pracovních povinností se rozumí porušení kteréhokoli bodu článku 7, popř. některého z bodu podle § 106 ZP. V těchto případech bude postupováno podle závažnosti případu, případného posouzení škody, která v důsledku uvedeného jednání zaměstnance zaměstnavateli vznikla. V jednodušších případech bude zaměstnanec písemnou formou na své jednání upozorněn. V případě, že se jedná o zvlášť hrubé poškození zaměstnavatele či opakující se porušování pracovních povinností, bude se zaměstnancem po předchozím projednání s OZO okamžitě zrušen pracovní poměr podle § 55 ZP.
2. Porušováním pracovních povinností se rozumí zejména:

a. nedbalé plnění pracovních povinností vyplývajících z pracovněprávního vztahu či neplnění pracovních úkolů vůbec,

b. nedodržování pracovní doby či využívání pracovní doby pro soukromé účely,

c. zneužívání majetku školy, jejího zařízení, nebo výsledků práce vyplývajících z činnosti zaměstnanců TUL k soukromým účelům,

d. zneužití informací týkajících se TUL k soukromému prospěchu zaměstnance, porušení mlčenlivosti o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám, např. výběrových řízení vyhlašovaných TUL, apod.,
e. jednání, které by vedlo ke střetu zájmu TUL se zájmy osobními,

f. nesprávné, resp. neúplné vyúčtování poskytnutých finančních záloh včetně použití platebních karet TUL .

 Článek 10
Pracovní doba

1.  
Pracovní doba je doba, v níž je zaměstnanec  povinen vykonávat pro zaměstnavatele práci.

2.
Rozvržení pracovní doby, její začátek a konec je dán specifikou každého pracoviště, stanoví ji                                         

            a upravuje vedoucí zaměstnanec (směnné provozy, výuka studentů, aj.) .

3.         Všechna pracoviště TUL, pokud jim to režim práce dovoluje, mohou  uplatňovat  pružnou pra-

            covní dobu (čl. 11). 

4.
Rektor, děkan, ředitel ústavu, kvestor  nebo jimi pověřený zaměstnanec  může  ve výjimečných        

            případech po dohodě s vedoucím  zaměstnancem  příslušného  pracoviště povolit zaměstnanci    

            na jeho žádost odlišný režim pracovní doby nebo práci mimo pracoviště.

5.
Délka pracovní doby při plném pracovním úvazku činí v souladu s § 78 ZP:

-
při jednosměnném pracovním režimu

 40 hodin týdně,

-
u dvousměnných pracovních režimů 

 38,75 hodin týdně,

-
u provozů s nepřetržitým pracovním režimem           37,50 hodin týdně.

6.
Byla-li  sjednána  kratší  pracovní  doba  (zkrácený úvazek), přísluší  zaměstnanci  mzda, která

            odpovídá této kratší pracovní době.

7.
Vedoucí  pracoviště  zajišťuje  kontrolu  využívání  a  evidenci  pracovní  doby  (viz. formuláře 

            www.tul.cz), je  přímo  odpovědný  za  její  správné dodržování a využívání včetně  dodržování 

            povinných přestávek v práci.

8.
Poskytování přestávky v práci se řídí § 88 ZP. Zaměstnancům je  přestávka  v  práci  poskytová-

            na  vždy  v souladu  s potřebami a  provozem pracovišť,  nejdéle však po 6-ti hodinách výkonu 

            práce.

9.         Z neomluveného  zameškání  pracovní  doby se vyvozují  důsledky zejména krácením        

           dovolené, tj. za každou neomluvenou zameškanou  pracovní  směnu  se  krátí  nárok na  

           dovolenou o 3 dny. V případě, že  neomluvená  absence je v rozsahu 3 dnů a více, řeší   

           zaměstnavatel   tuto  skutečnost  výpovědí  z  důvodu   porušení  povinnosti  vyplývající  z  

           právních  předpisů  vztahujících se k  zaměstnancem vykonávané práci a výjimečně i  
           okamžitým zrušením pracovního poměru, jde-li  o  zvlášť  hrubé  porušení  povinnosti. O  tom,  

           zda jde o neomluvené zameškání pracovní doby, rozhoduje  rektor, děkan, ředitel  
           vysokoškolského  ústavu  nebo kvestor na návrh přímého vedoucího zaměstnance.

Článek 11
                                          Pravidla pro uplatňování pružné pracovní doby 

1. Pružná pracovní doba podle § 85 ZP se zavádí v zájmu dosažení lepšího využívání pracovní doby, v zájmu lepšího zabezpečení potřeb zaměstnanců a k dosažení lepších výsledků hospodaření.

2. Režim pružné pracovní doby může být uplatňován na všech pracovištích, na kterých to provozní podmínky a povaha činnosti umožňují, s výjimkou  vícesměnných, nepřetržitých  provozů nebo provozů  zajišťujících  služby. Pro  tato pracoviště  zůstává  v   platnosti  stávající   pracovní  režim. Pružná pracovní doba se nevztahuje na akademické pracovníky, jejich pracovní režim                                  je s vedoucími pracovišť sjednáván formou individuálních pracovních rozvrhů v souladu s výukou               a dalšími vzdělávacími povinnostmi.

3. Při pružné pracovní době:
a. je zaměstnanec povinen být na pracovišti v základní pracovní době, která je stanovena  

   zaměstnavatelem, 

      b. zaměstnanec si volí začátek i konec směn a je povinen v období čtyř po sobě jdoucích týdnů     

          odpracovat pracovní dobu připadající podle rozvržené pracovní doby na toto čtyřtýdenní období.  

          To je volitelná pracovní doba. Mezi dva úseky volitelné pracovní doby je vložen úsek, v němž  

          je zaměstnanec povinen být na pracovišti, tj. základní pracovní doba.
    Základní pracovní doba je doplněna volitelnou pracovní dobou, a to v rámci denní provozní 

   doby. Zaměstnanec nesmí vykonávat práci mimo denní provozní dobu, pokud nejde o práci  

   přesčas nebo o práci v doplňkové činnosti, popř. v rámci dalšího pracovněprávního vztahu. 
4. Pružná pracovní doba se neuplatňuje zejména:

a. při vyslání zaměstnance na pracovní cestu,

b. při určení výkonu práce mimo obvyklé pracoviště,

c. při nutnosti zabezpečit operativní nebo naléhavý pracovní úkol,

d. všude tam, kde tomu brání provozní důvody a kde by došlo k narušení kolektivní práce.

Pro tyto případy platí předem stanovená denní pracovní doba s pevným začátkem a pevným koncem pracovní směny.

5. Rozvržení jednotlivých úseků pracovní doby:

a. denní pracovní doba



6,00
až
22,00 hodin

b. základní pracovní doba



8,00
až
13,00 hodin

c. stanovená denní pracovní doba


7,00
až
15,30 hodin

6. Překážky v práci  ve smyslu § 191 – 205 ZP při využití pružné pracovní doby:

a. na straně zaměstnance se posuzují jako výkon práce pouze v rozsahu, ve kterém nezbytně nutně zasáhly do základní pracovní doby; v rozsahu, v němž zasáhly do volitelné pracovní doby, posuzují se jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce a neposkytuje se za ně náhrada mzdy, lze však tuto dobu nahradit výkonem práce jindy v příslušném týdnu ve volitelné pracovní době,

b. důležité překážky v práci na straně zaměstnance ( např. pracovní neschopnost pro nemoc, apod.), za které nepřísluší zaměstnanci náhrada mzdy, ale dávky nemocenského pojištění, se zahrnují do odpracované doby v rozsahu 8 hodin denně, pokud právní předpis                     u překážek v práci stanoví přesnou délku nároku zaměstnance na pracovní volno                           (např. 1 den na svatbu dětí, apod.), posuzuje se za výkon práce celá tato doba, za dobu 1 dne se přitom považuje doba odpovídající průměrné délce pracovní směny, u nezkrácené pracovní doby  8 hodin,

c. překážky v práci na straně zaměstnavatele se posuzují jako výkon práce, pokud zasáhly                  do pracovní směny zaměstnance, a to za každý jednotlivý den v rozsahu průměrné délky pracovní směny vyplývající ze stanovené, popř. z kratší pracovní doby zaměstnance.

7. Jestliže zaměstnanec neodpracoval celou týdenní pracovní dobu, protože mu v tom bránily omluvené překážky v práci na jeho straně, je povinen tuto neodpracovanou část pracovní doby napracovat v pracovních dnech nejpozději do konce příštího kalendářního měsíce, a to pouze ve volitelné pracovní době, jestliže si se zaměstnavatelem nedohodl jinou dobu odpracování.

8. Při uplatnění pružného pracovního dne je prací přesčas práce konaná na příkaz zaměstnavatele nebo s jeho souhlasem nad stanovenou pracovní dobu připadající na toto čtyřtýdenní období.

9. Přestávka na jídlo a oddech se poskytuje v minimálním rozsahu 30 minut (nejpozději po 6 hodinách výkonu práce), a to během šesti hodin od začátku směny. Přestávka na jídlo a odpočinek se  nezapočítává do pracovní doby.

10. Zaměstnanec je povinen být po celou dobu zvolené pracovní doby na pracovišti, s výjimkou přestávky na jídlo a oddech, pracovních cest nebo služebních pochůzek.

11. Opustit pracoviště k zajištění soukromých záležitostí je oprávněn výjimečně a se souhlasem nadřízeného zaměstnance za podmínky odpracování čtyřtýdenní stanovené doby.

12. Pro účely pracovních cest a pro likvidaci cestovních výdajů platí stanovená denní doba 7,00                            až 15,30 hodin.

Článek 12
Práce přesčas a noční práce 

1. Práci přesčas dle § 93 lze nařídit nebo k ní dát souhlas jen výjimečně v nutných případech při dodržení všech platných omezení jejího rozsahu, tj. 150 hodin ročně a 8 hodin v jednotlivých týdnech. Přímý nadřízený práci přesčas může  zaměstnanci nařídit nebo může souhlasit s prací přesčas za podmínek, které vymezuje § 93 nového zákoníku práce. 
2. U nepřetržitých  provozů  ( výměníky, vrátnice, recepce) nesmí práce přesčas překročit 416 hodin ročně.
3. Za přesčasovou práci se nepovažuje práce, která nebyla vedoucím zaměstnancem nařízena ani schválena jako práce přesčasová.
4. Pro všechna pracoviště platí při čerpání přesčasové práce omezení vyplývající z platných právních předpisů.

5. U zaměstnanců  s pracovní dobou kratší než 40 hodin týdně nejsou odpracované hodiny nad rámec stanoveného úvazku, ale do limitu 40 hodin týdně  prací přesčas.

6. Noční práce je práce konaná mezi 22. a 6. hodinou a její výkon se v plném rozsahu řídí § 94 ZP. 

Článek 13

Dovolená na zotavenou 

1. Zaměstnanec, který za nepřetržitého trvání pracovního poměru na univerzitě konal práci alespoň                   60 dnů, má v souladu s § 211 ZP nárok na dovolenou za kalendářní rok, popřípadě na její poměrnou část, jestliže pracovní poměr netrval nepřetržitě po dobu celého kalendářního roku. Při stanovení rozvrhu čerpání dovolených je nutno přihlížet k provozním důvodům zaměstnavatele                                  a k oprávněným zájmům zaměstnance.

2. Dovolená akademických   pracovníků (skupiny A) činí v návaznosti na odpracovanou dobu 8 týdnů v kalendářním roce.

3. Základní výměra dovolené zaměstnanců skupiny B činí čtyři týdny.

4. Zaměstnavatel poskytuje neakademickým zaměstnancům prodlouženou dovolenou v délce                         5-ti pracovních dní, a to ve vazbě na odpracovanou dobu v kalendářním roce na TUL.

5. Čerpání dovolené určuje zaměstnavatel podle plánu dovolených. Hromadné čerpání stanovuje zaměstnavatel, děkan,  ředitel ústavu, nebo kvestor ( předchozím souhlasem  OZO) tak, aby                            si zaměstnanec mohl dovolenou vyčerpat zpravidla vcelku a do konce kalendářního roku.                            Při stanovení plánu dovolených je nutno přihlížet k úkolům zaměstnavatele a k oprávněným zájmům zaměstnance.

6. Zaměstnavatel určuje čerpání dovolené.

a. zůstatky nečerpané dovolené za předchozí kalendářní rok nesmí přesáhnout u akademických pracovníků 15 pracovních dnů, resp. U jednotlivých zaměstnanců skupiny B 10 pracovních dnů,
b. zaměstnanci, který nemohl dovolenou vyčerpat do konce kalendářního roku, musí být dovolená poskytnuta nejpozději do konce příštího kalendářního roku. Je-li takto převedena dovolená                     do příštího kalendářního roku, je příslušný vedoucí zaměstnanec povinen  určit zaměstnanci  čerpání této dovolené nebo její části nejpozději  do 31. října příštího kalendářního roku. 

c. nemůže-li být zaměstnanci určeno čerpání dovolené ani do konce příštího kalendářního roku z důvodu čerpání rodičovské dovolené, je příslušný vedoucí zaměstnanec povinen určit zaměstnanci čerpání této dovolené nebo její části po skončení rodičovské dovolené.

d. zaměstnavatel nebude zaměstnanci dovolenou proplácet s výjimkou nevyčerpaných zůstatků dovolené při skončení pracovního poměru. 

Veškeré náležitosti týkající se nároku na dovolenou a její čerpání se řídí ZP

  Článek 14
Výplata mzdy, případně srážky ze mzdy 

1. Odměňování se řídí ZP a VMP TUL.

2. Mzda se vyplácí v předem stanovených termínech pro výplatu v pracovní době v pokladně TUL, případně bezhotovostním převodem mezd. Termíny pro výplatu mezd jsou vždy pro kalendářní rok po projednání s OZO zveřejňovány na www.tul.cz.

3. Zaměstnanec, který v den výplaty z  vážného důvodu nebude přítomen na pracovišti, může písemně požádat o výplatu předem v jiný den. Zaměstnanec podává žádost do mzdové účtárny písemnou formou na formuláři TUL  nejméně s jednodenním předstihem. 
4. Při výplatě mzdy v souvislosti s dovolenou na zotavenou nebo skončením pracovního poměru                      se postupuje podle platných právních předpisů. 
5. Nedoplatky či přeplatky vyplacené částky v hotovosti je zaměstnanec povinen hlásit pokladníkovi provádějícímu výplatu ihned, na dodatečné reklamace nebude brán zřetel.

6. Informace o výpočtu mzdy poskytuje a případné reklamace vyřizuje personální oddělení ve spolupráci se mzdovou účtárnou, která má k dispozici doklady, podle kterých byla mzda vypočítána.

7. Vrácení neprávem vyplacených částek může zaměstnavatel na zaměstnanci požadovat do jednoho roku ode dne, kdy mzdová účtárna zjistila omyl, a to nejdéle do tří let od jejich výplaty.

8. Srážky ze mzdy lze provést jen na základě písemné dohody o srážkách ze mzdy, jinak pouze                      v případech uvedených v ZP.

9. Finanční částky nevyúčtovaných záloh včetně použitých platebních karet budou zaměstnavatelem po upozornění následně vyrovnány srážkou ze mzdy zaměstnance. 
                                                          Článek 15

                                                     Řešení stížností

1. Prvá stížnost v dané věci se zpravidla předává nejbližšímu nadřízenému.

2. Stížnosti také přijímá, centrálně eviduje a předává k vyřízení jednotlivým organizačním útvarům univerzity kancelář rektora.

3. Stížnosti se přijímají každý pracovní den v obvyklé pracovní době.

4. Evidence všech došlých a ústně podaných stížností musí být vedena tak, aby obsahovala:

      a. datum podání, 

      b. jméno, příjmení a kontaktní adresu stěžovatele, 

c. označení pracoviště nebo osoby, proti které stížnost směřuje, 

d. předmět stížnosti

e. kdy a komu byla stížnost předána k prošetření nebo vyřízení,

f. výsledek šetření, 

g. opatření ke zjednání nápravy,

h. podání zpráv o příjmu a vyřízení stížností 

      i. výsledky kontroly, jak byla zjednána náprava

j. poskytovala důležité údaje pro hodnocení došlých a vyřízených stížností

k. umožňovala soustavnou kontrolu včasnosti a správnosti vyřizování stížností.

5. Stížnosti a spisový materiál týkající se jejich vyřizování se zakládají odděleně od ostatních spisů.

6. O výsledcích šetření stížnosti a případných opravných prostředcích musí být stěžovatel                                  ve stanovené lhůtě informován.V případě, že stanovená lhůta nebyla dodržena, je nutné o této skutečnosti stěžovatele informovat a popřípadě mu musí být sdělen důvod, pro který zákonná lhůta  vyřízení stížnosti nebyla dodržena. 

7. Námitky proti mzdovému zařazení zaměstnance musí zaměstnanec podat písemně nadřízenému vedoucího útvaru, který zařazení navrhl. O námitce rozhodne děkan nebo kvestor po projednání                      s odborovými orgány nejpozději do 30 dnů po podání. Proti tomuto rozhodnutí se lze odvolat             k rektorovi v 7 denní lhůtě od doručení rozhodnutí. O odvolání rozhodne s konečnou platností rektor do 15 dnů od doručení tohoto odvolání.

                                                       Článek 16
Překážky v práci

1. Překážky v práci jsou na TUL řešeny v souladu se zákoníkem práce a příslušných vyhlášek                   a nařízení vlády.
                                                       Článek 17
Pracovní cesty

1. Na pracovní cestu mohou být podle § 42 ZP vysíláni zaměstnanci v pracovním poměru nebo v jiném pracovněprávním vztahu (dohoda o činnosti či o provedení práce) uzavřeném s univerzitou.
2.  Zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu přísluší cestovní náhrady  podle zákoníku práce, právních předpisů vydaných k jeho provedení.
3. Pracovní cesty nařizuje a povoluje vedoucí zaměstnanec, který odpovídá za hospodárnost a         

      oprávněnost této cesty.

4. S vysíláním na pracovní cesty vyjadřuje svůj souhlas podpisem pracovní smlouvy, resp. dohody konané mimo pracovní poměr.

5. Zaměstnanec je povinen po návratu z pracovní cesty podat vedoucímu zaměstnanci zprávu o výsledku pracovní cesty včetně vyúčtování cestovních nákladů do 10-ti dnů po skončení cesty.

6. Při cestách do zahraničí se všichni zaměstnanci řídí platnými zákony a vnitřní směrnicí pro výjezdy do zahraničí a závaznými pokyny referátu pro zahraniční styky (www.tul.cz).

7. V případě, kdy zaměstnanec vysílaný na pracovní cestu, používá pro tyto účely služební nebo soukromé vozidlo (tzv. referentské), je povinností zaměstnavatele se v souladu                                                     s 7 písm. a) vyhl. č. 213/1991 Sb. přesvědčit, o schopnostech kvalifikačních předpokladech                            a zdravotní způsobilosti tohoto zaměstnance (Školení řidičů podle § 15 vyhl. č. 55/1991 Sb., zdravotní prohlídky podle Sm. MZ ČSR č. 8/1986 v návaznosti na vyhlášku č. 3/1972 Sb.                                   a bezpečnostní školení podle vyhl. č. 213/1991 Sb.).

                                                      Článek 18
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

1. Zaměstnavatel zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví při práci v rozsahu stanoveném § 276 – 299 ZP v souladu s navazujícími předpisy z důvodu předcházení či omezování rizik ohrožujících životy a zdraví zaměstnanců. 

2. Při vstupu do pracovního poměru jsou všichni zaměstnanci povinni zúčastnit se vstupního školení                o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, a to vždy s ohledem na charakter vykonávané práce.

3. Za plnění a dodržování předpisů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí, jsou povinni soustavně kontrolovat                    a vyžadovat znalost těchto předpisů, zejména pak na pracovištích, kde to povaha provozu vyžaduje.

4. Zaměstnavatel je povinen 1x do roka ve spolupráci se OZO zajistit provádění prověrek bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a zjištěné nedostatky odstraňovat.

5. Zaměstnanci jsou povinni dodržovat platné předpisy a pokyny z výše uvedené oblasti, na případné nedostatky a závady upozornit vedoucího pracovníka, používat předepsané ochranné pracovní pomůcky a podrobit se předepsaným lékařským zdravotním prohlídkám.

6. Zaměstnavatel se v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci řídí platným Řádem bezpečnosti                  a ochrany zdraví při práci TUL.

                                                        Článek 19
Péče o zaměstnance 

1. Zaměstnavatel v přiměřeném rozsahu a v rámci platných předpisů zřizuje a udržuje hygienická                a sociální zařízení, zaměstnanci jsou povinni dodržovat stanovený řád a dbát, aby zařízení nebyla poškozována.

2. Zaměstnavatel zajišťuje zaměstnancům v případě podle § 236 ZP možnosti stravování a nákup občerstvení ve vlastních, popřípadě pronajatých zařízeních.  Zaměstnanci mohou v době stanoveného pracovního režimu využívat těchto služeb pouze v rozsahu doby stanovené na jídlo                       a oddech v rámci k tomu určené přestávky v práci.

3. Zaměstnanecké stravování je poskytováno v rámci stravovacích zařízení univerzity: menza Harcov, menza Husova ul. a menza Voroněžská.

4. Dislokovaná pracoviště univerzity, která nemají smluvní stravovací zařízení, mají zajištěné stravování formou stravovacích poukázek. Dislokovanými pracovišti pro tyto účely jsou:

· ubytovací zařízení Hanychov,

· ubytovací zařízení a laboratoře v Doubí – Vesci,

· odborná pracoviště a koleje v Prostějově,

· odborná pracoviště v Jablonci n/N., v Semilech, Jihlavě, Jičíně, 
a další dislokovaná celouniverzitních zařízení, následně ustanovená Organizačním řádem TUL .

5. Zaměstnavatel zajišťuje pracovníkům možnost prohlubování odborné kvalifikace pořádáním odborných kursů, vysíláním zaměstnanců na odborné kursy či studijní pobyty v souladu                               s § 227 – 235 ZP (viz příloha ke Kolektivní smlouvě 2008 o benefitech).

6. Zaměstnancům TUL je na základě žádosti a v souladu s volnou kapacitou poskytováno zaměstnanecké ubytování jednak ve služebních bytech a dále v Zaměstnanecké ubytovně Hanychov a Komenského. 

7. Zaměstnancům univerzity jsou poskytovány další zaměstnanecké výhody v souladu s vnitřními pravidly pro jejich poskytování.

                                                       Článek 20
Pracovní podmínky žen a mladistvých

1. Zaměstnavatel dodržuje všechna ustanovení § 238 – 247 ZP a prováděcích předpisů, jimiž se zajišťují zvláštní pracovní podmínky některých zaměstnanců.

                                                       Článek 21
Odpovědnost zaměstnance za škodu

1. Zaměstnanec odpovídá zaměstnavateli v rozsahu § 250 – 275 ZP:

a. za škodu, kterou mu způsobil zaviněním porušením povinností při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním, popřípadě úmyslným jednáním,

b. za nesplnění povinností k odvrácení škody,

c. za schodek na svěřených hodnotách, které je povinnen vyúčtovat na základě uzavřené dohody                o hmotné odpovědnosti.

2. Dohody o hmotné odpovědnosti za hodnoty svěřené k vyúčtování (peněžní hotovosti, materiálové zásoby, ceniny, apod.) se uzavírají písemně podle platných předpisů.

3. Zaměstnanec odpovídá rovněž za ztrátu předmětů, které mu byly svěřeny na (základě písemného potvrzení k) plnění jeho pracovních úkolů (knihy, nástroje, přístroje, apod.).

4. Zaměstnavatel je povinnen prokázat zaměstnancovo zavinění.

5. Za škodu odpovídá i zaměstnanec, který ji způsobil úmyslným jednáním proti pravidlům  slušnosti a občanského soužití.

6. O výši požadované náhrady je třeba zaměstnance, který škodu způsobil, uvědomit zpravidla                       do jednoho měsíce od zjištění škody.

7. Uzná-li zaměstnanec svůj závazek k náhradě škody, musí s ním o tom zaměstnavatel písemně uzavřít dohodu.

  Článek 22
Odpovědnost zaměstnavatele za škodu 

1.  Zaměstnavatel odpovídá zaměstnanci za škodu ve smyslu § 265 - §271 zákoníku práce, která mu                       vznikla:

a. porušením právních předpisů, při plnění pracovních povinností nebo v přímé souvislosti s nimi,
b. při pracovních úrazech a nemocích z povolání,

c. na věcech odložených na místech k tomu určených,
d. při odvrácení škody.
2. Výši náhrady škody způsobené zaměstnavatelem zaměstnanci má být rozhodnuto zpravidla  

 nejpozději do jednoho měsíce od zjištění škody.

3. Zaměstnanec nahlásí škodu bez zbytečného odkladu bezprostřednímu nadřízenému, pokud škoda  

 nebude nahlášena nejpozději do 15-ti dnů, právo na odškodnění zaniká, zaměstnanec uvede jak ke škodě došlo a další důležité údaje podle povahy případu, zejména jména svědků.

                                                         Článek 23
Pracovní úrazy 

1. Zaměstnanec, který je svědkem pracovního úrazu, případně se o něm dozví nejdříve, zajistí lékařské ošetření a vyrozumí nadřízeného zaměstnance.

2. Vedoucí zaměstnanec zařídí nejpozději do 48 hodin sepsání záznamu o pracovním úrazu, jehož jedno vyhotovení předá zraněnému zaměstnanci. Pokud dojde ke zranění mimo areál zaměstnavatele, je třeba zajistit důkazy, že k úrazu došlo při plnění pracovních povinností nebo                      v přímé souvislosti s nimi.

3. Zaměstnanec je povinnen vedoucímu zaměstnanci nahlásit i úraz, který mu nezpůsobil pracovní neschopnost nebo neschopnost kratší než 1 den, zaměstnavatel je povinen vést zápisy v knize úrazů.

4. Další povinnosti související s pracovními úrazy řeší Řád bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

                                                        Článek 24
Důchodové řízení

1. Zaměstnanec si od České správy sociálního zabezpečení v Praze, (kontaktní adresa: ČSSZ, Křížová ul. 25, 225 08 PRAHA 5),  vyžádá tzv. osobní list důchodového pojištění, a to zpravidla půl roku před dovršením důchodového věku.

2. Po obdržení osobního listu, resp. v termínu před zamýšleným odchodem do starobního důchodu                     si zaměstnanec zajistí sepsání žádosti o důchod ( starobní, vdovecký, vdovský, sirotčí ) Okresní správou sociálního zabezpečení  v místě svého trvalého bydliště spolu se stanovením přesného termínu odchodu do starobního důchodu. 

3. Na základě výše uvedeného projedná zaměstnanec své případné setrvaní v pracovním poměru                  na TUL formou souběhu se starobním důchodem či  ukončení pracovního poměru na TUL,                   a to zpravidla 2 – 3 měsíce předem.

                                                      Článek 25
Všeobecná ustanovení

1. Při řešení konkrétních otázek, vyplývajících z pracovněprávních vztahů, je třeba vycházet z úplného znění příslušných předpisů a interních norem, které jsou v aktualizovaném stavu k dispozici na oddělení organizačním a personálním TUL.

2. Zaměstnavatel rovněž dbá, aby všechny interní organizační a pracovněprávní normy byly v souladu s pracovním řádem.
3. Pracovní řád je k dispozici na www.tul.cz a u OZO. 
4. Vedoucí pracovišť zodpovídají za to, že noví zaměstnanci byli při nástupu do práce s pracovním řádem seznámeni.
5. Ruší se pracovní řád vydaný dne 25.05.2005. 
6. Pracovní řád byl projednán se OZO dne 10.06.2008. 
7. Pracovní řád byl projednán a schválen Akademickým senátem TUL dne 09.09.2008 a tímto dnem nabyl platnosti.

V Liberci 9.9.2008
Prof. Ing. Vojtěch Konopa, CSc.




Doc. Ing. Zdeněk Plíva
                   rektor 
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