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1. Rozsah platnosti 
Tento pracovní řád vydává v souladu se zákoníkem práce (zákon 262/2006 Sb.) v platném znění, (dále jen “ZP”) a zákonem č. 111/1998 Sb., zákon o vysokých školách (dále jen “zákon”) vedení Technické univerzity v Liberci (dále jen “TUL” nebo také “zaměstnavatel”) a to s předchozím písemným souhlasem odborové organizace OZO působící při TUL, který byl udělen dne …………. . 
Pracovní řád je závazný pro zaměstnavatele a pro všechny zaměstnance, kteří jsou na TUL činní na základě pracovní smlouvy nebo dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr. 
Na zaměstnance, kteří u zaměstnavatele pracují na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (tzn. dohoda o provedení práce nebo dohoda o pracovní činnosti), se nevztahují ustanovení tohoto pracovního řádu upravující pracovní dobu a dobu odpočinku, překážky v práci na straně zaměstnance, dovolenou a vznik, změny a skončení pracovního poměru, jmenování vedoucích zaměstnanců. 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 ustanovení pracovního řádu upravující dovolenou a překážky v práci na straně zaměstnance.
2. Účastníci pracovněprávních vztahů

V pracovněprávních vztazích vystupuje zaměstnavatel svým jménem “Technická univerzita v Liberci” (viz Statut Technické univerzity v Liberci, v platném znění, čl. 1, odst. 1 –5), dále jen “Statut TUL”.
Nejvyšším orgánem Technické univerzity v Liberci je rektor. V oblasti hospodářskoprávních, pracovněprávních úkonů, personální a mzdové politiky rektorátu a celouniverzitních zařízení je rozhodovací pravomoc delegována na kvestora v rozsahu opatření rektora ze dne 24.02.2010.
V oblasti hospodářskoprávních, pracovněprávních úkonů, personální a mzdové politiky fakult, resp. vysokoškolských ústavů je rozhodovací pravomoc delegována na děkany příslušných fakult, resp. ředitele vysokoškolských ústavů v plném rozsahu v souladu se zákonem, ZP, Statutem TUL a ostatními vnitřními předpisy zveřejněnými v platném znění na webových stránkách TUL. 
Pokud se v dalším textu tohoto pracovního řádu pojednává o úkonech způsobujících vznik, změnu, zánik či jiné skutečnosti v rámci pracovního poměru TUL a žadatele o zaměstnání, TUL a zaměstnance nebo TUL a dalšího subjetu, rozumí se jimi úkony, které jsou oprávněni činit osoby oprávněné jednat jménem TUL v těchto záležitostech, dále jen “zástupce zaměstnavatele”.
Rozdělení zaměstnanců do skupin:

Podle pracovní činnosti vykonávané na TUL jsou zaměstnanci TUL rozděleni do čtyř skupin, které jsou blíže definovány ve Vnitřním mzdovém předpisu TUL: 

skupina A:
akademický pracovník ve smyslu § 70 zákona, který se věnuje v rámci pracovní smlouvy současně jak pedagogické, tak vědecké, výzkumné, vývojové a inovační, umělecké nebo další tvůrčí činnosti,
skupina B:
administrativní, technický nebo obslužný pracovník,
skupina C:
vědecký pracovník, který se v rámci pracovní smlouvy věnuje pouze vědecké, výzkumné, vývojové, inovační a další tvůrčí činnosti a pedagogickou činnost nevykonává, 
skupina D:
pedagogický pracovník, který se v rámci pracovní smlouvy věnuje výlučně pedagogické (tzn. vzdělávácí a výchovné) činnosti.
Akademickým pracovníkem podle § 70 odst. 1 a 2 zákona je zaměstnanec zařazený ve skupině A nebo zaměstnanec zařazený současně ve skupině C a D. Do těchto skupin jsou zaměstnanci zařazováni pouze na základě výsledků výběrového řízení (viz Řád výběrového řízení pro obsazování akademických pracovníků a dalších zaměstnanců TUL).
Neakademickým zaměstnancem jsou všichni ostatní zaměstnaci, kteří nejsou ve smyslu tohoto řádu akademickými zaměstnanci. 

Jmenování vedoucích pracovníků dle bodu 4. pracovního řádu se řídí Řádem výběrového řízení pro obsazování akademických pracovníků a dalších zaměstnanců TUL, v platném znění.

Kmenovým pracovištěm se rozumí pracoviště,  na které je zaměstnanec na základě výběrového řízení nebo na základě vypsání volného pracovního místa přijat do pracovního vztahu, nebo na základě schválené změny pracoviště přeřazen, příp. zaměstnán na základě dohody uzavřené mimo pracovní poměr. Zaměstnanec má na tomto pracovišti vytvořeno pracovní zázemí a stanoveného bezprostředně nadřízeného, se kterým řeší všechny pracovněprávní záležitosti. Pracoviště zaměstnance vzniklá na základě podílu úvazků tohoto zaměstnance na jednotlivých projektech, zakázkách nejsou pracovišti kmenovými a řešitelé projektů nejsou obecně definováni jako bezprostředně nadřízení zaměstnanci.
Maximálním celkovým úvazkem na TUL je úvazek ve výši 150% (1,5), kterým je myšleno 60 hodin za týden ze všech pracovních vztahů na TUL, tzn. sjednaných na základě pracovních smluv i dohod uzavřených mimo pracovní poměr.
3. Vznik pracovního poměru 

Pracovní poměr mezi TUL a žadatelem o zaměstnání je zakládán pracovní smlouvou. Pracovní poměr vedoucích pracovníků se nezakládá jmenováním. Jmenování do funkce je upraveno Řádem výběrového řízení pro obsazování akademických pracovníků a dalších zaměstnanců TUL, v platném znění a bodem 4 Jmenování vedoucích zaměstnanců tohoto pracovního řádu. 
Pracovní smlouvu jménem zaměstnavatele uzavírá rektor, kvestor, děkan nebo ředitel vysokoškolského ústavu dle stanoveného rozsahu kompetencí a povahy pracovního poměru (viz bod 2 Účastníci pracovněprávních vztahů tohoto pracovního řádu). 
Pracovní smlouva se uzavírá písemně nejpozději v den nástupu zaměstnance do práce. Pracovní poměr začíná dnem uvedeným v pracovní smlouvě. Pracovní smlouva se vyhovotuje ve dvou výtiscích, jedno vyhotovení pracovní smlouvy se vydává zaměstnanci, jedno vyhotovení si ponechá zaměstnavatel. 

Nejpozději v den nástupu do práce seznámí zaměstnance jeho přímý nadřízený s pracovním řádem, vnitřním mzdovým předpisem, kolektivní smlouvou, s předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a  s dalšími platnými vnitřními normami a předpisy zaměstnavatele.

Nejpozději do 1 měsíce od vzniku pracovního poměru obdrží zaměstnanec písemnou informaci zaměstnavatele o obsahu pracovního poměru, která vymezí práva a povinnosti zaměstnance, která nejsou uvedena v pracovní smlouvě, a pracovní náplň.

Výše sjednaného úvazku v rámci pracovní smlouvy zaměstnance na TUL musí být v souladu s požadovanou efektivností uzavřeného pracovního poměru, tzn. uzavření pracovní smlouvy je podmíněno úvazkem v alespoň ve výši 40%. 
a. Postup před vznikem pracovního poměru

Žadatel o zaměstnání u TUL je povinen vyplnit úplně a pravdivě údaje ve formuláři Žádost o přijetí do pracovního poměru a současně předložit žádost o souhlas zaměstnavatele s výdělečnou činností zaměstnance, který vykonává výdělečnou činnost shodnou s činností zaměstnavatele, pokud takovou činnost vykonává. V případě, že je žadatel již zaměstnancem TUL na určitém kmenovém pracovišti, je povinen zároveň doložit Žádost o přijetí do pracovního poměru s předchozím písemným souhlasem oprávněného zástupce zaměstnavatele TUL (viz bod 6 Změny a Trvání pracovního poměru tohoto Pracovního řádu).
V Žádosti o přijetí do pracovního poměru uvede žadatel návrh podmínek, za kterých by mělo dojít k založení pracovního poměru mezi ním a TUL. Žadateli o zaměstnání u TUL poskytuje při vyplňování Žádosti o přijetí do pracovního poměru součinnost jeho předpokládaný přímý nadřízený. Předpokládaný přímý nadřízený je povinen kontrolovat úplnost vyplnění Žádosti o přijetí do pracovního poměru žadatelem o zaměstnání u TUL a případně vyžádat od žadatele o zaměstnání u TUL její doplnění. 
Žádost o zaměstnání u TUL předává předpokládaný přímý nadřízený žadatele o zaměstnání u TUL bezodkladně zástupci zaměstnavatele k rozhodnutí o přijetí, či odmítnutí žádosti. Zástupce zaměstnavatele je povinen písemně do 5 pracovních dní informovat přímého nadřízeného o výsledku vyřízení žádosti. V případě schválení žádosti zástupcem zaměstnavatele je žádost zaslána na personální oddělení, a to nejpozději 10 dní před vznikem pracovního poměru. 
Po schválení vzniku pracovního poměru zástupcem zaměstnavatele předloží přijímaný zaměstnanec osobně a bezodkladně na personálním oddělení ještě před datem nástupu tyto formuláře a doklady potřebné pro přijetí do pracovněprávního vztahu – (viz formuláře na www.tul.cz): 

· občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti, 

· vyplněný osobní dotazník, životopis (životopis pouze v případě, že je vyžádán), 

· lékařský posudek o zdravotní způbilosti k vykonávané práci,

· žádost zaměstnance o provádění srážek ze mzdy (bezhotovostní výplata mzdy, srážky za obědy, soukromé telefonní hovory, apod.),

· žádost o zaměstnaneckou kartu + fotografii (formát jako fotografie do OP, fotografie se po vystavení karty vrátí zaměstnanci),

· potvrzení o zaměstnání (zápočtový list z předchozího zaměstnání), 

· doklad o dosažené kvalifikaci (vzdělání), doklady o předchozí praxi, 

· doklady potřebné pro účely daně z příjmů a pro zdravotní pojišťovnu (např. Prohlášení poplatníka k dani, potvrzení o studiu, rodný list dítěte, doklad o přiznání invalidního či starobního důchodu, rozhodnutí o ZPS, TZP, potvrzení o evidenci na úřadu práce, apod.), 

· přihláška uživatele Liane (přístup do informačního system TUL),

· doklad o vstupním školení  bezpečnosti práce a požární ochrany,

· prohlášení o seznámení se s povinností podepsat evidenční list,
· výpis z Rejstříku trestů či lustrační osvědčení, pokud jsou pro danou pracovní pozici vyžadovány. 

Bez doložení výše uvedených dokumentů nemůže být pracovní poměr uzavřen. 
Pracovní smlouva a mzdový výměr jsou personálním oddělením odeslány zástupci zaměstnavatele, který po podpisu postoupí dokumenty nastupujícímu zaměstnanci. 
Cizinci mohou být přijati do pracovního poměru podle zásad platných pro občany ČR jen tehdy, jestliže jim bylo uděleno povolení k zaměstnání od úřadu práce a vízum nebo povolení ke krátkodobému příp. dlouhodobému pobytu za účelem zaměstnání v souladu s platnými předpisy. Tyto náležitosti pro cizince vyřizuje ve spolupráci s personálním oddělením odpovědný zaměstnanec příslušného pracoviště, na které má zaměstnanec nastoupit do pracovního poměru nebo uzavřít dohodu na práce konané mimo pracovní poměr.
Cizincem se z hlediska zákona  o zaměstnanosti rozumí fyzická osoba, která není státním občanem České republiky, občanem EU/EHP a Švýcarska,  ani jeho rodinným příslušníkem. Cizinci, kteří mají na území ČR trvalý pobyt, mají z hlediska zaměstnávání stejné právní postavení jako občané České republiky.

Povolení k zaměstnání se nevyžaduje u cizince, který se na území České republiky soustavně připravuje na budoucí povolání,  nebo který vykonává v České republice soustavnou vzdělávací nebo vědeckou činnost jako pedagogický pracovník nebo akademický pracovník vysoké školy nebo vědecký, výzkumný nebo vývojový pracovník ve veřejné výzkumné instituci nebo jiné výzkumné organizaci podle zvláštního právního předpisu, V případě zaměstnání cizince jedné z těchto kategorií je zaměstnavatel povinen písemně informovat o této skutečnosti příslušný úřad práce nejpozději v den nástupu tohoto cizince k výkonu práce.
Pokud zaměstnanec ve sjednaný den do zaměstnání nenastoupí, všechny poskytnuté dokumenty i podklady pro vznik pracovního poměru mu budou poštou vráceny. Nenastoupení zaměstnace do zaměstnání ve sjednaný den bez řádné omluvy se považuje za podmínku rozvazovací ve vztahu ke sjednanému pracovnímu poměru.
b. Vznik pracovního poměru neakademických zaměstnanců
Pracovněprávní vztahy neakademických zaměstnanců se řídí ZP.

Veškeré pracovní smlouvy mezi TUL a žadatelem o zaměstnání v pracovním poměru neakademického zaměstnance se vždy sjednávají na dobu určitou, zpravidla v délce 1 roku. To neplatí, jedná-li se u téhož zaměstnance o tentýž pracovní poměr sjednávaný opakovaně, kdy rozhodnutí o uzavření pracovního poměru závisí na dohodě zaměstance a zaměstnavatele. U pracovních poměrů delších než 4 měsíce se zkušební doba vždy sjednává v délce 3 měsíců. 
Uzavřít pracovní smlouvu na dobu určitou delší než 2 roky případně prodloužit pracovní smlouvu na dobu určitou po uplynutí 2 let je možné pouze po předchozí výslovné písemné žádosti zaměstnance v návaznosti na § 2 odst. 1 ZP. 
Pracovní poměry neakademických zaměstnanců, které jsou předmětem Dohody s OZO o sjednávání opakovaných pracovních poměrů na dobu určitou, jsou zásadně uzavírány na dobu určitou a je možné je dle potřeby zaměstnavatele opakovaně prodlužovat. Do těchto profesí jsou zahrnuti: zaměstnanci obsluhy výměníků, vrátné služby nebo šatny, asistenti pro zdravotně znevýhodněné studenty a zaměstnanci pracující na projektech nebo zákázkách. 
c. Vznik pracovního poměru akademických zaměstnanců 
Pracovněprávní vztahy akademických zaměstnanců se řídí ZP a zákonem.

Veškeré pracovní smlouvy s žadatelem o zaměstnání v pracovním poměru některého akademického zaměstnance (viz. zaměstnanec skupiny A, zaměstanec současně skupiny C a D), a to pro pozici lektor, asistent, odborný asistent a výzkumný, vědecký či vývojový pracovník podílející se na pedagogické činnost se vždy uzavírají na dobu určitou v délce 2 až 5 let. To neplatí, jedná-li se u téhož zaměstnance o tentýž pracovní poměr sjednávaný nikoliv poprvé, kdy rozhodnutí o uzavření pracovního poměru závisí na dohodě zaměstance a zaměstnavatele. Pracovní poměr na dobu určitou lze sjednat opakovaně u zaměstnavatele nejvýše dvakrát za sebou, poté lze sjednat u zaměstnavatele pracovní poměr jen na dobu neurčitou. 
Veškeré pracovní smlouvy s žadatelem o zaměstnání v pracovním poměru akademického zaměstnance na pozici profesor a docent do 65-ti let věku jsou napoprvé uzavírány na dobu určitou nejvýše v délce 2 let. Po uplynutí doby určité v délce 2 let může být s takovým zaměstnancem uzavřena již pouze pracovní smlouva na dobu neurčitou.
Pracovní smlouvy akademických zaměstnanců starších 65-ti let věku lze sjednávat a opakovaně prodlužovat na dobu určitou bez omezení. 
Pracovní poměry profesí akademických zaměstnanců, které jsou předmětem Dohody s OZO o sjednávání opakovaných pracovních poměrů na dobu určitou, jsou zásadně uzavírány na dobu určitou a je možné je dle potřeby zaměstnavatele opakovaně prodlužovat. Do těchto profesí jsou zahrnuti zaměstnanci, kteří  pracují na projektech nebo zakázkách.
Uzavřít pracovní smlouvu na dobu určitou kratší než 2 roky případně prodloužit pracovní smlouvu na dobu určitou po uplynutí výše stanovených zákonných limitů je možné pouze po předchozí výslovné písemné žádosti zaměstnance v návaznosti na § 2 odst. 1 ZP.  
Výjimkou jsou pracovní smlouvy akademických pracovníků uzavřených před datem 01.01.2010, které je možné dle přechodných ustanovení, čl. VI zákona č. 110/2009 Sb. nadále bez omezení opakovaně dohodou účastníků prodlužovat.
4. Jmenování vedoucích zaměstnanců
Za jmenovanou vedoucí funkci TUL jsou považovány tyto pozice:

a) Celouniverzitní pracoviště

· Rektor,

· Prorektor,

· Kvestor,

· Ředitel Univerzitní knihovny,

· Ředitel Centra dalšího vzdělávání, 

· Ředitel Kolejí a menz,  

· Vedoucí Personálního oddělení, 

· Vedoucí Oddělení účtáren,

· Vedoucí Technického úseku,

· Interní auditor (podle § 29 odst. 2, písm. d) zákona č. 320/01 Sb., o finanční kontrole),

· vedoucí dalších v budoucnu vzniklých celouniverzitních zařízení, u kterých tak bude stanoveno v listině o jejich založení.
b) Fakultní pracoviště

· Děkan,

· Proděkan,

· Vedoucí katedry,

· Tajemník fakulty,
· Ředitel vysokoškolského ústavu.
Děkan, ředitel vysokoškolského ústavu a  zaměstnanci celouniverzitních pracovišť ve výše uvedených pozicích, mimo pozice rektora, jsou jmenováni a odvoláváni rektorem. Zaměstnanci fakultních pracovišť ve výše uvedených pozicích, mimo pozice děkana nebo ředitele vysokoškolského ústavu, jsou jmenováni a odvoláváni děkanem příslušné fakulty nebo ředitelem příslušného vysokoškolského ústavu.

Jmenování a odvolávání do vedoucích funkcí se řídí zákonem nebo pracovním řádem TUL. Jmenování se provádí na základě výsledků výběrového řízení. Rektor, resp. děkan, ředitel vysokoškolského ústavu může zaměstnance na výše uvedných pozicích odvolat z vlastního podnětu, resp. na návrh kvestora, prorektora, proděkana.

Ostatní pracovní místa vedoucích pracovníků jsou obsazována podle požadavků odborné kvalifikace, délky odborné praxe a osobních předpokladů pro výkon funkce vedoucího zaměstnance.
5. Zastupování  zaměstnance a předání funkce
Všichni vedoucí zaměstnanci jsou povinni organizačně a administrativně zajistit zastupování jim nepřítomných bezprostředně podřízených zaměstnanců a zajistit tyto činnosti při předávání funkcí jim bezprostředně podřízených zaměstnanců jiným zaměstnancům TUL. 

Nepřítomného zaměstnance zastupuje jeho zástupce, nebo zaměstnanec, kterého je povinen určit jim oběma (nepřítomnému zaměstnanci a zastupujícímu zaměstnanci) bezprostředně nadřízený zaměstnanec. Za nepřítomného je považován zaměstnanec, který na dobu delší než 1 měsíc opouští své pracoviště (např. z důvodu mateřské, rodičovské dovolené, dlouhodobé nemoci, výkonu veřejné funkce, apod.) nebo je převeden na jinou práci.
Před předáním funkce nebo před zastupováním nepřítomného zaměstnance jsou na pokyn bezprostředně nadřízeného provedeny tyto činnosti:

· Osobní  seznámení svého bezprostředně nadřízeného se stavem provedených a prováděných prací zaměstnancem předávajícím funkci nebo zaměstnancem zastupovaným a s tím, jaké zaležitosti a úkony je zapotřebí učinit, a to včetně lhůt k jejich splnění a pořídit přehled nesplněných pracovních úkolů.
· Osobní řádné předání veškerých svěřených prostředků, které byly zaměstnavatelem zaměstnanci svěřeny k výkonu práce u zaměstnavatele (zejm. svěřené klíče, razítka, pracovní předměty, knihy, vybavení místností, drobný spotřební majetek, apod.) bezprostředně nadřízenému zaměstnanci.
· Uspořádání dat a informací uložených na používaných prostředcích výpočetní techniky srozumitelným způsobem (PC, e-mailová schránka) a archivace dat zaměstnancem předávajícím funkci nebo zaměstnancem zastupovaným.
· Na příkaz zástupce zaměstnavatele provedení inventarizace svěřených hodnot u zaměstnanců, kteří mají hmotnou odpovědnost. 
· Ukončení platnosti podpisových oprávnění bezprostředně nadřízeným zaměstnancem, pokud zastupovaný nebo odcházející zaměstnanec tato oprávnění měl.

O výše provedených činnostech je proveden písemný záznam formou zápisu, který podepíše bezprostředně nadřízený zaměstnanec, zaměstnanec předávající funkci a zaměstnanec přebírající funkci nebo zaměstnanec zastupovaný a zaměstnanec zastupující.

Po dobu zastupování je zastupujícímu vyplácen příplatek za zastupování v rozsahu stanoveném Vnitřním mzdovým předpisem TUL.
6. Změny a Trvání pracovního poměru

Sjednaný obsah pracovní smlouvy lze měnit jen písemnou dohodou zaměstnance a zaměstnavatele, nejde-li o změny, které je podle právních předpisů zaměstnavatel oprávněn nebo povinen provést i bez souhlasu zaměstnance. 
Změna obsahu pracovní smlouvy spočívající ve změně pracovní pozice, tzn. změně druhu vykonávané práce zaměstnancem a přechodu mezi skupinami A, B, C, D nebo sjednání nového pracovního poměru na jiném než kmenovém pracovišti zaměstnance v rámci zaměstnavatele vedle dosavadního pracovního poměru zaměstnance, je možná pouze za následujících podmínek:
· Zaměstnanec si nemůže bez vědomí děkana kmenové fakulty dohodnout s jiným děkanem (příp. ředitelem ústavu) působení na jiných pracovištích TUL.

· Změna je vzájemnou dohodou zaměstnance a děkana příslušné fakulty (příp. ředitele ústavu) nebo děkanů příslušných fakult (příp. ředitelů ústavů).

· Při těchto změnách je nutné respektovat původní zařazení zaměstnance v návaznosti na personální politiku kmenové fakulty, její dlouhodobý záměr i rozpracované projekty a zajištění zástupu za takového zaměstnance včetně celkového úvazku na TUL ve výši 150%.

· Pokud nebude s navrhovanými změnami souhlasit minimálně jedna ze zúčastněných stran (zaměstnanec, děkan (příp. ředitel ústavu) kmenového pracoviště, děkan (příp. ředitel ústavu) nového - dalšího pracoviště zaměstnance), nebude tato změna realizována.

· Za pracovně právní vztahy zodpovídá vždy příslušný děkan, příp. ředitel ústavu, podle kmenových pracovišt zaměstnance.

Sjednání změny pracovního poměru nebo nového pracovního poměru v rozporu s podmínkami stanovenými tímto pracovním řádem působí absolutní neplatnost změny pracovního poměru nebo vzniku nového pracovního poměru pro nedostatek vůle zaměstnavatele s tímto úkonem. Úkony učiněné v rozporu s těmito podmínkami, byť jménem zaměstnavatele, nejsou úkony zaměstnavatele, neboť jsou činěny nad rámec pravomoci příslušných zástupců zaměstnavatele a z těchto úkonů jsou výlučně zavázány osoby, které je činily. Příslušný děkan, resp. ředitel ústavu, je povinen písemně seznámit každého uchazeče o zaměstnání nebo zaměstnance s tímto ustanovením pracovního řádu. 
Převedení zaměstnance na jinou práci, vyslání na pracovní cestu nebo přeložení k výkonu práce do jiného místa lze uskutečnit za podmínek stanovených ZP. 
Dohodu o změně pracovní smlouvy jménem zaměstnavatele uzavírá zástupce zaměstnavatele dle stanoveného rozsahu kompetencí. Dohoda o změně pracovní smlouvy se vyhotovuje ve dvou výtiscích, jedno vyhotovení této dohody se vydává zaměstnanci, jedno si ponechá zaměstnavatel.
7. Skončení pracovního poměru 

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 přijetí písemnosti a neprodleně ji se svým stanoviskem postoupí zástupci zaměstnavatele nebo personálnímu oddělení. Další postup doručování je stanoven v bodě 37 Doručování pracovněprávních a mzdových písemností zaměstnavatelem a zaměstnancem tohoto pracovního řádu. 
Zaměstnavatel může ukončit pracovní poměr zaměstnance dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením nebo zrušením pracovního poměru ve zkušební době. Výpovědní doba je pro obě stany jednotná, tzn. 2 měsíce a začíná běžet od 1. dne následujícího měsíce. V době výpovědní lhůty jsou zaměstnanec i zaměstnavatel povinni plnit všechny povinnosti, které pro ně z pracovněprávního vztahu vyplývají. 
Jsou-li u zaměstnance dány důvody, pro které lze zrušit okamžitě pracovní poměr, nebo pokud došlo k závažnému porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci nebo  k soustavnému méně závažnému porušování povinnosti vyplývající  z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práce, je zaměstnanci dána výpověď podle § 52 odst. 1 písm. g) ZP.
Pracovní poměr nekončí odvoláním jmenovaného vedoucího zaměstnance z pracovní funkce.
Při skončení pracovního poměru je zaměstnanec a jeho bezprostředně nadřízený povinen postupovat podle bodu 5 Zastupování  zaměstnance a předání funkce tohoto pracovního řádu v rozsahu uvedených činností spojených s ukončením pracovního poměru.
O předání úkolů, odevzdání věcí, vyrovnání závazků a inventarizaci svěřených hodnot se pořídí zápis (formulář: Vyrovnání závazků zaměstnance k Technické univerzitě v Liberci), jehož jedno vyhotovení se vydá zaměstnanci. Poslední den pracovního poměru se zaměstnanec osobně dostaví na personální oddělení s již vyplněným formulářem Vyrovnání závazků zaměstnance k Technické univerzitě v Liberci a obdrží Potvrzení o zaměstnání. 
8. Vznik dohod o pracích konaných mimo prac. poměr

Zaměstnavatel může dle svého uvážení a potřeb uzavřít se zaměstnancem dohodu o pracích konaných mimo pracovní poměr, tzn. dohodu o provedení práce příp. dohodu o pracovní činnosti dle podmínek stanovených ZP. 

Dohody mimo pracovní poměr jménem zaměstnavatele uzavírá příslušný zástupce zaměstnavatele. Dohoda mimo pracovní poměr se uzavírá písemně nejpozději v den zahájení prací. podle dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr. Dohoda se sepisuje ve třech vyhotoveních, jedno vyhotovení dohody mimo pracovní poměr se vydává zaměstnanci, dvě vyhotovení si ponechá zaměstnavatel. 

Dohody mimo pracovní poměr u zaměstnanců v pracovněprávním vztahu k TUL musí být uzavřeny na druhově odlišné práce, než které jsou sjednány se zaměstnancem v pracovní smlouvě. Bezprostředně nadřízený zaměstnance musí s uzavřením dohody mimo pracovní poměr pro práci mimo kmenové pracoviště zaměstnance písemně předem vyslovit souhlas, jinak nelze dohodu uzavřít.

Při sjednání dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr, tzn. dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti, jsou nezbytné údaje k uzavření dohody uvedeny přímo v dané dohodě, zaměstnanec jejich správnost a úplnost potvrzuje svým vlastnoručním podpisem dohody.  K dohodě o pracovní činnosti je nutné doložit také doklady potřebné pro účely daně z příjmů a pro zdravotní pojišťovnu (např. Prohlášení poplatníka k dani, potvrzení o studiu, rodný list dítěte, doklad o přiznání invalidního či starobního důchodu, rozhodnutí o ZPS, TZP, Potvrzení o evidenci na úřadu práce, apod.), potvrzení o zaměstnání a v případě potřeby zaměstnavatele žádost o zaměstnaneckou kartu.
9. změny dohod o pracích konaných mimo prac. poměr

Sjednaný obsah dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr lze měnit jen písemnou dohodou, nejde-li o změny, které je podle právních předpisů zaměstnavatel oprávněn nebo povinen provést i bez souhlasu zaměstnance. 
Dohodu o změně dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr jménem zaměstnavatele uzavírá příslužný zástupce zaměstnavatele dle stanoveného rozsahu kompetencí po předchozím souhlasu přímého nadřízeného zaměstnance.  Jedno vyhotovení této dohody se vydává zaměstnanci, dvě si ponechá zaměstnavatel.

10. Zrušení dohod o pracích konaných mimo prac. poměr
Dohoda o pracovní činnosti nebo provedení práce na dobu určitou končí uplynutím doby, na kterou byla sjednána. Dohodu o pracovní činnosti je možné také zrušit dohodou ke sjednanému dni, případně jednostranně výpovědí jedním z účastníků, a to z jakéhokoliv důvodu či bez uvední důvodu. Výpovědní doba je 15 dní a začíná běžet dnem, v němž byla výpověď doručena druhému účastníku. 
Při skončení dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr je zaměstnanec 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 (formulář: Vyrovnání závazků zaměstnance k Technické univerzitě), jehož jedno vyhotovení se vydá zaměstnanci. Sjednaný poslední den  dohody uzavřené mimo pracovní poměr se zaměstnanec osobně dostaví na personální oddělení s již vyplněným formulářem Vyrovnání závazků zaměstnance k Technické univerzitě v Liberci a v případě ukončení dohody o pracovní činnosti obdrží Potvrzení o zaměstnání. 
11. Povinnosti a práva zaměstnavatele 

Zaměstnavatel je povinen přidělovat zaměstnanci práci podle pracovní smlouvy v rozsahu stanovené, příp. sjednané týdenní pracovní doby, platit mu za vykonanou práci mzdu podle u zaměstnavatele platných mzdových předpisů v předem stanovených výplatních termínech, vytvářet pro plnění úkolů pracovní podmínky stanovené právními předpisy, interními předpisy, normami a pracovní smlouvou se zaměstnancem.
Všichni vedoucí zaměstnanci zaměstnavatele 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. Za diskriminaci se nepovažují případy, které stanoví zákoník práce nebo zvláštní právní předpis.

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 zaměstnavatele v rozsahu své řídící působnosti. Jakékoliv jednání vedoucího zaměstnance zaměstnavatele porušující tuto zásadu je zaměstnavatelem zakázáno.
Zaměstnavatel založí zaměstnanci při vzniku pracovního smlouvy nebo dohody uzavřené mimo pracovní poměr na dobu delší než 3 měsíce e-mailovou schránku za účelem zajištění interní a externí komunikace zaměstnance v rámci uzavřeného pracovněprávního vztahu. E-mailová schránka je automaticky zrušena po skončení pracovního poměru zaměstnance. 
E-mailová schránka náleží zaměstnavateli. Přístup do e-mailové schránky má pouze zaměstnanec, kterému byla zřízena, a oprávnění zaměstnanci zaměstnavatele. Zaměstnancem oprávněným k přístupu do e-mailové schránky zaměstnance, kterému byla schránka zřízena, má jeho přímý nadřízený, zástupce zaměstnavatele nebo správce počítačové sítě v rozsahu a za účelem zjištění neoprávněného vstupu do schránky, správy zařízení zaměstnavatele nebo pořízení kopií či archivace schránky.

Zaměstnanec je povinen zprávy týkající se jeho pracovní činnosti v e-mailové schránce uchovávat a průběžně archivovat. V případě zjištění neoprávněného vstupu do jeho e-mailové schránky je povinen zaměstnanec, který je oprávněn schránku užívat, o tom informovat bezodkladně svého nadřízeného. 
Ve vyjímečných případech, kdy není možné obsah e-mailové schránky předat samotným zaměstnancem v rámci činností stanovených bodem 5 Zastupování  zaměstnance a předání funkc tohoto pracovního řádu, je zaměstnavatel oprávněn e-mailovou schránku zaměstnance otevřít a poštu archivovat. 
Každý zaměstnanec musí být svým přímým nadřízeným informován o všech skutečnostech majících vliv na používání, přístup a o dalších právech a povinnostech týkajících se jemu zřízené e-mailové schránky. Provozní řád sítě Liane je zveřejněn na webových stránkách TUL (viz: www.liane.tul.cz).
12. PRÁVA ZAMĚSTNANCE
Práva zaměstnanců jsou definována zákoníkem práce.

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. 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. Povinnosti zaměstnance

Zaměstnanec je povinen podle pokynů zaměstnavatele vykonávat osobně všechny práce, odpovídající druhu práce sjednanému v pracovní smlouvě v obsahu náplně práce v zaměstnavatelem rozvržené pracovní době, a to na pracovišti určeném zaměstnavatelem nebo v jiném  sjednaném místě výkonu práce, a dodržovat povinnosti, které mu vyplývají z pracovního poměru. Dodržováním povinností se rozumí řádné plnění povinností vyplývajících pro zaměstnance z pracovního poměru, stanovených zejména v zákoníku práce, v dalších právních předpisech vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci, blíže rozvedených v tomto pracovním řádu, popřípadě vyplývajících z dalších vnitřních předpisů (směrnic, příkazů apod.) zaměstnavatele.
Všichni zaměstnanci TUL jsou povinni zejména:

a. Konat práce přidělované podle pracovní smlouvy osobně, pracovat svědomitě a řádně podle svých sil, znalostí a schopností.
b. Řídit se při práci platnými právními předpisy, interními směrnicemi a pracovními pokyny jemu nadřízeného vedoucího zaměstnance. Zjistí-li zaměstnanec, že pokyn jemu uložený odporuje právním předpisům nebo že by jeho splněním mohla vzniknout zaměstnavateli škoda, je jeho povinností na tuto skutečnost upozornit jemu nadřízeného zaměstnance, který pokyn vydal. Nebudou-li ani poté odstraněny závažné pochybnosti o protiprávnosti či nevhodnosti takového příkazu, je zaměstnanec povinnen upozornit nadřízeného zaměstnance jemu nadřízeného zaměstnance nebo požadovat písemné vydání příkazu. 
c. V návaznosti na platnou legislativu a vnitřní předpisy organizovat výběrová řízení a řádně nakládat s finančními prostředky získanými z výběrových řízení.
d. Dodržovat právní předpisy a vnitřní předpisy zaměstnavatele při hospodaření s prostředky zaměstnavatele, a to zejména prostředky získanými z veřejných zdrojů. Za tím účelem je zaměstnanec povinen vést řádnou, stálou, pravidelnou, průkaznou evidenci pohybu těchto jemu zaměstnavatelem svěřených finančních prostředků,  je povinen  dbát toho, aby byly tyto vynakládány v souladu s právními předpisy a nebyly vynakládány nehospodárně, neúčelně či neefektivně. 
e. Zaměstnanec oprávněný k rozhodování o sjednávání závazků zaměstnavatele nesmí zejména sjednávat závazky, z jejichž plnění by vedle zaměstnavatele byla oprávněna osoba blízká zaměstnanci nebo osoba, se kterou by byl zaměstnanec ekonomicky, smluvně, příbuzenskými vztahy nebo jinak obdobně propojen. Zaměstnanec oprávněný k proplácení těchto prostředků je povinen upozornit svého přímo nadřízeného na zjištění skutečností odůvodňujících podezření z neoprávněného užití prostředků zaměstnavatele v rozporu s právními předpisy, vnitřními předpisy zaměstnavatele. Toto ustanovení musí být obzvláště dodržováno v případě, kdy zaměstnanec vystupuje v roli příkazce nebo správce prostředků zaměstnavatele.V pozici příkazce a správce nesmí být současně osoby blízké nebo osoby, se kterými by byl zaměstnanec ekonomicky, smluvně, příbuzenskými vztahy nebo jinak obdobně propojen.
f. Při práci dodržovat zásady spolupráce s ostatními zaměstnanci a dbát, aby nebyly narušovány dobré mezilidské vztahy na pracovišti.
g. Dodržovat pracovní dobu, která je na pracovišti stanovena, případné odchylky předem osobně projednat s vedoucím zaměstnancem příslušného pracoviště. Plně využívat pracovní doby a výrobních prostředků k vykonávání svěřených prací, být na začátku pracovní doby již na svém pracovišti a odcházet z něho až po skončení pracovní doby, dodržovat stanovené přestávky na jídlo a oddech a bezpečnostní přestávky.

h. Plnit kvalitně, hospodárně a včas pracovní úkoly, prohlubovat si (udržovat, obnovovat) soustavně kvalifikaci potřebnou k výkonu práce podle pracovní smlouvy, účastnit se na pokyn zaměstnavatele školení k prohloubení této kvalifikace.
i. Řádně a kvalitně hospodařit se svěřenými prostředky, chránit majetek školy, nezneužívat zařízení školy či technické pomůcky pro soukromé nebo podnikatelské účely, počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku, ani bezdůvodnému obohacení jiných osob na úkor zaměstnavatele. Zaměstnanec je povinen bezodkladně upozornit na hrozící škodu svého bezprostředně nadřízeného nebo jiného vedoucího zaměstnance.
j. Dodržovat předpisy o ochraně zdraví a bezpečnosti práce i předpisy o požární ochraně, podrobovat se preventivním prohlídkám, apod.

k. 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. 

l. Uzavírat přidělené pracoviště při každém odchodu nebo při vzdálení se během pracovní doby tak, aby tam nemohla vniknout nepovolaná osoba. Za škodu vzniklou z výše uvedených důvodů ať zaměstnanci či zaměstnavateli, nepřebírá zaměstnavatel odpovědnost. 
m. 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.
n. Na pokyn nadřízeného zaměstnance a dalšího svědka (nejčastěji referenta bezpečnosti a ochrany zdraví při práci) se podrobit zjištění, zda zaměstnanec není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek.
o. Dodržovat zákaz kouření ve všech objektech TUL.
p. Vyžádat si předchozí písemný souhlas k výkonu jiné výdělečné činnosti shodné s předmětem činnosti zaměstnavatele a nevykonávat tyto činnosti bez souhlasu zaměstnavatele.
q. 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. Zaměstnavatel je povinen včas zajistit vhodná bezpečnostní opatření (zámky ke skříním, stolům, místnostem, apod.).
r. Zaměstnanec do práce nesmí nosit větší částky peněz a jiné cenné předměty, a to vzhledem k nemožnosti zajištění jejich bezpečné úschovy zaměstnavatelem.
s. Zakročit k odvrácení škody hrozící zaměstnavateli, jestliže je zákroku neodkladně třeba a zaměstnanci v tom nebrání důležitá okolnost a nevystavil by tím vážnému ohrožení sebe, ostatní zaměstnance, popřípadě osoby sobě blízké.
t. Zjištěné závady ve vytvořených pracovních podmínkách oznámit neprodleně svému bezprostředně nadřízenému nebo jinému vedoucímu zaměstnanci.
u. Neužívat bez souhlasu zaměstnavatele pro svou osobní potřebu výrobní a pracovní prostředky zaměstnavatele, včetně výpočetní techniky ani jeho telekomunikační zařízení, 

v. Hlásit neprodleně personálnímu oddělení příp. mzdové účtárně změny ve svých osobních poměrech, změnu bydliště a změnu zdravotní pojišťovny, přiznání starobního důchodu, apod.
w. Umožnit pověřenému zaměstnanci personálního oddělení a přímému nadřízenému nebo pověřené osobě provedení kontroly dodržování stanoveného režimu dočasně práce neschopného zaměstnance v době prvních 14 dnů dočasné pracovní neschopnosti.

x. Na vyzvání pověřeného pracovníka předložit ke kontrole věci, které se vnášejí a vynášejí do/z objektu zaměstnavatele, popřípadě se podrobit osobní prohlídce. Osobní prohlídku může provádět jen osoba stejného pohlaví.

y. Dodržovat rozhodnutí přímého nadřízeného nebo zástupce zaměstnavatele o dalších pracovních poměrech či dohodách mimo pracovní poměr v rámci TUL.

z. Dodržovat stanovený limit pro všechny sjednané pracovní úvazky na TUL v celkové výši 150% úvazku. Tento limit se vztahuje na sjednaný úvazek v pracovních smlouvách i dohodách mimo pracovní poměr. 
aa. Označovat soukromé telefonní hovory stanoveným způsobem a uhradit zaměstnavateli částku za soukromé hovory nejpozději do 2 měsíců od jejich vyúčtování.

ab. Neodebírat v menzách  jídlo s dotací, na které nemá zaměstnanec nárok z důvodu čerpání dovolené, trvání pracovní neschopnosti, ošetřování člena rodiny, v době neplaceného volna, tvůrčího volna, při vyslání na pracovní cestu trvající déle než 5 hod., případně při dalších překážkách v práci. Tento postup se také týká zaměstnance, který má na TUL sjednán celkový úvazek menší než 50% nebo zaměstnance, který neodpracoval v den využití dotovaného stravování min. 4 hodiny za směnu.
ac. Nepřijímat od studentů a jiných osob jakékoliv hmotné či nehmotné výhody, které by mohly být spojovány se zvýhodněním v úkonech, ve kterých je zaměstnanec oprávněný jednat.
ad. Nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele, zejména nepodávat bez vědomí zástupců zaměstnavatele stanoviska či posouzení k činnosti zaměstnavatale, nebo strategických či obchodních záměrů zaměstnavatele třetím subjektům.
ae. Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech a důvěrných informacích, o nichž se zaměstnanec dozvěděl při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám.

af. 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.
ag. Reprezentovat zájmy a dobré jméno TUL.
Nedodržení výše uvedených povinností je považováno za porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci. 

Finanční škoda, která zaměstnavateli vznikne nedodržením výše stanovených povinností, odpovědností a kompetencí, bude na zaměstnanci vymáhána dle příslušných ustanovení zákoníku práce.
14. Povinnosti vedoucího zaměstnance
Vedoucí zaměstnanci TUL, jakož i další zaměstnanci TUL, kteří jsou pověřeni vedením na jednotlivých stupních řízení, jsou oprávněni a povinni stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci. Vedoucím pracovníkem není zaměstnanec, který pouze metodicky řídí nebo koordinuje činnosti dalších zaměstnanců.
Vedoucí zaměstnanci jsou dále povinni zejména:

a. Průběžně informovat zaměstnance o důležitých vnitřních předpisech, ustanoveních předpisů organizačních, pracovněprávních, dále předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci. Zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů, vést zaměstnance k dodržování povinností vyplývajících z pracovního poměru a zajišťovat, aby nedocházelo k porušování nebo neplnění povinností.
b. Pravidelně hodnotit pracovní výkonnost zaměstnanců a jejich pracovní výsledky, oceňovat iniciativu a pracovní úsilí podřízených zaměstnanců; zabezpečovat odměňování zaměstnanců v souladu se zákoníkem práce, kolektivní smlouvou, Vnitřním mzdovým předpisem a pracovní smlouvou a diferencovat mzdu zaměstnanců podle složitosti, odpovědnosti a namáhavosti vykonávané práce, dle pracovní výkonosti a dosahovaných pracovních výsledků i kvalifikačních předpokladů, při respektování zásady stejné mzdy za stejnou práci a práci stejné hodnoty. 

c. Odpovědně a efektivně zajišťovat ve spolupráci s personálním oddělením personální obsazení jednotlivých pracovišť v rámci TUL.
d. Dbát na prohlubování, příp. zvyšování odborné úrovně zaměstnanců a vytvářet zaměstnancům podmínky pro odborný růst.

e. Vytvářet příznivé pracovní podmínky a plnit úkoly stanovené zaměstnavateli při zajišťování bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

f. Kontrolovat využívání pracovní doby a přítomnost podřízených zaměstnanců na pracovišti. Vedoucí zaměstnanec je odpovědný za korektní a průkaznou evidenci pracovní doby a dodržování povinných přestávek v práci v rámci stanovené pracovní doby podřízených zaměstnanců. 
g. Stanovit pracovní dobu na pracovišti v návaznosti na ustanovení pracovního řádu bod 20 Pracovní doba. V případě sjednání Dohody o jiné úpravě pracovní doby navrhuje a sjednává individuální pracovní dobu s podřízeným zaměstnancem.
h. Připravit a udržovat aktuální pracovní náplně podřízených zaměstnanců.

i. Přidělovat zaměstnanci práci až po uzavření a podpisu pracovní smlouvy nebo dohody uzavřené mimo pracovní poměr.

j. Zajistit, aby byla zaměstnancem dovolená čerpána v zákonem předepsaném rozsahu a době (viz bod  25 Dovolená  pracovního řádu). Zajistit, aby v případě dovolené byla zachována činnost daného pracoviště zaměstnance (zástupy apod.). 
k. Neposkytovat zaměstnanci neplacené volno před vyčerpáním nároku na dovolenou.

l. Poskytnout zaměstnanci neplacené volno pouze v případě, že se písemně v Dohodě o úhradě zdravotního pojištění při poskytnutí pracovního volna bez náhrady příjmů se zaměstnancem dohodne na platbě zdravotního pojištění zaměstnavateli za dobu neplaceného volna.

m. 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 TUL. Zabezpečovat přijetí včasných a účinných opatření k ochraně majetku zaměstnavatele.

n. Přenosné předměty zaměstnatnavatele (např. notebook, mobil, fotoaparát, kamera) přidělit zaměstnanci, který je má mít v užívání pouze na základě dohody o odpovědnosti za ztrátu svěřeného předmětu, pokud pořizovací hodnota předmětu je vyšší než Kč 50.000,- Kč (vč. DPH), nebo na základě potvrzení o převzetí svěřeného předmětu, pokud pořizovací hodnota předmětu je nižší než Kč 50.000,- Kč (vč. DPH).

o. Provádět řádné, mimořádné a předávací inventury na svém pracovišti v souladu s platnou organizační směrnicí kvestora o správě a hospodaření s majetkem.
p. Písemně uzavřít s podřízeným zaměstnancem dohodu o odpovědnosti za schodek na svěřených hodnotách, který je povinen svěřené hodnoty vyúčtovat. Za svěřené hodnoty se považují hotovost, ceniny, zboží, zásoby materiálu nebo jiné hodnoty, které jsou předmětem obratu nebo oběhu, s nimiž má zaměstnanec možnost osobně disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svěřeny.
q. Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech a důvěrných informacích, o nichž se zaměstnanec dozvěděl při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám.
r. 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.
s. Dodržovat stanovený limit pro všechny sjednané pracovní úvazky na TUL v celkové výši 150% úvazku pro 1 zaměstnance. Tento limit se vztahuje na sjednaný úvazek v pracovních smlouvách i dohodách mimo pracovní poměr.

t. Zajistit ochranu průmyslového vlastnictví TUL u zaměstnaneckého díla podle autorského zákona, příp. u podnikového vynálezu nebo zlepšovacího návrhu podle zákona o vynálezech a zlepšovacích návrzích, které vznikly v rámci projektu, zakázky.

u. Respektovat obchodní tajemství.

v. Přidělovat podřízené zaměstnance do projektového týmu za předpokladu, že tito zaměstnanci mají volné časové kapacity pro účast na projektu. 

Nedodržení výše uvedených povinností je považováno za porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci. 

Finanční škoda, která zaměstnavateli vznikne nedodržením výše stanovených povinností, odpovědností a kompetencí, bude na zaměstnanci vymáhána dle příslušných ustanovení zákoníku práce.
15. práva a  Povinnosti řešitele projektu,  zakázky
Zaměstnanec TUL je oprávněn připravit návrh projektu a po jeho schválení zástupcem zaměstnavatelem může o projekt zažádat u poskytovatele dotace. Je-li součástí návrhu projektu jmenovitý návrh členů projektového týmu, je nutné potenciální účast na projektu projednat předem s nominovanými zaměstnanci i jejich nadřízenými. 
Řešitel projektu je jmenován zástupcem zaměstnavatelem do této funkce po doručení oznámení o schválení projektové žádosti. Tímto jmenováním přecházejí na řešitele práva, povinnosti a odpovědnosti řešitele projektu definované podmínkami poskytovatele a vnitřní legislativou TUL.
Zaměstnanec TUL je oprávněn získat zakázku v rámci doplňkové činnosti zaměstnavatele (viz Organizační směrnice č. 3/08 pro organizaci a zajišťování doplňkové činnosti). Další podmínky doplňkové činnosti jsou uvedeny také v této směrnici.
Řešitel projektu, zakázky je dle organizační struktury nadřízeným zaměstnancem projektového nebo zakázkového týmu, a to v rozsahu níže specifikovaných povinností a odpovědností. Řešitel projektu, zakázky je podřízeným zaměstnancem vedoucího svého kmenového pracoviště a vztahují se na něj povinnosti zaměstnance definované v článku 13 Povinnosti zaměstnance příp. 14 Povinnosti vedoucího zaměstnance toto pracovního řádu.
Povinnosti a odpovědnosti řešitele projektu, zakázky jsou zejména tyto:

a. Osobně zodpovídat za vedení projektu, zakázky zaměstnavateli a zajišťovat plnění cílů, které byly stanoveny v jejich podmínkách v oblasti zadaných cílů, nákladů, termínů a plnění zákonných předpisů, příp. jiných v zadání specifikovaných podmínek. 
b. Řídit projekt, zakázku v souladu dodržováním podmínek poskytovatele, dodržováním zákonných předpisů v rámci platné vnitřní legislativy TUL i platné legislativy ČR a zodpovídat při tom za hospodaření se svěřenými prostředky, za hmatatelné I nehmatelené výsledky práce, vedení křádné evidence majetku a svěřených prostředků.
c. Zastupovat zaměstnavatele při jednáních s kontrolními orgány poskytovatele, partnery apod.

d. Stanovit správce rozpočtu pro daný projekt, zakázku, pokud není správce fakultou nebo celouniverzitním pracovištěm univerzálně určen. 

e. Seznámit se s podmínkami majícími vliv na projekt, zakázku. 

f. Neucházet se či nepřijmout řešení projektu, zakázky, pro kterou zaměstnanec nemá znalosti, schopnosti, dovednosti, či dostatečné časové možnosti.
g. Vypracovat roční plán financování projektu, zakázky v souladu s dosažením předpokládaných cílů a provádět průběžně jejich sledování.
h. Vypracovat rozpočet projektu, zakázky a řídit je tak, aby bylo zaručeno, že bude splněn. 
i. Zpracování monitorovacích nebo hodnotících zpráv a příprava oponentních řízení (průběžná i závěrečná).

j. Jmenovat a koordinovat projektový tým v souladu s personální politikou kmenového pracoviště každého z nominovaných zaměstnanců, dlouhodobým záměrem i rozpracovanými projekty a zajištěním zástupu za takového zaměstnance.
k. Určit odpovídající formu pracovněprávního vztahu pro danou pozici v projektovém nebo zakázkovém týmu.
l. V návaznosti na výše uvedený bod k vypracovat dodatky k pracovním smlouvám, příp. dohody uzavřené mimo pracovní poměr pro jednotlivé členy  projektového týmu, včetně definování pracovní funkce, úvazku, období a pracovní náplně na projektu nebo grantu, včetně podepsání závazku mlčenlivosti zaměstnance.
m. Sledovat vývoj prací, zjišťovat a řešit možné problémy, promýšlet alternativní řešení a dohadovat změny v projektu s poskytovatelem.
n. Provádět řízení projektových rizik a přijímat opatření k minimalizaci účinků těchto projektových rizik.
o. Projednávat s projektovým týmem cíle projektu, zakázky a zajišťovat jeho koordinaci, stanovení potřebných pokynů pro důslednou práci projektového týmu, dohlížet na vzájemné vztahy mezi členy projektového týmu a zajišťovat koordinaci jejich práce a seznamovat je s průběhem jednotlivých etap projektu, zakázky a dosaženými výsledky.
p. Hodnotit výkon jednotlivých členů projektového týmu v návaznosti na motivační program projektového týmu v souladu s podmínkami projektu, zakázky, vnitřní legislativou TUL a platnými pracovněprávními předpisy.
q. Pravidelně informovat vhodným způsobem členy projektového týmu o projektu,  zakázce  včetně dalších spolupracujících a vedoucích kmenových pracovišť jednotlivých členů týmu.
r. Zaručit utajení interních i externích informací o projektu, zakázce.
s. Předkládat zástupci zaměstnavatele návrhy, které svým významem vyžadují rozhodnutí ovlivňující celkovou strategii příslušné fakulty, ústavu nebo TUL.
t. Zhodnotit poznatky získané během vývoje projektu ve prospěch pedagogické, vědecké, výzkumné, vývojové a inovační, příp. umělecké nebo další tvůrčí činnosti na TUL.
u. Zajistit ochranu průmyslového vlastnictví TUL u zaměstnaneckého díla podle autorského zákona, příp. u podnikového vynálezu nebo zlepšovacího návrhu podle zákona o vynálezech a zlepšovacích návrzích, které vznikly v rámci projektu, grantu, zakázky.
v. Respektovat obchodní tajemství partnerů zaměstnavatele.
Nedodržení výše uvedených povinností je považováno za porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci. 
Finanční škoda, která zaměstnavateli vznikne nedodržením výše stanovených povinností, odpovědností a kompetencí, bude na zaměstnanci vymáhána dle příslušných ustanovení zákoníku práce.
16. práva a  Povinnosti člena projektového nebo zakázkového týmu
Účast a práce zaměstnance na projektu, zakázce jsou sjednány na základě pracovní smlouvy, příp. dodatků k pracovní smlouvě nebo na základě dohod uzavřených mimo pracovní poměr.

Během přípravy návrhu projektu nebo zakázky a navrhování členů týmu může zaměstnanec odmítnout řešiteli účast na projektu nebo zakázce. 
Člen projektového nebo zakázkového týmu je dle organizační struktury podřízeným zaměstnancem řešitele projektu nebo zakázky, a to v rozsahu níže specifikovaných povinností a odpovědností. Člen projektového nebo zakázkového týmu je podřízeným zaměstnancem vedoucího svého kmenového pracoviště a vztahují se na něj povinnosti zaměstnance definované v článku  13 Povinnosti zaměstnance tohoto pracovního řádu.
Povinnosti a odpovědnosti člena projektového nebo zakázkového týmu jsou  zejména tyto:

a. Vykonávat přidělené činnosti na základě dodatku k pracovní smlouvě a stanovené pracovní náplně, které mají přispět k dosažení plánovaných cílů v kvalitě, nákladech, termínech jednotlivých projektů a zakázek při splnění požadavků zákonných předpisů, příp. jiných v zadání specifikovaných podmínek.
b. Účastnit se porad projektového týmu a předkládat na nich výsledky své práce i své zkušenosti pro dosažení cílů projektu, zakázky.
c. Předkládat pravidelně měsíčně výkaz práce na projektu, zakázce, tzn. rozsah odvedené práce včetně stručného vymezení uskutečněných prací a na vyžádání poskytnout bližší odůvodnění prací.
d. Zajistit, aby byly splněny všechny činnosti v rámci jeho odpovědností podle plánu projektu a přijímat opatření pro nápravu případných odchylek.
e. Postupovat v souladu s podmínkami a zásadami projektu, zakázky, respektovat vnitřní legislativu TUL a legislativu ČR. 
f. S vedoucím projektu se aktivně účastnit řízení rizik a kontroly rozpočtu projektu.
g. Spolu s příslušnými zodpovědnými kolegy z ostatních pracovišť řešit problémy v rámci své odpovědnosti v projektu, zakázce. 

h. Informovat přímého nadřízeného na kmenovém pracovišti o tom, jak pokračuje jeho práce v projektovém týmu a úvazkové kapacitě.
i. Dodržovat maximální možný sjednaný úvazek dle podmínek projektu, grantu nebo podle vnitřní legislativy TUL.
j. Dodržovat závazek mlčenlivosti zaměstnance.
k. Respektovat obchodní tajemství partnera zaměstnavatele. 
l. Povinnost  řádného seznámení se s podmínkami projektu, zakázky, a to před sjednáním závazku účasti na projektu, zakázce a pečlivě vyhodnotit své možnosti, schopnosti a znalosti pro podíl na projektu, zakázce.
m. Povinnost v dostatečném předstihu informovat řešitele projektu, zakázky o skutečnostech, které mohou mít vliv na řešení projektu (např. ukončení prac. poměru, úvazková kapacita, apod.).

Nedodržení výše uvedených povinností je považováno za porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci.
Finanční škoda, která zaměstnavateli vznikne nedodržením výše stanovených povinností, odpovědností a kompetencí, bude na zaměstnanci vymáhána dle dle příslušných ustanovení zákoníku práce.

17. Porušování pracovních povinností a následná opatření
Povinnosti zaměstnance vztahující se k vykonávané práci vychází ze zákoníku práce, jsou specifikovány tímto pracovním řádem zejména v bodech 13,14,16,17. Nedodržení uvedených povinností je považováno za porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci. 
Hodnocení závažnosti porušení povinností zaměstnance je posuzováno u každého individuálně. Je přihlédnuto k osobě zaměstnance, jím zastávané pracovní pozici, k plněným pracovním povinnostem, k době a situaci, v níž k porušení povinnosti došlo, k míře zavinění zaměstnance (úmysl či nedbalost), ke způsobu a závažnosti porušení konkrétních povinností zaměstnance, k důsledkům porušení povinnosti pro zaměstnavatele, k rozsahu způsobené škody, apod.

Na porušení pracovních povinností musí být zaměstnanec upozorněn vždy písemnou formou. Pokud dochází k opakovanému porušování pracovních povinností méně závažné intenzity, je možné dát výpověď pouze tehdy, jestliže byl zaměstnanec v předchozích 6-ti měsících v souvislosti s porušením povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci písemně na možnost výpovědi upozorněn. V případě zvlášť hrubého porušení pracovních povinností bude se zaměstnancem po předchozím projednání s OZO okamžitě zrušen pracovní poměr dle § 55 ZP.
Za porušení pracovních povinností zvlášť hrubým způsobem je považováno zejména:

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

b. neomluvená absence (bod 23 Neomluvená absence tohoto pracovního řádu), 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 dozvěděl při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám. Za důvěrné jsou považovány zejména skutečnosti a informace o vývoji, jednotlivých fázích a výsledcích výzkumu, technických, výrobních nebo provozních postupech, metodách a vědeckých teoriích, informace o spolupráci se smluvními partnery, bezpečné zacházení s dokumentací, výběrová řízení vyhlašovaná TUL, apod.,
e. jednání, které by vedlo ke střetu zájmu TUL se zájmy osobními,

f. nesprávné, neprůkazné, neúplné vyúčtování nebo inventarizace poskytnutých finančních prostředků a majetku pracoviště nebo projektu, vyúčtování finančních záloh včetně použití platebních karet TUL. 
18. Žádost o souhlas s jinou výdělečnou činností zaměstnance

Písemnou žádost o předchozí souhlas k výkonu jiné výdělečné činnosti shodné s předmětem činnosti zaměstnavatele podává zaměstnanec přímému nadřízenému. Ten po posouzení postoupí žádost zástupci zaměstnavatele, který o vyřízení žádosti rozhodne. Zástupce zaměstnavatele je oprávněn dříve udělený souhlas se zdůvodněním odvolat. V případě odvolání předchozího souhlasu je zaměstnanec povinen bez zbytečného odkladu výdělečnou činnost skončit způsobem, který pro její skončení vyplývá z příslušných právních předpisů. 
Výdělečnou činností se rozumí činnosti prováděné v jakémkoliv právním vztahu, tzn. pracovní smlouva, živnostenský list, účast na právnické osobě, apod.

Předmětem činnosti zaměstnavatele jsou činnosti uvedené v příloze č. 1:  Předmět činnosti zaměstnavatele.
19. Pracovní doba
a. Pracovní doba a přestávka v práci
Pracovní doba je doba, v níž je zaměstnanec povinen vykonávat pro zaměstnavatele práci, a doba, v níž je zaměstnanec na pracovišti připraven k výkonu práce podle pokynů zaměstnavatele. Pracovní dobu rozvrhuje zaměstnavatel, který také určí začátek a konec směn. 
Stanovená týdenní pracovní doba na TUL je 40 hodin, pokud není dále specifikováno jinak. V této pracovní době není započtena denní třicetiminutová přestávka na jídlo a oddech. Začátek a konec pracovní doby se stanoví takto: pondělí až pátek od 7 do 15,30 hodin. 
Pracoviště, kterým to režim práce dovoluje, mohou uplatňovat pružnou pracovní dobu dle bodu Pracovní doba písmeno c Pružná pracovní doba tohoto pracovního řádu. Pracoviště, která zajišťují služby studentům nebo zaměstnancům mají pevně stanovenou denní pracovní dobu nebo jsou zaměstnavatelem určeny směny dle harmonogramu směn.
Práce na základě dohody o pracovní činnosti nebo o provedení práce jsou vykonávány dle potřeb zaměstnavatele a zaměstnavatel není povinen stanovit rozvrh pracovní doby.  
Na TUL je možné uzavřít pracovní poměry a dohody mimo pracovní poměr v celkovém maximálním rozsahu 150% celkového úvazku. 
Poskytování přestávky v práci se řídí § 88 ZP. Zaměstnancům je přestávka v práci poskytována vždy v souladu s potřebami a provozem pracovišť, nejdéle však po 6-ti hodinách výkonu práce v trvání nejméně 30 minut. Přestávka na jídlo a oddech se neposkytuje na začátku a konci pracovní doby. Poskytnuté přestávky v práci na jídlo a oddech se nazpočítávají do pracovní doby. 

Rozvržení pracovní doby na pracovištích TUL je uvedeno v příloze č. 2: Rozvržení pracovní doby na pracovištích TUL.

Zaměstnavatel může po dohodě s přímým nadřízeným povolit na žádost zaměstnance jinou úpravu stanovené pracovní doby nebo povolit výkon práce mimo pracoviště.
Pro účely výpočtu náhrady po dobu 1. 14 dní dočasné pracovní neschopnosti zaměstnavatel stanovil rozvržení pracovní doby v příloze č.: 3 Rozvržení pracovní doby pro účely výplaty náhrady mzdy při dočasné pracovní neschopnosti. 

b. Individuální pracovní doba

Pracovní doba akademických, pedagogických a vědeckých pracovníků je zaměstnavatelem stanovena individuálně minimálně pro období trvání semestru. Rozvržení pracovní doby je dáno v přímé návaznosti na pedagogickou činnost zaměstnance určenou rozvrhem, vypsanými termíny zkoušek a konzultačními hodinami, výkonem akademické funkce, zajištěním běžného provozu pracoviště a zajištěním vzájemné spolupráce mezi zaměstnanci. Práce, které souvisí s pedagogickou činností, vědecko-výzkumnou či tvůrčí činností, samostudiem a dalším vzděláváním, které určil zaměstnavatel, je možné vykonávat mimo pracoviště zaměstnavatele v místě bydliště zaměstnance, pokud není stanoveno zaměstnavatelem jinak. Tuto pracovní dobu si sám zaměstnanec rozvrhuje, a to tak, aby celková odpracovaná doba odpovídala rozvržení pracovní doby 40,00 hod./týden v rámci čtyřtýdenního vyrovnávacího období. V odůvodněných případech (kombinované nebo dálkové studium) lze pedagogickou činnost rozvrhnout i na den pracovního klidu s tím, že bude zachován pětidenní pracovní týden.
Byla-li sjednána kratší pracovní doba, přísluší zaměstnanci mzda, která odpovídá této kratší pracovní době. V případě, že je sjednána kratší pracovní doba v délce 32hod./týden (tzn. 80% úvazek) nebo ještě v menším rozsahu, je rozvrh pracovních směn zaměstnance stanoven individuálním rozvrhem směn.

V případě více pracovních poměrů u zaměstnavatele je se zaměstnancem uzavřena dohoda o jiné úpravě pracovní doby z každého pracovního poměru. Evidence pracovní doby je z každého pracovního poměru vykazována samostatně a je také samostatně posuzována. To se týká zejména přestávek v práci, překážek v práci, dovolené, pracovních cest, neplaceného volna, přesčasové práce, apod. 

c. Pružná pracovní doba
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. Pružná pracovní doba se nevztahuje také na akademické a pedagogické pracovníky.

Zaměstnavatel mezi dva úseky volitelné pracovní doby vložil časový úsek, v němž je zaměstnanec povinen být na pracovišti, tj. základní pracovní doba. Zaměstnanec může vykonávat práci mimo volitelné úseky pracovní doby a základní pracovní dobu pouze pokud vykonává práci přesčas, popř. v rámci dalšího pracovněprávního vztahu. 

Pružná pracovní doba se neuplatní:

a. při vyslání zaměstnance na pracovní cestu a výkonu práce mimo obvyklé pracoviště,
b. v době důležitých překážek v práci, po kterou zaměstnanci náleží náhrada mzdy podle §192 ZP nebo peněžité dávky podle předpisů o nemocenském pojištění,
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.

Rozvržení jednotlivých úseků pružné pracovní doby:

Základní pracovní doba




 8,00 hod. až 13,00 hod.
Volitelný začátek pracovní doby


 6,00 hod. až   8,00 hod.
Volitelný konec pracovní doby



13,00 hod. až 20,00hod.
Stanovená denní pracovní doba
               

 7,00 hod. až 15,30 hod.
Pravidla:

a. Zaměstnanec je 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. 
c. Celková délka směny nesmí přesáhnout 12 hod./den.

d. Překážky v práci na straně zaměstnance při pružném rozvržení pracovní doby 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, se posuzují jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce a neposkytuje se za ně náhrada mzdy. Tato omluvená doba bude nahrazena zaměstnancem výkonem práce v rámci čtyřtýdenního období ve volitelné části pracovní doby. Tento princip neplatí v případě dočasné pracovní neschopnosti, kdy se zaměstnanci poskytuje náhrada mzdy.
e. Důležité osobní překážky v práci na straně zaměstnance (pracovní neschopnost, ošetřování člena rodiny, mateřská a rodičovská dovolená), 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, posuzuje se za výkon práce celá tato doba, za dobu 1 dne se přitom považuje doba odpovídající stanovené délce pracovní směny, např. u nezkrácené pracovní doby 8 hodin, u sjednané individuální pracovní doby dle rozvrhu prac. doby apod.
f. 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  délky pracovní směny vyplývající ze stanovené, popř. z individuální pracovní doby zaměstnance.
g. 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.

h. 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.

i. Přestávka na jídlo a oddech se poskytuje v minimálním rozsahu 30 minut (nejpozději po 6 hodinách výkonu práce). Přestávka na jídlo a odpočinek se nezapočítává do pracovní doby.

j. Zaměstnanec je povinen být po celou dobu zvolené pracovní doby na pracovišti, s výjimkou přestávky na jídlo a oddech, pracovních cest nebo služebních pochůzek. Opustit pracoviště k zajištění soukromých záležitostí je oprávněn výjimečně a pouze s předchozím souhlasem nadřízeného zaměstnance za podmínky odpracování čtyřtýdenní stanovené doby.

k. Pro účely pracovních cest a pro likvidaci cestovních výdajů platí stanovená denní doba 7,00 hod. až 15,30 hod.
Zaměstnanci, kteří využívají pružné pracovní doby, jsou povinni dodržovat výše stanovená Pravidla. Kontrolu dododržování Pravidel jednotlivými zaměstnanci zajišťuje průběžně vedoucí zaměstnanec bezprostředně nadřízený zaměstnanci, který využívá pružné pracovní doby.
20. Práce přesčas a noční práce 

Práci přesčas dle § 93 lze zaměstnanci nařídit nebo k ní dát souhlas jen výjimečně v nutných případech při dodržení všech platných omezení, tj. v rozsahu 150 hodin ročně a průměru 8 hodin v jednotlivých týdnech. Se souhlasem zaměstnance je možné nad tento limit nařídit přesčasovou práci v celkovém ročním rozsahu 416 hodin, tzn. v rámci vyrovnávacího období v délce 26 týdnů po sobě jdoucích v průměru 8 hodin týdně. 
Přímý nadřízený zaměstnance může zaměstnanci práci přesčas nařídit nebo může souhlasit s prací přesčas za podmínek, které vymezuje § 93 nového zákoníku práce. Přímý nadřízený zaměstnance zajišťuje průběžnou kontrolou dodržování pracovních povinností jim podřízených zaměstnanců, aby zaměstnanci v rámci stanoveného pracovního tempa byli schopni plnit pracovní úkoly v řádné pracovní době.  

Za přesčasovou práci se nepovažuje práce, která nebyla vedoucím zaměstnancem nařízena ani schválena jako práce přesčasová a práce, za kterou bylo čerpáno náhradní volno.
U zaměstnanců  s kratší pracovní dobou je prací přesčas až práce přesahující stanovenou týdenní pracovní dobu v konkrétním pracovním režimu.
Noční práce je práce konaná mezi 22. a 6. hodinou. Zaměstnancem pracujícím v noci se rozumí zaměstnanec, který během noční doby odpracuje pravidelně nejméně 3 hodiny ze své pracovní doby v rámci 24 hodin po sobě jdoucích. Na takového zaměstnance se vztahuje § 94 ZP. 
21. Pracovní pohotovost

Zástupce zaměstnavatele na základě doporučení přímého nadřízeného může se zaměstnancem písemně dohodnout pracovní pohotovost na jiném místě odlišném od pracovišť zaměstnavatele (zpravidla v místě bydliště) v rozsahu a za podmínek, na kterých se oba účastníci shodnou. Pracovní pohotovost lze uzavřít na pracovištích s takovým provozem, při kterém hrozí zaměstnavateli v případě havárie škoda na majetku nebo za podmínky, že lze předpokládat potřebu výkonu neodkladné práce mimo pracovní dobu zaměstnance.
V rámci dohodnutého rozsahu pracovní pohotovosti nařizuje pracovní pohotovost zaměstnanci přímý nadřízený, který zpracuje evidenci pracovní pohotovosti zaměstnanců a předá personálnímu oddělení.

22. Neomluvená absence
K předčasnému odchodu a dočasnému opuštění pracoviště je zaměstnanec povinen vyžádat si předchozí souhlas svého přímého nadřízeného. 
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. Neomluvené zameškání kratších částí jednotlivých směn lze sčítat a stejným způsobem krátit dovolenou. 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 zástupce zaměstnavatele na návrh přímého nadřízeného zaměstnance a projedná s odborovou organizací.
23. Překážky v práci
Překážky v práci jsou na TUL řešeny v souladu se zákoníkem práce a dalšími příslušnými vyhláškami a nařízeními vlády.
Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro překážky v práci, poskytne mu zaměstnavatel pracovní volno. O poskytnutí pracovního volna pro překážku v práci na straně zaměstnance požádá zaměstnanec přímého nadřízeného s dostatečným předstihem, tzn. minimálně 3 pracovní dny před vznikem plánované překážky v práci, v  případě, že je mu překážka známa. Není-li překážka v práci zaměstnanci známa předem, je povinen bez zbytečného odkladu uvědomit o ní přímého nadřízeného a sdělit mu předpokládanou dobu jejího trvání. 
Zaměstnanec je povinen zaměstnavateli důvod překážky v práci a dobu jejího trvání příslušným dokladem vždy prokázat.
Nejčastější překážky v práci na straně zaměstnance TUL jsou uvedeny v příloze č. 4: Překážky v práci na straně zaměstnance – nárok, prokazování překážky.
24. Náhrada mzdy během 1.  14 dní pracovní neschopnosti

Zaměstnanec je dle § 64 zákona č. 187/2006 Sb., v platném znění povinen:

· dodržovat režim dočasně práce neschopného,

· umožnit v zákonném rozsahu zaměstnavateli kontrolu dodržování režimu dočasně práce neschopného,

· při kontrole dočasně práce neschopného prokázat svou totožnost a předložit rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti, tzn. průkaz práce neschopného,

· oznámit zaměstnavateli důvody své nepřítomnosti v místě pobytu v době kontroly dodržování režimu dočasně práce neschopného pojištěnce, a to nejpozději v pracovní den následující po dni této kontroly, popřípadě po dni, kdy se o ní dozvěděl,

· sdělit ošetřujícímu lékaři při uznání dočasné pracovní neschopnosti místo (adresu), na kterém se bude v době dočasné pracovní neschopnosti zdržovat, příp. požádat předem ošetřujícího lékaře o povolení změny místa pobytu v době dočasné pracovní neschopnosti, pokud chce změnit toto místo léčení,

· sdělit ošetřujícímu lékaři, kdo je jeho zaměstnavatelem, 

· předat neprodleně (nejpozději do 3 prac. dnů) zaměstnavateli rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti a rozhodnutí o ukončení dočasné pracovní neschopnosti (karantény), potvrzení o době jejího trvání a rozhodnutí o změně režimu dočasně práce neschopného pojištěnce a informovat zaměstnavatele o změně místa pobytu,

· informovat přímého nadřízeného do 24 hodin od vzniku dočasné pracovní neschopnosti.
Termín pro doložení potvrzení o pracovní neschopnosti nebo potvrzení o trvání pracovní neschopnosti je s ohledem na organizaci výpočtu mezd a výplatní termíny stanoven nejpozději na 1. kalendářní den v  měsíci, tzn. tak, aby mohla být náhrada mzdy při dočasné pracovní neschopnosti vyplacena ve stanoveném výplatním termínu.

Zaměstnavatel je za podmínek a v rozsahu stanovených zákonem č. 187/2006 Sb., v platném znění, oprávněn kontrolovat dodržování určeného místa léčení zaměstnance a dodržování rozsahu a doby stanovených vycházek. O každé provedené kontrole bude vyhotoven písemný zápis. Pokud zaměstnanec nebude kontrolním pracovníkem zastižen, bude mu oznámení o provedení kontroly zanecháno v poštovní schránce a následně doručeno do vlastních rukou. O nedodržení povinností dočasně práce neschopného zaměstnance bude informován ošetřující lékař a místně příslušná okresní správa sociálního zabezpečení. 

V případě nedodržení předem určeného místa léčení (pobytu) či nedodržení rozsahu a doby stanovených vycházek bude zaměstnavatel v souladu s příslušnou právní úpravou, tj. v zákonných mezích a po zákonnou dobu, s ohledem na závažnost porušení povinností zaměstnance, krátit jím poskytovanou náhradu mzdy dle následujících pravidel:

1. méně závažné porušení povinností dočasně práce neschopného zaměstnance - krácení náhrady mzdy za dobu dočasné pracovní neschopnosti o 15 % po celou dobu vyplácení náhrady mzdy. Za méně závažné porušení povinností dočasně práce neschopného je považováno první porušení léčebného režimu ve stejné dočasné pracovní neschopnosti určitého zaměstnance, tzn. nezastižení v místě léčení nebo nedodržení stanovených vycházek, ledaže bude řádně odůvodněno.

2. závažné porušení povinností dočasně práce neschopného zaměstnance – krácení náhrady mzdy za dobu dočasné pracovní neschopnosti o 30% po celou dobu vyplácení náhrady mzdy. Za závažné porušení povinností dočasně práce neschopného je považováno druhé a příp. další porušení léčebného režimu ve stejné dočasné pracovní neschopnosti určitého zaměstnance, tzn. nezastižení v místě léčení nebo nedodržení stanovených vycházek během jedné pracovní neschopnosti, ledaže bude řádně odůvodněno.
Výše náhrady mzdy se snižuje dle ZP o 50 %, jestliže si zaměstnanec přivodil dočasnou pracovní neschopnost: 
a) zaviněnou účastí ve rvačce; rvačkou se zde rozumí vzájemné napadení či fyzický střet dvou nebo více osob, nejde-li o sebeobranu nebo pomoc napadenému, pokud se nejedná o případ uvedený v písmenu c),

b) jako bezprostřední následek své opilosti nebo zneužití omamných prostředků nebo psychotropních látek, nebo

c) při spáchání úmyslného trestného činu nebo úmyslně zaviněného přestupku.

Zaměstnavatel při nedodržení povinností dočasně práce neschopného zaměstnance může při krácení přihlédnout k individuální životní situaci zaměstnance.

Zaměstnanec se může vyjádřit osobně na personálním oddělení k provedené kontrole, a to do 2 pracovních dnů od provedení kontroly.

Zaměstnavatel provádí kontroly sám (přímý nadřízený se zaměstnancem personálního oddělení), příp. může být ke kontrolám zmocněna jiná fyzická nebo právnická osoba, která se při kontrole prokáže zaměstnanci příslušnou plnou mocí od zaměstnavatele. Zmocněná společnost i zaměstnavatel bude při kontrolách respektovat ústavní právo na ochranu před neoprávněným zasahováním do soukromého a rodinného života a právo nedotknutelnosti obydlí.

25. Dovolená
a. Nárok na dovolenou

Zaměstnanec, který za nepřetržitého trvání pracovního poměru na TUL konal práci alespoň 60 pracovních 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. V případě, že zaměstnanci nevznikl nárok na dovolenou za kalendářní rok, náleží mu dovolená za odpracované dny v délce jedné dvanáctiny dovolené za kalendářní rok za každých 21 odpracovaných dnů v příslušném kalendářním roce.

Základní celoroční výměra dovolené:
1. Dovolená akademických pracovníků dle zákona (skupina A, nebo současný souběh skupiny C a D) činí 8 týdnů. 

2. Dovolená administrativních, technických a obslužných zaměstnanců (skupina B) činí čtyři týdny.
3. Dovolená vědeckých pracovníků (skupina C) činí 4 týdny.

4. Dovolená pedagogických pracovníků (skupina D) činí 4 týdny. 
Zaměstnavatel poskytuje na základě kolektivní smlouvy uzavřené s OZO neakademickým zaměstnancům prodlouženou dovolenou o jeden týden, tzn. celkově v délce 5 týdnů.

b. Čerpání dovolené

Dobu čerpání dovolené je oprávněn a povinen určit zaměstnanci jeho přímý nadřízený v souladu s pracovněprávními předpisy a podle rozvrhu čerpání dovolené. Skutečný den nástupu dovolené a den opětovného nástupu do práce schvaluje svým podpisem na předepsaném tiskopisu (dovolenka) jeho přímý nadřízený. Každý zaměstnanec je povinen podepsat dovolenku na důkaz seznámení se s rozsahem mu poskytnuté dovolené. Přímý nadřízený zaměstnance je povinen zajistit podpis zaměstnance na dovolence. 
Návrh rozvrhu čerpání dovolených připravují vedoucí zaměstnanci do konce měsíce září běžného kalendářního roku. Při stanovení rozvrhu čerpání dovolených je nutno přihlížet k provozním důvodům zaměstnavatele a k oprávněným zájmům zaměstnance. Rozvrh čerpání dovolených jednotlivých pracovišt odsouhlasí odborová organizace a jsou založeny na personálním oddělení. Hromadné čerpání dovolené stanovuje zaměstnavatel s předchozím souhlasem odborové organizace. 

Zaměstnavatel rozvrhuje čerpání dovolené tak, aby si zaměstnanec mohl dovolenou vyčerpat zpravidla vcelku a do konce příslušného kalendářního roku. Poskytuje-li se dovolená v několika částech, musí alespoň jedna část činit nejméně 2 týdny v jednom celku, pokud se zaměstnanec se zaměstnavatelem nedohodne jinak. 
Zaměstnavatel je povinen určit zaměstnanci celkové čerpání alespoň 4 týdnů dovolené v kalendářním roce, pokud jeho pracovní poměr trval po celý kalendářní rok a má-li na takový rozsah dovolené nárok. Jestliže zaměstnavateli brání v určení čerpání dovolené překážky v práci na straně zaměstnance nebo naléhavé provozní důvody, je zaměstnavatel povinen určit tuto dovolenou tak, aby skončila nejpozději do konce přístího kalendářního roku. 
Je-li z tohoto důvodu převedena dovolená do příštího kalendářního roku, je příslušný přímý nadřízený zaměstnance povinen určit zaměstnanci čerpání této dovolené nebo její části nejpozději do 31. října příštího kalendářního roku. 
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. 
Zaměstnavatel nebude zaměstnanci dovolenou proplácet s výjimkou nevyčerpaných zůstatků dovolené při skončení pracovního poměru. V případě skončení pracovního poměru nařídí zaměstnavatel zaměstnanci čerpání dovolené v jejím zbytku v době před skončením pracovního poměru, je-li to možné a nebude-li tím ohrožena činnost zaměstnavatele. Akademickým pracovníkům přísluší při skončení pracovního poměru náhrada mzdy nejvýše za 4 týdny nevyčerpané dovolené.
Nevyčerpá-li zaměstnanec dovolenou ani do konce dalšího kalendářního roku od vzniku jejího nároku, právo na tuto dovolenou zaniká bez náhrady. Zůstatky nečerpané dovolené za předchozí kalendářní rok nesmí přesáhnout u akademických pracovníků 15 pracovních dnů a u neakademických 10 pracovních dnů,
Zaměstnavatel nařizuje čerpání dovolené v tomto pořadí:

1. Dovolená z předchozích let

2. Dovolená z běžného roku
Po vyčerpání nároku na dovolenou je možné poskytnout na žádost zaměstnance neplacené volno (viz článek 27 Neplacené volno).
Veškeré další náležitosti týkající se nároku na dovolenou, jejího čerpání, krácení apod. se řídí ZP.
26. Neplacené volno
Zaměstnanec může přímého nadřízeného požádat o poskytnutí neplaceného volna (viz formulář Žádost o poskynutí pracovního volna bez náhrady příjmů). Na neplacené volno není nárok. Neplacené volno je zaměstnanci poskytnuto zpravidla za současného splnění těchto podmínek:

1. Zaměstnanec má již vyčerpán celý nárok na dovolenou v daném kalendářním roce.

2. Zaměstnanec za dobu čerpání neplaceného volna uhradí i náklady zaměstnavatele na zdravotní pojištění, které zaměstnavateli za toto období vzniknou (viz formulář Dohoda o úhradě zdravotního pojištění při poskytnutí pracovního volna bez náhrady příjmů).

3. Zaměstnavatel je schopen zajistit pracovní činnosti zastávané zaměstnancem jiným způsobem a takovým způsobem, že neohrozí provoz pracoviště.
Náklady zaměstnavatele na zdravotní pojištění není zaměstnanec povinen uhradit pouze v případě, že byl zaměstnavatelem vyslán na pracovní stáž.

27. Pracovní cesta
Na pracovní cestu mohou být podle § 42 ZP vysíláni zaměstnanci v pracovním poměru. V případě dohody uzavřené mimo pracovní poměr je možné zaměstnance vyslat na pracovní cestu pouze, pokud s ním byla předem tato možnost písemně sjednána v rámci sjednané dohody uzavřené mimo pracovní poměr.
Místem pravidelného pracoviště je místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě, pokud není se zaměstnancem dohodnuto jinak.
Zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu přísluší cestovní náhrady podle zákoníku práce, aktuálních právních předpisů vydaných k jeho provedení a podle organizační směnice o cestovních náhradách.

Pracovní cesty nařizuje a povoluje přímý nadřízený zaměstnance, který je na pracovní cestu vysílán. Přímý nadřízený vysílaného zaměstnance je povinen pracovní cesty nařizovat tak, aby bylo zachováno hledisko hospodárnosti a účelnosti a oprávněnosti této cesty. Vedoucí zaměstnanec vysílající zaměstnance na pracovní cestu určí účel pracovní cesty, podmínky, za nichž má být uskutečněna, a vyznačí je na cestovním příkazu.

S vysíláním na pracovní cestu vyjadřuje zaměstnanec svůj souhlas podpisem cestovního příkazu a nástupem na pracovní cestu. V případě uzavření dohody konané mimo pracovní poměr je již toto ujednání součástí dohody uzavřené mimo pracovní poměr. 
Zaměstnanec je povinen po návratu z pracovní cesty podat do 10-ti dnů po ukončení cesty vedoucímu zaměstnanci zprávu o výsledku pracovní cesty včetně vyúčtování cestovních nákladů. Vyúčtování musí být doloženo řádnými doklady odůvodňující vynaložení peněžitých prostředků v souladu s účelem pracovní cesty. 
Před zahraniční pracovní cestou je nezbytné s předstihem poslat cestovní příkaz na referát pro zahraniční styky včetně povinnosti zajištění pojištění přes tento referát dle aktuálních předpisů. 
V případě, kdy zaměstnanec vysílaný na pracovní cestu, používá pro tyto účely služební nebo soukromé vozidlo (tzv. referentské), je povinností zaměstnavatele (vedoucího pracovníka) ověřit, zda má zaměstnanec kvalifikační předpoklady pro řízení vozidla (tzn. platný řidičský průkaz), absolvoval školení řidičů i BOZP a má platnou zdravotní prohlídku u zaměstnavatele. 
28. Vyslání zaměstnance

Vyslaným zaměstnancem TUL je osoba zaměstnaná na TUL s obvyklým místem výkonu práce v České republice, dočasně vyslaná k výkonu práce a plnění svých úkolů do jiného státu za účelem práce pro svého zaměstnavatele, a to do jiné organizační složky (k jinému zaměstnavateli). Zástupce zaměstnavatele TUL může pověřit jiného vedoucího zaměstnance (jiného zaměstnavatele), aby zaměstnanci dával pokyny k práci, popřípadě jeho práci organizoval, řídil a kontroloval, ale vedoucí zaměstnanci či zástupci jiného zaměstnavatele nemohou činit vůči zaměstnanci TUL jménem vysílajícího zaměstnavatele žádné právní úkony.
Pokud zaměstnanec TUL bude v zahraniční vykonávat práci pro jiného zaměstnavatele nebo bude na studijní stáži, není vyslaným zaměstnancem (nemůže být tedy vedoucím zaměstnancem oprávněně vyslán) a po dobu takového pobytu musí být dohodnuto se zaměstnancem neplacené volno.

Zaměstnavatel je povinen před vysláním k výkonu práce na území jiného státu písemně informovat zaměstnance o předpokládané době vyslání a o měně, ve které mu budu vyplácena mzda. Po dobu vyslání je se zaměstnancem dohodnuta změna pracovní smlouvy z důvodu změny místa výkonu. Po dobu vyslání se na zaměstnance nevztahuje odchylné rozvržení pracovní doby a jsou respektovány dny pracovního klidu v ČR dle ZP.

Nadřízený zaměstnanec minimálně s předstihem 2 měsíců před vysláním zaměstnance oznámí personálnímu oddělení, mzdové účtárně a referátu pro zahraniční styky tuto skutečnost. Zaměstnanec společně se mzdovou účtárnou  vyplní „Žádost o potvrzení příslušnosti k právním předpisům sociálního zabezpečení po dobu výkonu práce v zahraničí. Výsledkem schválení žádosti ČSSZ je vystavení dokladu „A1 - Potvrzení o příslušnosti k předpisům sociálního zabezpečení“, bez kterého zaměstnanec nemůže být do zahraničí vyslán. 

Konkrétní dopad výkonu zaměstnání v zahraničí do sociálního, zdravotního a daňového systému ČR řeší zaměstnanec s pracovníky mzdové účtárny a příslušnými institucemi v návaznosti na místo vyslání ještě před odjezdem. 

Obecné principy vyslání zaměstnance v rámci EU:

Maximální doba vyslání činí 24 měsíců. Trvá-li vyslání déle, než činí potvrzená doba dle „A1 - Potvrzení o příslušnosti k předpisům sociálního zabezpečení“ nebo je delší než 24 měsíců, je zaměstnanec po jejím uplynutí pojištěn ve smluvním státě, do něhož byl vyslán, pokud nebyla udělena výjimka pověřenými institucemi zainteresovaných států. 

Po dobu uvedenou ve výše zmíněném potrzení je zaměstnanec je i nadále pojištěn v České republice, je povinen nadále platit příspěvky na zdravotní a sociální pojištění.

V zahraničí má zaměstnanec nárok na zdravotní péči na účet své české zdravotni pojišťovny, a to za stejných podmínek jako pojištěnci v zemi vyslání. Pro uplatnění nároku je vždy nutné se prokázat Evropským průkazem zdravotního pojištění nebo potvrzením, které jej dočasně nahrazuje. Tyto doklady obdrží zaměstnanec ve své zdravotní pojišťovně a je povinen si je předem zajistit. 
Pokud nebude zaměstnanec držitelem „A1 - Potvrzení o příslušnosti k předpisům sociálního zabezpečení“, je podle pravidel EU pro určování příslušnosti k právním předpisů sociálního zabezpečení pojištěn ve státě, ve kterém činnost pro zaměstnavatele vykonává, tzn. odvádí příspěvky podle právních předpisů tohoto státu a do systému tohoto státu. Pokud zaměstnanec bude v zahraničí vykonávat práci pro jiného zaměstnavatele, není také vyslaným zaměstnancem a zaměstnavatel provede  odhlášení z pojištění v ČR ke dni ukončení této činnosti v ČR. Dotyčný zaměstnanec se musí přihlásit k sociálnímu pojištění ve státě, kde začne vykonávat činnost. Pokud je práce vykonávána ve státě, s nímž má ČR uzavřenu smlouvu o sociálním zabezpečení, doporučuje se, aby se občan informoval o podmínkách pojištění u nositele pojištění příslušného státu, a pokud by činnost v cizině neměla zakládat účast na pojištění, má možnost se v ČR přihlásit k dobrovolné účasti na pojištění.

29.   Výplata mzdy, srážky ze mzdy 

Odměňování se řídí ZP a Vnitřním mzdovým předpisem TUL, v platném znění (dále jen “VMP TUL”).

Mzda se vyplácí v předem stanovených termínech pro výplatu v pracovní době v pokladně TUL, případně na základě písemné žádosti zaměstnance bezhotovostním převodem mezd na jeden účet zaměstnance. Termíny pro výplatu mezd jsou vždy pro kalendářní rok po projednání s OZO zveřejňovány na webových stránkách TUL (viz: www.tul.cz).

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. 
Při výplatě mzdy v souvislosti s dovolenou na zotavenou nebo skončením pracovního poměru                      se postupuje podle platných právních předpisů. 

Nedoplatky či přeplatky vyplacené částky v hotovosti je zaměstnanec povinen hlásit pokladníkovi provádějícímu výplatu ihned.

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.

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

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

Finanční částky nevyúčtovaných záloh včetně použitých platebních karet budou zaměstnavatelem po upozornění následně vyrovnány srážkou ze mzdy zaměstnance. 
30. Řešení stížností

Prvá stížnost v určité věci se zpravidla předává nejbližšímu nadřízenému. Ten zajišťuje řádnou evidenci stížností, obstarání podkladů pro její vyřízení a její vyřízení. Stížnosti také přijímá, centrálně eviduje a předává k vyřízení jednotlivým organizačním útvarům univerzity kancelář rektora.Stížnosti se přijímají každý pracovní den v obvyklé pracovní době.

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 zprávy o příjmu a vyřízení stížností stěžovateli  

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.

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

O výsledcích šetření stížnosti a případných opravných prostředcích musí být stěžovatel                                  ve stanovené lhůtě informován. Stížnost musí být vyřízena ve lhůtě 60 dnů od jejího doručení. Stanovenou lhůtu lze překročit jen tehdy, nelze-li v jejím průběhu zajistit podklady potřebné pro vyřízení stížnosti. 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. 

Námitky proti mzdovému zařazení zaměstnance musí zaměstnanec podat písemně nadřízenému vedoucího útvaru, který zařazení navrhl. O námitce rozhodne zástupce zaměstnavatele 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 ode dne doručení tohoto odvolání. Zmeškání lhůty nelze prominout. 
31. Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

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. Každý zaměstnanec je povinen dodržovat povinnosti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci stanovované právními předpisy (zejména § 106 ZP). 
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.

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

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

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.

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

32. Péče o zaměstnance 

1. 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.
2. Zaměstnanecké stravování je poskytováno v rámci stravovacích zařízení univerzity: menza Harcov, menza Husova a menza Voroněžská. Zaměstnancům není stravování poskytováno v těchto případech:

· v době pracovní neschopnosti nebo při ošetřování člena rodiny, mateřské a rodičovské dovolené,
· při čerpání dovolené,

· v době neplaceného volna nebo při čerpání tvůrčího volna,

· při vyslání na pracovní cestu trvající déle než 5 hod.,

· případně při dalších překážkách v práci ze strany zaměstnance,

· při sjednaném úvazku na TUL nižším než 50%,

· zaměstnanec neodpracoval v den využití dotovaného stravování min. 4 hodiny za směnu.

3. 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 v Jablonci n/N., 
· další dislokovaná celouniverzitních zařízení, následně ustanovená Organizačním řádem TUL.

4. V případě nutnosti dietního stravování zaměstnance (potvrzení vystavené lékařem TUL) je zaměstnanci poskytnuto náhradní stravování formou stravovacích poukázek.

5. V případě, že akademický pracovník zajišťuje v rámci svého pracovního úvazku výuku ve dnech pracovního klidu, zaměstnavatel mu poskytne náhradní stravování formou stravenek po 4 vyučovacích hodinách.

6. Zaměstnavatel podle svých potřeb a možností podporuje vzdělávání, prohlubování odborné kvalifikace pořádáním odborných kursů, vysíláním zaměstnanců na odborné kursy či studijní pobyty v souladus § 227 – 235 ZP.
7. Pracovní volno a náhradu mzdy zaměstnancům při zvyšování kvalifikace poskytne zaměstnavatel jen tehdy, je-li předpokládané zvýšení kvalifikace v souladu s potřebou zaměstnavatele a zaměstnavatel zvýšení kvalifikace zaměstnance před jeho začátkem akceptuje. V takových případech uzavře zaměstnavatel se zaměstnancem dohodu o zvýšení kvalifikace, se závazkem zaměstnance o jeho setrvání v pracovním poměru u zaměstnavatele po dohodnutou dobu. Při nesplnění závazku podle uzavřené dohody o zvýšení kvalifikace je zaměstnanec povinen uhradit náklady nebo jejich část, které zaměstnavatel vynaložil na zvýšení jeho kvalifikace. Přímý nadřízený je povinen pravidelně kontrolovat průběh a výsledky jeho studia.  Personální oddělení eviduje čerpání studijního volna zaměstnance dle sjednané dohody. V případech stanovených zákonem může předložit přímý nadřízený návrh na zastavení poskytování pracovních úlev.

8. 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. 

9. Zaměstnancům TUL jsou poskytovány další zaměstnanecké výhody v souladu s vnitřními pravidly pro jejich poskytování a dle platné přílohy ke Kolektivní smlouvě: Dohoda o poskytování péče zaměstnancům Technické univerzity v Liberci (zaměstnanecké benefity).
33.       Odpovědnost za škodu
Zaměstnanec odpovídá zaměstnavateli za škodu, kterou mu způsobil, a zaměstnavatel odpovídá zaměstnanci za škodu, která mu vznikla, za podmínek a v rozsahu stanovených pracovněprávními předpisy, zejména ZP.
Dohody o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování a dohody o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů uzavírá se zaměstnanci jejich přímý nadřízený. 
Zaměstnanec, který způsobil škodu zaměstnavateli nebo zjistil, že mu škoda vznikla, ihned to ohlásí přímému nadřízenému. Ten je povinen ohlásit vznik škody předsedovi škodní komise, který zajistí vyšetření okolností, za kterých ke škodě došlo.

Škodu, která vznikla zaměstnanci, ohlásí poškozený bez zbytečného odkladu zpravidla svému bezprostředně nadřízenému. V hlášení uvede, jak ke škodě došlo a podle povahy případu i další údaje, zejména jména svědků, kteří mohou dosvědčit tvrzené skutečnosti. Jde-li o pracovní úraz, je povinen oznámení o něm vedle postiženého učinit též zaměstnanec, který byl svědkem úrazu nebo se o něm nejdříve dozvěděl. Bezprostředně nadřízený postiženého se ihned přesvědčí, zda bylo zajištěno lékařské ošetření; pokud se tak nestalo, zajistí je neprodleně. Sepsání záznamu o pracovním úrazu zabezpečí referent pro ochranu a bezpečnost zdraví. 

O výši požadované náhrady škody, kterou zaměstnanec způsobil zaměstnavateli, a o výši náhrady škody zaměstnanci, za kterou odpovídá zaměstnavatel, rozhodne na návrh škodní komise zaměstnavatel. V případě projednávání náhrady škody za pracovní úraz nebo nemoc z povolání bude do škodní komise přizván referent pro ochranu a bezpečnost zdraví a zástupce odborové organizace.
a. Odpovědnost zaměstnance za škodu

Zaměstnanec odpovídá zaměstnavateli v rozsahu § 250 – 264 ZP:

a) za škodu, kterou mu způsobil zaviněným 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.

Dohody o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených k vyúčtování (peněžní hotovosti, materiálové zásoby, ceniny, apod.) se uzavírají vždy písemně podle platných předpisů.

Zaměstnanec odpovídá rovněž za ztrátu předmětů, které mu byly svěřeny na základě dohody o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů k plnění jeho pracovních úkolů (notebook, mobilní telefon, knihy, nástroje, přístroje, apod.).

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

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

b. Odpovědnost zaměstnavatele za škodu 

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.

O výši náhrady škody způsobené zaměstnavatelem zaměstnanci má být rozhodnuto zpravidla nejpozději do jednoho měsíce od zjištění škody. 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.
Zaměstnavatel nezajišťuje úschovu dopravních prostředků používaných k cestě do a ze zaměstnání.
34. Pracovní úrazy

Zaměstnanec, který je svědkem pracovního úrazu zaměstnance, příp. jiné fyzické osoby (studenta), případně se o něm dozví, nejdříve zajistí lékařské ošetření a bezodkladně vyrozumí přímého nadřízeného zaměstnance. V případě, že ho nezná, oznámí tuto událost referentovi pro ochranu a bezpečnost práce na e-mail: eva.valentova@tul.cz. Referent pro ochranu a bezpečnost práce vyrozumí o této události přímého nadřízeného zaměstnance, kterému se pracovní úraz stal.
Zaměstnanec je povinen bezodkladně oznámit svému nadřízenému zaměstnanci svůj pracovní úraz, pokud mu to jeho zdravotní stav dovolí.

 Nadřízený zaměstnanec sepíše nejpozději do 5 dnů ode dne, kdy se o úrazu dozvěděl, záznam o pracovním úrazu, jehož jedno vyhotovení předá zraněnému zaměstnanci a druhé pošle na referát pro ochranu a bezpečnost zdraví, PO, CO. 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.

Zaměstnanec je povinnen  nadřízenému zaměstnanci nahlásit i úraz, který mu nezpůsobil pracovní neschopnost nebo způsobil pracovní neschopnost kratší než 3 dny. 
Zaměstnavatel (referent pro ochranu a bezpečnost práce) je povinen vést zápisy v knize úrazů. Záznamy jsou vedeny elektronickou formou.

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

35. Důchodové řízení

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, příp. předpokládaným odchodem do důchodu.

Po obdržení osobního listu, resp. v termínu před zamýšleným odchodem do důchodu  si zaměstnanec zajistí osobně sepsání žádosti o důchod na Okresní správě sociálního zabezpečení v místě svého trvalého bydliště spolu se stanovením přesného termínu odchodu do důchodu. 

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

Personální oddělení připraví na žádost zaměstnance přílohu k žádosti o důchod.

36. Doručování pracovněprávních a mzdových písemností zaměstnavatelem a zaměstnancem
Doručování je upraveno v § 334 - §337 ZP.

Zaměstnavatel písemnosti týkající se vzniku, změn a skončení pracovního poměru nebo dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, jmenování nebo odvolání jmenovaného zaměstnance, mzdový výměr, záznam o porušení režimu dočasně práce neschopného pojištěnce apod., zaměstnanci doručí do vlastních rukou, a to přednostně na pracovišti, příp. osobně na poslední známé adrese nebo prostřednictvím provozovatele poštovních služeb. Prostřednictvím sítě nebo služby elektronických komunikací může zaměstnavatel písemnost doručit pouze po výslovném písemném souhlasu zaměstnance a pokud poskytl adresu pro tento způsob doručování.
Zaměstnanec doručuje písemnost určenou zaměstnavateli zpravidla osobním předáním v místě sídla zaměstnavatele. Místem sídla zaměstnavatele se rozumí:

· Pracoviště zaměstnance
· Podatelna

· Personální oddělení

Zaměstnavatelem se pro doručování rozumí: 

· Přímý nadřízený, který písemnost předá pověřenému zástupci zaměstnavatele

· Pracovník podatelny

· Pracovník personálního oddělení


Na žádost zaměstnance je zaměstnavatel povinen doručení písemnosti podle věty první písemně potvrdit.

Zaměstnavatel nesouhlasí s doručováním písemností prostřednictvím sítě nebo služby elektronických komunikací. 

37. Všeobecná ustanovení

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

Pracovní řád je veřejně přístupný na www.tul.cz. 

Dodržování ustanovení Pracovního řádu kontrolují v rámci svých kompetencí vedoucí pracovníci, personální oddělení a interní auditor.



Pracovní řád nabyl platnosti dne ……..

V Liberci 

prof. Dr. Ing. Zdeněk Kůs, rektor


doc. Ing. Zdeněk Plíva, Ph.D., předseda AS
Příloha č.: 1 Předmět činnosti zaměstnavatele
      Předmětem činnosti zaměstnavatele je:

· Měření znečišťujících látek, zpracování rozptylových studií

· Provozování tělovýchovných a sportovních zařízení sloužících k regeneraci a rekondici

· Projektová činnost ve výstavbě

· Zkoušení materialů a výrobků nedestruktivními a destruktivními metodami

· Identifikace mechanických a materiálových vlastností

· Měření vibrací a hluku

· Konstrukce a projekce strojů a průmyslových zařízení včetně projekce technologického uspořádání provozů

· Měření fyzikálních a chemických vlastností materialů

· Organizační a zprostředkovatelská činnost v oblasti sportu

· Konzultační a školící činnost

· Poskytování reklamní činnosti

· Konzultační a poradenská činnost v oblasti textilu, měření barevnosti a vzhledu

· Ubytovací činnost

· Hostinská činnost

· Inženýrská činnost v investiční výstavbě

· Poskytování software a poradenství v oblasti hardware a software

· Poradenská činnost v oblasti územního plánování a regionálního rozvoje

· Výroba strojů a zařízení pro určitá hospodářská odvětví

· Projektování elektrických zařízení

· Výroba, instalace a opravy elektronických zařízení

· Specializovaný maloobchod

· Výzkum a vývoj v oblasti přírodních, technických nebo společenských věd
Omezení jiné výdělečné činnosti se nevztahuje k výkonu vědecké, pedagogické, publicistické, literární a umělecké činnosti.
Příloha č.: 2 Rozvržení pracovní doby na pracovištích TUL
	Pracoviště
	Rozvržení prac. doby
	Pracovní režim
	Týdenní prac. doba v hod.
	Vyrovnávací období
	Pracovní doba

	Vrátnice – Koleje: blok “B, Vesec”
	nerovnoměrné
	nepřetržitý dvousměnný
	37,50
	12 týdnů, počátek od 1.1.
	Ranní: 07,00-19,00

Noční: 19,00-07,00

	Vrátnice – Koleje: blok “A, C, D, E, F”
	rovnoměrné
	třísměnný
	37,5
	Není stanoveno
	Ranní:06.00-14.00

Odpol.:14,00-22,00

Noční: 22,00-06.00

	Vrátnice – budova “P”
	rovnoměrné
	jednosměnný s postupným nástupem na směnu
	40,00
	Není stanoveno
	06.00-14.30

11.30-20.00

	Vrátnice – budova “S”
	rovnoměrné
	jednosměnný s postupným nástupem na směnu
	40,00
	Není stanoveno
	06.00-14.30

12.30-21.00 

	Vrátnice – budova “KTV”
	rovnoměrné
	dvousměnný
	37,50
	Není stanoveno
	06,30-15,00

14,00-22,30

	UNIHOTEL
	nerovnoměrné
	nepřetržitý dvousměnný
	37,50
	12 týdnů, počátek od 1.1.
	Ranní: 07,00-19,00

Noční: 19,00-07,00

	Kotelna - výměníky
	nerovnoměrné
	nepřetržitý
	37,50
	12 týdnů, počátek od 1.1.
	06,00-18,00

18,00-06,00

	Menza Harcov (výdej, myčky, úklid)
	rovnoměrné
	jednosměnný s postupným nástupem na směnu
	40,00
	Není stanoveno
	07.00-15,30

13.00-21.30

	Menza Voroněžská, Husova (výdej)
	rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	7,00 – 15,30

	Kantýna – Husova ul.
	rovnoměrné
	Jednosměnný s postupným nástupem
	40,00
	Není stanoveno
	06,00-14,30

8,30 – 17,00

	Kantýna – Voroněžská ul.
	rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	07,00-16,00 + pá 07,00-14,00 

	Knihovna (pracoviště služeb)

	rovnoměrné
	jednosměnný s postupným nástupem na směnu
	40,00
	Není stanoveno
	07.30-16.15 + pá 07.30-15.00

10.15-18.45

	Recepce IC
	rovnoměrné
	jednosměnný s postupným nástupem na směnu
	40,00
	Není stanoveno
	06,30-15,00

11,30-20,00

	Podatelna IC
	Rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	7,00-15,30

	Podatelna “H” + šatna
	Rovnoměrné
	jednosměnný s postupným nástupem na směnu
	40,00
	Není stanoveno
	07,00-15,30
10.30-18.30

	Obslužná pracoviště (úklid)
	rovnoměrné
	jedmosněnný
	40,00
	Není stanoveno
	5,30-14,00

	Prodejna skript
	rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	7,00-15,30

	Akademická poradna a centrum podpory
	rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	7,00-15,30

	Ubytovna Hanychov
	rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	7,00-15,30

	Pracoviště akademických, pedagogických, pracovníků
	rovnoměrné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno
	individuální stanovení pracovní doby, příp. jiná dohoda o úpravě pracovní doby

	Pracoviště vědeckých pracovníků
	Rovnoměné / pružné
	jednosměnný
	40,00
	Není stanoveno /

Čtyřtýdenní 
	individuální stanovení pracovní doby, příp. jiná dohoda o úpravě pracovní doby /

8,00-13,00
ostatní hodiny ve volitelné prac. době (viz bod c Pružná pracovní doba)

	Administrativní,  technická a dále v výše nedefinovaná pracoviště
	pružné
	jednosměnný
	40,00
	Čtyřtýdenní
	8,00-13,00

ostatní hodiny ve volitelné prac. době

(viz bod c Pružná pracovní doba


Příloha č.: 3 Rozvržení pracovní doby pro účely výplaty náhrady mzdy při dočasné pracovní neschopnosti
Pro účely výplaty náhrady mzdy při dočasné pracovní neschopnosti a výplaty nemocenských dávek je stanoveno toto rozvržení pracovní doby:

1. Rozpis pracovních směn pro nesměnující pracoviště je stanoven od pondělí do pátku v délce osmihodinového pracovního úvazku.

2. Rozpis pracovních směn pro nesměnující pracoviště při kratší pracovní době (při úvazku 32hod./týden (tzn. 80%) a méně) je stanoven na základě individuálního rozvrhu pracovních směn zaměstnance.

3. Rozpis pracovních směn pro zaměstnance pracující na základě dohody o pracovní činnosti je stanoven rovnoměrně od pondělí do pátku v denní délce 1/5 sjednané předpokládané týdenní pracovní doby.

4. Rozpis pracovních směn pro směnující zaměstnance v třísměnném, dvousměnném a nepřetržitém pracovním režimu je dán harmonogramem směn sestaveným zaměstnavatelem. 

Příloha č.: 4 Překážky v práci na straně zaměstnance – nárok, prokazování překážky
	Překážka v práci
	Délka pracovního volna
	Prokázání překážky

	Důležité osobní překážky
	Pracovní neschopnost
	Po dobu trvání
	Doklad  hlášení zaměstnavateli o vzniku dočasné prac. neschopnosti, potvrzení o trvání dočasné prac. neschopnosti příp. žádost o nemocenské a rozhodnutí o ukončení dočasné prac. neschopnosti

	
	Ošetřovné
	Ošetřování dítěte mladšího 10-ti let nebo jiného člena domácnosti - po dobu trvání
	Rozhodnutí o vzniku potřeby ošetřování – žádost o ošetřovné, příp. potvrzení o trvání potřeby ošetřování a rozhodnutí o ukončení potřeby ošetřování

	Mateřská dovolená
	28 týdnů o nástupu na mateřskou dovolenou
	Žádost o peněžitou pomoc v mateřství

	Rodičovská dovolená
	Po dobu trvání, max. do 3 let věku dítěte. 

Od 3 do 4 let věku dítěte je možné zaměstnavatele požádat o poskytnutí neplaceného volna z důvodu péče o dítě. Na toto volno není zákonný nárok.
	Žádost o poskytnutí rodičovské dovolené 

	Osobní překážka z jiných důležitých důvodů
	Vyšetření nebo ošetření u lékaře
	Doba nezbytně nutná na vyšetření s náhradou mzdy, nad rámec doba omluvená bez náhrady mzdy
	Propustka – potvrzení lékaře o vyšetření

	
	Svatba vlastní
	2 dny, z toho 1 k účasti na obřadu (placené volno pouze za 1 den)
	Oddací list

	
	Svatba dítěte
	1 den k účasti na obřadu (placené volno)
	Potvrzení o svatebním obřadu

	
	Svatba rodičů
	1 den k účasti na obřadu (neplacené volno)
	Potvrzení o svatebním obřadu

	
	Narození dítěte
	Nezbytně nutná doba k převozu do porodnice a zpět (placené volno), doba účasti při porodu (neplacené volno)
	Rodný list dítěte

	
	Úmrtí
	2 dny při úmrtí manžela, druha nebo títěte a další den k účasti na pohřbu (placené volno)
	Potvrzení o účasti na smutečním obřadu

Parte

	
	
	1 den k účasti na pohřbu při úmrtí rodiče nebo sourozence zaměstnance nebo rodiče a sourozence jeho manžela a další den, pokud zaměstnanec obstarává pohřeb těchto osob (placené volno)
	Potvrzení o účasti na smutečním obřadu nebo zařizování obřadu

Parte

	
	
	1 den k účasti na pohřbu při úmrtí prarodiče nebo vnuka nebo jiné osoby, která žila se zaměstnancem v době úmrtí v domácnosti a další den, pokud zaměstnanec obstarává pohřeb těchto osob (placené volno)
	Potvrzení o účasti na smutečním obřadu nebo zařizování obřadu

Parte

	
	Úmrtí spoluzaměstnance
	Doba nezbytně nutná k účasti na pohřbu spoluzaměstnance (placené volno)
	Potvrzení o účasti na smutečním obřadu

	
	Doprovod rodinného příslušníka na vyšetření
	Doprovod manžela, druha nebo dítěte, rodiče, prarodiče, a to po nezbytně nutnou dobu, max. 1 den (placené volno), ostatní rodinný příslušníci doba nezbytně nutná (neplacené volno)
	Propustka – potvrzení lékaře o vyšetření

	
	Stěhování
	Doba nezbytně nutná, max. 2 dny (neplacené volno)
	

	
	Vyhledání nového zaměstnání
	Nezbytně nutná doba, max. 1 půlden v týdnu po dobu trvání výpovědní doby pokud pracovní poměr končí výpovědí nebo dohodou dle § 52 písm. a), b), c) ZP (placené volno), v ostatních případech stejný nárok (neplacené volno)
	Propustka – potvrzení organizace, kde se zaměstnanec ucházel o práci

	Překážky z důvodu obecného zájmu
	Výkon občanské povinnosti
	Výkonem občanské povinnosti se rozumí zejména poskytnutí svědectví u soudu, správního úřadu či jiného státního orgánu, poskytnutí první pomoci, osobní pomoci při požární ochraně, živelních událostech a podobně (placené volno)
	Propustka – potvrzení právnické nebo fyzické osoby, pro kterou zaměstnanec činnosti vykonával. Právnická nebo fyzická osoba je povinna uhradit zaměstnavateli náhradu mzdy, která byla zaměstnanci poskytnuta, pokud se zaměstnavatel s touto osobou nedohodl na upuštění od úhrady.

	
	Činnost dárce při odběru krve, plazmy
	Doba cesty k odběru, cesty zpět a doba zotavení po odběru, pokud tyto skutečnosti zasahují do pracovní doby v rámci 24hodin od nástupu cesty k odběru, tzn. 1 den (placené volno). Pokud nedojde k odběru, poskytne se zaměstnanci pracovní volno po nezbytně nutnou dobu nepřítomnosti v práci (placené volno)
	Propustka – potvrzení lékařského zařízení o provedeném odběru


[image: image1.png]










- 16 -

- 17 -


_1296497798

