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Cl. 1

Uvodni ustanoveni

Pracovni fad Koleji a menz Univerzity Karlovy (déle jen ,,pracovni tad*) je vydavan v souladu
s ust. § 306 zdk. €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jSich piedpist (ddle jen ,,zdkonik
prace®).

Timto pracovnim fddem se bliZze upravuji prava a povinnosti zaméstnancit Univerzity Karlovy,
Koleji a menz v pracovnépravnich vztazich (déle jen ,,zaméstnanci®). ZaleZitosti neupravené
timto pracovnim fadem se fidi zdkonikem prace, vnitinimi pfedpisy Univerzity Karlovy (dale
jen ,,univerzita®) a Koleji a menz (déle jen ,,KaM UK*) a ostatnimi piedpisy univerzity a KaM

UK(dale souhrnné jen ,,vnitini predpisy*).

Cl. 2
Rozsah platnosti
Pracovni tad je zdvazny pro vSechny zaméstnance, jejichZ pracovni pomér je zaloZen pracovni
smlouvou. Na zaméstnance pracujici na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni

pracovné-pravnich piedpist nebo z uzaviené dohody.

Cl.3
Vznik pracovniho poméru
Pracovni pomér se zakldda pracovni smlouvou (s vyjimkou zaméstnanci uvedenych v ¢l. 2,
véta druhd), uzavienou nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani s tifmésicni zkuSebni dobou,
pokud neni dojednano jinak. Zaméstnanec obdrZi jedno vyhotoveni smlouvy.

Zamgéstnanec je povinen pred vznikem pracovniho poméru vyplnit osobni dotaznik,



podrobit se vstupni 1ékai'ské prohlidce a ptedlozit prehled dosavadni praxe a dalsi pozadované
doklady.

Zménu pracovni smlouvy lze provést pouze na zdkladé dohody obou smluvnich stran. Zména
musi byt provedena pisemné.

Pracovni smlouvy uzavird jménem KaM UK feditel. Smlouvy pfipravuje Persondlni oddéleni
ve spoluprici s vedoucim pracovisté, na némZ md zamé&stnanec vykondvat prici. Referent
personalniho oddé€leni (dédle jen ,,personalista®) sezndmi pted uzavienim pracovni smlouvy
zaméstnance s pravy a povinnostmi a s pracovnimi podminkami. Pfi ndstupu do price je
bezprostfedné pritomny nadiizeny vedouci pracovnik nebo jeho povéfeny zastup v piipadé
nepiitomnosti.

Pracovnik persondlniho odd€leni je povinen sezndmit zaméstnance s pracovnim fadem,

kolektivni smlouvou, s bezpecnostnimi a vnitinimi pfedpisy a mzdovymi podminkami.

Cl. 4
Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér miiZe byt rozvazan pouze zpusoby a za podminek uvedenych v zakoniku préce.
V souvislosti se skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat piimého
nadfizeného o stavu plnéni uloZenych ukoli a faddn¢ mu piedat dosud nesplnéné ukoly a
vSechny pracovni povinnosti. Na zakladé pokynu pfimého nadfizeného zamé&stnance zpracuje
zaméstnanec o predani dkolli zdznam, ktery musi obsahovat zejména stupen rozpracovanosti
nesplnénych dkola ke dni skonceni pracovniho poméru, doporuceni, ptipadné navrh, jakymi
opatfenimi by meélo byt zajisténo jejich dokonceni a seznam pieddvanych materidli a
dokumentl. Ddle je zaméstnanec povinen odevzdat predméty svéfené mu k uZivani v
souvislosti s vykonem prace, pracovni pomucky, vypocetni techniku, knihy, atd., a to ve stavu
odpovidajicim jejich obvyklému opotiebeni. KaM UK jsou povinné zaméstnanci potvrdit
vraceni odevzdanych véci, ptipadné uvést potiebné vyrovnani na piislusnych pracovistich, na
vystupnim listu.

Zaroven s potvrzenym vystupnim listem zaméstnanec odevzdd pracovnikovi persondlniho
oddéleni nebo vedoucimu pritkaz zaméstnance.

Pfi skonCeni pracovniho poméru je pracovnik persondlniho oddéleni povinen vydat
zamestnanci potvrzeni o zaméstndni. Posudek o pracovni Cinnosti vyddva na pozadani

zameéstnance vedouci pracovisté, na kterém zaméstnanec vykonaval préci.



Cl. 5
Povinnosti Koleji a Menz UK
Koleje a menzy jsou povinné peCovat o vytvafeni a rozvijeni pracovnépravnich vztaht v
souladu se zdkonikem price, ostatnimi pravnimi pifedpisy, vnitinimi predpisy, Kolektivni
Smlouvou, ve spolupraci s odborovou organizaci a v souladu s dobrymi mravy.
Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, jsou KaM UK povinné zejména piid€lovat zaméestnanci
praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou prici mzdu a vytvétet podminky
pro dspéSné plnéni pracovnich ukoli a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené

pravnimi predpisy, vnitinimi pfedpisy a pracovni smlouvou.

Cl. 6

Povinnosti zaméstnanci
Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, az do jeho skonceni, je zaméstnanec povinen podle
pokynt nadiizenych konat prace podle pracovni smlouvy, popisu prace, ve stanovené pracovni
dobé¢ a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k vykondvané praci
a z vnitinich ptredpist a fidit se ujednanimi pracovni smlouvy.
Zakladni povinnosti zaméstnancti jsou stanoveny v zdkoniku prace. Kromé toho je povinnosti
zaméstnance zejména:
dodrZovat vnitini pfedpisy, pfedpisy k zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi préci a ostatni
obecné zavazné predpisy souvisejici s vykonem jeho préce, s nimiz byl fadné€ sezndmen,
pracovat svédomité a fadn¢ a v rozsahu svych prav a povinnosti samostatn¢ podle svych sil,
znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a
spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci, dodrzovat zdsady spolupriace a dobrého souZiti s
ostatnimi zaméstnanci,
prabézné prohlubovat, udrzovat a obnovovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednaného druhu
prace a za tim tcelem se UcCastnit nafizenych Skoleni a podrobovat se oveéfovani zpusobilosti k
vykondvané prici. Usilovat o profesni, odborny, piip. kariérni rGst v souladu s vnitinimi
predpisy,
trvale héjit dobré jméno univerzity i Koleji a Menz a jednat tak, aby nevhodnym pocinanim
nebylo poskozeno jejich dobré jméno a opravnéné zdjmy. Zdrzet se jednani, které by mohlo

vést ke stfetu zajmu univerzity nebo Koleji a Menz s osobnimi zdjmy zaméstnance,



chranit dusevni vlastnictvi univerzity i Koleji a menz v souladu s piisluSnymi pravnimi
pfedpisy a vnitinimi predpisy,

pfi zpracovani, shromazd’ovani a uchovavani osobnich udajii postupovat podle zdkona o
ochran¢ osobnich udaju a podle vnitinich ptredpist,

zachovavat ml¢enlivost o vSech vefejné nepublikovanych tidajich a skute¢nostech ziskanych u
univerzity nebo Koleji a menz, jejichZ zvetfejnéni nebo pouZiti by mohlo poskodit jejich
opravnéné zajmy, a to i po skonceni pracovniho poméru, pokud byl zaméstnanec poucen o tom,
Ze jde o nevetejné tdaje a skutecnosti,

chranit majetek univerzity a Koleji a menz pted poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a
dbit o jeho nejucelngjsi vyuziti. DodrZovat zdsady ucelného a tddného hospodareni s
finan¢nimi prostiedky,

dodrZovat a pIn€ vyuzivat pracovni dobu k plnéni pracovnich povinnosti a dodrzovat pravidla
evidence pracovni doby,

nepozivat alkoholické ndpoje a neuZivat jiné omamné prostfedky na pracovistich a v pracovni
dobé€ i mimo tato pracovisté. Podrobit se na pokyn vedouciho nebo povéfeného zaméstnance
vySetieni, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,

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

podrobit se na vyzvani vedouciho pracovisté ve stanoveném terminu pracovné- lékatskym
prohlidkdm i souvisejicim tdkontim,

ohlasovat personalistovi a mzdové ucetni bez zbytecného pritahu dilezité zmény v osobnich
udajich, (napt. zména bydlisté, siatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny), okolnosti
majici vyznam pro zdravotni a nemocenské pojiSténi, udaje rozhodné pro dan z piijmu (napf.
studium déti), nafizeni vykonu rozhodnuti sraiZkami ze mzdy a zmény, které maji vliv na plnéni

odborné ¢i zdravotni zptisobilosti.

Povinnosti vedoucich zaméstnanci
1. Vedoucimi zaméstnanci jsou vSichni zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
opravnéni stanovit a uklddat podiizenym zaméstnancim pracovni tkoly, organizovat, fidit a

kontrolovat jejich praci a ddvat jim k tomu dcelu zavazné pokyny.

2. Nad ramec povinnosti stanovenych v ¢lanku 6 tohoto pracovniho fadu jsou vedouci



zaméstnanci povinni zejména:

fidit, organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanci a pravidelné hodnotit
jejich pracovni vysledky,

soustavné se seznamovat s pravnimi predpisy, vnitinimi a dal§imi piedpisy vztahujicimi se k
jejich praci a k préci jejich podfizenych a seznamovat podiizené zaméstnance s pravy a
povinnostmi, které z nich vyplyvaji, a pfeddvat zaméstnancim informace jménem Koleji a
menz,

zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych ptfedpisii podiizenymi zaméstnanci,

vytvéiet podminky pro zvySovani odborné irovné zaméstnancil, ovéfovat droven

téchto znalosti podfizenych zaméstnanct a dohliZet na jejich odbornou zpusobilost a naplnéni
kvalifika¢nich ptedpokladii a poZadavkd,

ocenovat iniciativu, pracovni usili a kvalitni pracovni vysledky podiizenych zaméstnanci,
zabezpecovat odménovani zaméstnanci podle zdkoniku prace a ptislusSnych vnitinich predpisi,
dohliZet na fddné plnéni pracovnich povinnosti zaméstnancli a vyvozovat disledky z poruseni
pracovnich povinnosti,

bez zbytecného odkladu upozornit zaméstnance na poruseni jeho povinnosti, vyplyvajicich z
pravnich ptedpisti a vnitfnich pfedpisti, vztahujicich se k vykondvané praci, poucit ho o
nespravnosti jeho jedndni a stanovit ndpravnd opatfeni. V piipadé zdvazného nebo
opakovaného poruseni iniciovat pisemné upozornéni na moznost rozvazani pracovniho poméru
vypoveédi nebo okamZitym zruSenim,

vytvéiet ptiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pii préci,

dbét, aby zaméstnanci byli zafazovéni na praci a pracovisté se zietelem na jejich schopnosti a
zdravotni stav, nepfipustit, aby zaméstnanec konal prici, jejiZ vykon by byl v rozporu s
pravnimi ptedpisy, vnitfnimi pfedpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci nebo s 1ékafskym posudkem, vCetn¢ prace prescas,

vyhledédvat a sledovat rizika, kterd se mohou v jeho oblasti plisobnosti vyskytnout, pfijimat
opatfeni k jejich odstranéni nebo minimalizaci, pfipadné¢ ozndmit existenci rizik nadiizenému
zameéstnanci,

zajistovat hospodarné naklddani s jim svéfenymi finanénimi prostfedky, plnit povinnosti
souvisejici s uplatiovanim pravidel evidence pracovni doby, pravideln¢ kontrolovat dodrzovani
a evidenci pracovni doby podfizenych zaméstnanci podle pravidel stanovenych vnitfnimi
predpisy,

urcit podiizenym zaméstnancim Cerpani dovolené tak, aby dovolenou vycerpali v kalendarnim

roce, ve kterém jim pravo na dovolenou vzniklo, ledaZe v tom brani pfekdzky v praci na strané



zaméstnance nebo naléhavé provozni divody. Pfi urCovani dovolené je nutno piihlizet k
provoznim divodim Koleji a menz a k opradvnénym z4jmiim zameéstnance,

m. provadét orientacni vySetfeni pii podezieni na ovlivnéni alkoholem nebo jinou ndvykovou
latkou pomoci dechové zkousky piipadné zkouSky na ndvykové latky.
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Tento pracovni fdd nabyva platnosti dne 1. 2. 2023

Mgr. Miroslava Hurdova v.r.

Reditelka KaM UK



