PRACOVNI RAD

Ustavu makromolekularni chemie AV CR, v. v. i.

Cast 1.
Uvodni ustanoveni

Oddil 1 - Pracovnépravni predpisy

1. Pracovnépravni vztahy na pracovisti se fidi
a) pracovnépravnimi predpisy:
— zakonem €. 262/2006 Sb. (zakonikem prace) v platném znéni a
— ptedpisy na néj navazujicimi;
b) zvlastnimi predpisy:
— zakonem 283/1992 Sb. o Akademii véd CR v platném znéni
— stanovami Akademie véd CR
— organiza¢nim fadem Ustavu makromolekularni chemie AV CR, v. v. i. (déle jen Gstav);
c) kolektivni smlouvou uzavienou podle zdkona 2/1991 Sb. o kolektivnim vyjednavani.

2. Na predpisy uvedené v odst. 1 navazuje tento pracovni fad, jehoz ucelem je stanovit
podrobnéji predev§im vzajemna prava a povinnosti Ustavu a jeho zaméstnanct
vyplyvajici z pracovnépravnich vztahi.

Oddil 2 - Rozsah platnosti pracovniho Fadu

3. Pracovni fad je zavazny pro ustav a vSechny pracovniky, ktefi jsou k nému v pracovnim
poméru. Na pracovniky ¢inné pro Ustav na zdkladé¢ dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, na ucastniky védecké vychovy a studijnich pobytli se pracovni tad
vztahuje, jen pokud to vyplyva zustanoveni pracovnépravnich predpist, ptipadné
zuzaviené¢ dohody. Jeho ustanoveni se rovnéz piiméfené vztahuji i na osoby, které
v ustavu pusobi, 1 kdyz k nému nejsou v pracovnim pomeéru.

Oddil 3 - Pravomoc v pracovnépravnich vztazich

4. Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich €ini jménem ustavu, neni-li dale stanoveno
jinak:
— fteditel ustavu a jeho zastupci
— vedouci ustfedniho, hospodaisko-spravniho a technického useku a védeckych
oddéleni (dale jen utvarh) v rozsahu svych funkci vymezenych organiza¢nim fadem
ustavu
— vyjime¢né dalsi pracovnici pisemné¢ povéfeni k urcitym pracovnépravnim tkontim.

Cast I1.



Pracovni pomér

Oddil 1 - Vznik, zmény a skonceni pracovniho poméru
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Vznik, zmény, skoneni pracovniho poméru a povinnosti z toho vyplyvajici upravuje
zékonik prace v §§ 30 az 73.

Pracovni pomér se zakladéa pracovni smlouvou.

Reditele ustavu jmenuje predseda Akademické rady AV CR.

Pracovni smlouvy se zaméstnanci uzavira jménem Ustavu feditel Gistavu.

S vyzkumnymi pracovniky se uzavira pracovni pomér nejdéle na dobu péti let.

Mista vysokoSkolsky vzdélanych pracovnikli vyzkumnych utvarG jsou obsazovana na
zaklad¢ vybérového fizeni vyhlasovaného feditelem ustavu.

Zameéstnanci pfijimani na préce, pro jejichz vykonavani se pozaduje zvlastni zptsobilost,
jsou povinni se prokazat pfislusnym osvédéenim.

Zaméstnanci mohou byt zafazeni jen do funkei, pro které splituji kvalifika¢ni pozadavky,
pokud pfislusny piedpis neumozituje vyjimku.

K pfijeti zaméstnance se vyzaduje pfedem lékaiskd prohlidka pro posouzeni zdravotni
zpusobilosti.

Manzelé, druh, druzka, rodi¢e a déti nemohou byt zaméstnani ve funkcich piimo
podtizenych.

Pii pfedavéani funkce feditele a funkci, s nimiz je spojeno uzavieni dohody o hmotné
odpovédnosti, musi byt provedena inventarizace.

Se zaméstnancem, s nimZ je uzavien pracovni pomér na dobu urcitou, se projednava
uzavieni dalSiho pracovniho pomeéru Sest mésici pied uplynutim doby stanovené
v pracovni smlouvé. O rozhodnuti musi byt zaméstnanec informovan svym nadiizenym
jeden mésic pted ukoncenim pracovniho poméru.

Pti skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:
- informovat svého nadtizeného o stavu plnéni ulozenych ukoli
- odevzdat veskeré sluzebni pisemnosti, materidly a svéifené predméty
- odevzdat osobnimu oddé¢leni sluzebni prukaz a vystupni list potvrzeny ptisluSnymi
pracovniky.

Predani a prevzeti pfedméta a jinych svéfenych hodnot se provadi protokolarné.

Ptedani a ptevzeti funkce vedoucich utvarii se provadi vzdy protokoldrné za tucasti
nadfizeného pracovnika.



20. Navrh dohody o ukonéeni pracovniho poméru, vypovéd a okamzité zruseni pracovniho
poméru podava zaméstnanec osobnimu oddé€leni pisemné s védomim bezprostiedniho
nadfizeného; zruSeni ve zkuSebni lhuté¢ pak bezprostiednimu nadfizenému. ZruSeni
pracovniho poméru ve zkuSebni lhGté ze strany ustavu oznamuje zaméstnanci jeho
bezprosttedné nadiizeny.

21. Dohodu o ukonéeni pracovniho poméru a vypovéd’ podepisuje feditel ustavu nebo jeho
zastupce.

Oddil 2 - Povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru

22. Zékladni povinnosti Uistavu a zaméstnanct upravuje zakonik prace v § 38 a dale v §§ 301,
302 a 304.

23. Zaméstnanci jsou dale povinni:

a) znat ukoly, organizaci prace a pisobnost Utvaru, v némz pracuji

b) zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu zaméstnéni,
pokud nebyli této micenlivosti feditelem ustavu zprosténi

c¢) tidit se predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, zejména vzhledem
ke specifickym podminkam pfi praci s toxickymi, karcinogennimi a jinymi
nebezpecnymi latkami

d) tidit se predpisy protipozarni ochrany

e) upozornit nadiizeného vedouciho pracovnika na nevhodnost daného pracovniho
postupu, je-li v rozporu s pravnimi predpisy, nebo na nebezpeci vzniku skody, k niz
muze jeho splnénim dojit

f) vyzadat si pfedem pisemny souhlas tstavu s vykonavanim vydéleéné Cinnosti, ktera je
shodna s predmétem Cinnosti Ustavu; toto omezeni se nevztahuje na vykon védecké ¢i
pedagogické Cinnosti - v téchto pfipadech vSak nesmi jednat v rozporu s opravnénymi
zajmy ustavu

g) v souvislosti s vykonem zaméstnani nepiijimat dary nebo jiné vyhody kromé téch,
které jim poskytuje Gstav

h) podrobit se odborné atestaci podle ptislusnych vnitinich ptedpist

1) nepouzivat k mimosluzebnim ucelim vysledky své prace ¢i vysledky Cinnosti ustavu
s vyjimkou téch, které byly publikovany

J) nepozivat na pracovisti alkoholické napoje s vyjimkou akci schvalenych feditelem
ustavu a pofadanych mimo pracovni dobu ve spole¢enskych mistnostech ustavu

k) hlasit ve vratnici vynasené sluzebni pfedméty a dolozit takovéto pocinani pisemnym
souhlasem nadfizeného vedouciho; strpét kontrolu vynadSenych véci provadénou
straznymi; hlasit sluzebni pfedméty vracené

1) pfi nastupu do zaméstnani sdé€lit osobnimu oddéleni ¢islo bankovniho G¢tu, na néjz
bude poukazovan plat.

24. Vedouci pracovnici jsou dale povinni:
a) vyzadovat a kontrolovat dodrZzovani piedpisti tykajicich se bezpecnosti prace a
ochrany zdravi pii praci
b) odstraniovat nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit zdravi zaméstnanci nebo
jejich bezpecnost pii praci
c) seznamovat podfizené s internimi normami a zajiSt'ovat oboustranny pfenos informaci
mezi vedenim ustavu a podiizenymi



d) hospodafit s finanénimi a materidlovymi prostiedky v souladu s pravnimi predpisy a
internimi normami pii dodrzeni principu efektivniho a hospodarného vyuziti téchto
prostiedki.

Oddil 3 - Pracovni doba, dovolena
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Pracovni dobu, jeji rozvrzeni, ptestdvky v praci a praci prescas upravuje zakonik prace
v §§ 78 az 99; poskytovani dovolené se fidi §§ 211 az 223 tohoto zékona.

V ustavu plati rezim 40-ti hodinové tydenni pruzné pracovni doby.
Jinou pracovni dobu muliZze sjednat pii uzavirani pracovniho poméru nebo povolit na
zadost zaméstnance teditel Ustavu; v takovém piipadé vSak denni pracovni doba nesmi

piesahnout 8 h.

Podminky vykonavani prace mimo denni provozni dobu jsou stanoveny v interni smérnici
o pracovni dob¢ a vstupu do budovy tstavu.

Zakladni vyméra ¢tyitydenni dovolené se zaméstnanciim ustavu prodluzuje o jeden tyden.

Néstup dovolené urcuje podiizenym pracovnikim vedouci utvaru a vedoucim utvari
feditel Gstavu v souladu s planem dovolenych.

Cerpéni dovolené upravuji §§ 217 a 218 zakoniku prace.

Oddil 4 - Mzda

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Zakladni ustanoveni o mzdé¢ a srazkach ze mzdy obsahuje zakonik prace v §§ 109 az 121;
o prekazkach v praci a ndhrad¢ mzdy pojednavaji §§ 191 az 210 tohoto zékona.

Mzda a nahrada mzdy je splatnd v nasledujicim mésici v ur€enych vyplatnich terminech a
zaméstnanclim se poukazuje na jejich bankovni konta.

Penézit¢ davky znemocenského pojisténi se vyplaceji ve stejném terminu a stejnym
zpusobem jako mzda.

Pfi mésiénim vyuctovani mzdy obdrzi zaméstnanec doklad o vypoctu mzdy a
provedenych srazkach. Vraceni nepravem vyplacenych ¢astek mize Gistav na zaméstnanci
pozadovat, jestlize zaméstnanec védel, nebo musel védét, Zze jde o Castky nespravné
uréené nebo omylem proplacené.

Praci presCas, mzdu za praci prescas, resp. poskytnuti ndhradniho volna za praci prescas
upravuje vnitini mzdovy predpis.

Srazky ze mzdy, krom¢ srazek podle § 146, pism. a) zdkoniku préce, 1ze provést pouze
s pisemnym souhlasem zaméstnance. Ani tyto srazky vsSak nesméji piekrocit vysi
stanovenou obCanskym soudnim fadem.
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. O poskytnuti volna pro piekdzky v praci na strané¢ zaméstnance zadd zaméstnanec
bezprostfedné nadiizeného vedouciho; neni-li mu piekazka zndma predem, je povinen jej
o ni uvédomit bez zbytecného odkladu.

Pracovni volno se neposkytuje, jestlize zaméstnanec mize zafidit své zalezitosti mimo
pracovni dobu.

Dtvody, pro néz ustav poskytuje zaméstnanci pracovni volno s nahradou mzdy, jsou
vymezeny v §§ 191 az 194, § 199, § 203, odst. a), c), d), e) a § 205 zakoniku prace.
V ostatnich ptipadech, pozada-li zaméstnanec ze zavazného divodu a je-li to
z provozniho hlediska moZné, se poskytuje pracovni volno bez ndhrady mzdy. Jde-li o
volno vrozsahu jedné pracovni smény, miZe jej povolit vedouci utvaru, v ostatnich
ptipadech feditel Gstavu.

Neptislusi-li zaméstnanci ndhrada mzdy, mtiZze se souhlasem toho, kdo mu pracovni volno
schvalil, volno napracovat.

Je-li zaméstnanec uznan prace neschopnym ustavnim lékafem, je povinen to neprodlené
oznamit nadfizenému vedoucimu. Je-1i uznan prace neschopnym jinym lékafem, odesle
tyz den tstavu hlaseni o pocatku pracovni neschopnosti.

Nastup po ukonceni neptritomnosti v praci zaméstnanec hlasi tomu, kdo mu udé¢lil volno;
ukonceni pracovni neschopnosti pak vedoucimu utvaru. Obdobné se postupuje v piipadé

osetfovani ¢lena rodiny, matetské dovolené apod.

Zaméstnance vysila na tuzemské pracovni cesty jeho nadfizeny vedouci, ktery vystavuje 1
schvaluje cestovni piikaz.

Zahranicni vyjezdy se fidi interni smérnici o zahrani¢nich vyjezdech pracovnikil Gstavu a
piijimani zahrani¢nich hosti.

Poskytovani cestovnich nahrad je upraveno ptisluSnou interni smérnici.

Ustanoveni casti II. se vztahuji pfiméfené také na osoby vykonavajici prace mimo

pracovni pomér na zékladé dohod o provedeni prace nebo dohod o pracovni ¢innosti.
Cast II1.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Za plnéni tkold ustavu v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci
pracovnici na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Jsou povinni zajistit
seznameni podiizenych zaméstnanct s predpisy a piikazy tykajicimi se bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich znalost a dodrzovani
s ptihlédnutim ke specifickym podminkdm prace, zejména ve zdravi Skodlivém prostiedi.

V ramci svych povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru jsou pracovnici povinni
v zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci oznamovat bezprostifedné nadiizenému
vedoucimu nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpe¢nost nebo zdravi.
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Vedouci pracovnici jsou povinni dbat, aby zdravi zaméstnancti nebylo ohrozovano
koufenim na pracovisti. Jsou proto povinni zabezpeCovat a kontrolovat dodrZovani
zakazu koufeni mimo vyhrazené prostory.

Ustanoveni o tkolech tstavu a tcasti pracovnikl pii zajiStovani bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi préci se vztahuje na vSechny osoby, které se s védomim vedoucich pracovnikli
ustavu zdrzuji na pracovistich tstavu.

Bliz$i ustanoveni obsahuje zakonik prace v §§ 101 az 108 a interni normy o bezpecnosti a
ochranég zdravi pii praci, piipadné téz interni normy o protipozarni prevenci.

Cast 1V.

Péce 0 zaméstnance

Ustav vytvati v souladu s kolektivni smlouvou podminky pro zvySovani kultury prace a
pracovniho prostiedi tak, aby vykon prace byl hospodarny a na potfebné odborné tirovni.

Ustav peCuje o odborny rust zaméstnanci potfadanim kurst, pfednasek c¢i Skoleni,
ptipadné i vysilanim zaméstnanct do odbornych kursii nebo na stdze do jinych védeckych
instituct.

Ustav umozni zaméstnanci studium na stfedni nebo vysoké $kole za predpokladu, Ze
zaméstnanec s nim uzavie dohodu o setrvani v pracovnim poméru po skonceni studia.
O souhlasu ke studiu rozhoduje feditel Gistavu na zaklad¢ zadosti doporuc¢ené nadiizenym
vedoucim.

Ustav zabezpecuje pro své zaméstnance stravovani ve vlastni jidelné.

Ustav je povinen vytvatet podminky pro ochranu véci zaméstnancti a umoznit jim ukladat
osobni véci, které obvykle nosi do prace, do uzamykatelnych skiini a stoli. Ustav
neodpovidd zaméstnanci za vnesené cennosti (Sperky apod.) a penize prevySujici ¢astku
1 000 K¢&.

Mistnosti, v nichz zaméstnanci pracuji, musi byt uzamykatelné. Pii odchodu z mistnosti
jsou zaméstnanci povinni zamknout a kli¢ neponechdvat v zdmku. Tuto povinnost nemaji,
zustava-li v mistnosti n¢ktery ze spolupracovniki.

Pti odchodu z pracovisté jsou zaméstnanci povinni cenné véci a dilezité pisemnosti ulozit
do uzamykatelnych prostor a mistnost zamknout.

Dojde-li na pracovisti k odcizeni véci, at’ v osobnim majetku zaméstnance nebo v majetku
ustavu, je zaméstnanec, jehoz se odcizeni tyka, ¢i ktery je zjistil, povinen to ohlasit svému
nadiizenému, ktery ucini potiebnd opatieni a sepiSe protokol.

Pro zeny, téhotné Zeny, matky, zaméstnance pecujici o déti a mladistvé je istav povinen
vytvaret pracovni podminky v souladu s ustanovenimi §§ 238 az 247 zakoniku prace.
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Cast V.

Odpovédnost za zpusobenou Skodu

Zaméstnanec je povinen si pocinat tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi a majetku.
Hrozi-li $koda, je zaméstnanec povinen na ni upozornit svého nadiizeného a mtze-li sam,
Skod¢ zabranit.

Zaméstnanec odpovida:

a) za Skodu, kterou zplsobil zavinénym porusenim povinnosti pii plnéni pracovnich
ukolt nebo v pfimé souvislosti s nimi, popfipadé¢ umyslnym jednanim proti obecnym
pravidlim a zvyklostem na pracovisti

b) za zavinéné nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody

c¢) za schodek na svéfenych hodnotéch, které je povinen vyuctovat na zakladé uzaviené
dohody o hmotné odpovédnosti

d) za ztratu predméti svéfenych mu proti pisemnému potvrzeni nebo na zakladé jiného
pisemného dokladu.

Odpovédnost zaméstnance za zpisobenou Skodu a rozsah nahrady Skody se tidi §§ 250 az
264 zakoniku prace.

K prosetieni vzniku a vySe Skody, ptipadné dalSich okolnosti, je ustavena Skodni komise
jako poradni orgéan feditele. Skodni komise navrhuje zplisob vypotfadani skody. O vysi
nahrady Skody rozhoduje feditel Gistavu.

Ustav je povinen zajiifovat svym zaméstnanciim takové pracovni podminky, aby mohli
fadné plnit své pracovni ukoly bez ohrozeni zdravi a majetku a zjisti-li zavady, je povinen
je odstranit.

Ustav odpovid4d zaméstnanci za $kodu, ktera mu vznikla:

a) pii plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich
povinnosti nebo umyslnym jednanim proti pravidlim slusnosti; rovnéz odpovida
zamestnancim za Skodu, kterou mu zpusobili porusenim préavnich povinnosti v ramci
plnéni tkoli zaméstnanci jednajici jeho jménem

b) pfi pracovnich Grazech a nemocich z povolani

¢) na odlozenych vécech (v uzamykatelnych skfinich a stolech)

d) pii odvraceni Skody.

Odpovédnost ustavu a nadhradu skody zaméstnanci upravuje zakonik prace v §§ 265 az
271. Zaméstnanec ohlasi Skodu, ktera mu vznikla, bez zbytecného odkladu a pokud
mozno pisemné bezprostiedné nadiizenému vedoucimu. Pti Skod€ na odlozenych vécech
(v uzamykatelnych skiinich a stolech) narok na nahradu Skody zanikne, jestlize
zaméstnanec neohlési skodu nejpozdéji do 15 dntli ode dne, kdy se o skod¢ doveédél.

Odpovédnost za Skodu pii pracovnich urazech a nemocich z povolani, jejich odskodnéni
a povinnosti s tim spojené fesi § 275 zdkoniku préce.

Vsechny pracovni trazy, k nimz dojde na pracovistich ustavu, musi byt registrovany.
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Povinnost hlasit pracovni uraz maji vedle poskozeného také svédci tirazu i zaméstnanci,
ktefi se o trazu dovédéli.

Uraz musi byt neprodlené ohlasen bezprostfednimu nadfizenému zamé&stnance, ktery traz
utrpél, a neni-li to mozné, kterémukoliv vedoucimu pracovnikovi. Ten je povinen zajistit
sepsani zaznamu o Urazu a jeho registraci. Evidenci pracovnich urazi vede bezpecnostni
technik.

Cast VL.
Zavéreéna ustanoveni

Pracovni tad byl projedndn a schvédlen vyborem odborové organizace Ustavu dne
19. prosince 2006.

Zmény a doplilkky pracovniho faddu vydava fteditel ustavu se souhlasem odborové
organizace.

Pracovni f4d nabyva ucinnosti dnem 2. ledna 2007. Timto dnem pozbyva platnosti
dosavadni pracovni fad vydany dne 25. ¢ervna 1999.

Praha dne 2. ledna 2007

Mgr. Lud’ka Machova prof. Ing. Karel Ulbrich, DrSc.

predsedkyné¢ odborové organizace povéteny fizenim

Ustavu makromolekularni chemie AV CR, v. v. i.



Pracovni fad Ustavu makromolekularni chemie AV CR, v. v. i.

Pfiloha €. 2

Registrace pracovnich urazi

Nafizeni vlady €. 201/2010 Sb., v platném znéni, které nahrazuje nafizeni viady
€. 494/2001 Sb., stanovuje:

- zpUsob evidence, hlaseni a zasilani zaznamu o Urazu;

- vzor zdznamu o Urazu;

- okruh organu a instituci, kterym se ohlasuje pracovni Uraz a zasila zaznam o
urazu.

Podle tohoto nafizeni vlady musi byt kazdy uraz, ktery se stane pracovnikovi ustavu
v souvislosti s pInénim jeho pracovnich povinnosti, zapsan v “Knize urazd”.

Kniha urazl je trvale uloZena ve vratnici Ustavu a zapis do ni je opravnén provést
postizeny pracovnik, pfislusny vedouci védeckého oddéleni, useku nebo jeho
zastupce. Pokud uraz nebude vCas a radné v této knize zaznamenan, nebude
posuzovan jako pracovni Uraz, a to se v8emi z toho plynoucimi dusledky.

V Praze dne 4. ledna 2011

RNDr. FrantiSek Rypacek, CSc.
feditel



Pracovni fad Ustavu makromolekularni chemie AV CR, v. v. i.

Pfiloha €. 3

Registrace pracovnich urazi

Nafizeni vlady €. 201/2010 Sb., v platném znéni, které nahrazuje nafizeni vlady
€. 494/2001 Sb., stanovuje:

- zpUsob evidence, hlaseni a zasilani zaznamu o Urazu;

- vzor zdznamu o Urazu;

- okruh organu a instituci, kterym se ohlasuje pracovni Uraz a zasila zaznam o
urazu.

Podle tohoto nafizeni vlady musi byt kazdy uraz, ktery se stane pracovnikovi ustavu
v souvislosti s pInénim jeho pracovnich povinnosti, zapsan v “Knize urazd”.

Kniha urazu je trvale uloZena ve vratnici Ustavu a zapis do ni je opravnén provést
postizeny pracovnik, pfislusny vedouci védeckého oddéleni, useku nebo jeho
zastupce.

V Praze dne 23. unora 2011

RNDr. FrantiSek Rypacek, CSc.
feditel



