Smérnice ¢. 1/2013
Pracovni 4d Entomologického ustavu Biologického centra AV CR, v.v.i.

platny od 17. ¢ervence 2013

Ve smyslu ustanoveni § 306 odst. 5 zdkona ¢. 262/2006 Sb. (Zakonik prace ve znéni pozdéjsich
predpisil) vydava Entomologicky ustav Biologického centra AV CR, v.v.i., jako zaméstnavatel se
souhlasem odborové organizace tento pracovni fad.

1. PracoviSté a jeho organizacni ¢lenéni

Pracovistém Entomologického tstavu (EntU) Biologického centra AV CR, v.v.i. (BC) jsou jeho
prostory a spoleéné prostory s ostatnimi tstavy v arealu BC, BraniSovska ul. 1160/31 v Ceskych
Budgjovicich. Misto vykonu prace mimo tyto prostory musi byt uvedeno v pracovni smlouvé, nebo
predem urceno vedenim Ustavu. Organizacni ¢lenéni pracovisté je uvedeno v Organizacnim fadu BC.

2. Vznik a ukonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér vznikd na zdkladé pracovni smlouvy uzaviené pisemnou formou mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. Nalezitosti pracovni smlouvy upravuje Zakonik prace. Pracovnici
s vysokoskolskym vzdélanim jsou pfijimani formou konkurzu vyhlaseného standardnim zptisobem.
Konkurzni komise je minimalné péti¢lenna a jsou v ni zastoupeni feditel nebo jeho zastupce, dva
¢lenové védecké rady ustavu (zpravidla predseda a jeji Clen, ktery ma k odbornému zaméfeni
prijimaného pracovnika nejblize), vedouci oddé€leni nebo vedouci vyzkumného projektu a popiipadé
dalsi ¢len (-ové) jmenovany (-i) feditelem. O pfijeti pracovnika rozhodne feditel ustavu poté, co jej
komise seznami se svym stanoviskem.

Povinnost seznamit zaméstnance s pracovnim fadem, ostatnimi vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele,
s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a s dalSimi piedpisy vztahujicimi se k praci
vykondvané zaméstnancem plni sekretariat ustavu a pfislusny vedouci pracovnik, nadfizeny
zaméstnanci.

Pracovni pomér mtize byt ukon¢en pouze zpisobem a za podminek stanovenych zakonikem préce.
V ptipadé ukonceni pracovniho pomeéru ze strany zaméstnance dorucuje tento svij projev ville
smétujici k ukonceni pracovniho poméru (vypovéd’, navrh na uzavieni dohody o skonceni pracovniho
pomeru...) v pisemné formée fediteli tistavu. Ten je povinen pievzeti véetné data potvrdit na kopii.
Pracovni pomér cizince ze zem& mimo EU nebo fyzické osoby bez statni piislusnosti kon¢i nejpozdéji
dnem, kterym ma skon¢it jeho pobyt na izemi CR nebo uplynutim doby, na kterou mu bylo vydano
povoleni k zaméstnani.

Pii ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat piisluSného vedouciho
pracovnika o stavu plnéni ulozenych ukolt, fadn¢ predat dosud nesplnéné tikoly a pisemné doklady.
Dale je zaméstnanec povinen odevzdat vesSkeré pracovni pomicky, potieby a pod., které mu byly podle
inventare svéfeny, a to ve stavu, ktery odpovida jejich obvyklému opotiebeni. O piedéani ukold a
odevzdani pracovnich prosttedkll, ptipadné o zpisobu nédhrady Skody, za kterou zaméstnanec
odpovida, vedouci pracovnik vyhotovi pisemny zdznam. Pti ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance
vykondvajiciho funkci, s niZ je spojeno uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti, piipadné pfi
predavani této funkce, musi byt provedena inventarizace svéfenych hodnot.

3. Rizeni pracovisté

Zaméstnavatele zastupuje ve vécech pracovné pravnich feditel. Zastupcem feditele EntU je prof. Ing.
Vladimir Kost’al, CSc., ktery trvale vyfizuje védecké zalezitosti tistavu a prebira dal$i vymezené
pravomoci feditele v dob¢ jeho nepiitomnosti. Tajemnik Gstavu vyfizuje administrativni a ekonomické
zalezitosti Gistavu v rozsahu vymezeném Organizacnim fadem Ustavu a feditelem ustavu. Pracovnici
jsou bezprostiedné podtizeni vedoucim oddé€leni, které jmenuje feditel. Vedouci odd€leni a ptipadné



jeho zéstupce, pokud zastupuje vedouciho po dobu nejméné Ctyt tydnd, pobira priplatek za vedeni (zak.
143/1992 Sb., § 6). Pomocnym organem feditele je Ustavni rada, jejimiz ¢leny jsou zastupce feditele,
predseda Védecké rady, tajemnik a vedouci oddéleni. Ustavni radu svolava feditel podle potieby,
nejméng vsak jednou za Ctvrt roku.

4. Organizace prace a jeji financni zajiSténi

Védecko-vyzkumna ¢innost vSech pracovnikli musi byt v souladu s celkovou koncepci a zamétrenim
ustavu uvedenym ve zfizovaci listin€ Gstavu a musi byt finan¢né zajiSténa granty, hospodatskymi
smlouvami, nebo institucionalnimi prostfedky. Z grantli, hospodaiskych smluv a dotaci se na thradu
rezijnich nakladl ustavu vyclenuje castka odpovidajici 15-20% neinvesticnich prostredki (u projekt
AV CR 15%, jinak vétsinou 20%), v piipadé uplatnéni metody full cost se maximalni vyse overheadu
fidi ptisluSnou smérnici a pro dané obdobi vypoctenym koeficientem. O vysi rozhoduje feditel v ramci
pravidel pfislusné grantové agentury, pfip. po dohodé¢ s feSitelem grantového projektu, ¢i v souladu s
hospodatskou smlouvou. ReZijni ptispévky se stavaji soucasti ustavnich piijmu, ze kterych se hradi
provoz a udrzba budovy, nakup Casopisti, piimé vylohy sekretaritu, najemné prazské laboratofe a pod.
Ptispévky ze zahrani¢nich grantl se prevadéji do rozpoctu ustavu. Nakup nékladnych zafizeni z
investi¢nich prostiedkil istavu se provadi na zaklad€ rozhodnuti vedeni tstavu. Spravcem pocitatové
sit¢ tistavu je RNDr. V. Brunnhofer. Likvidaci odpadi ma na starosti Ing. Zahradnickova, oblast BOZP
doc. Ivan Gelbi€ a protipoZarni ochranu Ing. A. Bezd¢k. Inventarizaéni, likvidacni, atesta¢ni a dalsi
komise zfizuje feditel podle platnych predpisi.

Z instituciondlnich prostfedkti dostava kazdé odde€leni rozhodnutim feditele na podporu védecké
¢innosti ro¢n¢ sumu prostredkil stanovenou na zaklad¢ vykonnosti védeckych pracovnikti oddéleni.
Tyto prostiedky jsou urceny pro tthradu rezijnich vyloh a opravy pfistroju (pii nedostatku grantovych
prostiedkti mtize pracovnik pozadat vedeni ustavu o vypomoc). Z grantovych prosttedkll pracovnici
hradi v§echny pfimé naklady na vyzkum véetné pouziti sluzebnich aut a jinych nakladl na sluzebni
cesty.

Rezijni vylohy pracovniki s ivazky na EntU a Piirodovédecké fakulté JU hradi ta instituce, u které
je tvazek majoritni. Pracovnici s majoritnim tivazkem na PfF JU by méli pouzivat fakultni xeroxy a
odesilat postu pies fakultu. Jejich telefony budou evidovany u fakulty a ostatni rezijni vylohy (energie,
uklid apod.) bude vhodnou formou hradit PfF JU.

5. Pracovni doba, pobyt na pracovisti a dovolena na zotavenou

Tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin. Pfestavky na jidlo a oddech se do pracovni doby nezapocitavaji.
Pti pfijeti pracovnika do pracovniho pomeéru je stanovena jeho pracovni doba (§ 81, odst. 1 ZP) s
ohledem na charakter prace, dopravni spojeni a dalSi okolnosti hodné zietele; ta se muze liSit od
zacatku a konce pracovni smény, ktera je v tistavu stanovena na 7.30 - 16.00. Konkrétni pracovni doby
pracovniki, pokud se od vySe uvedené doby lisi, jsou uvedeny v pracovni smlouvé ¢i v jejim dodatku.
Kratkodobé zmény pracovni doby, vynucené napt. pokusy, musi byt dojedndny s bezprostfednim
nadfizenym.

Pracovnici jsou povinni zapisovat ptichody a odchody z pracovisté (§ 96 ZP). Neni nutno zapisovat
pobyt v zavodni jideln¢ v povoleném rozsahu a sluzebni pobyty na jinych pracovistich aredlu
(knihovna a pod.). Za evidenci dochazky v odd¢€lenich teoretické biologie, oddéleni ekologie a ochrany
pfirody a analytické biochemie a pohyb tam nezaméstnanych osob ruci vedouci téchto pracovist.
Zaméstnanci pracujici ve ztizeném pracovnim prostiedi jsou povinni tuto dobu evidovat.

Zaméstnanci, staZisté a zaméstnanci Pirodovédecké fakulty Jiho¢eské univerzity pracujici v EntU jsou
povinni zaznamenat piichod a odchod do dochazkové knihy, kam se zapisuji i odchody z pracovisté
béhem pracovni doby a kratkodobé sluzebni cesty (do délky dvou dnil). Studenti se zapisuji do
samostatného seSitu. Pobyt v Gstavu v dobé od 21:00 do 6:00 rano, jakoZ i o sobotach a nedélich musi
byt zaznamenan téz v knize na vratnici.



Soukromé navstévy na pracovisti jsou s ohledem na provoz ustavu mozné jen v nezbytnych piipadech.
Pobyt déti v laboratotich je s vyjimkou akci poradanych pro laickou vetejnost zakazan. Za evidenci,
bezpecnost a chovani navstév ruci navstiveny pracovnik.

Za préci prescas, kterou je prace zaméstnavatelem narizena ¢i konana s jeho souhlasem, si pracovnik
po dohod¢ s vedoucim miiZe ve stejném rozsahu vybrat béhem daného nebo nejpozdéji piistiho mésice
nahradni volno, a tato skute¢nost musi byt uvedena v knize dochazek. Natizena prace v sobotu a v
ned¢li musi byt evidovana. Pii sluZebni (pracovni) cesté je stanovena pevna pracovni doba od 7:00 do
15:30 hod., ktera se do tydenni pracovni doby zapoc€itava jen v rozsahu 8 hod. denné. Béhem pracovni
doby je nutno dodrZovat prestavky a to vzdy nejpozdéji 6 hod. od zahajeni prace a v rozsahu nejméné
30 min. Tyto pfestavky se do pracovni doby nezapocitavaji. Pii pottebé kratkodobé neptitomnosti na
pracovisti ze soukromych diivodi je tieba si predem vyzadat souhlas nadfizeného pracovnika.
Zaméstnavatel poskytuje svym pracovnikiim obéd za cenu, ktera je stanovena podle Vyhl. 430/2001
Sb. Aktualni ceny obédl a vySe piispévkil ze Socialniho fondu jsou uvedeny v ceniku schvaleném
vedenim BC. Vydej obéda v zdvodni jideln€ probihd od 11:30 do 13:00.

Zamestnanci, ktery vykonava zaméstnani v pracovnim poméru, vznikd pravo na dovolenou za
podminek stanovenych ZP. Zakladni vyméra dovolené Cini pét tydnti. Do dal$iho roku lze prevadét
nevyc¢erpanou dovolenou v maximalni délce 5 pracovnich dni za podminek stanovenych Zakonikem
prace. Podle § 218 Zakoniku prace neni dovolend, kterou si pracovnik ptevedl do dal§iho roku a
nevycerpal ji, proplacena a narok na jeji Cerpani zanika (s vyjimkou ¢erpani dovolené po nastupu z
rodicovské dovolené). Pracovnici, kterym v daném roce konci pracovni smlouva, jsou povinni si
dovolenou vybrat celou.

6. Bezpecnost prace

VSichni pracovnici jsou povinni dodrzovat piedpisy a nafizeni tykajici se bezpecnosti prace,
protipozarni ochrany, zachazeni s odpady a pod., a dbat o maximalni Setrnost provozu, zejména tisporu
energii a vody. Zaméstnanci nesmi pozivat alkoholické napoje a uzivat jiné navykové latky na
pracovisti a v pracovni dob€ 1 mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté a

nekoufit v prostorach, kam maji ptistup vSichni pracovnici ustavu a jeho navstévnici a v mistnostech,
kde pracu;ji také nekuiaci (Zakon ¢. 379/2005 Sb.).

Zamgéstnanci jsou povinni ucastnit se Skoleni zajisStovanych zaméstnavatelem v zajmu bezpecnosti a
ochrany zdravi pti praci (proskoleni je vyZzadovéano zejména pfi praci s piistroji a zafizenimi, u kterych
je zvysené nebezpeci tirazu nebo poskozeni zdravi, jako je prace s autoklavy, motorovou pilou, svareni
atd.) vcetné ovéteni jejich znalosti, a podrobit se I¢kaiskym prohlidkam, ockovani, vySetfeni a
diagnostickym zkouSkam stanovenym zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pokud se pracovnik odmitne
zucastnit prisluSného Skoleni nebo 1¢katské prohlidce, nesmi vykonavat praci ve zdravotné ztizeném
prostiedi.

Zaméstnanci nesmi v prostorach ustavu prechovavat zivocichy, kteti neslouzi vyzkumnym ucelim a
kteti by mohli ohrozit zdravi nebo Zivot ostatnich pracovnikii. Psi se nesm¢ji volné pohybovat po
ustavu a za pfipadné Skody jimi zpiisobené ruci jejich majitelé.

7. Odborné expertizy, popularizaéni ¢lanky v ¢asopisech

Pracovnici tstavu mohou poskytovat odborné posudky a expertizy ve svém oboru, bezplatné nebo
honorované, jako odbornici v daném oboru (“za sebe’), musi vSak o této expertize uvédomit vedeni
ustavu a odevzdat kopii expertizy k zaloZeni. Pokud by méla byt expertiza podpotfena souhlasnym
stanoviskem ustavu, je nutné takovou expertizu projednat védeckou radou posilenou o odborniky v
dané védni oblasti. Z honorovanych expertiz miize EntU na zékladé pfedem sepsané dohody pozadovat
urcitou cast. Publikovat ¢lanky v dennim tisku a Casopisech bez piedchoziho souhlasu vedeni tstavu
1ze jen pod svym jménem bez uvedeni pracovisté. Vystupovat jménem ustavu, piipadné se vetfejné



vyjadfovat k otazkam, ke kterym EntU zaujal oficialni stanovisko, mtize feditel nebo jeho zastupce,
jinak je to mozné jen na zaklad¢ pisemného povéteni vystaveného feditelem nebo jeho zastupcem.

8. Mzda, hodnoceni pracovnikii, mimoradné odmény a priplatky

Den vyplaty mzdy je stanoven na desaty den kalendainiho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den
pracovniho klidu nebo svatek, vyplaci se mzda v nejbliZze pfedchdzejicim pracovnim dnu. Mzda se
vypléci formou pfevodu na osobni Gcty zaméstnanci.

Rizikové piiplatky za dobu prace v rizikovém prostiedi jsou stanoveny ve vysi 5.- K¢/hod. Je nutné
vést evidenci takto odpracované doby. Pfi poruSeni predpisi nebo nedodrzeni ptedepsanych
zdravotnich prohlidek feditel zakaze rizikové prace. Pokud to neni mozné z provoznich divodl, mutize
tfeditel zahgjit s danym pracovnikem fizeni o rozvazani pracovniho pomeéru a ptijmout za né¢ho néhradu.

Hodnoceni védeckych pracovnikt, zafazenych do kategorie védeckovyzkumny pracovnik (Zakon
469/2002 Sb.), se provadi formou atestaci podle ¢l. 66 Stanov Akademie véd CR a podle “Pravidel pro
atestace” tvircich pracovnikli Entomologického tustavu (viz webové stranky ustavu). Na zaklade
vyhodnoceni pracovni vykonnosti pracovniki jim miize feditel v béZzném roce v souladu s platnymi
predpisy udélit osobni piiplatky a mimofadné odmény. Technické pracovniky hodnoti zejména jejich
bezprostiedni nadfizeni a vedouci odd€leni. Nositelé grantovych projektii k tomuto ucelu samostatné
vyuzivaji jim ptidélené prostiedky, ptiznani ptiplatku nebo odmény vSak podléhé schvaleni feditele.
Finan¢ni dary, pjcky a pifispévky ze Socidlniho fondu (SF) se udéluji v souladu s vnitrotstavnim
predpisem (Zéasady vyuzivani SF v Entomologickém tstavu BC AV CR).

9. Vedlejsi vydéleéna ¢innost

Pracovnici EntU mohou vykonévat vedlejsi vydéle¢nou &innost v oboru entomologie jen se souhlasem
vedeni ustavu. Vydé€le¢nou ¢innost, kterd nesouvisi s pfedmétem ¢innosti tstavu, mohou vykonavat
bez souhlasu jeho vedeni, tato ¢innost vSak nesmi byt v Zadném piipadé na tikor pracovnich povinnosti,
nesmi byt vykonavéna v pracovni dob¢ a nesmi k ni byt pouzivany ustavni prostredky.

10. SluZebni cesty a zahrani¢ni stiZe

Kazda sluzebni cesta musi byt v souladu se Zakonikem préce piedem piikdzana feditelem nebo jeho
zéastupcem nebo vedoucim oddéleni ¢i laboratoie. U vSech sluzebnich cest musi byt cestovni ptikaz
vyplnén pred cestou s uvedenim zdroje hrazeni nakladi. Z prostfedkti ustavu jsou hrazeny jen cesty
bezprostiedné souvisejici s fidici ¢innosti. Pracovni cestu je pracovnik povinen vyuctovat nejpozdéji
do deseti dnii od ukonceni cesty. Zaméstnanec je povinen informovat po ukonceni pracovni cesty o
jejim vysledku svého vedouciho zaméstnance. Cesty delsi nez 1 den musi byt oznameny sekretariatu.
U zahranic¢nich cest se musi pied cestou na sekretariat odevzdat cestovni piikaz a do 14 dnti po
ukonc¢eni musi byt sepsana na piislusném tiskopisu strucna zprava podle pokynti Akademické rady AV
CR. Evidenci sluzebnich cest vede sekretariat.

Za zahrani¢ni stdze se povazuji pracovni pobyty o délce nejméné dva tydny, které prispivaji k plnéni
vyzkumnych tkolt Gstavu a které jsou aspon z¢asti financované zahrani¢nim partnerem. Pracovnik
pobira v Entomologickém ustavu plat nejdéle po dobu tfi mésicii od zacatku zahranicni staze, v ptipade
stazi piesahujicich tuto dobu se po tfech mésicich plat zastavuje. Zdravotni pojisténi hradi ustav v plné
vysi u stazi, jejichz délka nepiekroci pil roku; u delSich stazi jen v ptipadé, Ze se pracovnik na tom s
ustavem dohodne, jinak si pojisténi hradi pracovnik sam. V ptipad¢ zahrani¢nich sluzebnich cest, u
kterych neni splnéna podminka alespon ¢astecného financovani ze strany zahrani¢niho partnera,
dostava pracovnik zakladni plat po celou dobu pobytu na zahrani¢nim pracovisti. Pfed odjezdem na
staz delsi nez 3 mésice je tfeba vyplnit formulaf, na kterém se stvrzuje vyrovnani finan¢nich a jinych
pohledéavek (knihovna).



11. SluZebni korespondence, telefony a elektronicka posta

Sluzebni postu a vSechny ostatni spoje vcetné elektronickych Ize pouzivat jen ke sluZzebnim uceliim,
pouziti telefonu, posty a elektronické posty k soukromym tcellim je podle §316 zakona €. 262/2006
zakdzano. ZneuZiti bude povazovano za poruSeni pracovnich povinnosti. Za obsah odesilanych zprav
plné ruci odesilatel. Pro pouzivani elektronické poSty a dalSich forem elektronické komunikace plati
stejna eticka pravidla jako pro pouzivani normalni poSty. Uzivatel je povinen dbat na to, aby jeho
zpravy byly pfesné adresované a nedochazelo k obtéZovani ostatnich uZivateld. Je pfitom zakazano
pouzivat tyto prostiedky pro Sifeni obchodnich informact, politickou nebo nabozenskou agitaci a §iteni
materiald, které jsou v rozporu se zdkonem.

12. Pouziti ustavnich automobila

Ustavni automobily mohou vyuZivat jen pracovnici s referentskymi zkouskami. Poplatky za pouZiti
automobilll se kazdoro¢né vypocitavaji tak, aby uhradily vétSinu nakladt. Naklady na provoz auta se
budou uctovat dle platnych piedpisti, musi vSak byt s vyjimkou jizd G¢tovanych na rezii Gstavu
uhrazeny z grantovych prostfedkll. VysSe poplatki je stanovena s ohledem na typ vozidla a je uvedena
v “Smérnici ENTU - autoprovoz” (viz webové stranky tstavu). Pouziti soukromych automobilt ke
sluzebnim cestam je vazano na predchozi souhlas feditele, absolvovani referentskych zkousek a
pojisténi vozidla vcetné sedadel. Pracovniku povétenému péci o sluzebni auta je nutno predlozit doklad
0 pojisténi vozidla.

13. Stazisté, hosté a jejich ubytovani

Hosté pobyvajici v EntU déle neZ jeden den jsou povazovéni za staZisty. StaZ je tfeba predem oznamit
sekretaridtu Ustavu, zejména pokud se jednd o cizince. Za zajisténi staZe, jeji pracovni naplni, thradu
pfimych vydajl a naleZité chovani hosta je plné¢ zodpovédny jeho hostitel.

Pro ubytovani hostii je mozno vyuzit ubytovnu EntU. Cenu za ubytovani ve stanovené vysi hradi bud’
host nebo jeho hostitel (napt. prevedenim grantovych prostiedkli do prostiedkl instituciondlnich).
Zajisténi ubytovani je v kompetenci sekretarek, ve spornych ptipadech rozhoduje feditel.
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14. Studenti, ucastnici seminari, konferenci a pod.

Prace v prostorach EntU je povolena studentiim, ktefi pracuji na svych bakalaiskych, magisterskych
nebo doktorskych disertacich pod vedenim pracovnikii EntU. Ti z nich, ktefi nejsou pracovniky tstavu,
musi byt registrovani na sekretariaté EntU a podepsat Pokyny feditele pro praci studentd v EntU.
Registraci zajisti vedouci student(, ktefi za né& béhem pobytu v prostorach EntU rovnéz plné
zodpovidaji a nesou zodpovednost i za Skody vyplyvajici z neznalosti (Zak. prace, novel. ze 7.4.1994,
§ 133). Kazdy vedouci studentl zajisti, aby bezprostfedni néklady na vlastni prace studentd
(chemikalie a pod.) byly hrazeny ptislusnou fakultou.

Cast prostor v budové, kterou vyuzivd EntU, je smluvné pronajata a.s. TEVA Pharmaceuticals.
Pracovnici tohoto najemce se mohou v nezbytné nutné miie pohybovat po chodbach EntU. Veskera
vyuka studentd, kurzy, schize zdjmovych organizaci a védecké konference potradané v prostorach
Gistavu musi byt pfedem schvaleny vedenim EntU. Organizator plné odpovida za bezpegnost a chovani
ucastniki téchto akci. Prostory ustavy musi byt po skonceni akce ptredany v takovém stavu, v jakém
je organizator dané akce ptebiral.

15. Pouzivani vypocetni techniky

Veskery software v ustavnich pocitacich a vyuzivany zaméstnanci a studenty musi byt vyuzivan v
souladu s licen¢nim ujednanim dodavateli softwaru. Nezdkonné kopirovani softwaru a souvisejici
dokumentace je zakézano. Pokud ustav uhradi vlastniku nebo opravnénému drziteli licence k softwaru
Skodu zplisobenou nelegalnim uzitim softwaru, nebo zaplati pokutu za nelegalni uziti softwaru, bude
pozadovat na svém zameéstnanci, ktery je za vzniklou situaci a Skodu odpovédny, aby ji uhradil v
rozsahu a za podminek upravenych v zakoniku prace.



Evidenci softwaru zakoupeného z prostredktl ustavu (véetné prostiedkd z grantovych projekti) vede
Dr. Brunnhofer (spravce sit¢), bez jehoz védomi nesmi nikdo instalovat software vyzadujici licenci a
ktery mé pravo kdykoli kontrolovat, zda urcity software byl fadné zakoupen a zda licence potfebna k
legélni instalaci uz nebyla pouzita pro jiny pocitac. Pti pfeneseni licence z jednoho pocitace na druhy
musi byt softwarovy produkt po instalaci na novy pocita¢ na ptivodnim pocitaci vymazan.

Kazdy pracovnik ma povinnost dbat na bezpecnost svéfené¢ho pocitace minimalné v rozsahu
stanoveném spravcem sit€, do niZ je dany pocita¢ zapojen. Spravce sité také pridéluje IP adresy a vede
evidenci o odpovédnych osobach (odpovédnou osobou je pracovnik, ktery je uZivatelem daného
pocitace podle evidence majetku) pro jednotlivé pocitace. Odpovédna osoba trvale ruci za to, Ze na
daném pocitaci je instalovan a pouzivan pouze legalni software.

16. Postup pri vzniku Skody

Kdo zjisti, ze doslo ke skodé¢, je povinen to bez zbyte¢ného odkladu oznadmit svému piimému
nadiizenému. Pfislusny vedouci zaméstnanec, kterému byla skoda oznamena, je povinen vznik skody
oznamit vedeni ustavu, které prostiednictvim Skodni komise zajisti fadné a v€asné vysetfeni skody,
pficin jejiho vzniku, rozsahu vzniklé skody a pod., a déle zajisti ptipadné nahlaseni pojistné udalosti
pojistovné.

Pokud vznikne $koda zaméstnanci a jde o Skodu, za kterou odpovida zaméstnavatel, uplatiuje
zameéstnanec jeji ndhradu pisemné u svého ptimého nadiizeného. Ten je povinen bez zbyte¢ného
odkladu informovat vedeni tstavu.

Ptipad vzniku $kody musi byt projednéan za Gi€asti ptipadné odpovédné osoby. V piipadé¢ Skody, ktera
vznikla zaméstnanci, za Gi€asti tohoto poskozeného zaméstnance. O projednani piipadu vzniku Skody
Skodni komisi musi byt sepsan protokol, ze kterého musi byt patrné zejména: a) zda doslo ke vzniku
Skody, b) pticiny vzniku Skody, c) rozsah $kody, a d) kdo za vzniklou Skodu odpovida, ptipadné, Ze
za Skodu neni odpovédna zadna osoba. Protokol o vzniku Skody pteda predseda Skodni komise bez
zbyte¢ného odkladu vedeni ustavu, které rozhodne o kone¢ném zptisobu likvidace skody.

Je-li za Skodu odpovédny zaméstnanec, sjedna s nim feditel zplisob nahrady Skody (napt. formou
splatek, srazkami ze mzdy apod.). Jestlize ndhrada Skody nebude zaméstnancem dobrovoln¢ uhrazena,
bude vedeni ustavu tuto nahradu vymaéhat soudni cestou. Jde-li o piipad Skody, kterd vznikla
zamestnanci a za kterou je odpovédny zaméstnavatel, zajisti vedeni ustavu, aby poSkozenému byla
poskytnuta ndhrada této Skody.

O ptipadech vzniklych skod je vedena evidence, ze které musi byt zejména patrné: a) kdy byly skodné
udélosti zaméstnavateli oznameny nebo u zaméstnavatele uplatnény, b) vysledek projednané¢ho
ptipadu, a c) jakym zptsobem bylo rozhodnuto o ndhradé Skody.

17. Zavéreéné ustanoveni

Nerespektovani tohoto provozniho fddu miize byt hodnoceno jako poruSeni pracovnich povinnosti.
Zalezitosti, které v tomto provoznim fadu nejsou vyslovné uvedeny, se fidi Pracovnim tadem
Biologického centra AV CR, v.v.i. a obecné platnymi pravnimi predpisy, zejména Zakonikem prace
¢. 262/2006 Sb. a navazujicimi normami. Timto se rusi Interni smérnice feditele z 1. tnora 2007.

V Ceskych Budgjovicich dne 2. ledna 2013

Aktualizovano 28. 3. 2017



