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CL1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni je vydano za i€elem provedeni legislativnich Gprav personalni agendy.

Opatfenim jsou stanovena procesni pravidla souvisejici s poZadovanou identifikaci a
specifikaci prace akademickych pracovniki, védeckych pracovnik@i a pracovniki
vykonavajici pedagogickou ¢innost a ¢innosti s pedagogickou ¢innosti souvisejici (déle také
jen ,,pracovnik®).

Samotna obsahova identifikace a specifikace pracovnich tkold (déle také jen ,,pracovni
ukoly®, ,,pracovni ¢innosti“ nebo ,,éinnosti*) jednotlivych pracovnikil je plné v kompetenci
vedoucich pracovist, ktefi jsou zodpovédni za soulad popisu prace v pracovni naplni se
skuteénym vykonem prace pracovnikem jemu podfizenému.

Vedouci pracovist’ identifikuji a specifikuji pracovni tkoly v jednotném formuléfi ,,Pracovni
naplii“ UK FTVS (déle jen ,,Pracovni ndpli“), ktery je souddsti tohoto opatfeni a je
unifikovan na urovni minimélnich poZadavkidi plnéni pracovnich ukold podle zafazeni
pracovnik, a to:

a) Akademicky pracovnik, Pfiloha €. 1 tohoto opatfeni
b) Védecky pracovnik, P¥loha &. 2 tohoto opatfeni
c) Pracovnik vykondvajici pedagogickou &innost a &innosti s pedagogickou &innosti

souvisejici., Ptiloha €. 3 tohoto opatfeni

Nad rdmec minimalnich poZadavkd na plnéni pracovnich ukolt pracovniki UK FTVS
dopliiuje vedouci pracovisté dal§i &innosti, které souvisi s vykondvanou praci konkrétnim
podfizenym pracovnikem tak, aby pfidélovand prace korespondovala s obsahem jeho
Pracovni népln¢.

Personalni odd€leni fakulty v pfipad& potfeby poskytuje nezbytnou administrativni podporu
vedoucim pracovist. Dale pfijima podnéty vedoucich pracovist’ z legislativni oblasti, které
dale konzultuje s pravnikem fakulty.

Toto opatfeni je vsouladu s vnitfnimi pfedpisy UK a UK FTVS a pfimo navazuje na
Opatteni rektora ¢. 15/2020.

Toto opatfeni se nevztahuje na pracovniky fakulty, ktefi jsou zafazeni jako

technickohospodaisti pracovnici v souladu s vnitinim mzdovym predpisem UK.
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CL2
Zikladni pravidla specifikace pracovnich tikoli v Pracovni naplni

Identifikace a specifikace pracovnich tikold je pouze v kompetenci vedouciho pracoviste.

Prace uvedené v Pracovni naplni musi byt v souladu s platnou legislativou podle zdkona o
vysokych 8kolach, zdkoniku prace a podle dalsich relevantnich pravnich piedpist.

Vyéet pracovnich ukolt musi byt v souladu s realné vykonavanou praci pracovnikem.

Vycet pracovnich kol musi reflektovat na skuteéné vykonavanou praci pracovnikem podle
pravidel hodnoceni pracovnikii na UK FTVS a dat ze systému IS FTVS (srov. Opatfeni
d€kanky €. 1/2016 a Opatieni tajemnika ¢&. 1/2016).

U pracovnika vykonavajiciho pedagogickou ¢innost vymezi vedouci pracovisté také dalsi
prace, které podfizeny pracovnik vykonava, a které s pedagogickou ¢innosti souvisi.

Vedouci pracovisté v Pracovni néplni uvede, zda podfizeny pracovnik vykonavéa védeckou
¢innost, resp. konkretizuje, o jakou védeckou ¢innost se jedn4.

Vedouci pracovi§té v Pracovni ndplni uvede, zda podfizeny pracovnik vykonava vyzkumnou
¢innost, resp. konkretizuje, o jakou vyzkumnou &innost se jedna.

Vedouci pracovisté v Pracovni naplni uvede, zda pod¥izeny pracovnik vykonava vyvojovou
a inovaéni ¢innost, resp. konkretizuje, o jakou vyvojovou a inovaéni &innost se jedna.

Vedouci pracovist€ zméni obsah jiZz schvalené Pracovni naplné v procesu dle &l. 3 tohoto
opatfeni v piipadg, Ze jsou pracovnikovi v rdmeci sjednaného druhu price stanoveny jiné
pracovni ukoly nebo pokud zjisti, Ze obsah Pracovni ndplné neodpovida redlné vykonavané
praci pracovnikem a préci vykdzané v systému IS FTVS a pro uely hodnoceni price
pracovnikit UK FTVS (srov. Opatieni dékanky &. 1/2016 a Opatfeni tajemnika &. 1/2016).
Zména Pracovni napln€ podléha schvaleni personalnim odd&lenim.

CL3
Procesni a ¢asovy harmonogram plnéni

Zamé&stnanec persondlniho oddéleni zasila elektronicky toto opatfeni samostatné kazdému
vedoucimu pracovist€ veetné vech piiloh a s aktudlnim seznamem pracovnikil pifslusného
pracovisté nejpozdéji do 10. 7. 2020.

Vedouci pracovi§té vypracuje na zakladé pravidel uvedenych v Cl. 1 a CI. 2 tohoto opatfeni
navrh Pracovni néplné pro kazdého jemu podiizeného pracovnika podle seznamu
persondlniho oddéleni. Vyplngné ndvrhy Pracovni ndplné zasila vedouci pracovistd za
vSechny podtizené pracovniky elektronicky zp&t poveéfenému zaméstnanci persondlniho
oddéleni nejpozdéji do 10. 8. 2020.

Persondlni odd€leni provede formalni kontrolu piijatych navrhi Pracovnich naplni. Vécnou
kontrolu provadi persondlni odd&leni ve spolupraci s pravnikem fakulty &i s dal$imi
kompetentnimi osobami.
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4. Seznam navrhll Pracovnich ndplni, které prosly kontrolou vécné i formalni spravnosti bez

nutnosti jejich dalSich dprav, je zastupcem persondlniho oddéleni rozeslan jednotlivym
vedoucim pracovist’ elektronicky, a to v terminu do 3. 9. 2020. Vedouci pracovité nasledné
zajisti podpisy pracovniki na jejich Pracovni naplni, dale podepiSe kazdou Pracovni néplii
v misté uréeném pro podpis vedouciho pracovi§té a oproti podpisu je pfedd v origindle
persondlnimu oddéleni fakulty v terminu do 11. 9. 2020.

5. Seznam néavrhi Pracovnich naplni, u kterych byly identifikovany chyby vécného nebo
formalniho charakteru, budou zastupcem persondlniho oddéleni rozeslany jednotlivym
vedoucim pracovist’ elektronicky v terminu do 11. 9. 2020 s tim, Ze jejich odstranéni bude
feSeno osobnim projednidnim zastupce persondlniho oddéleni s vedoucim pracoviste,
ptipadné za tdasti dalsiho povéfeného zastupce vedeni fakulty tak, aby oprava Pracovni
néaplné byla realizovéna nejpozd¢ji v terminu do 25. 9. 2020.

6. Veskeré &innosti podle procesniho a ¢asového harmonogramu vedou k tomu, aby po¢inaje
dnem 1. 10. 2020 v8ichni dot&eni pracovnici fakulty vykonavali pracovni ¢innosti v souladu
se svou Pracovni naplni.

7. Na zménu Pracovni naplng dle CL. 2 odst. 9 se terminy definované shora nevztahuii.

8. NedodrZeni pravidel a termint definovanych vtomto opatfeni mtZe zaméstnavatel
vyhodnotit jako zavaZné poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist vztahujicich
se k zamé&stnancem vykonavané praci.

Cl4
Zavéreéné ustanoveni

1. Toto opatieni nabyva u¢innosti dnem jeho podpisu a vyvéSenim na ufedni desce UK FTVS.

2 Kazdy vedouci pracovi§té ma povinnost se seznamit s timto opatienim véetné Piiloh a o této
skute€nosti pisemné (emailem) informuje dékanku fakulty.
3. Timto opatfenim se rusi Opatfeni d¢kanky ¢. 13/2020.

Prilohy:

Ptiloha €. 1 Pracovni naplii akademicky pracovnik

Ptiloha €. 2 Pracovni naplii védecky pracovnik

Ptiloha ¢. 3 Pracovni naplii pracovnika vykonavajiciho pedagogickou ¢innost a ¢innosti s
pedagogickou ¢innosti souvisejici.

V Praze, dne 17. 9. 2020 /{ﬂ//

doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
dékanka UK FTVS
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