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PRACOVNI RAD ORGANIZACE

Smérnice €. 3

1) VSeobecna ustanoveni

Pracovni fad je vydan s cilem zajistit uspéSné plnéni tkoll organizace, cestou upevnéni
pracovni kazné (povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist vztahujicich se k vykondvané
praci) a vnitiniho pofadku. Pracovni fad vychazi z ptisluSnych ustanoveni Zakoniku prace ¢.
262/06 Sb. a dalsich pracovnépravnich predpist, kterd dale rozviji a konkretizuje na podminky
nasi organizace a zde definuje prava a povinnosti organizace a zaméstnanct. Tento pracovni
rad je tedy zdvazny jak pro organizaci — zaméstnavatele, tak pro vSechny zaméstnance, ktefi
jsou vuci nému zejména v pracovnim, piip. obdobném poméru (,,dohody*). V souladu s § 6
novely ZP ¢. 303/13 Sb. je zaméstnancem fyzickd osoba, ktera se vii¢i nasi organizaci zavazala
k vykonu zavislé prace v zakladnim pracovnépravnim vztahu.

Pracovni tad, v¢. jeho piipadnych aktualizaci je vSem zaméstnancim pfistupny v sidle
organizace na adrese: U Balvanu 2, Jablonec nad Nisou v CDS prvé patro, ¢islo mistnosti 25
na viditelném misté. Nov¢ pfijimani zaméstnanci jsou s pracovnim fadem seznameni v den
nastupu do zaméstnani pti podpisu smlouvy, coz stvrzuji svym podpisem na pracovni smlouve
(prac. smlouva obsahuje povinnost zaméstnance dodrZovat pracovni fad organizace). V ptipadé
aktualizace pracovniho fadu, ¢i vydani nového jsou povinni vSichni vedouci pracovnici zajistit
seznameni svych podfizenych s timto fadem. Pocinaje 1.1.2014 si je organizace védoma své
zptisnéné povinnosti ve vztahu k § 18 ZP ve znéni novely ¢. 303/13 Sb. Zaméstnanec jakoZzto
slab$i strana v pracovnépravnich vztazich je timto novym ustanovenim ZP chranén proti
nesrozumitelnym, event. zvlast€¢ nevyhodnym ustanovenim, ¢i nedostatecné vysvétlenému
pravnimu jednani ze strany organizace. Tzn. organizace pfi tvorbé svych vnitinich predpist a
uzavirani smluvnich vztahi se zaméstnanci pouziva jednoduché, jasné a srozumitelné
formulace. V opa¢ném piipadé bude pouzit v souladu s § 18 ZP vyklad pro zaméstnance
nejptiznivejsi.

2) Pracovni pomér

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednan jako den néstupu do prace.
Pracovni smlouvy nebo dohody (dohoda o pracovni &innosti-DPC, dohoda o provedeni prace-
DPP) vypracovava utvar feditele (aktualné ekonomka organizace). Za organizaci podepisuje se
zamestnancem pracovni smlouvu statutarni organ — feditel. V souladu s § 34 ZP ve znéni novely
¢. 303/13 Sb. musi byt pracovni smlouva vzdy uzaviena pisemné¢, rovnéz tak odstoupeni od ni
musi byt pisemné a kazdd smluvni strana obdrZzi jedno vyhotoveni pracovni smlouvy.

Pisemnd forma pfipadnych zmén pracovni smlouvy je pocinaje 1.1.2014 stanovena jako
povinna v § 564 NOZ ¢. 89/12 Sb. Pracovni pomér muize byt uzavien i s nezletilym, v souladu



s § 35 NOZ ¢. 89/12 Sb. A to, pokud nezletily dovrsil patnact let a ukoncil povinnou skolni
dochazku.

V souladu s § 77 ZP musi byt pisemné uzaviena i dohoda o provedeni prace (uzavirana na max.
300 hod. v kal. roce —dle § 75 ZP, v ni musi byt uvedena doba, na kterou se dohoda uzavira) a
rovnéz i dohoda o pracovni ¢innosti (uzavirana piipadné i na méné nez 300 hod. v kal. roce —
dle § 76 ZP, maximaln¢ vSak pro vykon prace v rozsahu nepiekracujicim v praméru polovinu
stanovené tydenni pracovni doby — dle § 76 odst. 2 a nasl.). Utvar feditele pfed uzavienim
pracovni smlouvy (pro ovéteni predpoklada pro vykon ptislusné prace) vyzaduje od budouciho
zamestnance povinng:

e Ovéreny doklad o dosazeném stupni Skolniho vzdé¢lani
e Vyplnéni osobniho dotazniku
e Ovéreny vypis z rejstiiku trestil

e Ovéiené potvrzeni o ziskané kvalifikaci. Pro funkci Pracovnik v socidlnich sluzbach
absolvovani akreditovaného kvalifikacniho kurzu, a to nejdéle do 18 mésicii od néstupu.
(Dalsi Skoleni, kurzy, zkousky, certifikaty.)

¢ Original potvrzeni o pfedchozim zaméstnani, v¢. potvrzeni o ukonceni tohoto predchoziho
zaméstnani.

e Potvrzeni o vstupni I€¢karské prohlidce, v€. potvrzeni o ptislusnosti ke konkrétni zdravotni
pojistovné, dale rodné listy svych déti (v ptipad€, Ze bude pozadovat uplatnéni dafiovych
zvyhodnéni, slev u dan¢ z ptijmu FO).

Utvar feditele pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamuje pracovnika sjeho pravy a

povinnostmi plynoucimi z pracovni smlouvy a dale s pracovnimi a mzdovymi podminkami.
V den nastupu do prace je povinen nadiizeny vedouci pracovnik seznamit nového zaméstnance
se vSemi piedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, které se vztahuji k dohodnuté praci,
S organiza¢nim fadem, se zdsadami protipoZarni ochrany, s vnitfnim platovym piedpisem,
s popisem funkce tohoto nového zaméstnance a s dal§imi vnitro organiza¢nimi ptedpisy.

Pracovni pomér se sjednava s dvoumesic¢ni vypovédni lhiitou (po vzéjemné dohodé i s delsi
lhiitou stejnou pro obé smluvni strany), na dobu neurcitou, pokud ve vybranych mimotadnych
piipadech neni dohodnuto jinak. V ptipad¢ uzavieni pracovniho poméru na dobu urcitou (dle §
39 ZP) nesmi doba trvani tohoto pracovniho poméru piesahnout 3 roky a mize byt opakovana
nejvySe dvakrat.

V nasi organizaci s platnosti od 1.7.2022 se nové pracovni smlouvy uzaviraji na dobu urcitou,
a to na jeden rok, po té se prodluzuji na dalsi dva roky. Pti druhém prodlouzeni se z pracovni
smlouvy stava Smlouva na dobu neurcitou.

Zkusebni doba neni sjedndvana na dobu delsi nez tii po sobé jdouci mesice ode dne vzniku
prac. poméru (§ 35 ZP) a sjednava se nejpozdéji v den, ktery byl sjednan jako den néastupu do
prace (u vedouciho zaméstnance je to 6 mésicti po sob¢ jdoucich, sjednani nejpozdéji v den,
ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto). Zkusebni doba nesmi byt sjednavana



delsi, nez je polovina sjednané doby pracovniho poméru, je vzdy sjednana pisemné a nesmi byt
dodatecné prodluzovana. Funkce feditele se obsazuje jmenovanim a je vyhradné v kompetenci
ziizovatele organizace.

3) Zmény pracovniho poméru, pracovni cesty, skon¢eni pracovniho poméru

O ptipadnych zménach pracovniho poméru rozhoduje feditel na zakladé navrhu piislusného
vedouciho zaméstnance. Obsah pracovni smlouvy je mozno zménit pouze pisemnou dohodou
mezi zaméstnancem a organizaci. Pfevedeni, pielozeni zaméstnance, docasné pridéleni dle §
43 a ZP a vykon prace jiného druhu, nez je uveden v prac. smlouvé navrhuje ke schvéleni
ptislusny vedouci zaméstnanec fediteli ve vyjimecnych ptipadech, které se tidi § 41 a nasl.
Zéakoniku prace.

Vyslani zaméstnance na prac. cestu schvaluje pfislusny vedouci zaméstnanec (prac. smlouva
obsahuje 1 souhlas zaméstnancii s pfipadnymi prac. cestami) a to vystavenim cestovniho
prikazu. Zaméstnanec se pii pracovni cesté povinné fidi Casovymi a piepravnimi udaji
uvedenymi v cestovnim piikaze a dalSimi piipadnymi pisemnymi pokyny nadiizeného. Po
skonceni prac. cesty ptedava do dvou pracovnich dnli svému nadiizenému pisemnou cestovni
zpravu (ptip. zapis z jednani).

Pracovni pomér 1ze ukoncit zpiisoby uvedenymi v § 48 a nésl. Zak. prace, tj. v zdsad¢ dohodou

mezi zaméstnancem a organizaci, vypovédi zaméstnance ¢i zaméstnavatele — organizace,
okamzitym zruSenim ze strany zaméstnavatele ¢i zaméstnance, oboustrannym zrusenim prac.
pomeéru ve zkuSebni dobé. V piipadé€, Ze nenastoupi zameéstnanec ve sjednany den do prace, pak
organizace muze rovnéz za podminek uvedenych v § 34 ZP ve znéni novely €. 303/13 Sb.
ukon¢it pracovni pomér formou pisemného odstoupeni od pracovni smlouvy dotéené¢ho
zaméstnance. Pocinaje 1.1.2014 muizZe rovnéz okamZité zruSit pracovni pomér zikonny
zastupce nezletilého, ktery nedosahl véku Sestnact let, a to za podminek uvedenych v § 35 NOZ
¢. 89/12 Sb. a § 56 a ZP ve znéni novely €. 303/13 Sb. (takto mlZe zdkonny zéastupce rovnéz
okamzité zrusit dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti nezletilého — dle §
77 odst. 5,6 ZP ve znéni novely €. 303/13 Sb.). Timto je posilena pravni Giprava ve prospéch

zédkonného zastupce nezletilého, pti zvyseni jeho rodicovské odpovédnosti.

V souladu se ZP § 66 odst. 1, nesmi organizace zruit ve zkuSebni dob& pracovni pomér
V obdobi prvnich 14 kal. dni trvani doCasné pracovni neschopnosti (karantény) zaméstnance.
Ukonceni prac. poméru dohodou (okamzitym zruSenim - § 60 ZP) je vzdy provedeno pisemnou
formou (ukonceni prac. poméru ve zkus. dob¢ je rovnéz provedeno pisemné, dle § 66 ZP), jinak
se k nému nepfiihlizi. Kazda smluvni strana musi obdrzet jedno vyhotoveni dohody, dle § 49
ZP. V ptipadé vypovédi dané organizaci zaméstnanci je vzdy podrobné uveden vypovédni
divod dle § 52. Vypoveéd musi byt rovnéz oboustranné dana pisemné (jinak se k ni nepftihlizi)
a pravoplatné dorucena. Rozhodl-1i se ukoncit prac. pomér zaméstnanec, podava zadost o
ukonceni prac. poméru proti podpisu utvaru feditele, pti tstnim informovani svého pifimého
nadiizeného. Ve vybranych piipadech zasila zaméstnanec Zadost poStou. Dle § 77 odst. 4 ZP
ve znéni novely €. 303/13 Sb. je rovnéz piti vypoveédi dohody o provedeni prace nebo dohody o



pracovni Cinnosti, ¢i pii okamzitém zruSeni téchto dohod vyzadovana jejich pisemna forma,
jinak se k vypovédi/zruseni dohod neptihlizi.

K veskerym pracovnépravnim jednanim vztahujicim se k ukonceni prac. poméru ma pravo
feditel, pfi pfedchozim ndvrhu piislusného vedouciho zaméstnance. Veskeré dokumenty o
ukonceni prac. poméru jsou preddny zaméstnancem spravujici personalistiku (aktudlné
ekonomkou organizace) ve vybranych ptipadech doruceny postou. V dalSim se dorucovani
pisemnosti, v¢. elektronického doruceni, fidi § 334 ZP.

Pii skonéeni prac. poméru je povinen zameéstnanec zameéstnavateli:

e odevzdat pracovni pomucky, piip. pomérnou nahradu (dle Smérnice pro poskytovani
OOFPP)

e provést inventarizaci (povinnost zaméstnavatele), v ptipadé uzaviené dohody o
odpovédnosti (dle § 254) nahradit ptipadnou zptisobenou Skodu

e odevzdat dalsi véci poskytnuté pro vykon zaméstnani (kalkulacka, mobil, auto,
notebook, knihy, adresate...). O pfedani vSech véci a pomticek je pisemny zapis

e predat nadfizenému, ¢i jinému povéfenému zaméstnanci jim spravovanou agendu,
rozpracované ukoly a dalsi povinnosti, a to na zdkladé zaméstnancem vypracovaného
ptedavaciho protokolu

Pii skonceni prac. poméru je povinen zaméstnavatel zaméstnanci (Gtvar feditel zajiStujici

¢innost personalistiky. aktualné ekonomka organizace):

e vydat potvrzeni o vyrovnani vSech pohledavek organizace vic¢i zaméstnanci
e vydat potvrzeni o zaméstnani v rozsahu dle § 313 ZP, v posledni den trvani pr. poméru,
dohody o provedeni prace-DPP, dohody o pracovni ¢innosti-DPC

4) Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu

Zaméstnanec je zejména povinen:

e vykonavat ¢innosti dle pracovni naplné (popisu prace)

e dodrZzovat pracovni fad, organizacni fad, ostatni organizacni normy upravujici chod
organizace (nafizeni feditele, smérnice ucetni jednotky)

e upozornit v¢as nadfizené¢ho na Skodu ¢i nebezpeci vzniku Skody na zdravi ¢i majetku a
zakroCit k odvraceni Skody, v pfipadé vzniku Skody zavinéné zaméstnancem tuto
uhradit, dle zésad stanovenych v § 248 a nasl. ZP

e nezneuzivat nafadi, zafizeni, stroje, material, pfistroje, dopr. prostfedky patiici
organizaci pro osobni ucely. Zaméstnanci jsou povinni pouzivat pocitace pouze pro
firemni ucely, neinstalovat na n¢ nepovoleny SW, elektronickou postu pouzivat pouze
sluzebné. Obdobné vyuzivat firemni mobilni telefony a dalsi kanc. techniku (faxy,
kopirky, digit. fotoaparaty apod.)

e nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepoZzivat na pracovisti,
dodrzovat zakaz koufeni, dodrzovat zasady BOZP pfi vykonu prace



ohlasovat utvaru feditele — personalistiky (konkrétn¢ ekonomce organizace) piipadné
zmény v osobnich a dalSich udajich (napft. bydlisté, zdrav. pojistovna, tdaje majici vliv
na zaklad dan¢)

vyznacovat predepsanym zplisobem piichod a odchod ze zaméstnani. Na pracovisti se
zdrzovat pouze V souvislosti s pInénim prac. ukold, plné vyuzivat prac. dobu

informovat utvar feditele — personalistiky o pfipadném uzavieni dalSich prac. poméra
¢i dohod, o zahéjeni podnikani (pro posouzeni ptipadné kolize zajmu)

dodrzovat zasadu maximaln¢ efektivniho nakladani se svéfenymi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

pracovat fadn¢, svédomité, iniciativn€, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci

Zaméstnavatel je zejména povinen:

prid€lovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy
za tuto praci poskytovat zaméstnanci dohodnutou mzdu

vytvafet podminky pro dalsi prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnance a pro
uspésné plnéni pracovnich tkoll pti dodrzovani pravniho fadu platného v CR

zabezpeCovat v organizaci odpovidajici pracovnépravni vztahy v souladu s piislusnymi
pracovnépravnimi piedpisy a s pravidly slusnosti a ob¢anského souziti. Pracovnépravni
vztahy rozvijet v souladu se Zak. prace a dobrymi mravy

nepostihovat ¢i neznevyhodiiovat zaméstnance za to, ze se doméha svych prav
plynoucich ze Zak. prace. V souladu se zak. ¢. 198/09 Sb. (antidiskrimina¢ni zékon)
jsou vedouci

zamestnanci zaméstnavatele povinni v pracovnépravnich vztazich, pti fizeni organizace
disledné dbat na dodrZovani tohoto zdkona. A to zejména: vyhnout se takovému
jednani, které by mohlo byt klasifikovano jako pfima (§ 2 zakona), ¢i nepiima (§ 3
zakona) diskriminace. Tj. zajistit vS§em zaméstnanciim rovné zachazeni ve srovnatelné
situaci bez ohledu na jejich vek, pohlavi, etnicky pivod, sexualni orientaci, t€hotenstvi,
matefstvi aj. Vyhnout se zejména obté¢Zovani, sexualnimu obtéZovani, pronasledovani,
pokynu ¢i navadéni k diskriminaci, nerovnému odménovani za vykonanou praci

dodrzovat dalsi zasady pracovnépravnich vztahi definované v § 16 ZP.

V § 346 d ZP ve znéni novely ¢. 303/13 Sb., ktera byla pfijata v souvislosti s rekodifikaci
soukromého prava (NOZ ¢. 89/12 Sb.), jsou ulozeny pocinaje 1.1.2014 zaméstnanciim
1 zaméstnavateli zejména tyto nové povinnosti (resp. zakazy):

organizace nesmi zastavnim pravem zajistit dluh ze zakladniho pracovnépravniho
vztahu, ktery ma zaméstnancim vuCi organizaci vzniknout teprve v budoucnu.
Obdobn¢ takto neni mozné ziidit zastavni pravo k véci, kterou zaméstnanec bude
vlastnit teprve v budoucnu



- kzajisténi svého dluhu (vzniklého z vykonu zavislé prace) viuci druhé strané si
zameéstnanec ani organizace nesm¢ji zadrzet movitou véc druhé strany. Zejména je
nepiipustné zadrzet mzdu, plat, odménu z dohod

- zaméstnanci i organizaci je zakdzano zavazat se k dvoustrannému pravnimu jednani se
tieti osobou, pokud by pfedmétem zavazku méla byt prava ¢i povinnosti zaméstnance
nebo organizace

- je zakazano postoupit jinému subjektu pracovni smlouvu, dohodu, pohledavku

dluh organizace vuci zaméstnanci (a naopak) nesmi prevzit jina osoba.

5) Pracovni doba, prace pies¢as, no¢ni prace

Vymezeni pojmil a dalsi nélezitosti tykajici se vySe uvedené problematiky se fidi vySe
uvedenou legislativou. Sménou je ¢ast prac. doby bez prace presc¢as. Sménu je zaméstnanec
na zédkladé predem stanoveného rozvrhu prac. smén povinen odpracovat. Stanovena tydenni
prac. doba ¢ini pro zaméstnance v jednosménném provozu 40 hodin tydné&, pro zaméstnance
s dvousménnym prac. rezimem 38,75 hodiny tydné. Dvousménny provoz se v soucasné
dobé nevyuziva. Pro zaméstnance s tfisménnym a nepfetrzitym prac. rezimem 37,5 hodiny
tydné, dle § 79 ZP.

Pracovni doba zacina a konéi pro zaméstnance okamzikem, kdy svij pfichod a odchod
Z pracovisté zaznamenaji do knihy dochazky. Takto organizace zabezpecuje ,,evidenci
dochazky*, jiz se eviduje pfitomnost zaméstnance na pracovisti. Samotny fakticky vykon
prace zaméstnance s vyznaenim odpracované smény, prace presCas, nocni prace aj.,
potvrzuje piislusny vedouci u kazdého svého pracovnika a to na ,,Vykazu prace*

Prace v organizaci mé charakter nepfetrzit¢tho provozu ve sluzbé Domov pro osoby se
zdravotnim postizenim (DOZP), kde jsou zaméstnanci v nepfetrzitém a jednosménném
provozu.

Vymezeni vyrovnavaciho obdobi:

Vyrovnavaci obdobi pii nerovnomérné rozvrzené pracovni dobé je obdobi 26 tydnli po sobé
jdoucich po sobé jdouci, jehoz pocatek je v lednu kalendainiho roku a konec 3.6., od 1.7. do
31.12.

Stanovena tvdenni pracovni doba ¢ini pro tyto pracovni rezimy:

1. Nepretrzity — tifisménny, nepravidelny provoz 37,50 h

Ubytovaci sluzby — Domov Erbenova 21 Jablonec n. N.-nepfetrzity provoz
Pracovni zafazeni — Pracovnik v socialnich sluzbach

Denni 7.00 - 19.00
Po — Ne Aktivacni ¢innost 7.00 - 15.30
Jeden prac. den (Po-P4)  denni — nakupy potravin 7.00 - 12.00
Po — Ne Noc¢ni 19.00 - 07.00



Ubytovaci sluzby — Domov Lesni 27 a, Jablonec nad Nisou -nepretrZzity provoz

Denni 7.00 - 19.00

Jeden prac. den(Po-Pa) denni — nakupy potr. 7.00 - 12.00

No¢ni 19.00 - 7.00
2. Jednosménny provoz 40,00 h

06.30 - 15.00 (PSS, udrzba)

CDS (provozni hodiny sluzby jen v pracovnich dnech od 06.30 do 19.00 hod)
07.00 - 15.30 (THP, PSS)
06.30 — 15.00 (THP, PSS)
08.00 — 16.00 (PSS)
10.30 — 19.00 (PSS)

Dle pozadavku klienta je vzdy ptitomny do 19.00 hod alesponi jeden zaméstnanec. Tito
zamé&stnanci pak spliuji statut nerovnomérné pracovni doby a vztahuje se na ného

vyrovnavaci obdobi.

Zaméstnanci se ¢leni na dvé skupiny:

1. pracovniky v piimé péci — profese Pracovnik v socialnich sluzbach
2. pracovniky v nepiimé péci — ostatni

Pracovni doba je v organizaci rozvrzena rovnomérné pro THP pracovniky a udrzbu.

Pro pracovniky v pfimé péci provozu je pracovni doba nerovnomérna a rovnomeérna.
Zamgéstnanec v nepretrzitém provozu sleduje rozpis sluzeb. Rozpis sluzeb je zdvaznym
dokladem pro néstup zaméstnance na konkrétni sménu a uréeni po¢tu odpracovanych hodin.
Skutec¢nost mtze byt v§ak odlisna, a to dle ptikazu vedouciho. Skutecnost je zachycena ve
Vykazu prace, ktery je predkladan k mésicnimu vypoctu mzdy. Vykaz, ktery si
zamé&stnanec vypiSe, musi byt potvrzen parafou vedouciho.

V nasi organizaci se v souladu s § 85 ZP realizuje pruzna pracovni doba. V souladu s §
85 odst. 4 ZP musi byt pfi tomto pruzném rozvrZeni pracovni doby primérna tydenni
pracovni doba naplnéna ve vyrovnavacim obdobi. V organizaci je stanoveno toto
vyrovnavaci obdobi: 26 tydni po sobé jdoucich. Pracovnikiim v nepiimé péci ve
vyjmenovanych funkcich je umoznén pruzny pracovni tyden za podminek stanovenych

Zakonikem préace: Reditel, ekonom, uéetni, socialni pracovnik. Volitelnd pracovni doba
dodrzuje tydenni fond pracovni doby, tj. 40 hodin.

Pruzna pracovni doba se sklada:




e ze zakladni pracovni doby, ktera je stanovena v rozmezi 8,00 — 14,30 hod.
(zaméstnanec je povinen byt na pracovisti)

e zvolitelné pracovni doby, ktera je pted a po zakladni pracovni dob¢ od 6,30 do
17,30 hod.

Pti pruzné pracovni dob¢ si zaméstnanec sam voli zacatek 1 konec prac. smény. Jako
vykon prace se posuzuji pfekazky v praci na stran¢ zaméstnance pouze v rozsahu,
V jakém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby. V rozsahu, v némz zasahly do
voliteln¢ pracovni doby, se posuzuji jako omluvené, nikoliv vSak jako vykon prace
s nahradou mzdy. Nepfitomnost na pracovisti v zékladni prac. dobé musi zaméstnanec
fadné dolozit svému nadiizenému.

Pruznd pracovni doba se neuplatiiuje pii vyjimkach uvedenych v Zakoniku prace
(pracovni cesty a jiné)

Organizace muze se zaméstnancem sjednat rovnéz krats$i pracovni dobu, za niz nalezi mzda
odpovidajici této kratsi pracovni dobé, dle § 80 ZP. Tato kratsi doba se sjednava zejména ze
zdravotnich diivodil na strané zaméstnance.

Pracovisté jsou na adresach:
1. Domov — Erbenova 21, Jablonec nad Nisou
2. Domov — Lesni 27 a, Jablonec nad Nisou
3. Centrum dennich sluZeb - (dale jen CDS) U Balvanu 2, Jablonec nad Nisou

Na téchto pracovistich jsou samostatné provozni fady, jejiz aktualizaci zajiSt'uji vedouci sluZeb.
Zaméstnanci jednotlivych sluZzeb maji k témto provoznim fadim volny piistup a pfi vstupu do
zameéstnani jsou s provoznim fadem jednotlivych provozi seznameni.

Na pracovisti CDS (v objektu U Balvanu 2, v Jablonci nad Nisou) neni mozné se zdrzovat od
18:00 do 06.00h. Dale ve svatek, v sobotu a v ned¢li. Nastane-li potieba se v objektu zdrzovat
i vV uvedenou dobu musi byt informovan feditel organizace (nebo jeho zastupce).

Praci ptescas pracovnikl V pfimé i nepiimé péci nafizuje nadfizeny pracovnik. Na ,,Vykazu

prace* pak prescas stvrzuje svym podpisem.
Praci prescas je prace konana nad stanovenou tydenni prac. dobu vyplyvajici z pfedem
stanoveného rozvrzeni prac. doby a konana mimo ramec rozvrhu prac. smén.

Za praci pres€as je zaméstnanci v souladu s § 127 a nésl. Zakoniku prace poskytovan vedle
¢asti platového tarifu, os. a zvl. ptiplatku, ptiplatku za praci ve ztizeném prac. prostiedi

pfipadajiciho na hodinu prace bez prace prescas a:
e ipfiplatek za praci pres€as ve vysi 25 % primérné¢ho hodinového vydélku

Po dohodé se zaméstnancem miiZze byt misto platu za tuto praci pfescas poskytnuto
nahradni volno v rozsahu jedné hodiny pracovniho volna za kazdou odpracovanou



hodinu prace pfescas. Plat za nahradni volno poskytnuté misto platu za praci piescas
neni kracen. V souladu s § 127 odst. 3) ZP nepfislusi vedoucim zaméstnanctim piiplatek
za praci piescas v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce v ptipad¢, Ze je jim vyplacen
ptiplatek za vedeni dle § 124 ZP (vyjma prace konané v noci, v den pracovniho klidu
nebo v dobé pracovni pohotovosti). V ptipadé vedouciho zaméstnance — statutarniho
organu, je vzdy ptihlédnuto k veskeré praci prescas.

Za dodrzovani zakonem stanovenych limith prace piesCas dle Zak. prace odpovida utvar
feditele — personalistika, na zéaklad¢ statistiky odpracované prac. doby (prace prescas),
sledované dle jednotlivych zaméstnanct. Za préaci v noci dle § 125 a v sobotu a nedéli dle §
126) nalezi vS§em zaméstnanciim (tedy i vedoucim) vedle dosazené mzdy i ptiplatek.

Nocni prace je dle § 94 ZP prace konand v dobé mezi 22,00 a 6,00 hod. Vyse ptiplatku je
stanovena vnitini smérnici organizace cislo 10.

6) Dovolena, mzda a nahrada mzdy

Zaméstnanci vznikéa pravo na dovolenou za obecné platnych podminek dle § 211 a nasl. ZP,
ve znéni novely €. 285/20 Sb. Zaméstnanec ma tedy narok na:
- dovolenou za kalendaini rok, ¢i jeji pomérnou ¢ast
Pro plny tivazek, kde pracovni fond je 40 hodinach za tyden ma dovolena vymeér 5 tydnii
tj.: 200 hodin za rok.
Pro plny tvazek, kde pracovni fond je 37,5 hodinach za tyden ma dovolend vymér 5
tydna tj.: 188 hodin za rok.

- dodatkovou dovolenou v délce 1 tydne (§ 215 ZP, podle tohoto paragrafu se dodatkova
dovolena tika profese Pracovnik v socidlnich sluzbach a Zdravotni sestra)

Doba ¢erpani dovolené zaméstnancti se organizuje sestavenim planu dovolenych, do konce
dubna pfislusného kal. roku, pfi¢emz kazdy zaméstnanec si planuje Cerpani své dovolené
s ptihlédnutim k provoznim potiebdm v rozsahu 14 dni. Celkova doba a ostatni naleZitosti
dovolené vychézi z platného znéni ZP a Naftizeni vlady. Neni-li zaméstnanci dovolené natizena,
7ada podfizeny svého nadfizené¢ho o Cerpani dovolené prostiednictvim formulafe ,,Zadost o
dovolenou. V souladu s § 218 uvadi kazdy zaméstnanec do planu dovolenych nejmén¢ dalsi
dva tydny dovolené. Tyto mu pak jsou v souladu s ZP urCeny organizaci k ¢erpani. Pokud
zaméstnanec dovolenou v bézném kalendarnim roce nevycerpa, je postupovano dle § 218 odst.
2-6) ZP. Nahradu mzdy, platu poskytuje organizace pouze v piipad¢ skonceni pracovniho
poméru, dle § 222 odst. 2) ZP.

7) Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, odpovédnost za zpiisobenou Skodu

Organizace je povinna vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci,
v souladu s pozadavky Zak. prace uvedenymi v § 101 a nasl. a dale se Zak. ¢. 309/06 Sb. ,.k



BOZP*. Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci odpovidaji za
plnéni kol v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci. Jde zejména o pravidelné rocni
proskoleni podfizenych zaméstnancti z predpisi o bezpecnosti prace, dodrzovani zakazu
koufeni, pozivani alkoholu a drog na pracovisti, dodrzovani zasad bezpe¢ného chovani na
pracovisti a stanovenych pracovnich postupti, pouzivani pfedepsanych osobnich ochrannych
pomiicek, dodrzovani protipozarnich ptredpisti, soustavné vyhledavani nebezpecnych Cinitelt a
procest, prizpuisobovani pfijatych opatfeni ménicim se podminkdm, pfijimat opatieni ke
zdolavani mimotadnych udalosti.

V piipadé podezieni na poziti alkoholu a drog jsou konkrétnimu zaméstnanci opravnéni naridit

vySetfeni (zkouSku na alkohol) jednotlivi vedouci a feditel. Kontrola je rovnéz provadéna
namatkov¢ jiz pfi nastupu do prace. K detekci alkoholu u zaméstnance je pouzivan komeréné
bézné dostupny ,,alkoholtester, ktery nevyzaduje odbornou zptisobilost. Pfipadnym naslednym
odbérem krve je pak povéfen poskytovatel pracovnélékarské péce. Ten pak zajistuje i
ptipadnou zkousku, zda zaméstnanec nepozil omamné latky. O zjisténych skutecnostech sepise
ptislusny vedouci ,,zdznam* a vyvodi zavéry (poruseni prac. kazng). Pokud se zaméstnanec
odmitne podrobit ,testu®, pak jde o poruseni jeho povinnosti upravenych v ZP, § 106, odst. 4
pism. 1).

Ptislusny vedouci zaméstnanec ve spolupraci s bezpecnostnim technikem (externi pracovnik —
nyni p. KodSmid) je povinen zajistit okamzité sepsani protokolu o kazdém pracovnim urazu,
vC. vySetieni jeho pficin a pfijeti odpovidajicich preventivnich opatieni. Opatieni této oblasti
jsou podrobné rozvedena ve Smérnici k BOZP. Nové (od 07/2021) pak je tato problematika
uptesnéna v piiloze ¢€.2 této smérnice.

Odpovédnost za zpusobenou $kodu

Tato odpovédnost ptfipada v ramci pracovnépravnich vztaht v tGvahu ve dvou rovinach
(upravena v § 250 a nasl. Zakoniku prace — viz body a, b):

a) odpovédnost zaméstnance vuci organizaci
e obecna — plynouci zejména z nedbalého plnéni svétenych ukolt
e odpoveédnost zamé&stnance za nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody
e odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat, vyplyvajici z uzaviené dohody o odpovédnosti
e odpovédnost za ztratu svéfenych véci
b) odpovédnost organizace vi¢i zaméstnanci (dle § 265 a nasl.)
e obecna odpovednost (§ 265)

e odpovédnost za Skodu pii pracovnich trazech a nemocech z povolani (§ 275, 365 a
nasl.)
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e odpovédnost za Skodu na odlozenych vécech (§ 267, 268).

Jako $koda je posuzovano zcizeni véci, dil¢i poSkozeni ¢i uplné zniceni. Organizace odpovida
zaméstnanci pouze za véci odlozené na misté k tomu uréeném ¢i na misté obvykle slouzicim
k odkladani (Satny s osobnimi skiifikami, kancelaf ,,pod zamkem®). Zaroven je posuzovano,
zda jde o véci, jez zaméstnanci obvykle nosi do zaméstndni. Mezi tyto véci patii zejména
odév, obuv, bryle, mobil, zavazadlo, hodinky. V piipadé€, Ze doslo ke skod¢ na vécech, které
se do zaméstnani obvykle nenosi, pak organizace odpovidd zaméstnanci pouze do ¢astky K¢
10 tis. (avSak v ptipad¢, ze tuto véc organizace pftijala do ,,zvlastni uschovy®, pak vzniklou
Skodu hradi zaméstnancim v plném rozsahu). Pravo na ndhradu skody dle § 268 odst. 2 ZP
zameéstnanci zanikne, jestlize jeji vznik neohldsi organizaci nejpozdéji do 15 dnti. Nahrada
Skody je primarné feSena zejména poskytnutim financni ¢astky, resp. pokud je moZznost, tak 1
uvedenim véci v predchozi stav (oprava aj.). Pfi plnéni se vychazi z ceny obvyklé na trhu,
resp. dohodou se zaméstnancem (ve vztahu ke stafi véci, mife opotiebeni). Ve vyjimecnych
pripadech je mozno vyuzit znaleckého posudku. Dale se rovnéz posuzuje piipadnad mira
zavinéni zaméstnance na vzniku Skody. V piipad¢ jejiho zjisténi je odpoveédnost organizace
pomérné, procentualné omezena. Organizace se nemuze této své odpovédnosti zprostit
jednostrannym prohlaSenim. V piipad¢ pochybnosti o opravnénosti pozadavku zaméstnance
vsak muze odmitnout pozadavek na nahradu; zaméstnanec pak ma moznost obratit se
s zalobou na soud. Zapis o Skodni udalosti v¢. popisu jejiho pribéhu a plnéni je zakladan do
osobniho spisu zaméstnance. Poté, co organizace nahradila Skodu poskozenému zaméstnanci,

uplatituje dle § 271 ZP své pravo na nahradu vici tomu, kdo poSkozenému zaméstnanci za
tuto Skodu primarné odpovida, tj. kdo ji zpisobil (pokud se tento vinik zjistil). Zde postupuje
dle ustanoveni NOZ pojednavajici o ndhradé ujmy (§ 2894-2971).

e odpovédnost, kterou utrpél zaméstnanec pii odvraceni Skody (§ 266).

Vedle pracovnépravni odpoveédnosti vznika zejména zaméstnanci 1 trestnépravni
odpovédnost, pokud je skutkovym déjem naplnéna soucasné i skutkova podstata trestného
¢inu (napt. podvodné zcizeni pokladni hotovosti €i fin. prostfedki na uctech organizace).

V souladu s § 636 NOZ se pravo na nahradu Skody nebo jiné ijmy promlci za deset let, ode
dne, kdy Skoda nebo tjma vznikla (v ptipad¢ umysln¢ zpiisobené skody je to 15. let).

DalSi odpovédnost organizace

Kromé odpovédnosti za Skodu organizace a zaméstnance vici sobé navzajem posuzované dle
ZP, vznika pak ptipadnd dal$i odpovédnost organizace definovana v ptisluSnych ustanovenich
Nového Obcanského Zakona.

Ptilohy:
1. Pracovni doba

2. O dodrzovani zakazu pouzivani alkoholickych napoji a jinych navykovych
latek na pracovisti.
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3. Pravidla pro sestavovani planu sluzeb pro pracovniky v nepietrzitém
provozu ve funkci pracovnik v socidlnich sluzbach a stanoveni
vyrovnavaciho obdobi organizace.

V Jablonci nad Nisou aktualizovano 1.7. 2022

PhDr. Lenka Kadlecova, LL.M.
feditelka
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