PRACOVNI RAD Obce Prikosice

Zvaméstnavatel Obec Prikosice, se sidlem Prikosice 128, 338 43 MiroSov,
IC: 18243665 podle § 306 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v
plathém znéni vydava tento pracovni rad.
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1. VYSVETLENIi POJMU

Zvaméstnavatel, spoleénost — Obec Prikosice, sidlo Prikosice 128, 338 43 MiroSov,
1C:18243665

Zaméstnanec - je fyzicka osoba v pracovnim poméru k zaméstnavateli, jakozZ i osoba, ktera se
zaméstnavatelem uzaviela dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér, a dale také osoba,
ktera byla pfidélena k vykonu prace u zaméstnavatele.

Vedouci zaméstnanec - je zaméstnanec, ktery je opravnén stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancum pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu
ucelu zavazné pokyny.

Navstévnik - fyzickd osoba pohybujici se v prostorach zaméstnavatele, ktera neni
zaméstnancem zaméstnavatele.

2. UVODNIi USTANOVEN:I

2.1 Tento pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny zaméstnance. Pracovni fad se
dale vztahuje pfiméfené i na ostatni osoby, které vykonavaji v prostorach zaméstnavatele
sjednané Cinnosti (napfiklad dodavatelé).

2.2 V pfipadé, Ze je pravo na dovolenou a na prekazky v praci na strané zaméstnance sjednano
v dohodé o provedeni prace nebo v dohodé o pracovni €innosti, vztahuji se na zaméstnance,
ktery vykonava praci na zakladé dohody o pracovni €innosti, také ustanoveni pracovniho fadu
upravujici dovolenou a pfekazky v praci na strané zaméstnance. Podle ustanoveni zakoniku
prace se obdobné postupuje i v pfipadé, ze je pfi vykonu prace na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér sjednano poskytovani cestovnich nahrad.



2.3 Ugelem tohoto pracovniho fadu je zajistit, Ze vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovné-pravnich vztahll nebude bez pravniho diivodu zasahovat do prav a opravnénych zajma
zameéstnavatele ani jednotlivych zameéstnancu a nebude v rozporu s dobrymi mravy. V souladu s
obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a pfislusnymi vnitfnimi normami pracovni fad rozvadi
ustanoveni Zakoniku prace podle konkrétnich podminek u zaméstnavatele a obecné upravuje
pracovni podminky, prava a povinnosti zaméstnancl a zaméstnavatele.

2.4 Zaméstnanci mohou do pracovniho fadu kdykoliv nahlédnout na Obecnim ufadu Pfikosice a
zaroven je jeho platné znéni pfistupné webovych strankach Obce Pfikosice.

2.5 Vichni zaméstnanci musi byt s timto pracovnim fadem, jeho pfipadnymi pisemnymi zménami
fadné a prokazatelné seznameni, coz kazdy stvrdi svym podpisem.

2.6 Poruseni &i nedodrzeni pracovniho fadu ze strany zaméstnance bude posuzovano jako
porusSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisli vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci zvlast hrubym zptsobem.

3. PRACOVNIi POMER

3.1 Vznik pracovniho poméru

3.1.1 Pfed uzavienim pracovni smlouvy seznami pfislusny zaméstnanec nebo vedouci
zaméstnanec pfijimanou fyzickou osobu s pravy a povinnostmi, které by pro ni z pracovni smlouvy
vyplynuly, s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani, za nichz ma praci konat a
povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpist vztahujicich se k praci, ktera ma byt
predmétem pracovniho pomeéru.

3.1.2 Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a
vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednan jako den nastupu zaméstnance do prace.

3.1.3 P¥i nastupu do prace je Zaméstnanec povinen pfedlozit:

1. potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list), resp. vysvédceni v pfipadé absolventa
stfedni/vysoké Skoly,

2. potvrzeni o absolvovani vstupni Iékarské prohlidky u poskytovatele pracovné-

lékafskych sluzeb uréeného zaméstnavatelem,

original dokladu o nejvy$Sim dosazeném stupni vzdélani nebo jeho ufedné

ovéfenou kopii,

kartu zdravotni pojistovny,

obcansky prukaz k ovéfreni udaju,

vypis z trestniho rejstfiku

Zivotopis

potvrzeni o studiu, studuje-li zaméstnanec pfi zaméstnani,
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3.1.4 Od vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle
pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro Uspésné plnéni
jeho pracovnich Ukoll a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy,
internimi smérnicemi, internimi procesy nebo pracovni smlouvou. Zaméstnanec je povinen podle
pokynll zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni
pracovni dobé a dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru.

3.1.5 Po nastupu do prace je zaméstnanec povinen se seznamit s internimi predpisy
zaméstnavatele a procesy. Vedouci zaméstnanec je povinen zaméstnance seznamit s ostatnimi
internimi predpisy, které zaméstnanec musi pfi vykonu své prace dodrzovat.

3.1.6 Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele vykonavat vSechny prace,
odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv pracovisti
zameéstnavatele ve sjednaném misté vykonu prace.

3.1.7 Zadny zaméstnanec nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovné&pravnich
vztahi bez pravniho divodu zasahovat do prav a opravnénych zajmu jiného ucastnika
pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti vykonavat v rozporu s dobrymi mravy.

3.1.8 VSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své fidici puasobnosti zajistuji rovné zachazeni se
vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky v€etné odménovani za praci a jinych
penézitych pIinéni a pInéni penézité hodnoty, odbornou pfipravu a pfilezitost dosahnout funkéniho
nebo jiného postupu v zaméstnani, a v pracovnépravnich vztazich nepfipusti pfimou ani
nepfimou diskriminaci z ddvodu rasy, etnického puvodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace,
véku, zdravotniho postizeni, ndabozenského vyznani, viry & svétového nazoru. Za diskriminaci se
nepovazuji pfipady, které stanovi zakonik prace nebo antidiskriminaéni zakon.

3.1.9 Manzelé, registrovani partnefi, druh a druzka, sourozenci, rodice a déti nemohou byt

zaméstnani na pracovnich mistech, v nichz by byl jeden z nich podfizen druhému nebo podiéhal
jeho pfimé kontrole; vyjimky muze v odlvodnénych pfipadech povolit starosta/ka obce Prikosice.

3.2 Zména pracovniho pomeru

3.2.1 Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnym dodatkem, a to tehdy,
dohodnou-li se zaméstnanec a zaméstnavatel na jeho zméné.

3.2.2 V pfipadé zajmu zaméstnance o pfestup na volnou pracovni pozici v jiné organizaéni
jednotce zaméstnavatele je zaméstnanec opravnén pfihlasit se do interniho vybérového fizeni.

3.2.3 Pfevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo pfelozeni k vykonu
prace do jiného mista Ize uskute¢nit za podminek stanovenych zakonikem prace.

3.3 SkoncCeni pracovniho pomeéru

3.3.1 Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zrudeni pracovniho
poméru nebo zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava zaméstnanec pisemné a je-
li to mozné, pak osobné&, na Obecni ufad Prikosice, kde mu bude potvrzeno pfijeti dokumentu.



3.3.2 Pii skon€eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen pofidit pisemny piehled
nesplnénych pracovnich ukoll a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem praci a
s tim, co je tfeba v nejblizSi dobé zafridit. Dale je povinen odevzdat osobni a pracovni pomucky a
jiné véci nalezejici zaméstnavateli. U zaméstnancu, ktefi maji uzavienu dohodu o odpovédnosti,
se provede inventarizace svéfenych hodnot. O pfedani ukoll, odevzdani véci, vyrovnani zavazku
a inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci.
Ustanoveni tohoto bodu plati i pro skon€eni dohody o pracovni €innosti.

3.3.3 | v prub&hu vypovédni doby je zaméstnanec povinen konat pro zaméstnavatele praci
sjednanou v pracovni smlouvé, popfipadé jinou praci, na kterou byl pfeveden v souladu s
pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace v platném znéni.

3.3.4 Soucasti procesu skonceni pracovniho poméru je i vystupni |ékaiska prohlidka, jejimz
ucCelem je zjistit, zda pfi vykonu dosavadni prace nedosSlo k posSkozeni zdravi zaméstnance.
Vystupni lIékafskou prohlidku nemusi absolvovat zaméstnanec, jehoZ pracovni pomér se rusi ve
zkuSebni dobé, nebo zaméstnanec, ktery se této povinnosti pisemné vzda.

3.3.5 Pfi skon€eni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat na zakladé § 314 zakoniku
prace zaméstnanci na jeho zadost posudek o pracovni ¢innosti (pracovni posudek). Posudek je
zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci do 15 dnl ode dne doruéeni zadosti zaméstnance, ne
vSak dfive, nez v dobé 2 mésicll pfed skoncenim jeho pracovniho poméru. Posudek vypracovava
pfisluSny vedouci zaméstnanec zaméstnance ve spolupraci se starostou/kou Obce Pfikosice.
Kopie posudku zlstava ulozena v osobni slozce zaméstnance.

3.3.6 PFi skon&eni pracovnépravniho vztahu vyda zaméstnavatel zaméstnanci potvrzeni o
zameéstnani. Zaroven na zakladé zadosti zaméstnance vyda potvrzeni o vysi primérného vydélku
a evidenc¢ni list dichodového zabezpeceni. Pfislusny zaméstnanec dale vyda zaméstnanci
pfipadné dal3i pisemnosti z osobni slozky zaméstnance.

3.3.7 Zaméstnavatel muze pracovni pomér se zaméstnancem skoncit pouze z divodl uvedenych
v zakoniku prace v platném znéni.

4.PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Zakladni povinnosti zaméstnancu pfi dodrzovani pracovni kazné jsou stanoveny v Zakoniku
prace v ustanovenich § 106 odst. 4 a dalSich zdkonnych pfedpisech, jimiZ jsou pracovnépravni
vztahy upraveny.

Zameéstnanec je povinen podle pokynu zaméstnavatele konat v rozvrzené tydenni pracovni dobé
osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu prace sjednanému v
pracovni smlouvé, a dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru. Dodrzovanim
povinnosti se rozumi fadné pinéni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho
poméru, stanovenych zejména v zakoniku prace, v dalSich pravnich predpisech vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, blize rozvedenych v tomto pracovnim fadu, popfipadé
vyplyvajicich z dalSich vnitfnich pFedpist (smérnic, pfikazt apod.) zaméstnavatele.



Zaméstnanec je povinen plnit vesSkeré povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovnépravniho vztahu,
zejména:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

dodrzovat obecné zavazné pravni predpisy, veSkeré interni smérnice, procesy a
zodpovédnosti a ulohy vyplyvajici z popisu prace vztahujici se k zaméstnancem
vykonavané praci a plnit povinnosti vyplyvajici z pracovni smlouvy nebo jiné dvoustranné
dohody uzaviené mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem;

pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti;

plnit kvalitné, hospodarné a v€as pracovni Ukoly a pokyny vedoucich zaméstnancu
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy nebo internimi smérnicemi a procesy;

upozornit vedouciho zaméstnance, pfed splnénim daného pokynu na skuteCnost, ze
uvedeny pokyn je dle nazoru zaméstnance v rozporu s obecné& zavaznymi pravnimi
pfedpisy nebo internimi normami Ci procesy;

dodrZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu, zucastnit se vSech Skoleni
uréenych zaméstnavatelem;

zachovavat mi€enlivost o osobnich udajich, o obchodnim tajemstvi a v dalSich sluzebnich
vécech dotykajicich se zajml zaméstnavatele a jeho klientl, v€etné bezpec€nostnich
opatfeni, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni téchto udaju a informaci, a dodrzovat
povinnosti stanovené k jejich zabezpedeni; poruseni této povinnosti bude posuzovano
jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpistd vztahujicich se na
zaméstnance zvlast hrubym zpusobem a muize byt divodem pro okamzité zruSeni
pracovniho poméru zaméstnavatelem. Vznikne-li zaméstnavateli v dlsledku poruseni
povinnosti mi¢enlivosti zaméstnancem 3$koda, je zaméstnanec povinen tuto Skodu
nahradit;

dodrzet povinnost mi&enlivosti o informacich mzdového, ekonomického a obchodniho
charakteru zaméstnavatele a o dalSich skute€nostech, o nichZz se dozvédél pfi vykonu
zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam. Tato povinnost
trva i po skonceni pracovniho poméru;

dodrZovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci, pfi vzajemném styku zachovavat
zejmeéna pravidla zdvofilosti, ohleduplnosti a ucty;

dodrzovat stanovenou pracovni dobu a pIné ji vyuzivat k vykonu prace, jakoukoli
nepfitomnost v praci vykazovat v evidenci dochazky zpusobem a v rozsahu stanoveném
internimi pfedpisy;

zachovat mil€enlivost o vySi své zakladni mzdy a ostatnich slozek mzdy a taktéz
zachovavat mi€enlivost o udajich a informacich tykajicich se mezd zaméstnancu, se
kterymi pfichazi do styku pfi pInéni svych pracovnich povinnosti, jako i dodrZzovat zasady
spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly naruSovany dobré mezilidské
vztahy na pracovisti;

nenabizet a neposkytovat nic hodnotného ve vztazich s organy a institucemi vefejného
nebo se subjekty soukromého sektoru s cilem ziskat neopravnéné vyhody pfi prodeji zbozi
nebo sluzeb, vedeni finan¢nich transakci nebo zastupovani zajmi zaméstnavatele a
nepfijimat v téchto souvislostech nic hodnotného od dodavatel(i, obchodnich partneru,
konkurentu a klientq;

plnit povinnosti stanovené pravnimi a vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele k predchazeni
legalizace vynosu z trestné €innosti;

chranit duSevni vlastnictvi zaméstnavatele a dodrZzovat omezeni slouZici ochrané
dusevniho vlastnictvi jinych osob;

ve vztazich s organy a institucemi statni spravy a samospravy, mezinarodnimi vefejnymi
organy a institucemi jednat vzdy v souladu s nejvySSimi etickymi standardy a pfisluSnymi
pravnimi pfedpisy;

ve vztazich k dodavatelim vzdy uplatfiovat zakonny, efektivni a poctivy pfistup;

6



16.

17.

18.
19.

20.

21

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

pro pfichod a odchod z pracovisté pouZzivat pouze k tomu uréené vchody a vychody a
podrobit se pfi tom na vyzvu zaméstnance bezpecnostni sluzby nebo povéfeného
zaméstnance pfipadné kontrole véci, které nese s sebou;

fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi zaméstnavatelem, stfeZit a ochranovat svéfeny
majetek a data zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou &i zniCenim;

poskytovat soucinnost pfi evidenci a inventufe majetku zaméstnavatele;

poCinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi, majetku a k bezdidvodnému
obohaceni na ukor zaméstnavatele nebo zaméstnancu;

neprodlené upozorfiovat vedouciho zaméstnance na hrozici Skodu a zakrodit proti hrozici
Skodé, je-li zakroku neodkladné tieba k odvraceni této skody;

. udrzovat poradek na pracovisti;
22.

rozvijet dobrou povést zaméstnavatele a zdrzet se jakéhokoliv jednani, které by mohlo
poskodit dobré jméno zaméstnavatele;

zachovavat mi¢enlivost o skuteénostech, které se dozvi v souvislosti s vykonem prace pro
zaméstnavatele, a to v rozsahu stanoveném obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,
internimi normami zaméstnavatele a pracovni smlouvou nebo jinou dohodou uzavienou
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem;

prohlubovat si pribézné kvalifikaci k vykonu sjednané prace;

nepouzivat prostory a prostfedky zaméstnavatele pro osobni potfebu bez pfedchoziho
souhlasu;

informovat vedouciho pracovnika neprodlené (nejpozdéji do 3 pracovnich dnd) o
zménach v osobnich pomérech (napf. shatek, rozvod, narozeni nebo umrti rodinného
pfislusnika, zména zdravotni pojistovny, zména bydlist€) a o ostatnich skutecnostech
majicich vyznam pro agendu nemocenského ¢i zdravotniho pojiSténi a dani z pfijmu,
predlozit doklad o pfipadném nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy;

odkladat své odévy a osobni predméty, které se obvykle nosi do prace, na ur€ena mista,
a v pfipadé, ze se zaméstnanec vzdali z pracovisté, zabezpecdit toto pracovisté proti
pfipadnému vniknuti neopravnéné osoby;

zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu zajma zaméstnavatele s osobnimi zajmy
zaméstnance, a zaroven pisemné informovat pravni oddéleni zaméstnavatele o
veskerych svych finan€nich, podnikatelskych a jinych aktivitach, které nejsou spojeny se
zaméstnanim, a osobnich vztazich spojenych se svym postavenim v zaméstnani, pokud
by mohly vyvolat i jen zdani mozného stfetu zajmu;

dodrzovat zdkaz publikovani jménem zaméstnavatele bez souhlasu oddéleni interni a
externi komunikace (s vyjimkou zaméstnancu k tomu vyslovné povéfenych, resp.
zaméstnancd, jejichZ druh prace zahrnuje i tuto ¢innost);

zdrzet se jednani, které je v rozporu s dobrymi mravy, zejména jestlize takového jednani
zasahuje bez pravniho divodu do prav a opravnénych zajml zaméstnavatele nebo
ostatnich zaméstnancu;

vyzadat si pfedchozi pisemny souhlas k vykonu funkce v podnikatelském subjektu nebo
jiné organizaci nebo k vykonu jakékoliv vydélecné Cinnosti shodné s pfedmétem Cinnosti
zaméstnavatele nebo svym charakterem vytvarejici riziko stfetu zajmd mezi plnénim
povinnosti k zaméstnavateli a zavazkem zaméstnance z této jiné vydélecné Cinnosti;
zajiStovat fadné predani pracovnich materiald a rozpracovanych pracovnich ukolu
zaméstnance pfed nastupem na dovolenou, Cerpanim kratkodobého pracovniho volna,
dlouhodobého pferuseni vykonu praci €i pfi skonéeni pracovné-pravniho vztahu k
zameéstnavateli;

podrobit se zdravotnim prohlidkam u poskytovatele pracovné-lékaiskych sluzeb uréeného
zaméstnavatelem, je-li k ni vyzvan;

dodrzovat pravni pfedpisy o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci, poZarni ochrané.



35. Zaméstnanec je povinen svym dustojnym oblékanim a reprezentaci podporovat kulturu

zameéstnavatele. Svuj osobni styl oblékani je zaméstnanec povinen pfizpusobit programu
daného pracovniho dne.

4.1 Povinnosti vedoucich zaméstnancu

4.1.1 Vedouci zaméstnanci jsou kromé dodrzovani povinnosti uvedenych v pfedchozi kapitole
tohoto Pracovniho fadu dale povinni zejména:

1)

2)
3)

4)

9)

znat a dodrzovat obecné zavazné pravni piedpisy, interni normy a procesy vztahujici se
k ¢innosti zaméstnavatele;

jednat v rozsahu své plasobnosti a daného zmocnéni za zaméstnavatele;

zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich pfedpisu, vést zaméstnance k dodrzovani
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a zajidtovat, aby nedochazelo k porusovani
nebo neplnéni povinnosti;

seznamit podfizené zaméstnance se zakladnimi udaji o zaméstnavateli, s naplni jejich
pracovni pozice v rozsahu potfebném pro fadny vykon této prace a s pozadavky
kladenymi na zaméstnance na dané pracovni pozici;

zajiStovat pribéznou aktualizaci popist pracovni pozice podfizenych zaméstnancl a
prokazatelné seznamovat tyto zaméstnance s aktualnimi popisy pracovni pozice;

pfidélovat podfizenym zaméstnancim praci podle pracovni smlouvy a co nejlépe
organizovat jejich praci;

ocefovat iniciativu a pracovni Usili podfizenych zaméstnanc;
vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci;

zabezpecCovat dodrzovani pravnich pfedpis(, internich norem a procesu podfizenymi
zaméstnanci;

10) vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné podfizenych zaméstnancu;

11)¥idit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a hodnotit jejich pracovni vykonnost a

pracovni vysledky, v pfipadé poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci Ci neuspokojivych pracovnich
vysledkl zahajovat disciplinarni fizeni;

12)v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, internimi normami a procesy a pokyny,

realné rozvrhovat a evidovat pracovni dobu podfizenych zaméstnancu, fadné a v€as
urCovat dovolenou a schvalovat €i zamitat Zadosti zaméstnancu o pferuSeni vykonu
prace;



13) zabezpecovat odmeénovani podfizenych zaméstnancl v souladu s pravnimi predpisy,
pracovni smlouvou, internimi normami &i procesy a pokyny;

14) zajistovat a kontrolovat fadné predani a prevzeti pracovnich materialt a rozpracovanych
pracovnich ukoll zaméstnance, ktery kon¢i svlj pracovnépravni vztah k zaméstnavateli;

15) zabezpecCovat pfijeti véasnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku a dat
zaméstnavatele;

16) podnikat opatfeni potfebna pro bezpecné ulozeni odévi a osobnich predmétu
zaméstnancu, které se obvykle nosi do prace;

17) fadné a v€as seznamovat podfizené zaméstnance se vSemi informacemi, které jsou
podfizenym zaméstnancim uréeny ze strany zaméstnavatele.

4.2 VVykon jiné vydéleCné Cinnosti

4.2.1 Zaméstnanec muize vedle svého zaméstnani vykonavat vydélecnou €innost, ktera je shodna
s predmétem Cc&innosti zaméstnavatele, pouze s predchozim pisemnym souhlasem
zaméstnavatele. Tento souhlas je opravnén udélit pisemné zaméstnanci vedouci zaméstnanec.
Z etickych dlvodu by zaméstnanec mél konzultovat s pfisluSnym vedoucim zaméstnancem téz
ostatni pfipady, kdy hodla provozovat vedle svého zaméstnani vydéleénou &innost, za ucelem
vylouceni pfipadného stfetu zajma.

4.2.2 Zaméstnavatel muze udéleny souhlas pisemné odvolat. V odvolani souhlasu je
zameéstnavatel povinen uvést divody zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez
zbyte€ného odkladu vydélecnou c&innost skondit zplsobem vyplyvajicim pro jeji skonCeni z
prislusnych pravnich pfedpisu.

4.3 MIcenlivost

4.3.1 Zaméstnanec je povinen zachovavat micenlivost vuéi tfetim osobam ohledné veskerych
informaci o zaméstnavateli, se kterymi byl seznamen, které mu byly svéfeny nebo které se jinym
zplsobem dozvédél. Tyto informace nesmi zadnym zplsobem vyuzit ve svUj prospéch, ani ve
prospéch tfetich osob. Povinnost zachovavat miéenlivost se tyka predevSim informaci o
uCastnicich, kterym zaméstnavatel poskytuje své sluzby, o pfipravovanych marketingovych
aktivitach, aktualnich problémech, obchodnich partnerech, pfipravovanych prodejnich a jinych
akcich, danovych a uc€etnich udajich a jakychkoliv informaci tykajicich se finanéni situace a
obchodnich €i technickych dat zaméstnavatele. Zaméstnanec je opravnén mimo vykon sjednané
prace poskytovat tfetim stranam pouze informace, které jsou oficialné urceny pro vefejnost nebo
které jsou obecné znamé a obecné dostupné.

4.3.2 Dostane-li se zaméstnanec pfi vykonu sjednané prace do styku s osobnimi Udaji a
informacemi, které jsou pfedmétem obchodniho &i jiného tajemstvi, je povinen zachovavat
micenlivost o téchto udajich, informacich a duvérnost komunikaci, a pfi nakladani s nimi
dodrzovat platné pravni predpisy, zejména zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a
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zmeéné nékterych zakond, v platném znéni, a zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, v platném
znéni. Zaméstnanec bere na védomi, Ze se porusenim povinnosti zachovat mi¢enlivost muze téz
dopustit trestného Cinu podle § 180 odst. 2 zakona 40/2009 Sb., trestniho zakona, v platném
Znéni.

4.3.3 Pokud si zaméstnanec neni jisty duvérnosti nékterych informaci, je povinen pfedem
prodiskutovat zalezitost se svym vedoucim zaméstnancem.

4.4 PoruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpisu
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, heuspokojivé
pracovni vysledky

4.4.1 PoruSeni vySe uvedenych povinnosti zaméstnance, stejné tak jako poruseni jinych
povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z obecné zavaznych pravnich predpis(, internich norem a
procesu, pracovni smlouvy nebo jiné dohody uzaviené mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
¢i pokynu vedouciho zaméstnance mulze byt zaméstnavatelem povazovano za poruseni

povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci
a mohou byt vyvozeny dusledky.

4.4.2 Postup zaméstnavatele v pfipadé poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu

vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a v pfipadé neuspokojivych pracovnich
vysledku se Fidi platnymi pravnimi pfedpisy.

5. PRACOVNI DOBA

Pracovni dobou je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci, a
doba, v niz je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokynt zaméstnavatele.

Na pracovistich zaméstnavatele je stanovena pruzna pracovni doba.

5.1 Délka a rozvrZeni pracovni doby

5.1.1 Délka stanovené tydenni pracovni doby Cini 40 hodin tydné. Zuctovacim obdobim pruzné
pracovni doby je kalendarni mésic.

5.1.2 Denni provozni doba je zakladni pracovni doba od 6,00 - 22,00 hodin.

5.1.3 Ve vyjimecnych pfipadech, se souhlasem povéfeného vedouciho pracovnika, mize
zaméstnanec konat praci i ve dnech pracovniho klidu.

5.1.4 Na pracovistich zaméstnavatele se uplatriuje konto pracovni doby. Uget pracovni doby a
ucet mzdy zaméstnance vede vedouci zaméstnanec.
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5.1.5 Zaméstnanec je povinen dodrzovat stanovenou pracovni dobu, musi byt na zacatku
pracovni doby na svém pracovisti a odchazet z néj az po skon&eni pracovni doby. Osobni hygiena
a pfevlékani se do pracovni doby nezapocitavaji.

5.1.6 V pfipadé jednani mimo pracovisté zaméstnavatele je zaméstnanec povinen informovat o
své nepfitomnosti pfislusného vedouciho zaméstnance, o misté a pfedpokladané délce jednani.

5.1.7 Vedouci zaméstnanec je opravnén z vaznych davodd povolovat na zadost zaméstnance
vhodnou upravu stanovené pracovni doby nebo kratSi pracovni dobu. Evidenci povolené kratsi
pracovni doby nebo jiné upravy pracovni doby vede vedouci zaméstnanec. Pisemnou Zadost o
Upravu pracovni doby podava zaméstnanec svému vedoucimu zaméstnanci, ktery se k ni vyjadfi.
Zaméstnavatel do 15 dnl od podani zadosti sdéli zaméstnanci své rozhodnuti.

5.1.8 K pfed€asnému odchodu a doCasnému opusténi pracovisté je zaméstnanec povinen
vyzadat si pfedchozi souhlas svého vedouciho zaméstnance.

5.2 Prestavka na jidlo a oddech

5.2.1 Pfestavka na jidlo a oddech v délce 30 minut musi byt zaméstnancem &erpana nejdéle po
6 hodinach nepretrzité prace. Poskytnuté pfestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do
pracovni doby. Pfestavka na jidlo a oddech nesmi byt Cerpana na za¢atku ani na konci pracovni
doby. S predchozim souhlasem vedouciho zaméstnance muze byt pfestavka na jidlo a oddech
del$i nez 30 minut, musi vSak zUstat zachovana celkova denni délka pracovni doby. Pfestavku
na jidlo a oddech rozvrhuje vedouci zaméstnanec popfipadé jim povéfeny zaméstnanec.

5.3 Doba odpocinku

5.3.1 Zaméstnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby zaméstnanec mél mezi
koncem jedné smény a zaCatkem nasledujici smény nepfetrzity odpocinek v rozsahu uvedeném
v § 90 zakoniku prace v platném znéni, a také poskytnout zaméstnanci nepfetrzity odpocinek v
tydnu dle § 92 ZP.

5.3.2 Zaméstnavatel muze zaméstnanci ve dnech pracovniho klidu (kterymi jsou dny, na néz
pfipada nepretrzity odpocinek zaméstnance v tydnu, a svatky) nafidit jen omezeny okruh praci
stanoveny v § 91 z&koniku prace v platném znéni.

5.3.3 Odménovani prace ve svatek a prace v sobotu a nedéli se fidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakoniku prace v platném znéni.

5.4 Prace prescas

5.4.1 Praci pfes€as je prace konana zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni
pracovni doby a konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. U zaméstnancu s krat$i pracovni
dobou je praci pfes€as prace presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu. Praci pfes€as neni,
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napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni
volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho zadost.

5.4.2 Praci pres€as je mozné konat jen vyjimecné. Zaméstnavatel ji mize zaméstnanci nafidit jen
z vaznych provoznich divodua. Nafizeni maze byt provedeno e-mailem nebo jinym odpovidajicim
zplsobem s tim, Ze zaméstnanec je o nafizeni prace pres€as vyrozumén. Ve vyjimecnych
pfipadech mlze byt prace presCas nafizena také ustné v ramci osobniho setkani nebo
prostifednictvim telefonického rozhovoru. Nafizena prace pfes€as nesmi u zaméstnance Cinit vice
nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce. Zaméstnancim s kratsi
pracovni dobou neni mozné praci pres€as naridit vibec, je v§ak mozné se s nimi dohodnout na
vykonu prace nad krat$i stanovenou tydenni pracovni dobu.

5.4.3 Na zakladé dohody se zaméstnancem obsazené v pracovni smlouvé mize zaméstnavatel
po zaméstnanci pozadovat praci pfes€as i nad rozsah uvedeny v pfedchozim odstavci. Celkovy
rozsah prace pres€as vSak nesmi Cinit v priméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi, které muze
¢init nejvyse 52 tydnu po sobé jdoucich.

5.4.4 Odménovani pfesCasové prace se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace v platném
Znéni.

5.5 Prace v noci

5.5.1 Nocni praci je prace konana v nocni dobé, tj. mezi 22. a 6. hodinou. Odménovani prace v
noci se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace v platném znéni.

5.5.2 Zaméstnancem pracujicim v noci je zaméstnanec, ktery odpracuje béhem nocni doby
nejméné 3 hodiny ze své pracovni doby v ramci 24 hodin po sobé jdoucich v priméru alespon
jednou tydné v obdobi nejdéle 26 tydnl po sobé jdoucich. Vedouci zaméstnanec zaméstnance
je povinen rozvrhnout pracovni dobu zaméstnance pracujiciho v noci tak, aby délka jeho smény
neprekrocila 8 hodin v ramci 24 hodin po sobé jdoucich; neni-li to z provoznich divodi mozné,
je vedouci zaméstnanec povinen rozvrhnout jeho stanovenou tydenni pracovni dobu tak, aby
primérna délka smény neprekrocila 8 hodin v obdobi nejdéle 26 tydnd po sobé jdoucich, pficemz
pfi vypoctu primérné délky smény zaméstnance pracujiciho v noci se vychazi z pétidenniho
pracovniho tydne.

5.5.3 Vedouci zaméstnanec zaméstnance je povinenzajistit I€karské vysSetfeni zaméstnance
pravidelné pracujiciho v noci v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy.

5.6 Pracovni pohotovost

5.6.1 Zaméstnavatel muze se zaméstnancem dohodnout pracovni pohotovost na jiném misté
odlisném od pracovist zaméstnavatele v rozsahu, na kterém se oba uc€astnici shodnou.

5.6.2 Pracovni pohotovosti je doba, v niz je zaméstnanec pfipraven k pfipadnému vykonu prace

podle pracovni smlouvy, ktera musi byt v pfipadé naléhavé potfeby vykonana nad ramec jeho
rozvrhu pracovnich smén.
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5.6.3 Povinnost drzet pracovni pohotovost se sjednava se zaméstnanci pracujicimi na vybranych
pracovnich pozicich pisemné. O pfesném rozpisu pohotovosti je zaméstnanec informovan
vedoucim zaméstnancem v dostateCném predstihu, obvykle 2 tydny pfed zaCatkem pohotovosti.
Pravidla drZeni pohotovosti jsou stanovena pfisluSnym internim pfedpisem.

5.6.4 Odménovani drZeni pracovni pohotovosti a vykonu prace v dobé pracovni pohotovosti se
fidi pFislusnymi ustanovenimi zakoniku prace v platném znéni.

5.7 Evidence pracovni doby

5.7.1 Zaméstnavatel je povinen vést evidenci (izn. zaCatek a konec) smény zaméstnance, prace
pfesCas, no¢ni prace, prace v sobotu a nedéli, doby prace konané v pribéhu pracovni
pohotovosti, pracovni pohotovosti, dobu jizdy v ramci pracovni pohotovosti a pracovni dobu nad
stanovenou tydenni pracovni dobu (u kratSi pracovni doby).

5.7.2 Zpusob evidence pracovni doby je provadén na dochazkovy listek, do kterého je povinen
kazdy zaméstnanec zaznamenat svUj pfichod a odchod z pracovisté. Za vedeni evidence
pracovni doby zaméstnance odpovida jeho vedouci zaméstnanec.

5.7.3 Vedouci zaméstnanec je povinen dochazku zaméstnance pfekontrolovat a schvalit.

5.7.4 Potvrzeni dokladajici nepfitomnost z dlivodu dulezitych osobnich prekazek v praci (napf.
navstéva lékare, pracovni neschopnost, oSetfovani ¢lena rodiny, svatba, umrti) musi byt doloZzeny
zaméstnancem vedoucimu zaméstnanci v pribéhu kalendafniho mésice, kdy nepfitomnost
vznikla.

5.7.5 VSichni zaméstnanci jsou povinni v€as informovat svého nadfizeného o divodech své
nepfitomnosti na pracovisti tykajici se zahajeni pracovni neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny a
pfedem oznamovat navstévy Iékafe absolvované béhem pracovni doby.

5.8 Neomluvené zameskani smeny

5.8.1 V pfipadg, Ze se zaméstnanec nedostavi do prace (at jiz na fadnou sménu nebo na vykon
prace v ramci prace prescas), aniz by mu v tom branila pfekazka v praci nebo existenci takové
pfekazky fadné nedolozi, bude zaméstnavatel jeho nepfitomnost v praci klasifikovat jako
neomluvenou.

5.8.2 O tom, zda jde v konkrétnim pfipadé o neomluvené zameskani smény nebo jeji Casti,
rozhoduje vedouci zaméstnanec.

5.8.3 Neomluvené zameskani smény bude zaméstnavatelem povazovano za poruseni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpisu vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.
Zaméstnavatel bude v téchto pfipadech postupovat podle moznosti stanovenych v zakoniku
prace v platném znéni.
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5.9 Kontrola doCasné prace neschopného zaméstnance

5.9.1 Zaméstnavatel je opravnéna kontrolovat, zda zaméstnanec, ktery byl uznan do¢asné prace
neschopnym, dodrzuje rezim doCasné prace neschopného zaméstnance. Zaméstnanec je
zejmeéna povinen se zdrzovat v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek.
Zaméstnavatel mOze rovnéz pozadat o provedeni této kontroly okresni spravu socialniho
zabezpeceni. Zaméstnavatel je dale opravnén pozadat okresni spravu socialniho zabezpeceni o
provéreni davodnosti trvani do¢asné pracovni neschopnosti zaméstnance.

5.9.2 Zaméstnanec je povinen neprodlené po uznani pracovni neschopnosti oSetfujicim Iékafem
informovat svého vedouciho zaméstnance a uvést zejména, od kdy je zaméstnanec uznan
doCasné prace neschopnym, presnou adresu mista pobytu v dobé docCasné pracovni
neschopnosti, ¢as povolenych vychazek.

5.9.3 Neinformovani je posuzovano jako poruSeni povinnosti vyplyvajicich ze zaméstnancem
vykonavané prace.

5.9.4 Zaméstnanec je dale povinen neprodlené ohlasit svému vedoucimu zaméstnanci jakékoliv
zmény tykajici se doCasné pracovni neschopnosti zaméstnance (napf. adresu mista pobytu v
dobé pracovni neschopnosti, vychazky).

5.9.5 V pripadé, ze ma vedouci zaméstnanec dlivodné podezieni, Zze zaméstnanec nedodrzuje
stanoveny rezim doCasné prace neschopného zaméstnance, navrhne nejvhodnéjsi feSeni a
postup v daném pfipadé. Kontrolu za zaméstnavatele je opravnén provadét vedouci
zaméstnanec zaméstnance, popf. jim povéfeny zaméstnanec.

5.9.6 Zaméstnanec provadéjici kontrolu vyhotovi o kontrole pisemny zaznam.

6. MZDA / PLAT

6.1 Zaméstnancim nalezi za vykonanou praci mzda / plat.

6.2 Mzda / plat se stanovuje ve mzdovém vymeéru, ktery se vyhotovuje ve dvou originalech, z
nichz jeden obdrzi zaméstnanec a druhy je ulozen v jeho osobnim spise.

6.3 Vyplata mzdy se provadi zpétné za uplynuly kalendaini mésic po provedeni srazek podle
prislusnych pravnich predpisu, a to ve vyplatnim terminu 15. dne nasledujiciho kalendarniho
mésice.

6.4 Pfipadne-li vyplatni termin na den pracovniho klidu, je vyplata mzdy provedena nejpozdéji v
posledni den pfedchazejici dni pracovniho klidu.
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6.5 Na Zadost zaméstnance se vyplata realizuje bezhotovostnim pfevodem na jeden bankovni
ucet zaméstnance.

6.6 Zaméstnanec je povinen do 10 dnl od nastupu do zaméstnani sdélit Cislo bankovniho uétu,
na ktery ma byt mzda vyplacena.

6.7 Po mésicnim vyuctovani zaméstnavatel vyda zaméstnanci pisemny doklad (vyplatni pasku)
obsahuijici udaje o jednotlivych slozkach mzdy a provedenych srazkach. Srazky ze mzdy, s
vyjimkou srazek vymezenych v § 147 odst. 1 a odst. 2 zakoniku prace, provadi zaméstnavatel
jen na zakladé dohody o srazkach ze mzdy.

7. DOVOLENA

7.1 Dobu Cerpani dovolené uréuje zaméstnavatel s pfihlédnutim k provoznim ddvodim a k
opravnénym zajmim zaméstnance. NemUze-li byt dovolena vy&erpana v pfislusném kalendarnim
roce, za ktery vznikl zaméstnanci na dovolenou narok, je vedouci zaméstnanec povinen urcit jeji
Cerpani nejpozdéji do 30. €ervna nasledujiciho kalendafniho roku. Po tomto datu ma pravo urdit
Cerpani dovolené zaméstnanec, pfiCemz &erpani dovolené je zaméstnanec povinen pisemné
oznamit zaméstnavateli alespon 14 dnl pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnavatelem na
jiné dobé oznameni.

7.2 Vyméra dovolené dle ustanoveni § 211 - 223 ¢&ini 5 tydnU v kalendafnim roce. Jestlize
zaméstnanec uzavie se zaméstnavatelem pracovni pomér v pribéhu kalendafniho roku, ma
zameéstnanec narok na pomérnou ¢ast dovolené.

7.3 Dovolena je urCovana zpravidla na zakladé pfedchozi Zadosti zaméstnance, se kterou
vedouci zaméstnanec vyjadfi svuj souhlas, resp. nesouhlas. Doba €erpani dovolené muze byt
také zaméstnanci jednostranné urCena zaméstnavatelem.

7.4 Zadost o dovolenou podava zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci. Zadost o dovolenou delsi
nez jeden kalendafni tyden musi byt podana a odsouhlasena vedoucim zaméstnancem
minimalné dva tydny pfed planovanym pocCatkem dovolené, nedohodnou-li se zaméstnanec a
vedouci zaméstnanec jinak. Nafizenou dobu Cerpani dovolené je vedouci zaméstnanec povinen
pisemné oznamit zaméstnanci alespon 14 dnl pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnancem
na kratSi dobé.

7.5 Vedouci zaméstnanec vede rozvrh dovolenych svych podfizenych zaméstnancli na cely
kalendarni rok a odpovida za €erpani dovolené podfizenych zameéstnancu. Zameéstnanec, jehoz
pracovni pomér k zaméstnavateli trval po cely kalendarni rok, si vyCerpa dle pokynu vedouciho
zaméstnance minimalné 4 tydny dovolené v pfislusném kalendafnim roce, pokud na né ma narok.
Dovolena muaze byt Cerpana najednou nebo po libovolnych ¢astech. Poskytuje-li se zaméstnanci
dovolena v nékolika ¢astech, musi alespori jedna &ast Cinit nejméné 2 tydny vcelku, pokud se
zaméstnanec s vedoucim zaméstnancem nedohodne na jiné délce cCerpani dovolené.
Zameéstnanci pfislusi za dobu Cerpani dovolené nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku.
Zaméstnanci pfislusi nahrada mzdy za nevyCerpanou dovolenou pouze v pfipadé skon&eni
pracovniho poméru.
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8. PREKAZKY V PRACI

8.1 P¥i pfekazkach v praci zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pracovni volno, pfip. i nahradu
mzdy, a to v rozsahu a za podminek stanovenych obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, zejména
zakoniku prace v platném znéni.

8.2 O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci na strané zaméstnance pozada
zaméstnanec vedouciho zaméstnance. Neni-li pfekazka v praci znama zaméstnanci pfedem, je
povinen bez zbyteného odkladu uvédomit o ni vedouciho zaméstnance a sdélit mu
predpokladanou dobu jejiho trvani.

8.3 Existenci prekazky v praci a délku jejiho trvani je zaméstnanec povinen zaméstnavateli
prokazat prislusnym dokladem. Pokud zaméstnanec existenci prekazky fadné nedolozi, bude
pfislusna nepfitomnost v praci klasifikovana zaméstnavatelem jako neomluvena absence.

9. ODMENOVANI ZA PRACI A ZAMESTNANECKE
VYHODY

9.1 Odménovani zaméstnancl za praci se Fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace v
platném znéni a souvisejicimi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfredpisy
zaméstnavatele.

10. PRACOVNI CESTY A NAHRADY VYDAJU

10.1 Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k
vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

10.2 Zaméstnavatel ma pravo vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na domaci Ci
zahrani¢ni pracovni cestu, nebot’ je tak dohodnuto v pracovni smlouvé. Vysildni zaméstnance na
pracovni cesty, objednavani pracovnich cest, poskytovani cestovnich nahrad a vyudtovani
pracovnich cest se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace v plathém znéni a internimi
predpisy zaméstnavatele.
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11. ODPOVEDNOST ZA SKODU

11.1 Zaméstnavatel je povinen zajiStovat zaméstnancim takové podminky, aby nemohlo
dochéazet ke Skodam na majetku zaméstnavatele i zaméstnancu. Hrozi-li Skoda, je zaméstnanec
povinen na ni upozornit vedouciho zaméstnance, popfipadé sam ucinit opatfeni k jejimu
odvraceni.

11.2 Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za:

1) $kodu, kterou mu zpUsobil zavinénym porusenim povinnosti pfi pinéni pracovnich ukolu
nebo v pfimé souvislosti s nim;

2) nesplnéni povinnosti k odvraceni $kody;

3) ztratu svéfenych predmétt a schodek na svéfenych hodnotach v pfipadé, Ze je uzaviena
prislusna dohoda o hmotné odpovédnosti nebo vydano potvrzeni o svéfeni predméta.

11.3 Byla-li Skoda zpusobena také poruSenim povinnosti ze strany zaméstnavatele, odpovédnost
se pomérné omezi. Zaméstnavatel je povinen prokazat zaméstnancovo zavinéni s vyjimkou
pfipadu stanovenych zakonikem prace v platném znéni.

11.4 Pro stanoveni vySe nahrady Skody zplUsobené zaméstnancem plati pfisluSna ustanoveni
zakoniku prace v platném znéni.

11.5 Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera vznikla:
1) pfi pInéni pracovnich ukolt nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich povinnosti;
2) pii pracovnich Urazech a nemoci z povolani;
3) pfi odvraceni hrozici $kody na majetku zaméstnavatele;
4) na vécech odlozenych u zaméstnavatele na misté k tomu uréeném;

5) za véci, které se do zameéstnani obvykle nenosi, odpovida zaméstnavatel jen vyjimec¢né
a za podminek specifikovanych v zakoniku prace v platném znéni;

6) prokaze-li zaméstnavatel, Ze $kodu zavinil také poskozeny zaméstnanec, jeji
odpovédnost se pomérné snizi.

11.6 Za ucelem ochrany pracovist a osobnich pfedméti zaméstnanc, jsou zaméstnanci povinni
pfi odchodu z pracovisté mistnost uzamykat a pfi odchodu ukladat své véci do uzamykatelnych
skFini nebo stoll, nebo do mist k tomu uréenych.

11.7 Nahrady 8kody se fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, zejména zakonikem prace v
plathném znéni.
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12. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI
PRACI, POZARNI OCHRANA

Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancu pfi praci s ohledem
na rizika mozného ohrozeni jejich zivota a zdravi, ktera se tykaji vykonu prace. Zejména je
zaméstnavatel povinen vytvaret podminky pro bezpeéné, nezavadné a zdravi neohroZujici
pracovni prostfedi vhodnou organizaci bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a pfijimanim
opatfeni k prevenci rizik.

Péce o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci je nedilnou a rovnocennou soucasti pracovnich
povinnosti vedoucich zaméstnancul na vSech stupnich fizeni v rozsahu pracovnich pozic, které
zastavaji.

Zameéstnavatel Cini veSkera opatifeni nezbytna k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
zameéstnancl na pracovisti. Zaméstnavatel pravidelné kontroluje pracovisté a dodrzovani
pfedpisi bezpe¢ného provozovani a uzivani technickych zafizeni v majetku nebo najmu
zameéstnavatele. Provozovani a uzivani jakychkoliv jinych zafizeni je pfisné zakazano. Poruseni
tohoto zakazu bude povazovano za poruseni bezpeénosti a ochrany pfi praci.

12.1 Prava a povinnosti zaméstnance z oblasti bezpecCnosti a
ochrany zdravi pfi praci

12.1.1 Zaméstnanec ma pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci na informace
o rizicich jeho prace a na informace o opatfenich na ochranu pfed pusobenim téchto rizik.

12.1.2 Kazdy zaméstnanec je povinen dbat o bezpecnost a zdravi své a ostatnich osob, které by
mohl svym jednanim ohrozit. Zaméstnanec je proto povinen zejména:

1) ucastnit se Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci véetné ovéreni znalosti,

2) absolvovat vstupni, periodické a v pfipadé skonceni pracovniho poméru se
zaméstnavatelem vystupni Iékafskou prohlidku u pracovniho l|ékafe podle pokynu
zaméstnavatele,

3) pfi praci dodrzovat predpisy a pokyny k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, s
nimiz byl seznamen, a pfi jakékoliv situaci si nepoCinat lehkovazné s ohledem na
bezpeénost a zdravi kazdé dotéené osoby,

4) dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouZivat stanovené technické, pracovni,
dopravni, kolektivni a osobni ochranné pracovni prostfedky, které nesmi ménit a
vyfazovat z provozu,

5) radné pecovat o pridélené osobni ochranné prostiedky a zajistit na naklady organizace
jejich €isténi a udrzovani v bezpec¢ném a provozuschopném stavu,

18



6) oznamovat vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na pracovisti, které ohrozuji
nebo by mohly ohrozit bezpe&nost nebo zdravi zaméstnancu pfi praci,

7) bezodkladné oznamovat vedoucimu zaméstnanci svlj pracovni Uraz, pokud mu to jeho
zdravotni stav dovoli, a pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé uraz jiné fyzické
osoby, jehoz byl svédkem, a spolupracovat pfi objasfiovani jeho pficin,

8) neprodlené ohlasit vedoucimu zameéstnanci, Ze pozbyl vzhledem ke svému zdravotnimu
stavu nebo skonéenim kvalifikace zpUsobilost konat dosavadni praci, a dale informovat
vedouciho zaméstnance o vSech zménach zdravotniho stavu, které mohou mit vliv na
zménu pracovni zpusobilosti,

9) pocinat si tak, aby pfi zacatcich a probihajicich projevech infekénich onemocnéni
neovliviioval svou pfitomnosti v budové zaméstnavatele zdravotni stav svij a svych
kolegu.

12.1.3 Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma duavodné za to, ze
bezprostifedné a zavaznym zplsobem ohrozuje jeho zivot nebo zdravi, popfipadé zivot nebo
zdravi jinych fyzickych osob; takové odmitnuti neni mozné posuzovat jako poruSeni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci. Tuto
skuteénost je zaméstnanec povinen okamzité ohlasit svému vedoucimu zaméstnanci.

12.2 Alkohol a jiné navykové latky

12.2.1 Cilem zakazu prace pod vlivem alkoholu nebo navykové latky je zabezpedit pfedchazeni
Skodam, Ujmam na zdravi zameéstnancu stejné tak jako pfipadné zmirnit Skody, které mohou byt
zaméstnancem zaméstnavateli praci v tomto stavu zplsobeny.

12.2.2 Zaméstnanec je v souladu s § 106 odst. 4 pism. e) zakoniku prace v platném znéni povinen
v pracovni dobé& i mimo ni nepozivat na pracoviStich zaméstnavatele alkoholické napoje a
nezneuZzivat jiné navykové latky, stejné tak jako zaméstnanec neni opravnén pod jejich vlivem
vstupovat na pracovisté zaméstnavatele.

12.2.3 Zaméstnanec je dale povinen v souladu s § 106 odst. 4 pism. i) zakoniku prace v platném
znéni podrobit se na pokyn vedouciho zaméstnance zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek.

12.2.4 Ma - li vedouci zaméstnanec podezieni, ze je zaméstnanec pod vlivem alkoholu ¢i jinych
navykovych latek, nesmi tomuto zaméstnanci pfidélovat praci dle platné pracovni smlouvy.

12.2.5 Vedouci zaméstnanec nebo jim povéfeny zaméstnanec provadi test obsahu alkoholu i
jinych navykovych latek pomoci Alkoholového nebo drogového testeru.

12.2.6 Zaméstnavatel stanovuje postup testovani tak, aby nebyla dotéena prava zaméstnance
ani zaméstnavatele.

12.2.7 V pfipadé odmitnuti podrobit se testu nebo jeho vysledku z testeru ze strany zaméstnance
sepisSe vedouci zaméstnanec nebo jim povéfeny zaméstnanec o této skuteCnosti zaznam, véetné

19



zduvodnéni a vyzve zaméstnance k neprodlenému absolvovani krevniho testu ve zdravotnickém
zafizeni.

12.2.8 V pfipadé souhlasu zaméstnance s krevnim testem zajisti vedouci zaméstnanec nebo jim
povéfeny pracovnik dopravu a se svédkem jej doprovazeji do zdravotnického zafizeni. VeSkeré
naklady s tim spojené hradi vedouci zaméstnanec jako drobny vydaj, ktery mu nasledné bude
zaméstnavatelem proplacen. Po provedeni testu zdravotnické zafizeni zaSle vysledky k rukam
smluvniho poskytovatele pracovné-lékarskych sluZeb. Tento poskytovatel zaméstnavateli sdéli
vysledky testovani.

12.2.9 Typ testeru, jeho udrzbu, opravy, pravidelnou kalibraci a obnovu po skon&eni zivotnosti
zajistuje zaméstnavatel za dodrzeni platnych predpisu.

12.2.10 Odmitne-li zaméstnanec dechovou zkousku nebo odborné lékarské vySetieni, hledi se
na zaméstnance, jako by byl pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.

12.2.11 Pozitivni vysledek testu nebo odmitnuti testu feSi vedouci zaméstnanec v souladu se
zakonikem prace v platném znéni a internimi pfedpisy zaméstnavatele.

12.2.12 P¥i ur€ovani pfislusného disciplinarniho opatfeni pfihlizi vedouci zaméstnanec mimo jiné
k druhu vykonu prace zaméstnance, k pfipadné vysi Skody &i zplisobené Ujmé na zdravi.

12.2.13 Prokaze-li se, Zze je zaméstnanec pod vlivem alkoholu ¢i jiné navykové latky, je
zaméstnanec povinen uhradit zaméstnavateli veSkeré naklady spojené se zjiStovanim, zda je
zaméstnanec pod vlivem alkoholu €i jiné navykové latky.
12.2.14 Je-li pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek zaméstnanec, ktery byl k
zaméstnavateli pfidélen agenturou prace, je vedouci zaméstnanec povinen neprodlené
informovat o této skuteCnosti pfislusnou agenturu prace.

12.2.15 Na vSech pracovistich zaméstnavatele je zakazano koufit.

12.3 Pozarni ochrana

12.3.1 Organizace a zajiSténi pozarni ochrany je nedilnou a rovnocennou soucasti pracovnich
povinnosti vedoucich zaméstnancu na vSech stupnich Fizeni v rozsahu pracovnich pozic, které
zastavaji.

12.3.2 Zaméstnanec je v zajmu zajisténi pozarni bezpecnosti a pfedchazeni pozarim povinen
zejména:

1) seznamit se pfi nastupu na nové pracovisté s predpisy pozarni ochrany souvisejicimi s
Uplnym prfedmétem jeho pracovni €innosti a tyto disledné dodrzovat,

2) dodrzovat predpisy stanovené pro pozarni bezpecnost lokalnich spotiebict a zdrojl tepla,
zejména je zakazano pouzivat soukromé elektrické spotrebice, jejichz provozuschopnost
nebyla prokazana pravidelnou kontrolou a revizi,

3) nekoufit v prostorach zaméstnavatele s vyjimkou vyhrazenych a vyznaéenych prostor,

4) nepouzivat otevieny ohen a jiné zdroje tepla,
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5) absolvovat Skoleni pozarni ochrany dle tematického planu a ¢asového rozvrhu $koleni
pozarni ochrany a zucastnovat se cviéného pozarniho poplachu (pokud se v té dobé
zdrZuje na pracovisti),

6) znat rozmisténi prostfedkl a zafizeni pozarni ochrany na pracovisti, znat zplsob jejich
pouziti a nepouzivat je k jinym uceldm nez k u¢elllm pozarni ochrany,

7) hlasit vedoucimu zaméstnanci zjisténé pozarni zavady,

8) plnit povinnosti v oblasti pozarni ochrany jako rovnocennou a neoddélitelnou soucast
feseni provoznich ukolu,

9) vrozsahu svych pravomoci nést odpovédnost za pInéni svych povinnosti v oblasti pozarni
ochrany a tyto skute€nosti v odpovidajicim rozsahu vyzZzadovat i od svych obchodnich
partner(,

10) pfi organizovani a kontrole dodrzovani predpisli o pozarni ochrané se fidit obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a technickymi normami,

11) uhasit pozar, jestlize je to mozné, vcéetné pouziti hasebnich prostredk(, nebo provést
nutna opatfeni k zamezeni jeho Sifeni,

12) provést v souvislosti se zdolavanim pozaru ¢i likvidaci jiného havarijniho stavu nutna
opatfeni pro zachranu ohroZzenych osob a majetku,

13) na vyzvu velitele zasahu poskytnout osobni a/nebo vécnou pomoc jednotce Hasi¢ského
zachranného sboru,

14)idit se pokyny velitele zasahu,

15) ohlasit neodkladné kazdy zjistény pozar (i zlikvidovany) v objektech uzivanych
zaméstnavatelem (nebo zabezpedit jeho ohlaseni) na lince 112 a na ohlaSovné pozara
objektu (pokud je zfizena), pfipadné ostraze objektu (je-li zfizena); nasledné okolnosti
zZjisténi pozaru nahlasit e-mailem svému vedoucimu zaméstnanci, ktery zajisti zapsani
této skute€nosti do pozarni knihy objektu, a spolupracovat pfi zpracovani zpravy o pozaru.

12.3.3 Vedouci zaméstnanci jsou pfi plnéni svych povinnosti povinni postupovat v souladu s
dokumentaci poZarni ochrany. V rozsahu své pravomoci jsou povinni zajistit zejména:

1) dusledné dodrzovani predpisu poZarni ochrany, predpisu vyrobcl zafizeni vydanych pro
instalaci, udrzbu a uzivani lokalnich spotfebicl, kontrolu potfebného mnozstvi a druht
vécnych prostfedkl pozarni ochrany, hasicich zafizeni a hasebnich latek a jejich
udrzovani v provozuschopném stavu,

2) udrzovani volnych unikovych cest, nastupnich ploch a volny pfistup k nouzovym

vychodim, k rozvodnym zafizenim elektrické energie a k uzavérlim vody a plynu a
udrzovani volného pfistupu k prostfedkim pozarni ochrany,
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3)

6)

7)

8)

9)

organtm vykonavajicim statni pozarni dozor moznost provedeni kontroly zajisSténi pozarni
ochrany, poskytnuti jimi pozadovanych podkladd a informaci a zabezpeceni splnéni
opatfeni ulozenych témito organy ve stanovenych lhutach,

ponechani pracovist po ukonfeni pracovni doby z hlediska pozarni ochrany v
nezavadném stavu,

ve spolupraci s oddélenim BOZP PO provadéji oznaceni pracovist, kde se provozuji
¢innosti se zvySenym pozarnim nebezpe€im pfikazy, zdkazy a pokyny k ochrané pfed
pozary,

pozarné technické charakteristiky vyrabénych, pouzivanych, zpracovavanych nebo
skladovanych latek a material(l, nutnych ke stanoveni preventivnich opatfeni, dodrzovat
navody a technické podminky vyrobce nebo obchodni organizace vztahujici se k poZarni
bezpelnosti,

proskoleni v¢. kontroly platnosti proskoleni externich osob zdrzujicich se nebo pracujicich
na jimi fizenych pracovistich,

proskoleni externich osob, které budou vykonavat jimi objednané ¢innosti v prostorach
uzZivanych zaméstnavatelem,

Skoleni pozarni ochrany podfizenych zaméstnancl ihned pfi nastupu na pracovisté a
jejich opakované Skoleni pozarni ochrany nejméné jednou za 2 roky,

10) provedeni prace se zvySenym nebezpecim vzniku pozaru pouze na pisemny prikaz,

schvaleny poskytovatelem sluzeb pozarni ochrany nebo zaméstnancem oddéleni BOZP
PO stanovujici podminky provadéni této prace,

11) vstup poskytovatele pozarni ochrany do vSech prostoru jimi fizenych pracovist a na

pozadani pfedlozeni pozadované dokumentace pozarni ochrany,

12) udrzovani dokumentace pozarni ochrany jimi fizenych pracovist v aktualnim stavu,

13) absolvovani $koleni pozarni ochrany vedoucich zaméstnancli nejméné jednou za 3 roky,

14) uplatiiovani (v ramci své pravomoci) sank&nich opatfeni vici tém zaméstnancim, ktefi

zavazné a opétovné porusuji pfedpisy pozarni ochrany,

15) provadéni udrzby, oprav, revizi a kontrol (ve stanovenych Ihitach) vyrobnich a ostatnich

technickych zafizeni tak, aby byla zajisténa jejich bezpecnost.
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13. BEZPECNOSTNI OPATRENI ZAMESTNAVATELE
13.1 Osobni karty

13.1.1 Zaméstnanec obdrzi od zaméstnavatele osobni kartu, na které je uvedeno jméno a
pfijmeni zamé&stnance a pozice ve firmé.

13.1.2 Osobni karta je nepfenosna a zaméstnanci jsou v prostorach zaméstnavatele povinni nosit
svou kartu viditelné.

13.1.3 Osobni karta umoznuje pfistup zaméstnance do prostor zaméstnavatele a slouzi k
rozliSeni zaméstnanctl od zakaznikl, dodavatelll a ostatnich navstév.

13.1.4 Osobni kartu pfevezme zaméstnanec osobné prvni den nastupu do prace.

13.1.5V pfipadé poskozeni nebo ztraty karty je zaméstnanec povinen tuto skutec¢nost neprodlené
nahlasit vedoucimu pracovnikovi.

13.2 Navstévy

13.2.1 Zaméstnanci se setkavaji se svymi navstévami na recepci zaméstnavatele, pfipadné je po
registraci na recepci a vydani navstévnické karty osobné doprovazi do dalSich prostor. Navstéva
se nesmi pohybovat v prostorach zaméstnavatele bez doprovodu zaméstnance. Pfi odchodu
musi byt navstéva doprovazena zpét do prostor recepce, kde se odepise z knihy navstév a vrati
navstévnickou kartu. Navstiveny zaméstnanec je za navstévu po celou dobu odpovédny.

13.2.2 Zaméstnanec je povinen poucit navstévu o pravidlech pohybu osob v prostorach
zaméstnavatele a zajistit jejich dodrzovani po celou dobu navstévy.

14. UZIVANI PRACOVNICH PROSTREDKU
ZAMESTNAVATELE

Zaméstnanci jsou povinni uzivat pracovni prostfedky zaméstnavatele vCetné vypocetni techniky
a telekomunikacnich zafizeni pro pracovni ucely.

Pro svou osobni potfebu mohou zaméstnanci pracovni prostfedky zaméstnavatele pouzivat
pouze tehdy, je-li to dovoleno timto Pracovnim fadem nebo jinym internim pfedpisem
zaméstnavatele upravujici pouzivani konkrétniho pracovniho prostfedku, a to jen v rozsahu a za
podminek v téchto internich normach uvedenych. Dodrzovani vySe uvedeného zakazu je
zaméstnavatel opravnén pfiméfenym zpusobem kontrolovat.
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14.1 PoStovni a kuryrni sluzby

14.1.1 Zaméstnanec si na adresu zaméstnavatele muze nechat zasilat pouze takové zasilky,
které prokazatelné souviseji s jeho pracovni Cinnosti. V pfipadé nevyzadanych zasilek, které
budou na jeho jméno na adresu zaméstnavatele zasilany, je zaméstnanec povinen zajistit v
nejbliz§im mozném terminu ukonceni jejich zasilani na tuto adresu.

14.1.2 Zaméstnanec ma pravo pouzit odchozi posStu, za kterou je posStovné hrazeno
zaméstnavatelem, pouze v pfipadé, Ze se jedna o zasilku, ktera pfimo souvisi s vykonem prace

zaméstnance. Vyuzivani odchozi posty a kuryrnich sluzeb pro soukromé uéely na naklady
zaméstnavatele neni dovoleno.

14.2 Internet a elektronicka posta

14.2.1 PouZivani internetu a elektronické posty upravuje interni predpis zaméstnavatele
Smérnice &. 9 Provozni fad vypodetni techniky.

14.3 Sluzebni vozidla zaméstnavatele

14.3.1 Pouzivani vozidel zaméstnavatele zaméstnanci upravuje interni pfedpis zaméstnavatele
Smérnice €. 10 - Pouzivani motorovych vozidel.

14.4 Pevné linky a mobilni telefony

14.4.1 Zaméstnanec je opravnén pouzivat pevné linky vyhradné k pracovnim ucelim.

14.4.2 VesSkeré telefonni hovory je zaméstnanec povinen vyfizovat stru¢né. Zaméstnanec je
povinen pfijimat rovnéz pfichozi hovory na pevné linky ostatnich zaméstnancl ze stejné
kancelare, ktefi pravé nejsou na pracovisti, coz omezi moznost nedoruceni dulezité informace.
14.4.3 P¥i pfijimani externich pfichozich hovorl je zaméstnanec povinen se hlasit nazvem
zaméstnavatele a svym celym jménem. Je-li zfejmé, Ze se jedna o hovor v ramci zaméstnavatele,
hlasi se zaméstnanec svym celym jménem.

14.4.4 Pouzivani zaméstnaneckych mobilnich telefonl se fidi pravidly obsazenymi v internim
pfedpisu zaméstnavatele Smérnice €. 9 - provozni fad vypocetni techniky.

14 5 IT zafizeni

14.5.1 Pouzivani IT zafizeni zaméstnancem pro osobni potiebu upravuje interni predpis
zaméstnavatele Smeérnice €. 9 - provozni fad vypocetni techniky.
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15. PECE O ZAMESTNANCE

15.1 Stravovani

15.1.1 Zaméstnavatel umozrfiuje zaméstnancim stravovani v rozsahu doby stanovené pro jidlo a
oddech.

15.2 Péde o kvalifikaci zaméstnancu

15.2.1 Pracovni volno a nahradu mzdy zaméstnancim pfi zvySovani kvalifikace poskytne
zaméstnavatel jen tehdy, je-li pfedpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s potfebou
zaméstnavatele. V takovych pfipadech uzavie starsota’/ka Obce P5ikosice se zaméstnancem
dohodu o zvyseni kvalifikace, se zavazkem zaméstnance o jeho setrvani v pracovnim poméru u
zameéstnavatele po dohodnutou dobu.

15.2.2 Pfi nesplnéni zavazku podle uzaviené dohody o zvy3eni kvalifikace je zaméstnanec
povinen uhradit naklady nebo jejich &ast, které zaméstnavatel vynalozil na zvySeni jeho
kvalifikace.

15.2.3 Vedouci zaméstnanec je povinen zajistit vedeni evidence Cerpani studijniho volna

zameéstnance a pravidelné kontrolovat priubéh a vysledky jeho studia. V pfipadech stanovenych
zakonem mUze predlozit navrh na zastaveni poskytovani pracovnich ulev.

16. ZAVERECNA USTANOVENI

16.1 Zmény a doplnky pracovniho fadu vydava Zastupiteltvo obce Pfikosice.

16.2 Zaméstnanci mohou do pracovniho fadu nahlédnout na Obecnim Ufadu Pfikosice a u svého
vedouciho zaméstnance.

16.3 Tento pracovni fad byl schvalen Zastupitelstvem obce Pfikosice usnesenim 1/9 dne
13.1.2025 a nabyva ucinnosti dnem 14.1.2025

Za zaméstnavatele

starostka obce Tamara Sucha
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