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1) VSeobecna ustanoveni

Pracovni tad vychézi z pfislusnych ustanoveni Zakoniku prace, zidkona &. 262/06 Sb. a
dalSich pracovn€pravnich piedpisi, kterd dale rozviji a konkretizuje na podminky organizace
Socialni sluzby Semily a definuje prava a povinnosti organizace a zaméstnanci. Tento
pracovni fad je tedy zdvazny jak pro organizaci — zamé&stnavatele, tak pro vdechny
zamé&stnance.

Pracovni fad, v¢. jeho ptipadnych aktualizaci je viem zaméstnanciim piistupny na feditelstvi a
u vSech vedoucich pracovnikii.

Nové pfijimani zamé&stnanci jsou s pracovnim fddem sezndmeni pii nastupu do zam&stnani
pracovnikem personalistiky.

V pfipadé aktualizace pracovniho fadu, ¢i vydani nového pracovniho Fadu jsou povinni
vSichni vedouci pracovnici zajistit seznameni svych podiizenych s timto ¥adem a to tak, Ze na
kopii zapisu z porady vedeni. na které bude zména pracovniho #4du uvedena. uvedou sviij
podpis.




2) Pracovni pomér

Pracovni pomé&r vznikd dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednan jako den nastupu do
prace (ev. dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani u vedouciho pracovnika). Pracovni
smlouvy vypracovava pracovnik personalistiky. Za organizaci podepisuje se zaméstnancem
pracovni smlouvu statutirni orgén — feditel nebo jeho zastupce. Pracovnik personalistiky pred
uzavienim pracovni smlouvy (pro ovéfeni pfedpokladii pro vykon ptislu$né prace) vyzaduje
od budouciho zaméstnance povinné:

>
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doklad o dosaZeném stupni vzd&lani (nejvy3si dosaZené a pottebné pro vykon daného
povolani)

vyplnéni osobniho dotazniku

vypis z rejstiiku trest ne star$i 3 mésice

potvrzeni o ziskané kvalifikaci (8koleni, kurzy, zkousky, certifikaty) priibéh
pfedchozich zamé&stnani

potvrzeni o pfedchozim zam&stnéni (zapoctovy list), piipadné potvrzeni UP o dobg
nezameéstnanosti

potvrzeni o vstupni lékatské prohlidce, v&. potvrzeni o piislusnosti ke konkrétni
zdravotni pojiStovng, dale rodné listy svych déti (v ptipadg, Ze bude pozadovat
uplatnéni datiovych zvyhodnéni, slev u dané z pf{jmu FO také potvrzeni manZela/lky,
Ze toto zvyhodnéni neuplatiiuje).

platny priikaz totoznosti

u ZTP potvrzeni o druhu pfiznaného dichodu

Pracovnik personalistiky dale pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamuje pracovnika s jeho
pravy a povinnostmi plynoucimi z pracovni smlouvy, s platovymi podminkami, tj. s Platovym
fadem v platném znéni, Pracovnim fadem a popisem pracovni &innosti.

Pracovni pomér a pracovni smlouva

>

>

>

vznika na zaklad€ pisemné pracovni smlouvy uzaviené mezi organizaci a
zamé&stnancem, pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou vytiscich

uzavira se nejpozd&ji v den, ktery je sjednén jako den nastupu do pracovniho poméru,
ve smlouvé je sjednana zku$ebni doba

jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydd zaméstnanci, druhé vyhotoveni je
uloZeno na personélnim oddéleni.

Novy pracovnik - Pravidla p¥ijimani

>

je pfijat do pracovniho pomé&ru vétsinou na dobu uréitou na jeden rok, pracovni pomér
se sjednava s tiimesi¢ni zkusebni dobou, pokud neni dohodnuto jinak. Zkusebni doba
nesmi byt sjedndvana na dobu deli neZ tfi po sob& jdouci mé&sice po dni vzniku
pracovniho pom&ru. Na pracovisté, kde by byl jeden z nich p¥imo podiizen druhému,
nebo podléhal jeho kontrole, nemohou byt zafazeni manZelé, druh a druka, rodige a
déti, sourozenci. Pokud nejde o pokladni nebo wdetni ¢innosti, mitZe v odiivodnénych
ptipadech povolit vyjimku feditel.

v den néstupu do price je povinen nadiizeny vedouci pracovnik sezndmit nového
zamestnance se vSemi piedpisy o bezpefnosti a ochrané zdravi pii praci, které se
vztahuji k dohodnuté prici, s pracovnimi podminkami na daném pracovidti a
s pracovnimi povinnostmi uvedenymi v popisu pracovni ¢innosti. Dale se novy
pracovnik seznami se zasadami protipoZarni ochrany, s Organizaénim Fadem,
s pravidly povinného o¢kovéni aj..

s dalSimi vnitfnimi pfedpisy, pracovnimi postupy, fddy a standardy kvality
poskytované péce konkrétni pracovni pozice se novy zaméstnanec seznami v pritb&hu
zkuSebni doby, vedouci zamé&stnanec uréi zaméstnance, ktery ho bude zagkolovat.
novy pracovnik obdrZzi universdlni kli¢ dle pracovniho zafazeni proti podpisu,
zavazuje se tim, Ze tento kli¢ nezneuZije k nepracovnim aktivitam, kazdé zneuziti



universdlniho kliCe by mohlo byt povaZovano za poruleni pracovni kézn&. Novy
pracovnik je vedoucim informovén o tom, Ze po skonéeni pracovni doby je povinen
kli¢ vzdy odevzdat na vratnici

pracovnik personalistiky nadiizeny vedouci pracovnik

pracovni smlouva, informace vstupni $koleni BOZP a PO

pracovni ¥ad organizac¢ni fad, pravidla o¢kovani

platovy fad, platovy vymér vnitini pfedpisy, normy, smérnice, standardy
popis pracovni ¢innosti vyklad pracovni ¢innosti

vstupni 1ékarskd prohlidka pravidla uZiti univerzalniho kli¢e

3) Zmény pracovniho poméru, pracovni cesty

O ptipadnych zmé&nach pracovniho poméru rozhoduje feditel na zdklad& navrhu piislusného
vedouciho zamé&stnance. Obsah pracovni smlouvy je mozno zmé&nit pouze pisemnou dohodou
mezi zamé&stnancem a organizaci. Pfevedeni, pfeloZeni zamé&stnance a vykon prace jiného
druhu nez je uveden v pracovni smlouvé navrhuje ke schvéleni ptisluiny vedouci
zaméstnanec fediteli ve vyjimeénych piipadech, které se ¥idi § 41 a nasl. Zakoniku prace.

Vyslani zamé&stnance na pracovmi cestu schvaluje feditel (pracovni smlouva obsahuje
i souhlas zaméstnancii s pfipadnymi pracovnimi cestami) a to vystavenim cestovniho
piikazu. Zaméstnanec se pii pracovni cesté fidi asovymi a pfepravnimi daji uvedenymi
v cestovnim piikaze. Dalsi prava a povinnosti zamé&stnanci a zaméstnavatele jsou podrobng
specifikovana ve Smémici pro poskytovéani cestovnich nahrad.

4) Skonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér lze ukoncit zplisoby uvedenymi v § 48 a nasl. Zak. prace, tj. dohodou mezi
zamé&stnancem a organizaci, vypoveédi zaméstnance ¢i zaméstnavatele, okamzitym zruSenim
ze strany zaméstnavatele ¢i zaméstnance, oboustrannym zru$enim pracovniho poméru ve
zkuSebni dob&. Ukonéeni pracovniho poméru je vidy provedeno pisemnou formou.
V piipad€ vypovédi dané organizaci je vzdy podrobné uveden vypovédni divod dle § 52.
Vypov€éd musi byt pravoplatné doruena. Rozhodl-li se ukongit pracovni pomér
zaméstnanec, podava Zadost o ukonéeni pracovniho poméru proti podpisu pracovniku
personalistiky, pfi Ustnim informovéni svého pfimého nadiizeného. Ve vybranych ptipadech
zasil4 zamé&stnanec Zzadost postou.

K veskerym pracovnépravnim ukoniim vztahujicim se k ukondeni pracovniho poméru ma
pravo feditel, pfi pfedchozim ndvrhu pfislusného vedoucitho zaméstnance. Veskeré
dokumenty o ukonéeni pracovniho poméru jsou podepsany feditelem a pfedany zaméstnanci
osobng, ve vybranych pfipadech doruéeny postou.

Pfi skon€eni pracovniho poméru je zamé&stnanec povinen, nejpozdéji ke dni skonéeni
pracovniho poméru, vyrovnat své zdvazky vii¢i organizaci, pokud nedojde k jiné dohodg, tj.:

» odevzdat pracovni pomicky, (dle Smérnice pro poskytovani OOPP)

» provést inventarizaci, v pfipadé uzaviené dohody o odpovédnosti (dle § 254) a
nahradit pfipadnou zptisobenou $kodu

> odevzdat dalsi pfedméty poskytnuté pro vykon zaméstnani (klice, razitka, kalkulatka,
mobil, knihy, adreséfe...), pfipadné spravovanou pracovni agendu. O predéni viech
pfedmétil a pomiicek je proveden pisemny zapis

» zaméstnanec je povinen predat vedkerou agendu osobné vdetnd pomoci pii
zapracovani nového zaméstnance. O pfedani funkce vedouciho zaméstnance je
povinen zpracovat zapis, ktery musi byt podepsan osobou piedavajici a piebirajici.

» podrobit se vystupni 1éka¥ské prohlidce



Pfi skonceni pracovniho poméru je povinen zaméstnavatel (pracovnik personalistiky)
zaméstnanci:

» vydat potvrzeni o zaméstnani v rozsahu dle § 313 ZP, v posledni den trvani
pracovniho poméru — na zéklad€ predloZzeného potvrzeni o vyrovnani zdvazki
zaméstnance viéi organizaci formou pisemného zépisu o predani

» vyplatit zaméstnanci mzdu v nejbliZz§im vyplatnim terminu
» vydat pracovni posudek, na zdklad€ Zadosti zaméstnance, dle § 314 ZP

Pravidla pro zaméstndvani pracovniki pro dobrovolnickou &innost a pravidla pro praci osob

které nejsou v pfisp&vkové organizaci Socidlni sluzby Semily v pracovnépravnim vztahu a
pravidla pro zaméstnance pracujici na zdkladé Dohod jsou uvedena ve zvlaStnim vnitinim

pfedpise.

5) Povinnosti zameéstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu

Zaméstnavatel je zejména povinen:

» ptidélovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy, za tuto praci poskytovat
zaméstnanci dohodnuty plat

» zaji§t'ovat rovné zachdzeni se viemi zaméstnanci, vytvofit stejné pracovni podminky,
véetné odménovani za stejn€ odvedenou praci

> vytvéfet podminky pro dalsi prohlubovam a zvySovani kvalifikace zamé&stnance a pro
{isp&&né plnéni pracovnich kol pfi dodrzovani pravniho ¥adu platného v CR

» hodnotit vysledky prace zaméstnance v pravidelnych intervalech dle platného
obecného zpisobu hodnoceni pracovniki

> zabezpeCovat v organizaci odpovidajici pracovnépravni vztahy v souladu
s pfisluSnymi pracovnépravnimi pfedpisy a s pravidly slusnosti a ob&anského souZiti.

» nepostihovat ¢i neznevyhodfiovat zaméstnance za to, Ze se domaha svych prav
plynoucich ze Zak. préce

» zajistit ochranu osobnich 1idaji zamé&stnanci pfed neopravnénym pfistupem
nepovolanych osob nebo zneuZiti, zabezpelit Ffadnou archivaci osobnich udaji
zaméstnanc, ktefi skonéili pracovni pomér

» dodrzovat dal§i zdsady pracovnépravnich vztahti definované v § 16 ZP

» informovat zaméstnance o poskytovateli pracovné-lékaiskych sluzeb, ktery vykonava
pro organizaci lékaiské prohlidky a dali sluzby, informovat zaméstnance
o pravidlech vydavani pracovné-lékaiskych posudkd, véetné jejich pfipadné uhrady

Zaméstnanec je zejména povinen:

>
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vykonavat ¢innosti dle pracovni ndplné (popisu prace), v rozsahu svych prav a povinnosti,
samostatné podle svych sil, znalosti a schopnosti se zamé&fenim na kvalitu poskytované
péce o uzivatele a ve prospéch Socialnich sluZeb Semily

dodrZovat pracovni ad, organizaéni fad a ostatni vnitini pravidla upravujici chod
prispévkové organizace a konkrétniho tiseku (nafizeni feditele, vnitini smérnice, pravidla),
dodrZovat pii praci stanovené postupy dle Metodik

respektovat pokyny nad¥izenych pracovniki

ochratiovat majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zniéenim a zneuZitim,
upozornit v¢as nadiizeného na $kodu ¢i nebezpe¢i vzniku $kody na zdravi ¢i majetku a
zakrocit k odvraceni $kody, v pfipadé vzniku $kody zavinéné zaméstnancem tuto $kodu
vhradit, dle zsad stanovenych v § 250 a nésl. ZP ))*

nezneuZivat zafizeni, pfistroje, dopravni prostfedky a jiné véci patfici organizaci pro
osobni ucely. Zamestnanc1 jsou povinni pouZivat pocitate pouze pro firemni ucely,



v

neinstalovat na né€ nepovoleny SW, elektronickou postu pouZivat pouze sluZzebng. Obdobné
vyuZivat dal$i kanceldfskou techniku (kopirky, skenery, mobilni telefony apod.) ))*
nezneuZivat svého pracovniho postaveni k vlastnimu obohaceni na ukor uZivateli sluZeb,
nepijcovat si penize, nebrat penéZni nebo jiné hodnotné dary, nevyndset mimo budovu a
nekonzumovat stravu, ktera byla uréena uZivateliim

nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepoZivat na pracovisti,
dodrZovat zdkaz koufeni, dodrZovat zasady BOZP pfi vykonu prace, v pfipadé podezieni,
Ze pracovnik je pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky, je vedouci zaméstnanec
povinen zajistit, aby se tento zaméstnanec podrobil zkousce, v pfipadé odmitnuti ze strany
zaméstnance, je toto povaZovano za poruseni pracovni kazné

ohlaSovat pracovniku personalistiky vSechny podstatné zmé&ny v osobnich a dalSich
udajich (napf. bydlist€ — trvalé i prechodné, telefon, zdravotni poji§tovna, idaje majici
vliv na datiové slevy a odpoéty)

informovat pracovnika personalistiky o uzavieni dal$ich pracovnich pomérii, dohod nebo o
zahajeni podnikani (pro posouzeni pfipadné kolize za4jmi — shoda piedmétu pracovni
¢innosti, § 304 ZP) a pozidat o pisemny souhlas zaméstnavatele s vykonem vydéleéné
¢innosti mimo zakladni pracovni pomér, p¥ipadné zaméstnavatele pisemné informovat
(viz pfiloZeny formular)

vyznaCovat piedepsanym zpisobem pfichod a odchod ze zaméstnani, plné vyuzivat
pracovni dobu, pravidelné sledovat a respektovat mési¢ni rozpis sluZeb

dodrZzovat zisadu maximalné efektivniho nakldddni se svéfenymi prostiedky
zameéstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

pracovat fadn€ a svédomite, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci dle zdkonnych podminek
v souvislosti s vykonem sjednané prace

zachovavat mlcenlivost ve vécech, které v obecném zajmu nebo vzijmu osob
(zaméstnanci i uZivateld sluZzeb) vyZaduji, aby byly uchovany v tajnosti

vykondvat price ve vhodném od&vu, na pracovistich s pfidélenymi OOPP pouZivat
k vykonu prace pracovni oble¢eni, odkladat své svr§ky a osobni pfedméty, které obvykle
nosi do zamé&stnani do uréenych prostor

pFi pracovni ¢innosti chranit své zdravi a zdravi uZivatelii sluzeb

dbat na vhodnou pravu zevnéjiku tak, aby nebylo ohrozeno zdravi zaméstnance ani
zdravi uzivateli sluZzeb))**

neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele (pfi jakémkoliv jednani v rdmci pracovniho
poméru i mimo néj nesitit popla$né zpravy, nepravdy, pomluvy aj...)

jakekoliv spory a negativni osobni vztahy nefe$it v ramci pracovniho procesu, dodrZovat
zasady spolupriace a dobrého souZiti s ostatnimi zaméstnanci, na pracovisti usilovat
o vytvéafeni korektnich vztahii mezi zaméstnanci a pfedavat jim své znalosti a zkuSenosti

dbat na vytvafeni bezpeéného a zdravi neohroZujici pracovni prostiedi, dbat na svou
vlastni bezpeénost, ucastnit se §koleni a porad zajistovanych zaméstnavatelem, oznamovat
svému vedoucimu pracovnikovi nedostatky a zdvady na pracovisti a podilet se na jejich
odstratiovani

podrobit se lékafskym prohlidkédm a zdkonem nafizenému ockovani (napf. HBsAg+), dale
zdkonem nebo opatfenimi MZCR nafizenym testim (napf. COVID-19), oznamovat
vedoucimu zaméstnanci pracovni Urazy, a to neodkladné

) ¥ na ochranu majetku a zarizeni je zaméstnavatel opravnén dle § 248 ZP provddét v nezbytném
rozsahu kontrolu véci, které zaméstnanci k nému vndSeji nebo od ného odndieji, popFipadé
provddét prohlidky zaméstnancu (prohlidka odndSenych taSek, kamerovy zdznam, kontrola
vyuZivdani vypocetni techniky aj.)...ve smyslu § 262 ZP mife zaméstnavatel ke stanoveni vyse
ndhrady Skody jmenovat Skodni komisi

) ** pHi prdci pFi oSetFovdni osob neni dovoleno mit dlouhé nebo umélé nehty. Za poskozeni zdravi
zaméstnance nebo ufivatele sluieb zpiisobené nerespektovinim tohoto zdkazu zaméstnavatel
neodpovidd a Skoda zavinénd porusenim tohoto pokynu je amysinym poskozenim zdravi.




Zaméstnanci maji kromé prav vychazejicich ze zikoniku prace pravo
» na zaji§téni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a moZnost nahlédnout do
dokumentace tykajici se BOZP
» pozadovat vysvétleni o vysi svého platu a moZnost nahlédnout do platovych piedpist
» nahlédnout do dokumentace, ktera je organizaci o zaméstnanci vedena

Pracovni kdzeit zaméstnanci je jednim ze zakladnich pfedpokladd pro uspé&$nou ¢innost a
ochranu opravnénych z4jmd organizace a spoc¢ivd predevsim v kvalifikovaném, aktivnim a
diisledném pinéni pracovnich kol a vyuZivani znalosti a schopnosti zamé&stnancti.

V pripadé poruSeni pracovni kazné€ s ohledem na okolnosti a zavaZnost kazdého piipadu
bude (pifi dodrZeni doby a lhity, vyplyvajici z pracovnépravnich pfedpist a po vyjadieni
zameéstnance, ktery se dopustil poruSeni pracovni kazn€), pouZito nékteré z nasledujicich
opatfeni:
» nadfizeny pracovnik projednd Ustné se zaméstnancem mén& zivaZné poruseni
pracovni kdzné a poudi ho o nespravnosti jeho jednani, provede zapis o ustni domluve
a pieda ho k zaloZeni na personalni oddéleni (v zapise uvede datum a diivod domluvy)
» vedouci pracovnik z divodu opakovaného (vice neZ 2) méné zavazného poruseni
pracovni kazn¢ zaméstnance pisemné na tuto skuteénost upozorni, udéli mu tzv.
napomenuti. Tento pisemny zdznam je podepsdn zaméstnancem a vedoucim
pracovnikem, o tomto z&pisu informuje vedouci feditele, ptip. je napomenuti udé€leno
za pritomnosti feditele, zapis pfedd na persondlni oddéleni
» poruSeni prav uzivatelti sluzby je vZdy povaZzovano za zdvazné poruSeni pracovni
kazng, které miiZe znamenat navrh na rozvazani pracovniho poméru

Vedouci pracovnici na viech trovnich jsou v ramci svych povinnosti povinni zejména:

1. ridit, organizovat, kontrolovat ¢innost tsekd, které #idi, operativné fesit mimofadné
situace, vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi
pii préaci, hospodarné a tcelné vyuzivat pfidélenych prostfedk a chranit majetek
s cilem optimalizovat dal3i rozvoj sv&feného useku

2. v dob¢ nepfitomnosti zajistit zastupovani véetn& pfedani potfebné agendy

3. vfiizeni podfizenych pracovniki pouZivat zésad tymové spoluprace, navrhovat
potiebné organizatni zmény ve svém useku, obsazeni podiizenych funkénich mist aj.
zabezpecit efektivni vyuzivani pracovni doby, v rdmci pracovniho vykonu rozdé€lovat
rovnomérné pracovni ukoly mezi podiizené

4. seznamovat zaméstnance s platnymi a aktualizovanymi vnitinimi pfedpisy, piedpisy
pozarni ochrany a bezpe€nosti prace, piipadné dal§imi duleZitymi pFedpisy
vztahujicimi se k vykonavané praci / Vnitini smémice, Standardy, Metodiky atd. .../

5. dbét o soustavné prohlubovani kvalifikace podfizenych zaméstnancd

6. pfijimat stiZznosti, oznameni a podnéty, vyfizovat je ve spolupraci s feditelem
v souladu s postupem pii vyfizovani stiznosti

6) Pracovni doba,. evidence dochizky

Pro aéely upravy pracovni doby je pracovni dobou doba, v niZ je zaméstnanec povinen
vykonévat prici pro zaméstnavatele a doba, v niZ je zamé&stnanec na pracovisti pfipraven
k vykonu priace. Sménou je &ast tydenni pracovni doby bez price piesCas, kterou je
zaméstnanec povinen na zaklad¢ pfedem stanoveného rozvrhu pracovnich smén odpracovat.

O rozvrzeni pracovni doby, zavedeni sménnosti, Uipraveé stanovené pracovni doby apod.
rozhoduje feditel na zédklad€ navrhu vedoucich usekil a s cilem co nejefektivnéj§iho splnéni



zakladniho posldni organizace dle ziizovaci listiny: zabezpe€eni socialnich sluZzeb ob&anim
podle zakona ¢. 108/2006Sb., ve znéni pozd&jsich piedpisii.

Zaméstnavatel uréuje rozvrh smén dle své potieby prace. PrihliZzi k rozdilné potiebé
prace v pracovnich dnech a ve dnech pracovniho klidu tak, aby byl zajis§tén plynuly
provoz jednotlivych pracovist’,

Délka pracovni deby v organizaci
» ¢&ini 40 hodin tydné, u zamé&stnanct s nepfetrZitym pracovnim rezimem 37,5 hodin
tydné.
» za dodrZovéni pracovni doby odpovidaji vedouci jednotlivych useki.

RozvrZzeni pracovni deby a jeji evidenci zajistuji vedouci zaméstnanci jednotlivych tseku.
Kazdy vedouci odpovida za pisemny rozvrh pracovni doby a pisemny rozvrh smén a je
povinen seznamit s nim zameéstnance nejpozdéji dva tydny pied zaditkem obdobi, na které
je rozvrzena.
Rozvrh pracovni doby a ur€eny rozvrh smén je pro kazdého zaméstnance zavazny. Vyjimku
z pracovni doby miize udélit feditel.
Nedodrzovéni pracovni doby lze povaZovat za neomluvenou absenci, neomluvena absence je
povaZovana za poruseni pracovni kazné.
» vedouci pracovnik je povinen vypracovat rozvrh mési¢ni pracovni doby v souladu
s vypracovanym diouhodobym pldnem (rozpisem smen) a v souladu se zachovanim
platnych pravnich norem a seznamit s nim viechny podiizené zaméstnance
» vedouci pracovnik je oprdvnén provadét zmény v mési¢nim rozpisu sluZzeb pouze
v piipadé zastupovdni pracovnikti z divodu nemoci, o$etfovani ¢&lena rodiny,
neodkladnych rodinnych zilezitostech aj. (Tyto upravy pivodniho rozvrhu smén
nejsou vrozporu spravnimi predpisy). PH docasné pracovni neschopnosti
zaméstnance se pro Ucely placeni ndhrad vychazi z piivodniho, pfedem planovaného,
dlouhodobého rozpisu smén.

Evidence dochazky je vedena elektronicky. K vykazovdni odpracované doby pro vypocet
platu slouZi tiskopis “mési¢ni vykaz zaméstnance®, ktery zaméstnanec podepiSe a vedouci
zaméstnanec potvrdi spravnost vykazovanych tdaji svym podpisem.

R4dné vyplnéné tiskopisy v&. potfebnych dokladd (dovolenky, propustky) jsou pro potieby
zpracovani plati pfedloZeny k podpisu fediteli organizace nejpozd&ji ¢tvrty kalendaini den
nasledujiciho kalendainiho mésice.

Piestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni doby. Pfestavka trva nejméné 30
minut. Zaméstnanciim v nepietrzZitém provozu a s 11 ti nebo 12 ti hodinovymi sménami jsou
poskytnuty 2 takové prestavky. Zaméstnancim, jejichZz prici nelze pFeruSit (jeden
zaméstnanec na sméné) je poskytnuta pFiméfena doba na jidlo a oddech. Piestavky nelze
derpat na zacatku a na konci pracovni smény.

Prostfednictvim elektronického vykazovani dochazky je doba piestdvek na jidlo a oddech
automaticky odeéitana jednotné. Zaméstnanci pFimé obsluzné péfe jsou povinni se na
pracovisti vystridat.

Organizace — v souladu s § 236 zakoniku prace — umoZiiuje svym zaméstnancim stravovani.
Podminky stravovéani jsou upraveny v samostatné smérnici. Zaméstnanci maji vytvofeny
podminky pro odpo€inek.

Podrobny rozpis pracovni doby, smén a prestdvek na jidlo a oddech na jednotlivych
pracovistich je uveden v p¥iloze tohoto Fadu.



7) Prace pies¢as, price v noci, pracovni neschopnost, dovolens a ndhrada platu

Price prestas je prace konana nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem
stanoveného rozvrZeni pracovni doby a konanid mimo ramec rozvrhu pracovnich smén na
piikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem:

» zameéstnanci nafizuje nebo kni dava souhlas (a to pouze zvaZnych provoznich
divodl) nadiizeny pracovnik

» uzaméstnanci s krat§i pracovni dobou nelze nafidit praci pfes¢as

» o praci pfestas se nejednd, napracovava-li zaméstnanec pfedem vybrané ndhradni
volno

Za nafizenou praci pfes€as je zaméstnanci vsouladu s § 127 a nasl. Zakoniku prace
poskytovan piiplatek za praci pfescas, pokud se nadfizeny pracovnik se zaméstnancem
nedohodne na poskytnuti ndhradniho volna misto platu za praci pfeséas. Za dobu Cerpani
néahradniho volna se plat nekrati.

Celkovy rozsah price ptres€as nesmi ¢init v priméru vice nez 8 hodin tydn€ v obdobi, které
muZe ¢init nejvyse 26 tydnill po sob€ jdoucich.

Zaméstnanci, kterému pfislusi pfiplatek za vedeni podle § 124, je plat stanoven s pfihlédnutim
k pfipadné praci pies€as v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce. To neplati o praci pfes€as
konané v noci, v den pracovniho klidu nebo v dobé& pracovni pohotovosti.

Noéni prace je dle § 94 ZP prace konana v dob& mezi 22:00 a 6:00 hodin. Za praci v noci
nalezi viem zaméstnancim vedle dosaZeného platu i pfiplatek.

Prace v noci je ve smyslu § 78 ZP prace konana v noéni dob& zaméstnancem, ktery béhem
no¢ni doby pravideln¢ odpracuje nejméné 3 hodiny ze své pracovni doby.

Za praci ve svatek je zamé&stnanci v souladu s § 135 Zakoniku prace poskytovano po dohod¢
se zamé&stnancem nahradni volno v rozsahu prace konané ve svatek, a to nejpozdéji do konce
tretiho kalendainiho mésice nasledujiciho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak dohodnuté
dobé. Za dobu &erpani ndhradniho volna se plat nekrati. V pfipadé€, Ze z provoznich divoda
nebude moZno nahradni volno vy&erpat, bude poskytnut pfiplatek dle platnych pfedpisa.

Na zdklad€ pisemné Zadosti miZe organizace zcela vyjimeéné poskytnout zaméstnanci
neplacené volno za piedpokladu, Ze jiZ vy€erpal dovolenou na zotavenou a provozni duvody
to umozni.

Diilezité prekazky v praci a jiné osobni prekazky v praci, pii nichZ se poskytuje pracovni
volno, jsou uréeny v § 191 a nasl. ZP. O poskytnuti pracovniho volna pro piekdzku v praci je
zaméstnanec povinen poZadat pfedem svého nadfizeného pracovnika. Ke splnéni této
povinnosti pouZiji zaméstnanci tiskopis “Propustka“ nebo jiny priikazny doklad.
Pokud zaméstnanci pfi pickdZce v praci nepfislusi ndhrada platu, musi zaméstnanec takto
zmeskanou pracovni dobu napracovat.

Neni-li zamé&stnanci piekdzka v praci pfedem znama, je zaméstnanec povinen bez
zbyte¢ného odkladu o ni svého nadfizeného vedouciho pracovnika uv&domit, doklad o
¢erpani pfekézky v praci co nejdiive doloZit.

Pracovni neschopnost je zaméstnavateli oznamena prostfednictvim datové schranky, jedna
se 0 obecnou informaci o vzniklé pracovni neschopnosti, tzv. e-neschopenka.

E-neschopenku nelze stornovat.

Kazdy zaméstnanec je povinen neprodlené, nejlépe ihned, oznamit pracovni neschopnost
pfimému nadfizenému (telefonem/SMS zpravou). Z diivodu zaji$téni provozu organizace a



zajisténi smén je pracovnik povinen pfimému nadiizenému hlésit terminy kontrol u lékafe,
piedpokladanou dobu 1é¢eni a pfedpokladany termin navratu do zaméstnani.

Neoznameni vzniku, prib&hu a pFedpokladaného ukon€eni pracovni neschopnosti je
povaZovano za porudeni pracovni kazné.

Zaméstnanci vzniké narok na dovolenou za obecné platnych podminek dle § 211 a nasl. ZP.

» vypocet dovolené vychazi z naroku 25 dnli dovolené za kalendaini rok pfi rovnomérné
rozvrzené pracovni dob¢

» zaméstnanci v pfimém oSetfovani a obsluze duSevné chorych - pracovnici pfimé
obsluZzné péte domova se zvlaStnim reZimem maji narok na dodatkovou dovolenou
v délce 1 tyden, pfi rovnoméme rozvrzené pracovni dobé

» celkovy narok na dovolenou se uvadi v hodinach

Doba ¢erpani dovolené zaméstnancli se organizuje sestavenim planu dovolenych, ktery je
sestaven v ramci sestaveni dlouhodobych plénti do konce ledna piislu$ného kalendaimiho
roku. Cerp4ni dovolené je plinovano sohledem na opravnéné zijmy zameéstnance
s pFihlédnutim k provoznim moZnostem a tikolim organizace.

Vsouladu s § 218, podle kterého je zameéstnavatel povinen zaméstnanci urcit Cerpani
dovolené tak, aby dovolenou vy€erpal v kalendafnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na
dovolenou vzniklo, musi byt dovolena ¢erpéana v pribé&hu celého roku nasledovné:

» do 30.6. b&zného roku musi kazdy zaméstnanec pracujici v reZimu dlouhodobych
plant vycerpat 6 dni fadné dovolené, zaméstnanci pracujici v dennich sménach
7 dmi ¥adné dovolené

» v planu dovolenych jsou urCeny nejméné dva tydny dovolené vcelku, pokud se
zaméstnanec nedohodne se zaméstnavatelem jinak

» zbyvajici dny dovolené jsou uréeny k vy€erpani do konce béZného roku

Skutetné Cerpani dovolenych je organizovano tak, aby plan Cerpani dovolenych byl
dodrZen.

Zamé&stnanec 74dd4  svého nadfizeného o &erpani dovolené prostiednictvim tiskopisu
“Dovolenka*.

» tiskopis vystavi a podepiSe pracovnik, ktery Zada o dovolenou, a to pfed skuteénym
¢erpanim dovolené, tiskopis je vyplnén i v piipad€, Ze dovolenou natizuje organizace

» takto vystaveny tiskopis potvrdi svym podpisem nadiizeny pracovnik, ktery podpisem
dava k cerpani dovolené sviij souhlas

» feditel organizace stvrdi tiskopis ,,dovolenka* svym podpisem v ramci mésiéni
kontroly dochazky, pokud se nejedna o dovolenou nafizenou organizaci, kdy je podpis
feditele na tiskopisu uveden jako prvni.

V piipad¢, Ze zaméstnanec z véZnych divodii potfebuje Cerpat dovolenou, kterd nebyla
planovéna, musi ozndmit tuto skute¢nost svému nadiizenému 1 den pFedem, pfipadné
nejpozdeji do 7:00 prvniho dne dovolené.

MIY

Pievedeni dovolené do piistiho roku je mozné jen ze zdvaZnych divodi a na zaklad€ pisemné
zadosti zaméstnance o pievedeni Cerpani dovolené s uvedenim divodd, pro které nebylo
mozné dovolenou vy€erpat. Termin pro vycerpani dovolené z piedchoziho roku je povinen
zaméstnanci ur¢it zaméstnavatel tak, aby byla vyéerpana max. do 31.3. roku nasledujiciho.



8) Bezpelnost a ochrana zdravi pii praci, odpovédnost za zpiisobenou §kodu

Organizace je povinna vytvaiet podminky pro bezpefnou a zdravoetné nezivadnou prici,
v souladu s pozadavky Zikoniku prace dle platnych pravnich norem o BOZP. Vedouci
zaméstnanci odpovidaji za plnéni Gkold v pééi o bezpe€nost a ochranu zdravi pii praci. Jde
zejména o pravidelné lékafské prohlidky, Skoleni podfizenych zaméstnancti z pfedpist
o bezpefnosti prace, kontrola dodrZzovani zakazu koufeni, poZivani alkoholu a drog na
pracovisti, dodrZovani zasad bezpecného chovini na pracovisti a stanovenych pracovnich
postuptl, pouZivani piedepsanych osobnich ochrannych pomticek, dodrzovani protipoZarnich
piedpist, aj.

V ptipad€ podezieni na poziti alkoholu je vedouci zaméstnanec nebo feditel opravnén zajistit
zkousku alkoholtestrem. O vysledku je u¢inén zéapis s podpisem zaméstnance.

O kazdém pracovnim trazu je pfislusny vedouci zaméstnanec povinen zajistit sepsani
protokolu, dale vySetfit pfi¢iny v¢. pfijeti odpovidajicich preventivnich opatieni.

V oblasti BOZP v¢. feSeni pracovnich urazii organizace vyuZiva spolupraci s odbornou
firmou.

Odpovédnost za zpisobenou §kodu upravuje zakonik prace ve dvou rovinach:

1. odpovédnost zaméstnance vudi organizaci - zaméstnanec odpovida:
» za Skodu, kterou zpisobil zavinénym poruSenim povinnosti pii plnéni pracovnich
ukold, nedbalym plnénim pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nimi
» zanesplnéni povinnosti k odvraceni §kody
» za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyactovat na zaklad€ dohody o
>

hmotné odpovédnosti
za ztratu pfedméth, které mu byly svéfeny k plnéni jeho tkold na zakladé podpisu

Dohoda o hmotné odpovédnosti je uzaviena s kazdym zaméstnancem, ktery je pfijiman na
misto, kde v souvislosti s vykonem prace dochazi ke svéfeni pené€Zni hotovosti, cenin, zboZzi,
z4sob nebo jinych hodnot, které je zaméstnanec povinen vyuctovat. V piipadé ukonceni
pracovniho pomeéru nebo zméné€ pracovniho zafazeni zaméstnance, ktery mél uzavienou
dohodu o hmotné odpovédnosti, je nadiizeny vedouci povinen provést inventarizaci
svéfenych hodnot.

2. odpovédnost organizace viici zaméstnanci
» obecna odpovédnost
» odpovédnost za Skodu pii pracovnich irazech a nemocech z povolani
» odpovédnost za Skodu na odloZenych vécech a odpovédnost, kterou utrpél
zaméstnanec pii odvraceni Skody.

9) Zavéreéna ustanoveni

V p.o. nepiisobi odborova organizace:

» podminky pracovné-pravnich vztah vychazi ze zakona ¢. 262/2006 Sb. (zakonik
prace) v platném znéni a podrobné je upravuje tento ,Pracovni fad“. Vztahy
nadfizenosti a podfizenosti upravuje funkéni schéma, které je piilohou
,,Organizacniho fadu“

» pravo zaméstnanct na informace upravuje ,,Organizaéni fad*
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platova prava a podminky odméfiovani upravuje v ramci platnych pravnich pfedpist
» Vnitini platovy pfedpis*

podminky cestovnich ndhrad a upravuje ,,Smérice o cestovnich ndhradach

pravidla pro poskytovani a pouZivani osobnich a ochrannych pracovnich prostiedki
upravuje ,,Smérnice o poskytovani OOPP “

znalosti podminek a zasad dodrZoviani BOZP a ptedpisi PO jsou ov&fovany a
dopliiovany v terminech dle platnych piedpisti a upravuje je platna dokumentace
BOZP a PO

» podminky tvorby a Cerpani FKSP upravuje ,,Sm&mice o FKSP*,

YV VV V¥V

Ustanoveni zakoniku prace v platném znéni nejsou timto pracovnim fadem dotcena.

Tento pracovni fad byl vydéan feditelem organizace dne 20.1.2022 s udinnosti ode dne
1.2.2022 arusi pracovni fad ze dne 30.12.2014 vé&etné viech jeho dodatkl a aktualizaci.

ALN{ SLUZBY SEMILY
so;il';?;l;g\l/}(:vé erganizace
Bavinafska 523

g 1 Semily
Semily dne 20.1.2022 0 k/{ﬂ” Tel. ABTepI11, 16 00854930

Mgr. Denise Pickova, feditelka
Socidlni sluzby Semily, pfispévkova organizace

Priloha:

smérnice GDPR
rozvrZeni pracovni doby, smén a pfestivek na jidlo a oddech
Zadost o vykon prace mimo PO
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