)

S

¥

Socialni sluzby Semily, piispévkova organizace

ES;ocia)m Bavinafska 523, 513 01 Semily
162181 w.odsemily .z

luzb Telef
d 1C; 0085493

Vnitrni personalni smérnice

PE/1

Nazevsmérnice: P RA COV N i R A D

Vypracoval/aktualizoval: Ing. Eva Matura Stépni¢kova, DiS.

Utinnost od: 1.11.2026

1) VSeobecna ustanoveni

Pracovni tad vychazi z pfisluSnych ustanoveni Zakoniku prace, zdkona ¢. 262/2006 Sb.
(dale v textu ZP) a dalSich pracovnépravnich predpisi, ktera dale rozviji a konkretizuje na
podminky prispévkové orgamzace Socidlni sluzby Semily. Definuje prava a povinnosti
organizace a jejich zaméstnancu.

Tento pracovni fad je tedy zdvazny jak pro organizaci — zaméstnavatele, tak pro vSechny
zameéstnance.

Pracovni fad, v¢. jeho pfipadnych aktualizaci je v§em zaméstnanciim piistupny na feditelstvi,
u vSech vedoucich pracovniki a na sdileném disku. Déle téZ na web.strankéch.

Nové€ pfijimani zaméstnanci jsou s pracovnim fadem seznameni pii nastupu do zaméstnani
pracovnikem personalistiky.

V ptipad¢ aktualizace pracovniho fadu, ¢i vydéani nového pracovniho fadu jsou povinni
vSichni vedouci pracovnici zajistit seznameni svych podiizenych s timto fadem a to tak, Ze na
kopii zapisu z porady vedeni, na které bude zména pracovniho fddu uvedena, uvedou svijj
podpis.

2) Pracovni pomér

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjedndn 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 statutarni organ — feditel nebo jeho zéstupce.

Pracovnik personalistiky pfed uzavienim pracovni smlouvy (pro ovéfeni pfedpokladi pro
vykon pfislusné prace) vyzaduje od budouciho zaméstnance povinné:

» doklad o dosazeném stupni vzdélani (nejvyssi dosazené a potiebné pro vykon daného
povolani)

» vyplnéni osobniho dotazniku

» vypis z rejstiku trestil ne starsi 3 mésice



>
>

potvrzeni o ziskané kvalifikaci (Skoleni, kurzy, zkousky, certifikaty) prubéh
predchozich zaméstnani

potvrzeni o pfedchozim zamé&stnani (zapo&tovy list), pfipadné potvrzeni UP o dobé
nezaméstnanosti

potvrzeni o vstupni 1€kaiské prohlidce, v¢. potvrzeni o ptislusnosti ke konkrétni
zdravotni pojistovné, dale rodné listy svych déti (v ptipad¢, ze bude pozadovat
uplatnéni danovych zvyhodnéni, slev u dané z ptijmu FO také potvrzeni
manzela/manzelky, Ze toto zvyhodnéni neuplatiuje).

platny prukaz totoznosti

u ZTP potvrzeni o druhu pfiznané¢ho dichodu

Pracovnik personalistiky déle 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

>

>

>

vzniké na zakladé pisemné pracovni smlouvy uzaviené mezi organizaci a
zaméstnancem, pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou vytiscich

uzavird se nejpozd¢ji v den, ktery je sjednan jako den néstupu do pracovniho poméru,
ve smlouvé je sjednana zkusebni doba

jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vyda zaméstnanci, druhé vyhotoveni je uloZzeno
na personalnim odd¢leni.

Novy pracovnik - pravidla prijeti

>

je pfijat do pracovniho poméru vétsinou na dobu ur€itou, a to jeden rok, pracovni
pom¢r se sjednava se zkusebni dobou, kterd nesmi byt delsi nez:

- 4 mésice po sob¢ jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru fadového zaméstnance
- 8 mésici po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru u vedouciho
zaméstnance, pokud neni dohodnuto jinak

Na pracoviste, kde by byl jeden z nich pfimo podfizen druhému, nebo podléhal jeho
kontrole, nemohou byt zafazeni manzelé¢, druh a druzka, rodie a déti, sourozenci.
Pokud nejde o pokladni nebo cetni ¢innosti, miize v odivodnénych ptipadech povolit
vyjimku feditel.

v den nastupu do prace je povinen nadrizeny vedouci pracovnik sezndmit nového
zaméstnance se vSemi predpisy o bezpe€nosti a ochrané zdravi pii praci, které se
vztahuji k dohodnuté préci, spracovnimi podminkami na daném pracovisti a
s pracovnimi povinnostmi uvedenymi v popisu pracovni ¢innosti. Dale se novy
pracovnik seznami se zasadami protipozarni ochrany, s Organizaénim fadem,
s pravidly povinného ockovanti aj.

s dal$imi vnitfnimi pfedpisy, pracovnimi postupy, fady a standardy kvality
poskytované péce konkrétni pracovni pozice se novy zaméstnanec seznami v prub&hu
zkuSebni doby, vedouci zaméstnanec urci zaméstnance, ktery ho bude zaSkolovat.
novy pracovnik obdrzi kli¢ dle pracovniho zatazeni proti podpisu. Zavazuje se tim, ze
tento kli¢ nezneuZije k nepracovnim aktivitam, kazdé zneuZziti universalniho/bézného
kli¢e by mohlo byt povaZzovano za poruseni pracovni kazné. Novy pracovnik je
vedoucim informovan o tom, Ze po skonceni pracovni doby je povinen kli¢ vzdy
odevzdat na recepci.

pracovnik personalistiky nadrizeny vedouci pracovnik

pracovni smlouva, informace vstupni Skoleni BOZP a PO

pracovni fad organiza¢ni tad, pravidla o¢kovani

platovy tad, platovy vymér vnitini predpisy, normy, smérnice, standardy
popis pracovni ¢innosti vyklad pracovni ¢innosti

vstupni lékai'skéd prohlidka pravidla uziti univerzéalniho klice



3) Zmény pracovniho poméru, pracovni cesty

O ptipadnych zménach pracovniho poméru rozhoduje feditel na zédklad¢é navrhu ptislusného
vedouciho zaméstnance. Obsah pracovni smlouvy je mozno zménit pouze pisemnou dohodou
mezi zaméestnancem a organizaci. Pfevedeni, pfelozeni zaméstnance a vykon prace jiného
druhu, nez je uveden v pracovni smlouvé, navrhuje ke schvaleni ptislusny vedouci
zaméstnanec fediteli ve vyjimecnych piipadech, které se fidi § 41 a nasl. Zakoniku prace.
Vyslani zaméstnance na pracovni cestu schvaluje feditel (pracovni smlouva obsahuje
1 souhlas zaméstnancl s prlpadnyml pracovnlml cestaml) a to Vystavenlm cestovniho
prikazu. Zaméstnanec se pfi pracovni cesté fidi casovymi a piepravnimi Udaji uvedenymi

v cestovnim piikaze. DalSi prava a povinnosti zaméstnanct a zaméstnavatele jsou podrobné
specifikovana ve Smérnici pro poskytovani cestovnich nahrad.

4) Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér 1ze ukoncit zplisoby uvedenymi v § 48 a nésl. Zak. prace, tj. dohodou mezi
zam¢stnancem a Organlzac1 vypoveédi zaméstnance ¢i zaméstnavatele, okamzitym zruSenim
ze strany zaméstnavatele ¢i zaméstnance, oboustrannym zrusenim pracovmho pomeéru ve
zkuSebni dobé.

Ukon¢eni pracovnlho poméru je vzdy provedeno pisemnou formou. V ptipadé Vypovedl
dané organizaci je vzdy podrobné uveden Vypovednl diavod dle § 52. Vypovéd musi byt
pravoplatn¢é dorucena. Rozhodl-li se ukoncit pracovni pomér zaméstnanec, podava zadost o
ukonceni pracovniho poméru proti podpisu pracovniku personalistiky, pfi Gstnim informovani
svého primého nadiizeného. Ve vybranych piipadech zasila zaméstnanec zadost postou.

K veskerym pracovnépravnim tkonim vztahujicim se k ukonceni pracovniho poméru ma
pravo fteditel, pfi predchozim néavrhu pfislusného vedouciho zaméstnance. VesSkeré
dokumenty o ukonceni pracovniho poméru jsou podepsany feditelem a predany zaméstnanci
osobn¢, ve vybranych ptipadech doruceny postou.

Pti skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen, nejpozdéji ke dni skonceni
pracovniho poméru, vyrovnat své zavazky vici organizaci, pokud nedojde k jiné dohodg, tj.:

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

» provést inventarizaci, v ptipadé uzaviené dohody o odpovédnosti (dle § 254) a
nahradit pfipadnou zplsobenou Skodu

» odevzdat dalsi predméty poskytnuté pro vykon zaméstnani (klice, razitka, kalkulacka,
mobil, knihy, adresafe...), pfipadné¢ spravovanou pracovni agendu. O ptfedani vSech
predméti a pomitcek je proveden pisemny zapis.

» zaméstnanec je povinen predat veSkerou agendu osobné véetné pomoci pfi
zapracovani nového zaméstnance.

» o predani funkce vedouciho zaméstnance je povinen zpracovat zapis, ktery musi byt
podepsan osobou piedavajici a piebirajici.

» podrobit se vystupni 1ékatské prohlidce, pokud feditel nebo vedouci zaméstnanec
rozhodne o provedeni vystupni prohlidky

Pti skonc¢eni pracovniho poméru je povinen zaméstnavatel (pracovnik personalistiky)
zamgéstnanci:

» vydat potvrzeni o zaméstnani v rozsahu dle § 313 ZP, v posledni den trvani
pracovniho poméru — na zaklad¢ predloZzeného potvrzeni o vyrovnani zavazkt
zaméstnance vi¢i organizaci formou pisemného zapisu o predani

A4

vyplatit zaméstnanci plat v nejbliz§im vyplatnim terminu

A\

N4

vydat pracovni posudek, na zaklad¢ zadosti zaméstnance, dle § 314 ZP

A\



Pravidla pro zaméstnavani pracovniku pro dobrovolnickou ¢innost a pravidla pro praci osob,

které nejsou v prispévkové organizaci Socialni sluzby Semily v pracovné€pravnim vztahu a

pravidla pro zaméstnance pracujici na zakladé Dohod jsou uvedena ve zvlaStnim vnitfnim

predpise.

5) Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu

Zaméstnavatel je zejména povinen:

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

» zajistovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, vytvorit stejné pracovni podminky,
vcetné odmeénovani za stejné odvedenou praci

> Vytvaret podminky pro dalsi prohlubovanl a zvySovani kvalifikace zaméstnance a pro
Gisp&$né plnéni pracovnich kol p¥i dodrzovani pravniho fadu platného v CR

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

» zabezpeCovat v organizaci odpovidajici  pracovnépravni  vztahy v souladu
s ptislusnymi pracovnépravnimi predpisy a s pravidly slusnosti a obcanského souziti.

» nepostihovat ¢i neznevyhodiiovat zaméstnance za to, ze se domaha svych prav
plynoucich ze Zakoniku prace

» zajistit ochranu osobnich idaji zaméstnancl pfed neopravnénym piistupem
nepovolanych osob nebo zneuziti, zabezpeCit fadnou archivaci osobnich udaja
zamestnancu, ktefi skoncili pracovni pomér

» dodrzovat dalsi zadsady pracovnépravnich vztahi definované v § 16 ZP

» informovat zaméstnance o poskytovateli pracovné-lékatskych sluzeb, ktery vykonava
pro organizaci lékatské prohlidky a dalsi sluzby, informovat zaméstnance o pravidlech
vydavani pracovné-lékatskych posudkll, veetné jejich ptipadné thrady

Zaméstnanec je zejména povinen:

>

Y

vykonévat ¢innosti dle pracovni naplné (popisu prace), v rozsahu svych prav a povinnosti,
samostatné, podle svych sil, znalosti a schopnosti se zaméfenim na kvalitu poskytované
péce o uzivatele a ve prospéch piispévkoveé organizace Socialni sluzby Semily

vykonévat pracovni ¢innost osobné zejména v misté vykonu své prace, nikoli na dalku
(tzv. Home Office). Vyjimkou muize byt vykon prace na dalku u pracovni pozice feditel,
ptip. zastupce feditele. Tato ¢innost musi byt upravena zvlastni dohodou.

dodrZzovat pracovni fad, organiza¢ni fad a ostatni vnitini pravidla upravujici chod
ptispévkové organizace a konkrétniho useku (nafizeni feditele, vnitini smérnice, pravidla),
dodrZovat pfi préci stanovené postupy dle Metodik, Standardl a dalSich zavaznych pokynt

respektovat pokyny nadrizenych pracovnikii

ochraniovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim,
upozornit v¢éas nadfizen¢ho na Skodu ¢i nebezpe¢i vzniku Skody na zdravi ¢i majetku a
zakrocit k odvraceni Skody, v pfipad¢ vzniku Skody zavinéné zaméstnancem tuto Skodu
uhradit, dle zdsad stanovenych v § 250a nésl. ZP ))*

nezneuzivat zafizeni, pfistroje, dopravni prostfedky a jiné v&ci patfici organizaci pro
osobni ucely. Zaméstnanci jsou povinni pouZzivat pocitace pouze pro firemni ucely,
neinstalovat na n¢ nepovoleny SW, elektronickou postu pouzivat pouze sluzebné. Obdobné
vyuzivat dalsi kancelaiskou techniku (kopirky, skenery, mobilni telefony apod.).

nezneuzivat svého pracovniho postaveni k vlastnimu obohaceni na ukor uzivateld sluzeb,
nepijcovat si penize, nebrat penéZni nebo jiné hodnotné dary, nevynasSet mimo
budovu a nekonzumovat stravu, ktera byla urcena uZivateliim

nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepoZivat na pracovisti,

dodriovat zdkaz kouieni, dodrzovat zasady BOZP pfii vykonu prace, v pfipadé podezieni,
ze pracovnik je pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky, je vedouci zaméstnanec



Y

Y

Y

povinen zajistit, aby se tento zaméstnanec podrobil zkouSce, v pfipadé¢ odmitnuti ze strany
zamgéstnance, je toto povazovano za poruseni pracovni kdzné

ohlasovat pracovniku personalistiky vSechny podstatné zmény v osobnich a dalSich
udajich (napt. bydlisté — trvalé 1 pfechodné, telefon, zdravotni pojiStovna, udaje majici vliv
na danové slevy a odpocty)

informovat pracovnika personalistiky o uzavieni dalSich pracovnich pomérti, dohod nebo o
zahajeni podnikani (pro posouzeni ptipadné kolize z4jmt — shoda piredmétu pracovni
¢innosti, § 304 ZP) a pozadat o pisemny souhlas zaméstnavatele s vykonem vydélecné
¢innosti mimo zakladni pracovni pomér, piipadné zaméstnavatele pisemné informovat (viz
ptrilozeny formular)

vyuzivat plné a maximalné efektivné pracovni dobu, dodrzovat piredepsané prestavky na
jidlo a oddech

pravidelné sledovat a respektovat mésicni rozpis sluZeb, v pripadé nutnosti postupovat
v souladu se Smérnici PE/5 Zastupitelnost pracovnikit a Rozhodnutim reditele ¢. 1/2025,

vyznacCovat predepsanym zpusobem piichod a odchod ze zaméstnani,

dodrzovat zasadu maximaln¢ efektivniho naklddani se svéfenymi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho z4jmy

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

zachovavat mléenlivost ve vécech, které v obecném zdjmu nebo v zijmu osob
(zaméstnanct 1 uzivateld sluzeb) vyzaduji, aby byly uchovany v tajnosti

vykonavat prace ve vhodném odévu, na pracovistich s ptidélenymi OOPP (osobni
ochranné pracovni prostfedky) pouzivat k vykonu prace pracovni obleceni a obuv.
Odkladat své svrsky a osobni pfedméty, které obvykle nosi do zaméstnani, do urc¢enych
prostor

pri pracovni ¢innosti chranit své zdravi a zdravi uzivateli sluZeb

dbadt na vhodnou upravu zevnéjSku tak, aby nebylo ohroZeno zdravi zaméstnance ani
zdravi uZivateli sluZeb ))**

neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele (pifi jakémkoliv jednani v rdmci pracovniho
poméru i mimo néj nesifit poplasné zpravy, nepravdy, pomluvy aj...)

jakékoliv spory a negativni osobni vztahy nefeSit v rdmci pracovniho procesu, dodrzovat
zasady spoluprace a dobrého souZiti s ostatnimi zaméstnanci, na pracovisti usilovat
o vytvareni korektnich vztahli mezi zaméstnanci a ptedavat jim své znalosti a zkuSenosti

dodrzovat zasady Etického kodexu a Smérnice ¢. PE/4 o chovéani zaméstnanct

dbat na vytvareni bezpe¢ného a zdravi neohroZujici pracovni prostiedi, dbat na svou
vlastni bezpecnost, ucastnit se Skoleni a porad zajiStovanych zaméstnavatelem, oznamovat
svému vedoucimu pracovnikovi nedostatky a zavady na pracovisti a podilet se na jejich
odstrafiovani

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

))* na ochranu majetku a zaiizeni je zaméstnavatel opravnén dle § 248 ZP provddét v nezbytném
rozsahu kontrolu véci, které zaméstnanci k nému vndSeji nebo od ného odndseji, popvipadé
provadét prohlidky zaméstnancii (prohlidka odnasSenych taSek, kamerovy zdznam, kontrola
vyuZivani vypocetni techniky aj.)...ve smyslu § 262 ZP miuZe zaméstnavatel ke stanoveni vyse
nahrady Skody jmenovat Skodni komisi

) ** p¥i praci pFi oSetfovdani osob neni dovoleno mit dlouhé nebo umélé nehty. Za poSkozeni zdravi
zaméstnance nebo uZivatele sluZeb zpiisobené nerespektovanim tohoto zdkazu zaméstnavatel
neodpovida a Skoda zavinénd poruSenim tohoto pokynu je umysinym poSkozenim zdravi.



Zaméstnanci maji kromé prav vychazejicich ze zakoniku prace pravo
» na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii 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 kazen zaméstnanci je jednim ze zakladnich ptredpokladl pro tspéSnou Cinnost a
ochranu opravnénych zdjmut organizace a spociva predevsSim v kvalifikovaném, aktivnim a
dasledném plnéni pracovnich ukolt a vyuzivani znalosti a schopnosti zaméstnanct.

V pripadé poruseni pracovni kazné s ohledem na okolnosti a zdvaznost kazdého piipadu
bude (pii dodrzeni doby a lhiity, vyplyvajici z pracovnépravnich predpisti a po vyjadieni
zaméstnance, ktery se dopustil poruseni pracovni kazn€), pouzito nekteré z nasledujicich
opatfeni:
» nadfizeny pracovnik projedna ustné se zaméstnancem méné zavazné poruSeni
pracovni kazné a pouci ho o nespravnosti jeho jednéni, provede zapis o ustni domluve
a predé ho k zaloZeni na persondlni oddéleni (v zapise uvede datum a diivod domluvy)
» vedouci pracovnik z divodu opakovaného (vice nez 2) méné zavazného porusSeni
pracovni kazné zaméstnance pisemné¢ na tuto skutecnost upozorni, udéli mu tzv.
napomenuti. Tento pisemny zdznam je podepsan zameéstnancem a vedoucim
pracovnikem, o tomto zapisu informuje vedouci teditele, pfip. je napomenuti udéleno
za pritomnosti feditele, zapis preda na personalni odd¢leni
» poruseni prav uzivateli sluzby je vzdy povazovano za zavazné poruseni pracovni
kazné, které miize znamenat navrh na rozvazani pracovniho poméru

Vedouci pracovnici na vSech trovnich jsou v ramci svych povinnosti povinni zejména:
1. fidit, organizovat, kontrolovat ¢innost usekd, které tidi, operativné feSit mimotadné
situace, vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi
pfi préaci, hospodarné a ucelné¢ vyuzivat ptidélenych prostiedkid a chranit majetek
s cilem optimalizovat dalsi rozvoj svéfeného tiseku
2. v dobé neptitomnosti zajistit zastupovani véetné predani potfebné agendy
3. vfizeni podfizenych pracovnikli pouzivat zasad tymové spoluprace, navrhovat
potiebné organizacni zmény ve svém Useku, obsazeni podtizenych funk¢nich mist aj.
zabezpecit efektivni vyuzivani pracovni doby, v rdmci pracovniho vykonu rozdélovat
rovnomé&rné pracovni ukoly mezi podiizené
4. seznamovat zameéstnance s platnymi a aktualizovanymi vnitinimi ptfedpisy, piedpisy
pozarni ochrany a bezpe€nosti prace, pfipadné¢ dalSimi dialezitymi predpisy
vztahujicimi se k vykonavané praci / Vnitini smérnice, Standardy, Metodiky atd. .../
dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podtizenych zaméstnanct
6. pfijimat stiZznosti, oznameni a podnéty, vyfizovat je ve spolupraci s feditelem

v souladu s postupem pfi vyfizovani stiZznosti
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6) Pracovni doba, evidence dochazky

Pro ucely upravy pracovni doby je pracovni dobou doba, v niz je zaméstnanec povinen
vykonavat praci pro zaméstnavatele a doba, v niz je zaméstnanec na pracovisti pfipraven
k vykonu prace. Sménou je Cast tydenni pracovni doby bez prace presCas, kterou je
zaméstnanec povinen na zéklad€ predem stanoveného rozvrhu pracovnich smén odpracovat.

O rozvrzeni pracovni doby, zavedeni sménnosti, upravé stanovené pracovni doby apod.
rozhoduje feditel na zdklad€ navrhu vedoucich usekl a s cilem co nejefektivnéjSiho splnéni
zakladniho poslani organizace dle zfizovaci listiny: zabezpeceni socidlnich sluZzeb obcaniim
podle zékona ¢. 108/2006Sb., ve znéni pozd¢jSich predpist.



Zaméstnavatel urcuje rozvrh smén dle své potieby prace. Prihlizi k rozdilné potiebé
prace v pracovnich dnech a ve dnech pracovniho klidu tak, aby byl zajistén plynuly
provoz jednotlivych pracovist’.

Délka pracovni doby v organizaci:
» ¢ini 40 hodin tydné, u zamé&stnanct s nepfetrzitym pracovnim rezimem 37,5 hodin
tydné
» za dodrzovani pracovni doby odpovidaji vedouci jednotlivych useki

RozvrZeni pracovni doby a jeji evidenci zajiStuji vedouci zaméstnanci jednotlivych tuseku.
Kazdy vedouci odpovidd za pisemny rozvrh pracovni doby a pisemny rozvrh smén a je
povinen seznamit s nim zaméstnance nejpozdéji dva tydny pi‘ed zac¢iatkem obdobi, na které
je rozvrzena.
Rozvrh pracovni doby a urceny rozvrh smén je pro kazdého zaméstnance zavazny. Vyjimku
z pracovni doby miize udé¢lit feditel.
Nedodrzovani pracovni doby lze povazovat za neomluvenou absenci, neomluvena absence je
povazovana za poruseni pracovni kazne.
» vedouci pracovnik je povinen vypracovat rozvrh mési¢ni pracovni doby v souladu
s vypracovanym dlouhodobym planem (rozpisem smén) a v souladu se zachovanim
platnych pravnich norem a seznamit s nim vSechny podfizené zaméstnance
» vedouci pracovnik je opravnén provadét zmény v mésicnim rozpisu sluzeb pouze
v pripad¢ zastupovani pracovnikii z divodu nemoci, oSetfovani c¢lena rodiny,
neodkladnych rodinnych zalezitostech aj. (Tyto upravy plvodniho rozvrhu smén
nejsou vrozporu s pravnimi piedpisy). Pii  dofasné pracovni neschopnosti
zaméstnance se pro Ucely placeni ndhrad vychézi z pivodniho, pfedem planovaného,
dlouhodobého rozpisu smen.

Evidence dochazky je vedena elektronicky v programu Cygnus. K vykazovani odpracované
doby pro vypocet platu slouzi tiskopis “mési€éni vykaz zaméstnance. Vykaz vétSinou tiskne
vedouci zaméstnanec s tim, ze kazdy zaméstnanec je povinen si dochazku odsouhlasit a
podepsat.

Odpovednost za podpis Vykazu dochazky méa zaméstnanec. Vykaz dochazky je zaméstnanec
povinen podepsat nejdéle pred terminem vyplaty

Vedouci zaméstnanec potvrdi spravnost vykazovanych tidaji svym podpisem.

Radn& vyplnéné tiskopisy v&. potiebnych dokladi (dovolenky, propustky) jsou pro potieby
zpracovani platii predlozeny k podpisu fediteli organizace nejpozdéji Ctvrty kalendaini den
nasledujiciho kalendainiho mésice.

Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitavd do pracovni doby. Piestavka trvd nejméné 30
minut. Zaméstnancm v nepfetrzitém provozu s 11 ti nebo 12 ti hodinovymi sménami jsou
poskytnuty 2 takové piestavky. Zaméstnancim, jejichZ praci nelze preruSit (jeden
zaméstnanec na sméné) je poskytnuta primérena doba na jidlo a oddech. Piestavky nelze
¢erpat na zacatku a na konci pracovni smény.

Prosttednictvim elektronického vykazovani dochazky je doba piestdvek na jidlo a oddech
automaticky odecitana jednotné. Zaméstnanci primé obsluzné péce jsou povinni se na
pracovisti vystridat.

Organizace — v souladu s § 236 zakoniku prace — umoziiuje svym zaméstnancim stravovani.
Podminky stravovani jsou upraveny v samostatné smérnici. Zaméstnanci maji vytvoreny
podminky pro odpocinek.



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

7) Prace prescas., prace v noci, pracovni neschopnost, dovolena a nahrada platu

Prace prescas je prace konana nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem
stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konana mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén na
ptikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem:

» zamgéstnanci nafizuje nebo kni dava souhlas (a to pouze zvaznych provoznich
divodil) nadfizeny pracovnik

» u zaméstnanci s krats$i pracovni dobou nelze nafidit praci piescas

» o praci presCas se nejednd, napracovava-li zaméstnanec piedem vybrané nahradni
volno

Za nafizenou praci piesCas je zameéstnanci v souladu s § 127 a nasl. Zékoniku prace
poskytovan pfiplatek za praci piesCas, pokud se nadfizeny pracovnik se zaméstnancem
nedohodne na poskytnuti nahradniho volna misto platu za praci prescas. Za dobu Cerpani
nahradniho volna se plat nekrati.

Celkovy rozsah prace pfescas nesmi €init v praméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi, které
muze Cinit nejvyse 26 tydnl po sobé jdoucich.

Zameéstnanci, kterému pftislusi pfiplatek za vedeni podle § 124, je plat stanoven s piihlédnutim
k ptipadné praci prescas v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce. To neplati o praci prescas
konané v noci, v den pracovniho klidu nebo v dobé pracovni pohotovosti.

No¢ni prace je dle § 94 ZP prace konana v dobé mezi 22:00 a 6:00 hodin. Za praci v noci
nalezi vS§em zaméstnanciim vedle dosazeného platu i ptiplatek.

Prace v noci je ve smyslu § 78 ZP prace konand v no¢ni dobé zaméstnancem, ktery béhem
no¢ni doby pravidelné odpracuje nejméné 3 hodiny ze své pracovni doby.

Za praci ve svatek je zaméstnanci v souladu s § 135 Zakoniku prace poskytovano po dohodé¢
se zaméstnancem nahradni volno v rozsahu prace konané ve svatek, a to nejpozdéji do konce
ttetiho kalendainiho mésice nasledujiciho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak dohodnuté
dobé&. Za dobu cerpani nadhradniho volna se plat nekrati. V ptipadé€, Ze z provoznich divoda
nebude mozno nahradni volno vycerpat, bude poskytnut piiplatek dle platnych predpist.

Na zaklad¢ pisemné zadosti muize organizace zcela vyjimecné poskytnout zaméstnanci
neplacené volno za piedpokladu, ze jiz vycerpal dovolenou na zotavenou a provozni divody
to umoZni.

Pro zamé&stnance plati moZnost Cerpani sick days, tzv. indispozi¢niho volna. Pravidla ¢erpani
tohoto volna blize uruje Rozhodnuti Feditele ¢.2/2026.

Dilezité pirekazky v praci a jiné osobni prekazky v praci, pii nichz se poskytuje pracovni
volno, jsou ur€eny v § 191 a nasl. ZP. O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci je
zaméstnanec povinen pozadat predem svého nadfizeného pracovnika. Ke splnéni této
povinnosti pouziji zaméstnanci tiskopis “Propustka® nebo jiny prikazny doklad.
Pokud zaméstnanci pii prekdZce v praci nepfislusi nahrada platu, musi zaméstnanec takto
zmeskanou pracovni dobu napracovat.

Neni-li zaméstnanci prekazka v praci pfedem znama, je zaméstnanec povinen bez zbyte¢ného
odkladu o ni svého nadiizeného vedouciho pracovnika uvédomit, doklad o ¢erpani prekazky 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 (telefonicky/SMS zpravou). Z divodu zajisténi provozu organizace a
zajiSténi smén je pracovnik povinen pfimému nadiizenému hlasit terminy kontrol u lékare,
predpokladanou dobu 1é¢eni a predpokladany termin navratu do zaméstnani.

Neoznameni vzniku, priabéhu a piedpoklddaného ukonceni pracovni neschopnosti je
povazovano za poruseni pracovni kdzng¢.

Zaméstnanci vznikd narok na dovelenou za obecné platnych podminek dle § 211 a nasl. ZP.

Vypocet dovolené vychazi znéaroku 25 dnti dovolené za kalendaini rok pii rovnomérné
rozvrzené pracovni dobé
» dovolena za kalendaini rok ¢ini 5 tydnd pro zaméstnance pii rovnomérné rozvrzené
pracovni dob¢
» zamgéstnanci v pfimém oSetfovani a obsluze osob s dusevni poruchou - pracovnici
pfimé obsluzné péce domova se zvlaStnim reZimem maji narok na dodatkovou
dovolenou v délce 1 tyden, pii rovnhomérné 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 plani do konce ledna piislusného kalendainiho
roku. Cerpani dovolené je plinovino sohledem na opravnéné zijmy zaméstnance
s prihlédnutim k provoznim moZnostem a ikoliim organizace.

V souladu s § 218, podle kterého je zaméstnavatel povinen zaméstnanci urcit Cerpani
dovolené tak, aby dovolenou vycerpal v kalendarnim roce, ve kterém zameéstnanci pravo na
dovolenou vzniklo, musi byt dovolena ¢erpana v pritbéhu celého roku nasledovné:

» do 30.6. bézného roku musi kazdy zaméstnanec pracujici v rezimu dlouhodobych
pland vycerpat 6 dnu tadné dovolené, zaméstnanci pracujici v dennich sménach
7 dnii fadné dovolené

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

» zbyvajici dny dovolené jsou uréeny k vycerpani do konce bézného roku
Skute¢né Cerpani dovolenych je organizovano tak, aby plan ¢erpani dovolenych byl dodrzen.

Zaméstnanec 7add svého nadfizeného o cerpani dovolené prostfednictvim tiskopisu
“Dovolenka*.

» tiskopis vystavi a podepiSe pracovnik, ktery zada o dovolenou, a to pfed skutecnym
cerpanim dovolené, tiskopis je vyplnén i v ptipad€, ze dovolenou nafizuje organizace

» takto vystaveny tiskopis potvrdi svym podpisem nadfizeny pracovnik, ktery podpisem
dava k ¢erpani dovolené sviij souhlas

» feditel organizace stvrdi tiskopis ,,dovolenka® svym podpisem v ramci mésicni

kontroly dochéazky, pokud se nejedna o dovolenou natfizenou organizaci, kdy je podpis
tfeditele na tiskopisu uveden jako prvni.



V ptipadé, ze zaméstnanec z vaznych divodu potiebuje Cerpat dovolenou, kterd nebyla
planovdna, musi oznamit tuto skuteCnost svému nadifizenému 1 den predem, piipadné
nejpozdéji do 7:00 hodin prvniho dne dovolené.

Ptevedeni dovolené do pfistiho roku je mozné jen ze zavaznych diivoda a na zéklad¢ pisemné
zadosti zaméstnance o prevedeni Cerpani dovolené suvedenim divodl, pro které nebylo
mozné dovolenou vycerpat. Termin pro vycerpani dovolené z piedchoziho roku je povinen
zaméstnanci urcit zaméstnavatel tak, aby byla vy€erpana max. do 28.2. roku nasledujiciho.

8) Bezpec¢nost a ochrana zdravi pri praci, odpovédnost za zpusobenou $kodu

Organizace je povinna vytvaiet podminky pro bezpefnou a zdravotné nezavadnou praci,
v souladu s pozadavky Zakoniku prace dle platnych pravnich norem o BOZP. Vedouci
zaméstnanci odpovidaji za plnéni tkold v pé¢i o bezpecnost a ochranu zdravi pti praci. Jde
zejména o pravidelné lékatské prohlidky, Skoleni podiizenych zaméstnanci z piedpist
0 bezpecnosti prace, kontrola dodrzovéani zdkazu koufeni, pozivani alkoholu a drog na
pracovisti, dodrzovani zasad bezpecného chovani na pracovisti a stanovenych pracovnich
postuptl, pouzivani piredepsanych osobnich ochrannych pomtcek, dodrzovani protipozarnich
predpisu, aj.

V piipad¢ podezieni na poziti alkoholu je vedouci zaméstnanec nebo feditel opravnén zajistit
zkousku alkohol testerem. O vysledku je u€inén zapis s podpisem zaméstnance.

O kazdém pracovnim turazu je pfislusny vedouci zaméstnanec povinen zajistit sepsani
protokolu, dale vysetfit priciny v¢. piijeti odpovidajicich preventivnich opatfeni.

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

Odpovédnost za zpiisobenou Skodu upravuje zakonik prace ve dvou rovinach:

1. odpovédnost zaméstnance viidi organizaci - zaméstnanec odpovida:
» za Skodu, kterou zpusobil zavinénym porusenim povinnosti pii plnéni pracovnich
ukold, nedbalym plnénim pracovnich kol nebo v piimé souvislosti s nimi
» zanesplnéni povinnosti k odvraceni skody
» za schodek na svétenych hodnotéach, které je povinen vyuctovat na zékladé dohody o
>

hmotné odpovédnosti
za ztratu predmétt, které mu byly svéteny k plnéni jeho tikoll na zakladé podpisu

Dohoda o hmotné odpovédnosti je uzaviena s kazdym zaméstnancem, ktery je piijiman na
misto, kde v souvislosti s vykonem prace dochdzi ke svéteni penézni hotovosti, cenin, zbozi,
zasob nebo jinych hodnot, které je zaméstnanec povinen vyuctovat. V pripadé ukonceni
pracovniho poméru nebo zméné pracovniho zafazeni zaméstnance, ktery mél uzavienou
dohodu o hmotné¢ odpovédnosti, je nadfizeny vedouci povinen provést inventarizaci
svétenych hodnot.

2. odpovédnost organizace viici zaméstnanci
» obecna odpoveédnost
» odpovédnost za skodu pfi pracovnich urazech a nemocech z povolani
» odpovédnost za Skodu na odlozenych vécech a odpovédnost, kterou utrpél
zaméstnanec pii odvraceni Skody.
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9) Zavérecna ustanoveni

V prispévkové organizaci nepiisobi odborova organizace:

>

YV VV VYV

podminky pracovné-pravnich vztahli vychazi ze zdkona ¢. 262/2006 Sb. (zékonik
prace) vplatném znéni a podrobn¢ je upravuje tento ,,Pracovni tad*“. Vztahy
nadfizenosti a podiizenosti upravuje funkéni schéma, které je ptilohou ,,Organiza¢niho
radu“

pravo zaméstnancl na informace upravuje ,,Organizacni fad*

platova prava a podminky odmeénovani upravuje v ramci platnych pravnich ptedpist
,, Vnitini platovy predpis*

podminky cestovnich ndhrad upravuje ,,Smérnice o cestovnich ndhradach “

pravidla pro poskytovani a pouzivani osobnich a ochrannych pracovnich prostredki
upravuje ,,Smérnice o poskytovani OOPP “

znalosti podminek a zasad dodrzovani BOZP a piedpisi PO jsou ovéfovany a
dopliovany v terminech dle platnych piedpisti a upravuje je platna dokumentace

BOZP a PO
» podminky tvorby a cerpani FKSP upravuje ,,Smérnice o FKSP*.

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

Tento pracovni fad byl vydén feditelem organizace dne 20.10.2026 s u€innosti od 1.11.2026

a rusi pracovni fad ze dne 4.5.2026.

NEDILNOU SOUCASTI TOHOTO PRACOVNIHO RADU JSOU:

- Rozhodnuti Feditele ¢. 1/2025 — zajisténi zastupitelnosti zaméstnancl ve sménach
- Rozhodnuti Feditele €. 2/2026 — pravidla erpani sick days

- Rozhodnuti Feditele €. 3/2026 — zédkaz koufeni

V Semilech dne 20.10.2026

Ing. Eva Matura Stépnickova, feditelka
Socialni sluzby Semily, pfispévkova organizace

Priloha:

rozvrZeni pracovni doby, smén a prestavek na jidlo a oddech
Zadost o vykon priace mimo PO
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