PRACOVNI RAD

l.
Uvodni ustanoveni

Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi pfedpisy ustanoveni zdkoniku prace-(dale
jen ZP) €. 262/2006 Sb. ve znéni pozdéjSich pfedpisa, kterymi se provadi ZP v podminkach
PecCovatelské sluzby Miletin.

.
Rozsah platnosti

s vz

Pracovni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance PecCovatelské sluzby Miletin.

Na zaméstnance, zaméstnané na zakladé dohod o pracovni €innosti a dohod o provedeni
prace, se pracovni fad vztahuje v rozsahu, jak vyplyva z pracovné pravnich pfedpisd nebo
z uzaviené dohody (8 74 az § 77 ZP).

[I.
Pracovni pom ér
Vznik pracovniho pom éru

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem (8
33 ZP). Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den
nastupu do prace nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto
vedouciho zaméstnance (§ 36 ZP).

Vedouci pracovnik je povinen dle § 31 ZP pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamit
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi, které pro ného z pracovni smlouvy vyplynou,
pracovnimi podminkami a podminkami odménovani, za nichZ ma praci konat a povinnostmi,
které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpisu vztahujici se k praci, ktera ma byt pfedmétem
pracovniho poméru. Uchaze€ je povinen vyplnit Zadost o pfijeti do pracovniho poméru,
kterou vedouci zafizeni zkontroluje, doplni o potfebné Udaje o platu, pracovnim zafazeni,
mistu vykonu prace a o vykonané vstupni Iékafské prohlidce. Tento zaznam je uloZen
v osobnim spisu zaméstnance.

O pfijeti nového zaméstnance rozhoduje vedouci pracovnik. Pracovni smlouvu jménem PS
Miletin uzavira vedouci pracovnik PS mésta Miletin.

Zameéstnanec je povinen p Fed vznikem pracovniho pom éru zejména :



» sdélit udaje, které bezprostfedné souvisi s uzavienim pracovni smlouvy,
zejména dokladovat kvalifikaci pro sjednavany druh prace

« podrobit se vstupni Iékarské prohlidce

» predloZit potvrzeni o dosavadnim zameéstnani a dalSi poZzadované doklady,
ovliviujici jeho naroky z pracovniho poméru

» prokazat svoji bezuhonnost vypisem z rejstfiku trestd, ne starSim 3 mésica

e sdélit, zda z platu zaméstnance jsou provadény srazky, v €i prospéch, jak
vysoka je pohledavka, pro kterou maji byt srazky dale provadény, jakéa je vyse
dosud provedenych srazek a jaké je pofadi pohledavky (8 146 aZ § 149 ZP)

» informovat o pfisluSnosti ke zdravotni pojiStovné

» sdélit zaméstnavateli uzavieni dohody o pracovni €innosti nebo dohody o
provedeni prace

VSechny shora uvedené doklady predlozi zaméstnanec personalistovi k zaloZeni do
osobniho spisu zaméstnance.

Pracovni smlouvu Ize uzavfit jen se zaméstnancem, ktery prokadze bezahonnost, odbornou a
zdravotni zpusobilost k vykonu dané prace. Se zaméstnancem, ktery nema statni pfislusnost
CR, Ize uzavfit pracovni pomér vyjimecné, jestlize mu bylo udéleno platné povoleni k pobytu
na uzemi CR.

PFi ndstupu do prace u nového zam éstnance:

Zajisti vedouci pracovnik seznameni zaméstnance s predpisy k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi préci a s predpisy pozarni ochrany a vnitfnimi pfedpisy.

Seznami zam éstnance s informacemi , které musi obsahovat:
- nazev a sidlo zaméstnavatele
- bliz8i oznageni druhu a mista vykonu prace
- s Pracovnim fadem
- Udaje o délce dovolené, popfipadé uvedeni zpusobu uréovani dovolené
- Udaje o vypovédnich dobach
- s ustanovenim o Uschové cennych véci a vySSich obnost hotovosti nad 1000 K¢,
- Udaje o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrZzeni
- s Vnitfnim platovym p Fedpisem
- Udaje o platu a zplsobu odménovani, splatnosti platu, terminu vyplaty platu, mistu a
zpUsobu vyplaceni platu
- se Smérnici k praci p fes€as zaméstnancu

Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou vyhotovenich, origindl pisemné pracovni smlouvy
se pfedava 1x pfijimanému zaméstnanci, 1x k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance.

ZkuSebni doba

Je-li sjednana zkuSebni doba (§ 35 ZP), nesmi byt delSi nez

a) 3 mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru (8 36 ZP),

b) 6 mésict po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru (8 36 ZP) u vedouciho
zaméstnance



ZkuSebni dobu je moZné sjednat rovnéz v souvislosti se jmenovanim na vedouci pracovni
misto (8§ 33 ZP).

ZkuSebni dobu je moZné sjednat nejpozdéji v den, ktery byl sjednan jako den nastupu do
zameéstnani, nebo v den, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho
zaméstnance. Sjednana zkuSebni doba nesmi byt dodate¢né prodluZzovana. O dobu
celodennich prekéazek v préci , pro které zaméstnanec nekonda praci v prubéhu zkusebni
doby a o dobu celodenni dovolené se v3ak zkuSebni doba prodluZuje

ZkuSebni doba nesmi byt sjednana delSi, neZz je polo vina sjednané doby trvani
pracovniho pom éru.
ZkuSebni doba musi byt sjednéana pisemné.

Pracovni pom ér na dobu ur €itou

Doba trvani pracovniho poméru na dobu urditou mezi tymiz smluvnimi stranami nesmi
presahnout 3 roky a ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru na dobu uréitou mize byt
opakovana nejvySe dvakrat . Za opakovani pracovniho poméru na dobu uritou se
povazuje rovnéz i jeho prodlouzeni. Jestlize od skon&eni pfedchoziho pracovniho poméru na
dobu urcitou uplynula doba 3 let, k pfedchozimu pracovnimu poméru na dobu urcitou mezi

s

tymiz smluvnimi stranami se nepfihlizi (8 39 ZP).

Zmeény pracovniho pom éru

Obsah pracovni smlouvy Ize zménit pouze pisemnou dohodou zaméstnavatele se
zaméstnancem 8 40 ZP. Za zménu pracovniho poméru se povazuje také jmenovani do
funkce vedouciho zaméstnance § 33 ZP, k némuz dojde po vzniku pracovniho poméru.

Zameéstnavatel je povinen p fevést zaméstnance na jinou praci podle odst. 1 a muze
prevést na jinou praci podle odst. 2, 8 41 ZP. Pfevedeni zaméstnance na jiny druh prace
provadi dokladové personalista na zakladé schvaleni vedouciho pracovnikae, na jiny druh
prace, v jiném misté, pfevedeni do jiného mista, po spinéni podminek § 41 ZP.

Zameéstnavatel miize zaméstnance na zakladé dohody a spIinéni podminek § 42 ZP vyslat na
pracovni cestu.

PreloZeni zam éstnance k vykonu prace do jiného mista nez bylo sjednano v pracovni
smlouvé je moZné jen pouze s jeho souhlasem a v ramci zaméstnavatele, pokud to nezbytné
vyZaduje jeho provozni potfeba (8 43 ZP).

PoZada-li zaméstnanec o pfevedeni na jinou praci nebo pracovisté, popfipadé o pfelozeni do
jiného mista, protoZe podle doporuceni lékafe zafizeni zavodni preventivni péce neni
vhodné, aby déle konal dosavadni praci nebo pracoval na dosavadnim pracovisti,
zaméstnavatel je povinen mu to umoznit, jakmile to dovoli jeho provozni moznosti. Prace a
pracovisté, na které zaméstnance prevadi, musi byt pro zaméstnance vhodné (8§ 45 ZP).

Jestlize zaméstnanec nesouhlasi s pfevodem na jinou praci, nez odpovida pracovni
smlouvé, musi vedouci pfisluSsného zafizeni, pokud pfevedeni pfesahne 21 pracovnich dnd
v kalendafnim roce, projednat pfevedeni s odborovou organizaci (§ 46 ZP).



Zaméstnankyné po skon&eni matefské dovolené, po kterou je opravnéna ji Cerpat anebo
nastoupi-li do prace zaméstnanec po skonCeni doCasné pracovni neschopnosti nebo
karantény, je vedouci pfislusného zafizeni povinen zaradit zaméstnance na jejich pavodni
praci a pracovisté, neni-li to mozné, protoZze puvodni prace odpadla nebo pracovisté bylo
zruSeno, zaradi se podle pracovni smlouvy (8 47 ZP).

Skon éeni pracovniho pom éru

Pracovni pomér muZe byt rozvazan (8 48 ZP),
a) dohodou

b) vypovédi

¢) okamzitym zruSenim

d) zruSenim ve zkuSebni dobé

Navrh na rozvazani pracovniho pom éru dohodou, vypov édi, okamzitym zruSenim
pracovniho pom éru pFipadné zruSenim pracovniho pom é&ru ve zkuSebni dob & podava
zameéstnanec pisemn €& vedoucimu sluzby , ktery pfijem potvrdi s uvedenim data.

Navrh na rozvazani pracovniho pom é&ru zam éstnavatele se zam éstnancem dohodou,
vypov édi, okamzitym zruSenim pracovniho pom éru podava vedouci sluzby. Vedouci
sluzby odpovida za Ffadné projednani se zaméstnancem a za dodrZeni ustanoveni ZP § 48
az § 61 pro skonceni pracovniho poméru.

Pracovni pom ér na dobu ur €itou koné&i uplynutim sjednané doby, muZze skoncit takeé
ostatnimi zpusoby uvedenymi v § 48 odst. 1, 3 a 4 ZP. Byla-li doba trvani tohoto pracovniho
poméru omezena na dobu konéni urcitych praci je vedouci pracovnik povinen upozornit
zaméstnance na skonceni téchto praci v€as, zpravidla alespon 3 dny pfedem.

Pokracuje-li zaméstnance po uplynuti sjednané doby (8 48 odst. 2 ZP) sveédomim
zameéstnavatele dale v konani praci, plati, Ze se jedna o pracovni pomér na dobu neurcitou
(8 65 odst. 1, 2 ZP).

Pro zruSeni pracovniho pom éru ve zkuSebni dob & mize zaméstnanec i zaméstnavatel
rozhodnout z jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni divodu. ZruSeni pracovniho poméru ve
zkuSebni dobé& musi byt provedeno pisemné; pracovni pomér skon¢i dnem zruSeni, neni-li

Vv s

v ném uveden den pozdéjsi (8 66 odst. 2 ZP).

Skon €eni pracovniho pom éru dohodou

Dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na rozvazani pracovniho poméru, konci
pracovni pomeér sjednanym dnem.

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru musi byt pisemna.

Kazd4 smluvni strana musi obdrZet jedno vyhotoveni dohody o rozvazéni pracovniho
pomeru.

Vypov éd’ z pracovniho pom éru musi byt pisemna.

Zameéstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd jen z duvodu vyslovné stanoveného v § 52
ZP.

Zaméstnanec muze dat zaméstnavateli vypovéd z jakéhokoli divodu nebo bez uvedeni
davodu.

Da&-li zaméstnavatel zaméstnanci vypovéd (8§ 52 ZP), musi davod ve vypovédi skutkové
vymezit tak, aby jej nebylo mozno zaménit s jinym ddvodem. Dlvod vypovédi nesmi byt
dodate¢né ménén.



Vypoveéd muze byt odvolana pouze se souhlasem druhé smluvni strany; odvolani vypoveédi i
souhlas s jejim odvolanim musi byt pisemné.

Byla-li dana vypovéd, skon¢i pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba
musi byt stejnda pro zaméstnavatele i zaméstnance a €ini nejméné 2 meésice, s vyjimkou
vyplyvajici z 8 5la ZP. Vypovédni doba smi byt prodlouzena jen smlouvou mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem,; tato smlouva musi byt pisemna.

Vypovédni doba zacind prvnim dnem kalendafniho mésice nasledujiciho po doruceni

s s

vypovédi a koncCi uplynutim posledniho dne pfislusného kalendarniho mésice, s vyjimkami
vyplyvajicimi z § 51a, 8 53 odst. 2, § 54 pism. c) a § 63 ZP.

Zaméstnavatel m Gze dat zam éstnanci vypov éd jen z téchto d Gvod G: (8 52 ZP)

a)
b)
<)

d)

e)

f)

9)

rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast,

pfemistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast,

stane-li se zaméstnanec nadbyte€nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele nebo
pfisluSného organu o zmeéné jeho Ukold, technického vybaveni, o snizeni stavu
zaméstnancl za ucelem zvySeni efektivnosti prace nebo o jinych organizaénich
zménach,

nesmi-li zaméstnanec podle Iékafského posudku vydaného poskytovatelem pracovné
lékaFskych sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného spravniho organu, ktery lékarsky
posudek prfezkoumava, déle konat dosavadni praci pro pracovni Uraz, onemocnéni
nemoci z povolani nebo pro ohroZeni touto nemoci, anebo dosahl-li na pracovisti
uréeném rozhodnutim pfislusného organu ochrany vefejného zdravi nejvySsi
pfipustné expozice,

pozbyl-li zaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu podle lékafského
posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb nebo rozhodnuti
pFislusného spravniho organu, ktery lékafsky posudek prezkoumavda, dlouhodobé
zdravotni zpusobilost,

nespliuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi predpisy pro vykon
sjednané prace nebo nespliuje-li bez zavinéni zaméstnavatele pozZzadavky pro fadny
vykon této préce; spociva-li nespliiovani téchto pozadavkd v neuspokojivych
pracovnich vysledcich, je mozné zaméstnanci z tohoto divodu dat vypovéd, jen
jestlize byl zaméstnavatelem v dobé poslednich 12 mésicu pisemné vyzvan k jejich
odstranéni a zaméstnanec je v pfiméfené dobé neodstranil,

jsou-li u zaméstnance dany duvody, pro které by s nim zaméstnavatel mohl okamzité
zruSit pracovni pomér, nebo pro zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci; pro soustavné méné
zavazné poruSovani povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich se k
vykonavané praci je mozné dat zaméstnanci vypovéd, jestlize byl v dobé poslednich
6 mésict v souvislosti s poruSenim povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu
vztahujicich se k vykonavané praci pisemné upozornén na moznost vypoveédi,

Zakaz vypov édi dané zam éstnavatelem
Zakazuje se dat zaméstnanci vypovéd v ochranné dobég, to je

a)

b)

<)

v dobé, kdy je zaméstnanec uznan docasné prace neschopnym, pokud si tuto
neschopnost UmysIiné nepfivodil nebo nevznikla-li tato neschopnost jako
bezprostfedni nasledek opilosti zaméstnance nebo zneuZiti navykovych latek, a v
dobé od podéani navrhu na ustavni oSetfovani nebo od nastupu lazefiského 1éCeni az
do dne jejich ukongeni; pfi onemocnéni tuberkul6zou se tato ochrannd doba
prodluZuje o 6 mésicl po propusténi z ustavniho oSetfovani,

pfi vykonu vojenského cviceni nebo vyjimecného vojenského cviéeni ode dne, kdy byl
zaméstnanci dorucen povolavaci rozkaz, po dobu vykonu téchto cvi¢eni, az do
uplynuti 2 tydnud po jeho propusténi z téchto cviceni,

v dobé, kdy je zaméstnanec dlouhodobé plné uvolnén pro vykon verejné funkce,



d) v dobé, kdy je zaméstnankyné téhotna nebo kdy zaméstnankyné Cerpa matefskou
dovolenou nebo kdy zaméstnankyné nebo zaméstnanec dCerpaji rodi¢ovskou
dovolenou,

e) v dobé, kdy je zaméstnanec, ktery pracuje v noci, uzndn na zékladé lékafského
posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb  docasné
nezpusobilym pro noé€ni praci.

Byla-li dana zam éstnanci vypov éd’ pied po ¢atkem ochranné doby tak, Zze by vypovédni
doba méla uplynout v ochranné dobé, ochranna doba se do vypovédni doby nezapocitava;
pracovni pom ér skon €i teprve uplynutim zbyvajici  €asti vypov édni doby po skon €eni
ochranné doby, ledaze zam ésthanec sd éli zaméstnavateli, Ze na prodlouzeni
pracovniho pom éru netrva .

Zaméstnanci, u néhoZz dochazi k rozvazani pracovniho pom éru vypov édi danou
zaméstnavatelem z d Gvod t uvedenych v § 52 pism. a) az c) ZP nebo dohodou z  tychz
davod 4, prislusi od zaméstnavatele pfi skon€eni pracovniho poméru
odstupné (8 67 ZP) ve vySi
a) jednonasobku jeho prumérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u
zaméstnavatele trval méné nez 1 rok,
b) dvojndsobku  jeho pramérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u
zaméstnavatele trval alespori 1 rok a méné nez 2 roky,
C) trojndsobku  jeho prameérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u
zameéstnavatele trval alesponi 2 roky,

Za dobu trvani pracovniho poméru se povazuje i doba trvani pfedchoziho pracovniho
poméru u téhoz zaméstnavatele, pokud doba od jeho skonceni do vzniku nasledujiciho
pracovniho poméru nepfesahla dobu 6 mésicu.

Zaméstnanci, u néhoZz dochazi k rozvazani pracovniho pom éru vypov édi danou
zameéstnavatelem z d dvoda uvedenych v § 52 pism. d) ZP nebo dohodou z tychz
davod G, prfislusi od zaméstnavatele pfi skon€eni pracovniho poméru odstupné ve vysi
dvanéctinasobku pramérného vydélku. Byl-li se zaméstnancem rozvazan pracovni pomer,
protoZze nesmi podle Iékafského posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékarskych
sluzeb nebo rozhodnutim pfisluSného spravniho organu, ktery Iékafsky posudek
pfezkoumava, dale konat dosavadni praci pro pracovni Uraz nebo pro onemocnéni nemoci z
povolani, a zaméstnavatel se zcela zprosti své odpovédnosti podle § 367 odst. 1 ZP,
odstupné podle véty druhé zaméstnanci nepfislusi (viz ustanoveni § 67 odst. 2 ZP).

Pro Ucely odstupného se primérnym vydélkem rozumi pramérny mésiéni vydélek.

Odstupné je zaméstnavatel povinen zaméstnanci vyplatit po skonéeni pracovniho poméru v
nejbliz8im vyplatnim terminu uréeném u zameéstnavatele pro vyplatu mzdy nebo platu, pokud
se pisemné nedohodne se zaméstnancem na vyplaté odstupného v den skoncéeni

Vv,

pracovniho poméru nebo na pozdéjsim terminu vyplaty.
Zaméstnavatel m Gze vyjime €né pracovni pom ér okamzit & zrusit jen tehdy,

a) byl-li zaméstnanec pravomocné odsouzen pro umysliny trestny ¢in k nepodminénému
trestu odnéti svobody na dobu delSi nez 1 rok, nebo byl-li pravomocné odsouzen pro
umysiny trestny ¢in spachany pfi pInéni pracovnich ukolt nebo v pfimé souvislosti s
nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu nejméné 6 mésicd,



b) porusil-li zaméstnanec povinnost vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k jim
vykonavané praci zvlast hrubym zplGsobem.

Zaméstnavatel nesmi okamzité zruSit pracovni pomér s té&hotnou zaméstnankyni,
zaméstnankyni na matefské dovolené, zaméstnancem nebo zaméstnankyni, ktefi Cerpaji
rodi¢ovskou dovolenou.

Okamzité zruSeni pracovniho pom éru zam éstnancem

Zaméstnanec mlze pracovni pomér okamzité zrusit jen, jestlize,

a) podle lékaifského posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb
nebo rozhodnuti pfislusného spravniho organu, ktery Iékafsky posudek
pfezkoumava, nemulze dale konat praci bez vazného ohroZeni svého zdravi a
zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dnl ode dne predlozeni tohoto posudku
vykon jiné pro ného vhodné prace, nebo

b) zaméstnavatel mu nevyplatii mzdu nebo plat nebo ndhradu mzdy nebo platu anebo
jakoukoli jejich ¢ast do 15 dnu po uplynuti obdobi splatnosti (§ 141 odst. 1 ZP).

Zaméstnanci, ktery okamzité zruSil pracovni pomér, pfislusi od zaméstnavatele nahrada
mzdy nebo platu ve vySi primérného vydélku za dobu, ktera odpovida délce vypovédni
doby. Pro ucely nahrady mzdy nebo platu se pouzije § 67 odst. 3 ZP.

Personalista pfi skonéeni pracovniho poméru se zaméstnancem zajisti vyhotoveni ,potvrzeni
0 zaméstnani“, odhlaSeni zaméstnance ze zdravotni pojistovny, mzdova ucetni poukaze plat

na platebni u¢et zaméstnance nebo v hotovosti a vyhotovi evidenéni list.

Zaméstnanec je povinen pfi skon€eni pracovniho poméru se podrobit vystupni prohlidce u
poskytovatele pracovnélékarskych sluZzeb. Pokud tak neucini, bere na védomi, Ze nema
pravo v zékonné Ihité uplatfiovat nahradu Skody vzniklou poSkozenim zdravi. Zaméstnanec
je povinen podepsat pisemné Cestné prohlaSeni o odmitnuti podrobit se vystupni prohlidce.
Zameéstnanec je dale povinen vyrovnat pohledavky viéi zaméstnavateli a odevzdat predméty
pfedané do osobniho uzivani, pracovni pomucky, osobni ochranné pracovni pomucky.
Pokud tak zaméstnanec neucini, bere na védomi, Zze zaméstnavatel ma pravo uplatriovat
vuc¢i nému nahradu Skody za neodevzdané véci.

Vedouci pracovnik dale potvrzuje svym podpisem, Ze neexistuji jiné pohledavky za
zaméstnancem. Pokud existuji pohledavky za zaméstnancem, zajisti vedouci pracovnik
zavazny pravni doklad o zplsobu uznani a vyrovnani dluhu. Existuji-li vazné dlivody, pro
které neni mozné vyrovnat dluh zaméstnance vi¢i zaméstnavateli ke dni skonéeni
pracovniho poméru, rozhoduje o splatkach dluhu vedouci pracovnik. VSechny shora
uvedené doklady jsou zaloZeny u personalisty v osobnim spisu.

V.

Povinnosti zam éstnavatele, prava a povinnosti zam éstnance vyplyvajici
Z pracovniho pom éru

Povinnosti zam éstnavatele (§ 38 ZP, § 287 ZP )

- pFidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy a naplné prace, platit
zameéstnanci za vykonanou praci plat podle ZP a nafizeni vlady €. 564/2006 Sh., o



v s

platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach, ve znéni pozdéjSich
predpisl, kterym se vydavaji pravidla pro poskytovani platd a odmén zaméstnancim,
vytvafet podminky pro plnéni pracovnich Ukold a dodrZovat ostatni pracovni
podminky stanovené pravnimi predpisy, pracovni smlouvou, pracovnim fadem,
smérnicemi a pokyny vydanymi PS Miletin

Povinnosti vedoucich zam éstnanc 0 (8 103 ZP)

- seznamovat zameéstnance s pozadavky kladenymi na jejich praci, vyZadovat jejich
pInéni, v€as pridélovat kazdému zaméstnanci praci, poskytovat jim potfebné vyrobni
a pracovni prostfedky, stroje, v€éetné vSech technickych parametr(, dbat, aby vSichni
zaméstnanci byli soustavné a prokazatelné seznamovani s predpisy vztahujicimi se
k jejich pracovnimu zafazeni

- zabezpelovat prokazatelné seznameni zameéstnancid se zménami Vv kolektivni
smlouvé, pracovnim Fadu, vnitinim pfedpisu vedouciho pracovnika, kterym se
vydavaiji pravidla pro poskytovani platli a odmén zaméstnancim, smérnici vedouciho
pracovnika k praci prfes€as a seznameni zaméstnancu s dalSimi vnitfnimi normami,
dle uréeného okruhu sezndmeni zaméstnancu pfi vydani nového predpisu &i jeho
aktualizaci

- organizovat praci, sestavit harmonogramy prace zaméstnanci tak, aby bylo co
nejlépe dosazeno Ucelu, pro které je zfizeno

- Tidit a kontrolovat préaci podfizenych zaméstnanct a hodnotit pracovni vykonnost a
pracovni vysledky

- zabezpedit pfijeti opatifeni k ochrané majetku zaméstnavatele

- urCovat misto, kam si ma zaméstnanec odkladat véci pfi plnéni pracovnich dkoll
nebo v pfimé souvislosti s nim, které obvykle nosi do prace

- vedouci zafizeni je opravnén sjednavat v souladu se zakonem ¢&. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisq, s uzivatelem sluzeb socialni péce
podminky poskytovani sluzeb véetné urCeni Uhrad za sluzby a podepisovat smlouvy
a sjednané dohody

- vytvaret pracovni podminky a zajisStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
- informovat zaméstnance o ekonomické a finanéni situaci zafizeni, o stavu a strukture
zaméstnancl zafizeni, o pravnim postaveni organizace a jeho zménach, o zménach

v pfedmétu ¢&innosti, o pracovnich podminkach, o predpokladaném rozvoiji
zaméstnancl a zafizeni.

Prava a povinnosti zam éstnanc U (8 106 ZP)

e Zaméstnanec ma pradvo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na
informace o rizicich jeho prace a na informace o opatfenich na ochranu pred jejich
pusobenim; informace musi byt pro zaméstnance srozumitelna.




Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma ddvodné za to, Ze
bezprostfedné a zavaznym zplsobem ohroZuje jeho Zivot nebo zdravi, popfipadé
Zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob; takové odmitnuti neni mozné posuzovat jako
nesplnéni povinnosti zaméstnance.

Zameéstnanci jsou povinni:

pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych

vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci

pInit pracovni Ukoly podle pracovni smlouvy a naplné ve stanovené pracovni
dobé na uréeném pracovisti

- pribézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace, zucastfiovat se
Skoleni organizovanych zaméstnavatelem a podrobit se pfedepsanému ovéfovani
zpusobilosti k vykonavané préci

vyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit

kvalitné a v€as pracovni ukoly

- zaznamenavat pfichod a odchod z pracovisté

- bez povoleni pfislusného vedouciho neopoustét pracovisté

- dodrZovat predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, zdravotni,
hygienické a protipozarni pfedpisy

- dodrZzovat predepsané technické postupy k provozu, Cistotu a pofadek na
pracovisti

- na pracovni cesté postupovat podle poskytovani nahrad p Fi pracovnich
cestach

dodrZovat pravni a ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané praci, pokud

S nimi byli Fadné seznameni

- zachovévat zcela a bezvyhradné mi€enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se
dozvédél v souvislosti s vykonem prace véetné micenlivosti ze zakona &. 101/
2000 Sh., o ochrané osobnich udaji, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, o nichZ se
dovi béhem pracovniho poméru.
Tuto mi€enlivost se zavazuji zachovavat i po skonéeni pracovniho pomeéru.
Zavazek micenlivosti se nevztahuje na pfipady, kdy povinnost oznamovat urcité
skute€nosti stanovi zakon. Povinnost zachovavat mi€enlivost se vztahuje nejen
na Udaje sluzebni, ale i Udaje osobni, které sdéli uzivatelé sluzby zaméstnanci pfi
jeho pInéni pracovnich povinnosti podle zakona €. 108/2006 Sb. o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisu.

- oznamovat a dokladovat vedoucimu pracovniku zménu svého zdravotniho stavu
a kvalifikace potfebné pro sjednany druh prace a dalSi udaje: zmény v osobnim
Zivoté a jiné Udaje, jako je sfatek, rozvod, narozeni nebo umrti €lena rodiny,
zménu bydlisté, pfi vyméné obcanskych prikaz( nové ¢&islo, zménu zdravotni
pojistovny a zménu rodinného stavu (druh, druzka) a to neprodlené na
pfislusném tiskopisu ,HlasSenka zmeén*.

- odkladat véci, které obvykle nosi do prace do uréenych prostor podle pokynu
nadfizeného, pozadat vedouciho pracovnika u véci, které obvykle do zaméstnani
nenosi, k uréeni mista, kam je opravnén véci ulozit

- dodrzovat zdkaz koufeni mimo vyhrazenych mist



- nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté

- Tidi¢ je povinen oznamit neprodlené zaméstnavateli vSechny zmény zpusobilosti
k vykonu préce fidice

- sdélit zameéstnavateli uzavieni dohody konané mimo pracovni pomér, pokud by
byl vykonavan ve stejné profesi

- dodrzovat metodické pokyny, smérnice, pfikazy vedouciho pracovnika a vnitini
pravidla, eticky kodex zaméstnanct a vnitini pravidla pro provadéni standardd
kvality socialnich sluzeb

e Fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfezit a ochrarnovat
majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni€enim a zneuZitim, nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele
- dodrZovat predpisy a pokyny, tykajici se zajisténi bezpeénosti budov nebo
pronajatych budov, ochrafovat majetek zaméstnavatele pifed poSkozenim,
ztratou, zni€enim a zneuZzitim a dbat o jeho nejucelnéjsi vyuZziti. DodrZzovat zasady
ucelného a Fadného hospodareni s finanénimi prostfedky, nejednat v rozporu
s jeho opravnénymi zajmy

V.

Nasledky nepln éni pracovni povinnosti zam éstnancem

Nasledky neplnéni pracovnich povinnosti zaméstnance mlizZe zaméstnavatel feSit vypovédi
z pracovniho poméru 8§ 52, pism. f), g) a h) ZP a okamZitym zruSenim pracovniho poméru
dle § 55 ZP.

VI.

Potvrzeni o zam éstnani a pracovni posudek

PFi skon€eni pracovniho poméru je vedouci pracovnik povinen vydat zaméstnanci potvrzeni
0 zaméstnani, v némz uvede vSechny skute¢nosti uvedené v ustanoveni podle § 313 odst. 1,
2 ZP.

PoZada-li zaméstnanec zaméstnavatele o vydani posudku o pracovni €innosti (§ 314 odst. 1
ZP), je zaméstnavatel povinen tento posudek dle ustanoveni tohoto § vydat.

Jiné informace o zaméstnanci nez ty, které mohou byt obsahem posudku je zaméstnavatel
opravnén podavat pouze se souhlasem zaméstnance, pokud pravni predpis nestanovi jinak
(8 314 odst. 2 ZP).

Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem potvrzeni o0 zaméstnani nebo pracovniho posudku,
mUze se domahat do 3 mésicu ode dne, kdy se o jejich obsahu dozvédél, u soudu, aby
zaméstnavateli bylo uloZeno pfimérené jej upravit (8 315 ZP).

VII.



Pracovni doba

= Rovnom érné rozvrzeni pracovni doby

Rovnomérnym rozvrZzenim pracovni doby je rozvrZzeni, pfi kterém zaméstnavatel rozvrhuje

na jednotlivé tydny stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratSi pracovni dobu.
Délka stanovené tydenni doby ¢ini 40 hodin tydné, pficemz délka smény nesmi pfesahnout

12 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich.

Zarizeni provoz funkce

PS Miletin jednosménny provoz Vedouci pracovnik, THP,
socialni pracovnik
pracovnik v socialnich

sluzbach
postupny nastup pracovnik v socialnich
v jednosménném provozu a sluzbach
a sménami v sobotu, nedéli a
svatek
délené smény pracovnik v socialnich
sluzbéch

Zaméstnanec je povinen byt na zacatku pracovni doby jiZ na svém pracovisti a odchazet
zného aZz po skonc&eni pracovni doby. Pfi kazdém opusSténi pracovisté ma zaméstnanec
povinnost zabranit neopravnénému nakladani s dokumenty a ddlezité dokumenty zabezpedit
pro odcizeni. Kazdy pfichod na pracovisté a odchod z ného jsou zaméstnanci povinni
zaznamenat do knihy pfichodl a odchodd.

VIII.

Prace pres€as, no €ni prace

Prace pfeséas je mozné konat jen vyjimecné pfi splnéni podminek § 93 ZP.

IX.
Dovolena



Zameéstnanci vznika za stanovenych podminek narok na:

a) dovolenou za kalenda ¥ni rok nebo jeji pom érnou €ast § 212 ZP, ¢ini 5 tydnu
s ohledem na ustanoveni § 109 odst. 3 ZP

b) dovolenou za odpracované dny § 214 ZP

Dobu Cerpéni dovolené je povinen zaméstnavatel urCit podle pisemného rozvrhu &erpéani
dovolené tak, aby dovolend mohla byt vyCerpana do konce kalendainiho roku, ve kterém
pravo na dovolenou vzniklo. Pfi uréeni rozvrhu &erpani dovolené je nutno pfihlizet k
provoznim ddvodim zameéstnavatele a k opravnénym zajmum zaméstnance. Poskytuje-li se
zameéstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon jedna €ast Cinit nejméné 2 tydny
vcelku, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné délce Cerpané
dovolené. Ur€enou dobu cCerpani dovolené je zaméstnavatel povinen pisemné& oznamit
zaméstnanci alespori 14 dnl pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na kratSi
dobé.

Cerpani dovolené podle § 211 ZP je zaméstnavatel povinen zaméstnanci urdit tak, aby
dovolenou vyc&erpal v kalendarfnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo,
ledaZe v tom zaméstnavateli brani pfekaZzky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé
provozni duvody.

NemUze-li byt dovolena vycerpana podle predchoziho odstavce, je zaméstnavatel povinen
urCit ji zaméstnanci tak, aby byla vy&erpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendarniho
roku.

NemUze-li byt dovolena vyéerpana ani do konce nasledujiciho kalendarniho roku proto, ze
zaméstnanec byl uznan do¢asné prace neschopnym nebo z divodu Eerpani matefské anebo
rodicovské dovolené, je zaméstnavatel povinen urcit dobu Eerpéani této dovolené po skonceni
téchto prekazek v praci.

Neni-li €erpani dovolené ur €eno nejpozd é&ji do 30. €ervna nésledujiciho kalenda Fniho
roku, ma pravo ur ¢&it éerpani dovolené rovn &7 zaméstnanec. Cerpani dovolené je
zameéstnanec povinen pisemn & oznamit zam éstnavateli alespo n 14 dnt predem, pokud
se nedohodne se zam éstnavatelem na jiné dob & oznameni.

X.

Plat

Zaméstnancim pfislusi za vykonanou préaci plat. Platem se rozumi platovy tarif stanoveny
pro platovou tfidu a platovy stupen, zvlastni pfiplatky a ostatni slozky platu stanovené
zakonikem préace a platnym vladnim na  fizenim o platovych pom érech zam éstnanc G ve
verejnych sluzbach a sprav é.

Plat nesmi byt niz§i nez minimalni mzda. Plat je splatny po vykonani prace a to 18.
kalendaini den nasledujiciho kalendafniho mésice, pfipadne-li tento den na sobotu, nedéli
nebo svatek, je splatny prfedchozi pracovni den. Plat se vyplaci bezhotovostnim pfevodem
na ucet zaméstnance, eventuelné v pracovni dobé a na pracovisti v hotovosti, pfipadné dle
dohody zaméstnance se zaméstnavatelem.



Vyplatni dny a misto jsou stanoveny zaméstnavatelem v ,Platovém vyméru“.

Plat se vyplaci osobné zaméstnanci, a to i vpfipadé, Ze jde o mladistvého
zaméstnance. Jiné osobé lze plat zaméstnance vyplatit jen na zékladé jeho plné moci.

Zaméstnanec je povinen pfepocitat si vyplaceny plat dfive, nez potvrdi svym podpisem jeho
pFevzeti. ZjiStény nedoplatek nebo pfeplatek je povinen ihned na misté ohlasit zaméstnanci,
provadeéjici vyplatu.

Pfi mésicnim vyuctovani platu se vydava zaméstnanci soucasné s platem vyplatni listek
obsahuijici Udaje o jednotlivych sloZzkach platu a o srdzkach z platu. Zaméstnanec mzdové
actarny je povinen predlozit zaméstnanci na jeho Zadost k nahlédnuti doklady, na jejichz
zakladé byl plat vypocten.

Na zékladé dohody se zamésthancem je zaméstnavatel povinen p fFi vyplat & platu,
popfipadé jinych penézitych plnéni ve prospéch zaméstnance, po provedeni pfipadnych
srdZzek z platu podle tohoto z&kona nebo zvlaStniho pravniho predpisu, zaplatit ¢astku
uréenou zaméstnancem na svlj naklad a nebezpeéi na jeden platebni U €et uréeny
zaméstnancem a to nejpozdéji v pravidelném terminu vyplaty mzdy nebo platu, pokud se
zaméstnancem pisemné nesjedna pozdéjsi termin.

SrdZzky z platu sméji byt provedeny jen na zéklad & dohody o srazkach z platu. Jinak
mUZe zaméstnavatel provést srazky z platu pouze v pfipadech uvedenych v § 146 ZP.
Poradi srazek z platu (ndhrada platu) se stanovi podle § 147 a § 148 ZP. Srazky z platu na
zakladé dohody se zaméstnancem nesméji byt vétsi, nez stanovi obCansky soudni fad.

Za noc¢ni prace (8 125 ZP) a za praci o sobotach, nedélich (§ 126 ZP) a svétcich (§ 135 ZP)
je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnancum pfiplatky. Jejich vySi a podminky uréuje
ZP.

XI.

Nahrada platu p Fi prekazkach v praci

O poskytnuti pracovniho volna pro prekdZzku v praci pozada zameéstnanec vedouciho

pracovnika.

- PS poskytuje pracovni volno pro prekazku v praci z ddvodu obecného zajmu v nezbytné
nutném rozsahu k vykonu vefejnych funkci, ob&anskych povinnosti a jinych ukonu, pokud
tuto Cinnost nelze provést mimo pracovni dobu.

Nahrada platu od zaméstnavatele v téchto pfipadech nepfislusi (§ 200 ZP).

- Poskytnuti pracovniho volna pro jiny ukon v obecném zajmu se postupuje podle § 203
ZP.

- Poskytnuti pracovni volna pro jiné dualeZité osobni prfekézky v praci se Fidi vladnim
nafizenim &. 590/2006 Sb. a podle § 199 ZP.

XIl.



Pracovni cesty a ndhrady vydaj U

Pracovni cesty a nahrady vydaju se fidi dle dokumentu pro poskytovani nahrad p Fi
pracovnich cestach.

XII.

Bezpe énost a ochrana zdravi p _Fi praci (dale jen ,BOZP*)

Povinnosti zam éstnavatele (8 101 ZP)

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 (8
101 ZP).

Povinnosti ved. pracovnik U

Znalost predpist je nedilnou a trvalou soucasti kvalifikaénich predpokladid vedoucich
zaméstnancl PS k zajiSténi bezpecnosti prace, bezpecénosti technickych zafizeni a ochrany
zdravi pfi praci.

Péfe o BOZP je nedilnou a rovnocennou souc€asti pracovnich povinnosti vedoucich
zaméstnancl na vSech stupnich fizeni v rozsahu pracovnich mist, kteréa zastavaji.

Zodpovidaji za péci o BOZP s ohledem na rizika moZného ohrozZeni jejich Zivota a zdravi (8§
102 ZP).

Jsou povinni pfijimat opatfeni k pfedchazeni rizik mozného ohroZeni Zivota a zdravi. O
vyhledavani a vyhodnocovani rizik a pfijatych opatfeni vedou dokumentaci.

Jsou povinni seznamovat podfizené zaméstnance s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi
bezpec€nosti prace, bezpec€nosti technickych zafizeni a ochrany zdravi pfi praci, které
doplnuji jejich kvalifikacni pfedpoklady pro vykon prace. Pravidelné ovéfovat znalosti téchto
pfedpist, vyZadovat a kontrolovat jejich dodrZzovani. Vedouci pracovnik je povinen vést
evidenci o Skoleni zaméstnancu (8 103 ZP) v zafizeni, o pravnich a ostatnich pfedpisech o
zajisténi BOZP.

Vedouci pracovnik odpovidd za vybaveni zaméstnancu takovymi osobnimi ochrannymi
pracovnimi prostfedky (8 104), které jsou uvedeny v seznamu osobnich ochrannych
pracovnich pomucek a svym charakterem odpovidaji BOZP.

Vedouci pracovnik je povinen vést v knize Urazu evidenci o vSech Urazech, i kdyZ jimi nebyla
zplUsobena pracovni neschopnost nebo byla zplsobena pracovni neschopnost nepresahujici
3.

Prvni pomoc pfi Urazech jsou povinni poskytnout vSichni zaméstnanci podle zdravotnickych
znalosti.

Provozni a energetickd zafizeni je povoleno pouzivat podle zdsad stanovenych
v provoznich predpisech: obsluhovat je sméji pouze zaméstnanci k tomu urceni, ktefi byl
prokazatelné seznameni s navody K jejich pouZiti a se zasadami bezpecné prace na nich.

Prava a povinnosti zam ésthanc U jsou :




Zaméstnanec ma pravo nha zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace o
rizicich jeho prace a na informace o opatfenich na ochranu pfed jejich plisobenim.

Nedilnou a trvalou soucasti kvalifikaCnich pfedpokladd zaméstnancu je znalost predpisu,
bezpecnosti technickych zafizeni a ochrany zdravi pfi praci.
Zaméstnanec pfi tom musi:

dbat podle svych moZnosti o svou bezpecénost, o své zdravi i o bezpelnost a

zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi

praci

podrobit se vstupnim, vystupnim, preventivhim a profesnim Iékafskym
prohlidkam

dodrZzovat pravni predpisy k zajiSténi bezpecnosti prace, bezpecnosti
technickych zafizeni a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat ostatni pfedpisy a
pokyny k zajisténi BOZP, zasady bezpecného chovani na pracovisti a
stanovené pracovni postupy, s nimiz byli FAdné seznameni

pouzivat pfi praci osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zarizeni.
UCastnit se Skoleni a vycviku zajiStovaného zaméstnavatelem v zajmu BOZP
a podrobit se zkouskam

nepouzivat alkoholické napoje a neuZzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele v pracovni dobé& i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod
jejich vlivem do prace a dodrZzovat stanoveny zakaz koufeni na pracovistich,
v€etné sluzebnich vozidel

oznamovat svému nadfizenému zaméstnanci nedostatky a zavady na
pracovisti, které ohrozuji nebo by bezprostfedné a zavaznym zpusobem
mohly ohrozit bezpeénost nebo zdravi zaméstnancu pfi praci, zejména hrozici
vznik mimofadné udalosti nebo nedostatky organiza¢nich opatfeni, zavady
nebo poruchy technickych zafizeni a ochrannych systému uréenych k jejich
zamezeni, které by mohly ohrozit bezpednost nebo zdravi pfi praci a podle
svych moznosti se ucastnit na jejich odstranéni

podrobit se na pokyn opravnéného zameéstnance dechové zkousce zda neni
pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

bezodkladné oznamovat svému nadfizenému svdj pracovni Graz, pokud mu to
jeho zdravotni stav dovoli, pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé Uraz
jiné fyzické osoby, jehoZ byl svédkem, a spolupracovat pfi objasfiovani jeho

Vv

pricin

XIV.

Péce o zam éstnance

Zaméstnavatelé jsou povinni vytvaret zaméstnancim pracovni podminky, které umoznuji
bezpecny vykon prace, a v souladu se zvlaStnimi pravnimi pfredpisy zajiStovat pro
zameéstnance zavodni preventivni péci.

Zameéstnavatel umozni zaméstnancim prohlubovat si kvalifikaci k vykonu prace sjednané
v pracovni smlouvé.

XV.



Zvlastni pracovni podminky n  ékterych zam éstnanc G

Povinnosti zaméstnavatele k zaméstnavani fyzickych osob se zdravotnim postizenim jsou
uvedeny v § 237 ZP.

Pracovni podminky zaméstnankyn jsou uvedeny v § 238 az 242 ZP.

Pracovni podminky mladistvych zaméstnancu jsou uvedeny § 243 az § 247 ZP.

XVI.

Nahrada Skody
8§248 az §275 7P

Predchazeni Skodam

Vedouci pracovnik je povinen zajistovat svym zaméstnancim takové pracovni podminky,
aby mohli fadné plnit své pracovni ukoly, bez ohroZeni zdravi a majetku. Zjisti-li zavady, je
povinen ucinit opatfeni k jejich odstranéni.

Vedouci pracovnik m& obecnou odpovédnost z titulu fidici funkce, pfi které maji pravo a
povinnost kontroly podfizenych a to tak, aby nedochézelo ke Skodam na majetku pfislusného
zafizeni a na zdravi zaméstnancu.

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi, majetku ani k
bezdivodnému obohaceni. Hrozi-li Skoda, je povinen na ni upozornit nadfizeného vedouciho
zaméstnance 8§ 249 ZP.

Odpov édnost zam éstnavatele za Skodu je stanovena
8§ 265 az 275 ZP

Zaméstnavatel odpovidd zaméstnanci za Skodu, kterd mu vznikla:

- pfi plnéni pracovnich Ukold nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim
pravnich povinnosti, nebo umyslnym jednanim proti dobrym mravim

- za Skodu, kterou mu zpusobili poruSenim pravnich povinnosti v ramci plnéni
pracovnich ukolt zaméstnavatele zaméstnanci jednajici jeho jménem

- za vécnou Skodu, kterou utrpél zaméstnanec pfi odvraceni Skody hrozici
zaméstnavateli, nebo nebezpedi hrozici Zivotu nebo zdravi, jestli-Ze Skoda
nevznikla Umysinym jedndnim zaméstnance a zaméstnanec si pocinal
zpiusobem pfiméfenym okolnostem. Pravo na néhradu Skody ma i
zaméstnanec, ktery takto odvracel nebezpedi hrozici Zivotu nebo zdravi,
jestlize by za Skodu odpovidal zaméstnavatel

- na vécech, které obvykle nosi do prace a které si zaméstnanec odloZil pfi
plnéni pracovnich dkolG, nebo v pfimé souvislosti s nim na misté k tomu
uréeném, nebo obvyklém

Pravo na nahradu Skody je zaméstnanec povinen uplatnit u zaméstnavatele pisemné, bez
zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 15 dnl ode dne, kdy se o Skodé dozvédél.

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu a to v penézich, pokud 3kodu
neodcini uvedenim v predesly stav.



Prokaze-li zaméstnavatel, Ze Skodu zavinil také poSkozeny zaméstnanec, jeho odpovédnost
se pomeérné omezi.

Zaméstnavatel neodpovidd zaméstnanci za Skodu na dopravnim prostfedku zaméstnance,
kterého pouzil pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim, bez jeho souhlasu.
RovnéZz neodpovidd za Skodu, kterd vznikne na néfadi, zafizenich a predmétech
zaméstnance potfebnych pro vykon prace, které pouzil bez jeho souhlasu.

Odpov édnost zam éstnance za Skodu

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou zpusobil zavinénym porusenim
povinnosti pfi plnéni pracovnich Gkol{ nebo v pfimé souvislosti s nim (§ 250 ZP).

Byla-li Skoda zpusobenad také povinnosti ze strany zaméstnavatele, odpovédnost
zaméstnance se pomérné omezi.

Zameéstnavatel je povinen prokazat zavinéni zaméstnance s vyjimkou pfipadu uvedenych v §
252 a § 255 ZP.

Odpovédnost za neplnéni povinnosti zameéstnance pfi odvraceni Skody FeSi ustanoveni §
251 ZP.

Odpov édnost za schodek na sv__érenych hodnotach, které je zam éstnanec
povinen vyu ¢tovat

Vedouci pracovnik rozhoduje, s kterym zaméstnancem bude uzavifena dohoda o
odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyucétovani (dale jen dohoda o
odpovédnosti), za které se povaZzuji hotovost, ceniny, zboZi, zasoby materidlu nebo jiné
hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu, s nimiz ma zaméstnanec mozZnost
osobné disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéfeny, odpovida za schodek vznikly
na téchto hodnotach (§ 252 ZP).

Uzavirani dohod o odpov édnosti

Dohody o odpovédnosti na rozhodnuti vedouciho pracovnika uzaviené se zaméstnanci na
pracovistich a ve funkcich okruhu €innosti jsou vymezeny nésledovné:

- individualni odpovédnost zaméstnancu za svéfené hodnoty
- spole ¢énou odpovédnost zaméstnancu

Dohoda o odpovédnosti smi byt uzaviena nejdfive v den, kdy fyzick&d osoba doséhne 18 let
véku.

Dohoda o odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.
Zaméstnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti, mize od ni odstoupit a to za podminek
stanovenych v § 253 ZP.

Inventarizaci svéfenych hodnot je vedouci pracovnik povinen provést pfi uzavieni dohody o
odpovédnosti, pfi jejim zaniku, pfi vykonu jiné prace, pfi pfevedeni zaméstnance na jinou
praci nebo jiné pracovisté, pfi jeho prelozeni a pfi skon€eni pracovniho poméru (8 254 ZP).

Na pracoviStich, kde pracuji zaméstnanci se spoleénou odpovédnosti, je zaméstnavatel
povinen inventarizaci provést pfi uzavieni dohod o odpovédnosti se vSemi spole¢né



odpovédnymi zaméstnanci, pfi zaniku v3ech téchto dohod, pfi vykonu jiné prace, pfi
pfevedeni na jinou praci nebo na jiné pracovist€ nebo preloZzeni vSech spoleéné
odpovédnych zaméstnancul, pfi zméné na pracovnim misté vedouciho zaméstnance nebo
jeho zéastupce a na Zadost kteréhokoliv ze spole€¢né odpovédnych zaméstnancl pfi zméné v
jejich kolektivu, popfipadé pfi odstoupeni nékterého z nich od dohody o odpovédnosti.

Jestlize zaméstnanec se spole¢nou odpovédnosti, jehoZ pracovni pomér skoncil, nebo ktery
vykondava jinou préci, nebo ktery byl pfeveden na jinou praci, nebo ktery byl pfeveden na jiné
pracovisté nebo preloZzen, nepoZada zaroven o provedeni inventarizace, odpovida za
zameéstnanec, ktery je zafazovan na pracovisté, kde pracuji zaméstnanci se spole¢nou
odpovédnosti, nepozada zaroven o provedeni inventarizace, odpovid4, pokud od dohody o
odpovédnosti neodstoupil, za pfipadny schodek zjiStény nejblizsi inventarizaci.

Odpov édnost zam éstnance za ztratu sv_éfenych p fedméti(8 255 az § 256 ZP)

Zaméstnanec odpovida za ztratu nastrojl, ochrannych pracovnich prostfedkd a jinych
podobnych pfedmétl, které mu byli uréeny a dokladové svéfeny na pisemné potvrzeni.
Odpovédnost za ztratu svéfenych predmétl feSi ustanoveni § 255 ZP.

Rozsah nadhrady Skody zam éstnance

Zaméstnanec, ktery odpovida za Skodu podle § 250 ZP, je povinen nahradit zaméstnavateli
skute¢nou Skodu a to v penézich, jestlize neod€ini Skodu uvedenim v predesly stav.

1. VySe pozadované nahrady Skody zpusobené z nedbalosti nesmi pfesahnout u
jednotlivého zameéstnance ¢astku rovnajici se 4,5 nasobku jeho primérného
meésicniho vydélku pfed poruSenim povinnosti, kterym zpusobil Skodu. Toto
omezeni neplati, byla-li Skoda zpGsobena umysiné, v opilosti nebo po zneuziti
jinych navykovych latek.

2. Jde-li o Skodu zpusobenou umysing, mize zameéstnavatel poZadovat nahradu
zpusobené Skody i ndhradu uslého zisku.

3. Zpusobil-li Skodu také zaméstnavatel, hradi zaméstnanec jen pomérnou ¢ast
Skody podle miry svého zavinéni.

4. Odpovida-li za Skodu vice zaméstnancu, hradi kazdy z nich pomérnou &asti
Skodu podle miry svého zavinéni.

DalSi podminky pro uréeni vySe nahrady Skody feSi ustanoveni § 258 az § 260 ZP.

Spole éna ustanoveni o odpov__édnosti zam éstnance za Skodu

Zaméstnanec, ktery je stizen duSevni poruchou, odpovida za Skodu jim zpusobenou, je-li
schopen ovladnout své jednani a posoudit jeho nasledky.

Zameéstnanec, ktery se uvede vlastni vinou do takového stavu, Ze neni schopen ovlddnout
své jednani nebo posoudit jeho nasledky, odpovida za Skodu v tomto stavu zplsobenou.

Za Skodu odpovida i zaméstnanec, ktery ji zpusobil umysinym jednanim proti dobrym
mravam.

Vznik Skody je zaméstnanec, ktery Skodu zpusobil, povinen ohlasit vedoucimu pracovnikovi.

VySi poZzadované nahrady Skody uréuje vedouci pracovnik.



VyS8i poZzadované nahrady je vedouci pracovnik povinen projednat se zamésthancem a
pisemné mu ji oznamit zpravidla do 1 mésice ode dne, kdy bylo zjisténo, Ze Skoda vznikla a
Ze za ni zaméstnanec odpovida.

Uzaviel-li zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodu o zplUsobu nahrady Skody, je jeji
soucasti vySe nahrady Skody poZadované zaméstnavatelem, jestlize svij zavazek nahradit
Skodu zaméstnanec uznal. Dohoda musi byt uzaviena pisemné.

XVILI.

VSeobecna a zav éreéna ustanoveni

Pravni tkony jménem organizace vykonava vedouci pracovnik.

Tento Pracovni Fad nabyva U €innosti od 2.1.2015

V Miletiné dne 2.1.2015

Nosek Miroslav

Vedouci pracovnik PS v Miletiné



