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1) VSeobecn4 ustanoveni

Pracovni ¥ad vychazi z p¥islusnych ustanoveni Zakoniku préce, zékona &. 262/06 Sb. a
dalsich pracovné€pravnich predpisi, kterd déle rozviji a konkretizuje na podminky organizace
Socialni sluzby Semily a definuje prava a povinnosti organizace a zamé&stnancd. Tento
pracovni fad je tedy zdvazny jak pro organizaci — zamé&stnavatele, tak pro viechny
zamestnance.

Pracovni fad, v¢. jeho ptipadnych aktualizaci je viem zamé&stnancéim p¥istupny na feditelstvi a
u viech vedoucich pracovnikil.

Nove& pfijimani zaméstnanci jsou s pracovnim Fadem seznameni p¥i nastupu do zamdstnani
pracovnikem personalistiky.

V piipad€ aktualizace pracovniho ¥adu, & vydani nového pracovniho #adu jsou povinni
vichni vedouci pracovnici zajistit seznameni svych podiizenych s timto fadem a to tak, Ze na
kopii zdpisu z porady vedeni, na které bude zm&na pracovniho ¥4du uvedena. uvedou svij
podpis.
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2) Pracovni pomér

Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednsn 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 zamé&stnancem
pracovni smlouvu statutdrni orgén — feditel nebo jeho zastupce. Pracovnik personalistiky pted
uzavienim pracovni smlouvy (pro ovéfeni pfedpokladd pro vykon pfisluiné prace) vyZaduje
od budouciho zamé&stnance povinng:

>
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>
>

doklad o dosaZeném stupni vzd&lani (nejvy$§i dosaZené a potfebné pro vykon daného
povolani)

vyplnéni osobniho dotazniku

vypis z rejstitku trestl ne star$i 3 mésice

potvrzeni o ziskané kvalifikaci (§koleni, kurzy, zkousky, certifikaty) priibsh
pfedchozich zaméstnani

potvrzeni o pfedchozim zaméstnani (zapottovy list), piipadné potvrzeni UP o dobg
nezamé&stnanosti

potvrzeni o vstupni lékafské prohlidce, v&. potvrzeni o prislusnosti ke konkrétni
zdravotni pojistovng, dale rodné listy svych déti (v ptipads, Ze bude pozadovat
uplatnéni datiovych zvyhodnéni, slev u dané z pf{jmu FO také potvrzeni manZela/lky,
Ze toto zvyhodnéni neuplattiuje).

platny pruikaz totoZnosti

u ZTP potvrzeni o druhu p¥iznaného diichodu

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 zné&ni, Pracovnim fadem a popisem pracovni &innosti.

Pracovni pomér a pracovni smlouva

>

>

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

uzavira se nejpozdéji v den, ktery je sjednan jako den nastupu do pracovniho poméru,
ve smlouvé je sjedndna zkuSebni doba

» jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vyd4 zaméstnanci, druhé vyhotoveni je

uloZeno na personalnim oddé&leni.

Novy pracovnik - Pravidla p¥ijimani

>

Je pfijat do pracovniho poméru v&tiinou na dobu ur&itou na jeden rok, pracovni pomér
se sjednava s tiimé&si¢ni zkusebni dobou, pokud neni dohodnuto jinak. Zkusebni doba
nesmi byt sjedndvina na dobu del3i neZ t¥i po sob& jdouci mésice po dni vzniku
pracovniho poméru. Na pracovisté, kde by byl jeden z nich pfimo podiizen druhému,
nebo podléhal jeho kontrole, nemohou byt zafazeni manZelé, druh a druZka, rodie a
deti, sourozenci. Pokud nejde o pokladni nebo uéetni &innosti, mize v odiivodnénych
piipadech povolit vyjimku Feditel.

v den nastupu do price je povinen nadFizeny vedouci pracovnik sezndmit nového
zaméstnance se v8emi piedpisy o bezpelnosti a ochran& zdravi pfi praci, které se
vztahujyi k dohodnuté praci, s pracovnimi podminkami na daném pracovisti a
s pracovnimi povinnostmi uvedenymi v popisu pracovni &innosti. Déle se novy
pracovnik sezndmi se zadsadami protipoZarni ochrany, s Organizanim Fadem,
s pravidly povinného o¢kovani aj..

s dalSimi vnitfnimi pfedpisy, pracovnimi postupy, fady a standardy kvality
poskytované péce konkrétni pracovni pozice se novy zaméstnanec seznimi v prib&hu
zku3ebni doby, vedouci zaméstnanec uréi zaméstnance, ktery ho bude zaskolovat.
novy pracovnik obdrzi umiversdlni kli¢ dle pracovniho zafazeni proti podpisu,
zavazuje se tim, Ze tento kli¢ nezneuZije k nepracovnim aktivitim, kazdé zneuziti




universalntho klie by mohlo byt povazovano za poruSeni pracovni kézng. Novy
pracovnik je vedoucim informovén o tom, Ze po skondeni pracovni doby je povinen
kli¢ vzdy odevzdat na vratnici

pracovnik personalistiky nadrizeny vedouci pracovnik

pracovni smlouva, informace vstupni §koleni BOZP a PO

pracovni ¥ad organizacni fad, pravidla o¢kovani

platovy ¥ad, platovy vymér vnitini pfedpisy, normy, smémice, standardy
popis pracovni ¢innosti vyklad pracovni ¢innosti

vstupni 1ékatska prohlidka pravidla uzit{ univerzalniho klice

3) Zmény pracovniho poméru, pracovni cesty

O ptipadnych zménach pracovniho poméru rozhoduje feditel na zaklad® navrhu prislugného
vedouciho zaméstnance. Obsah pracovni smlouvy je moZno zménit pouze pisemnou dohodou
mezi zamestnancem a organizaci. Pfevedeni, pfeloZeni zam&stnance a vykon prace jiného
druhu neZ je uveden v pracovni smlouve navrhuje ke schvaleni p¥slusny vedouci
zamé&stnanec fediteli ve vyjime¢nych piipadech, které se Hdi § 41 a nasl. Zakoniku préce.
Vyslan{ zaméstnance na pracovni cestu schvaluje feditel (pracovni smlouva obsahuje
i souhlas zaméstnanci s pfipadnymi pracovnimi cestami) a to vystavenim cestovniho
pfikazu. Zamé&stnanec se p¥i pracovni cest® Fdi ¢asovymi a pfepravnimi udaji uvedenymi
v cestovnim piikaze. Dalsi préva a povinnosti zaméstnancd a zaméstnavatele jsou podrobné
specifikovana ve Smérnici pro poskytovani cestovnich nahrad.

4) Skonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér Ize ukonéit zplsoby uvedenymi v § 48 a nasl. Zak. prace, tj. dohodou mezi
zamestnancem a organizaci, vypovédi zaméstnance & zamé&stnavatele, okamzitym zrusenim
ze strany zaméstnavatele &i zaméstnance, oboustrannym zruSenim pracovniho poméru ve
zkuSebni dobé. Ukonéeni pracovniho poméru je vdy provedeno pisemnou formou.
V piipad€ vypovédi dané organizaci je vidy podrobng uveden vypovédni diivod dle § 52.
Vypovéd musi byt pravoplatné dorutena. Rozhodl-li se ukongit pracovni pomdr
zaméstnanec, podava Zadost o ukondeni pracovniho poméru proti podpisu pracovniku
personalistiky, pfi Ustnim informovani svého pfimého nadtizeného. Ve vybranych ptipadech
zasila zamé&stnanec Zadost postou.

K veskerym pracovnépravnim Ukonim vztahujicim se k ukon&eni pracovniho poméru ma
pravo feditel, pfi predchozim néavrhu piislusného vedouciho zaméstnance. Veskeré
dokumenty o ukonéeni pracovniho poméru jsou podepsény feditelem a pfedany zaméstnanci
osobné, ve vybranych pfipadech dorudeny postou.

Pfi skon€eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen, nejpozdgji ke dni skondeni
pracovniho pome&ru, vyrovnat své zédvazky vi&i organizaci, pokud nedojde k jiné dohods, tj.:

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

»> provést inventarizaci, v pifipadé uzaviené dohody o odpovédnosti (dle § 254) a
nahradit pfipadnou zpiisobenou $kodu

> odevzdat dal3f pfedméty poskytnuté pro vykon zaméstnani (klice, razitka, kalkulacka,
mobil, knihy, adreséfe...), pfipadn¢ spravovanou pracovni agendu. O predéni viech
pfedmétil a pomticek je proveden pisemny zapis

> zaméstnanec je povinen predat veskerou agendu osobné vietnd pomoci pii
zapracovani nového zaméstnance. O pfeddni funkce vedouciho zaméstnance je
povinen zpracovat zapis, ktery musi byt podepsan osobou predavajici a prebirajici.

» podrobit se vystupni lékai'ské prohlidce



Pfi skonéeni pracovniho poméru je povinen zamé&stnavatel (pracovnik personalistiky)
zamestnanci:

» vydat potvrzeni o zamé&stnani v rozsahu dle § 313 ZP, v posledni den trvani
pracovniho poméru — na zakladé pf¥edloZeného potvrzeni o vyrovnani zdvazkh
zamestnance vici organizaci formou pisemného zapisu o pfedani
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> vyplatit zaméstnanci mzdu v nejbliz§im vyplatnim terminu
» vydat pracovni posudek, na zaklad& Zadosti zaméstnance, dle § 314 ZP

Pravidla pro zaméstnavani pracovnikii pro dobrovolnickou &nnost a pravidla pro praci osob.

které nejsou v ptispévkové organizaci Socialni sluzby Semily v pracovn&privnim vztahu a

pravidla pro zaméstnance pracujici na zaklad€ Dohod jsou uvedena ve zvlastnim vnitinim

piedpise.

3) Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynoeuci z pracovniho procesu

Zaméstnavatel je zejména povinen:

> pfid€lovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy, za tuto praci poskytovat
zamé&stnanci dohodnuty plat

» zaji$tovat rovné zachazeni se viemi zaméstnanci, vytvofit stejné pracovni podminky,
véetné odménovani za stejné odvedenou praci

> Vytvaret podminky pro dalsi prohlubovam a zvySovani kvalifikace zamé&stnance a pro
isp&$né plnéni pracovnich tikold p¥i dodrZovéani pravniho ¥adu platného v CR

> hodnotit vysledky price zamé&stnance v pravidelnych intervalech dle platného
obecného zplisobu hodnoceni pracovniki

> zabezpefovat v orgamzam odpovidajici  pracovnépravni vztahy v souladu
s pfislusnymi pracovnépravnimi pfedpisy a s pravidly slusnosti a ob&anského souZiti.

» nepostihovat ¢i neznevyhodnovat zaméstnance za to, Ze se domdha svych prav
plynoucich ze Zak. prace

> zajistit ochranu osobnich udajii zamé&stnancii pfed neopravnénym piistupem
nepovolanych osob nebo zneuZiti, zabezpefit fadnou archivaci osobnich udaju
zameéstnanctl, ktefi skongili pracovni pomér

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

» informovat zaméstnance o poskytovateli pracovné-lékaiskych sluzeb, ktery vykonava
pro organizaci lékafské prohlidky a dal§i sluzby, informovat zamé&stnance
o pravidlech vydavani pracovné-lékaiskych posudki, véetné jejich piipadné thrady

Zaméstnanec je zejména povinen:

>

A\

vykonavat ¢innosti dle pracovni naplné (popisu prace), v rozsahu svych prav a povinnosti,
samostatn€ podle svych sil, znalosti a schopnosti se zaméfenim na kvalitu poskytované
péce o uZivatele a ve prospech Socidlnich sluZzeb Semily

dodrZovat pracovni f4d, organizaCni ¥ad a ostatni vnitini pravidla upravujici chod
ptispévkové organizace a konkrétniho tseku (nafizeni feditele, vnitini smémice, pravidla),
dodrzovat pfi praci stanovené postupy dle Metodik

respektovat pokyny nadiizenych pracovnikii

ochrafiovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim,
upozomit v¢éas nadfizeného na $kodu & nebezpedi vzniku Skody na zdravi & majetku a
zakroCit k odvraceni $kody, v pfipadé vzniku $kody zavinéné zaméstnancem tuto 3kodu
uhradit, dle zésad stanovenych v § 248 a nasl. ZP ))*

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



neinstalovat na n€ nepovoleny SW, elektronickou postu pouZivat pouze sluzebné. Obdobng
vyuZivat dal$i kancelafskou techniku (kopirky, skenery, mobilni telefony apod.) )) *

nezneuZivat svého pracovniho postaveni k vlastnimu obohaceni na ukor uZivatelt sluZeb,
neplijovat si penize, nebrat penéZni nebo jiné hodnotné dary, nevynaset mimo budovu a
nekonzumovat stravu, ktera byla uréena uzivateltim

nenastupovat do zamé&stnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepoZivat na pracovisti,
dodrZovat zdkaz kouieni, dodrzovat zasady BOZP pii vykonu prace, v pfipadé podezieni,
ze pracovnik je pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky, je vedouci zamé&stnanec
povinen zajistit, aby se tento zaméstnanec podrobil zkousce, v pfipadé odmitnuti ze strany
zaméstnance, je toto povaZovéano za poruseni pracovni kazné

ohlaSovat pracovniku personalistiky vSechny podstatné zmény v osobnich a dalsich
Udajich (napf. bydli§t€ — trvalé i pFechodné, telefon, zdravotni pojistovna, udaje majici
vliv na datiové slevy a odpodty)

> informovat pracovnika personalistiky o uzavfeni dal3ich pracovnich pomérd, dohod nebo o

A\

zahéjeni podnikéni (pro posouzeni ptipadné kolize zajmt — shoda pfedmétu pracovni
¢innosti, § 304 ZP) a pozadat o pisemny souhlas zamé&stnavatele s vykonem vydéle&né
¢innosti mimo zakladni pracovni pomér, pfipadné zamé&stnavatele pisemné informovat
(viz ptiloZeny formulaf)

vyznalovat pfedepsanym zpiisobem pfichod a odchod ze zaméstnini, plné vyuZivat

v _rw

pracovni dobu, pravideln¢ sledovat a respektovat mési¢ni rozpis sluzeb

dodrZovat zisadu maximalng efektivniho naklddani se svéfenymi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

pracovat f4dné€ a svédomité, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci dle zdkonnych podminek
v souvislosti s vykonem sjednané prace

zachovavat mlienlivost ve v&cech, které vobecném zijmu nebo vzdjmu osob
(zamé&stnanci 1 uZivateld sluZzeb) vyZaduji, aby byly uchovany v tajnosti

vykonavat price ve vhodném odévu, na pracovistich s pfidélenymi OOPP pouZivat
k vykonu prace pracovni obleeni, odkladat své svriky a osobni pfedméty, které obvykle
nosi do zamé&stnani do uréenych prostor

p¥i pracovni ¢innosti chranit své zdravi a zdravi uZivateli sluZeb

dbat na vhodnou tipravu zevnéjsku tak, aby nebylo ohroZeno zdravi zaméstnance ani
zdravi uzivatelii sluzeb))**

nepoSkozovat dobré jméno zaméstnavatele (pfi jakémkoliv jednani v rdmci pracovniho
poméru i mimo né&j nesifit poplainé zpravy, nepravdy, pomluvy aj...)

jakékoliv spory a negativni osobni vztahy nefesit v rdmci pracovniho procesu, dodrzovat
zasady spoluprdce a dobrého souZiti sostatnimi zaméstnanci, na pracovisti usilovat
o vytvafeni korektnich vztahl mezi zamé&stnanci a pfeddvat jim své znalosti a zkuSenosti

dbat na vytvafeni bezpedného a zdravi neohroZujici pracovni prostfedi, dbat na svou
vlastni bezpecnost, Gi¢astnit se $koleni a porad zaji§tovanych zamé&stnavatelem, oznamovat
svému vedoucimu pracovnikovi nedostatky a zavady na pracovisti a podilet se na jejich
odstratiovani

podrobit se 1ékafskym prohlidkam a zikonem nafizenému okovéni (napf. HBsAg+), dile
zdkonem nebo opatfenim MZCR nafizenym testim (napf. COVID-19), oznamovat
vedoucimu zamé&stnanci pracovni Urazy, a to neodkladng

))* na ochranu majetku a zafizeni je zaméstnavatel oprdvnén provddét obasnou,

namdtkovou kontrolu priméienou pracovni pozici zaméstnance (prohlidka odndsenych
taSek, kamerovy zdznam, kontrola vyuZivdni vypoéetni techniky aj.)

))** pFi 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 timysinym
poskozenim zdravi,



Zaméstnanci maji kromé prav vychazejicich ze zakoniku prace pravo
» na zaji§té€ni bezpeénosti 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 0 zaméstnanci vedena

Pracovni kidzen zaméstnancii je jednim ze zakladnich pfedpokladi pro uspé€snou Einnost a
ochranu opravnénych zajmid organizace a spoliva pfedev§im v kvalifikovaném, aktivnim a
disledném plnéni pracovnich kol a vyuzivani znalosti a schopnosti-zaméstnanci.

V pripadé poruSeni pracovni kazné s ohledem na okolnosti a zavaZnost kazdého pfipadu
bude (pfi dodrzeni doby a lhity, vyplyvajici z pracovn&pravnich pfedpisi a po vyjadfeni
zaméstnance, ktery se dopustil poruSeni pracovni kézné&), pouZito né&které z nasledujicich
opatfeni:
» nadfizeny pracovnik projedna Wstné se zaméstnancem méné zivazné poruseni
pracovni kdzné a poudi ho o nespravnosti jeho jednéani, provede zapis o stni domluvé
a predé ho k zaloZeni na personalni oddé€leni (v zapise uvede datum a divod domluvy)
» vedouci pracovnik z diivodu opakovaného (vice nez 2) mén& zavazného poruseni
pracovni kazn€ zaméstnance pisemné na tuto skute¢nost upozorni, udéli mu tzv.
napomenuti. Tento pisemny ziznam je podepsan zameéstnancem a vedoucim
pracovnikem, o tomto zépisu informuje vedouci feditele, pfip. je napomenuti udéleno
za pritomnosti feditele, zapis pfeda na personalni oddéleni
» poruseni prav uzivateli sluzby je vzdy povaZovano za zavazné poruSeni pracovni
kazné€, které miZe znamenat navrh na rozvazani pracovniho poméru

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

1. Fdit, organizovat, kontrolovat ¢innost tseku, které fidi, operativné fe$it mimotadné
situace, vytvatet pfiznivé pracovni podminky a zajist'ovat bezpeénost a ochranu zdravi
pfi praci, hospoddmé a \celn€ vyuzivat pfidélenych prostfedkd a chranit majetek
s cilem optimalizovat dal$i rozvoj svéfeného tseku
v dobé& nepfitomnosti zajistit zastupovani véetné pfedani potfebné agendy
viizeni podfizenych pracovnikli pouzivat zasad tymové spoluprace, navrhovat
potiebné organizacni zmény ve svém tseku, obsazeni podfizenych funkénich mist aj.
zabezpecit efektivni vyuZivani pracovni doby, v rAmci pracovniho vykonu rozdélovat
rovnomé&rmé pracovni ukoly mezi podfizené
4. seznamovat zaméstnance s platnymi a aktualizovanymi vnitinimi piedpisy, pfedpisy
pozarni ochrany a bezpecnosti prace, piipadné dal§imi duleZitymi pfedpisy
vztahujicimi se k vykonavané préci / Vnitini smérnice, Standardy, Metodiky atd. .../
dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podiizenych zaméstnancti
6. pfijimat stiznosti, oznameni a podnéty, vyfizovat je ve spolupréci s feditelem

v souladu s postupem pii vyfizovani stiznosti
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6) Pracovni doba, evidence dochazky

Pro ucely upravy pracovni doby je pracovni dobou doba, v niZ je zamé&stnanec povinen
vykonavat praci pro zaméstnavatele a doba, v niZ je zaméstnanec na pracovi$ti pfipraven
k vykonu prace. Sménou je ¢ast tydenni pracovni doby bez prace presfas, kterou je
zaméstnanec povinen na zakladé predem stanoveného rozvrhu pracovnich smén odpracovat.

O rozvrZeni pracovni doby, zavedeni sménnosti, Gpravé stanovené pracovni doby apod.
rozhoduje feditel na zakladé navrhu vedoucich usekd a s cilem co nejefektivnéjsiho splnéni



zékladniho posléni organizace dle zfizovaci listiny: zabezpe€eni socialnich sluZzeb ob&anim
podle zakona €. 108/2006Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisi.

v r

Zaméstnavatel urcuje rozvrh smén dle své potireby price. PrihliZi k rozdilné pot¥ebé
prace v pracovnich dnech a ve dnech pracovniho klidu tak, aby byl zaji§tén plynuly
provoz jednotlivych pracovist’.

Délka pracovni doby v organizaci
» Lini 40 hodin tydné, u zamé&stnancl s nepietrZitym pracovnim reZzimem 37,5 hodin
tydné.
> za dodrzovani pracovni doby odpovidaji vedouci jednotlivych tsekd.

Rozvrzeni pracovni doby a jeji evidenci zaji$tuji vedouci zaméstnanci jednotlivych tseki.
Kazdy vedouci odpovida za pisemny rozvrh pracovni doby a pisemny rozvrh smén a je
povinen sezndmit s nim zaméstnance nejpozdéji dva tydny pied zaédtkem obdobi, na které
je rozvrZena.
Rozvrh pracovni doby a uréeny rozvrh smén je pro kazdého zaméstnance zadvazny. Vyjimku
z pracovni doby muiZe udélit feditel.
NedodrZovéni pracovni doby lze povaZovat za neomluvenou absenci, neomluvena absence je
povaZovéana za poruseni pracovni kdzné.
> vedouci pracovnik je povinen vypracovat rozvrh mésiéni pracovni doby v souladu
s vypracovanym dlouhodobym planem (rozpisem smén) a v souladu se zachovinim
platnych pravnich norem a seznamit s nim v§echny podfizené zaméstnance
» vedouci pracovnik je opravnén provadét zmény v mésiénim rozpisu sluZeb pouze
v piipadé¢ zastupovani pracovnikli z divodu nemoci, oSetfovani &lena rodiny,
neodkladnych rodinnych zaleZitostech aj. (Tyto Gpravy pdvodniho rozvrhu smén
nejsou vrozporu spravnimi predpisy). P doCasné pracovni neschopnosti
zamestnance se pro ucely placeni nadhrad vychazi z pivodniho, pfedem planovaného,
dlouhodobého rozpisu smén.

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

Réadn& vyplnéné tiskopisy v&. potfebnych dokladii (dovolenky, propustky) jsou pro potfeby
zpracovani platd pfedloZeny k podpisu fediteli organizace nejpozdé&ji &tvrty kalendaini den
nésledujiciho kalendafniho mésice.

Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni doby. Pfestavka trvd nejméné 30
minut. Zaméstnanctim v nepfetrZitém provozu a s 11 ti nebo 12 ti hodinovymi sménami jsou
poskytnuty 2 takové piestdvky. Zaméstnancim, jejichZ prici nelze pFerusit (jeden
zaméstnanec na sméné) je poskytnuta pfiméiena doba na jidlo a oddech. Piestavky nelze
¢erpat na za¢atku a na konci pracovni smény.

Prostfednictvim elektronického vykazovani dochazky je doba pfestavek na jidlo a oddech
automaticky odecitdna jednotné. Zaméstnanci piimé obsluzné péce jsou povinni se na
pracovisti vystFidat.

Organizace — v souladu s § 236 zakoniku prace — umoZiluje svym zaméstnanciim stravovani.
Podminky stravovani jsou upraveny v samostatné smérnici. Zaméstnanci maji vytvofeny
podminky pro odpocinek.

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



7) Prace pires€as, price v noci, pracovni neschopnost, dovoleni a ndhrada platu

Price pFescas je prace konana nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z piedem
stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konanid mimo ramec rozvrhu pracovnich smén na
piikaz zamé&stnavatele nebo s jeho souhlasem:

» zaméstnanci nafizuje nebo kni d4vd souhlas (a to pouze zvaznych provoznich
divodii) nadfizeny pracovnik

> u zaméstnanct s krat${ pracovni dobou nelze nafidit praci pfes¢as

> o praci pfesas se nejednd, napracovavi-li zaméstnanec pfedem vybrané nahradni
volno

Za nafizenou praci piesCas je zameéstnanci vsouladu s § 127 a ndsl. Zakoniku prace
poskytovan priplatek za praci pfesCas, pokud se nadfizeny pracovnik se zaméstnancem
nedohodne na poskytnuti ndhradniho volna misto platu za praci pies¢as. Za dobu &erpani
nahradniho volna se plat nekrati.

Celkovy rozsah prace pres¢as nesmi ¢init v priméru vice neZ 8 hodin tydné v obdobi, které
miiZe ¢init nejvyse 26 tydni po sobé jdoucich.

Zaméstnanci, kterému piislusi pfiplatek za vedeni podle § 124, je plat stanoven s pfihlédnutim
k pfipadné préci piescas v rozsahu 150 hodin v kalenddfnim roce. To neplati o prici pfeséas
konané v noci, v den pracovniho klidu nebo v dobg pracovni pohotovosti.

Nocni price je dle § 94 ZP prace konana v dob& mezi 22:00 a 6:00 hodin. Za praci v noci
nalezi v§em zaméstnanciim vedle dosaZeného platu i pfiplatek.

Prace v noci je ve smyslu § 78 ZP prace konand v no¢ni dob& zaméstnancem, ktery b&hem
noé¢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 zamé&stnancem nahradni volno v rozsahu prace konané ve svatek, a to nejpozd&ji do konce
ttetiho kalendainiho mésice nasledujictho po vykonu price ve svatek nebo v jinak dohodnuté
dobé. Za dobu Cerpani néhradniho volna se plat nekrati. V p¥ipadg, Ze z provoznich dtivoda
nebude moZno nahradni volno vyéerpat, bude poskytnut pfiplatek dle platnych predpist.

Na zaklad€é pisemné Zadosti miZe organizace zcela vyjime&né poskytnout zaméstnanci
neplacené volno za predpokladu, Ze jiz vycerpal dovolenou na zotavenou a provozni divody
to umozZni.

Diilezité prekazky v prici a jiné osobni piekaZky v préci, pfi nichZ se poskytuje pracovni
volno, jsou uréeny v § 191 a nasl. ZP. O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci je
zam&stnanec povinen poZadat pfedem svého nadfizeného pracovnika. Ke splnéni této
povinnosti pouZiji zamé&stnanci tiskopis “Propustka“ nebo jiny prikazny doklad.
Pokud zaméstnanci pfi pfekazce v praci nepfislu§i nahrada platu, musi zaméstnanec takto
zmeskanou pracovni dobu napracovat.

Neni-li zaméstnanci prekdZka vpraci pfedem znidma, je zaméstnanec povinen bez
zbyteéného odkladu o ni svého nadfizeného vedouciho pracovnika uvédomit, doklad o
¢erpani piekazky v praci co nejdiive dolozit.

Pracovni neschopnost je zamé&stnavateli ozndmena prostfednictvim datové schranky, jedna
se o 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 divodu zajisténi provozu organizace a



zaji§téni smén je pracovnik povinen pfimému nadfizenému hlasit terminy kontrol u Iékafe,
pfedpokladanou dobu 1é¢eni a pfedpokladany termin n4vratu do zamé&stnani,

Neoznameni vzniku, prib&hu a predpoklddaného ukonéeni pracovni neschopnosti je
povazovano za poruseni pracovni kazné.

Zamegstnanci vznika narok na dovolenou za obecné platnych podminek dle § 211 a ndsl. ZP.

» vypotet dovolené vychazi z naroku 25 dnti dovolené za kalendaini rok p¥i rovnomérné
rozvrzené pracovni dob&

> zaméstnanci v pfimém oSetfovani a obsluze dufevné chorych - pracovnici pfimé
obsluZzné péfe domova se zvla§tnim reZimem maji nirok na dodatkovou dovolenou
v délce 1 tyden, pii rovnom&meé rozvrzené pracovni dobé

» celkovy narok na dovolenou se uvadi v hodinach

Doba ¢erpani dovelené zaméstnanci se organizuje sestavenim pldnu dovolenych. ktery je
sestaven v ramci sestaveni dlouhodobych plind do konce ledna piislu§ného kalendafniho
roku. Cerpéni dovolené je planovano s ohledem na opriavnéné zajmy zaméstnance
s pfihlédnutim k provoznim moZnostem a tikolim organizace.

Vsouladu s § 218, podle kterého je zaméstnavatel povinen zaméstnanci ur¢it Cerpani
dovolené tak, aby dovolenou vycerpal v kalendainim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na
dovolenou vzniklo, musi byt dovolena &erpana v prib&hu celého roku nasledovné:

» do 30.6. b&Zného roku musi kazdy zaméstnanec pracujici vreZimu dlouhodobych
pland vyCerpat 6 dmii fadné dovolené, zameéstnanci pracujici v dennich smé&ndch
7 dnit fadné dovolené

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

» zbyvajici dny dovolené jsou uréeny k vyéerpani do konce béZného roku

Skutecné Cerpani dovolenych je organizovdno tak, aby plan Cerpani dovolenych byl
dodrzZen.

Zamestnanec zada  svého nadfizeného o cCerpani dovolené prostiednictvim tiskopisu
“Dovolenka*.

» tiskopis vystavi a podepiSe pracovnik, ktery Zdda o dovolenou, a to pied skutednym
Cerpanim dovolené, tiskopis je vyplnén i v ptipadé, Ze dovolenou nafizuje organizace

> takto vystaveny tiskopis potvrdi svym podpisem nadfizeny pracovnik, ktery podpisem
dava k Cerpani dovolené sviij souhlas

> feditel organizace stvrdi tiskopis ,,dovolenka“ svym podpisem v ridmci mési¢ni
kontroly dochazky, pokud se nejedna o dovolenou nafizenou organizaci, kdy je podpis
feditele na tiskopisu uveden jako prvni.

V piipad€, Ze zaméstnanec z vaZznych divodd potfebuje &erpat dovolenou, ktera nebyla
planovana, musi ozndmit tuto skute¢nost svému nadfizenému 1 den p¥edem, piipadné
nejpozdeji do 7:00 prvniho dne dovolené.

Iy

Ptevedeni dovolené do piistiho roku je moZné jen ze zavaznych diivodi a na zéklad& pisemné
Zadosti zamé&stnance o pievedeni Cerpdni dovolené s uvedenim divodd, pro které nebylo
moZné dovolenou vy€erpat. Termin pro vyéerpani dovolené z pfedchoziho roku je povinen
zaméstnanci urcit zamé&stnavatel tak, aby byla vy¢erpana max. do 31.3. roku nasledujiciho.



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

Organizace je povinna vytvatet podminky pro bezpeénou a zdravetné nezivadnou prici,
v souladu s poZadavky Zékoniku price dle platnych pravnich norem o BOZP. Vedouci
zaméstnanci odpovidaji za plnéni tkoll v péi o bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci. Jde
zejména o pravidelné lékarské prohlidky, Skoleni podfizenych zaméstnanci z ptedpist
o bezpe¢nosti prace, kontrola dodrzovani zdkazu koufeni, poZivani alkoholu a drog na
pracovisti, dodrZovani zésad bezpetného chovani na pracovisti a stanovenych pracovnich
postupli, pouZivani pfedepsanych osobnich ochrannych pomicek, dodrzovani protipoZarnich
piedpisi, aj.

V piipad€ podezfeni na poziti alkoholu je vedouci zaméstnanec nebo feditel opravnén zajistit
zkousku alkoholtestrem. O vysledku je uéinén zapis s podpisem zaméstnance.

O kazdém pracovnim urazu je piislusny vedouci zaméstnanec povinen zajistit sepsani

wrwve v

protokolu, dale vySetfit pfi¢iny v¢. pfijeti odpovidajicich preventivnich opatfeni.

V oblasti BOZP v¢. feSeni pracovnich urazli organizace vyuZziva spolupraci s odbornou
firmou.

Odpovédnost za zpilisobenou §kodu upravuje zikonik prace ve dvou rovinach:

1. odpovédnost zaméstnance viici organizaci - zaméstnanec odpovida:
» za Skodu, kterou zpisobil zavinénym poruSenim povinnosti pfi plnéni pracovnich
ukolil, nedbalym plnénim pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nimi
» za nesplnéni povinnosti k odvraceni $kody
» za schodek na sv&fenych hodnotéch, které je povinen vyuétovat na zakladé dohody o
>

hmotné odpovédnosti
za ztratu predmétl, které mu byly svéfeny k plnéni jeho ukoll na zakladé podpisu

Dohoda o hmotné odpovédnosti je uzaviena s kazdym zaméstnancem, ktery je pfijiman na
misto, kde v souvislosti s vykonem prace dochézi ke svéfeni penéZzni hotovosti, cenin, zboZi,
zasob nebo jinych hodnot, které je zaméstnanec povinen vyuétovat. V piipadé ukonceni
pracovniho poméru nebo zméné pracovniho zafazeni zaméstnance, ktery mél uzavienou
dohodu o hmotné odpovédnosti, je nadifizeny vedouci povinen provést inventarizaci
svéfenych hodnot.

2. odpovédnost organizace vii¢i zaméstnanci
» obecnd odpovédnost
> odpovédnost za $kodu pti pracovnich tirazech a nemocech z povolani
» odpovédnost za $kodu na odloZenych vécech a odpovédnost, kterou utrpél
zaméstnanec pii odvraceni $kody.

9) Zavéreénd ustanoveni

V p.o. nepiisobi odborova organizace:

» podminky pracovné-pravnich vztahli vychdzi ze zdkona ¢&. 262/2006 Sb. (zakonik
prace) v platném znéni a podrobn¢ je upravuje tento ,Pracovni fad“. Vztahy
nadfizenosti a podfizenosti upravuje funkéni schéma, které je pfilohou
»Organiza¢niho fadu®

» pravo zaméstnancll na informace upravuje ,,Organiza¢ni fad*
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platova prava a podminky odméfiovani upravuje v ramci platnych pravnich piedpist
,» Vnitini platovy pfedpis®

podminky cestovnich ndhrad a upravuje ,,Smémice o cestovnich nahradéch

pravidla pro poskytovani a pouZivani osobnich a ochrannych pracovnich prostiedkd
upravuje ,,Smérnice o poskytovani OOPP «

znalosti podminek a zésad dodrzovani BOZP a pfedpisi PO jsou ovéfovany a
dopliiovany v terminech dle platnych pfedpisi a upravuje je platnd dokumentace
BOZP a PO

» podminky tvorby a éerpani FKSP upravuje ,,Smérnice o FKSP*.

vV VV V¥V

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

Tento pracovni fad byl vydan feditelem organizace dne 20.1.2022 s ufinnosti ode dne
1.2.2022 arusi pracovni fad ze dne 30.12.2014 véetné viech jeho dodatki a aktualizaci.

ALNI cLUZBY SEMILY
sos;fe}';g\llkové organizace
Bavinafska 523

. g, 513 01 Semily
Semily dne 20.1.2022 (9 \w% el 481621811, 1C 0085493C

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

Priloha:

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