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V souladu s § 306 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném znéni (dale jen ,ZP“), vydava Obecné
prospésna spolecnost Sirius, o0.p.s., IC: 28471474, se sidlem Thunovskd 12, 118 00 Praha 1, zapsana
v rejstfiku obecné prospésnych spolecnosti vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil O, vlozka 617 (dale

s vz s vz

jen ,zaméstnavatel”) tento pracovni rad (dale jen ,,Pracovni rad”):

1 Uvodni ustanoveni

1. Pracovni fad je vnitfnim predpisem zaméstnavatele. Je vydavan v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy a obsahuje podrobnéjsi Upravu prav a povinnosti zaméstnancl vyplyvajicich z ustanoveni ZP a
dalsich obecné zavaznych pravnich predpisQ, a to se zfetelem ke zvlastnim podminkdam u zaméstnavatele.

2. Pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance. Pracovni Fad se vztahuje
pfiméfené i na osoby, které vykonavaji v prostorach zaméstnavatele praci a jsou se zaméstnavatelem v
pravnim vztahu obdobném vztahu pracovnépravnimu (napf. zahraniéni experti, docCasné pridéleni
zaméstnanci apod.). Pro souhrnné oznaceni zaméstnance a vyse uvedené osoby se pro ucely tohoto
Pracovniho radu dale pouziva pojem ,zaméstnanec”.

3. Prdva a povinnosti zaméstnance v pracovnéprdvnich vztazich mohou byt upraveny odchylné od ustanoveni
tohoto Pracovniho fadu. K této odchylné Upravé mizZe dojit jen za podminek stanovenych v ZP, a to pracovni
smlouvou nebo jinou dohodou uzavienou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Uprava obsaiend v
pfislusné smlouvé ¢i dohodé pak ma prednost pred ustanovenimi tohoto Pracovniho fadu.

2 Pracovnépravni vztahy

1. Pracovnépravni vztahy se fidi ZP a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, timto Pracovnim radem a
ostatnimi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele, jakoZto i pracovni smlouvou a jinymi dohodami uzavienymi
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

2. Zameéstnavatel duUsledné dodrzuje zakladni zdsady pracovnépravnich vztah( upravené vZP, zejména
povinnost zajistit rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci a zdkaz jakékoli diskriminace.

3. Pfi vykonu prdv a povinnosti z pracovnépravnich vztah(l jsou zaméstnavatel i zaméstnanec povinni
postupovat v souladu s dobrymi mravy a nezasahovat bez pravniho divodu do prav a opravnénych zajma
druhého ucastnika pracovnépravniho vztahu.

3 Pracovni pomér

1. Vznik, zména a skonceni pracovniho poméru se fidi zejména § 33 - § 73 ZP a timto Pracovnim fadem.

2. Administrativni ¢innosti spojené se vznikem, zménou a skoncenim pracovniho poméru (napf. vyhotovovani
pracovnich smluv, popisl prace, dodatk( k pracovnim smlouvam) vykonava reditel zaméstnavatele (dale jen
Jreditel”), popf. jim povérena osoba.

3.1 Vaznik pracovniho poméru

1. Pred uzavienim pracovni smlouvy seznami reditel pfijimanou osobu s prdvy a povinnostmi, které by pro ni z
pracovni smlouvy vyplynuly, s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani, za nichz ma praci konat,
a povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpist vztahujicich se k praci, kterd ma byt
predmétem pracovniho poméru.

2. Pred uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnanec povinen podrobit se vstupni |ékafské prohlidce.

3. Pracovni pomér se zakladd pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Zaméstnavatel je
povinen uzavfit pracovni smlouvu pisemné a jedno jeji vyhotoveni vydat zaméstnanci. Zaméstnavatel je
povinen v pracovni smlouvé se zaméstnancem dohodnout vzdy:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,
b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace podle pism. a) vykondavana,
c) den nastupu do prace.

Dale pracovni smlouva obsahuje i dohodu o:
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a) dobé trvani pracovniho poméru (zda je pracovni pomér sjedndn na dobu urcitou ¢i neurcitou,
pfi¢emz pracovni pomér trva po dobu neurcitou, nebyla-li vyslovné sjednana doba jeho trvani),

b) pripadném sjednani zkusebni doby,
c) pravidelném pracovisti a moZnosti vyslat zaméstnance na pracovni cestu,

d) pfip. i o dalsich pravech a povinnostech, na jejichZ sjednani maji zaméstnanec a zaméstnavatel
zajem.
Pracovni smlouvu uzavird v zastoupeni zaméstnavatele predseda spravni rady nebo jind k tomu oprdvnéna
osoba.

4. Mzda zaméstnance se sjedndva v pracovni smlouvé, separatni dohodé o mzdé nebo je stanovena mzdovym
vymérem zaméstnavatele. Dale mohou byt zaméstnanci pfi uzavirani pracovni smlouvy v zdvislosti na druhu
vykondvané prace predloZeny k podpisu i rGzné pracovnépravni dohody (napf. dohoda o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, dohoda o pouZivani vozidla). Zaméstnavatel uzavira
vySe uvedené dohody pisemné a jedno jejich vyhotoveni vidy vyda zaméstnanci.

5. Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjedndn jako den ndstupu zaméstnance do prace.
Od vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni
smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu, vytvafet podminky pro plnéni jeho pracovnich ukoll a
dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené obecné zavaznymi pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy
zaméstnavatele nebo pracovni smlouvou. Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele konat
osobné prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni dobé a dodrZovat povinnosti, které mu
z pracovniho poméru vyplyvaji.

6. Pri nastupu do prace je pfimy nadfizeny zaméstnance povinen prokazatelné sezndmit zaméstnance s timto
Pracovnim rfadem i ostatnimi vnitfnimi predpisy zaméstnavatele, s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci a s predpisy pozarni ochrany, které musi zaméstnanec pfi své
praci dodrZzovat.

7. Pokud tak jiz neucinil dfive, je zaméstnanec povinen do 3 kalendarnich dnl ode dne vzniku pracovniho
poméru predloZit zaméstnavateli k nahlédnuti:

a) obcansky prikaz,
b) doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani,
c) prikaz pojisténce zdravotni pojistovny,
d) pfip. i dalsi doklady a dokumenty podle zvlastnich obecné zavaznych pravnich predpistd Cci
pozadavkl zaméstnavatele.
Déle je zaméstnanec v uvedené |h(té povinen fediteli odevzdat zapoctovy list z predchoziho zaméstnani,
sdélit ¢islo bankovniho uctu, na ktery mu ma zaméstnavatel poukazovat mzdu a dalsi penézita plnéni.
8. ZkuSebni doba se v pracovni smlouvé sjedndva zpravidla v délce trvani 3 mésicl a u vedouciho zaméstnance
v délce trvani 6 mésicl. Doba prekazek v praci, pro kterou zaméstnanec nekond préci v pribéhu zkusebni
doby, se do zkuSebni doby nezapocitava.

3.2 Zména pracovniho poméru

1. Sjednany obsah pracovniho poméru (zejména obsah pracovni smlouvy) Ize ménit jen tehdy, dohodnou-li se
zaméstnanec a zaméstnavatel na jeho zméné, ledaze zakon stanovi jinak. Zménu pracovni smlouvy je nutné
provést vidy pisemné.

2. Navrh na zménu obsahu pracovniho poméru poddva zaméstnanec pisemné tediteli, ktery zajisti predani
Zadosti predsedovi spravni rady Obecné prospésné spolecnosti Sirius, o0.p.s.

3. Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouvé, je zaméstnanec
povinen jen v pfipadech a za podminek uvedenych v § 40 - § 47 ZP.
3.3 Skonceni pracovniho poméru

1. Pracovni pomér miZe byt skoncen jen zplsoby a za podminek uvedenych v § 48 - § 73 ZP. Zejména se jedna
o skonceni pracovniho poméru:
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a) dohodou — pracovni pomér zaméstnance skonci dnem sjednanym v dohodé,
b) vypovédi — pracovni pomér zaméstnance skonci uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba je
stejnd pro zaméstnance i zaméstnavatele a ¢ini dva mésice,

c)  zruSenim — pracovni pomér skon¢i dnem uvedenym v oznameni o zrusSeni pracovniho poméru nebo
okamZzikem dorucéeni oznameni.

Pracovni pomér na dobu urcitou konci uplynutim sjednané doby. Pracovni pomér cizince nebo fyzické osoby
bez statni prislusnosti konci ddle v pripadech uvedenych v § 48 odst. 3 ZP.

2. Pisemnosti smértujici krozvazani pracovniho poméru ze strany zaméstnance (tj. vypovéd danou
zaméstnancem, oznameni o zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé nebo ozndmeni o okamzitém
zruSeni pracovniho poméru) zaméstnanec doru¢i zaméstnavateli, a to zpravidla osobnim predanim
pisemnosti rediteli, ktery zaméstnanci doruceni pisemnosti potvrdi (bliZze viz kapitola 18 tohoto Pracovniho
tadu). Reditel vyridi vedkeré formalni zalezitosti spojené se skonéenim pracovniho poméru zaméstnance.

3. V pripadé, Ze zaméstnanec navrhuje zaméstnavateli skonceni pracovniho poméru dohodou, pouZije se
postup uvedeny v predchozim odstavci obdobné s tim, Ze zaméstnavatel se k ndvrhu zaméstnance vyjadri
tak, Ze jej odmitne nebo mu vyhovi a zajisti vyhotoveni dohody o rozvazani pracovniho poméru. Az
okamzikem podpisu této dohody obéma stranami je dohoda o rozvazani pracovniho poméru uzavrena.

4. | v pribéhu vypovédni doby je zaméstnanec povinen konat pro zaméstnavatele praci sjednanou v pracovni
smlouvé, popf. jinou praci, na kterou byl preveden v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi ZP, ledaze se
zaméstnavatel a zaméstnanec vyslovné dohodnou jinak nebo na strané zaméstnance ¢i zaméstnavatele
vznikne prekdazka v praci.

3.3.1 Odstupné

1. Zaméstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou zaméstnavatelem
z nékterého z divodd uvedenych v § 52 pism. a) aZz c) ZP (tzv. organizac¢ni zmény) nebo dohodou z tychz
dlvodd, pfislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstupné ve vysi:

a. jednonasobku jeho primérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u zaméstnavatele trval méné
nez 1 rok,

b. dvojnasobku jeho prlimeérného vydélku, jestliZe jeho pracovni pomér u zaméstnavatele trval
alespon 1 rok a méné nez 2 roky,

c. trojnasobku jeho primérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u zaméstnavatele trval alespon
2 roky.

2. Odstupné vyplaci zaméstnavatel po skonceni pracovniho poméru v nejblizsSim vyplatnim terminu uréeném u
zaméstnavatele pro vyplatu mzdy.

3.3.2 Povinnosti pfi skonceni pracovniho poméru

1. Zaméstnanec je povinen pred skoncenim pracovniho poméru informovat reditele o stavu plnéni pracovnich
Ukoll a rozpracované ukoly mu Fadné predat. Bude-li to reditel poZadovat, pak o predani téchto ukold
a souvisejicich informaci a dokument( bude sepsan mezi zaméstnancem a feditelem pisemny zdznam, ktery
obé strany podepisi. Jedno vyhotoveni zdznamu obdrzi zaméstnanec, druhé reditel.

2. Déle je pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnanec povinen vyporadat veskeré své zavazky vici
zaméstnavateli, zejména vratit zaméstnavateli veskeré pracovni pomlcky, svéfené predméty a hodnoty,
razitka, listiny a dokumenty a ostatni predméty, které byly zaméstnanci svéreny v souvislosti s vykonem
prace pro zaméstnavatele. Radné vyporadani véech zévazk(i zaméstnanec dolo#i zaméstnavateli vyplnénym
vystupnim listem. Zaméstnanec je povinen odevzdat takto vyplnény vystupni list nejpozdéji posledni den
trvani svého pracovniho poméru rediteli.

3. Pftiskonceni pracovniho poméru vyda zaméstnanci reditel potvrzeni o zaméstndni (zapoctovy list).
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4 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

1. Zaméstnavatel zajistuje plnéni svych Ukoll predevsim prostfednictvim zaméstnancl v pracovnim poméru.
V odlivodnénych pfipadech viak zaméstnavatel mizZe se zaméstnancem uzavfit nékterou z dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomeér, tj.:

a)
b)

dohodu o pracovni ¢innosti,

dohodu o provedeni prace.

2. Pravni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér se fidi zejména § 74 - § 77 ZP a
timto Pracovnim radem. Na zaméstnance vykonavajici pro zaméstnavatele praci na zdkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér se viak nevztahuji ustanoveni ZP a tohoto Pracovniho fadu upravuijici:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

odstupné,

pracovni dobu a dobu odpocinku; vykon prace vSak nesmi pfesdahnout 12 hodin béhem 24 hodin po
sobé jdoucich,

prekazky v praci na strané zaméstnance,
skonceni pracovniho poméru,

dovolenou,

prevedeni na jinou praci a prelozZeni,
docasné pridéleni,

odménovani, s vyjimkou minimalni mzdy, a

cestovni nahrady.

3. Povinnosti pfi skonceni pracovniho poméru dle ¢l. 3.3.2 tohoto Pracovniho fadu se vztahuji pfimérené i na
zaméstnance pracujici na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér s tim, Ze potvrzeni
0 zaméstnani se vydava pouze zaméstnanclim ¢innym na zakladé dohody o pracovni ¢innosti.

5 Povinnosti zaméstnance

Povinnosti zaméstnance jsou upraveny zejména § 301 - § 302 a § 304 ZP a timto Pracovnim fadem.

5.1 Zakladni povinnosti zaméstnance

1. Zaméstnanec je povinen dodrZovat veskeré povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovnépravniho vztahu,

zejména:

a) pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti a plnit svédomité, kvalitné a vcas pracovni
tkoly,

b) dodrZovat obecné zavazné pravni predpisy (zejména ZP) a vnitini predpisy zaméstnavatele vztahujici
se k zaméstnancem vykonavané praci a plnit povinnosti vyplyvajici z pracovni smlouvy nebo jiné
dohody uzaviené mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem,

c) plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

d) spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci a pfi spolupraci dodrzovat obecnd pravidla zdvofilosti
a ohleduplnosti,

e) vyuZivat pracovni dobu kplnéni pracovnich Ukoll, jakoukoli nepfitomnost v praci vykazovat
v evidenci dochazky zplsobem a v rozsahu stanovenym timto Pracovnim fadem a dal$imi vnitfnimi
pfedpisy zaméstnavatele,

f)  fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi zaméstnavatelem, stfeZit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim ¢i zneuZitim,

g) pocinat sitak, aby nedochazelo ke skoddam na zdravi, majetku a ani k bezdlivodnému obohaceni,

h)  upozornit zaméstnavatele na hrozici skodu a zakrocit proti hrozici skodé, je-li to neodkladné treba

k jejimu odvraceni,
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i)
k)

m)

o)

q)

r)

dodriovat standardy profesiondlniho chovani, dbat ochrany dobrého jména zaméstnavatele a
distojné ho reprezentovat navenek, mimo jiné i upravenym zevnéjskem a vhodné zvolenym
oblecenim,

nejednat v rozporu s oprdvnénymi zajmy zaméstnavatele,

nepfijimat v souvislosti s vykonem prace dary &i jiné vyhody (zejména penézni povahy) s vyjimkou
dar a vyhod, které poskytuje zaméstnavatel nebo které s ohledem na jejich povahu a hodnotu
nemohou vzbudit pochybnosti ohledné nepodjatosti zaméstnance pfi jeho rozhodovani v ramci
vykonu prace, tj. zejména predméty reklamni ¢i upominkové, darky k vyznamnym pfilezitostem jako
jsou Vanoce, narozeniny, jmeniny apod., a jina plnéni nevyznamné povahy ¢i hodnoty,

neposkytovat v souvislosti s vykonem prace partnerdm a dal$im spolupracujicim subjektdim zadné
dary ¢&i neoprdvnéné vyhody s vyjimkou nepenézitych dar(i nevyznamné povahy ¢i hodnoty
a reklamnich ¢i upominkovych predmétd,

prohlubovat si kvalifikaci k vykonu sjednané prace,

neuzivat prostory a prostfedky zaméstnavatele pro osobni potiebu bez jeho predchoziho souhlasu,
pravidelné, nejlépe kazdy pracovni den (s vyjimkou dnd, na které pripada nepretrzity odpocinek
zaméstnance v tydnu, Cerpani dovolené nebo pfipadd prekadzek v praci) Cist svou pfichozi
elektronickou postu,

informovat reditele bez zbyte¢ného odkladu o vSech zméndch v osobnich pomérech a o ostatnich
skutecnostech, které jsou nezbytné pro vykon prav a povinnosti zaméstnavatele souvisejicich
s pracovnépravnim vztahem, zejména pro spravné vedeni mzdové a persondlni agendy (napf. o
zméné prijmeni, bydlisté, cisla bankovniho U¢tu pro poukazovani mzdy, zdravotni pojistovny,
narozeni déti),

za Ucelem ochrany svého zdravi informovat feditele bez zbyte¢ného odkladu o tom, Ze zaméstnanec
vzhledem ke svému zdravotnimu stavu pozbyl zplsobilost konat dosavadni praci nebo nesmi dale
konat dosavadni praci pro pracovni Uraz, onemocnéni nemoci z povolani nebo ohroZeni touto
nemoci, téhotenstvi nebo matefstvi (pouze v pfipadé, Ze zaméstnankyné vykondva praci, kterd je
téhotnym a matkdm malych déti zakdzana dle obecné zdvaznych pravnich predpisi nebo ktera
ohroZuje téhotenstvi ¢i materstvi zaméstnankyné),

pfi opusténi pracovisté je zabezpedit proti pfipadnému vniknuti neopravnéné osoby.

2. Povinnosti zaméstnance z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou uvedeny v kapitole 13 tohoto
Pracovniho fadu.

5.2 Povinnosti feditele

1. Reditel je kromé dodrZovani povinnosti uvedenych v kapitole 5.1 tohoto Pracovniho fadu dale povinen

zejména:

a) seznamit zaméstnance se zakladnimi Udaji o zaméstnavateli a s pracovnimi cili v rozsahu nezbytném
pro fadny vykon prace zaméstnance,

b) seznamovat zaméstnance s aktualnim popisem jejich prace,

c) pridélovat zaméstnanclm praci podle pracovni smlouvy a co nejlépe organizovat jejich praci,

d) Fidit a kontrolovat praci zaméstnancli a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky,
v pfipadé potreby podniknout kroky k zajisténi napravy,

e) vytvéret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi p¥i praci,

f)  zabezpedovat odménovani zaméstnancl v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele, pracovni smlouvou nebo jinou dohodou uzavienou mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem,

g) vytvaret podminky pro zvySovani odborné irovné zaméstnancd,

h)  vsouladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy zaméstnavatele zabezpecit, aby

byla fadné evidovana pracovni doba zaméstnanct, radné a véas uréovat dovolenou a rozhodovat o
Zadostech zaméstnanct o poskytnuti pracovniho volna v souladu s timto Pracovnim fadem,
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i)  zajistovat fadné predani a prevzeti rozpracovanych pracovnich tkoll a souvisejicich informaci a
dokumentt pfi ukoncovani pracovnépravniho vztahu zaméstnanc( k zaméstnavateli,

j)  zabezpecovat pfijeti véasnych a Gcinnych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

5.3 Vykon jiné vydélecné Cinnosti
1. Zaméstnanec mUZe vedle svého zaméstnani vykondavat vydéle¢nou cinnost, kterad je shodna s predmétem
¢innosti zaméstnavatele, pouze s jeho predchozim pisemnym souhlasem.

2. Zaméstnavatel mGze udéleny souhlas pisemné odvolat. V odvolani souhlasu je zaméstnavatel povinen uvést
dlvody zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez zbytecného odkladu vydélecnou ¢innost
skoncit zplsobem vyplyvajicim pro jeji skonceni z pFislusnych obecné zavaznych pravnich predpis(.

3. Souhlas zaméstnavatele je opravnén udélit, resp. odvolat, predseda spravni rady nebo jind ktomu
opravnéna osoba.

5.4 Stiet zajmuU

1. Zaméstnanec nesmi Cinit ze své strany zadné kroky, které by mohly poskodit zajmy zaméstnavatele, a je
povinen pti vykonu prace dbat ochrany dobré povésti zaméstnavatele a jeho opravnénych zajm.

2. Zejména zaméstnanec nesmi:

a. negativné ovliviovat ¢i naruSovat jednani zaméstnavatele se tfetimi subjekty (napf. dodavateli,
odbérateli),

b. pracovat pro subjekt, ktery svym podnikdnim nebo ¢innosti konkuruje nebo muize konkurovat
zaméstnavateli s vyjimkou uvedenou v kapitole 5.3 odst. 1 tohoto Pracovniho radu,

c. vyuzivat svého pracovniho mista k ovliviiovani nebo donucovani jiného zaméstnance k jednani, ze
kterého by zaméstnanec pro sebe nebo pro jiného ziskal neopravnény prospéch nebo vyhodu.

3. Poruseni povinnosti podle této kapitoly odst. 2. pism. a. — c. anebo ustanoveni podle kapitoly 5.3 odst. 1
tohoto Pracovniho fadu mulze byt vurditych pripadech zaméstnavatelem posouzeno jako poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci zvlast hrubym
zplsobem a mize byt divodem k rozvazani pracovniho poméru.

5.5 Micenlivost

1. Zaméstnanec je povinen dodrZovat povinnost mléenlivosti ve vztahu k divérnym informacim tykajicim se
zaméstnavatele, ke kterym ma v souvislosti s vykonem prace pfristup.

2. Zadavérné informace se povazuji veskeré informace tykajici se zaméstnavatele, které se zaméstnanec dozvi,
predevsim takové informace, které jsou pfedmétem ochrany jakozto obchodni tajemstvi a/nebo které jsou
predmétem ochrany podle predpisd upravujicich oblast dusevniho vlastnictvi a/nebo které jsou proti
zpfistupnéni neopravnénym osobam chranény obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

3. Zadavérné informace se nepovazuji informace, které:

a) se staly vefejné znamymi bez pricinéni zaméstnance;

b) zaméstnanci poskytne treti osoba, jez takové informace neziskala pfimo ani nepfimo od
zaméstnavatele a/nebo koncernovych spolecnosti a jeZz zpfistupnénim téchto informaci
zaméstnanci neporusila povinnost mléenlivosti, at jiz takova povinnost vyplyvala ze zdkona nebo ze
smlouvy.

4. Poruseni povinnosti milcenlivosti ve vztahu k ddvérnym informacim mulze byt v urditych pripadech
zaméstnavatelem posouzeno jako poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k
zaméstnancem vykonavané praci zvlast hrubym zplsobem a muze byt divodem k rozvazani pracovniho
pomeéru.

5. Zaméstnanec je dale povinen zachovavat micenlivost ve vztahu k ddvérnym informacim, jak je upravena
v odst. 1. - 3. této kapitoly, téZ po dobu 4 let ode dne skoncéeni pracovniho poméru k zaméstnavateli, ledaze
se jednd o dlvérné informace, které jsou udaji vztahujicimi se k fyzickym osobam, vicéi kterym se
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zaméstnanec zavazuje dodriovat povinnost mléenlivosti bez ¢asového omezeni. Prava a povinnosti
zaméstnavatele a zaméstnance v dobé podle ustanoveni predchozi véty se fidi ustanovenimi zdkona C.
89/2012 Sh., obéansky zakonik, v platném znéni, pfipadné pravnim predpisem, ktery by zminény obc¢ansky
zakonik v dobé podle ustanoveni predchozi véty nahradil.

5.6 Poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci

1. Porusenim povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisl vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci (déle

jen ,poruseni”) se rozumi zavinéné poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pracovniho poméru
k zaméstnavateli. Povinnosti, které je zaméstnanec povinen dodrzovat, jsou stanoveny:
a) obecné zdvaznymi pravnimi predpisy,
b)  vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele,
c)  pracovni smlouvou, popf. jinymi dohodami uzavienymi mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
d) pokyny nadfizenych.
2. Poruseni mGZe nabyvat podle okolnosti konkrétniho pfipadu 3 stupnd intenzity:
a) méné zavazné poruseni,
b) zavainé poruseni,
c)  poruseni zvlast hrubym zpGsobem.

Jednotlivé pfipady poruseni jsou vidy posuzovany individudlné, tj. s prihlédnutim ke konkrétnim
okolnostem pfipadu, zejména k osobé zaméstnance, jeho pracovnimu mistu, dobé, situaci, zplsobu a
intenzité poruseni konkrétnich povinnosti a k jeho dlsledkim.

3. V pripadé poruseni mlze v zavislosti na jeho intenzité zaméstnavatel uplatnit nasledujici opatreni:
a) Ustni napomenuti,
b) pisemné napomenuti,
c) pisemné napomenuti s upozornénim na moznost vypovédi,
d) zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé,
e) vypovéd z pracovniho poméru (eventualné v kombinaci s prevedenim na jinou praci po dobu od
doruceni vypovédi),
f) okamzité zruseni pracovniho poméru,
g) kraceni dovolené za neomluvené zameskanou sménu ¢i jeji ¢ast,
h) neposkytnuti studijniho volna.

4. Uclelem téchto opatfeni je zejména upozornit zaméstnance na porueni, zajistit ndpravu a predchazet
opakovani poruseni. Proto pred uplatnénim opatfeni by mél pfimy nadfizeny co nejspolehlivéji zjistit
skutecny stav a zaméstnanci by méla byt dana mozZnost se k véci vyjadfit (napf. pfi osobnim rozhovoru se
zaméstnancem, béhem kterého primy nadfizeny zjisti skutecnosti doprovazejici poruseni a stanovisko
zaméstnance).

5. PFivybéru opatreni se prihlizi k charakteru jednani, kterym doslo k poruseni, okolnostem, za kterych k nému
doslo, osobé zaméstnance a jeho snaze o napravu a nasledklim poruseni. Uplatnéné opatfeni musi byt
pfimérené a v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

6. V pripadé, Ze zaméstnanec nesouhlasi s pfijatym opatfenim, miZe poZadat reditele o preSetfeni pribéhu
feseni svého pripadu.

5.7  Zavainost poruseni
1. Za zavainé poruseni, poptipadé podle konkrétnich okolnosti pfipadu, za poruseni zaméstnancem zvlast
hrubym zplisobem, mize byt zaméstnavatelem povaZovano zejména:
a) neomluvené zameskand sména nebo jeji Cast;

b) falSovani nebo pozménovani osobnich a jinych dokladd, véetné predloZeni nepravdivych udajd;
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c)

d)

e)
f)

g)

h)

k)

m)

zasadni poruSeni obecnych zdsad zdvofilosti, sluSnosti a nestrannosti ve vztahu k ostatnim
zaméstnancm zaméstnavatele a partnerim zaméstnavatele;

odmitnuti podrobit se vysetfeni, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo omamnych,
psychotropnich a jinych navykovych latek, pokud k tomuto vysSetfeni dala pokyn osoba opravnéna
tento pokyn zaméstnanci dat;

odmitnuti podrobit se preventivni |ékarské prohlidce;

pozivani alkoholu, jinych navykovych nebo omamnych latek na pracovisti nebo je-li zaméstnanec pod
vlivem alkoholu, jinych navykovych nebo omamnych latek v pracovni dobé;

vyuzivani pracovnich stykll a technického vybaveni zaméstnavatele ¢i spoleénosti tvoficich se
zaméstnavatelem koncern bez souhlasu zaméstnavatele k vlastni soukromé ¢innosti;

vykon ¢innosti bez pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele, které, podle pracovni smlouvy
a vnitfnich predpisi zaméstnavatele, lze provddét pouze na zdkladé pisemného souhlasu
zaméstnavatele;

prekroceni rozsahu svého opravnéni, podepsani dokumentl bez zmocnéni, falSovani podpis(;

pfijimani, vymahani nebo nabizeni udplatkd, jiného neopravnéného majetkového obohaceni nebo
jinych vyhod od klientd, potencialnich klientl, dodavatell, potencidlnich dodavatell ¢i konkurentl
zaméstnavatele;

zneutziti prostfedkl automatizovanych systémd, jejich védomé poskozeni nebo omezeni zpUsobilosti
vykonu jejich funkci; zneuZiti pridélenych pfistupovych opravnéni v informacnim systému
zaméstnavatele;

znemoznéni zaméstnavateli zajistit ochranu majetku a dat (napf. neumoznit instalaci antiviru ¢i jinak
mafit jeho funkci nebo pripojovat neschvalena zatizeni do vnitinich siti zaméstnavatele);

odcizeni véci, které jsou ve vlastnictvi zaméstnavatele ¢i jeho zaméstnancd.

2. Za méné zavainé poruseni je zaméstnavatelem povazovano napfiklad:

a)
b)

pozdni pfichod do zaméstnani,

nesplnéni povinnosti, ktera vyplyva z predpisu zaméstnavatele, odevzdat radné a v¢as poZzadovany
doklad (pf. vyplnénou knihu jizd, vyuctovani cestovnich nahrad,...).

3.  Poru$enim zvlast hrubym zplisobem je zaméstnavatelem povazovéno zejména:

a)
b)

c)

neomluvena absence zaméstnance trvajici vice nez 3 pracovni dny,
fyzické napadeni jiného zaméstnance,

fyzické napadeni ostatnich osob v souvislosti s pInénim pracovnich povinnosti nebo v okamziku, kdy
zaméstnanec reprezentuje zameéstnavatele.

6 Pracovni doba

Pracovni dobu upravuji zejména § 78 - § 99 ZP a tento Pracovni rad.

2. Pracovni dobou je doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci, a doba, v niz je
zaméstnanec na pracovisti pripraven k vykonu prace podle pokynl zaméstnavatele.

3. Za dodrZovani ustanoveni ZP tykajicich se pracovni doby zaméstnance (zejména limitl pres¢asové prace,
poskytovani prestavky na jidlo a oddech ¢i odpocink() je odpovédny pfimy nadfizeny zaméstnance.

4. Zameéstnanec je povinen dodrZovat stanovenou pracovni dobu, musi byt na zac¢atku pracovni doby na svém
pracovisti a odchazet z néj az po skonceni pracovni doby. Osobni hygiena a previékani se do pracovni doby
nezapocitavaji.

6.1 Délka a rozvrzeni pracovni doby

1. Délka pracovni doby zaméstnance cini 40 hodin tydné, neni-li v pracovni smlouvé se zaméstnancem
ujednano jinak. Tydenni pracovni doba je rovhomérné rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne.
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2. Predem stanovené rozvrzeni pracovni doby do smén dle ustanoveni § 85 odst. 6 ZP je stanoveno v rozmezi
od 9:00 do 17:30 hod.

3. Zaméstnavatel uplatiuje pro vSechny zaméstnance pruznou pracovni dobu formou pruiného pracovniho
dne. Zaméstnanec si voli sdm zacatek a konec pracovni doby v jednotlivych dnech v ramci ¢asovych usekd
stanovenych zaméstnavatelem. Mezi dva Useky volitelné pracovni doby je vloZzena zakladni pracovni doba,
po kterou je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.

4. Zaméstnavatel stanovil rozvrZeni pruzné pracovni doby zaméstnancl nasledovné:

o zacatek pracovni doby je v rozmezi mezi 7:00 — 10:00 hodinou ranni,
o zakladni pracovni doba, kdy je zaméstnanec povinen byt pfitomen na pracovisti, je v rozmezi mezi
10:00 — 15:30 hod.,

o konec pracovni doby je v rozmezi mezi 15:30 — 18:30 hod.
Priimérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi 8 tydnd po sobé jdoucich.

6. Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi pracovnich cestach, pfi nutnosti zabezpecit naléhavé pracovni ukoly,
nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni divody, a v dobé duleZitych osobnich prekazek v praci, po kterou
zaméstnanci pfislusi ndhrada mzdy podle § 192 ZP nebo davky podle predpisi o nemocenském pojistént,
popf. v dalSich pripadech uréenych zaméstnavatelem. V takovych pfipadech plati pro zaméstnance pfedem
stanovené rozvrzeni pracovni doby podle odst. 2 vyse.

7. V pripadé, Ze zaméstnanec potifebuje v pribéhu pracovni doby (s vyjimkou prestavky na jidlo a oddech)
opustit pracovisté za ucelem zafizeni neodkladnych osobnich zaleZitosti, musi k tomu ziskat predchozi
souhlas pfimého nadfizeného.

8. Na Zadost zaméstnance muZe zaméstnavatel se zaméstnancem sjednat kratsi pracovni dobu ¢ mu povolit jinou
Upravu tydenni pracovni doby. Pisemnou Zadost o Upravu pracovni doby poddva zaméstnanec svému pfimému
nadfizenému. Zaméstnavatel do 15 dnd od podani Zadosti sdéli zaméstnanci své rozhodnuti. Individudlni Uprava
pracovni doby se zaméstnancem se sjednava v pracovni smlouvé, resp. dodatku k pracovni smlouvé. Byla-li
sjednana kratsi pracovni doba, zaméstnanci nalezi mzda, ktera odpovida této kratsi pracovni dobé.

6.2 Prestavka na jidlo a oddech

1. Prestavka na jidlo a oddech v délce 30 minut musi byt zaméstnancem cCerpana nejdéle po 6 hodinach
nepfetrZité prace. S ohledem na zaatek pracovni doby u zaméstnavatele je prestavka ¢erpana obvykle mezi
11:30 a 13:30. Se souhlasem pfimého nadfizeného mlize zaméstnanec Cerpat prestavku na jidlo a oddech
delsi, musi vSak odpracovat celou ¢ast stanovené tydenni pracovni doby pfipadajici na dany pracovni den.

2. Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby. Zaméstnanci jsou povinni si své
osobni zalezitosti vyfizovat prednostné mimo pracovni dobu. Mohou k tomu tedy vyuzit i tficetiminutové
prestavky na jidlo a oddech.

6.3 Doba odpocinku

1. Zaméstnavatel je povinen dodrZovat ustanoveni obecné zavaznych pravnich predpistd tykajici se doby
odpocinku, zejména poskytnout zaméstnanci nepretrzity odpocinek dle § 90 a § 92 ZP.

2. Zaméstnavatel mdZe zaméstnanci ve dnech pracovniho klidu (kterymi jsou dny, na néZ pfipada nepretrzity
odpocinek zaméstnance v tydnu, a svatky) nafidit jen vyjimecné a jen omezeny okruh praci stanoveny v § 91
ZP, které nemohou byt provedeny v pracovnich dnech.

3. Odménovani prace ve svatek a prace v sobotu a nedéli se fidi § 115 a § 118 ZP.

6.4 Prace prescas

1. Praci presCas je prace konana zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem nad
stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z predem stanoveného rozvrieni pracovni doby a konana
mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. U zaméstnancl s kratsi pracovni dobou je praci prescas prace
presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu. Praci pfes¢as neni, napracovava-li zaméstnanec praci
konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho
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Zadost. Prace prescas pti uplatnéni pruzného rozvrieni pracovni doby se zjistuje vidy jako prace nad
stanovenou tydenni pracovni dobu a nad zakladni pracovni dobu.

2. Praci pres€as je mozno konat jen vyjimecné. Zaméstnavatel ji mlZe zaméstnanci nafidit jen z vaznych
provoznich divodU. Nafizeni mGze byt provedeno e-mailem, Ustné nebo telefonicky. Nafizend prace prescas
nesmi u zaméstnance cinit vice neZ 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce.
Zaméstnancim s kratsi pracovni dobou neni moZné préci prescas naridit vibec, je vSak mozné se s nimi na
praci prescas dohodnout.

3. Na zdkladé dohody se zaméstnancem obsazené v pracovni smlouvé mlzZe zaméstnavatel po zaméstnanci
pozadovat praci prescCas i nad rozsah uvedeny v odst. 2. Celkovy rozsah prace prescas vsak nesmi Cinit v
priméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi, které mdze Cinit nejvySe 26 tydnl po sobé jdoucich.

4. Odmeénovani pfesCasové prace se fidi § 114 ZP.

6.5 Evidence pracovni doby

1. Zaméstnavatel je povinen vést evidenci odpracované pracovni doby a prace prescas jednotlivych
zaméstnancl. Za vedeni evidence pracovni doby zaméstnance odpovida jeho pfimy nadrizeny, ktery je
povinen zajistit prikaznym zplsobem evidenci pracovni doby vSech podrizenych zaméstnanc.

2. Pracovni doba se eviduje v dokumentu Dochézka a v Knize pfichodl a odchod(.

Kazdy zaméstnanec je povinen zaznamenat presné vSechny své pfichody na pracovisté a odchody z néj do
Knihy pfichodi a odchod.

4. Dochazku za kazdého zaméstnance vypliuje Office manager a to za kazdy kalendarni mésic. Dochdazku
potvrdi feditel svym podpisem a doruci formuldf do mzdového oddéleni, nejpozdéji viak do druhého (2.) dne
ndasledujiciho kalendarniho mésice.

5. Na zadost zaméstnance pfimy nadfizeny umozni zaméstnanci nahlédnout do jeho evidence pracovni doby.

6.6 Neomluvené zameskani pracovniho dne

1. Vpfipadé, Ze se zaméstnanec nedostavi do prace nebo neodpracuje stanovenou denni pracovni dobu, aniz
by mu v tom branila pfekazka v praci, nebo existenci takové prekazky fadné nedoloZi, bude zaméstnavatel
jeho nepfitomnost v préci klasifikovat jako neomluvené zameskani pracovniho dne (nebo jeho ¢asti). O tom,
zda jde v konkrétnim pfipadé o neomluvené zameskdani pracovniho dne, rozhoduje reditel.

2. Neomluvené zameskani pracovniho dne bude zaméstnavatelem povazovano za poruseni ve smyslu kapitoly
5.6 vyse.

3. Zaméstnavatel je opravnén kratit zaméstnanci dovolenou za neomluvené zameskani pracovniho dne o 2 dny;
neomluvena zameskani kratSich ¢asti pracovniho dne se mohou scitat. V pfipadé neomluveného zameskani
pracovniho dne ¢i jeho Casti zaméstnanci dale nepfislusi nahrada mzdy za prekdzky v praci na strané
zaméstnance (viz kapitola 8 tohoto Pracovniho fadu).

7 Dovolena

1. Dovolenou upravuji zejména § 211 - § 223 ZP a tento Pracovni rfad.
2. Vyméra dovolené za kalendarni rok Cini v souladu s § 213 odst 1 ZP 4 tydny.

3. Zaméstnanci, jemuz nevzniklo pravo na dovolenou za kalendarni rok ani na jeji pomérnou ¢ast, protoze
nekonal v kalendarnim roce u zaméstnavatele praci alespon 60 dnd, prislusi dovolena za odpracované dny v
délce jedné dvanactiny dovolené za kalendarni rok za kazdych 21 odpracovanych dnd v pfislusném
kalendafnim roce. Dovolend se zaokrouhluje na puldny.

4. Dobu Cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel s pfihlédnutim k provoznim divodim a k opravnénym zajmidm
zaméstnance. Zameéstnanec véas navrhne pfimému nadfizenému termin, ve kterém by chtél dovolenou
Cerpat.

5. PFimy nadfizeny vede plan dovolenych svych podfizenych na cely kalendarni rok a odpovida za Cerpani
dovolené podfizenymi zaméstnanci. Zaméstnanci, jehoZz pracovni pomér k zaméstnavateli trval po cely
kalendafni rok, uréi pfimy nadfizeny ¢erpani minimalné 4 tydnd dovolené v pfislusném kalendarnim roce,
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pokud na né md narok. Uréenou dobu cerpdni dovolené je pfimy nadfizeny povinen pisemné oznamit
zaméstnanci alespon 14 dnl pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na kratsi dobé.

6. Dovolena mlze byt Cerpana najednou nebo po libovolnych ¢astech. Poskytuje-li se zaméstnanci dovolend v
nékolika ¢astech, musi alespon jedna €ast €init nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec s pfimym
nadfizenym nedohodne jinak.

Zaméstnanci prislusi za dobu ¢erpani dovolené nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku.

8. Ve vyjimedénych ptipadech, je-li napf. ohroZeno splnéni dlleZitého pracovniho tkolu, je moZno zaméstnance
z dovolené odvolat nebo mu zménit uréenou dobu Cerpani dovolené. O odvolani z dovolené ¢i zméné urceni
doby Cerpdni dovolené rozhoduje feditel. Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci naklady, které mu
bez jeho zavinéni v dlsledku toho vznikly. Pfevést dovolenou v zdkonné vymére (tj. ve vymére do 4 tydnl),
popf. jeji Cast, do dalSiho kalendafniho roku je moZno pouze vyjimecné, brani-li jejimu vylerpani
v pfislusném kalendarnim roce prekazky v praci na strané zaméstnance nebo vazné provozni davody. Jestlize
si zaméstnanec nemohl vyCerpat dovolenou v zakonné vymére (tj. ve vymére do 4 tydnid) z ddvodi
uvedenych v predchozi vété v prislusném kalendarnim roce, ve kterém mu na ni vznikl narok, je
zaméstnavatel povinen urcit ji zaméstnanci tak, aby skoncila nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendarniho
roku. Neurci-li zaméstnavatel ¢erpani dovolené do 30. cervna nasledujiciho kalendafniho roku, ma pravo
urcit ¢erpani dovolené zaméstnanec. Cerpani je zaméstnanec povinen pisemné oznamit zaméstnavateli
alespori 14 dnll predem, pokud se nedohodne se zaméstnavatel na jiné dobé ozndmeni. NemUze-li byt
dovolend vycerpana ani do konce nasledujiciho kalendainiho roku proto, Zze zaméstnanec byl uznan docasné
prace neschopnym nebo z dlvodu Cerpani matefské anebo rodicovské dovolené, je zaméstnavatel povinen
urcit dobu Cerpani této dovolené po skonceni téchto prekazek v praci.

9. Nahradu mzdy za nevycerpanou dovolenou zaméstnavatel zaméstnanci poskytne pouze v pfipadé skonceni
pracovniho poméru.

10. Nahradu mzdy za nevyCerpanou dodatkovou dovolenou neni mozné poskytnout; tato dovolena musi byt
vzdy vyCerpdna, a to prednostné.

8 Prekazky v praci

1. PFi prekazkach v praci zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pracovni volno, pfip. i nahradu mzdy, a to
v rozsahu a za podminek stanovenych obecné zavaznymi pravnimi predpisy, zejména § 191 - § 210 ZP a
nafizenim vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich prekazek
v praci, v platném znéni, a timto Pracovnim radem.

2. Nad rdmec obecné zavaznych pravnich predpisi poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci pracovni volno, pfip.
nahradu mzdy v téchto pripadech prekazek v praci na strané zaméstnance:

a) svatba zaméstnance — zaméstnanci pfislusi 2 dny pracovniho volna s ndhradou mzdy, z toho 1 den
k Ucasti na obradu,

b) uzavieni registrovaného partnerstvi — zaméstnanci pfislusni pracovni volno a nahrada mzdy ve
stejném rozsahu a za stejnych podminek jako pfi svatbé zaméstnance,

c) Ucast zaméstnance pri porodu manzelky (druzky) — zaméstnanci pfislusi pracovni volno s ndhradou
mzdy na dobu nezbytné nutnou, max. 1 den

d) tdbory pro déti a mladeZz (Cinnost vedoucich, zastupcl, oddilovych vedoucich, vychovatel(,
instruktordq, ...) — zaméstnanci pfislusi pracovni volno s nahradou mzdy v nezbytné nutném rozsahu,
max. 2 tydny v kalendafnim roce, pokud tomu nebrani vainé provozni dldvody na strané
zaméstnavatele a za podminky, Ze zaméstnanec po dobu min. 1 roku pred uvolnénim pracoval
soustavné a bezplatné s détmi ¢i mladezi (spInéni podminky se nevyZaduje, jde-li o tdbory pro
zdravotné postizené); o existenci vaznych provoznich ddvod(, které brani uvolnéni zaméstnance, a
o rozsahu pracovniho volna rozhoduje pfimy nadfizeny zaméstnance,

e) cinnost zaméstnance pfi organizované zajmové télovychovné, sportovni nebo kulturni akci a
pfipravé na ni (reprezentace zemé na mezinarodni Urovni) — zaméstnanci pfislusi pracovni volno
s ndhradou mzdy v nezbytné nutném rozsahu, maximalné vSak 5 dni v kalendarnim roce, pokud
tomu nebrani vazné provozni divody na strané zaméstnavatele; o existenci vazinych provoznich
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divodl, které brani uvolnéni zaméstnance, a o rozsahu pracovniho volna rozhoduje pfimy
nadrizeny zaméstnance,

f)  kratkodobd zdravotni indispozice (zdravotni volno/sick-leave); zaméstnanci pfislusi max. 2 dny
pracovniho volna s ndhradou mzdy v kalendafnim roce; zdravotni volno je mozné Eerpat vyhradné
pro uUcely rekonvalescence, kdy je zaméstnanec povinen byt doma a v klidu; zdravotni volno je
mozné Cerpat po pll dnech.

3. Zaméstnanci mlZe byt z vaznych osobnich divodi poskytnuto i dalsi pracovni volno bez ndhrady mzdy nad
rdmec obecné zavaznych pravnich predpisli. Toto volno je uréeno zejména k zafizeni dllezitych osobnich a
majetkovych zaleZitosti zaméstnance. Pracovni volno muze byt:

a) kratkodobé — v rozsahu 1 — 10 pracovnich dn(, k ¢erpani pracovniho volna je nutno ziskat pfedchozi
souhlas reditele. Zaméstnanec se muze s pfimym nadfizenym dohodnout, Ze takto zameskanou
pracovni dobu napracuje,

b) dlouhodobé — v rozsahu 11 pracovnich dnli - 6 mésicQ, k ¢erpani pracovniho volna je nutno ziskat
predchozi pisemny souhlas feditele.

4. K prohloubeni péce o dité mlZe zaméstnavatel zaméstnanci na jeho Zadost poskytnout po skonceni
rodicovské dovolené pracovni volno bez nahrady mzdy nejvyse do doby, kdy dité dosahne 4 let véku. O
pracovni volno je tfeba pisemné pozddat zaméstnavatele v dostate¢ném predstihu, nejlépe 3 mésice pred
koncem rodi¢ovské dovolené. Pisemné Zadosti o pracovni volno se poddvaji fediteli.

8.1 Spolecna ustanoveni o prekazkach v prdci na strané zaméstnance

1. Pokud je prekdzka v praci zaméstnanci predem znamad, musi véas pozadat feditele o poskytnuti pracovniho
volna. Neni-li prekazka v praci zaméstnanci zndma predem a zaméstnanec neni schopen pfijit z jakéhokoli
dlvodu do prace, je povinen bez zbytecného pritahu informovat reditele o divodech nepfitomnosti
a pravdépodobném terminu svého ndvratu do prace. Zaméstnanec je povinen tak ucinit co nejdfive,
nejpozdéji do 10:00 prvniho dne nepfitomnosti. Pokud zaméstnanec neinformuje feditele, aniz by mu v tom
branila vdind nemoc, Uraz nebo jind podobné zdvaina skute€nost, bude toto jednani povaZovdno za
poruseni podle kapitoly 5.6 vyse.

2. Existenci prekazky v praci a délku jejiho trvani je zaméstnanec povinen zaméstnavateli prokazat prislusSnym
dokladem. Pokud zaméstnanec existenci prekdzky radné nedolozZi, bude pfislusnd nepfitomnost v préci
klasifikovdna zaméstnavatelem jako neomluvené zameskani pracovniho dne nebo jeho ¢asti.

3. Je-li zaméstnanec uznan osetfujicim lékafem docasné prace neschopnym, k omluveni jeho neptitomnosti v
praci a k uplatnéni naroku na davky nemocenského pojisténi slouZi potvrzeni o pracovni neschopnosti (tzv.
neschopenka). List potvrzeni informujici o pocatku pracovni neschopnosti je zaméstnanec povinen
neprodlené po jeho vystaveni dorucit fediteli. Pfi navratu do prace zaméstnanec predd fediteli podepsany
list potvrzeni oznamujici ukonceni do¢asné pracovni neschopnosti.

9 Pracovni cesty a nahrady vydaijt
1. Vysilani zaméstnancl na pracovni cesty, poskytovani cestovnich nahrad a vyuctovani pracovnich cest se fidi
zejména § 42 a § 151 - § 189 ZP a timto Pracovnim fadem a dalSimi vnitfnimi predpisy zaméstnavatele.

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

3. Na zakladé dohody v pracovni smlouvé ma zaméstnavatel pravo vyslat zaméstnance na dobu nezbytné
potfeby na pracovni cestu. Na pracovni cestu vysild zaméstnance jeho nadfizeny, ktery predem urci
podminky pracovni cesty, zejména:

a) dobu pracovni cesty,

b)  misto nastupu a ukonceni pracovni cesty,
c)  misto plnéni pracovnich ukold,

d) zplsob dopravy a ubytovani.

Pti uréovani podminek pracovni cesty nadrizeny prihlizi k opravnénym zajmim zaméstnance.
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4. Zaméstnanec na pracovni cesté kond praci podle pokyn(i nadfizeného zaméstnance, ktery ho na pracovni
cestu vyslal. Vysila-li vSak zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu k jinému zaméstnavateli, mlze
povérit jiného zaméstnavatele, aby zaméstnanci daval pokyny k praci, popt. jeho praci fidil, organizoval a
kontroloval. V povéreni jiného zaméstnavatele je tfeba vymezit jeho rozsah a zaméstnanec s nim musi byt
sezndmen.

5. Bez zbytecného odkladu po skonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen informovat nadfizeného
zaméstnance o pribéhu a vysledku pracovni cesty. Dale je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnll po
dni ukonceni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty,
pfip. i vratit nevyuctovanou zalohu. Zaméstnavatel do 10 pracovnich dnd ode dne predloZeni dokladl
provede vyuctovani cestovnich ndhrad a uspokoji prava zaméstnance.

10 Hodnoceni pracovni vykonnosti a vysledkii zaméstnance

1. Hodnoceni pracovni vykonnosti a pracovnich vysledkl zaméstnance provadi feditel. Hodnoceni se provadi
prabézné.
2. V pripadé, Ze zaméstnanec vykazuje neuspokojivé pracovni vysledky, mohou byt zaméstnavatelem
uplatnéna nasledujici opatteni:
a)  Ustni napomenuti,
b)  pisemna vyzva k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledki,
c)  zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé,

d) vypovéd z pracovniho poméru (eventualné v kombinaci s prfevedenim na jinou praci po dobu
vypovédni doby).
3. Nesouhlasi-li zaméstnanec s vysledkem hodnoceni nebo pfijatym opatfenim, miZe se obratit na pfimého
nadrizeného nebo oddéleni lidskych zdroju se Zzadosti o pfezkoumani hodnoceni.

11 Odmeénovani za praci

1. Odménovani zaméstnancl za praci se fidi zejména § 109 - § 150 ZP, pracovni smlouvou a jinymi pisemnymi
ujedndnimi mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, mzdovym vymérem, pop¥. nékterou z dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, Pracovnim fadem a dalSimi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

2. Zameéstnanci v pracovnim poméru k zaméstnavateli prislusi za vykonanou praci mzda. Mzda zaméstnance se
sjednava v pracovni smlouvé, dohodé o mzdé nebo je uréena mzdovym vymeérem.

3. ZameéstnancUm pracujicim pro zaméstnavatele na zdkladé nékteré z dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér pfislusi za praci odména z dohody. Vyse odmény a podminky pro jeji poskytovani se
sjednavaji v pfislusné dohodé.

4. Zameéstnanec je povinen o vysi svoji mzdy, resp. odmény z dohody, zachovavat micenlivost, aby nedoslo k
poskozeni opravnénych zajm( zaméstnavatele. Dale je povinen zachovavat mlcenlivost o mzdach, resp.
odmeénach ostatnich zaméstnanc(, které jsou mu vzhledem k vykonu prace znamy. Rovnéz neni dovoleno
zjistovat vysi mzdy ¢i odmény ostatnich zaméstnanc( zaméstnavatele.

11.1 Spolecna ustanoveni o mzdé a odméné z dohod

1. Mazda je splatna do konce kalendarniho mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo
na mzdu, a je vypldcena nejpozdéji 15. den kalendarniho mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém vzniklo
zaméstnanci pravo na mzdu nebo nékterou jeji slozku.

2. V pfipadé, Ze pripadne vyplatni den na dobu, kdy zaméstnanec Cerpd dovolenou, ma zaméstnanec pravo si
pred odjezdem na dovolenou pozadat o mimoradnou zalohu na mzdu vyplnénim formulafe Zadost o zélohu
a odevzdanim rediteli. Stejny postup mlZe zaméstnanec uplatnit v pfipadé pozadavku zalohy na mzdu ve
vyjimecné osobni situaci. Vyplaceni zdlohy na mzdu podléha schvaleni reditele. Zaloha se poskytuje
v pfimérené vysi az do vySe poloviny zakladni mési¢ni mzdy zaméstnance. Pravidelné se opakujici zalohy na
mzdu se zaméstnancim neposkytuji.
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PFi skoceni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci mzdu v nejblizsSim pravidelném terminu
vyplaty mzdy nasledujicim po dni skonceni pracovniho poméru.

Mzda je po provedeni pfislusnych srazek ze mzdy podle obecné zavaznych pravnich predpist vyplacena
pfevodem na uUcet zaméstnance.

Jestlize se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodnou jinak, plati pravidla uvedena v odst. 1. — 3. vySe i pro
splatnost a vyplatu odmény z dohody a ndhradu mzdy. Je-li v8ak sjednana jednordzova splatnost odmény
z dohody aZ po provedeni celého pracovniho ukolu, vyplati zaméstnavatel zaméstnanci odménu z dohody
v nejblizSim vyplatnim terminu po dokonceni a odevzdani prace.

11.2 Srazky z pfijmu

1.

Srazky z prijmu mohou byt provedeny bez souhlasu zaméstnance jen tehdy, pokud to stanovi ZP nebo jiny
obecné zdvazny pravni predpis. Ostatni srazky z prijmu mohou byt provedeny jen na zakladé dohody o
srazkach z pfijmu uzaviené se zaméstnancem.

Dohoda o srazkach z prijmu musi byt uzaviena pisemné a srazky z pfijmu nesmi Cinit vice nez polovinu ptijmu
a nez by Cinily srazky pfi vykonu rozhodnuti dle zvlastniho obecné zavazného pravniho predpisu.

12 Zaméstnanecké vyhody

Poskytovani zaméstnaneckych vyhod upravuji prislusné vnitini predpisy zaméstnavatele, popft. i pracovni smlouva a
dalsi dohody uzaviené mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

13 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

1.

Bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancl pfi praci upravuje zejména § 101 — 108 ZP, zakon €. 309/2006 Sb.,
o0 zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, v platném znéni a tento Pracovni fad.

Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancl pfi praci s ohledem na rizika
mozného ohroZeni jejich Zivota a zdravi, kterd se tykaji vykonu prace. Zejména je zaméstnavatel povinen
vytvaret podminky pro bezpecné, nezdvadné a zdravi neohroZujici pracovni prostfedi vhodnou organizaci
bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a pfijimanim opatfeni k prevenci rizik.

Péce o bezpectnost a ochranu zdravi pfi praci uloZzenda zaméstnavateli podle ZP nebo zvlastnimi obecné
zadvaznymi pravnimi predpisy je nedilnou a rovnocennou soucasti pracovnich povinnosti vedoucich
zaméstnancl na vSech stupnich fizeni v rozsahu pracovnich mist, ktera zastavaji.

Na pracovisté zaméstnavatele je zakdzdno vnaset strelné zbrané a dalsi nebezpeéné predméty a latky (napf.
noze, jedy, horlavé ¢i vybusné latky). Poruseni téchto zakaz(i bude povaZovano zaméstnavatelem za poruseni
povinnosti zaméstnance.

13.1 Prava a povinnosti zaméstnance z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

1.

Zaméstnanec ma pravo na zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace o rizicich jeho prace
a na informace o opatrenich na ochranu pred jejich pisobenim.
Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma dlvodné za to, Ze bezprostfedné a zavaznym
zpUsobem ohroZuje jeho Zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob; takové
odmitnuti neni moZné posuzovat jako poruseni povinnosti zaméstnance.
Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moZnosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o
bezpecnost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani, ptip. opomenuti pfi praci.
Zaméstnanec je povinen zejména:

a) Ucastnit se Skoleni zajistovanych zaméstnavatelem zaméfenych na bezpecnost a ochranu zdravi pfi

praci v€etné ovéreni svych znalosti,

b) podrobovat se pracovnélékarskym prohlidkam, vySetfenim a ockovanim,
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c) dodrzovat pravni a ostatni predpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi
pfi prdaci, s nimiz byl fadné sezndmen, a fidit se zasadami bezpecného chovani na pracovisti a
informacemi zaméstnavatele,

d) dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouZzivat stanovené pracovni prostfedky, dopravni
prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochrannd zafizeni a svévolné je neménit a
nevyrazovat z provozu,

e) oznamovat pfimému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které ohrozuji nebo by mohly
ohrozit bezpecnost nebo zdravi zaméstnanci pfi praci,

f)  dodrZovat zakaz koureni na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou Ucinkiim koureni vystaveni
také nekufaci, pfiemz tento zakaz se nevztahuje na prostory vyslovné k tomuto ucelu zaméstnavatelem
uréené,

g) bezodkladné oznamovat pfimému nadfizenému svij pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav
dovoli, a pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé Uraz jiné fyzické osoby, jehoZ byl svédkem, a
spolupracovat pfi objasfiovani jeho pficin.

13.1.1 Alkohol a jiné navykové nebo omamné latky

1.

Zaméstnanec je povinen nepozivat alkoholické napoje a nezneuZivat jiné navykové nebo omamné latky na
pracovisti zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo pracovisté a nevstupovat pod jejich vlivem na
pracovisté. PoruSeni této povinnosti zaméstnancem bude zaméstnavatelem povazovano za poruseni
povinnosti zaméstnance.

Zaméstnanec je povinen se na pokyn opravnéného zaméstnance podrobit zjisténi, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych ndvykovych latek. Opradvnénym zaméstnancem k udéleni tohoto pokynu je feditel a
kazdy nadfizeny reditel zaméstnance. Pfipadné odmitnuti zaméstnance podrobit se tomuto zjiSténi bude
zaméstnavatelem povazovano minimalné za zavazné poruseni povinnosti zaméstnance.

14 Péce o zaméstnance

15

1.
2.

Péci o zaméstnance upravuji zejména § 224 — 247 ZP a tento Pracovni fad.

Zaméstnavatel pecuje o odborny rozvoj svych zaméstnancl, zejména o prohlubovani a zvySovani jejich
kvalifikace.

Zaméstnanec je povinen prohlubovat si svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace. Zaméstnavatel je oprdvnén
uloZit zamé&stnanci G¢ast na $koleni a studiu k prohloubeni jeho kvalifikace. U¢ast na $koleni nebo jinych
formdch pfipravy anebo studiu za ucelem prohloubeni kvalifikace se povazuje za vykon prace, za ktery
pfislusi zaméstnanci mzda. Naklady na prohlubovani kvalifikace hradi zaméstnavatel. PoZaduje-li vsak

Vv

nakladech prohlubovani kvalifikace podilet.

UzZivani prostfedki zaméstnavatele

UZivani prostfedk( zaméstnavatele upravuje zejména § 316 odst. 1. ZP a tento Pracovni rad.

Zaméstnanci nesméji uzivat pro svou osobni potfebu pracovni prostfedky zaméstnavatele véetné vypocetni
techniky, ani jeho telekomunikacni zafizeni, pokud k tomu zaméstnavatel neda souhlas ve vnitfnim predpisu
nebo vindividudlni dohodé uzaviené se zaméstnancem. Dodrzovani tohoto zakazu je zaméstnavatel
opravnén primérenym zplsobem kontrolovat.

Zaméstnanci vSak mohou uZivat pro svou osobni potfebu internet zaméstnavatele, a to vyluéné mimo
pracovni dobu.

16 Odpovédnost za Skodu

1.

Pfedchézeni $koddm, odpovédnost zaméstnancl za Skodu, kterou zplsobi zaméstnavateli porusenim
povinnosti pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s tim a dale odpovédnost zaméstnavatele za
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Skodu, ktera vznikla zaméstnanci pti plnéni pracovnich tkoll nebo v pfimé souvislosti s nim, se fidi § 248 - §
275a § 365 - §393 ZP.

17 StiZnosti, oznameni a spory

1.

Stiznosti a ozndmeni mizZe zaméstnanec podavat nadfizenému zaméstnanci. MiZe tak Cinit beze strachu ¢i
omezeni.

Zaméstnavatel zajistuje rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci a dodriuje zakaz diskriminace
v pracovnépravnich vztazich. Pokud se zaméstnanec presto citi poskozen nebo diskriminovan, informuje o
tom pisemné feditele, ktery informaci provéfi a v odlivodnénych pripadech iniciuje kroky k napravé. Pfijaté
informace budou povazovany za divérné a jako s takovymi s nimi bude i nakladéano.

V.

Spory vzniklé mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem z pracovnépravnich vztah(l se strany snazi fesit
predevsim vzajemnou dohodou. Pravo domahat se svych narokt u soudu tim neni dotceno.

Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoli zplisobem postihovat nebo znevyhodnovat za to, Ze se
zakonnym zplsobem domaha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd.

18 Dorucovani pisemnosti

1.

Dorucovani pisemnosti v pracovnépravnich vztazich se fidi zejména § 334 - § 337 ZP a timto Pracovnim
radem.

Pisemnosti, o kterych to stanovi ZP (zejména pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a skonceni pracovniho
poméru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér, dllezZité pisemnosti tykajici se odménovani),
musi byt zaméstnanci doruceny do vlastnich rukou. Pisemnosti dorucuje zaméstnavatel obvykle na pracovisti
zaméstnance, v byté zaméstnance nebo kdekoli bude zastiZzen. Pisemnosti se vyhotovuji ve 2 vyhotovenich.
Jedno vyhotoveni obdrZi zaméstnanec, druhé s vyznatenym potvrzenim zaméstnance o prevzeti zlistane
zaméstnavateli. Pisemnost se povazuje za dorucenou, i kdyz zaméstnanec jeji pfijeti odmitne.

V pripadé nemoznosti osobniho doruceni pisemnosti zajisti reditel doruceni pisemnosti zaméstnanci
prostiednictvim provozovatele posStovnich sluzeb na posledni zndmou adresu zaméstnance. Dorucovani
pisemnosti prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb se Fidi § 336 ZP.

Zaméstnanec dorucuje zaméstnavateli pisemnost:

a) zpravidla osobnim predanim pisemnosti pfimému nadfizenému, popf. jinému nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci,

b) prostfednictvim provozovatele postovnich sluZeb na adresu sidla zaméstnavatele,

c) osobnim predanim zaméstnancem fediteli, jedna-li se o pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a
skonceni pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Pfi osobnim doruceni pisemnosti potvrdi prejimajici zaméstnanec zaméstnanci na jeho Zadost doruceni
pisemnosti (podpisem s uvedenim dne doruceni a event. i otiskem razitka na kopii pisemnosti).

19 Zavérecna ustanoveni

1.

V pripadé nepfitomnosti ¢i neCinnosti pfimého nadfizeného zaméstnance jeho prdva a povinnosti upravené
v tomto Pracovnim fadu vykonava jim uréena osoba.

Tento Pracovni rad je vydan pisemné a je vSem zaméstnancim pfistupny na spoleném internetovém
serveru.

Vyklad Pracovniho fadu a souvisejicich obecné zavaznych prévnich predpisi zaméstnancim v pfipadé
potreby poda reditel.

Zmény a dodatky k Pracovnimu fadu pfijima a pisemné vydava reditel.

Zaméstnavatel seznami zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto Pracovniho rfadu nejpozdéji
do 15 dnd.

Tento Pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2014.
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