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I
Uvodni ustanoveni

a) Pracovni fad Centra socidlnich a zdravotnich sluzeb mésta Pfibram (dale jen ,CSZS®) se vydava
podle ustanoveni § 306 odst. 1 zakoniku prace (zakon €. 262/2006 Sb., ve znéni pozdejsich piedpis().

Jeho udelem je:

- zabezpetit v organizaci CSZS vnitini pofadek, fadnou organizaci prace a dodrZovani
pracovni k&zng, droveri poskytované péce klientim,

- posilit vztahy vzajemné spoluprdce a pomoci vramci celé organizace, a to napfi¢
jednotlivymi oddé&lenimi, stfedisky a useky

- upfesnit prava a povinnosti zaméstnancll a zaméstnavatele,

- bliZe rozvést v souladu s pravnimi piedpisy ustanoveni zakoniku prace podle podminek u
zaméstnavatele.

b) Tento pracovni fad je zavazny pro Centrum socidlnich a zdravotnich sluzeb meésta Pfibram (dale jen
,zaméstnavatel*) i pro vdechny zamé&stnance organizace. Pro zaméstnance vykonavajici pro
zaméstnavatele prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér je pracovni fad
zavazny v rozsahu stanoveném zékonikem prace a v rozsahu stanoveném piislusnou dohodou o praci
konané mimo pracovni pomér, pfipadné jinymi smérnicemi, Fady ¢&i nafizenimi organizace.

il.
Opravnéni k provadéni pracovnépravnich akonu

a) Vpracovn& pravnich vztazich jedna jménem zaméstnavatele feditel organizace. Nemuze-i
vykonavat svoji plsobnost, vykonava ji jeho zéstupce nebo jiny pisemne povéieny pracovnik. O
uzavirani, zménach a ukon&ovani pracovniho poméru rozhoduje feditel organizace.

b) Ostatni vedouci zaméstnanci, uréeni organizaénim fadem, mohou &init pracovnépravni ukony pouze
v rozsahu stanoveném timto pracovnim fadem.

c) V piipadech ukondeni pracovniho poméru zaméstnancem ve zkusebni dobé& nebo pii okamZitem
zru$eni pracovniho poméru zaméstnancem, zabezpecuje nezbytné pracovnépravni ukony koordinator
personalniho oddéleni, pokud neptitomnost feditele a jeho zastupce znemoziuje z ¢asovych divodi
stanoveny postup.

1.
Vybérové Fizeni a vznik pracovniho poméru

a) O nutnosti & potfebé piijeti nového zaméstnance do stfediska CSZS informuje pfislusny vedouci
Feditele organizace &i osobu povéfenou jejim vedenim (dale jen feditel) a vedouci ekonomického seku,
a to prostiednictvim vedouci Useki socialnich sluzeb, pokud tak organiza¢ni fad stanovi.

b) Reditel stanovi, zda dojde k vyb&ru nového zaméstnance, nebo zda pracovni misto zlistane
neobsazené.

c) Vpfipadé schvéleni zaméru piijeti nového zaméstnance oslovi pfislusny vedouci stfediska
personalni oddéleni. To provede kontrolu zapish pfedchozich VR (databaze uchazedi) a vybere ty, ktefi
vyhovuji danym pozadavkim. Ve spolupraci s vedoucim stfediska budou téz vyhotoveny podklady
k pfipadnému inzerovani volné pracovni pozice. Personalini oddéleni informuje vedouci ekonomickeho
useku o zahajeni vybérového fizenl na volnou pracovni pozici.

d) Inzerovani pracovni pozice probih& standardizovanym zplsobem na webu organizace, na
facebookovém profilu. Na zakladé pokynu feditele organizace je moZné vyuZit placene inzerce na
komer&nich webovych strankach &i pfipadné v tisku. Je uzivan standardni graficky format respektujici
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vizualni identitu CSZS. Samotna graficka Gprava inzeratu probiha prostfednictvim externi grafické firmy
¢i pracovnika.

e) Uchazedi kontaktuji konkrétniho odpovédného pracovnika uvedeného v inzeratu, pfipadné kontaktuji
pracovnika recepce (asistent/ka feditele). Zivotopis (v&etné piipadného motivacniho dopisu) je evidovan
prostfednictvim spisové sluzby a nasledné zaslan na personalni oddéleni. Personalista Zivotopisy
(v&etn& motivagnich dopist) eviduje ve sloZce vytvoiené pro Gcely konkrétniho vybérového fizeni. Na
zakladé informaci poskytnutych uchazeé&i dochazi k prvotnimu posuzovani kvalifikatnich a dalSich
pozadavk(l tzv. prvni kolo — pfedvybér. Pokud uchaze& nebude spliiovat potfebné kvalifikacni Ci jine
pozadavky na danou pracovni pozici, bude o tomto personélnim oddélenim informovan a nebude jiz
pfitazen do druhého vybé&rového kola. Druhé kolo vybé&rového fizeni spogiva v pracovnim pohovoru,
kde je ptitomen jeden ze zaméstnancl personainiho oddéleni, dale vedouci konkrétniho stfediska &i
pripadné dalsi pfizvané osoby (tzv. vyb&rova komise).

f) Na zakladé vysledkd vybérového fizeni vybere komise vybérového fizeni vitézného uchazele, se
kterym je uzavfen pracovn&pravni vztah. O vysledku druhého kola vyb&rového fizeni informuje
zaméstnanec personalniho oddéleni feditele, vedouci ekonomického useku a vedouci UsekUl socialnich
sluzeb, pokud tak organizaéni fad stanovi. Z kazdého vybérového Fizeni/pracovniho pohovoru je
vyhotoven zapis, ktery se zaklada do slozky konkrétniho vybérového fizeni.

g) V pripadé vyb&ru manazerskych pozic je ve vyb&rové komisi pfitomen feditel, vedouci ekonomického
Useku, vedouci Gsek( socialnich sluzeb &i koordinator personainiho oddéleni (pfipadné jiné osoby
uréené feditelem organizace).

h) Personalni oddéleni je zodpovédné za spolehlivé posouzeni kvalifikace uchaze€u. V ojedinélych &i
akutnich pfipadech nedostatku pracovnikil a s ohledem na zaji$téni stabilniho provozu sluzeb mize
feditel rozhodnout o zrychleném postupu piijimani nového pracovnika.

Vedouci stiedisek nesmi bez védomi a souhlasu feditele sami davat personalnimu oddéleni pokyny
k pfipravé smiuv a uzavirani pracovnépravnich vztah( s uchazedi.

Shora uvedeny postup se nepouzije v pfipadé sezénnich brigadnik(i a osob zameéstnavanych na
DPP/DPC. U t&chto osob pfislugny pracovnik (z pravidia vedouci stfediska) je povinny napsat pisemnou
zadost/odtivodnéni (elektronickou formou), kde bude piesné vymezen divod, pro¢ je nutné piijmout
brigadnika/brigadniky na stredisko/Usek. Soucasti zadosti musi byt i vymezeni doby, na kterou je
brigadnik pfijiman, véetné& pracovniho rezimu (DPP/DPC). Pisemna Zadost je adresovana vedouci
ekonomického Useku a fediteli organizace, véetn& vedouci usekl sociélnich sluZeb, pokud stfedisko
liniové pod tuto pozici spada.

1. Vznik pracovniho poméru

1.1. Vznik, zmé&ny a skoné&eni pracovniho poméru se fidi zékonikem prace &. 262/2006 Sb., ve
zné&nl pozdajsich predpisd. O pracovnépravnich zaleZitostech zaméstnancl rozhoduje feditel.
Vlastni agendu spojenou s personalnimi Ukoly zabezpetuje personalista/ka vrozsahu
stanovené timto fadem a pfislusné pracovni napiné.

1.2. Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi CSZS zastoupenou feditelem a
zaméstnancem, kterym smi byt pouze zdravotné zpUsobila osoba, jeZ dosahla pozadovaného
stupn& vzdélani a téz bezdhonna v pfipadech, kdy to vyplyva z povahy pracovni pozice.
Potieba beztihonnosti se stanovuje a posuzuje podie platnych pravnich pfedpisl vztahujicich
se k dané pracovni pozici. Organizace ma definovany osobnostni a kvalifika¢nl pozadavky pro
jednotlivé pracovni pozice, které jsou uvedeny v Pfiloze ¢. 1 Metodického pokynu pro
personalni a organizacni zajidténi poskytovanych sluzeb CSZS.

1.3. Pfed uzavienim pracovni smlouvy je piijimany pracovnik povinen vyplnit osobni dotaznik,
predlozit vypis z rejstiiku trestl (ne star$i nez 3 mésice), a podrobit se vstupni Iékarske
prohlidce. Vypis zrejstiiku trestd je mozné poZadovat pouze u pracovnich pozic, dle
charakteru prace. Smyslem tohoto ustanoveni je zamezit diskriminace osob na trhu prace.
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Pri vstupu do pracovniho poméru predlozi pfijimany zaméstnanec
personalistce/personalistovi:

1.4.1. ob¢ansky prukaz nebo jiny doklad ovéfuyjici totoZnost

1.4.2. zapottovy list

1.4.3. prikazku zdravotni pojistovny,

1.4.4. doklady pro dariové ugely (napf. o néroku na dafovou slevu na déti),

1.4.5. doklady o dosazeném vzdélani a délce dosazené praxe,

1.4.6. doklady pro pfipadné srazky ze mzdy, které ma zaméstnanec soudné nafizeny,

1.4.7. pfipadné jiné doklady (dokumenty), které je nutné doloZit v souvislosti
s vykonévanou pracovni pozici (napfiklad potvrzeni o otkovani na hepatitidu B,
vypis z bodového hodnoceni fidi¢e).

Personalista/ka pfed uzavienim pracovni smlouvy ovéfi, zda uchaze¢ spliuje vSechny
pozadavky pro pfijeti a zpracuje pisemnou formu navrhu pracovni smlouvy po pfedchozim
projednani s vedouci ekonomického useku (popiipadé s koordinatorkou personalniho
oddéleni).

V pracovni smlouvé dohodne zaméstnavatel se zaméstnancem druh (charakter) prace, na
kterou je pfijiméan, den nastupu do prace a misto vykonu préace. Druh prace ur€uje v souladu
s platnym katalogem praci. Platové zalezZitosti jsou zaméstnanci oznameny platovym
vymérem.

Pracovni naplii (tzv. popis prace) uréuje zaméstnavatel svym jednostrannym opatienim,
kterym mtize tuto pracovni naplii také ménit nebo doplfiovat, a to v ramci sjednaného druhu
prace. Pracovni naplii zaméstnanci pisemné piipravuje pfislusny vedouci stiediska/iseku. Pfi
tom je povinen minimalné& jednou ro&né& oveéfit aktuadlinost pracovni napiné a podle potfeby
provést jeji revizi, a to ve spolupraci s personalnim oddélenim. Vedouci sluzby vyhotoveni
pracovni naplné &i jeji zmény pfeda neprodlené personalistovi, ktery zkontroluje soulad
s platnym katalogem praci a sjednanym druhem prace ve smlouvé. Nasledné zajisti jeji
schvaleni a podpis Feditelem organizace. V piipadé, Zze zmé&na v pracovni naplni ma vliv na
zatazeni pracovnika do jiné platové tfidy (v rdmci sjednané Cinnosti dle katalogu praci),
projedna vedouci sluzby tuto zménu pfedem s feditelem a vedouci ekonomickeho Useku.

Nejpozdé&ji v den nastupu do prace zaméstnanec absolvuje vstupni $koleni bezpecCnosti a
ochrany zdravi pii praci, $koleni pozarni ochrany, a je seznamen s organiza¢nim a pracovnim
radem. Z pravidia toto zajistuje personaini oddéleni v den podpisu pracovni smlouvy.
Zaméstnanec absolvovani $koleni stvrzuje svym podpisem.

Seznameni s ostatnimi vnitfnimi pfedpisy organizace (vCetné ve$keré provadejici
dokumentace k vykonu pracovni pozice) provedou pfisludni vedouci Useku, stfedisek Ci
oddéleni, a to vramci adaptadniho procesu zaméstnance, tj. nejpozdéji do 6 mésict po
uzavieni pracovni smlouvy.

Obdobné je provedeno seznameni s vnitfnimi piedpisy, BOZP a PO pifi navratu zaméstnance
do prace po matefské dovolené a rodi¢ovské dovolené a skon&eni vykonu vefejné funkce, pro

niz byl uvolnén.

. Zaznam o absolvovani vstupniho $koleni BOZP a PO a seznameni s vnitfnimi pfedpisy je

zakladan do osobniho spisu.

Pted pfijetim do pracovniho poméru, nejpozdgji véak v den nastupu do prace, predlozi
pijimany doplhujici doklady, k jejichZ pfedloZeni byl vyzvan v pfedchozim jednani. Pfislusnym
vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec v den nastupu seznamen s podrobnou pracovni
¢innosti a obdrzi v pisemném vyhotoveni popis prace. S popisem své funkce je zaméstnanec
sezndmen jiz pfed sjednanim pracovniho pomeéru. Jedno vyhotoveni pracovni napine
s podpisem zaméstnance je zalozeno do osobniho spisu.
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Pokud je pracovisté monitorovano kamerovym systémem, vedouci zajisti, aby byl
zaméstnanec predem prokazatelné informovan o rozsahu a U&elu zpracovani jeho osobnich
dajti formou kamerového systému a také o tom, jak budou jeho osobni Udaje zpracovany a
kdo bude mit k jejich osobnim Gdajim pfistup. K tomu slouzi smérnice o ochrané osobnich
udajil v kamerovych systémech, seznameni se smérnici zaméstnanec potvrdi svym
podpisem.

V ptipadé, Ze je pfijiman zaméstnanec, ktery nespliiuje stanovené poZadavky vzdelani
(kvalifikace), stanovi feditel CSZS vyjimegné zafazeni do platové tfidy a pfipadné zpisob
dopinéni vzdélani. O této skute&nosti a kone¢ném rozhodnuti se pofidi zapis do osobniho
spisu, véetn& pisemného schvaleni vyjimky ze strany feditele organizace.

Pracovni pomér, pokud neni v pracovni smlouvé stanoveno jinak, se zpravidla sjednava na
dobu uréitou se zkusebni dobou 3 mésice — dle § 35 Zakoniku prace.

Manzelé, druh nebo druzka, sourozenci v pfimém piibuzenském vztahu (bratii a sestry),
rodiée a déti nemohou byt zafazovani k vykonu funkci (pracovnich &innosti), v nichz by byl
jeden druhému podiizen, popiipadé podiéhal jeho pfimé kontrole. Nejde-li o pokladni nebo
u&etni &innost nebo jeji kontrolu, mize v odiivodnénych piipadech povolit vyjimku feditel
CSsZzs.

2. Zmény pracovniho poméru

2.1.

2.2

2.3.

Obsah pracovni smiouvy Ize ménit jen pisemnou formou, dohodou mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem.
Navrhy na zmény pracovni smiouvy (funkéni zafazeni, misto vykonu prace, pracovni dobu

apod.) z vlastniho podnétu predava zameéstnanec pfimému nadfizenému, ktery po projednani
s vedoucim Useku (vedoucim oddéleni &i stfediska) pfeda do tydne podnét fediteli organizace.

Prevedeni na jinou praci &i prelozeni jsou provadény v souladu se zakonikem prace po
pfedchozim projednani na poradé vedeni nebo s feditelem organizace.

3. Skonéeni pracovniho poméru

3.1

3.2

3.3.

34.

Pravni Ukony zaméstnance sméfujici k rozvazani pracovniho poméru je tfeba ucinit
v pisemné form&. Navrh se podava a musi byt dorugen fediteli CSZS. Pfijem dokumentu
potvrdi pracovnice podatelny zaevidovanim do spisové sluzby.

Zplisoby ukondeni pracovniho poméru ze strany zameéstnavatele ¢i zaméstnance jsou
uvedeny v zakoniku prace a timto pfedpisem.

Koordinator  personalniho  oddé&leni/personalistalka  zajisti  informovanost  vedouci
ekonomického useku o zaméstnancich, s nimi2 je ukongovan pracovni pomér, z divodu
zabezpedeni vypofadani zavazk( zaméstnavatele, vetné zruSeni dohod o hmotné
odpovédnosti. Pisemné predani funkce je nezbytné u vedoucich zaméstnancl. Pokud pfedani
neni pfitomen zamé&stnanec nastupujici do funkce, predani probihd za ucasti nejblizSiho
nadfizeného predavané funkci. Zapis o pfedani funkce je zaloZen do osobniho spisu
zameéstnance.

Zaméstnanec pfi skonéeni pracovniho poméru je povinen:

3.4.1. vdob& vypovédni Ihiity konat pro zaméstnavatele préci sjednanou v pracovni
smlouvé&, popiipadé praci, na kterou byl pfeveden. | v této dobé mlze zaméstnavatel
vyslat zaméstnance na pracovni cestu, vyzaduje-li to provozni potieba,

3.4.2. informovat pfimého nadfizeného o stavu plnéni uloZzenych Gkoll, pfipadné podle
jeho pokynil zpracovat protokol o rozpracovanych a nedokonéenych ukolech,
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3.4.3. odevzdat predmeéty nalezejici k osobnimu vybaveni a pracovni pomuicky,
3.4.4. vyrovnat veskeré zavazky,

3.4.5. nahradit zaméstnavateli $kodu, kterou mu zplsobil, pokud nebude provedena
dohoda o jiné Ihité nahrady,

3.4.6. odevzdat potvrzeni vedoucich zaméstnancil o vyporadani vzajemnych vztahl.
Zaméstnavatel je povinen:

3.5.1. vydat zaméstnanci v den ukonéeni pracovniho poméru potvrzeni o zaméstnani dle
§ 313 Zakoniku prace,

3.5.2. vydat posudek o pracovni &innosti, pozada-li o n&j zaméstnanec, v souladu s § 314
Zakoniku prace,

3.5.3. dohodnout se zamé&stnancem vyrovnani pfipadnych zavazk( vii¢i organizaci,

3.5.4. pfipravit uznani zavazku a dohodu o uhrazeni pfipadnych pohledavek, které nebyly
do skonéeni pracovniho poméru uhrazeny.

3.5.5. dal§i pisemnosti tykajici se osobnich udaji zaméstnance, tim neni dotCena
povinnost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu Udaje, 0 nichz to stanovi
pravni predpisy.

4. Potvrzeni o zaméstnani. pracovni posudek a hodnoceni zaméstnance

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci na jeho Zadost ve lhité do 15 dnl posudek o
pracovni &innosti. Neni v8ak povinnost jej vydat dfive neZ v dob& 2 mésict pred skoncenim
jeho pracovniho poméru. Pracovnim posudkem nejsou zpravy nebo posudky o zaméstnanci
vyzadované statnimi organy pro Ggely fizeni pfed nimi. Posudek musi obsahovat jen takove
udaje, které se tykaji pracovni &innosti nebo s ni pfimo souviseji.

Pii skon&eni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci, popfipadé
jinému zaméstnavateli na jeho Zzadost potvrzeni o zaméstnani a uvést v ném zejména druh
pracovniho poméru, druh konanych praci, dobu trvéni pracovniho poméru, zavazky
zaméstnance v0&i zaméstnavateli, a zda, v jaké vySi a v jakém potadi a v €i prospéch jsou
provadény ze zaméstnancova platu srazky, jakoz i dal$i skuteCnosti stanovené pravnimi
predpisy.

Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem pracovniho posudku nebo potvrzeni o zaméstnani,
miize se domahat ve lhité do 3 mésicl ode dne, kdy se o jejich obsahu dozvédél, u soudu,
aby zaméstnavateli bylo ulozeno jej pfiméfené upravit.

Hodnoceni pracovnich vysledki zaméstnance se provadi podle potfeby v téchto pfipadech:

- jednou ro¢né v terminu stanoveném feditelem organizace,

- pred uplynutim pracovniho poméru na dobu urcitou,

- vpfipadech, kdy nutnost tohoto hodnoceni vyplyne zkonkrétnich potieb
zaméstnavatele & rozhodne o této skuteénosti feditel organizace

Hodnoceni zamé&stnanc( zafazenych do socidlnich sluZzeb stanovuje Standard kvality &. 10
— Profesni rozvoj zaméstnanci a Vnitini pfedpis pro hodnoceni zaméstnanc(.

Hodnoceni zpracovava pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance a hodnoceni predava
k seznameni hodnocenému, poté k seznameni a kontrole nadfizenému hodnotitele.
Souhlasi-li hodnoceny s hodnocenim, podepiSe pisemny zaznam. Nedojde-li ke shodé,
uvede do 15 dnl své namitky. K rozporu zaujme stanovisko vy33i nadfizeny (feditel).
Hodnoceni zaméstnancl se zaklada na personalnim oddé&leni a vychazi se z néj pifi
zpracovani posudku o jejich pracovni &innosti. Prib&zné hodnoceni pracovniki rovnéz
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slouzi jako podklad v oblasti planovani profesniho ristu zaméstnancd, véetné piipadného
finanéniho a moralniho ocefiovani.

Iv.
Prava a povinnosti zaméstnancu,
vedoucich zaméstnancii a zaméstnavatele

Obecna prava a povinnosti zaméstnanct i vedoucich zaméstnanc( jsou stanovena § 301 - 302 a §106
z&koniku prace a jsou dale konkretizovana timto pracovnim Fadem, jednotlivymi popisy prace a
organizaénim fadem, pfipadné dal$imi provéazejicimi pfedpisy organizace.

1, Prava a povinnosti zaméstnancu:

1.1.

1.2

1.3.
14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.

1.14.

1.15.
1.16.
1.17.

vyZadovat vymezeni prav a povinnosti, které vyplyvaji zjejich pracovni smlouvy a
pracovniho zafazeni,

fidit se pfisludnymi pfedpisy pro svij pracovni Usek (piipadné stfedisko/oddéleni), a mit je
k dispozici,

podavat zlep$ovaci navrhy, stiznosti, podnéty a pfipominky,

plnit pokyny nadiizenych, dodrZovat zasady spoluprace, pracovat svédomite a fadné podle
svych sil, znalosti a schopnosti,

nejednat vrozporu se zajmy zaméstnavatele, plnit zavazky z pracovni smlouvy a
pozZadavky jmenovaciho dekretu,

piné vyuzivat pracovni doby a vyrobni prostfedky k vykonavéani svéfenych &innosti, pinit
kvalitng, hospodarné a v&as pracovni tkoly, dodrzovat zakaz provadéni nedovolenych
praci v pracovni i mimopracovni dob& (vyuZivanim materidlu a vyrobniho zafizeni
zaméstnavatele),

dodrzovat predpisy, které se vztahuji k vykonavané préci, vEetné predpist k zajisteni
bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci a ostatni pracovnépravni predpisy i vnitini predpisy
vydané zaméstnavatelem, pouzivat osobni ochranné prostfedky, pracovni odévy (pfi
vykonu ginnosti, které to vyZaduiji),

hospodafit se sv&fenymi prostiedky zaméstnavatele tak, aby byly vyuZivany pro maximalni
prospé&ch a tak, aby zaméstnavatel neutrpél Gjmu,

oznamovat neprodlené svému pfimému nadfizenému zévady, které by mohly vést
k poskozeni, ztratam nebo jinym Ujmadm na majetku zaméstnavatele, ke sSkodam,
vyplyvajicim z provozu zaméstnavatele,

poZadovat vytvofeni podminek potiebnych pro plnéni pracovnich ukold,
hlasit pfimému nadfizenému pfekazky v praci, které mu jsou znamy,

neodkladné oznamovat mzdové G&etni zmény v osobnich udajich, zejména tech, které
maji vliv na pracovni, platové a datiové zafazeni, zménu bydlisté, okolnosti majici vyznam
pro nemocenské pojisténi, vyznamné skute¢nosti tykajici se diichodového zabezpeceni,
zejména vznik naroku na davky a zmény podminek pro jejich pfiznani, také zmenu gisla
obé&anského prikazu,

. informovat vedeni o pravomocném uloZeni trestu zakazu ginnosti bezprostfedné po nabyti

pravni moci,

absolvovat nafizené pracovni cesty, na pracovni cest& postupovat tak, aby uZelu cesty
bylo dosaZeno co nejhospodarnéji,

zvySovat si odbornou kvalifikaci,
upravou svého zevnéjsku a vystupovanim dbat na distojnou reprezentaci organizace,

udrZovat pofadek a &istotu na pracovisti i v navstivenych mistnostech, dbat o Cistotu svych
odévnich svrsk(,



1.18.
1.19.

1.20.

1.21.
1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.
1.27.

1.28.

1.29.
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hiasit fediteli bez zbyte&nych pritahd zahajeni trestniho stihéani proti sve osobeg,

nezneuzivat své funkce k provozovani soukromého podnikani nebo vedlejsi Cinnosti na
vrub nakladti zaméstnavatele a k &innosti, ktera by mohla ohrozit ekonomické a obchodni
z&jmy zaméstnavatele,

vyZadat si od zaméstnavatele pfedchozi pisemny souhlas, hodla-li provozovat vedle svého
zaméstnani vydéle&nou &innost shodnou s pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele,

neprodleng hlasit nadfizenému pracovni Uraz,

nepoZivat na pracovisti nebo v pracovni dobé alkoholické napoje a omamne psychotropni
latky, nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviété, podrobit se vySetfeni ke zjisténi, zda
neni pod viivem alkoholu nebo jinych omamnych psychotropnich latek (na zékladé vyzvy
vedouciho zaméstnance je zaméstnanec povinen podrobit se dechové zkousce, pfipadné
lékai'skému vysetieni),

dodrzovat zakazy a omezeni platna na pracovisti, zejména zdkaz vnaSeni alkoholickych
napojll na pracoviéts, jejich poZivani v pracovni dobé a koufeni v uzavienych prostorech a
vozidlech zaméstnavatele,

nevynaset z objektu zadné piedméty bez souhlasu vedoucich zaméstnancu, podrobit se
kontrole vna3enych, vynasenych a vyvazenych véci uréenym zamestnancem,

neponizovat lidskou dstojnost jiného pracovnika, v piipadé zjisténi takového chovani
svého spolupracovnika, neprodlené tuto skute¢nost nahlasit nadfizenému zameéstnanci,

hiasit nadiizenému vznik mimoradnych udalosti,

nepouZivat bez pfedchoziho svoleni zaméstnavatele v jeho objektech soukromé elektrické
prostfedky a zafizeni,

dodrZovat stanoveny rezim do&asné prace neschopného zameéstnance za podminek a po
dobu stanovenou § 301a zakoniku prace,

pokud umozfiuje provoz stiediska &i useku, zaméstnanec méa pravo poZadat o moznost
vykonavat tzv. praci na dalku (homeoffice). Zadost s odivodné&nim musi byt pfedloZzena
pfimému nadfizenému, ktery po pifpadném schvaleni &i zamitnuti predava fediteli
organizace ke kone&nému schvaleni &i zamitnuti.

2. Zvlastni povinnosti zaméstnancll

Vem zamé&stnancim jsou déle uloZeny tyto povinnosti:

21.

2.2

2.3.

24,

zachovavat mi¢enlivost o skutednostech, o nichz se dozv&déli pfi vykonu zaméstnani a
které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam, a to na zakladé platné
Smérnice o nakladani s osobnimi Gdaji,

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dard
nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, u néhoz jsou zaméstnani, nebo na zakladé
pravnich piedpisQ,

zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi,
zejména nezneuZivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospech
vlastni nebo nékoho jiného,

Fidit se Etickym kodexem pracovniki CSZS a zdrZet se takového jednani, které by mohlo
poskodit dobré jméno zaméstnavatele.

3. Povinnosti vedoucich zaméstnancu

Ridi a odpovidaji po odborné strance za praci piislu§ného useku. V rozsahu zastavané funkce
odpovidaji za spravné a véasné rozpracovani, zajisténi, realizaci a kontrolu uloZzenych dkoll, za
dodrzovani zakon(, pfedpisl a ostatnich opatieni nadfizenych osob i organd.
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Maji tyto prava a povinnosti:

3.1.

3.2.
3.3.
34.
3.5.

3.6.
3.7.
3.8.
39

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.
3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

podpisové pravo ve vztahu ke svym podfizenym (schvalovani dovolené, nahradniho a
studijniho volna),

navrhovat a po schvaleni uskute¢hovat organizaci svéfeného useku,
disponovat v ramci své pravomoci s pfidélenymi finanénimi prostfedky,
navrhovat uzavieni, zmé&nu nebo skonéeni pracovniho pomeéru,

navrhovat funkéni a platové zafazeni a sloZzky odmén svym podfizenym, pfitom
uplatiovat zasady diferencovaného odménovani za praci,

zpracovavat pro kazdého podiizeného zaméstnance popis prace,

rozhodovat o kratkodobém uvolnéni podiizeného zaméstnance,

vystavovat (potvrzovat) mési&ni doklady pro mzdovou Gétarnu pro vyuctovani platd,
navrhovat, pfipadné ukladat napravna opatfeni,

uplatiiovat progresivni metody fizeni a racionalizace préace,

uréovat se souhlasem feditele CSZS svého zastupce z fad podfizenych zaméstnancl a
v pfipadé své nepiitomnosti (dovolena, nemoc, $koleni pfip. jiné pfekazky v praci) tohoto,
v praci pfitomného, povéreného zastupce urcit,

sledovat zmény pravnich a technickych predpisi v oboru své pisobnosti a seznamovat
s jejich hlavnimi zasadami ostatni vedouci zaméstnance na pracovnich poradach a
podiizené zaméstnance,

samostatné rozhodovat ve svéfenych zaleZitostech,

fidit a kontrolovat v rozsahu své plsobnosti praci svéfeného useku tak, aby bylo
dosazeno kvalitnich vysledkl prace,

piebirat a ptedévat korespondenci svého Useku, rozdélovat ji podfizenym zaméstnanciim
k vyfizeni, potvrzovat v&cnou i formalni spravnost odesilanych spist parafovanim kopie,

pedovat o zvy$ovani odborné urovné podiizenych zaméstnancl a vytvaret jim k tomu
vhodné podminky,

podilet se na pfipravé porad vedoucich pracovnikli a pisemnych pfikazech reditele
CSZS,

G&astnit se porad vedoucich pracovnik( a zastupovat na nich svéfeny usek ¢i stfedisko,

v navaznosti na porady informovat podiizené zaméstnance o duleZitych skute¢nostech
nezbytnych pro jejich innost,

rozdélovat Gkoly podfizenym zaméstnanciim a vést je k pracovni kazni,

kontrolovat u podfizenych zaméstnancl dodrZovani pracovnich povinnosti, vyuzivani
pracovni doby, dodrZovani piedpisti upravujicich vnitini chod,

koordinovat praci Useku s praci ostatnich Usekt a k tomu spolupracovat s vedoucimi
téchto usekd,

je povinen dbat opravnénych zajml a prav podfizenych zaméstnancl, v¢as a citlivé
reagovat na jejich pfipominky, Zadosti a stiznosti, operativné a disledné je vyfizovat,

pfi nenastoupeni zaméstnance do prace pfijmout opatfeni k zabezpeleni pinéni
neodkladnych ukol(,
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3.25. u nerovnomérnych a nepfetrzitych provozl — zadat ke konci roku (prosinec) do programu

CYGNUS 2 na dalsi rok — dlouhodobé plany svych podfizenych, a poté je na zacatku
roku (leden) v pisemné formé a podepsané pfedat mzdoveé Ucetni.

4. Povinnosti zamé&stnavatele

41.

4.2.

5. Ochrana

Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanctim préaci podle pracovni smiouvy, platit
jim za vykonanou préaci plat podle platovych predpisil, vytvafet podminky pro uspésne
pinéni jejich pracovnich Ukoll a dodrzovat ostatni podminky stanovené pravnimi pfedpisy,
pracovnim fadem, pracovni smlouvou i jinymi vnitfnimi pfedpisy.

Zaméstnavatel je povinny zajidtovat rovné zachazeni se véemi zaméstnanci, pokud jde o
jejich pracovni podminky, odméfovani za praci a o poskytovani jinych penézitych pinéni,
o odbornou pfipravu a o pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zameéstnani
(§ 16 zakoniku prace a antidiskrimina&ni zakon).

osobnich tdajl

5.1.

5.2.

5.3.

1. Poruseni

Ochrana osobnich udajii zaméstnancl se fidi zakonem &. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich Udaji a Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju
a o volném pohybu téchto idajil a o zruseni smérnice 95/46/ES v platném znéni a interni
Smeérnici o nakladani s osobnimi Udaji.

K osobnim dajim osob maji pfistup pouze zaméstnanci, ktefi maji zpracovani osobnich
Udajil ve své pracovni naplni a jsou ktomu zmocnéni zaméstnavatelem. Vsichni
zaméstnanci jsou povinni se pfi praci s osobnimi Gdaji fidit Smérnici o nakladani s osobnimi
udaji, zejména pak &lankem IX. Opatieni pro ochranu osobnich Gdaji a Clankem X.
Predavani osobnich Gdajii. PFi praci musi zachovavat mimo jiné zasadu micenlivosti,
transparentniho zpracovani pouze nezbytn& nutnych Gdaji a zamezit piistupnost osobnich
udaji neopravnénym osobam, a to véetné komunikace v rdmgi organizace, a i mimo ni.

Za porudeni mi&enlivost hrozi trest i dle trestniho zakoniku (§ 180 — zakaz vykonu Cinnosti,
aZ 3 roky odnéti svobody), pfipadné pracovné pravni dopady.

V.
Pracovni kazen

pracovni kazné

1.1.

K Gsp&3nému vykonu zastavané funkce/pracovni pozice v CSZS je nutno dodrZovat
pracovni kazef, Fadné a v&as pinit ulozené Ukoly a projevovat zodpovédnost, spolehlivost
a svédomitost. Poruseni pracovni kazné je podle nésledkl hodnoceno zpravidia
nasledovné:

PFi hodnoceni intenzity porudeni (pracovni kazné&, resp. povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci) a volbé zpisobu pfipadného
rozvazani pracovniho poméru by mél zaméstnavatel piihlizet pfedevsim k:

- jim vykonavané praci, resp. zastavané funkci,

- osobé zaméstnance,

- jeho dosavadnimu postoji k pin&ni pracovnich povinnosti,

- dob& a situaci, v niz k poruseni povinnosti doslo,

- mife zavin&ni zameéstnance (zda §lo o zavinéni Umysiné nebo z nedbalosti),
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- zplsobu a intenzité porudeni konkrétnich povinnosti zamestnance,

- zda $lo o ojedinélé poruseni nebo opakované (recidivu),

- dusledkim poruseni povinnosti pro zaméstnavatele,

- tomu, zda zaméstnanec zplsobil svym jednanim zameéstnavateli $kodu apod.

1.1.1. Zvlast hrubé poruseni pracovni kazné

a) kradez,

b) zfalSovani podpisu,

c) prekrodeni podpisového nebo jiného rozhodovaciho opravnéni,

d) opakovana neomluvena nepfitomnost v praci,

e) zneuziti poznatk( ziskanych ze své &innosti v organizaci ve prospéch konkuren&nich
zajmu jinych pravnickych nebo fyzickych osob, pro svoji podnikatelskou ¢innost nebo
k &innosti, ktera by mohla ohrozit zajmy zaméstnavatele,

f) pozivani alkoholu nebo jinych navykovych latek v pribéhu pracovni doby,

g) odmitnuti vykonani dechové zkousky,

h) opakované ponizovani lidské distojnosti jiného zameéstnance,

i) poruseni miéenlivosti,

j) poruseni predpist, &imz dojde k ohroZeni zdravi osob,

k) neopravn&né zachazeni s informacemi, poskytnuti internich adaja 3. osobé, zneuziti
Gdaju ziskanych pfi vykonu pracovni ¢innosti,

I) poruseni prav klienta zavaznym zpiisobem,

m) vyuZiti osobniho vozidla pfi vykonu prace, a to bez souhlasu zaméstnavatele,

n) bezdiivodné obohaceni, tj. zejména piijimani darl, pinéni ze strany dodavatell bez
souhlasu zaméstnavatele.

1.1.2. Zavazné poruseni pracovni kazné
a) nesplnéni uloZzeného ukolu,
b) neomluvené vynechani pracovniho dne,
c) zavin&ny opakovany opozdény nastup do prace,
d) U(mysiné poskozovani & zneuzivani majetku,
e) zneuZiti sluzebniho vozidla,
f) zneuziti vypocetni techniky,
g) opakované koufeni v budovach CSZS,
h) uvedeni zkreslenych &i neuplnych udaji z diivodu ziskani vyhody,
i) poskytnuti infformaci mimo své opravnéni,
i} plné nevyuzivani pracovni doby,
k) poruseni zakazu vnaseni alkoholu na pracoviste,
) védomé nefeseni poruseni pracovni kazné podfizenych vedoucimi zaméstnanci,
m) odmitnuti Géasti na skoleni bez udani velmi zavaznych divodd.

1.1.3. Méné zavazné poruseni pracovni kazné

a) nedodrzeni stanoveného postupu pfi schvalovani dovolenych, nahradniho volna,
studijniho volna, propustek, sickdays,

b) zneuzivani sluzebniho telefonu,

c) nedodrzeni bezpe&nostnich opatfeni v kancelafich (uzavieni oken, uzamceni
kancelare, poradek na pracoviéti, ochrana razitek apod.),

d) zanedbani oznamovaci povinnosti o osobnich zménach,

e) poruseni dal$ich povinnosti stanovenych jinymi vnitfnimi pfedpisy.

1.2. Kazdé porugeni pracovni kazné je fe3eno individuainé podle konkrétnich povinnosti
zamé&stnance, ktery se poru$eni dopustil a okolnosti, za kterych se jej dopustil. Kazdé
porugeni pracovni kdzné se projednava s feditelem organizace.

1.3. Zvlast hrubé poruseni pracovni kdzné muze byt feSeno okamzitym zruenim pracovniho
poméru v souladu s § 55 odst. 1 pism. b) Zakoniku prace.
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1.5.
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Zavazné poruseni pracovni kazné mize byt feSeno vypovédi danou zaméstnanci ze strany
zaméstnavatele v souladu s § 52 Zakoniku préce.

Méné zavainé porudeni pracovni kazn& je reSeno Ustni vytkou nebo pisemnym
upozorn&nim. Opé&tovné méné zavazné poruseni pracovni kazné miZe byt divodem
k podani vypovédi zaméstnanci ze strany zaméstnavatele, jestlize byl v poslednich Sesti
mésicich na tuto moznost v souvislosti s porusovanim pracovni kdzné alespon jednou
pisemné upozornén.

2. Ustni vitka, pisemné upozornéni

21.

2.2.

Ustni nebo pisemné upozornéni mohou ukladat feditel CSZS a vedouci jednotlivych Useku
a stiedisek CSZS. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni (a povinni) méné zavazne
poruseni pracovni kézn& zaméstnanctim Ustné vytknout a poudit je o nespravnosti jejich
jednani, zpravidla pak zpracovat navrh pisemného upozornéni a pfedat jej svemu
nadfizenému. O t&chto skute&nostech informuji vedouci zaméstnanci feditele organizace.

Jeden vytisk rozhodnuti o uloZeni opatfeni, potvrzené zaméstnancem o jeho pfevzeti, se
zaklada do osobniho spisu.

3. Vymezeni okruhu zaméstnanci opravnénych dat zaméstnanci pokyn, aby se podrobil vy$etieni, zda

neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek (§ 106 odst. 4, pism. i) Zakoniku prace)

3.1. Zaméstnanec je povinen podrobit se vy3etfeni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych

navykovych latek.

3.2. Prisludna vysetteni dle odst. 3. 1. se v podminkach CSZS provadeéji dle potfeby, zpravidla

namatkové & pfi podezieni z poziti takovych latek, pfedevsim u zaméstnanci, kterym i
zvlastni predpis zakazuje poziti takovych latek (zejména u Fidi¢l motorovych vozidel).

3.3.K nafizeni takového vysetfeni je opravnén:

3.3.1. feditel,
3.3.2. vedouci zaméstnanci,
3.3.3. popft. feditelem pisemné zmocnéna dal$i osoba.

Uvedené osoby jsou opravnény orientaéni dechovou zkousku na alkohol na misté provest.

3.4.Podrobnéji fesi provadéni vysetfeni na alkohol vnitfni pfedpis BOZP - Povereni

k provéadéni zkousek na pfitomnost alkoholu a jinych ngvykovych latek véetngé formulare
pro vydani Pokynu k provedeni dechové zkousky na alkohol a Zadznamu o provedenem
dechovém vy&etieni.

VL.
Pracovni doba a dovolena

1. Pracovni doba

1.1.

Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnanci pracujicich v jednosménneém reZzimu je
v rozsahu 40 hodin tydné&. Jeji rozvrzeni pro jednotlivé funkce/pracovni pozice je nasledovné:

- feditel/ka organizace pruzna pracovni doba

- metodik pruzna pracovni doba

- vedouci ekonomického Useku pruzna pracovni doba

- vedouci usekil socialnich sluzeb pruzna pracovni doba

- koordinator/ka personalniho Useku pruzna pracovni doba



- administrativni pracovnice - pokladni

- mzdova ucetni
- personalistka

- personalistka (0,5 uvazek)

- koordinator planovani rozvoje a kvality sociélnich sluzeb
- finan&ni Uc¢etni a specialista

- administrativni pracovnice — skladova uéetni

- administrativni pracovnice, spravce majetku

- hlavni uéetni

- asistentka feditele, administrativni pracovnice

- vedouci peéovatelské sluzby

- socidlni pracovnice PS

- pracovnice v socialnich sluzbach — koordinatorka
- pracovnice v socidlnich sl., okrskova pecovatelka

- pracovnice v socidlnich sluzbach — pecovatelka

- vedouci provozniho Gseku

- koordinator provozu

- fidi¢ ob&daf 6. (0,75 Uvazek)

- pomocnice 2. (Centralni my¢ka, 0,5 (Gvazek)
- vedouci domova seniorQ

- vedouci socialnfho useku, socidlni pracovnik
- vedouci zdravotniho Gseku

- koordinatorka pfimé péce

- socialni pracovnice DS

- pracovnice socialni pége DS

- udrzbar DS

- udrzbar

- pradiena, $itka DS
- pradlena, $itka PS
- hlavni kuchat

- pomocna sila v kuchyni

- uklizec¢ka
- pomocnice DS

- vedouci azylového domu

- socialni pracovnik azylového domu

- pracovnik v soc. sluzbach azylového domu
- uklize¢ka Azyl 0,75 avazek

- vedouci nocleharny a NDC
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07:00 — 15:30 hod.

07:00 — 15:30 hod.

07:00 — 15.30 hod.

07:00 — 12:00 hod.

pruzna pracovni doba
pruzna pracovni doba
07:00 — 15:30 hod.

07:00 - 15:30 hod.

07:00 — 15:30 hod.

07:00 - 15:30 hod.

pruzna pracovni doba
pruzna pracovni doba
07:00 — 15:30 hod.

06:00 — 14:30 hod. DPS IV
10:30 — 19:00 hod. DPS IV
06:30 — 15:00 hod. DPS I
06:30 — 15:00 hod. DPS 1l
(vikend + svatek)

06:30 — 18:30 hod. DPS IV
06:00 — 14:30 hod. DPS IV
10:30 - 19:00 hod. DPS IV
06:30 - 18:30 hod. DPS IV
(vikend + svatky)

06:30 — 15:00 hod.

(DPS LILIILV)

06:30 — 15:00 hod. DPS L,V
(vikend + svatky)

06:30 — 14:00 hod. DPS I, 11l
(vikend + svatky)

18.00 — 22:00 hod.
(vecerni sluzba)

pruzna pracovni doba
06:00 — 14:30 hod.

07:00 — 13:00 hod.

09:00 — 14:00 hod.

pruZna pracovni doba
pruzna pracovni doba
pruzna pracovni doba
pruzna pracovni doba
pruZna pracovni doba
07:00 — 15:30 hod.

06:00 — 14:30 hod.

07:00 — 13:00 (ut, &t)
06:30 — 15:00 hod.

07:00 — 15:30 hod

06:00 — 14:30 hod.

06:00 — 14:30 hod.

06:00 — 14:30 hod. Po-Ne
06:00 — 14:30 hod.
pruzna pracovni doba
pruZna pracovni doba
pruzna pracovni doba
07:00 — 13:00 hod.
pruzna pracovni doba
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- uklize¢ka NDC a nocleharny 0,5 (vazek 07:00 — 11:00 hod.

- vedouci stfediska — Poradna pruzna pracovni doba

- socialni pracovnik — Poradna pruzna pracovni doba

- socialni pracovnik, pravnik — Poradna 08:30 — 11:30 hod. Po-Ut

08:30 — 17:00 hod. St
08:30 — 11:30 hod. Ct

- vedouci Stiediska terénnich sluzeb pruzna pracovni doba
- socidlni pracovnik — SAS pro rodiny s détmi pruzna pracovni doba
- pracovnik v socialnich sluzbach — SAS pruzna pracovni doba
- socidlni pracovnik — TP pruzna pracovni doba
- pracovnik v socidlnich sluzbach — TP pruzna pracovni doba

1.2. Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnancii pracujicich v jednosménném rezimu
s nerovnomeérn& rozvrzenou pracovni dobou je v rozsahu 40 hodin tydné. Jeji rozvrzeni pro
jednotlivé funkce je nasledovné:

-vratny DS | 05:00 — 17:00 hod. Po - Ne

- vratny DS i 06:00 — 18:00 hod. Po - Ne

- pomocna kucharka 06:00 — 19:00 hod. Po - Ne

- kucharka 06:00 — 19:00 hod. Po - So

- fidi¢ ob&dar 1. (0,85 Gvazek) 07:00 — 13:00 hod.

- fidi¢ ob&dar 2. (0,75 Gvazek) 07:00 — 13:00 hod.

- fidi€ obédar 3. 06:30 — 14:00 hod.

- fidi¢ obedar 4. 06:30 — 14:00 hod.

- fidi¢ obé&dar 5. 07:00 — 13:00 hod.

- sanitar DS 06:30 — 18:30 hod.

- pomocnice 1. (Centraini my&ka) 06:00 — 14:00 hod.

- pomocnice 3. (Centralni my¢&ka, 0,688 Gvazek) 07:00 — 12:30 hod.

- pomocnice 4. (Centrélni my¢ka, 0,7 Uvazek) 07:00 — 13:00 hod.

- pomocnice 5. (Centraini my¢ka, 0,5 Gvazek) 08:00 — 12:00 hod

- pracovnik informaéni sluzby PS 18:30 - 06:30 hod. DPS IV

- pomocny pracovnik ve zdravotnictvi protialkoholni a protitoxikomanicka zachytna
sluzba 19: 45 - 08:15 hod.

1.3. Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnanci pracujicich v nepfetrZitem rezimu je
v rozsahu 37,5 hodin tydné&, u dvousménného 38,75 hodin tydné. Jeji rozvrZeni pro jednotlivé
funkce je nasledovneé:

- pracovnik informaéni sluzby PS 07:00 — 19:00 hod. DPS 1li
19:00 — 07:00 hod. DPS |1l

- veobecné sestry, pracovnice piimé obsluzné péce -nepfetrzity
07:00 — 19:00 hod.

19:00 - 07:00 hod.

- vratny azylovy dim - nepfetrzity dvousmenny 07:00 — 19:00 hod.
19:00 — 07:00 hod.

- pracovnik v socidlnich sluzbach nocleharna a nizkoprahové denni centrum pro osoby bez
pristiesi 10:00 — 17:30 hod.
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18:45 - 07:15 hod.

1.4. Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnanci stfediska Détske skupiny a
rehabilita&ni stacionar pracuijicich v jednosménném rezimu je v rozsahu 40 hodin tydné — péti
denni pracovni tyden. Jeji rozvrZeni pro jednotlivé pracovni pozice je nasledujici:

- vedouci stfediska pruzna pracovni doba

- vedouci provozné stravovaciho Useku 06:15 — 14:45 hod.

- administrativni pracovnik stravovny 08:30 — 13:00 hod.

- |. kucharka, uklize¢ka 06:15 — 12:45 hod.
12:45 — 14:45 hod.

- II. kucharka, uklize¢ka 06:15 - 10:15 hod.
10:15 — 14:45 hod.

- pradlena, uklize¢ka pfi zkraceném Uvazku na 0,5 8:00 — 12:30 hod.

- prakticka sestra — tfisménny 07:00 — 15:30 hod.

- pedujici osoba v RHS 07:30 — 16:00 hod.

08:00 — 16:30 hod.

- peéujici osoba v détské skupiné - tfisménny 06:15 — 14:45 hod.
07:00 — 15:30 hod.
08:00 — 16:30 hod.

- $kolnice, uklize¢ka — dvousmenny 06:15 — 14:45 hod.
08:00 — 16:30 hod.

- pedujici osoba — zkraceny prac. Gvazek na 0,5 08:30 — 13:00 hod.

Na zakladé individualni Zadosti Ize udélit zameéstnanci vyjimku z pracovni doby. Zameéstnanci
pracujici na zkracené pracovni Gvazky nebo na dohody mimo pracovni pomér majl stanovenu
pracovni dobu individuélng, neni-li stanoveno jinak. V ptipadé provozni potfeby mize vedouci
pracovnik rozvrZeni pracovni doby kratkodob& zménit. Tuto zménu musi zaméstnanci prikazné
oznamit. U dlouhodobé&ji zmény (vice jak 2 dny) musi byt provedeno se souhlasem feditele.

Stanoveni pracovni doby je pevné. V pripadé vyrazngjsiho dfivéjsiho pfichodu nebo pozdéjsiho
odchodu nebude tato doba zapogitana do pracovni doby, pokud toto nebude nafizeno
vedoucim pracovnikem. Pracovnici, u kterych je nutna pfiprava na vykon prace, maji stanoven
piichod nejméné& 5 minut pfed pogatkem pracovni doby a odchod nejméné 5 minut po ukonceni
pracovni doby. Tato doba je uréena na prevleteni pracovnikii a neni zapocitana do pracovni

doby.

1.5. V ptipad& nutnosti, napf. pfi narazovém zvy3eni pracovnich cinnosti, muze feditel
organizace nafidit & povolit vykon prace nad stanovenou pracovni dobu s tim, Ze za praci nad
ramec stanovené pracovni doby si zaméstnanec vybere nahradni volno, pfip. se proplati
prescas.
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1.6. V naléhavém pfipadé, napi. rodinné divody, mize nadfizeny pracovnik povolit opusténi
pracoviété pred uplynutim konce stanovené pracovni doby stim, Ze tato doba bude
napracovana.

1.7. Se zaméstnancem m(zZe byt sjednana krat§i pracovni doba, umoznuji-li tak prislusné
ustanoveni zakoniku prace, a pokud tak umoziiuje provoz.

1.8. Délka prestavky na jidio a oddech je stanovena v délce 30 minut. Veskeré pracovni pozice
mohou byt po dobu &erpani pfestavky na jidlo a oddech objektivné preruseny bez ohroZeni
provozu, majetku, zdravi nebo Zivota, pfipadn& zaméstnanec miZe byt pinohodnotné
zastoupen jinym zamé&stnancem. Zaméstnanec mé v této dobé& povoleno opustit objekt, ovéem
pouze po oznameni nadfizenému zaméstnanci.

1.9. Zamé&stnanec je povinen byt na zagatku pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet
z n&ho aZ po skon&eni pracovni doby. Bez souhlasu bezprostiedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance se nesmi v pracovni dobé vzdalit z objektu, v némz ma pracoviste.

1.10. K praci pfes¢as a k praci ve dnech pracovniho klidu dava souhlas feditel CSZS, coz
stvrzuje svym podpisem. V pfipadé nepiitomnosti feditele organizace, tento souhlas dava jim
povéieny pracovnik (nej¢astéji zastupce feditele).

1.11. U pracovnikil zafazenych do jednosménného nerovhomérného rezimu i pracujicich ve
dvousménném &i nepfetrzitém reZimu se zpracovava plan smeén vzdy na tfimésicni obdobi,
které je zaroven obdobim vyrovnavacim. Toto obdobi je totoZné s kalendainim Ctvrtletim.

1.12. Je v kompetenci vedouciho zaméstnance stanovit ¢asové rozmezi Cerpani zakonem
stanovené prestavky na jidlo a oddech, a to nejpozdé&ji po 6 hodinach vykonu prace. U
miadistvych zaméstnancli nejpozdéji po 4 hodinach vykonu prace.

2. Pruzna pracovni doba

2.1.Pruznou pracovni dobu miize vyuZivat pouze pracovnik, ktery je uveden v pracovnim fadu
a pracovnik, jemuZ udé&li souhlas feditel organizace — na zékladé individualni Zzadosti

zaméstnance.

2.2.Zakladni pracovni doba je stanovena v ¢asovém Useku od 8:00 do 12:30 hodin. Po tuto
dobu musi byt zaméstnanec pfitomen na svém pracoviéti. Na pracovistich, kde jsou
stanoveny Ufedni hodiny, musi byt pracovnici po tuto dobu pfitomni na pracovisti.

2.3.Volitelna pracovni doba je mezi 6:00 — 8:00 a mezi 12:30— 19:00 hod. Zatatek a konec
pruzné pracovni doby si miZe kazdy zaméstnanec volit v ¢asti volitelné pruzné pracovni
doby sam. Délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin.

2.4.Primérna tydenni pracovni doba pfi pruzném rozvrzeni musi byt naplnéna v ramci
vyrovnavaciho obdobi, které je shodné s kalendainim mésicem. Nemohl-li zaméstnanec
naplnit primé&rnou tydenni pracovni dobu v mésiénim vyrovnavacim obdobi pro omluvené
pfekazky v préci, je povinen neodpracovanou Cast odpracovat nejpozdéji do konce
nasledujiciho kalendainiho mésice, nedohodi-li se se zaméstnavatelem jinak.

2.5.Pruzna pracovni doba se neuplatiiuje pfi celodennich prfekazkach v praci, pfi dovolené,
nemoci, pracovni cesté atd., v této dobé plati osmihodinovy pracovni den s pracovni dobou
7:00 — 15:30 hodin.

2.6.Dalsi pravidla vyuzivani pruzné pracovni doby se fidi zakonikem prace.

3. Evidence pracovni doby

3.1.Kazdy zaméstnanec pfi pfichodu a odchodu (nebo pfi jiném divodu opusténi pracovisté
napf. lékar, pfestavka) pouzije &tedku otiskl prstd.
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3.2.Pfi opusténi pracovi§té b&hem pracovni doby nahlasi zaméstnanec tuto skutecnost ihned
svému nadfizenému zaméstnanci. Jedné-li se o odchod zdivodu pfekazky v praci
(zejména navétéva lékare), necha si nadiizenym pracovnikem potvrdit odchod na
propustce. PFi svém piichodu opét pouzije ¢tecku otiskl prst.

3.3.V3em zaméstnancim vede mésiéni vykaz jejich odpracované doby vedouci daného
stiediska, oddéleni &i useku. Tento vykaz vedouci na konci mésice z programu CYGNUS I
vytiskne a pfeda zaméstnanci, ktery spravnost udajl stvrdi svym podpisem a k vykazlm
piilozi potvrzené doklady k nepfitomnosti na pracovisti (dovolenky, propustky, doklad o
pracovni neschopnosti apod.). Vykazy vedoucich pracovnik(l podepisuje feditel, pfipadné
vedouci usekl socialnich sluzeb & vedouci ekonomického useku. Poté se vykaz
s ptipadnymi poznamkami odevzda ke zpracovani mzdové ucetni.

3.4.Zaméstnanci Domova seniorll jsou povinni pfichazet a odchazet z budovy DS pouze pfes
vratnici. Odchod z budovy v pracovni dobé je pracovnik povinen nahlasit svému pfimeému
nadfizenému a na vratnici pouZit k zdznamu odchodu ¢&tecku otisk( prstd.

4. Dovolena

4.1. Jednotlivi vedouci pracovnich usekd a stredisek odpovidaji za zpracovani planu dovolenych
vzdy do konce bfezna kaZdého kalendainiho roku a jeho predani koordinatorovi
personalniho oddé&leni, ktery déle pfeda fediteli. Plan dovolenych se zpracovava na cely
piisluny kalendarni rok a musi zahrnovat naplanovani celého rozsahu dovolené, pokud
dovolena na pfisludny kalendani rok jiz nebyla ¢erpana v dob& pfed zpracovanim planu, o
toto dobu se pfipadné pocet dni dovolené snizuje (termin odevzdani planu dovolenych
muZe byt zm&nén pouze na zakladé pokynu feditele organizace).

4.2. Dovolena se poskytuje v nékolika &astech dle planu dovolenych na zakladé urceni Cerpani
dovolené zaméstnavatelem. Cerpani dovolené odliné od planu dovolenych Ize pouze po
dohod& se zaméstnavatelem. Cast dovolené Ize Gerpat i po jednotlivych dnech, ve
vyjimeénych pfipadech i po plldnech, vZdy po dohodé se zaméstnavatelem. Pokud to
provozni diivody vyzaduji, miZe zaméstnavatel zruit zaméstnanci Cerpani dovolené.

4.3.V 3adance o dovolenou jsou vedouci zaméstnanci v piipadé potieby povinni uvést misto
svého pobytu. Pfed nastupem dovolené je vedouci zaméstnanec povinen seznamit toho,
kdo dovolenku schvalil, o stavu pinéni tkol(l na svéfeném Useku a jaké je zajisténi provozu
na jeho Useku.

VIL.
Plat

1. Funkéni a platové zarazeni

1.1. Zatazovani zamé&stnanci do platovych tiid a platovych stupfiQi a ostatni nalezitosti spojene
s odméfiovanim se Fidi zejména zakonikem prace, katalogem praci, pfislu$nymi platovymi
predpisy a Vnitfnim platovym piedpisem, dle platnych pravnich predpist.

2. Vyplata platu

2.1.Vyplatnim dnem je 15. den v mésici. Pfipadne-li tento den na den pracovniho volna ¢i klidu,
je vyplatnim dnem nejbliz§i pfedchazejici pracovni den.

2.2 Plat se zaméstnancim zasila na vlastni bankovni uget.

2.3. Zaméstnavatel vydava pfi vyplaté platu zaméstnanci pisemny doklad obsahuijici Udaje o
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jednotlivych slozkach platu a o provedenych srazkach, a to vidy v elekironicke verzi
(emailem).
1.4.Reklamace, dotazy &i pfipominky, které se tykaji vypoctu a vy$e platu, sraZek z platu apod.
vyfizuje mzdova uéetni ve spolupraci s vedouci ekonomického Gseku, tyto podnéty je treba
uplatnit neprodiené.

1.5.Zjisti-li zaméstnanec pfeplatek na platu dodate¢né& po prevzeti dokladu, je povinen
bezodkladné toto oznamit mzdové Udetni. Bezdivodné obohaceni zaméstnance na Ukor
zaméstnavatele &i naopak, se musi vydat, a to ve Ih(té tii let od nepravem vyplacenych
&astek.

1.6.Dohody o srazkach z platu se zaméstnanci piipravuji na personalnim oddéleni - mzdova
Ucetni nebo personalistka.

Vil
Pracovni cesty, piekaZky v praci a nahrada vydaijl

1. Pracovni cesty

1.1. Cestovni piikazy ke sluzebnim cestdm se fidi platnou Smérnici pro dalsi vzdeélavani
pracovnikil CSZS a tvorbou vzdélavacich pland. V cestovnim pfikaze je nutné vyznacit
dobu uskuteénéni cesty a uréeny dopravni prostfedek. Vyuctovani pracovni cesty je
zaméstnanec povinen pfedloZit zaméstnavateli do deseti pracovnich dnil po dni ukonceni
pracovni cesty, schvaluje jej feditel CSZS nebo vedouci jednotlivych tsekd &i stiedisek.
Informaci o vysledku pracovni cesty podéva zaméstnanec vysilajicimu neprodlené po
navratu, pfipadnou pisemnou zpravu nejpozdéji do deseti pracovnich dn spolu
s vytiétovanim pracovni cesty. Nahrady cestovnich vydajd upravuje Vnitini predpis o
poskytovani cestovnich nahrad.

2. Piekazky v praci

2.1.24dosti o uvolnéni v pracovni dobé& v mimopracovni zalezitosti (napf. navitéva u Iékare,
soukromé zaleZitosti...) uplatiuji zaméstnanci vypInénim ,propustky”, kterou predkladaji
pfedem ke schvéleni vedoucimu zaméstnanci. Ten svym podpisem vyjadri souhlas
k opusténi pracovisté.
V pfipadé poskytnuti pracovniho volna k vySetfeni nebo osetfeni zameéstnance ve
zdravotnickém zatizeni plati nasledujici:

2.1.1. Pracovni volno s nahradou mzdy se poskytne na nezbytné& nutnou dobu, bylo-li
vySetfeni nebo oSetfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve
smiuvnim vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil a které je
nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potfebnou zdravotni
pééi poskytnout, pokud vysetfeni nebo oSetfeni nebylo mozno provést mimo
pracovni dobu.

2.1.2. Pracovni volno se poskytuje i tehdy, bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno
v jiném nez nejbliz§im zdravotnickém zafizeni, které je ve smiuvnim vztahu ke
zdravotni pojistovné&, kterou si zaméstnanec zvolil a které je schopno potiebnou
zdravotni pégi poskytnout. Nahrada platu v8ak pfislusi nejvy$e za dobu podle
piedchoziho bodu.

2.1.3. Propustku potvrzenou zdravotnickym zafizenim zaméstnanec predloZi ke
kontrole vedoucimu zaméstnanci. Propustka je pfiklddana k mésiénimu vykazu
odpracované doby.

2.1.4. Pokud vy$etieni (o$etieni) trvalo vétsi ¢ast pracovni doby &i celou pracovni dobu,
zamé&stnanec je povinen doloZit cestné prohladeni, kde bude uvedeno, jak diouho
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vySetfeni (oSetfeni) trvalo (od — do), dale jaka byla ¢asova dotace na dopravu do
zdravotnického zafizeni, pripadng& daldi skutecnosti tykajici se vysetfeni
(o$etfeni) pro

2.1.5. udely &estného prohlaseni (napfiklad, kdy zaméstnanec po lékarském zakroku
musel zlstat na pozorovani apod.).

2.1.6. V pfipadé doprovodu rodinného pfislusnika (&i jiné opravnéné osoby) do
lékaisk&ho zafizeni, na propustce je nutné tuto skutecnost uvést, véetné& divodu
doprovodu. Pokud vySetieni (osetieni) doprovazené osoby pfesahne vétsi cast
pracovni doby, postupuje se stejnym zplsobem uvedenym v bodé D).

2.1.7. V pfipadé darovani krve je zaméstnanci omluvena celd sména (cely pracovni
den), a to bez ohledu, zda se jedna o zaméstnance v reZimu pevné pracovni
doby &i pruzné pracovni doby. Zaméstnanec je povinen doloZit potvrzeni o
darovani krve.

2.2.0bdobnym zplisobem je postupovano i v ostatnich pfipadech ¢erpani pracovniho volna
z divodu ddleZitych osobnich prekaZek v praci ¢erpanych v souladu s pfilohou nafizeni
vlady & 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dlleZitych osobnich
prekaZek v praci, v platném znéni. Zaméstnanec je povinen piekazku v praci, je-li mu
pfedem znama, Ustné& oznamit vedoucimu zaméstnanci. Neni-li pfekazka v praci pfedem
Znama, je zaméstnanec povinen uvédomit zaméstnavatele v nejbliz§im mozném a reainém
terminu.

2.3.Prekazka v praci musi byt bez zbytetného odkladu prokazana vérohodnym dokladem.

2.4.Pii neodpracovani celé tydenni pracovni doby zdlvodu jinych vySe neuvedenych
omluvenych prekazek v praci je zaméstnanec povinen odpracovat tuto zameskanou dobu
v pracovnich dnech nejpozdéji do konce pfistiho kalendainiho mésice, pokud se
zameéstnavatelem nedohodne jinak.

2.5.Zamé&stnavatel mlZe poskytnout na Zadost zaméstnance zjinych vaznych divodi
neuvedenych v pracovné pravnich pfedpisech (osobni, rodinné, majetkové zaleZitosti)
pracovni volno bez néroku platu, tzv. neplacené volno. Reditel organizace nebo pfislusny
vedouci zaméstnanec povoluje neplacené volno spise vyjimecné.

3. Nahrada vydaijl

3.1.Nahrada cestovnich vydaju se poskytuje do deseti pracovnich dni po pfedloZeni
vypiné&ného vyaétovani pracovni cesty véetn& pisemnych dokladl potfebnych k vyuctovani.
Vys$i nahrady cestovnich vydajt upravuje Vnitini pfedpis o poskytovani cestovnich nahrad.

3.2.Nahrada platu se poskytuje vrozsahu stanoveném pfislusnymi piedpisy ve vyplatnim
terminu pro zuctovani platu.

IX.
Péée o zaméstnance a pracovni podminky

1. Bezpe&nost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana

1.1. Za pIn&ni Ukoli zaméstnavatele v pédi o bezpe¢nost a ochranu zdravi a za pozarni
ochranu pfi praci zodpovida vedouci provozniho Useku, ktery zpravidla pro zajisténi
organizaéni a kontrolni &innosti na useku BOZP a PO ustanovuje smluvné technika
bezpednosti prace a technika poZarni ochrany, ktefi zaroven zajistuji, kontroluji a
zodpovidaji za BOZP a PO.
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1.2. Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou viastni bezpec€nost, o
své zdravi i o bezpeénost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho
jednani. Zejména je povinen:

1.2.1. dodrzovat pravni predpisy k zajist&ni bezpecnosti prace, poZarni ochrany,
bezpednosti technickych zafizeni a ochrany zdravi pfi praci, zasady
bezpe&ného chovani na pracovisti a stanovené pracovni postupy, s nimiZ byl
fadné seznamen,

1.2.2. pouzivat pfi praci osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni,

1.2.3. Gdastnit se $koleni zajistovaného zaméstnavatelem v zajmu bezpelnosti a
ochrany zdravi pfi préci a pozarni ochrany a podrobit se zkouskam a lékafskym
prohlidkam stanovenych platnymi pravnimi piedpisy,

1.2.4. oznamovat svému nadfizenému zaméstnanci nedostatky a zévady, které by
mohly ohrozit bezpe&nost nebo zdravi.

1.3.Ve viech prostorach organizace je zakaz koufeni. Reditel miZe po dohodé s kufaky urgit
Jkuracky koutek", ktery musi odpovidat pfedepsanym rozmérim a bezpe¢nostnim pfedpisim.
Presahne-li ovéem doba koufeni pracovni piestavku, musi zaméstnanec tuto dobu napracovat.

2. Pé&e o odborny rozvoj zaméstnancil a jejich Zivotni a pracovni podminky

2.1.Zaméstnavatel podle svych moznosti postupné vytvari podminky ke zvy$ovani kultury
prace a zkvalitiovani pracovniho prostiedi i nad réamec. Udrzuje a podle ekonomickych
podminek zlepuje hygienicka a stravovaci zafizeni a vyc¢lenéné prostory pro potreby
CSZS. Pii jejich pouzivani jsou zaméstnanci povinni udrzovat v nich Cistotu a pofadek a
pocinat si tak, aby nebyla poSkozovana.

2.2. Zaméstnavatel umoziuje pracovnikiim stravovani z vlastni kuchyné v souladu s Vnitinim
predpisem o stravovani zaméstnancul.

2.3.Zaméstnavatel peéuje o profesni rist svych zaméstnanci predevsim formou dalsiho
vzd&lavani, moznosti supervize, aj. V této oblasti je postup stanoven Smérnici pro dalsi
vzdélavani pracovnikl CSZS a tvorbu vzdélavacich pland, platny pro vSechny zameéstnance
CSZS. Profesni riist zaméstnanch zafazenych do sociélnich sluZzeb se krom toho fidi take
standardem socialnich sluZeb &. 10. Zarovefi kazdy zaméstnanec je povinen si soustavné
prohlubovat svoji kvalifikaci tak, aby mohl co nejlépe vykonavat sjednany druh prace.

2.4. Zaméstnavatel umozhuje vybranym zaméstnancim, u kterych umozZfiuje povaha prace a
zejména moznosti provozu, vykonavat praci na dalku (tzv. homeoffice). Zadost o moznost
vykonavat praci na dalku podava zaméstnanec k rukdm pfimému nadfizenemu, ktery
zadost doporuéi ke schvaleni (pfipadn& 2adost zamitne). Pokud pfimy nadfizeny souhlasi
se zamérem zaméstnance, zadost je nasledné pfedana k findlnimu souhlasu feditelce
CSZS, ktera nasledné Zadost schvali &i zamitne. V pfipadé schvéleni ze strany vsech
odpovédnych pracovniki, personaini oddéleni pfipravi dodatek k pracovni smlouve, véetné
dohody o moznosti vykonavat praci na dalku.

2.5. Zaméstnavatel neposkytuje nahrady zaméstnancim za moznost prace na dalku.

2.6.V ptipadé, Ze je vzajmu zaméstnavatele, pfipadné vyZaduji podminky provozu,
zaméstnavatel (na zakladé oboustranné dohody) miize zaméstnanci umoznit zvyseni Ci
prohloubeni kvalifikace, a to prostfednictvim kvalifika¢ni dolozky.

2.7.T&hotnym Zenam a matkam do konce 9. mésice po porodu je zakéazana t€z3i prace, ).
predevaim pfi uklidu, ve skladu (manipulace s bifemeny), a prace, pfi kterych by byly
namahany nad zdravotn& unosnou miru & v prostfedich, kde hrozi nebezpeci pro zdravi
(radioaktivita, toxické latky).
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X.
Zodpovédnost za zpusobenou $kodu

1. Zodpovédnost zaméstnance

1.1. Dohody o hmotné odpovédnosti uzavira feditel CSZS na navrh personainiho oddéleni Ci
vedouci ekonomického Gseku se zameéstnanci zodpovédnymi za svéfiené hotovosti, ceniny,
zbo#i, zasoby materialu nebo jiné hodnoty na pracovistich a ve funkcich, na nichz Ize
provadét zudtovani téchto sv&fenych hodnot, zejména se zaméstnanci povefenymi
vedenim skladu, se zaméstnancem zodpovédnym za svéfené pohonné hmoty a jiny
material apod. Dohody nelze uzavfit na zakladni prostfedky a pfedméty investi¢ni povahy
(automobily atp.) a se zamé&stnanci, ktefi se sv&fenymi hodnotami pfimo nepracuji. Dohoda
musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna. Dohodu o hmotné odpovédnosti mize uzavfit
zaméstnanec starsi 18 let.

1.2.Zvy$ena odpovédnost za ztratu svéfenych pfedmétl se tyka téz kancelarskych pomucek,
potravin, zdravotnického materialu, pracich a &isticich prostiedki, ochrannych pracovnich
prostiedk(, nastrojil a podobnych pifedmétl, které byly zaméstnanci svéfeny na pisemné
potvrzeni, obecna osobni odpovédnost se tyké téz inventafe mistnosti, jehoz seznam
zaméstnanec podepisuje.

1.3.Zaméstnavatel je povinen fesit nahradu $kody, za kterou zaméstnanec zodpovida. Vznik
gkody je vedle zamé&stnance, ktery $kodu zpusobil, povinen ohlasit ihned jakmile se o ni
dozvi, i jeho bezprostiedné nadfizeny. Oznameni je provedeno pisemnou formou postupem
obvyklym pro vyfizovani pisemnosti. Vysi, resp. zplsob poZadované nahrady Skody a
ptipadné nutné $etieni k uréeni miry zavinéni zaméstnancem projednava Skodni komise na
zakladé predlozeného protokolu o $kodé a podkladli ekonomického Useku. Jednani Skodni
komise prob&hne do 3 mésicl od zplUsobeni $kody. Zaméstnanci je vySe pozadovane
nahrady oznamena zpravidia do jednoho mésice ode dne, kdy Skodni komise dosla k
rozhodnuti. Zaméstnavatel dohodne se zaméstnancem zplisob uhrady formou pisemné
dohody na zakladé vyjadieni $kodni komise.

2. Zodpovédnost zaméstnavatele

2.1.Zaméstnanec ohlasi jemu vzniklou $kodu bez zbyte&ného odkladu svému bezprostredné
nadfizenému (pfi $kod& na odloZenych vécech nejpozdéji do 15 dnl ode dne, kdy se o
gkodé dozvédal). V oznameni uvede, jak ke $kodé doslo a dalsi Gidaje podle povahy pfipadu
(iména svédki apod.). Piislusny vedouci zaméstnanec podle potieby toto oznameni doplni
o dalsi skuteénosti.

2.2.Vznik 8kody, kterou zptsobil, & ktera vznikla zaméstnanci konajicimu pro zaméstnavatele
praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomé&r (pokud se nejedna o
soubé&zny pracovni pomér), oznami zaméstnanec neprodlené piislusnému vedoucimu
pracovnikovi nebo vedouci ekonomického Useku.

2.3.Zaméstnavatel, ktery nahradil po§kozenému $kodu, mé nérok na nahradu vaci tomu, kdo
poskozenému za takovou $kodu odpovida podle ob&anského zakoniku, v platném zneéni, a
to vrozsahu odpovidajicim mife této odpovédnosti vi&i poskozenému, pokud nebylo
piedem dohodnuto jinak.

3. Pfedchazeni $kodam




Pracovni fad
Strana 22 (celkem 24)

3.1.Zaméstnanci jsou povinni ukladat své osobni véci do skfini &i pracovnich stold. Neni-li
k dispozici skiiii & pracovni stll, ukladaji tyto véci na misté uréeném bezprostfednim
nadfizenym a jsou povinni dodrzovat veskera jeho opatfeni a nafizeni k bezpe¢né uschové
véci. Zajistdni vhodnych bezpegnostnich opatfeni (zamky apod.) je Ukolem
zaméstnavatele.

3.2.Zaméstnanec je povinen pfi opusténi pracovidté toto uzamknout a neponechavat kli&
v zamku.

3.3.Do zvlastni Uschovy mize predméty, které zaméstnanci obvykle do zaméstnani nenosi (§
268, odst. 2, ZP), pfijmout pouze vedouci zaméstnanec oproti pisemnému potvrzeni, ma-li
k dispozici prostorové vhodny trezor. Pfejimaji se pouze pfedméty, jejichz zaména pfi
pfevzeti nebo vydani je vylougena.

XI.
Soubézné a vedlej$i pracovni poméry, vedlej§i éinnost a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér

1. Vedlej§i &innost

1.1. Zaméstnavatel miize se zaméstnancem, ktery je u n&ho v pracovnim pomeéru, sjednat
vedlejsi &innost, pokud spoéiva ve vykonu praci jiného druhu, nez byly sjednany v pracovni
smlouvé a bude vykonavana mimo pracovni dobu stanovenou pro jeho pracovni pomer.
Vedlejsi &innost je sjednana v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

2. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

2.1. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér uzavira zaméstnavatel dle potreby a
jen v ptipadech v souladu s podminkami stanovenymi § 74-77 zakoniku prace. O
uzavfenych dohodach vede evidenci personaini oddéleni.

2.2. V piipadé&, ze vedouci stfediska (pfipadné jina osoba povéfena vedoucim stfediska) zjisti
potfebu pro zajisténi provozu stfediska, a to formou brigadnické vypomoci, schvalovaci
postup je v tomto pfipadé nasledujici:

1.2.1 Piisludny pracovnik je povinny napsat pisemnou zadost/odivodnéni (elektronickou
formou), kde bude pfesné vymezen divod, pro¢ je nutné pfijmout
brigadnika/brigadniky na stfedisko (napiiklad z dlvodu ¢&erpani dovolenych,
dlouhodobé pracovni neschopnosti apod.)

1.2.2. Sou&asti pisemné zadosti bude i vymezeni doby, na kterou je brigadnik pfijiman,
vé&etn& pracovniho rezimu (DPP/DPC)

1.2.3. Pisemna 2adost je vzdy zaslana vedouci ekonomického Useku a fediteli organizace,
v&etné vedouci sekd, pokud stiedisko liniové pod tuto pozici spada

1.2.4. V piipadé schvaleni ze strany feditele organizace (popfipadé vedouci ekonomickeho
useku), je ze strany pfislu$ného pracovnika stfediska odsouhlasena zadost zaslana
konkrétnimu personalistovi, ktery pfipravi pracovnépravni dokumentaci.

XIl.

Stiznosti, oznameni a podnéty zaméstnancu,
pracovni spory, doruéovani

1. Stiznosti, oznameni a podnéty zaméstnancll
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1.1. Vyskytnou-li se na pracovisti zavady nebo citi-li se zaméstnanec zkracen na svych pravech
z pracovnépravnich vztahd, m(Ze se obréatit na svého pfimého nadfizeného. Muze
popiipadé podat stiznost, oznameni nebo podnét.

1.2.Podavani podnatll a stiznosti se u zaméstnanc zafazenych do sociélnich sluzeb fidi
Organizadni smérnici pro piijimani a vyfizovani stiZznosti na zplsob nebo kvalitu socialnich
sluzeb poskytovanych CSZS.

1.3. Pracovnici mohou podéavat prostiednictvim svého pfimého nadfizeného podnétné navrhy
na zlep$eni pracovnich podminek a prace.

2. Pracovni spory

2.1. Spory mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci o naroku z pracovniho poméru projednava a
rozhoduje okresni soud. Rizeni je upraveno ob&anskym soudnim fadem.

3. Doruéovani

3.1. Pisemnosti zaméstnavatele, tykajici se vzniku a zaniku pracovniho poméru nebo vzniku,
zmén a zaniku povinnosti pracovnika vyplyvajicich z pracovni smlouvy, jakoZ i pisemna
upozorn&ni na porudeni pracovni kdzné, musi byt doruéeny zaméstnancim do vlastnich
rukou. To plati obdobné o pisemnostech, vyplyvajicich ze vzniku, zmé&n a zaniku prav a
povinnosti z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Pisemnosti se zameéstnanci
doruéi na pracovisti, v jeho byté nebo kdekoliv bude zastizen, datovou schrankou, pfipadné
sluzbou elektronickych komunikaci. Neni-li to mozné, Ize pisemnost dorucit postou, jakozto
jedinym naslednym (sekundarnim) zplsobem.

3.2. Pisemnosti doruéované postou se zasilaji na posledni adresu zaméstnance, ktera je
zaméstnavateli znama, jako doporu¢ena zasilka s doruéenkou a poznamkou ,do viastnich
rukou”. Pisemnosti dorudované na pracoviéti se dorugujl proti podpisu zpravidla
prostiednictvim personalisty, koordinatorky personélniho oddéleni nebo vedouciho
zaméstnance.

3.3.Povinnost dorugit pisemnost je spin&na, jakmile zaméstnanec pisemnost pfevezme nebo
jakmile byla postou vracena jako nedorucitelnd a zaméstnanec svym jednanim nebo
opomenutim doruéeni pisemnosti zmafil. Uginky dorugeni nastanou i tehdy, jestlize
zaméstnanec pfijeti pisemnosti odmitne. Pokud je pisemnost pfedavana osobné, odmitnuti
prevzeti pisemnosti zaméstnancem potvrdi pfizvany svédek a pfedavajici o této skute¢nosti
provede z&pis na pfedavanou pisemnost, kde zapis stvrdi svym podpisem a podpisem
sveédka.

3.4. Zaméstnavateli lze dorugit pisemnost téz osobné& piedanim nadfizenému nebo na
personalni oddéleni.

XIll.
Vseobecna a zavéreéna ustanoveni

a) Tento pracovni Fad nabyva platnosti dnem vydani a acinnosti dnem 1. 11. 2024

b) Zmény a dopliiky pracovniho Fadu schvaluje feditel CSZS. Jiné interni pfedpisy (pfikazy,
instrukce, pokyny apod.) zaméstnavatele nebo jejich jednotliva ustanoveni nesmi byt po vydani
tohoto pracovniho v rozporu s jeho ustanovenimi.
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c) Poruseni povinnosti stanovenych timto pracovnim fadem zaméstnancim je posuzovano jako
poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se k zameéstnancem
vykonavané praci (§ 301, pism. c) zakoniku prace).

d) Tento pracovni fad je zaméstnancim pfistupny u Feditele, vedoucich jednotlivych stfedisek,
usekl a odd&leni, u personalisty a na internetovych strankach organizace — zaméstnanecka
sekce — zalozka smérnice a pfedpisy.

e) Vedoucim pracovnikiim se uklada, aby své podfizené s timto pracovnim fadem prokazatelné
seznamili.

f) Timto se rusi se pracovni fad ze dne 1. 3. 2016 v&etné jeho dodatkd, dale pfikaz Feditelky C.
5/2023, ptikaz feditele &. 13/2018, piikaz feditelky &. 4/2024 a piikaz feditelky &. 5/2024.

Zpracoval:
Ing. Lucie Bambasova

vedouci ekonomického Gseku
~

Mgr. Toma3s Cipra, DiS.
koordinator planovani rozy
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Mgr. Barbora Vackova
feditelka

Ptiloha: Tabulka jinych dulezitych osobnich piekazek v praci



JINE DULEZITE OSOBNI PREKAZKY V PRACI

nafizen( viddy & 590/2006 Sb.

W i . Dalsi podstatné
Druh prekazky Pracovni volno Nahrada el 3 f
skuteénosti
I a) Pokud vySetfeni nebo odetteni
1 VyZetfenl nebo ofetfen( Na dobu nezbytn& nutnou. | PHislul. nenf moiné provést mimo
v nejbliif¥im zdravotnickem zafzeni pracovn{ dobu.
b) Pfisludl, ALE nejwy¥e
|| Wletfeninebooletfeniviiném |\ | 23dobu kteraby | Pokud wietfeni nebo ofetfent
net nejbliidim 2dravotnickém u nezbytné n * | byla potfebna n covnl non !
zalfzent. dle plsmene a), Rracovn e
NepHislusl. (ALE:
Pracovnélékafskd pronlidka, 2ZP: § 103 odst. 1,
2 | vyledfeni nebo olkovani souvisejfel | Na dobu nezbytné nutnou. | pfsm. e): Povinnost Podminka: souvistost
s vykonem price. 2Le nahradit s vkonem prdce.
piipadnou ztrétu na
vydélku.)
Podminka: nepfedvidatelnost;
Pterudeni dopravnino provoru zoméstnanec nemél moZnost
3 | nebo zpoidéni hromadnych Na dobu nezbytnd nutnou. | Nepfisiugi, dosdhnout véas mista
dopravnich prostiedkd pracovisté jinym pfimé¥enym
zplsobem,
Podminka: té¥ce zdr é
postiteny zaméstnanec.
4 | Znemotnkni cesty do zamdstndni, | N dobunezbytnénutnou, | L Davody povétrnostn.
nejvyse na 1 den. Nehromadny dopravni
prostledek, ktery tento
& nec poulivd.
Ndhrada mzdy nebo platu
5 | a) Rozsah: 2 dny, z toho 1 den | PHslugi, ale jen za podie tohoto bodu piistusi
Viastn k GZasti na obfadu. 1den. rovné? zaméstnancim
il uvedenym v § 317 zékoniku
L prdce.
Ndhrada mzdy nebo platu
b) Rozsah: 1 den, PHsludl, podle tohoto bodu pHisiuf
Svatba ditéte a to k utastl na svatbé rounéf zaméstnancm
’ ; uvedenym v § 317 zdkonfku
_ proce. )

€

né&hrada nepfisluii,

Rozsah: 1 den, Nepfislusi. _
Svatba rodice. a to k Utasti na svatbg.
a) |
Narozeni dftéte Na dobu nezbytn& nutnou. | PHsluE.
{pfevor manieiky nebo druiky do
zdravotnicképo ratizeni o zpét)
b)
Narozenl ditéte Na dobu nezbytn& nutnou. | Nepfislusi.
{tifast manzela nebo druha pi
porodu)
Rozsah: 2 dny Ndhrada mzdy nebo plotu
) pedle tohoto bodu piistuf
m.:.. rti mantela, druha nebo ditste | * 9251 den kitastina PHistu3f. rovné¥ zaméstnancim
pniecas LA pohtbu téchto osob. uvedenym v § 317 zékonfky |
prdce. _
b) |
U._H“_mn R Rozsah: 1 den k G&asti na Ndhrada mzdy nebo platu
“esdizer wo:.o“n”ou,!sano.u pohtbu + dalii den, padie tohoto baodu pifstusf
{tehan, tchynd tvagrovi) obstardvé-li pohfeb téchto Piislusl. rovnd¥ zaméstnancim
it DU DL osob. fenym v § 317 zdkonik
- a manZeia ditéte nebo maniela
préce.
sourozence (zet, snacha, Svagr,
Svagrovil,
¢)
c::”&ﬁ- B vnila Rozsah: Na dobu nezbytné Néhrada mzdy nebo platu
7 bra (il nutnou, nejvyse 1 den, podie tohoto bodu pifstusf
- prarodiZe manieia nebo il PHsluf
itk Ktord si ath k ugasti na pohtbu el rovnéZ zaméstnancdm
u osoby, iﬁh el sia | +daldi den, obstardvi-i denym v § 317 26konlk
= - 4 pohieb t&chto osob. prace.
1ita se zaméstnancem v dobé amrti
v domicnostl,
PHislu3i pouze v =
pfipadé doprovodu
maniela, druha nebo
ditéte, jakoi i rodite _
a prarodite Pracovnl volno néledf jen
a) zaméstnance nebo | Jednomu z rodinnych
Doprovod jeho man¥eta; nl&ﬁ:hmm neid
fisiulnika a 4 doprov nezbytny
Hﬂnﬂﬁﬂ:ﬂ:ﬁ:ﬂiﬂ vySetfen | Rozsah: Na dobu nezbytné Aepeglack n.ﬂtw”mn:m :JS.% :ﬁew\e
bo ofetleni pH nahlé nutnay, nejvyse 1 den. PREK, poked m | o provist mi ovni
=“-3Mo=m““_. Mwoaninc.:u k zaméstnanec privo MHE SH
© n A
* pfedem stanovenému vyletfeni, na padporu pli redinnymi pfisluiniky se
ofetfovdn! ¢lena
oletfenl nebo IéZeni. rozumni osoby uvedené
radiny (oietfovné). v bodé 7.
_ U ostatnich
7 rodinnych pHisluniku




b)

2 mésich.

pomé&ru dohodou
z tychZ divodd.

W.ﬂ_“qw»_\”“ postieného ditite do Rozsah: 2m.nmu: nezbytné wBS.S.. E\ac.a&.nm\ jen
zatizeni socidlnich slufeb nebodo | UMW =m_<<w.m 6 . R%owe z .aussﬁ_
Skoly nebo Ekolského zakizent pracovnich dni ROAEn{l; rodinngmI
| samostatnd zfizenych pro Hky s v kalendafnim roce. pfisluiniky se rozumf osoby
_ zdravotnim postifenim uvedené v bodu 7.
I s interndtnim p a zpit,
) Pracovnf voino ndle2( jen
Doprovod Jednomu 2 rodinnych
ditéte do Ekolského poradenského | N3 dobu nezbytn& nutnou. | NepHslusi. piislusniki; rodinngmi
zatizen{ ke zjidténi specidlnich pHsludniky se rozumi osoby
| vzdéldvacich potteb ditéte. uvedené v bodu 7.
Pracovnl volno néle¥! fen
7 2am8stnancam, ktefl se
9 | Pohieb spoluzaméstnance. Na dobu nezbytné nutnou, | PHslusl. zuéastnf poh¥Fbu a byll uréeni
zaméstnavatelem (v dohodé
s odborovou organizaci).
PHslu¥f pouze Pfestéhovdni zaméstnance
10 | Piestéhovani. Na dobu nezbytné& nutnou, | v piipadé Tyt bt
e . bytové zalfzenl; néhroda
nejvyse 2 dny. vqmmwmﬁ_oi:ﬁ_ ¢_\ zéjmu pHsluil T zaméstnancim
zamestnavatele. uvedenym v § 317 ZP.
Pislusl pouze pfi
Na dobu nezbytné nutnou, vypovédi dané
g 5 L zaméstnavatelem
nejvyie 1 pliden v tydnu, dle § 52 pism, 3) a2 Pracovn! voino lze se
. Vyhleddni nového zaméstnini. a to po dobu adpovidajicl podie DISTR; whi &: !
vypavédni dobé v déice <}ih mebalph slutovat.
rozvézani pracovntho




