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1. Uvodni ustanoveni

Pracovnifad je vydavan spolkem MAS Slavkovské bojidté, z.s. (dle jen ,spolek / zaméstnavatel“) v souladu s ustanovenimi
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsi predpisti (dile jen ,ZP").

Ugelem pracovniho fadu je konkretizovat pracovné pravni vztahy, seznamit zaméstnance s jejich pravy, povinnostmi a

pracovnimi po

dminkami zaméstnavatele.

1.2 Rozsah plisobnosti

1. Pracovnifad je zavazny pro zaméstnavatele a viechny zaméstnance, ktefi jsou k nému v pracovnim poméru.

2. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zkladé dohod konanych mimo pracovni pomér se pracovni fad

vztah

uje, pokud z jeho daldich ustanoveni, z ustanoveni pracovnépravnich pfedpisti nebo z uzaviené dohody

nevyplyva néco jiného

1.3 Odpovédnost

1. Zavyklad a udrzovani této smérnice v aktudlnim stavu odpovida pfedseda spolku.

1.4  Zikladni pojmy, nazvoslovi

P -
BOZP —

Zakonik prace

Bezpetnost a ochrana zdravi pFi praci

1.5 Zakladni ustanoveni

1. Zaméstnanec nastupujici do pracovniho poméru, musi byt sezndmen s timto pracovnim fadem.

2. Na prava a povinnosti zamé&stnanc(, ktera nejsou upravena timto pracovnim Fadem, se vztahuji obecné zavazné
pravni pfedpisy, pfedevsim zékonik prace a pfedpisy, kterymi se zékonik prace provadi.

3. Zaméstnanci jsou povinni dodriovat tento pracovni fad a povinnosti v tomto fadu stanovené. Poruieni
povinnosti stanovenych timto fadem mohou vést k postihu ze strany zaméstnavatele véetné pfipadného
skonteni pracovniho poméru z divodu porudeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisti vztahujicich se
k vykonavané praci.

2. Povinnosti zaméstnancl

2.1 Obecné

1. Zaméstnanec je kromé dodriovani zakladnich povinnosti zaméstnanch stanovenych v zikoniku prace dale
povinen zejmeéna:

a)

b)

pracovat svédomité a Fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny zaméstnavatele vydané
v souladu s pravnimi pfedpisy a dodriovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci,

piné vyuiivat pracovni dobu a svéfené prostiedky kvykonadvani svéfenych praci a ke kvalitnimu,
hospodérnému a véasnému pinéni zadanych pracovnich tkold,

dodriovat pravni pfedpisy, pracovni fad, pfedpisy tykajici se bezpetnosti a ochrany zdravi pfi préci,

fadné hospodafit se svéfenymi prostredky, stfefit a ochrafiovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim,
ztratou, znicenim a zneuzitim,

zachovavat miéenlivost o skutecnostech, o nich? se dozvédél pii vykonu prace a které v zijmu
zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobdm. Zaméstnanec nesmi uzivat textové dokumenty ani jiné
soubory uloZené v paméti potitatl zaméstnavatele mimo poéitatovou sif zaméstnavatele, zejména si nesmi
tyto dokumenty kopirovat na jiné nosic¢e a nesmi je zasilat elektronickou pogtou, neni-li jejich kopirovéni &
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odesildni souéasti pracovni ukolll zaméstnance a déle je nesmi uZivat pro viastni potfebu ani pro potfebu
jinych osob. Zaméstnanec se zavazuje dodriovat povinnosti podle toheto ustanoveni i po skonceni dohody
u zaméstnavatele, pokud jej zaméstnavatel téchto povinnosti nezprosti,

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary, finanéni dary nebo jiné vyhody,

hlasit nejpozdéji do 8 kalendafnich dni veskeré zmény tykajici se jeho osoby, zejména zménu pfijmeni,
narozeni ditéte, zménu zdravotni pojistovny, uzavieni sfiatku, rozvod, zménu adresy, bankovniho Gctu nebo
ob&anského prikazu, zménénou pracovni schopnost, pfizndni ¢asteéné nebo trvalé invalidity, infekEni
zavainé onemocnéni, aj.

oznamit zaméstnavateli veskeré technické zavady na strojich, které vyuziva zaméstnanec nebo se kterymi
piijde do styku pti plnéni pracovnich povinnosti,

podrobit se pfed vznikem pracovniho poméru vstupni lékarské prohlidce,

dopusti-li se zaméstnanec prokazatelné $kody na majetku zaméstnavatele i na majetku svéfeném mu do
uzivani zaméstnavatelem, je povinen tuto 3kodu uhradit. Vyie 3kody mu bude striena ze mady.
Zaméstnanec je povinen podepsat protokol o sraice ze mzdy.

2.2 Bezpeénost a ochrana zdravi pfi prace (dale jen ,,BOZP”) a Pozarni ochrana (déle jen ,,PO")

1. Zaméstnanec je povinen oznamit svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které ohroZuji
bezpeénost nebo zdravi zaméstnancl pfi praci:

a)

b)
<)

zjisti-li, Ze nemd vytvofeny potifebné pracovni podminky, je povinen okamiZité oznamit zavadu svému
nejbliziimu nadfizenému,

Gcastnit se Skoleni zajistovanych zaméstnavatelem, zaméfenych na BOZP a PO,

zaméstnanec, ktery utrpél pracovni traz &i jiné poskozeni zdravi v souvislosti splnénim pracovnich ukol(,
pfipadné je svédkem takového déje, je povinen bez zbyteéného odkladu o tom uvédomit svého
zaméstnavatele.

2. Ostatniprava a povinnosti zaméstnanc{i a zaméstnavatele v oblasti bezpetnosti a ochrany zdravi pfi préci se fidi

ZP.

2.3 Skoleni fidi¢h

Skoleni Fidi( je o3etfeno ve smérnici €. 9: Pracovni cesty a cestovni ndhrady.

2.4 PiekaZky v praci

1. Zaméstnanec je povinen:

a)

b)

f)

fadné omluvit svou nepfitomnost v praci z ddvodu Iékatského oSetfeni, o3etfovani &lena rodiny nebo
z divodu pracovni neschopnosti, a to nejpozdéji do 1 pracovniho dne, oznameni o nepfitomnosti v praci
muzZe podat také nejblizsi pfibuzny,

pfi pracovni neschopnosti deldi nez 14 dn(, informovat svého nadfizeného o pfedpokladané délce pracovni
neschopnosti a o terminu nejblizsi lékafské kontroly, také je povinen pribéiné informovat o svém
zdravotnim stavu,

doklad o pracovni neschopnosti nebo o ofetfovani élena rodiny neprodlené pfedat zaméstnavateli,

v piipadé pokrafovdni pracovni neschopnosti v ndsledujicim kalendarnim mésici, dodat zaméstnavateli
potvrzeni o trvani pracovni neschopnosti nejpozdéji do 4. den kalendafniho mésice, v opaéném pripadé
budou dévky nemocenského pojidténi vyplaceny az v nasledujicim vyplatnim terminu,

nemuzZe-li zaméstnanec pfijit do prace z dileZitych divod( a prekdzka v praci mu je pfedem znama, je
povinen véas pfedem poZadat o poskytnuti pracovniho volna, nejpozdéji vsak v den absence. Neni-li mu
pfekazka pfedem znama, je povinen uvédomit svého nadfizeného o piekaice a jejim predpokladanem
trvani co nejdfive bez zbytetného odkladu jakoukoliv formou (osobné, telefonicky apod.),

pozada-li zaméstnanec o pracovni volno bez nahrady mzdy je povinen podat pisemnou zadost.
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3. Zakladni prava zaméstnanci

Zaméstnanec ma pravo na:

a) zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace o rizicich jeho préace, informace musi byt pro
zaméstnance srozumitelna,

b) odmitnuti vwkonu prace, o niz ma divodné za to, ze bezprostfedné a zavainym zplsobem ohroZuje jeho
Zivot nebo zdravi, popf. Zivot &i zdravi jinych osob,

c) nahradu pracovné lékafské prohlidky &i vysetfeni,

d) nahled do evidence, kterd je o zaméstnanci v souvislosti se zajisfovanim bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci vedena.

4. Pracovni doba
Obecné
Stanovena tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin tydné, od pondéli do pédtku. Tohle ustanoveni neplati pro praci
na HOME OFFICE.

Pfestavka na jidlo a oddech jsou zaméstnancim poskytovany dle §88 ZP, ale do pracovni doby se nezapoditavaji.

Piestavky na koufeni se rovnéi do pracovni doby nezapoditavaji.

Rozvrzeni pracovni doby

Zaméstnanci spolku maji stanovenu pruznou pracovni dobu. Jsou viak povinni byt na pracoviiti po dobu zakladni
pracovni doby, ktera je stanovena takto:

pondéli az patek od 09:00 do 14:00 hodin.

Zbyvajici pracovni dobu si voli zaméstnance individualng, a to v dobé od 6.00 do 22:00 hodin. Délka smény
zaméstnance pfitom nesmi pfesahnout 12 hodin za den.

Zaméstnanec neni povinen v pfislusném tydnu odpracovat celou tydenni pracovni dobu dle pracovni smlouvy,
ale je povinen ji odpracovat za vyrovnavaci cbdobi, nejvySe viak do 4 tydnd.

Zaméstnance pracujici na HOME OFFICE si pracovni dobu rozvrhuje sdm, pfiemz dodrzi ustanoveni o maximaini
délce smény, tj. 12 hod, a dobé vykonu préce mezi 6:00 — 22:00 hod

Prace na HOME OFFICE

Zaméstnavatel dale mize zaméstnancim povolit praci z domova, tzv. HOME OFFICE (déle také jen ,,HO"), a to na
zakladé dohody se zaméstnavatelem, kterd podminky moZnosti préce z domova upravuje (tzv. dohoda o préci z
domova), nebo je pfimo soucasti pracovni smlouvy.

Dohoda o praci z domova je s kaidym zaméstnancem sjedndana individuédiné a stoji samostatné vedle pfislusné
pracovni smlouvy & dohody konané mimo pracovni pomér, nebo je soucasti pracovni smlouvy.

Praci na HOME OFFICE obsahuije:

— rozsah, v jakém mlze zaméstnanec HO vyuZivat,

— pravidla tykajici se rozvrhovani pracovni doby a ¢asové Useky, na které si mize zaméstnanec pracovni
dobu rozvrhovat, zpisob evidence pracovni doby,

— misto vykonu prace na HO,

— rozsah a kvalitu odpracované prace, zplsob informovani o praci a predani odvedené prace,

— naklady a podminky pro plnohodnotnou praci z domova,

— podminky prace se svéfenymi zafizenimi pro vykon HO (zejména pracovnim pocitatem a mobilnim
telefonem),
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~  povinnosti zaméstnance pii vzniku Skody, zdvadach, dédle podminky bezpeénosti a ochrany pfi praci,
—  povinnost micenlivosti, a to zejména ve vztahu ke tfetim osobam,

— ucast na schizkdch a pracovnich poradach,

— adalsi podstatné zélezitosti, které je nutné pro préci z domova odetfit.

4.4  Evidence pracovni doby

1. Zaméstnanec je povinen evidovat dochdzku do zaméstnani. Evidence pracovni doby musi obsahovat
odpracovanou pracovni dobu — jeji zatatek a konec.

2. Zaméstnanci jsou povinni pfedat své vykazy prace finanénimu manazerovi a to do 5-tého dne nasledujiciho
mésice.

3. Evidence pracovni doby je hlavnim podkladem pro zpracovéni mezd zaméstnanci.
4.5 Prace pfescas

1. Praci pfescas se rozumi prace nad stanovenou mésiéni pracovni dobu.

2. Praci pfestas je moiné konat jen vyjime&né, a to jen z vaznych provoznich diivod(. Zaméstnavatel m(ze nafidit
praci preséas i na dobu nepfetrzitého odpo&inku mezi dvéma sménami. Nafizend prace prescas nesmi u
zaméstnance &init vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce.

3. Do poctu hodin nejvyie pfipustné prace pfestas ve vyrovnavacim obdobi se nezahrnuje prace pfeséas, za kterou
bylo zaméstnanci poskytnute nahradni volno.

4.6 Dovolena na zotavenou

1. Pocet dni celkové dovolené je stanoven na 5 tydnd, nebo individuding, a to dle stanovené pracovni doby.

2. Cerpani dovolené urfuje vedouci zaméstnanec s prihlédnutim k opravnénym zajmim zaméstnance a
zaméstnavatele.

3. Poskytuje-li zaméstnavatel zaméstnanci dovolenou v nékolika ¢astech, je délka jednotlivych éasti dovolené
urtena na zakladé dohody mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

4. Zaméstnanec je povinen sdélit vedoucimu zaméstnanci nejméné 14 kalendafnich dni pfedem skuteénosti majici
vyznam pro ureni ¢erpdni dovolené. Forma tohoto sdéleni miZe byt dstni & pisemnd. V nejblizsi moiné dobé,
pak zaméstnavatel se zaméstnancem podepiSou pisemné uréeni Cerpani dovolené, tzv. dovolenku. Ta musi byt
podepsana nejpozdéji pracovni 3 dny pfed ¢erpanim dovolené.

5. Zaméstnavatel ma pravo termin dovolené, ktery mu zaméstnanec sdéli zamitnout a vybrat mu termin nahradni.
Zaméstnavatel takto postupuje pouze s ohledem na plnéni zadanych pracovnich (kolG a na mnoistvi zadané
prace.

5. Mzda a odména z dohody

1. Mzda je poskytovana zaméstnanclm v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy na zakladé mzdového vyméru.

2. Odmeénaz dohody (déle jen ,odména”) je poskytovéna zaméstnanciim v souladu s pFislusnymi pravnimi predpisy
na zdkladé hodinové odmény stanovené v pfislusné dohodé a poctu odpracovanych hodin za kalendaini mésic
(dle evidence pracovni doby).

3. Den vyplaty mzdy / odmény je stanoven na 15. den kalendafniho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den
pracovniho klidu nebo svétek, vypldci se mzda/ odména v nejbliz§im pfedchazejicim pracovnim dnu.

4. Mzda/ odména se vypldci formou pfevodu na osobni (et zaméstnance, ktery pro tento ucel zamé&stnavateli
poskytl.
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5. Pfimésitnim vyuctovani mzdy / odmény se zaméstnanci vydava pisemny doklad (wyplatni paska) obsahujici tdaje
o jednotlivych slozkach mzdy / odmény a o provedenych srazkach.

6. Zameéstnavatel je povinen, na poZidanizaméstnance, pfedlozit k nahlédnuti doklady, na jejichZ zakladé byla mzda
/ odména stanovena.

7. Pripadné reklamace vztahujici se ke mzdé / odméné je zaméstnavatel povinen vyfidit bezodkladng, nejpozdéji
do 5 dnl od jejich podani. Reklamaci zaméstnanec podava u téetni.

8. Zjisti-li zaméstnanec nedoplatek nebo pfeplatek na mzdé / odméné, je povinen to ihned oznamit ucetni.
Preplatky na mzdé / odmeéné je zaméstnance povinen bezodkladné vratit.

6. Pracovni cesty
Podminky pracovnich cest jsou osetfeny ve smérnici €. 9: Pracovni cesty a cestovni ndhrady
7. Povinnosti zaméstnavatele

1. Manaier je povinen v rozsahu své fidici pisobnosti zajistovat sluiné a rovné zachazeni se viemi zaméstnanci a
zajistovat, aby v pracovnépravnich vztazich nedochézelo k zakdzané diskriminaci jakéhokoliv druhu tak, jak to
stanovi zakonik prace a dalsi obecné zavazné pravni predpisy.

2. Kaidyzaméstnanec, ktery se citi byt diskriminovan nebo se dozvi o mozné diskriminaci, se obrati se svou stiznosti
na nadfizeného.

3. Zaméstnavatel se zavazuje zejména:
a) pridélovat zaméstnanci préci podle pracovniho zafazeni a poskytovat mu za ni sjednanou mzdu,
b) wvytvéfet pfiznivé a zdravi nenarudujici podminky,

c) dodriovat podminky stanovené pravnimi pfedpisy, zejména podminky pro zachovani bezpeénosti a zdravi
pfi praci,
d) zpracovavat osobni Udaje o zaméstnanci v souladu se zakonem €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdajl

ve znéni pozdéjdich pfedpisl. Osobni Udaje zaméstnance budou zpracovany osobami k tomu zvldsté
povéfenymi a bezpeéné uchovavany.

8. Poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujicich se k vykondvané praci

1. Jako zavainé porudeni povinnosti vyplyvajici z prévnich pfedpis( vztahujicich se k zaméstnanci vykonavané praci
se povaiuje zejména:

a) jedndni, které odporuje slusnému chovani, dobrym mravim ¢ jinak po3kozuje dobré jméno
zameéstnavatele,

b) hrubé porudeni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci,

c) porudeni mléenlivosti o systému odménovani, obchodni politiky, personéini strategii spole¢nosti, o vyii své
mzdy a obchodnich vztazich a obchodnich kontaktech, Géetnim a finanénim hospodafeni,

d) neomluvené zame&kani pracovni doby do 1 kalenda¥niho dne,

e) odcizeni majetku zaméstnavatele nebo spolupracovnika,

f) vykon jiné vydéleéné Cinnosti shodné s pfedmétem <¢innosti zaméstnavatele bez jeho predchoziho
pisemného souhlasu,

g) poiiti alkeholu &i jinych omamnych latek,

h) nedovolené poutiti svéfeného motorového vozidla k soukromym cestam bez souhlasu zaméstnavatele.

5. Porudeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykondvané prdci bude vidy naleiité
vySetfeno a zaméstnanci, ktery se poruseni dopustil, bude dana moZnost, pokud to okolnosti nevyluéuji, se
k divodim svého jednani vyjadrit.
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6. Pfi zjisténi poruSeni povinnosti vyplyvajici z prdvnich pfedpisd vztahujicich se kvykondvané prdci je
zaméstnavatel opravnén pouiit viechny prostiedky dané mu pravnim fadem, véetné moznosti ukonéit pracovni
pomér vypoveédi ¢i okamZitym zruSenim pracovniho poméru podle ustanoveni zakoniku prace.

9. Vznik, zména a ukonfeni pracovniho poméru

1. Pracovni pomér vznikd na zakladé pisemné pracovni smlouvy, kterd se se zaméstnancem sepisuje ve dvou
vyhotovenich pfed jeho nastupem do prace nejpozdéji viak v den nastupu do zaméstnani. Jedno vyhotoveni
obdrzi zaméstnanec. Soutasné s uzavienim pracovni smlouvy se vyplhuje i osobni dotaznik,

2. Zaméstnanec, kterému zaméstnavatel svéii predméty a prostfedky nutné k vykonu prace, pfebira tyto uvedené
predméty a prostfedky na zékladé pisemného potvrzeni na formulafi Preddvaci protokol.

3. Sjednany obsah pracovni smlouvy je moiné zménit pouze pisemnou dohodou zmény pracovni smlouvy. Konat
prace jiného druhu, nez byly sjednany v pracovni smlouvé je zaméstnanec povinen pouze vyjimecné v pfipadech
uvedenych v zadkoniku prace.

4. Pfiskon&eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat bezprostfedn nadfizeného o stavu plnéni
uloZenych ukoll a fadné mu pfedat dosud nesplnéné Ukoly a viechny sluzebni povinnosti.

10. Zavérecna ustanoveni

1. Obezndmenost s pracovnim Fadem stvrzuje kazdy zaméstnanec svym podpisem.
2. jakékoliv zméné v pracovnim fadu je zaméstnavatel povinen zaméstnance pfedem informovat.

3. Tento pracovni Fad nabyva platnosti a G€innosti dnem schvéleni Radou MAS Slavkovské bojisté.

Schvdlila Rada MAS Slavkovské bojisté dne 26.11.2024

[
predseda MAS Jan Kauf
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