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Pracovni rad Smérnice predsedy spravni rady ¢. 3/2019

l. U¢el dokumentu

Pracovni tad je spolkem Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s. (dale jen ,,zaméstnavatel,,)
vydavéan dle ust. § 306 zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace. Tento pracovni fad je
kazdému zaméstnanci piistupny v kancelaii predsedy spravni rady.

1. Rozsah platnosti

1. Pracovni tad je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou k nému
V pracovnim poméru. Na zaméstnance ¢inné pro zameéstnavatele na zékladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér se jednotliva ustanoveni pracovniho fadu vztahuji, jen pokud
se na tyto zaméstnance aplikuji pfislusna ustanoveni pracovnépravnich predpist, zejména
zakoniku prace, nebo to vyplyva z dal$ich ustanoveni pracovniho ¥adu nebo z uzaviené
dohody. V relevantnich pfipadech lze upravu otazek pracovniho poméru a odpovidajici
terminologie pouzité Vv pracovnim fadu aplikovat i na pracovnépravni vztah zalozeny
dohodami.

2. Zamgéstnavatel je povinen zajis§t'ovat rovné zachazeni se v§emi zaméstnanci, pokud jde o
jejich pracovni podminky véetné odméenovani za praci a jinych penézitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty.

3. V pracovnépravnim vztahu je zakazana jakdkoliv diskriminace zaméstnancti z diivodu
rasy, barvy pleti, pohlavi, sexudlni orientace, jazyka, viry a ndaboZenstvi, politického nebo
jiného smysleni, Clenstvi nebo ¢innosti v politickych stranach nebo politickych hnutich,
odborovych organizacich a jinych sdruzenich, néarodnosti, etnického nebo socialniho
ptvodu, majetku, rodu, zdravotniho stavu, veéku, manzelského a rodinného stavu nebo
povinnosti k rodiné. Je zakdzano 1 takové jedndni zaméstnavatele, které diskriminuje
nikoliv pfimo, ale az ve svych disledcich.

Za diskriminaci se nepovazuji pfipady, které stanovi zdkonik prace nebo zvlastni ptedpis
nebo, kdy je pro to vécny divod spocivajici v povaze prace, kterou zaméstnanec vykonava a
ktery je pro vykon této prace nezbytny.

4. RozliSovani, vylouceni, nebo preferovani opirajici se o kvalifikaci poZadovanou pro urcité
zaméstnani, se nepovazuje za diskriminaéni. Zaméstnanci budou v pracovni dobé na
pracovisti vykondvat pouze c¢innosti vyplyvajici z popisu pracovni Cinnosti, dale uloZené
vedoucim zaméstnancem nebo piedsedou spravni rady. Rovnéz sem patii cCinnosti
vykonavané na zaklad¢ piikazu vydaného predsedou spravni rady spolku Kotva pfi
strakonické nemocnici, z.s., nebo ty, které vyplynou z bezprostiedni nutnosti zajisténi
bezpecnosti a chodu zafizeni, ¢i ohrozeni Zivota nebo klientt.




5. Ostatni osobni aktivity vykondvané v pracovni dobé budou povazovany za hrubé poruseni
pracovni kazné. Zneuziti zdravotniho stavu klientl v jakékoliv formé bude klasifikovano jako
hrubé¢ poruseni pracovni kazné § 55 zakoniku prace.

I1l.  Pracovni pomér
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér se zaklada pisemnou smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.
Pracovni smlouva se uzavird nejpozdé¢ji v den nastupu do zaméstnani s tfimésicni zkuSebni
dobou, pokud neni dojednano jinak, zpravidla na dobu jednoho roku. Jedno vyhotoveni
pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci.

2. Uchaze¢ o uzavieni pracovniho poméru je povinen podrobit se Iékaiské prohlidce u
smluvné sjednaného lékate zajiStujictho zavodni preventivni péci, predlozit potvrzeni o
dosavadnim zaméstnani a dal$i pozadované doklady ovlivitujici jeho naroky z pracovniho
poméru. VSeobecné sestry s odbornou zpusobilosti a vSichni zaméstnanci poskytujici pfimo
socialni sluzby, jsou povinni ptedlozit doklad o bezuhonnosti, coz je dokladano vypisem
z evidence Rejstiiku trestll, ktery nesmi byt starSi 3 mésict, a doklad o dosaZeni odborné
zpisobilosti; o zménach rozhodnych skuteCnosti v oblasti bezuhonnosti a odborné
zpusobilosti jsou povinni zaméstnavatele neprodlen¢ informovat.

3. Pravni tkony v pracovné pravnich vztazich ¢ini ptedseda spravni rady spolku Kotva pii
strakonické nemocnici, z.s.. Dal$i vedouci zaméstnanci Kotva pii strakonické nemocnici, z.s.
jsou opravnéni Cinit za spolec¢nost ukony jen v rozsahu svych pravomoci. Piedseda spravni
rady ptred uzavienim smlouvy seznami zaméstnance s pravy a povinnostmi, s pracovnimi a
mzdovymi podminkami. Pfi nastupu do prace je vedouci zaméstnanec povinen seznamit
zaméstnance s bezpecnostnimi pifedpisy, pracovnim fadem a vSemi ostatnimi platnymi
vnitinimi pfedpisy a smérnicemi, které jsou pro vykon préace relevantni.

Zmény pracovniho procesu

1. Na pracovni cestu zaméstnance vysilad pfedseda spravni rady nebo vedouci zaméstnanec,
ktery na cestovnim piikaze urcuje podminky pracovni cesty.

Skonceni pracovniho poméru

1. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd’, okamzité zruseni pracovniho
pomeéru, piipadné zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dob€ podava zaméstnanec pisemné
piedsedovi spravni rady, ktery mu potvrdi pfijem podani a den jeho doruceni, opatii podani
svym stanoviskem a piedd jej mzdové ucCetni. Zaméstnanec je opravnén pro doruceni
pisemnosti vyuzit rovnéz datovou schranku zameéstnavatele, ID anp7nm8.

2.V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat piedméty
svéfené mu k vyuctovani. Déle je povinen informovat vedouciho zaméstnance o stavu plnéni
uloZenych ukoll a fd4dné¢ mu piredat dosud nesplnéné ukoly a vSechny sluzebni povinnosti. O
pfedani wkolt pofidi pfislusny vedouci zdznam, ktery musi obsahovat zejména stupen
rozpracovanosti nesplnénych tkolt ke dni skonceni pracovniho poméru, doporuceni, piipadné
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navrh jakymi opatfenimi by meélo byt zajisténo jejich dokonceni a seznam pireddvanych
materiali. Zaméstnanec je dale povinen odevzdat predméty naleZejici osobnimu vybaveni,
pracovni pomiicky, klice od objektu zaméstnavatele, knihy, ¢asopisy a jiné predméty svérené
zameéstnavatelem, a to ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opatfeni. Zaméstnavatel je
povinen zaméstnanci potvrdit vraceni odevzdanych véci. U zaméstnancti, ktefi maji hmotnou
odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot vcetné zapisu, jehoz jedno
vyhotoveni se vyda zaméstnanci.

3. Pii skonc¢eni pracovniho pomeéru je mzdova ucetni povinna vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani, a pokud o to zaméstnanec pozadd, i pracovni posudek. Pracovni posudek
vypracuje na zéklad¢ navrhu vedouci zaméstnanec a za zaméstnavatele jej podepise predseda
spravni rady spolku Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s..

4. Byla-li s vedoucim zaméstnancem dohodnuta moznost odvolani z pracovniho mista a
vzdani se pracovniho mista, odvoldnim z pracovniho mista vedouciho zaméstnance ani
vzdanim se pracovniho mista jeho pracovni pomér nekonéi. Dohodne-li se zaméstnavatel se
zaméstnancem na rozvazani pracovniho poméru, skonéi pracovni pomér sjednanym dnem.
Jinak se postupuje podle pracovnépravnich predpist.

V. Pracovni kazen
A. Povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel je povinen pecCovat o vytvareni a rozvijeni pracovnépravnich vztaht
Vv souladu se zdkonikem préce, s ostatnimi platnymi pravnimi piedpisy a pravidly slusnosti a
obcanského souziti.

2. Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen pridélovat zaméstnanci
praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci mzdu podle mzdovych
predpisti a vytvaret podminky pro uspéSné plnéni pracovnich ukoll, dodrzovat ostatni
pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy, internimi predpisy. Dale je zaméstnavatel
povinen fidit a kontrolovat vykonanou praci, vytvafet pfiznivé podminky pro zvySovani
odborné urovné zameéstnancti.

3. Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec na pracovni pozici uvedeny V organizacnim fadu
nad pracovni pozici, kterou zaméstnanec vykonava. Vedouci zaméstnanec je povinen
udélovat zaméstnanci zavazné pokyny k vykonu prace, organizovat a fidit a kontrolovat
vykonévanou préci, planovat tydenni rozvrh smén, pokud neni tydenni rozvrh smén urcen
touto smeérnici nebo pracovni smlouvou, a vést evidenci odpracované doby zaméstnance.
Povinnosti vedoucich zaméstnancl je prokazatelnym zplsobem seznamovat své podiizené
S platnymi predpisy a pokyny k jimi vykonané praci. Neni-li pracovni pozice zaméstnance
uvedena v organiza¢nim fadu, plati, ze vedoucim zaméstnancem je predseda spravni rady
spolku.

B. Povinnosti zaméstnancu

1. Zamé&stnanec je povinen podle pokynli zaméstnavatele konané v rozvrzené tydenni
pracovni dob¢ osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu
prace sjednanému v pracovni smlouveé, a dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji
Z pracovniho poméru, v€etné pracovni kdzn€. DodrZzovanim povinnosti se rozumi fadné plnéni
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povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho poméru, stanovenych zejména
v zékoniku prace, v dalSich pravnich ptedpisech vztahujicich se k zaméstnancem vykonané
praci, blize rozvedenych v tomto pracovnim fadu, popiipadé vyplyvajicich z dalSich vnitinich
predpisii (smérnic, ptikazi apod.) zaméstnavatele.

2. Zakladni povinnosti zaméstnancti jsou stanoveny v § 301 zakoniku prace. Kromé¢ toho je
povinnosti zaméestnance zejména:

a) dodrzovat vydané vnitini predpisy, predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pii préci a ostatni obecné zavazné piedpisy souvisejici s vykonem prace,

b) pracovat svédomité a iniciativné, fadn¢ v rozsahu svych prav a povinnosti samostatné
podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedoucich zaméstnanci,

c) pfi praci dodrzovat zéasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
naruSovany dobré mezilidské vztahy s ostatnimi zaméstnanci na pracovisti,

d) prabézné prohlubovat, udrzovat, obnovovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané
prace a za tim ucelem se zucastnit Skoleni a studia pifi zaméstnani k prohloubeni
kvalifikace a podrobovat se piedepsanému oveéfovani zptisobilosti k vykonavané praci,

e) dodrzovat a plné vyuzivat pracovni dobu, pfi vicesménném provozu setrvat na
pracovisti do ptichodu stiidajiciho zaméstnance. Nedostavi-li se véas, oznamit to ihned
pfislusnému vedoucimu zaméstnanci, aby ulinil potfebnd opatieni. V ptipadé, kdy
zaméstnanec Na dobu delsi 14 dnli opousti své pracovisté, popt. ho opousti trvale, je
povinen pfed svym odchodem ptedat vedoucimu zaméstnanci pisemny piehled
rozpracovanych ukold,

f) zachovavat ml€enlivost ve vécech, které v obecném z4jmu nebo Vv zajmu zucastnénych
organizaci nebo osob vyzaduji, aby byly zachovany v tajnosti. Tato povinnost trva i po
skoceni pracovniho poméru, pokud nedoSlo ke zproSténi této povinnosti predepsanym
Zptsobem,

g) hlasit predsedovi spravni rady spolku nebo vedoucimu zaméstnanci neprodlené zmény
V osobnich pomérech, napft. siatek, rozvod, ovdovéni, zména bydlisté, dokonceni studia
déti, zménu zdravotni pojiStovny, zahdjeni trestniho fizeni pro podezieni z trestné
¢innosti spachané pii plnéni pracovnich povinnosti, dalsi jiné udaje a okolnosti majici
vyznam pro vyplatu davek nemocenského pojisténi a dané z piijmu,

h) dodrzovat piedpisy a pokyny tykajici se zajiSténi bezpecnosti provoznich budov
zaméstnavatele nebo najatych prostor, ochranovat majetek zameéstnavatele pied
poskozenim. Dodrzovat zasady G¢elného a fadného hospodateni s finanénimi prostredky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho opravnénymi zajmy,

1) nepozivat alkoholické ndpoje a nezneuZzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dob€ 1 mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zameéstnavatele; na pokyn vedouciho zdravotni a oSetiovatelské péce je
zaméstnanec povinen podrobit se zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek,



J) dodrzovat zakaz koufeni na pracoviStich stanoveny zvlastnimi piedpisy, nekoufit na
poradach, jednanich konanych v uzavienych prostordch, na pracovistich a v jinych
prostorach, kde pracuji také nekufaci,

k) nepouzivat v pracovni dob¢, kromé piipadi urCenych vedoucim zaméstnancem,
elektrické spotiebice, jako jsou varné konvice, kavovary, vatice, ohiivaci spiraly atd.,

1) nepouzivat v pracovni dob¢ ptenosné predméty spotiebni elektroniky vybavené
sluchatky, jako jsou piehravace, radiopiijimace, piip. pienosné televizory, apod.,
Dodrzovéani tohoto i pfedchozich bodl h) - 1) kontroluji pfislusni vedouci zaméstnanci,

m) pocinat si pii praci i jiné ¢innosti u zaméstnavatele tak, aby nezputsobil vznik pozaru.
Dodrzovat piedpisy a pokyny k zajisténi pozarni ochrany a zcastnit se stanovenych
Skoleni pozarni ochrany, v pfipadé potfeby aktivné pomdhat pti zdolédvani pozaru,

n) zamestnanci v rdmei pracovniho pomeéru nesmi na pracovisti pro svou osobni potiebu
uzivat vyrobni a pracovni prostiedky zaméstnavatele, v€etné vypocetni techniky ani jeho
telekomunika¢ni zafizeni, instalovat na elektronické zatizeni zaméstnavatele nepovoleny
software, vyrabét nebo opravovat predméty pro svou soukromou potiebu, ani pro
spolupracovniky nebo cizi osoby,

0) k zajisténi ochrany majetku jsou zaméstnanci povinni se v nezbytném rozsahu
podrobit  kontrole véci, které vnaSeji nebo odnaseji ze svého pracovisté. Kromé
zbéznych prohlidek piirucnich zavazadel, v pfipad¢é podezieni z odcizeni véci, mlize
zaméstnavatel provadét i osobni prohlidky. Pti realizaci kontroly a prohlidky musi byt
dodrzeny pravni ptfedpisy o ochrané¢ osobni svobody a nesni byt poruSovéana lidska
diistojnost. Osobni prohlidky mtze provadét jen osoba stejného pohlavi.

K zajisténi kontroly a prohlidek jsou ustanoveni vedouci zaméstnanci.

K zajisténi ochrany majetku ma pravo kontroly véci u vSech zaméstnanci kdykoliv
predseda spravni rady spolku Kotva pri strakonické nemocnici, z.s. nebo jiny vedouci
zaméstnanec.

V piipad€ zjiSténi podezieni z odcizeni véci, musi byt sepsan zdpis stvrzeny podpisy
zucastnénymi osobami veetné zajisténi dlikazniho predmétu.

1. Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni zejména:

a) fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci jim podfizenych zaméstnanci,
dodrZovat ustanoveni pracovnépravnich pifedpist, pracovniho, provozniho a domadciho
fadu, seznamovat zaméstnance se zmeénami téchto piedpist, zajiStovat zaméstnanctim
potiebné pomiicky,

b) vytvaret ptiznivé podminky pro zvysovani odborné tirovné zaméstnanci,
C) Vzajmu zajistovani a poskytovani co nejkvalitngjsich socialnich sluzeb co nejlépe

organizovat praci a dbat, aby socidlni prace odpovidala sou¢asnym pozadavkiim socialni
politiky,



d) vytvéfet piiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pti
praci,

e) zabezpecovat piijeti véasnych a cinnych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele,

f) plnit vici zaméstnancim povinnosti tykajici se jejich prava na informace a projednéni
stanovenych zalezitosti.

C. Poruseni pracovni kazné

1. V ptipad¢ poruseni pracovni kazn¢ je piedseda spravni rady spolku Kotva pfi strakonické
nemocnici, z.s., povinen podle zavaznosti poruSeni upozornit pisemné zameéstnance na
nespravnost jeho jednani a v ptipad¢ dalSich poruseni pracovni kdzn¢ je opravnén pfistoupit i
k rozvazani pracovniho poméru se zaméstnancem.

2. Za mén¢ zavazné poruseni pracovni kdzn¢ se povazuje zejména:

jednorazova neomluvena absence,

mén¢ zavazné poruseni bezpecnostnich predpisi,

nedodrzovani pracovni doby,

zneuzivani ¢i poSkozovani majetku spolecnosti,

zavinéné neplnéni pracovnich kol v odpovidajici kvalité a terminech,

pouziti hrubého nebo vulgarniho chovani vici tieti osobg,

jiné méné zavazné poruseni pracovni kdzn€ vymezené v ¢l. IV. Pracovniho tadu.

3. Za hrubé poruseni pracovni kazng, které mize byt divodem pro okamzité zruSeni
pracovniho poméru, se povazuje zejména:

opakované odmitnuti splnéni opravnéného pokynu nadiizeného,

spachani trestného €inu proti majetku spolecnosti,

pouziti fyzického nasili proti tfeti osob€ vyjma nutné sebeobrany,

neomluvena absence v délce minimalné tii pracovnich dnti souvisle,

poziti alkoholickych napoji nebo omamnych latek na pracovisti,

vstup pod vlivem alkoholickych napojii nebo omamnych latek na pracoviste,

odmitnuti podrobit se zjisténi, zda neni zameéstnanec pod vlivem alkoholickych napoji
nebo omamnych latek,

odmitnuti podrobit se osobni kontrole vnasenych nebo odnaSenych véci na nebo
Z pracovisté

V. Pécée 0 zaméstnance

A. Ochrana osobnich véci

1. Kzajisténi ochrany majetku zaméstnavatele a ochran€ osobnich véci zaméstnanct jsou
vytvafena vhodnd bezpec¢nostni opatieni. To nezbavuje zaméstnance povinnosti chrénit
takovy majetek pied poSkozenim a ztratou.

Zamgéstnavatel nezajiStuje Uschovu 0sobnich dopravnich prostfedkd, jimiz zaméstnanci
piijizdeji do prace.



2. Zaméstnanci maji povinnost odkladat své svrSky a osobni predméty, které obvykle nosi do
prace, do urcenych prostor. Pfi odchodu zaméstnance je jeho povinnosti prostory uzamknout a
neponechavat kli¢e v zamku.

B. Péce o kvalifikaci zaméstnancu

1. Pracovni volno a nédhradu mzdy zameéstnancim pii zvySovani kvalifikace poskytne
zaméstnavatel jen tehdy, je-li predpokladané zvyseni kvalifikace v souladu s potiebou
zamé&stnavatele. V takovych ptipadech muze piedseda spravni rady spolku Kotva pii
strakonické nemocnici, z.S. uzaviit se zaméstnancem dohodu o zvySeni kvalifikace, se
zavazkem zaméstnance o jeho setrvani v pracovnim pomeéru u zamestnavatele po dohodnutou

dobu.

2. Pfi nesplnéni zévazku podle uzaviené dohody o zvySeni kvalifikace je zaméstnanec
povinen uhradit ndklady nebo jejich Cast, které zaméstnavatel vynalozil na zvySeni jeho
kvalifikace.

3. Vedouci zaméstnanec je povinen zajistit vedeni evidence cCerpani studijniho volna
zamestnance. Predseda spravni rady spolku Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s. pravidelné
kontroluje pribch a vysledky jeho studia. V ptipadech stanovenych zdkonem muze ptedlozit
navrh na zastaveni poskytovani ulev.

V1.  Pracovni doba a doba odpocinku

A\. Pracovni doba a prestavky v praci

Pracovni doba je doba, kdy je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci.
Zaméstnanec je povinen byt na zacatku pracovni doby pripraven k vykonu prace na
svém pracovisti a odchazet z ného az po skonceni smény.

Doba odpocinku je doba, kterd neni pracovni dobou. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanciim
piestavku na jidlo a oddech, a to v délce 30 minut nejdéle po 6 hodinach neptetrzité prace.
Tato pfestavka se nezapocitava do pracovni doby zaméstnance.

Stanoveni pracovnich rezimi:

a) Rovnomérné rozvrZeni pracovni doby:

- stanovena tydenni pracovni doba se rozvrhuje tak, aby délka smény nepresahla devét
hodin, je-li mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem dohodnuta jina uprava pracovni doby,
nesmi délka smény piesahnout 12 hodin

Pokud mé zaméstnanec rozvrzenou pracovni dobu rovnomeérné, jsou jeho smény rozvrZzeny
vzdy od pondé€li do patku, neni-li stanoveno jinak. Pokud neni pracovni doba pro pracovni
pozici zaméstnance uvedena v Pfiloze €. 1 Pracovniho fadu, za¢ind sména zamé&stnance vzdy
v 7:00. Konec smény je uren vzdy po uplynuti 1/5 stanovené tydenni pracovni doby a
zohlednénim piestavky na jidlo a oddech, neni-li stanoveno jinak. Neni-li v evidenci pracovni
doby uvedeno jinak, plati, Ze zaméstnanec odpracoval sménu v rozvrzené pracovni dobg.



Zpusob rozvrzeni pracovni doby je sjednan v pracovni smlouvé; neni-li sjednano jinak, je v
jednosmeénném_rovnomérném pracovnim rezimU rozvrhovdna pracovni doba zaméstnancim
na nasledujicich pozicich:

- vedouci zdravotni a oSetfovatelské péce, stanicni sestra, administrativni pracovnik,
personalista

b) Nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby:

- primérnd tydenni pracovni doba bez prace prescas nesmi v rozvrhu na jednotlivé tydny
piesdhnout stanovenou tydenni pracovni dobu za obdobi, které muze cinit nejvysSe 26
kalendafnich tydn. PFi nerovnomérném rozvrZeni pracovni doby nesmi délka smény
prresahnout 12 hodin.

Zpusob rozvrzeni pracovni doby je sjedndn v pracovni smlouve; neni-li sjednano jinak, je v
jednosménném nerovnomeérném pracovnim rezimu rozvrhovana pracovnl doba zaméstnancum
na nasledujicich pozicich:

- v§eobecna sestra, pracovnik piimé obsluzné péce, pracovnik uklidu, pracovnik udrzby

Zpuisob rozvrZeni pracovni doby je sjedndn v pracovni smlouvé; neni-li sjedndno jinak, je v
nepretrzitém pracovnim rezimu rozvrhovana pracovni doba zaméstnancum na ndsledujicich

pozicich:

B. Dovolena na zotavenou

1. Prava a povinnosti zaméstnancii v oblasti dovolené na zotavenou se fidi platnymi
ustanovenimi zakoniku prace, nafizenim vlady k zakoniku prace a timto vnitinim pfedpisem.

2. Pfi splnéni zdkonnych podminek c¢ini narok zaméstnance na dovolenou 5 tydnl za
kalendarni rok.

3. Cerpa —li dovolenou zaméstnanec s pracovni dobou nerovnomérné rozvrzenou na
jednotlivé tydny nebo na obdobi celého kalendainiho roku, ptislusi mu tolik pracovnich dni
dovolené, kolik jich na dobu jeho dovolené ptipada v celoro€nim priméru.

4. Nastup dovolené urcuje zaméstnanclim predseda spravni rady spolku Kotva pfi strakonické
nemocnici, z.s. nebo vedouci zaméstnanec na zaklad¢é zpracovaného planu dovolenych, ktery
musi byt pfedlozen k odsouhlaseni do konce mésice dubna bézného kalendainiho roku.
V tomto planu musi mit vSichni zaméstnanci rozepsan cely narok dovolené. Vyjimky miize
povolit predseda spravni rady spolku Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s. pouze
v odivodnénych piipadech (studium, vazné onemocnéni v rodiné apod.).

5. Pted nastupem na dovolenou zaméstnanec vyplni tiskopis ,,Dovolenka,, a ptedloZi jej ke
schvaleni svému vedoucimu useku. Vedouci jednotlivych tsekl zatizeni, socialni pracovnici,
predkladaji své pozadavky - ,, Dovolenky,, ke schvaleni ptedsedovi spravni rady spolku
Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s. nebo vedoucimu zaméstnanci .



V ptipadé, Ze z vaznych rodinnych nebo osobnich divodia potiebuje zaméstnanec Cerpat
dovolenou, ktera nebyla planovand, musi tuto skutecnost oznamit ptislusSnému vedoucimu
nejpozdéji do 8. 00 hod. prvniho dne Cerpani dovolené. Se souhlasem piedsedy spravni rady
spolku Kotva pii strakonické nemocnici, z.s. nebo vedouciho zaméstnance mize zaméstnanec
cerpat dovolenou i mimo plan dovolenych.

6. Zaméstnavatel mize zcela vyjimecné odvolat zaméstnance z dovolené, jestlize to vyzaduji
mimotadné pracovni ditvody a potieby. Z téchto divodi mize také nastup dovolené zmenit.
Pfitom je zamé&stnavatel povinen nahradit zaméstnanci veskeré prokdzané ndklady, které mu
v diasledku odvoléni, resp. zmény nastupu dovolené vznikly.

7. Po dobu cerpani dovolené nalezi zaméstnanci nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku.
Pokud zanikl pracovnépravni vztah a zaméstnavatel neumoznil zaméstnanci z provoznich
davodi vycerpat dovolenou, pfislusi zaméstnanci za nevycerpanou ¢ast dovolené nahrada
mzdy ve vysi prumérného vydélku.

VIl. Prekazky v praci
A. Prekazky na strané zaméstnance

1. O poskytnuti pracovniho volna pro ofekavanou piekazku v praci na strané zameéstnance
pozada zaméstnanec predem vedouciho zaméstnance a sdéli mu pfedpokladanou dobu jejiho
trvani. Neocekavanou prekazku v praci oznadmi zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci bez
zbyte¢ného odkladu.

Pracovni volno se poskytuje v nezbytné nutném rozsahu k vykonu vefejnych funkei,
obcanskych povinnosti a jinych tkonli v obecném z4jmu, pokud tuto Cinnost nemize
zaméstnanec provést mimo svou pracovni dobu. Vykonem vefejné funkce se rozumi plnéni
povinnosti vyplyvajicich z funkce, kterd je vymezena funkénim nebo ¢asovym obdobim a
obsazovana na zakladé pfimé nebo nepiimé volby nebo jmenovadnim podle zvlastnich
predpisi.

Zaméstnanci, ktery vykondva vefejnou funkci vedle plnéni povinnosti vyplyvajicich
z pracovniho poméru, mize byt z divodu vykonu vefejné funkce poskytnuto pracovni volno
Vv rozsahu nejvyse 20 pracovnich dni (smén) v kalendainim roce.

2. Pracovni volno snahradou mzdy je zaméstnavatel povinen kratkodobé poskytnout
predevsim pti piekdzkach v praci z diivodi jinych ukond v obecném zajmu, pii prekazkach
souvisejicich s brannou povinnosti, z diivodu Skoleni, jiné formy ptipravy nebo studia.

3. Byl-li zaméstnanec uznan prace neschopnym pro nemoc nebo uraz, je povinen tuto
skute¢nost oznamit vedoucimu zaméstnanci a soucasné mu piedloZit potvrzeni o pracovni
neschopnosti. Pii ukonceni pracovni neschopnosti je povinen piedlozit pfislusné potvrzeni od
oSetiujiciho lékatre. Stejnym zpisobem je zaméstnanec povinen piedlozit pfislusnd potvrzeni
Vv ptipadé uplatnéni naroku na davky nemocenského pojisténi, pti oSetfovani ¢lena rodiny atp.

4. Mé-1i byt poskytnuta ladzenska péce, je zaméstnanec povinen o této skute¢nosti uvédomit
thned zaméstnavatele, 1 kdyz je ndstup na léceni stanoven na pozd¢jsi termin nebo dosud
nebyl stanoven.



5. Jiné dulezité osobni diivody, pii nichz zaméstnavatel poskytne pracovni volno s nahradou
platu, jsou stanoveny nafizenim vlady, kterym se provadi zakonik prace v platném znéni.

6. V pripad¢ dilezitych osobnich ptekazek Vv praci omluvi zaméstnavatel neptitomnost
zaméstnance z diivod uvedenych v § 191 zdkoniku prace.

7. Prekazku v praci a jeji trvani prokazuje zaméstnanec zameéstnavateli. Ma-li zaméstnanec
narok na pracovni volno bez nahrady mzdy, umozni mu vedouci jednotlivého tseku zatizeni
napracovani zameskané doby, pokud tomu nebrani provozni divody.

B. PirekaZKy na strané zaméstnavatele.

Podrobnosti o narocich a ndhradiach zaméstnancim pfi prekazkach na strané zameéstnavatele
jsou stanoveny v § 207 — 210 zakoniku prace ve znéni pozdéjsSich predpist.

VIIl. Nahrada Skody

1. Zaméstnanec odpovidd zameéstnavateli za Skodu, kterou mu zplsobil a zaméstnavatel
odpovidad zaméstnanci za Skodu, kterd mu vznikla, za podminek a v rozsahu stanovenych
pracovnépravnimi ptedpisy. Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vytactovani a dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétl uzavira se zaméstnanci
predseda spravni rady spolku Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s..

2. Zaméstnanec, ktery zplsobil Skodu zaméstnavateli nebo zjistil, ze mu Skoda vznikla, ohlasi
toto ithned svému vedoucimu zaméstnanci. Ten je povinen ohlésit vznik Skody piedsedovi
spravni rady spolku, ktery zajisti vySetieni okolnosti, za kterych ke skodé doslo.

3. Skodu, kterd vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyteéného odkladu zpravidla
svému vedoucimu zaméstnanci. V hlasSeni uvede, jak ke Skod€ doslo a podle povahy ptipadu 1
dal$i udaje, zejména jinych svédkd, ktefi mohou dosved¢it tvrzené skutecnosti.

Jde-li o pracovni uraz, je povinen oznameni o ném vedle postizeného ucinit téz zaméstnanec,
ktery byl svédkem trazu nebo se o ném nejdiive dozvédél. Vedouci zaméstnanec se u
postizeného ihned piesveédci, zda bylo zajisténo potfebné oSetieni, pokud se tak nestalo, zajisti
je neprodleng.

Sepsani zaznamu o pracovnim urazu provadi po oznameni piedseda spravni rady spolku.

4. O vysi pozadované ndhrady Skody, kterou zaméstnanec zptsobil zaméstnavateli, a o vysi
nahrady Skody zaméstnanci, za kterou odpovidd zaméstnavatel, rozhodne ptedseda spravni
rady spolku Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s..

IX.  Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
1. Zaméstnavatel je povinen vytvaret podminky pro bezpecné, nezdvadné a zdravi
neohrozujici pracovni prostfedi vhodnou organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pfijimanim opatfeni k prevenci rizik. Tyto ukoly zajiStuje predevS§im svym odborné

zpusobilym zaméstnancem.

2. Za plnéni kol v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci odpovidaji vedouci
zameéstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci vyplyvajicich pro n¢€ z platnych
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ustanoveni zakoniku prace a ptedpist o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pti praci. Tyto ukoly
jsou rovnocennou a neoddélitelnou soucasti jejich pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci dale odpovidaji za proskoleni vSech svych podiizenych zaméstnancii
z predpisti o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pti praci, za prosSkoleni novych zaméstnanct pred
jejich nastupem na pracovisté¢ a dale pak pribézné podle piisluSnych predpisi a ve
stanovenych lhiitach.

3. Vedouci zaméstnanci jsou povinni zejména:

a) seznamit kazdého nové piijatého zaméstnance, zaméstnance pievedeného na jiné
pracovisté, nebo zaméstnance, u kterého doslo ke zméné pracovniho zafazeni, brigadnika,
studenta nebo ucné pii praktickém vycviku s pfislusSnymi bezpecnostnimi predpisy vcetné
piedpist o pozarni ochrané a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich znalost a dodrzovéni

b) zajistit okamzité sepsani zaznamu o kazdém pracovnim urazu, vySetfeni pficin jeho vzniku
a provedeni opatfeni souvisejicich s jejich odstranénim. U pracovnich urazt, které podléhaji
registraci podle natizeni vlady. ¢. 201/2010 Sb. ve znéni pozd¢jsich ptedpist, o evidenci,
hlaSeni a zasilani zdznamu o urazu zajistit v€asné informovani ptedsedu spravni rady spolku
Kotva pfi strakonické nemocnici, z.s. nebo vedouciho zaméstnance tak, aby mohly byt
dodrzeny vyplyvajici stanovené terminy a provedeno v€asné hlaseni ptislusSnym organem.

4. Zaméstnavatel je povinen v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci plné postupovat
v souladu s platnymi ustanovenimi § 101 — 108 zakoniku prace.

5. Zaméstnanci jsou zejména povinni:

a) dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi 1 o bezpecnost a zdravi
osob, kterych se bezprosttedné dotyka jeho jednani, pfipadné opomenuti pti praci. Znalost
predpisii a pozadavkll zaméstnavatele k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci je
nedilnou soucasti kvalifika¢nich pfedpokladii zaméstnance,

b) ucastnit se vSech druhli a forem Skoleni v z4jmu bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a
podrobit se ovéteni jejich znalosti,

c) podrobit se lékafskym prohlidkam, pfip. oCkovani, vySetfeni stanovenym zvlaStnimi
pravnimi pfedpisy,

d) dodrzovat pii praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostiedky,
osobni ochranné pracovni prostiedky, a ochrannd zafizeni a tato svévolné¢ nemeénit a
nevyfazovat z provozu,

e) pohybovat se v prostorach zaméstnavatele jen po uréenych cestach. Pokud to neni nezbytné
nutné pro plnéni pracovnich ukolii, nebo s ohledem na mimotadné situace, nevstupovat na
jiné pracovisté a nezdrzovat se v prostorach, kde pro né€ plati zakaz vstupu,

f) oznamovat vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly

ohrozit bezpecnost nebo zdravi pifi praci, a podle svych moznosti se Ucastnit na jejich
odstranovani,
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g) bezodkladné oznamovat vedoucimu zamé&stnanci vSechna drobna poranéni a svoje pracovni
urazy, pokud mu to zdravotni stav dovoli a dale i pracovni Uraz jiné osoby, jehoz jsou
piipadné svédkem, a spolupracovat pfi vySetrovani jeho pficin,

h) podrobit se na pokyn vedouciho zaméstnance zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu
nebo jinych navykovych latek,

1) dodrzovat zdkaz koufeni na pracovistich stanoveny zvlaStnimi ptedpisy, nekoufit na
poradach, jednanich konanych v uzavienych prostorach, na pracovistich a v jinych prostorach,
kde pracuji také nekurdci,

j) vSechna pfedchozi opatfeni a povinnosti se vztahuji pfiméfené¢ i na osoby, které se
s védomim zameéstnavatele, ptip. vedoucich jednotlivych usekti, zdrzuji na jejich pracovistich,

k) dodrzovat protipozarni ptedpisy, pokyny zaméstnavatele a vedoucich zaméstnanci
k zamezeni pfipadného vzniku pozaru,

6. Zaméstnanci maji pravo na informace o rizicich jejich prace a na informace opatienich na
ochranu pied jejich plisobenim, jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o niz maji divodné za
to, ze bezprostifedné a zavaznym zpluisobem ohrozuje jejich zdravi nebo zivot,

7. Zaméstnanci maji pravo i povinnost podilet se na vytvafeni zdravého a bezpecného
pracovniho prostiedi, a to zejména uplatiiovdnim stanovenych a zaméstnavatelem pfijatych
opatfeni a svou ucasti na feSeni otazek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

8. Zaméstnavatel je povinen umoznit piimo zaméstnanclim, piipadné zvolenym zastupcim
pro oblast bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci ucast pfi jednénich tykajicich se této oblasti,

9. Zaméstnavatel je povinen informovat zejména o:

a) vyhodnoceni rizik, pfijeti a provadéni opatfeni ke sniZeni jejich plisobeni

b) organizaci $koleni, instruktazich a pokynech k bezpecnosti prace

¢) ur¢eni zaméstnancl k organizovani poskytnuti prvni pomoci, k zajisténi pfivolani lékaiské
pomoci, hasict, policie a k organizovani evakuace

d) vybé&ru a zajiStovani zavodni preventivni péce

e) vybéru a zajistovani odborné zpusobilych zaméstnanci k prevenci rizik,

10. Zaméstnavatel je povinen od zaméstnancil, pfipadné zastupce pro oblast bezpecnosti a

ochrany zdravi pii préci, vyslechnout informace, pfipominky, navrhy na opatfeni a postupovat
v dalsich povinnostech v souladu s platnym znénim § 108 zakoniku prace.

X. Vseobecna zavérefna ustanoveni

1. Tento pracovni fad nabyva téinnosti dnem 01. 01. 2026

2. Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit prokazatelné sezndmeni vSech zaméstnanct
S timto pracovnim fadem, ktery jim musi byt vefejné piistupny.
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Priloha ¢é. 1

Kotva pri strakonické nemocnici, z.s.,
RadomySlska 336, 386 01 Strakonice

RozvrZeni pracovni doby, stanoveni piestavky na jidlo a oddech

Zdravotnicky a oSetiovatelsky provoz - nepravidelny, nepretrZity provoz

12hodinové smény

Stiedné zdravotni pracovnik

Po — Ne, Sv pracovni doba 1. pfestavka 2. prestavka

denni sména 06. 30 -18. 30 10. 30 - 11. 00 16. 00 — 16. 30
11.00-11. 30 16.30-17. 00

no¢ni sména 18. 30 -06. 30 23.00-23. 30 04.30-05.00

12hodinové smény

Pracovnik v piimé obsluiné péci

Po — Ne, Sv pracovni doba 1. pfestavka 2. prestavka

denni sména 06.30—18. 30 10. 30 - 11. 00 16. 00 - 16. 30
11.00-11. 30 16.30-17. 00

nocni smeéna 18. 30 - 06. 30 23.00-23.30 04. 30— 05. 00
Jjednosménny provoz

Vedouci zdravotni a oSeti‘ovatelské péce
Po—-Pa pracovni doba 1. ptestavka

denni sména 06. 30 -15.00 11.00-11. 30
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Zastupce zdrav. a oSteti. péce

Po—Pa pracovni doba 1. pfestavka

denni sména 07.00-15.30 11.00-11. 30

Administrativni pracovnik

Po - Pa pracovni doba 1. prestavka
denni sména 07.30-16.00 11.30-12. 00
Socidlni pracovnik

Po—Pa pracovni doba 1. pfestavka
denni sména 07.30-16.00 11.30-12.00
Zakladni vychovnd a nepedagogickd Cinnost jednosménny provoz
Po—Pa pracovni doba 1. pfestavka
denni sména 07.00-15.30 11.30-12.00
Uklid

Po — Ne, pracovni doba 1. pfestavka
denni sména 07.00-15.30 11.00-11. 30

Prestavka na jidlo a oddech je Cerpana v uvedenych ¢asovych rozmezich, v délce 30 minut.
Pracovnici se stiidaji tak, aby nebyl narusen chod zatizeni.
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