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1.

UVODNI USTANOVENI

1.1. Predmét dokumentu

Tento pracovni fad upravuje prava, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancl vyplyvajici
ze zakoniku prace a dalSich pracovnépravnich predpisi a stanovi zavazné postupy
v pracovnich otazkach mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem - spolecnosti Analytics
Data Factory s.r.o. (dale jen Analytics Data Factory s.r.o.), a to v souladu s ustanovenim
§ 306 zakoniku prace.

1.2. Rozsah platnosti

Pracovni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance spolecnosti. Pro zaméstnance, ktefi
pro zaméstnavatele konaji praci mimo pracovni pomér na zakladé dohod je tento
pracovni fad zavazny, pokud to vyplyva zjeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni
pracovné pravnich pfedpist nebo z uzaviené dohody.

1.3. Zkratky a pojmy

BOZP Bezpedlnost a ochrana zdravi pfi praci
Analytics

E:::?ory Analytics Data Factory s.r.o.

S.r.0.

HR Human Resources (HR oddéleni)

PO Protipozarni ochrana

SM Smérnice

OBECNE ZASADY PRACOVNEPRAVNICH VZTAHU

Zaméstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, a to
z pohledu pracovnich podminek, odménovani, vzdélavani a rozvoje.

Nikdo nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahu
zneuzivat ve vlastni prospéch a pusobit Ujmu jinému uc€astnikovi pracovnépravniho
vztahu.

Zaméstnavatel je povinen peclovat, vytvaret a rozvijet dobré pracovnépravni vztahy
v souladu se zakonikem prace, ostatnimi obecné zavaznymi predpisy a s pravidly
sludného zachazeni.

PRACOVNi POMER

3.1. Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se zaklada pracovni smlouvou.
Pracovni smlouva se uzavira pisemné, nejpozdéji v den nastupu, a to ve dvou
vyhotovenich. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy obdrzi zaméstnanec, jedno si
nechava zaméstnavatel.

Pfed uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit zaméstnance
s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ ma préaci konat.
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V pracovni smlouvé musi byt vyslovné dohodnut:

a) druh prace, na kterou je zaméstnanec pfijiman
b) misto vykonu prace
c) den nastupu do prace.

PFe_d nastupem do pracovniho poméru, nebo nejpozdéji v den nastupu, je zaméstnanec
povinen:

vyplnit osobni dotaznik (pfijimaci formulaF),

predlozZit potvrzeni o vstupni Iékafské prohlidce,

predlozit potvrzeni o zaméstnani od pfedchoziho zaméstnavatele,

predlozit doklady o nemocenském a socialnim pojisténi,

predlozit doklady o nejvy38im dosazeném vzdélani a doklady o své kvalifikaci,

predloZit doklady o naroku na slevu dané z pfijmu,

AN NN NI

predloZit vypis z trestniho rejstfiku.

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednan jako den nastupu do
prace, nebo dnem jmenovani.

Pfi nastupu do prace je povéieny zastupce HR oddéleni povinen seznamit zaméstnance
s pracovnim fadem, se zasadami bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen BOZP)
a s protipozarni ochranou (dale jen PO). Dale seznami zaméstnance s dalSimi dalezitymi
smérnicemi a internimi nafizenimi, vztahujicimi se k jeho pracovni pozici. Zaméstnanec
svym podpisem C¢i elektronicky potvrdi, Zze byl s uvedenymi internimi dokumenty
seznamen.

3.2. Zmeény pracovniho poméru

Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou formou. Konat prace jiného
druhu nebo vjiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouvé, je zaméstnanec
povinen pouze v pfipadech uvedenych v § 41 zakoniku prace.

3.3. Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér muze byt rozvazan:

a) dohodou,

b) vypovédi,

c) okamzitym zruSenim,

d) zruSenim ve zkuSebni dobé.

Pracovni pomér sjednany na dobu ur€itou kon€i téz uplynutim sjednané doby.

3.3.1. Dohoda

Dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na rozvazani pracovniho poméru,
konci pracovni pomér sjednanym dnem.

Dohodu o rozvazani pracovniho poméru uzaviraji zaméstnavatel a zaméstnanec
pisemné, jinak je neplatna.

Vlastnik dokumentu: Divize HR Verze 01 Strdnka ¢. 4/ 14




Nazev dokumentu: Pracovni fad SM_01/2016_HR

Zaméstnavatel vyda jedno vyhotoveni dohody o rozvazani pracovniho poméru
zameéstnanci, druhé si ponecha.

3.3.2. Vypovéd

Vypovédi mize rozvazat pracovni pomér zaméstnavatel i zaméstnanec. Vypovéd
musi byt dana pisemné a musi byt doru€ena druhému ucastnikovi, jinak je
neplatna.

Zaméstnavatel mlze dat zaméstnanci vypovéd jen z dlvodd a ve Ihdtach
stanovenych zéakonikem prace.

Zameéstnanec maze dat vypovéd z pracovniho poméru z jakéhokoliv divodu, nebo
bez uvedeni dlvodu. Vypovéd dorucuje zaméstnavateli zpusobem upravenym
timto Pracovnim fadem.

Vypovéd, ktera byla doru€ena druhému uc€astniku, maze byt vzata zpét pouze
s jeho souhlasem. Odvolani vypovédi i souhlas s jejim odvolanim je tfeba provést
pisemné.

Délka vypovédni doby Ccinni podle zakoniku prace 2 mésice, pokud se
zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodli v pracovni smlouvé jinak.
3.3.3. Okamzité zrusSeni

Zaméstnavatel a zaméstnanec mohou rozvazat pracovni pomér okamzité pouze
z duvodl stanovenych zakonikem prace.

Okamzité zruSeni pracovniho poméru zaméstnavatelem schvaluji jmenovani
zastupci spole¢nosti.

Okamzité zruseni pracovniho poméru musi zaméstnavatel i zaméstnanec provést
pisemné, musi v ném skutkové vymezit jeho dlivod tak, aby jej nebylo mozno
zaménit s jinym, a musi je ve stanovené dobé dorucit druhému ucastniku, jinak je
neplatné.

Zaméstnanec dorucuje pisemnost obsahujici okamzité zrudeni pracovniho poméru
zpusobem upravenym timto Pracovnim fadem.
3.3.4. Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

Zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé mize zaméstnavatel i zaméstnanec za
podminky, Ze byla zkuSebni doba sjednana v ramci pracovni smlouvy.

Zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé je mozné bez udani davodd.

Pisemné oznameni o zrudeni pracovniho poméru se doruCuje druhé strané
alespon jeden den pifed dnem, kdy ma pracovni pomér skongit.

3.4. Dorucovani pisemnosti v pracovnépravnich vztazich

Doru€ovani pisemnosti zaméstnavatelem se fidi § 334 zakoniku prace a vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele.

Zaméstnanci mohou zaméstnavateli doru€ovat pisemnosti témito zpisoby:

a) Osobnim doru€enim, zpravidla pfimému nadfizenému vedoucimu zaméstnan
ci nebo zastupciim spolecnosti,
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b) postou na adresu zaméstnavatele.

Pfi osobnim doruéeni pisemnosti pfejimajici zaméstnanec potvrdi pfevzeti pisemnosti na
jeji kopii svym podpisem a pfipoji datum prevzeti. Potvrzena kopie slouzi jako doklad o
doruceni pro zaméstnavatele.

POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit mu
za vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro Uspés$né plnéni pracovnich Ukoll a
dodrzovat ostatni podminky stanovené pravnimi pfedpisy, timto Pracovnim Fadem,
pracovni smlouvou, pfipadné vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

POVINNOSTI ZAMESTNANCE

Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele konat prace podle pracovni
smlouvy ve stanovené pracovni dobé a dodrZzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpisl vztahujicich se k jim vykonavané praci.

Zaméstnanci jsou povinni zejména:

a) pracovat svédomité, fadné a iniciativné a vrozsahu svych prav a povinnosti
samostatné s plnym vyuzitim svych znalosti;

b) pfi praci dodrzovat zasady dobré spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby
nebyly naruSovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;

c) plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedk( k vykonavani svéfenych praci;
pfichod na pracovist€ a odchod z pracovisté, jakozto i pferuSeni prace vyznacit
zplUsobem stanovenym zaméstnavatelem; dodrzovat stanovené prestavky na jidlo a
oddech;

d) plnit kvalitné a v€as pracovni ukoly a dodrzovat pokyny nadfizenych vedoucich
zameéstnancu;

e) prohlubovat soustavné svou kvalifikaci potfebnou k vykonu prace vyplyvajici
z pracovni smlouvy, ugastnit se na pokyn zaméstnavatele potfebnych Skoleni;

f) Fadné hospodafit se svéfenymi prostfedky, stfezit a ochrafiovat majetek
zaméstnavatele a oznamovat vedoucimu zaméstnanci zjisténé nedostatky a zavady,
které by mohly vést ke vzniku Skody;

g) pocinat si tak, aby nedochéazelo ke skodam na zdravi a majetku ani k bezddvodnému
obohaceni; hrozi-li Skoda, upozornit na ni pfimého nadfizeného vedouciho
zameéstnance;

h) dodrzovat vnitfni pfedpisy a pracovni postupy, vztahujici se k vykonavané praci;
dodrzovat ostatni zakonné predpisy vztahujici se k vykonavané praci;

i) zajistit svdj osobni majetek na pracovisti pfed odcizenim nebo poskozenim; své
svrsky a osobni pfedméty odkladat vyhradné na mista tomu ur€en3;

j)  mimo pracovni dobu se na pracovisti nebo v objektu zaméstnavatele zdrZovat jen se
souhlasem svého pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance;

k) nepozivat alkoholické napoje a nezneuZivat jiné navykové latky na pracovisti
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo pracovisté; nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zaméstnavatele; nekoufit na pracovisti a v pfipadé vyzvani pfimého
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nadfizeného a zastupce HR oddéleni se podrobit provéfeni, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek;

l) neprodlené oznamovat HR oddéleni zmény v osobnich pomérech jako je snatek,
rozvod, narozeni &i umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, jakoz i okolnosti majici
vyznam pro nemocenské a zdravotni pojisténi a dan z pfijmua ze zavislé Cinnosti;

m) vykonavat jinou vydélecnou €innost, shodnou s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele,
je mozné pouze v pfipadé pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele;

n) zachovavat mi€enlivost o skute€nostech, o nichz se dovédél v souvislosti s vykonem
své prace, zejména pak o osobnich pfipadech, zaméstnancich firmy a klientech
spole¢nosti, pokud poskytnuti takovych informaci nesouvisi s plnénim pracovnich
Ukolu nebo nevyplyva ze zavazného predpisu;

0) dodrzovat pravidla slusného chovani a dbat o svlj osobni vzhled.

5.1. Povinnosti vedoucich zaméstnancu

V ramci povinnosti vyplyvajicich z tohoto Pracovniho fadu jsou vedouci zaméstnanci
povinni zejména:

a) fidit a kontrolovat praci a pravidelné hodnotit pracovni vysledky podfizenych
zaméstnancu a jejich vztah k ostatnim zaméstnancim,;

b) co nejlépe organizovat praci svym podfizenym zaméstnancim, v&as pfidélovat praci,
seznamovat je spravy a povinnostmi vyplyvajicimi pro né z vnitinich pfedpist
zameéstnavatele a s pozadavky kladenymi na jejich praci;

c) vytvaret pfiznivé pracovni podminky, zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci;

d) vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné podfizenych zaméstnanc;

e) zabezpecovat dodrzovani pravnich pfedpisl a vnitinich pfedpisu zaméstnavatele;

f) zajiStovat v€asné pfijeti u€innych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele;

g) dodrzovat zasadu rovného zachazeni se vdemi zaméstnanci a zadkaz diskriminace;

h) zabezpelovat odménovani podfizenych zaméstnancu v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, mzdovym pfedpisem, pracovni smlouvou nebo jinym smluvnim
ujednanim se zaméstnancem.

PRACOVNIi DOBA - DELKA A ROZVRZENI

6.1. Pruzna pracovni doba

Pruzna pracovni doba se vztahuje na zaméstnance, ktefi pracuji v hlavnim pracovnim
poméru, a jejich napli prace umozhuje splinéni vdech povinnosti pfi jejim pouZiti.

Pruznou pracovni dobu nelze uplatnit zejména pfi pracovni cesté zaméstnance, pfi
nutnosti zabezpeleni naléhavého pracovniho ukolu, nebo brani-li jejimu uplatnéni
provozni davody, a v dobé dulezitych osobnich prekazek v praci, po kterou zaméstnanci
nepfislusi nahrada mzdy, ale davky nemocenského pojisténi zaméstnancu.

Dale ji nelze uplatnit tam, kde naplii prace nedovoluje jeji pouziti, napfiklad sménny
provoz.

Pracovni doba je rovnomérné rozvrzena na pracovni dny od pondéli do patku, a to
v rozsahu 40 hodin tydné.
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Pruzna pracovni doba je zaloZzena na divérfe. Kazdy zaméstnanec je odpovédny za svj
odpracovany €as. Zaméstnanci jsou povinni plnit pracovni povinnosti vyplyvajici z jejich
pozice a pozadavku nadfizeného. Soucasné je zaméstnanci ze strany zaméstnavatele
umoznéno, pfi dodrzeni vSech pracovnich standardd, pfizplsobit si pracovni dobu svym
potfebam. Pruzna pracovni doba je dohodou mezi zaméstnancem a jeho pfimym
nadfizenym.

Zaméstnanec je povinen naplanovat a se svym nadfizenym se domluvit na pravidelné
pracovni dobé& vramci tymu nebo oddéleni tak, aby byl zabezpeen chod oddéleni
v plném rozsahu.

Zaméstnanec ma moznost prace z domova (dale jen Home office), a to neomezené.
Home office musi byt pfedem schvalen nadfizenym pracovnikem. Pokud ma
zaméstnanec Home office, musi dodrzovat zakladni pracovni dobu, ktera je stanovena
v pracovnim fadu.

6.1.1. Zakladni pracovni doba

Zakladni pracovni doba, tj. Easovy usek, v némz je zaméstnanec povinen byt na
pracovisti, je stanovena v rozmezi 10:00hod — 15:00hod.

Zaméstnanci maji moznost urcit si zaCatek a konec pracovni doby tak, aby dodrzel
pocet stanovenych pracovnich hodin v tydnu. Volitelny zacatek pracovni doby musi
byt stanoven v ramci ¢asového useku 7:00hod — 10:00hod.

6.2. Sménny provoz - nerovhomeérné rozvrzena pracovni doba

Nerovnomérné rozvrzena pracovni doba se vztahuje na zaméstnance, ktefi pracuji ve
sménném provozu, a jejich naplh prace neumoziuje pouziti standardni pruzné pracovni
doby.

Délka stanovené tydenni pracovni doby je 40 hodin. Pracovni doba je nerovhomérné
rozvrzena na jednotlivé tydny tak, Ze v nékterych tydnech je krat$i a v jinych delSi nez
stanovena tydenni pracovni doba. V pfislusném obdobi, které muze C&init maximalné
dvacet Sest (26) tydnli, se prumérna tydenni pracovni doba rovna délce stanovené
tydenni pracovni doby. Délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin.

Vyrovnavaci obdobi pro nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby se vymezuje tydny po
sobé jdoucimi, ¢imz je zajiSténa pfima navaznost stanovené tydenni pracovni doby na
pramérnou délku rozvrzené tydenni pracovni doby ve vyrovnavacim obdobi.

6.3. Evidence pracovni doby

Zaméstnavatel je povinen vést evidenci pracovni doby u vSech zaméstnancl, a to i u
zaméstnancu, ktefi pracuji na dohody o pracovni ¢innosti, nebo na dohody o provedeni
prace.

Odpracovana doba, ale i kazdé preruSeni prace se vede zplUsobem uréenym
zaméstnavatelem.

Zaméstnanec zaznamenava denni dochazku ve formulafi podle pravidel uréenych
zaméstnavatelem.
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7. DOVOLENA

Zakladni vyméra dovolené ¢Cini ze zakona ¢tyfi tydny. Zaméstnavatel poskytuje
zameéstnanci 5 dnu dovolené navic. Pfedpokladem pro ziskani 5 dnG dovolené navic je
fakt, ze ma zaméstnanec vycerpanou veSkerou dovolenou z pfedchoziho roku.

Dobu Cerpani dovolené urCuje zaméstnavatel.

Zaméstnanec je povinen v€as informovat svého pfimého nadfizeného o planovaném
Cerpani dovolené.

Zaméstnanec Zzada o dovolenou prostfednictvim vyplnéné Zadosti o dovolenou, kterou
predklada pfimému nadfizenému ke schvaleni a nasledné ji odevzdava HR oddéleni.

MZDA A NAHRADA MZDY

Zaméstnanci pfislusi za vykonanou praci mzda, a to podle jeji slozitosti, odpovédnosti,
podle obtiznosti pracovnich podminek, pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich
vysledku.

Neni-li mzda sjednana smluvné, nalezi zaméstnanci mzda ve vysSi stanovené
zaméstnavatelem.

8.1. Mzda a jeji slozky

Zaméstnavatel stanovuje zakladni mzdu mzdovym vymérem.

Zaméstnanci se vedle zakladni mzdy poskytuji dalSi mzdové slozky za podminek
stanovenych pfisludnym vnitfnim pfedpisem zaméstnavatele.

Mzda za praci pfescas se Fidi platnymi pravnimi predpisy.

8.2. Splatnost a vyplata mzdy

Mzda se zaméstnancim vyplaci v jednom vyplatnim terminu a je splatna po vykonani
prace, a to nejpozdéji v kalendafnim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém
zaméstnanci vznikl narok na mzdu nebo nékterou jeji sloZzku, pokud nebylo v pracovni
smlouvé sjednano jinak.

Pravidelnym terminem pro vyplatu mzdy je 15. den v mésici, ktery je nejpozdéjSim dnem
pro odeslani vyplaty z uctu zaméstnavatele.

Mzda se vyplaci bezhotovostné na bankovni ulet, vedeny u Ceského bankovniho
institutu, sdéleny zaméstnancem.

PREKAZKY V PRACI
9.1. Obecna ustanoveni
Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele jsou

a) prostoje,
b) pferuseni z divodu nepfiznivych povétrnostnich vlivu,
c) ostatni pfekazky v praci na strané zaméstnavatele.

Naroky zaméstnancl pfi pfekazkach v praci na strané zaméstnavatele upravuje zakonik
prace.

Ugast na $koleni a studiu pfi zaméstnani za ucelem prohloubeni kvalifikace k vykonu
prace sjednané v pracovni smlouvé neni pfekazkou v praci, ale je vykonem prace, za
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kterou zaméstnanci pfislusi mzda. Zaméstnavatel je opravnén zaméstnanci u€ast na
Skoleni k prohloubeni kvalifikace uloZzit.

9.2. Prekazky v praci na strané zaméstnance

Dulezité osobni prfekazky v praci, pfi nichz ma zaméstnanec narok na pracovni volno
s ndhradou mzdy, jsou uvedeny v pfiloze k nafizeni vl. €. 590/2006 Sb. a bodé 9.3. této
smérnice.

Zaméstnavatel mOze na zadost zameéstnance poskytnout dalSi pracovni volno bez
nahrady mzdy pro dulezité osobni prekazky v praci a v odlvodnénych pfipadech dalsi
pracovni volno z jinych vaznych duavodd. O poskytnuti pracovniho volna podle tohoto
ustanoveni rozhoduje pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec.

Ma-li zaméstnanec narok na pracovni volno bez nahrady mzdy, je zaméstnavatel
povinen umoznit mu napracovani zmeskané doby, jestlize tomu nebrani vazné provozni
divody.

O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci na strané zaméstnance pozada
zaméstnanec svého pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance, je-li mu prekazka
pfedem znama. Neni-li pfedem znama, je povinen ihned po jejim vzniku uvédomit svého
pfimého nadfizeného a oznamit mu jeji pfedpokladané trvani.

Pfekazku v praci a dobu jejiho trvani zaméstnanec prokazuje zpravidla pfislusnym
dokladem vystavenym pravnickou nebo fyzickou osobou, popf. jinym vérohodnym
zplUsobem. Pracovni volno se neposkytuje, jestlize zaméstnanec muize zalezitost zafidit
nebo provést pfisluSnou ¢innost mimo pracovni dobu.

9.3. Okruh jinych dulezitych osobnich prekazek v praci
1) VysSetfeni nebo oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni

Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu,
bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve
smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je
nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potiebnou zdravotni péci
poskytnout (dale jen ,nejblizSi zdravotnické zafizeni), pokud vySetfeni nebo osetfeni
nebylo mozné provést mimo pracovni dobu.

Bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném nez nejblizZS§im zdravotnickém
zarizeni, poskytne se pracovni volno na nezbytné nutnou dobu. Nahrada mzdy nebo
platu vSak pfislusi nejvySe za dobu podle pfedchoziho odstavce.

2) Pracovné-lékarska prohlidka, vySetfeni nebo oCkovani souvisejici s vykonem prace

Pracovni volno na nezbytné nutnou dobu se poskytne zaméstnanci, ktery se podrobil
pracovné-lékarské prohlidce, vySetfeni nebo oCkovani souvisejici s vykonem prace
v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi pfedpisy nebo rozhodnutim pfislusného
organu ochrany vefejného zdravi.

3) Preruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostiedki

Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu
pro nepfedvidané pferuSeni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych
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4)

o)

6)

7)

8)

dopravnich prostfedk(l, nemohl-li zaméstnanec dosahnout véas mista pracovisté
jinym pfiméfenym zpusobem.

Znemoznéni cesty do zaméstnani

Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou dobu, nejvySe na 1
den, se poskytne zaméstnanci téZce zdravotné postizenému pro znemoznéni cesty
do zaméstnani z povétrnostnich divodi nehromadnym dopravnim prostfedkem, ktery
tento zaméstnanec pouziva.

Svatba

Pracovni volno se poskytne na 2 dny na vlastni svatbu, ztoho 1 den k uéasti na
svatebnim obfadu. Nahrada mzdy nebo platu pfislusi vSak pouze za 1 den. Pracovni
volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne rodi¢i na 1 den k uc€asti na svatbé
ditéte a ve stejném rozsahu se poskytne pracovni volno bez nahrady mzdy nebo
platu ditéti pfi svatbé rodice.

Narozeni ditéte
Pracovni volno se poskytne na nezbytné nutnou dobu

a) snahradou mzdy nebo platu kpfevozu manzelky (druzky) do
zdravotnického zafizeni a zpét,

b) bez nahrady mzdy nebo platu k u€asti pfi porodu manzelky (druzky).

Umrti
Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne

a) 2 dny pfi umrti manzela, druha nebo ditéte a na dalSi den k uCasti na
pohfbu téchto osob,

b) 1 den k ucasti na pohibu rodie a sourozence zaméstnance, rodie a
sourozence jeho manzela, jakoz i manzela ditéte nebo manzela
sourozence zaméstnance a na dalSi den, jestlize zaméstnanec obstarava
pohfeb téchto osob,

c) nezbytné nutnou dobu, nejvySe 1 den, k ucasti na pohfbu prarodi¢e nebo
vnuka zaméstnance nebo prarodi€e jeho manzela nebo jiné osoby, ktera
nepatii k uvedenym fyzickym osobam, ale zila se zaméstnancem v dobé
umrti v domacnosti, a na dalsi den, jestlize zaméstnanec obstarava
pohieb téchto osob.

Doprovod

Pracovni volno k doprovodu rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni
k vySetfeni nebo oSetfeni pfi nahlém onemocnéni nebo Urazu a Kk pfedem
stanovenému vysSetfeni, oSetfeni nebo IéCeni se poskytne jen jednomu z rodinnych
pfisludnikd na nezbytné nutnou dobu, nejvySe v8ak na 1 den, byl-li doprovod
nezbytny a uvedené ukony nebylo mozno provést mimo pracovni dobu.

a) S nahradou mzdy nebo platu, jde-li o doprovod manzela, druha nebo
ditéte, jakoz i rodiCe a prarodiCe zaméstnance nebo jeho manzela. Ma-li
zaméstnanec narok na oSetfovné z nemocenského pojisténi, nepfislusi
mu nahrada mzdy nebo platu.
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9)

b) Bez nadhrady mzdy nebo platu, jde-li o ostatni rodinné pfislusniky.

Pracovni volno k doprovodu zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socialnich
sluzeb nebo do Skoly nebo Skolského zafizeni samostatné zfizenych pro zaky se
zdravotnim postizenim s internatnim provozem a zpét se poskytne jen jednomu
z rodinnych pfislusnikud, a to s nahradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou dobu,
nejvyse vSak 6 pracovnich dna v kalendafnim roce.

Pracovni volno k doprovodu ditéte do Skolského poradenského zafizeni ke zjisténi
specialnich vzdélavacich potfeb ditéte se poskytne jen jednomu z rodinnych
pFislusnik( na nezbytné nutnou dobu bez nahrady mzdy nebo platu.

Pohfeb spoluzaméstnance

Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu
zameéstnancum, ktefi se zu€astni pohfbu spoluzaméstnance. Tyto zaméstnance urci
zameéstnavatel.

10) Pfestéhovani

Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu
zaméstnancum, nejvySe na 2 dny, pfi pfestéhovani zaméstnance, ktery ma vlastni
bytové zafizeni. Jde-li o pfestéhovani v zajmu zaméstnavatele, poskytne se pracovni
volno s nahradou mzdy nebo platu.

11) Vyhledani nového zaméstnani

Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu pfed skon€enim pracovniho poméru se
poskytne na nezbytné nutnou dobu, nejvySe na 1 pllden vtydnu, po dobu
odpovidajici vypovédni dobé v délce dvou mésicl. Ve stejném rozsahu se poskytne
pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu pfed skoncenim pracovniho poméru
vypovédi danou zaméstnavatelem z dUvodl uvedenych v §52 pism. a) az e)
zakoniku prace, nebo dohodou ztychz divodd. Pracovni volno je mozné se
souhlasem zaméstnavatele slucovat.

10. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

10.1. Obecna ustanoveni

Bezpelnost a ochrana zdravi pfi praci se fidi zakonikem prace, ostatnimi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

Znalost predpist k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je nedilnou a trvalou
soucasti kvalifikaénich predpoklad vSech zaméstnancu.

Kazdy zaméstnanec je seznamen s pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci
v den nastupu do zaméstnani. O proskoleni zaméstnancl o predpisech BOZP a PO je
veden pisemny zaznam.

10.2. Povinnosti zaméstnavatele

Povinnosti zaméstnavatele na useku bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci vyplyvaji ze
zakoniku prace.
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11.

12

13.

Povinnosti zaméstnavatele zajistovat bezpe€nost o ochranu zdravi pfi praci se vztahuje
na vSechny osoby, které se s jeho védomim zdrZuji na pracovisti.
10.3. Prava a povinnosti zaméstnance

Zaméstnanci maji pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace
o nevyhnutelnych rizikach jejich prace a na informace o opatfenich na ochranu pfed
jejich pasobenim.

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpec¢nost, o
své zdravi i o bezpeénost a zdravi fyzickych osob, kterych se jeho jednani bezprostfedné
dotyka.

PECE O ZAMESTNANCE
Zaméstnavatel vytvari pracovni podminky, které umozniuji bezpecny vykon prace.
11.1. Vzdélavani zaméstnancii

Zaméstnanec je povinen prohlubovat si soustavné kvalifikaci k vykonu prace sjednané
v pracovni smlouvé. Prohlubovanim kvalifikace se rozumi i jeji udrzovani a obnovovani.

PFfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec je opravnén ulozit zaméstnanci ucast na Skoleni
k prohlubovani kvalifikace.

ODPOVEDNOST ZA SKODU
12.1. Odpovédnost zaméstnance
Odpovédnost zaméstnance se Fidi ustanovenim zakoniku prace.

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpUsobil poruSenim
povinnosti pfi pInéni pracovnich dkoll nebo v pfimé souvislosti s nim.

Na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil nadfizeného vedouciho zaméstnance na
Skodu hrozici zaméstnavateli nebo nezakrodil proti hrozici Skodé, ackoliv by tim bylo
zabranéno bezprostfednimu vzniku Skody, muze zaméstnavatel pozadovat, aby se
podilel na nahradé Skody, ktera byla zaméstnavateli zplsobena, a to v rozsahu
pfiméfeném okolnostem pfipadu, pokud ji neni mozné nahradit jinak.

Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyuctovani (dale jen ,dohoda o odpovédnosti“), odpovida zaméstnanec za
schodek vznikly na téchto hodnotach.

Dohoda o odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

12.2. Odpovédnost zaméstnavatele
Odpovédnost zaméstnavatele se Fidi zakonikem prace.

Pfi odpovédnosti za Skodu na odlozenych vécech plati zvlastni uprava obsazena
v zakoniku prace.

VYKON JINE VYDELECNE CINNOSTI
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14.

Zaméstnanec mUze uzavfit dal$i pracovni pomér, dohodu o pracovni ¢innosti a dohodu o
provedeni prace jen za podminek stanovenych zakonikem prace a timto Pracovnim
fadem.

Prava a povinnosti vyplyvajici z dalSich pracovnich pomérli se posuzuji samostatng,
nestanovi-li zakon jinak.

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnim poméru nebo
na zakladé dohody o praci konané mimo pracovni pomér vykonavat vydéle¢nou &innost,
ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele, jen s jeho pisemnym souhlasem.

ZAVERECNA USTANOVENI

Tento Pracovni fad je platny pro vSechny zaméstnance spoleCnosti a je kdykoliv
k nahlédnuti na HR oddéleni a v elektronické podobé v internim informacnim systému.

Pokud neni v Pracovnim Fadu stanoveno jinak, fidi se prava a povinnosti zaméstnance i
zameéstnavatele zakonikem prace a predpisy souvisejicimi, v plathém znéni.




