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Vnitfni predpis ¢. MAS x/2018

Pracovni rad

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Pracovni fad je vydan zaméstnavatelem podle ustanoveni § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist, (dale jen ,,zakonik prace”).

Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi predpisy ustanoveni zdkoniku prace podle
zvlastnich podminek u zaméstnavatele.

Pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.

Clanek 2
Zasady Fizeni a organizace prace

Zakladnim nastrojem pro pridélovani prace zaméstnanclm jsou zapisy z jednani organl
spolku, zapisy z porad a ddle pisemné a uUstni pokyny vydavané pfisluSnymi vedoucimi
zaméstnanci.

Clanek 3
Povinnosti zaméstnanct
Kromé povinnosti zaméstnancl stanovenych zakonikem prdce, jinymi obecné zavaznymi
pravnimi predpisy a ostatnimi predpisy vztahujicimi se k praci jimi vykondvané, jsou
zaméstnanci dale povinni:

podrobit se pfed uzavienim pracovni smlouvy vstupni |ékafské prohlidce u Iékafe ur¢eného
zaméstnavatelem v ramci zajistovani lékarské zavodni preventivni péce,

podrobit se na pokyn zaméstnavatele v pripadech a casovych rozmezich stanovenych
pravnimi predpisy lékarské preventivni prohlidce u lékafe uréeného zaméstnavatelem
v rdmci zajistovani lékarské zavodni preventivni péde,

ohlasovat a dokladovat neprodlené vsechny zmény v osobnich pomérech a udajich, jakoz
ijiné dllezité udaje majici vliv na jejich pracovnépravni vztahy a mzdové poméry
u zaméstnavatele, hmotné a sociadlni zabezpeceni nebo danové a ostatni povinnosti
zaméstnavatele stanovené obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

vést fadnym a prokazatelnym zplsobem evidenci své pracovni doby,

neprodlené ohlasit nékterému z ¢lend vedeni spolku pripady, kdy se dovédéli o vzniku skody
zaméstnavateli nebo o vzniku skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, a sdélit
mu veskeré skutecnosti dUleZité pro stanoveni vySe skody a odpovédnosti za tuto skodu,
zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech obchodni, vyrobni ¢i technické povahy souvisejicich
se zameéstnavatelem, které maji skute¢nou nebo alesponi potencionalni materidlni ci
nemateridlni hodnotu a nejsou v pfislusnych kruzich bézné dostupné, a které zaméstnavatel
urci nebo jiz urcil k utajeni, o nichZ se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani, za pfedpokladu, Ze
byli seznameni s vlli zaméstnavatele tyto skutecnosti utajit a pokud nebyli jednatelem této
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povinnosti pisemné zprosténi. Tato povinnost trva i po skonéeni pracovniho poméru,

- uvédomit nékterého z ¢lend vedeni spolku, je-li to mozné predem, jinak bez zbyte¢ného
odkladu, o prekaZce v préci na strané zaméstnance, pro kterou zaméstnanec nemuze, resp.
nemohl, konat prédci a o jeji predpokladané, resp. skutec¢né, délce a délku této prekazky
pfimérenym zplsobem prokazat,

- Ucastnit se vzdélavacich a sSkolicich akci uréenych zaméstnavatelem s cilem rozvijet své
odborné i vSeobecné vzdélani, predkladat ¢lenidm vedeni sdruZeni podnéty a navrhy
k dalSimu osobnimu profesnimu vzdélavani a dbat o svoji odbornou kvalifikaci,

- Fadné a véas informovat pfislusné vedouci zaméstnance o postupu plnéni zadanych ukol(,
vznaset bezodkladné své pozadavky na pracovni soucinnost a koordinaci s ostatnimi
zaméstnanci a na pripadné pracovni prostredky, vybaveni a pomucky,

- ve stanovenych terminech a ve stanovené formé predkladat pfislusnému vedoucimu
zaméstnanci ke schvaleni pribéziné ¢i koneéné vysledky své pracovni ¢innosti,

- soustavné sledovat vyvoj v oblasti plsobeni a ¢innosti zaméstnavatele, pfinaset podnéty
k pfipadnym novym cinnostem a aktivitam a pfrislusné informace predavat ¢leniim vedeni
sdruzeni.

- pokud je zaméstnanci k vykonu prace propUjéen majetek (zejm. pak pocitac, telefon), je
zaméstnanec sezndmen s pravidly uzivani majetku a obdrzi pokyny k obsluze. Zaméstnanec
vzdy nese za takto propUjéeny majetek hmotnou odpovédnost. Hmotna odpovédnost
zaméstnance je sjedndna pisemné po uzavreni pracovné-pravni smlouvy. Zaméstnanec hradi
naklady na opravu skody na propujceném majetku, které vznikly z jeho nedbalosti nebo jeho
zavinénim.

- Kaidy zaméstnanec je povinen svoji pracovni neschopnost neprodlené oznamit Predsedovi,
a to nejpozdéji v den, od kterého pracovni neschopnost uplatni. Telefonické oznameni je
dostatecné. Zaméstnancum je proplacena nemocenskd dle zdkona. Zaméstnancim je
povinen svoji nemoc dolozit |ékafskym potvrzenim — pracovni neschopenkou.

Clanek 4
Vykon jiné vydélecné

ve

innosti

1. Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykondvaného v pracovnépravnim vztahu
k zaméstnavateli vykonavat vydélecnou cinnost, ktera je shodna s predmétem cinnosti
zaméstnavatele jen s predchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Toto omezeni se
nevztahuje na vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké ¢innosti.

2. Zameéstnavatel mlZe udéleny souhlas pisemné kdykoliv odvolat s uvedenim didvodd zmény
svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez zbyte¢ného odkladu vydéle¢nou
¢innost skoncit zplsobem vyplyvajicim pro jeji skonceni z pfislusnych pravnich predpist.

Clanek 5
Délka a rozvrzeni pracovni doby

1. Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné.

2. Pracovni doba je rozvriena do pétidenniho pracovniho tydne, pficemz nepretrzity odpocinek
v tydnu je stanoven na sobotu a nedéli.
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Pracovni doba je stanovena jako pevnd, s pracovni dobou v pondéli a stfedu od 7:30-17:00,
Utery a cCtvrtek od 7:00-15:30 a patek od 7:00-13:30, nestanovi — |i pfedseda spolku ve
vyjimecnych pfipadech jinak.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanclim pracovni prestavky na jidlo a oddech dle § 88
zakoniku prace.

Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se nezapocitdvaji do pracovni doby.

Jiné rozvrzeni pracovni doby a pracovnich prestavek na jidlo a oddech mliZze zaméstnanci
povolit vedouci zaméstnanec nebo zaméstnavatel.

Zameéstnanci se mohou zdrZovat na pracovisti mimo stanovenou pracovni dobu, nejedna-li
se o praci prescas nebo o pfipad napracovavani doby zameskané z dlivodu dUleZité osobni
prekazky v praci, jen se souhlasem nékterého ze ¢lent vedeni spolku.

Clanek 6
Pracovni cesty

Zameéstnavatel mizZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potreby na pracovni cestu.
Zaméstnance vysila na pracovni cestu predseda spolku.

Clanek 7
Dovolena na zotavenou

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnanclim zaméstnavatel podle jim stanoveného planu
dovolenych.

Clanek 8
Predavani a prejimani pracovnich funkci

Predani a prevzeti pracovni funkce (dale jen ,funkce") se uskutecnuje zpravidla v pfipadech:

vk wnN

o

odvoldni zaméstnance z funkce nebo vzdani se zaméstnance funkce a jmenovani
zameéstnance do funkce,

vzniku a ukonceni pracovniho poméru,

zmény pracovni smlouvy,

zruseni nebo zfizeni funkce organizacni zménou,

potieby zajisténi doCasného zastupovani zaméstnance z divodu jeho dlouhodobé
nepritomnosti v praci.

Predani a prevzeti funkce se provadi pisemné formou protokolu.

Pfedani a prevzeti funkce se uskute¢iiuje v terminu stanoveném zaméstnavatelem,
nejpozdéji vsak do skonceni pracovniho poméru zaméstnance predavajiciho funkci.

Zameéstnanec predavajici funkci:

1.

seznami pravdivé zaméstnavatele se vSsemi podstatnymi skutecnostmi charakterizujicimi
soucasny stav zabezpecovani ¢innosti spojenych s prfeddvanou funkci, zejména s
terminovanymi ukoly, které je nutno dokoncit a s ptipadnymi rozpornymi ¢i nevyjasnénymi
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zélezitostmi tykajicimi se Cinnosti spojenych s pfedavanou funkci (pfi pisemném predani
funkce je uvede v protokolu),

seznami zaméstnavatele, pokud je to prakticky mozné, pfimérenou formou se vsemi
poznatky, zkuSenosti a dovednostmi, které ziskal v pribéhu vykonu predavané funkce,
preda zaméstnavateli vSechny materialy, pisemnosti, podklady, pomucky, hmotné a financ¢ni
prostredky tykajici se ¢innosti spojenych s predavanou (pfi pisemném predani uvede v
protokolu jejich seznam).

Zaméstnavatel:

1.

seznami se v prlibéhu prejimani funkce se vsemi podstatnymi skute¢nostmi charakterizujicimi
soucasny stav zabezpecovani ¢innosti spojenych s pfeddvanou a prejimanou funkci, zejména
s terminovanymi ukoly, které je nutno dokoncit a s pfipadnymi rozpornymi ¢i nevyjasnénymi
zalezitostmi tykajicimi se Cinnosti spojenych s predavanou a prejimanou funkci,

seznami se v pribéhu prejimani funkce, pokud je to prakticky mozné, se viemi poznatky,
zkusenosti a dovednostmi, které v pribéhu vykonu predavané a prejimané funkce ziskal
zaméstnanec predavajici funkci a se kterymi ho tento zaméstnanec seznamil,

prevezme od zaméstnance predavajiciho funkci vSechny materialy, pisemnosti, podklady,
pomucky, hmotné a finanéni prostiedky tykajici se ¢innosti spojenych s predavanou a
prejimanou funkci, které mu tento zaméstnanec predal

predani a prevzeti funkce fidi a schvaluje néktery z ¢lend vedeni spolku

pfi pisemném predani a prevzeti funkce podepisuje protokol o pfedani a prevzeti funkce
zaméstnanec predavajici funkci, zaméstnanec prejimajici funkci a néktery z ¢lenl vedeni
spolku. Protokol se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichZ po jednom obdrzi zaméstnanec
a zaméstnavatel.

Clanek 9
Seznamovaci povinnost a pfistupnost pracovniho fadu

Vsichni zaméstnanci musi byt s timto pracovnim fadem prokazatelnym zplsobem
seznameni.

Tento pracovni fad je verejné pristupny vSem zaméstnancim ve slozce v agendé vedené
zaméstnavatelem.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni
Smeérnice je soucasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému MAS Bojkovska, z.s.

Smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti
vyplyvajicich z organizacnich zmén.

Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a ¢lenové MAS Bojkovska,
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4. Smérnici a jeji novelizaci schvaluje Valna hromada spolku.

5. Smeérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.

Schvaleno Valnou hromadou MAS Bojkovska, z. s. dne 22.05.2018

Mgr. LibuSe Bidova
Predsedkyné spolku
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