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Směrnice ředitele č. 5/2019
Pracovní řád Podkrušnohorských domovů
sociálních služeb Dubí – Teplice p. o.
(v souladu se zákoníkem práce platným od 1. 1. 2012)
Čl. 1

Úvodní ustanovení
Ve smyslu ustanovení § 306 zákoníku práce vydávají Podkrušnohorské domovy sociálních služeb Dubí – Teplice p. o. (dále jen „PDSS“), jako zaměstnavatel tento pracovní řád.
Tímto pracovním řádem se řídí zaměstnanci PDSS.
Čl. 2

Vznik a zánik pracovního poměru

2.1 Vznik pracovního poměru
a) pracovní poměr se zakládá pracovní smlouvou mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem,
b) jmenováním se zakládá pracovní poměr pouze u ředitele PDSS ze strany zřizovatele,
c) pracovní smlouva musí obsahovat, 

· druh práce, který má zaměstnanec pro zaměstnavatele vykonávat,
· místo nebo místa výkonu práce, ve kterých má být práce podle písmene a) vykonávána,
· den nástupu do práce.
· Zaměstnavatel je povinen uzavřít pracovní smlouvu písemně. 
· Jedno vyhotovení písemné pracovní smlouvy je zaměstnavatel povinen vydat zaměstnanci.
· Pracovní poměr vzniká dnem, který byl sjednán v pracovní smlouvě jako den nástupu do práce, popřípadě dnem, který byl uveden jako den jmenování na pracovní místo vedoucího zaměstnance.
· Jestliže zaměstnanec ve sjednaný den nenastoupí do práce, aniž by mu v tom bránila překážka v práci, nebo se zaměstnavatel do týdne nedozví o této překážce, může zaměstnavatel od pracovní smlouvy odstoupit.
· Při nástupu do práce musí být zaměstnanec seznámen s pracovním řádem, s právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, jež musí při své práci dodržovat. Zaměstnanec musí být také seznámen s organizačním řádem a vnitřními předpisy.
· Pracovní poměr je v PDSS uzavírán na dobu určitou, se zkušební dobou maximálně
a) 3 měsíce pod sobě jdoucí počínaje dnem vzniku pracovního poměru
b) 6 měsíců po sobě jdoucí počínaje dnem vzniku pracovního poměru u vedoucího zaměstnance
· Zkušební doba nesmí být sjednána delší, než polovina sjednané doby trvání pracovního poměru.
· Doba trvání pracovního poměru na dobu určitou mezi týmiž smluvními stranami nesmí přesáhnout 3 roky a ode dne vzniku prvního pracovního poměru na dobu určitou může být opakována nejvýše dvakrát. Za opakování pracovního poměru na dobu určitou se považuje rovněž i jeho prodloužení. Jestliže od skončení předchozího pracovního poměru na dobu určitou uplynula doba 3 let, k předchozímu pracovnímu poměru na dobu určitou se nepřihlíží.
· Organizace má zpracovanou směrnici 38/2013 - pro přijímání zaměstnanců PDSS.
2.2 Skončení pracovního poměru

Pracovní poměr může být rozvázán a ukončen:

a) dohodou

b) výpovědí

c) okamžitým zrušením

d) zrušením ve zkušební době

Pracovní poměr na dobu určitou končí také uplynutím sjednané doby.
Pracovní poměr zaniká smrtí zaměstnance.
a) dohodou
· Dohodnou-li se zaměstnavatel a zaměstnanec na rozvázání pracovního poměru, končí pracovní poměr sjednaným dnem.

· Dohodu o rozvázání pracovního poměru uzavírají zaměstnavatel a zaměstnanec písemně, jinak je neplatná. V dohodě musí být uvedeny důvody rozvázání pracovního poměru, požaduje-li to zaměstnanec.
· Každá smluvní strana musí obdržet jedno vyhotovení dohody o rozvázání pracovního poměru. 

b) výpovědí
Výpovědí může rozvázat pracovní poměr zaměstnavatel i zaměstnanec. Výpověď musí být dána písemně a doručena druhému účastníku, jinak je neplatná.
· Zaměstnavatel může dát zaměstnanci výpověď jen z důvodu výslovně stanoveného v § 52 zákoníku práce.
· Zaměstnanec může dát zaměstnavateli výpověď z jakéhokoliv důvodu nebo bez uvedení důvodu.
· Dá–li zaměstnavatel zaměstnanci výpověď, musí důvod výpovědi skutkově vymezit tak, aby jej nebylo možno zaměnit s jiným důvodem, jinak je výpověď neplatná. Důvod výpovědi nesmí být dodatečně měněn. 

· Výpověď, která byla doručena druhému účastníku, může být odvolána pouze s jeho souhlasem, odvolání výpovědi i souhlas s jejím odvoláním musí být provedeno písemně.
Byla-li dána výpověď, skončí pracovní poměr uplynutím výpovědní doby. Výpovědní doba musí být stejná pro zaměstnavatele i zaměstnance a činí nejméně 2 měsíce. Výpovědní doba začíná prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po doručení výpovědi a končí uplynutím posledního dne příslušného kalendářního měsíce s výjimkami vyplývajícími z § 51 a § 53 odst. 2, § 54 písm. c) a § 63 zákoníku práce.
c) okamžité zrušení pracovního poměru

Zaměstnavatel může výjimečně pracovní poměr zrušit jen tehdy:
· byl-li zaměstnanec pravomocně odsouzen pro úmyslný trestný čin k nepodmíněnému trestu odnětí svobody na dobu delší než l rok, nebo byl-li pravomocně odsouzen pro úmyslný trestný čin spáchaný při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním k nepodmíněnému trestu odnětí svobody na dobu nejméně 6 měsíců 
· porušil–li zaměstnanec povinnost vyplývající z právních předpisů vztahujících se k jím vykonávané práci zvlášť hrubým způsobem
Zaměstnavatel nesmí okamžitě zrušit pracovní poměr s těhotnou zaměstnankyní, zaměstnankyní na mateřské dovolené, zaměstnancem nebo zaměstnankyní, které čerpají rodičovskou dovolenou.
Zaměstnanec může pracovní poměr okamžitě zrušit jen, jestliže:
· podle lékařského posudku vydaného poskytovatelem pracovně-lékařských služeb nebo rozhodnutí příslušného správního orgánu, který lékařský posudek přezkoumává, nemůže dále konat práci bez vážného ohrožení svého zdraví a zaměstnavatel mu neumožnil v době 15 dnů od dne předložení tohoto posudku výkon jiné pro něho vhodné práce nebo
· zaměstnavatel mu zaměstnavatel nevyplatil mzdu (plat) nebo jakoukoli jejich část do 15 dnů po uplynutí období splatnosti
d) zrušení pracovního poměru ve zkušební době

Zaměstnavatel i zaměstnanec mohou zrušit pracovní poměr ve zkušební době z jakéhokoliv důvodu nebo bez uvedení důvodu. Zaměstnavatel nesmí ve zkušební době zrušit pracovní poměr v době 14 kalendářních dnů trvání dočasné pracovní neschopnosti (karantény) zaměstnance.
Zrušení pracovního poměru ve zkušební době musí být provedeno písemně, pracovní poměr skončí dnem doručení zrušení, není-li v něm uveden den pozdější.
Povinnosti zaměstnance v souvislosti s ukončením pracovního poměru:
- V případě ukončení pracovního poměru ze strany zaměstnance doručuje projev své vůle směřující k ukončení pracovnímu poměru (výpověď, návrh na uzavření dohody o skončení pracovního poměru) v písemné formě do organizačního oddělení, kde mu organizační pracovník potvrdí datum převzetí. Následně je ukončení pracovního poměru předáno řediteli organizace.
    - Při ukončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen informovat příslušného       

      vedoucího zaměstnance o stavu plnění uložených úkolů, řádně předat nesplněné úkoly a    

      písemné doklady. Dále je zaměstnanec povinen odevzdat veškeré pracovní pomůcky, 
      potřeby apod., které mu byly svěřeny, a to ve stavu, který odpovídá jejich obvyklému      

      opotřebení. Dále je povinen odevzdat na personálním oddělení výstupní list, kde má 
      potvrzeno od příslušných zaměstnanců vyrovnání závazků vůči zaměstnavateli.

2.3 Změny pracovního poměru

Obsah pracovního poměru je možné změnit jen tehdy, dohodnou-li se zaměstnavatel a zaměstnanec na jeho změně. Konat práce jiného druhu nebo v jiném místě, než byly sjednány v pracovní smlouvě, je zaměstnanec povinen pouze v případech vyjmenovaných v zákoníku práce.

O případných změnách pracovního poměru rozhoduje ředitel na základě návrhu příslušného vedoucího zaměstnance.

Čl. 3
Plat
Zaměstnanci přísluší za vykonanou práci plat.
Zaměstnavatel poskytuje zaměstnanci za vykonanou práci plat podle zákona, příslušných nařízení vlády a v jejich mezích podle a platové směrnice.
Zaměstnanci přísluší platový tarif stanovený pro platovou třídu, do které je zařazena nejsložitější práce, kterou na něm zaměstnavatel podle pracovní smlouvy požaduje a pro platový stupeň určený podle délky započitatelné praxe.

Zaměstnavatel má povinnost vydat zaměstnanci písemný platový výměr, a to v den nástupu. Jde o informaci o platové třídě, a stupni, o výši tarifu a o výši ostatních pravidelně měsíčně poskytovaných složek platu (osobního příplatku, zvláštních příplatků, příplatku za práci ve ztíženém pracovním prostředí, příplatku za vedení). Každá změna těchto údajů musí být změněna písemně.
3.1 Splatnost platu
Plat je splatný nejpozději v kalendářním měsíci následujícím po měsíci, ve kterém vznikl zaměstnanci na plat nárok. Termín výplaty je stanoven na 12. den v měsíci. Připadne – li výplatní den na sobotu, neděli nebo svátek, je plat splatný předchozí pracovní den.
Zálohu na plat zaměstnavatel nevyplácí. O mimořádnou zálohu na plat lze požádat jen výjimečně po dohodě s ředitelem PDSS.
Zjistí-li zaměstnanec nedoplatek nebo přeplatek na platu, je povinen to neprodleně oznámit pracovníkovi mzdové účtárny (mzdové účetní).
3.2 Odstupné
1) Zaměstnanci, u něhož dochází k rozvázání pracovního poměru výpovědí danou zaměstnavatelem z důvodů uvedených v § 52 písm. a) až c) nebo dohodou z týchž důvodů, přísluší od zaměstnavatele při skončení pracovního poměru odstupné ve výši 

a) jednonásobku jeho průměrného výdělku, jestliže jeho pracovní poměr u zaměstnavatele trval méně než 1 rok,

b) dvojnásobku jeho průměrného výdělku, jestliže jeho pracovní poměr u zaměstnavatele trval alespoň 1 rok a méně než 2 roky,

c) trojnásobku jeho průměrného výdělku, jestliže jeho pracovní poměr u zaměstnavatele trval alespoň 2 roky. 

2) Zaměstnanci u něhož dochází k rozvázání pracovního poměru výpovědí danou zaměstnavatelem z důvodů uvedených v § 52 písm. d) nebo dohodou z týchž důvodů, přísluší od zaměstnavatele při skončení pracovního poměru odstupné ve výši dvanáctinásobku průměrného výdělku.

Odstupné je zaměstnavatel povinen zaměstnanci vyplatit po skončení pracovního poměru v nejbližším výplatním termínu.

Čl. 4
Povinnosti zaměstnance

4.1 Zaměstnanci jsou povinni
· pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny nadřízených, vydané v souladu s právními předpisy a spolupracovat s ostatními zaměstnanci,
· využívat pracovní dobu a prostředky k vykonávání svěřených prací, plnit kvalitně včas pracovní úkoly,
· dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané, pokud s nimi byli řádně seznámeni, 
· řádně hospodařit s prostředky svěřenými jim zaměstnavatelem a střežit a ochraňovat majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele, 

· zaměstnanec je povinen být na začátku pracovní doby na svém pracovišti a odejít z něho po skončení pracovní doby, 

· zaměstnanec je povinen nahlásit veškeré změny osobních údajů, které mají vliv na výkon práce a na nároky a povinnosti z pracovního vztahu vyplývající (počty vyživovaných osob, podklady pro daně, aj.),
· při skončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen vrátit zpět zaměstnavateli, mobilní telefon, razítka, klíče, pracovní pomůcky, (určené ochranné pomůcky) a věci, které má v zápůjčce od organizace, nejpozději v den ukončení pracovního poměru.
Povinnosti zaměstnance vyplývající z pracovního poměru upravuje zákoník práce vždy v příslušné kapitole. Patří k nim zejména tyto povinnosti:

· prohlubovat si (udržovat, obnovovat) soustavně kvalifikaci potřebnou k výkonu práce podle pracovní smlouvy, účastnit se na pokyn zaměstnavatele školení k prohloubení této kvalifikace,
· nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky na pracovištích zaměstnavatele a v pracovní době i mimo tato pracoviště, nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviště,
· na pokyn oprávněného vedoucího zaměstnance, písemně určeného zaměstnavatelem, se podrobit zjištění, zda zaměstnanec není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek,
· řádně hospodařit s prostředky svěřenými mu zaměstnavatelem, střežit a ochraňovat majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím, a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele,
· plnit své povinnosti při předcházení škodám, zejména počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku, ani k bezdůvodnému obohacení, a na hrozící škodu upozornit bezprostředně nadřízeného nebo jiného vedoucího zaměstnance,
· zakročit k odvrácení škody hrozící zaměstnavateli, jestliže je zákroku neodkladně třeba a zaměstnanci v tom nebrání důležitá okolnost, nevystavil by tím vážnému ohrožení sebe, ostatní zaměstnance, popřípadě osoby sobě blízké,
· zjištěné závady ve vytvořených pracovních podmínkách oznámit svému bezprostředně nadřízenému nebo jinému vedoucímu zaměstnanci,
· neužívat bez souhlasu zaměstnavatele pro svou osobní potřebu a pracovní prostředky zaměstnavatele, včetně výpočetní techniky ani jeho telekomunikační zařízení.

4.2 Dodržování termínů spojených s povinnostmi zaměstnance

Pracovně-lékařské prohlídky

1)Vstupní prohlídka

a) před vznikem pracovněprávního vztahu,
b) před zařazením zaměstnance na jiný druh práce, pokud jde o jiný druh práce nebo pokud má být tato práce vykonávána za odlišných podmínek, než ke kterým byla posouzena zdravotní způsobilost zaměstnance.

2) Periodická prohlídka

V předepsaném intervalu, který je diferencován podle kategorie práce respektive věku. 

Předepsaný interval končí předchozím kalendářním dnem, přede dnem, který číselným označením odpovídá dnu, v němž byla provedena předchozí prohlídka.

3) Mimořádná prohlídka

a) pokud byl zaměstnanec v pracovní neschopnosti déle, než 8 týdnů je povinen absolvovat mimořádnou prohlídku,
b) v případě, že má zaměstnavatel pochybnost o zdravotní způsobilosti zaměstnance k práci, je zaměstnance povinen absolvovat prohlídku do doby stanovené zaměstnavatelem.

4) Výstupní prohlídka
Výstupní prohlídka se provádí na žádost zaměstnance před ukončením pracovněprávního vztahu, před zařazením na jinou práci, pokud jde o jiný druh práce nebo o práci konanou za příznivějších podmínek.
Pro posouzení dalšího trvání zdravotní způsobilosti lze lékařskou prohlídku provést nejdříve 90 dnů před koncem dosavadního lékařského posudku. Pokud lékař nezjistí změnu zdravotního stavu, způsobující ztrátu zdravotní způsobilosti k dané práci, nedojde ke zkrácení intervalu příští prohlídky z důvodu dřívějšího provedení aktuální pracovně-lékařské prohlídky.

Jestliže zaměstnanec neabsolvuje včas periodickou nebo mimořádnou prohlídku, případně ji odmítne absolvovat, je považován za zdravotně nezpůsobilého a zaměstnavatel je povinen vyřadit jej z práce.

Hlášení změny zdravotní pojišťovny

Změní–li v průběhu zaměstnání zaměstnanec zdravotní pojišťovnu je povinen tuto změnu nahlásit nejpozději do 8 dnů zaměstnavateli.

Zaměstnavatel má právo penále vzniklé neoznámením nebo pozdním oznámením změny pojišťovny požadovat po zaměstnanci. V případě rozvázání pracovního poměru může být dodatečně vyměřené penále vymáháno i po bývalém zaměstnanci.

Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti a z funkčních požitků

Prohlášení musí poplatník podepsat:

a) do 30 dnů po vstupu do pracovního poměru

b) do 15. 2. každoročně

c) do konce kalendářního měsíce, v němž nastala změna v údajích (změna bydliště, příjmení, pobírání invalidního důchodu, narození dítěte)

Pracovní neschopnost

Zaměstnanec je povinen neprodleně předat zaměstnavateli rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (osobně, telefonicky, v zastoupení), rozhodnutí o ukončení dočasné pracovní neschopnosti (karantény), potvrzení o době jejího trvání a rozhodnutí o změně režimu dočasně práce neschopného pojištěnce. Byla-li v době prvních 14 kalendářních dnů dočasné pracovní neschopnosti práce neschopnému zaměstnanci povolena ošetřujícím lékařem změna pobytu je zaměstnanec povinen tuto změnu místa pobytu předem písemně nebo jinak prokazatelně oznámit zaměstnavateli.

Umožnit zaměstnavateli kontrolu dodržování režimu dočasně práce neschopného zaměstnance a poskytnout nezbytnou součinnost k provedení této kontroly, zejména označit potřebnými údaji místo pobytu v době dočasné pracovní neschopnosti tak, aby bylo možné tuto kontrolu provést. 

Zaměstnanec je povinen oznámit zaměstnavateli, který provedl kontrolu, důvody své nepřítomnosti v místě pobytu v době kontroly dodržování režimu dočasně práce neschopného pojištěnce, a to nejpozději v pracovní den následující po dni této kontroly, popřípadě po dni, kdy se o ní dozvěděl. Jestliže tuto povinnost nesplní, může mít zaměstnavatel za to, že porušil režim dočasně práce neschopného zaměstnance.
Po zhodnocení závažnosti porušení režimu dočasné práce neschopného pojištěnce může zaměstnavatel přistoupit ke snížení náhrady mzdy nebo pro její neposkytnutí dle § 192 odst. 5 zákoníku práce, popřípadě k možnosti dání výpovědi pro porušení povinností zvlášť hrubým způsobem dle §301 písm. a) zákoníku práce.
Čl. 5
Povinnosti zaměstnavatele
· zaměstnavatel je povinen přidělovat zaměstnanci práci podle pracovní smlouvy, platit mu za vykonanou práci plat, vytvářet podmínky pro plnění jeho pracovních úkolů a dodržovat ostatní pracovní podmínky stanovené právními předpisy, smlouvou nebo stanovené vnitřním předpisem.
· zaměstnavatel je povinen zajišťovat rovné zacházení se všemi zaměstnanci, pokud jde o jejich pracovní podmínky, odměňování za práci, a poskytování jiných peněžitých plnění a plnění peněžní hodnoty, o odbornou přípravu a o příležitost dosáhnout funkčního nebo jiného postupu v zaměstnání.
Povinnosti zaměstnavatele jsou zakotveny v § 103 – 105 zákoníku práce v platném znění.
Čl. 6
Náhrada cestovních výdajů

Za cestovní náhrady jsou považovány náhrady poskytované zaměstnancům při:

a) pracovní cestě,
b) cestě mimo pravidelné pracoviště,
c) mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce nebo pravidelného pracoviště,
d) přeložení,
e) dočasném přidělení,
f) přijetí do zaměstnání v pracovním poměru,
g)výkonu práce v zahraničí.
Na pracovní cestě přísluší zaměstnanci tyto náhrady:
a) náhrada prokázaných jízdních výdajů

b) náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

c) stravné

d) náhrada prokázaných vedlejších výdajů

e) náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě rodiny při déle trvajících pracovních cestách

Na pracovní cestu vysílá zaměstnance příslušný vedoucí zaměstnanec, jehož pokyny je zaměstnanec na pracovní cestě povinen řídit.
Po návratu z pracovní cesty je zaměstnanec příslušnému vedoucímu zaměstnanci povinen bez zbytečného odkladu podat zprávu o průběhu pracovní cesty a o jejím výsledku.
Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci zálohu na cestovní náhrady až od jejich předpokládané výše, pokud se zaměstnancem nedohodne, že záloha nebude poskytnuta.

Zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty předložit doklady k vyúčtování a též vrátit nevyúčtovanou zálohu.

Zaměstnavatel musí do 10 pracovních dnů ode dne předložení dokladů zaměstnancem provést vyúčtování pracovní cesty.

Poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách se řídí příslušnými obecně závaznými právními předpisy. 

Čl. 7
Pracovní doba, dovolená za kalendářní rok a místo výkonu práce
7.1 Pracovní doba
Základní délka pracovní doby je stanovena na 40 hodin týdně.
Délka stanovené týdenní pracovní doby činí u zaměstnanců.
a) s třísměnným a nepřetržitým pracovním režimem 37,5 hodiny týdně,
b) s dvousměnným pracovním režimem 38,75 hodin týdně.
Rozvržení pracovní doby

1) Pracovní dobu rozvrhuje zaměstnavatel a určí začátek a konec směn.
2) Pracovní doba se rozvrhuje zpravidla do pětidenního pracovního týdne. Při rozvržení pracovní doby je zaměstnavatel povinen přihlédnout k tomu, aby toto rozvržení nebylo v rozporu s hledisky bezpečné a zdraví neohrožující práce.
3) Zaměstnanec je povinen být na začátku směny na svém pracovišti a odcházet z něho až po skončení směny. 

4)) délka směny nesmí přesáhnout 12 hodin.
Pracovní dobu rozvrhuje zásadně zaměstnavatel, přičemž jej možno ji rozvrhnout:
a) rovnoměrně, 
b) nerovnoměrně, 
c) pružnou pracovní dobou,
d) kontem pracovní doby.
Zaměstnavatel je povinen vypracovat písemný rozvrh týdenní pracovní doby a seznámit s ním nebo s jeho změnou zaměstnance nejpozději 2 týdny a v případě konta pracovní doby 1 týden před začátkem období, na něž je pracovní doba rozvržena, pokud se nedohodne se zaměstnancem na jiné době seznámení.
7.2 Pružná pracovní doba

a) Pružné rozvržení pracovní doby zahrnuje časové úseky základní a volitelné pracovní doby, jejichž začátek a konec určuje zaměstnavatel

b) V základní pracovní době je zaměstnanec povinen být na pracovišti
c) V rámci volitelné pracovní doby si zaměstnanec sám volí začátek a konec pracovní doby.  Celková délka směny nesmí přesáhnout 12 hodin.
d) Při pružném rozvržení pracovní doby musí být průměrná týdenní pracovní doba naplněna ve vyrovnávacím období určeném zaměstnavatelem. 

Pružnou pracovní dobu upravuje nařízení ředitele 1/2019.
7.3 Práce přesčas 
Práce přesčas je práce, která je konaná nad stanovenou týdenní pracovní dobu vyplývající z předem stanoveného rozvrhu pracovních směn a za další podmínky, že je konaná mimo rámec rozvrhu pracovních směn.(tedy konaná nejen po pracovní směně, ale i před počátkem směny).
Práci přesčas může zaměstnavatel nařídit jen z vážných provozních důvodů. Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více než 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce. Zaměstnavatel může požadovat práci přesčas nad výše uvedený rozsah pouze na základě dohody se zaměstnancem. Do počtu hodin nejvýše přípustné práce přesčas se ve vyrovnávacím období nezahrnuje práce přesčas, za kterou bylo zaměstnanci poskytnuto náhradní volno.
Za hodinu práce přesčas přísluší zaměstnanci část platového tarifu, osobního a zvláštního příplatku a příplatku za práci ve ztíženém pracovním prostředí připadající na 1 hodinu práce bez práce přesčas v kalendářním měsíci, ve kterém práci přesčas koná a příplatek ve výši 25 % průměrného hodinového výdělku, a jde-li o dny nepřetržitého odpočinku v týdnu, příplatek ve výši 50 % průměrného hodinového výdělku, pokud se zaměstnavatel se zaměstnancem nedohodli na poskytnutí náhradního volna místo platu za práci přesčas.
Neposkytne-li zaměstnavatel zaměstnanci náhradní volno v době 3 po sobě jsoucích kalendářních měsíců po výkonu práce přesčas nebo v jinak dohodnuté době, přísluší zaměstnanci část platového tarifu, osobního příplatku, zvláštního příplatku, příplatku za práci ve ztíženém prostředí a příplatek za práci přesčas.
Dohoda zaměstnance se zaměstnavatelem je řešena v příloze číslo 1 této směrnice, kterou říší bezprostřední nadřízený daného zaměstnance a o tomto informuje následně ředitele organizace na pravidelné poradě.
7.4 Evidence odpracované doby
Zaměstnavatel je povinen u jednotlivých zaměstnanců vést evidenci s vyznačením začátku a konce:
a) odpracované směny

b) odpracované práce přesčas
c) další dohodnuté práce přesčas

d) noční práce 

e) odpracované doby v době pracovní pohotovosti
f) pracovní pohotovosti, které pracovník držel

Evidence pracovní doby je zajišťována docházkovým elektronickým systémem Cygnus.
V případě výstupů generovaných elektronickým zařízením je příslušný vedoucí zaměstnanec povinen doplnit údaje o skutečně odpracované pracovní době a ostatních skutečnostech, které nejsou v těchto výstupech vyjádřeny.
.

7.5 Neomluvená absence
Z neomluveného zameškání pracovní doby se vyvozují důsledky zejména krácením dovolené, výpovědí z důvodů porušení povinností vyplývajících z právních předpisů, výjimečně i okamžitým zrušením pracovního poměru, jde- li o zvlášť hrubé porušení povinností vyplývajících z pracovních předpisů. O tom, zda jde o neomluvené zameškání pracovní doby, rozhoduje ředitel organizace.

7.6 Doba odpočinku

Zaměstnavatel je povinen rozvrhnout pracovní dobu tak, aby zaměstnanec měl mezi koncem jedné směny a začátkem následující směny nepřetržitý odpočinek po dobu alespoň 11 hodin, zaměstnanec mladší 18 let po dobu alespoň 12 hodin během 24 hodin po sobě jdoucích.

Odpočinek může být zkrácen v nepřetržitém provozu, při nerovnoměrně rozvržené pracovní době a při práci přesčas až na 8 hodin během 24 hodin po sobě jdoucích zaměstnanci staršímu 18 let za podmínky, že následující odpočinek mu bude prodloužen o dobu zkrácení tohoto odpočinku.
Zaměstnavatel je povinen rozvrhnout pracovní dobu tak, aby zaměstnanec měl nepřetržitý odpočinek v týdnu v trvání alespoň 35 hodin. U mladistvého zaměstnance nesmí v týdnu činit méně než 48 hodin. V nepřetržitém provozu, při nerovnoměrně rozvržené pracovní době a při práci přesčas může zaměstnavatel rozvrhnout pracovní dobu zaměstnanců starších 18 let pouze tak, že doba nepřetržitého odpočinku bude činit nejméně 24 hodin, s tím, že zaměstnancům bude poskytnut tak, aby za období 2 týdnů činila délka tohoto odpočinku celkem alespoň 70 hodin.
Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci nejdéle po 6 hodinách nepřetržité práce na jídlo a oddech v trvání 30 min. mladistvému zaměstnanci nejdéle po 4,5 hodinách nepřetržité práce. Poskytnuté přestávky se nezapočítávají do pracovní doby. 
7. 7 Dovolená
Základní výměra dovolené činí v kalendářním roce 5 týdnů.

Zaměstnancům, kteří pracují při přímém ošetřování nebo obsluze duševně chorých nebo mentálně postižených po celý kalendářní rok alespoň v rozsahu poloviny stanovené týdenní pracovní doby, přísluší dodatková dovolená v délce 1 týdne. Při kratším výkonu prací se délka dovolené úměrně krátí. 
Čerpá-li dovolenou zaměstnanec s pracovní dobou nerovnoměrně rozvrženou na jednotlivé týdny nebo na období celého kalendářního roku, přísluší mu tolik pracovních dnů dovolené, kolik jich podle rozvržení pracovní doby na dobu jeho dovolené připadá v celoročním průměru.
Čerpání dovolené je zaměstnavatel povinen zaměstnanci určit tak, aby dovolenou vyčerpal v kalendářním roce, ve kterém zaměstnanci právo na dovolenou vzniklo, ledaže v tom zaměstnavateli brání překážky v práci na straně zaměstnance nebo naléhavé provozní důvody. Při stanovení rozvrhu čerpání dovolené je nutno přihlížet k úkolům zaměstnavatele a k oprávněným zájmům zaměstnance.
Není-li čerpání dovolené určeno nejpozději do 30. června následujícího kalendářního roku, má právo určit čerpání dovolené rovněž zaměstnanec.

Čerpání dovolené je zaměstnanec povinen písemně oznámit alespoň 14 dnů předem, pokud se nedohodne se zaměstnavatelem na jiné době oznámení.
Požádá-li zaměstnanec zaměstnavatele o poskytnutí dovolené tak, aby navazovala bezprostředně na skončení mateřské dovolené, je zaměstnavatel její žádosti vyhovět. 

7.8 Mateřská a rodičovská dovolená
7.8.1 Mateřská dovolená

Mateřská dovolená v souvislosti s porodem nesmí být nikdy kratší než 14 týdnů a nemůže v žádném případě skončit ani být přerušena před uplynutím 6 týdnů ode dne porodu.
Chce-li se zaměstnankyně vrátit do práce z mateřské dovolené vrátit do práce před uplynutím její zákonné délky, může se tak stát jen při dodržení uvedených minimálních limitů. Zaměstnavatel je v takovém případě povinen zaměstnankyni dřívější návrat z mateřské dovolené umožnit a zařadit ji na původní práci a pracoviště jako před nástupem mateřské dovolené. Není-li takové zařazení možné, protože původní práce odpadla nebo původní pracoviště bylo zrušeno, je povinen zaměstnankyni po návratu z mateřské dovolené zařadit podle pracovní smlouvy.
7.8.2 Rodičovská dovolená
Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnankyni a zaměstnanci na jejich žádost rodičovskou dovolenou a to v rozsahu, o jaký požádají, ne však déle než do doby, kdy dítě dosáhne věku 3 let (neslučovat rodičovskou dovolenou a rodičovský příspěvek – ten lze poskytovat až do 4 let věku dítěte). Po dosažení 3 let věku dítěte není již zaměstnavatel 

povinen poskytnout rodiči pracovní volno. 

V žádosti o rodičovskou dovolenou má zaměstnanec určit dobu čerpání. Pokud tak neučiní, má se za to, že rodičovská dovolená bude čerpána až do uplynutí zákonem stanovené maximální doby jejího trvání, tedy do 3 let věku dítěte. Pokud chce zaměstnanec ukončit rodičovskou dovolenou dříve, než bylo v žádosti určeno a nastoupí do zaměstnání, je nezbytné, aby se na této změně se zaměstnavatelem dohodli. Naopak ale může požádat o čerpání další části rodičovské dovolené, i když původně žádal o rodičovskou dovolenou v kratším rozsahu, nejdéle však do doby, kdy dítě dosáhne 3 let věku.
7.9 Místo výkonu práce

Místo výkonu práce je obsahem pracovní smlouvy.
Místem výkonu práce je Dubí nebo Teplice.
Čl. 8
Překážky na straně zaměstnance

Pracovní volno poskytuje zaměstnavatel zaměstnanci pro překážky v práci za podmínek a v rozsahu stanoveném v zákoníku práce a nařízení vlády č. 590/2006 Sb.. 

Mimo nároky vyplývající z příslušných ustanovení zákoníku práce má zaměstnanec nárok na další pracovní volno bez náhrady mzdy: 

a) k vyhledávání nového místa a před skončením pracovního poměru v délce jednoho dne v měsíci,
b) při úmrtí manžela, manželky, druha, družky nebo dítěte v délce dvou dnů. 
Překážky v práci je povinen zaměstnanec předem svému zaměstnavateli oznámit a požádat o poskytnutí volna. Pokud mu překážka v práci není předem známa, je povinen zaměstnavatel o ní uvědomit bez zbytečného průtahu a oznámit předpokládanou délku jejího trvání. Jinak by jeho jednání nebo opomenutí mohlo být posouzeno jako porušení pracovních povinností. Překážku v práci, je zaměstnanec povinen prokázat.
Pokud zaměstnavatel poskytl zaměstnanci pracovní volno, protože zaměstnanec nemůže konat práci z důležitých důvodů, týkajících se jeho osoby, a tyto důvody jsou v souladu s příslušným vládním nařízením, které stanoví, v kterých případech, za jakých podmínek a v jakém rozsahu se toto pracovní volno poskytuje, přísluší zaměstnanci náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku. 
Čl. 9
Pravidla chování zaměstnanců v prostorách zaměstnavatele

PDSS má zpracovanou směrnici č. 1/2013 - Etický kodex zaměstnanců PDSS, příspěvkové organizace. Etického kodex stanovuje základní pravidla chování všech pracovníků organizace ve vztahu ke klientům, spolupracovníkům, k organizaci i k veřejnosti.
Čl. 10
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci
Zaměstnavatel je povinen v rozsahu své působnosti vytvářet podmínky pro bezpečnou a zdraví neohrožující práci v souladu s předpisy o bezpečnosti práce, bezpečnosti technických zařízení a o ochraně zdraví při práci. Povinnosti zaměstnavatele jsou stanoveny zejména v § 103 zákoníku práce a vyplývají z dalších ustanovení hlavy páté zákoníku práce. 

Zaměstnavatel při vyšetřování pracovních úrazů a nemocí z povolání postupuje podle zákoníku práce a nařízení vlády 201/2010 Sb., kterým se stanoví způsob evidence úrazů, hlášení a zasílání záznamu o úraze.
Zaměstnavatel musí zajistit pracovně-lékařské služby pro zaměstnance a osoby ucházející se o zaměstnání u poskytovatele pracovně lékařských služeb, a to písemnou smlouvou. 
Zaměstnanec je povinen podrobit se pracovně-lékařským službám u poskytovatele pracovně-lékařských služeb, se kterým zaměstnavatel uzavřel písemnou smlouvu, rovněž je povinen podrobit se zdravotním službám indikovaným poskytovatelem pracovně-lékařských služeb pro hodnocení zdravotního stavu. Poskytovatele dalších zdravotních služeb určí zaměstnanci poskytovatel pracovně-lékařských služeb.
Přidělování osobních ochranných pracovních prostředků se řídí organizací vydanou směrnicí pro používání a přidělování osobních ochranných prostředků.
Čl. 11
Odpovědnost zaměstnance za škodu
Zaměstnavatel je povinen zajišťovat svým zaměstnancům takové pracovní podmínky, aby mohli řádně plnit své pracovní úkoly bez ohrožení zdraví a majetku. Zjistí-li zaměstnavatel závady, je povinen učinit opatření k jejich odstranění.
Zaměstnanec je povinen počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví, majetku ani k bezdůvodnému obohacení. Hrozí-li škoda, je povinen na ni upozornit nařízeného vedoucího zaměstnance.
11.1 Dohoda o odpovědnosti za svěřené hodnoty 
Dohoda o odpovědnosti může být uzavřena se zaměstnancem nejdříve v den, kdy tento dosáhne 18 let věku. Tato dohoda musí mít písemnou formu.
Na základě dohody o odpovědnosti odpovídá zaměstnanec za schodek vzniklý na hodnotách, kterými se rozumí zejména hotovost, ceniny, zboží, zásoby materiálu nebo jiné hodnoty, které jsou předmětem obratu či oběhu.
Zaměstnanec se zprostí zcela nebo z části, jestliže prokáže, že schodek vznikl zcela nebo zčásti bez jeho zavinění.
11.2 Odpovědnost za ztrátu svěřených věcí
Zaměstnanec odpovídá za ztrátu nástrojů, ochranných pracovních prostředků a jiných podobných věcí, které mu zaměstnavatel svěřil na základě písemného potvrzení.

Věc, jejíž cena přesahuje 50 000 Kč, smí být zaměstnanci svěřena jen na základě dohody o odpovědnosti za ztrátu svěřených věcí. Tato dohoda smí být nejdříve v den, kdy fyzická osoba dosáhne 18 let věku a musí být uzavřena písemně.
Zaměstnanec se zprostí odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů zcela nebo z části, jestliže prokáže, že ztráta vznikla zcela nebo z části bez jeho zavinění.
PDSS má zpracovanou směrnici č. 23/2013 k činnosti škodní komise, která upřesňuje postup při vypořádání škody způsobené organizaci.  

Čl. 12
Závěrečná ustanovení

Práva a povinnosti, která nejsou výslovně specifikována v tomto pracovním řádu, se řídí příslušnými ustanoveními zákoníku práce a případně dalšími vnitřními předpisy zaměstnavatele. 

Tento vnitřní předpis je platný a účinný dnem jeho vydání tj. 1. 9. 2019 a zároveň ruší směrnici č.9/2016.
Č. j.: 2019/2204/PDSS

PhDr. Jaroslav Zeman 

ředitel PDSS
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