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Pracovni rad

1. U¢el dokumentu
Pracovni fad je spolkem Foris Gratia — Kotva, s.r.o. (dale jen ,zaméstnavatel,,) vydavan dle ust. § 306
zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace. Tento pracovni fad je kazdému zaméstnanci pfistupny
v kanceldfi jednatele DZR.

2. Rozsah platnosti

1. Pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou k nému
v pracovnim poméru. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér se jednotlivd ustanoveni pracovniho fadu vztahuji, jen pokud se na tyto
zaméstnance aplikuji prislusna ustanoveni pracovnépravnich predpisd, zejména zdkoniku prace, nebo to
vyplyva z dalSich ustanoveni pracovniho fadu nebo z uzaviené dohody. V relevantnich pfipadech Ize
Upravu otdzek pracovniho poméru a odpovidajici terminologie pouZité v pracovnim fadu aplikovat i na
pracovnépravni vztah zaloZzeny dohodami.

2. Zaméstnavatel je povinen zajistovat rovné zachazeni se viemi zaméstnanci, pokud jde o jejich
pracovni podminky véetné odménovani za praci a jinych penézitych plnéni a pInéni penézité hodnoty.

3. V pracovnépravnim vztahu je zakazana jakakoliv diskriminace zaméstnancl z divodu rasy, barvy
pleti, pohlavi, sexudlni orientace, jazyka, viry a naboZenstvi, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi
nebo c¢innosti v politickych stranach nebo politickych hnutich, odborovych organizacich a jinych
sdruzenich, narodnosti, etnického nebo socidlniho pldvodu, majetku, rodu, zdravotniho stavu, véku,
manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti krodiné. Je zakazano i takové jednani
zaméstnavatele, které diskriminuje nikoliv pfimo, ale aZ ve svych dusledcich.

Za diskriminaci se nepovazuji pripady, které stanovi zakonik prace nebo zvlastni predpis nebo, kdy je pro
to vécny ddvod spocivajici v povaze prace, kterou zaméstnanec vykonava a ktery je pro vykon této
prace nezbytny.

4. Rozlisovani, vylouéeni, nebo preferovani opirajici se o kvalifikaci poZzadovanou pro urcité zaméstnani,
se nepovazuje za diskriminacni. Zaméstnanci budou v pracovni dobé na pracovisti vykonavat pouze
¢innosti vyplyvajici z popisu pracovni ¢innosti, dale uloZzené vedoucim zaméstnancem nebo jednatelem.
Rovnéz sem patfi Cinnosti vykonavané na zakladé prikazu vydaného jednatelem DZR Foris Gratia — Kotva,
s.r.o. nebo ty, které vyplynou z bezprostifedni nutnosti zajisténi bezpecnosti a chodu zatizeni, Ci

ohrozeni zivota nebo klientU.

5. Ostatni osobni aktivity vykonavané v pracovni dobé budou povazovany za hrubé poruseni pracovni
kdzné. Zneuiiti zdravotniho stavu klientd v jakékoliv formé bude klasifikovano jako hrubé poruseni
pracovni kazné § 55 zakoniku prace.



3. Pracovni pomér
Vznik pracovniho poméru

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

2. Uchaze¢ o uzavfeni pracovniho poméru je povinen podrobit se lékafské prohlidce u smluvné
sjednaného lékare zajiStujictho zavodni preventivni péci, predloZit potvrzeni o dosavadnim
zaméstndani a dalSi pozadované doklady ovliviujici jeho naroky z pracovniho poméru. Vseobecné sestry
s odbornou zpUsobilosti a vSichni zaméstnanci poskytujici pfimo socialni sluzby, jsou povinni predlozit
doklad o bezihonnosti, coZ je doklddano vypisem z evidence Rejstfiku trestu, ktery nesmi byt starsi 3
mésicl, a doklad o dosazeni odborné zplsobilosti; o zméndch rozhodnych skutecnosti v oblasti
bezihonnosti a odborné zpUsobilosti jsou povinni zaméstnavatele neprodlené informovat.

3. Pravni ukony v pracovné pravnich vztazich Cini jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o.. Dalsi vedouci
zaméstnanci Foris Gratia — Kotva, s.r.o. jsou opravnéni Cinit za spolecnost ukony jen v rozsahu svych
pravomoci. Jednatel DZR pred 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 predpisy, pracovnim fadem a vSemi ostatnimi platnymi vnitifnimi
predpisy a smérnicemi, které jsou pro vykon prace relevantni.

Zmény pracovniho procesu

1. Na pracovni cestu zaméstnance vysila jednatel DZR nebo vedouci zaméstnanec, ktery na cestovnim
pfikaze urcuje podminky pracovni cesty.

Skonceni pracovniho poméru

1. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamZité zrudeni pracovniho poméru,
pripadné zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podavd zaméstnanec pisemné jednateli DZR,
ktery mu potvrdi pfijem podani a den jeho doruceni, opatfi podani svym stanoviskem a preda jej
mzdové ucetni. Zaméstnanec je opravnén pro doruceni pisemnosti vyuzit rovnéZz datovou schranku
zaméstnavatele, ID k7y3deh.

2. V souvislosti se skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat predméty svérené
mu k vyuctovani. Déle je povinen informovat vedouciho zaméstnance o stavu plnéni uloZzenych ukoll
a radné mu predat dosud nesplnéné ukoly a vSechny sluZzebni povinnosti. O pfedani ukolG pofidi
prislusny vedouci zdznam, ktery musi obsahovat zejména stuper rozpracovanosti nesplnénych ukoll ke
dni skonceni pracovniho poméru, doporuceni, pfipadné navrh jakymi opatfenimi by mélo byt zajisténo
jejich dokonceni a seznam predavanych materiadld. Zaméstnanec je dale povinen odevzdat predmeéty
nalezejici osobnimu vybaveni, pracovni pomlcky, klice od objektu zaméstnavatele, knihy, ¢asopisy a
jiné predméty svérené zaméstnavatelem, a to ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opatreni.



Zameéstnavatel je povinen zaméstnanci potvrdit vraceni odevzdanych véci. U zaméstnancl, ktefi maji
hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot vcetné zapisu, jehoZ jedno
vyhotoveni se vyda zaméstnanci.

3. Pfi skonceni pracovniho poméru je mzdova ucetni povinna vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstndani, a pokud o to zaméstnanec pozada, i pracovni posudek. Pracovni posudek vypracuje na
zakladé navrhu vedouci zaméstnanec a za zaméstnavatele jej jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o..

4. Byla-li svedoucim zaméstnancem dohodnuta moZnost odvoldni z pracovniho mista a vzdani se
pracovniho mista, odvoldanim z pracovniho mista vedouciho zaméstnance ani vzdanim se pracovniho
mista jeho pracovni pomér nekonci. Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani
pracovniho poméru, skonéi pracovni pomér sjednanym dnem. lJinak se postupuje podle
pracovnépravnich predpist.

4, Pracovni kazen

A. Povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel je povinen pecovat o vytvareni a rozvijeni pracovnéprdvnich vztah( v souladu se
zdkonikem préce, s ostatnimi platnymi pravnimi predpisy a pravidly slusnosti a ob¢anského soufziti.

2. Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen pridélovat zameéstnanci praci podle
pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci mzdu podle mzdovych predpisti a vytvaret
podminky pro uspésné plnéni pracovnich uUkoll, dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené
pravnimi predpisy, internimi predpisy. Dale je zaméstnavatel povinen fidit a kontrolovat vykonanou
praci, vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanc.

3. Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec na pracovni pozici uvedeny v organizacnim fadu nad
pracovni pozici, kterou zaméstnanec vykondva. Vedouci zaméstnanec je povinen udélovat zaméstnanci
zavazné pokyny k vykonu prdace, organizovat a fidit a kontrolovat vykondvanou praci, planovat tydenni
rozvrh smén, pokud neni tydenni rozvrh smén uréen touto smérnici nebo pracovni smlouvou, a vést
evidenci odpracované doby zaméstnance. Povinnosti vedoucich zaméstnancl je prokazatelnym
zpUsobem seznamovat své podfizené s platnymi predpisy a pokyny kjimi vykonané prdci. Neni-li
pracovni pozice zaméstnance uvedena v organizacnim fadu, plati, Ze vedoucim zaméstnancem je
jednatel DZR.

B. Povinnosti zaméstnancl

1. Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele konané v rozvriené tydenni pracovni dobé
osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu prace sjednanému
v pracovni smlouvé, a dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho pomeéru, véetné pracovni
kazné. Dodrzovanim povinnosti se rozumi rfadné plnéni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance
z pracovniho poméru, stanovenych zejména v zakoniku prace, v dalSich pravnich predpisech vztahujicich
se k zaméstnancem vykonané praci, blize rozvedenych v tomto pracovnim radu, poptipadé vyplyvajicich
z dalsich vnitfnich predpisli (smérnic, prikaz(i apod.) zaméstnavatele.



2. Zakladni povinnosti zaméstnancl jsou stanoveny v § 301 zakoniku prace. Kromé toho je povinnosti
zaméstnance zejména:

a) dodrzovat vydané vnitini predpisy, predpisy k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pti praci
a ostatni obecné zavazné predpisy souvisejici s vykonem prace,

b) pracovat svédomité a iniciativné, rddné v rozsahu svych prdv a povinnosti samostatné podle
svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny vedoucich zaméstnanct,

c) pfi praci dodrZovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly narusovany
dobré mezilidské vztahy s ostatnimi zaméstnanci na pracovisti,

d) pribéiné prohlubovat, udrzovat, obnovovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim
Ucelem se zucastnit Skoleni a studia pfi zaméstndni k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se
predepsanému ovérovani zplsobilosti k vykondvané prici,

e) dodrZovat a plné vyuzZivat pracovni dobu, pfi vicesménném provozu setrvat na pracovisti do
pfichodu stfidajiciho zaméstnance. Nedostavi-li se v¢as, oznamit to ihned pfislusSnému vedoucimu
zaméstnanci, aby ucinil potfebna opatreni. V pripadé, kdy zaméstnanec na dobu delsi 14 dnQ
opousti své pracovisté, popt. ho opousti trvale, je povinen pfed svym odchodem predat vedoucimu
zaméstnanci pisemny prehled rozpracovanych ukol(,

f) zachovavat mlcenlivost ve vécech, které v obecném zdjmu nebo v zdjmu 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 zplsobem,

g) hlasit jednateli DZR nebo vedoucimu zaméstnanci neprodlené zmény v osobnich pomérech,
napf. snatek, rozvod, ovdovéni, zména bydlisté, dokonceni studia déti, zménu zdravotni pojistovny,
zahajeni trestniho Fizeni pro podezieni z trestné Cinnosti spachané pfi plnéni pracovnich povinnosti,
dalsi jiné Udaje a okolnosti majici vyznam pro vyplatu ddvek nemocenského pojisténi a dané
z pfijmu,

h) dodrzovat predpisy a pokyny tykajici se zajisténi bezpecnosti provoznich budov zaméstnavatele
nebo najatych prostor, ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim. Dodrzovat zasady
ucelného a radného hospodareni s finanénimi prostfedky zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho
opravnénymi zajmy,

i) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich zaméstnavatele a
v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté
zaméstnavatele; na pokyn vedouciho zdravotni a oSetfovatelské péce je zameéstnanec povinen
podrobit se zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,

j) dodrzovat zakaz koureni na pracovistich stanoveny zvlastnimi predpisy, nekoufit na poradach,
jednanich konanych v uzavienych prostorach, na pracovistich a v jinych prostorach, kde pracuji také
nekuraci,



k) nepouzivat v pracovni dobé, kromé pfipadd urcenych vedoucim zaméstnancem, elektrické
spotrebice, jako jsou varné konvice, kavovary, vafice, ohfivaci spiraly atd.,

[) nepouzivat v pracovni dobé prenosné predméty spotrebni elektroniky vybavené sluchatky, jako
jsou prehravace, radiopfijimace, pfip. pfenosné televizory, apod., DodrZzovani tohoto i predchozich
bodU h) - i) kontroluji ptislusni vedouci zaméstnanci,

m) pocinat si pti praci i jiné ¢innosti u zaméstnavatele tak, aby nezpUsobil vznik pozaru. Dodrzovat

predpisy a pokyny k zajisténi pozdrni ochrany a zucastnit se stanovenych skoleni pozarni ochrany,
v pfipadé potieby aktivné pomahat pfi zdoldvani pozaru,

n) zaméstnanci v ramci pracovniho poméru nesmi na pracovisti pro svou osobni potfebu uZivat
vyrobni a pracovni prostredky zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky ani jeho telekomunikacni
zafizeni, instalovat na elektronické zafizeni zaméstnavatele nepovoleny software, vyrabét nebo
opravovat predmeéty pro svou soukromou potiebu, ani pro spolupracovniky nebo cizi osoby,

s

o) k zajisténi ochrany majetku jsou zaméstnanci povinni se v nezbytném rozsahu podrobit
kontrole véci, které vnaseji nebo odnaseji ze svého pracovisté. Kromé zbéinych prohlidek
pfirucnich zavazadel, v pfipadé podezieni z odcizeni véci, mize zaméstnavatel provadét i osobni
prohlidky. Pfi realizaci kontroly a prohlidky musi byt dodrZzeny prdvni pfedpisy o ochrané osobni
svobody a nesni byt porusSovana lidska dlstojnost. Osobni prohlidky mize provadét jen osoba

stejného pohlavi.

K zajisténi kontroly a prohlidek jsou ustanoveni vedouci zaméstnanci.

K zajisténi ochrany majetku ma pravo kontroly véci u vSech zaméstnancti kdykoliv jednatel DZR Foris

Gratia — Kotva, s.r.o. nebo jiny vedouci zaméstnanec.

V pfipadé zjisténi podezfeni z odcizeni véci, musi byt sepsan zdpis stvrzeny podpisy zucastnénymi

osobami vcetné zajisténi dikazniho predmétu.

1. Vedouci zaméstnanci jsou ddle povinni zejména:

a) ridit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci jim podfizenych zaméstnancl, dodrZovat
ustanoveni pracovnéprdvnich predpisli, pracovniho, provozniho a domdciho fadu, seznamovat
zaméstnance se zménami téchto predpisl, zajisStovat zaméstnancim potrebné pomucky,

b) vytvaret priznivé podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancd,

c) vzajmu zajistovani a poskytovani co nejkvalitnéjSich socidlnich sluzeb co nejlépe organizovat
praci a dbat, aby socidlni prace odpovidala sou¢asnym pozadavkim socidlni politiky,

d) vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pti praci,

e) zabezpecovat pfijeti v€asnych a uc¢innych opatreni k ochrané majetku zaméstnavatele,



f) plnit viéi zaméstnanclm povinnosti tykajici se jejich prava na informace a projedndni

stanovenych zdlezitosti.

C. Poruseni pracovni kazné

1. V pfipadé poruseni pracovni kazné je jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.0. povinen podle
zavaznosti poruseni upozornit pisemné zaméstnance na nespravnost jeho jednani a v pripadé dalSich

poruseni pracovni kdzné je oprdvnén pristoupit i k rozvazani pracovniho poméru se zaméstnancem.

2. Za méné zavazné poruseni pracovni kazné se povaZuje zejména:

jednorazova neomluvena absence,

méné zavazné poruseni bezpecnostnich predpisa,

nedodrzovani pracovni doby,

zneuzivani ¢i poSkozovani majetku spole¢nosti,

zavinéné neplnéni pracovnich ukoll v odpovidajici kvalité a terminech,

pouziti hrubého nebo vulgarniho chovani vici treti osobé,

jiné méné zdvainé poruseni pracovni kdzné vymezené v €l. IV. Pracovniho fadu.

3. Za hrubé poruseni pracovni kazné, které mlze byt didvodem pro okamzité zruseni pracovniho

pomeéru, se povazuje zejména:

opakované odmitnuti spInéni opravnéného pokynu nadfizeného,

spachani trestného ¢inu proti majetku spole¢nosti,

poutziti fyzického nasili proti tfeti osobé vyjma nutné sebeobrany,

neomluvend absence v délce minimalné tfi pracovnich dn( souvisle,

poziti alkoholickych napoji nebo omamnych latek na pracovisti,

vstup pod vlivem alkoholickych napoji nebo omamnych latek na pracovisteg,

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

odmitnuti podrobit se osobni kontrole vnasenych nebo odnasenych véci na nebo z pracovisté.

5. Péce o zaméstnance

A. Ochrana osobnich véci

1. K zajisténi ochrany majetku zaméstnavatele a ochrané osobnich véci zaméstnancl jsou vytvarena

vhodnda bezpecnostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance povinnosti chranit takovy majetek pred

poskozenim a ztratou.

Zaméstnavatel nezajistuje Uschovu osobnich dopravnich prostfedkd, jimiz zaméstnanci pfijizdéji 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
klice v zamku.

B. Péce o kvalifikaci zaméstnanca

1. Pracovni volno a ndhradu mzdy zaméstnancdm pfi zvySovani kvalifikace poskytne zaméstnavatel jen
tehdy, je-li predpokladané zvyseni kvalifikace v souladu s potfebou zaméstnavatele. V takovych
pfipadech mlze jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.0. uzavfit se zaméstnancem dohodu o zvyseni
kvalifikace, se zavazkem zaméstnance o jeho setrvani v pracovnim poméru u zaméstnavatele po
dohodnutou dobu.

2. PFi nesplnéni zavazku podle uzaviené dohody o zvyseni kvalifikace je zaméstnanec povinen uhradit
naklady nebo jejich ¢ast, které zaméstnavatel vynaloZil na zvyseni jeho kvalifikace.

3. Vedouci zaméstnanec je povinen zajistit vedeni evidence Cerpani studijniho volna zaméstnance.
Jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o. pravidelné kontroluje pribéh a vysledky jeho studia.
V pripadech stanovenych zakonem muze predlozit navrh na zastaveni poskytovani ulev.

6. Pracovni doba a doba odpocinku

A. Pracovni doba a prestavky v praci

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

Doba odpocinku je doba, kterad neni pracovni dobou. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanclim prestavku
na jidlo a oddech, a to v délce 30 minut nejdéle po 6 hodindch nepretrzité prace. Tato prestavka se
nezapocitava do pracovni doby zaméstnance.

Stanoveni pracovnich rezimu:

a) Rovhomérné rozvrzeni pracovni doby:

- stanovena tydenni pracovni doba se rozvrhuje tak, aby délka smény nepresdhla devét hodin, je-li
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem dohodnuta jind Uprava pracovni doby, nesmi délka smény
presahnout 12 hodin

Pokud ma zaméstnanec rozvrzenou pracovni dobu rovnomérné, jsou jeho smény rozvrzeny vzdy od
pondéli do patku, neni-li stanoveno jinak. Pokud neni pracovni doba pro pracovni pozici zaméstnance
uvedena v Pfiloze ¢. 1 Pracovniho fadu, za¢ind sména zaméstnance vzdy v 7:00. Konec smény je urcen
vzdy po uplynuti 1/5 stanovené tydenni pracovni doby a zohlednénim prestavky na jidlo a oddech, neni-
li stanoveno jinak. Neni-li v evidenci pracovni doby uvedeno jinak, plati, Ze zaméstnanec odpracoval
sménu v rozvrzené pracovni dobé.



Zplsob rozvrZeni pracovni doby je sjedndn v pracovni smlouvé; neni-li sjedndno jinak, je v

jednosménném rovnomérném pracovnim reZimu rozvrhovdna pracovni doba zaméstnancim na

ndsledujicich pozicich:

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

b) Nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby:

- pramérna tydenni pracovni doba bez prace prescas nesmi v rozvrhu na jednotlivé tydny presahnout
stanovenou tydenni pracovni dobu za obdobi, které muze Cinit nejvySe 26 kalendarnich tydn(. PFi
nerovhomérném rozvrZeni pracovni doby nesmi délka smény presahnout 12 hodin.

Zpusob rozvrZeni pracovni doby je sjedndn v pracovni smlouvé; neni-li siedndno jinak, je v jednosménném

nerovnomérném pracovnim reZimu rozvrhovdna pracovni doba zaméstnanciim na ndsledujicich pozicich:

3

- vSeobecna sestra, pracovnik pfimé obsluzné péce, pracovnik uklidu, pracovnik udrzby

Zpusob rozvrZeni pracovni doby je sjedndn v pracovni smlouvé; neni-li sjedndno jinak, je v nepretrzitém

pracovnim rezimu rozvrhovdna pracovni doba zaméstnancum na ndsledujicich pozicich:

B. Dovolena na zotavenou

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

2. Pti splnéni zdkonnych podminek Cini narok zaméstnance na dovolenou 5 tydn( za kalendarni rok.

3. Cerpa-li dovolenou zaméstnanec s pracovni dobou nerovnomérné rozvrienou na jednotlivé tydny
nebo na obdobi celého kalendarniho roku, prislusi mu tolik pracovnich dnl dovolené, kolik jich na dobu
jeho dovolené ptipada v celoroénim praméru.

4. Nastup dovolené urcuje zaméstnanclim jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o. nebo vedouci
zaméstnanec na zakladé zpracovaného planu dovolenych, ktery musi byt predlozen k odsouhlaseni do
konce mésice dubna bézného kalendarniho roku. V tomto planu musi mit vSichni zaméstnanci rozepsan
cely narok dovolené. Vyjimky muzZe povolit jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o. pouze
v odlvodnénych ptipadech (studium, vdzné onemocnéni v rodiné apod.).

5. Pfed nastupem na dovolenou zaméstnanec vyplni tiskopis , Dovolenka,, a predlozi jej ke schvéleni
svému vedoucimu Useku. Vedouci jednotlivych Usekl zafizeni, socidlni pracovnici, predkladaji své
pozadavky - ,, Dovolenky,, ke schvaleni jednateli DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o. nebo vedoucimu
zaméstnanci.

V pfipadé, Ze z vainych rodinnych nebo osobnich divod( potrebuje zaméstnanec Cerpat dovolenou,
ktera nebyla planovana, musi tuto skutecnost oznamit prislusSnému vedoucimu nejpozdéji do 8. 00 hod.



prvniho dne Cerpani dovolené. Se souhlasem jednatele DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o. nebo vedouciho
zaméstnance muiZe zaméstnanec ¢erpat dovolenou i mimo plan dovolenych.

6. Zaméstnavatel mize zcela vyjimecné odvolat zaméstnance z dovolené, jestlize to vyzaduji mimoradné
pracovni divody a potreby. Ztéchto dlvodid mizZe také ndstup dovolené zménit. Pfitom je
zaméstnavatel povinen nahradit zaméstnanci veSkeré prokazané néklady, které mu v dlsledku odvolani,
resp. zmény nastupu dovolené vznikly.

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

7. Prekazky v praci

A. PrekaZzky na strané zaméstnance

1. O poskytnuti pracovniho volna pro ofekdvanou prekdzku v praci na strané zaméstnance pozada
zaméstnanec predem vedouciho zaméstnance a sdéli mu predpokladanou dobu jejiho trvani.
Neocekavanou prekazku v praci oznami zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci bez zbyte¢ného odkladu.
Pracovni volno se poskytuje v nezbytné nutném rozsahu kvykonu verejnych funkci, obcanskych
povinnosti a jinych ukonl v obecném zajmu, pokud tuto ¢innost nemlze zaméstnanec provést mimo
svou pracovni dobu. Vykonem verejné funkce se rozumi plnéni povinnosti vyplyvajicich z funkce, kterd je
vymezena funkénim nebo ¢asovym obdobim a obsazovana na zdkladé pfimé nebo nepfimé volby nebo
jmenovanim podle zvlastnich predpisa.

Zaméstnanci, ktery vykondva verejnou funkci vedle plnéni povinnosti vyplyvajicich z pracovniho pomeéru,
muzZe byt z dlivodu vykonu verejné funkce poskytnuto pracovni volno v rozsahu nejvyse 20 pracovnich
dnt (smén) v kalendarnim roce.

2. Pracovni volno s ndhradou mzdy je zaméstnavatel povinen kratkodobé poskytnout predevsim pfi
prekazkach v praci z davodl jinych ukonl v obecném zajmu, pfi prekdzkach souvisejicich s brannou
povinnosti, z dGvodu Skoleni, jiné formy pfipravy nebo studia.

3. Byl-li zaméstnanec uznan prace neschopnym pro nemoc nebo Uraz, je povinen tuto skutecnost
oznamit vedoucimu zaméstnanci a soucasné mu predloZit potvrzeni o pracovni neschopnosti. Pfi
ukonceni pracovni neschopnosti je povinen predlozit pfislusné potvrzeni od osetfujiciho lIékare. Stejnym
zpusobem je zaméstnanec povinen predlozit pfislusnd potvrzeni v ptipadé uplatnéni naroku na davky
nemocenského pojisténi, pfi oSetfovani ¢lena rodiny atp.

4. Ma-li byt poskytnuta lazenska péce, je zaméstnanec povinen o této skutecnosti uvédomit ihned
zaméstnavatele, i kdyZ je ndstup na IéCeni stanoven na pozdéjsi termin nebo dosud nebyl stanoven.

5. Jiné duleZité osobni dlivody, pfi nichZz zaméstnavatel poskytne pracovni volno s ndhradou platu, jsou
stanoveny nafizenim vlady, kterym se provadi zakonik prace v platném znéni.



6. V pripadé dulezitych osobnich prekazek v praci omluvi zaméstnavatel nepfitomnost zaméstnance
z dlivod( uvedenych v § 191 zakoniku prace.

7. Prekdzku v prdci a jeji trvani prokazuje zaméstnanec zaméstnavateli. Ma-li zaméstnanec ndarok na
pracovni volno bez nahrady mzdy, umoZni mu vedouci jednotlivého Useku zafizeni napracovani
zameskané doby, pokud tomu nebrdni provozni divody.

B. Pfekazky na strané zaméstnavatele.

Podrobnosti o narocich a ndhradach zaméstnancim pfi prekazkach na strané zaméstnavatele jsou
stanoveny v § 207 — 210 zakoniku prace ve znéni pozdéjsich predpist.

8. Ndahrada Skody

1. Zaméstnanec odpovidd zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zplsobil a zaméstnavatel odpovida
zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla, za podminek a v rozsahu stanovenych pracovnépravnimi
predpisy. Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svérfenych zaméstnanci k vyuétovani a dohody
o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétl uzavird se zaméstnanci jednatel DZR Foris Gratia — Kotva,
s.r.o.

2. Zaméstnanec, ktery zpUsobil Skodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu $koda vznikla, ohlasi toto ihned
svému vedoucimu zaméstnanci. Ten je povinen ohlasit vznik Skody jednateli DZR, ktery zajisti vySetieni
okolnosti, za kterych ke Skodé doslo.

3. Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyte¢ného odkladu zpravidla svému
vedoucimu zameéstnanci. V hldseni uvede, jak ke skodé dosSlo a podle povahy ptipadu i dalsi udaje,
zejména jinych svédk, ktefi mohou dosvédcit tvrzené skutecnosti.

Jde-li o pracovni Uraz, je povinen ozndmeni o ném vedle postizeného ucinit téZz zaméstnanec, ktery byl
svédkem drazu nebo se o ném nejdfive dozvédél. Vedouci zaméstnanec se u postizeného ihned
presvédci, zda bylo zajisténo potfebné oSetfeni, pokud se tak nestalo, zajisti je neprodlené.

Sepsdani zaznamu o pracovnim Urazu provadi po oznameni jednatel DZR.

4. O vysi pozadované nahrady skody, kterou zaméstnanec zpUsobil zaméstnavateli, a o vysi nahrady
Skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne jednatel DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o.

9. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
1. Zaméstnavatel je povinen vytvaret podminky pro bezpecné, nezavadné a zdravi neohrozujici pracovni
prostfedi vhodnou organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pfijimanim opatfeni k prevenci

rizik. Tyto Ukoly zajistuje predevsim svym odborné zpUsobilym zaméstnancem.

2. Za plnéni ukoll v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci odpovidaji vedouci zaméstnanci na
vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci vyplyvajicich pro né z platnych ustanoveni zakoniku prace



a predpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci. Tyto Ukoly jsou rovnocennou a neoddélitelnou
soucasti jejich pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci dale odpovidaji za proskoleni vSech svych podfizenych zaméstnancl z predpist
o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, za proskoleni novych zaméstnancl pred jejich nastupem na
pracovisté a dale pak priibézné podle pfislusnych pfedpisti a ve stanovenych Ihitach.

3. Vedouci zaméstnanci jsou povinni zejména:

a) seznamit kazdého nové prijatého zaméstnance, zaméstnance prevedeného na jiné pracovisté, nebo
zaméstnance, u kterého doSlo ke zméné pracovniho zafazeni, brigddnika, studenta nebo ucné pfi
praktickém vycviku s pfisluSnymi bezpecnostnimi predpisy véetné predpisi o poZarni ochrané
a soustavné vyZadovat a kontrolovat jejich znalost a dodrzovani

b) zajistit okamZité sepsani zdznamu o kazdém pracovnim Urazu, vySetfeni pfic¢in jeho vzniku a
provedeni opatfeni souvisejicich s jejich odstranénim. U pracovnich urazl, které podléhaji registraci
podle nafizeni vlady. ¢. 201/2010 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisl, o evidenci, hlaseni a zasilani zaznamu
o0 Urazu zajistit v€asné informovani jednatele DZR Foris Gratia — Kotva, s.r.o. nebo vedouciho

zaméstnance tak, aby mohly byt dodrZeny vyplyvajici stanovené terminy a provedeno véasné hlaseni
pfisluSnym organem.

4. Zaméstnavatel je povinen v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci 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 i o bezpecnost a zdravi osob,
kterych se bezprostiedné dotykda jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi praci. Znalost predpisli a
pozadavk(li zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci je nedilnou soucasti
kvalifikacnich predpokladl zaméstnance,

b) Ucastnit se vSech druhd a forem skoleni v zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a podrobit se
ovéreni jejich znalosti,

c) podrobit se lékarskym prohlidkdm, ptip. ockovani, vysetfeni stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy,

d) dodrZovat pfi préaci stanovené pracovni postupy, pouZivat stanovené pracovni prostiedky, osobni
ochranné pracovni prostiedky, a ochranna zafizeni a tato svévolné neménit a nevyrazovat z provozu,

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

f) oznamovat vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zdvady na pracovisti, které by mohly ohrozit
bezpecnost nebo zdravi pfi praci, a podle svych mozZnosti se Ucastnit na jejich odstranovani,



g) bezodkladné oznamovat vedoucimu zaméstnanci vSechna drobna poranéni a svoje pracovni Urazy,
pokud mu to zdravotni stav dovoli a dale i pracovni Uraz jiné osoby, jehoz jsou pfipadné svédkem,
a spolupracovat pfi vySetifovani jeho pficin,

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

i) dodrZzovat zakaz koureni na pracovistich stanoveny zvlastnimi predpisy, nekoufit na poradach,
jednanich konanych v uzavienych prostorach, na pracovistich a v jinych prostorach, kde pracuji také
nekuraci,

j) vSechna predchozi opatfeni a povinnosti se vztahuji pfimérené i na osoby, které se s védomim
zaméstnavatele, pfip. vedoucich jednotlivych Usek, zdrzuji na jejich pracovistich,

k) dodrZovat protipozdrni predpisy, pokyny zaméstnavatele a vedoucich zaméstnancli k zamezeni
pfipadného vzniku poZaru,

6. Zaméstnanci maji pravo na informace o rizicich jejich prace a na informace opattenich na ochranu
pred jejich pusobenim, jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o niz maji davodné za to, Ze
bezprostfedné a zavazinym zplsobem ohroZuje jejich zdravi nebo Zivot,

7. Zaméstnanci maji pravo i povinnost podilet se na vytvareni zdravého a bezpeéného pracovniho
prostiedi, a to zejména uplatiiovanim stanovenych a zaméstnavatelem pfijatych opatieni a svou Ucasti
na reseni otazek bezpecnosti a ochrany zdravi pfti praci,

8. Zaméstnavatel je povinen umoznit pfimo zaméstnanclim, pfipadné zvolenym zdstupclim pro oblast
bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci uéast pri jednanich tykajicich se této oblasti,

9. Zaméstnavatel je povinen informovat zejména o:

a) vyhodnoceni rizik, pfijeti a provadéni opatreni ke sniZeni jejich plsobeni

b) organizaci Skoleni, instruktazich a pokynech k bezpecnosti prace

c) urceni zaméstnancl k organizovani poskytnuti prvni pomoci, k zajisténi privolani lékarské
pomoci, hasic(, policie a k organizovani evakuace

d) vybéru a zajistovani zavodni preventivni péce

e) vybéru a zajistovani odborné zplsobilych zaméstnancl k prevenci rizik,

10. Zaméstnavatel je povinen od zaméstnancu, pfipadné zdstupce pro oblast bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, vyslechnout informace, pfipominky, navrhy na opatfeni a postupovat v dalSich
povinnostech v souladu s platnym znénim § 108 zakoniku prace.

10. VsSeobecna zavérecna ustanoveni

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

2. Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit prokazatelné seznameni vSech zaméstnanc( s timto
pracovnim fadem, ktery jim musi byt verejné pfistupny.



Pfiloha €. 1 RozvrZeni pracovni doby

Foris Gratia — Kotva, s.r.o.

Pracovisté Strakonice - Radomysiska 336, 386 01 Strakonice

RozvrZeni pracovni doby, stanoveni pfestdvky na jidlo a oddech

Zdravotnicky a osetrovatelsky provoz -

12hodinové smény:

Stredné zdravotni pracovnik:

Po — Ne, Sv pracovni doba
denni sména 06.30-18.30
nocni sména 18.30-06. 30

12hodinové smény:

Pracovnik v pfimé obsluzné péci:

Po — Ne, Sv pracovni doba
denni smeéna 06.30-18. 30
nocni sména 18.30-06. 30

Vedouci zdravotni a osetifovatelské péce:

Po-P3 pracovni doba

denni smeéna 06.30-15.00

nepravidelny, nepretrZity provoz

1. prestavka 2. prestdvka
10.30-11.00 16.00-16. 30
11.00-11.30 16.30-17.00
23.00-23.30 04.30-05.00
1. prestavka 2. prestavka
10.30-11.00 16.00-16. 30
11.00-11.30 16.30-17.00
23.00-23.30 04.30-05.00
jednosménny provoz

1. prestavka

11.00-11. 30



Zdstupce zdrav. a ostetr. péce:

Po—-P3 pracovni doba

denni sména 07.00-15. 30

Administrativni pracovnik:

Po—P3 pracovni doba

denni sména 07.30-16.00

Socidalni pracovnik:

Po—-P3 pracovni doba

denni sména 07.30-16.00

Zdkladni vychovnd a nepedagogickd cinnost:

Po—-P3 pracovni doba

denni smeéna 07.00-15. 30

Uklid:
Po — Ne, pracovni doba

denni sména 07.00-15. 30

Pfestavka na jidlo a oddech je erpana v uvedenych ¢asovych rozmezich, v délce 30 minut. Pracovnici se

stridaji tak, aby nebyl narusen chod zafizeni.

1. prestavka

11.00-11. 30

1. prestavka

11.30-12.00

1. prestavka

11.30-12.00

jednosménny provoz

1. prestavka

11.30-12.00

1. pfestavka

11.00-11. 30



