i Méstska knihovna Ostrov

se sidlem
Lidicka 1036, P.O.Box 36, 363 01 Ostrov

Podle zakona €. 262/2006 Sb. ze dne 21. dubna 2006 v navaznosti na zmény ze dne 1. 1.
2008 (dale jen zakon)

1.
2.

3.

Cast |

vy davam nize uvedeny pracovni fad

u k 1adam vSem zaméstnancum Méstské knihovny Ostrov, aby se s pracovnim
fadem seznamili a dusledné postupovali v souladu s nim

Pracovni fad nabyva ucinnosti dne 1.1.2008

PRACOVNI RAD

Rozsah platnosti
Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny zaméstnance, ktefi jsou k nému
v pracovnim pomeéru. Plati i pro zaméstnance, ktefi konaji prace na zakladé dohod o
pracovni €innosti nebo dohod o provedeni prace, coz vyplyva jiz ze znéni téchto dohod.

Cast

Pracovni pomér
Vznik pracovniho poméru

1.

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem s vyjimkou zameéstnancu jmenovanych. Pracovni smlouva se uzavira
nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani s tfimési¢ni zkuSebni dobou, pokud neni
dojednano jinak. Jedno vyhotoveni smlouvy obdrzi zaméstnanec a druhé
zaméstnavatel. Pracovni pomér mlze byt sjednan na dobu neurcitou nebo na dobu
urcitou.

Zaméstnanec je povinen pfed vznikem pracovniho poméru vyplnit osobni dotaznik,
podrobit se vstupni lékafské prohlidce (naklady budou zaméstnanci po uplynuti
zkuSebni doby proplaceny). Zaméstnanec je povinen dale predlozit potvrzeni o
skonceni pfedchoziho pracovniho poméru a dalSi poZzadované doklady, ovlivriujici
jeho naroky z pracovniho poméru.

Zménu pracovni smlouvy lze provést pouze dohodou uc&astnikl a v pFipadech
uvedenych v § 44 - 46 zakona. Zména musi byt provedena pisemné formou dodatku
k pracovni smlouvé.

Manzelé, druh, druzka, rodice a déti, sourozenci a osoby v jiném pfibuzenském
poméru, nemohou byt pfijimani na pracovni mista, v nichz by jeden z nich byl pfimo
podfizen druhému nebo podléhal jeho kontrole. Ve zcela mimoradnych pfipadech
povoluje vyjimku feditelka MK.

Pracovni smlouvy uzavira jménem zaméstnavatele feditelka. Stanovuje také pracovni
naplfi zaméstnancu. Smlouvy pfipravuje Feditelka ve spolupraci se mzdovou ucetni a
konzultacich s pfislusnymi odborniky. Pfi nastupu do zaméstnani je feditelka povinna
seznamit zaméstnance s pracovnim fadem, s bezpec€nostnimi  pfedpisy,
organizacnim fadem, vnitfnim platovym pFedpisem, s pracovnimi a mzdovymi
podminkami. Dale musi seznamit zaméstnance s povinnosti dbat o ochranu majetku
zaméstnavatele.



Zmény pracovniho poméru

1.

Obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou. Konat prace jiného druhu
nebo v jiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouvé je zaméstnanec povinen
jen vyjimecné v pfipadech uvedenych v § 40 - 47 zakona.

O zménach pracovniho poméru rozhoduje feditelka MK Ostrov.

Pfevedeni a pfelozeni zaméstnance na jinou praci na jeho zadost , se Fidi
ustanovenimi § 40 a 47 zakona. O pfevedeni na jinou praci zada zaméstnanec
zaméstnavatele, ktery mu sdéli stanovisko do 30 dnl od podani zadosti.

Skonéeni pracovniho poméru

1.

2.

Pracovni pomér mlze byt rozvazan pouze zpusoby a za podminek uvedenych v § 48
az 73 zakona.

Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamzité zruSeni
pracovniho poméru, pfipadné zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava
zaméstnanec zaméstnavateli tj.feditelce MK, ktera mu potvrdi pfijem podani a den
doruceni, opatfi podani svym stanoviskem . Uvedeny postup plati i v pfipadé
opacéném tzn. podava — li navrh na ukonc€eni pracovniho poméru zaméstnavatel.

V souvislosti se skon€enim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat
predméty svéfené mu k vyuctovani. Déale je povinen informovat bezprostfedné
nadfizeného o stavu plnéni ulozenych ukoll a fadné mu pfedat dosud nesplnéné
ukoly a vSechny sluzebni povinnosti. O pfedani Ukolu pofidi pfFislusny nadfizeny
zaznam, ktery musi obsahovat stupen rozpracovanosti nespinénych ukolu ke dni
skonceni pracovniho poméru, navrh nebo doporuceni, jakymi opatfenimi by mélo byt
zajisténo jejich dokonceni a seznam predavanych materiall. Zaméstnanec je dale
povinen odevzdat pfedméty nalezZejici osobnimu vybaveni, pracovni pomucky, knihy,
Casopisy apod., a to ve stavu jejich obvyklého opotifebeni. Zaméstnavatel je povinen
zaméstnanci potvrdit vraceni odevzdanych véci.

Pfi skonCeni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci
potvrzeni o zaméstnani a pracovni posudek pokud o n& zaméstnanec pozada.

Cast lll
Pracovni kazen
Povinnosti zaméstnavatele

1.

2.

Zaméstnavatel je povinen postupovat podle zakladnich zasad pracvné pravnich
vztah( - §13 az 15 zakona.

Ode dne vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen zejména pFidélovat
zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci mzdu
a vytvaret podminky pro Uspés$né plnéni pracovnich Ukolu i dodrzovat ostatni
pracovni podminky stanovené pravnimi pfedpisy a pracovni smlouvou.

Povinnosti zaméstnancu

1.

Ode dne vzniku pracovniho poméru je zaméstnanec povinen podle pokynu
nadfizeného konat prace podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobé a
dodrzovat pracovni kazen.

Zameéstnanec muze uzaviit vedlejSi pracovni pomér nebo dohodu o pracich
konanych mimo pracovni pomér u jiného zaméstnavatele s vyjimkou toho, ktery je
vuci zaméstnavateli v postaveni klienta a jedna se o pracovni €innosti souvisejicimi
s obchodnimi ¢innostmi nebo s poskytovanymi penéznimi sluzbami.

Jako vedlejSi pracovni pomér se neposuzuje pomér sjednany se zaméstnancem na
dobu, kdy ¢erpa dovolenou.

Zakladni povinnosti zaméstnancu jsou stanoveny v § 13 az 15 zakona. Kromé toho je
povinnosti zaméstnance zejména:



b)

c)

d)

f)

9)
h)

K)

dodrzovat vnitini pfedpisy, pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a ostatni obecné zavazné predpisy souvisejici s vykonem jeho prace
pracovat svédomité a iniciativné, fadné a v rozsahu svych prav a povinnosti
samostatné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizeného,dodrzovat zasady spoluprace a dobrého souziti s ostatnimi
zaméstnanci

pribézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim
Uucelem se ucCastnit Skoleni, popf. studia pfi zaméstnani k prohloubeni
kvalifikace a podrobovat se ovéfovani zpusobilosti k vykonavané praci
dodrzovat a pIné vyuzivat pracovni dobu, pfichod a odchod a kazdé vzdaleni
se z pracovisté v prabéhu pracovni doby oznamit nadfizenému a vyznadit
v evidenci dochazky pfedepsanym zpusobem

stfezit a ochranovat hospodarské, sluzebni a statni tajemstvi a zachovavat
micenlivost ve vécech, které v obecném zajmu nebo v zajmu zu€astnénych
organizaci nebo osob, vyzaduji , aby byly zachovany v tajnosti. Tato povinnost
trva i po skonéeni pracovniho poméru, pokud nedoslo ke zprosténi této
povinnosti pfedepsanym zpusobem

dodrzovat pfedpisy a pokyny tykajici se zajisténi bezpecnosti provoznich
budov zaméstnavatele nebo najatych prostor, ochrafiovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim , ztratou, zni€enim a zneuzitim a dbat o
jeho nejucelnégjsi vyuziti. DodrZzovat zasady ucelného a fadného hospodareni
s finanénimi  prostfedky zaméstnavatele, nejednat vrozporu sjeho
opravnénymi zajmy

nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné omamné prostiedky v pracovni
dobé i mimo pracovisté, nenastupovat pod jejich vlivem do prace

dodrzovat zakaz koufeni ve vSech prostorach MK Ostrov, kromé prostor
k tomuto ucelu vyhrazenych

odkladat své svrSky a osobni pfedméty, které obvykle nosi do prace do
uréenych prostor, coz jsou stoly a skfiné. Zaméstnanec je povinen tyto
pracovni stoly a skiiné zamykat a v pfipadé, Ze se vzdali nenechavat klice
v zamku dvefi

pocinat si pfi praci i jiné ¢innosti u zaméstnavatele tak, aby nezpUsobil vznik
pozaru. DodrZovat pokyny a pfedpisy k zajisténi pozarni ochrany a zucastnit
se Skoleni pozarni ochrany, a v pfipadé potifeby aktivné pomahat pfi zdolavani
pozaru

ohlaSovat neprodlené vesSkeré zmény v osobnich pomérech (sfatek, rozvod,
zménu bydlisté apod.), zahajeni trestniho Ffizeni pro podezieni z trestné
¢innosti spachané pfi plnéni pracovnich povinnosti, jiné udaje dulezité pro
pracovni hodnoceni (dokonc€eni vzdélani) a jiné okolnosti, které maji vyznam
pro davky nemocenského pojisténi a daf z pfijmu

5. Zaméstnavatel je povinen kromé toho zejména:

)

m)

n)

0)

fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci v jim svéfenych utvarech,
dodrzovat ustanoveni pracovnépravnich pfedpisi , pracovniho a
organizac¢niho fadu, seznamovat zaméstnance se zménami téchto predpisu,
zajistovat zaméstnancum potfebné pomucky ( napf. pfedpisy apod.)

dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podfizenych zaméstnancl a
uspokojovani jejich kulturnich a socialnich potfeb

v zajmu zvySovani produktivity prace organizovat praci a dbat, aby prace
odpovidala hospodaiskym a technickym moznostem v souladu s technicko —
ekonomickym rozvojem

zajiStovat v€asna a uéinna opatfeni pro hladky chod organizace



Cast IV
Pracovni doba a dovolena

1.

2.

6.

Podle vyhlasky €. 196 / 1989 Sb. se na pracovisti stanovi tydenni pruzna pracovni
doba.
Zaméstnanec na plny Uvazek je povinen za tyden odpracovat souhrnné 40 hodin.

Pracovni doba :

pruzna pracovni doba — vyuzivaji ji pracovnici MK Ostrov, pokud to povaha jejich pracovni
¢innosti umoznuje. O zafazeni do jednotlivych smén rozhoduje feditelka MK tak, aby byl
zabezpeden hladky provoz organizace.

a)
b)
C)
d)

e)

f)

9)

Zakladni pracovni doba zaméstnancu s plnym Uvazkem je 5 hodin.

Denni pracovni doba nesmi pfesahnout 9 hodin.

Pracovni doba zaméstnancu se zkracenym pracovnim Uvazkem je zkracena ve
stejném poméru, v jakém je kracen pracovni Uvazek.

Pfestavku na jidlo a oddech je mozno Cerpat v zakladni pracovni dobé od 10. 00 do
13.00, tak aby byl zabezpeden plynuly provoz jednotlivych oddéleni. Mimo tuto dobu
jen se souhlasem nadfizeného.

Pro v§echny zaméstnance pracujici v tomto rezimu zacina pracovni doba takto:

a. Pokud zaméstnanec v pracovnim dni v odpolednich hodindch neposkytuje
pfimé sluzby ¢tenarim je stanoven pocatek pracovni doby v rozmezi od 6.30
do 8.30 hod.

b. Ve dni, kdy zaméstnanec v odpolednich hodinach poskytuje pfimé sluzby
¢tenarum zvoli si nastup do zaméstnani tak, aby jeho denni pracovni doba
véetné prestavky na oddech byla max. 9,5 hod. (tzn. 9 hod. + 0,5 hod.
oddech). Napf. sluzba od 13.00 — 18.00 hod. znamena nastup do zaméstnani
od 8.30 hod.

c. Sobotni sluzba (4 hod) je chapana jako prace pres€as a zaméstnanci za ni
nalezi kromé mzdy také nahradni volno. Nahradni volno musi byt vy€erpano
v aktualnim mésici, vyjimku pfedstavuje pouze sluzba odpracovana posledni
sobotu v aktualnim mésici. V tomto pfipadé se nahradni volno pfevadi do
nasledujiciho kalendafniho mésice.

Pfekazky v praci na strané zaméstnance se pfi této formé pruzné pracovni doby
neposuzuji jako vykon prace, jelikoz zaméstnanec si mize naplanovat své aktivity
tak, aby nezasahly do jeho rozpisu sluzeb ve dnech, kdy poskytuje pfimé sluzby
¢tenafum. Ve dnech kdy neposkytuje pfimé sluzby &tenaflm se prekazka v praci
posuzuje jako omluvena pokud zasahla do volitelné pracovni doby, ale neposkytuje
se za ni nahrada mzdy. Pfekazka v praci na strané zaméstnance pfi této formé
pruzné pracovni doby se posuzuje jako vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém
nezbytné zasahla do zakladni pracovni doby tj. poskytuje se za ni nahrada mzdy.
Pokud pravni pfedpis u pfekazek v praci na strané zaméstnance stanovi pfesnou
délku nezbytné nutné doby, po kterou zaméstnanci pfislusi pracovni volno, posuzuje
se jako vykon prace cela tato doba. Za jeden den se pfitom povazuje doba
odpovidajici primérné délce pracovni smény vyplyvajici ze stanovené, prfipadné
z kratSi tydenni pracovni doby pfislusSného zaméstnance.

Dovolena zaméstnance

1.

Prava a povinnosti zaméstnancu v oblasti dovolené na zotavenou se Fidi pfislusnymi
ustanovenimi zakona a nafizenimi vlady k zakonu. Zakladni vyméra dovolené na
zotavenou ¢ini 4 tydny. V MK Ostrov nalezi zaméstnanci na plny Uvazek 5 tydnu
dovolené, zaméstnanci na DPC pouze 3 tydny dovolené. Do konce bfezna
pfislusného roku si zaméstnanci naplanuji pfedpokladané cerpani dovolené
v pfislusném roce. Terminy dovolené Ize upravit jak zaméstnancem tak
zaméstnavatelem 14 dni pfed predpokladanym nastupem. V mimofadnych pfipadech
neplanované dovolené oznami zaméstnanec zaméstnavateli Cerpani dovolené



nejpozdéji do 12 hodin prvniho dne Cerpani dovolené. Pfed nastupem dovolené vyplini

zaméstnanec tiskopis “zadost o dovolenou — dovolenka“ a pfedlozi nadfizenému ke
schvaleni.

Prace pires€as a noéni prace

2. Podrobnosti pro vykon pfes€asové prace jsou stanoveny v § 93 zakona, na které
pracovni fad odkazuje.

3. Za praci presCas poskytuje zaméstnavatel zaméstnancim po dohodé nahradni volno.
Nahradni volno se poskytuje v rozsahu jedné hodiny pracovniho volna za kazdou
odpracovanou hodinu prace pres¢as. Cerpani nahradniho volna uréuje zaméstnanci
nadfizeny vedouci s pfihlédnutim k pInéni Ukoll zaméstnavatele a k zajmum
zaméstnance.

4. Prace pfesCas se povoluje nebo nafizuje jen ve vyjimelnych pfipadech v nezbytné
nutném rozsahu (napf. sobotni sluzba), tak aby bylo zajiSténo hladké fungovani
organizace.

CastV
Prekazky v praci
O poskytnuti pracovniho volna a pfipadnou nahradu mzdy v pfipadé prekazky v praci
pozada zaméstnanec nadfizeného. Nepfislusi — li zameéstnanci pfi této pfekazce nahrada
mzdy, mlze nadfizeny povolit napracovani takto zameskané pracovni doby.

Cast VI
Mzda a ndahrada mzdy

1. Mzda a nahrada mzdy je splatna pozadu za mési¢ni obdobi ve vyplatnim terminu
v MK Ostrov patnactého dne nasledujiciho mésice.

2. Zjisti — li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vy8Si nebo niZSi nebo provedena
jinda neopravnéna platba, je povinen na to upozornit ucCetni. Zaméstnanec vrati
nepravem vyplacené Castky, jen jestlize védél nebo musel z okolnosti pfedpokladat,
Ze jde o Castky nespravné uréené nebo omylem vyplacené, a to ve Ih(té do ti let od
jejich vyplaty.

Cast VI

Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

Za plnéni ukoll v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci vrozsahu svych funkci vyplyvajicich pro né ze zakona a predpisl o
bezpelCnosti pfi praci. Vedouci zaméstnanci dale odpovidaji za proskoleni vSech svych
podfizenych zaméstnancl z pfedpisu o bezpecnosti a ochrany zdravi alespon jednou
roéné a za proskoleni novych zaméstnancu pfi nastupu do zameéstnani a v jeho pribéhu
podle pfisluSnych predpist a ve stanovenych IhGtach.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni zejména:

a. seznamit zaméstnance pred pfidélenim prace nebo pfi zméné prace a
pracovnich postupt s pfislusnymi bezpecnostnimi pfedpisy v€etné predpist o
pozarni ochrané& a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich znalost a
dodrzovani

b. zajistit okamzité sepsani o kazdém pracovnim urazu, vySetfeni jeho pFiCin a
provedeni opatfeni k odstranéni divodl drazu. U pracovnich urazu, které
podléhaji registraci dle platné legislativy, zajistit v€asné odeslani pfislusnym
organiim

c. opravnéni k pokynu , aby se zaméstnanec podrobil vySetieni na alkohol v krvi
ma zaméstnavatel {j. feditelka MK



Zaméstnanci jsou zejména povinni:

Cast VII

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

dodrzovat pracovné pravni predpisy a pokyny k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, zasady bezpeCného chovani a pfislusné pracovni
predpisy

pohybovat se v prostorach zaméstnavatele jen ve vyhrazenych cestach a
pokud to neni nezbytné nutné pro plnéni pracovnich Ukolu nevstupovat na
jina pracovisté a mista se zakazem vstupu

Ucastnit se v8ech druhu a forem Skoleni, ktera organizuje zaméstnavatel na
useku bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a podrobit se zkouSkam i
lékarskym prohlidkam podle platnych pfedpisu

pouzivat pfi praci osobni ochranné prostfedky a ochranna zafizeni

vSechny urazy , v€etné drobnych poranéni, ihned hlasit svému nadfizenému
podrobit se vySetfeni které provadi pfislusny zdravotnicky organ nebo
zaméstnavatel za u€elem zjisténi, zda neni zaméstnanec pod vlivem alkoholu
nebo omamnych prostfedku

dodrzovat protipozZarni predpisy a pokyny zaméstnavatele, zakazy koufeni a
zachazeni s otevienym ohném v mistech, kde je nebezpeéi pozaru

VsSeobecna a zavére€éna ustanoveni

1. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2008 a ruSi se pracovni fad ze dne
1.1.2002

2. VS8ichni zaméstnanci jsou povinni se s pracovnim fadem seznamit a potvrdit to svym
podpisem a datumem seznameni

3. Zmény a doplriky pracovniho fadu vydava feditelka organizace

V Ostrové dne 1. ledna 2008 Mgr. Irena Leitnerova

feditelka MK Ostrov



Priloha €. 1 Pracovniho radu MK Ostrov

Byl/a jsem seznamen/a s Pracovnim radem MK Ostrov

Pracovnik: Datum Podpis

Bélohlavkova Jana

Duskova Martina

Kalvachova Jarmila

Kolarova Lenka

Kfizkova Zuzana

Kunzova Véra

Lantajova Jitka

MikeSova Walburga

Muckova Jana

Petrankova Sona

Srekova Jitka




