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1 ORGANIZACNI RAD RES-SEF, o. s.

1.1 Poslani Organiza¢niho iadu

Organizac¢ni fad obcanského sdruzeni RES-SEF, o. s. — agentury socialnich sluzeb (dale jen , RES-SEF, o. s.“)
upravuje a vymezuje v ndvaznosti na Stanovy postaveni a ukoly organizace, jeji organizacni strukturu, vnitfni
vztahy a pusobnost jednotlivych organiza¢nich utvard — pracovist. Organizacni fad je zavazny pro vsechny
zaméstnance v pracovnim pomeéru k RES-SEF, o. s., zaméstnance docasné pridélené k vykonu prace v RES-SEF,
0. s. a primérené téz pro zaméstnance ¢inné pro RES-SEF, o. s. na zdkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Organizacni fad vzhledem ke svému postaveni souvisi s vétsinou vnitfnich predpisd, v tomto
bodé jsou uvedeny pouze zakladni. Jedna se zejména o:

a) Stanovy (nadfizeny dokument)
b) Interni predpisy vydané v souvislosti s timto fadem (smérnice, provozni manualy, pokyny a naftizeni)

1.2 Postaveni a hlavni ikoly RES-SEF, o. s.

RES-SEF, o. s. je nestatni neziskovou organizaci s puUsobnosti vymezenou Stanovami a registrovanou
Ministerstvem vnitra pod Cj. VS/1-1/36582/98-R podle Zakona ¢.53/1990 Sb. o sdruzovani ob&antl ve znéni
pozdéjsich predpist. RES-SEF, o. s. je poskytovatelem socidlnich sluzeb ve smyslu Zdkona ¢. 108/2006 Sb. o
socidlnich sluzbach. Hlavnim Ukolem organizace je poskytovat socialni sluzby détem (od 12-ti let), mladistvym a
dospélym lidem, ohrozenych socidlnim vyloucenim, v souladu se standardy socidlnich sluzeb, s etickym
kodexem RES-SEF, o. s. a zakladni metodikou prace popsanou v PROVOZNICH MANUALECH jednotlivych sluzeb
(NZDM NITKA, STREETWORK a INTEGRA)

1.3 Organiza¢ni ¢lenéni RES-SEF, o. s.

1.3.1 Vnit¥ni organizacni ¢lenéni RES-SEF, o. s.

RES-SEF, o. s. fidi predseda, nebo mistopredseda sdruZeni (jednatel). Jednatele jmenuje a odvoldva Rada
sdruZeni. Vykon funkce jednatele a jeho zastupce technicky a organizacné zabezpecuje kanceladr sdruzeni RES-
SEF, o. s. RES-SEF, o. s. se dale ¢leni na organizacni Utvary na Urovni stfedisek:

1.3.1.1 NZDM NITKA
1.3.1.2 STREETWORK
1.3.1.3 INTEGRA RS (SPIRALA)

V Cele kazdého organizacniho Utvaru uvedeného v predchozim odstavci je vedouci, ktery pfislusné strediska
fidi. Vedenim sluzeb povéfuje jednatel organizace jednotlivé zaméstnance. Organizacné mohou byt Utvary



uvedené v predchozim odstavci ¢lenény na dalsi Gtvary na Urovni pracovist jednotlivych program a projektd.
Pracovisté v rdmci stfediska zfizuje a rusi jednatel organizace. Jednatel kazdoroc¢né vydava organizacni schéma,
ve kterém je zachyceno aktualni organizacni ¢lenéni. Organizacni schéma ma povahu interniho informacniho
materialu.

1.4 Jednatel RES-SEF, o. s.

1.4.1 Postaveni jednatele RES-SEF, o. s.

Jednatel RES-SEF, o. s. je statutarni zastupce organizace, ktery Cini pravni ukony ve vécech tykajicich se RES-
SEF, o. s. navenek, fidi a kontroluje jeji ¢innost a odpovida za ni. Z vykonu své funkce je v plném rozsahu
odpovédny Radé sdruzeni, ktera ho ridi a ukldadd mu ukoly.

1.4.2 Puasobnost jednatele RES-SEF, o. s.

1.4.2.1 Jednatel RES-SEF, 0. s. zejména

a) zajistuje provadeéni pfikazd a rozhodnuti Rady sdruzeni, presentuje organizaci navenek
b) zabezpecuje ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych predpist a zakonu

c) predklada Radé sdruzeni ndvrh rozpoctu RES-SEF, o. s., vyhledava, ziskava a fidi zdroje

d) navrhuje RS jmenovani a odvolani svého zastupce, organizuje, fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanc( a
poskytovanych sluzeb v souladu se Stanovami, Etickym kodexem RES-SEF, o. s., vnitfnimi predpisy a
pfipadnymi dalSimi dokumenty (Strategicky plan, aj.)

e) rozhoduje v personalnich zdlezitostech podrobné specifikovanych Pracovnim rddem RES-SEF, o. s.

g) rozhoduje samostatné o neinvesti¢nich zdmérech (o investicnich zamérech rozhoduje jen po predchozim
souhlasu RS)

h) uzavira a podepisuje veskeré smlouvy organizace, vybird zaméstnance a dohlizi nad zaméstnanci sdruzeni
i) podepisuje a fidi Ucetni operace dle Podpisového fadu a Ekonomickych smérnic
j) provadi pribéznou kontrolu pracovist, intervizi v tymu, navrhuje strategie a postupy zamérené na feseni

k) vydava Organizacni fad, Pracovni fad, Smérnice jakoz i dalsi interni predpisy, opatfeni a rozhodnuti zavazné
pro zaméstnance RES-SEF, o. s.

I) jmenuje a odvolava vedouci stfedisek sdruzeni a povéruje je ukoly k naplnéni cile sdruzeni

m) koordinuje a fidi ¢innosti souvisejici s vnitfnim chodem kancelare RES-SEF, o. s. s vedouci kancelare
n) organizuje a vede pravidelné porady vedoucich jednotlivych stfedisek a kancelare RES-SEF, o. s.
1.4.2.2 Jednatel RES-SEF, o. s. pfimo Fidi:

a) vedouciho stfediska terénnich sluzeb STREETWORK,

b) vedouciho stiediska sluzeb SOCIALN{ REHABILITACE INTEGRA,

c) vedouciho NZDM NITKA



d) vedouciho KANCEKARE SDUZENI RES-SEF, o. s.
e) specialisty pracujici na zakladé jiného pracovné-pravniho vztahu (DPP),

Jednatel koordinuje ¢innosti souvisejici se spolupraci RES-SEF, o. s. s jinymi poskytovateli socidlnich sluzeb a
partnerskymi organizacemi.

1.4.3 Postaveni a plisobnost zastupce jednatele RES-SEF, o. s.

Zastupce jednatele RES-SEF, o. s. zastupuje v dobé neptitomnosti jednatele RES-SEF, o. s. v plném rozsahu jeho
plsobnosti nebo rozhoduje ve vécech, které na néj vykonny jednatel RES-SEF, o. s. deleguje. Z vykonu své
funkce je odpovédny Radé sdruzeni RES-SEF, o. s., ktery ho Fidi a uklddd mu Ukoly. Zastupce jednatele RES-SEF,
0. s. koordinuje porady vedoucich jednotlivych stfediska a kanceldre sdruzeni RES-SEF, o. s.

1.5 Kancelar sdruzeni RES-SEF, o. s.

Kanceladf sdruzeni RES-SEF, o. s. zajistuje veskery administrativni servis, pfipravu odbornych podkladd a dalsi
Ukony nezbytné pro vykon funkce jednatele RES-SEF, o. s., jeho zastupce a vedoucich jednotlivych
organizacnich utvar( RES-SEF, o. s. Na zakladé pokyn( jednatele RES-SEF, o. s. nebo jeho zastupce kancelar
sdruZeni svolava porady vedoucich, vyhotovuje zapisy z téchto porad a kontroluje plnéni ulozenych ukold. Dale
zajistuje PR a veskeré fundraisingové aktivity RES-SEF, o. s. (spolu s mistopfedsedou sdruzeni) azajistuje
vzdélavani a rozvoj zaméstnancl RES-SEF, o. s.

1.6 Vedouci zaméstnanci RES-SEF, o. s.
1.6.1 Postaveni a plisobnost povérenych vedoucich stfedisek

Povéreny vedouci stfediska pfimo fidi zaméstnance stfediska v pIném rozsahu své plsobnosti a rozhoduje ve
vécech, které na néj vykonny feditel RES-SEF, o. s. deleguje. Z vykonu své funkce je odpovédny vykonnému
jednateli RES-SEF, o. s., ktery ho fidi a uklada mu ukoly.

1.6.2 Povéreny vedouci zejména
a) plni dkoly zadané vykonnym jednatelem RES-SEF, o. s.

b) zadavd, ridi a kontroluje praci zaméstnancli, pracovnikl na DPP, dobrovolnikll a staZist( strediska
s dlrazem na vykaznictvi, evidenci, zabezpeceni osobnich a citlivych Udajd, zastupovani pfi nemoci a
Cerpani dovolené,

c) dba na dodrZovani zakonnych norem a to zejména zdkona ¢. 108/2006 Sb. o socidlnich sluzbach, predpist o
BOZP, PO, 1. Pomoci — vydava Evakuaéni plan stfediska s vyznacenim HUV, HUP a kritickych mist

d) seznamuje podfizené neprodlené s aktualné vydanymi internimi predpisy a kontroluje jejich dodrzovani

e) dodrZuje a u zaméstnancl kontroluje dodrZzovani organizaci stanovené pracovni doby s ohledem na plynuly
provoz stiedisek

f) vytvari fakultativni outdoorové aktivity pro uZivatele sluZzeb, zapojuje uZivatele do tvorby stfediskovych
aktivit a podminek pro lepsi vykon ¢innosti stfediska



g)

h)

j)

k)

predklada projektové navrhy, zajistuje prostiedky pro dofinancovani stfediska z obecnich a firemnich
zdrojli, Zada a prijima dary pro cinnost stfediska a spolupracuje s mistni samospravou a stakeholdery na
mistni Urovni, podle typu sluzby

zachazi hospodarné se vSemi svéfenymi prostiedky, aktivuje novy inventdr, vyfazuje staré nepotrebné a
ztracené polozky inventare, zpracovava vyrazovaci protokoly, navrhuje Skodni Fizeni

pfipravuje mésini uzavérky: zpracovani mésiéni dochdzku, stravné (narok na stravenky), vyuctovani
svérenych financnich prostredk(l (pokladny), zi¢tovava cestovni prikazy, predklada zadosti o dovolenou a
plan dovolenych a zastupu

provadi zajisténi inventarizace svérenych prostfedkd podle vydanych zasad a dba o radné vyuzZivani a
ochranu téchto prostredku

podili se na tvorbé a aktualizaci webovych stranek, pfedklada fotodokumentaci a video reportdze z akci

vede porady a planuje supervize svého strediska, zi¢astriuje se porad vedeni, vytvafi program pro kolegy
z ostatnich stfedisek — vikendova setkani, spolupracuje s garantem programu

m) je otevieny zvySovani své kvalifikace i kvalifikace svych podfizenych na zakladé vzdélavacich plan(

n)

p)

zajistuje efektivni komunikaci mezi pracovniky a nebrani hladké komunikaci mezi jednotlivymi
organiza¢nimi Utvary RES-SEF, o. s., respektuje odliSné ndzory na provoz strediska a predklada je na
poradach

dbd na dodrzovani Etického kodexu, Radd a Smérnic sdruZeni, vydava a aktualizuje upfestiujici manual
sluzby, navrhuje propagacni materialy PF a jiné tiskoviny, které predava na Radé mistoptredsedovi sdruzeni

po dohodé s jednatelem navrhuje a povéruje svého stalého zastupce

1.6.3 Postaveni a plisobnost povérenych zastupcli vedoucich stfedisek

Povéreny zastupce vedouciho stfediska zastupuje v dobé neptritomnosti vedouciho stfediska v plném rozsahu
jeho plsobnosti, nebo rozhoduje ve vécech, které na néj vedouci stfediska deleguje. Z vykonu své funkce je
odpovédny vedoucimu stfediska, ktery ho fidi a uklada mu ukoly.

1.6.4 Dalsi zasady vedeni

V RES-SEF, o. s. jsou dodrZovany tyto zdsady vedeni:

a)
b)

c)

b)

zasada jediného odpovédného vedouciho
persondlni a mzdova politika je vykonavdana pfimo vykonnym jednatelem

vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své plsobnosti pfijimat a aplikovat pokyny a opatreni
jednatele, zajistovat vcas vyfizovani stiznosti a podnétl zaméstnanc( a uZivateld sluzeb.

vedouci zaméstnanec disponuje pravomocemi a odpovédnosti proto, aby mohl zajistit pInéni ukol svého
stfediska. Ukoly stfediska deleguje svym podfizenym zaméstnanciim a v p¥ipadé jejich nepInéni navrhuje
reSeni (jednorazovy ¢i opakovany postih)
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c) v ramci své odpovédnosti miZe byt vedouci zaméstnanec rovnéz postihovan za neplnéni jemu a jeho
Utvaru pridélenych ukol(

Pfeddva-li se vedeni natrvalo, je nutné jej pfedat a prevzit protokolarné. Pfi predavani funkci vazanych
hmotnou odpovédnosti se provede mimoradna inventarizace podle platnych predpisd. Protokol ma tfi
vyhotoveni, z nichZ obdrZi po jednom: preddvajici zaméstnanec, prejimajici zaméstnanec a nadfizeny.

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem jednatele, kona se pravidelné mési¢né, nebo podle potreby.
Ucastnici porady jsou vedouci jednotlivych stfedisek a pracovnici kancelafe sdruzeni. Z priibéhu porady se
vyhotovuje zapis, ve kterém jsou mimo jiné uvedeny ukoly, odpovédné osoby a terminy dokonceni.

Porada stfediska se konda pravidelné dle rozhodnuti vedouciho stfediska. Rozpracovavaji se zde ukoly strediska
vyplyvajici z provozu a porad vedeni. Z pribéhu porady se vyhotovuje zapis, ve kterém jsou mimo jiné uvedeny
ukoly, odpovédné osoby a terminy dokonceni.

Zapisy z porad vedeni i z porad stfediska jsou k dispozici u vedouciho strediska a v kancelafi sdruzeni RES-SEF,
0. s. Odborné komise jsou ustavovany pro feseni riznych pravidelné i nepravidelné se vyskytujicich probléma.
Zaklada je vykonny jednatel, ktery jmenuje vedouciho komise. Vedouci komise predklada pisemné zavéry z
pracovnich jednani pfislusné komise. Pokud je to nezbytné jsou zavéry komise vydany jako interni predpis a
tim se stavaji zavaznymi.

Vydavani internich predpisll je vymezeno zvlastni smérnici. Zejména jde o tyto komise:
a) inventurni
b) kontrolni

c) komise pro likvidaci skod a odpisti ZP a DDHM.

1.7 Zaméstnanci

1.7.1 VSeobecné prava a povinnosti zaméstnanci

K vSeobecnym povinnostem zaméstnancl patfi dodrzovani vSech internich predpist, plnéni povinnosti
vyplyvajici z uzaviené pracovni smlouvy, DPC ¢ DPP, dodriovani predpist BOZP, PO, 1. pomoci a ochrana
majetku. Dale dodrZovani sluzebniho tajemstvi a micenlivost o soukromych datech a Zivoté uzivatell sluzeb,
dodrZovani pracovni naplné, pracovni doby a veskeré dalsi zakonné povinnosti. Pracovni povinnosti vykondva
kazdy zaméstnanec radné, s odpovidajici odbornosti a svédomité.

Zameéstnanci, ktefi pouzivaji sluzebni vozidlo, prochazi pravidelnym proskolenim.

Ma-li zaméstnanec pfi vykonu funkce svéren sluzebni mobil, je na pfijmu nepretrzité jak pro své podrizené, tak
pro své nadfizené. MoZnost volat na sluzebni mobil mimo pracovni dobu maji vSichni zaméstnanci jen v
naléhavych pfipadech.

Kazdy zaméstnanec ma zajisténa zakladni prava podle zakoniku prace a vSech dalSich obecné platnych pravnich
predpisQ.
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1.7.2 Specializovani pracovnici

1.7.2.1 Obecna ustanoveni

Pro specializované pracovniky plati ustanoveni platnd pro zaméstnance RES-SEF, o. s. Specializovani pracovnici
spolupracuji v ramci RES-SEF, o. s. s ostatnimi zaméstnanci. S ohledem na své kompetence a odbornost mohou
rozdélovat Ukoly a stanovovat postupy prace vsem zaméstnanctim RES-SEF, o. s.

1.7.3 Seznam specialistti

1.7.3.1 Garant

je odbornikem, ktery podporuje procesy pfimé prace s uZivateli sluZzeb. Nabizi poradenstvi a ulevny rozhovor
zaméstnanclm i uZivatellm sluzeb. Podporuje komunikaci s rodinami uZivatel(. Spolupracuje pfi vybéru
pracovniki a dobrovolnikll. V pfipadé potreby fesi konflikty. V souladu se svym zamérenim navrhuje
vykonnému jednateli nutna opatreni.

1.7.3.2 Socialni pracovnik

je odbornikem, ktery vyhledava a prijima klienty do ambulantnich a terénnich programi na zakladé
stanovenych pravidel a dohod s vedoucimi jednotlivych stfediska. Vede spisy uZivatell sluzeb vyuZivajicich
sluzby a rudi za jejich zajisténi. Podili se na rozvijeni sluZeb a prostfedi organizace, pomaha zaméstnancim s
individualnim planovanim sluzeb uZivatelim, spolupodili se na pfipravé metodik. Komunikuje s rodinami
uzivatell. Pomaha uzivatelim pfi jednani s Ufady a nejriznéjsimi institucemi.

1.7.3.3 Vedouci kancelafe a koordinator projektd

zajistuje a zodpovida za administrativni a technicky chod zafizeni, objednava opravy poskozenych strojd a
zafizeni, provadi Ucetni uzavérky jednotlivych stfediska, vede pokladny, zajistuje vybirani poplatk(. Provadi
inventarizaci, spolupracuje s ekonomem organizace. Koordinator projektl v souladu se stanovenymi pravidly
pfipravuje, vede a zpracovava jednotlivé granty pro zajiSténi chodu spole¢nosti. Pfi tom respektuje a dodrzuje
vSechna pravidla a zdkonna opatfeni, v¢. termind. Po pfiznani grantu spolupracuje s ucetni, ekonomem a
rozpoctarkou organizace, aby na zavér bylo provedeno spravné vyuctovani.

1.7.3.4 Fundraiser

na zakladé stanoveného planu zajistuje kontakty pro darcovstvi vieho druhu, vyhleddava moznosti trvalejsi
spoluprdce s perspektivou ziskdvat finance, spolupracuje s PR pracovnikem na akcich pro a za RES-SEF, o. s.

1.7.3.5 Koordinator PR

odpovida za utvareni dobrych vztah( organizace s vnéjsi verejnosti (Ufady, rodiny a opatrovnici uZzivatel(l
sluzeb, média, spolupracujici organizace, sponzofi) a pfispivd k udrzovani dobrych vztahd uvnitt organizace
(mezi zaméstnanci, klienty, dobrovolniky). Vefejnost informuje o aktivitach sdruzeni pomoci tiskovych zprav,
www stranek, osobni prezentaci. Odpovida za organizaci prezentacnich akci sdruzeni (benefi¢ni akce, Ucast na
veletrzich pfip. jinych akcich se socidlné-zdravotni tématikou, organizacni zajiSténi verejné sbirky apod.)
poradani verejné sbirky apod.)

1.7.3.6 Koordinator dobrovolnikt

odpovidd (ve spolupraci s psychologem) za nabor, pfijimaci a fizeni dobrovolnikl (pfip. studentl
vykonavajicich staz), jejich zacvik na pobockach organizace, pribéziné vzdélavani a supervizi, a to vcetné
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agendy s tim souvisejici (smlouvy o dobrovolnické spoluprdci, pfip. smlouvy o studijni praxi, smlouvy o
pojisténi dobrovolnikd, #adosti o dotace na dobrovolnictvi u MVCR aj.) Pfi praci dodrzuje zakonné pozadavky.

1.7.3.7 Externi spolupracovnici a ekonom/uéetni

Externi spolupracovniky vybird jednatel organizace na zakladé vypsaného vybérového fizeni. Zplsob vybéru
dodavatell upravuje zvlastni interni predpis. Vztah s externisty se fidi smluvnimi ujednanimi dle obchodniho
zakoniku. Jedna se o dodavku odbornych sluzeb. Ekonom/ucetni pfipravuje rozpoclet organizace, rozpocet
jednotlivych grant(, stejné tak jejich vyuctovani, rozdéluje interné Cerpani rozpoctu proti ¢erpani ziskanych
zdrojd financi, hlida dary, pfipravuje dafiové vyrovnani, zpracovava statistiky predepsané CSU, spolupracuje
s vedouci kanceldre organizace. Pfipravuje podklady pro audit. O vSem nutném okamzité informuje jednatele.
Provadi pravidelné rozbory hospodareni pro jednatele a RS, pfipravuje vyuctovani do VZ. Odpovida za spravné
vyuctovani véech grantl. Uéetni mzdova pfipravuje, vede a zpracovavd mzdovou agendu vé. mezd a vie
souvisejici s pracovniky a organizaci. PfihlaSuje zaméstnance do ZP a SP. Provadi analyzu mezd, vypliuje
formulare pro CSU, spolupracuje s ekonomem a je podfizena jednateli. Uéetni zajistuje kompletni Gcetnictvi
podle zdkona a pravidel organizace. Dodrzuje vSechny zasady a i interni smérnici o Ucetnich dokladech a
Ucetnictvi.

1.7.3.8 Pravnik

je kontaktovan jednatelem, jeho prace je vZdy tzv. na zakdzku — objevi-li se problém, pomaha k jeho odstranéni
ihned, popfipadé podava rady atd. Zastupuje organizaci, pfipravuje smlouvy, provadi korekturu dilezitych
doklad(, podili se i na ptipravach nékterych podnikovych pravidel.

Zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizacni rad nabyva Ucinnosti dnem zverejnéni na internetovych strankdch RES-SEF, o. s.
http://www.res-sef.cz (20. dubna 2011)

(2) Zverejnéni je zaznamendno v zapise a tento zapis podepisSe jednatel organizace, jeho zastupce a vSichni
vedouci stfediska.

Bc. Miloslav Kubicek — jednatel sdruzeni

Bc. Petr Kossler — mistopredseda + PR

Bc. Veronika Bajnokova — vedouci kancelare

Bc. Pavla Podhrazska — vedouci strediska INTEGRA

Hana Obrova — vedouci stfediska STREETWORK
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2 ETICKY KODEX SOCIALNiCH PRACOVNIKU CESKE REPUBLIKY

2.1 Etické zasady

a) Socialni prace je zaloZena na hodnotach demokracie a lidskych prav. Socidlni pracovnici proto
dbaji na dodrzovani lidskych prav u skupin a jednotlivcl tak, jak jsou vyjadieny v Charté
lidskych prav Spojenych narodd a v Umluvé o pravech ditéte. Dale se Fidi zakony tohoto statu,
které se od téchto kodexu odvijeji.

b) Socialni pracovnik respektuje jedinecnost kazdého ¢lovéka bez ohledu na jeho plivod, etnickou
pfislusnost, rasu ¢i barvu pleti, matefsky jazyk, vék, zdravotni stav, sexudlni orientaci,
ekonomickou situaci, naboZenské a politické presvédceni a bez ohledu na to, jak se podili na
Zivoté celé spolecnosti.

c) Socialni pracovnik respektuje pravo kazdého jednotlivce na seberealizaci v mite, aby soucasné
nedochazelo k omezeni takového prava druhych osob.

d) Socialni pracovnik pomaha jednotlivelim, skupinam, komunitdm a dobrovolnym spoleéenskym
organizacim svymi znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi pfi jejich rozvoji a pfi feseni konflikt(

jednotlivcd se spolecnosti a jejich nasledk.

e) Socialni pracovnik musi davat prednost své profesiondini odpovédnosti pfed svymi soukromymi
zajmy. Sluzby, které poskytuje, musi byt na nejvyssi odborné urovni.

2.2 Pravidla etického chovani socialniho pracovnika

2.2.1 Ve vztahu ke klientovi

a) Socidlni pracovnik vede své klienty k védomi odpovédnosti sam za sebe.
b) Socialni pracovnik jedna tak, aby chranil dlistojnost a lidska prava svych klientd.

c) Socialni pracovnik pomaha se stejnym usilim a bez jakékoliv formy diskriminace vsem klientlim.
PFi zadné formé diskriminace nespolupracuje a nezucastni se ji.

d) Chrani klientovo pravo na soukromi a davérnost jeho sdéleni. Data a informace pozaduje s
ohledem na potfebnost pfi zajisténi sluzeb, které maji byt klientovi poskytnuty a informuje jej
o jejich potfebnosti a poufiti. Zddnou informaci o klientovi neposkytuje bez jeho souhlasu.
Vlyjimkou jsou osoby s omezenou zpUsobilosti k pravnim ukonlm, nebo jestlize jsou ohrozeny
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dalsi osoby. V pfipadech spravniho fizeni umoznuje ucastnikim tohoto fizeni nahlizeni do spisu.
e) Socialni pracovnik dba, aby klienti obdrzeli vSechny sluzby a dévky socidlniho zabezpeceni,

na které maji narok a to nejen od instituce, ve které je zaméstnan, ale i od ostatnich pfislusnych

zdrojl. Pouci klienty o povinnostech, které vyplyvaji z takto poskytnutych sluzeb a davek.

Pomaha fesit i jiné zaleZitosti a problémy klienta, tykajici se i jiné sféry jeho Zivota.

f) Socialni pracovnik hledd moznosti, jak zapojit klienty do procesu feseni jejich problémf.

2.2.2 Ve vztahu ke svému zaméstnavateli

a) Socialni pracovnik plni odpovédné své povinnosti vyplyvajici ze zavazku ke svému

zameéstnavateli.

b) V zaméstnavatelské organizaci vytvari takové podminky, které umozni socialnim pracovnikiim
v ni zaméstnanym, pfijmout a uplatfiovat zavazky vyplyvajici z tohoto kodexu.

c) Snazi se ovliviiovat socidlni politiku, pracovni postupy a jejich praktické uplatiovani ve své
zaméstnavatelské organizaci s ohledem na co nejvyssi Groven sluzeb poskytovanym klientim.

2.2.3 Ve vztahu ke svym koleglim

a) Socialni pracovnik respektuje znalosti a zkusenosti svych kolegl a ostatnich odbornych
pracovnikd. Vyhledava a rozsituje spolupraci s nimi a tim zvysuje kvalitu poskytované socialni
sluzby.

b) Respektuje rozdily v ndzorech a praktické ¢innosti svych kolegl, ostatnich odbornych a

dobrovolnych pracovnikd. Kritické pfipominky k nim vyjadfuje na vhodném misté a vhodnym
zplisobem.

2.2.4 Ve vztahu ke svému povolani a odbornosti

a) Socialni pracovnik dba na udrzZeni a zvySovani prestize svého povolani.

b) Neustdle se snazi o udrZzeni a zvySeni odborné Urovné socialni prace a uplatfiovani novych
pfistup a metod.

c) Brani tomu, aby odbornou socialni praci provadél nekvalifikovany pracovnik bez patficného
vzdélani.
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d) Je zodpovédny za své soustavné celozZivotni vzdélavani a vycvik, coZ je zéklad pro udrzeni
urovné odborné prace a schopnosti fesit etické problémy a dilema.

e) Pro svlj odborny rst vyuziva znalosti a dovednosti svych kolegl a jinych odbornik(, naopak
své znalosti a dovednosti rozsifuje v celé oblasti socidlni prace.

2.2.5 Ve vztahu ke spolecnosti

a) Socialni pracovnik ma pravo i povinnost upozorfovat sSirokou verejnost a prislusné organy
na zpUsoby, kterymi spolecnost, vlada nebo organizace vytvareji nebo prispivaji k obtizim
a utrpeni lidi a nesnazi se o jejich ukonceni.

b) Zasazuje se o zleps$eni socidlnich podminek a zvySovani socidlni spravedInosti tim, Ze podnécuje
zmény v zdkonech, v politice statu i v politice mezinarodni.

c) Upozoriiuje na moznost spravedlivéjsiho rozdileni spoleéenskych zdroji a potfebu zajistit pfistup
k témto zdrojam tém, ktefi to potrebuiji.

d) Plsobi na rozsifeni moznosti a pfilezitosti ke zlepseni kvality Zivota pro vSechny lidi, a to se
zvlastnim zretelem ke znevyhodnénym a postizenym jedincim a skupinam.

e) Socialni pracovnik plsobi na zlepseni podminek, které zvysuji vaznost s Uctou ke kulturam, které
vytvofilo lidstvo.
2.2.6 Zakladni etické problémové okruhy jsou:
- kdy mdame prdvo vstupovat i zasahovat do Zivota obcana a jeho rodiny
- kterym socidlnim pripadim dadt prednost a vénovat ¢as na dlouhodobé socidlné vychovné
pusobeni
- kolik pomoci a péce poskytnout, aby stimulovaly klienta ke zméné postojii a odpovédnému
jedndni a nevedly k jejich zneuZiti

- kdy prestat se socidlni terapii a poskytovdnim sluZeb a ddvek socidlni pomoci

Toto znéni Etického kodexu socidlnich pracovnikd Ceské republiky vstoupilo v platnost 1. 1. 1995.
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3 Podpisovy rad

Podpisové vzory

3.1 Osoby opravnéné jednat jménem RES-SEF, o. s. (na zakladé Stanov sdruzeni a
z povéreni Rady sdruzeni RES-SEF, o. s.):

Jméno a pfijmeni: Podpisové vzory:

Bc. Miloslav Kubicek

Bc. Petr Kosssler

(Ddle osoby, které jsou zplnomocnéné osobami opravnénymi jednat jménem RES-SEF, o. s. na zakladé
tohoto zplnomocnéni)

3.2 Osoby opravnéné disponovat s bankovnimi uéty RES-SEF, o. s.:
Jméno a pfijmeni: Podpisové vzory:

Bc. Miloslav Kubicek (vlastni platebni kartu) viz vySe

Hana Obrova (vlastni platebni kartu)

Bc. Veronika Bajnokova

3.3 Osoby opravnéné disponovat s pokladni hotovosti:
Jméno a pfijmeni: Podpisové vzory:
Bc. Veronika Bajnokova viz vyse

Klara Karabinova
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3.4 Osoby odpovédné za ucetni pripady:

1. Schvaleni ucetnich pripadd po vécné strance — potvrzeni existence operace, ktera je obsahem
ucetniho dokladu a oprdvnénost operace;

2. Osoby odpovédné za Ucetni pripady RES-SEF, o. s., tykajici se provozu stredisek sdruzeni.

Jméno a pfijmeni: Podpisové vzory:
Miloslav Kubi¢ek — predseda a vedouci stfediska NZDM NITKA viz vyse
Hana Obrova - vedouci stfediska STREETWORK viz vyse
Veronika Bajnokova — vedouci kancelare sdruzeni viz vySe

Bc. Petr Kossler — mistopfedseda sdruzeni povéreny PR a marketingem viz vyse

Bc. Pavla Podhrazska — vedouci stfediska INTEGRA SR

3.5 Osoby odpovédné za nalezitosti ucetnich, dafiovych dokladi a zauétovani:

Jméno a pfijmeni: Podpisové vzory:

Alena Springerova — provozni a mzdova ucetni

3.6 Osoby odpovédné za vydavani vnitro organiza¢nich iadi, pokynii a naiizeni:
Jméno a pfijmeni: Podpisové vzory:

Bc. Miloslav Kubicek viz vySe

3.7 Osoby zodpovédné za vydani provoznich manuala jednotlivych sluzeb RES-SEF, o. s.

Vedouci stfedisek INTEGRA SR, STREETWORK a NZDM NITKA viz vySe
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4 JEDNACI RAD RES-SEF, o. s.

Valnd hromada obcanského sdruzeni dne 29. dubna 2011 schvalila tento Jednaci fad sdruzeni.

4.1 Uvod

Rada SdruZeni vydava v souladu se stanovami Sdruzeni nasledujici Jednaci fad, ktery v souladu se
stanovami SdruZeni upravuje, jak jednaji a rozhoduji vnitini organy SdruZzeni RES-SEF, o. s. (dale jen
Sdruzeni)

4.2 Valna hromada
4.2.1 Svolani Valné hromady

Valna hromada je nejvyssim orgdnem SdruzZeni a je tvofena viemi ¢leny Sdruzeni.

Rada SdruzZeni dvakrat rocné svolava Valnou hromadu tak, aby se fadna vyrocni Valna hromada konala
na konci dubna a volebni nejpozdéji do 15. prosince kazdého kalendarniho roku za trvani existence
SdruZeni. Na pofadu jednani fadné Valné hromady musi byt vidy nejméné:

(a) projednani a schvaleni zpravy Rady o hospodareni SdruZeni za uplynuly
kalendarni rok,

(b) projednani a schvaleni zpravy kontrolora o revizi hospodareni Sdruzeni za
uplynuly kalendarni rok, a

(c) projednani a schvaleni ro¢niho planu vydajl na ¢innost SdruzZeni.

Rada je povinna svolat Valnou hromadu v souladu se stanovami SdruZeni kdykoliv, poZada-li o to
alespori 1/3 (jedna tretina) vSech ¢lenl a/nebo kontrolor SdruZeni. Valnou hromadu svold Rada
Sdruzeni rozeslanim pozvanky na Valnou hromadu vsem clenim sdruZeni. Pozvanka muizZe byt
rozesldna elektronickou postou, osobnim predanim nebo doporucenou postovni zasilkou nejméné 14
(¢trnact) dni prede dnem konani Valné hromady, a to na adresu a/nebo elektronickou adresu ¢lena,
evidovanou Sdruzenim v seznamu ¢len(.

Pozvénka na Valnou hromadu obsahuje nejméné:
(a) misto, datum a hodinu konani Valné hromady,
(b) navrhovany program jednani. Definitivni verzi programu schvali Valna hromada
jako své prvni usneseni, ¢clenové tedy mohou navrhnout a prosadit zménu
navrzeného programu.

V pfipadé, Ze o svolani Valné hromady pozadaji ¢lenové dle ¢lanku 2.1.2. tohoto jednaciho fadu, musi
byt Valna hromada Radou SdruZeni svoldna tak, aby se konala nejpozdéji do jednoho meésice od
doruceni Zadosti o jeji svolani témito ¢leny Radé.

Pokud nebude Radou Valnd hromada Sdruzeni, o niz pozada 1/3 ¢len Sdruzeni svoldna ve lhaté
stanovené timto jednacim fadem, muiZou Valnou hromadu svolat ti ¢lenové, ktefi o jeji svolani
pozadali. Valné hromadé pak predseda ¢len Sdruzeni povéreny témito Cleny.
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4.3 Uéast na Valnych hromadach a Fizeni Valné hromady

Valné hromady jsou opravnéni se zucastnit vSichni ¢lenové SdruZeni ¢i jejich zplnomocnéni zastupci na
zakladé pisemné plné moci s podpisem clena (déle jen ,zastupci"), ¢clenové Rady a kontrolor Sdruzeni.
Zastupcem clena Sdruzeni mlze byt pouze jiny ¢len SdruzZeni. Jednani Valné hromady je neverejné.
Dalsi osoby se mohou Valné hromady zuc¢astnit na zakladé rozhodnuti Rady nebo Valné hromady jako
hosté.

Prezence se provadi v misté a ¢ase ur¢eném pozvankou na kazdou konkrétni Valnou hromadu. V misté
konani Valné hromady se prezence provadi do zahdajeni Valné hromady a v jejim pribéhu. PFfi prezenci
na Valné hromadé kazdy ¢len Sdruzeni nebo jeho zastupce prokaze svoji totoZnost, a podepise se na
prezencni listinu. Zastupci ¢lenl-fyzickych osob pti prezenci odevzdaji pfislushou plnou moc. Rada ¢i
kontrolor (svolava-li Valnou hromadu) mohou urcit v pozvance na Valnou hromadu, zda podpisy ¢len(
na plné moci, kterou zplnomocnuji své zastupce k jednani jejich jménem na Valné hromadé, musi byt
Uredné ovéreny.

V pfipadé pochybnosti tykajicich se platnosti plné moci ¢i prikazu totoZnosti ¢lena, zastupce ¢lena Ci
jinych spord pfi prezenci, rozhoduje o sporech zahajujici povéreny ¢len Rady SdruzZeni.

Jednani Valné hromady se fidi pofadem uvedenym v pozvance na Valnou hromadu. ZaleZitosti, které
nebyly zatazeny do navrhovaného poradu jednani, Ize projednat a rozhodnout o nich jen se souhlasem
nadpolovic¢ni vétsiny ¢lend Sdruzeni, pritomnych Valné hromadé.

Valnou hromadu zahajuje a fidi povéreny ¢len Rady SdruZeni (dale jen “predsedajici”). Predsedajici
Valné hromady doloZi kazdé Valné hromadé své opravnéni fidit Valnou hromadu zdpisem o jednani
Rady, na kterém byly uréeny predsedajicim nastavajici Valné hromady. Po zahdjeni Valné hromady
seznami predsedajici Valné hromady ¢leny s navrhem na volbu ovérovatele zapisu, skrutator( (osoby
povérené scitanim hlasd) a s programem Valné hromady. Tyto navrhy predklada za Radu SdruzZeni.
Pokud nebude néktery predloZzeny navrh schvalen, hlasuje se o protindvrzich v poradi, v jakém byly
predloZeny az do okamZiku pfipadného schvaleni protindvrhu.

4.4 Hlasovani, hlasovaci listky

Valnd hromada rozhoduje o vsech zélezitostech usnesenim. Hlasovani na Valné hromadé probiha
budto aklamaci, a/nebo urci-li tak Rada téz pomoci hlasovacich listk(i. Pokud je rozhodovéano o volbé a
odvolani ¢len Rady SdruZeni nebo kontrolora, probiha hlasovani vidy pomoci hlasovacich listkd.

Pokud je hlasovano pomoci hlasovacich listk(, kazdy ¢len SdruZzeni nebo jeho zplnomocnény zastupce,
ktery se zapsal do prezencni listiny, dostane pfi prezenci 3 hlasovaci listky s napisem PRO, PROTI a
ZDRZEL SE. Clen Sdruzeni nebo jeho zastupce je povinen pFi jakémkoliv odchodu z mista konani Valné
hromady odevzdat osobam zajistujicim prezenci své hlasovaci listky, které si mize pti navratu opét
vyzvednout.

Na Valné hromadé se hlasuje nejdfive o navrhu Rady nebo kontrolora, pak o ostatnich navrzich
(protindvrzich) v tom poradi, jak byly predloZeny. Jakmile je predloZzeny navrh schvélen, o dalSich
navrzich (protinavrzich) k tomuto bodu se nehlasuje.

Uplné vysledky hlasovani budou uvedeny v zapise z Valné hromady. Pokud prvni pfedlozeny néavrh
nebyl schvalen a jsou predloZeny jiné navrhy (protindvrhy), hlasuje se o nich v pofadi, v jakém byly
predloZeny.
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Kazdy clen Sdruzeni ma pti hlasovani 1 (jeden) hlas.

4.5 Dotazy, protesty a navrhy ¢leni

Opravnéni ¢lena
Clen ¢i jeho zastupce je opravnén na Valné hromadé:
(a) hlasovat k pfislusSnym navrhdm (protindvrhiim) dle programu jednani,
(b) poZzadovat vysvétleni zaleZitosti tykajicich se sdruZeni, které jsou predmétem
jedndni Valné hromady ("dotazy"),
(c) uplatiiovat navrhy a protinavrhy,
(d) pozadat o zapis protestu tykajiciho se rozhodnuti Valné hromady do zapisu z
jedndni Valné hromady a pozddat Radu o vydani kopie zapisu z jedndni Valné
hromady, nebo jeho ¢asti.

Dotazy, navrhy (protinavrhy) a protesty podavaji ¢clenové nebo jejich zastupci, ¢lenové Rady, pfedseda
nebo kontrolor predsedajicimu Valné hromady pisemné pfedanim predsedajicimu Valné hromady. Na
listku je vZzdy nutno zifetelné oznacit (zaskrtnutim), zda jde o dotaz, navrh, protindvrh nebo protest.
Dotazy, navrhy, protindvrhy a protesty a Zadosti musi byt opatfeny pod vlastnim textem citelnym
podpisem ¢lena nebo jeho zastupce, jeho datem narozeni. Bez téchto urceni nelze prispévek clena
pfijmout.

Predsedajici Valné hromady zajisti odpovédi na vSechny dotazy tykajici se programu jednani Valné
hromady, které byly podany v souladu s timto jednacim fadem, a to bud v pribéhu jednani Valné
hromady Ustné, nebo neni-li to mozné s ohledem na rozsah odpovédi (pouze ve vyjimecnych
pripadech) do 15 dnl od skonceni Valné hromady pisemné na adresu ¢lena uvedenou na jeho
pfispévku.

Predsedajici pri uplatiiovani navrhl a pozadovani vysvétleni mize udélit slovo ¢leniim. Komu nebylo
slovo udéleno, nemUze se jej ujmout sam.

4.6 Organizacni zaleZitosti

Predsedajici Valné hromady dba o neruseny pridbéh Valné hromady a je oprdvnén zakrocit nebo dat
pokyn k zakroceni proti komukoliv, kdo svym chovanim ¢i jedndnim naruSuje nebo ohroZuje fadny
prabéh jednani Valné hromady. Predsedajici je opravnén takovou osobu vyloucit z dalsiho jednani
Valné hromady a vykazat ji z jednaci mistnosti. O organizacnich otdzkdach se rozhoduje pred vécnymi.
Predsedajici Valné hromady ma pravo vyhlasit prestdvky, popfipadé ma pravo prerusit jednani na
nezbytné nutnou dobu.

4.7 Zapis z Valné hromady
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Z kaidé Valné hromady musi byt vyhotoven zdpis. Zdpis z jednani Valné hromady vyhotovi
predsedajici. Zapis podepiSe predsedajici a ovérovatel zapisu zvoleny dle pfislusSného ustanoveni
jednaciho fadu nejpozdéji do 15 dnl ode dne konani Valné hromady.

Zapis z Valné hromady musi obsahovat:
(a) dobu a misto konani Valné hromady,
(b) popis projednavanych jednotlivych bodl programu Valné hromady,
(c) jméno predsedajiciho Valné hromady, ovérovatele a skruratord,
(d) veskeré navrhy vzeslé z jednani Valné hromady,
(e) zavéry z jednani a individudIni nadzory ptritomnych na Valné hromadé,
(f) rozhodnuti Valné hromady s uvedenim vysledku hlasovani, a
(g) obsah protest( a pfispévkd vznesenych ¢leny Sdruzeni, ¢leny Rady a/nebo
kontrolora, tykajici se rozhodnuti Valné hromady, jestlize o to osoba, jez ucinila
protest nebo prispévek pozada.
Navrhy, protesty a prohlaseni ucinéné na jednani Valné hromady musi byt k zapisu z jednani pfipojeny.
K zapisu musi byt rovnéz pripojeny vsechny plné moci zastupcl ¢len( Sdruzeni.

Pozvanku na jednani Valné hromady, zdpis z jednani a prezencni listinu musi Sdruzeni uchovavat po
celou dobu svého trvani ve svém archivu.

Kazdy €¢len SdruZeni miZe pozadat sdruzeni o vydani kopie zapisu z Valné hromady nebo jeho ¢asti.
Kopie se pofizuje na naklady ¢lena, ktery o jeji vydani Zad4, a budou zasilany ¢lendm na dobirku nebo
budou preddvany fyzicky, je-li to praktické.

4.8 Usnaseni-schopnost Valné hromady

Valnd hromada je schopna usnaseni, jen je-li pfitomna nejméné nadpolovi¢ni vétSina vSech ¢lend
Sdruzeni.

Neni-li Valnd hromada schopna usnaseni, svola Rada do 14 (¢trnact) dni ode dne neusnasenischopné
Valné hromady nahradni Valnou hromadu.

Zpusob svolani nahradni Valné hromady je shodny jako zplsob svolani Valné hromady. Nahradni
Valna hromada je vZdy schopna usnaseni, bez ohledu na pocet ptritomnych clen(.

4.9 Rada Sdruzeni
4.9.1 Svolavani Rady Sdruzeni

Zasedani Rady SdruZeni svolava predseda, neni-li stanoveno jinak. Rada sdruZeni zaseda kazdé pondéli,
nejméné vsak 1x mésicné (posledni pondéli v mésici)
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4.9.2

49.3

49.4

Zasedani Rady
Zasedani Rady se konaji podle potieby Sdruzeni, nejméné vsak jedenkrat za mésic.

Zasedani fidi prfedseda, v pfipadé jeho nepfitomnosti jim urceny ¢len Rady (predsedajici ¢len). Na
zacatku zaseddni musi byt vidy uréen zapisovatel.

Kontrolor je opravnén byt pfitomen na zasedani Rady.

Rada rozhoduje usnesenim. O priibéhu zasedani Rady a o jeho rozhodnutich se pofizuji zapisy ovérené
predsedou Rady a zapisovatelem. Kazdy ze ¢lenli Rady je opravnén pozadovat, aby jeho odlisSny nazor
byl v zapisu zaznamenan. V zapisu z jednani Rady musi byt jmenovité uvedeni ¢lenové Rady, ktefi
hlasovali proti jednotlivym usnesenim Rady nebo se zdrzeli hlasovani. Pokud neni prokazano néco
jiného, plati, Ze neuvedeni ¢lenové Rady hlasovali pro pfijeti usneseni.

Zapis ze zasedani Rady musi obsahovat:
(a) dobu a misto konani zasedani Rady,
(b) popis projednavanych jednotlivych bodl programu Rady,
(c) jméno predsedajiciho a zapisovatele,
(d) pocet, jméno a pfijmeni pfitomnych,
(e) zavéry z jednani a individualni ndzory pfitomnych na zasedani Rady,

(f) rozhodnuti Rady s uvedenim vysledku hlasovani, a obsah prispévkd vznesenych ¢leny Rady
a/nebo kontrolora, tykajici se rozhodnuti Rady, jestliZze o to osoba, jez udinila ptispévek, pozada.

Zpusob rozhodovani Rady a jeji usnaseni-schopnost

Rada rozhoduje o vsech zaleZitostech vidy se souhlasem nadpolovicni vétsiny pfitomnych ¢len. Rada
je usndsenischopnd, pokud jsou na zasedani Rady pritomni alespon 3 jeji clenové.

Kazdy clen ma 1 (jeden) hlas. V pfipadé rovnosti hlasli se postupuje tak, Ze rozhoduje hlas

predsedajiciho.

Predsedajicim se rozumi predseda, v pfipadé jeho nepfitomnosti pak osoba, kterou predseda urcil jako
predsedajiciho na zasedani Rady. V pripadé, Ze predseda neurci takovou osobu, je predsedajicim
osoba, kterou zvoli na svém zasedani Rada.

Rada miZe se souhlasem vSech clenli Rady pfrijimat rozhodnuti i pisemnym hlasovanim nebo
hlasovanim pomoci prostfedkd sdélovaci techniky (telefon, skype, email) mimo zasedani Rady.
Hlasujici se povaZuji za pfitomné.

4.10Platnost a u¢innost jednaciho adu

Tento jednaci fad je platny a ucinny dnem jeho schvaleni Valnou hromadou Sdruzeni.

Tento jednaci fad mlze byt ménén pouze se souhlasem Valné hromady Sdruzeni.
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5 Mzdovy rad RES-SEF, o. s.

Mzdou se rozumi penéZita plnéni nebo plnéni hodnoty (naturdlni mzda) poskytovana zaméstnavatelem
zaméstnanci za prdci na jemu pfidéleném pracovisti, a to podle jeji slozitosti, odpovédnosti a namahavosti,
podle obtiznosti pracovnich podminek, pracovnich vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledk(l. Za mzdu
se nepovazuji plnéni poskytovana podle zvlastnich predpis v souvislosti se zaméstnanim, zejména nahrady
mzdy, odstupné, cestovni ndhrady. Mzda nesmi byt nizsi neZz minimalni mzda (upraveno zdkonem ¢. 262/2006
Sh., ve znéni pozdéjsich predpisl a nafizenim vlady ¢. 567/2006 Sb.).

Narok na vyplatu mzdy ma zaméstnanec, ktery odevzda vcas (max. posledni den v mésici) vykaz prace
podepsany vedoucim, nebo zdstupcem vedouciho na Ustfedi spolecnosti RES-SEF, o. s. Odmény jsou
nenarokovou sloZzkou mzdy a jejich vyse se mlzZe pohybovat v ndvaznosti na systému hodnoceni zaméstnancu.
Ctvrtletni hodnoceni je pro zaméstnance povinné, pokud se ho nemohou U&astnit, musi si sjednat schizku na
Ustfedi pred radnym terminem hodnoceni (posledni tyden ctvrtleti).

5.1 Mzdovy systém je ti-slozkovy:

a) tarifni systém je zaloZen na Sestnacti-tfidnim systému hodnoceni sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti
praci s odstupriovanou urovni podle praktickych zkuSenosti. Jednotny systém hodnoceni praci a katalog praci
zajistuje vzajemnou srovnatelnost praci v riznych odvétvich.
e Limitujicim faktorem pro zafazeni zaméstnance je dosazeny stupen vzdélani ve srovnani s pozadavky
stanovenymi katalogem pro prace v jednotlivych tarifnich tfidach.
e Zakladni stupnice mzdovych tarifu je stanovena jednotné pro vsechna strediska.
e Odstupriovani mzdovych stupnd v rdmci rozpéti mzdovych tarifll davd mzdovou perspektivu viem
zaméstnancim.
b) osobni pfiplatek slouzi k individualnimu ocenéni schopnosti a vysoké vykonnosti zaméstnance
c) priplatky ke mzdé oceriuji specifické podminky prace (vedeni a zastupovani)
d) odmény oceriuji splnéni mimoradnych nebo zvlast vyznamnych pracovnich Ukoll mimo ramec zakladnich
pracovnich povinnosti.

5.1.1 Pevna ¢ast mzdy

Zaméstnanci RES-SEF, o. s. jsou odménovani podle Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé.
Zameéstnanec se zaradi do tfidy na zdkladé dosazeného vzdélani a do tarifnich stupnli na zdkladé dosazené
praxe.

e  Praxi se rozumi:
- prace na HPP v oboru nebo oboru pfibuzném na pozici, na kterou je pracovnik pfijiman: zapocte se celd
doloZend doba praxe
- prace na DPC, DPP, nebo dobrovolnd prace v oboru nebo oboru pfibuzném, na kterou je pracovnik pfijiman:
zapocte se u DPC doba uvedend ve vypise CSSZ, u DPP za kazdych 150 hodin jeden mésic, jinak pomérné, u
dobrovolné prace prokdzand doba praxe uvedend v pracovnich vykazech, nebo 1/3 praxe, pokud nejsou

24



dolozZeny vykazy prace, u dobrovolnické prace vykonavané v RES-SEF, o. s. se uzndva praxe v celém rozsahu bez
dokladani vykazu prace.

- prace na HPP v oboru nesouvisejici s pozici, na kterou je pracovnik pfijiman: zapocte se % z doloZené praxe

- DPP v oboru nesouvisejici s pozici, na kterou je pracovnik pfijiman: na takto ziskanou praxi se nebere zfetel.
Prehled mzdovych tfid je pfiloha €. 1 tohoto fadu.

Vyssi mzdové tridy uvedené v pfiloze €. 1 se pfiznavaji dle poctu podfizenych zaméstnancl a sloZitosti fizené
agendy.

Na navrh nadfizeného (v pfipadé predsedy sdruzeni na navrh povéreného ¢lena rady sdruzeni) a po projednani
radou sdruzeni, miZe byt zaméstnanci stanovena jina mzdova tfida, nez jak je uvedeno vyse. MUZe se tak stat
zejména u zaméstnancl plGvodné dobrovolnych pracovnikl vramci postupného zapracovani, u zvlast
kvalifikovanych odbornych zaméstnanct, vedoucich zaméstnanctl, a zaméstnanct vykonavajici funkci pfedsedy
a mistopredsedy sdruzeni.

Mzda je stanovena v mzdovém vyméru, ktery je nedilnou soucasti pracovni smlouvy.
Mzdovy vymér podepisuje:

Predsedovi sdruzeni — povéreny ¢len rady sdruZeni (mistopfedseda sdruzeni)
Vedoucimu stfediska — prfedseda sdruzeni nebo mistopfedseda sdruzeni RES-SEF, o. s.
Ostatnim zaméstnanctim — ptrimy nadfizeny.

Dalsi ¢asti mzdy
5.1.2 Priplatky ke mzdam

- Pfiplatek za vedeni
Vedoucimu zaméstnanci pfislusi podle stupné fizeni a narocnosti fidici prace pfiplatek za vedeni, jehoz sazby
jsou uvedené v pfiloze €. 2., pokud s nim nebyla sjednana ManaZerska smlouva.
Pfiplatek za vedeni naleZi zaméstnanci, ktery je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancu a ddvat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny.

- Priplatek za zastupovadni
Zastupovani probiha pouze na zdkladé plné moci. Pracovnik, ktery zastupuje a zastupovani neni soucasti jeho
povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, pfislusi pfiplatek a to v takové vysi:
Zastupovani kratsi nez 1 tyden — 0,-K¢
Zastupovani kratsi nez 2 tydny — max. 500,-K¢
Zastupovani kratsi nebo rovno 4 tydndm — max. 1000,-K¢

5.1.3 Odmény
- Udéleni tohoto pfiplatku navrhuje nadfizeny pracovnik dle uvazeni, v pfipadé predsedy povéreny

pracovnik rady sdruZeni. Vyplaci se na zakladé splnéni hodnotitelnych kritérii a ukol( za sledované
obdobi (mésic, Ctvrtleti, pololeti, rok). Pfiplatek se dale udéluje zejména za organizovani akci
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poradanych sdruzenim, organizovani besed, zapojeni se do Cinnosti sdruZeni, prace s dobrovolniky,
loajalita, aj. Nepridéluje se pracovnikiim, ktefi neplni své povinnosti vyplivajici ze smlouvy (pozdni
pfichod, manipulativni jedndni, nedostatky v evidenci aj.). Schvaluje se na posledni poradé vedeni
v mésici a to ve vysi uvedené v priloze ¢. 2.

5.2 Nahradni volno

Prace prescas bude uzndna v ptipadé jejiho natizeni vedoucim stfediska, nebo v pfipadé zastupu za nemoc,
dovolenou. Zakladnim podkladem pro uznani prescasovych hodin je podpis nadfizeného na vykazu prace.
Pfescasové hodiny bude v nasledujicich mésicich mozné vybrat formou nahradniho volna nebo si je po uplynuti
Ih(ty 3 mésicl nechat proplatit (fidi se zak. ¢. 262/2006 Sh., zdkonik prace). Prace presCas muze byt dle
zakoniku prace max. 8 hodin tydné.

5.2.1 Nahrada mzdy
Nahrada mzdy za dovolenou a prekazky v praci bude vyplacena hodinovym prlimérem.
5.2.2 Dodatkova dovolena

Na dodatkovou dovolenou (5 dni) maji ndrok vsichni zaméstnanci sdruzeni RES-SEF, o. s.

5.3 ZAavéreéna ustanoveni

Tato interni smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dnem jejiho vyhlaseni a zvefejnéni. Sdruzeni RES-SEF, o. s. si
jako zaméstnavatel sjedndava moznost vyplacet nadtarifni slozky mzdy 2 x ro¢né.

Na zakladé vytéZze dotacniho fizeni (pfipsané prostfedky na ucet sdruzeni) a v zavislosti na stavu financnich
prostfedkd na uctu sdruzeni mlZe po vzajemné dohodé se zaméstnanci vyplatit 60 % z celkového objemu
Cistych mezd bez odmén. Odmény a osobni priplatek budou vyplaceny v zavislosti na vyvoji Cash-flow
organizace v terminech 15. Cervence a 15. prosince kalendainiho roku a budou rozdéleny podle poméru
k ndroklim na jejich skutecnou vysi v zavislosti na ekonomické situaci sdruzeni. Vyplata odmén je vztazena na
splnéni kvantitativnich ukazatell Individualniho projektu Olomouckého kraje v kazdé ze sluzeb bez vyjimky.
Navrhy odmén pro zaméstnance predkladaji vedouci sluZeb, u vedoucich navrhuje odmény pfedseda sdruzeni
a predseda a pracovnici Ustfedi spole¢nosti jsou hodnoceni kolektivné radou sdruZeni v obdobi pfed terminem
vyplaty odmén. SdruzZeni se zavazuje predlozZit vSem zaméstnanclim prehled vyvoje ekonomickych ukazatell
sdruZeni RES-SEF, o. s., pfed obdobim rozhodnym pro udélovani odmén a také sdélit celkovou vysi prostredk
urcenych pro odmény a jejich celkové rozdéleni mezi stfediska sdruzeni RES-SEF, o. s.

5.4 Kvalifika¢ni predpoklady vzdélani,
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potfebné pro vykon praci v jednotlivych mzdovych tfidach, jsou stanoveny v § 2 nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.

takto:

10.

11.-12.

13.-16.

mzdova tfida
mzdova tfida

mzdova trida

mzdova trida

mzdova trida

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

vy$si odborné vzdélani nebo stredni vzdélani
s maturitni zkouskou + praxe

vysokoSkolské vzdéldani v  bakalarském
studijnim programu nebo vyssi odborné
vzdélani + praxe

vysokosSkolské vzdélani v magisterském
studijnim programu nebo vysokoskolské
vzdélani v bakalarském studijnim programu +
praxe

vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu + fidici odpovédnost

V zajmu objektivnich vychozich podminek se pfi neplnéni pfedpokladu stupné vzdélani odecitaji z praxe
zaméstnanci pocty let v zavislosti na rozdilu mezi skutecnym a predepsanym stupném vzdélani podle § 4 odst.

7 nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.

mzdova trida

6.-8.

10.

11.-16

dosazené vzdélani

stfedni vzdélani s vyuénim listem

stfedni vzdélani

zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

stredni vzdélani s maturitni zkouskou

stfedni vzdélani s vyuénim listem

stredni vzdélani

zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

vy$si odborné vzdélani

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

stfedni vzdélani s vyucnim listem

stfedni vzdélani

zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

vysokoskolské vzdélani

odpocet let praxe
1

2
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http://www.mpsv.cz/ppropo.asp?ID=nv564_2006#par2
http://www.mpsv.cz/ppropo.asp?ID=nv564_2006#par4
http://www.mpsv.cz/ppropo.asp?ID=nv564_2006#par4

Piiloha €. 2 k narizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.

Stupnice platovych tarifii podle platovych ti'id a platovych stupiili pro zaméstnance uvedené v §5 odst. 2

(v K¢ hrubého mésic¢né)

Platovy POEEE,IEt (v
stupen zalpoc|tate| Platova tfida
né praxe
7 Jméno pracovnika 8 Jméno pracovnika 9 Jméno pracovnika 10 Jméno pracovnika 11

1 do 1roku |10290K¢ 11170 K¢ 12 120 K¢ 13 150 K¢ 14 280 K¢
2 do2let 10 680 K¢ 11590 K¢ 12 580 K¢ 13 650 K¢ 14 820 K¢
3 do4let 11090 K¢ 12 030 K¢ 13 060 K¢ 14170 K¢ 15380 K¢
4 dob6let 11510 K¢ 12 490 K¢ 13 560 K¢ 14710 K¢ 15960 K¢
5 do9let 11950 K¢ 12 960 K¢ 14070 K¢ 15270 K¢ 16 560 K¢
6 do 12 let 12 400 K¢ 13 450 K¢ 14 600 K¢ 15 850 K¢ 17 190 K¢
7 do 15let 12 870 K¢ 13960 K¢ 15 150 K¢ 16 450 K¢ 17 840 K¢
8 do 19let 13 360 K¢ 14490 K¢ 15720 K¢ 17 070 K¢ 18 510 K¢
9 do 23 let 13 870 K¢ 15 040 K¢ 16 320 K¢ 17 720 K¢ 19210K¢
10 do 27 let 14 400 K¢ 15610 K¢ 16 940 K¢ 18 390 K¢ 19940 K¢
11 do 32let 14950 K¢ 16 200 K¢ 17 580 K¢ 19 090 K¢ 20690 K¢
12 nad 32let | 15520K¢ 16 810 K¢ 18 250 K¢ 19810K¢ 21470K¢
Platovy Poéefvlet .

stuper za’poutatel Platova tfida

né praxe
12 Jméno pracovnika 13 Jméno pracovnika 14 Jméno pracovnika 15 Jméno pracovnika 16

1 do 1roku |15470K¢ 16 780 K¢ 18 210 K¢ 19770 K¢ 21440K¢
2 do2let 16 060 K¢ 17 420 K¢ 18900 K¢ 20520 K¢ 22 250 K¢
3 do4let 16 670 K¢ 18 080 K¢ 19610 K¢ 21300 K¢ 23090 K¢
4 do6let 17 300 K¢ 18 760 K¢ 20350 K¢ 22100 K¢ 23960 K¢
5 do9let 17950 K¢ 19470 K¢ 21120K¢ 22930 K¢ 24860 K¢
6 do12let 18 630 K¢ 20210K¢ 21920 K¢ 23800 K¢ 25800 K¢
7 do 15let 19330K¢ 20970K¢ 22 750 K¢ 24700 K¢ 26 770 K¢
8 do 19let 20060 K¢ 21760 K¢ 23 610K¢ 25630 K¢ 27 780 K¢
9 do 23let 20820 K¢ 22580 K¢ 24500 K¢ 26 600 K¢ 28 830 K¢
10 do 27 let 21 610K¢ 23430K¢ 25420K¢ 27 600 K¢ 29920 K¢
11 do 32let 22 430 K¢ 24 310K¢ 26 380 K¢ 28 640 K¢ 31050 K¢
12 nad 32let |23280K¢ 25230K¢ 27 380 K¢ 29720 K¢ 32220K¢
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5.4.1

5.4.2

O ® N o v A~ W NP

O e e S O
© 0 N O U M W N L O

P¥iklady hodnoticich kritérii:

vykon zaméstnance

kvalita

samostatnost

iniciativnost

spolehlivost a ukdznénost

pro-zakaznicka orientace (pro - klientska)
origindlnost feseni

ochota spolupracovat s ostatnimi v organizaci

efektivita hospodareni s financemi

. tymova prace

. efektivni komunikace

. schopnost feseni problému

. pozitivni pFistup

. zajem na vlastnim rozvoji

. profesni znalosti a dovednosti
. pracovni povinnosti

. vedeni lidi

. organizac¢ni schopnosti

. vztah k organizaci

Hodnoty kritérii:

N

w

E

stupen 1 - neodpovida pozadavkiim/ocekavanim
stupen 2 - odpovida pozadavkim/oéekavanim ¢asteéné, vyzaduje zlepseni
stupen 3 - odpovida pozadavkdm/ocekavanim

stupen 4 - zfetelné prekraduje pozadavky/ocekavani
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Hodnotitel (Kdo

hodnoti)

Co hodnoti?

Jakym zplsobem?

Jak zpracujeme
vysledky?

1.

Uzivatel

Pracovnik

Praktikant

Socialni

Verejnost

Skola

Vedouci

Predseda

A S o A o R e SO e o A o A S S o el o o

Pfinos pro sebe
Ochotu
Cistotu
Kolegu
Podminky
Sebe
Pracovnika
Sluzbu
Pfinos
Kvalitu
Efektivitu
Kritéria
Povédomi
Smysl
Vyznam
Zména chovani
Prospéch
Doucovani
Hospodareni
PInéni ukoll
Rozvoj
Vedouciho

Socialniho

Rozhovor

Formular

Dotaznik

Formular

Anketa

Dotaznik

Formular

Formular
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6 PRACOVNI RAD - RES-SEF, o. s.

vydano: 21. dubna 2011
Cislo: 6
pfilohy: P01: Zadost o provedeni vstupni lékafské prohlidky

P02: Cestné prohlaseni o prab&hu pfedchoziho zaméstnani

P03: Prohlaseni zaméstnance pfi nastupu do pracovniho poméru

P04: Zadost zaméstnance o zasilani platu na udéet

PO05: Protokol o pfedani agendy

P06: Vystupni list

PO7: Zadost o provedeni preventivni |ékaiské prohlidky

P08: Zadost o poskytnuti neplaceného volna

P09: Dohoda o poskytnuti neplaceného volna

P10: Dokladani nepfitomnosti zaméstnance

P11: Zaznam o provedené dechové (krevni) zkousce na pfitomnost
alkoholu

P12: Protokol o Iékafském vySetfeni pfi podezfeni z ovlivnéni jinou
navykovou latkou

VAZBA NA LEGISLATIVU:

=

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

2. Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpist

3. Zakon ¢&. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu

4. Nafizeni vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci”
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6.1 UVODNI USTANOVENI

V souladu s ustanovenim § 306 odst. 2 a zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,,zakonik prace”), vydava predseda sdruzeni RES-SEF, o. s. (dale jen ,,zaméstnavatel”)
pracovni fad, jehoz ucelem je zabezpeceni fadného vykonu prav a plnéni povinnosti vyplyvajicich

z pracovnépravnich vztah(.

V oblasti pracovné pravnich vztah(l jedna jménem zaméstnavatele predseda nebo mistopredseda sdruzeni

(dale jen jednatel).

V souladu s ustanovenim § 306 odst. 1 zakoniku prdce pracovni rad blize rozvadi ustanoveni zakoniku
prace a predpist souvisejicich a upravuje podrobnosti prav

a povinnosti vSech zaméstnancll organizace (déle jen ,,zaméstnanec”) podle konkrétnich podminek
zaméstnavatele.

Tento pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance.

Na zaméstnance vykonavajici pro zaméstnavatele prace na zdkladé dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, obecné zavaznych
predpisli nebo z uzaviené dohody.

Vsichni zaméstnanci musi byt s pracovnim fadem prokazatelné sezndmeni a tento musi byt vSem
zaméstnanclm verejné pristupny. Povinnost sezndmit zaméstnance s pracovnim fadem ma jeho pfimy
nadrizeny. Nové nastupujici zaméstnanci budou sezndmeni s pracovnim fadem pfi vstupnim Skoleni.
NedodrZzovani nebo porusovani povinnosti, které vyplyvaji z pracovniho fadu, bude povazovdano za

poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu.

6.2 Pracovni pomér

6.2.1 Vznik pracovniho poméru

Pfed uzavienim pracovniho poméru musi byt zaméstnanec seznamen s pravy
a povinnostmi, které pro néj z pracovniho poméru vyplyvaji.

Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se zakladd pisemnou pracovni smlouvou a vznika

dnem, ktery je v pracovni smlouvé uveden jako den nastupu do prace.

Pracovni pomér mezi vedoucim zaméstnancem a zaméstnavatelem se zaklada pracovni smlouvou nebo
jmenovanim a vznikd dnem, ktery je v pracovni smlouvé uveden jako den ndstupu do prace, popfipadé
dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance.
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Zaméstnavatel mlzZe vyZadovat v souvislosti s jednanim pred vznikem pracovniho poméru od uchazede
Udaje, které bezprostredné souviseji s uzavienim pracovnéprdvniho vztahu.

V ramci pfijimaciho fizeni do zaméstnani je zaméstnanec povinen dodat:

Zivotopis,

Uredné ovéreny doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani,

origindl vypisu z rejsttiku trestli ne starsi nez 3 mésice,

doklad o absolvovani vstupni lékafské prohlidky u Iékafe (Pfiloha €. 1),

potvrzeni o predchozi praxi, pfipadné ¢estné prohlaseni o predchozi praxi

(viz Pfiloha €. 2),

prohlaseni o pfislusnosti ke zdravotni pojistovné (viz Pfiloha ¢. 3),

fotokopii karty s ¢islem bankovniho G¢tu, pokud pozadal o poukdzani platu

na ucet (viz Priloha ¢. 4),

potvrzeni nebo rozhodnuti organt socidlniho zabezpedeni o zdravotnim postiZzeni, rozhodnuti Gradu prace,
pokud se toto zaméstnance tyka,

potvrzeni o pfedchozim zaméstnani (tzv. zapoctovy list),

rozhodnuti o nafizeni vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy, pokud byl proti zaméstnanci vykon rozhodnuti
narizen,

pfipadné dalsi podklady nezbytné pro vykon prace (napt. osvédceni

o odborné zpusobilosti, fidiésky prikaz, ...apod.)

Druh prace sjednany v pracovni smlouvé se zpravidla oznaci podle pfislusnych predpist platnych pro
zarazovani a odménovani zaméstnancl; jako misto vykonu prace se v pracovni smlouvé sjednava misto
pracovisté organizace.

Nejpozdéji v den nastupu do prace zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni pracovni smlouvy nebo
jmenovaciho dekretu a platovy vymér. Kazdy zaméstnanec obdrzi pracovni ndplf stanovenou v ramci
sjednaného druhu prace.

Po nastupu do zaméstndni musi byt zaméstnanec prokazatelné seznamen pfimym nadfizenym s timto
pracovnim fadem, organizanim radem, predpisy o zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a
poZarni ochrany a vnitfnimi pfedpisy organizace, nutnymi k vykonu prace.

6.2.2 Jmenovani a odvolavani vedoucich zaméstnanci
Jmenovani a odvolani vedoucich zaméstnancl probiha podle zdkoniku prace. Jednatel organizace jmenuje
a odvoldva vedouci zaméstnance organizacnich Utvar( tedy vedouci stfedisek sdruzeni RES-SEF, o. s.
6.2.3 Prava a povinnosti zaméstnanct souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru
Pracovni pomér kondi:
dnem sjednanym v dohodé o rozvazani pracovniho poméru,
uplynutim vypovédni doby, byla-li ddna vypovéd,

okamzitym zruSenim pracovniho poméru,
zrusenim pracovniho poméru ve zkusebni dobg,

33



uplynutim sjednané doby v ptipadé uzavieni pracovniho poméru na dobu urcitou,

Dohoda o rozvdzani pracovniho poméru mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem musi byt pisemn3, jinak
je neplatna.

Vypovédi miZe pracovni pomér rozvazat zaméstnavatel i zaméstnanec. Zaméstnavatel vsak mize dat
vypoveéd jen z divodi uvedenych v § 52 zakoniku prace. Pro zaméstnavatele i zaméstnance plati stejna
vypovédni doba, ktera cini

2 mésice. Vypovéd musi byt ddna pisemné a doru¢ena druhému ucastnikovi, jinak je neplatna.

OkamyZité zrusit pracovni pomér miiZe zaméstnavatel i zaméstnanec pouze z dlvod(l uvedenych v § 55
zakoniku prace pro zaméstnavatele a v § 56 zakoniku prace

pro zaméstnance a to pouze ve lh(tach uvedenych v § 58 zakoniku prace

pro zaméstnavatele a v § 59 zakoniku prace pro zaméstnance. Okamzité zruseni musi byt provedeno
pisemné a musi byt doru¢eno druhému ucastnikovi

ve stanovené dobé, jinak je neplatné.

Zrusit pracovni pomér ve zkusebni dobé mUze zaméstnavatel i zaméstnanec z jakéhokoliv divodu nebo
bez uvedeni dlivodu. Zaméstnavatel vsak nemUze

ve zkusebni dobé zrusit pracovni pomér v dobé prvnich 14 kalendarnich dn( trvani docasné pracovni
neschopnosti (karantény) zaméstnance.

Pfed skonc¢enim pracovniho poméru zaméstnanec informuje pfimého nadfizeného, popfipadé jim
povéreného zaméstnance, o stavu plnéni uloZenych Ukold, predd mu celou svou agendu formou protokolu
o predani agendy (Pfiloha €. 5). Tento protokol pfeda spolu s vyplnénym vystupnim listem (Pfiloha €. 6)
zaméstnanci odpovédnému za vedeni personalni a mzdové agendy. Pracovni pomlcky a ochranné
pracovni odévy, klice a dalsi svéfené hodnoty odevzdd zaméstnanec uréené odpovédné osobé. V pfipadé
uzaviené Dohody

o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani nebo Dohody o odpovédnosti za
ztratu svérenych predmétl se provede inventarizace téchto svéfenych hodnot a predméta.

Pokud zaméstnavatel poskytl zaméstnanci plj¢ku ze zaméstnaneckého/socialniho fondu, je zaméstnanec
povinen splatit ji nejpozdéji v den skonéeni pracovniho poméru v plné vysi, pokud se nedohodnou jinak.

PFi skonceni pracovniho poméru nebo dohody o pracovni ¢innosti vystavi zaméstnavatel zaméstnanci
potvrzeni o zaméstnani, ve kterém uvede Udaje stanovené v § 313 zakoniku prace.

6.3 Povinnosti zaméstnanci

6.3.1 Povinnosti zaméstnancu
Zameéstnanci jsou povinni neprodlené ohldsit zaméstnavateli zmény v osobnich Udajich jako je uzavieni
manzelstvi, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zména bydlisté, zmény souvisejici s brannou

povinnosti (povolani k vykonu sluzby v ozbrojenych silach), ziskani nové kvalifikace, veskeré skutecnosti
majici vyznam pro zdravotni, nemocenské a dlichodové pojisténi a dariové ucely.
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Dale jsou povinni predloZit zaméstnavateli, pokud existuje pravomocné rozhodnuti, kterym jim byl ulozen
trest zakazu Cinnosti, rozhodnuti o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami z platu a oznamovat dalsi
dllezité skutec¢nosti majici vyznam pro pracovni pomeér. Vsechny uvedené skuteénosti zaméstnanci ohlasi
zaméstnanci odpovédnému za vedeni persondlni a mzdové agendy.

V rozvrzené pracovni dobé jsou zaméstnanci povinni konat prace osobné podle pokyn(i zaméstnavatele a
dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k jimi vykonavané praci.

Zakladni povinnosti zaméstnanc( stanovuje § 301 zakoniku prace takto:

pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadtizenych, vydané v souladu

s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

plné vyuzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné

a vc€as pracovni ukoly,

dodrZovat pravni pfedpisy a vnitfni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné
seznameni,

fadné hospodafrit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a strezit

a ochranovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, znicenim

a zneuZzitim a nejednat v rozporu s opradvnénymi zajmy zaméstnavatele.

Zameéstnanci jsou dale povinni:

jednat a rozhodovat nestranné a zdrzZet se pfi vykonu prace vseho, co by mohlo ohrozit dlivéru

v hestrannost rozhodovani,

zachovdvat mlicenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani a které v zajmu
zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam;

to neplati, pokud byli této povinnosti zprosténi jednatelem organizace nebo jim povérenym vedoucim
zaméstnancem, nestanovi-li zvlastni zakon jinak,

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dar(i nebo vyhod
poskytovanych zaméstnavatelem, u néhoz jsou zaméstnani,

zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi, zejména nezneuzivat
informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni nebo nékoho jiného,
nezneuzivat osobnich a jinych udaj, ziskanych pfi vykonu povolani, chranénych zvlastnimi zakony,
zajistovat rovné zachazeni vici ostatnim spolupracovnikiim, bez jakékoliv diskriminace (z dGvodu rasy
nebo etnického plvodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace, véku, zdravotniho postizeni,
nabozenského vyznani, viry ¢i svétového nazoru).

prohlubovat si kvalifikaci.

Zameéstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim vztahu vykonavat
vydélecnou ¢innost, kterd je shodna s predmétem ¢innosti zaméstnavatele, u néhoz jsou zaméstnani, jen
s jeho predchozim pisemnym souhlasem, a to na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance. Zaméstnanec

v Zzadosti uvede napln cinnosti a jeji Casovy rozsah. O schvaleni rozhodne jednatel organizace.

Odvolani souhlasu udéleného zaméstnavatelem dle predchoziho odstavce musi byt pisemné s uvedenim
dlvodd zmény rozhodnuti zaméstnavatele. Zaméstnanec je pak povinen bez zbytec¢ného odkladu
vydélecnou ¢innost skoncit zplisobem vyplyvajicim pro jeji skonéeni z prislusnych pravnich predpist.

! Zakon &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajti a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist
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Omezeni stanovené v odst. 3 se nevztahuje na vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni a
umélecké ¢innosti.

Ustanoveni odst. 4 a 5 se pouZiji, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.
6.3.2 Povinnosti vedoucich zaméstnanct

Vedouci zaméstnanci jsou dle § 302 zakoniku prace povinni v rdmci svych pravomoci:

fidit a kontrolovat praci podtizenych zaméstnanc( a pravidelné hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky,

v zajmu zdsady hospodarnosti co nejlépe organizovat praci,

vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,
zabezpecovat odménovani zaméstnanc(,

vytvéret priznivé podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnanc,

zabezpecovat dodrZovani pravnich predpist a vnitfnich norem organizace,

zabezpecovat prijeti v€asnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni:

Ucastnit se porad a jinych pracovnich ¢innosti organizace, na néz jsou pozvani a které souvisi s vykonem
jejich prace,

kontrolovat a vyhodnocovat zaznamy evidence pracovni doby podfizenych zaméstnancu,

pravidelné, véas a prokazatelné informovat podrizené zaméstnance

o zavérech a ukolech z porad a jedndni,

zabezpedit, aby byl evidovan a pravidelné obnovovan v elektronické podobé vedeny prehled dat, soubort,
kontakt(, které vytvareji jemu pfimo podrizeni zaméstnanci v rdmci své pracovni ¢innosti tak, aby

v pfipadé dlouhodobé neptitomnosti ¢i skonceni pracovniho poméru bylo zabezpeceno jejich pouZiti a
vyuziti.

Vedouci zaméstnanci pofizuji pfi zdvazném nebo soustavném méné zavazném porusovani povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k vykonavané praci nebo pfi neuspokojivych pracovnich

vysledcich se zaméstnancem zaznam, ve kterém ho na tuto skutecnost upozorni, pfipadné zaméstnance
pisemné upozorni na moznost rozvazani pracovniho poméru vypovédi.

6.4 Pracovni doba a dovolena

6.4.1 RozvrZeni pracovni doby zaméstnancti

Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnanc( na cely Gvazek ¢ini 40 hodin. V pracovni smlouvé lze
sjednat nizsi pracovni Uvazek, za ktery pfislusi plat odpovidajici této kratsi pracovni dobé.

Zameéstnavatel s ohledem na provozni podminky organizace urci rozvrzeni pracovni doby pro jednotlivé

kategorie zaméstnancll internim predpisem (Tydenni rozpis provoznich dob jednotlivych stfedisek RES-SEF,
0.5.).
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Zameéstnanec je povinen byt na zacatku stanovené pracovni doby na svém pracovisti a odchazet z néj az po
jejim ukonceni. Za zameskanou pracovni dobu se povaZzuje pozdni pfichod na pracovisté nebo predcéasny
odchod z pracovisté, pokud k nému nedojde v souvislosti s pInénim pracovnich ukold, ¢i po pfedchozim
souhlasu vedouciho zaméstnance. Jestlize zaméstnanec po predchozi dohodé s pfimym nadfizenym tuto
dobu pfedem nebo dodatecné nadpracuje, nejedna se

0 zameskanou pracovni dobu. NedodrZovani pracovni doby lze povaZovat

za neomluvenou absenci. O tom, zda jde o neomluvené zameskani prdce, rozhoduje feditel organizace.
Neomluvena absence je zaroven porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se

k vykondvané praci.

Do stanovené tydenni pracovni doby se nezapocitava zaméstnavatelem poskytnutd prestdvka na jidlo a
oddech (dale jen ,pfestavka®) v rozsahu minimalné 30 minut. Zaméstnanec musi prestavku Cerpat
nejpozdéji po 6 hodinach prace, v zavislosti na provoznich podminkach. Pfestavky se neposkytuji na
zacdtku a na konci pracovni doby. Ma-li zaméstnanec pfi vykonu prace prdvo na bezpecnostni prestavku
podle zvlaétnich pravnich predpist’, zapo¢itava se tato prestavka do pracovni doby.

PFi vyslani zaméstnance na pracovni cestu se doba vykonu préce posuzuje podle rozvrzené pracovni doby,
platné pro daného zaméstnance.

6.4.2 Evidence pracovni doby

Zaméstnanec je povinen dodrzovat systém evidence pracovni doby, zavedeny v organizaci a zaznamenat si
pisemné kazdy odchod a pfichod z ur¢eného pracovisté. Evidence pracovni doby se zaznamenava
prostfednictvim formuldra Vykaz pracovnich hodin, ktery se na konci mésice odevzdava podepsany
odpovédnému pracovnikovi.

6.4.3 Prace prescas a prace ve dnech pracovniho klidu

Praci prescas se rozumi prace konana zaméstnancem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a mimo
ramec pracovnich smén, konana na pfikaz pfimého nadtizeného nebo s jeho pfedchozim souhlasem.
Natizeni prace presc¢as musi predchdzet pisemny souhlas jednatele organizace.

praci prescas nejde, pokud zaméstnanec vykonanou praci:

napracovava nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel na jeho
Zadost poskytl, konal prace nad stanovené vyrovnavaci obdobi a tato prace mu nebyla nafizena ani k ni
nebyl ddn predchozi souhlas.

Organizace ma povinnost prikazné evidovat praci prescas. Za jeji evidenci odpovida jednatel organizace.

Zaméstnavatel mGze urcit ¢erpani ndhradniho volna za praci prescas teprve

po vzniku naroku na néj, tedy na konci ¢tyrtydenniho obdobi. Pfed jeho uplynutim mdze jit pouze o
vyrovnani prace konané nad délku pracovni smény v uvedeném obdobi, nebot dosud neni zaméstnavateli
znamo, zda prdace prescas vznikne. Pfimy nadfizeny po odsouhlaseni jednatele organizace urci zaméstnanci
¢erpani tohoto naroku zpravidla v tydnu bezprostifedné nasledujicim po vzniku naroku, nejpozdéji

2 Natizeni vlady &. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci
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do konce pfislusného mésice. Ve vyjimecénych pfipadech z provoznich dlvodl nejpozdéji v dobé 3 po sobé
jdoucich kalendarnich mésicu.

Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipada nepretrzity odpocinek zaméstnance v tydnu, a svatky.
Zaméstnavatel mlze nafidit ve dnech pracovniho klidu pouze vykon nutnych praci dle ustanoveni § 91
zakoniku prace.

6.4.4 Nepfitomnost v zaméstnani

Ve zvlast odlvodnénych pripadech mize feditel organizace na pisemnou zadost zaméstnance (viz Pfiloha
¢. 8) poskytnout pracovni volno bez nahrady platu. Zaméstnanec v Zadosti uvede dlvod pro poskytnuti
tohoto volna a preda ji ke schvaleni fediteli. Pokud délka neplaceného volna nepresahne 3 tydny

v kalendarnim mésici, Uhradu zdravotniho pojisténi za toto obdobi zabezpeci zaméstnavatel srazkou

z platu zaméstnance. V ostatnich ptipadech bude Uhrada zdravotniho pojisténi feSena individualné.

V pripadé udéleni souhlasu s poskytnutim pracovniho volna bez nahrady platu jednatelem organizace,
bude uzaviena dohoda o Uhradé zdravotniho pojisténi v plné vysi zaméstnancem (viz Pfiloha €. 9).

Zameéstnavatel poskytuje zaméstnanci ndhradu platu pro prekazky v praci na strané zaméstnance a to

v rozsahu nezbytné nutném, ve kterém zasdhly do jeho rozvriené smény. Jedna se o:

vySetfeni nebo osetfeni zaméstnance ve zdravotnickém zafizeni,

prevoz manzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a zpét pfi narozeni ditéte,

Ucast na pohrbu prarodi¢e nebo vnuka zaméstnance nebo prarodice jeho manzela, nebo jiné osoby, kterd
Zila se zaméstnancem v dobé umrti v domdcnosti a Ucast na pohrbu spolupracovnika,

doprovod manzela, druha nebo ditéte, jakoz i rodice a prarodi¢e zaméstnance nebo jeho manzela do
zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo osetreni pfi ndhlém onemocnéni nebo uUrazu a k pfredem
stanovenému vysetfeni, oSetfeni nebo Iéceni, pokud je doprovod nezbytny a uvedené dkony nebylo
mozZno provést mimo pracovni dobu a zaméstnanec nema ndrok na oSetfovné z nemocenského pojisténi,
doprovod zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socidlni péce nebo internatni specidlni Skoly, nejvyse
vSak na Sest pracovnich dnl v kalendainim roce,

stéhovani zaméstnance jde-li o stéhovani v zajmu zaméstnavatele

vyhledani nového pracovniho mista pred skon¢enim pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z dlivodd uvedenych v § 52 pism. a) az e) zakoniku prace nebo dohodou z tychz divodd.

Pokud pravni predpis u prekazek v praci na strané zaméstnance stanovi pfesnou délku nezbytné nutné
doby, napt. celodennim rozsahem, pak se poskytuje v pIném rozsahu délky rozvrzené smény:

na vlastni svatbu a svatbu déti,

pfi umrti manzela, druha nebo ditéte,

k Ucasti na pohfbu rodice a sourozence zaméstnance, rodi¢e a sourozence jeho manzela, jakoz i manzela
ditéte nebo manzela sourozence zaméstnance,

k ¢innosti darce pti odbéru krve a dalsSich biologickych materidld.

PIny rozsah délky rozvriené smény se vidy zapocita v ptipadech:

pracovni neschopnosti pro nemoc, Uraz, lazeriskou péci,

oSetfovani ¢lena rodiny,

zvySovani kvalifikace studiem pfi zaméstnani dohodnutém a povoleném zaméstnavatelem.
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Prekazky v prdci na strané zaméstnance bez nahrady platu jsou:

nepredvidané preruseni dopravniho provozu nebo zpoZzdéni hromadnych dopravnich prostredkad,

svatba rodi¢li zaméstnance,

Ucast pfi porodu manzelky (druzky),

doprovod rodinnych prislusnik( zaméstnance neuvedenych v bodé 2 pism. d) do zdravotnického zafizeni
k vySetfeni nebo osetfeni pfi ndhlém onemocnéni nebo Urazu a k pfedem stanovenému vysetreni, oSetfeni
nebo Iéceni, pokud je doprovod nezbytny a uvedené Ukony nebylo mozno provést mimo pracovni dobu a
zaméstnanec nema narok na oSetfovné z nemocenského pojisténi,

doprovod ditéte do Skolského poradenského zafizeni ke zjisténi specidlnich vzdélavacich potreb ditéte,
stéhovani zaméstnance v jeho zajmu,

vyhledani nového pracovniho mista pred skoncenim pracovniho poméru pfi podani vypovédi ze strany
zaméstnance.

Pokud to umoznuji provozni podminky organizace, muize v téchto pfipadech feditel organizace umoznit
zaméstnanci na jeho zadost nadpracovani tohoto pracovniho volna.

Obdobné se postupuje pti poskytnuti pracovniho volna ve vyjimecnych pfipadech z divodu zafizovani
daleZitych osobnich, rodinnych ¢i majetkovych zalezZitosti, které nelze vyfidit mimo pracovni dobu.
Zaméstnanec je povinen pfedem oznamit, je-li to z povahy prekazky mozné, pfimému nadfizenému dlvod
své nepfitomnosti na pracovisti v pracovni dobé a je povinen tento dlvod doloZit pfislusnym dokladem
(Priloha ¢. 10).

Podrobnou Upravu prekazek v praci obsahuje § 191 az § 210 zdkoniku prace
a narizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah duleZitych osobnich prekazek v praci.

PFi feSeni mimoradnych udalosti a krizovych situaci jednatel organizace rozhodne

o rozvrzeni pracovni doby tak, aby odpovidalo charakteru a povaze feseni mimoradné udalosti nebo
krizové situace.

6.5 Pracovni cesta
Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem mimo sjednané misto
vykonu prace. Zaméstnavatel miZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu, je-li
tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé. Zaméstnanec kona na pracovni cesté praci dle pokyn(
vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.
Ostatni podrobnosti véetné zplUsobu vyplaceni cestovnich nahrad za pracovni cestu stanovi § 151 az 190

zakoniku prace a vnitini predpis organizace.

6.6 Dovolena

Zaméstnanci prislusi dovolend za kalendarni rok v délce 6 tydn(. Podrobnosti jsou upraveny v § 212 a
nasledujicich zékoniku prace. Rddna dovolend se ¢erpa v tydnech, popf. celych dnech.
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Pomérna ¢ast dovolené Cini za kazdy cely kalendarni mésic nepretrzitého trvani téhoz pracovniho poméru
jednu dvanactinu dovolené za kalendarni rok.

Zameéstnanci, jemuz nevznikl ndrok na dovolenou za kalendafni rok ani na jeji pomérnou cast, protoze
nekonal v kalendafnim roce u zaméstnavatele praci alespon 60 dnU, naleZi dovolend za odpracované dny
v délce jedné dvandactiny dovolené

za kalendarni rok za kazdych 21 odpracovanych dn( v pfislusném kalendarnim roce.

Zaméstnavatel mUze urcit zaméstnanci ¢erpdani dovolené, i kdyZ dosud nesplnil podminky pro vznik naroku
na dovolenou, jestlize lze predpokladat, Ze zaméstnanec tyto podminky spini do konce kalendarniho roku,
popripadé do skonceni pracovniho poméru. V pfipadé, Ze zaméstnanec vycerpa dovolenou, na kterou mu

nevznikl ndrok, bude mu ¢astka vyplacena za takto vycerpanou dovolenou srazena z platu.

Zaméstnavatel je povinen stanovit rozvrh ¢erpdni dovolené podle zdsad uvedenych

v § 217 zakoniku préace. Rozvrh ¢erpani dovolené vypracuji vedouci organizacnich Gtvart do konce unora
pfislusného roku. Dobu ¢erpani dovolené urcuje vedouci zaméstnanec v souladu s timto rozvrhem a

s ohledem na provozni podminky organizace.

Pfed nastupem na dovolenou vyplni zaméstnanec tiskopis ,dovolenka” a predloZi jej svému pfimému
nadrizenému zaméstnanci ke schvaleni. V pfipadé schvaleni se tento tiskopis stavd soucasti Pracovniho
listu zaméstnance, ktery je podkladem

pro vypocet platu

Pfed skoncenim pracovniho poméru je pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec povinen zajistit vycerpani
zbylé casti dovolené, a to nejpozdéji ke dni ukonceni pracovniho poméru.

Zameéstnavatel je povinen urcit zaméstnanci, jehoZ pracovni pomér k témuz zaméstnavateli trval po cely
kalendarni rok, Cerpani alespon ¢tyf tydnd dovolené v kalendainim roce, pokud mu na né vzniklo pravo.

Ve vyjimecnych pfipadech Ize dovolenou, nevyéerpanou v daném kalendafnim roce, vycerpat do konce

mésice Fijna nasledujiciho kalendafniho roku. Pfevod dovolené do dalSiho kalendafniho roku je mozné
pouze v maximalni délce 3 dnd.

Zaméstnanci prislusi za dobu ¢erpani dovolené nahrada platu ve vysi primérného vydélku.

6.7 Plat

6.7.1 Plat ajeho vyplaceni

Odménovani zaméstnancu se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakoniku préace, nafizenim vlady ¢. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbéach a spravé, nafizenim viady ¢. 137/2009 Sb.,
kterym se stanovi katalog praci ve vefejnych sluzbach

a spraveé a Vnitfnim platovym predpisem prispévkové organizace.
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6.8 Bezpecnost prace

6.8.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat o svou bezpecnost, zdravi i o bezpecénost

a zdravi osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani. Znalost predpist

a pozadavkl zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

je nedilnou a trvalou soucasti kvalifikacnich predpokladi zaméstnance. Zaméstnanec je zejména povinen
dodrZovat povinnosti uvedené v ustanoveni § 106 zakoniku prace.

Zaméstnanec neprodlené oznami zaméstnavateli skutecnosti, o nichz se domniva,
Ze odlivodnuji jeho prevedeni na jinou préci ze zdravotnich divodd.

6.8.2 Postup pfti pracovnich trazech

Zameéstnanec, kterému se stal pracovni Uraz je povinen ozndmit ihned tuto skutecnost, pokud je toho
schopen, svému nadfizenému a tento ji zapise do Knihy Urazu. V pfipadé, Ze se stane svédkem Urazu jiné
osoby, poptipadé se o ném nejdfive dozvi, vyrozumi o této skutecnosti svého nadfizeného a pfipadné
zajisti podle situace Iékarské oSetreni. Vedouci zaméstnanec se presvédci, zda bylo zajisténo oSetreni
zranéného a zajisti sepsani Zaznamu o Urazu, pokud je zaméstnanec v disledku trazu v pracovni
neschopnosti trvajici déle nez 3 dny.

Zameéstnavatel je povinen objasnit priciny a okolnosti vzniku pracovniho Urazu podle § 105 odst. 1 zakoniku
prace. Zaméstnavatel vede evidenci o vSech pracovnich Urazech a zaznam o Urazu zasila stanovenym
orgdnum a institucim podle zvlastnich predpisu.

6.8.3 Zdakaz koureni a pozivani alkoholickych napojti a jinych navykovych latek

Ve vnitfnich prostorach budovy plati pro zaméstnance zakaz koufeni. Koufeni je povoleno ve vyhrazenych
prostorach.

Na pracovisti organizace a v pracovni dobé i mimo toto pracovisté je zaméstnanclm zakazano pozivat
alkoholické ndpoje, zneuzivat jiné navykové latky a vstupovat pod vlivem téchto latek na pracovisté.

Na pokyn jednatele organizace nebo zastupce jednatele, je zaméstnanec v souladu

s § 106 odst. 4 pism. i) zakoniku prace povinen podrobit se dechové zkousce nebo vysetieni, zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek. Opravnéna osoba za pfitomnosti svédka vyzve
zaméstnance, u néhoz ma byt zkouska provedena, aby se Ukonu podrobil. V ptipadé sporného vysledku
nebo pochybnosti kontrolovaného o spravnosti vysledku zkousky se zkouska po 15 minutdch opakuje.

V pribéhu této zkousky je kontrolovanému zaméstnanci zakdzano jist, pit a koufit. Trva-li kontrolovany
zaméstnanec na krevni zkousce, pak kontrolujici neprodlené zajisti jeji provedeni. Bude-li u
kontrolovaného zaméstnance zjistén dechovou zkouskou pozitivni vysledek na pritomnost alkoholu,
kontrolujici zaméstnanec je povinen sepsat zaznam (Pfiloha €. 11). Tento zdznam se stava soucasti
osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé podezieni na zneuZiti jiné ndvykové latky, zajisti zaméstnavatel
provedeni zkousky rozborem odebraného biologického materidlu. Pfed odeslanim zaméstnance k Iékafi,
sepiSe kontrolujici zaméstnanec protokol
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o lékarském vysetieni (Priloha €. 12). Ve vSech ptipadech kontroly zajisti zaméstnavatel svédka, ktery
zaznam Ci protokol rovnéz podepiSe. Pokud se zaméstnanec odmitne podrobit dechové zkousce, pfipadné
jinému vysetfeni dle bodu 4, ma se za to, Ze dechova zkouska nebo vysSetreni bylo pozitivni.

Potvrdi-li vysledek zkousky nebo klinického vySetieni podezieni z poziti alkoholu nebo zneuziti jiné
navykové latky, posuzuje se zaméstnanec od okamZiku, kdy obdrzel pfikaz podrobit se zkousce az do
konce smény, jako by byl neomluvené neptitomen v prdci a je povinen uhradit ndklady na provedené
|ékarské vysSetreni. Nepotvrdi-li se podezieni na poziti alkoholu nebo zneuziti jiné navykové latky, posuzuje
se doba, po kterou nemohl zaméstnanec vykondvat svou prdci, jako prekazka v praci na strané
zaméstnavatele. Naklady na lékarské vySetfeni uhradi zaméstnavatel.

Poruseni zakazl dle bodu 2 je zavaznym porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané préci a zaklada ddvod k ukoncéeni pracovniho poméru.
Odmitne—li se kontrolovany zaméstnanec podrobit dechové zkousce, odbéru biologického materidlu,
pripadné odmitne-li podepsat zaznam, je jeho jednani hodnoceno rovnéz jako poruseni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a zaklada divod
k ukonceni pracovniho poméru

6.8.4 Predchazeni skodam, ochrana majetku, nahrada skod
Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke skoddm na zdravi
a na majetku, ani k bezdvodnému obohacovani. Hrozi-li Skoda, je povinen na ni upozornit vedouciho
zaméstnance, popf. prispét k jejimu odvraceni, pokud tomu nebrani daleZité okolnosti nebo pokud by tim
vazné neohrozil sebe nebo jiné osoby.
Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat obecné zdvazné pravni a interni predpisy
a pokyny, jez se tykaji hospodareni se svéfenym hmotnym majetkem a finan¢nimi prostfedky. Uzavirani
dohod o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani a dohod o odpovédnosti za

ztratu svérenych predmétd se fidi dle § 252 az 255 zakoniku prace.

V ptipadé, ze zaméstnanec zjisti ztratu svéfeného predmétu nebo Ujmu na majetku organizace, podvodné
¢i korupcni jednani, je povinen tuto skute¢nost oznamit svému nadfizenému.

PFi uplatfiovani nahrady skody zplsobené zaméstnancem a v pfipadé odpovédnosti zaméstnavatele za
Skodu se postupuje podle § 248 az 275 zédkoniku prace.

6.9 Zavérecna ustanoveni

6.9.1 Dorucovani pisemnosti
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Zaméstnavatel doruduje zaméstnanclim pisemnosti do vlastnich rukou na pracovisti, v jejich byté nebo
kdekoliv budou zastizeni anebo s jejich souhlasem i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych
komunikaci; popt. prostfednictvim postovnich sluzeb.?

Pisemnosti urcené zaméstnavateli mdze zaméstnanec dorucit osobné predanim pfimému nadfizenému
nebo pisemné na adresu sidla zaméstnavatele,

popft. se souhlasem zaméstnavatele i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci na
elektronickou adresu zaméstnavatele.*

6.9.2 Seznameni s pracovnim fadem

Za prokazatelné seznameni zaméstnancl s Pracovnim fadem odpovida pfimy vedouci zaméstnanec a to do
15 dnd od jeho vydani, zmény nebo zruseni.

Pracovni rad je vyvésen na viditeIném misté organizace a je k nahlédnuti zaméstnanctim organizace.

Tento fad nabyva ucinnosti dne 21. dubna 2011

Bc. Miloslav Kubicek — predseda sdruzeni

(titul, jméno a prijmeni jednatele organizace, viastnoruéni podpis)

% Blize § 334 az 336 zakoniku prace
“ Blize § 337 zakoniku prace
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6.9.2.1 Priloha €. 1 Zadost o provedeni vstupni lékaiské prohlidky

(jméno a prijmeni Iékare)
(ulice)

(PSC mésto)

(telefonni éislo)

Zadost o provedeni vstupni Iékaiské prohlidky
(odkaz na uzavienou smlouvu o zajiStovani zavodni zdravotni preventivni péce)

(organizace) zada o provedeni vstupni Iékafské prohlidky pro pana/pani:
(titul, jméno a pFijmeni)
(datum narozeni)

(adresa bydliste)

Jmenovana/jmenovany se uchazi o zaméstnani v (nazev organizace), jako (druh prace/nazev
pozice).

za (nazev organizace)

Vyjadfeni |ékafe:

Dne

Razitko a podpis

44



6.9.2.2 Priloha ¢. 2 Cestné prohlaseni o pribéhu predchoziho zaméstnani

Cestné prohlaseni o pribéhu predchoziho zaméstnani

Titul, jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

NejvySSi dosazené vzdelani: ... ... ..o

Datum ukondéeni vzdélani:

Prabéh predchoziho zaméstnani:

od — do (ddmmrr) Zaméstnavatel Druh pracovni €innosti-rozepsat i u téZe organizace
Nahradni doby:

Vojenska zakladni sluzba:  od .........c.coooiiiiiins o o T

Civilni sluzba: (o T o Lo

Materska a rodi¢ovska dovolena:

Jméno ditéte

Narozeni ditéte | MD,RD od (ddmmrr)

MD,RD do (ddmmrr)

Prohlasuji, Ze jsem nezamiCel(a) Zadné informace a vSechny uvedené udaje jsou pravdiveé.

Podpis:
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6.9.2.3 Priloha c. 3 Prohlaseni zaméstnance pfti nastupu do pracovniho poméru

Prohlaseni zaméstnance pii hastupu do pracovniho poméru

Titul, Jmé&no a PFiJMENi: ...

Datum NarOzZeNni: oo,

Jsem pozivatelem dlichodu:

- starobniho ano — ne
- mimofadné poskytnutého ano — ne
- vdovského ano — ne
- vdoveckého ano — ne
- ¢astecné invalidniho ano — ne

Platce duchodu je:

Prohladuiji, Ze jakoukoliv zménu o uvedenych skutec¢nostech neprodlené nahlasim zaméstnavateli.

Prohlaseni zaméstnance o zdravotnim pojisSténi

Prohladuiji, ze jsem pojidtén u zdravotni pojiStovny ...
a zdravotni pojiStovnu jsem nezménil (a).

Pfipadnou zménu pojistovny neprodlené nahlasim svému zaméstnavateli.

Podpis:



6.9.2.4 Priloha ¢. 4 Zadost zaméstnance o zasilani platu na Géet

Zadost zaméstnance o zasilani platu na uéet

Zadam, aby moj pfijlem ze zavislé &innosti z pracovniho poméru u ......................
organizace) byl poukazovan na muj ucet u Ceského penézniho ustavu.

Nazev penézniho ustavu:

Cislo uétu:

S ucinnosti od vyudtovani za mésic:

Vo dne................ Podpis:




6.9.2.5 Priloha c. 5 Protokol o pfedani agendy

PROTOKOL O PREDANi PRACOVNi AGENDY

Pfedavajici:

Druh prace predavajiciho (agenda):

Pfebirajici:

Pfedani agendy souvisejici svy$Se uvedenym druhem prace bylo provedeno Kk datu

Pfedavaiji se tyto pisemnosti a véci:
(uvést veskeré pisemnosti — Sanony, publikace, sbirky zakond, razitka, ...)

Zaméstnanec je povinen predat také vesSkera data (soubory, kontakty apod.), ktera souviseji
s vykonem pracovni agendy a jsou vedena v elektronické podobé.

Soucasné predavajici prohlasuje, ze nejsou pfedavany zadné nevyfizené zasadni spisy, odvolani a
podnéty apod., které nejsou uvedeny v rozpracované agendé.

podpis pfedavajiciho podpis prebirajiciho podpis jednatele organizace
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6.9.2.6 Priloha c. 6 Vystupni list

VYSTUPNI LIST

Jméno, pfijmeni, titul:

Osobni Eislo:

Utvar/oddéleni:

Datum skon€eni pracovniho poméru
nastupu na matefskou dovolenou:

nebo

Informaéni a komunikacéni technika

vyrovnano ano/ne

podpis odpovédného zaméstnance

Svéfeny majetek (mimo IT techniku)
Nevyfizené dokumenty, spisy, OOPP

Klice

vyrovnano ano/ne

kli¢ od mistnosti €. ............. poCet

podpis odpovédného zaméstnance

Vyrovnani finan€nich zavazku

- zaloha provozni

- pevna linka

- mobilni telefon

- Uhrada stravného

- uhrada Skody

vyrovnano ano/ne

podpis odpovédného zaméstnance

Identifikator pracovni doby (elektronicka karta/Cip)

Prikaz zaméstnance

vyrovnano ano/ne

podpis odpovédného zaméstnance

Priloha:

Podpis zaméstnance

Protokol o pfedani pracovni agendy ze dne

podpis pfimého nadfizeného/feditele
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6.9.2.7 Priloha €. 7 Zadost o provedeni preventivni lékaiské prohlidky

(jméno a prijmeni Iékare)
(ulice)
(PSC mésto)

s v

(telefonni cislo)

Zadost o provedeni preventivni Iékaiské prohlidky ........... (periodicka, mimoradna)
(odkaz na uzavfenou smlouvu o zajiStovani zavodni zdravotni péce)

(organizace) zada o provedeni preventivni Iékafské prohlidky pro pani/pana
(titul, jméno a pFijmeni)
(datum narozeni)

(adresa bydliste)

Jmenovana/jmenovany zaméstnanec/zaméstnankyné pracuje v (nazev organizace)
na pracovnim misté ................ (druh prace/nazev pozice).

za (organizaci)

Vyjadfeni |ékafe:

Dne

Razitko a podpis

50



6.9.2.8 Priloha ¢. 8 Zadost o poskytnuti neplaceného volna

Vazeny pan/Vazena pani

(jméno a prijmeni reditele organizace)
feditel

(adresa organizace)

Zadost o poskytnuti neplaceného volna

Zadam timto o poskytnuti neplaceného volna ve dnechod ...................... dOo..iiiiii, ,
zdavodu...........oeiinnnn..

Souhlasim s thradou zdravotniho poji$téni i za organizaci. Uhrada zdravotniho pojisténi
srazena z platu v pfisludném zuctovacim obdobi.

Podpis:
(Jméno, pfijmeni)
(atvar)

bude
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6.9.2.9 Priloha ¢. 9 Dohoda o poskytnuti neplaceného volna

Vazena pani/Vazeny pan
(jméno a prijmeni) (jméno a pfijmeni)
reditel (nazev organizace) (atvar)

Vo dne...............
Vazena pani/Vazeny pane............ ,
na zakladé Vas$i zadosti ze dne .............. Vam sdéluji, Ze souhlasim s poskytnutim
neplaceného volnave dnechod ........................ (o [0 J zddvodu .......ccceiiininnn.

Uhradu zdravotniho poji$téni v piné vysi 13,5% z minimalni mzdy zabezpedi zaméstnavatel srazkou
z VaSeho platu.

S pozdravem

Prevzala:
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6.9.2.10 Priloha . 10 Dokladani nepfitomnosti zaméstnance

Dokladani nepritomnosti zaméstnance

1. Sluzebni cesta
- pracovni cesta
- 8koleni mimo pracovisté
- jakékoliv dalSi opusténi pracovisté v souvislosti s plnénim pracovnich ukoll (napf. Ize i pfi
pfechodech mezi budovami)

Doklad: cestovni pfikaz nebo propustka schvalena pfimym nadfizenym

2. Dovolena
Doklad: dovolenka schvalena pfimym nadfizenym

3. Lékar
- vySetfeni nebo oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni
- doprovod rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo osetfeni pfi
nahlém onemocnéni nebo urazu a k pfedem stanovenému vysSetieni, oSetfeni nebo Ié€eni
- prevoz manzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a zpét pfi narozeni ditéte
- doprovod zdravotné postiZzeného ditéte do zafizeni socialni pé€e nebo internatni specialni
Skoly

Doklad: propustka schvalena pfimym nadfizenym a potvrzena od Iékafe

4. Nemoc
- pfi pracovni neschopnosti pro nemoc, Uraz, lazefskou péci

Doklad: potvrzeni pracovni neschopnosti (neschopenka)

5. OSetfovani €lena rodiny
Doklad: Zzadost o podporu pfi oSetfovani ¢lena rodiny (vystavuje lékar)

6. Placeny paragraf

- umrti manzela, druha nebo ditéte

- Ucast na pohibu rodinnych pfislusnikl, spoluzaméstnance nebo jiné osoby, ktera Zila se
zaméstnancem v dobé umrti v domacnosti

- stéhovani zaméstnance (jde-li o st€hovani v zajmu zaméstnavatele)

- vyhledani nového pracovniho mista pfed skon&enim pracovniho poméru (skonceni
pracovniho poméru z divodu organiza¢nich zmeén)

- vlastni svatba, svatba déti

- provedeny odbér krve a biologickych materialu

Doklad: doklad prokazujici vySe uvedeny divod nepfitomnosti na pracovisti

7. Neplaceny paragraf
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- svatba rodi¢u

- UCast pfi porodu manzelky (druzky)

- stéhovani zaméstnance v jeho zajmu

- vyhledani noveho pracovniho mista pfed skonenim pracovniho poméru pfi podani
vypoveédi ze strany zaméstnance

- zpozdéni nebo nepredvidané preruseni provozu hromadnych dopravnich prostfedku

Doklad: doklad prokazujici vy$e uvedeny divod nepfitomnosti na pracovisti
8. Ruzné
- studijni volno z duvodu zvySovani kvalifikace pfi zaméstnani (dohodnuté a povolené
zaméstnavatelem)
- soukromé

Doklad: zadanka o studijni volno, propustka schvalena pfimym nadfizenym v pfipadé odchodu
soukromé
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6.9.2.11 Priloha ¢. 11 Zaznam o provedené dechové (krevni) zkousce na pritomnost alkoholu

Zaznam o provedené dechové (krevni) zkousSce na pritomnost alkoholu

Dne ...l Vo hodin bylo provedeno orientaéni vySetieni — dechova zkouska na
pfitomnost alkoholu u ... (titul, jméno a pfijmeni kontrolovaného
zaméstnance).

ZkouSku provedl ... (titul, jméno a prijmeni  kontrolujiciho
zaméstnance).Za pritomnostisvédka .................ooo (titul, jméno a prijmeni)

Zkouska byla provedena zafizenim ... ...

Vysledek zkouSky byl negativni/pozitivni*, s vysledkem ...

o Kontrolovany s vysledkem zkousky nesouhlasi a Zada o opakovani dechové zkousky po 15
minutach*

o Kontrolovany s vysledkem zkousky nesouhlasi a Zzada o provedeni krevni zkousky na zjisténi
pfitomnosti alkoholu*

o Kontrolovany s vysledkem zkousky souhlasi — stanovisko vypsat slovy*

kontrolujici zaméstnanec svédek kontrolovany zaméstnanec
Vysledek opakované dechové zkousky - negativni/pozitivni*, s vysledkem ......................
kontrolujici zaméstnanec svédek kontrolovany zaméstnanec
Vysledek KreVNi ZKOUSKY .......cuieei et ettt eeaeas

Kontrolovany zaméstnanec odmita:
o Podrobit se dechové zkousce na pritomnost alkoholu*

o Podepsat zaznam o provedené dechové zkouSce na pfitomnost alkoholu*

kontrolujici zaméstnanec svedek kontrolovany zaméstnanec
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6.9.2.12 Priloha c. 12 Protokol o IékaFském vySetieni pfi podezieni z ovlivnéni jinou navykovou latkou

Protokol o Iékarském vySetieni pri podezieni z ovlivhéni jinou navykovou latkou

Dne ........ceeenei. Vo hodin bylo na Zadost pana/pani .................c.cocoeiini. ,
(titul, jméno a prijmeni kontrolujiciho zaméstnance, druh prace) provedeno lékarské vySetfeni pro
podezieni za zneuziti jinych navykovych latek u ...,

(titul, jméno a prijmeni kontrolovaného zaméstnance)

Zaméstnanec/zameéstnankyn@ pracuje jako ....... ..o (druh

prace).

Klinické vySetreni

Zaveér vysetrujiciho lékare:

VySetfovany jevi/nejevi* klinické znamky ovlivnéni navykovou latkou

Razitko a podpis vySetfujiciho 1ékafe

Odbér biologického materialu (mode, slin, krve) byl proveden

Razitko a podpis vysetfujiciho Iékare

*nehodici se Skrtnéte
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7 Spisovy, archivni a skartacni rad RES-SEF, o. s.

7.1 Uvodni ustanoveni

Spisovy, archivni a skartacni rad (dale jen rad) je vnitfni pfedpis, ktery sjednocuje postup pti nakladani
s pisemnostmi nebo jinymi zdznamy vzniklymi, nebo vyfizenymi v rdmci RES-SEF, o. s.

Archivni sluzba je souhrn cinnosti spojenych s pfijimanim, shromazdovdnim, ochranou, uklddanim,
evidenci, odbornym zpracovanim a vyuzivanim archivdlii, tj. pisemnosti trvalé hodnoty.

Nedilnou soucasti fadu je skartacni plan.

7.2 Spisovy ad

Veskeré pisemnosti, listovni zasilky atd. dorucované na adresu subjektu, prejima povéreny pracovnik
(vedouci kanceldre sdruZeni), ktery rozdéli pisemnosti na:

a) pisemnosti, které se predavaji adresatim neotevrené,
b) pisemnosti, které se oteviraji
c) noviny, ¢asopisy a ostatni tiskoviny.

Neoteviené se predavaji soukromé pisemnosti, za které se povazuji pisemnosti, na nichZ je uvedeno
jméno adresata-fyzické osoby pred oznafenim subjektu. Ostatni pisemnosti se otviraji a predavaji
jednotlivym pracovnikim/stfediskim RES-SEF, o. s.

Povéreny pracovnik opatfi pisemnosti podacim razitkem s datem pfijmu. Neotevirané pisemnosti se
opatfi podacim razitkem na obdlce, otevirané pisemnosti se oznaci podacim razitkem v hornim pravém
rohu a vyznaci se pocet ptiloh. Pokud je z povahy véci zfejmé, Ze podaci razitko by znehodnotilo listinu,
opatfi se podacim razitkem obalka. K oteviené pisemnosti se zasadné pridava i obalka, ve které byla
pisemnost dorucena.

Povéreny pracovnik vede zvlastni evidenci doporucenych zasilek s udanim odesilatele, Cisla jednaciho,
Cisla doporuéené zasilky, data doruceni, oznaceni véci a pracovnika/utvaru, kterému byla pisemnost

predana.

V ptipadé, Ze pisemnost dojde subjektu prostfednictvim e-mailu, provede povéfeny pracovnik tyto
ukony:

a) zapise prijem e-mailu do pfijmové knihy s tim, Ze uvede den a hodinu pfijeti e-mailu
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b) neprodlené odesle e-mail pfislusnému pracovnikovi/utvaru; potvrzenim o odeslani
pracovnikovi/utvaru je tydenni vypis odeslanych e-maill z PC odpovédného pracovnika, ktery je
soucasti prijmové knihy.

7.3 Odpovédni pracovnici

Pracovnici/utvary, ktefi vyrizuji doslé pisemnosti jsou:

a) Veronika Bajnokova
b) Katefina Kubickova
c) Pavla Podhrazska

Evidence obéhu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku (kniha posty), ktery vede urceny
pracovnik.

Po prevzeti pisemnosti ji prislusny pracovnik zapiSe do podaciho deniku, pfi¢emz se uvede:
a) datum prichodu pisemnosti

b) oznaceni odesilatele a ¢islo jednaci odesilatele

c) zda byla zasilka zaslana doporucené

d) pocet priloh

e) jméno pracovnika, ktery bude véc vyfizovat

f) termin vytizeni

g) vlastni ¢islo jednaci

7.4 Tvorba vlastniho ¢isla jednaciho se fidi témito pravidly:

= na pocatku se uvede oznaceni prislusného pracovnika/Gtvaru (jako oznacdeni lze zvolit u Utvaru
napr. pismeno, Cislo, kombinaci obojiho, u pracovnika napf. dvé pocatecni pismena jména apod.)

= zalomitkem se zapiSe Cislo podaciho deniku

= zalomitkem Cisla se oznaci dvéma Cislicemi rok

Do podaciho deniku se zapisuji veskeré pisemnosti, které jsou vyzvednuty z podatelny, faxu a e-mailu
mimo:

a) novin, Casopisl a ostatnich tiskovin

b) soukromé posty, ktera se netyka cinnosti subjektu

c) ucetni pisemnosti

V ptipadé, Ze pisemnost vzejde z vlastniho podnétu pracovnika/Gtvaru, zapise se do podaciho deniku
s poznamkou, Ze jde o vlastni pisemnost.

Pisemnost se oznaci vlastnim Cislem jednacim, veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvofi spis.

Odpovéd na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesild pod Cislem jednacim. Kazda vyfizena
pisemnost musi byt datovana a podepsana. Vlastnoruéni podpis se umistuje nad vypsanym jménem,
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pfijmenim a funkci podpisujiciho. Pokud pisemnost nevyfizuje podepisujici se pracovnik, uvadi se pod
urovni jeho podpisu poznamka ,,za spravnost vyhotoveni“. K podpisu se pfipojuje razitko.

8. Pisemnosti Ize vyfizovat i formou e-mailu, a to zejména v pripadé odpovédi na pisemnost, kterd byla

dorucena v této formé. Tato odpovéd se eviduje v listinné podobé shodné jako ostatni pisemnosti.
Spolu s odpovédi se eviduje i doklad o odeslani, ¢imzZ je vypis odeslané e-mailové posty.

7.5 Skartaénirad

Skartacni fad upravuje postup pfi vyrazovani pisemnosti a dokument( a dalSich zaznam( v rdmci
subjektu.

7.6 Ulozeni do spisovny

1. Spisovna sdruzZeni slouzi k uloZeni zejména nasledujicich pisemnosti a zaznama:

a) pisemnosti nepotifebné pro béznou praci subjektu, pficemz jde o pisemnosti neekonomické povahy
b) pisemnosti ekonomické povahy, zejména ucetni doklady
c) pisemnosti souvisejici s ¢innosti subjektu jako zaméstnavatele (pisemnosti v oblasti personalistiky)

2. UloZeni vytizenych pisemnosti (pfipadné i podkladovych material() do archivu se provadi vétSinou
v mésici unoru, ktery ndasleduje po skonceni pfislusného roku.

3. Pred ulozenim do archivu musi byt pisemnosti zbaveny duplicit a na obalech fadné oznaceny:
a) nazvem pisemnosti
b) casovym zarazenim
c) skarta¢nim znakem
d) skartacnilhitou
4. Za spravné vyrazovani pisemnosti a jinych zaznamuU z bézné Cinnosti subjektu a za spravné ulozeni do

archivu odpovida pracovnik (funkcionar) subjektu, v jehoz kompetenci a plsobnosti vznikly. Konkrétné
dle skarta¢niho planu.

7.7 Skartaéniznak

1. Skartacni znak vyjadfuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhl pisemnosti nebo jejich vécné
usporadanych skupin, a to:

a) ,A“: pisemnost ma trvalou dokumentaéni hodnotu a je uréena ktrvalé archivni Uschové nebo
k archivni Uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu
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b) ,V“ pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni, pfi kterém se rozhodne, co z ni ma byt
odevzdano do trvalé Uschovy a co ma byt zniceno,
c) ,S“: pisemnost, ktera bude po uplynuti stanovené Ihity zni¢ena.

Skartacni lhdta znaci pocet let, po kterd musi byt pisemnost v Uschové. Stanovené lhity nesméji byt

zkracovany, mohou vsak byt prodlouzeny. Skartaéni Ih(ta se pocita od prvniho dne roku nasledujiciho
po vyfazeni pisemnosti.

7.8 Skartacni iizeni
Pro pisemnosti se po uplynuti skartacni IhGty zahdji skartacni fizeni.

Vyfazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pfi némz se rozhoduje o tom, zda
pisemnosti jsou:

a) dulezité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiz patfi do archivni péce,
b) nedulezité, které mohou byt navrZeny ke zniceni.

Bez skartacniho fizeni nesméji byt Zadné pisemnosti Ci jiné zdznamy odevzdany ptrimo do sbéru.

Na zadkladé posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni spisovny konecny seznam
pisemnosti navrzenych na vyfrazeni. V ptipadé, Ze se jedna o pisemnosti, které by mohly byt posouzeny
jako archivalie dle pfislusnych pravnich predpistl, zaSle kopii seznamu spolu se Zadosti o provedeni
odborné archivni prohlidky Statnimu archivu. Jednd se zejména o stanovy, statuty, dalsi organizacni
predpisy, pisemnosti vypovidajici o stavu a vyvoji na poli socidlnich sluzeb.

Po provedeni skartacniho fizeni a po pripadném schvéleni navrhu na vyrazeni pisemnosti Statnim
archivem jsou bezcenné pisemnosti zni¢eny. Tyto pisemnosti se odepiSou z evidence archivu.

7.9 Rad spisovny
Pracovnik odpovédny za vedeni spisovny zabezpecuje materidly uloZzené v archivu tak, aby nedoslo
k jejich poSkozeni ¢i zni€eni. Spolupracuje se Statnim archivem, zejména v pfipadech pisemnosti, které
by mohly byt posouzeny jako archivdlie dle prislusnych pravnich predpisa.

PrirGistky do spisovny se samostatné vedou v archivni knize.

Pracovnik odpovédny za vedeni spisovny zabezpecuje systematické a oborové zakladani archivalii, které
vypovidaji o ¢innosti subjektu.

Materidly uloZzené ve spisovné mohou byt vyuzivany ke studiu, k propagacnim a jinym ucelim. Tato

¢innost mlZe byt provadéna jen ve vyhrazenych prostorach spisovny, ptipadné subjektu. Pouze
vyjimecné muZe byt umozZnéno zapUjceni archivalii mimo spisovnu.
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7.10Priloha Archivniho a skartaéniho fadu
7.10.1 Skartacni plan
pozndmka:

Cervené uvedeny druhy pisemnosti, které by mél skartacni pldn obsahovat véetné uvedenych skartacnich Ihit
(odrdZi povinnosti stanovené obecné zdvaznymi prdvnimi predpisy, pripadné tuto povinnost navysuje). U
ostatnich pisemnosti a dokumentace jde o priklady moZného uloZeni, pri konkrétnim posouzeni vybéru
uklddanych pisemnosti je nutné vychdzet z potreb subjektu.

Oblast ptivodu pisemnosti, Obsah Osoba odpovédna za Skartacni znak
zaznamtu zpracovani k archivaci a lhuta
zakladni predpisy subjektu Stanovy, statuty, dalsi A
organizacni predpisy
ostatni interni pfedpisy rady (disciplindrni, prestupni S10
atd.)
valna hromada pozvanka, ndvrh programu apod. Al5

listina pritomnych, zapisy,
zaznamy, usneseni

rada sdruzeni zapisy z jednani A10

smlouvy s uzivateli sluZeb S10

propagacni materidly

slozky osobnich doklad zapoctové listy, osobni A30
zaméstnancl dotazniky, pracovni smlouvy
véetné dodatk(l a zmén,
ukonéeni pracovniho poméru,
doklady o kvalifikacnich
dispozicich, podklady pro
zdravotni a socialni pojisténi,
mzdové listy pro dlichodové
ucely atd.

dokumentace sdruzeni zapisy z valné hromady.,
oznameni o konani VH, pozvanka A
na VH, seznam pfitomnych
akcionari

A
zakladatelska smlouva
smérnice, fady, pokyny a A
nafizeni
hospodareni subjektu A20

ucetni zavérka, vyrocni zprava,
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danové pfiznani

ucetni doklady, ucetni knihy, A5
uctovy rozvrh, odpisové listy,
inventurni predpisy
doklady vztahuijici se ke A10
stanoveni dané
jiné materidly o ekonomice | dokumentace o investi¢nich V10
subjektu akcich
dokumentace o vyuziti statnich
prostfedkl apod.
majetek doklady o vlastnictvi majetku, A10
jeho prondjmu apod.
korespondence S3
Zivotni prostredi provozni evidence zdroje A5
znecisténi ovzdusi
potvrzeni o vzdélani doklady prokazujici odbornou A3
zpUsobilost
osobni Udaje ¢lenské prihlasky, podpisy na A
prezencnich listinach, kde
vyjadren souhlas subjektu udajl
apod.
verejné zakdzky dokumentace o zaddani verejné A10

zakdazky

Vsechny v tomto materidlu uvedené rady a jejich prilohy jsou platné jejich zvefejnénim na webovych strankach

sdruZeni http://www.res-sef.cz. Dne 21. dubna roku 2011. Materialy jsou projednany a schvéleny mimofradnou

radou sdruzZeni a budou predloZeny ke schvéleni Valné hromadé. Revize materidlQ je naplanovana na 24 — 28.

fijna. Do té doby je mozno se k materidlim volné vyjadfovat e-mailem na info@res-sef.cz, nebo osobné

v kancelafi sdruzeni. Tento materidl nahrazuje psand i nepsana pravidla a vnitfni smérnice vydana do tohoto

data a Cini je neplatnymi od tohoto data. Zachazeni s témito starymi dokumenty se fidi timto radem.

Bc. Miloslav Kubicek — predseda sdruzeni RES-SEF, o. s.
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