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1. UCEL

Tento dokument stanovi jednotna pravidla souvisejici s pracovnim pomérem zaméstnanci na
zékladé zakona ¢.262/2006 Sb. Zakoniku prace.

2. PUSOBNOST

Pravidla, postupy a odpovédnost pracovniki, uvedené v této smérnici, plati v celé organizaci
Husitského muzea v Tabofte.

4.  OBECNA USTANOVENI

4.1 Pracovni rad

a) Pracovni fad blize rozvadi ustanoveni zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném
znéni (dale jen ,,ZP“)podle specifickych podminek u zaméstnavatele.

b) Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance a vztahuje se
na vSechna pracovisté zaméstnavatele.

4.2 Opravnéni k pravnim tikoniim v pracovnépravnich vztazich a k jednani jménem
zaméstnavatele

a) Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich je opravnén ¢init jménem zaméstnavatele feditel
Husitského muzea v Tabote (dale jen feditel muzea).

b) Jini zamé&stnanci mohou Cinit pravni tkony v pracovnépravnich vztazich jen na zakladé
pisemného povéteni a v rozsahu uréeném timto poveétenim. Povéteni udeluje feditel muzea.

5.  POVINNOSTI A PRAVA ZAMESTNANCU VYPLYVAJICI Z PRACOVNIHO
POMERU NEBO DOHOD O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNI
POMER

5.1 Prava a povinnosti zaméstnancu

Povinnosti a prdva zaméstnanct jsou stanované v zakoniku prace, v dalSich pravnich pfedpisech
vztahujicich se k vykonavané praci a ve vnitinich pfedpisech zaméstnavatele.

Zamgéstnanec je predevS§im povinen

a) Plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a spolupracovat s ostatnimi
spolupracovniky

b) vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a
vCas pracovni ukoly,

c) dodrzovat pravni predpisy a ostatni predpisy vztahujici se k vykonavané praci,

d) fadné hospodatit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem,

e) ochranovat majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim,

f) nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

g) soustavné si prohlubovat, udrzovat a obnovovat kvalifikaci potiebnou k vykonu sjednané
prace a za timto ucelem se na pokyn zameéstnavatele ucastnit Skoleni, studia nebo jiné formy
ptipravy,

h) dodrzovat rezim do¢asné prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se
v dobé docasné pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych
vychézek podle zakona o nemocenském pojisténi,

1) fadné a neprodlené pisemné oznamit zmény ve svych osobnich udajich ekonomickému
oddéleni muzea,



)
K)

zachovavat ml¢enlivost o predmétech sluzebniho tajemstvi a dale o sbirkach a jejich ulozeni,
zabezpeceni objektll a dalSich skutecnostech, které zaméstnavatel prohlési za divérné,

byt dostupny V pracovni dob¢, popi. v dobé pracovni pohotovost, na sluzebnim mobilnim
telefonu, pokud mu byl piidélen.

5.2 Povinnosti a prava zaméstnanci v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci

(dale téz BOZP)

Zamgéstnanec je mimo jiné povinen

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

)

k)

dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi 1 o bezpecnost a zdravi
fyzickych osob, kterych se bezprostiedné dotyka jeho jednani, ptipadné opomenuti pti praci.
ucastnit se Skoleni zaméfenych na bezpecnost a ochranu zdravi pii praci véetné ovéieni
svych znalosti,

podrobit se stanovenym pracovnélékarskym prohlidkdm, vySetfenim nebo o¢kovanim,
dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pti praci

ridit se zasadami bezpe¢ného chovani na pracovisti,

dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, osobni ochranné pracovni prostiedky a
ochranna zafizeni,

nepozivat alkoholické népoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zamé&stnavatele a v pracovni dob¢ i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na
pracovisté zaméstnavatele,

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

nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou G¢inkim koufeni vystaveni také
nekuféaci,

oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zdvady na pracovisti,
které ohrozuji nebo by bezprostfedné a zavaznym zptuisobem mohly ohrozit bezpe¢nost nebo
zdravi zaméstnanct pii préci, (napf. zdvady nebo poruchy technickych zatizeni a ochrannych
systémil)

bezodkladné oznamovat svému nadiizenému vedoucimu zaméstnanci svilj pracovni Uraz,
pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni traz jiného zamé&stnance, poptipad¢ uraz
jiné fyzické osoby, jehoz byl sv€dkem, a spolupracovat pii objasfiovani jeho pficin.

Dal8i povinnosti a prava zaméstnanci v oblasti BOZP jsou popsany ve vnitini smérnici
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci.

5.3 Vykon jiné vydélec¢né ¢innosti mimo pracovisté HMT

a)

b)

6.

Zaméstnanci mohou vykonavat jinou vydéleénou c¢innost, ktera je shodna s predmétem
¢innosti zaméstnavatele jen s jeho pfedchozim pisemnym souhlasem. Toto omezeni se
nevztahuje na védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké Cinnosti.

Jestlize zaméstnavatel svilj souhlas odvold, musi byt odvolani pisemné. Zaméstnavatel je
povinen v ném uvést divody zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez
zbyte¢ného odkladu vydéle¢nou €innost ukoncit zpiisobem vyplyvajicim pro jeji skonceni
Z ptislusnych pravnich predpisi

PRACOVNI POMER

6.5 Vybér osob uchazejicich se o zaméstnani

Vybér osob uchazejicich se u HMT o zaméstnani z hlediska kvalifikace, nezbytnych pozadavka
nebo zvlastnich schopnosti je v pravomoci feditele HMT.



6.2 Vznik pracovniho poméru

a) Pracovni pomér mezi HMT a zaméstnancem je zakladan pisemnou pracovni smlouvou a
vzniké dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu do prace.

b) V pracovni smlouvé musi byt uvedeny veskeré povinné udaje stanovené ZP.

€) Zaméstnanec nesmi V HMT v dalSim pracovnépravnim vztahu (napf. na zékladé dohody o
pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace) vykonavat stejny druh prace, ktery kona
dle pracovni smlouvy.

6.3 ZkuS$ebni doba

ZkusSebni dobu je mozné sjednat pouze pisemné a nejpozdéji v den, ktery byl sjednan jako den
nastupu do prace nejdéle na 3 mésice.
muze byt dodate¢né prodluzovana pouze
e 0 dobu celodennich prekéazek v praci na strané zaméstnance,
e 0 dobu celodenni dovolené zaméstnance,
pokud tyto ptipady v priabéhu zkusebni doby nastaly.

6.4 Uzavirani pracovniho poméru na dobu urcitou

a) Pracovni pomér na dobu urc¢itou se v HMT uzavira zcela v souladu s § 39 Zakoniku prace,
ktery umoziiuje opakované uzavirat pracovni pomér maximaln€ na dobu deviti let a
opakované prodluzovani PP mize byt provedenou pouze 2x, to znamena moznou existenci
maximalné tii pracovnich poméri na dobu urcitou. Kazdy z nich miiZe trvat nejdéle tfi roky.
Veskeré vyjimky byly novelou Zakoniku prace zruSeny.

6.5 Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mtize byt rozvazan a ukoncen

a) dohodou

b) vypovédi ze strany zaméstnavatele nebo zaméstnance

C) okamzitym zruSenim ze strany zaméstnavatele nebo zaméstnance

d) zruSenim pracovniho poméru ve zkusebni dob¢ ze strany zaméstnavatele nebo
zaméstnance

e) uplynutim sjednané doby a zanika smrti zaméstnance.

6.5.1. Dohoda
a) Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani pracovniho poméru dohodou,
skon¢i pracovni pomér sjednanym dnem.

6.5.2. Vypoveéd

a) Zameéstnavatel miize dat zaméstnanci vypovéd’ jen z divodu vyslovné stanoveného v § 52 ZP.

b) Zaméstnanec muze dat zaméstnavateli vypoveéd z jakéhokoli divodu nebo bez uvedeni
diivodu.

c) Byla-li dana vypovéd’, skonci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba
je stejna pro zaméstnavatele 1 zaméstnance a vétsinou (a nejméne) ¢ini 2 mésice.

d) Vypovédni doba zacina prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po doruceni
vypovédi a kon¢i uplynutim posledniho dne piislusného kalendainiho mésice. Vyjimky jsou
uvedeny v ZP.

6.5.3. Okamzité zruSeni pracovniho poméru zaméstnavatelem nebo zaméstnancem
Postupuje se dle § 55,56 a 61 ZP.


http://www.kurzy.cz/zakony/262-2006-zakonik-prace/paragraf-52/

6.5.4. Skonceni pracovniho poméru na dobu urcitou

a) Pracovni pomér na dobu urc¢itou kon¢i uplynutim sjednané doby, mtize vSak skonCit téz
ostatnimi zptsoby uvedenymi v odstavci 3.4

b) Byla-li doba trvani pracovniho poméru ur¢ena na dobu konani urcitych praci, kon¢i takovyto
pracovni pom¢r jejich vykonanim.

c) Byla-li doba trvani pracovniho poméru urcena na dobu trvani matefské nebo rodi¢ovské
dovolené konkrétn¢ uvedeného zaméstnance, konéi takovyto pracovni pomér navratem tohoto
zameéstnance do zaméstnani po skonceni nekterého z uvedenych druhti jeho dovolené.

6.5.5.  ZruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

a) Zameéstnavatel 1 zaméstnanec mohou zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé pouze pisemné
a to z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu.

b) Zaméstnavatel vSak nemuze zrusit pracovni pomér ve zkusebni dobé v prubéhu prvnich 14
kalendéinich dna trvani docasné pracovni neschopnosti (karantény) zaméstnance.

6.6 Postup pri skonéeni pracovniho poméru

a) Zaméstnance je povinen pied skonfenim pracovniho poméru piedat vedoucimu
pracovnikovi nebo jim povéfenému zaméstnanci predev§im
- své dosud nesplnéné pracovni ukoly,
- pracovi$té s veSkerou dokumentaci a vybavenim,

- veskeré predméty, které v souvislosti s vykonem svoji prace od zaméstnavatele obdrzel, jako
napfi. notebook, mobilni telefon, kli¢e, osobni ochranné pracovni prostfedky, pracovni odév,
véci sveéfené zaméstnanci v souvislosti s vykonem pracovni ¢innosti (napf. vstupenky,

pokladni hotovost apod.) a dalsi ptipadné véci patfici zaméEstnavateli.

Déale je zaméstnance povinen vyrovnat veskeré své financéni a jiné zavazky vuaci
zaméstnavateli.

b) U zaméstnanct, ktefi maji uzavienu odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které
je zaméstnanec povinen vyuctovat a odpovédnost za ztratu svéfenych véci vedouci
zameéstnanec provede (nebo zajisti provedeni) inventarizace svéienych hodnot nebo véci.

c) V den skonceni pracovniho poméru (pokud se zaméstnavatel a zaméstnanec nedohodnou na
pozd¢jSim terminu) vystavi persondlni oddéleni zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (tzv.
zapoctovy list) a uvést v ném udaje dle § 313 ZP (napf. o jakych druh pracovniho poméru se
jednalo, dobu jeho trvani, zda jsou ze zaméstnancovy mzdy provadény srazky a v ¢i
prospéch).

d) Udaje rozhodné pro posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti (napf. vysi
pramérného vydélku, diivod ukonceni pracovniho poméru nebo dohody o provedeni prace,
resp. o pracovni Cinnosti) je zameéstnavatel povinen uvést na zadost zaméstnance v
oddéleném potvrzeni.

7.  DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNI POMER

7.1 Obecné podminky

a) Zaméstnanec nesmi u zaméstnavatele na zakladé DPP nebo DPC vykonavat stejny druh prace,
ktery kona dle pracovni smlouvy.

b) Neni-li dohodnuto jinak, je odména z DPP nebo DPC vyplacena v nejblizs§im vyplatnim
terminu nésledujicim po mésici, ve kterém byla dohoda ukoncena.

¢) Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zékladé DPP nebo DPC, se vztahuji
ustanoveni zadkoniku prace v rozsahu dle § 74 a nasledujicich a dle ustanoveni této smérnice.



7.2 Dohoda o provedeni prace (dale jen DPP)

a) Rozsah prace, na ktery se DPP uzavira, nesmi byt v kalendainim roce vys$$i nez 300 hodin
(v€etné hodin konanych zaméstnancem pro zameéstnavatele v ramci jiné DPP).
b) V DPP musi byt uvedena doba, na kterou se tato dohoda uzavira.

7.3 Dohoda o pracovni ¢innosti (dale jen DPC)

a) Na zékladé DPC je mozné vykondavat praci v rozsahu nepiekradujicim v priméru polovinu
stanoven¢ tydenni pracovni doby.

b) V DPC musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kterou se
dohoda uzavira.

8.  PRACOVNI DOBA, DOBA ODPOCINKU, EVIDENCE ODPRACOVANE DOBY

D¢élka a rozvrzeni pracovni doby, doba piestavek v praci na jidlo a oddech, prace piescas, prace
ve dnech pracovniho klidu, evidenci odpracované doby atd. jsou stanoveny vnitini smérnici
HMT ,,Pracovni doba a ptestavky v praci v HMT*

9. PREKAZKY V PRACI

9.1. Dilezité osobni prekazky v praci na strané€ zaméstnance a zaméstnavatele

Tyto prekazky fesi § 191- §210 ZP. Jsou to:

a) Matetska a rodicovska dovolena (§195-§198 ZP)

b) Osetfovani ditéte nebo jiné osoby v domacnosti (podle § 39 zakona o nemocenském
pojisténi)

c) Docasna pracovni neschopnost (§192-§194 ZP)

d) Jiné osobni prekazky (§199 ZP)

9.1.1 Docasna pracovni neschopnost nebo karanténa (dale jen DPN)

a) Zaméstnanec je povinen o DPN a o piedpokladané dobé jejiho trvani informovat
zamé&stnavatele bezprostfedné prostfednictvim svého pfimého nadfizeného vedouciho
zameéstnance.

b) Zaroven je povinen do 3 pracovnich dnii od zacatku DPN dorudit na personalni oddéleni
zaméstnavatele rozhodnuti o pracovni neschopnosti vystavené oSetfujicim lékafem (tzv.
neschopenku).

c) Stejnym zpusobem a do 3 pracovnich dnl od vystaveni je zamé&stnanec povinen dorucit
doklad o jejim trvani nebo ukonceni.

d) Zameéstnavatel je opravnén kontrolovat, zda zaméstnanec, ktery byl uznan docasné prace
neschopnym, dodrZuje v obdobi prvnich 14 kalendafnich dnti DPN stanoveny rezim docasné
prace neschopného pojiSténce (tzn. povinnost zdrZzovat se v misté pobytu a dodrZzovat dobu
a rozsah povolenych vychédzek). Zaméstnanec je povinen zaméstnavateli tuto kontrolu
umoznit.

9.1.2 Jiné osobni piekazky v praci

a) Jiné osobni prekazky v praci véetné nahrady platu je feSeno v souladu s nafizenim vlady ¢.
590/2006 Sh. (Ptiloha ¢. 3 této smérnice)

b) Zaméstnanec mize pozadat zaméstnavatele o poskytnuti pracovniho volna bez nahrady
mzdy i z divodu jiné piekazky v praci, nez ktera je uvedena v ZP nebo v nafizeni vlady.
V takovém piipad¢ se jedna o tzv. ,,neplacené volno*.



c) O poskytnuti neplaceného volna 7zadd zaméstnanec piimého nadiizeného vedouciho
zamé&stnance S dostateCnym Casovym piedstihem, respektive bez zbyte¢ného odkladu,
nebyla-li mu piekazka v praci znama piedem. Volno bude zaméstnanci poskytnuto pouze
Vv pfipadé, ze zaméstnanec uzavie se zaméstnavatelem pisemnou dohodu o srazce z platu
zaméstnance na thradu odvodu na zakonné zdravotni pojisténi, ktery zaméstnavatel za
zaméstnance za dobu ¢erpani tohoto volna provedl.

10. DOVOLENA

a) Podminky pro ¢erpani dovolené jsou feSeny v § 212 az § 223 ZP.

b) Dobu Cerpani dovolené uréuje v HMT svym podtizenym feditel a vedouci zaméstnanec, a
to pisemn¢ prostiednictvim dokumentu ,,Plan dovolenych®. Zaméstnanec svym podpisem
potvrzuje, ze byl sezndmen se stanovenou dobou své dovolené.

c) Cerpani dovolené je zaméstnavatel povinen uréit tak, aby ji zaméstnanec vycerpal v
kalendainim roce, ve kterém mu pravo na dovolenou vzniklo, pokud v tom zaméstnavateli
nebrani ptekazky v praci na stran¢ zaméstnance nebo naléhavé provozni divody.

d) Cerpani dovolené mimo vyse uvedeny Plan dovolenych ozndmi vedouci zaméstnanec
zaméstnanci pisemn¢ 14 dnl prfedem, pokud se s nim nedohodne na krats$i dob¢. Tento
doklad wvyhotovi ve dvou originalech, jeden origindl pfedda zaméstnanci, druhy
(podepsany zaméstnancem) neprodlené piedd personalnimu odd¢leni.

e) Rovn& zaméstnanec mize o dovolenou pozadat prostiednictvim formulafe Zadost o
dovolenou. Vyplnény a podepsany jej piedlozi svému pfimému nadiizenému vedoucimu
zaméstnanci. Ten, v pfipadé ze s zadosti souhlasi, dovolenou s dostatecnym piedstihem
schvali svym podpisem na uvedeném formulafi. Jeden original pfeda zaméstnanci, druhy
neprodlené preda personalnimu odd¢leni.

f) Zaméstnanci, ktery nemohl vyCerpat dovolenou do konce kalendainiho roku, za né&jz mu
na dovolenou vznikl narok, ur¢i Cerpani zbyvajici dovolené pisemné pfimy nadfizeny
vedouci pracovnik nejpozdé€ji do 30. 6. nasledujiciho kalendainiho roku. Termin Cerpani
zbyvajici dovolené stanovi tak, aby byla vyCerpana nejpozdéji do 31. 12. nasledujiciho
kalendarniho roku.

g) Neurci-li vedouci zaméstnanec do 30. 6. vyCerpani naroku vzniklého v roce minulém, mize
od 1. 7. urcit Cerpani tohoto naroku zaméstnanec. Urceni Cerpani dovolené musi byt
zaméstnavateli oznameno alesponi 14 dni predem.

h) Pfipadne-li v dobé dovolené zaméstnance svatek na den, ktery je jinak jeho obvyklym
pracovnim dnem, nezapoc¢itava se mu do dovolené.

11. ODMENOVANI ZA PRACI A SRAZKY Z PRIJMU

Odménovani za praci véetné srazek z ptijmu se provadi v souladu s platnymi ustanovenimi
ZP. V prosttedi HMT jsou konkretizovany v ,,Platovém fadu HMT*.

12. PRACOVNI CESTY

Zamgéstnavatel je opravnén vysilat zaméstnance pracujicich na zakladé pracovni smlouvy
na pracovni cesty. Zaméstnancim vyslanym na pracovni cestu pfislusi potom cestovni
nahrady podle zakoniku prace, pravnich piedpisi vydanych k jeho provedeni a aktualniho
Ptikazu feditele muzea.

12.1 Obecna pravidla

a) Pred zahajenim pracovni cesty stanovi zaméstnavatel pisemné zameéstnanci zejména dobu
a misto zahdjeni a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich ukoll, zptisob dopravy a
ubytovani.



b) Jestlize jsou vzhledem k okolnostem prava zaméstnance na cestovni nahrady a jejich vysi
nezpochybnitelné, predchozi pisemna forma uréeni podminek se nevyzaduje, netrva-li na
ni zaméstnanec.

C) Zaméstnavatel poskytne zameéstnanci cestovni nahrady pouze ve vysi a za podminek
stanovenych zakonem. Jiné nebo vyssi cestovni nahrady nesmi zaméstnavatel zaméstnanci
poskytovat.

d) Sazbu zékladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel, primérnou cenu
pohonnych hmot a vysi stravného stanovuje vyhlaskou Ministerstvo prace a socialnich
veéci. Vysi zékladnich sazeb zahrani¢niho stravného stanovuje vyhlaskou Ministerstvo
financi.

e) Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se
rozumi ptredevs§im vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii pracovni cesté mimo misto
vykonu prace nebo pravidelného pracoviste.

f) Cestovni nahrady je moZzné poskytnou zaméstnanci, ktery pracuje u zaméstnavatele na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (DPP, DPC), pouze v piipadg,
ze toto bylo v prislusné dohod¢ sjednano. Zarovei musi byt sjednano misto pravidelného
pracovisté zaméestnance.

g) Ptipadné zalohy na vydaje spojené s pracovni cestou jsou poskytovany na zadost
zaméstnance.

h) Zptisob a postup pfi poskytnuti a vyuctovani zalohy na cestovni nahrady je detailné popsan
v §§183 -187 ZP.

i) Pravidelnym pracovistém pro ucely cestovnich nahrad je misto vykonu prace sjednané v
pracovni smlouve. Pokud je misto vykonu prace sjednano §ifeji nez jedna obec, povazuje
se za pravidelné pracovisté obec, ve které nejcastéji zacinaji cesty zaméestnance za tcelem
vykonu préce.

i) Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se za pracovni cestu povazuje i cesta mimo
pravidelné pracovisté a mimotradna cesta v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén
V misté vykonu prace nebo pravidelného pracoviste.

j) Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky (dale také
,,CR%).

k) Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné
je doba prechodu statni hranice CR, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba
odletu z CR a piiletu do CR pii letecké prepravé

I) Zaméstnanec je povinen vyplnit formulaf cestovniho piikazu a ptedlozit podklady pro
vyuaétovani pracovni cesty (originaly dokladt o ubytovani, parkovného, jizdenek, apod.)
na ekonomické oddé€leni. Déle je povinen vyhotovit zpravu ze sluZzebni cesty, kterd
obsahuje minimalné misto a Cas plnéni pracovniho Ukolu, obsah a vysledky, popf.
doporuceni vyplyvajici z pracovniho tkolu.

m)Ptredlozeni dokladi k vyaétovani bude provedeno neprodlené po ukonéeni pracovni cesty,
zpravidla vsak nejpozdé€ji do 15 pracovnich dnii po jejim ukonceni. Zaméstnavatel je
povinen cestovni ndhrady uhradit do 15 pracovnich dni od jejich kompletniho a
bezchybného piedloZeni.

12.2 Néhrada jizdnich vydaji

a) Nahrada jizdnich vydaji za pouziti ptedem feditelem HMT urcené¢ho dopravniho
prostiedku mistni nebo dalkové hromadné piepravy a taxisluzby pftislusi zaméstnanci v
prokéazané vysi.

b) Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem feditele HMT jiny nez hromadny dopravni prostiedek
z divodu vétsi mobility nebo z ¢asovych divodi (s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem), pfislusi mu néhrada jizdnich vydajt ve vysi odpovidajici cené jizdného
za hromadny dopravni prostfedek.



¢) Pouzije-li zaméstnanec na zaddost zaméstnavatele silni¢ni motorové vozidlo (s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada
a nadhrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu.

d) Zptsob vypoctu ndhrady jizdnich vydaji je detailn€ popsan v §§ 157 - 160 ZP.

e) Nahrada jizdnich vydaji se poskytuje za cestu z mista pravidelného pracovisté
zamé&stnance do mista splnéni pracovniho ukolu a zpét, v odiivodnénych piipadech, je-li to
v zdjmu zameéstnavatele, t€Z cestu z mista bydliS§t¢ zaméstnance do mista pracovniho
vykonu.

12.3 Nahrada vydaji za ubytovani

a) Vicedenni pracovni cesta spojena s ubytovanim musi byt vZdy pfedem odsouhlasena
feditelem muzea, a to véetné predpokladané ceny za ubytovani.

b) Zaméstnanci piislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu s podminkami
pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

12.4 Stravné

a) Zameéstnanci piislusi za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné. Jeho vyse je zavisla
na dob¢ trvani pracovni cesty a na piipadném poskytnuti bezplatného jidla.

b) Vysi stravného pro aktudlni obdobi stanovi svym natizenim feditel muzea. Vychazi ptitom
ze ZP a platnych vyhlaSek ministerstva prace a socidlnich véci a ministerstva financi.

12.5 Kapesné

(vztahuje se pouze na pracovni cesty mimo CR)

Zaméstnavatel miize zaméstnanci poskytnout kapesné do vyse 40 % zahrani¢niho
stravného poskytnutého zaméstnanci podle § 170 odst. 3 a § 179 ZP. Vysi kapesného pro
aktualni obdobi stanovi svym nafizenim feditel muzea. Vychazi pfitom ze ZP a platné
vyhlaSky ministerstva financi.

12.6 Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

Nahrada nutnych vedlejSich vydaja, které zaméstnanci vzniknou v piimé souvislosti s
pracovni cestou, piislusi ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

13. PECE O ZAMESTNANCE

Péce o zaméstnance je upravena v §224 az §247 zakoniku prace.
13.1 Stravovani (§ 236 ZP)

a) Zaméstnavatel umoznuje zaméstnanciim stravovani v rozsahu doby stanovené pro jidlo a
oddech, tj. v trvani 30 minut.

b) Piispévek na stravovani se poskytuje za pracovni den, kdy zaméstnanec odpracoval na
pracovisti minimalné 3 hodiny prace.

C) Zaméstnanci pracujicimu z domova (tzv. home office) nebo zaméstnanci na pracovni cesté
piispévek na stravovani v piisluSny pracovni den nenaleZi.

14. NAHRADA MAJETKOVE A NEMAJETKOVE UJMY

Néhradu majetkové a nemajetkové Gjmy upravuje zakonik prace v §§ 248 az 275.



14.1 Povinnosti zaméstnance k nahradé skody.

a)

b)

c)

Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zameéstnanci k vyuctovani (dale jen ,,dohoda o odpovédnosti za svétené hodnoty*), za které
se povazuji hotovost, ceniny, zbozi, zadsoby materidlu nebo jiné hodnoty, které jsou
pfedmétem obratu nebo ob¢hu, s nimiz ma zaméstnanec moznost osobn¢ disponovat po
celou dobu, po kterou mu byly svéfeny, je povinen nahradit zam¢&stnavateli schodek vznikly
na téchto hodnotach.

Zamgéstnanec je povinen nahradit Skodu zplisobenou ztrdtou nastroji, ochrannych
pracovnich prostfedki a jinych podobnych véci, které mu zaméstnavatel svefil na pisemné
potvrzeni.

Na svéfenou véc, ktera presahuje hodnotu 50 000,- K¢, je se zaméstnancem uzaviena
pisemné Dohoda o odpovédnosti za ztratu svétenych véci.

14.2 Povinnosti zaméstnavatele k nahradé skody

a)

Zamgéstnavatel neni povinen nahradit zaméstnanci Skodu na dopravnim prostiedku, kterého
pouzil pii plnéni pracovnich tkold nebo v piimé souvislosti s nim bez jeho souhlasu, ani
Skodu, ktera vznikne na néfadi, zatizenich a pfedmétech zaméstnance potiebnych pro vykon
prace, které pouzil bez jeho souhlasu.

14.3. Povinnosti zaméstnavatele k nahradé $kody za odlozené véci (OdloZené véci)

b)

c)
d)

15.

Zameéstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu na vécech, které se obvykle nosi do
prace a které si zaméstnanec odlozil pti plnéni pracovnich ukolti nebo v piimé souvislosti s
nim na misté¢ k tomu uréeném nebo obvyklém.

Pravo na nahradu Skody se proml¢i, jestlize jeji vznik neohldsi zaméstnanec zaméstnavateli
bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 15 dnti ode dne, kdy se o skod¢ dozvedél.

Skodu na vécech, které zaméstnanec obvykle do prace nenosi a které zaméstnavatel
nepievzal do zvlastni uschovy, je zaméstnavatel zaméstnanci povinen nahradit do ¢astky
10 000,-- K¢.

OSOBNI SPIS

Zaméstnavatel je opravnén vést osobni spis zaméstnance. Osobni spis obsahuje pisemnosti,
které jsou nezbytné pro vykon prace v zakladnim pracovnépravnim vztahu.

jako napf. osobni dotaznik, pracovni smlouva, zmény pracovni smlouvy, pracovni napln,
platovy vymér aj.

Do osobniho spisu mohou, kromé& osob spravujicich osobni spis, nahlizet vedouci
zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni, organ inspekce prace, Utad prace, Utad pro
ochranu osobnich udajl, soud, statni zastupce, policejni organ, Narodni bezpe€nostni ufad a
zpravodajské sluzby.

Za nahlizeni do osobniho spisu se nepovazuje predlozeni jednotlivé pisemnosti
zaméstnavatelem z tohoto spisu vnéjSimu kontrolnimu orgédnu, ktery provadi kontrolu u
zamé&stnavatele a ktery si tuto pisemnost vyzadal v souvislosti s pfedmétem kontroly
provadéné u zaméstnavatele.

Zaméstnanec ma pravo nahliZet do svého osobniho spisu, ¢init si z n¢ho vypisky a potizovat
si stejnopisy dokladli v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele.
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16.

DORUCOVANI PISEMNOSTI

Dorucovani je upraveno v § 334 az 337 ZP.

16.1. Dorucovani pisemnosti zaméstnavatelem zaméstnanci

a)

b)

Pisemnosti, které musi zaméstnavatel dorucit zaméstnanci do vlastnich rukou, dorucuje
zpravidla na pracovisti. Pievzeti pisemnosti potvrzuje pfijemce svym podpisem a uvedenim
data prevzeti. Pisemnost se povazuje za dorucenou i v ptipad¢, ze zaméstnanec jeji piijeti
odmitne.

Pisemnosti urcené k doruceni do vlastnich rukou jsou predev$im dokumenty tykajici se
vzniku, zmén a skonceni pracovniho poméru (nebo dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér), dalezité pisemnosti tykajici se odménovani (napt. platovy vymér) a
zaznam o poruSeni 1é¢ebného rezimu pii docasné pracovni neschopnosti.

Neni-li mozné dorucit pisemnost zaméstnanci osobn¢, muze ji zaméstnavatel dorucit
prostiednictvim poSty na posledni adresu zameéstnance, kterd je mu znama. Doruceni
pisemnosti musi byt dolozeno pisemnym zédznamem o doruceni (resp. o nevyzvednuti nebo
odmitnuti pfevzeti poStovni zasilky s pisemnosti).

16.2. Dorucovani pisemnosti urc¢ené zaméstnavateli zaméstnancem

a)
b)

c)
d)

17.

1)
2)
3)

18.

Zaméstnanec dorucuje pisemnost uréenou zameéstnavateli zpravidla osobnim pfedanim v
miste sidla zaméstnavatele.

Zamgéstnanec piredava pisemnost

- svému piimému nadiizenému vedoucimu zaméstnanci nebo

- fediteli muzea nebo

- do podatelny (sekretariatu) HMT

Zaméstnavatel doruceni pisemnosti potvrdi uvedenim jména piebirajiciho, datem prevzeti a
podpisem piebirajiciho.

Neni-li mozné dorucit pisemnost zaméstnavateli osobné, muize ji zaméstnanec dorucit
prostiednictvim posty na adresu sidla zaméstnavatele.

PRILOHY

Vzor ,,plan dovolenych
Vzor ,,Zadost o dovolenou
Seznam osobnich prekazek v praci

SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

K uvedenému dni se zrusuje Pracovni fad Husitského muzea ze dne 1.1.2004

V Tabote dne 20. 12. 2015

Schvalil: Mgr. Jakub Smrcka Th.D.
reditel muzea
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