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PRACOVNI RAD

v

Ve smyslu ustanoveni § 306 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich
predpisi (ddle jen ,zdkonik prace“), vydava STATNI VETERINARNI USTAV JIHLAVA jako
zaméstnavatel a za Gcelem vnitiniho pofadku tento pracovni fad.

Vedouci pracovnici maji povinnost seznamit s timto dokumentem své podfizené pracovniky a
informovat je o zméndach v této oblasti nastalych.

‘Dokument je platny dnem podpisu feditele a rudi platnost viech pfedchozich fizenych
dokument feSicich shodnou problematiku.

Dokument se vydava na dobu neuritou. Jeho platnost maZe byt zrugena rozhodnutim
feditele nebo vydanim nového dokumentu fesiciho shodnou problematiku

I. Rozsah platnosti

1. Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a viechny zaméstnance, ktefi jsou k nému
v pracovnim pomeéru. Na zaméstnance pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér se pracovni fad nevztahuje, pokud to nevyplyvd z dalsich
ustanoveni PR, z ustanoveni pracovnépravnich predpist nebo z uzaviené dohody.

Il. Pracovni pomér
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér vznikd uzavienim pracovni smlouvy pisemnou formou mezi
zaméstnavatelem azaméstnancem. Pracovni smlouva se uzavird nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani. Pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech. Zkusebni
doba je sjedndna na tii mésice.

2. Zaméstnanec je povinen pred vznikem pracovniho poméru vyplnit osobni dotaznik,
podrobit se vstupni 1ékarské prohlidce, predloZit potvrzeni o dosavadnim zaméstnani
a dalsi poZadované doklady, ovliviiujici jeho néroky z pracovniho poméru.

3. Pfed uzavienim pracovni smlouvy personalista seznami zaméstnance spravy a
povinnostmi a s pracovnimi a mzdovymi podminkami.

4. Pfi nastupu do prace seznami personalista zaméstnance s vydanymi fady a vnitinimi
predpisy a zakladnimi bezpecnostnimi predpisy. Dale je pfimy nadfizeny povinen
bezprostfedné seznamit zaméstnance s bezpecnostnimi predpisy pro pfidélenou praci
a s povinnosti dbat o ochranu majetku zaméstnavatele a do 1 mésice od nastupu preda
zameéstnanci pracovni napl.

5. Pracovni pomér lze zalozit pracovni smlouvou nebo jmenovanim. Jmenovanim se
pracovni pomér zaklada u vedoucich zaméstnancl, které do funkce jmenuje Feditel,
jakoZto statutarni organ SVU Jihlava.



1. Pro zaméstnance SVU Jihlava, umoZiiuje-li to vykon jejich prace, mife zaméstnavatel
pisemné dohodnout se zaméstnancem praci zvlastni povahy na zakladé pisemné Zadosti
(§317 ZP, tzv. home office, prace na dalku).

2. Zakonem urcené skupiny zaméstnanci: téhotné Zeny, osoby petujici o osoby zdvislé na
pomoci jiné fyzické osoby se stupni zavislosti Il aZ IV a zaméstnanci pedujici o dité do
dosaZeni 9 let véku. (§241 ZP). U téchto skupin musi zaméstnavatel vidy oddvodnit, pro¢
zadosti o praci na dalku nevyhovél. Odiivodnéni ohledné nevyhovéni musi byt podano
pisemné.

3. Zaméstnavatelem urcené pracovni pozice, kterym povaha pracovni naplné umoiziiuje
praci na dalku: vedouci oddéleni, odborny VS pracovnik, operitorka na PC, ICT,
metrolog, samostatny odborny pracovnik, samostatny administrativni pracovnik,
asistentka reditele, manaZerka kvality, mzdova ucetni, ekonomicky pracovnik, feditel.

4. Dohoda o praci na dalku bude sjednana pisemné formou samostatného dokumentu
s timto obsahem:

e oznaceni mista {i vice mist pro vykon prace na dalku

o rozsah prace konané na dalku

o zpusob komunikace mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem

o zplsob zaddvani a kontroly prace

¢ zpusob rozvrZeni pracovni doby

» zplsob nahrady nakladd vzniklych pfi vykonu prace na dalku zaméstnavatelem.
V dohodé o praci na dalku bude uvedeno, Ze zaméstnanec nebude od zaméstnavatele
pozadovat nakiady spojené s home office.

e zpusob zajisténi a kontroly BOZP (pfilohou dohody)

5. Elektronicka Zadost o schvaleni kazdé prace na dalku. Nejpozdéji jeden pracovni den
pied kaZzdym vykonem prace mimo pracovisté poda zaméstnanec pfimému nadfizenému
Zadost o praci na dalku.

Zaméstnanec poZada v dochazkovém systému o home office véetné diivodu.

Pfimy nadfizeny ma volbu schvalit/zamitnout, dopsat pozndmku.

Zaméstnanci se pfi schvaleni home office pocita délka pracovni doby dle nastaveného
pracovniho rezimu. (Zaméstnanec neklika pfi zahajeni prace home office, pfi ukonéeni
prace odchod.)

Prace na ddlku neni povolena o vikendu, nejsou povolené prescasy.

6. Minimalni délka prace na dalku je stanovena na jeden pracovni den.
7. Vykaz prace na dalku zaméstnanec predloZi fediteli nasledujici pracovni den po vykonu
¢innosti.

Zmény pracovniho poméru

1. Obsah pracovni smlouvy lze zménit pouze dohodou Géastniki a zména musi byt
provedena pisemné. Konat prace jiného druhu nebo vjiném misté, nei byly sjednany
v pracovni smlouvé, je zaméstnanec povinen jen vyjime¢né v pfipadech uvedenych v § 41
a 43 zakoniku prace.



2.

O zméndach pracovniho poméru (pfevedeni, pfeloZeni) rozhoduje feditel po projednani
s prislusnymi vedoucimi zaméstnanci.

Odvoléni i vzdani se pracovniho mista vedouciho zaméstnance musi byt pisemné. Vykon
prace na pracovnim misté vedouciho zaméstnance kon&i dnem nasledujicim po doruéeni
odvolani nebo vzdani se tohoto mista, nebo dnem pozdéjsim, pokud tak bylo uvedeno v
pisemném odvolani ¢i vzddni se mista; z toho vyplyva, Ze pokud neni v pisemném
odvoladni nebo vzdani se mista uvedeny pozdéjsi den, pak v den néasledujici po jeho
doruéeni jiz neni funkce vykondvana (skonéil nasledujicim dnem, tj. od jeho pod&atku,
nikoliv aZ uplynutim tohoto dne).

Odvolénim nebo vzdanim se pracovniho mista vedouciho zaméstnance pracovni pomér
nekondi. Zaméstnavatel musi se zaméstnancem dohodnout jeho dalsi pracovni zafazeni
na jinou praci, ktera by odpovidala jeho zdravotnimu stavu a kvalifikaci. Jestlize
zaméstnavatel takovou praci pro zaméstnance nema nebo ji zaméstnanec odmitne, jde o
pfekazku v praci na strané zaméstnavatele a soucasné je dan vypovédni diivod podle §

52 pism. c).

Skoncéeni pracovniho poméru

1.

Pracovni pomér muzZe byt rozvazan pouze zplisoby a za podminek uvedenych v § 48 a7 65
zakoniku prace.

Navrh na rozvézani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamZité zrudeni pracovniho
poméru, pfipadné zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé&, podava zaméstnanec
pisemné pfimému vedoucimu, ktery mu potvrdi pfijeti podani a den jeho doruéeni,
opatfi podani svym stanoviskem a pfeda je neprodlené fediteli.

V souvislosti se skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat
pfedméty svéfené mu do uZivani. Dale je povinen informovat bezprostfedné
nadfizeného o stavu pInéni uloZenych ukolli a Fadné mu pFedat dosud nespinéné tkoly a
viechny sluZebni povinnosti. O pfedani Gkoll pofidi pfislusny nadfizeny zédznam, ktery
musi obsahovat zejména stuperi rozpracovanosti nespinénych Gkold ke dni skonéeni
pracovniho poméru, doporuceni, pfipadné ndavrh, jakymi opatfenimi by mélo byt
zajisténo jejich dokonceni a seznam pfedavanych materiald. O pfedéni Gkold se vyhotovi
zéznam, ktery podepiSe zaméstnanec a pfisluSny vedouci zaméstnance. Jedno jeho
vyhotoveni obdrii zaméstnanec.

Zaméstnanec je ddle povinen odevzdat predméty naleZejici k osobnimu vybaveni
(pracovni pomucky, knihy, €asopisy a podobné), a to ve stavu odpovidajicim jejich
obvykiému opotfebeni. Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci potvrdit vraceni
odevzdanych véci.

Pfi skonceni pracovniho poméru je personalista organizace povinen vydat zaméstnanci
potvrzeni o zaméstnani, a pokud o to zaméstnanec pozada, i pracovni posudek. Pracovni
posudek vypracuje personalista na zakladé podkladd vedouciho oddéleni.



{ll. Pracovni kazen

Povinnosti zaméstnavatele

1.

Zaméstnavatel je povinen pedovat o vytvafeni a rozvijeni pracovnépravnich vztah
vsouladu se zakonikem prdce, ostatnimi pravnimi predpisy a s pravidly sluSnosti a
obdanského soufziti.

Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen zejména pfidélovat
zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci mzdu a
vytvaret podminky pro Uspésné plnéni pracovnich kol i dodriovat ostatni pracovni
podminky stanovené pracovnimi pfedpisy a pracovni smlouvou.

Povinnosti zaméstnanci

L

3.

Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, aZ do jeho skonceni, je zaméstnanec povinen podle-
pokyni nadfizenych konat prace podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobé a
dodrZovat pracovni kazen.

Zaméstnanec muZe vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim vztahu
vykonavat vydéle¢nou Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele, u
néhoz je zaméstnan, jen s jeho predchozim pisemnym souhlasem.

Jestlize zaméstnavatel souhlas odvold, musi byt odvolani pisemné a je povinen vném
uvést divody zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez zbyte¢ného
odkladu vydéle¢nou Ccinnost skonéit zplisobem vyplyvajicim pro jeji skonceni
z pfislusnych pravnich predpisa.

Zékladni povinnosti zaméstnanci jsou stanoveny v § 301 zakoniku prace. Kromé toho je
povinnosti zaméstnance zejména:

a) dodrZovat vnitini pfedpisy, pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
a ostatni obecné zavazné predpisy souvisejici s vykonem jeho prace,

b) pracovat svédomité a iniciativné, fadné a vrozsahu svych prav a povinnosti
samostatné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych,
dodrZovat zasady spoluprace a dobrého souZiti s ostatnimi zaméstnanci,

c) prabéiné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim Géelem se
ztastnit Skoleni a studia p¥i zaméstnani k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se
predepsanému ovéfovani zplsobilosti k vykondvané praci,

d) dodrzovat a plné vyuZivat pracovni dobu, pfichod a odchod a kaidé vzdaleni se
z pracovisté v pribéhu pracovni doby ozndmit nadfizenému a vyznadit v evidenci
dochazky predepsanym zpGsobem,

e) stie’it a ochrariovat hospodarské, sluzebni a statni tajemstvi a zachovdvat
mlcenlivost ve vécech, které vobecném zijmu nebo vzajmu zidastnénych
organizaci nebo osob vyZaduji, aby byly zachovany v tajnosti. Tato povinnost trva i
po skonéeni pracovniho poméru, pokud nedoslo ke zproséténi této povinnosti
ptedepsanym zplsobem,



f)

g)

h)

i)

k)

dodrZovat predpisy a pokyny tykajici se zaji$téni bezpeénosti provoznich budov
zaméstnavatele nebo najatych prostor, ochrafiovat majetek zaméstnavatele pred
poskozenim, ztratou, znienim a zneuZitim a dbat o jeho nejiceln&jsi vyuZiti.
Dodriovat zdsady ucelného a fadného hospodafeni sfinanénimi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho opravnénymi zajmy,

nepoZivat alkoholické napoje a neuZivat jiné navykové latky ovliviiujici pozornost
vpracovni dob& na pracovisti i mimo né& nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté,

nekoufit v pracovni dobé v prostorach budov SVU, koufeni je povoleno pouze
v pracovni prestdvce na vyhrazeném mist& mimo budovy SVU,

odkladat své svriky a osobni pfedméty, které obvykle nosi do préace, do uréenych
prostor, coZ jsou skFiné a stoly. Zaméstnanec je povinen tyto skfiné a stoly zamykat a
v pfipadé, Ze se vzdali z pracoviité, neponechavat klite v zamku dvefi,

pocinat si pfi préci i jiné Cinnosti u zaméstnavatele tak, aby nezpusobil vznik poZaru.
DodrZovat predpisy a pokyny k zajidténi poZarni ochrany a zucastnit se $koleni
poZarni ochrany, a v pfipadé potieby aktivné pomahat pfi zdolavani pozaru,

ohlaSovat personalistovi organizace a mzdové Géetni neprodlené zmény v osobnich
pomérech (napf. siatek, rozvod, narozeni nebo Umrti élena rodiny, zména bydliitg),
zahdjeni trestniho fizeni pro podezieni ztrestné &innosti spachané pfi plnéni
pracovnich povinnosti, jiné tdaje duleZité pro pracovni hodnoceni (nap¥. dokonéeni
vzdélani) a jiné okolnosti, které maji vyznam pro davky nemocenského pojiéténi,
poskytovani rodicovského pfispévku a daf z pfijmu,

zaméstnavatel poskytuje na zakladé §104 zikoniku prace osobni ochranné pracovni
prostfedky. Zaméstnanci jsou povinni je nosit a uZivat. Jednd se o osobni ochranné
pracovni prostfedky, pracovni odévy a obuv, myci, &istici a dezinfekéni prostiedky a
ochranné napoje. Osobni ochranné pracovni prostiedky jsou ochranné prostfedky,
které musi chranit zaméstnance pred riziky, nesmi ohroZovat jejich zdravi, nesmi
brénit pfi vykonu prace a musi splfiovat poZadavky pro praci v prostiedi, které
specifikuje Laboratorni fad.

m) je zakdzadno na pracovisti pfechovavat jakakoliv doméci zvitata.

5. Vedouci zaméstnanci jsou kromé toho povinni zejména:

a)

b)

c)

fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci v jim svéfenych Gtvarech, dodriovat
ustanoveni pracovnéprévnich predpisli, pracovniho Fadu a vnitfnich predpisd,
seznamovat zaméstnance se zménami téchto predpisll, zajistovat zaméstnanciim
potfebné pomticky,

dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace podfizenych zaméstnanci,

v zajmu zvy3ovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci a dbat, aby préce
odpovidala hospodaiskym a technickym moZnostem

f) kontrolovat, aby zaméstnanci nezneuZivali majetek zaméstnavatele k osobnim
ucellim,



g) zajistovat, aby nedochézelo k poru$ovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisG
vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci,

h) zabezpecovat pfijeti v€asnych a ucinnych opatfeni zaméstnavatele, zejména pfi
predchazeni Skodam, i) ptijimat stiznosti, oznameni a podnéty zaméstnanc,

2 s

k) zajistit faddné predani agendy v souvislosti se skoncenim pracovniho poméru
zaméstnance.

V. Pracovni doba

Délka pracovni doby a jeji rozvrzeni

1.

Stanovena pracovni doba je 40 hodin tydné, u zaméstnanct, ktefi se vzajemné sttidaji
ve dvousménném provozu je 38,75 hodin tydné. U zaméstnancli mladsich neZ 18 let
nesmi délka smény v jednotlivych dnech prekrocit 8 hodin.

Rozvrzeni tydenni pracovni doby vietné zacatku a konce na pracovistich s jednou ¢i
dvéma sménami, nerovnomérné rozvrieni pracovni doby, pracovni pohotovost a
podminky pruiné pracovni doby jsou stanoveny pisemnym vnitFnim pfredpisem
Feditele SVU Jihlava - Smérnice k rozvrzeni tydenni pracovni doby.

Rozvrh pracovni doby a smén je zverfejnén na jednotlivych pracovistich.

Reditel mdZe rozhodnout ve vnitinim pfedpisu o sniZeni stanovené tydenni pracovni
doby bez snizeni mzdy, a to i pouze na nékterych pracovistich.

Pfestavka v praci na jidlo a oddech se poskytuje v délce 30 minut nejdéle po Sesti
hodinach a u mladistvych po EtyFech a pil hodinach nepfetr?ité prace.

Prace pfescas a nocni prace

1.

2.

3.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét ucinnd opatfeni k omezovani prace
prescas a soustavné kontrolovat jeji icelnost a nezbytnost.

Za dodrzovani ptipustnych limitG prace prescas, tj. dle § 93 zakoniku prace 8 hodin
tydné a 150 hodin roéné, platnych pravnich pfedpisti a poZadavk( bezpetnosti prace
odpovida vedouci zaméstnanec, ktery praci prescas nafizuje. Vedouci zaméstnanec
nesmi nafidit praci presCas, pokud by byla v rozporu s predpisy k zajisténi bezpeénosti
a ochrany zdravi pfi praci.

Za dobu prace prescas pfislusi zaméstnanci vedle dosazené mzdy pfiplatky za praci
pres€as (upravuje Vnitini mzdovy ptedpis) nebo po dohodé s nim ndhradni volno.
Nahradni volno se poskytuje vrozsahu jedné hodiny pracovniho volna za kaZdou
odpracovanou hodinu preséas. Cerpani nahradniho volna urfuje zaméstnanci
nadfizeny vedouci na zdkladé zakoniku prace a s prihlédnutim kpinéni akolG
zaméstnavatele a kzajmim zaméstnance. Odpracuje-li v jednotlivém tydnu
zaméstnanec 0,5 az 8 hodin prace pfescas, mlZe poZadat o proplaceni nebo o &erpani
nahradniho volna. Odpracuje-li v jednotlivém tydnu zaméstnanec vice nez 8 hodin




pfescas, za daldi prescasové hodiny mu bude poskytnuto nahradni volno. Pokud se
zaméstnavatel dohodne se zaméstnancem jinak, plati odstavec 4.

Praci pfes€as od 150 hodin do 416 hodin za rok (8 hodin za odpracovany tyden), tj.
celkem maximalné 266 hodin, je moZno se zaméstnancem pisemné dohodnout.

Noéni prace je prace konanad vdobé mezi 22. a 6. hodinou. Zaméstnavatel se pfi
nafizovani no¢ni prace fidi ustanovenimi zakoniku prace.

V. Piekazky v praci

O poskytovéani pracovniho volna a pFipadnou nahradu mzdy v pfipadé piekazky
v praci pozadd zaméstnanec pfimo svého vedouciho. Zaméstnanec vyplni formulaF
nPropustka“. Pokud pfekazka v praci nedosahuje délky jedné smény (zakladni
pracovni doba) stanovené zaméstnanci, miiZze mu poskytnout pracovni volno pfimy
nadfizeny. NepfisluSi-li pfi této pFekdice nadhrada mzdy, mlZe nadfizeny
zaméstnanec povolit napracovani takto zameskané pracovni doby.

O poskytnuti pracovniho volna a ndhrady mzdy pfi pfekdice v praci v délce jedné
pracovni smény a delsi rozhoduje po vyjddfeni pfimého nadfizeného feditel.

Za dilezité osobni prekazky v préci dle Nafizeni vliady & 590/2006 Sb., pfi kterych
pfislusi zaméstnanci pracovni volno s ndhradou mzdy, se povaZuje:

a) Vysetfeni nebo o3etfeni zaméstnance ve zdravotnickém zafizeni na nezbytné
nutnou dobu.

aa) Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytne na nezbytné nutnou dobu, bylo-
li vySetfeni nebo o3etfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve
smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je
nejblize bydlidti nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potiebnou zdravotni



péci poskytnout {déle jen ,nejbliZ3i zdravotnické zafizeni”), pokud vy3etieni nebo
oSetfeni nebylo moZné provést mimo pracovni dobu. (Nafizeni vlady €. 590/2006
Sb.)

ab) Bylo-li vy3etieni nebo oSetfeni provedeno vjiném nez nejblizdim
zdravotnickém zafizeni, poskytne se pracovni volno na nezbytné nutnou dobu,
ndhrada mzdy nebo platu vsak pfisiusi nejvyie za dobu podle pismene aa).
(Nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.)

ac) Na ostatni dobu strdvenou mimo pracovisté budou zaméstnanci &erpat
nahradni volno.

b) Pracovnélékafska prohlidka, vySetfeni nebo o€kovéni souvisejici s vykonem prace.
c) Pferuseni dopravniho provozu nebo zpoZdéni hromadnych dopravnich prostiedki.

d) P¥i svatbé je poskytovan jeden den s ndhradou mzdy, druhy den bez ndhrady mzdy
(jeden z téchto dnl musi probéhnout svatebni obfad). Ve stejném rozsahu se
poskytne pracovni volno bez ndhrady mzdy ditéti pfi svatbé rodice.

e) Pfi narozeni ditéte se poskytne placené pracovni volno k pfevozu manzelky do
zdravotnického zafizeni a zpét. Nahradni volno na nezbytné nutnou dobu je
poskytovano bez nahrady mzdy pfi porodu manzelky.

f) Pfi mrti manZela, druha nebo ditéte jsou poskytovany 2 dny s hdhradou mzdy a
dalsi den k Gi¢asti na pohibu téchto osob. U&astni-li se zaméstnanec pohibu rodice,
sourozence, rodi¢e a sourozence jeho maniela, jakoZ i manzela ditéte nebo
manZela sourozence zameéstnance, miZe Cerpat jeden den. Zaméstnanec muze
Cerpat den placeného volna také vpfipadé pohfbu dalSich osob, které zily
se zaméstnancem ve spoleéné domadcnosti. Je-li zaméstnanec vypravovatelem
pohibu, nédlezi mu jesté jeden den placeného volna.

g) Pfi doprovodu manzela, druha, ditéte, rodi¢e, prarodi¢e zaméstnance nebo jeho
manZela do zdravotnického zafizeni na oSetfeni, planované vy$etieni, pfi Grazu, do
Skolského poradenského zafizeni ke zjiSténi specidlni vzdélavacich potieb na
nezbytné nutnou dobu, nejvyse viak na jeden den (pFi ndvitévé zdravotnického
zafizeni v jiném mésté), ma zaméstnanec narok na pracovni volno s nahradou
mzdy v pfipadé, Ze necerpd oSetfovné z nemocenského pojisténi. Jedna-li se o jiné
rodinné pfisludniky, zaméstnavatel poskytne pracovni volno bez ndhrady mazdy.
Nahradni volno pfi doprovodu je poskytnuto jen jednomu z rodiéti.

h) Pfi pohfbu spoluzaméstnance je poskytovano pracovni volno s nahradou mzdy
kolegtim, ktefi se ucastni pohibu.

i) PFi pfestéhovani zaméstnance do vlastniho bytového zafizeni néle#i zaméstnanci
nejvySe dva dny pracovniho volna bez ndhrady mzdy. Jde-li o pfestéhovani v zajmu
zaméstnavatele, poskytne se pracovni volno s ndhradou mzdy.

j) Pfi hleddni nového zaméstnani je poskytovano pracovni voino nejvyie jeden
pllden vtydnu po dobu odpovidajici vypovédni dobé v délce dvou mésici bez
ndhrady mzdy prfed skoncenim pracovniho poméru. Ve stejném rozsahu
s ndhradou mzdy poskytne zaméstnavatel pracovni volno, odchazi-li zaméstnanec
na zdkladé § 52 pism. a) aZ e) (vypovéd pro nadbytednost, zdravotni nezptsobilost



1.

1.

2.

na zakladé lékarského posudku). Pracovni volno je moiné pfi hledani zamé&stnani
se souhlasem zaméstnavatele slu¢ovat.

VI. Dovolena zaméstnance

v s

1. Prdva a povinnosti zaméstnanct v oblasti dovolené na zotavenou se fidi pFistusnymi
ustanovenymi zakoniku prace.

2. Pfed nastupem dovolené zaméstnanec vypini formuldf ,dovolenka” a pFedlodi jej
svému nadfizenému vedoucimu ke schviéleni. V pfipadé, Ze z vaZnych rodinnych nebo
osobnich divodid potfebuje zaméstnanec erpat dovolenou, ktera nebyla pldnovana,
musi potfebu erpani dovolené oznamit svému nadfizenému nejpozdéji na zadatku
smény.

3. Cerpéni dovolené uréuje zaméstnanci zaméstnavatel na zakladé pisemného rozvrhu
vypracovaného zaméstnancem a schvaleného vedoucim oddéleni. Zpravidla ma byt
celd dovolend vycerpana do konce stavajiciho kalendafniho roku. Pfi urovani
dovolené zaméstnavatel pfihliZi k provoznim pomérim, ale i k opravnénym zijmim
zaméstnancu.

4. NemZe-li zaméstnanec cerpat dovolenou na zakladé vlastnich dlouhodobych
prokazanych prekazek v praci (napf. nemoc) nebo pro naléhavé provozni davody

ar &

zaméstnavatele, pak Ize maximalné 5 dni dovolené pfevést do nasledujiciho roku.

5. V nasledujicim roce musi byt vyéerpany pfevedené dny dovolené z minulého roku.
Budou zaméstnancem zahrnuty do planu Cerpani dovolené. V ostatnich pfipadech
zaméstnavatel urci termin Cerpani loriské dovolené.

VIl. Mzda a nahrada mzdy

Mzda a ndhrady mzdy je splatnd pozadu za mési¢ni obdobi ve vyplatnim terminu
jedenactého dne nasledujictho mésice. Pokud tento den pfipadne na sobotu nebo
nedéli, je vyplatnim dnem patek.

vy svws

Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vy3si nebo nizsi nebo provedena jina
neopravnéna platba, je povinen na to upozornit mzdovou uétarnu. Zaméstnanec vrati
nepravem vyplacené &astky jen, jestlize védél nebo musel z okolnosti pfedpokladat, Ze
jde o castky nespravné uréené nebo omylem vyplacené, a to ve lhaté tfi let od jeji
vyplaty.

VIII. Pracovni cesty

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mi sjednané misto vykonu prace. Sjednané misto vykonu prace je uvedeno
v pracovni smlouvé.

Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen
na zakladé dohody s nim.
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. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podie pokynl vedouciho zaméstnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal.

. Pro Gcely sluiebni cesty mlZe zaméstnanec spisemnym souhlasem vedouciho
zaméstnance a s platnymi referentskymi zkouskami pouZit sluZebni vozidlo. Podrobné
tuto problematiku upravuje Smérnice pro pouZivani sluZebnich silniénich motorovych
vozidel.

. Pfi vydctovani nakladi spojenych spracovni cestou se zaméstnanec fidi vnitfnim
predpisem Smérnice o cestovnich ndhradach a ptikazem feditele Vy3e poskytovani nahrad
pti pracovni cesté pro dany rok.

IX. Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci

KaZdy pfipad nehody, Grazu, poranéni se musi ihned ohlésit zodpovédnému vedoucimu
nebo jeho zéstupci, a to i tehdy, jde-li o celkem nepatrné a na prvni pohled bezvyznamné
poranéni. Nehody, pfi kterych dojde ke zjevné 3kodé na zdravi nebo kinfekci
zaméstnance, je nutno hlasit nejen bezprostfednimu vedoucimu, ale také fediteli Gstavu
nebo jeho zastupci a bezpe¢nostnimu technikovi. Hld$eni poda postizeny, svédek trazu
nebo jiny pracovnik.

Pfimy vedouci, nebo jeho zastupce zaeviduje pracovni draz do Centralni knihy trazd
na Ustfedné na pracovisti Jihlava a na pracovisti Ceské Budé&jovice. Jedna-li se o Graz
vyzadujici lékafské oetfeni, je nutné informovat vedeni podniku prostfednictvim
asistentky feditele na Cisle 567 143 229. Vyzada-li si Graz pracovni neschopnost del$i ne?
tfi dny, je tfeba udalost nahlasit také bezpeénostnimu technikovi na &isle 567 143 286,
ktery vyplni zaznam o Urazu do 5 dnii od udalosti.

Za plnéni dkoll v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pFi praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci. Vedouci zameéstnanci dale odpovidaji za prodkoleni viech svych
podFfizenych zaméstnancl z pfedpisti o bezpeénosti a ochrané zdravi pf¥i praci nejméné
jedenkrat za dva roky, za proskoleni novych zaméstnanci pfed jejich nastupem do
zaméstnani a v jejim pribéhu podle pfisluénych pfedpisd a ve stanovenych Ihatéch.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni zejména:

a) sezndmit zaméstnance pred pfidélenim prace nebo pfi zméné prace a pracovnich
postupd s pfisluSnymi bezpecnostnimi pfedpisy véetné pfedpist o pozarni ochrané a
soustavné vyZadovat a kontrolovat jejich znalost a dodrzovani,

b) zajistit okamZité sepséni zéznamu o kazdém pracovnim Urazu, vy3etfeni jeho pficin a
provedeni opatfeni k odstranéni divod( urazu. U pracovnich urazii, které podiéhaji
registraci zajistit ve spoluprdci sbezpecnostnim technikem organizace véasné
sepsani a odeslani hlaseni pfisluSnym organim,

c) oprdvnéni dat podle § 106 odst. 4 pism. i) zdkoniku prace zaméstnanci pokyn, aby se
podrobil zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, maiji
feditel, vedouci oddéleni, bezpecnosti technik, pfipadné dal3i povéfené osoby.
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5. Zaméstnanci jsou zejména povinni:

1.

a)

b)

d)

e)

f)

dodrZovat pravni piedpisy a pokyny k zajisténi bezpectnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady bezpecného chovani a pfislusné pracovni pfedpisy,

pohybovat se v prostorach zaméstnavatele jen po vykazanych cestach, a pokud to
neni nezbytné nutné pro plnéni pracovnich dkolli nebo s ohledem na mimoradné
situace nevstupovat na jina pracovisté a nezdrZovat se v prostorach, kde pro né plati
zakaz vstupu,

ucastnit se viech druhli a forem 3koleni, které organizuje zaméstnavatel na useku
bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a podrobit se zkouskam i lékaFskym
prohlidkam podle platnych pfedpis,

pouzivat pfi praci ochranné prostredky a ochranna zafizeni,

podrobit se zjisténi, které provadi povéfeny zaméstnanec nebo pfrislusny
zdravotnické zafizeni, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek,

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

X. VSeobecna zavérecna ustanoveni

VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni s pracovnim fadem seznamit podfizené
zaméstnance.

2. Zmény a doplrky pracovniho fadu vydava feditel.

3. Timto Pracovnim fadem se rusi prechozi Pracovni fad vydany dne 19. 12. 2013 s ucinnosti
ke dni 1. 1. 2014 v¢etné dodatki.

Pfiloha 1 — Eticky kodex
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Priloha 1
Eticky kodex zaméstnanci

Statniho veterinarniho ustavu Jihlava

Preambule

Smyslem tohoto kodexu je vytvaret, udrzovat a prohlubovat dlvéru vefejnosti v ¢innost
Statniho veterinarniho Ustavu Jihlava (SVU Jihlava). Ugelem Etického kodexu SVU lJihlava
(déle jen ,kodex”) je vymezit a podporovat Zzadouci standardy chovéni zaméstnance SVU
Jihlava ve vztahu k verfejnosti a spolupracovnikiim. Zaméstnanec zachovava vérnost zasadam.
prava a spravedlnosti vyplyvajicim z evropského kulturniho a historického dédictvi, jedna
v duchu nedotknutelnych hodnot lidské distojnosti a svobody, zachovava dctu a loajalitu
k Ceské republice, k zaméstnavateli, k ostatnim kolegtim a ke spolupracujicim subjektiim.

Zakonnost

KaZdy zaméstnanec je povinen pfi vykonu povolani dodrZovat a ctit zakonnost vSech postuptl
a rovny pfistup ke vSéem fyzickym i pravnickym osobam. Zaméstnanec plni tkoly v souladu
s pravem Evropské unie, s Gstavnim pofadkem CR, se zékony, s ostatnimi pravnimi predpisy a
s internimi predpisy zaméstnavatele.

Pfi plnéni ukoll jednd zaméstnanec pouze v rozsahu svéfené pravomoci a v souladu s jejim
ucelem.

Rozhodovani

Na zakladé internich predpist vychazejicich ze zdkonnych norem zaméstnanec vykonava
svoje povolani a rozhoduje se na zakladé objektivnich a doloZitelnych informaci.

Profesionalita

Zaméstnanec svoje povolani vykondva na patficné odborné Utrovni, kterou si prohlubuje
pribéinym studiem. Jednad s nejvy3si mirou slusnosti a ochoty, v souladu se zdsadou rovnych
prilezitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi, ndrodnost, ndboZenstvi, etnickou pfislusnost
nebo jiné charakteristiky. Nepfipousti diskriminaci ¢i obtéZovani. Za kvalitu své prace a
za rozvijeni svych odbornych znalosti je osobné& odpovédny.

Zaméstnanec SVU lJihlava jedna korektnd s ostatnimi spolupracovniky i se zaméstnanci
jinych organizaci, respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegt i jinych odborniki a Géinné je
vyuiivd i pro svij odborny rdst. Zadnym zplisobem nezasahuje do soukromi swych
spolupracovnikd.

Ve vztahu k vefejnosti jedna zaméstnanec s nejvy$si mirou zdvofilosti, vstficnosti a ochoty
v ramci jemu svérenych pravomoci.
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Nestrannost

Zaméstnanec dba na to, aby jeho rozhodovéni bylo objektivni, nestranné a pfijaté Feseni bylo
vzdy v souladu se zdkonem a internimi pfedpisy. Pfi rozhodovani nesmi zaméstnanec
preferovat osobni &i skupinové zajmy ani se nechat ovlivnit pozitivnimi & negativnimi vztahy
ke konkrétnim osobdm. Zdrzi se také vieho, co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost jeho
rozhodovani.

Ve shodnych nebo podobnych pfipadech jednd zaméstnanec tak, aby mezi jednotlivymi
postupy nevznikaly rozdily, jeZ neni moino odivodnit objektivnimi skute¢nostmi, zejména
konkrétnimi okolnostmi daného pfipadu. Veskerd hodnoceni provadi profesionaing,
objektivné, bez emoci a bez sledovani osobniho prospéchu a v souladu s pravem a internimi
predpisy.

Rychlost a efektivita

Zaméstnanec vyfizuje pracovni zéleZitosti zodpovédné a bez zbyteénych pratahd. PFi pinéni
jemu svéfenych ukolli postupuje zaméstnanec tak, aby strandm ani SVU Jihlava nevznikaly
zbytetné naklady.

Stiet zajmu

Zaméstnanec svym jednanim pfedchazi situacim, ve kterych by byl vystaven moZnému stfetu
svého soukromého zajmu a zastavaného funkéniho zafazeni. Soukromy zdjem zahrnuje
jakoukoliv vyhodu pro néj, jeho rodinu, blizké a pfibuzné osoby a pravnické nebo fyzické
osoby, se kterymi mél nebo méa obchodni nebo politické vztahy. Zaméstnanec se nezucastni
Zadné &innosti, ktera se neslucuje s fadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tento
vykon omezuje. Pokud si zaméstnanec neni jisty, zda jde o Gkony sluéitelné s jeho podilem
na vykonu zaméstnani, projedna zaleZitost se svym nadfizenym.

Riziko korupce

Zaméstnanec nesmi pfi svém rozhodovani a v souvislosti s rozhodovanim pfijimat ani
vyzadovat dary &i jind zvyhodnéni pro sebe nebo nékoho jiného, popfipadé jakymkoli jinym
zplUsobem pfipustit ovlivnéni pinéni jemu svéfenych Gkoll, objektivniho hodnoceni véci a
nestranného rozhodovani. Dary nebo vyhody poskytované zaméstnanci zaméstnavatelem
timto nejsou dotceny.

Zaméstnanec jedna tak, aby se pfi pInéni jemu svéfenych dkolt nedostal do postaveni, ve
kterém by byl zavazén nebo se citil byt zavazan oplatit sluzbu &i laskavost, kterd mu byla
prokazana. Zaméstnanec se vyvaruje vztahl vzajemné zavislosti a nepatfiéného vlivu jinych
osob (klientelismus?, nepotismus?), jez by mohly ohrozit jeho nestrannost.

! Klientelismus je neoficialni, zakulisni systém dohod ve spoleénosti, jehoZ charakteristickym znakem je
ochrana, jinak zvand téZz protekce, vybranych c&lentt celku, potazmo poskozovani zajmi subjektd
v klientelistickych vazbach neparticipujicich.

% Nepotismus (z lat. nepos = synovec) oznaluje systém obsazovani funkci, v némz jsou preferovani piibuzni
(ev.obecnéji pratelé & dalsi — napf. obchodng spiiznéné osoby) proti ostatnim, nezfidka
Iépe kvalifikovanym kandidatiim. Nepotismus je jednou z vice podob protekce.

14



Jakékoli korupéni jedndni nebo podezieni na takové jednani, o kterém se zaméstnanec
dozvédél hodnovérnym zplisobem, je povinen oznamit svému nadfizenému nebo organu
¢innému v trestnim Fizeni. Dale je povinen bezodkladné oznamit nabidnuti i ziskani
neopravnéné vyhody. Ve vSech pfipadech, kdy by mohla vzniknout pochybnost,
zaméstnanec postupuje v souladu s timto clankem, informuje svého nadfizeného a
postupuje dle jeho pokynd.

‘Micenlivost

Zaméstnanec zachovava miéenlivost o skutecnostech, které se dozvédél v souvislosti
s plnénim udkoll, jeZz by mohly poskodit nebo ohrozit ¢innost zaméstnavatele. Povinnost
micéenlivosti se nevztahuje na skuteCnosti, které zakladaji podezifeni na korupéni jednani.
Zaméstnanec je povinen zachovat micenlivost o skutecnostech, které se dozvédél pfi vykonu
¢innosti, zejména o osobnich a obchodnich informacich v rozsahu stanoveném pravnimi a
internimi pfedpisy, pokud neni této povinnosti v souladu s pravnimi pfedpisy zprostén.

‘Interni komunikace

PFi praci se zaméstnanec chovad ohledupiné vii¢i svym kolegim a dodrzuje spolecenské
pravidlo prednosti®. Siti-li zaméstnanec pisemné& nebo UGstné spekulativni a uréZlivé
informace o kolegovi, dopousti se mobbingu®. P¥i telefonickém hovoru se zaméstnanec
predstavi, mluvi zfetelné a strucné. P¥i osobni komunikaci jedna s ostatnimi kolegy s nejvyssi
mirou zdvofilosti a bez zapornych emoci. Je tieba dodriovat vécnost a respektovat pokyny
nadfizeného.

Externi komunikace

Za SVU lJihlava sdéluje informace uréené vefejnosti jen feditel a s jeho svolenim se mohou
daldi VS pracovnici vyjadFit ke konkrétni skuteénosti. Informace uréené zakaznikiim sdéluji
pfedevéim vedouci oddéleni nebo jimi povéfeni VS zaméstnanci. Zaméstnanec pfi
komunikaci nepfekraduje svoje kompetence. V pfipadé dotazli nad rdmec svych kompetenci
odkaZe zaméstnanec tazatele na vedouciho pfislusného oddéleni.

Za SVU lJihlava externé komunikuji pracovnici tstfedny JI a CB, ptepravci vzorkd, ktefi jsou
kompetentni fedit jen provozné technické zalezZitosti. Laboranti zpravidla nesdéluji vysledky
vyéetieni. Operatorky sdéluji vystedky vygetieni. Odborni VS laboratorni pracovnici, vedouci
oddéleni, samostatni pracovnici®> komunikuji se stranami bez omezeni, pficemi je spoléhano
na jejich odbornou a osobnostni vyzralost. Pracovnici ekonomického useku teSi jen
problematiku v ramci finanéni problematiky a dodavatelsko-odbératelskych vztah(. Dalsi
ekonomické problémy fedi vedouci ekonomického oddéleni. Reditel komunikuje bez
omezeni.

svo

Na socidlnich sitich je tfeba se vyvarovat nepfimérenych komentaill v souvislosti s vykonem
povolani.

3 Muz bez ohledu na nad¥izenost prvni zdravi Zenu a dava ji pfednost do dvefi.
4 Mobbing- psychicky natlak, ktery se odehrava na pracoviiti mezi kolegy.
3 Manazerky kvality, informacni technik, asistentka feditele.

15



Reprezentace

Zaméstnanec pfi pracovni ¢innosti mimo aredl SVU Jihlava uZivd odév, ktery je adekvatni
jeho praci a odpovida spoletenskym normam. Zaméstnanec jednd s kaidym ohleduplng,
zpusobem pfiméfenym jeho socidlnim schopnostem a komunikaénim potiebam,
arespektuje jeho individualitu. Vedkera jednani s dotéenymi osobami vede zaméstnanec
taktné a zpGsobem, ktery respektuje distojnost t&chto osob. Zaméstnanec SVU Jihlava svym
jednénim a vystupovanim podporuje diivéryhodnost podniku.

Uplatnitelnost a vymahatelnost

Kodex navazuje na zdkladni prava a povinnosti zaméstnanci uvedené v zakoniku prace
a pracovnim fadu. Zésadni porudovéni bude posuzovano jako porugeni zakoniku préce, resp.
pracovniho Fadu se viemi z toho vyplyvajicimi pracovn&pravnimi dsledky.

Zavérecna ustanoveni
Zaméstnanec dodrzuje stanovené etické zasady, aktivné podporuje etické jednani a podili se
na vytvafeni protikorupcniho prostfedi. Uvédomuje si, Ze selhéni jednotlivce v oblasti etiky
ma dopad na SVU lJihlava jako celek, a proto jde ostatnim pfikladem. PoukéZe-li zaméstnanec
opravnéné na neetické chovani, nebude mit jeho jednadni negativni disledky

v pracovnépravnich vztazich. Respektovani zésad etiky je v&ci profesionalni cti zaméstnance
SVU lihlava.
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