COOP druzstvo Velké Mezifici COooP

PRACOVNI RAD



vydava dle § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist

(déle jen ,zékonik prace”)

Pracovni rad

Clanek 1.

vvvvv

zaméstnance v pracovnim poméru. Na osoby, vykonavajici ¢innost na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyva z ustanoveni
pracovnépravnich predpisl, popfipadé uzavienych dohod.

Za dodrZovani pracovniho fadu odpovidaji vSichni zaméstnanci. Vedouci zaméstnanci jsou povinni
seznamit s timto pracovnim fadem jimi fizené zaméstnance a umoiznit jim kdykoliv do pracovniho
radu nahlizet.

Pracovni fad blize rozvadi ustanoveni zdkoniku prace, popfipadé zvlastnich pravnich pfedpist podle
zvlastnich podminek u zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanc(
z pracovnépravnich vztaha.

Zadné ustanoveni tohoto pracovniho fadu nesmi byt uplatfiovano a wvykladano v rozporu
s ustanovenimi zakoniku prace, ani s jinymi obecné platnymi pravnimi predpisy.

Clanek II.
Pracovni pomér, pracovni smlouva, vznik a zmény pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a vznikd
dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den ndstupu do prace. Pokud zaméstnanec ve
sjednany den do prdce nenastoupi, aniz mu v tom branila pfekazka v préci, nebo se zaméstnavatel do
tydne nedozvi o této prekdice, miZe zaméstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit. Pfed uzavienim
pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit fyzickou osobu s prévy a povinnostmi, které hy
pro ného vyplynuly z pracovni smlouvy a s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani, za
nichZ ma praci konat.

Pracovni smlouva musi obsahovat:

- druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykondvat,
- misto nebo mista vykonu prdce, ve kterych ma byt préce pro zaméstnavatele vykonévina,
- den nastupu do prace.



Pracovni smlouva kromé toho miiZe zejména obsahovat:

- dobu, na kterou je pracovni pomér sjednan,

- zkuSebni dobu, kterd mlze Cinit nejdéle 3 mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pracovniho
poméru anebo 6 mésicl po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru u vedouciho
zaméstnance,

- souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty,

- stanoveni tydenni pracovni doby,

- Udaj o splatnosti mzdy,

- pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich nahrad.

V soucinnosti s oddélenim personalistiky a ekonomiky prace musi vedouci zaméstnanci zajistit u
vybranych uchazeéll o zaméstnani pfedloZeni potiebnych dokladl (o kvalifikaci, osobni dotaznik,
lékarfsky posudek ze vstupni lékafské prohlidky, délku odborné praxe, pracovni posudek) a to
nejpozdéji 3 dny pfed nastupem do prace.

Pfi nastupu do prace je zaméstnanec povinen predloZit:

- obcansky prikaz nebo jiny doklad totoZnosti,

- vyplnény osobni dotaznik,

- potvrzeni o zaméstnani (tzn. zapoctovy list) od pfedchoziho zaméstnavatele nebo potvrzenio
vedeni v evidenci uchazecli o zaméstnani ufadem prace,

- doklady o kvalifikaci (vyucni list, maturitni vysvédceni, diplom) a o pfipadné predchozi praxi,

- lékafsky posudek ze vstupni lékafské prohlidky, prokazujici zdravotni zpUsobilost k vykonu
sjednaného druhu prace, u obchodné provoznich zaméstnanct téz zdravotni prikaz
pracovnika v potravinarstvi,

- doklad (prikaz) zdravotni pojistovny, u které je pojistén,

- doklad o zavedeném uctu, na ktery bude zaméstnanci zasildana mzda,

- doklady nutné k posouzeni prav na slevu z dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé cinnosti,
(napf. doklad o druhu pobiraného dlichodu, doklad o studiu)

- vypis z rejstiiku tresth (u zaméstnanc(, s kterymi bude uzavirdna dohoda o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani),

- dalsi doklady dle poZadavk( zaméstnavatele (napf. posudek o pracovni ¢innosti od
pfedchoziho zaméstnavatele, Zivotopis),

- pfipadné dalsi doklady, ovliviiujici prava zaméstnance z pracovniho poméru.

Sjednany obsah pracovni smlouvy lze zménit jen na zédkladé dohody zaméstnance a zaméstnavatele a
to pisemnou formou. Vedouci zaméstnanci mohou vyzadovat od zaméstnance vykon prace jiného

druhu nebo na jiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouveé, jen v pfipadech uvedenych v § 41
a nasl. v zakoniku prace.

Clanek 111

Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mlZe byt rozvazan jen:



a) dohodou

b) wypovédi

¢) okamZitym zrudenim

d) zruSenim ve zkusebni dobé

Dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na rozvazani pracovniho poméru, konci pracovni
pomeér sjednanym dnem. Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou pfedklada zaméstnanec
pisemné svému nadfizenému nebo prostfednictvim provozovatele postovnich sluZeb pfimo na
oddéleni personalistiky a ekonomiky prace zaméstnavatele v dostatecném casovém predstihu, aby
mohly byt zajistény nezbytné Ukoly podléhajici pfedavani prace.

Vypovédi miZe rozvazat pracovni pomér jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec. Vypovéd musi byt
dana pisemné a musi byt doru¢ena druhé smluvni strané (v pfipadé zaméstnavatele na oddéleni
perscnalni a ekonomiky prace).

Byla-li déana vypovéd, skonéi pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba je stejna
jak pro zaméstnavatele, tak pro zaméstnance a ¢ini 2 mésice, s vyjimkami vyplyvajici z § 51a zakoniku
prace. Vypovédni doba zacina prvnim dnem kalendarniho mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi
a konéi uplynutim posledniho dne pfislusného kalendarniho mésice s vyjimkami vyplyvajicimi z § 51a,
§ 53 ods. 2, § 54 pism. c) a § 63 zakoniku prace.

Vypovéd muze byt odvolana pouze se souhlasem druhé smluvni strany. Odvolani vypovédi a souhlas
s jejim odvolanim musi byt pisemné.

Pracovni pomér sjednany na urcitou dobu konéi téZ uplynutim sjednané doby.
Pti skonceni pracovniho pomeéru je zaméstnanec povinen:

- informovat nejblize nadfizeného vedouciho zaméstnance o stavu pinéni pridélenych
pracovnich ukolQ,

- vratit vSechny véci svéfené mu zaméstnavatelem k vyuctovani, pracovni pomucky, osobni
ochranné pracovni prostfedky a jiné véci,

- vyrovnat své zavazky v(¢i zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodé,

- vpfipadé uzavieni dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani, Gcastnit se inventarizace svéfenych hodnot,

- odevzdat svéfené kli¢e od prostor a zafizeni zaméstnavatele,

- absolvovat vSechny vystupni formality.

Zameéstnavatel je povinen vydat zaméstnanci pfi skonéeni jeho pracovniho poméru potvrzeni o
zaméstnani. V pfipadé, Ze zaméstnanec potvrzeni o zaméstnani nepfevezme osobné, zaile ho
zaméstnavatel do jeho vlastnich rukou s pisemnym zaznamem o doruceni.

Clanek IV.

Zakladni povinnosti zaméstnanci a vedoucich zaméstnancll



Zameéstnanec je od vzniku pracovniho poméru povinen podle pokynil zaméstnavatele konat osobné

prace podle pracovni smlouvy v rozvriené tydenni pracovni dobé a dodriovat povinnosti, které mu
vyplyvaji z pracovniho poméru.

Dale je zaméstnanec povinen zejména:

- pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané
v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

- vyuZivat pracovni dobu a pracovni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a
v€as pracovni ukoly,

- dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané,

- dodrZovat ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané ( napr. Pracovni rad a ostatni
vhitini pfedpisy zaméstnavatele), pokud s nimi byl Fadné seznamen,

- tadné hospodafit s prostfedky mu svéfenymi zaméstnavatelem a streZit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, znienim a zneuZitim a nejednat
v rozporu s opravné&nymi zajmy zaméstnavatele,

- pocinat si tak, aby nedochazelo k majetkové ujmé (déle jen ,3koda”), nemajetkové Gjmé ani
k bezdlivodnému obohaceni. Hrozi-li skoda nebo nemajetkové Gjma, je povinen na ni
upozornit nadfizeného vedouciho zaméstnance,

- je-li kodvraceni Skody hrozici zaméstnavateli neodkladné treba zakroku, je zaméstnanec
povinen zakrodit, nemusi tak ucinit, brani-li mu v tom duleZitd okolnost nebo by tim vystavil
vainému ohroZeni sebe nebo ostatni zaméstnance, popfipadé osoby blizke,

- nepoZivat alkoholické napoje a nezneuZivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na
pracovisté zaméstnavatele a nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou Gcinkam
koufeni vystaveni také nekuraci

- podrobit se na pokyn opravnéného vedouctho zaméstnance pisemné uréeného
zaméstnavatelem zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,

- pouZivat pfi prdci stanovené pracovni postupy, pouZivat stanovené pracovni prostiedky,
dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni a svévolné je
nemeénit a nevyrazovat z provozu,

- podrobit se pracovnélékarskym prohlidkam, stanovenych zviastnimi pravnimi predpisy,

- bezodkladné oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci svij pracovni Uraz,
pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni draz jiného zaméstnance, popripadé Graz
jiné fyzické osoby, jehoz byl svédkem a spolupracovat pfi objasiovani jeho pricin,

- prohlubovat si (pribéiné doplriovat, udriovat, obnovovat) kvalifikaci k vykonu sjednané
prace, Ucastnit se na pokyn zaméstnavatele Skoleni k prohloubeni kvalifikace a podrobit se
ovéreni svych znalosti véetné zkousek,

- neuZivat pro svou osobni potfebu pracovni prostiedky zaméstnavatele viéetné vypocletni
techniky. Zaméstnanec, ktery ma pfistup k pocitaci, je povinen pribéiné se seznamovat
sinformacemi a pracovnimi Gkoly sdélovanymi elektronickou postou. Elektronickd posta
zaméstnavatele je uréena pouze pro pracovni vyuZiti. Zakdzano je rozesilani internich e-
maild, které maji vyhradné soukromy charakter. Zakazano je prohlizeni internetu a socidlnich
siti nesouvisejici s vykonem prace, a to i v mimopracovni dobé. Zaméstnanci je zakazano
hrani her na poéitaci. Déle je zakdzdno rozesilani viech e-maild, které jsou obchodnim
sdélenim uréenym k pfimé ¢i nepfimé podpofe zboZi, sluzeb nebo image podniku, fyzické &
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pravnické osoby mimo zaméstnavatele (inzeraty, nabidky prodeje ¢i sluzeb, reklama apod.), a
to i v mimopracovni dobé. Elektronicka posta nesmi byt pouZivana pro posilani hanlivych,
pornografickych & erotickych zprév a pfipojenych soubor(, pro posilani fetézovych dopisQ
nebo dopist vyzyvajicich k odesitani velké skupiné lidi. Zaméstnavatel je oprdvnén
monitorovat adresaty e-mail(, hlavicky e-maild a pfipony, které jsou k nim pfipojeny. Veskery
software instalovany vramci pocitalové sité zaméstnavatele a jednotlivych predmétl
vypoletni techniky je majetkem zaméstnavatele. Zaméstnanec je povinen dbat autorské
ochrany software, zejména jej nekopirovat ani toto neumoznit tfetim osobam. Zaméstnanec
nesmi jakkoliv poskozovat data (soubory, programy atd.), kterad tvofi soucdst informacniho
systému zaméstnavatele. V pfipadé, Ze dojde omylem k poskozeni ddleZitych dat, musi tuto
skute¢nost neprodlené oznamit svému nadfizenému. Bez védomi zaméstnavatele neni
povoleno na poéitaéi pouzivat jiny software, nez byl instalovan zaméstnavatelem. V pfipadé
zjisténi poruseni tohoto nafizeni nese odpovédnost zaméstnanec, jako uZivatel zafizeni.
Zaméstnancdm neni dovoleno poufivat zaméstnavatelem zakoupené sluzby k soukromym
Géeldm. Zaméstnanec je povinen chranit viechna sva pfistupova hesla pfed vyzrazenim a
zneuzitim a nevylepovat je na monitory ani dalsi ¢asti vypocetni techniky,

sluzebni telefon zaméstnavatele vyuzivat pro soukromé tGcely pouze s oznacenim, Ze se
jednalo o soukromy telefonicky hovor,

uhradit naklady na soukromé telefonické hovory,

vykonavat vydéleénou &innost shodnou s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele jen sjeho
pfedchozim pisemnym souhlasem. Zadost o pfedchozi souhlas kvykonu jiné vydélecné
Cinnosti (prace v pracovnim poméru nebo na zdkiadé dohody o pracovni éinnosti & dohody o
provedeni prace a déle jako jednatel s.r.0., osoba samostatné vydélecné cinna, spolecnik
obchodni spole¢nosti nebo Elen orgdnu obchodni spoleénosti) shodné s pfedmétem &innosti
zameéstnavatele predklada zaméstnanec oddéleni personalistiky a ekonomiky prace.
Pfedchozi souhlas k vykonu takové vydéleéné Cinnosti je opravnén zaméstnanci udélit nebo
udéleny souhlas pisemné suvedenim divod( odvolat pouze predseda predstavenstva.
V piipadé odvolani pfedchoziho souhlasu je zaméstnanec povinen bez zbyteéného odkladu
vydéleénou &innost skoncit zplsobem, ktery pro jeji skonceni vyplyva z pfisludnych pravnich
predpisy,

bezodkladné oznamovat véas svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci svoji absenci
rozhodnuti o karanténé, rozhodnuti o potfebé osetfovani, Zadost o dlouhodobé oletiovne,
penézitou pomoc v matefstvi, Zadost o davku otcovské poporodni péce neprodlené
pfedkladat do 3. kalendafniho dne po jejich vzniku,

neprodlené oznamovat vznik docasné pracovni neschopnosti prostfednictvim e-mailu
nadfizenému inspektorovi a oddéleni mzdové Uctarny,

umoznit zaméstnavateli kontrolu povinnosti prace neschopného zaméstnance,

ve vsech prostorach zaméstnavatele nepouZivat Zadné soukromé elektrické spotiebice a
pouZivat pouze schvdlené a evidované elektrické spotfebice (varné konvice, vafice,
primotopy, mikrovinné trouby, chladnicky, apod.),

s hromadnymi sdélovacimi prostfedky komunikovat ve vécech zaméstnavatele pouze
s pfedchozim souhlasem predsedy pfedstavenstva,

nevystupovat a nejednat na vefejnosti v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele (jako
napf. pomluvy, sifeni nepravdivych informaci apod.),



- oznamit zaméstnavateli bez zbyte¢ného odkladu zmény osobnich Gdaji, které o ném
zaméstnavatel zpracovava z ddvodu plnéni svych zakonnych povinnosti pro vedeni personalni
a mzdové agendy. To plati véetné zmény adresy bydlisté (adresy pro dorucovani pisemnosti)
nebo zdravotni pojistovny. Pokud vznikne zaméstnavateli nesplnénim povinnosti
zameéstnance oznamit pfislusnou zménu skoda, je zaméstnanec povinen ji zaméstnavateli
uhradit.

Dal3i povinnosti a povéieni vedoucich zaméstnanci
Mimo vyse uvedené povinnosti zaméstnanci jsou vedouci zaméstnanci povinni zejména:

- fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanc(, hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky,

- co nejlépe organizovat praci,

- vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci,

- zabezpelovat odménovani zaméstnanch podle kolektivni smlouvy a zakoniku prace,

- vytvaret podminky pro zvy$ovani odborné Urovné zaméstnanc(,

- zabezpecovat dodriovani pravnich a vnitfnich predpist, seznamovat zaméstnance s témito
predpisy,

- zabezpecovat pfijeti opatreni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Zaméstnavatel s Gcinnosti od data vydani tohoto Pracovniho fadu timto vyslovné povéfuje viechny
své vedouci zaméstnance na vSech drovnich fizeni k déani pokynu viem zaméstnancim, aby se
podrobili vysetfeni na zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Povinnosti pfi zastupovani a predavani funkci

Zastupovany vedouci zaméstnanec je povinen informovat svého zastupce o jeho pravech a
povinnostech, stavu pInéni Gkoll na fizeném Useku a dllezZitych okolnostech k jejich pInéni. Informaci
o plnéni zvlast zdvainych ukoll je zastupovany zaméstnanec povinen vypracovat a pfedat svému
zastupci pisemné. PFi pfedavani funkce vedouciho zaméstnance se provadi zapis o stavu plnéni Gkold
fizeného Useku, o spisech, korespondenci, pfedpisech, vyhlaskach a inventare dle sestavy DM, DHM a
DDM. Zapis podepise predavajici a pfejimajici zaméstnanec a nadfizeny vedouci zaméstnanec. PFi
preddvani funkci spojenych s dohodou o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vylctovani se provede mimoradna inventarizace.

Clanek V.

Porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpisii a vztahujicich se kzaméstnancem
vykonavajici praci

Poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané prdci
neni zdkonikem prace ani Zddnym pravnim pfedpisem definovdano. Rozlisuji se tyto tfi stupné

intenzity poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisG vztahujicich se kzaméstnancem
vykovavané praci.

a) méné zavainé poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist



b) zavainé poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisd
c) poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisQ zvldst hrubym zplsobem

Pfi posuzovani intenzity porusovani povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist a zpGsobu postihu je
podle judikatury Nejvy$siho soudu CR tfeba postupovat individualné a je tfeba pfihlédnout zejména
k témto skuteénostem:

-k osobé zaméstnance a k jeho dosavadnimu postoji k plnéni pracovnich povinnosti,

- kdruhu vykovavané prace,

- kdasledkiim poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi pro zaméstnavatele, zda
vznikla nebo mohla vzniknout $koda,

- kmife, intenzité a zplsobu poruseni konkrétnich povinnosti,

- kdané situaci, v niz doslo k poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpis,

- kcelkové Urovni pInéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist na pracovisti.

Za poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané
praci mQze zaméstnavatel:

a) pisemné upozornit zameéstnance na vypovéd ve smyslu § 52 pism. g) zakoniku préce,

b) rozvazat pracovni pomér zaméstnance vypovédi dle § 52 pism. g) zakoniku préce,

c) rozvazat pracovni pomér zaméstnance okamiitym zruenim dle § 55 odst. 1, pism. b)
zakoniku prace.

Zaméstnavatel mUZe pisemné upozornit zaméstnance na moznost vypovédi za kazdé méné zavaziné
poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k jim vykonavané
praci.

Zameéstnavatel mlzZe zaméstnanci dat vypovéd za:

a) poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pravnich pfedpisd vztahujicich se kjim
vykonavané préci zvlast hrubym zplsobem,

b} zavainé poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pravnich pfedpis( vztahujicich se k jim
vykonavané préci,

c) za soustavné méné zdvainé poruSovani povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k jim vykonavané préci, jestlize byl v dobé poslednich 3esti meésicl
v souvislosti s porusenim povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisQ pisemné upozornén na
moZnost vypovédi. Pfitom soustavnosti se podle soudnich rozsudkd rozumi nejméné 3 méné
zavazna poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykovavané praci v pfiméfené ¢asové souvislosti.

Zaméstnavatel miZe zaméstnanci okamizité zruSit pracovni pomér za poruseni povinnosti
zaméstnance vyplyvajici z pravnich pfedpisd vztahujicich se kjim vykonavané praci zvlast hrubym
zplisobem.

Za zavainé poruseni povinnosti mizZe byt povazovano:

- neomluvenad absence vdélce 3 smén, a to i nascitané, pokud zaméstnavateli vznikla
nepfitomnosti zaméstnance prokazatelna $koda, i kratsi neomluvenad absence,



soustavné porusovani pravnich a ostatnich predpist a pokynd k zjisténi BOZP a PO, pokud byl
zaméstnanec za pfedchozi poruseni pisemné upozornén na moznost vypovédi,

Umyslné poskozovani majetku zaméstnavatele

zatajovani skutecnosti s ochranou majetku zaméstnavatele

Za poruseni povinnosti zvld$t hrubym zpGsobem muze byt povaZzovano:

odcizeni majetku zaméstnavatele nebo majetku jinych zaméstnancd,

padélani dokladl zaméstnavatele ¢&i jinych dokladd, dmysiné zkreslovani podkladd pro fidici
¢innost vedeni zaméstnavatele scilem ziskat neopravnéné vyhody, pripadné sndsledkem
ekonomickych dopadd do ¢innosti zaméstnavatele,

provadéni praci a uZivani zafizeni, prostfedkl a pomlcek zaméstnavatele pro vlastni osobu
nebo pro vlastni i cizi podnikatelskou Cinnost bez predchoziho souhlasu zaméstnavatele,
poruseni zakazu vykondvani jiné wvydélecné <d&innosti shodné spfedmétem Einnosti
zaméstnavatele bez jeho predchoziho pisemného souhlasu,

umysiné poskozovani majetku zaméstnavatele ve vétsim rozsahu,

opakované zjisténi cenovych prestupk( na obchodnich jednotkach,

zjisténi zboZi na obchodnich jednotkach nedoloZeného dodacim listem,

odmitnuti odbéru krve k vySetreni na zjisténi alkoholu nebo jinych navykovych latek.

X
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nek VI.

Pracovni doba

a)

¢)

e)

Pracovni doba je doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykondvat pro zaméstnavatele praci, a
doba, vnii je zaméstnanec na pracovi$ti pfipraven kvykonu prace podle pokynd
zaméstnavatele. Pracovni doba u zaméstnavatele je stanovena na 37,5 hodin tydne,
zaméstnanci mladsi 18 let maji pracovni dobu max. 37,5 hodin tydné s tim, Ze délka smény
v jednotlivych dnech nesmi pfesahnout 7,5 hodin. Délka stanovené tydenni pracovni doby ve
vice pracovnépravnich vztazich podle § 3 ZP nesmi u zaméstnance mladsiho neZ 18 let ve
svém souhrnu prekrodit 37,5 hodin tydné.

Obchodné provozni zaméstnanci a délnici ZOJ jsou zaméstndani vjednosménném nebo
dvousménném pracovnim rezimu. Ostatni zameéstnanci jsou zaméstnani v jednosménném
pracovnim rezimu.

ZaCatek a konec pracovni doby véetné rozvrhu smén stanovuji vedouci zaméstnanci po
projednani s prislusnym odborovym orgénem. Pracovni doba téie smény mulie byt
v obchodé po projednani s odborovym orgdnem rozdélena na dvé a vice ¢asti.

Délka smény nesmi presahnout 12 hodin.

Zaméstnavatel je povinen vypracovat pisemny rozvrh pracovni doby a seznamit s nim nebo
s jeho zménou zaméstnance nejpozdéji 2 tydny pfed zacatkem obdobi, na néZ je pracovni
doba rozvriena, pokud se nedohodne se zaméstnancem na jiné dobé seznameni.



Prestavky v praci

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanclm prestavku na jidlo a oddech nejdéle po 6 hodinach
nepretriité prace v trvani 30 minut, u mladistvych zaméstnancG nejdéle po 4,5 hodinach nepfetrzité
prace.

Prestavky v praci na jidlo a oddech se neposkytuji na za¢dtku a na konci pracovni doby. Poskytnuté
prestavky na jidlo a oddech se nezapoditavaji do pracovni doby.

Nepfetrzity odpocinek mezi dvéma sménami

Zaméstnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby zaméstnanec mél mezi koncem jedné
smény a zatatkem nasledujici smény nepretriity odpoéinek po dobu alespon 11 hodin, zaméstnanec
mladsi 18 let po dobu alespon 12 hodin b&éhem 24 hodin po sobé jdoucich. Odpocinek mizZe byt
zkrdcen v pfipadech vyjmenovanych § 90 odst. 2 zdkoniku prace, a to zejména pfi nerovnomeérné
rozvrzené pracovni dobé a pfi praci pfeséas aZz na 8 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich
zaméstnanci starSimu 18 let za podminky, Ze nasledujici odpocinek mu bude prodlouZen o dobu
zkraceni tohoto odpodinku.

NepretrZity odpocinek v tydnu

Zaméstnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby zaméstnanec mél nepfetrzity odpocinek
v tydnu béhem kaZdého obdobi sedmi po sobé jdoucich kalendafnich dnt v trvani alespon 35 hodin.
U mladistvého zaméstnance nesmi ¢init méné nez 48 hodin. Odpocinek mize byt zkracen v pripadech
vyjmenovanych § 90 odst. 2 zakoniku prace, a to zejména pfi nerovhomérné rozvriené pracovni dobé
a pFi praci presCas aZ na 24 hodin zaméstnanci starsimu 18 let tak, aby za obdobi 2 tydn( cinila délka
tohoto odpocinku alespori 70 hodin.

Prace ve dnech pracovniho klidu

Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipada nepretriity odpocinek zaméstnance v tydnu a svatky.
Praci ve dnech pracovniho klidu miZe pfedseda predstavenstva nafidit jen vyjimecné a to v souladu s
§ 91 odst. 3 zakoniku prace po projednani s pfislusnym odborovym organem v pfipadech:

- naléhavé opravné prace

- inventurni a zavérkové prace

- pfi Zivelnych udélostech a jinych obdobnych mimoradnych udalostech
- prace nutné se zfetelem na uspokojovani Zivotnich potfeb obyvatelstva

Prace pfescas

Praci pfescCas je prace konand zaméstnancem na prikaz zaméstnavatele, nebo na zakladé dohody se
zaméstnancem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrieni
pracovni doby a konand mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén. U zaméstnanct s kratsi pracovni
dobou je praci pfescas prace pfesahujici stanovenou tydenni pracovni dobu a témto zameéstnancam
nelze prdci pfescas nafidit. Prace pfestas neni, napracovava-li zaméstnanec dobu pracovniho volna,
které mu zaméstnavatel poskytl na jeho Zadost.



Praci pfestas mlie zaméstnavatel nafidit jen ve vyjimelnych pfipadech, jde-li o vainé provozni
dlvody, a to i na dobu nepfetrzitého odpodinku mezi dvéema sménami. Ve dnech pracovniho klidu je
mozno nafidit praci pfescas jen za podminek, kdy je moZno nafidit préci ve dnech pracovniho klidu.
{viz préce ve dnech pracovniho klidu).

Nafizend prace prescas nesmi u zaméstnance cinit vice neZ 8 hodin v jednotlivych tydnech, a 150
hodin v kalendafnim roce. Konat préaci pfescas nad ramec 8 hodin tydné a 150 hodin v kalendainim
roce lze pouze na zdkladé dohody se zaméstnancem. Celkovy rozsah prace prescas nesmi Cinit
v priméru vice nez 8 hodin tydné, a to v obdobi 52 tydnd po sobé jdoucich, sjednaném v platné
kolektivni smlouvé.

Prdci pfescas mlze kromé predsedy predstavenstva naridit nebo dohodnout:

)

pro obchodné provozni zaméstnance — vedouci odboru Fizeni zakladnich obchodnich

jednotek, inspektor, ndméstek pfislusné skupiny

- pro zaméstnance velkoobchodniho skladu — naméstek skupiny obchodni, vedouci odboru
velkoobchodu

- prozaméstnance inventarizace — predseda predstavenstva

- pro ostatni zaméstnance spravniho aparatu — pfedseda predstavenstva

- prozaméstnance ostatnich ¢innosti (Udrzba, dom.hosp.) — naméstek skupiny technicke

Za dodriovani pfipustnych limitl prace pfes€as a ustanoveni zakoniku prace odpovida vedouci
zaméstnanec, ktery praci prescas nafizuje nebo o ni uzavirad se zaméstnancem dohodu.

Zaméstnavatel vede evidenci prace presCas, kterda byla pfedem nafizena nebo dohodnuta
odpovédnym vedoucim zaméstnancem.

Praci pfestas nesmi vykondvat mladistvi do 18. roku véku a téhotné Zeny. Zaméstnankynim a
zaméstnancim, ktef pecuji o dité mladsi 1 roku, nesmi zaméstnavatel nafidit praci pfes€as — moze ji
s nimi jen dohodnout.

Nocni prace

Nocni prace je prace konana v nocni dobé. Nocni doba je doba mezi 22. a 6. hodinou. Zaméstnancem
pracujicim v noci je zaméstnanec, ktery odpracuje béhem noc¢ni doby nejméné 3 hodiny ze své
pracovni doby v ramci 24 hodin po sobé jdoucich v priméru alespon jednou tydné v obdaobich 26
tydnd po sobé jdoucich. Pro Géel uréeni zaméstnance pracujiciho v noci se obdobi, ve kterém nocni
prace nesmiv priméru pfekrodit 8 hodin tydné, stanovi na 26 tydnl po sobé jdoucich.

Zaméstnavatel nesmi mladistvé zaméstnance zaméstnavat praci v noci.

Dovolena

Dobu derpani dovolené urcuje zaméstnanci bezprostfedné pfimy nadfizeny zaméstnanec podle
rozvrhu Cerpani dovolené vydaného s pfedchozim souhlasem odborové organizace, popfipadé na
zakladé jeho Zadosti.

Vedouci zaméstnanci uréi zaméstnancim dovolenou tak, aby byla vyCerpana do konce pfislusného
kalendafniho roku, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo, ledaze vtom zaméstnavateli brani
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prekdZky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni divody zaméstnavatele. Poskytuje-li
se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon jedna ¢ast Cinit nejméné 2 tydny veelku,
pokud se zaméstnanec s vedoucim zaméstnancem nedohodli na jiné dobé ¢erpani dovolené.

Urcena doba cerpani dovolené se zaméstnanci oznamuje alesponn 14 dnl predem, pokud se
nedohodne se zaméstnancem na kratsi dobé.

Nebyl-li zaméstnanci pfedem uréen den ndstupu dovolené, nesmi ji nastoupit bez souhlasu
bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance. V takovém pfipadé se jednd o neomluvené
zameskani prace.

Zaméstnanec si pozada o dovolenou na predepsaném tiskopise ,, dovolenka”.

Pokud nemuZe byt dovolend vycerpana vkalenddfnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na
dovolenou vzniklo, je pfimy nadfizeny povinen ji urdit zaméstnanci do 30. cervna nasledujiciho
kalendafniho roku tak, aby byla vyéerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendainiho roku (s

vyjimkami zaméstnancd v dofasné pracovni neschopnosti a zaméstnancl na matefské ¢i rodicavske
dovolené).

Zaméstnanci, kterému nemohla byt urcena dovolend ani do konce pfistiho kalendarniho roku proto,
ze byl zaméstnanec uznan dofasné prace neschopnym nebo z dlivodu Cerpani matefské ¢i rodicovské
dovoleng, je pfimy nadfizeny vedouci zameéstnanec povinen urcit dobu ¢erpani dovolené po skenceni
téchto pfekazek v praci.

Zaméstnanci, ktery nesplnil podminky pro vznik prava na dovolenou, lze dovolenou urcit jen
v pfipadé, Ze lze ofekdvat, Ze do konce kalendainiho roku nebo do skonéeni pracovniho poméru tyto
podminky splini.

Pozada-li zaméstnankyné zaméstnavatele o poskytnuti dovolené tak, aby navazovala bezprostredné
na skonéeni matefské dovolené, a zaméstnanec zaméstnavatele o poskytnuti dovolené tak, aby
navazovala bezprostiedné na skonéeni rodiéovské dovolené do doby, po kterou je zaméstnankyné
opravnéna Cerpat matefskou dovolenou, je zaméstnavatel povinen jejich Zadosti vyhovét.

Dle § 223 odst. 2 zdkoniku prace muze zaméstnavatel za kaZzdou neomluvené zameskanou sménu
(pracovni den) zaméstnanci kratit dovolenou o 1 a 3 dny. Neomluvena zameskani kratsich casti
jednotlivych smén se mohou séitat.

Zda se jednd o neomluvené zameskani préce, uréuje na navrh pfislusného vedoucihc zaméstnance
pfedseda pfedstavenstva po projednani s odborovou organizaci.

Prislusny nadfizeny vedouci zaméstnanec predkiada navrh na rozsah kraceni dovolené zaméstnance
0 1,2 nebo 3 dny za kaidou neomiuvené zameskanou sménu (pracovni den) krukam predsedy
predstavenstva.

Jestlize zaméstnanec dovolenou za dany kalendarni rok jiZz vyCerpal, zaméstnavatel v souladu s § 147
odst. pism. e) zakoniku prace provede srazku z jeho mzdy na zakladé svého pisemného rozhodnuti ve
vy3i odpovidajici ndhradé mzdy, kterd mu jiz byla za kracenou ¢ast dovolené vyplacena, a na kterou
zameéstnanec v dusledku rozhodnuti zaméstnavatele o krédceni dovolené za neomliuvenou absenci
ztratil pravo.
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Ustanoveni o dovolené se fidi § 211 — 223 zdkoniku prace.

x
o

lanek VII.

Bezpeclnost a ochrana zdravi p¥i praci

Zaméstnavatel je povinen nepfipustit, aby zaméstnanec vykondval zakdzané prace a prdce, jejich?
narocnost by neodpovidala jeho schopnostem a zdravotni zplsobilosti. Zaméstnavatel je povinen
zajistit zaméstnanclim Skoleni o pravnich a ostatnich pfedpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi préci, které doplfiuji jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se
tykaji jimi vykovavané prace a vztahuji se krizikim, s nimiz miZe pfijit zaméstnanec do styku na
pracovisti, na kterém je préce vykondvdna, a soustavné vyiadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.

Skoleni podle véty prvni zaméstnavatel zajisti pfi nastupu zaméstnance do prace, a déle:

a) pfizméné — pracovniho zafazeni nebo druhu prace,
b) v pfipadech, které maji nebo mohou mit podstatny vliv na bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci.

Clanek ViI.
Odpovédnost za zptisobenou Skodu
Zameéstnanec odpovida zaméstnavateli:

- za $kodu, kterou mu zpUsobil zavinénim porusenim povinnosti pfi pinéni pracovnich Gkoll
nebo v pfimé souvislosti s nim

- za nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody

- zaschodek na svéfenych hodnotéch, které je povinen vyuctovat

- zaztratu svéfenych véci

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu na vécech, které zaméstnanec odloZil u
zaméstnavatele pfi praci nebo v souvislosti s plnénim pracovnich tkol(. Svréky a predméty osobni
potfeby, které zaméstnanec obvykle nosi do préce, je povinen uklddat na misté k tomu uréeném,
kterym je osobni skiirfika, popfipadé psaci stll. Zaméstnanci jsou povinni si své osobni véci uzamykat
a stejné tak jsou povinni uzamykat své kancelafe pfi jakémkoliv odchodu.

Pravo na nahradu Skody zanikne, jestlize jeji vznik nechlasi zaméstnanec zaméstnavateli bez
zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 15 dnill ode dne, kdy se o Skodé dozvédél.

Clanek IX.

StiZnost, oznameni, pravni jednani
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Vyskytnou-li se na pracovisti zavady, nebo citi-li se zaméstnanec zkrdcen ve svych pravech

z pracovniho poméru, mlZe se obratit na svého nadfizeného. Zaméstnavatel je povinen projednat se
zaméstnancem nebo na jeho Zadost se zastupci zaméstnanc( stiznost zaméstnance na vykon prav a
povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah(

Clanek X.
Zavéretna ustanoveni
Pravni jednani

Pravni jednani v pracovnépravnich vztazich ¢ini jménem zaméstnavatele predevsim jeho statutdrni
zéstupce. Zaméstnanci ¢ini jménem zaméstnavatele pracovnépravni jedndni vyplyvajici z jejich funkci
stanovenych organizacnimi pfedpisy a z povéreni. Véichni vedouci zaméstnanci jsou opravneéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni Gkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich
praci a davat jim k tomu zdvazné pokyny.

Zmény a dopliky pracovniho Fadu, jeho platnost

Zmény a doplnky pracovniho fadu vydava po predchozim souhlasu odborové organizace predseda
pfedstavenstva.

v

Pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 01. 01. 2020. Soucasné se rusi dosud platny pracovni rad véetné
jeho dodatkd.

Pracovni rdd COOP druzstva Velké Mezifici byl schvdlen predstavenstvem druZstva dne 18. 12. 2019 a
zdvodnim vyborem zakladni odborové organizace dne 6. 11. 2019.

JUDr. Pavlas Jaroslav, Ph.D. v.r. Ing. Pavli¢ek Jaroslav v.r.

mistopfedseda predstavenstva pfedseda pfedstavenstva
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PRILOHA K PRACOVNIMU RADU

Uzavrit pracovni smlouvu ( § 34 ZP), provést zménu sjednanych pracovnich podminek (§ 40
ZP ), prevést zaméstnance na jinou praci ( § 41 ZP ), prelozit zaméstnance k vykonu prace do
jiného mista, nez bylo sjednano v pracovni smlouvé, rozvazat pracovni pomér dohodou (§ 49
ZP ) a dat souhlas s odvolanim vypovédi dané zameéstnancem ( § 50 odst. 5 ZP ), jsou
opravnéni:

1. uprovoznich zaméstnancl prodejen:

inspektofi
vedouci odboru fizeni zakladnich obchodnich jednotek
naméstek prislusné skupiny

pfedseda predstavenstva

2. uostatnich zaméstnancd, mimo vedouci oddéleni a odbor(:

nameéstek pfislusné skupiny

3. uvedoucich oddéleni a odbor(:

pifedseda pfedstavenstva

Pozn.: pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamit zaméstnance s jeho povinnostmi a pravy
vyplyvajicimi z funkce, pro kterou je pfijiman, pracovnimi a mzdovymi podminkami,
pracovnim radem a kolektivni smlouvou jsou povinni zameéstnanci, ktefi se zaméstnancem
pracovni smlouvu uzaviraji.

k§52a552ZP

Dat zaméstnanci vypovéd ( § 52 ) nebo s nim pracovni pomér okamzité zrusit (§ 55 ZP ) je
opravnén predseda predstavenstva.

D4t povéfenému zaméstnanci pokyn, aby proved| dechovou zkousku a vysetreni krve u
uréenych zaméstnanct, zda nejsou pod vlivem alkoholu a jinych navykovych latek, mize:
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pfedseda predstavenstva

k§75

Dohodu o provedeni prace jsou opravnéni uzavirat:
1. v celkové hodnoté prace do 1 500,00 K¢:
inspektofi

2. v celkové hodnoté prace od 1 500,00 K¢:

vedouci zakladnich obchodnich jednotek
nameéstek prislusné skupiny

pfedseda predstavenstva

k § 252
Uzavfit pisemnou dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty jsou opravnéni:
1. se zameéstnanci prodejen:
inspektofi
vedouci zakladnich obchodnich jednotek
naméstek prislusné skupiny
2. s ostatnimi zaméstnanci:
naméstek prislusné skupiny

predseda predstavenstva
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