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Zakladni a obecna ustanoveni

Pracovni Fad je vydan zaméstnavatelem MAS Moravsky kras z.s (déle jen ,Spolek”) dle ustanoven §
306 zakona ¢&. 262/2006 Sh., zédkonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist, a nékterych dalsich
souvisejicich predpisd (dale jen ,zakonik prace").

Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi pfedpisy ustanoveni zakoniku prace podle zvldstnich
podminek u zaméstnavatele.

Pracovni fad je zdvazny pro zamé&stnavatele a pro viechny jeho zaméstnance.

1

Zasady fizeni a organizace prace
Podle ¢lanku XIll Stanov Spolku tvofi zaméstnanci Spolku v trvalém pracovnim poméru, pfipadné
osoby vykonavajici pro Spolek ¢innosti na zdkladé dohody o provedeni prace Kancelaft.
Kancelar je ukolovana organy Spolku zejména Programovym vyborem a Predsedou Spolku.
Vedoucim Kancelafe je feditel, kterého z fad zaméstnancl Spolku jmenuje a odvolava Programovy
vybor.
Reditel Kanceldfe miiZe v nékterych vécech povéFit zaméstnance funkci vedouciho projektu v souladu

s ¢innosti kancelare po organizacni, administrativni a technické strance.

Popis a pracovni napli zamésthancll je stanovena v pracovnou smlouvé nebo vsamostatném
dokumentu, ktery ur€uje pracovni napli zaméstnance.

Zakladnim nastrojem pro pfid&lovani prace zaméstnanclm jsou zdpisy z jednéani organl spolku,
zépisy z porad a déle pisemné a Ustni pokyny vyddvané feditelem kanceldife nebo povéfenym
vedoucim projektu.

Organizacni struktura kancelare MAS Moravsky kras z.s. je uvedena v pfiloze €. 1 této smérnice.

]|
Povinnosti zaméstnanct

Kromé povinnosti zaméstnancl stanovenych zakonikem préce, jinymi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy a ostatnimi predpisy vztahujicimi se k préci jimi vykonavané, jsou zaméstnanci déle povinni:
e podrobit se pfed uzavienim pracovni smlouvy vstupni |ékafské prohlidce u lékafe uréeného

zaméstnavatelem v ramci zajistovani lékafské zdvodni preventivni péce,

e podrobit se na pokyn zaméstnavatele v pfipadech a ¢asovych rozmezich stanovenych
pravnimi pfedpisy lékafské preventivni prohlidce u lékafe uréeného zaméstnavatelem,

e ohlaSovat a dokladovat neprodlené vSechny zmény v osobnich pomérech a Udajich, jakozZ i
jiné dualezité Gdaje majici vliv na jejich pracovnépravni vztahy a mzdové poméry u
zaméstnavatele, hmotné a socidlni zabezpeceni nebo dafiové a ostatni povinnosti
zaméstnavatele stanovené obecné zdvaznymi prdvnimi pfedpisy,

e vést fadnym a prokazatelnym zplsobem evidenci své pracovni doby a pracovni dochazky,
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e neprodlené ohlasit fediteli Kanceldfe pfipady, kdy se dovédéli o vzniku Skody zaméstnavateli
nebo o vzniku Skody zaméstnanci, za kterou odpovidd zaméstnavatel, a sdélit mu veskeré
skutecnosti dlleZité pro stanoveni vyse Skody a odpovédnosti za tuto Skodu,

e neprodlené ohldsit Uraz na pracovisti fediteli Kancelafe a informovat o viech okolnostech,
které k nému vedly,

e dodriovat bezpecnostni, hygienické, poZarni a dalsi pfedpisy v souladu se Zakonikem préce,
e naklddat hospoddrné a efektivné se svéfenymi finaninimi i materialnimi prostfedky,

e zaméstnanec je povinen zachovavat mliéenlivost o vech skutecnostech, o kterych se dozvi pfi
vykonu prace, a které souvisi svykondvanim prace. Zejména je povinen zachovavat
micenlivost o systému prace zaméstnavatele, o organizaci prdce, pracovnich postupech, o
pracovnich vztazich v ramci spolku, o pracovnich vztazich s tfetimi osobami, o kontaktech
v ramci spolku, a o kontaktech ve vztahu k tfetim osobam, o zplUsobu a vysi odménovani
zaméstnancl. Zaméstnanec je povinen zachovavat mi¢enlivost o vy3i jeho mzdy, mzdovych
nahraddch a daldich plnénich poskytovanych zaméstnavatelem. Povinnost zachovavani
micenlivosti o vSech skute¢nostech, o kterych se dozvi pfi vykonu prace, a které souvisi
s vykondvanim prace, se ohdobné pouiZije i na obdobi po skonéeni pracovniho poméru mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.

e zaméstnanec je povinen zachovavat a udrzovat dobré jméno spolku. Povinnost zachovavat a
udrZovat dobré jméno spolku se obdobné pouiZije i na obdobi po skon&eni pracovniho
poméru mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

e uvédomit feditele Kanceldfe, je-li to moiné pfedem, jinak bez zbytecného odkladu, o
prekdZce v prdci na strané zaméstnance, pro kterou zaméstnanec nemdze, resp. nemohl,
konat préci a o jeji pfedpokladané, resp. skutecné, délce a délku této prekazky pfimérenym
zplsobem prokdzat,

e Udastnit se vzdélavacich a 3kolicich akci uréenych zaméstnavatelem s cilem rozvijet své

odborné i vieobecné vzdélani, predkladat svému nadfizenému podnéty a navrhy k dalSimu
osobnimu profesnimu vzdélavani a dbat o svoji odbornou kvalifikaci,

e Fadné a vlas informovat feditele kanceldfe o postupu plnéni zadanych (koll, vznaset
bezodkladné své pozadavky na pracovni soucinnost a koordinaci s ostatnimi zaméstnanci a
na pfipadné pracovni prostredky, vybaveni a pomucky,

e ve stanovenych terminech a ve stanovené formé predkladat fediteli kancelafe ke schvaleni
pribézné i konecné vysledky své pracovni ¢innosti,

e soustavné sledovat vyvoj v oblasti plsobeni a ¢innosti zaméstnavatele, pfinaset podnéty k
pfipadnym novym ¢innostem a aktivitam a pfislusné informace predavat fediteli Kanceldfe,

e piivykonu prace se fidit daldimi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele,

e absolvovat pracovni cesty na dobu nezbytné potreby.

v
Vykon jiné vydéleéné ¢innosti
Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykondvaného v pracovnépravnim vztahu k
zaméstnavateli vykondvat vydéleénou innost, ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele
jen s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Toto omezeni se nevztahuje na vykon
védecké, pedagogické, publicisticke, literdrni a umélecké ¢innosti.



MAS Moravsky kras z.s.
679 13 Sloup 221
I€ 27028992

™

MAS Moravsky kras

Zaméstnavatel mdZe udéleny souhlas pisemné kdykoliv odvolat s uvedenim divodl zmény svého
rozhodnuti. Zaméstnanec je pak povinen bez zbytetného odkladu vydéle¢nou cinnost skoncit
zplsobem vyplyvajicim pro jeji skon&eni z prislusnych pravnich pfedpisa.

Pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele je:

e Poskytovani software, poradenstvi v oblasti informaénich technologii, zpracovani dat,
hostingové a souvisejici ¢innosti a webové portaly

e Poradenska a konzultacni ¢innost, zpracovani odbornych studii a posudkd

e Pfiprava a vypracovani technickych ndvrh(, grafické a kresli¢ské prace

e Vyzkum a vyvoj v oblasti pfirodnich a technickych véd nebo spole¢enskych véd

e Reklamni ¢innost, marketing, medialni zastoupeni

e N&vrharska, designérska, aranzérska cinnost a modeling

e Fotografické sluzby

e SluZby v oblasti administrativni spravy a sluzby organizané hospodérské povahy

e Provozovani cestovni agentury a privodcovska ¢innost v oblasti cestovniho ruchu

e Mimoskolni vychova a vzdélavéni, pofadani kurzd, Skoleni, véetné lektorské ¢innosti

e Provozovani kulturnich, kulturné-vzdélavacich a zabavnich zafizeni, pofadani kulturnich
produkci, zdbav, vystav, veletrhi, prehlidek, prodejnich a obdobnych akci

Zaméstnanci nemohou vykonavat vydéleénou cinnost, kterd pfimo souvisi s realizaci strategie
komunitné vedeného mistniho rozvoje (SCLLD) a dalSich projektd, které realizuje MAS, a to na uzemi
jinych mistnich akénich skupin nebo v ramci Ceské republiky a zahraniéi.

Vv
Délka a rozvrieni pracovni doby

Pracovni doba je dobou, béhem které je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci, a
ve které je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prdce.

Délka stanovené pracovni doby €ini 40 hodin tydné, pokud neni v pracovni smlouvé stanaveno jinak.

Pracovni doba je rozvriena do pétidenniho pracovniho tydne, pficemZ nepfetriity odpocinek v tydnu
je stanoven na sobotu a nedéli.

Pracovni doba je stanovena jako klouzava s pevnou ¢asti mezi 9:00 — 14:00. Zbyvajici ¢ast pracovni
doby odpracuje zaméstnanec v zdvislosti na plnéni zadanych pracovnich Gkol a dle pokyn(
pfisluiného vedouciho pracovnika, a to v rozmezi 6:00 — 20:00.

V pfipadé zkraceného pracovniho lGvazku je pevné pracovni doba pomérné upravena.

Jiné rozvrieni pracovni doby a pracovnich prestavek na jidlo a oddech miZe zaméstnanci povolit
feditel Kanceldre.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancm pracovni pfestavky na jidlo a oddech dle § 88 zakoniku
prace.

Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.
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Zaméstnanci se mohou zdrZovat na pracovisti mimo stanovenou pracovni dobu, nejedna-li se o praci
prestas nebo o pfipad napracovavéni doby zameskané z diivodu dlleZité osobni pfekdzky v préci, jen
se souhlasem feditele Kancelare.

Préce pFestas mlZe byt kondna jen na piikaz zaméstnavatele. Nenafizenou praci pfes ¢as muiZe
zaméstnanec konat pouze s pfedchozim souhlasem zaméstnavatele, tedy feditele kanceldre.

\'/|
Pracovni cesty

Problematika pracovnich cest a cestovnich nahrad se fidi zakonikem préce, souvisejicimi predpisy a
vnitfni smérnici MAS Moravsky kras z.s. €. 2 Pracovni cesty a cestovni ndhrady.

Zaméstnavatel mdZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu.

Zaméstnance vysila na pracovni cestu feditel Kancelare nebo vedouci pracovnik.

Vil
Dovolena

Zaméstnanec ma pfi splnéni podminek stanovenych zakonikem prace narok na dovolenou za
kalendani rok v délce 4 tydna.

Zaméstnanci vznika za podminek stanovenych v zakoniku prace pravo na dovolenou za kalenddrni rok
nebo jeji pomérnou &ast.

Zaméstnanci pfisludi za dobu erpani dovolené nahrada mzdy/odmény ve vysi primérného vydélku
za posledni tfi mésice.

Dobu ¢&erpani dovolené urcuje zaméstnancim feditel kanceldfe podle stanoveného planu
dovolenych. Pléan ¢erpédni dovolena je stanoven na zékladé dohody mezi zaméstnancem a feditelem
kancelare.

Plan erpéani dovolené lze zménit na zadkladé dohody mezi zaméstnance a feditelem kancelare.
Zaméstnanec a feditele kanceldafe se ma zejména snaZit, aby ferpani dovolené probéhlo

v kalendafnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom zaméstnavateli
brani pfekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni dlivody.

Viil
PFedavani a pfejimani pracovnich funkci

Pfedani a prevzeti funkce se uskuteciuje v terminu stanoveném zaméstnavatelem, nejpozdéji viak
do skonéeni pracovniho poméru zaméstnance preddvajiciho funkci.

Zaméstnanec pfedavajici funkci:

e seznami pravdivé zaméstnavatele se vSemi podstatnymi skuteénostmi charakterizujicimi
soutasny stav zabezpefovani C¢innosti spojenych s predavanou funkci, zejména s
terminovanymi tkoly, které je nutno dokondit a s pfipadnymi rozpornymi &i nevyjasnénymi
zaleZitostmi tykajicimi se &innosti spojenych s pfeddvanou funkci (pfi pisemném predani
funkce je uvede v protokolu),
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e seznami zaméstnavatele, pokud je to prakticky moiné, pfiméfenou formou se viemi
poznatky, zkuSenosti a dovednostmi, které ziskal v pribéhu vykonu pfedavané funkce,

e preda zaméstnavateli viechny materidly, pisemnosti, podklady, pom(icky, hmotné a finantni
prostiedky tykajici se &innosti spojenych s predavanou (pfi pisemném pFeddni uvede v
protokolu jejich seznam).

Zaméstnavatel:

e sezndmi se v prabéhu prejimani funkce se véemi podstatnymi skute¢nostmi charakterizujicimi
soucasny stav zabezpecovéni innosti spojenych s pfeddvanou a prejimanou funkci, zejména
s terminovanymi Ukoly, které je nutno dokondit a s pfipadnymi rozpornymi &i nevyjasnénymi
zéleZitostmi tykajicimi se Cinnosti spojenych s pfeddvanou a prejimanou funkci,

e seznami se v pribé&hu pfejiméni funkce, pokud je to prakticky moZné, se viemi poznatky,
zkudenosti a dovednostmi, které v pribéhu vykonu pfedavané a pfejimané funkce ziskal
zaméstnanec pfedavajici funkci a se kterymi ho tento zaméstnanec seznamil,

e prevezme od zaméstnance predavajiciho funkci vechny materidly, pisemnosti, podklady,
pomuicky, hmotné a finanéni prostiedky tykajici se Cinnosti spojenych s pfedavanou a
pfejimanou funkci, které mu tento zaméstnanec predal.

Pfedéni a pfevzeti funkce ridi a schvaluje feditel Kanceldfe nebo predseda Spolku.

Pfi pisemném predani a prevzeti funkce podepisuje protokol o preddni a prevzeti funkce
zaméstnanec predavajici funkci, zaméstnanec ptejimajici funkci a feditel Kanceldfe nebo predseda
Spolku. Protokol se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichi po jednom obdrzi zaméstnanec a
zameéstnavatel.

IX
Mzda a nahrada mzdy

Mzda je splatnd po vykondni prace v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl
zaméstnanci narok na mzdu, nejpozdéji do 20. dne v mésici nebo podle pracovni smlouvy. Pfipadne-li
vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplaci se mzda v nasledujicim pracovnim dni.

Vyie mzdy se sjedndva v pracovni smlouvé nebo dohodé.

Zaméstnanci mohou dostat mimofadnou odménu za plnéni vétsiho rozsahu Ukoll nebo za pInéni
ukol& v mimoradné kvalité. Vysi a splatnost odmény stanovi predseda Spolku nebo feditel kancelare.

X
Pracovni neschopnost

Kazdy zaméstnanec je povinen svoji pracovni neschopnost neprodlené oznamit fediteli kanceldre, a
to prvniho dne pracovni neschopnosti. Elektronické ozndmenf je dostateéné.

Zaméstnanec je povinen svoji nemoc dolozit Iékafskym potvrzenim — pracovni neschopenkou.

Zaméstnanctm je proplacena nemocenska dle zakona.

Xl
Zavérecfna ustanoveni

Vichni zamé&stnanci musi byt s touto smérnici prokazatelnym zplisobem seznameni.

Ustanovenim této smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci.
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Smérnice je vefejné pfistupnd viem zaméstnancim ve sloZce Vnitfni smérnice MAS Moravsky kras
z.s. v agendé vedené zaméstnavatelem.

Tato smérnice podléha aktualizaci podle potfeb Spolku a zmén zékonnych norem a pfedpisd.
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