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1. Ubytovaci fad

Ubytovaci fad (smlouva o ubytovani) upravuje pravo objednatele (hosta), aby mu ubytovatel
(provozovatel ubytovaciho zafizeni) poskytl pfechodné ubytovani na dobu dohodnutou nebo na dobu
vyplyvajici z Ucelu Ubytovani V..o

1.1. Zasady ubytovani, opravnéni, povinnosti
Povinnosti a opravnéni ubytovatele a objednatele (hosta)

Host pfi nastupu k ubytovani vyplIni ubytovaci listek. Podle udaju z ubytovaciho listku ubytovatel hosta
tuzemce zaeviduje a cizince zapiSe do domovni knihy.

Za ubytovani a sluzby snim spojené je host povinen zaplatit ubytovateli cenu ve Ihatach nize
uvedenych.

Host mé pravo uZivat prostory, které mu byly k ubytovani vyhrazeny, jakoz i uZivat spole¢né prostory
ubytovaciho zafizeni a pouZivat sluzeb, jejichz poskytovani je s ubytovanim spojeno.

Ubytovatel je povinen odevzdat hostovi prostory vyhrazené mu k ubytovani ve stavu zpUsobilém pro
fadné uzivani a zajistit mu neruseny vykon jeho prav spojenych s ubytovanim.

Host je opravnén fadné uZzivat prostory vyhrazené mu k ubytovani; v téchto prostorach nesmi ubytovany
bez souladu ubytovatele provadét Zadné podstatné zmény.

Néastup k ubytovani, ukonceni pobytu

Ubytovatel vyda hostovi pfi nastupu k ubytovani ubytovaci prikaz s uvedenim nastupu k ubytovani,
pfipadné i konce ubytovani, ceny za jednodenni ubytovani a pfipadnych dalSich sluzeb. Pfi
opakovaném pfichodu se host na pozadani prokazuje ubytovacim prikazem.

Host méa pravo na zakladé objednavky ubytovani ubytovat se nejpozdéji do 17 hodin. Ubytovatel do této
doby pokoj pro hosta rezervuje, neni-li dohodnuto jinak.

Neni-li ubytovaci doba prfedem sjednana, odhlasi host pobyt nejpozdéji do 12 hodin posledniho dne
ubytovani, v téZe dobé i pokoj uvolni. Neucini-li tak host ve stanovené |hité, mize mu ubytovatel
uctovat pobyt i za nasleduijici den.

Uhrada ubytovani

Za ubytovani a sluzby s nim spojené je host povinen zaplatit ceny v souladu s platnym cenikem
ubytovatele. Plati se zpravidla pfi skon€eni pobytu, nejdéle vSak za jednotydenni pobyt. UCet je splatny
pfi predloZeni.

Host, ktery se ubytuje pfed 6. hodinou ranni, uhradi cenu ubytovani za celou pfedchazejici noc.

Host, ktery si objednal ubytovani pfed 12. hodinou, a jim objednany pokoj nemohl byt pfedeslou noc
pronajat, plati ubytovani i za pfedchazejici noc.

Prava a povinnosti hosta

V dobé od 22 hodin do 7 hodin host dodrzuje no¢ni klid. V pokoji mize host pfijimat navstévy pouze se
souhlasem ubytovatele, po zapsani do knihy navstév, v dobé od 8 do 22 hodin.

Pozada-li host o prodlouzeni ubytovani, mize ubytovatel — pokud muze vyhovét — nabidnout i jiny pokoj
nez ten, ve kterém byl host plvodné ubytovan.

Psi, kocky a jiné zvifata mohou byt umisténa v zafizeni ubytovatele pouze se souhlasem ubytovatele za
pfedpokladu, Ze host prokaze jejich nezavadny zdravotni stav.

UZivani zafizeni ubytovatele je dovoleno pouze osobam, které nejsou postiZzeny infeknimi nemocemi.

Ubytovatel zajisti pfi onemocnéni nebo zranéni hosta poskytnuti Iékafské pomoci, pfipadné pfevoz do
nemocnice.

Host nepouziva v pokoji vlastni elektrické spotfebie s vyjimkou elektrickych spotfebiCu slouzicich
osobni hygiené, {j. holicich strojki, masaznich strojkl, susicek vlasi apod. Dale mize host pouzivat




nizkopfikonové spotfebice slouzici osobni potfebé, tj. pocitate (notebooky), tiskarny, nabijecky
k videokameram, mobilnim telefondim apod.

Host pfi odchodu z pokoje uzavie okna, vodovodni kohoutky, vypne elektrické pfistroje a pokoj
uzamkne.

Z bezpeénostnich dlvodi neni dovoleno ponechavat déti do deseti let v pokoji a ostatnich
spoleCenskych prostorach ubytovatele bez dozoru dospélych.

Odpovédnost za Skodu
Za Skody zplisobené na majetku ubytovatele odpovida host podle platnych predpisd.

Ubytovatel odpovida za $kodu na vécech, které byly hosty nebo pro né vneseny, ledaze by ke $kodé
doslo jinak. Vnesené jsou veéci, které byly pfineseny do prostor vyhrazenych k ubytovani nebo k ulozeni
véci, anebo které byly za tim ucelem odevzdany odpovédnému pracovnikovi ubytovatele.

Odstoupeni od smlouvy

Host mlZe odstoupit od smlouvy pfed uplynutim dohodnuté doby, djmu vzniklou ubytovateli
pfedCasnym zruSenim ubytovani je host povinen nahradit pouze v pfipadé, nemohl-li ubytovatel ujmé
zabranit.

Ubytovatel mize pfed uplynutim dohodnuté doby od smlouvy odstoupit, jestlize host v zafizeni
ubytovatele i pfes vystrahu hrubé poruSuje dobré mravy nebo jinak hrubé poruuje ustanoveni
ubytovaciho fadu.

Stiznosti, reklamace, prani

Pfipadné stiznosti a navrhy na zlepSeni pfijima ubytovatel nebo jim povéfeny pracovnik.




2. Reklamacni rad

Reklamaéni fad upravuje vyfizovani reklamaci vad stravovani a ubytovani. Ugelem vydani
reklamacniho fadu je zajiSténi fadné informovanosti spotfebitele o0 rozsahu, podminkach a zpusobu
uplatnéni odpovédnosti za vady vyrobku a sluzeb.

Pravo na reklamovani vadné véci nebo sluzby

Prodavajici je povinen:

a) prodavat vyrobky ve spravné hmotnosti, mife nebo mnozstvi a umoznit spotfebiteli prekontrolovat si
spravnost téchto Udaju,

b) prodavat vyrobky a poskytovat sluzby v pfedepsané nebo schvalené jakosti, pokud je zévazné
stanovena nebo pokud to vyplyva ze zvlastnich pfedpist anebo v jakosti jim uvadéné; neni-li jakost
pfedepsana, schvalena nebo uvadéna, v jakosti obvyklé.

Zjisti-li spotfebitel, ze prodavané pokrmy, népoje a véci, nebo poskytnuté sluzby maji vadu, ma pravo
tyto vady reklamovat.

Vady jakosti pokrmu a napoju urCenych k okamzZité spotiebé v provozovné, reklamuje spotrebitel ihned
po jejich zjisténi. V pfipadé, ze vady pokrm( a népoji se tykaji hmotnosti nebo miry, musi byt vady
reklamovany jesté pfed zapoCetim konzumace.

Vyskytne-li se u zakoupené véci vada, ma spotfebitel pravo tuto vadu pfi pfevzeti nebo v zaruéni dobé
reklamovat v provozovné nebo stfedisku, kde zbozi nebo sluzbu zakoupil.

Jestlize obCan zjisti, Ze sluzby poskytované v oblasti zabavy nebo ubytovani maji vadu, musi uplatnit
pravo reklamace bez zbyteCného odkladu. Pravo na reklamaci zanikne, pokud nebylo uplatnéno
nejpozdéji do 6 mésicu od poskytnuti sluzby.

Spotrebitel pfi uplatiovani reklamace predloZi doklad o poskytnuté sluzbé, doklad o nakupu véci
a pfipadné i véc, u niz vadu reklamuije.

Pravo na reklamaci zanikne, pokud je reklamovana zéleZitost v pfi¢inné souvislosti s pfedchozim
nedodrZzenim Ci poruSenim provozniho (navstévniho) fadu spotrebitelem, ktery reklamaci uplatriuje.

2.1. Odpovédnost za vady

Provozovatel je odpovédny za vady, které ma prodana véc, ubytovani nebo jina poskytnuta sluzba,
pokud spotrebitel splnil vySe uvedené podminky.

2.2. Uplatnéni reklamace

V provozovné musi byt po celou provozni dobu pfitomen pracovnik povéfeny vyfizovat reklamace.
Obvykle to je pracovnik provozniho oddéleni (provozni), jinak reklamace pfijima vedouci stfediska nebo
vedouci smény.

Jestlize spotfebitel uplatni pravo z odpovédnosti za vady, je provozovatel nebo jim povéfeny pracovnik
povinen reklamaci fadné prezkoumat a rozhodnout o ni ihned, ve sloZitych pfipadech do tfi pracovnich
dnd. Do této |hity se nezapoCitava doba pfiméfena podle druhu vyrobku ¢i sluzby potfebna
k odbornému posouzeni vady. Reklamace v€etné odstranéni vady musi byt vyfizena bez zbyteéného
odkladu, nejpozdéji do 30 dnu ode dne uplatnéni reklamace, pokud se prodavajici se spotfebitelem
nedohodne na delSi Ihaté. Po uplynuti této Ihity ma spotfebitel stejna prava, jako by se jednalo o vadu,
kterou nelze odstranit.

Ve sloZitych pfipadech, kdy neni mozné o reklamaci rozhodnout ihned nebo nepovazuje-li provozovatel
nebo jim povéfeny pracovnik reklamaci za opravnénou, sepiSe se spotfebitelem zaznam o reklamaci.
Vtomto z&znamu uvede pfesné vadu prodané véci, ubytovani Ci jiné sluzby a dobu, kdy byla
poskytnuta, dale v ¢em spotfebitel spatfuje vadu a jeho navrh, jak ma byt reklamace vyfizena.

Jestlize spotebitel pfi uplatiovani reklamace pfeda provozovateli nebo jim povéfenému pracovnikovi
pisemny doklad nebo véc, jejiz vadu reklamuje, musi byt tato skuteCnost v zaznamu o reklamaci



vyslovné uvedena. Stejnopis zaznamu obdrzi spotfebitel. Pokud spotfebitel neni spokojen s vyfizenim
reklamace, mlze uplatnit sva prava prostfednictvim soudu.

2.3. Soucinnost spotrebitele pfi vyfizovani reklamace

Spotrebitel je povinen poskytnout provozovateli nebo jim povéfenému pracovnikovi soucinnost
potfebnou k vyfizeni reklamace, zejména podat pravdivé a Upiné informace, predlozit doklady apod.

Vlyzaduje-li to povaha véci, musi spotfebitel umoznit provozovateli nebo jim povéfenému pracovnikovi
pfistup do prostoru, ktery mu byl pronajat k ubytovani, aby se mohl pfesvédcCit o opravnénosti
reklamace.

2.4. Vyfizeni reklamace
Hostinska ¢innost

Vady potravin se povazuji za neodstranitelné. Vyskytne-li se vada potravin, ma spotfebitel pravo ihned
pozadovat vyménu potraviny nebo zruseni kupni smlouvy.

Neni-li dodrZena spravna jakost, hmotnost, mira nebo teplota pokrmu nebo napoje, ma spotfebitel pravo
pozadovat bezplatné, fadné a okamZzité odstranéni vady.

Ubytovani
Pfi vadach ubytovani ma spotfebitel pravo poZzadovat bezplatné, fadné a véasné odstranéni vad, a to:
1. Vyménu vadného nebo doplnéni drobného vybaveni pokoje.

2. Pokud neni mozno odstranit vady technického charakteru v pfidéleném pokoji (porucha topného
systému, Spatny pfikon teplé vody, porucha pfikonu elektrického proudu apod.) a nemlZze-li
provozovatel nabidnout spotfebiteli jiné nahradni ubytovani a bude-li pokoj i pfes tyto reklamované
vady po vzajemné dohodé pronajat, ma spotrebitel pravo na:

° slevu ze zakladni ceny pokoje podle dohody s provozovatelem,
°  zruSeni smlouvy zpravidla pfed pfenocovanim a na vraceni penéz, bylo-li jiz zaplaceno.
3. Neni-li dodrZzena ubytovaci smlouva, host ma pravo na poskytnuti slevy z ceny ubytovani. Jedna se
o pfipad, kdy neobdrzi potvrzeny typ pokoje a je mu poskytnuto nahradni ubytovani v jiném pokoji.
Dopliikovy sortiment

Jde-li 0 vadu, kterou Ize odstranit, ma spotfebitel pravo na bezplatné, fadné a v€asné odstranéni vady
ve |haté dohodnuté se spotfebitelem. Pokud nebyla véc jeSté pouzita, miZe spotfebitel namisto
odstranéni vady pozadovat vyménu véci.

Jde-li 0 vadu, kterou nelze odstranit a ktera brani tomu, aby véc mohla byt fadné uzivana jako véc bez
vady, mize spotfebitel podle své volby pozadovat vyménu véci za novou bezvadnou, anebo ma pravo
kupni smlouvu zrusit. Jde-li o jiné neodstranitelné vady, které nebrani fadnému uzivani véci, ma
spotfebitel pravo na pfiméfenou slevu z ceny.

2.5. Nahrada nutnych nakladd

Spotrebitel ma pravo na nahradu nutnych naklad, které mu vznikly v souvislosti s uplatnénim prava
z odpovédnosti za vady. Toto pravo je tfeba uplatnit u provozovatele nejpozdéji do jednoho mésice po
uplynuti doby, ve které je tfeba vytknout vady, jinak pravo zanikne.




Zaznam o reklamaci

a) Reklamaci pfijal za...........c.ccve

stredisko (Cislo hospodarského strediska):
funkce pracovnika:

jméno a pfijmeni pracovnika:

b) Reklamaci podal:

jméno a pfijmeni: telefon:

ulice: fax:
PSC + mésto: e-mail:

c) Predmét reklamace (ddvod, misto, ¢as...):

d) Zpusob vyreseni reklamace:

spotiebitel za spolecnost




3. Sanitaéni fad pro ubytovaci zarizeni

Sanitaéni fad pro ubytovaci zafizeni je manualem k provadéni Uklidu a slouZi k zajiSténi Cistoty
v ubytovacim zafizeni.

3.1. Cistici prostredky

Cistici prostfedky, pfipadné Gistici prostfedky s dezinfek&nim G&inkem se aplikuji bud ruéné nebo
pomoci mycich a Cisticich stroju, tlakovych pistoli, apod. VSechny pomucky a pfistroje se udrzuji v

Gistot&. Uklidové pomlicky se po pouziti odisti a ususi. Cistici stroje a jina zafizeni se pouzivaji podle
navodu vyrobce.

3.2. Druhy uklidu

Rozeznavame tyto druhy Uklidu:

= prObézny Uklid - provadi se pribézné po celou provozni dobu,

= denni uklid - provadi se denné (na pokojich obvykle v dopolednich hodinach za nepfitomnosti hostu),

= (klid po odjezdu hosta - tydenni Uklid - provadi se vZdy po odjezdu hosta, nejdéle vSak jedenkrat
tydné

= velky uklid (generalni Uklid) se provadi podle pfikazu feditele.

Pro velké Uklidy, které se musi provadét nejméné jedenkrat za urcity Casovy usek, je vhodné urcit

sanitarni dny. Neni vSak bezpodmine¢né nutné je stanovit misto provozniho dne, pokud je provozovatel

schopen provést velky uklid v mimoprovozni dobé. O provadéni Udrzby, velkého Uklidu, odborné
dezinfekci, dezinsekci a deratizaci provozovatel ubytovaciho zafizeni vede evidenci.

3.3. Uklidové prosttedky

Druhy Uklidovych prostfedku:

= rozliSeni (druhové, barevné, apod.) podle ucelu pouZiti,

= vydisténi, vyprani nebo vymyti, dezinfekce a vysuSeni Uklidovych prostfedku podle jejich druhu,

= oddélené ulozeni klidovych prostiedkd v Uklidové komore.

3.4. Postupy pfi uklidu

Prabézny Uklid

Tento Uklid se provadi béhem provozu ve vSech prostorach ubytovaciho zafizeni ihned po znecisténi

podle potfeby odpovidajicimi Uklidovymi prostfedky, aby v provoznich prostorach a v hygienickych
zafizenich byla zachovana provozni Cistota.

Denni uklid

Provadi se kazdy den (obvykle v dopolednich hodinach) v takovém rozsahu, aby byla na pokojich
zachovana provozni Cistota. Je mozné jej provadét i v pfitomnosti hosta. Denni Uklid zahrnuje:

= porovnani véci hosta (napf. kosile na raminko, obleCeni z postele na Zidli i do skfiné, poskladani
pyZama, apod.),

= ustlani postele a umisténi pfehozu podle vzorového zastylani,

= vyménu znedidténého pradla véetné ubrusa,

= vyménu lozniho a koupelového pradla dle potfeby,

= dopInéni mydla a toaletniho papiru,

= dopInéni minibaru a zaznam o spotrebg,

= vyprazdnéni, oCisténi a vydezinfikovani odpadkovych koS,

= vlhké stirani hladkych povrchd,

= vysavani kobercl podle potieby,

= (klid koupelny, sprchového koutu, vany a hygienického zafizeni s pouZitim dezinfekénich
prostiedku,



prelesténi zrcadel,

kontrolu funkénosti Zarovek, zasuvek, spotfebii (radio, televize, lednice,...), Zaluzii, klimatizace
a topeni,

zavlaZeni zelené podle potreby,

vyvétrani.

Uklid po odjezdu hosta (tydenni uklid)

Ugelem tohoto uklidu je pfipravit pokoj pro dalsi vyuZiti a to takovym zplisobem, aby mél nové pfichozi
pocit, ze je zde prvnim nocleznikem.
Tento Uklid zahrnuje:

vyménu lozniho a koupelového pradla véetné ubrusu,

vyménu toaletnich setd,

doplInéni informaénich brozur, apod.,

vyprazdnéni, o¢isténi a vydezinfikovani odpadkovych koS,

vytirdni pod matracemi,

vytirani skfini a dal$ich Uloznych prostor za pouZiti dezinfekénich prostfedkd,
vihké stirani hladkych povrchl za pouZiti dezinfekénich prostfedk,

omyti dvefi, okennich parapetd, povrchi otopnych téles, obkladi stén apod. za pouziti
dezinfekénich prostiedk,

uklid koupelny, sprchového koutu, vany a hygienického zafizeni s pouzitim dezinfekénich
prostiedku,

vysavani kobercd,
vyle$téni zrcadel a sklenénych ploch,
kontrolu dostateéného poctu raminek ve skfini,

kontrolu funkénosti Zarovek, zasuvek, spotfebi€l (radio, televize, chladnicka,...), Zaluzii,
klimatizace, topeni a dalSiho pokojového vybaveni,

nastaveni televiznich kanal(,
manipulaci s topenim a klimatizaci v zavislosti na oCekavané obsazenosti,
zavlazeni zelené.

Velky (generalni) uklid

Velky (generalni) uklid se provadi nejméné jedenkrat za tfi mésice a vede se 0 ném evidence v knize
uklidd. Vedle obvyklého rozsahu Uklidu po odjezdu hosta navic zahrnuje:

¢isténi oken, podhledu a nosnych konstrukci,

¢idténi vzduchotechnickych rozvodu a vyménu filtrli ve vétracich zafizenich,
myti dvefi a svitidel,

vyCisténi matraci a l0Zek (polStare, pefiny a pfikryvky),

vycisténi koberc(, zaclon a zavésd,

provedeni specialni ochranné dezinfekce a dezinsekce, popf. deratizace,
malovani podle potreby.

Velky (generalni) uklid se provadi podle ¢asového plénu - podle pfikazu feditele.



4. Sanitacni rad pro stravovaci zafizeni

4.1. Cistici prostredky

Cistici prostfedky, pfipadné istici prostfedky s dezinfek&nim Gginkem se aplikuji bud ruéné nebo

pomoci mycich a Cisticich stroju, tlakovych pistoli, apod. VSechny pomucky a pfistroje se udrzuji

v Cistoté. Uklidové pomicky se po pouziti o€isti a ususi.

Cistici stroje a jina zafizeni se pouZivaji podle navodu vyrobce.

4.2. Faze Cisticiho postupu

= mechanickeé Cisténi — z Cisténé plochy jsou odstranovany riznymi pomickami ulpélé neistoty,

= prfedmaceni — pusobeni teplé vody nebo Eisticiho roztoku na nedistoty zaschlé nebo pfipalené,

= oplachovani neCistot — odstrariovani ne€istot proudem vody,

= detergencni Cisténi — odstranovani necistot pisobenim ucinnych Cisticich roztoka,

= oplachovani gisticiho roztoku — odstrariovani zbytkd Eisticich roztokd proudem vody teplé 60 °C pfi
ru¢nim myti nebo 80 °C pfi strojnim myti.

4.3. Druhy uklidu

Rozeznavame tyto druhy Uklidu:

= prObézny Uklid — provadi se pribézné po celou provozni dobu,

= denni Uklid - provadi se denné po skonceni provozu,

= tydenni uklid - provadi se jedenkrat tydné, atovzdy v ............oooeeeee :

= velky Uklid (generalni Uklid) se provadi v nasledujicich dnech...................oooo.

Pro velké Uklidy, které se musi provadét nejméné jedenkrat................. (doplrite dle aktualniho stavu),
je vhodné urcit sanitarni dny. Neni vSak bezpodminec¢né nutné je stanovit misto provozniho dne, pokud
je provozovatel schopen provést velky uklid v mimoprovozni dobé.

O provadéni udrzby, velkého Uklidu, odborné dezinfekci, dezinsekci a deratizaci provozovatel
ubytovaciho zafizeni vede evidenci.

4.4. Uklidové prostredky

Druhy uklidovych prostfedku:

= rozlideni (druhové, barevné, apod.) podle ucelu pouZiti,

= vydisténi, vyprani nebo vymyti, dezinfekce a vysuseni Uklidovych prostfedku podle jejich druhu,

= oddélené ulozeni Uklidovych prostiedkd v tklidové komore.

4.5. Postupy pfi uklidu

PrabéZny uklid

Tento uklid se provadi béhem provozu ve véech prostorach stravovaciho zafizeni podle potfeby ihned po
zneCisténi odpovidajicimi uklidovymi prostfedky, aby v provoznich prostorach a v hygienickych zafizenich
byla zachovana provozni Cistota:

= odstranuji se zbytky poZivatin nebo jind zne€isténi z pracovnich ploch,

= prOb&zné se myji pouzité stroje, pracovni pomucky, nadobi, obaly apod.,

podle potfeby se odstranuji odpady z odpadnich nadob,

= vyménuji se zneCisténé ubrusy,

= odstranuji se vzniklé zavady na jednotlivych pracovistich.

Denni uklid

Provadi se kazdy den po skonéeni provozu v takovém rozsahu, aby jednotliva pracovisté byla
pfipravena na nasledujici pracovni den.

Denni uklid zahrnuje:
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umyji se vSechny pracovni plochy, nacini, nadobi, nafadi apod.,

umyji se stroje a zafizeni, které byly pouzity pfi pfipravé poZivatin (podle Ucelu pouZiti se stroje
dezinfikuji, napf. vyrobniky zmrzliny, stroje na myti nadobi, apod.),

umyji se dfezy, umyvadla, skla vitrin, obaly od pozivatin, podlahy apod.,

odstrani se pozivatiny podezielé ze zdravotni zavadnosti, s proslou pouzitelnosti, zbytky pokrm0
apod.,

odstrani se odpady a dezinfikuji se nadoby na jejich pouZiti,

odstrani se znecisténé pradlo, véetné ubrusd,

vysaji se koberce, umyji se hygienicka zafizeni a vydezinfikuji se veskeré vnitfni plochy a instalacni
zafizeni,

zajisti se odvoz odpadki (pokud neni odpadovy prostor chlazeny),
podle potfeby se zavlazi zelen.

Tydenni uklid
Tydenni Uklid se provadi jedenkrat za tyden po skoCeni provozu v takovem rozsahu, aby jednotliva
pracovisté byla pfipravena na nasledujici pracovni tyden.

Tydenni Uklid zahrnuje:

vytfidi se a vyradi poskozené nadobi a nacini,
odmrazi se podle potieby chladici a mrazici zafizeni a vydezinfikuji se,

vymyji se skfiné na nadobi, zasuvky pracovnich stoll, podnoze, obklady stén, dvefe, okenni
parapety, povrchy otopnych téles apod.,

uklidi se mistnosti pro odpady,
podle potieby se vyCisti lapaCe tuku nebo Skrobu a filtry,
uklidi se okoli objektu a oSetfi okolni zelen.

Velky (generalni) uklid

Velky (generalni) uklid se provadi ve stanovenych terminech v takovém rozsahu, aby jednotliva
pracovisté byla pfipravena na nasledujici provoz.
Velky uklid zahrnuje:

odstrani se vSechny nepotiebné véci,
vytfidi se skladované pozivatiny,

umyji se skladové regaly,

vyCisti se podhledy a nosné konstrukce,
umyji se osvétlovaci télesa a okna,

vyCisti se vzduchotechnické rozvody,
vyCisti se koberce,

provede se bézna dezinsekce a deratizace.
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5. Pracovni fad

Pracovni fad slouzi k zajisténi vnitfniho pofadku a k upevnéni pracovni kdzné, v zajmu vymezeni
pracovnich povinnosti zaméstnancl a jejich prav vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu
kzameéstnavateli ..o

Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a v8echny jeho zaméstnance, ktefi jsou k nému
v pracovnim poméru. Na zaméstnance ¢inné na zéakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se tento pracovni fad vztahuje, vyplyva-li to z jeho dalSich ustanoveni, obecné zévaznych
pfedpisl nebo ze znéni uzaviené dohody.

Povinnost seznamit s timto pracovnim fadem kazdého zaméstnance ma jeho bezprostfedné nadfizeny
vedouci. Vytisk pracovniho radu je pfistupny na vSech pracovistich a kazdy zaméstnanec ma pravo do
ného nahlizet.

5.1. Pracovnépravni vztahy

Pracovnépravni vztahy podle tohoto zékona mohou vzniknout jen se souhlasem fyzické osoby
a zaméstnavatele.

Zaméstnavatel nesmi prenaset riziko z vykonu zavislé prace na zaméstnance. Dale musi zajistit rovné
zachazeni se zaméstnanci a dodrZovat zékaz jakékoliv diskriminace zaméstnanc, stejné tak i fyzickych
osob, ktefi se uchazeji o zaméstnani. Zaméstnavatel musi dodrzovat zasadu poskytovani stejné mzdy
nebo platu a jinych penéZitych plnéni a pinéni penéZité hodnoty, popfipadé odmény za stejnou praci
a praci stejné hodnoty. Také musi seznamovat zaméstnance s kolektivni smlouvou a vnitfnimi pfedpisy
a musi poskytovat zaméstnanci informace o pracovnépravnich vztazich a zajiStovat projednani s nim
ataké nesmi zaméstnance jakymkoliv zplsobem postihovat nebo znevyhodfovat proto, Ze se
zakonnym zpusobem domaha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahu.

Zaméstnanci konaji praci pro zaméstnavatele na zakladé uzavieného pracovniho poméru. Vyzaduje-li
to potfeba zaméstnavatele, zejména v zajmu hospodérnosti, muze byt konani prace dohodnuto
v dohodé o pracovni Cinnosti.

K plnéni jednorazovych pracovnich Ukoll, které nelze zajistit zaméstnanci v pracovnim poméru ani
zaméstnanci ¢innymi na zakladé dohody o pracovni €innosti, mize zaméstnavatel uzavfit dohodu
0 provedeni prace.

5.2. Pracovni pomér
Vznik pracovniho poméru

Zaméstnavatel smi vyzadovat v souvislosti s jednanim pred vznikem pracovniho poméru od fyzické
osoby, ktera se u néj uchazi o praci, nebo od jinych osob jen udaje, které bezprostfedné souviseji
s zavfenim pracovni smlouvy.

Pfed uzavfenim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit fyzickou osobu s pravy
a povinnostmi, které by pro ni z pracovni smlouvy, popfipadé ze jmenovani na pracovni misto vyplynuly.
Déle je zaméstnavatel povinen seznamit fyzickou osobou s pracovnimi podminkami a podminkami
odménovani, za nichz ma praci konat, a povinnostmi, které vyplyvaji ze zvla$tnich pravnich predpis(
vztahuijicich se k praci, ktera ma byt pfedmétem pracovniho poméru.

Pracovni pomér se zaklada:

= pracovni smlouvou uzavfenou zaméstnavatelem a zaméstnancem a vznika dnem, ktery je v této
smlouvé sjednan jako den nastupu do prace. Kromé toho musi byt v pracovni smlouvé sjednan druh
vykonavané prace (funkce) a misto jejiho vykonu,

= jmenovanim do vedouci funkce a vznika dnem jmenovani.

Pfi nastupu do prace musi byt zaméstnanec seznamen s pracovnim fadem a s pravnimi a ostatnimi
pfedpisy k zajisténi bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci, jez musi pfi své praci dodrZovat.
Zaméstnanec musi byt také seznamen s kolektivni smlouvou a vnitfnimi predpisy.
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Jménem zaméstnavatele uzavira pracovni SMIOUVU...............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee

(zpravidla statutarni organ). Smlouvu pfipravuje personalni Utvar ve spolupraci s vedoucim
zameéstnancem, ktery navrhuje pfijeti zaméstnance.

Jmenovat zaméstnance do vedouci funkce je opravnén pouze statutarni organ.

Pracovni pomér je sjednan na dobu neurcitou, pokud nebyla v pracovni smlouvé vyslovné ur¢ena doba jeho
trvani, tyto skuteCnosti se vyznaci v pracovni smlouvé. Se zaméstnanci, ktefi pobiraji starobni nebo
invalidni diichod, Ize sjednat pracovni pomér vyhradné na dobu urcitou nepiesahuijici 12 mésicu.

Navrh na pfijeti zaméstnance predklada ...................cc...... (komu)..................... (povéreny vedouci),
a to prostrednictvim personalniho utvaru. Pfitom informuje, zda zaméstnanec bude pfichazet do styku
s hodnotami svéfenymi k vyuctovani.

Soubézny (vedlejsi) pracovni pomér k zaméstnavateli Ize uzavirat pouze na prace, které nejsou obsahem jiz existujici
pracovni smlouvy, a to v rozsahu krat8im neZ je stanovena tydenni pracovni doba.

Pracovni smlouva

Pracovni smlouva se uzavird nejpozdéji v den nastupu do prace, a to pisemné. Povinnost pisemné
formy odpada pfi sjednavani pracovniho poméru na dobu nepfesahujici jeden mésic, pokud
zaméstnanec o pisemné uzavieni nepozadal nebo nejde-li 0 zaméstnance nezpusobilého k pravnim
ukonum nebo zpusobilého jen Easteéné. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy obdrzi zaméstnanec.

Obsah pracovni smlouvy Ize zménit pouze pisemnou dohodou mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem. Zménu pracovni smlouvy pfipravuje personalni dtvar.

Néstup zaméstnance do zaméstnéni

Zameéstnanec pfi nastupu pfedklada personalnimu utvaru:

= doklad o své kvalifikaci (vzdélani, odborné praxi),

= vypis z trestniho rejstfiku,

= zapoctovy list (potvrzeni 0 zaméstnani) od pfedchozino zaméstnavatele nebo doklad o dosazeném vzdélani,
= (pIné a pravdivé vyplnény osobni dotaznik,

= doklady pro ucely dané z pfijmu fyzickych osob,

= zdravotni prlikaz, jde-li o zaméstnance, ktery trvale manipuluje s potravinami,

= vysledek vstupni Iékafské prohlidky.

Jmenovani zaméstnance

Pokud je do funkce jmenovan zaméstnanec s jiz uzavienym pracovnim pomeérem, méni se jmenovanim,
které zaméstnanec akceptoval, druh vykonavané préace.

Povinnosti nadfizeného vedouciho zaméstnance

Pfed vznikem pracovniho poméru sezndmi zaméstnance jeho bezprostfedné nadfizeny vedouci:
= s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz bude praci konat,

= s pfedpisy k zajisténi bezpe€nosti a ochrané zdravi pfi praci,

= s ochranou sluzebniho a obchodniho tajemstvi,

= s pracovnim fadem,

= se mzdovym fadem,

= s kolektivni smlouvou (byla-li uzaviena),

= s organizacnim fadem,

=  se zpUsobem zajisténi ochrany majetku.

Pfevedeni na jinou praci

Podminky pfevedeni na jinou praci a pfelozeni se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace a jeho
mzdové dUsledky FeSi mzdovy Fad - kolektivni smlouva (nehodici Skrtnéte).
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5.3. Ukonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér muze byt rozvazan dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim nebo ve zkuSebni dobé.
Podminky se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace. Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou
kon€i téZ uplynutim sjednané doby.

Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou uplatiuje zaméstnanec pisemné, zpravidla dorucenim
svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu, ktery jej pfeda se svym stanoviskem personalnimu
utvaru. O navrhu rozhoduje ........... (statutarni organ). Stejny postup plati pro doruéeni zaméstnancovy
vypoveédi, okamZitého zruSeni nebo zrueni ve zkuSebni dobé.

Vypovédi mlze rozvazat pracovni pomér zaméstnavatel i zaméstnanec. Vypovéd musi byt dana
pisemné a doruena druhému Ucastniku, jinak je neplatna. Zaméstnavatel mize dat zaméstnanci
vypovéd jen z divodu vyslovné stanoveného v § 52. Zaméstnanec mize dat zaméstnavateli vypovéd
z jakéhokoli diivodu nebo bez uvedeni divodu.

Zameéstnanec je povinen konat praci sjednanou v pracovni smlouvé, popfipadé na niz byl opravnéné
pfeveden, i v pribé&hu vypovédni Ihity (ktera Cini nejméné 2 mésice). V této dobé mlze byt téZ vyslan
na pracovni cestu.

: ...(Statutari organ nebo jim povéfeny vedouci) je povinen pfedem projednat
vypoved zamestnanm nebo okamZité zruSeni pracovniho poméru s odborovou organizaci. Jde-li o ¢lena
odborového organu v dobé vykonu jeho funkce a v dobé jednoho roku po skonceni vykonu funkce, je
k vypovédi nebo k okamzitému zrudeni pracovniho poméru tfeba pfedchoziho souhlasu odborového
organu (pokud u zaméstnavatele pisobi).

Pracovni posudek se vydava zaméstnanci jen na jeho zadost. Posudek vypracovava bezprostfedné
nadfizeny vedouci a zaméstnanci jej pfeda personalni Utvar. Tento posudek je zaméstnavatel povinen
vypracovat do 15 dnl od podani zadosti; zaméstnavatel vSak neni povinen vydat mu jej dfive, nez
v dobé dvou mésicl pred skonéenim jeho pracovniho poméru. Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem
pracovniho posudku, mize pozadat o jeho pfiméfenou Upravu. Odmitne-li zaméstnavatel posudek
upravit, miZe se zaméstnanec domahat této Upravy u soudu.

V souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru nebo ukon¢enim ¢innosti konané na zakladé dohody je
zameéstnanec povinen:

= informovat svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho o stavu pinéni béznych tkol(,

= fadné predat dosud nespinéné ukoly a sluZebni pisemnosti,

= odevzdat osobni ochranné pomtcky a svéfené pracovni predméty,

= vyplnit vystupni list a odevzdat jej personélnimu utvaru.

V pfipadé potieby sepiSe bezprostiedné nadfizeny vedouci o pfedani pisemny zaznam nebo podle
povahy véci protokol.

5.4. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace - rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni prace uzavira, nesmi byt
vétsi nez 150 hodin v kalendainim roce. Do rozsahu prace se zapoditava také doba prace konana

zameéstnancem pro zaméstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladé jiné dohody o provedeni
prace.

Dohoda o pracovni €innost - dohodu o pracovni innosti mize zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavrit,
i kdyZ rozsah prace nebude presahovat v témze kalendainim roce 150 hodin. Na z&kladé dohody
o pracovni €innosti neni mozné vykonavat praci v rozsahu pfekracujicim v priméru polovinu stanovené
tydenni pracovni doby. Dohodu o pracovni ¢innosti je zaméstnavatel povinen uzavfit pisemné, jinak je
neplatnd; jedno vyhotoveni této dohody vydd zaméstnanci. V dohodé o pracovni Cinnosti musi byt
uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira.

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér uzavira a vypovida .................. (statutarni organ) na
navrh pfislusného vedouciho. Odménovani téchto praci se fidi sjednanou dohodou a musi odpovidat
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odménovani obdobnych praci konanych v pracovnim poméru. Evidenci dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér vede ..............

5.5. Pracovni kazen
Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen zejména:

pfidélovat zaméstnancim préaci podle pracovni smlouvy, popfipadé podle jmenovaciho dekretu,
platit jim za vykonanou praci mzdu podle mzdového fadu,

vytvaret podminky pro (spé&sné plnéni pracovnich ukold,

dbat na bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci,

dodrZovat tento pracovni fad,

dodrzovat kolektivni smlouvu (byla-li uzaviena).

Déle je zaméstnavatel povinen:

- nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a prace, jejichZz naro¢nost by neodpovidala
jeho schopnostem a zdravotni zpUsobilosti,

- informovat zaméstnance o tom, do jaké kategorie byla jim vykonavané préace zafazena; kategorizaci
praci upravuje zvlastni pravni pfedpis,

- umoznit zaméstnanci nahlizet do evidence, ktera je 0o ném vedena v souvislosti se zajiStovanim
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci,

- zajistit zaméstnancim poskytnuti prvni pomoci,

- zajistit dodrzovani zékazu koufeni na pracovistich stanoveného zvlastnimi pravnimi pfedpisy.
Povinnosti zaméstnance

Zameéstnanci jsou povinni zejména:

pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, konat prace osobné podle
pracovni smlouvy a pracovni naplné, dodrzovat stanovenou pracovni dobu, zasady spoluprace
s ostatnimi zaméstnanci a pfispivat k dobrym vztahim na pracovisti,

nejednat v rozporu se zajmy zameéstnavatele a zachovavat micenlivost o skute¢nostech, které jsou
spojeny s vykonem prace, a to i po skonceni pracovniho poméru,

plnit kvalitné, fadné a v€as pracovni Ukoly a pokyny nadfizenych. Zjisti-li zaméstnanec, Ze pokyn je
v rozporu s pravnimi pfedpisy nebo by jeho spinénim mohla vzniknout Skoda, je povinen na tuto
skutec¢nost upozornit svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho,

ucastnit se Skoleni zajiStovanych zaméstnavatelem zaméfenych na bezpecCnost a ochranu zdravi
pfi préci vCetné ovéreni svych znalosti,

bezodkladné oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci sv0j pracovni Uraz, pokud
mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé uraz jiné fyzické
osoby, jehoz byl sveédkem, a spolupracovat pfi objasfovani jeho pficin,

soustavné si udrzovat, popfipadé prohlubovat své odborné znalosti,

ohlaSovat neprodlené zaméstnavateli - personalnimu Utvaru - vSechny zmény ve svych osobnich
pomérech (shatek, rozvod, narozeni ditéte, zménu bydlisté apod.) a skutenosti majici vliv na dan
z pfijmu nebo srazky ze mzdy,

dodrzovat a pIné vyuzivat pracovni dobu k pInéni pracovnich Ukol(, nepozivat alkoholické napoje
nebo jiné omamné prostfedky na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato
pracovisté, nenastupovat pod jejich vlivem do prace a dodrzovat stanoveny zakaz koureni na
pracovistich,

podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance pisemné uréeného zaméstnavatelem
zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,
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= dodrzovat pfedpisy k zajisténi bezpeCnosti a ochrané zdravi pfi praci, pracovnépravni predpisy
a predpisy o ochrané proti pozar(im, udrzovat své pracovisté v Cistoté a v pofadku,

= dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrZovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni,

= neprodlené oznamovat svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu nedostatky a zavady, které
by mohly vést k ohroZeni bezpeénosti a zdravi pfi préaci,

= fadné hospodafit se svéfenymi prostfedky, chranit majetek zaméstnavatele pred poSkozenim,
ztratou nebo zneuzitim a oznamovat pfipadné zavady svému vedoucimu,

= pokud jsou jim svéfeny prostfedky k vyuctovani, pfistoupit k dohodé o hmotné odpovédnosti za
schodek na téchto hodnotach,

= jsou-li vyslani na pracovni cestu, postupovat béhem této cesty tak, aby jejiho Ucelu bylo dosazeno
co nejhospodarnéji,

= je-li jim svéfeno do péce motorové vozidlo zaméstnavatele, dbat na jeho fadnou Udrzbu a pouZivat
je s maximalni hospodarnosti, pfipadné zavady neprodlené oznamovat svému vedoucimu,

= pfi vstupu do budovy, kde je sidlo zaméstnavatele, se prokazovat zaméstnaneckym prikazem,

= nepouzivat znalosti a informaci ziskanych v souvislosti s vykonem prace ve prospéch vlastni nebo
osoby treti,

= vykondvat zaméstnani ve vedlejSim pracovnim poméru nebo samostatnou vydéleCnou cinnost,
jejichZ obsah je shodny s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele, pouze s jeho pisemnym souhlasem,

= v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody s vyjimkou dart nebo vyhod
poskytovanych zaméstnavatelem podle ................ (napf-kolektivni smlouvy).

Zaméstnanci nesméji poruSovat obchodni tajemstvi zvlasté ve vztahu k pravnickym osobam ani tehdy,
kdy byli zaméstnavatelem vyslani do organu téchto pravnickych osob.

Povinnosti vedoucich zaméstnancl

Vedouci zaméstnanci, jejichz okruh vymezuje .................. (napf. organizacni fad), jsou dale povinni

zejména:

= fidit a kontrolovat praci svych podfizenych a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky,

=  CO nejlépe organizovat praci,

= zabezpedovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpis(,

= dbat na racionalni vyuzivani pracovni doby v Utvarech jimi fizenych, poskytovat zaméstnancim
potiebné informace a fadné organizovat jejich praci,

= zajistit zaméstnancim pracovni pomlcky a pfedméty potfebné k vykonu jejich prace, dbat na
bezpe€nost a ochranu zdravi, ochranu proti pozarim a pfijimat opatfeni k ochrané majetku
zaméstnavatele, zajiStovat dobry stav strojl a inventare,

= dUsledné uplatiiovat pfi odménovani zaméstnancl mzdovy fad a diferencovat jejich mzdu podle
vykonnosti a zasluh o kone¢né vysledky préace,

= vytvafet podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancl a pribézné ovérovat jejich znalosti,

= disponovat s finan¢nimi, materidlovymi a ostatnimi prostfedky zaméstnavatele pouze v rozsahu
svého opravnéni a v souladu s pokyny zaméstnavatele a s platnymi predpisy.

Poru8eni pracovni kézné

Nedodrzeni nebo poru$eni pracovniho fadu se povazuje za poruseni pracovni kazné, které mize mit
pracovnépravni nebo mzdové dusledky podle platnych predpisl a

mzdového Fadu - kolektivni smlouvy (nehodici Skrinéte). Za zavazné poruseni pracovni kazné muze byt
povazovano zejména:
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= neomluvena nepfitomnost v praci v rozsahu ... pracovnich dnl v pribéhu ... po sobé jdoucich
mésicd,

= zamérné zamiCeni dllezitych osobnich Udaju nebo falSovani dokladd,

= odcizeni véci nebo penéz z majetku zaméstnavatele nebo spoluzaméstnanc,

= pozivani alkoholickych napoju nebo jinych omamnych latek na pracovisti,

= poruSeni povinnosti zachovavat mi¢enlivost o skuteCnostech, které jsou spojeny s vykonem préace,

= vykon podnikatelské nebo jiné vydélecné Cinnosti, jejiz obsah je shodny s pfedmétem Cinnosti
zaméstnavatele, bez jeho souhlasu,

= poruSeni obchodniho tajemstvi ve vztahu k jinym pravnickym nebo fyzickym osobam.

Posouzeni kazdého jednotlivého pfipadu a rozhodnuti o jeho disledcich pfislusi ................ (zpravidla
Statutarnimu organu) na zakladé stanoviska vedouciho bezprostiedné nadfizeného zaméstnanci, ktery
se poruseni pracovni kazné dopustil.

V' pfipadech méné zavazného poruSeni pracovni kazné upozorni zaméstnance pisemné jeho
bezprostfedné nadfizeny vedouci na tuto skuteCnost vCetné moznosti vypovédi pfi opakovaném
pfipadu.

5.6. Pracovni doba a dovolena

Pracovni doba

Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci, a doba,
v niZ je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokyni zaméstnavatele.

Stanovena tydenni pracovni doba Cini ...hodin. ZaCatek a konec pracovni doby je stanoven takto:

= provozni zaméstnanci od....do.... hodin

= spravni zaméstnanci od....do.... hodin,

= zaméstnanci nakladové dopravy od....do.... hodin atd.

V ostatnich pracovistich stanovi po¢atek a konec pracovni doby pfislusny vedouci

Z vaznych duvodu muaze byt zaméstnanci povolena jina vhodna Uprava pracovni doby. KratSi pracovni
doba mUze byt se zaméstnancem sjednana pfi uzavirani pracovni smlouvy nebo na zakladé dohody
0 jeji zméné.

Pisemnou Zadost o povoleni jiné Upravy pracovni doby podava zaméstnanec svému bezprostfedné
nadfizenému vedoucimu, ktery ji se svym vyjadfenim postoupi prostfednictvim personainiho Utvaru
........... (statutarnimu organu) k rozhodnuti. Evidenci téchto Uprav vede personalni Utvar.

O poskytnuti neplaceného volna rozhoduje v zavaznych pfipadech ................. (zpravidla statutarni
organ), a to na Zadost zaméstnance podanou obdobné podle pfedchoziho bodu. V pfipadech
vymezenych kolektivni smlouvou se zaméstnanci poskytne neplacené volno v rozsahu a za podminek
dohodnutych v této smlouvé (jeli kolektivni smlouva upravena).

Zaméstnanci jsou povinni byt na zaCatku pracovni doby na svém pracovisti, pracovat az do skonceni
pracovni doby (s vyjimkou pfestavky na jidlo v délce 30 minut) a opustit pracovisté az po skonCeni
pracovni doby. Zaméstnanec se smi vzdalit z pracovi$té pouze na pfikaz nebo se svolenim svého
bezprostfedné nafizeného vedouciho.

Evidence pfichodu a odchodl zaméstnancu se vede v knize dochazky na jednotlivych pracovistich.

Zamestnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu a co nejrychlejsi cestou oznamit svému nadfizenému
davody, pro které se nemulze dostavit do prace.

Pozdni pfichod na pracovisté, pfed¢asny odchod z pracovisté nebo prekro¢eni doby stanovené pro
pfestavku na jidlo, jakoz i opu$téni pracovisté bez pfikazu nebo svoleni nadfizeného se povazuje za
zameSkanou dobu. O zplsobu jejiho napracovani rozhodne bezprostfedné nadfizeny vedouci
a nedojde-li k napracovani, jde o neomluvenou nepfitomnost v praci.
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Prace pfescas, ve svatek a v noci

Praci pfesCas je mozné konat jen vyjime¢né. Praci pfes€as muize zaméstnavatel zaméstnanci nafidit jen
z vaznych provoznich diivodd.

Podminky konani pfipadné prace pfesCas, ve svatek a v noci se fidi obecné zavaznymi predpisy
a kolektivni smlouvou (byla-li uzaviena), jeji odménovani mzdovym fadem - rovnéz kolektivni smlouvou
(nehodici Skrinéte).

Dovolena

Zameéstnanci, ktery vykondva zaméstnani v pracovnim pomeéru, vznika za podminek stanovenych v této
Casti pravo na dovolenou za kalendarni rok nebo na jeji pomérnou Cast.

Zameéstnanci, ktery za nepfetrzitého trvani pracovniho poméru k témuz zameéstnavateli konal u ného
praci alespon 60 dnu v kalendafnim roce, pfislusi dovolena za kalendafni rok, popfipadé jeji pomérna
Cast, jestlize pracovni pomér netrval nepfetrzité po dobu celého kalendafniho roku.

Dovolenad se poskytuje zaméstnancim ve vyméfe odpovidajici ustanovenim zakoniku prace - ve
vyméfe ..tydn0 (nehodici se $krinéte). Nastup dovolené uréuje zaméstnanci jeho bezprostfedné
nadfizeny vedouci v souladu s planem dovolenych vydanym v dohodé s odborovou organizaci (pokud
u zaméstnavatele puasobi). Pfi sestavovani planu dovolenych se pfihlizi jednak k potfebam
zaméstnavatele, jednak k opravnénym z&jmim zaméstnancu.

Zaméstnanci jsou povinni oznamit personalnimu utvaru misto svého pobytu o dovolené. Zaméstnavatel
hradi zaméstnanci naklady, které mu vznikly v dusledku pferudeni dovolené v z&jmu zaméstnavatele.

Nastoupi-li zaméstnanec béhem dovolené sluzbu v ozbrojenych silach , byl-li uznan prace neschopnym
pro nemoc nebo Uraz nebo oSetfuje-li nemocného €lena rodiny, dovolenéd se mu na tuto dobu pferusuje.

5.7. Vyplata mzdy

Za vykonanou préci pfislusi zaméstnanci mzda, plat nebo odména z dohod za podminek stanovenych
zakonikem prace. Odménovani zaméstnancu se fidi mzdovym fadem spoleénosti - kolektivni smlouvou
(nehodici Skrinéte). Mzda se poskytuje podle slozitosti, odpovédnosti a naméahavosti prace, podle
obtiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledka.

Za stejnou praci nebo za préaci stejné hodnoty pfislusi vSem zaméstnancim u zaméstnavatele stejna
mzda.Mzda je splatna po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendafnim mésici nasledujicim po mésici,
ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na mzdu.

Viyplatni den je .... (vyuctovani) a .... (zaloha) v mésici. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho
klidu, vyplaci se v nejblizSim pfedchozim pracovnim dnu.

Mzda se vyplaci v pracovni dobé a na pracovisti. Jiné osobé (vCetné manZzela nebo manzelky) Ize mzdu
vyplatit jen na zakladé pisemné plné moci nebo v pfipadech stanovenych zakonem. Nem(ze-li se
zameéstnanec dostavit z vaznych divodu k vyplaté, zasle mu zaméstnavatel mzdu nejpozdéji nasleduijici
pracovni den postou do vlastnich rukou, pokud se s nim nedohodne jinak. Na Zadost zaméstnance mu
bude mzda poukazovana na jeho Ucet u penézniho Ustavu.

Se mzdou vyda zaméstnavatel zaméstnanci pisemny doklad obsahujici Udaje o jednotlivych slozkach
mzdy a o provedenych srazkach. Mzdova uctarna je povinna pfedloZit zaméstnanci na jeho Zadost
k nahlédnuti doklady, na jejichz z&kladé mu byla mzda vypoctena. Pfipadné reklamace uplatiiuje
zaméstnanec ve mzdové uctarné nebo u svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho.

Zjisti-li zaméstnanec dodateCné po prevzeti mzdy preplatek, je povinen oznédmit bezodkladné tuto
skute¢nost mzdové uctarné nebo svemu bezprostfedné nadfizenému vedoucimu. Vraceni nespravné
vyplacenych Castek mlze zaméstnavatel na zaméstnanci pozadovat jen, jestlize zaméstnanec védél
nebo musel z okolnosti pfedpokladat, ze jde o ¢astku nespravné vypoctenou nebo omylem vyplacenou,
a to ve Ih(té do tfi let ode dne vyplaty.

Srazky ze mzdy Ize uskute¢nit jen v pfipadech vymezenych zakonem nebo na zakladé pisemné dohody
0 srazkach uzaviené se zaméstnancem nebo k uspokojeni zvazki zaméstnancu.
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5.8. Zastupovani

....................... (statutarni organ) nebo jim urCeny vedouci muze povéfit zaméstnance zastupovanim
jiného zaméstnance ve vysSi funkci. Povéfeni musi byt pisemné a jeho kopii obdrZi persondlni dtvar.

Zastupovany zaméstnanec je povinen informovat svého zastupce o stavu plnéni pracovnich Ukoll
a o jinych dulezitych skutecnostech rozhodnych pro Uspé$né zastupovani. Neni-li to mozné, ugini tak
bezprostfedné nadfizeny zastupovaného zameéstnance.

Jde-li 0 zastupovani ..o, (uvede se vycet funkci), pofidi zastupovany spolu se
zastupcem predavaci protokol. Mzdové disledky zastupovani se fidi mzdovym fadem spolecnosti -
kolektivni smlouvou (nehodici Skrinéte).

5.9. Prekazky v praci

PfekaZky na strané zaméstnance - zaméstnavatel omluvi nepfitomnost zaméstnance v praci po dobu
jeho doCasné pracovni neschopnosti podle zvlastniho pravniho pfedpisu, po dobu karantény nafizené
podle zvlastniho pravniho pfedpisu, po dobu matefské nebo rodi¢ovské dovolené, po dobu oSetfovani
ditéte mlad$iho nez 10 let nebo jiného Elena domacnosti a po dobu péce o dité mladsi nez 10 let
z dGvodu stanovenych v zakoné o nemocenském pojisténi.

O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci na strané zaméstnance pozada zameéstnanec véas
sveho bezprostfedné nadfizeného vedouciho. Neni-li piekézka zndma zaméstnanci pfedem, je povinen bez
zbyteCnych pritah( uvédomit o ni bezprostiedné nadfizeného vedouciho a oznamit mu predpokladanou
dobu jejiho trvani. Pracovni volno se neposkytne, Ize-li zaleZitost vyfidit mimo pracovni dobu.

O poskytnuti pracovniho volna pfi pfekazkach v praci na strané zaméstnance rozhoduje
..................... (zpravidla statutarni organ). Nahrada mzdy pfi pfekazce v préaci pfislusi v pfipadech
stanovenych obecné zavaznymi predpisy a kolektivni smlouvou (byla-li uzaviena). Evidenci
poskytnutého volna vede personalni Utvar.

Pracovni volno bez nahrady mzdy lze poskytnout zaméstnanci k zafizeni dlleZitych osobnich,
rodinnych nebo majetkovych zélezitosti, které nelze vyfidit mimo pracovni dobu. O jeho poskytnuti
rozhodne ..........cccccoeeene (statutarni organ) nebo jim povéfeny vedouci na zakladé vyjadreni
bezprostfedné nadfizeného vedouciho.

Nahrada mzdy nebo platu zaméstnanci nepfislusi, jestlize neomluvené zameskal pfevaznou ¢ast smény
v kalendainim mésici, kdy mu bylo poskytnuto pracovni volno, nebo jestlize se po skonceni pracovniho
volna bez vazného dlvodu véas nevrati do prace.

Byl-li zaméstnanec uznén prace neschopnym pro nemoc nebo Uraz, je povinen to oznamit neprodliené
svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu a soucasné predloZit pfislusny doklad. Neni-li to mozné,
zaSle doklad doporuéené postou nebo jinym spolehlivym zptsobem.

5.10. Pracovni cesty

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné
potfeby na pracovni cestu jen na zékladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci
podle pokynl vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

Na tuzemskou pracovni cestu vysila zaméstnance v pfipadé potieby .................... (kdo). Zaméstnanec je
povinen ihned po navratu z cesty informovat svého nadfizeného o jejim vysledku a v pfipadé potfeby
zpracovat nejpozdéji do tydne pisemnou zpravu.

Na zahrani¢ni pracovni cestu je opravnén vyslat zaméstnance jen .................... (statutarni orgén) a jde-li
o statutarni organ,............ (napf. predstavenstvo spolec¢nosti). O jejim vysledku pofidi zaméstnanec
pisemnou zpravu nejpozdéji do 14 dnl po névratu z cesty a pfedaji ........oooovvieiiiiieiiinnee. (komu).

Poskytovani nahrad cestovnich vydaju se fidi zakonem €. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradéach,
v platném znéni, ktery detailné upravuje poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach, pfi jinych
zménéach vykonu prace, pfi pfijeti do zaméstnani a pfi pfidéleni k vykonu prace v zahranici.
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Zaméstnanec je povinen vyuctovat cestovni vydaje nejpozdéji do 10 dni po navratu z cesty
na pfislusném tiskopise. Zalohu na neuskuteCnénou pracovni cestu je zaméstnanec povinen vrétit
nejblizSi pracovni den po dni, kdy méla cesta zapocit. Témuz zaméstnanci Ize poskytnout dalSi zalohu
az po vyuctovani nebo vraceni zalohy pfedchozi. Nevyuctovanou nebo nevracenou zalohu srazi
zameéstnavatel zaméstnanci ze mzdy.

Zameéstnanec, ktery se vrati z pracovni cesty po 24 hodiné, ma narok na odpocinek po dobu 8 hodin od
navratu. Za dobu spadajici do pracovni doby mu pfislu$i nahrada mzdy.

5.11. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Péce o bezpecénost a ochranu zdravi pfi praci (BOZP) je soucasti plnéni Ukoll zaméstnavatele, kterou
ve své pusobnosti zajistuji vedouci zaméstnanci. Jejich povinnosti je téZ seznamovat podfizené
zameéstnance s predpisy a pokyny k zajisténi BOZP, soustavné vyzadovat jejich znalost a dodrZovani
a kontrolovat je.

Povinnost zaméstnavatele zajiStovat bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci se vztahuje na vSechny
fyzické osoby, které se s jeho védomim zdrzuji na jeho pracovistich.

Naklady spojené se zajiStovanim bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci hradi zaméstnavatel; tyto

naklady nesméji byt pfenaSeny pfimo ani nepfimo na zaméstnance.

V ramci svych povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu jsou zaméstnanci i pracovnici €inni

na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér pfi praci povinni:

= dodrzovat pfedpisy a pokyny k zajisténi BOZP,

= oznamovat bezprostfedné nadfizenému vedoucimu nedostatky a zavady, které by mohly vést
k ohroZeni bezpec€nosti nebo zdravi,

= pouzivat ochranna zafizeni a pfidélené osobni ochranné pracovni prostfedky a pomdcky,

= podrobit se lékafskym prohlidkam stanovenym organy zdravotni spravy,

= ve stanovenych pfipadech si obstarat a obnovovat zdravotni priikaz,

= dodrZovat pokyny tykajici se pouzivani plynovych a elektrickych spotfebiél, jakoZ i stroji a zafizeni,
pouZivani vytahU, hasicich pfistroju a pfid&lenych motorovych vozidel.

VSichni zaméstnanci jsou povinni dodrZovat zékaz pozivani alkoholu a jinych omamnych latek na

pracovistich a v pracovni dobé i mimo né, nenastupovat pod jejich vlivem do prace a pfi diivodném

podezieni z jejich poZiti se podrobit potfebnému vySetfeni. Déle jsou povinni dodrzovat stanoveny

zakaz koufeni (viz. nasledujici odstavec).

Ke zjisténi, zda je zaméstnanec pod vlivem alkoholu, se provadi zejména dechova zkouSka. Pokyn
k provedeni této zkousky, popfipadé k Iékarskému vySetieni krve, slin nebo moci mize dat pfi divodném
podezfeni prislusny vedouci. K provedeni dechové zkousSky je opravnén pfislusny vedouci zaméstnanec
nebo bezpecnostni technik, k provedeni ostatnich zkouSek jsou opravnény pouze organy zdravotni
spravy. V ostatnim plati pfisluSna ustanoveni obecné zavaznych pfedpist, zejména o pozarni ochrané.
5.12. Péce o zaméstnance

Zaméstnavatelé jsou povinni vytvafet zaméstnancim pracovni podminky, které umoziuji bezpecny
vykon prace. PéCe o zaméstnance se fidi pfislusnymi ustanovenimi kolektivni smlouvy a pravidly
pro pouzivani sociélniho fondu (byly-li uzavieny).

Zaméstnavatel pecuje o odborny rozvoj zaméstnancu. PéCe o odborny rozvoj zaméstnancu zahrnuje
zejména:

- zaSkoleni a zauceni

- odbornou praxi absolventu $kol

- prohlubovani kvalifikace

- zvySovani kvalifikace.
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Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu, a to v penézich, pokud Skodu neodCini
uvedenim v predesly stav. Pfi ur€eni vySe Skody na véci se vychazi z ceny v dobé poskozeni nebo
ztraty. Zaméstnavatel je také povinen zajistit bezpe¢nou Uschovu svrSki a osobnich pfedmétl, které
zameéstnanci obvykle nosi do zaméstnani.

Sveé svrsky a pfedméty, které zaméstnanci obvykle nosi do prace, jsou povinni ukladat na misté k tomu
uréeném nebo na misté, kam se obvykle ukladaji (napf. do skfinék, skfini nebo pracovnich stol(). Pfi
vzdaleni se z pracovidté neponechavaji v zamku kli¢e. Poruchy zamkul nebo jiné nedostatky zabranuijici
fadné uschové véci zaméstnanci bezodkladné hlasi svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu,
ktery je povinen zajistit véas potfebna opatfeni k naprave.

Pfinese-li zaméstnanec nebo jina osoba ¢inna pro zaméstnavatele véc, ktera se obvykle nenosi (napf.
vétSi Castku penéz, klenoty nebo jiné cennosti), pozada svého nadfizeného o jeji uschovu do konce
pracovni doby. Toto ustanoveni se nevztahuje na uschovu osobniho motorového vozidla, jimz
zaméstnanec nebo jind osoba &inna pro zaméstnavatele pfijede do prace, i kdyz je zaparkovano na
misté k tomu urCeném.

Zaméstnanci - zeny a osaméli muzi - peCujici o dité do 15 let véku nebo téhotna Zena mohou pozadat
o krati nebo jinou vhodnou Upravu pracovni doby. Zaméstnavatel je povinen takové Zadosti vyhovét,
nebrani-li tomu vazné provozni dlvody. Za takové divody se povazuji zejména .............cccoeeenee.
(napf. zajiSténi nezbytného rozsahu sluzeb).

5.13. Odpovédnost za Skodu

Odpovédnost zaméstnance

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli:

= za Skodu, kterou mu zpUsobil zavinénym porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo
v souvislosti s nimi,

= za nespInéni povinnosti jednat k odvraceni hrozici Skodly,

= za ztratu svéfenych pfedmétd,

= za schodek na svéfenych hodnotach, ktery je povinen vyuctovat,
= zavraceni bezduvodného obohaceni.

Pisemné dohody o hmotné odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec
povinen vyuctovat, uzavird se zaméstnancem ................. (zpravidla statutarni organ). Dohodu nelze
uzavfit s mladistvym zaméstnancem a se zaméstnancem, ktery nepfichazi se svéfenymi hodnotami do
styku.

Odpovédnost za ztratu svéfenych pfedmétl se tyka pracovnich pfedmétd, nastrojl, pomlcek
a zafizeni, které zaméstnavatel svéfil zaméstnanci na pisemné potvrzeni. Miru odpovédnosti za
svéfeny osobni automobil fesi pisemna dohoda o pouzivani referentského vozidla.

Kazdy, kdo se dozvi o vzniku $kody nebo bezdliivodného obohaceni, je povinen to oznamit svému
nadfizenému, ktery ucini opatfeni potfebna k zajiSténi nahrady Skody. Soucasné sepiSe zaznam, ve
kterém uvede pficinu vzniku $kody, jeji vySi a jméno zaméstnance, ktery za Skodu odpovida. Rozsah
nahrady Skody se Fidi pfislusSnymi ustanovenimi zakoniku prace.

Odpovédnost zaméstnavatele

Zameéstnavatel odpovida zaméstnanci za $kodu, ktera mu vznikla:

= pfi pinéni pracovnich Ukolt nebo v pfimé souvislosti s nim,

= porudenim pravnich povinnosti zaméstnavatele,

= na vécech odlozenych na misté k tomu uréeném nebo na misté, kam se obvykle ukladaji,

= pfi odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli,

=z bezdlvodného obohaceni na Ukor zaméstnance.
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Zaméstnanec oznami jemu vzniklou Skodu bez zbyteCného odkladu pisemné svému bezprostfedné

nadfizenému vedoucimu, pfi Skodé na odloZenych vécech nejpozdéji do 15 dnu ode dne, kdy se

o Skodé dozvédél, jinak narok na nahradu Skody zanika. ZplGsob a vySi odSkodnéni projedna se

zameéstnancem ..................cc..... (zpravidla pravni referat, pokud je zfizen).

Pro Ucely posuzovani odpovédnosti zaméstnavatele za pfedméty a svrsky, které zaméstnanec obvykle

nosi do prace, se povazuji:

= oSaceni a obuti potfebné k obvyklym pracovnim Ukonim a k cesté do prace a z prace, nikoli
oSaceni a obuti nebo jejich soucasti, které zaméstnanec pfinesl do prace za jinym ucelem (napf. do
Cistirny nebo do opravy),

= pfedméty bézné denni potieby jako aktovka, kabelka, kuffik nebo jina taska k pfenaSeni véci,
penize pro béznou denni potfebu (nejvySe v8ak 5000 KC) a béZné uZitkové nebo ozdobné
pfedméty.

Odskodrovani pracovnich Urazli a nemoci z povolani se fidi zvlastnimi predpisy. TotéZz plati pro

sepisovani zaznamu o Urazech.

5.14. Stiznosti a pracovni spory

Viyskytne-li se na pracovisti zavada nebo citi-li se zaméstnanec po$kozen ve svych pravech
vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu, mize se obratit na svého bezprostfedné nadfizeného
vedouciho nebo jiného vedouciho zaméstnance spoleCnosti se Zadosti o zjednani népravy. Tim neni
dotCeno jeho prévo vyzadat si poradu u odborového organu nebo podat stiznost, oznameni nebo
podnét podle obecné zavaznych pravnich pfedpisu.

Stiznosti a pracovni spory feSi bezprostfedné nadfizeny nebo jiny vedouci se zaméstnanec se snahou
o smimé vyfeSeni pfipadu. Tim neni doteno pravo zaméstnance obrétit se svym narokem vyplyvajicim
z pracovnépravniho vztahu na soud. Zpusob spoluprace odborové organizace a feSeni sport a stiznosti
tykajicich se z&vazkd z kolektivni smlouvy obsahuji pfisluSna ustanoveni kolektivni smlouvy (byla-li
uzavfena).
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6. Smérnice feditele o poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki

Smérnice upravuje poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedku (dale jen "ochrannych
prostfedku") pfi poskytovani hostinskych sluzeb a ubytovani. Dale upravuje hospodafeni, udrzovani
aevidenci ochrannych prostfedkil a vymezuje povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancu pfi jejich
poskytovani a pouzivani.

6.1. Poskytovani ochrannych prostiedk

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnancum, u nichz to vyzaduje ochrana jejich Zivota a zdravi
nebo ochrana Zivota a zdravi fyzickych osob, podle pracovné pravnich pfedpist k bezplatnému pouzivani
potfebné ochranné prostiedky.

Ochranné prostfedky se poskytuji nasledujicim zaméstnanciim (dale jen zaméstnancim):

= vlastnim zaméstnancim;

= zakdm, studentiim a ucitelim pfi vyrobni praci nebo provozni praxi;

= zaméstnancim cizich podnik, jestlize nejsou dostateCné vybaveni vlastnim zaméstnavatelem;

= ostatnim osobam, které se s védomim zaméstnavatele zdrZuji na pracovisti.

Ochranné prostfedky musi:

= byt po dobu pouzivani Ucinné proti vyskytujicim se rizikim a jejich pouzivani nesmi predstavovat
dalsi riziko;

= odpovidat podminkam na pracovisti;

= byt pfizptsobeny fyzickym pfedpokladim jednotlivych zaméstnancu;

= respektovat ergonomické pozadavky a zdravotni stav zaméstnancu.

Tam, kde pfitomnost vice nez jednoho rizika vyZaduje, aby zaméstnanci pouzivali sou¢asné vice
ochrannych prostfedkul, musi byt tyto ochranné prostfedky vzajemné slucitelné.

Pouzivani ochrannych prostfedkd vice zaméstnanci je mozné pouze v pfipadé, Ze byla ucinéna
opatfeni, ktera zamezi ohrozeni pfenosnymi chorobami.

Zaméstnavatel poskytuje ochranné prostfedky v souladu se seznamy, které vypracovava zaméstnavatel
na zakladé zhodnoceni rizik a konkrétnich podminek na pracovistich. Seznamy na poZadéani
zaméstnavatel pfedlozi kontrolnim organim a organtim dozoru.

Zhodnoceni rizik a Upravu seznamu pro poskytovani ochrannych prostfedk(l provede zaméstnavatel
znovu, jakmile dojde ke zménam, které se tykaji bezpeCnosti a ochrany zdravi pfipraci v dusledku
zavedeni nové technologie, vzniku novych pracovnich podminek nebo zmény dosavadnich pracovnich
podminek. Poskytovani ochrannych prostrfedk( nesmi zaméstnavatel nahrazovat finannim plnénim.

6.2. Nakladani s ochrannymi prostredky

Uhrada za pofizeni ochrannych prostfedkil se provadi k tizi nakladd zaméstnavatele. Ochranné
prostfedky jsou majetkem zaméstnavatele. Zaméstnancim je vydava (zapujéuje) bud natrvalo, nebo
pouze na stanovenou dobu potfebnou k vykonu prace. K vydavani (zapujcovani) ochrannych prostiedkd
zfizuje zaméstnavatel vydejny, nebo je vydava pfislusny sklad pfi dodrZzovani hygienickych predpisU.
Zaméstnavatel je povinen zapUjéit potfebné ochranné prostfedky i jinym osobam nez vlastnim
zaméstnancim, napf. kontrolnim organdm.

Hospodareni s ochrannymi prostiedky

Poskytované ochranné prostfedky musi byt trvale a na viditelném misté oznacCeny obchodnim jménem
zameéstnavatele. Je-li viditelné oznaceni poruSeno napf. pranim, musi byt opét obnoveno. Gumové
rukavice se neoznacuiji.

Zamestnanec odpoveédny za vymenu se presveédci, zda odevzdané ochranné prostiedky jsou totozné
s plvodné vydanymi. Vyména se provadi tehdy, pokud jsou ochranné prostfedky tak opotfebovany, Ze je
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neni mozno dale pouzivat. Neni-li tomu tak, prodlouZi se doba jejich Zivotnosti. Vyménu je tfeba provest
i tehdy, jestlize ochranné prostfedky nevydrzely stanovenou dobu Zivotnosti viivem pracovniho prostiedi.
Dojde-i k podstatnému poruSeni nebo znieni ochrannych prostiedkd pfed uplynutim jejich doby
Zivotnosti, je odpovédny zaméstnanec povinen na osobni karté na které je vedena evidence ochrannych
prostfedkl uvést zdlvodnéni, za jakych okolnosti doslo k poSkozeni nebo zni€eni ochrannych prostfedk,
kdo je tim vinen vCetné pfisluSnych zaverd.

Udrzovani ochrannych prostiedku

Zaméstnavatel je povinen udrzovat ochranné prostfedky v pouzitelném stavu, kontrolovat, zda je
zameéstnanec pouziva, zabezpecit dodrZovani hygienickych zasad pfi jejich Cisténi, dezinfekce a oprav na
svij ucet tak, aby je mél zaméstnanec kdykoliv k dispozici v Cistém a funkéné nezavadném stavu.
Evidence a kontrola ochrannych prostfedku

Zaméstnavatel ur¢i zaméstnance, ktefi odpovidaji za fadnou evidenci ochrannych prostfedki v pouzivani
a evidenci ochrannych prostfedkd na skladé (ve vydejné) a za jejich spravné a bezpe¢né uloZeni v dobé,
kdy se nepouZivaji.

Pro kazdého zaméstnance, kterému byly svéfeny do uZivani ochranné prostiedky se vede osobni karta
s uvedenim svéfenych ochrannych prostfedkd. V osobni karté se uvede evidencni Cislo ajméno
zaméstnance, jeho pracovni zafazeni a pracovisté, kde pracuje. Do osobni karty se zapiSe vydany
predmét, stanovena doba pouzivani a datum vydani ochrannych prostfedkd. U pouzitych ochrannych
prostfedkl je nutno stanovenou dobu pouzivani (zivotnost) pfiméfené zkratit. Pfevzeti ochrannych
prostfedku, proskoleni a pouceni jak s ochrannymi prostfedky odborné, ¢inné, hospodarné a ucelné
zachazet potvrdi pracovnik svym podpisem na osobni karté. Udaje o opravach a Udrzbé ochrannych
prostiedkl se zapisuji v pfiloze k osobni karté.

6.3. Povinnosti zaméstnavatele a vedoucich zaméstnanct

Zaméstnavatel, pfipadné vedouci zaméstnanci povéfeni hospodafenim s ochrannymi prostiedky plné
odpovidaji za fadné hospodareni s nimi a za fadné vybavovani zaméstnancli ochrannymi prostfedky
v souladu se seznamem zameéstnavatele.

Zaméstnavatelé, pfipadné vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit, aby zaméstnanci pouZivali ochranné
prostiedky pfi vykonu pracovnich povinnosti, pro které jim byly pfidéleny a aby zaméstnanci byli fadné
proskoleni a pouceni jak s ochrannymi prostfedky odborné, ucinné, hospodarné a ucelné zachazet.

6.4. Povinnosti zaméstnanctu

V zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou zaméstnanci povinni pouzivat pridélené ochranné
prostiedky, Setrné s nimi zachazet a odkladat je na mistech k tomu ur€enych. Zaméstnanci jsou povinni
provadét vizualni kontrolu a drobnou denni Udrzbu ochrannych prostfedkd a oznamovat jejich poskozeni
vedoucimu zaméstnanci tak, aby mohly byt véas opraveny, popfipadé vyménény.

Zamestnanci jsou povinni prohlédnout si vydané ochranné prostfedky, presvedcit se o spravnosti zapisu
v osobni karté na svéfené pfedméty, zejména pokud jde o dobu jejich vydani a pfipadné nesrovnalosti
v zapisu a zjisténé nedostatky vydanych ochrannych prostfedkd ihned hiasit svému nadfizenému.

Pominou-li divody pro vybaveni zaméstnance ochrannymi prostfedky, je povinen tyto ochranné
prostfedky vratit zaméstnavateli. Zaméstnanec pouziva ochranné prostfedky pouze pro prace, pro které
mu byly pfidéleny. Ochranné prostfedky mohou byt vynaseny mimo objekty zaméstnavatele pouze s jeho
souhlasem. Za ztratu svérenych a radné prevzatych ochrannych prostfedk( odpovidaji zaméstnanci podle
prislusnych ustanoveni zakoniku prace.

S ohledem na Zakonik prace je zaméstnanec opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma divodné za to,
Ze bezprostfedné a zavaznym zplsobem ohrozuje jeho Zivot nebo zdravi, popfipadé zivot nebo zdravi
jinych fyzickych osob; takové odmitnuti neni mozné posuzovat jako nespinéni povinnosti zaméstnance.
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7. Smérnice feditele o postupu vyfizovani Skod na vécech vnesenych nebo
odlozenych

Smérnice upravuje postup vyfizovani Skod na vécech vnesenych nebo odlozenych hosty v prostorach
ubytovaciho a stravovaciho zafizeni (véetné hotelovych garazi).

7.1. Odpovédnost za Skodu

Provozovatel poskytujici ubytovaci sluzby pfipadné i garaze odpovida za Skody na vécech, které byly
ubytovanymi fyzickymi osobami nebo pro né vneseny, ledaze by ke Skodé doslo i jinak (napf. baliCek,
ve kterém se zkazi potraviny, kvétiny, které uvadnou nez si je host pfevezme apod.). Vnesené jsou véci,
které byly pfineseny do prostor, které byly vyhrazeny k ubytovani nebo k uloZeni véci, anebo které byly
za tim ucelem odevzdany provozovateli nebo nékterému z pracovnik( provozovatele.

Je-li s provozovanim €innosti spojeno odkladani véci (tj. napf. hostinska ¢innost), odpovida za odloZené
véci ten, kdo Cinnost provozuje; fyzické osobé za Skodu na vécech odlozenych na misté k tomu
uréenému nebo na misté, kam se obvykle odkladaji, ledaze by ke Skodé doslo i jinak.

Odpovédnosti za Skodu se nelze zprostit jednostrannym prohlaSenim ani dohodou.

Za klenoty, penize a jiné cennosti odpovida provozovatel jen do vySe 5.000,- K¢. Byla-li vSak Skoda na
téchto vécech zplsobena témi, ktefi v provozovné pracuiji, hradi se bez omezeni. Bez omezeni se hradi
Skoda i tehdy, jestlize byly véci pfevzaty do Uschovy.

Stejné jako provozovatel poskytujici ubytovaci sluzby odpovidaji i provozovatelé garazi a jinych podnik
podobného druhu, pokud jde o dopravni prostfedky v nich umisténé a jejich pfislusenstvi.

7.2. Uplatnéni prava na nahradu Skody

Pravo na nahradu $kody musi byt uplatnéno u provozovatele bez zbyteéného odkladu. Pravo zanikne,
nebylo-li uplatnéno nejpozdéji patnactého dne po dni, kdy se poSkozeny o Skodé dozvédél.

7.3. Vyporadani nahrady Skody

Vyporéadani nahrady Skody bez uéasti organu policie

Pfi nahradé Skody napf. poSkozenim odévl politim, umazanim, roztrhnutim, poSkozenim pfi prani,
Cisténim, poSkozenim zavazadel pfi manipulaci apod. navrhne provozovatel formu nahrady Skody.
Forma nahrady m0ze byt navrhnuta rlznymi zplsoby napf. poskytnutou slevou z objednanych sluzeb,
pozornosti ubytovaciho zafizeni ve formé kvétin, lahve sektu apod., finanénim vyrovnanim atd.

O vyporadani nahrady Skody sepiSe provozovatel s hostem zapis. Obsahem zépisu je zejména datum
vzniku Skody, popsani rozsahu Skody, jméno osoby, ktera Skodu uplatnila, jméno osoby, kterd Skodu
zpUsobila, vyslovny souhlas poskozeného se zplsobem vyrovnani Skody, datum provedeni zapisu a podpisy
poskozeného a provozovatele. Zapis se pofizuje ve dvou stejnopisech, z nichz jeden obdrZi poskozeny
a jeden si poneché provozovatel.

Vyporadani nahrady Skody na zakladé rozhodnuti organu policie

Pfipady Skod, u kterych je podezieni z Umysiného zavinéni konkrétni osoby (pfedevSim kradeze)
ohlaSuje provozovatel organim policie. Pfi vypofadani nahrady Skody postupuje provozovatel podle
zjisténi organu policie.
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