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Domov Kladno – Švermov, poskytovatel sociálních služeb

Vojtěcha Dundra 1032, 273 09 Kladno - Švermov


PRACOVNÍ ŘÁD
Tento pracovní řád je platný ode dne vydání. S tímto pracovním řádem musí být prokazatelně seznámeni všichni zaměstnanci organizace a fyzické osoby, které nemají pracovně právní vztah k organizaci, ale působí při poskytování sociálních služeb v organizaci.

Práva a povinnosti zaměstnanců organizace jsou stanoveny obecně právními předpisy (např. Zákoník práce), pracovními náplněmi jednotlivých profesí a v neposlední řadě harmonogramem prací pro danou směnu na daném pracovišti. Práva a povinnosti zaměstnanců jsou popsány také ve vnitřních směrnicích a řádech a písemných příkazech ředitele, příp. jiných vedoucích zaměstnanců. Všichni zaměstnanci organizace jsou povinni řídit se při svojí práci obecně platnými právními předpisy v platném znění (např. Zákoník práce, Zákon o sociálních službách atd.), vnitřními směrnicemi, řády a příkazy ředitele. 

Vznik, změny a skončení pracovního poměru
Počet zaměstnanců organizace na jednotlivých pracovních pozicích se řídí organizačním řádem (organizačním schématem). Uvolní-li se pracovní místo nebo vedení organizace rozhodne o navýšení počtu zaměstnanců, zajistí vedoucí sestra nebo ředitel organizace kontaktování osob, které se nachází v interním seznamu uchazečů o zaměstnání. Pokud by se uvolněné pracovní místo nepodařilo dlouhodobě (3 měsíce) obsadit, zajistí ředitel kontaktování úřadu práce a příp. i inzerci o uvolněném pracovním místě v regionálním tisku. 
Výběr zaměstnanců provádí ředitel organizace společně s vedoucí sestrou a vedoucí příslušného úseku. Vstupní pohovor s novým zaměstnancem provádí ředitel nebo vedoucí sestra ve spolupráci s vedoucí příslušného úseku. Vedoucí sestra předá zaměstnanci k vyplnění evidenční list osobních údajů zaměstnance a žádost o přijetí do pracovního poměru, jehož součástí je vstupní lékařská prohlídka. Nový zaměstnanec musí odevzdat vyplněné materiály ve společnosti Azmera s.r.o., se sídlem Huťská 1350, 272 01 Kladno (dále jen Sumera), která připraví pracovní smlouvu.

Pracovní poměr se zakládá písemnou formou, mezi organizací a zaměstnancem, za organizaci uzavírá pracovní smlouvu ředitel organizace. Pracovní smlouva se uzavírá písemně nejpozději v den nástupu zaměstnance do práce. Jedno vyhotovení pracovní smlouvy se vydává zaměstnanci. 

Před sjednáním pracovního poměru předloží přijímaný zaměstnanec společnosti Azmera: 

· občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti

· vyplněný osobní dotazník

· vyplněné čestné prohlášení o průběhu praxe nebo potvrzení o předchozích zaměstnáních

· doklad o dosažené kvalifikaci

· doklady potřebné pro účely daně z  příjmu a pro zákonná pojištění

· výpis z Rejstříku trestů

· zdravotní průkaz (je-li organizací vyžadován). 

Tento postup se přiměřeně použije i při sjednání dohody o práci konané mimo pracovní poměr.

Před vznikem pracovního poměru vedoucí sestra seznámí zaměstnance s jeho právy a povinnostmi a s pracovními a platovými podmínkami, za nichž má práci konat, a zajistí, aby se zaměstnanec podrobil vstupní lékařské prohlídce.
Zaměstnanec obdrží v den nástupu do pracovního poměru platový výměr, s údaji o výši a splatnosti platu, termínu výplaty platu a místu vyplácení platu. Dále zaměstnanec obdrží pracovní náplň a případně i dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování a dohodu o odpovědnosti za ztrátu svěřených předmětů. 

Nejpozději v první den nástupu do práce seznámí vedoucí příslušného úseku nového zaměstnance s pracovním a organizačním řádem, s právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, sdělí mu informace o délce dovolené (popřípadě o způsobu určování dovolené), o týdenní pracovní době a o rozvržení pracovní doby. S ostatními vnitřními předpisy organizace bude nový zaměstnanec seznámen během prvního měsíce zaměstnání svým přímým nadřízeným zaměstnancem nebo zaměstnancem, který mu byl určen k zaškolení.
Zaměstnanec je povinen podle pokynů organizace vykonávat všechny práce, odpovídající druhu práce sjednanému v pracovní smlouvě, a to na kterémkoliv pracovišti organizace ve sjednaném místě výkonu práce.

Vedoucí zaměstnanci pověření vedením na jednotlivých stupních řízení jsou oprávněni stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny.

Nový zaměstnanec je povinen doložit všechny doklady potvrzující odbornou způsobilost a bezúhonnost podle Směrnice o kvalifikačních a osobnostních předpokladech zaměstnanců (viz směrnice 9/1) nejpozději do 30 dnů od nástupu do zaměstnání. Nesplnění tohoto termínu je důvodem pro ukončení pracovního poměru ve zkušební době. Pracovní poměr v tomto případě může být obnoven až po dodání všech těchto podkladů.

Sjednaný obsah pracovní smlouvy lze měnit jen tehdy, dohodne-li se organizace a zaměstnanec a to vždy písemně dodatkem nebo změnou smlouvy. Převedení na jinou práci je možné pouze z důvodů stanovených zákonem č. 262/2006 Sb., ZP v platném znění. Sjednat změnu nebo dodatek pracovní smlouvy přísluší za organizaci pouze řediteli.

Ukončení pracovního poměru
Ukončení pracovního poměru je možné pouze v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb. ZP v platném znění a to dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením pracovního poměru, nebo zrušením ve zkušební době. Ukončení pracovního poměru navrhuje zaměstnanec, vedoucí zaměstnanec příslušného úseku nebo vedení organizace a to vždy písemně. Návrh na ukončení pracovní smlouvy schvaluje ředitel. Délka výpovědní doby je pro obě strany dva měsíce, pokud se zaměstnanec a organizace nedohodnou na kratším termínu.
Oznámení o rozvázání pracovního poměru ve zkušební době podává zaměstnanec písemně a zpravidla osobně doručuje vedoucí sestře nebo řediteli, kteří mu potvrdí příjem tohoto oznámení, vyznačí den jeho přijetí a neprodleně je postoupí společnosti Azmera. 

Okamžitě zrušit pracovní poměr lze ze strany organizace i zaměstnance jen z důvodů, uvedených v zákoníku práce. Okamžité zrušení pracovního poměru musí organizace i zaměstnanec provést písemně, musí v něm skutkově vymezit jeho důvod tak, aby jej nebylo možno zaměnit s jiným, a musí jej doručit druhému účastníku, jinak je neplatné. Důvod okamžitého zrušení pracovního poměru nelze dodatečně měnit.

Při skončení pracovního poměru vedoucího zaměstnance je tento povinen pořídit písemný přehled nesplněných pracovních úkolů (pokud takové existují) a seznámit svého bezprostředně nadřízeného nebo zaměstnance, který po něm přebírá jeho pracovní povinnosti, s rozpracovanými úkoly.

Pokud má zaměstnanec, se kterým je ukončen pracovní poměr, přiděleny osobní ochranné pracovní pomůcky a jiné věci náležející organizaci, je povinen nejpozději v poslední pracovní den odevzdat příslušnému zaměstnanci, který vrácení těchto pomůcek zaznamená na jeho osobním listě OOPP. U zaměstnanců, kteří mají uzavřenu dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování a dohodu o odpovědnosti za ztrátu jemu prokazatelně svěřených předmětů, se provede inventarizace svěřených hodnot. O předání úkolů, vyrovnání závazků a inventarizaci svěřených hodnot se pořídí zápis, jehož jedno vyhotovení se vydá zaměstnanci. Ustanovení tohoto bodu platí i pro skončení dohody o práci konané mimo pracovní poměr.

Při skončení pracovního poměru a dohody o pracovní činnosti vydá společnost Azmera zaměstnanci potvrzení o zaměstnání, a to nejpozději v den skončení pracovního poměru. Pracovní posudek zaměstnanci vydá na jeho žádost vedoucí sestra nebo ředitel nejpozději do 15 dnů ode dne podání žádosti, zpravidla však ne dříve než v době dvou měsíců před skončením pracovního poměru zaměstnance. 

Fyzické osoby, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci, mohou v organizaci poskytovat sociální služby jen na základě písemné dohody uzavřené mezi organizací zastoupenou ředitelem a příslušnou fyzickou osobou nebo právnickou osobou, která fyzickou osobu do organizace vysílá. O tom, zda bude dohoda podepsána, rozhoduje ředitel na základě rozhovoru s fyzickou osobou, které se dohoda týká. Dohoda musí obsahovat:

· jméno a příjmení, datum narození a adresa fyzické osoby

· číslo OP fyzické osoby

· druh vykonávané činnosti

· závazek mlčenlivosti o skutečnostech zjištěných při poskytování sociální služby

· dobu, po kterou bude fyzická osoba v organizaci poskytovat sociální služby

· pracoviště, na kterém bude fyzická osoba působit

· případné poskytnutí OOPP fyzické osobě

· časový rozvrh vykonávané činnosti

· příp. kopii živnostenského listu jako přílohu této dohody
Na fyzické osoby, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci, se obecně pohlíží jako na zaměstnance, kteří mají pracovně právní vztah k organizaci, pokud ve směrnicích, příkazech ředitele nebo řádech není stanoveno jinak.
Sjednávání dohod o vedlejším pracovním poměru a vedlejší pracovní činnosti se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce a vztahují se na ně přiměřeně ustanovení tohoto řádu platná pro uzavírání pracovní smlouvy. Na zaměstnance, kteří pracují u organizace na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, se nevztahují ustanovení pracovního řádu upravující pracovní dobu a dobu odpočinku, překážky v práci na straně zaměstnance, dovolenou a skončení pracovního poměru, pokud není v dohodě o pracovní činnosti stanoveno jinak.   

Zaškolení nového zaměstnance
Při zaškolení nového zaměstnance se přímý nadřízený zaměstnanec zaměřuje na jeho pracovní a sociální adaptaci v novém prostředí, na vytvoření profesních dovedností a sounáležitostí s pracovištěm. 

Vedoucí úseku nebo zaměstnanec určený k zaškolení nového zaměstnance seznámí nového zaměstnance se všemi vnitřními předpisy organizace, které jsou určeny pro jeho pracovní profesi. 

Zaměstnanec se může se svými dotazy či připomínkami obracet na vedoucího zaměstnance, referenty ekonomického úseku, eventuálně na jiné členy vedení organizace.

Zaškolení probíhá zpravidla 1 měsíc. V této době je nový zaměstnanec zařazen pouze do ranních nebo denních směn a je mu vedoucím úseku přidělen zaškolující zaměstnanec. Na konci tohoto měsíce vyhodnotí přímý nadřízený zaměstnanec se zaškolujícím zaměstnancem a s novým zaměstnancem průběh zaškolení. Jedná-li se o zaměstnance, který bude vykonávat práci na nočních směnách, je mu na jeho první noční směnu přidělen zaškolující zaměstnanec. 

V případě potřeby může nadřízený zaměstnanec provést namátkové prověření znalostí ze základní a speciální ošetřovatelské péče (zdravotnický personál) nebo pečovatelské péče (pracovník v sociálních službách).

Písemné hodnocení nového zaměstnance provádí vedoucí úseku nejpozději 7 kalendářních dní před uplynutím zkušební doby. Toto hodnocení může být podkladem pro ukončení pracovního poměru ve zkušební době.
Základní povinnosti zaměstnanců
Zaměstnanec je povinen podle pokynů organizace konat v rozvržené týdenní pracovní době osobně práce podle pracovní smlouvy, tj. všechny práce odpovídající druhu práce sjednané v pracovní smlouvě, a dodržovat povinnosti, které mu vyplývají z pracovního poměru. 

K povinnostem zaměstnanců vyplývajícím z pracovního poměru patří zejména tyto povinnosti:

· pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny nadřízených vydané v souladu s právními předpisy; má-li zaměstnanec za to, že pokyn vydaný příslušným nadřízeným je v rozporu s právními předpisy, je povinen na to upozornit nadřízeného zaměstnance;

· při práci dodržovat zásady spolupráce s ostatními zaměstnanci a dbát, aby nebyly narušovány dobré mezilidské vztahy na pracovišti;

· plně využívat pracovní dobu a výrobní prostředky organizace k vykonávání svěřených prací, dodržovat stanovené přestávky na jídlo a oddech a bezpečnostní přestávky; 

· plnit kvalitně, hospodárně a včas pracovní úkoly, prohlubovat si (udržovat, obnovovat) soustavně kvalifikaci potřebnou k výkonu práce podle pracovní smlouvy, účastnit se na pokyn organizace školení k prohloubení této kvalifikace; 

· dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané, a dodržovat také ostatní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané, s nimiž byli řádně seznámeni;

· nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky na pracovištích organizace, nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviště a na žádost kteréhokoliv z vedoucích zaměstnanců se podrobit vyšetření na přítomnost těchto látek; 

· zaměstnanci stravovacího provozu, kteří zpracovávají potraviny, pracovníci v sociálních službách a zdravotní sestry, kteří se podílejí na výdeji stravy, jsou povinni odebírat oběd v kalendářním dni, ve kterém vykonávají práci pro organizaci alespoň 3 hodiny

· dodržovat zákaz kouření ve všech prostorách organizace, s výjimkou prostor k tomu určených a označených (kuřárny);

· řádně hospodařit s prostředky svěřenými jim organizací, střežit a ochraňovat majetek organizace před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím, a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy organizace; 

· na vyzvání kteréhokoliv z vedoucích zaměstnanců předložit ke kontrole věci, které vnášejí a vynášejí do/z objektu organizace;

· plnit své povinnosti při předcházení škodám, zejména počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku, ani k bezdůvodnému obohacení, a na hrozící škodu upozornit bezprostředně nadřízeného nebo jiného vedoucího zaměstnance;

· zakročit k odvrácení škody hrozící organizaci, jestliže je zákroku neodkladně třeba a zaměstnanci v tom nebrání důležitá okolnost a nevystavil by tím vážnému ohrožení sebe, ostatní zaměstnance, uživatele, popřípadě osoby sobě blízké;

· zjištěné závady ve vytvořených pracovních podmínkách oznámit svému bezprostředně nadřízenému nebo jinému vedoucímu zaměstnanci; 

· neužívat bez souhlasu organizace pro svou osobní potřebu výrobní a pracovní prostředky organizace, včetně výpočetní techniky ani jeho telekomunikační zařízení;
· hlásit referentovi ekonomického úseku nebo společnosti Azmera neodkladně změny ve svých osobních poměrech, změnu bydliště a změnu zdravotní pojišťovny;
· ve styku s uživateli a veřejností být zdvořilí a ochotní;

· zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli v souvislosti s výkonem zaměstnání a o osobách, jimž jsou poskytovány sociální služby; tato povinnost platí i po skončení pracovního poměru;

· v pracovní době nebo na pracovišti nevyřizovat soukromé záležitosti;

· bez výslovného zmocnění ředitele neposkytovat jakékoliv informace související s činností organizace sdělovacím prostředkům;
· zaměstnanec, který nemůže vykonávat práci z důležitých nepředvídaných důvodů, je povinen sdělit překážku v práci bezodkladně svého nadřízenému;

· na čtecím zařízení  Cygnus zaznamenat svůj příchod a odchod do/ze zaměstnání;  

· dodržovat Základní listinu práv a svobod a obecně platné zákony a předpisy;

· dodržovat Etický kodex zaměstnance, standardy, vnitřní směrnice a řády organizace a příkazy ředitele, příp. dalších vedoucích zaměstnanců. 

K povinnostem vedoucích zaměstnanců vyplývajícím z pracovního poměru dále patří, v rozsahu jejich řídící působnosti, zejména tyto povinnosti:

· řídit, kontrolovat a co nejlépe organizovat práci podřízených zaměstnanců;

· pravidelně hodnotit pracovní výkonnost zaměstnanců a jejich pracovní výsledky, oceňovat iniciativu a pracovní úsilí podřízených zaměstnanců;  

· zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů, vést zaměstnance k dodržování povinností vyplývajících z pracovního poměru a zajišťovat, aby nedocházelo k porušování nebo neplnění povinností;

· dohlížet nad dodržováním standardů kvality sociální péče a vnitřních směrnic;

· plnit vůči zaměstnancům povinnosti, týkající se jejich práva na informace a projednání stanovených záležitostí;

· vytvářet příznivé pracovní podmínky a plnit úkoly stanovené organizací při zajišťování bezpečnosti a ochrany zdraví při práci;

· zabezpečovat odměňování zaměstnanců v souladu se zákoníkem práce, vnitřním předpisem, pracovní smlouvou a diferencovat plat zaměstnanců podle jejich výkonnosti a zásluh o konečné výsledky práce, při respektování zásady stejného platu za stejnou práci a práci stejné hodnoty; 

· vytvářet příznivé podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců;

· zabezpečovat přijetí včasných a účinných opatření k ochraně majetku organizace.
Pracovní doba
Týdenní pracovní doba se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění a vnitřními předpisy organizace. Začátek a konec pracovní doby a přestávky v práci stanoví vedení organizace. Zaměstnanci jsou povinni dodržovat stanovenou pracovní dobu. 

Pozdní příchod na pracoviště nebo předčasný odchod bez řádného důvodu se považuje za neomluvenou nepřítomnost v práci. Toto ustanovení se netýká fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a vykonávají v něm sociální služby. 
Vedoucí jednotlivých úseků jsou oprávněni u jim podřízeného zaměstnance z vážných důvodů povolit na jeho žádost vhodnou úpravu stanovené pracovní doby (posunutí začátku a konce pracovní doby).

Vedoucí zaměstnanci kontrolují dodržování a využívání pracovní doby. Evidence pracovní doby se vede ve čtecím zařízení programu Cygnus, které je umístěno na chodbě budovy č. 9 (vedle kanceláře ředitele domova). K předčasnému odchodu a dočasnému opuštění pracoviště je zaměstnanec povinen vyžádat si předchozí souhlas svého bezprostředního nadřízeného.
Z neomluveného zameškání pracovní doby se vyvozují důsledky zejména krácením dovolené, výpovědí z důvodu porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci a výjimečně i okamžitým zrušením pracovního poměru, jde-li o zvlášť hrubé porušení povinnosti. O tom, zda jde o neomluvené zameškání pracovní doby a návrh na opatření vůči zaměstnanci podává návrh přímý nadřízený zaměstnance a opatření schvaluje ředitel. 
Pracovní doba fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a konají v organizaci sociální služby, je součástí dohody o působení těchto osob v organizaci.

Práce přesčas a noční práce
Práce přesčas je práce konaná zaměstnancem nad stanovenou týdenní pracovní dobu a konaná mimo rámec rozvrhu pracovní doby.

Práci přesčas a rozsah přesčasových prací stanoví ředitel nebo vedoucí jednotlivých úseků a řídí se zákoníkem práce.
Za práci přesčas se nepovažuje práce, kterou organizace zaměstnanci nepřikázala, anebo nevyslovila souhlas s jejím vykonáním. Prací přesčas dále není, vybere-li si zaměstnanec za práci nad stanovenou pracovní dobu náhradní volno. Za práci přesčas se nepovažuje setrvání zaměstnance na pracovišti po skončení pravidelné pracovní doby.

Přímý nadřízený zaměstnanec může zaměstnanci nařídit práci přesčas nebo může souhlasit s prací přesčas za podmínek, které vymezuje zákoník práce. Nařízená práce přesčas u jednotlivých zaměstnanců nesmí činit více než osm hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce. Do počtu hodin nejvýše přípustné práce přesčas ve vyrovnávacím období se nezahrnují hodiny práce, za které bylo zaměstnanci poskytnuto náhradní volno.

Náhrady spojené s výkonem práce přesčas jsou upraveny vnitřním platovým předpisem. 

Noční práce je práce konaná v době mezi 22.00 a 6.00 hod. ředitelem určený zaměstnanec je povinen zajistit, aby zaměstnanec pracující v noci byl vyšetřen lékařem:

· před zařazením na noční práci;

· pravidelně podle potřeby, nejméně však jednou ročně;

· kdykoliv během zařazení na noční práci pro zdravotní poruchy vyvolané výkonem noční práce, pokud o to zaměstnanec požádá. 

Úhradu poskytnuté zdravotní péče nelze po zaměstnanci požadovat (netýká se vstupní prohlídky).

Překážky v práci
Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro překážky v práci, poskytne mu organizace pracovní volno. Ve kterých případech, za jakých podmínek a v jakém rozsahu se takové pracovní volno poskytuje, popř. zda se poskytuje též náhrada platu, stanoví Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce a Nařízení vlády č. 590/2006 Sb.

O poskytnutí pracovního volna pro překážku v práci na straně zaměstnance požádá zaměstnanec svého bezprostředně nadřízeného. Není-li překážka v práci známa zaměstnanci předem, je povinen bez zbytečného odkladu uvědomit o ní svého bezprostředně nadřízeného a sdělit mu předpokládanou dobu jejího trvání.

Pracovní volno pro překážku v práci povoluje bezprostředně nadřízený vedoucí zaměstnance.
Dovolená
Délka dovolené se řídí zákonem č., 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění a vnitřními předpisy organizace. Dobu čerpání dovolené určuje a schvaluje zaměstnanci jeho bezprostředně nadřízený v souladu s pracovněprávními předpisy, na základě rozvrhu čerpání dovolených. Rozvrh čerpání dovolených zpracovává vedoucí úseku pro svůj úsek s přihlédnutím k provozním důvodům organizace (především dostatečné obsazení směn) a k oprávněným zájmům jednotlivých zaměstnanců nejpozději do 31.března daného roku.

Zaměstnanci, který nemohl z vážných důvodů dovolenou vyčerpat do konce kalendářního roku, musí být dovolená poskytnuta nejpozději do konce příštího kalendářního roku. Je-li takto převedena dovolená do příštího kalendářního roku, je příslušný vedoucí zaměstnanec povinen určit zaměstnanci čerpání této dovolené nebo její části nejpozději do 31. října příštího kalendářního roku. 

Nebyl-li zaměstnanci nástup dovolené určen, může dovolenou nastoupit jen se souhlasem svého bezprostředně nadřízeného. Nebyl-li nástup dovolené zaměstnanci určen ani do 31. října příštího kalendářního roku, je dnem nástupu na tuto dovolenou, nebo její část, první následující pracovní den.

Nemůže-li být zaměstnanci určeno čerpání dovolené ani do konce příštího kalendářního roku z důvodu čerpání rodičovské dovolené, je příslušný vedoucí zaměstnanec povinen určit zaměstnanci čerpání této dovolené nebo její části po skončení rodičovské dovolené.

Skutečný den nástupu dovolené a den opětovného nástupu do práce schvaluje svým podpisem na předepsaném tiskopisu bezprostředně nadřízený zaměstnanec. Řediteli schvaluje dovolenou vedoucí sestra.
Výměra dovolené za celý kalendářní rok činí v organizaci 5 týdnů. 
Plat a náhrada platu
Plat a náhrada platu zaměstnanců organizace se řídí nařízením vlády o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě a je stanoven platovým výměrem, který je přílohou pracovní smlouvy. Toto ustanovení se netýká fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a vykonávají v něm sociální služby. 
Výplata platu se provádí hotovostně v kanceláři ekonomického úseku nebo na základě žádosti zaměstnance bezhotovostním převodem maximálně na 1 účet, které určí zaměstnanec. 

Výplatní termín je stanoven na 14 den následujícího kalendářního měsíce. Připadne-li výplatní den na den pracovního klidu, vyplatí se plat v nejbližším předchozím pracovním dni. 

Jiné osobě než zaměstnanci lze plat vyplatit jen na základě písemného zmocnění zaměstnance, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak. 

Při výplatě platu v souvislosti s dovolenou na zotavenou nebo skončením pracovního poměru se postupuje podle platných právních předpisů. 
Nedostaví-li se zaměstnanec ve výplatním termínu pro plat vyplácený v hotovosti bez udání vážného důvodu, bude mu plat odeslán poštou, poštovné v tomto případě hradí zaměstnanec ze svého platu.
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci
Zaměstnanci organizace se aktivně účastní všech otázek souvisejících s péčí o bezpečnost a ochranu zdraví při práci. 

Zaměstnanci jsou v zájmu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci zejména povinni:

· dodržovat předpisy a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, s nimiž byly řádně a prokazatelně seznámeni, jakož i zásady bezpečného chování na pracovišti a stanovené pracovní postupy;

· používat při práci ochranné pomůcky a zařízení;

· zúčastňovat se školení a výcviku prováděného organizací v zájmu zvýšení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci;

· nepožívat alkoholické nápoje a jiné omamné látky na pracovištích organizace a v pracovní době i mimo tato pracoviště, nenastupovat pod jejich vlivem do práce a dodržovat stanovený zákaz kouření na pracovištích;

· oznamovat svému nadřízenému nedostatky a závady, které by mohly ohrozit bezpečnost nebo zdraví při práci a podle svých možností účastnit se na jejich odstranění.
Ustanovení o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci se týkají v plném rozsahu i fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a poskytují v něm sociální služby.
Péče o zaměstnance
V souladu se směrnicí o dalším vzdělávání zaměstnanců je organizace povinna dbát o zvyšování kvalifikace zaměstnanců. Toto ustanovení se netýká fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a vykonávají v něm sociální služby. 
Pracovní podmínky žen a mladistvích
Pracovní podmínky žen, mladistvých a těhotných jsou řešeny zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění a organizace postupuje v souladu s tímto zákonem.

Ustanovení o pracovních podmínkách žen a mladistvých se týká v plném rozsahu i fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a poskytují v něm sociální služby.
Odpovědnost zaměstnanců za škodu
Zaměstnanec odpovídá organizaci za škodu, kterou jí způsobil zaviněným porušením povinností při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s nimi. Zaměstnanec odpovídá za ztrátu nástrojů, ochranných pomůcek a jiných předmětů, které mu organizace svěřila proti písemnému potvrzení. 

Převzal-li zaměstnanec na základě písemné dohody o hmotné odpovědnosti odpovědnost za svěřené hotovosti, ceniny, zboží, zásoby, materiál nebo jiné hodnoty, které je povinen vyúčtovat, odpovídá za vzniklý schodek v celém rozsahu. 

V souladu se zákoníkem práce může organizace požadovat po zaměstnanci náhradu škody. 
Každý zaměstnanec, který způsobil škodu organizaci, je neprodleně povinen tuto skutečnost oznámit svému bezprostřednímu nadřízenému. Příslušný vedoucí zaměstnanec, kterému byl vznik škody oznámen (v jehož řídící působnosti ke škodě došlo) je povinen vznik škody řádně a včas nahlásit škodní a likvidační komisi, ve spolupráci s ní vyšetřit všechny okolnosti vzniku škody a na základě provedených zjištění sepsat protokol o škodě a předat jej škodní a likvidační komisi.

O výši požadované náhrady škody, kterou zaměstnanec způsobil organizaci, rozhodne vedení organizace na základě závěrů a doporučení škodní a likvidační komise. 
Ustanovení o odpovědnosti zaměstnanců za škodu se týkají v plném rozsahu i fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a poskytují v něm sociální služby.
Odpovědnost organizace za škodu způsobenou zaměstnanci
Organizace odpovídá zaměstnanci za škodu, která mu vznikla při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s tím, pokud organizace poruší právní povinnosti nebo úmyslně jedná proti dobrým mravům. Organizace odpovídá zaměstnanci také za škodu, kterou mu způsobili porušením právních povinností v rámci plnění pracovních úkolů organizace zaměstnanci jednající jejím jménem.

Organizace se zprostí odpovědnosti zcela, prokáže-li se, že škoda byla způsobena tím, že postižený zaměstnanec porušil předpisy, nebo pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, ačkoliv byl s nimi řádně seznámen a jejich znalost a dodržování byly soustavně vyžadovány a kontrolovány, nebo v případě, že si zaměstnanec škodu přivodil sám svou opilostí, nebo vlivem návykových látek a že tyto skutečnosti byly jedinou příčinou škody. 

Organizace se zprostí odpovědnosti z části, prokáže-li se, že postižený zaměstnanec porušil svým zaviněním předpisy, nebo pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, ačkoliv byl s nimi řádně seznámen a toto porušení bylo jednou z příčin škody, nebo jednou z příčin škody bylo to, že byl zaměstnanec opilý, nebo byl pod vlivem návykové látky. Dále se organizace zprostí odpovědnosti z části, jestliže si zaměstnanec počínal v rozporu s obvyklým chováním, tak, že je zřejmé, že jednal lehkomyslně a musel si při tom, vzhledem ke své kvalifikaci a zkušenosti být vědom, že si může přivodit úraz nebo nemoc z povolání.
Škodu, která vznikla zaměstnanci, ohlásí poškozený bez zbytečného odkladu zpravidla svému bezprostředně nadřízenému. V hlášení uvede, jak ke škodě došlo a podle povahy případu i další údaje, zejména jména svědků, kteří mohou dosvědčit tvrzené skutečnosti. Jde-li o pracovní úraz, je povinen postupovat dle vnitřní směrnice organizace o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci.

O výši náhrady škody zaměstnanci, za kterou odpovídá organizace, rozhodne vedení organizace na základě závěrů a doporučení škodní a likvidační komise. 
Ustanovení o odpovědnosti organizace za škodu způsobenou zaměstnanci se týkají v plném rozsahu i fyzických osob, které nejsou v pracovně právním vztahu k organizaci a poskytují v něm sociální služby.
Péče o kvalifikaci zaměstnanců
Pracovní volno a náhradu platu zaměstnancům při zvyšování kvalifikace poskytne organizace jen tehdy, je-li předpokládané zvýšení kvalifikace v souladu s potřebou organizace. V takových případech uzavře ředitel se zaměstnancem dohodu o zvýšení kvalifikace, se závazkem zaměstnance o jeho setrvání v pracovním poměru u organizace po dohodnutou dobu.

Při nesplnění závazku podle uzavřené dohody o zvýšení kvalifikace je zaměstnanec povinen uhradit náklady, případně jejich poměrnou část, které organizace vynaložila na zvýšení jeho kvalifikace.
Vedoucí příslušného úseku ve spolupráci s vedoucí sestrou jsou povinni zajistit vedení evidence čerpání studijního volna zaměstnance a pravidelně kontrolovat průběh a výsledky jeho studia. V případech stanovených zákonem může předložit řediteli návrh na zastavení poskytování pracovních úlev.

Stravování, ochrana osobních věcí, kulturní vyžití
Organizace umožňuje zaměstnancům stravování v jídelně na objektu č. 9 nebo v denních místnostech zaměstnanců v rozsahu doby stanovené pro jídlo a oddech.

K ochraně majetku organizace a k ochraně osobních věcí zaměstnanců vytváří organizace vhodná bezpečnostní opatření. To nezbavuje zaměstnance povinnosti chránit takový majetek před poškozením a ztrátou. 

Zaměstnanec ukládá své svršky a osobní věci, které zaměstnanci obvykle nosí do práce, do skříní. Tyto skříně je zaměstnanec povinen zamykat, a pokud se od nich vzdaluje neponechávat klíče v zámku skříně a pokud jsou tyto skříně umístěny v uzamykatelné místnosti, pak zamykat tuto místnost při jejím opuštění.
Přinese-li zaměstnanec do práce věci, které obvykle zaměstnanci do práce nenosí (např. větší částku peněz, klenoty a jiné cennosti), umožní mu na požádání jeho bezprostřední nadřízený jejich bezpečnou úschovu do konce pracovní doby.

Zaměstnanci mohou osobní vozidla parkovat na parkovišti v areálu organizace. Organizace neodpovídá za škodu vzniklou na takto zaparkovaném vozidle zaměstnance.
Dle schváleného plánu čerpání prostředků FKSP mají zaměstnanci možnost využívat tyto prostředky. 
Standardy kvality sociálních služeb
Organizace má zaveden systém standardů kvality sociálních služeb, který je popsán v systému směrnic. Všichni zaměstnanci organizace jsou povinni prokazatelně se seznámit a dodržovat tyto směrnice v rozsahu, který jim jednotlivé směrnice stanoví. 

Prokazatelným seznámením se směrnicí se rozumí její přečtení zaměstnancem, jež zaměstnanec potvrdí podpisem na podpisovém vzoru s uvedením data kdy byl se směrnicí seznámen. Za prokazatelné seznámení podřízených zaměstnanců odpovídají ředitel u jemu přímo podřízených zaměstnanců a vedoucí jednotlivých úseků u zaměstnanců svých úseků. Směrnice s podpisy zaměstnanců jsou uloženy v kancelářích vedoucích jednotlivých úseků a ředitele. 
Vedoucí jednotlivých úseků odpovídají za to, že směrnice jsou zaměstnancům k dispozici v písemné, příp. elektronické formě.  

Podávat podněty pro změny vnitřních směrnic organizace může kterýkoliv zaměstnanec nebo uživatel ústní nebo písemnou formou vedoucí sestře, sociální pracovnici nebo řediteli. Podaným podnětem se musí zabývat nejbližší porada vedení organizace, která rozhodne o zapracování nebo nezapracování podnětu do směrnic. 

Ředitel je povinen měnit směrnice na základě změn zákonů, vyhlášek a nařízení vlády, norem a podobných právních předpisů a na základě připomínek nezávislých kontrolních orgánů včetně inspekce kvality sociálních služeb. 

Pro lepší přehlednost změn ve směrnici, se tyto provedou podtrženým písmem (u nové směrnice je celý text bez podtržení). Všichni dotčení zaměstnanci musí být se změnou prokazatelně seznámeni (obdobně jako je uvedeno výše). 

Stížnosti zaměstnanců a pracovní spory
Vyskytnou-li se na pracovišti závady, nebo cítí-li se zaměstnanec zkrácen na svých právech určených mu zákoníkem práce, obrátí se na svého nadřízeného. Jestliže se nenalezne vhodné řešení, může zaměstnanec požádat o projednání své záležitosti ředitele. Nevede-li ani toto ke vhodnému řešení, může se zaměstnanec obrátit se svým požadavkem na zřizovatele nebo na soud.

Žádný zaměstnanec nesmí při výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů bez právního důvodu zasahovat do práv a oprávněných zájmů jiného účastníka pracovněprávního vztahu a nesmí tato práva a povinnosti vykonávat v rozporu s dobrými mravy. 
Organizace nesmí zaměstnance jakýmkoliv způsobem postihovat nebo znevýhodňovat proto, že se zákonným způsobem domáhá svých práv vyplývajících z pracovněprávních vztahů. Dodržování této zásady zajišťují všichni vedoucí zaměstnanci v rozsahu své řídící působnosti.
Pracovní náplň
Pracovní náplně pro jednotlivé profese zpracovávají vedoucí jednotlivých úseků ve spolupráci s ředitelem. V pracovní náplni jsou uvedeny jak obecné, tak konkrétní formulace charakterizující práce, které mají zaměstnanci zařazení do příslušné kategorie prací vykonávat. Obecné formulace vychází ze Zákoníku práce a platného nařízení vlády, kterým se stanovuje Katalog prací.

Harmonogram prací
Je-li to pro zajištění chodu daného úseku vhodné, zpracují vedoucí jednotlivých úseků harmonogram prací pro danou směnu a dané pracoviště. Harmonogram musí obsahovat konkrétní pracovní náplň pro jednotlivé profese na daném pracovišti v průběhu celé směny. V harmonogramu musí být stanoveny časy přestávek na jídlo a oddech dle § 88 Zákoníku práce. Vedoucí úseků při zpracování harmonogramů prací musí přihlížet k tomu, aby při čerpání přestávek na jídlo a oddech na pracovištích, na nichž se zajišťuje přímá péče o uživatele, vždy alespoň jeden zaměstnanec na pracovišti tuto přestávku nečerpal. V průběhu čerpání přestávky na jídlo a oddech je zaměstnancům doporučeno nevzdalovat se z objektu, spát a konat činnosti, které jsou v rozporu s dobrými mravy. V případě, že zaměstnanec nemůže čerpat přestávku na jídlo a oddech ve stanoveném čase, čerpá ji v nejbližší možné době tak, aby vždy alespoň jeden zaměstnanec na objektu přestávku nečerpal.
Porušení pracovní kázně
Zaměstnanec je povinen plnit si své povinnosti v plném rozsahu. Dojde-li ze strany zaměstnance k porušení jeho povinností, bude o tomto proveden zápis jeho přímým nadřízeným zaměstnancem nebo vedoucím zaměstnancem, který při kontrole zjistil porušení pracovních povinností. V zápise musí být porušení pracovní kázně vždy náležitě objasněno a zaměstnanci, který se porušení pracovní kázně dopustil, musí být dána možnost (pokud to okolnosti nevylučují), vyjádřit se k důvodům svého jednání. Součástí zápisu je i návrh nadřízeného zaměstnance na postih. 

Zápis podepisují oba zaměstnanci. Jeden stejnopis zápisu obdrží zaměstnanec, který porušil pracovní kázeň a jeden stejnopis založí vedoucí sestra do spisu  kontrolní činnosti. Na základě zápisu a návrhu zaměstnance, který zápis sepsal, rozhodne ředitel o postihu zaměstnance, který porušil pracovní kázeň. Rozhodnutí o postihu předá ředitel vedoucí sestře, která je povinna předat zaměstnanci, který porušil pracovní kázeň, proti jeho podpisu písemné rozhodnutí o postihu.

Porušení pracovní kázně je třeba posuzovat vždy s přihlédnutím ke všem okolnostem každého jednotlivého případu a při posouzení intenzity porušení pracovní kázně přihlédnout zejména k osobě zaměstnance, k funkci, kterou zastává, k jeho dosavadnímu postoji k plnění pracovních úkolů, k době a situaci, v níž došlo k porušení pracovní kázně, k míře zavinění, ke způsobu a intenzitě porušení konkrétních povinností zaměstnance, k důsledkům porušení pracovní kázně pro organizaci a k tomu, zda zaměstnanec svým jednáním způsobil organizaci škodu. 

Nadřízený vedoucí zaměstnanec porušení pracovní kázně se zaměstnancem projedná, poučí ho o nesprávnosti jeho jednání a v závislosti na posouzení intenzity porušení pracovní kázně přijme nebo navrhne příslušné opatření. Přitom dbá na to, aby porušení pracovní kázně bylo projednáno tak, aby mohly být vyvozeny případné důsledky z porušení pracovní kázně spočívající v rozvázání pracovního poměru výpovědí nebo okamžitým zrušením z hlediska lhůt stanovených v § 51 a § 58 Zákoníku práce. 

Členění a postihy zaměstnanců za porušení pracovní kázně jsou informativně uvedeny v příloze č. 1 tohoto řádu. Tato příloha nemůže obsáhnout všechny možné případy porušení pracovních povinností, proto v případech, které nejsou uvedeny v této příloze, rozhodne o postihu nadřízený zaměstnanec podle závažnosti porušení. Jedná-li se o závažné porušení pracovní kázně, rozhodne o postihu ředitel po dohodě s přímým nadřízeným zaměstnance, který porušil pracovní povinnosti. O eventuálním zpřísnění nebo zmírnění postihu může rozhodnout ředitel po zvážení všech okolností. Zaměstnanec se proti rozhodnutí o postihu stanoveném přímým nadřízeným může do 5 pracovních dnů odvolat k řediteli. Proti rozhodnutí o postihu stanoveném ředitelem se může zaměstnanec odvolat do 5 pracovních dnů ke zřizovateli (Krajský úřad Středočeského kraje). 

Organizace je oprávněna propustit zaměstnance i dle § 55 odst. 1 a) Zákoníku práce při pravomocném odsouzení za úmyslné trestné činy v tomto paragrafu specifikované. 

Dojde-li k porušení pracovní kázně u fyzických osob, které nemají pracovně právní vztah k organizaci a konají v organizaci sociální služby, projedná ředitel toto porušení s touto fyzickou osobou nebo právnickou osobou, která fyzickou osobu do organizace vyslala a dle závažnosti porušení pracovní kázně ředitel rozhodne, zda fyzické osobě nebo právnické osobě navrhne ukončení dohody, na základě které poskytuje v organizaci sociální služby, popř. zda nebude přistoupeno k podání trestního oznámení. O výsledku projednání sepíše ředitel zápis. Vypovězení dohody provede na základě zápisu a případné trestní oznámení podá ředitel.

Závěrečná a přechodná ustanovení
Tento Pracovní řád je závazný pro všechny zaměstnance organizace. 

Změny a doplňky Pracovního řádu vydává ředitel organizace a to pouze písemným dodatkem.

Kontrolovat plnění tohoto Pracovního řádu mohou všichni vedoucí zaměstnanci.

Vedoucí jednotlivých úseků zajistí prokazatelné seznámení s tímto Pracovním řádem všech stávajících zaměstnanců organizace. Seznámení s Pracovním řádem potvrdí zaměstnanec svým podpisem.

Tento Pracovní řád nabývá platnosti a účinnosti dne 1.6.2015 

V Kladně dne 29.5.2015                                                                                         









              Bc. Tomáš Abrham                                                                                  

                                                                            
          ředitel  Domova Kladno- Švermov  
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