Spr 652/2014
PRACOVNS RAD

V z&imu konkretizace

postupll pH uplatiiov4nf pracovnéprévnich pfedpisi a vnitintho
porédku pfi realizaci priv a

povinnost{ z pracovngprévnich vztahi, vydévé pfedseda okresntho

soudu podle
§ 306 odst. 3) zékona &. 262/2006 Sb., zdkonfku préce, ve zn¥n{ pozdijsich pfedpisti tento
pracovn{ f4d:
Cést prvni
Rozsah pfisobnosti
§1

(1) Pracovn{ ¥4d je zdvazny pro Okresnf soud ve Strakonicich (d4le jen zaméstnavatel) a
pro viechny zaméstnance, kteif jsou k nému v pracovnfm poméru. Vztahuje se i na soudce,

asistenty soudctl s v§jimkou ustanoveni, kde platf zvl4§tnf pravn( predpis, Na justi®nf Eekatele se
pohliZ{ ve stejné roving jako na soudce

(2) Na zamé&stnance &inné pro soud na zdklad& dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se pracovni #4d vztahuje pouze pokud to vyplyvé z uzaviené dohody.

C4st druhi

Pracovni pomér

§2
Zaméstnanci

(1) Zamé&stnancem se miZe st4t:

a) oban Ceské republiky; v¥jimku miiZe povolit zamé&stnavate], splfiuje- li uchazet o uzavieni
pracovniho poméru podmfnky stanovené zvl48tnim pFedpisem

b) splituje-li kvalifikadn{ pfedpoklad stanoveny pro platovou t¥du, do které m4 byt zafazen na
zéklad druhu préce sjednaného v pracovn{ smlouvé

¢) je bezihonny; tuto podminku nesplituje osoba, kterd byla pravomocn& odsouzena za trestny
¢in, pokud se na ni podle zvl4dtntho pravniho pfedpisu nehledf jako by odsouzena nebyla

d) je télesn& a dusevng zplisobily k vykonu prace (funkce) a

¢) splituje dal$f podmfnky pro funkci stanovené zvl4¥tnim prdvnfm pfedpisem.

(2) Splnéni podminek pro vznik pracovntho poméru podle odst, 1 pismeno a), c) a d)
prokazuje uchazed o zam&stnén{ platnym obZanskym priikazem, cestovnim pasem a platnym
dokladem podle zvi4¥tnfho pravnfho pFedpisu, origindlem nebo ov&fenou kopii dokladu o
Usp&$ném ukondens poZadovaného stupnd vzdeldnf, vypisem z evidence Rejstifku trestd ne
starSfm tH mésicl a negativafm lustradnfm osvéd&enim.



(3) Télesnd a dufevni zplsobilost podle odst. 1 pfsm. d) se ov&fuje pfed uzavienim

pracovni smiouvy vysledkem vstupn{ Iékafské prohlfdky. U mladistvého zam&stnance postupuje
zaméstnavatel podle zdkonfku préce.

(4) Nesplituje- li zamé&stnanec kvalifikadni pfedpoklad stanoveny pro platovou t¥fdu, do
které méd byt zafazen na zdklad® v pracovni smlouvé sjednaného druhu price, mi¥e byt
vyjimefn& zafazen do této platové t¥idy pouze za podminek stanovenych zdkonikem préce.

§3

Vznik pracovniho poméru

(1) Pfed uzavienim pracovntho poméru je zaméstnavatel povinen odpov&dn& posoudit
vechny pfedpoklady uchazetd o pracovnf pomér potiebné pro vykon konkrétniho druhu préce
(funkei). Vychédzi pfi tom pfedevifm z dokladl piedioZengch uchazeem o pracovni pomér,
zejména z pisemné Zédosti o uzavien{ pracovnfho poméru, z \daji osobniho dotaznfku a
profesniho Zivotopisu a dokladli tyto vdaje osv&dEujicich (napf. obSansky prikaz, doklad o
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dosaZeném vzdélanf, dfiv&jS{ pracovni smlouvy, pracovni posudek, potvrzeni o zamdstnini
pfedchozich zamé&stnavateli).

Uchaze¢ o zaméstnén{ je povinen jfm tvrzené skutetnosti zam&stnavateli hodnovémé prokézat.
DoloZit potfebné skutetnosti estnym prohldSenim lze pouze ve vjime¥nych ptipadech, neni-li
jiny zpiisob jejich prokdzéni objektivn& moZny. Zamé¥stnavatel je v takovém pifpadé povinen
poudit uchazefe o zaméstndni o disledeich uvedeni nepravdivych skuteSnosti v &estném

prohldSenf. Na nedoloZené skutetnosti nesm{ zamé&stnavatel brat zfetel. TotéZ platf i pro
uplatiiovan{ ndrokii zam&stnancem.

(2) Névrh na pfijet{ uchazete o zaméstndnf do pracovntho pomé&ru predkl4d4 personalistka
a feditelka spravy soudu pfedsedovi soudu bezprostfednd po obdrZeni nutnych podkladii od

Zadatele o zam&stnén{ k ptijetf do pracovntho poméru nejpozddji pfed dnem vzniku pracovniho
poméru.

(3) Pfed uzavienim pracovn{ smlouvy je uchazet o zaméstnén{ povinen predloZit Spravé
soudu ~ personalistce potvrzeni o vstupnf I¢kafské prohlidce, doklad o vzd&léni, negativni
lustradni osvédleni, vypis z rejstifku trestii, pracovni posudek a piipadné dal3i dokumenty

potfebné k ovéfeni splnén{ podminek pro navrhované pracovnf a platové zafazeni (napf. fidi€sky
prikaz, zdpo&tovy list).

(4) Zam&stnanec je povinen ve vlastnim z4jmu prokézat zamdstnavateli skutetnosti
rozhodné pro uznéni nezdanitelngch &4stek u dand z pHjmu a pro vypodet této dang a skutednosti
rozhodné pro zdravotnf poji$ténf. Stejnou povinnost m4 i soudce.

(5) Zam@stnavatel je povinen pfed uzavfenim pracovn{ smiouvy seznimit uchazete o
zam&stndni s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovntho poméru, s konkrétnfmi platovymi
a pracovnimi podminkami, s pracovnim F4dem, se zsadami poskytovén{ prostredkii z FKSP, s

pfedpisy o bezpe¥nosti a ochrand zdravi pfi préci, zajidténi bezpednosti a ostrahy v objektu a
zaloZit o tom doklad do osobniho spisu zamé&stnance.

(6) Jde-li o zam&stnance mladitho 18 let, je zam&stnavatel povinen vyZédat si k uzavfen{
pracovni smlouvy vyjédieni zédkonného zéstupce mladistvého.
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(7) Pracovn{ pomér zaméstnance se zaklddd pisemnou smlouvou nebo pisemnym
jmenovénim do funkce. Sou4st{ jmenovact listiny je ujedndn{ o sjednanych podminkéch
pracovnfho pomé&ru vzniklého jmenovanfm. Mus{ obsahovat podstatné néle¥itosti stanovené pro
platnost pracovn{ smlouvy a dal3f podminky v¥konu funkee.

(8) Pisemnd pracovni smlouva mus{ byt platné uzaviena,
nejpozdéji v den, ktery je sjedndn jako den néstupu do zamgs
funkce. Jedno vyhotovent pracovni smlouvy obdr¥{ zam&stnanec.

nebo jmenovaci listina vyd4na
tndni nebo k zahdjeni vykonu

(9) Druh price je zaméstnavate] povinen v pracovni smlouvé vyslovné uvést zpiisobemn

nevzbuzujfcfm pochybnosti o rozsahu préce, ktery je zam&stnanec v rémci pracovniho poméru
povinen vykondvat, v&etn& urdenf nejndroénéj¥i préce na zaméstnanci poZadované, pro Gdely
zafazen{ zam&stnance do platové tfidy podle platovych predpisi.

(10) V pracovnf smlouvé se sjedndv4 zkusebnf doba v délce 3 mésfelt. Zkricen{ zku¥ebn

doby nebo vznik pracovnfho poméru bez zku¥ebni doby Ize dohodnout jen ve vyjime&nych
pripadech na zékladg rozhodnut{ predsedy okresnfho soudu.

(11) Pracovn{ pomér na dobu ur&itou Ize uzaviit v pffpadech odiivodn&nych pracovni
potiebou soudu a za podminek stanovenych zdkonikem prace a vnittnfm ptedpisem organizace.

(12) Zam&stnanci v ptfbuzenském, manZelském a osvojeneckém poméru nebo v poméru
druha a dru¥ky nesmf byt ve vzéjemném vz

tahu bezprostfednf nadifzenosti a podifzenosti nebo si
vzdjemn€ podiéhat pokladni nebo t&etn kontrolou. Vgjimku méZe povolit pfedseda
(mistopfedseda) soudu, pokud nejde o pfipad pokladnf nebo t&etnf kontroly.

(13) Udaje o zaméstnanci, soudci nezbytné pro realizaci pracovnéprdvniho vztahu a s nim

souvisejicich prév a povinnostf, shromaZd'uje zaméstnavatel v osobnfm spisu zaméstnance,

soudce - § 312 zékonfku price. Zaméstnavatel je povinen naklddat s t&mito Gdaji v souladu s
pfedpisy o ochran& osobnfch Udajii. Zplisob veden{ osobnfho spisu, jeho obsah, podminky jeho

pohybu a ochranu osobnich 4dajli v ném obsaXenych upravuje zvl4stn{ pfedpis. Zaméstnanec,
soudce mé prédvo kdykoliv do svého osobniho spisu nahlédnout.

(14) Zaméstnanec sv§m podpisem stvrzuje souhlas se shromaZd'ovénfm osobnich Udaja,
které jsou obsahem osobnfho spisu a dal¥fch potfebnych tidajd, které Jjsou podkladem pro soci4lni
a zdravotn{ poji¥téni a zd&tovan{ dang z pifjmu. Zaméstnanec bere na v&domi, ¥e prostory
pied budovou soudu, ve dvofe, chodby a jednacf sing jsou monitorovény kamerovym systémem
§ pofizovénim zéznamu za G&elem zajist&n{ bezpednosti zam&stnancl a ochrany majetku. Svym
podpisem zaméstnanec stvrzuje vySe uvedené na zéznamu o tom, e byl sezndmen s pracovnim
fédem a dal$fmi pracovng prévnfmi a bezpe&nostnfmi pfedpisy.

§4

Zmény pracovnfho poméru

(1) Dohoda o zmé&né pracovn{ smlouvy a 0 zmén& podminek vykonu pracovniho poméru
zaloZeného jmenovinfm musf mit pfsemnou formu a musf byt platné uzaviena nejpozdéji v den,
od nghoZ mé ke zmé&n& dojit. Ndvrh na zmé&nu pracovnf smlouvy pfedklddd spolu s
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poZadovanymi podklady personalistka nebo feditelka sprévy soudu pfedsedovi (mistopfedsedovi)
soudu ke schvéleni. Zm&nu pracovniho poméru zamé&stnance zalofeného jmenovanim provad{
pfedseda (mistopfedseda) soudu. Konat préce jiného druhu ne byly sjedndny v pracovni

smlouvé nebo v podminkéch vykonu pracovnfho poméru zaloZeného jmenovénim lze jen za
splnéni podminek stanovenych v § 33 a § 139 zdkoniku price.

(2) Pokud o pfevedent na jinou préci nebo pracovi$ts #4d4 zam&stnanec, &inf tak u feditelky
spravy soudu. Névrh ke schvdlenf piedklddd feditelka sprdvy soudu pFedsedovi

(mistopfedsedovi) soudu spoledn& s vyjddfenim dalSich nadfizenych zaméstnanch a dozoré{
Ufednice.

§5

Skonteni pracovniho poméru zaméstnance

(1) Névrh na skonZeni pracovnfho poméru dohodou, vypovédi, okamZitym zruSenim
pracovnfho poméru, popf. zrufenf pracovnfho poméru ve zkudebni dob¥, podév4 zam¥stnanec
pisemné zpravidla osobnfm dorudenim Feditelce spravy, kterd potvrdf pifjem podénf a den jeho
doruCeni, pfipoji své stanovisko a postoupi neprodlen€ podéni predsedovi soudu
(mistopfedsedovi). R4dn& dorudena jsou vy¥e uvedend podéni smétujfcf ke skonéeni pracovniho

poméru také tehdy, doruti- 1i je zamé&stnanec prosttednictvim podatelny zaméstnavatele nebo
prostiednictvim drZitele potovni licence.

(2) Jednostranné tkony zam¥stnance sméfujfcf ke skondeni pracovnifho poméru vykdi
feditelka sprévy soudu podle pifslu¥nych ustanovenf zdkonfku préce. Den skonden pracovnfho

pomeru ozndmf feditelka pfedsedovi soudu nebo mistopFedsedovi a piislu¥nému vedoucimu
pracovnikovi, dozor&{ G¥ednici.

(3) Névrh na jednostranné skonenf pracovniho poméru zaméstnance ze strany
zaméstnavatele pfedklddé feditelka sprévy soudu predsedovi (mistopfedsedovi) soudu., N4vrh na
odvoldni zam&stnance 2z funkce obsazované jmenovénfm je v kompetenci predsedy
(mistopfedsedy) soudu v souladu s provn{mi a organizanimi tikony podle § 73 zdkonfku prace.

(4) Po vypov&dni dobu je zam&stnanec
vsouladu s pracovni smlouvou, popt. jinou
s ustanovenim § 33 nebo § 139 z4konfku prace.

povinen vykondvat pro zamé&stnavatele préce
praci, na kterou byl pieveden v souladu

(5) Pii skonZenf pracovntho poméru je zaméstnanec povinen informovat bezprostfednd
nadffzeného vedouctho a dozord{ tdfednici o stavu pln&ni pracovnich dkoli a ¥4dn$ predat
nespln&né dkoly, odevzdat personalistce nebo Feditelce spravy potvrzeny v{stupni list, dostavit se

na spravu soudu k pfevzet{ ptislusnych dokladi souvisejicich s ukon&enfm pracovniho poméru a
to nejpozdéji v den ukondenf pracovnfho poméru,

(6) Personalistka je povinna pfi skonenf pracovniho pomé&ru vydat zamé&stnanci na jeho
Zadost pracovni posudek. Podklad pro jeho vypracovani zpracuje feditelka sprivy soudu na
zéklad® podkladii bezprostfedng nadfzeného vedouctho zaméstnance. Déle je personalistka

povinna vydat zam&stnanci potvrzeni o zam&stnanf a dalif dokumenty podle § 313 a nésledujfcich
zékonfku price.



(7) Pri skon&enf pracovntho poméru je zamé&stnanec
byl sezndmen a souhlasf s obsahem osobnfho spisu, kter§ zaméstnavatel bude archivovat
v souladu se zdkonem o archivnictv( spolu s dokumenty souvisejfefmi se zpracovénfm platu a
potvrdit pfevzetf pro zaméstnavatele déle nepotfebngch dokumentil obsahujfcich osobnf tdaje.

povinen svym podpisem potvrdit, %e

Cést tetf
Povinnosti zam&stnavatele a zamé&stnance

§6

Povinnosti zam&stnavatele

Zaméstnavatel je povinen:

a) pfid¢lovat zaméstnanci préci podle pracovni smlouvy nebo druhu préce vyplyvajiciho z funkce
obsazené jmenovénim, poskytovat mu za vykonanou préci plat v souladu s pfslu§nymi predpisy,
vytvdfet podminky pro tsp&¥né pinén{ jeho pracovnich kol a dodrZovat ostatn{ pracovn{
podminky stanovené prévnfmi pfedpisy, pracovnfm f4dem, popffpad¥ dal¥fmi internfmi predpisy,
b) informovat zamé&stnance o plipravovanych strukturdlnich zméndch, organiza®nfch nebo
racionaliza&nich opatfenich, v jejichZ disledku dojde k uvoliiovén{ zaméstnanctl,

¢} seznamovat zaméstnance, soudce se viemi platnymi vnitfnfmi pfedpisy a zvefejiiovat jejich
seznam prostfednictvim intranetu, popt, jinym zplisobem v organizaci obvyklym,

87
Povinnosti zaméstnancii

(1) Zamgstnanci jsou povinni dohodnuté price vykondvat osobn& v souladu s pokyny
nadtfzenych a respektovat opatfent vyplyvajfef z pravnich pfedpist a internfch pfedpisii soudu.

(2) Kromé& povinnost{ stanovenych v § 301, § 302 a § 303 zékonfku préce jsou
zaméstnanci, soudci povinni neprodlené ohlaSovat personalistce ve¥keré zmény osobnfch ddaja,
majic{ v§znam pro vznik, zmEnu nebo zénik prév a povinnosti vyplyvajfcich z pracovnfho
poméru, z pfedpisti o zdravotnim a socilnim pojiStén{ a pfedpisit o dani z pijmd, a zmény
v dosaZené kvalifikaci, véetn® zfskdn{ zvl&¥tnich jazykovych nebo jinfch odborngch znalostf.
Dusledky nesplnéni této povinnosti nese zaméstnanec, soudce.

(3) Zaméstnanci mohou vykondvat podnikatelskou nebo jinou v¢dé&lednou &nnost
shodnou s pfedmétem &innosti zaméstnavatele a podnikatelskou &innost jen s predchozfm
pisemnym souhlasem predsedy (mistopFedsedy) soudu - § 303, § 304 z4kontku price. Z&dost o
vydén{ souhlasu s uvedenim charakteru uva¥ovaného vykonu &innosti uplatfiuje zaméstnanec u
feditelky spravy soudu, kters ji se svym stanoviskem pfedloZi predsedovi (mistopfedsedovi)
soudu k rozhodnutf. Reditelka sprédvy soudu informuje o rozhodnutf zamé&stnance pisemng,
Udgleny souhlas k vykonu jiné vyd&letné &innosti shodné s pfedmétem &innosti zam&stnavatele
milZe byt odvoldn, a to pfsemnou formou s uvedenfm dvodli zm&ny rozhodnuti. Zam#stnanec je

pak povinen bez zbyte&ného odkladu vydeletnou Cinnost ukongit zplisobem vyplyvajfcim pro jejf
skon&enf z pfisluinych pravnfch predpisi.



(4) Zaméstnavatel miZe poskytnout po vyZerpani dovolené na zotavenou neplacené volno.
Pfi poskytovén( tohoto volna bude zamgstnavatel prihlfZet k dané situaci na pracovisti (obsazen{
pracovnich mfst, v dob€ dovolengch k zajisténf f4dného chodu pracovidt' i k zdvaznosti diivodi,
uvadénych v Zddosti o poskytnut{ neplaceného volna).

(5) Prestdvka v préci na jfdlo a oddech &inf 30 minut, nezapotitivé se do pracovni doby a
musi byt vylerpéna nejdéle po Yesti hodinich nepretr¥ité price - § 88 zdkonfku préce. Prestivka
na j{dlo a oddech se stanovuje v dob& od 10.00 hodin do 13.30 hodin. Pfestdvka na jidlo a oddech
se neposkytuje na za¥4tku a na konci pracovnf{ doby. V pifpad€ Zerpanf piil dne dovolené (po
odpracovén{ Etyf hodin) se pfestdvka na jidlo a oddech neposkytuje.

(6) KaZdy zaméstnanec okresntho soudu mé zizenu pracovni e-mailovou adresu.

Zaméstnanci jsou povinni schrénku s touto adresou alespoi jedenkrdt denng& oteviit za Gelem
pfettenf dorudenych zprév.

§8
Zastupovan{ a pfedavani funkef

(1) Zastupovany pracovnik je, pokud to okolnosti umoZiiujf, povinen informovat svého
zdstupce o jeho privech a povinnostech, o stavu plndn{ tkoli pracovniho useku, ktery #{df, a
upozornit ho na diileZité okolnosti a z&vaZné povinnosti k jejich zajisténi,

(2) Pri pfeddvini funkce pracovnika pfedévajici plipravi z4pis o stavu a plnéni tkolt:
f{zeného pracovniho dseku, spisové dokumentaci, popiipadé o stavu finandnich prostfedki a
ostatnich majetkovych hodnot. Zépis podepiie peddvajict, pfejimajici a nadfizeny vedouc{
pracovnik. Zapis o pfeddni funkee se ukl4dé jako spis v osobnfm spise zam&stnance,

(3) Provedeni zdpisu muiZe ulo%it vedouci pracovnik t&% pfi pfedédvéni jiné ne% vedoucf

funkee, pokud je to tfeba vzhledem k jejf ditle¥itosti nebo rozsahu hmotné odpovédnosti nebo z
jinych dileZitych divodd.

(4) Preddvéan{ funkce urdené pro styk s utajovanymi skutetnostmi se provede protokoldme
podle zvlaStnich pravnich predpist. PH pred4vént funkce spojené s odpov&dnost{ za hodnoty
svéfené k vyitovéni se provede jejich inventarizace v souladu s piisludnymi pfedpisy,

Pracovni doba a dovolena

§9
Délka a vyuZti pracovni doby

(1) Stanovend tydenni pracovn{ doba, po kterou je zamé&stnanec, soudce povinen vykondvat
pro zameéstnavatele préci, je 40 hodin rozloZenych do pétidenniho pracovnfho tydne. Zalatek
pracovni doby je stanoven rozvrhem préce na piisludny kalend4inf rok (za&étek na 7,00 hodin, a
max. konec na 16.30 hodin) s pfestdvkou na Jidlo a oddech v rozsahu 30 minut denng, které se
nezahmuje do pracovni doby (§ 88 z4konfku price). Zam&stnanec je povinen byt na zat4tku
smeny na svém pracovidti a odchézet z n&ho a¥ po skondenf smény.



S,

(2) Zamé&stnavatel je povinen pfestdvku na jidlo a oddech poskytnout nejpozdéji po 6
hodindch nepfetrZité préce. Prestdvku na jidlo a oddech nelze poskytnout na zad4tku a konci

pracovnf doby. Za stanoveni zad4tku doby odpotinku a dodr¥ovén{ jejtho rozsahu, odpovidaji
vedouc{ zaméstnanci na vech stupnfch ¥zen{ a dozord{.

(3) K evidenci pracovn{ doby zam&stnancti § 96 zdkonfku préce slou¥f{ Kniha dochézky.
Piichod a odchod zaznamenév4 zam&stnanec do knihy dochézky (&iteln& se podepi¥e) umisténé u
vchodu do budovy nebo na infocentru, ddle m4 povinnost vyznaCovat v knize dochézky
pfestévku na jidlo a oddech, kaZdé preruSenf pracovni doby (lékaf, osobnf diivody, 1/2 dne
dovolené, Zerpéni néhradnfho volna apod.) P¥fchod do 10 minut pred postkem pracovn{ doby a
odchod do 10 minut po ukongenf pracovn{ doby se nepovaZuje za praci pfestas a nelze ho &erpat
jako néhradn{ volno. Soudci a feditelka sprivy soudu si vedou samostatnd mé&sién{ evidenci
pracovni doby, kterou vZdy do S. dne nésledujiciho mésice odevzdajf persondln{ pracovnici.

(4) Jestlize tomu nebrdni pracovn{ a provoznf tkoly, miZe zamé&stnavatel z véZnych
dvodi, na Z4dost zam&stnance, soudce, povolit krat$( dvazek § 80 nebo uréit jiny zadétek a
konec pracovni doby. Pfi tom zaméstnavatel zejména piihlfZ{ k oprdvn&nym poZadavkim
zam&stnancd, soudct, pecujicich o déti a t&hotngch Zen. Pisemnou ¥4dost pfedklédéd zaméstnanec,
soudce, personalistce nebo feditelce sprévy soudu nejpozddji 5 pracovnich dnti pfed &innost{
poZadované zmény k posouzenf, kter4 ji postoupi pfedsedovi (mfstopfedsedovi) k rozhodnuti. Z
vaingch diivod miZe zam&stnanec poZ4dat o vipravu pracovni doby. V pifpadé povolené dpravy
pracovn{ doby je nutné dodrZovat upravenou pracovni dobu. Na tipravu pracovni doby nenf
pravni nérok. Povolenf tipravy pracovnf doby lze kdykoliv odvolat s G&innostf do sedmi dnd
od oznémen{ zru¥en{ povolenf Gpravy pracovn{ doby. Rozhodnuti piedsedy (mistopfedsedy)
soudu se doru¢{ zamé&stnanci, soudci, a kopie zalo?{ do osobniho spisu zaméstnance, soudce.

(5) Zaméstnanec, soudce, je povinen bt na zat4tku pracovni doby ji¥ na svém pracoviiti,
dodrZovat stanovenou pracovn{ dobu, neprodlu¥ovat dobu odpoginku a odchézet z pracovisté aZ
po skonenf{ pracovn{ doby. Opustit pracoviit¥ nebo budovu zaméstnavatele miize zaméstnanec,
soudce pouze se souhlasem jemu bezprostfedné nadfizeného vedouctho zam&stnance.

(6) Neni- li nepfitomnost v préci zpisobena zékonem stanovenou preké¥kou v préci, miiZe

feditelka sprévy soudu podat pfedsedovi (mfstoptedsedovi) névrh na posouzeni nepiftomnosti
zam&stnance na pracovisti jako neomluvenou absenci.

(7) Persondln{ pracovnice vede centrlni evidenci nepf{tomnosti vSech zaméstnanctl,
soudct v €lenénf podle jednotlivych prekdZek v praci.

§10
Préce prestas, pracovnf pohotovost

(1) Zamé®stnavatel miie zam&stnanci nafidit préci pfestas jen z vaZnych provoznich
diivodd. Naffzend préce pfesdas u zaméstnance nesmf &init vice ne? 8 hodin v jednotlivych
tydnech a 150 hodin v kalendéin{m roce. Prac{ pfeséas je pouze préce konand zam&stnancem na
piikaz zaméstnanci nadffzeného vedouctho zaméstnance nebo na zikladé dohody s nfm nad
stanovenou t¢denni pracovni dobu (40 hodin) mimo rémec rozvrhu pracovnich smén. U

zaméstnancll s krat¥{ pracovni dobou je praci pfestas jen préce pfesahujic{ stanovenou tydenn{
pracovn{ dobu. Témto zaméstnanctim nelze préci ptes€as nafidit.



(2) Pracovni pohotovost dle § 95 miZe zaméstnavatel na zaméstnanci poZadovat, jen
jestliZze se o tom se zam&stnancem dohodne. Za dobu pracovn{ pohotovosti pFfslu¥{ zam&stnanci
odména podle § 140. Pracovnf pohotovost Ize dohodnout na kterémkoliv mist¥ mimo pracovi¥ts
zamé&stnavatele. Zamé&stnanec majicf pohotovost mus{ byt dostupny na sluZebni mobilnfm

telefonu a byt pfipraven dostavit se na pracoviits k vykonu préce na z4klad& pokynu sluzbu
konajicfho soudce = dosaZitelnost.

(4) Préce pfestas a pohotovost je evidovéna v pracovnim vykazu - "Pracovni v{kaz o
vykonu zapisovatelské &innosti ve dnech pracovntho volna a klidu, a Pracovn{ vykaz o vykonu
soudcovské &innosti". Sprévnost vykazu, ktery musi obsahovat: datum, druh price, pfesng
urlenou dobu vykonu préce prestas, Udaj, kdo dal k préci prestas a pohotovosti piikaz,
u vykézané pohotovosti pak jeji diivod a podpisy opravn&ngch osob, potvrzuje svym podpisem
piisluSny vedouci zaméstnanec v soudnim spisu. Vykaz pfesSasové price a pohotovosti
predkldd4 feditelka sprdvy soudu ddetnf k posouzen{ a k likvidaci platovych nebo jinych néroki
podle zékonfku prdce a platov§ch predpisli. Za prici ptes¥as (pokud nebylo dohodnuto se
zaméstnancem poskytnut{ nahradnfho volna) a za pracovni pohotovost pislud{ zamé&stnanciim
plat 2 odména podle piislusngch platovych pfedpisti. O erpéni nghradntho volna zaméstnancem

rozhoduje piedseda soudu nebo feditelka spravy soudu (pov&feny zéstupce), ktery téZ odpovid4
za dodrZenf stanovenych nebo dohodnutych limitd,

(5) Zaméstnanctim, kterym pifslugi pfiplatek za vedent, je plat stanoven s ptihlédnutim k
piipadné praci pfestas do 150 hodin v kalend4fim roce, s vyjimkou préce pfesdas v noci nebo v

den pracovnfho klidu, nebo price presdas konané v rémei nafizené nebo dohodnuté pracovni
pohotovosti.

(6) Pracovni pohotovost ve dnech pracovnfho volna a klidu v mistg bydli§té miZe se
zaméstnancem, soudcem dohodnout piisludny vedouc{ organizace (feditelka sprdvy soudu,

pfedseda, mistopfedseda) soudu, kter§ soudasné zabezpe¥i nahl4¥eni této pohotovosti a spojent
s justi€ni str¥i.

§11
Dovolen4 na zotavenou

(1) Zékladnf v§méra dovolené zamé&stnanci soudu a soudc &inf p&t tydni,

(2) éerpéni dovolené uréuje zaméstnavate]:

a) pro soudce pfedseda (mfstopFedseda) soudu
b) pro zaméstnance — feditelka spravy soudu, jejf z4stupce

- zpravidla v souladu s rozyrhem dovolengch a s pfihlédnutim k opravnénym z4jmim

zaméstnance na zéklad¥ névrhu zaméstnance a soudce o &erpan{ dovolené. Predseda soudu,
feditelka sprivy jsou povinni

sestavit rozvrh dovolenych zamé&stnanct a soudeil a pfedloZit ho
sprévé soudu nejpozdji do 30. dubna b&¥n&ho kalenddinfho roku. Pfedseda soudu a feditelka

sprdvy soudu jsou povinni u&init takovs opatfeni, aby dovolend na zotavenou byla vy&erpina

(s vyjimkou zdkonikem préce stanovenych pifpadit) nejpozdéji do konce kalendéfniho roku, ve
kterém na ni vznikl zaméstnanci a soudci ndrok .

(3) Zamé&stnanec, soudce predkl4d4 névrh na Cerpén{ dovolené na standardnim formul4¥
(dovolenka) sprévé soudu - Feditelce spravy (jeji zdstupkyni), u zapisovatelek a protokolujicfch
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Ufednfk po pfedchozfm schvilenf vedouef kanceléfe, u soudci pfedsedou (mifstopredsedou)
soudu, nejpozd¥ji jeden pracovni de:

n pfed pfedpoklddanym politkem Zerpani dovolené
(vyjime¥ng p¥i erpdni ¥ dne a% v den n

astupu). Zamé&stnanec, soudce, ktery nastupuje na f4dnou
dovolenou, ozndm{ toto zaméstnanci,

soudci, ktery ho dle rozvrhu price (pracovni{ néplné
stanovené v pracovn{ smlouvé) v dobé nepfitomnosti zastupuje (u zapisovatelek a protokolujfcich
Ufedniktl vedoucf kanceldfe). Reditel

ka sprivy nebo personslnf pracovnice potvrd{ svym
podpisem souhlas s &erpdnim dovolené i

(4) Jestlize si zaméstnanec, soudce nemohl dovolenon vylerpat v b&Zném kalend4¥nfm
roce z naléhavych provoznich dfivodt nebo proto, Ze zamé&stnavatel neuréil jejf Eerpéni nebo pro
piekdZky v préci, a dovolens bude Cerpdna v nésledujicfm kalendénim roce, je pfislu¥ny
nadffzeny vedoucf povinen (popf. zaméstnanec, soudee), vidy nejpozdéji do 15. prosince
b&Zného roku, predlo¥it sprav€ soudu - predsedovi (mistopfedsedovi soudn, feditelce sprévy
pisemné zdiivodnén{ ptevodu &4sti dovolené do kalenddfniho roku nésledujfctho. Prevedenou -

nevy¢erpanou dovolenou za pfedchdzejici kalendé#ni rok je poté nutné vyZerpat nejpozdéji do 30.
gervna b&Zného roku,

(5) Zméni-li zam&stnavate] z dileZitych provoznich diivodd zamestnanci, soudci termfn

néstupu dovolené jednostrann, nebo pokud zam&stnance z dovolené odvol4, je povinen mu
nahradit veSkeré vzniklé a prokézané néklady, které tim utrp¥l, Jako podklad pro jejich dhradu
mus{ byt vedoucim zaméstnancem, ktery o zmé&né& rozhodl, zpracovén pfsemny z4znam.

(6) Spréva soudu je povinna obvyklym zplisobem pritbdn& masiéns podévat vedoucim
pracovnikim informaci o &erpén{ dovolené jednotlivych zaméstmanct, soudci.

§12
Rodi¢ovska dovolena

Pisemnou Z4dost o poskytnut{ rodiovské dovolené predklddd zaméstnanec, soudce
pisemnou formou sprdvé soudu - feditelce sprdvy soudu nebo z4stupci nejpozdeji den pred

uvaZovanym termfnem, od kterého m4 byt rodiovsk4 dovolens poskytnuta. Ve své ¥4dosti uvede
jeji poZadovany rozsah.

Cast Stvrts
Plat

§13
Stanoven{ platu, splatnost platu, vyplata platu

(1) Zaméstnanci, soudci nale¥{ za vykonanou préci plat. Jeho vy¥i stanovi zaméstnavatel
v souladu s pravnimi pfedpisy, samostatnym platovym vymérem, ktery je povinen vydat
zaméstnanci, soudci nejpozdéji v den néstupu do zam&stndn{ sjednaném v pracovni smlouvg,
Platov§ vymé&r musf obsahovat velkeré tdaje o vy¥i platového tarifu a o ostatnich platovych
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ndleZitostech v&etn& odiivodn&ni jejich pfiznini. Zmény platového vméru provéadf zamé&stnavatel
pisemng. Soudasné s platovym vymérem je zamdstnavatel povinen zaméstnanci, soudci vydat

pisemny piehled zapo&tené praxe, na jejimZ z4kladg byl zatazen do pisluiného platavého stupnd
pfiznané platové téidy.

(2) Plat (tarifnf plat, dal¥{ plat, pifpadny piiplatek nebo odmena) je splatmy nejpozdéji v
kalendéfnim mésici ndsledujicim po mésici, ve kterém vznikl zamé&stnanci a soudci na plat nérok.
Termin vyplaty je stanoven na 10. kalendéfnf den v mé&sici. Plat Jje poukazovén zaméstnavatelem
po dohod se zaméstnancem, soudcem na jfm urfeny et vedeny u pené&intho dstavu tak, aby
plat byl pfipsén na et zam&stnance, soudce ve stanoveném terminu vyplaty platu, pfichdzi — i
vyplatni termin na vikend, tak v posledni pracovni den pfede dnem pracovniho volna. Cislo G&tu
sd€lf zam&stnanec, soudce sprévé soudu — mzdové Git4rné zaméstnavatele. Kafdou zménu Eisla

nebo penéZniho dstavu je zamdstnanec, soudce povinen ozn&mit neprodlené pfsemné
zam&stnavateli (sprévé soudu - G&tdrne).

(3) Plat mimo stanoveny termin lze poskytnout jen v ndvaznosti na vyplatu dal¥tho platu &
mimofddnych odmén a jen zcela vyjime&nd po dohod? s rozpodtéfem - feditelkou spravy soudu.
S vyjimkou sraZek z platu (§ 145 ZP) je poukazovanf &4stf platu ve prosp&ch daldich subjektd
nebo na vice ueth zaméstnance, soudce vylouteno. Zaméstnanec nemiize sjednat bez souhlasu
zaméstnavatele obSanskopravnf{ dohodu o std¥k4ch z platu.

(4) Pri m&sinim vyictovéni platu vyd4 zaméstnavatel zam&stnanei, soudci prostfednictvim
mzdové GEtdrny vyplatni doklad obsahujicf ddaje o jednotlivych sloZkach platu a provedenych
sraZkéch. Tento doklad je rozesfldn na sluZebni e-mailovou adresu zaméstnance, pro obsluZny a
pomocny persondl k hospodéfce soudu. Kazd§ zaméstnanec si vyplatn{ doklad po zad4n{ hesla
pfevezme sim. Na Z4dost zaméstnance je mzdovéd Gétdrna povinna piedloZit k nahlédnuti
doklady, na jejichZ zéklad¥ byl plat vypodten, Zjisti-li zam&stnanec nesrovnalosti ve vypottu

platu, je povinen je bezodkladn¥ ozn&mit spravé soudu (mzdové utetni, personalistce, nebo
feditelce spravy soudu).

(5) Zaméstnavatel milZe na zamé&stnanci, soudci poadovat vriceni neprdvem vyplacenych

Castek tj. &dstek nesprdvn€ urdenych nebo omylem vyplacenych, a to ve thitg t let od jejich
vyplaty.

§14
Platové tpravy

(1) Zména platu v rdmci sjednaného pracovniho (funk®ntho) zafazeni je jednostrannym
Gkonem zaméstnavatele. Prov4d{ se v souladu s platovymi pfedpisy pouze platovym v§mérem. Je

vazéna na dosaZeni p¥isluiného platového stupn€ podle poZadovaného po¥tu let zapogitatelné

praxe, pfipadn& na zménu platového predpisu. Udaje o dobg zapotitatelné praxe zam&stnance pro

zafazeni do platového stupn& sleduje personalistka soudu. V pifpadé soudci je postupovéano dle
zékona €. 236/1995 Sb., v platném zn&ni.

(2) Ndvrhy na zménu platové tfdy a na pHzndn{ nebo zménu ostatnich platovych néleZitost!
predklddé personalistka predsedovi (mistopfedsedovi) soudu k posouzenf. Na zéklads jeho
rozhodnutf vyd4 (&i nevyd4) zamsstnanci platovy vymér. Ndvth na zménu platové tidy mus{ byt
doloZen popisem pracovnf &innosti odpovidajici navrhované platové téfdé, Névrh na pfiznénf{
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nebo zmé&nu ostatnich platovych néle¥itost! musf byt odiivodnén.

§ 15
SraZky z platu a z nahrady platu

(1) Zaméstnavatel miiZe provadst staZky z platu pouze v p¥padech uvedenych v § 146 ZP.

(2) Pisernné dohody o sré¥kéch z

platu a z nhrady platu se zakl4dajf po pfedpisu mzdovou
GStdrnou v osobnim spise.

Cést phta

§16
Pracovni volno

(1) Pracovn{ volno poskytuje zamé&stnavatel za podminek a v rozsahu stanoveném
piislusnymi pfedpisy.

(2) Pracovni volno lze rovnd% poskytnout zamé&stnanci, soudei, kterému umoZnil
zaméstnavatel napracovdni zameSkané doby, pokud tomu nebrini v4¥né provozn{ diivody.
Pracovn{ volno bez néhrady platu lze poskytnout i z jingch véZngch diivodd, zejména k zaizent
dileZitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zdleZitostf, které nelze vyfidit mimo pracovni
dobu. O poskytnutf volna rozhoduje pfedseda (mistopiedseda) soudu a Feditelka spravy soudu na

tiskopise "Dovolenka " nejpozddji den pfed Serpénfm pracovnfho volna. To neplatf pro piipady
pracovniho volna napracovaného.

(3) Pracovn{ volno s néhradou platu musf zam&stnanec veden{ soudu dolo¥it piislu$nym

dokladem (napf. dokladem o vypraveni pohtbu, imrtnfm ozndmeni{m, svatebnfm oznidmenim,
dokladem o odb&ru krve apod.)

(4) Byl-li zam&stnanec, soudce uzn4n dodasng neschopnym préce pro nemoc nebo tiraz, je
povinen ozndmit tuto skute&nost neprodlens, nejpozdéji do t¥{ pracovnich dnii na spravu soudu a
soutasné predloZit list III. "Hl4¥enf o poSatku pracovn{ neschopnosti" sprdvé soudu -
personalistce. Ta je po vyznadenf posledniho dne vykonu price zaméstnance a soudce povinna
zabezpetit jeho pfeddnf mzdové dctérné. PFi dodasné pracovni neschopnosti pokra&ujfcf v dal¥im
kalendéfn{im mésici je zam&stnanec povinen pfedloZit spriv& soudu — personalistce podepsany
tzv. "Priikkaz o trvén{ pracovn{ neschopnosti" a to nejpozdéji prvnf pracovnf den kalendéfniho
mésice, ve kterém trv nemoc. Pii ukon&enf pracovnf neschopnosti zam&stnanec predloif spravé

soudu - personalistce list II. "Hl4¥en{ o ukonZen{ pracovni neschopnosti”, kterd vyznal{ den
nastupu do zam&stnéni.

5) Obdobn& na predepsanych tiskopisech prokazuje zaméstnanec, soudce, svou

nepiitomnost i v souvislosti s poskytovénim matefské a rodidovské dovolené, ofetfovén{ &lena
rodiny a karanténg,
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Cast Sestd
Pracovni cesty a pracovni nahrady

§17
Pracovni cesty

(1) Zaméstnavatel miZe vyslat zam&stnance, soudce na dobu nezbytné potfeby na pracovn{
cestu jen tehdy, je-li tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé,

(2) Postup schvalovani zahraninfch pracovnich cest je upraven pokynem ministra
spravedlnosti,

§18
Cestovni nahrady

(1) Poskytovén{ cestovnich n4hrad je upraveno zdkonem.

(2) Zaméstnanec, soudce, je povinen vyitovat cestovni vydaje v souladu s pokyny

uvedenymi v odstavei 1. Nevytdtovanou z&lohu mige zamestnavatel srazit zaméstnanci, soudci z
platu.

Cést sedma

§19
Bezpetnost a ochrana zdravi p¥i praci

(1) Zamé&stnavatel je povinen pH néstupu zaméstnance, soudce do zam¥stnani seznémit ho
se z&kladnfmi povinnostmi dodrovén{ bezpegnosti a ochrany zdravi pi préci a provést ¥kolen{ o
poZérn{ ochrang. Zam&stnanec a soudce je povinen tuto skuteSnost potvrdit svym podpisem.
Evidenci dokumentace vede persondlnf pracovnice nebo feditelka spravy soudu,

(2) Zaméstnavatel je povinen nejmén jednou v roce organizovat prov&rky bezpednosti a
ochrany zdravi p¥i prici. Zamé&stnavatel je povinen nejméng jedenkrét za dva roky organizovat
pro soudce a zaméstnance $kolenf v oblasti bezpetnosti price a jedenkrat za tii roky v oblasti
poZérn{ ochrany. Zam&stnanci a soudci jsou povinni se t&chto provirek bezpednosti zicastnit,

(3) Za obsah dokumentfi tykajfcich se ¥kolenf k bezpe&nosti a ochran® zdrav( pfi préci a

opatien{ k poZérn{ ochrang odpovidajf osoby odborng zpiisobilé ve spolupréci s feditelkou sprévy
soudu,

(4) Za pln&nf dkolii v pé&i o bezpetnost a ochranu zdrav{ pii préci a na dseku poZérn{

ochrany odpovidaji vedouc{ zam&stnanci na viech stupnich f{zeni v soudinnosti s vedenim

organizace a s osobami odborng zplisobilymi. Za pfedepsanou evidenci dokumentace tykajici se
bezpe&nosti a ochrany zdrayi pfi préci odpovid4 Feditelka spravy soudu.

(5) Za poskytovani osobnfch ochranngch pracovnich prostredii odpovidd hospodéika
soudu v souladu s pfislufnymi pravnimi pfedpisy.
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(6) Zaméstnanec, soudce je povinen se podrobit vySetfeni &i zkou$ce, zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jingch omamnych prostiedkil. Pokyn k vySetfenf & zkouSce mii¥e dat
pfedseda (mfstopfedseda) soudu, feditelka sprdvy soudu nebo jeji zdstupce, osoba odpovédn4 za
dsek BOZP. O vydén{ pokynu a jeho vysledku se provede tifedn{ zdznam. V p¥ipadé pozitivniho
zjisténi zdznam spolu s ndvrhem opatfeni pfedloZ{ feditelka sprdvy soudu pfedsedovi
{(mistopfedsedovi) k rozhodnutf, Dechovou zkouku provad{ pfedseda (mistopfedseda) soudu,

feditelka spravy soudu nebo lékarka pracovnélékarskych sluZeb za p¥ftomnosti dal¥f osoby jako
svédka.

(7) V zéjmu ochrany zamdstnancii, soudct pred Skodlivymi dinky koufen{ jsou
zam&stnanci a soudei povinni dodrfovat zdkaz koufenf ve viech prostoréch soudu a na viech
pracoviltich (kanceldtich). Zékaz koufeni se tykd viech porad a shromaZdéni zam&stnancii.
Pro kuféky je vy&lenén prostor pfed budovou soudu. Doba kufski strdvend koufenfm musf byt

napracovana. Za dodrZzovanf tohoto opatfenf odpovidajf vedouc{ zaméstnanci na viech stupnich
fizenf.

(8) V pHpad& drazu na pracovidti, v objektech zaméstnavatele a pfi pln&n{ pracovnich
tkold mimo tyto objekty, je zaméstnanec a soudce, pokud je toho schopen, a ka¥dy jiny
zaméstnanec a soudce, ktery je svédkem trazu, popifpad® se o ném nejdifve dozvi, povinen
bezodkladng zafidit 1ékatské oletfenf a poté ihned uvddomit nadffzeného vedouciho zranéného
zam@stnance. Vedoucf pracovnik spolu s pracovnikem odpovédnym za bezpe&nost price je
povinen sepsat zdznam o \razu a uvést v ném skute¥nosti, které k trazu vedly, a ndvrh opatfent.
Zaméstnavatel je povinen vést evidenci pracovnich tirazf, a to i t&ch, jimiZ nebyla zpiisobena
pracovni neschopnost tak, aby mohla byt pouZita jako podklad pro stanovenf potfebnych opatfeni
a pro pozdejsi sepsdnf zdznamu o irazu, projevi-li se n4sledky trazu pozdéji. Nahldfen{
takovychto razdl je povinnost{ zam&stnance. Dozvf-li se personalistka z dokladu o pracovn{

neschopnosti, Ze zam&stnanec utrpél pracovnf traz, je tuto skutednost povinna ohl4sit pracovniku
zodpov&dnému za bezpetnost a ochranu zdravi pfi préci.

Cist osmé
Péle 0 zaméstnance

§20
Pracovnf podminky

(1) Zamé&stnavatel je povinen priib&%n& zaji§fovat dobrou droveil pracovnfho prostieds,
lidrZbu a zkvalitiiovén{ hygienickych zaffzen{. Zamé&stnanci jsou povinni dodrZovat pfi vyuZivénf
téchto zaffzen{ &istotu, dbdt o dodrfovénf porddku a podinat si tak, aby pracovi§té a zaffzen{
nebyla poSkozovéna a ostatnf zamé&stnanci nebyli pfi jejich pouZfvanf omezovéni.

(2) Zaméstnavatel zabezpetuje zdvodnf{ preventivni pé&i zaméstnanch a soudell na
zékladé dohody uzaviené s p¥slu¥nym zdravotnickym zakzenim.

(3) Lékatem poskytujfcim pracovnglékatské sluZby zam&stnanciim a soudctim okresnfho

soudu je: MUDr. Miloslava Vinickd, praktickd lékatka pro dospélé, Bezd&kovskd 186,
Strakonice.
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(4) Zaméstnanec, soudce je povinen se podrobit preventivaim a Stanovenym pravidelnym
Iekafskym prohlfdkém, je povinen dbst o svou bezpetnost, dbét o své zdravi i o bezpetnost a

zdrav{ osob, kterych se bezprostfedn¥ dotykd jeho jednénf, a je povinen neprodlend oznimit

nadfizenému zaméstnanci vekeré skute¢nosti, které by bezpetnost a zdravi zam&stnancd a
soudetl mohly ohrozit,

§21
Péte o kvalifikaci

(1) KaZdy zamg&stnanec, soudce je povinen sém si soustavn prohlubovat svoji kvalifikaci
tak, aby mohl co nejlépe vykongvat sjednany druh prace.

(2) Z4dost o souhlas ke studiu P zamestnéni predkl4d4 zaméstnanec svému bezprosttedns
nadfizenému vedoucimu zam&stnanci ke stanovisku. Stanovisko mus{ obsahovat idaje o tom, zda
se jednd o zvySovani kvalifikace zaméstnance v zdjmu zaméstnavatele a v souladu se zémery
vychovy a vzdéldvan{ zaméstnanci a oddvodnani. Souhlas ke studiu spojeny s poskytovanim
pracovnich itlev a hmotného zabezpelen{ mii¥e byt vystaven jen tehdy, je-li piedpoklddané
zvySeni kvalifikace v souladu s potfebami zamdstnavatele. Na z4klads doporudeni feditelky
sprévy soudu dév4 souhlas k tomuto studiy pfedseda (mfstopfedseda) soudu, V piipadé kladného
rozhodnutf zabezped{ personalistka soudu néleZitosti souvisejicy s poskytovadnim pracovnich 1lev
a hmotného zabezpe&en{ a uzavienf dohody o névratnosti vynaloZenych studijnich nakladd pii
nedodrZen{ dohodnutého z4vazku o setrvanf zaméstnance po urditou dobu v pracovnim poméru k
soudu. Nejde- Ii o studium spojené s poskytovénfm pracovnich wlev a hmotného zabezpedeni

rozhoduje o souhlasu s timto studiem piedseda (mistoptedseda) soudu Po projedndn{ s feditelkou
sprévy soudu.

(mfstopiedseda) soudu ve spolupréci s feditelkou spravy. Vychézi pfi tom z obsahové néplng
¢innosti odd&lenf - kancel4t a popist pracovnich &innosti Jjednotlivych zam&stnanct,

(4) PoZadavky na zaji¥ténf prohlouben{ kvalifikace
konferencich, krdtkodob4 §kolen{ apod.) pfeddvé pf{my nadifzeny

(5) Pokud je vhodné a raciondlnf vyuZit pifsluinou nabfdku vzd&ldvact akce, kterou
obdrZela sprdva soudu bud’ pfimo od pofadatele, nebo prostfednictvim personélnfho ttvary
krajského soudu, je mo¥no G&ast na tomto Skolen{ zam&stnanci ulo¥it, Uloit lze t€Z \iast na

Skoleni a vycviku provédéném organizac{ v zdjmu bezpeSnosti a ochrany zdravi p¥i prici a
v zdjmu poZ4rn{ ochrany.
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Cést devatd
Odpovédnost za zpiisobenou §kodu

§22
Odpov¥dnost zam&stnance

(1) Zaméstnanec odpovid4 zam&stnavateli:

a) za Skodu, kterou mu zpiisobil zavingn¥m poru¥enfm povinnosti pfi pln&nf pracovnich 1kold
nebo v pfmé souvislosti s nim

b) za nesplnéni povinnosti k odvrécenf $kody

¢) za schodek na svéfengch hodnotéch, které je zaméstnanec povinen vytiétovat

d) za ztrétu sv&fenych vécl

Odpovédnost zaméstnance za ztritu svéfenych vici se tyké pracovnich pomticek, ochrannych
pracovnich prostfedkt a jinych podobngch pfedmétd, které mu zamé&stnavatel svéFil na pisemné
potvrzeni. Netykd se inventdfe kanceldff, jehoZ seznam zaméstnanci a soudci podepisujf, a
pfedmétil na tzv. "osobnf kart&", které jsou rovndZ souldst{ vybaveni kancel4¥{ (napf. potitale,

tiskdmny, stolni lampy, ventilétory, psacf stroje, kalkuldtory apod.), a nemohou byt uloZeny v
uzamfenych skifinich.

(2) Dohoda o hmotné odpovédnosti za schodek na hodnotéch sv&fenych k vyiétovani musi
byt v rdmci organizace - soudu uzaviena se zam&stnancem:

a) odpov&dnym za sv&fené hotovosti a ceniny
b) povéfenym obhospodatovénim z4sob, materild a pfedméth
c) povéfenym obhospodafovénim jingch hodnot, které je povinen vyd&tovat.

(3) Uzavten{ dohod o hmotné odpovédnosti zabezpetuje personalistka a hospodétka spravy
soudu. Dohoda o hmotné odpovédnosti mus{ byt uloZena v osobnim spisu zam&stnance.

§23
Odpovédnost zamé&stnavatele

(1) Zamé&stnavatel odpovid4 zam&stnanci za $kodu:

a) vzniklou pfi plnén{ pracovnich dkolti nebo v p¥fmé souvislosti s nfm poru¥enfm pracovnich
povinnost{ nebo timysingm jedndnim proti dobrym mraviim

b) kterou zpiisobili zamé&stnanci porufenfm préavnfch povinnost{ v rdmci plné&nf pracovnich kol
zam&stnavatele zamdstnanci jednajicf jeho jménem

¢) na odloZenych v&cech, jsou - li splnény podminky ustanoveni § 267 ZP
d) pHi odvracen{ §kody.

(2) Zam¥stnavatel neodpovidd zaméstnanci za ¥kodu na dopravnim prostfedku, kterého
pouZil pfi plnéni pracovnich dkoli nebo v pifmé souvislosti s nfm bez jeho souhlasu.
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§24
Projedndvéni nghrady Skody

(1) Zamé&stnanec, soudce ohlési jemu zplisobenou Zkodu (pokud moZno pisemng) bez
zbytedného odkladu bezprostfedné nadiizenému vedoucimu, V ozagmeni uvede, jak ke Skodé

doslo a dalsi dilleZité okolnosti pifpadu, zejména jména svédkl, kteff mohou dosvadgit uvedené
skute¢nosti. K projednéni néhrady $kody jmenuje zaméstnavatel své zastupce.

(2) Pti projednévéni néhrad zaméstnanci, soudci, ktery utrpél pracovni 1iraz nebo u n&hos
byla zji¥t&na nemoc z povol4n, postupuje zamé&stnavatel v souladu s piislunymi ustanovenfmj
zdkonfku préce. Podkladem Je zéznam o pracovnim firazu a piislu¥né 1€katské posudky.

Cast desatd

§25
Dehody o pracich konangch mimo pracovn{ pomér

(1) Zamgstnavatel zajistuje plnén{ svych kol predeviim Zam@stnanci v pracovnim poméry.

Jen vyjimedn¥, za podminek stanovenych zdkonfkem prace, Ize k realizaci nezbytnych potfeb
uzavirat dohody o provedenf préce a dohody o pracovni &innosti.

(2) Dohody o pracich konangch mimo pracovni pomér musi{ b

¥t uzavieny pisemng pfed
zahjenim pracf, k jejich? provedent jsou sjedn4ny.

pro vytttovéni vyplaty

odmeén je hodnocen pracovnfho Gkolu pHisludngm pracovnfkem, odpovédnym za pfevzetf tikolu a

platebn{ ptikaz podepsany pfedsedou (mistopfedsedou) soudu.
Cést jedendicts

§ 26
StiZnosti, ozndmenf a podnéty zaméstnanch

(1) Vyskytnou-li se na pracovisti zdvady nebo povaZuje-
pravech z pracovnfho vztahu, mige se obrétit na svého be
popiipadé na Feditelku sprévy soudu nebo na pfedsedu,

li se zam&stnanec zkrécen na svych
zprostfedng nadffzeného vedouctho,

(2) Nebyl- li ndrok zaméstnance z pracovnfho poméru nebo dohody o préci konané mimo

pracovni pom&r uspokojen postupem podle predchoztho bodu nebo nepouZije-li zam¥stnanec
tohoto postupu, miiZe se obratit na piisiudny soud.
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Cast dvanicta

§ 27
Zavéreén4 ustanovenf

(1) Pravnf tikony a rozhodnutf podle pifsluSngch ustanovenf pracovniho f4du &inf jménem
soudu vedouc{ zam&stnanci oprévnéni k pracovn€prévnim dkoniim.

(2) VSichni zaméstnanci, soudci musf byt s pracovnim ¥édem, s jeho zm&nami a dopliiky

sezndmeni. Sezndmenf stvrzuj{ svym podpisem. Pracovnf f4d mus{ byt v pfsemné a elektronické
podobé k dispozici viem zaméstnanciim a soudclm,

(3) Tfmto predpisem se rusf vydany pracovnf ¥4d Spr 620/2009.

L

Strakonice 15. 12. 2014

JUDr. Roman Winkler
pfedseda okresntho soudu
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Pifloha k pracovnimu f4du:

Prehled souvisejicich predpisi

Nézev

Zgkon ¢. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich ...

Zdkon &, 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

Zdkon & 40/2009 Sb., trestni zdkon

Zdkon &. 262/2006 Sb., zdkonik prdce

Zdkon ¢.451/1991 Sb., kterym se stanovl nékteré
funkei ve stdtnich orgdnech a organizacich

Zdkon ¢. 269/1994 Sb., o Rejstitku tresti

Zdkon ¢, 101/2000 Sb., 0 ochrané osobnich idaji
Zdkon ¢, 14371992 Sb., o platu a odméné za
dalSich organizacich a orgdnech

Zdkon ¢, 89/2012 Sb., obcansky zdkonik
Zdkon &.563/1991 Sb., o ucetnictvi

Zakon & 412/2005 Sb., o ochrané wtajovanych pisemnost, Vyhldska & 529/2005 Sb., o
administrativnf bezpednosti a o registrech utajovanych informact

Narizenl vlddy & 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci; ve verejnych sluzbdch a
sprdvé

Narizent viddy 590/2006 Sb., kterym se stanovf okruh a
prekdZek v prdci

Narizeni viddy & 361/2007 Sb., kterym se stanovt podminky ochrany zdravi PFi prdci

Zdkon ¢&. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalii poZadavky bezpecnosii prdce a ochrany
zdravi pfi prdci v pracovnéprdvnich vztazich...
Narizent viddy ¢.522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informact, vyhldska ¢,
523/2005 Sb., 0 bezpecnosti informacnich a komunikaénich systéma

Instrukce ministra spravedlnosti &j. 60/2006 — OBKR ze dne 28.2.2006 o justicnf stré¥i
Instrukce MS ze dne 4. dervna 2007 ¢j. 200/2007 - OBKR, o 2ajisténi ochrany utajovanych
informact v resortu MS

Instrukce MSp ¢. 46/98-pers., kierou se stanovi
podminky jeho pohybu a ochrany osobnich i
3/1998 ve Sbirce instrukef

Instrukce MSp &j. 230/99-E o hospoddrnosti derpdni finanénich prostfedkii na cestovni
ndhrady

Pokyn MSp ¢.j. 445/99 k postupu schvalovdni zahraniénich pracovnich cest
- v¥e v platném znénf

dal§{ pFedpokiady pro vykon nékterych

pracaovni pohotovost v rozpoétovych a nékterych

rozsah jinych dilefitych osobnich

zpusob vedent osobntho Spisu, jeho obsah,
dajit v ném obsaZenych, uverejnénd pod ¢é.j.
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