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Preambule

Kazdy zaméstnanec pfi vykonu svého zaméstnani a pfi rozhodovani v souvislosti se svymi pracovnimi
povinnostmi zachovava vérnost zasadam prava, spravedinosti a obecné uznavanym etickym zasadam
v souladu s Etickym kodexem, jedna v duchu nedotknutelnych hodnot lidského Zivota a zdravi, jakoz

i svobody, cti, dlstojnosti a soukromi. CP-feditelé i zaméstnanci zachovavaji vzajemnou Uctu
a loajalitu a pfispivaji k zachovani dobré povésti zaméstnavatele.
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Zaméstnavatel dba na zvlaStni zakonnou ochranu postaveni vSech zaméstnancl, jimz zajiStuje
uspokojivé a bezpeéné pracovni podminky pro vykon prace, spravedlivé odméfovani a rovné
zachéazeni bez diskriminace v zakladnich pracovnépravnich vztazich.

Zaméstnavatel a zaméstnanec si mohou ujednat prava a povinnosti odchylné od zakona; zakazéna
jsou ujednani poruSujici dobré mravy, verejny pofadek nebo pravo tykajici se postaveni osob, véetné
prava na ochranu osobnosti.

I KAPITOLA

1 Zkratky a definice, rozsah p Gisobnosti a komunika €ni jazyk
1.1  Zkratky a definice

Nize uvedené zkratky a definice slouzi pro rozpracovani ustanoveni zakoniku prace, popfipadé
dalSich pravnich predpist do podminek zaméstnavatele.

1.1.1 Zkratky

bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci

Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost

platn& a uc¢inna Kolektivni smlouva Dopravniho podniku hl. m. Prahy, akciova spole¢nost
pozarni ochrana

Program pfedchézeni trestné Cinnosti ze strany zaméstnavatele a rizik z ni vyplyvajicich

1.1.2 Definice

alkoholicky napoj .......... napoj obsahuijici vice nez 0,5 objemového procenta ethanolu

areal zaméstnavatele....soubor objekti zaméstnavatele, vymezené UGzemi v souvislosti se vstupem
zaméstnancu, které tvofi z funkéniho hlediska jeden celek; jedna se zejména
o depa, vozovny, garaze a Ustfedni dilny

bezpecnostni feditel......Feditel, ktery vykonava pusobnost v oboru/iseku bezpecnostnim

budova zaméstnavatele ........... nadzemni stavba spojend se zemi pevnym zakladem, ktera je
prostorové soustfedéna a navenek prevazné uzaviena obvodovymi sténami
a stfesni konstrukci, s jednim nebo vice ohrani¢enymi uzitkovymi prostory

CP-feditel.......c.ccoun...... ¢len predstavenstva, jemuz byla svéfena pozice Feditele nebo generalniho
feditele
dopravni feditel.............. feditel, ktery vykonava pusobnost v oboru/Useku dopravnim

jiné navykové latky........ omamné a psychotropni latky uvedené v zakoné ¢. 167/1998 Sh., o navykovych
latkach, ve znéni pozdéjSich predpist

komunikaéni jazyk ........ hlavni jazyk, ktery je pouzivan na pracovisti zaméstnavatele pfi bézné
komunikaci a korespondenci, pfi jednanich, uzavirani smluv (véetné dohod)
a zpracovani dokumentt

koureni.......cccceevcvveennnen, uzivani nebo jina manipulace s hoficim tabakem, tabakovym vyrobkem nebo
bylinnym vyrobkem uréenym ke koufeni, a déle pouZzivani elektronickych
cigaret, atomizért, nahfivacui ¢i jinych pomucek uréenych ke koureni

mimoradna udalost....... udalost vybodcujici vyraznym zplsobem z béZzného pribéhu vykonu prace,
na kterou musi zaméstnanec pfi vykonu prace reagovat a vyporadat se s ni
zplsobem predvidanym normami (havarie, pozar, zranéni ¢i usmrceni osoby pfi
jizdé dopravniho prostfedku MHD, dopravni nehoda bez vzniku zranéni osob,
jind  udalost hrozici vznikem nebo zpusobujici Skodu na majetku
zaméstnavatele), je-li jimi upravena

mimoradna udalost v drazni doprave ............ nehoda nebo incident, ke kterym doSlo v souvislosti
s provozovanim drazni dopravy nebo pohybem drazniho vozidla na draze
nebo v obvodu drahy a které ohrozily nebo narusily bezpecnost drazni
dopravy, bezpec€nost osob, bezpec¢nou funkci staveb nebo zafizeni, nebo
Zivotni prostfedi
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nadfizeny v provoznim fizeni ... zaméstnanec, ktery v konkrétnich provoznich situacich popsanych
v provozné predpisové soustavé fidi dalSi zaméstnance v souladu se svym
popisem pracovni funkce/profese, ale neni vedoucim zaméstnancem

nafizeni GDPR ............. Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju
a ovolném pohybu téchto Udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaja)

(1] 41 - VO organizacni a Fidici norma vydana v souladu se smérnici Organiza¢ni a fidici
normy

obc¢ansky zakonik ......... zakon €. 89/2012 Sh., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich pfedpist

objekt zaméstnavatele..prostorové, funkéné a technicky definovany stavebni celek

0bOor ... urcity konkretizovany okruh zélezitosti nebo c¢innosti, jimiz byla pUsobnost

kolektivniho organu (pfedstavenstva) rozdélena mezi jednotlivé jeho ¢&leny
na zakladé prijatého usneseni predstavenstva. Pulsobnost v jednotlivych
oborech vykonavaji ¢lenové predstavenstva

odborné lékarské vySetreni ...... cilené klinické vySetfeni lékafem, vc€etné odbéru biologického
materialu

orienta¢ni vySetfeni dechovou zkouskou ...... dechova zkouSka za Ucelem zjiSténi obsahu alkoholu
v téle

orientacni vySetfeni na jiné navykové latky...vySetfeni slin nebo stéru z kdze nebo sliznic, vcetné
jejich odbéru za ucelem zjiSténi jiné navykoveé latky v téle

osobni Gdaj ..........c.ec.... jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu Gdajd.
Subjekt Udaju se povazuje za uréeny nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt udajl
pfimo ¢&i nepfimo identifikovat, zejména na zakladé ¢isla, kddu nebo jednoho
¢ivice prvkl, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou,
ekonomickou, kulturni nebo sociélni identitu

personalni feditel .......... feditel, ktery vykonavéa plsobnost v oboru/iseku personalnim

povéfeny zaméstnanec v liniovém fizeni ...... zaméstnanec povéfeny  vedoucim zaméstnancem
k organizovani, Ffizeni a kontrolovani prace skupiny zaméstnanct Gtvaru
v omezeném rozsahu pravomoci vedouciho zaméstnance

pracovisté zameéstnavatele........ misto, kde zaméstnanec pIni podle pokyni zaméstnavatele své
pracovni ukoly

pravni predpis............... obecné zavazna pravni norma, kter4 tvoFi soucast pravniho fadu Ceské
republiky

provozné predpisova soustava......... provozni predpisy a provozni smérnice

provozni fad.................. dokument, ktery stanovuje podminky pro uzivani konkrétni stavby, zafizeni
¢i provozu

feditel ..o CP-feditel nebo feditel v pfimé podFizenosti élena predstavenstva

staly zastupce .............. zaméstnanec, kterého vedouci zaméstnanec povéfil k zastupovani v dobé své
celodenni nepfitomnosti v plném rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti

stanovené méfidlo ........ analyzator alkoholu v dechu, kterym se provadi orienta¢ni vySetfeni dechovou

zkouSkou a které je v SQL ,Méfidla* zatfidéno jako méfidlo sledované
stanovené a zaroven spliuje vSechny podminky uvedené v Metrologickém

fadu DP
trestni zakonik .............. zakon €. 40/2009 Sh., trestni zékonik, ve znéni pozdéjSich predpist
uchaze€ .......ccoocevveeeenns fyzicka osoba, kterd se u zaméstnavatele uchazi o uzavieni zakladniho

pracovnépravniho vztahu
upozorfiovaci dopis....... pisemna vyzva k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledkl podle

8§52 pism. f) zdkona €. 262/2006 Sb., zékonik prace nebo pisemné
upozornéni na moznost vypovédi v souvislosti s poruSenim  povinnosti
vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané praci podle
§ 52 pism. g) z&kona €. 262/2006 Sbh., zakonik prace

uréeny zaméstnanec.....zaméstnanec, ktery vykonava uréitou €innost nebo soubor €innosti v souladu
s jeho pracovni funkci uvedenou v popisu pracovni funkce, pfiéemz vedouci
zaméstnanec nadale odpovida za danou ¢innost nebo soubor ¢innosti
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USEK wvvveveeeieieeeeee e Gtvar na nejvySSi  drovni liniové hierarchie dtvard zaméstnavatele,
ktery zabezpec€uje komplexni Ffizeni oblasti ¢€innosti nebo skupin oblasti
ginnosti. Usek je fizen Feditelem

(U107 g obecné oznaceni jakéhokoli organizacniho celku bez ohledu na rozsah
a predmét poslani a pusobnosti, ¢lenéni, velikost nebo podfizenost, jedna se
o Usek, jednotku, provozovnu, vozovnu, gardz, odbor, oddéleni, provoz,
stfedisko a referat

Gtvar 100400................. odbor Rizeni a kontrola provozu

Gtvar 120000................. jednotka Provoz Tramvaje

Gtvar 120320................. odd. Provozni dispecink

Utvar 120350................. odd. Kontrola a vyhodnoceni provozu

Gtvar 130000................. jednotka Provoz Autobusy

Gtvar 130110................. odd. Provozni dispecink

Gtvar 130140................. odd. Dopravni kontrola

Gtvar 230000................. jednotka Sprava Vozidel a Autobusu

atvar 500000................. usek personalni

Gtvar 500200................. odbor Personélni a PaM

Utvar 500250................. odd. Personalni a mzdové

Utvar 500340................. odd. NZZ a psychologie

Gtvar 600100................. odbor Bezpecnost a krizové fizeni

Utvar 600130................. odd. BOZP

Gtvar 600140................. odd. Ostraha objekt(

Utvar 600300................. odbor Kontrola

Gtvar 900200................. odbor Pravni

Gtvar 900300................. odbor Interni audit

vedouci Gtvaru .............. vedouci zaméstnanec nebo CP-feditel

vedouci zaméstnanec...vedouci Gtvaru v pracovnim poméru k DP

vnitfni norma................. organizani norma, fidici norma a pfedpis nebo smérnice provozné
predpisové soustavy

zakladni pracovnépravni vztah.............. pracovni pomér a pravni vztahy zaloZzené dohodami o pracich

konanych mimo pracovni pomér (dohodou o pracovni ¢innosti a dohodou
o provedeni prace)

zakon o nemocenském pojisténi ........... zakon €. 187/2006 Sbh., o nemocenském pojisténi, ve znéni
pozdéjSich predpisu

zakon o zpracovani osobnich udaja...... zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaju, ve znéni
pozdéjSich predpisu

zdkon o ochrané zdravi pfed Skodlivymi G€inky navykovych latek.......... zadkon ¢&. 65/2017 Sb.,
oochrané zdravi pred Skodlivymi GCinky navykovych latek, ve znéni
pozdéjSich predpisu

zakonik prace ............... zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu

zakon o vefejném zdravotnim pojisténi...... zadkon €. 48/1997 Sh., o vefejném zdravotnim pojiSténi,
ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o zajisténi dalSich podminek BOZP............ zakon ¢. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalSi
pozadavky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci v pracovnépravnich vztazich,
ve znéni pozdéjSich predpist

zaméstnanec ................ fyzicka osoba, ktera se zavazala k vykonu zavislé prace v zakladnim
pracovnépravnim vztahu k zaméstnavateli

zaméstnanec, ktery vykonava cinnost, pfi niz by mohl ohrozit Zivot nebo zdravi lidi nebo poskodit

majetek .......cccovvveeeennns zameéstnanec v zakladnim pracovnépravnim vztahu k DP

zaméstnavatel............... Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost

pZ: 11 10] o [o SR zameéstnanec splfujici definici stalého zastupce nebo definici zastupce
ve sménném provozu anebo definici povéfeného zaméstnance v liniovém
fizeni
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zastupce ve sménném provozu........... zaméstnanec  zastupujici vedouciho zaméstnance mimo
pracovni dobu vedouciho zaméstnance v souladu s popisem pracovni funkce
a v ¢asovém rozsahu dle rozpisu smén

1.2 Rozsah p tsobnosti
Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance.

1.2.1 Zameéstnavatele ve vztahu k zaméstnanci zastupuje vedouci Utvaru, jemuz je zaméstnanec
pfimo podfizen nebo vedouci Gtvaru uvedeny v Pracovnim fadu.

Povinnosti vedoucich utvar jsou vykonavany osobné, pfipadné v dobé jejich celodenni nepfitomnosti
jejich stalymi zastupci.

Vedouci Utvard jsou opravnéni delegovat omezeny rozsah svych pravomoci na povéfené
zaméstnance v liniovém fizeni.

1.2.2 Zaméstnavatel je povinen prostfednictvim uréenych zaméstnancu, ktefi jsou vlastnici datasetl
s osobnimi Udaji, pfijimat takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému
pfistupu k osobnim Gdajim, k jejich zméné, zni¢eni ¢i ztraté, neopravnénym pfenosim, k jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti osobnich adajd.

1.2.3 Za zaméstnavatele jednd zejména v zé&kladnich pracovnépravnich vztazich vedouci Utvaru
uvedeny v Radu podpisovém, ve Stanovach DP, pfipadné v zapise DP v obchodnim rejstiiku.

1.3 Komunika éni jazyk

Akceptovanym jazykem pro dorozumivani je i slovenstina, v oddvodnénych prfipadech je mozné
pouzit i jiny jazyk (odborné pojmy, vyuziti programu a pfi praci s technikou). Katalog manualnich praci
muze pozadavek na jazykovou vybavenost u pfislusné profese dale omezit na vyhradni ¢estinu.

. KAPITOLA

2 Zakladni pracovn épravni vztahy

Zé&kladnimi pracovnépravnimi vztahy jsou v souladu se zékonikem prace pracovni pomér a pravni
vztahy zaloZzené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér.

2.1  Vznik zékladnich pracovn épravnich vztah t

2.1.1 Zékladni pracovnépravni vztah se zaklddd pisemnym uzavienim pracovni smlouvy
nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.

2.1.2 Zakladni pracovnépravni vztah vznika nejpozdéji v den nastupu do prace, a to dfive, nez bude
zaméstnanci prfidélovana prace podle pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Pracovni smlouva nebo dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér je
vyhotovena ve dvou stejnopisech, jeden stejnopis pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér obdrzi zaméstnanec, druhy stejnopis je zaloZzen do osobniho spisu
zaméstnance.

2.1.3 Vpracovni smlouvé nebo dohodé o pracich konanych mimo pracovni pomér musi byt
uvedeno:

a) nazev a sidlo zaméstnavatele,

b) jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni a bydli§té zaméstnance,

c) doba, na kterou se zakladni pracovnépravni vztah sjednava,

d) druh prace nebo sjednané prace, na kterou/é je zaméstnanec pfijiman,

e) datum uzavreni pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
podpis pfijimaného zaméstnance, otisk razitka zaméstnavatele a jméno, pfijmeni, nazev funkce
a podpis vedouciho Utvaru uvedeného v Radu podpisovém, ve Stanovach DP, pfipadné v zapise
DP v obchodnim rejstfiku.

2.1.4 Zaméstnanci pfi uzavirani pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér obdrzi:

a) ytisk KS, ktera upravuje pracovni podminky zaméstnancu, véetné oznaceni smluvnich stran této
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KS,
b) wytisk Pracovniho fadu.

2.1.5 Pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér pfipravuje uréeny
zaméstnanec Utvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové na zakladé ,Navrhu na pfijeti“ nebo ,Zadosti
0 obsazeni volného pracovniho mista“, resp. ,Navrhu na uzavieni dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér“, jenz pfedlozi vedouci Utvaru, kde bude nové pfijimany zaméstnanec organizacné
zac¢lenén. Pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér uzavira vedouci
tvaru uvedeny v Radu podpisovém, ve Stanovach DP, pfipadné v zapise DP v obchodnim rejstiku.

2.1.6 Zakladni pracovnépravni vztah Ize uzavfit pouze suchazeCem splfiujicim podminku
pracovnépravni zpusobilosti, ktery:

a) je zdravotné zpusobily k vykonu druhu prace nebo sjednané prace, kterou ma vykonavat,
na zakladé pfedem vydaného posudku poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb,

b) je odborné zpusobily k vykonu druhu prace, kterou ma vykonavat s vyjimkou zaméstnancu, ktefi
ziskavaji odbornou zplsobilost ke sjednanému druhu prace bezprostfedné po nastupu
do pracovniho poméru nebo na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

c) je zpUsobily k vykonu druhu prace na zékladé dopravné psychologického vySetfeni provedeného
poskytovatelem psychologické péce Utvarem 500340 — odd. NZZ a psychologie u zaméstnancd,
kde je to k vykonu prace vyZzadovano.

2.1.7 Pred nastupem do zaméstnani zaméstnavatel po uchazeci pozaduje vyplnit osobni dotaznik.
V pribéhu zékladniho pracovnépravniho vztahu je zaméstnanec povinen informovat zaméstnavatele
0 zménach v osobnich Udajich stim, Ze zaméstnavatel je povinen stémito informacemi zachazet
v souladu se zdkonem o zpracovani osobnich Udaju a nafizenim GDPR.

2.1.8 Zaméstnavatel pred uzavienim zakladniho pracovnépravniho vztahu po uchazedi pozaduje
predlozit zejména:

a) doklad totoZnosti,

b) vypis z evidenéni karty fidi¢e, pokud to vyzaduje profese, kterou mé vykonéavat,
c) rozhodnuti o pfiznani diichodu, pokud byl pfiznan,

d) pridkaz pojisténce zdravotniho pojisténi,

e) vypis zrejstfiku trestd, pokud pozadavek bezuhonnosti nebo spolehlivosti zaméstnance vyplyva
pfimo z pravniho pfedpisu nebo na zékladé pozadavku zaméstnavatele na bezihonnost
¢i spolehlivost zaméstnance, pokud to vyZzaduje funkce/profese, kterou ma vykonavat,

f) doklad o dosazeném vzdélani a odborné praxi, popf. doklad prokazujici zvlaStni odbornou
zplsobilost, a to v zavislosti na pozadavcich zaméstnavatele stanovenych pravnim predpisem nebo
normou pro funkci/profesi, kterou ma vykonavat.

2.1.9 Uchaze¢ je povinen podrobit se vstupni Iékarské prohlidce. Vstupni lékaFfskou prohlidku
absolvuje uchaze¢ u poskytovatele pracovnélékafskych sluzeb. Naklady na vstupni |ékafskou
prohlidku jdou, pokud dojde ke vzniku zékladniho pracovnépravniho vztahu, ktizi zaméstnavatele.
Vstupni Iékafskou prohlidku, jde-li o posouzeni zdravotni zpusobilosti uchazece k praci v noci, hradi
zaméstnavatel vzdy.

2.1.10 S povinnostmi, které vyplyvaji z pravnich predpisid vztahujicich se k praci, s pracovnimi
a mzdovymi podminkami nebo podminkami vyplyvajicimi z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér, za nichz ma praci konat, seznami zaméstnance bez zbyte¢ného odkladu po uzavfeni
zakladniho pracovnépravniho vztahu vedouci Utvaru, jemuz bude zaméstnanec pfimo podfizen.

2.1.11 Pfi nastupu do zaméstnani a pfed zahajenim vykonu prace musi byt zaméstnanec vedoucim
Gtvaru, jemuz je pfimo podfizen, fadné seznamen s Pracovnim fadem a s pravnimi pfedpisy
a vnitinimi normami k zajisténi BOZP a PO, jez musi pfi své praci dodrzovat. Dale musi byt seznamen
s pravnimi predpisy a normami, které se vztahuji k jim vykonavané praci, s KS a normami upravujicimi
oblast zpdsobu odménovani, pracovni doby a doby odpocinku, prace prescas, dovolené, prekazek
v praci, evidence pracovni doby, konkrétnim rozvrhem smén v pfipadé zaméstnance v pracovnim
poméru. Pokud to vykon ¢i charakter funkce/profese vyzaduje, musi byt seznamen is pravnimi
pfedpisy a normami o ochrané utajovanych informaci, osobnich a citlivych Gdajud & obchodniho
tajemstvi.
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2.1.12 Nové nastupujici zaméstnanec je povinen se zUcastnit vstupniho Skoleni, Skoleni v ramci
PPTC a zakladniho vstupniho Skoleni BOZP.

2.2  Zakladni pracovn épravni vztahy obecn é

2.2.1 Vedouci atvard jsou povinni umoznit svému podfizenému zaméstnanci na zékladé jeho
Zadosti kdykoli nahlédnout do zadznamu o evidenci jeho odpracované doby, pofizovat si z nich vypisy
a eventualni namitky ihned uplatnit.

Vedouci Gtvar( jsou povinni informovat své podfizené zaméstnance o misté, kde je mozné do jejich
evidence pracovni doby nahlédnout, pofidit si vypis, popf. opis.

2.2.2 Pokud ma zaméstnanec uzavienu pracovni smlouvu nebo dohodu o pracich konanych mimo
pracovni pomér na druh prace nebo sjednanou praci, s jejichz vykonem je spojena moznost osobné
disponovat hodnotami, které mu byly svéfeny k vyucétovani (tj. hotovost, ceniny, zbozi, zasoby
materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu), je stimto zaméstnancem
pisemné uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani
podle ust. § 252 a nésledujicich zadkoniku prace. Tuto dohodu Ize uzavfit pouze se zaméstnancem,
ktery dovrsil 18 let véku.

2.2.3 Zaméstnanec nesmi u zaméstnavatele vykonavat vramci dalSiho  zakladniho
pracovnépravniho vztahu prace, které jsou stejné druhové vymezené, nebo konat praci v Gtvaru nebo
pro Utvar, jehoz je vedoucim nebo jeho stalym zastupcem. Procesni zajisténi tohoto ustanoveni
provadi zameéstnanci Gtvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové.

2.3  Zmeény v zakladnich pracovn épravnich vztazich

2.3.1 Sjednany obsah pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér Ize
ménit jen tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na jeho zméné na zakladé jejich pravé,
vazné a svobodné vule. Zménu pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomeér je nutno provést pisemné.

2.3.2 Pokud v pribéhu zakladniho pracovnépravniho vztahu dojde ke zméné funkce/profese,
s jejimz vykonem je spojena moznost osobné disponovat hodnotami, které mu byly svéfeny
k vyGétovani (tj. hotovost, ceniny, zbozi, zdsoby materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem
obratu nebo obéhu), je stimto zaméstnancem pisemné uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyacétovani podle ust. § 252 a nésledujicich zakoniku prace. Tuto
dohodu Ize uzavfit pouze se zaméstnancem, ktery dovrsil 18 let véku.

2.4 Pracovni pom ér
Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé uveden jako den nastupu do prace.

V pracovni smlouvé musi byt uvedeny Gdaje dle bodu 2.1.3, které se vztahuji k pracovnimu poméru
a dale:

* misto vykonu préce,
» den nastupu do préace.

V pracovni smlouvé muze byt dle uvedena:

» zkuSebni doba v délce 3 mésict, u vedoucich zaméstnanct v délce 6 mésicl, neni-li
nejpozdéji v den nastupu do prace dohodnuta kratSi doba,

e souhlas stim, Ze zaméstnanec bude v souvislosti svykonem prace vysilan
zaméstnavatelem na dobu nezbytné potfeby na pracovni cesty.

Vyzaduje-li vykon urcité funkce/profese slozeni zkousky nebo zaSkoleni pFesahujici 1 mésic,
Ize uzavfit pracovni smlouvu jen na dobu potfebnou k ziskani a prokazani pozadovanych znalosti,
pfipadné na delSi obdobi. Po UspéSném slozeni zkouSky nebo po ukonceni zaSkoleni dohodne
bez zbyteéného odkladu uréeny zaméstnanec Utvaru 500250 - odd. Personalni a mzdové
se zaméstnancem zménu pracovni smlouvy na dobu neurcitou, pokud nebude dohodnuto jinak.

Ode dne vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle
pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu a dodrzovat ostatni pracovni podminky
stanovené pravnimi pfedpisy a KS. Zaméstnanec v pracovnim poméru je pak povinen podle pokynt
vedouciho Utvaru, jemuz je pfimo podfizen, konat osobné prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené
tydenni pracovni dobé a dodrzovat pravni predpisy a povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho
pomeéru.

2.4.1 Pracovni pom ér—zmény
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2.4.1.1 Konat prace jiného druhu nebo na jiném pracovnim misté, nez bylo sjednano v pracovni
smlouvé, je zaméstnanec povinen pouze za podminek uvedenych vust. §41 zékoniku prace.
O prevedeni zaméstnance na jinou praci rozhoduje vedouci Utvaru, jemuZ je zaméstnanec pfimo
podfizen, ve spolupraci s uréenym zameéstnancem Utvaru 500250 — odd. Personélni a mzdové.

2.4.1.2 Zaméstnavatel je povinen predem projednat se zameéstnancem duvod pFevedeni na jinou
praci a dobu, po kterou mé& prevedeni trvat. Dochazi-li pfevedenim zameéstnance ke zméné pracovni
smlouvy, je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemné potvrzeni o divodu pfevedeni na
jinou praci a o dobé jeho trvani, svyjimkou pfevedeni na jinou praci z davodu, kdy zaméstnanec
docasné pozbyl predpoklady stanovené pravnimi pfedpisy pro vykon sjednané prace (v tomto pfipadé
Ize zaméstnance prevést na jinou praci nejdéle na dobu celkem 30 pracovnich dna v kalendarnim
roce).

2.4.1.3 Zaméstnavatel mze prevést zaméstnance pokynem vedouciho Utvaru nebo jeho zastupce,
jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen, na nezbytné nutnou dobu v pfipadech odvraceni mimoradné
udalosti, Zivelni udalosti ¢i jiné hrozici nehody vcetné zmirnéni jejich bezprostfednich néasledkud
i bez jeho souhlasu na jinou préaci, nez byla sjednana v pracovni smlouveé.

2.4.1.4 NemUze-li zaméstnanec konat praci pro prostoj nebo pro preruSeni prace zplsobené
nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy, mdze ho zaméstnavatel pfevést na jinou préaci, nez byla sjednana
v pracovni smlouveé, jen v pfipadé, Ze zaméstnanec s pfevedenim souhlasi.

2.4.1.5 Odpadnou-li davody, pro které byl zaméstnanec pfeveden na jinou praci ¢i prelozen do jiného
mista vykonu prace, nez bylo sjednano, nebo uplynula-li doba, na kterou byla tato zména sjednéana,
je zaméstnavatel povinen zafadit zaméstnance zpét na jeho puvodni praci a pracovisté
zaméstnavatele, pokud se s nim nedohodne na zméné pracovni smlouvy.

2.4.2 Zmeéna druhu vykonavané prace

2.4.2.1 V souvislosti se zménou druhu vykonavané prace, s vyjimkou prevedeni dle bodu 2.4.1.3,
je zaméstnanec povinen informovat vedouciho Utvaru, jemuz je pfimo podfizen, o stavu pInéni
uloZenych Ukoll, Fadné predat dosud nesplnéné dfive zadané pracovni Ukoly a vratit svéfené véci
a osobni ochranné pracovni prostfedky, véetné vyacétovani svéfenych finan¢nich prostfedkt a pfisné
zUctovatelnych tiskopisu, pokud vedouci Utvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen, nerozhodne
jinak. Dale je =zaméstnanec povinen odevzdat véci slouzici kvykonu prace, prevzaté
od zaméstnavatele proti podpisu.

2.4.3 Pracovni pom ér — zanik

2.4.3.1 Pracovni pomér muze byt rozvazan dle zakoniku prace jen nasledujicimi zpUsoby:
a) dohodou,

b) vypovédi,

c) okamzitym zruSenim,

d) zruSenim ve zkuSebni dobé,

a to jak ze strany zaméstnance, tak zaméstnavatele ve v3ech uvedenych pfipadech.
Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou kong&i uplynutim této doby.

Pracovni pomér dale zanikd smrti zaméstnance.

2.4.3.2 Vypoveéd z pracovniho poméru, okamzité zruSeni pracovniho poméru a zruSeni pracovniho
poméru ve zkuSebni dobé podavané zaméstnavatelem musi byt dany pisemné a prokazatelné
doruéeny zaméstnanci, jinak se k nim nepfihlizi (jako by nikdy nevznikly).

2.4.3.3 Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd z pracovniho poméru, okamZzité
zruSeni pracovniho poméru nebo zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé ze strany
zaméstnance podava zaméstnanec pisemné:

a) vedoucimu Gtvaru, jemuZ je zaméstnanec podfizen a ktery potvrdi pfevzeti (v pfipadé pfijeti Zadosti
0 rozvazani pracovniho poméru dohodou vedoucim dtvaru, jemuz je zaméstnanec pFimo
podfizen, uvede tento vedouci Gtvaru své stanovisko) a preda ji Gtvaru 500250 — odd. Personalni
a mzdové k dalSimu Fizeni,

b) osobnim doru¢enim do podatelny zaméstnavatele, kde mu bude potvrzen pfijem,

c) doporuéenym zaslanim na adresu sidla zaméstnavatele,
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d) osobnim doruéenim atvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové, kde mu bude potvrzeno
prevzeti,

e) dorucenim do datové schranky zaméstnavatele.

V pfipadé pfijeti zadosti o rozvazani pracovniho poméru dohodou vyjadfuje stanovisko vedouci
Utvaru, jemuz je zameéstnanec pfimo podfizen, na Zadost Utvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové,
paklize tak jiz neucinil v pfimé souvislosti s pfijetim zadosti dle pism. a).

2.4.3.4 Vypovéd nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je zaméstnavatel
povinen  pfedem  projednat s pfisluSnou  odborovou  organizaci. Predkladani  néavrht
vypovédi ¢&i okamzitych zruSeni pracovniho poméru k projednani pfislusné odborové organizaci
vCetné prokazatelného pozvani dotéeného zaméstnance na jednani, zajiStuje Utvar 500250 — odd.
Personélni a mzdové.

2.4.3.5 Projednavani vypovédi nebo okamzitého zruSeni pracovniho poméru ze strany
zaméstnavatele fidi zaméstnanec Utvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové, pokud projednavani
nefidi pfislusna odborova organizace.

2.4.3.6 Byla-li dana vypovéd, skonci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba
je stejna pro zaméstnance i zaméstnavatele a Cini 2 mésice. Vypovédni doba za¢ina plynout prvnim
dnem kalendafniho mésice néasledujiciho po doruéeni vypovédi.

2.4.3.7 Jde-li o ¢lena organu odborové organizace, kter4 plsobi u zaméstnavatele, v dobé jeho
funkéniho obdobi nebo v dobé jednoho roku po jeho skoncéeni, je zaméstnavatel k vypovédi nebo
okamzitému zruSeni pracovniho poméru povinen pozZadat pfisluSnou odborovou organizaci
o predchozi souhlas. Za pfedchozi souhlas se povazuje téz, jestlize pfisluSna odborova organizace
neodmitla udélit zaméstnavateli souhlas v dobé do 15 dnu ode dne, kdy byla o néj zaméstnavatelem
prokazatelné pozadana, tj. pfedanim Zadosti zaméstnavatele v pisemné podobé statutarnimu organu
prislusné odborové organizace v souladu s bodem 11.3.

25 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pom ér — dohoda o provedeni prace
a dohoda o pracovni €innosti

2.5.1 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pom  ér - vznik

2.5.1.1 Vdohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér neni zaméstnavatel povinen
rozvrhnout zaméstnanci pracovni dobu.

2.5.1.2 Pro U¢ely nahrady odmény z dohody po dobu prvnich 14 kalendafnich dnd trvani docasné
pracovni neschopnosti je stanoven fiktivni rozvrh smén.

2.5.1.3 Vykon prace v pfipadé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér nesmi pfesahnout
12 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich.

2.5.1.4 Zaméstnanec pracujici na zadkladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér je
povinen podle pokynl vedouciho Gtvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen, konat osobné prace
podle dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a dodrzovat pravni predpisy a povinnosti,
které mu vyplyvaji z dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Zaméstnavatel je povinen
zameéstnanci pracujicimu na zékladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér za vykonanou
praci poskytovat odménu z dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

2.5.1.5 Zadost o ukon&eni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér dohodou, vypovéd
dohody nebo okamZzité zruSeni ze strany zaméstnance podava zaméstnanec pisemné:

a) vedoucimu (tvaru, jemuz je zameéstnanec podfizen a ktery potvrdi pfevzeti a pfeda ji Gtvaru
500250 — odd. Persondlni a mzdové k dalSimu fizeni,

b) osobnim doru¢enim datvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové, kde mu bude potvrzeno
prevzeti,

c) ¢&ijinak v souladu s bodem 11.1.

2.5.1.6 V dohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér musi byt uveden druh prace nebo
uvedeny sjednané préace, sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira.

2.5.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pom  ér — zanik

2.5.2.1 Zpusob zruSeni dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti Ize sjednat pfimo
v dohodé nebo je mozné ho zruSit nasledujicimi zpudsoby:
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a) dohodou smluvnich stran ke sjednanému dni,

b) vypovédi danou z jakéhokoli ddvodu nebo bez uvedeni divodu s 15 denni vypovédni dobou,
ktera zacind dnem, v némz byla vypovéd doruéena druhé smluvni strané, nebo

c) okamzitym zruSenim, okamzité zruSeni pracovnépravniho vztahu zaloZzeného dohodou
o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti vSak mlze byt sjednano jen pro pfipady,
kdy je mozné okamzité zrusit pracovni pomer.

2.5.2.2 Okamzité zruSeni musi byt v pisemné podobé a prokazatelné doruéeno, jinak se k nému
nepfihlizi (jako by nikdy nevzniklo).

2.5.2.3 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér dale zanikaji smrti zaméstnance.
2.5.3 Dohoda o provedeni prace

2.5.3.1 Rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni prace uzavira, nesmi byt vétsi nez 300 hodin
v kalendarnim roce.

2.5.3.2 Do rozsahu prace se zapocitava také doba prace konand zameéstnancem pro zaméstnavatele
v témze kalendafnim roce na z&kladé jiné dohody o provedeni prace.

2.5.3.3 V dohodé o provedeni prace musi byt uvedena doba, na kterou se dohoda uzavira.

2.5.3.4 Fiktivni rozvrh smén v souladu s ust. § 194 zakoniku prace se stanovuje v délce jedné hodiny
na dny pondéli az patek.

2.5.4 Dohoda o pracovni €innosti

2.5.4.1 Dohodu o pracovni &innosti mize zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavrit, i kdyZz rozsah
prace nebude pfesahovat v témze kalendarnim roce 300 hodin.

2.5.4.2 Na zékladé dohody o pracovni &innosti neni mozné vykonavat praci v rozsahu prekracujicim
v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby.

2.5.4.3 DodrZzovani sjednaného a nejvySe pfipustného rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni
doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovni &innosti uzaviena, nejdéle v3ak
za obdobi 52 tydn.

2.5.4.4 Fiktivni rozvrh smén v souladu s ust. § 194 zdkoniku prace je stanoven ve dnech pondéli
az patek dle sjednaného Gvazku.

2.5.4.5 Pravo zaméstnance ¢inného na zékladé dohody o pracovni Cinnosti na jiné dalezité osobni
pfekézky v praci a na dovolenou je mozné sjednat v KS nebo v dohodé o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, popfipadé stanovit normou, a to za podminek uvedenych v ust. § 199, § 206 a v ¢asti
devaté zakoniku prace.

2.6 Povinnosti zam éstnavatele a  zam éstnanc U pfed skon éenim zakladniho
pracovn épravniho vztahu

2.6.1 Zaméstnanec je povinen pred skonenim zakladniho pracovnépravniho vztahu informovat
vedouciho Utvaru, jemuz je pfimo podfizen, o stavu plnéni uloZenych uUkol, odevzdat pracovni
pomucky, osobni ochranné pracovni prostfedky a svéfené pfedméty, za které odpovida, a to ve stavu
odpovidajicimu obvyklému opotfebeni, v€etné vyuctovani svéfenych financnich prostfedkd a pfFisné
zUctovatelnych tiskopisii. Déle je zaméstnanec povinen odevzdat véci slouzici k vykonu prace,
pfevzaté od zaméstnavatele proti podpisu.

2.6.2 Zameéstnanec je povinen dostavit se pfed skoncenim zakladniho pracovnépravniho vztahu
na Utvar 500250 — odd. Personalni a mzdové za U¢elem vyfizeni vystupnich formalit, kde mu budou
na podkladé vyplnéného ,Vystupniho listu“ a po odevzdani osobni identifikaéni karty Ci jiného prukazu
opravnujiciho jej ke vstupu do objektll zaméstnavatele, pfedany vSechny dokumenty obsahujici
osobni Udaje, k jejichz dalSimu uchovavani pominul U¢el. U dokumentd, které musi byt archivovany
po skonceni zakladniho pracovnépravniho vztahu, Utvar 500250 — odd. Personalni a mzdové
na vyzadani zaméstnance vyda jejich kopii.

2.6.3 Po skonceni zékladniho pracovnépravniho vztahu zaméstnavatel uchovava pouze ty osobni
Udaje, u kterych to vyzaduji pravni pfedpisy nebo které potfebuje pro hajeni svych prav, a to pouze
po dobu nezbytné nutnou. Utvar 500250 — odd. Personalni a mzdové zodpovida za vyporadani
zavazk( zaméstnavatele vac¢i zaméstnanci koncicimu zakladni pracovnépravni vztah.

2.6.4 Doruci-li zaméstnanec zaméstnavateli zadost o vydani posudku o pracovni €innosti (Pracovni
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posudek) dle bodu 11.1, je zaméstnavatel povinen do 15 dnl0 tento posudek vydat. Zaméstnavatel
vSak neni povinen tento posudek vydat dfive, nez vdobé 2 mésich pfed skon€enim zakladniho
pracovnépravniho vztahu zaméstnance. Utvar 500250 — odd. Personalni a mzdové si vyzada posudek
o pracovni ¢innosti od pfislusného vedouciho Utvaru, jemuz je zameéstnanec pfimo podfizen
(zpracovatel posudku o pracovni €innosti), a vypracovany posudek o pracovni €innosti pfeda osobné
proti podpisu zaméstnanci, ktery zadost podal nebo je odeslan tomuto zaméstnanci doporucené
na jim uréenou adresu. Posudkem o pracovni ¢innosti jsou veSkeré pisemnosti hodnotici préaci,
kvalifikaci a schopnosti zameéstnance, jakoZ i dalSi skute¢nosti majici vztah k vykonu prace.

2.6.5 Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem posudku o pracovni c¢innosti, mdze se u soudu
domahat ve lhaté 3 mésicu ode dne, kdy se o jeho obsahu dozvédél, aby zaméstnavateli bylo ulozeno
pfiméfené jej upravit. V zdjmu predchazeni soudnim sporim muUZze zaméstnanec pisemné pozadat
zameéstnavatele pfipadné predavajiciho zaméstnance Gtvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové
ozménu posudku o pracovni ¢innosti, pficemz vedouci Utvaru, jemuz je zpracovatel posudku
o pracovni ¢innosti dle bodu 2.6.4 podfizen, je povinen na Zadost Gtvaru 500250 — odd. Persondlni
a mzdové v pfiméfené Ihaté odpovédét, a obsah posudku o pracovni ¢innosti upravit nebo potvrdit
spravnost pavodniho textu.

2.6.6 Prfi skonceni zakladniho pracovnépravniho vztahu je zaméstnavatel povinen vydat
zameéstnanci potvrzeni o zaméstnani (,Zapoctovy list*) a uvést v ném:

a) Udaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér, dohodu o pracovni €innosti nebo dohodu
0 provedeni prace a o dobé jejich trvani u zaméstnavatele,

b) druh konanych praci, pfipadné sjednané prace u dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér,

c) dosaZenou kvalifikaci,
d) odpracovanou dobu a dalSi skute¢nosti rozhodné pro dosazeni nejvyse pripustné expozi¢ni doby,

e) zda a vjaké vySi, a v¢Ci prospéch jsou provaddény srazky ze mzdy nebo odmény z dohody
zameéstnance, jaka je vySe dosud provedenych srazek a jaké je pofadi pohledavek,

f) Udaje o zapocitatelné dobé zameéstnani v I. a Il. pracovni kategorii za dobu pfed 1. lednem 1993
pro Ucely dichodového pojistént,

c) dalSi skute¢nosti stanovené zakonikem préace.

2.6.7 Pfi skonceni zékladniho pracovnépravniho vztahu je zaméstnavatel zaméstnanci povinen
uvést v oddéleném potvrzeni Gdaje o vySi primérného vydélku ze mzdy nebo odmény z dohody
o pracich konanych mimo pracovni pomér, o tom, zda byl zakladni pracovnépravni vztah
zaméstnavatelem rozvazan z davodu poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpis vztahujicich
se k zaméstnancem vykonavané praci zvlast hrubym zplsobem nebo z ddvodu poruSeni jiné
povinnosti zaméstnance podle ust. § 301a zékoniku prace zvlast hrubym zplGsobem, a o dalSich
skuteénostech rozhodnych pro posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti.

2.6.8 Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem potvrzeni o zaméstnani, mdze se u soudu doméhat
ve Ih(té 3 mésicd ode dne, kdy se o jeho obsahu dozvédél, aby zaméstnavateli bylo ulozeno
pfiméfené jej upravit. V zajmu pfedchazeni soudnim sporim muZe zaméstnanec pisemné pozadat
zaméstnavatele pfipadné predavajiciho zaméstnance UGtvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové
0 zménu potvrzeni o zaméstnani. Utvar 500250 — odd. Personalni a mzdové je povinen v pfiméfené
Ih(té odpovédét, a obsah upravit nebo potvrdit spravnost puvodniho textu.

2.7 Nepfipust éni nebo zamezeni ve vykonu prace

2.7.1 Vedouci uatvaru pfipadné jeho zastupce nebo nadfizeny v provoznim fizeni nepfipusti
k vykonu prace podfizeného zaméstnance, nebo provede opatfeni k zamezeni zaméstnanci v dalSim
vykonu prace, zjisti-li, Ze zdravotni nebo psychicky stav zaméstnance, nepouziti, pfipadné
nevyhovujici stav osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd nezaruCuje predpoklad pro bezpecény
vykon prace nebo jevi-li zaméstnanec znamky poziti alkoholickych napoju ¢&i zneuziti jinych
navykovych latek. O této skute¢nosti je dotéeny zaméstnanec bezprostfedné informovan.

Nadfizeny v provoznim fizeni dale osvém opatfeni dle tohoto bodu a dlvodech vyrozumi
bezprostfedné doteného zaméstnance a bez zbyteéného odkladu svého vedouciho Utvaru a jeho
prostfednictvim i vedouciho Utvaru zaméstnance, ktery byl opatfenim dotéen a jemuz je zaroven
zaméstnanec pfimo podfizen.

2.7.2 O provedenych opatfenich a duvodech nepfipusténi nebo zamezeni vykonu prace musi byt
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nasledné vyrozumén pfislusny feditel prostfednictvim vedouciho zaméstnance dotéeného
zameéstnance nebo prostfednictvim provoznich dispecink.

2.7.3 Bude-li nasledné zjiSténo, Ze nepfipusténi nebo zamezeni ve vykonu prace bylo nedlivodné,
jednd se vtomto pfipadé o pfekazku v praci na strané zaméstnavatele a zaméstnanci pak nélezi
nahrada mzdy (za neodpracovanou c¢ast smény nebo pfedpoklddanou praci pfescas), pfipadné
odmény z dohod ve vysi primérného vydélku za z tohoto ddvodu neodpracovanou dobu.

2.8 Predani funkce vedouciho zam éstnance

2.8.1 Vedouci zaméstnanec je povinen pfed skonéenim pracovniho poméru sepsat protokol
o predani funkce, jehoz nalezitosti jsou stanoveny v norme.

2.9 Dohoda o moznosti vzdani se pracovniho mista za méstnance a dohoda o moznosti
odvolani zam éstnance z pracovniho mista

2.9.1 Se zaméstnanci, s kterymi je wuzavirdna pracovni smlouva na vedouci mista splfujici
podminky bodu 2.9.5, mize zaméstnavatel uzavfit v souladu s ust. 8§ 73 odst. 2 zékoniku prace
dohodu o moznosti vzdani se pracovniho mista zaméstnancem a dohodu o moznosti odvolani
zameéstnance z pracovniho mista.

2.9.2 Dohodu o moznosti vzdani se pracovniho mista zaméstnancem a dohodu o moznosti odvolani
zaméstnance z pracovniho mista jménem zaméstnavatele uzavira vedouci Utvaru uvedeny v Radu
podpisovém, ve Stanovach DP, pfipadné v zapise DP v obchodnim rejstfiku.

2.9.3 Odvolani z pracovniho mista na zdkladé uzaviené dohody o moznosti odvolani z pracovniho
mista provadi vyluéné predstavenstvo.

2.9.4 Vzdani se pracovniho mista na zakladé dohody o moznosti vzdani se pracovniho mista musi
byt doruéeno zaméstnavateli v souladu s bodem 11.1.

2.9.5 Dohody o moznosti vzdani se pracovniho mista zaméstnancem a dohody o moznosti odvolani
zaméstnance z tohoto pracovniho mista mohou byt uzavirany na pracovni mista:

a) v pfimé Fidici pasobnosti pfedstavenstva,

b) v pfimé fidici pusobnosti vedouciho zaméstnance pfimo podfizeného predstavenstvu, ktera jsou
zaroven ve druhém nebo tfetim stupni fizeni dle Radu organizacniho,

za podminky, Ze tomuto vedoucimu zaméstnanci je podfizen dalsi vedouci zaméstnanec.

2.9.6 Dohoda o moznosti odvolani z pracovniho mista nebo vzdani se pracovniho mista pozbyva
platnosti, dojde-li ke zméné, v jejimz disledku zaméstnancovo pracovni misto prestane splfiovat
podminky uvedené v bodu 2.9.5, nebo dojde-li k pfevedeni zaméstnance na jiné pracovni misto
nesplfujici podminky uvedené v bodu 2.9.5.

2.10 Osobni spis zam éstnance

2.10.1 P¥i vzniku zékladniho pracovnépravniho vztahu zakladaji zaméstnanci Gtvaru 500250 — odd.
Personalni a mzdové osobni spis zaméstnance, do néhoz jsou viozeny dokumenty prokazujici vznik
zakladniho pracovnépravniho vztahu, véetné navrhu na pfijeti zaméstnance ¢i na uzavieni dohody
o0 pracich konanych mimo pracovni pomér, sjednani ¢i stanoveni vySe mzdy nebo odmény z dohody,
proké&zani zdravotni zpusobilosti, pfipadné dokumentaci potfebnou od pfedchoziho zaméstnavatele
¢i vyjimku z kvalifika¢nich pfedpoklad( apod.

2.10.2 Do osobniho spisu zaméstnance vkladaji zameéstnanci Utvaru 500250 — odd. Persondlni
amzdové v pribéhu trvani zakladniho pracovnépravniho vztahu zaméstnance zejména doklady
0 zménach osobnich (daji zaméstnance ¢i zZadosti o poskytnuti benefiti zaslané zaméstnancem,
pfipadné lékarské posudky, mzdové zafazeni, potvrzeni o projednani neomluveného zameskani
prace s prislusSnou odborovou organizaci, ,Povéreni k zastupovani“, ,Rozhodnuti o poruseni rezimu
docasné pracovni neschopnosti“ a dalSim postupu vici zaméstnanci ¢i upozornovaci dopisy.

2.10.3 Vedouci uatvard a jejich zastupci ani ureni zaméstnanci nejsou opravnéni vytvaret
¢i shromazdovat stejnopisy nebo kopie z vkladanych doklad(, a to ani v elektronické podobé.

2.10.4 V pfipadé, Zze zaméstnanec pozada o nahlédnuti do svého osobniho spisu, déje se tak vzdy
na pracovisti Utvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové za pfitomnosti zaméstnance Utvaru 500250
— odd. Personalni a mzdové. Pozada-li zaméstnanec o pofizeni kopie dokladu, vyhotovi a pfeda
ji Zadajicimu zaméstnanci zaméstnanec Utvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové, a to na naklady
zaméstnavatele.
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2.10.5 PFi rozvazani pracovniho poméru se do osobniho spisu vkladaji doklady k pFispévkim
zaméstnavatele na dopliikové penzijni spofeni nebo penzijni pfipojiSténi €i zivotni pojiSténi. Po zaniku
zakladniho pracovnépravniho vztahu jsou skartovany dokumenty s osobnimi Gdaji, k jejichz dalSimu
uchovani pominul G€el a zaméstnanec si je na zakladé vyzvy ucinéné pfi dostaveni se na Utvar
500250 — odd. Personalni a mzdové dle bodu 2.6.2 nepfevzal. Osobni spis poté preda pfisluSnému
utvaru k archivaci, kde bude po dobu nezbytné nutnou ulozen.

2.11 Duavérny charakter mezd a odm én z dohod

2.11.1 Zaméstnanci jsou povinni respektovat davérny charakter vySe zaméstnavatelem
poskytovanych mezd a odmén z dohod.

2.11.2 Vedouci zaméstnanci a jejich zastupci, ktefi pfichadzeji do styku s vySi mzdy nebo odmény
z dohod svych podfizenych zaméstnanc(i, maji o této vysi povinnost zachovat miéenlivost.

2.11.3 Zaméstnanci Gtvaru 500200 — odbor Persondlni a PaM jsou povinni zachovavat mi¢enlivost
0 vySi poskytované mzdy nebo odmény z dohody u zaméstnancd, jimz mzdu nebo odménu z dohody
zpracovavaji.

[l KAPITOLA

3 Zakladni prava a povinnosti vyplyvaijici ze zaklad  nich pracovn épravnich vztah U a jejich
dodrzovani

3.1 Zakladni povinnosti zam éstnavatele

3.1.1 Zaméstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky véetné odménovani za stejnou praci nebo praci stejné hodnoty
a poskytovani jinych penézitych pInéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou pfipravu a pfilezitost
dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani. V zakladnich pracovnépravnich vztazich
je zakazana jakakoliv diskriminace.

3.1.2 Vykon prav a povinnosti vyplyvajicich ze zdakladnich pracovnépravnich vztahl nesmi
bez pravniho divodu zasahovat do prav a opravnénych zamu G€astnik( zakladniho pracovnépravniho
vztahu.

3.1.3 Ode dne, kdy vznikl zaméstnanci zakladni pracovnépravni vztah, je zaméstnavatel povinen:

a) prfidélovat zaméstnanci praci dle pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomer,

b) platit mu za vykonanou praci mzdu nebo odménu z dohody,
c) vytvaret zaméstnanci podminky pro Uspésné plnéni tkold,

d) dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy, KS, vnitfnimi normami
a pracovni smlouvou nebo dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér,

e) predkladat pfislusné odborové organizaci k projednani ¢&i odsouhlaseni vSechny pfipady
stanovené zakonikem préace nebo KS, pfipadné normami.

3.1.4 Zéakladni povinnosti zaméstnavatele v oblasti predchazeni trestné c&innosti vyplyvajici
z pozadavku zédkona o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fFfizeni proti nim upravuje norma,
kterd stanovuje principy a postupy pro oznamovani ¢inénd zaméstnanci a dalSimi odpovédnymi
osobami v pfipadé podezieni na zévadové jednani, a dale upravuje mozné zplsoby oznameni
a stanovi principy a postupy pro feSeni a Setfeni takovych pfedmétnych oznameni. Za PPTC
je odpovédny Gtvar 900300 — odbor Interni audit.

3.2 Zé&kladni povinnosti vedoucich ttvar
3.2.1 Vedouci Gtvard jsou povinni zejména:

a) Tidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a hodnoatit jejich pracovni vykonnost a pracovni
vysledky,

b) co nejlépe organizovat préci,
c) vytvaret pfiznivé pracovni podminky,
d) zajisStovat BOZP a PO,
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e) zajiStovat dodrzovani pravnich pfedpist k ochrané Zivotniho prostredi,
f)  zabezpecovat odménovani zaméstnancl podle zakoniku prace a KS,

g) pravidelné kontrolovat plnéni pracovnich uUkoll podfizenych zaméstnanct a pfijimat opatfeni
k odstranéni nedostatka,

h) bez odkladu Fesit pfipady, kdy podfizeni zaméstnanci poruSuji pravni predpisy vztahujici se k jimi
vykonavané praci dle ust. 8 52 pism. g) zakoniku prace, bez odkladu feSit neuspokojivé pracovni
vysledky a neplnéni pozadavkl pro vykon prace podfizenych zaméstnancli ve smyslu
ust. § 52 pism. f) zadkoniku prace,

i)  vytvaret podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancd,
i)  zabezpecovat dodrzovani pravnich predpisu a vnitfnich norem,

k) zabezpeCovat pfijeti vCasnych a UCelnych opatfeni, aby nedochazelo k poSkozovani
zaméstnavatele Ci ztratdm na jeho majetku,

[) zachovéavat pravidla sluSnosti a etického chovani pfi vedeni zaméstnanct Gtvaru a spravedlivé
hodnotit vykon a pracovni vysledky jednotlivych zaméstnanci,

m) zajiStovat povinnosti zaméstnavatele uloZzené pravnimi predpisy a normami souvisejicimi
se zakladnimi pracovnépravnimi vztahy,

n) zucastriiovat se Skoleni BOZP a PO vedoucich zaméstnancd.

Vedouci zaméstnanci provoznich uUtvar( jsou povinni provadét Skoleni BOZP svych podfizenych
zameéstnancu.

3.2.2 Vedouci uatvaru, ve kterém se zpracovavaji ¢i shromazduji osobni (daje zaméstnancu,
je povinen na zakladé Zadosti informovat pisemnou formou pfislusného zaméstnance ¢&i jinou fyzickou
osobu o shromazdovani a zpracovavani osobnich U(daju v souladu se zakonem o zpracovani
osobnich (daji a nafizenim GDPR.

3.3 Povinnosti zastupc
Zastupci jsou povinni:

a) vykonavat pfiméfenym zplsobem ¢innosti vedoucich GtvarG vyplyvajici z bodu 3.2.1 pism.
a) —m) v dobé zastupovani v souladu s bodem 3.8,

b) zucastriovat se Skoleni BOZP a PO vedoucich zaméstnancd.
3.4  Zakladni povinnosti zam éstnanc a véetné vedoucich zam éstnanc G
3.4.1 Zameéstnanci jsou povinni ode dne, kdy vznikl zakladni pracovnépravni vztah:

a) podle pokynu vedouciho Utvaru konat osobné ve stanovené pracovni dobé prace dle pracovni
smlouvy, nebo dle podminek uvedenych v dohodé o pracich konanych mimo pracovni pomeér,

b) pracovat svédomité a fadné plnit pokyny vedouciho Gtvaru vydané v souladu s pravnimi pfedpisy
a vnitfnimi normami,

c) plnit kvalitné, hospodarné a v€as pracovni ukoly,

d) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se kpraci jimi vykonavané a dodrzovat vnitfni normy
vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fAdné seznameni,

e) fadné hospodafit se svéfenymi prostfedky, ochrafiovat majetek zaméstnavatele
pfed poSkozenim, ztratou ¢i zni¢enim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele,

f) byt na zacatku pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet z ného az po skonceni pracovni
doby, pracovni dobu pIné vyuZivat k plnéni pracovnich Ukold a dodrzovat stanovené prestavky
V praci,

g) nevyfizovat soukromé véci v pracovni dobé a nepfijimat soukromé navStévy na pracovisti
zaméstnavatele; vyjimku mdze povolit vedouci Utvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen,
jde-li ovéc, kterd nemize byt vyfizena mimo pracovni dobu, a pokud tomu nebrani provozni
davody (tato doba musi byt zdsadné napracovana),

h) bez souhlasu vedouciho Gtvaru, jemuZ je zaméstnanec pfimo podfizen, se v mimopracovni dobé
nezdrzovat na pracovisti zaméstnavatele, vyjma pfipad( vyslovné uvedenych v KS,
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)

)

zUCastnovat se v uréeném case, ve kterém nekond jinou praci a neni mu pfidélovana jina préace,
Skoleni BOZP a PO, a pfedepsaného Skoleni v ramci PPTC,

v dobé docasné pracovni neschopnosti po dobu vyplaty (poskytovani) nahrady mzdy nebo
odmény z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér dodrzovat povinnost zdrzovat
se vmisté pobytu uvedeném na dokladu ,Rozhodnuti o do€asné pracovni neschopnosti
a dodrzovat rozsah povolenych vychazek.

3.4.2 Dale jsou zaméstnanci povinni zejména:

a)
b)

c)

d)

f)

)
h)

K)

0)

p)
a)

prohlubovat svou kvalifikaci, zdokonalovat se ve své funkci/profesi,

podrobovat se pfedepsanym odbornym kvalifikaénim zkouskam, poucovani a Skoleni v uréeném
¢ase, ve kterém nekona jinou praci a neni mu pridélovana jina préace,

pfi vicesménném nebo nepretrzitém provozu, pokud to vyplyva z organizace prace v Utvaru,
vyCkat na pracovisti zaméstnavatele do pfichodu stfidajiciho zaméstnance; nedostavi-li se vcas,
oznamit to ihned pfisluSnému zaméstnanci v souladu s provozné pfedpisovou soustavou,

stfezit a ochranovat utajované informace a osobni Gdaje, pokud s nimi pfi vykonu prace pfichazeji
do styku, zachovévat micenlivost o skuteCnostech, jez by mohly ohrozit &i poSkodit €innost
zaméstnavatele,

zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu zajmu zaméstnavatele se zajmy osobnimi,
zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem prace ve svij prospéch
nebo ve prospéch jiné osoby; tato povinnost trva i po skonceni pracovniho poméru a dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomeér,

dodrzovat zasady spoluprace a sluSného jednani s ostatnimi zaméstnanci a ve styku s cestujici
verejnosti dodrzovat zasady zdvofilého vystupovani, ochoty a pomoci,

vykonavat praci nestranné a za praci nebo v souvislosti s ni nepfijimat dary ¢&i jiné vyhody,

dodrzovat stanovené zakazy koufeni u zaméstnavatele a nekoufit na pracovistich
zameéstnavatele a v jinych prostordch zaméstnavatele, kde jsou U€inkim koufeni vystaveni také
nekuraci s vyjimkou mist uréenych zameéstnavatelem pro koureni,

hlasit pracovni Urazy a v téchto pfipadech postupovat v souladu s normou,

absolvovat na pokyn zaméstnavatele stanovenym zplsobem, formou a v urcenych obdobich
oveéfeni zpusobilosti, jehoz vysledkem je ziskani/neziskani, resp. udrZzeni/ztrata odborné
zpusobilosti, pokud vykonéavaji druh prace, na ktery je pravnim pfedpisem stanoven zpusob
ovérovani zpulsobilosti k jejimu vykonu,

pfi vykonu prace jsou zaméstnanci povinni nebo opravnéni v souladu s normami uzivat vystrojni
soucasti, jsou-li jimi vybaveni. Cas straveny pfi vybavovani vystrojnimi sou¢astmi nebo zajisténim
reklamaci s nimi souvisejicimi je uréen ve smérnici Pracovni doba a doba odpocinku,

pfi vykonu prace jsou zaméstnanci povinni pouzivat prfedepsané osobni ochranné pracovni
prostfedky. Cas straveny pfi vybavovani osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky
nebo zajisténim reklamaci s nimi souvisejicimi je ur€en ve smérnici Pracovni doba a doba
odpocinku,

oznamit prekazku v praci, pokud je zaméstnanci pfedem znadma, a v€as pozadat o poskytnuti
pracovniho volna, jinak uvédomit zaméstnavatele o pfekazce a predpokladané dobé jejiho trvani
bez zbyteéného pratahu (napf. navstéva Iékafe, doCasna pracovni neschopnost, oSetfovani ¢lena
rodiny ¢i jina osobni pfekazka v praci) a v pfipadé moznosti takovou skutec¢nost prokazat,

podrobit se orientatnimu vySetfeni v dobé nastupu do prace nebo béhem vykonu prace
za Ucelem zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek; postup je uveden
v bodé 4.6,

podrobit se pfedepsanym vstupnim, periodickym, mimofadnym a vystupnim pracovnélékarskym
prohlidkdm u  poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb nebo usmluvniho Iékare,
popf. psychologickému vySetfeni v souladu s pravnimi predpisy a normami,

dodrZovat zasady BOZP a PO,

nevodit do arealll zaméstnavatele, budov zaméstnavatele a dopravnich prostfedku zvifata.

3.4.3 Zjisti-li zaméstnanec, Ze pokyn vydany vedoucim atvaru nebo zastupcem je vrozporu
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s pravnimi predpisy nebo vnitfnimi normami ¢i jinymi pokyny zaméstnavatele nebo Ze by jeho pInénim
vznikla Skoda, je povinen bezprostfedné upozornit na tuto skute€nost vedouciho Utvaru
nebo zastupce, jenz pokyn vydal, popf. vedouciho Utvaru, kterému je vedouci zaméstnanec nebo
zastupce vydavajici pokyn podfizen. PFi pochybnostech si vyzada pisemny pokyn.

3.4.4  Zjisti-li zaméstnanec, ze pokyn vydany nadfizenym v provoznim Ffizeni je v rozporu s pravnimi
pfedpisy nebo vnitfnimi normami ¢&i jinymi pokyny zaméstnavatele nebo ze by jeho pInénim vznikla
Skoda, je povinen bezprostfedné upozornit na tuto skute¢nost nadfizeného v provoznim fizeni,
jenz pokyn vydal, popf. vedouciho zaméstnance, kterému je tento nadfizeny v provoznim fizeni
vydavajici pokyn podfizen nebo pfislusSnému dispecinku. Pfi pochybnostech si vyZzada pisemny pokyn.

3.4.5 Zjisti-li zaméstnanec zavadu nebo jiny nedostatek ohrozujici bezpecnost a plynulost provozu,
Zivoty nebo zdravi osob, je povinen ji ihned ohlasit vedoucimu zaméstnanci, jemuz je zaméstnanec
pfimo podfizen, nebo jeho zastupci anebo nadfizenému v provoznim fizeni.

3.4.6 Je-li bezprostfedn& ohrozena bezpecnost & plynulost provozu nebo bezpeénost osob,
popf. i strojii a zafizeni v aredlech zaméstnavatele a budovach zaméstnavatele, je zaméstnanec
povinen sdm pfiméfené zasahnout, pokud tomu nebrani dulezité okolnosti nebo pokud by tim
nevystavil vdZnému ohrozZeni sebe nebo jiné osoby.

3.4.7 Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v zékladnim pracovnépravnim
vztahu k zaméstnavateli vykonavat dalSi vydéle¢nou cinnost, ktera je shodna s pfedmétem c¢innosti
zaméstnavatele, jen sjeho pfedchozim pisemnym souhlasem v souladu s pravnimi predpisy
a dle normy. Pfedmét innosti je zapsan v obchodnim rejstfiku a je uveden i ve Stanovach DP.

3.4.8 Zaméstnanec je povinen neprodlené pisemné oznamit, pfimo nebo prostfednictvim vedouciho
zaméstnance, Utvaru 500250 — odd. Persondlni a mzdové osobni Udaje a jejich zmény. Jedna
se zejména o tyto Gdaje:

a) zména jména nebo pfijmeni, bydliSté, rodného ¢isla, Cisla obéanského prikazu a dalSi
skute¢nosti, které maji vyznam pro nalezitosti vyplyvajici ze zakladniho pracovnépravniho
vztahu a pro Ucely stanoveni vySe dané z pfijmu, tj. sfatek zaméstnance, rozvod zaméstnance,
registrace partnerstvi zaméstnance, ovdovéni zaméstnance, narozeni ditéte, osvojeni ditéte
nebo umrti vyzivovaného ditéte, zahjeni a ukonéeni studia vyzivovanych déti, pfiznani
a odebrani invalidniho dGchodu uzaméstnance, jeho manzelky nebo manzela i u jim
vyzivovanych déti a stanovi-li tak pravni pfedpis,

b) pravomocné ulozeni trestu zdkazu c&innosti, tyka-li se vykonu sjednaného druhu préace
u zameéstnavatele nebo s nim souvisi,

c) vznik dalSich skute¢nosti vyznamnych z hlediska odborné a zdravotni zpUsobilosti k vykonu
sjednaného druhu préace,

d) zménu zdravotni pojiStovny v souladu s pravnimi predpisy. Pokud se zaméstnanec za trvani
zakladniho pracovnépravniho vztahu stane pojisténcem jiné zdravotni pojistovny, ma povinnost
do 8 kalendafnich dnl tuto zménu pisemné oznamit zaméstnavateli. Pfi nesplnéni této povinnosti
bude zaméstnanec zaméstnavateli povinen uhradit vzniklou Skodu (penale, které zaplatil
v souvislosti s neoznamenim nebo opozdénym ozndmenim zmény zdravotni pojisStovny
zaméstnancem ve smyslu ust. § 12 pism. b) zakona o vefejném zdravotnim pojistént,

e) ziskani dalSi kvalifikace bezprostfedné se dotykajici vykonu sjednaného druhu préace.

3.4.9 Zaméstnanec je dale povinen na pozadani vedouciho zaméstnance, jemuz je zameéstnanec
podfizen pfedloZit vypis z Rejstfiku trest(l, a to v pfipadech nastupu na funkce spojené s povinnosti
uzavfit dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyacétovani, nebo pokud
se jednd o fidice MHD a dale v souladu s normou.

3.5 Dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpis @ vztahujicich se k vykonavané
praci

3.5.1 Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k vykonavané praci, které spoc€ivaji v dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd,
Pracovniho fadu a pracovni smlouvy, pfipadné z dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.
Dale jsou povinni dodrzovat povinnosti vyplyvajici z ostatnich predpist (technické normy, vnitfni
normy, apod.), pokud snimi byli fAdné seznameni, a uposlechnout pokyn(i vedoucich utvard,
vydanych v souladu s pravnimi predpisy.

3.5.2 Jednotlivé pfipady méné zavazného poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu,
zavazného poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd a zvlast hrubého poruSeni
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povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist musi byt prokazany.

3.5.3 Vjednotlivych pfipadech je vzdy povinnosti vedouciho Utvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo
podfizen, posoudit poruSeni povinnosti  vyplyvajicich  z pravnich  pfedpisG  vztahujicich
se k vykonavané préaci individualné s ohledem na miru zavinéni, charakter poruSeni, rozsah poruSeni,
dusledky poruSeni a osobnost zaméstnance.

3.5.4 Za méné zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich
se k vykonavané praci Ize povazovat zpravidla:

» opakované neuvédoméni zaméstnavatele o pfekdzce v praci na strané zaméstnance
a o predpokladané dobé jejiho trvani bez zbyte€ného pritahu,

e opakovany pozdni pfichod na pracovisté zaméstnavatele, pfedéasny odchod z pracovisté
zameéstnavatele, pfekroCeni stanovené prestavky na jidlo a oddech, opusSténi pracovisté
zaméstnavatele béhem pracovni doby bez souhlasu vedouciho atvaru, jemuz je
zameéstnanec pfimo podfizen, nebo jeho zéastupce, pokud k nému nedojde v souvislosti
s plnénim pracovnich dkold,

* neuposlechnuti pokynu nadfizeného v provoznim Fizeni s vyjimkou pfipad(, které jsou
uvedeny v bodech 3.4.3 a 3.4.4,

e neuposlechnuti pokynu vedouciho Utvaru, jemuz je zaméstnanec pFfimo podfizen,
pfipadné jeho zastupce, s vyjimkou pFipadu, které jsou uvedeny v bodech 3.4.3 a 3.4.4,

e poruSeni vnitfni normy, se kterou byl zaméstnanec Ffadné seznamen, nemajici
za nasledek vznik Skody, pfipadné nemajetkové Ujmy,

e pouZzivani vystrojnich souc¢asti v rozporu s normou.
3.5.5 Za zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisi  vztahujicich
se k vykonavané praci Ize povazovat zpravidla:

e uzivani software, ktery nebyl instalovan zaméstnavatelem,

» uzivani software pofizeného zaméstnavatelem na PC, ktery neni ve vlastnictvi
zameéstnavatele,

* neplnéni povinnosti ochrany majetku ve vlastnictvi zaméstnavatele a néasledny vznik
Skody nikoli malé, (za Skodu nikoli malou se dle pfisluSnych ustanoveni pravnich pfedpisu
povaZuje Skoda dosahujici ¢astky nejméné 25 000,- K¢&),

» védomé zaml€eni dopravni nehody, nehody v drazni dopravé nebo mimoradné udalosti,

* neomluvené zameskani prace v délce jedné smény.
3.5.6 Za zvlast hrubé poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd vztahujicich
se k vykonavané praci Ize povazovat zpravidla:

» vykon prace pod vlivem alkoholu &i jinych navykovych latek,

e pozivani alkoholu ¢&i jinych navykovych latek v pracovni dobé na pracovisti
zaméstnavatele i mimo néj,

« fyzické napadeni osoby pfi vykonu pracovni ¢innosti nebo v pfimé souvislosti s ni,
* neomluvené zameskani prace v délce 3 smén po sobé jdoucich,

» odcizeni véci z majetku zaméstnavatele nebo jiné pravnické nebo fyzické osoby, doSlo-li
k nému v souvislosti s vykonem prace zaméstnance,

* pouziti majetku zaméstnavatele ur¢eného k vykonu prace za Ucelem dosazeni vlastniho
zisku,

e pouZzivani osobnich nahravacich a zdznamovych zafizeni a nahravacich a zaznamovych
zafizeni zaméstnavatele, neni-li v souladu s vnitfni normou, nebo neni-li nahravajici
zameéstnanec v pozici slabSi strany pravniho vztahu; to neplati, dochéazi-li k ohrozeni
Zivota, zdravi nebo majetku.

3.5.7 Za poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisd vztahujicich se k vykonavané praci
se téz povazuje, jestlize vedouci zaméstnanec nevyvodi po proSetfeni v pfipadé divodnosti podnétu
disledky z poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané préci, které osobné zjistil, nebo mu byly pisemné sdéleny, jehoZz se dopustil jemu pfimo
podfizeny zaméstnanec.

3.5.8 Porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpisu vztahujicich se k vykonavané praci
neni, nesplni-li zaméstnanec pokyn vedouciho Utvaru nebo jeho zastupce, pfipadné nadfizeného
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v provoznim fizeni, ktery je v rozporu s pravnimi predpisy, pfipadné vnitfnimi normami nebo ohrozuje
bezpecénost dopravy, zivot, zdravi nebo majetek.

3.6  Ochrana majetkovych zajm @ zaméstnavatele

3.6.1 Vsouladu sust. § 316 odst. 1 zakoniku pradce nesmeéji zaméstnanci bez souhlasu
zaméstnavatele uzivat pro svou osobni potfebu vyrobni a pracovni prostfedky zaméstnavatele véetné
vypocetni techniky ani jeho telekomunikacni zafizeni, pfi€emz dodrzovani tohoto ustanoveni
je zaméstnavatel opravnén pfiméfenym zplGsobem kontrolovat.

3.6.2 Vramci pfiméfeného zplsobu kontroly je zaméstnavatel opravnén zduvodu ochrany
zaméstnavatele (ochrana majetku ve vlastnictvi zaméstnavatele, ochrana autorskych prav, ochrana
dodrzovani smluvnich ustanoveni licenénich smluv, ochrana utajovanych informaci, povinnosti
mi¢enlivosti, ochrana obchodniho tajemstvi, know-how, zabezpeceni provozu informacnich systému,
apod.) provadét pfiméfenou kontrolu datovych soubord a logovat pristupy do externich siti
pro pfipadny audit.

3.6.3 Vpripadé zjiSténi wuzivani pocitacl ve vlastnictvi zaméstnavatele za jinym Gcelem,
nez je vykon prace nebo uzivani software, jenz nebyl instalovan zaméstnavatelem, popf. uloZeni dat
nesouvisejicich s vykonem prace, je zaméstnavatel opravnén po predchozim upozornéni
zameéstnance (uzivatele vypocetni techniky) tato data odstranit (napf. pfislusny soubor) ve Ihité
1 tydne od oznédmeni (okamzité pokud to omezuje funkénost koncové stanice). Obsah posStovni zpravy
Ize kontrolovat pouze za podminek specifikovanych vust. § 316 odst. 2 a 3 zakoniku prace.
Zaméstnanec je opravnén pred odstranénim dat vysvétlit divod jejich ulozeni.

3.6.4 U zaméstnavatele je Utvarem opravnénym k provadéni priméfeného zpusobu kontroly uzivani
vypocetni techniky a datovych komunikacnich zafizeni Usek bezpecénostni.

3.6.5 Obdobny postup se uplatni pfiméfené na veSkery majetek zaméstnavatele,
ktery je zaméstnanci vyuzivan pfi plnéni pracovnich dkolll a v pfimé souvislosti stimto plnénim.
K pfiméfenému zplsobu kontroly je opravnén vedouci Utvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen.

3.7 PoruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich p  Fedpis G vztahujicich se k vykonavané praci

3.7.1 PoruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané praci
je vedouci dtvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen, povinen zaméstnanci vytknout a poucit
ho o nespravnosti jeho jednéni a o jeho moznych ddsledcich.

3.7.2 Zneomluveného zamesSkani prace (smény nebo jeji Cast) mize zaméstnavatel vyvodit
disledky podle prfislusnych ustanoveni zakoniku prace a Pracovniho fadu, a to nepfiznani pobidkové
slozky mzdy nebo jeji ¢asti, kraceni dovolené nebo vypovéd z pracovniho pomeéru, ust. bodu 3.5.5 tim
neni dotéeno.

Neomluvené zameskani prace je takova nepfitomnost v praci, u které zaméstnanec radné neprokaze
jeji davod a rozsah. Otom, zda jde o neomluvené zameskani prace, rozhoduje zaméstnavatel
po pfedchozim projednani s pfisluSnou odborovou organizaci. Neomluvené zameSkani prace neni
mozné zadat do persondlniho informacniho systému dfive, nez bude pfedmétné neomluvené
zameskani prace rfadné projednano s pfisluSnou odborovou organizaci a potvrzeni o tomto projednani
bude zaloZeno do osobniho spisu zaméstnance.

3.7.3 Pro soustavné méné zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu
vztahujicich se k vykonavané praci lze dat zaméstnanci po pfedchozim projednani s pfislusnou
odborovou organizaci vypovéd, jestlize byl v dobé poslednich 6 mésicu v souvislosti s porusenim
povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané praci pisemné upozornén
na moznost vypoveédi.

3.7.4 Pro zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpisi vztahujicich
se k vykonavané praci mize dat zaméstnavatel zaméstnanci po pfedchozim projednani s pfislusnou
odborovou organizaci vypovéd z pracovniho poméru.

3.7.5 Porusi-li  zaméstnanec  povinnosti  vyplyvajici  z pravnich  pfedpisG  vztahujicich
se k vykonavané praci zvlaSt hrubym zplGsobem, mlze snim zaméstnavatel po predchozim
projednéani s pfislusnou odborovou organizaci zrusit pracovni pomér okamzité.

3.8 Zastupovani vedoucich zam éstnanc U

3.8.1 Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen urit svého stalého zastupce, ktery jej zastupuje
v dobé jeho celodenni nepfitomnosti v plném rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti, pokud tato
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prava a povinnosti nejsou omezeny normami (napf. Radem podpisovym) nebo vedoucim utvaru
zastupovaného vedouciho zaméstnance, jemuZz je =zastupovany vedouci zaméstnanec pfimo
podfizen.

3.8.2 Vprfipadé vyjime¢né potfeby a nepfitomnosti stalého zéastupce muize wurcit vedouci
zameéstnanec jiného zastupce pouze na dobu ur€itou pro zastupovani v omezeném rozsahu prav,
povinnosti a odpovédnosti, pficemz v omezeném rozsahu nelze zastupovat u ¢innosti pfimo uréenych
normou zastupovanému zamestnanci.

3.8.3 Pokud zastupovani nevyplyva pfimo z popisu pracovni funkce/profese, provadi se povéreni
k zastupovani vedouciho zaméstnance pisemné, formou ,Povéfeni k zastupovani“, kde zastupujici
zaméstnanec soucasné potvrdi souhlas se zastupovanim. Toto ,Povéfeni k zastupovani“ je zalozeno
do osobniho spisu povéfeného zaméstnance. Za nepfitomnost vedouciho zaméstnance se povazuje
zejména doba cerpani dovolené, doba stravend na pracovni cesté, celodenni prekazka v praci,
pfipadné docasna pracovni neschopnost. O povéfeni k zastupovani informuje zastupovany vedouci
zameéstnanec vedouciho Utvaru, jemuz je zastupovany vedouci zaméstnanec pfimo podfizen.

Seznam stalych zastupct je aktualizovan na intranetu.

3.8.4 Po skonCeni zastupovani je staly zastupce povinen podat zastupovanému vedoucimu
zaméstnanci pfipadné vedoucimu Gtvaru zastupovaného vedouciho zaméstnance,
jemuz je zastupovany vedouci zaméstnanec pfimo podfizen, zpravu o priibéhu zastupovani (na jeho
Zadost v pisemné formé).

3.8.5 Vutvarech, v nichz je pracovni doba organizovana ve dvousménném, tfisménném, pfipadné
nepretrzittm pracovnim reZimu, zastupuje mimo pracovni dobu vedouciho zaméstnance
zaméstnanec, ktery je vdobé mimo pracovni dobu vedouciho zaméstnance jeho zastupcem
ve sménném provozu v souladu s popisem pracovni funkce a rozpisem smén.

3.8.6 Vedouci datvaru, jemuz je zastupovany vedouci zaméstnanec pfimo podfizen, muze
podle potfeby pfi dlouhodobém zastupovani nafidit pisemné predani a prevzeti agendy
zastupovaného vedouciho zaméstnance.

3.8.7 Zastupovani dale upravuje zejména Rad organizaéni a provozné predpisova soustava.

V. KAPITOLA

4 Bezpe énost a ochrana zdravi p_Fi praci a pozarni ochrana
4.1 Obecné

Prava a povinnosti zaméstnanci a povinnosti zaméstnavatele v oblasti BOZP se fidi pfisluSnymi
ustanovenimi zakoniku prace. DalSi pozadavky BOZP a PO v pracovnépravnich vztazich stanovi
zakon o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, zakon o pozarni ochrané
a dalSi pravni predpisy k zajisténi BOZP a PO.

4.1.1 Za plnéni Ukoll v oblasti BOZP a PO odpovidaji vedouci Utvarl na vSech stupnich fizeni
v rozsahu svych funkci.

4.1.2 Zaméstnanci nesméji byt zbaveni prava Uc€astnit se na FfeSeni otdzek souvisejicich s BOZP
prostfednictvim odborové organizace v celém procesu feSeni téchto otazek.

4.1.3 Zaméstnanci maji pravo a povinnost podilet se na vytvareni zdravého a bezpeéného
pracovniho prostfedi, a to zejména uplatiovanim stanovenych a zaméstnavatelem pfijatych opatfeni
a svou Ucasti na feSeni otdzek BOZP a PO.

4.2 Povinnosti zam éstnavatele v €etné povinnosti vedoucich Gtvar G
4.2.1 Zaméstnavatel je povinen zejména:

a) nepripustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a prace, jejichz néarocnost
by neodpovidala jeho schopnostem a zdravotni zpUsobilosti, pfipadné odborné zpusobilosti,

b) zajistit platnost Iékafskych posudk( o zdravotni zplsobilosti k praci; odpovédny je vedouci Utvaru,
jemuz je vysilany zaméstnanec pfimo podfizen, a to i v pfipadé, je-li uréen zaméstnanec,
ktery zajiStuje vysilani zaméstnancu na pracovnélékarské prohlidky,

c) informovat zaméstnance o tom, do jaké kategorie byla jim vykonavana prace zafazena - vedouci
zameéstnanec, jemuZ je zameéstnanec pfimo podfizen, musi seznamit podfizené zaméstnance
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d)

f)

)

h)

0)

p)

se zafazenim do pfisluSné kategorie pred zapocCetim praci. Informace o zafazeni do pfislusné
kategorie je soucasti ,Navrhu na pfijeti, ktery se zakldda v Gtvaru 500250 — odd. Personalni
amzdové. Pfi zméné kategorie nebo prelozeni zaméstnance na jiné pracovni misto s jinym
zafazenim do kategorie prace seznami zaméstnance s touto zménou pisemnou formou vedouci
zameéstnanec, jemuz je zameéstnanec pfimo podfizen. Informace o zafazeni do pfislusné
kategorie pfi pfelozeni na jiné pracovni misto je soucasti formulaft ,Zadost o obsazeni volného
pracovniho mista pfimym vybérem zinternich zdroji“, ,Zména funkce/profese, Uprava mzdy
ve stavajicim  utvaru“ & ,Pfefazeni vramci jednotky pfi zachovani funkce/profese”,
které se zakladaji v Gtvaru 500250 — odd. Personalni a mzdové. Stejnym zplUsobem je pfedavana
informace zaméstnancum pracujicim na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér. Informace o zafazeni do pfislusné kategorie je v tomto pfipadé soucasti formulare ,Navrh
na uzavreni dohody o praci konané mimo pracovni pomér“, ktery se zaklada v Gtvaru 500250
— odd. Personalni a mzdové,

zajistit, aby prace v pfipadech stanovenych pravnim pfedpisem vykonavali pouze zaméstnanci,
ktefi maji platny zdravotni prukaz, ktefi se podrobili zvlaStnimu ockovani nebo maji doklad
o odolnosti v{i¢i ndkaze,

sdélit zaméstnancim, u kterého poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb jim budou poskytnuty
pracovnélékafské sluzby a jakym druhum ockovani a jakym pracovnélékafskym prohlidkam
a vySetfenim souvisejicim s vykonem prace vsouladu s jejich funkci/profesi jsou povinni
se podrobit, a umoznit zaméstnancim podrobit se témto ockovanim, pracovnélékarskym
prohlidkdm a vySetfenim vrozsahu stanoveném pravnimi predpisy a rozhodnutim organu
ochrany verejného zdravi,

poskytnout zaméstnanci, ktery se podrobil pracovnélékarské prohlidce, vySetfeni nebo ockovani
dle pism. e), ndhradu mzdy ve vysi praimérného vydélku,

zajistit zaméstnancim podle potfeb vykonavaného druhu prace dostatecné a pfiméfené
informace a pokyny o BOZP a PO, zejména formou seznameni s riziky, s vysledky vyhodnoceni
rizik a s opatfenimi na ochranu pfed plasobenim téchto rizik, kterd se tykaji vykonavaného druhu
prace a pracoviSté zaméstnavatele,

seznamit téhotné zaméstnankyné, zameéstnankyné, které koji, a zameéstnankyné — matky do
konce devatého mésice po porodu — prokazatelné s riziky a jejich moznymi G¢inky na téhotenstvi,
kojeni nebo na jejich zdravi a ucinit potfebna opatfeni, v€etné opatfeni, kterd se tykaji snizeni
rizika psychické a fyzické dnavy a jinych druhG psychické a fyzické zatéze spojené s
vykonavanym druhem préce, a to po celou dobu, kdy je to nutné k ochrané jejich bezpecénosti
nebo zdravi ditéte,

umoznit zaméstnanci nahlizet do evidence, ktera je o0 ném vedena v souvislosti se zajiStovanim
BOZP,

zajistit zaméstnancim poskytnuti prvni pomoci,

nepouZzivat takového zpusobu odméfovani za vykonanou préci, pfi kterém jsou zaméstnanci
vystaveni zvySenému nebezpedi Ujmy na zdravi a jehoz pouziti by vedlo pfi zvySovani pracovnich
vysledkud k ohrozeni bezpeénosti a zdravi zaméstnancd,

zajistit na pracovistich zaméstnavatele dodrzovani zékazu koufeni stanoveného pravnimi
predpisy,

zajistit informace a pokyny k zajisténi BOZP a PO vzdy pfi pfijeti zaméstnance do zakladniho
pracovnépravniho vztahu, pfi jeho prevedeni, pfeloZzeni nebo pfi zméné pracovnich podminek,
zméné pracovniho prostfedi, zavedeni nebo zméné pracovnich prostfedkd, technologie
a pracovnich postupll. O informacich a pokynech je zaméstnavatel povinen vést pfisluSnou
dokumentaci,

zajistit zaméstnanctim Skoleni o pravnich pfedpisech a vnitfnich norméach k zajisténi BOZP a PO,
které doplnuji jejich kvalifikacni a odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se
tykaji jejich sjednaného druhu prace a pracovisté zaméstnavatele, pravidelné ovéfovat jejich
znalost a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani,

urCit obsah a €etnost Skoleni o pravnich pfedpisech a vnitfnich norméch k zajisténi BOZP, urcit
zplsob ovérovani znalosti zaméstnancl a vést o provedenych Skolenich dokumentaci,

bezplatné poskytnout zaméstnancim na zakladé vyhodnoceni rizik osobni ochranné pracovni
prostfedky, udrzovat osobni ochranné pracovni prostfedky v pouzivatelném stavu a kontrolovat

R 2019-001-00 21 (celkem 34)



Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost

jejich pouzivani; v prostfedi, v némZ odév nebo obuv podléha pfi praci mimofadnému opotfebeni
nebo znecisténi nebo pini ochrannou funkci, pfislusi zaméstnanci od zaméstnavatele jako osobni
ochranné pracovni prostfedky téz pracovni odév nebo obuv,

gq) bezplatné poskytnout zaméstnancim vybranych funkci/profesi myci, G&istici a dezinfekéni
prostfedky na zakladé rozsahu znecisténi kGze a odévu; na pracoviStich zaméstnavatele
s nevyhovujicimi mikroklimatickymi podminkami, v rozsahu a za podminek stanovenych pravnimi
predpisy, téz ochranné napoje.

4.2.2 Zaméstnavatel je povinen zajistit BOZP s ohledem na rizika mozného ohrozeni Zivota a zdravi
zaméstnancu, ktera se tykaji vykonu jejich prace.

4.2.3 Povinnost zaméstnavatele vSestranné zajiStovat BOZP a PO se vztahuje na vSechny fyzické
osoby, které se s jeho védomim zdrZuji na pracoviStich zaméstnavatele, v objektech zaméstnavatele,
v aredlech zaméstnavatele a budovach zaméstnavatele.

4.2.4 Zaméstnavatel je v souladu se zakonikem prace a s pravnimi pfedpisy a vnitfnimi normami
0BOZP a PO povinen vytvafet bezpecné a zdravi neohroZzujici pracovni prostfedi a pracovni
podminky vhodnou organizaci BOZP a PO a pfijimanim opatfeni k pfedchazeni rizikam.

425 Zaméstnavatel je povinen soustavné vyhledavat nebezpecné Cinitele a procesy pracovniho
prostfedi a pracovnich podminek, zjiStovat jejich pFiciny a zdroje. Na zakladé tohoto zjiSténi
vyhledavat a hodnotit rizika a pfijimat opatfeni k jejich odstranéni a provadét takova opatfeni, aby

podle pravniho pfedpisu jako rizikové mohly byt zafazeny do kategorie nizsi.

4.2.6 Neni-li mozné rizika odstranit, je zaméstnavatel povinen je vyhodnotit a pfijmout opatfeni
k omezeni jejich plsobeni tak, aby ohrozeni bezpeénosti a zdravi zaméstnancl bylo minimalizovano.
Pfijatd opatfeni jsou nedilnou a rovnocennou souc¢asti vSech ¢&innosti zaméstnavatele na vSech
stupnich Fizeni. O vyhledavani a vyhodnocovani rizik a o pfijatych opatfenich podle véty prvni
je zaméstnavatel povinen vést dokumentaci.

4.2.7 Osobni ochranné pracovni prostfedky, myci, Cistici a dezinfekéni prostfedky a ochranné
napoje pfislusi zaméstnanci od zaméstnavatele bezplatné podle vlastniho seznamu zpracovaného
zaméstnavatelem na zakladé vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek prace.

4.2.8 Zaméstnavatel je povinen pfijmout opatfeni stanovena pro pfipad zdolavani mimofadnych
udalosti, jako jsou havérie, pozary, povodné, jina vdzna nebezpeéi a evakuace zaméstnanct, vcetné
pokyn( k zastaveni prace a k okamzitému opusténi pracovisté zameéstnavatele a odchodu do bezpedi.

4.2.9 Zaméstnavatel je povinen umoznit pfisluSnym odborovym organizacim anebo pfimo
zaméstnancim GcCast pfi jednanich tykajicich se BOZP a poskytnout jim v dostatecném predstihu
informace o takovém jednani.

4.2.10 Zameéstnavatel je povinen organizovat nejméné jednou vroce provérky BOZP na vSech
pracovistich zaméstnavatele a zafizenich zaméstnavatele v dohodé s odborovymi organizacemi
a zjisténé nedostatky bez zbyte€ného odkladu odstrafiovat nejpozdéji v terminech dohodnutych
pfi provérce BOZP na daném pracovisti zaméstnavatele.

4.2.11 Kontroly PO budou organizovany ve stejnych terminech jako provérky BOZP tak, aby nebyl
narusen prubéh provérek BOZP.

4.2.12 Zaméstnavatel je povinen odborovym organizacim nejméné jednou vroce a dale na jejich
Zadost zajistit Skoleni z oblasti BOZP umoznujici jim fadny vykon funkce.

4.2.13 Na Zzadost odborovych organizaci je zaméstnavatel povinen zpfistupnit pravni predpisy,
technické normy a vnitfni normy k zajisténi BOZP a doklady o vyhledavani a vyhodnoceni rizik,
opatfenich k odstranéni rizik a k omezeni jejich pusobeni na zaméstnance a k vhodné organizaci
BOZP, evidenci a hlaseni pracovnich drazd a uznanych nemoci z povolani a vykonu kontroly
a opatfenich organu, kterym pfislusi vykon kontroly nad BOZP podle pravnich predpisa.

4.3 Povinnosti zam éstnanc G

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi
i 0 bezpecnost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotykd jeho jednani, pfipadné
opomenuti pfi praci. Znalost zakladnich povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpis(, vnitfnich norem
a pozadavkl zaméstnavatele k zajiSténi BOZP je nedilnou a trvalou souc€éasti kvalifikacnich
predpokladi zaméstnance.

R 2019-001-00 22 (celkem 34)



Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost

4.3.1 Zaméstnanec je povinen:

a) Ucastnit se Skoleni zajiStovanych zaméstnavatelem zaméfenych na BOZP a PO vcetné ovéfeni
svych znalosti,

b) podrobit se u zaméstnavatelem uréeného poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb prohlidkam,
vySetfenim nebo ockovanim stanovenym pravnimi pfedpisy a normami, na které byl svym
vedoucim dtvaru nebo jim uréenym zaméstnancem vyslan,

c) dodrzovat pravni predpisy, vnitini normy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi BOZP a PO,
snimiz byl fadné seznamen, a Fidit se zasadami bezpecného chovani na pracovisti
zaméstnavatele a informacemi zaméstnavatele,

d) dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouZzivat stanovené pracovni prostfedky,
dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni a svévolné
je neménit a nevyfazovat z provozu,

e) oznamovat svému vedoucimu Utvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen, nebo jeho zastupci
anebo pfislusnému dispecinku dle vnitfnich norem nedostatky a zavady na pracovisti
zaméstnavatele, které ohrozuji nebo by bezprostfedné a zavaznym zpusobem mohly ohrozit
bezpecénost nebo zdravi zaméstnancu pfi praci, zejména hrozici vznik mimoradné udalosti nebo
nedostatky organizac¢nich opatfeni, zavady nebo poruchy technickych zafizeni a ochrannych
systému uréenych k jejich zamezeni,

f) podilet se na odstrafnovani nedostatkl zjisténych pfi kontrolach organu, kterym pfislusi vykon
kontroly podle pravnich pfedpisd, a to s ohledem na druh jim vykonavané prace a podle svych
moZnosti,

g) bezodkladné oznamovat vedoucimu Utvaru, jemuz je zaméstnanec pfimo podfizen, nebo jeho
zastupci anebo pfislusnému dispecinku, svij pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav
dovoli, a pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé Uraz jiné fyzické osoby, jehoz byl
svédkem, a spolupracovat pfi objasfiovani jeho pficin.

4.3.2 Zaméstnanci, ktefi Fidi dopravni prostfedek, jsou povinni z diivodu bezpecnosti prace prerusit
po dobé stanovené pravnim pfedpisem nebo normou Fizeni vozidla (bezpeénostni pfestavka).

4.3.3 Provozni zafizeni, dopravni prostfedky apod. je povoleno pouzivat jen zplsobem uvedenym
v pfisluSnych provoznich fadech, navodech k obsluze a stanovenych technologickych postupech,
pfipadné mistnich provozné bezpecnostnich predpisech. Obsluhovat je mohou jen zaméstnanci
k tomu uréeni a opravnéni ve smyslu pravnich predpisu.

4.4  Zaméstnanc am je zakazéano

a) vykonavat prace v nebezpecnych prostorech zaméstnavatele bez potfebnych bezpecénostnich
opatrent,

b) zdrZzovat se na pracovistich zaméstnavatele a v prostorech zaméstnavatele, kam nemaji pfistup
v souladu se svym sjednanym druhem prace,

c) koufit a vstupovat s otevienym ohném nebo nechranénym svitidlem do oznacenych prostor
zaméstnavatele, kdeje nebezpe¢i vybuchu nebo pozaru a dale vstupovat do prostor
zameéstnavatele, kde je to z jinych davod( zakézano,

d) provadét prace, pro které nemaji odbornou zpulsobilost pozadovanou pro vykon praci pravnimi
pfedpisy (napf. svéfeni, fizeni draznich nebo motorovych vozidel a motorovych vozikl,, zasahy
do elektrickych zafizeni, obsluha vstfelovacich pistoli, fetézovych pil, tlakovych nadob apod.),

e) pozivat alkoholické napoje a zneuzivat jiné navykové latky na pracoviStich zaméstnavatele
avpracovni dobé i mimo tato pracoviSsté zaméstnavatele, vstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zaméstnavatele a koufit na pracovistich zaméstnavatele a v jinych prostorach
zaméstnavatele, kde jsou U¢inkim koufeni vystaveni také nekuraci.

4.5 Prava zam éstnanc U
4.5.1 Zaméstnanci maji opravnéni ke vstupu do arealt zaméstnavatele a budov zaméstnavatele.

452 Zaméstnanci maji pravo na zajisténi BOZP a PO, na informace o rizicich jejich prace
a nainformace o opatfenich na ochranu pfed jejich plsobenim, pfi€¢emz informace musi byt
pro zaméstnance srozumitelné.
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45.3 Zameéstnanci maji pravo odmitnout vykon prace, o niz maji didvodné za to, Zze bezprostfedné
a zavaznym zpUsobem ohroZuje jejich zivot nebo zdravi, popf. Zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob.
Takové odmitnuti nelze posuzovat jako nesplnéni povinnosti zaméstnance.

4.6 Opatieni pred Skodlivymi G ¢€inky alkoholu a jinych navykovych latek

Pracovni fad urCuje zaméstnance, ktefi jsou opravnéni vydat pokyn Kk provedeni zjisténi,
zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.
Jako opatfeni pfed Skodlivymi Ucinky alkoholu a jinych navykovych latek je zaméstnavatel z davodu

zaméstnavani zaméstnanc(, ktefi vykonavaji ¢innost, pfi niz by mohli ohrozit Zivot nebo zdravi lidi
nebo poskodit majetek, povinen:

a) pravidelné zafazovat témata o Skodlivosti alkoholu ajinych navykovych latek na periodicka
Skoleni zaméstnancu, ktefi vykonavaji ¢innost, pfi niz by mohli ohrozit zivot nebo zdravi lidi
nebo poskodit majetek,

b) provadét preventivni orientacni vySetfeni dechovou zkouSkou na alkohol a preventivni orientaéni
vySetfeni na jiné navykové latky,

C) postupovat pfi zjiStovani, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky
dle pravnich predpist a norem,

d) provadét utvarem 600300 — odbor Kontrola pravidelnd (nejméné 1x roéné) Skoleni na téma
provadéni orientacnich vySetfeni dechovou zkouskou na alkohol a orientacnich vySetfeni na jiné
navykové latky pro zaméstnance ve funkcich uvedenych v bodech 4.6.4 a 4.6.5.

4.6.1 Orientacni vySetfeni dechovou zkousSkou se provadi zejména:

a) v pripadé divodného podezfeni, Ze je zaméstnanec pod vlivem alkoholu,

b) pfi mimoradnych udalostech,

C) pfipracovnich Urazech,

d) pfi preventivnhim vySetfeni v souladu s bodem 4.6.4.

4.6.2 Orientacni vySetfeni na jiné navykové latky se provadi zejména:

a) v pripadé divodného podezfeni, Ze je zaméstnanec pod vlivem jiné navykové latky,
b) pfi preventivnim vySetfeni v souladu s bodem 4.6.4.

4.6.3 Povinnosti zaméstnancu:

a) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich zaméstnavatele,
v aredlech zaméstnavatele abudovach zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo né,
a nevstupovat do nich pod jejich vlivem. V pfipadé uZzivani predepsanych Iéka s vedlejSimi
Ucinky, které by mohly mit negativni vliv na vykon prace, oznami zaméstnanec tuto skutec¢nost
vedoucimu zaméstnanci, ktery stanovi dalSi postup.

Zakaz pozivani alkoholickych napoju podle prvni véty se nevztahuje na:

e zaméstnance, ktefi jsou ubytovani na ubytovnach zaméstnavatele, na téchto ubytovnach
mimo jejich pracovni dobu; ustanoveni ubytovacich smluv a ubytovaciho fadu nejsou dotéena,

» zameéstnance, ktefi se Uc€astni spolecenskych, kulturnich nebo sportovnich akci pofadanych
zaméstnavatelem nebo se souhlasem zaméstnavatele jinou osobou v budovach
zaméstnavatele a objektech zaméstnavatele ktomu uréenych, pokud je pozivani
alkoholickych napojii na takovych spolecenskych, kulturnich nebo sportovnich akcich
pfipustné a obvyklé,

b) podrobit se orientaénimu vySetfeni na pokyn opravnéného zaméstnance pisemné uréeného
Pracovnim fadem v souladu s bodem 4.6.4 nebo na zakladé pokynu zaméstnance uvedeného
v bodu 4.6.5, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,

c) podrobit se orientaénimu vySetfeni na zakladé pokynu opravnéného vedouciho zaméstnance
uvedeného vbodu 4.6.4, jenz vydal pisemné zmocnéni jinému podfizenému zaméstnanci
k provedeni orienta¢niho vySetfeni dechovou zkouskou na alkohol nebo orientacniho vySetfeni na
jiné navykové latky, a to na zakladé jmenovité uréeného kontrolovaného zaméstnance,

d) zaméstnanec uhradi naklady za odborné lékarské vySetfeni a dopravu do zdravotnického
zafizeni v téchto pfipadech:
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» prokaze-li se u kontrolovaného zaméstnance pfitomnost alkoholu nebo jiné navykové latky,

» pokud bylo odborné |ékafské vySetfeni provedeno z didvodu odmitnuti orientacniho vySetfeni
kontrolovanym zaméstnancem,

e) zaméstnanec, ktery je dotéen nespravnym méfenim a pozadad o prezkouSeni stanoveného
méfidla, uhradi naklady prezkouSeni v pfipadé, Ze stanovené meéfidlo je shledano pfi pfezkouSeni
vyhovujicim.

4.6.4 Pokyn k provedeni zjiSténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek v souladu s bodem 4.6.1 nebo bodem 4.6.2, jsou opravnéni (ve smyslu ust. § 11 a § 106,
zakoniku prace) vydat tito zameéstnanci:

a) vedouci zaméstnanci Utvaru 100400 — odbor Rizeni a kontrola provozu, Gtvaru 600100 — odbor
Bezpeénost a krizové fizeni a UGtvaru 600300 — odbor Kontrola u vSech zaméstnancu
v soucinnosti s vedoucimi ttvar( kontrolovanych zaméstnancu, pfipadné s jejich zastupci,

b) vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni u vSech svych podfizenych zaméstnancd,

c) zéastupci ve sménném provozu, u vSech svych podfizenych zaméstnanc( v souladu s rozpisem
smeén.

4.6.5 Na zakladé pokynu vedoucich zaméstnancu nebo jejich zastupct uvedenych v bodu 4.6.4
provadi zjiSténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek a dale
v pfipadé dlivodného podezieni, Ze je zaméstnanec pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek, nebo v pfipadé Setfeni mimoradné udalosti, nebo u zaméstnancu, kterym vznikl pracovni Uraz,
jsou opravnéni (ve smyslu ust. 8 11 a 8 106, zadkoniku prace) vydat pokyn k provedeni zjisténi,
zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, téz tito zaméstnanci:

a) dispecefi Gtvaru 120320 — odd. Provozni dispecink a utvaru 130110 — odd. Provozni dispecink
vSem zaméstnancim v jimi fizeném a dozorovaném provozu autobus(, tramvaji, trolejbusu
a lanovych drah,

b) vedouci zaméstnanci Utvaru 120350 — odd. Kontrola a vyhodnoceni provozu, Utvaru 130140
— odd. Dopravni kontrola, Gtvaru 120320 — odd. Provozni dispecink a utvaru 130110 — odd.
Provozni dispe€ink vSem zaméstnancim v jimi fizeném a dozorovaném provozu autobusu,
tramvaiji, trolejbust a lanovych drah,

c) vypravéi Gtvaru 120000 — jednotka Provoz Tramvaje a Utvaru 130000 — jednotka Provoz
Autobusy vSem zaméstnancim konajicim préaci v objektu depa nebo garaze,

d) mistféi gardzi a autoprovozil Utvaru 230000 - jednotka Sprava Vozidel a Autobusti vsem
zaméstnancim konajicim praci v objektu gardze nebo autoprovozu, s vyjimkou Ffidi€d Utvaru
130000 - jednotka Provoz Autobusy a Utvaru 120000 — jednotka Provoz Tramvaje,

e) dozor¢i dep vSem zaméstnancdm konajicim praci v arealu depa a strojvedoucim pfisluSné trasy
metra,

f) zaméstnanci Gtvaru 120000 — jednotka Provoz Tramvaje a Utvaru 130000 — jednotka Provoz
Autobusy vykonavajici ¢innost dopravni kontroly nebo kontroly provozu vSem zaméstnancim
v jimi fizeném a dozorovaném provozu autobust, tramvaji, trolejbusd a lanovych drah,

g) vedouci zasahu likvida¢nich praci Setfici vznik mimoradné udalosti,

h) opravnéni zaméstnanci, ktefi eviduji pracovni Uraz do Knihy drazua, v pfipadech uvedenych
v bodu 4.8.8, vSem zaméstnancum, kterym vznikl pracovni Uraz.

4.6.6 Postup pfi zjiStovani, zda zameéstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.

Kontrolujici zaméstnanec, jenz je fadné proskolen, je povinen pfi kontrole zachovat kontrolovanému
zameéstnanci pravo na ochranu jeho osobnosti, zejména zivota a zdravi, jakoZz i svobody, cti,
dustojnosti a soukromi. Kontrola se provadi zasadné bez pfitomnosti cestujici vefejnosti
za nasledujicich podminek:

a) postup pfi zjiStovani, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky FeSi
norma,

b) provedeni pokynu k orientaénimu vySetfeni dechovou zkouSkou na alkohol nebo orientaénimu
vySetfeni na jiné navykové latky nemusi byt zaméstnanec vydavajici pokyn pfitomen a zkousku
mulze na zakladé jeho pisemného a jmenovitého pokynu provést zaméstnanec jim zmocnény,
v souladu s bodem 4.6.3 pism. b) a c),
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c) kontrolujici zaméstnanec v souladu sbodem 4.6.6 pism. b) je povinen pfed provedenim
orienta¢niho vySetfeni predlozit jmenovité kontrolovanému zaméstnanci pisemné zmocnéni
v souladu s bodem 4.6.3 pism. c),

d) kontrolujici zaméstnanec je povinen ve smyslu normy poucit kontrolovaného zaméstnance
a na jeho zadost mu predlozit ndvod k obsluze méfidla,

e) vySetfeni na alkohol se provadi orientacni dechovou zkouSkou aje-li vysledek pozitivni,
a nebylo-li vySetfeni mozné provést stanovenym méfidlem, iodbornym lékafskym vySetfenim.
VySetfeni na pritomnost jiné navykové latky se provadi orientacnim vySetfenim na jiné navykové
latky a je-li vysledek pozitivni, i odbornym Iékafskym vySetfenim,

f)  zaméstnanci provadeéjici kontrolu dle pokynu vydaného v souladu sbodem 4.6.4 pism. a)
pred zahajenim kontroly v Gtvarech zajiStujicich provoz oznami zahajeni kontroly vedoucimu
zaméstnanci Gtvaru (pfipadné jeho zastupci), v némz budou provadét kontrolu, ktery jim poskytne
soucinnost.

4.7  Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich p ~ Fedpis U z hlediska BOZP a PO

4.7.1 Za poruSeni povinnosti vyplyvajicich zpravnich pfedpisi zhlediska BOZP a PO
zaméstnancem se povazuje zpravidla:

a) neomluvend neucast na Skoleni zajiStovaném zaméstnavatelem v zajmu BOZP nebo PO
a nepodrobeni se ovéfeni znalosti,

b) nepodrobeni se pracovnélékafské prohlidce nebo vySetfeni stanovenému pro vykon sjednané
funkce/profese, na které byl zaméstnavatelem nebo poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb
prokazatelné vyslan,

c) nedodrZzovani pravnich predpisu, vnitfnich norem a pokynd zaméstnavatele k zajisténi BOZP
a PO, se kterymi byl fadné seznamen,

d) nedodrZovani pro praci stanovenych pracovnich postup(, se kterymi byl Fadné seznamen,

e) nepouzivani stanovenych pracovnich prostfedkd a ochrannych zafizeni pfi préaci, jejich svévolné
ménéni a vyfazovani z provozu,

f)  nepouzivani poskytnutych osobnich ochrannych pracovnich prostfedki pfi praci,
g) porusSovani stanoveného zékazu koufeni u zaméstnavatele v souladu s bodem 3.4.2 pism. h).

4.7.2 Za poruSeni povinnosti vyplyvajicich zpravnich predpisG zvlaSt hrubym zplsobem,
které zakladd moznost okamzitého zruSeni pracovniho poméru dle ust. § 55 zakoniku préace,
se z hlediska BOZP a PO povaZuje zpravidla:

a) pozivani alkoholickych népoju nebo uzivani jinych navykovych latek na pracovistich
zaméstnavatele, v aredlech zaméstnavatele a budovach zaméstnavatele, v pracovni dobé i mimo
pracovisté zaméstnavatele, arealy zaméstnavatele a budovy zaméstnavatele a vstup
na pracovisté zaméstnavatele a do areald zaméstnavatele a budov zaméstnavatele pod jejich
vlivem,

b) odmitnuti podrobit se orientatnimu vySetfeni na pokyn opravnéného zameéstnance pisemné
ur¢eného Pracovnim fadem v souladu s bodem 4.6.4 nebo na z&kladé pokynu zaméstnance
uvedeného v bodu 4.6.5, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,

c) porusSovani zékazu koufeni na oznacenych pracoviStich zaméstnavatele, kde je koufeni
zakazéno vystraznymi a bezpec¢nostnimi tabulkami, v nichZ jsou umistény hoflavé plyny, hoflavé
kapaliny, popfipadé jiné hoflavé nebo vybusné latky.

4.7.3 Za poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vedoucimi zaméstnanci se povazuje
zpravidla:

a) pripusténi zaméstnance k vykonu zakazanych praci a praci, jejichz naro¢nost by neodpovidala
jeho schopnostem nebo zdravotni zpusobilosti pfipadné odborné zplsobilosti,

b) pfipusténi zaméstnance kvykonu prace bez pfedepsanych osobnich ochrannych pracovnich
prostfedk,

c) pripusténi zaméstnance k praci pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,

d) nezajiSténi informovanosti zaméstnanct o rizicich jejich prace a o opatfenich na ochranu
pfed jejich puasobenim,
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e) nekontrolovani a nevyZzadovani dodrzovani zakazu koufeni,

f)  nekontrolovani platnosti lékafskych posudkd o zdravotni zpUsobilosti k praci jemu podfizenych
zameéstnanc(, a to iv pfipadé, je-li uréeny zaméstnanec, ktery zajiStuje vysilani zaméstnanc(
na pracovnélékarské prohlidky.

4.7.4 Za zvlast hrubé poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vedoucimi zaméstnanci
je mozno povazovat nafizeni vykonu prace zaméstnanci bez predepsanych pouzitelnych osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkd, ktery ho upozornil na jejich nepouzitelny stav.

4.8 Postup p Fi pracovnich drazech

4.8.1 Zameéstnavatel je povinen objasnit pfi¢iny a okolnosti vzniku nahldSeného drazu za Ucasti
zaméstnance, pokud to zdravotni stav zaméstnance dovoluje, svédkl a za UCasti prisluSné odborové
organizace a bez vaznych divodd neménit stav na misté Grazu do doby objasnéni pri¢in a okolnosti
vzniku pracovniho Urazu a zaznamenat zjistény stav do Knihy arazu.

4.8.2 Zaméstnavatel je povinen vést v Knize Uraz na pfisluSném pracovisti zaméstnavatele
evidenci o vSech Urazech, i kdyz jimi nebyla zpisobena pracovni neschopnost nebo byla zptsobena
pracovni neschopnost nepfesahujici 3 kalendarni dny.

4.8.3 Zaméstnavatel je povinen vyhotovovat zdznamy a vést dokumentaci o vSech pracovnich
Urazech, jejichz nasledkem doSlo ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti delsi nez
3 kalendafni dny, nebo k dmrti zaméstnance. Jedno vyhotoveni zdznamu o Urazu je povinen
zaméstnavatel predat postizenému zaméstnanci a v pfipadé smrtelného pracovniho U(razu jeho
rodinnym pfislusnikim.

4.8.4 Zaméstnavatel je povinen pfijimat opatfeni proti opakovani pracovnich Uraz(i po pfedchozim
projednani s pfislusnymi odborovymi organizacemi.

4.8.5 Zaméstnavatel je povinen vést evidenci zaméstnancu, u nichZ byla uznana nemoc z povolani,
ktera vznikla na jeho pracovistich, a uplatni takova opatfeni, aby odstranil nebo minimalizoval rizikové
faktory, které vyvolavaji ohroZzeni nemoci z povolani nebo nemoc z povolani.

4.8.6 Zaméstnanec, jemuz vznikl pracovni Uraz, pfipadné byl svédkem pracovniho Urazu,
je povinen ohlasit pracovni Uraz bez zbyte¢ného odkladu vedoucimu Utvaru, jemuz je zaméstnanec
pfimo podfizen, nebo jeho zastupci anebo pfisluSnému dispecinku, pokud mu to jeho zdravotni stav
dovoli, apracovni Uraz jiného zaméstnance, popf. Uraz jiné fyzické osoby, jehoz byl svédkem
a spolupracovat pfi objasfiovani jeho pfi¢in. Kazdy zaméstnanec je povinen poskytnout v ramci svych
moznosti a zkuSenosti ihned prvni pomoc a pfivolat nebo zajistit pfivolani |I€ékafské pomoci.

4.8.7 Vedouci zaméstnanec, kterému je zaméstnanec pfimo podfizen, je bez zbyteéného odkladu
povinen:

a) nahlasit pracovni Graz svému vedoucimu Utvaru a pfislusné OO,

b) nahlasit Gtvaru 600130 — odd. BOZP v pfipadé, Ze se jedna o zavazny pracovni Uraz, tj. pracovni
Uraz s hospitalizaci delSi nez 5 dna ¢i Uraz smrtelny.

4.8.8 Vedouci zaméstnanec, kterému je zaméstnanec pfimo podfizen, pfipadné jeho zastupce,
je povinen po ohlaseni pracovniho Urazu okamzité provést objasnéni pfFicin a okolnosti vzniku tohoto
Urazu; v pfipadé davodného podezfeni na poziti alkoholického napoje a pokud je to mozné, provést
orientacni vySetfeni dechovou zkouSkou.

489 U pracovnich urazl, jejichz néasledkem doSlo ke zranéni zaméstnance s pracovni

neschopnosti delSi nez 3 kalendarni dny nebo Umrti zaméstnance, zajisti vedouci Utvaru, u néhoz
doslo k pracovnimu Urazu:

a) vyplnéni ,Zdznamu o Urazu“ ve spolupraci s pfislusnou odborovou organizaci, a to nejpozdéji
do 5 pracovnich dnu ode dne, kdy se o Urazu dozvédél,

b) po ukonceni docasné pracovni neschopnosti Grazem postizeného zaméstnance, pfi zméné udaju
uvedenych v ,Zaznamu o Urazu“, nebo pokud na zakladé téhoz pracovniho Urazu vznikla a byla
ukoncena dalSi do€asna pracovni neschopnost vyplnit ,Zaznam o Urazu — hldSeni zmén“ a predat
Gtvaru 600130 — odd. BOZP.

4.8.10 Dokumentace souvisejici s pracovnimi Urazy je uloZena u Gtvaru 600130 — odd. BOZP.
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V. KAPITOLA

5 Kontrola do_¢éasné prace neschopnych zam éstnanc

5.1 Zameéstnavatel je opravnén provadét kontrolu rezimu docasné pracovni neschopnosti
zaméstnance v obdobi prvnich 14 kalendafnich dnd ve smyslu ust. § 192 odst. 6 zakoniku
prace a ust. § 56 odst. 2 pism. b) zdkona o nemocenském pojiSténi, tedy zda se zdrzuje v misté
pobytu a dodrzuje dobu a rozsah povolenych vychazek.

5.2 Pozadavek na provedeni kontroly dodrzovani rezimu doCasné pracovni neschopnosti podava
vedouci Utvaru, jemuz je zaméstnanec primo podfizen, Gtvaru 600300 — odbor Kontrola.

5.3 Kontrolu dodrzovani rezimu docasné pracovni neschopnosti zaméstnance provadi
zameéstnanec Utvaru 600300 — odbor Kontrola za soucinnosti vedouciho zaméstnance, jemuz je
docasné prace neschopny zaméstnanec pfimo podfizen, nebo zaméstnance, ktery je jim
k soucinnosti pfi provedeni kontroly prokazatelnym zplisobem zmocnén.

5.4 Vedouci Gtvaru, jemuz je doCasné prace neschopny zaméstnanec pfimo podfizen, projedna
poruSeni rezimu do¢asné pracovni neschopnosti s do¢asné prace neschopnym zaméstnancem,
pokud je to vzhledem Kk pfipadné trvajici docasné pracovni neschopnosti zaméstnance
objektivné mozné.

5.5 Pozada-li kontrolovany zaméstnanec o UCast zastupce pfisluSné odborové organizace
pfi projednani poruSeni rezimu docasné pracovni neschopnosti, vedouci Gtvaru, jemuz
je kontrolovany zaméstnanec pfimo podfizen, tuto a¢ast umozni.

5.6 Vedouci Utvaru, jemuz je doCasné prace neschopny zaméstnanec pfimo podfizen, rozhodne
pfi poruseni rezimu docasné pracovni neschopnosti o dalSim postupu vi¢&i zaméstnanci
na zakladé posouzeni vSech pro véc vyznamnych a zaméstnavatelem prokazatelné dolozenych
skute€nosti.

5.7 Rozhodnuti o poruSeni rezimu doCasné pracovni neschopnosti a dalSim postupu VvGci
zameéstnanci bude uloZeno v osobnim spisu v Gtvaru 500250 - odd. Personalni a mzdové.

VI. KAPITOLA

6 Ochrana osobnich Gdaj 4, zdznamové audio a video za Fizeni a nakladani se zdznamy

6.1 Ochrana osobnich Gdaj G

6.1.1 Garantem opravnénosti a spravnosti systému nakladani s osobnimi Udaji u zaméstnavatele je
bezpecénostni feditel.

6.1.2 Pristup kinformacim a jejich drZzeni je omezeno pouze na ty zaméstnance, ktefi z ddvodu
svého popisu pracovni funkce musi byt s témito informacemi obeznameni nebo s nimi musi zachazet.

6.1.3 DalSi principy spojené s ochranou osobnich Gdajl jsou stanoveny v normé.
6.2 Kamerové systémy

6.2.1 VSechny kamerové systémy pouzivané u zaméstnavatele jsou pouZzivany pro urcité, vyslovné
vyjadfené a legitimni Ucely a nesméji byt dale zpracovavany zpusobem, ktery je stémito Ucely
neslucitelny.

6.2.2 U zaméstnavatele je U¢elem kamerovych systému: Ochrana prav a pravem chranénych zajmu

zaméstnavatele, zajiSténi dopravniho rezimu (napf. pfi mimorfaddné udélosti), ochrana osob a majetku,
prevence proti vandalismu.

6.2.3 Zaméstnavatel nesmi bez véazného dlvodu spocivajiciho ve zvlastni povaze ¢innosti
zaméstnavatele naruSovat soukromi zaméstnance na pracovistich zaméstnavatele a ve spole¢nych
prostorech zaméstnavatele s tim, Ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani.

6.2.4 Opravnéni k vydani rozhodnuti o vypnuti kamery, jejim pfesmérovani nebo zméné koncovych
uzivatell, pfipadné opravnéni zakazat instalaci kamery nové pfi rekonstrukci kamerového systému,
jeho rozSifovani nebo budovani nového je stanoveno normou.

6.2.5 Distribuce kamerového zdznamu z jeho Ulozisté podléhda schvéleni. Schvéleni této distribuce
pfislusi dopravnimu fediteli nebo bezpeénostnimu fediteli nebo jimi uréenym zaméstnancim.

6.3 Audiozaznamy a videozdznamy

R 2019-001-00 28 (celkem 34)



Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost

6.3.1 Audiozaznamy nebo videozdznamy pofizené na vlastni zaznamové zafizeni zaméstnance
nesméji byt pouzity ve prospéch zaméstnavatele pro feSeni spor( vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahd.

6.3.2 Audiozaznamy nebo videozdznamy pofizené zaméstnavatelem nebo v jeho prospéch, smi byt

pofizovany pouze na zdznamoveé zafizeni pfidélené zaméstnanci zaméstnavatelem k vykonu préace,
k zaméstnavatelem pisemné stanovenému Ucelu a v souladu s pravnimi pfedpisy.

VII. KAPITOLA

7 Vstup do aredl i zameéstnavatele a objekt 0 zaméstnavatele

7.1 Vstup zaméstnancu do arealll zaméstnavatele a objekti zaméstnavatele je umoznén v souladu
snormami na zakladé pouziti osobni identifikaéni karty, ktera je vystavena vSem
zameéstnancum. Tento vstup mulze byt ¢asové a prostorové omezen, tento prostor je oznacen
jako prostor zaméstnavatele s omezenym pfistupem. Osobni identifikacni karta slouzi zaroven
jako prukaz zaméstnance. Postupy pouziti osobnich identifikacnich karet a také vizualni vzory
osobnich identifika¢nich karet jsou uvedeny ve vnitfnich norméch.

7.2 Zameéstnavatel je z divodu ochrany majetku oprdvnén v nezbytném rozsahu provadét kontrolu
véci, které zameéstnanci k nému vnaseji nebo od ného odnéSeji. Ochrana majetku a souvisejici
procesy jsou feSeny normou.

7.3 Kontrolu u vstupu do aredlu zaméstnavatele nebo objektu zaméstnavatele provadi ostraha
(zaméstnanci Utvaru 600140 — odd. Ostraha objektd nebo zaméstnanci bezpecnostni agentury),
kterd je povinna Fidit se normou. Kazdy zaméstnanec je povinen se pfi vstupu prokazat
na vyzvani ostrahy osobni identifikaéni kartou. Kontrola se provadi zdvofile a ohleduping,
aby neutrpéla na Gjmé osobnost kontrolovaného zaméstnance.

VIII. KAPITOLA

8 UloZeni a Uschova svrSk U a osobnich p fedmétu

8.1 Svrsky a osobni pfedméty, které se obvykle nosi do prace, je zaméstnanec povinen ukladat
do uzamykatelnych skfini €i pracovnich stold, pokud je m& k dispozici. Nejsou-li stoly ¢&i skfiné
k dispozici, ukladd zaméstnanec své svrsky a osobni pfedméty na misté uréeném vedoucim
Utvaru, jemuZz je zaméstnanec pfimo podfizen, a ten je povinen ucinit opatfeni k bezpeéné
Uschové téchto veéci.

8.2 Tuto povinnost m& zaméstnavatel i vici vSem ostatnim osobam, pokud jsou pro néj cinné
na jeho pracovistich.

8.3 Zaméstnavatel je povinen zajistit Uschovu nahradnich kli€d od kancelafi a ostatnich prostord
zameéstnavatele na pracovistich zaméstnavatele a zajistit, aby tyto kli¢e byly vydavany pouze
opravnénym zaméstnancim.

8.4 Zaméstnanci jsou povinni fadné uzamykat vSechny prostory zaméstnavatele, stoly a skfing,
od kterych jim zaméstnavatel pfedal klice za i¢elem Uschovy svrskl a osobnich pfedmét.

8.5 Za véci, které zaméstnanci do zaméstnani obvykle nenosi (vétsi ¢astky penéz, klenoty a jiné
cennosti), odpovida zaméstnavatel jen do ¢astky 10 000,- K&.

8.6  Zvlastni Uschovu véci zaméstnavatel nezajistuje.

IX. KAPITOLA

9 Odpov édnost zam éstnance za Skodu

9.1 Zaméstnanec je povinen nahradit zaméstnavateli Skodu, kterou mu zpUsobil zavinénym
porusenim povinnosti pfi pInéni pracovnich Ukold nebo v pfimé souvislosti s nim (ust. § 250 odst.
1 zakoniku préace).

9.2 Dale zaméstnanec odpovida za:

a) Skodu, kterou zplsobil neplnénim povinnosti k odvraceni Skody, védomym neupozornénim
vedouciho zaméstnance, jemuz je zaméstnanec podfizen, zastupce nebo provozniho dispecinku
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b)

c)

9.3

9.4

9.5

10
10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

na Skodu hrozici zaméstnavateli nebo nezakroenim proti hrozici Skodé, ackoliv by tim bylo
zabranéno bezprostfednimu vzniku Skody,

schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuUc¢tovat na zakladé pisemné uzaviené
dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (,Dohoda
o odpovédnosti), za které se povazuji hotovost, ceniny, zbozi, zadsoby materialu nebo jiné
hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obéhu, s nimiz ma zaméstnanec moznost osobné
disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéfeny ve smyslu ust. § 252 z&koniku prace. Je-li
k nahradé schodku spole¢né zavazano vice zaméstnanc(l, uri se jednotlivym zaméstnancim
podil nahrady podle poméru jejich dosazenych hrubych vydélka, pficemz vydélek jejich
vedouciho zaméstnance a jeho stalého zastupce se zapocitava ve dvojnasobné vysi,

ztratu svéfenych predmétl, nastroji, osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd a jinych

podobnych véci, které mu zaméstnavatel svéfil na pisemné potvrzeni, je-li zabezpecena moznost
jejich bezpeéného ulozeni.

VySi pozadované nahrady Skody stanovi zaméstnavatel, prostfednictvim Skodni komise
v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace a normy. Podrobnosti o vypofadani Skod
vzniklych u zameéstnavatele uvadi normy.

VySi pozadované nahrady Skody je zaméstnavatel se zaméstnancem povinen projednat
a pisemné mu ji oznamit zpravidla nejpozdéji do 1 mésice ode dne, kdy bylo zjiSténo, ze Skoda
vznikla a Ze je zaméstnanec povinen ji nahradit.

VySi pozadované nahrady Skody a obsah dohody o zplsobu jeji Uhrady zaméstnancem
s vyjimkou nahrady Skody nepfesahujici 1 000,- K& je zaméstnavatel povinen pfed uzavienim
,Uznani zavazku a dohoda o srazkach ze mzdy nebo odmény z dohody" nebo pfed uplatnénim
nahrady Skody u soudu projednat s pfisluSnou odborovou organizaci. Odpovédny zaméstnanec
je opravnén pozadat o UCast zastupce pfislusné odborové organizace na jednani prislusné
Komise pro nahradu Skod.

KAPITOLA

Odpov édnost zam éstnavatele za Skodu zp Gisobenou zam éstnanc im

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu, ktera mu vznikla pfi plnéni pracovnich
Ukold nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich povinnosti nebo Umysinym jednanim
proti dobrym mravim.

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu nebo nemajetkovou Ujmu vzniklou
pracovnim Urazem, jestlize Skoda nebo nemajetkova Ujma vznikla pfi plnéni pracovnich ukoll
nebo v pfimé souvislosti s nim nebo pro plnéni pracovnich Ukold. Zaméstnavatel je povinen
nahradit Skodu nebo nemajetkovou Ujmu, i kdyz dodrzel povinnosti vyplyvajici z pravnich
pfedpisi a vnitfnich norem k zajisténi BOZP, pokud se povinnosti nahradit Skodu
nebo nemajetkovou Gjmu zcela nebo z¢&asti nezprosti.

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu nebo nemajetkovou UGjmu vzniklou
nemoci z povolani, jestlize zaméstnanec naposledy pfed jejim zjiSténim pracoval
u zaméstnavatele za podminek, za nichz vznikd nemoc z povolani, kterou byl postizen.
Zaméstnavatel je povinen nahradit Skodu nebo nemajetkovou Gjmu, i kdyZz dodrzel povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpisd a vnitfnich norem Kk zajisténi BOZP, pokud se povinnosti
nahradit Skodu nebo nemajetkovou Ujmu zcela nebo z&asti nezprosti.

Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci Skodu na odloZzenych vécech, které se obvykle
nosi do prace a které si zaméstnanec u zaméstnavatele odlozil pfi plnéni pracovnich ukoll
nebo v pfimé souvislosti s nim na misté ktomu uréeném nebo obvyklém. Tyto Skody je
zameéstnanec povinen bez zbyte¢ného odkladu ohlasit, avSak nejpozdéji do 15 dnd ode dne,
kdy se o Skodé dozvédél, jinak se narok na ndhradu Skody promicuje.

Zaméstnavatel je povinen nahradit zamé&stnanci v&cnou Skodu, kterou utrpél zaméstnanec
pfi odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli nebo nebezpeci hrozici zivotu nebo zdravi, jestlize
Skoda nevznikla Umysinym jednanim zameéstnance a zaméstnanec si pocinal zplGsobem
pfiméfenym okolnostem. Toto ustanoveni se vztahuje i na G¢elné vynalozené naklady.

R 2019-001-00 30 (celkem 34)



Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost

XI. KAPITOLA

11 Doru éovani pisemnosti

11.1 Doruéovani pisemnosti zam éstnancem

11.1.1 Zaméstnanec dorucuje pisemnosti (dokumenty v pisemné podob&) zaméstnavateli
nasledujicimi zplsoby:

a) jejim osobnim pfedanim pfislusnému vedoucimu zaméstnanci,

b) jejim osobnim pfedanim v podatelnach zaméstnavatele,

c) jejim zaslanim provozovatelem postovnich sluzeb na adresu zaméstnavatele,

d) prostfednictvim datové schranky zaméstnance, a to na adresu zaméstnavatele: fhidrke.

11.1.2 Pfi osobnim odevzdani pisemnosti je prejimajici zaméstnanec, zastupujici vtomto pfipadé
zaméstnavatele, povinen pfijeti pisemnosti potvrdit svym podpisem na kopii pisemnosti, vcetné
vyznaéeni data prevzeti. Pisemnost se povaZuje za dorucenou, jakmile ji zaméstnanec zastupujici
zaméstnavatele pfevzal.

11.2 Doruéovani pisemnosti zam éstnavatelem

11.2.1 Pisemnosti dorucuje zaméstnavatel zaméstnanci do vlastnich rukou osobnim odevzdanim
na pracovisti zaméstnavatele, v byté zaméstnance ¢i kdekoliv bude zamé&stnanec zastizen.

11.2.2 Neni-li doruéeni dle bodu 11.2.1 mozné, mGze pisemnost dorucit provozovatelem poStovnich
sluzeb na posledni zndmou adresu zaméstnance.

11.2.3 Povinnost zaméstnavatele dorucit pisemnost zaméstnanci je splnéna, jakmile zaméstnanec
pisemnost prevezme. Pokud neni zaméstnanec pfi doruCovani zasilky do vlastnich rukou
prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb zastizen, ulozi se pisemnost v provozovné
provozovatele poStovnich sluzeb a zaméstnanec se vyzve pisemnym oznamenim, aby si uloZenou
pisemnost do 10 pracovnich dnl vyzvedl|. Jestlize si zaméstnanec uloZzenou pisemnost nevyzvedne,
povaZuje se pisemnost za doruc¢enou poslednim dnem Ulozni lhaty. Jestlize zaméstnanec doruceni
pisemnosti znemozni tim, Ze poStovni zasilku odmitne prevzit, povazuje se pisemnost za doru¢enou
dnem, kdy ke znemoznéni doruceni pisemnosti doslo.

11.2.4 PF osobnim odevzdani pisemnosti nastanou Uc€inky doruceni i tehdy, jestlize zaméstnanec
pfijeti pisemnosti odmitne. Aby toto odmitnuti bylo prokazatelné, je tfeba skutecnost, Zze zaméstnanec
pfevzeti pisemnosti odmitl, potvrdit podpisem zaméstnance, ktery pisemnost pfedava a alespon
jednoho svédka pfitomného u pokusu zaméstnavatele pisemnost pfedat.

11.2.5 Pisemnosti doruCuje zaméstnavatel prostfednictvim sit€é nebo sluzby elektronickych
komunikaci a to za podminky, Ze zameéstnanec stimto zpusobem dorucovani vyslovil pisemny
souhlas a poskytl zaméstnavateli elektronickou adresu pro doru¢ovani.

11.3 Doru €ovani pisemnosti odborovym organizacim
Odborovym organizacim dorucuje zaméstnavatel pisemnosti:
a) osobnim pfedanim na spoleéném jednani zaméstnavatele a odborovych organizaci,

b) osobnim pfedanim opravnéné osobé v mistnosti poskytnuté zaméstnavatelem pro c&innost
odborové organizace,

c) osobnim pfedanim prezidentovi odborové organizace nebo pfedsedovi odborové organizace,
d) doru¢enim vnitropodnikovou postou,

e) doru¢enim poskytovatelem poStovnich sluzeb do sidla odborové organizace.

11.4 Ostatni pisemnosti a jiné dokumenty

11.4.1 Zaméstnavatel ma povinnost pfedat a zaméstnanec ma pravo obdrzet kopii pisemnosti
¢i jiného dokumentu s nim nebo o0 ném sepsaném.

11.4.2 P¥i podepisovani dokumentl sepisovanych se zaméstnanci je u podpisu vzdy uvadéno datum
podpisu, u kazdé jednajici strany zvIast.

11.4.3 Na dokumentu (netyka se dvoustrannych pravnich jednani a mzdovych vymér() doru¢ovaném
zaméstnanci se vzdy identifikuje osoba, kterd jej vyhotovila. Pfiosobnim pfedani dokumentu
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zaméstnanci se na dokumentu téz uvede identifikace osoby, kter4d za zaméstnavatele dokument
zaméstnanci predava.

XIl. KAPITOLA

12 Zaveérecna ustanoveni

12.1 Zmény ozna €eni Gtvaru a norem zam éstnavatele

Zaméstnavatel je povinen v ndvaznosti na technické zmény spocivajici pouze ve zméné ¢isla ¢i ndzvu
Utvaru nebo &isla ¢i ndzvu normy, provést aktualizaci udaji uvedenych v Pracovnim Fadu. Navrh vySe
uvedené aktualizace Pracovniho fadu obdrzi odborové organizace pfi informovani odborovych
organizaci o zamySlenych organizacnich opatfenich. Vramci projednavani navrhovanych
organizacnich opatfeni s odborovymi organizacemi budou odborové organizace vyzvany k udéleni
predchoziho pisemného souhlasu s aktualizaci Pracovniho fadu.

12.2 Zmény pravnich p fedpis @

Zaméstnavatel je povinen vnavaznosti na zménu kogentnich ustanoveni pravnich predpist
vyZadujicich Upravu pfislusnych ustanoveni Pracovniho fadu, pfedlozit odborovym organizacim navrh
aktualizace pfisluSnych ustanoveni Pracovniho fadu.

Navrh vySe uvedené aktualizace Pracovniho fadu obdrzi odborové organizace pfi informovani
odborovych organizaci o zamysSlenych organiza¢nich opatfenich. PFi projednavani navrhovanych
organizacnich opatfeni s odborovymi organizacemi budou odborové organizace vyzvany k udéleni
predchoziho pisemného souhlasu s aktualizaci Pracovniho fadu.

12.3 Souvisejici dokumenty a vnit  fni normy zam éstnavatele

» zékon €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané

e zdakon €. 48/1997 Sh., o vefejném zdravotnim pojisténi

e zakon €. 167/1998 Sh., o navykovych latkach a o zméné nékterych dalSich zakonu

e zakon €. 258/2000 Sh., o ochrané vefejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakont
» zékon €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a 0 zménéach nékterych zakon
» zakon ¢. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti

e zéakon €. 251/2005 Sh., zakon o inspekci prace

e zakon €. 187/2006 Sh., o nemocenském pojisténi

» zékon €. 262/2006 Sh., zakonik prace

» zékon €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

» zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik

e zakon €. 372/2011 Sbh., zakon o zdravotnich sluzbach a podminkéach jejich poskytovani

e zakon €. 373/2011 Sbh., zakon o specifickych zdravotnich sluzbach

» zékon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik

» zékon €. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za pfestupky a fizeni o nich

e zakon €. 65/2017 Sh., o ochrané zdravi pred Skodlivymi G€inky navykovych latek

e zakon €. 110/2019 Sbh., o zpracovani osobnich udaj

* nafizeni vlady €. 290/1995 Sb., kterym se stanovi seznam nemoci z povolani

* nafizeni vlady ¢. 378/2001 Sb., kterym se stanovi bliz§i pozadavky na bezpecny provoz a pouzivani
stroju, technickych zafizeni, pfistroji a naradi

* nafizeni vlady &. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a blizSi podminky poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkd, mycich, Cisticich a dezinfekénich prostfedkd

e nafizeni vlady ¢. 168/2002 Sh., kterym se stanovi zpusob organizace prace a pracovnich postupd,
které je zaméstnavatel povinen zajistit pfi provozovani dopravy dopravnimi prostfedky

e nafizeni vlady ¢&. 352/2003 Sb., o posuzovani zdravotni zplsobilosti zaméstnancl jednotek
hasi¢skych zachrannych sbor( podnikG a ¢lend jednotek sbord dobrovolnych hasi¢l obci nebo
podnikd

* nafizeni vlady €. 101/2005 Sh., o podrobnéjSich pozadavcich na pracovisté a pracovni prostredi
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nafizeni vlady ¢. 362/2005 Sb., o blizSich pozadavcich na bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
na pracovistich s nebezpec¢im padu z vysky nebo do hloubky

nafizeni vlady €. 589/2006 Sh., kterym se stanovi odchylna Uprava pracovni doby a doby odpocinku
zameéstnancUl v dopravé

nafizeni vliady €. 590/2006 Sbh., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych duleZitych osobnich prfekazek
Vv praci

nafizeni vlady €. 591/2006 Sb., o blizSich minimalnich pozadavcich na bezpeénost a ochranu zdravi
pfi praci na stavenistich

nafizeni vliady €. 361/2007 Sh., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci

nafizeni vliady €. 201/2010 Sh., o zpdsobu evidence Urazu, hlaSeni a zasilani zaznamu o Grazu
nafizeni vliady ¢. 272/2011 Sh., o ochrané zdravi pfed nepfiznivymi G€inky hluku a vibraci

nafizeni vliady ¢. 463/2013 Sb., o seznamech navykovych latek

nafizeni vlady ¢. 375/2017 Sb., o vzhledu, umisténi a provedeni bezpecnostnich znacek a znaceni a
zavedeni signald

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto (daji a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju)

vyhlagka &. 101/1995 Sbh., kterou se vydava Rad pro zdravotni zplsobilost osob pFi provozovani
drahy a drazni dopravy

vyhlaSka €. 31/2001 Sh., o fidi¢skych prikazech a o registru Fidicu

vyhlaSka €. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek pozarni bezpeénosti a vykonu statniho pozarniho
dozoru

vyhlaSka €. 277/2004 Sb., o stanoveni zdravotni zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel
vyhlaSka €. 104/2012 Sb. o posuzovani nemoci z povolani
vyhlaSka €. 79/2013 Sh., o pracovnélékarskych sluzbach a nékterych druzich posudkové péce

vyhlaSka ¢. 180/2015 Sb., o pracich a pracovistich, které jsou zakazéany téhotnym zaméstnankynim,
zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkam do konce devatého meésice po porodu,
o pracich a pracovistich, které jsou zakdzany mladistvym zaméstnancim, a o podminkach, za nichz
mohou mladistvi zaméstnanci vyjimecné tyto prace konat z divodu pfipravy na povolani

Stanovy obchodni spole¢nosti Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost
Kolektivni smlouva

Eticky kodex

fad 1-2010 Rad organizaéni

Fad 4-2010 Rad spisovy, skartaéni a archivni

fad 1-2014 Rad podpisovy

smérnice 6-2010 Pfedavani utvard, €innosti a funkci

smérnice 39-2010 Skoleni a odborna pfiprava zaméstnanci DP a zaméstnancud cizich organizaci
0 poZzarni ochrané

smérnice 1-2011 Setfeni pracovnich Urazl, zpasob jejich evidence, hlaseni a zasilani zaznamu
o Urazu

smérnice 4-2011 Katalog manuélnich praci

smérnice 18-2011 Metrologicky fad DP

smérnice 23-2011 Ochrana osobnich Udaju

smérnice 40-2011 Poslani a pusobnosti Gtvard DP

smérnice 55-2011 Inventarizace majetku a zavazkd

smérnice 66-2011 Pracovni doba a doba odpoc¢inku

smérnice 68-2011 Skody na majetku a postup pfi jejich vyporadani
smérnice 70-2011 Ostraha objektd a majetku DP

smérnice 82-2011 Zpusoby odpovédnosti zaméstnance za majetek DP
smérnice 16-2012 Psychologicka péce o zaméstnance

smérnice 17-2012 Stanoveni organizace zabezpeceni pozarni ochrany
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e smeérnice 18-2012 Sprava a servis pfistupovych systému v DP

e smeérnice 32-2012 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci v DP

e smeérnice 35-2012 Pracovnélékarské sluzby pro zaméstnance DP

* smérnice 6-2013 Zasady pfidélovani a pouzivani stejnokrojt

» smérnice 7-2014 Vybér zaméstnancl a obsazovani volnych pracovnich mist

e smeérnice 5-2015 Provadéni kontroly do¢asné prace neschopnych zaméstnancl a nasledny postup
zaméstnavatele

e smeérnice 1-2017 Vedeni evidence pracovni doby a vystavovani prvotnich mzdovych doklad
e smeérnice 2-2017 Kamerové systémy v DP

» smérnice 3-2017 Program pfedchazeni trestné ¢innosti ze strany DP a rizik z ni vyplyvajicich
» smérnice 7-2017 Organiza¢ni opatfeni souvisejici se zménou systemizace pracovnich mist

e smeérnice 3-2018 Orientacni vySetfeni dechovou zkouSkou a orientacni vySetfeni na jiné navykové
latky

e O 5/1 Predpis o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci
» D 6/1 Prepravni pfedpis pro metro

Tento fad je schvélen usnesenim predstavenstva €. 20/2019/14 ze dne 17. 9. 2019

Datum schvéleni: 23. 9. 2019

Ing. Petr Witowski v. r. Ing. Ladislav Urbanek v.r.
predseda predstavenstva mistopfedseda predstavenstva
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