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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů a podle ustanovení § 306 zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákoník práce”) vydávám tento
PRACOVNÍ ŘÁD

Část první

Úvodní ustanovení

Čl. I.

1. Pracovní řád je závazný pro všechny zaměstnance Karlovarského kraje (dále jen „kraj“ nebo „zaměstnavatel“), zařazené do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „zaměstnanec“ a „krajský úřad“) a pro zaměstnavatele samotného. 

2. Na zaměstnance, kteří vykonávají práci pro zaměstnavatele na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, se ustanovení pracovního řádu vztahují, jen pokud je to výslovně uvedeno v uzavřené dohodě.

3. Za dodržování pracovního řádu odpovídají všichni vedoucí zaměstnanci na jednotlivých úrovních řízení a všichni ostatní zaměstnanci.

4. Vedoucí zaměstnanci jsou povinni seznámit s pracovním řádem jimi řízené zaměstnance.

5. Nedodržování nebo porušování pracovního řádu bude posuzováno jako porušení povinnosti vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci. 

Část druhá
VZNIK, ZMĚNA A SKONČENÍ PRACOVNÍHO POMĚRU

Čl. II.

1. Pracovní poměr se zakládá písemnou pracovní smlouvou nebo jmenováním a vzniká dnem, který je sjednán v pracovní smlouvě jako den nástupu do práce, popř. dnem, který byl uveden jako den jmenování do funkce. Se zaměstnancem, jemuž pracovní poměr vznikl jmenováním, je uzavřena dále dohoda o podmínkách výkonu funkce. Za administrativní zajištění písemné podoby pracovní smlouvy či jmenovacího dekretu včetně dohody o podmínkách výkonu funkce a doručení všech písemností zaměstnanci odpovídá vedoucí oddělení personálních věcí a vzdělávání odboru kancelář ředitelky úřadu (dále jen „personální oddělení“).

2. Vedoucí personálního oddělení odpovídá za

a) průběh přijímacího řízení,

b) seznámení uchazeče o zaměstnání s právy a povinnostmi, které pro něho vyplývají z pracovního poměru, a to před uzavřením pracovního poměru,

c) za předložení dokladů nebo údajů bezprostředně souvisejících s uzavřením pracovní smlouvy nebo se jmenováním do funkce uchazeče (např.: potvrzení o zaměstnání - zápočtový list, vyplněný osobní dotazník, doklad o dosaženém vzdělání, případná osvědčení o vykonání zkoušky odborné způsobilosti, osvědčení o zdravotní způsobilosti, výpis z rejstříku trestů ne starší než tři měsíce, čestné prohlášení o průběhu předchozích zaměstnání, aj.).

3. Sjednaný obsah pracovní smlouvy může být změněn jen na základě písemné dohody, kterou sepisuje personální oddělení.

4. Vedoucí zaměstnanci mohou vyžadovat od zaměstnance výkon práce jiného druhu nebo na jiném místě, než byly sjednány v pracovní smlouvě, jen ve výjimečných případech v souladu se zákoníkem práce.

5. Při skončení pracovního poměru, odchodu na mateřskou, případně rodičovskou dovolenou anebo z důvodu dlouhodobého uvolnění k výkonu veřejné funkce je zaměstnanec povinen

a) informovat nadřízeného zaměstnance o stavu plnění přidělených pracovních úkolů,

b) pořídit písemný přehled nesplněných pracovních úkolů a seznámit svého bezprostředně nadřízeného se stavem prací a s tím, co je třeba v nejbližší době vykonat, a připravit předání svého pracoviště včetně provedení protokolárního zápisu o předání,

c) řádně předat jím provozované elektronické agendy (např. spisová služba, Intradoc, elektronická pošta, u publikantů spravované části internetového a intranetového portálu, zabezpečení zneplatnění elektronického podpisu apod.). Převzetí těchto agend mu písemně potvrdí zaměstnanec, kterému toto přísluší, do výstupního listu,

d) vrátit veškeré pracovní pomůcky a další svěřené předměty zapsané na osobní kartě zaměstnance, náležící k pracovnímu vybavení, jako je služební průkaz, razítka, příslušné klíče apod., a to ve stavu odpovídajícím jejich obvyklému opotřebení. Převzetí těchto věcí mu písemně potvrdí zaměstnanec, kterému toto přísluší, do výstupního listu,

e) vyrovnat své závazky vůči zaměstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodě. To mu písemně potvrdí do výstupního listu odpovědný zaměstnanec,

f) odevzdat výstupní list s podpisy odpovědných zaměstnanců na personálním oddělení.
6.
Při skončení pracovního poměru je personální oddělení povinno vydat zaměstnanci potvrzení o zaměstnání (zápočtový list), a to nejpozději v den skončení. Pracovní posudek zaměstnanci vydá na jeho žádost personální oddělení nejpozději do 15 dnů ode dne podání žádosti, zpravidla však ne dříve než v době dvou měsíců před skončením pracovního poměru zaměstnance. Pracovní posudek na vedoucího odboru vypracuje ředitelka krajského úřadu (dále jen „ředitelka“), na vedoucího oddělení a ostatní zaměstnance vypracuje posudek vedoucí příslušného odboru. 
Část třetí

PRÁVA A Povinnosti z pracovního poměru

Čl. III.

Základní povinnosti zaměstnavatele

1. Zaměstnavatel pečuje o vytváření a rozvíjení pracovněprávních vztahů v souladu se zákoníkem práce a ostatními právními předpisy.

2. Ode dne, kdy vznikl pracovní poměr, je zaměstnavatel povinen zejména přidělovat zaměstnanci práci dle pracovní smlouvy či jmenovacího dekretu, blíže specifikovanou v organizačním řádu nebo náplni práce, poskytovat zaměstnanci za vykonanou práci plat dle platných předpisů, vytvářet příznivé podmínky pro úspěšné plnění jeho pracovních úkolů a dodržovat ostatní podmínky stanovené obecně závaznými právními předpisy, tímto pracovním řádem, pracovní smlouvou, případně dohodou o podmínkách výkonu funkce. 

Čl. IV.

Základní povinnosti zaměstnanců

Zaměstnanec je zejména povinen
a) nepoškozovat dobré jméno zaměstnavatele při jakémkoliv jednání v rámci pracovního poměru i mimo něj,

b) dostavovat se do zaměstnání ve vhodném oděvu
, na pracovištích zaměstnavatele udržovat pořádek a neměnit jeho uspořádání,

c) nosit na viditelném místě služební průkaz (identifikační kartu krajského úřadu),

d) seznamovat se s informacemi a plnit úkoly sdělované vnitřní elektronickou poštou a na intranetové síti,

e) řádně vést elektronické agendy úřadu (spisová služba, usnesení, elektronická pošta, u publikantů spravované části internetového a intranetového portálu apod.),

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

g) řádně se seznamovat s obecně závaznými právními předpisy souvisejícími s výkonem práce, s vnitřními předpisy zaměstnavatele a se změnami těchto předpisů,

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

i) upozornit svého nadřízeného na překážky bránící řádnému splnění uloženého úkolu,

j) bez zbytečného odkladu oznámit příslušnému vedoucímu zaměstnanci důvod nepředvídané nepřítomnosti v práci, jako je dočasná pracovní neschopnost a ošetřování člena rodiny, a neprodleně předložit příslušný doklad,

k) prohlubovat svoji kvalifikaci k výkonu sjednané práce dle směrnice ředitelky krajského úřadu o prohlubování kvalifikace zaměstnanců
, 

l) dodržovat a plně využívat pracovní dobu,

m) dodržovat předpisy a pokyny týkající se zajištění bezpečnosti provozních budov zaměstnavatele nebo najatých prostor
, 

n) řádně pečovat o svěřený majetek, chránit majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a dbát o jeho co nejúčelnější využití; dodržovat zásady účelného a řádného hospodaření s finančními prostředky zaměstnavatele, nejednat v rozporu s jeho oprávněnými zájmy,

o) nepoužívat na pracovišti bez souhlasu zaměstnance určeného příslušným vnitřním předpisem elektrické spotřebiče, jako jsou kávovary, vařiče, ohřívací spirály, topná tělesa, zářiče apod., které nejsou v evidenci zaměstnavatele,

p) udržovat na svém pracovišti pořádek, zejména ukládat písemné materiály, pracovní pomůcky a též svršky a jiné osobní věci na místa k tomu určená,

q) před opuštěním pracoviště dle možností zajistit, aby spisový materiál, razítka apod., nebyly přístupné neoprávněným osobám,

r) všemi dostupnými prostředky zabezpečovat ochranu jím zpracovávaných informací, které nejsou veřejně přístupné, tj. zejména osobních údajů a jiných informací chráněných dle zvláštních právních předpisů
 před přístupem neoprávněných osob k nim, změnou, zničením, ztrátou, neoprávněnými přenosy nebo jiným nakládání s nimi, které je v rozporu se zákonem, tato povinnost se vtahuje i na informace o výši mzdy poskytované zaměstnavatelem, 

s) zachovávat povinnost mlčenlivosti, stanovenou zvláštními právními předpisy
, a to i po skončení pracovního poměru, 

t) ohlašovat personálnímu oddělení neprodleně změny v osobních poměrech, jako sňatek, rozvod, narození nebo úmrtí člena rodiny, změnu bydliště apod., zahájení trestního řízení pro podezření z trestné činnosti spáchané při plnění pracovních povinností, jiné údaje důležité pro pracovní hodnocení (např. dokončení vzdělání) a jiné okolnosti, významné pro účely registru pojištěnců (Česká správa sociálního zabezpečení a zdravotní pojišťovny) a určení daňové povinnosti,

u) při výkonu veřejné správy se zdržet jednání, které by mohlo ohrozit důvěru v nestrannost jeho rozhodování, zejména nepřijímat dary nebo jiné výhody a zdržet se dalšího jednání, které by mohlo vést ke střetu veřejného zájmu se zájmy osobními, zejména nevyužívat informací nabytých v souvislosti s výkonem zaměstnání ve prospěch vlastní nebo jiné osoby,

v) oznámit neprodleně vedoucímu příslušného útvaru popř. ředitelce skutečnosti nasvědčující vyloučení zaměstnance z rozhodování ve správním řízení z důvodu podjatosti dle zvláštního zákona
, 

w) ohlásit příslušnému vedoucímu zaměstnanci jakýkoliv zjištěný nedostatek v pracovních podmínkách, jakoukoliv hrozbu vzniku škody ať již na straně zaměstnavatele nebo zaměstnance, dále jakoukoliv škodu, kterou zaměstnanec způsobí zaměstnavateli nebo která zaměstnanci vznikne v souvislosti s plněním pracovních úkolů popř. jinou škodu, související s činností zaměstnavatele, kterou zaměstnanec zjistí nebo o které se dozví. 

Čl. V.

Zákaz kouření a požívání alkoholických nápojů a jiných návykových látek

1. Pro všechny zaměstnance platí v pracovní době zákaz kouření v budovách
 a areálu krajského úřadu (areálem se pro účely tohoto ustanovení rozumí blízké okolí budov krajského úřadu včetně prostranství mezi jednotlivými budovami a parkoviště) a v přestávce na jídlo a oddech, pokud při čerpání přestávky neopustí areál krajského úřadu. Vyhrazený prostor ke kouření
 u budov A, B, a C není určený pro zaměstnance. 

2. Na pracovištích úřadu a v pracovní době i mimo tato pracoviště je zaměstnancům zakázáno požívat alkoholické nápoje a zneužívat jiné návykové látky a vstupovat pod vlivem těchto látek na pracoviště.

3. Porušení těchto zákazů je porušením povinností vyplývající z vnitřního předpisu vztahujícího se k jím vykonávané práci a je tak jedním z důvodů, které mohou vést k výpovědi ze strany zaměstnavatele.

4. Na pokyn ředitelky nebo vedoucího příslušného odboru je zaměstnanec povinen podrobit se vyšetření, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek.
5. Dechovou zkoušku provede ředitelka nebo vedoucí personálního oddělení. Neuposlechnutí pokynu k podrobení se dechové zkoušce je považováno za závažné porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci.

Čl. VI.

Základní povinnosti vedoucích zaměstnanců

1. Všichni vedoucí zaměstnanci v rozsahu své řídící působnosti zajišťují rovné zacházení se všemi zaměstnanci, pokud jde o jejich pracovní podmínky včetně odměňování za práci a jiných peněžitých plnění a plnění peněžité hodnoty, odbornou přípravu a příležitost dosáhnout funkčního nebo jiného postupu v zaměstnání, a v pracovněprávních vztazích nepřipustí jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se nepovažují případy, které stanoví zákoník práce nebo zvláštní právní předpis.

2. Vedoucí odboru a vedoucí samostatného oddělení je kromě povinností uvedených v čl. IV. tohoto řádu dále povinen 

a) v rámci svěřené působnosti řídit a kontrolovat práci zaměstnanců a soustavně hodnotit jejich pracovní výkony; v návaznosti na tuto povinnost minimálně 1 x ročně zpracovávat písemné hodnocení zaměstnanců a toto hodnocení se zaměstnancem projednat, 

b) prokazatelně seznamovat zaměstnance s obecně závaznými právními předpisy souvisejícími s výkonem jejich práce, s vnitřními předpisy zaměstnavatele a se změnami těchto předpisů a zabezpečovat jejich dodržování,

c) včas přidělovat zaměstnancům pracovní úkoly a spoluvytvářet příznivé podmínky pro jejich úspěšné plnění, 
d) potvrzovat zaměstnancům omluvenou nepřítomnost v práci (řádná dovolená, nemoc, ošetřování člena rodiny atd.), vyjadřovat se k žádostem o poskytnutí pracovního volna bez náhrady mzdy, o úpravu pracovní doby, o povolení jiné výdělečné činnosti,

e) v rámci možností dbát o soustavné prohlubování odborné úrovně zaměstnanců,

f) v zájmu zvyšování produktivity práce co nejlépe organizovat práci zaměstnanců a dbát, aby její výkon odpovídal, podle ekonomických a technických možností zaměstnavatele, požadavkům technickoekonomického rozvoje, 

g) při nástupu do práce zajistit sepsání dohody o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (dále jen „dohoda o hmotné odpovědnosti“) u pracovních míst, kde z pracovní náplně vyplývá odpovědnost za svěřené hodnoty, 

h) v rámci svěřené působnosti vypracovat písemně pracovní náplně jednotlivých zaměstnanců a tyto dle potřeby průběžně aktualizovat, 

i) navrhovat konkrétní zaměstnance svého útvaru k účasti na školeních a kurzech,

j) navrhovat zaměstnavateli změny organizačního uspořádání útvaru s ohledem na potřebu zajištění úspěšného plnění pracovních úkolů,

k) zabezpečovat včasné plnění úkolů, vyplývajících z právních předpisů a uložených orgány kraje.

3. Vedoucí oddělení je kromě povinností uvedených v čl. IV. tohoto řádu dále povinen 

a) řídit, kontrolovat a hodnotit pracovní výsledky zaměstnanců v oddělení,

b) plnit úkoly dle pokynů přímého nadřízeného.

Čl. VII.

Zastupování

1. Zastupovaný zaměstnanec je povinen informovat svého zástupce o jeho právech a povinnostech, o stavu plnění úkolů uložených zastupovanému a upozornit ho na všechny důležité okolnosti při zajišťování plnění úkolů. 
2. Zastupovaný je oprávněn vyhradit si rozhodování o zvláště důležitých otázkách.

3. Zastupující je povinen podat zastupovanému po skončení zastupování zprávu o stavu plnění uložených úkolů.

4. Při zastupování zaměstnance, s jehož výkonem práce je spojena odpovědnost za svěřené hodnoty na základě dohody o odpovědnosti
, předá zastupovaný zaměstnanec zastupujícímu zaměstnanci a naopak před začátkem a při skončení zastupování svěřené prostředky a hodnoty a to na základě předávacího protokolu.
Část čtvrtá

PRACOVNÍ DOBA A PŘESTÁVKY V PRÁCI

Čl. VIII.

Pracovní doba

1. Pracovní doba je rozvržena na 40 hodin týdně. Zaměstnavatel uplatňuje pružné rozvržení pracovní doby. Při uplatňování pružné pracovní doby si zaměstnanec sám volí začátek a konec pracovní doby v jednotlivých dnech v úsecích volitelné pracovní doby. Zaměstnanec je povinen být na pracovišti v době základní pracovní doby. 

2. Přestávky v práci na jídlo a oddech nejdéle po každých 6 hodinách práce činí nejméně 30 minut. Nelze-li ze závažných důvodů čerpat přestávku ve stanovené době, je zaměstnanec povinen čerpat přestávku, pokud možno ve stanoveném rozsahu, v nebližší možné době. Přestávky v práci však nelze čerpat na začátku a na konci pracovní doby.
3. Pracovní dobu při uplatnění pružné pracovní doby zaměstnavatel stanovuje takto:

a) úseky základní pracovní doby

	Po:
	8:00 – 17:00

	Út:
	8:00 – 15:00

	St:
	8:00 – 17:00

	Čt:
	8:00 – 15:00

	Pá:
	8:00 – 14:00


b) úseky volitelné pracovní doby

	Po:
	7:00 – 8:00
	17:00 – 18:00

	Út:
	7:00 – 8:00
	15:00 – 18:00

	St:
	7:00 – 8:00
	17:00 – 18:00

	Čt:
	7:00 – 8:00
	15:00 – 18:00

	Pá:
	7:00 – 8:00
	14:00 – 18:00


4. Pružná pracovní doba se neuplatní při pracovní cestě zaměstnanců, při nutnosti zabezpečení naléhavého pracovního úkolu v rámci směny, jejíž začátek a konec je pevně stanoven, nebo brání-li jejímu uplatnění důležité provozní důvody, při čerpání řádné dovolené a v  době důležitých osobních překážek v  práci, po kterou zaměstnanci přísluší náhrada platu nebo náhrada platu při dočasné pracovní neschopnosti anebo dávky podle zákona o nemocenském pojištění.

Pro tyto případy stanovuje zaměstnavatel rozvržení týdenní pracovní doby takto:

	Po:
	7:30 – 17:00

	Út:
	7:00 – 15:00

	St:
	7:30 – 17:00

	Čt:
	7:00 – 15:00

	Pá:
	7:00 – 14:30


a) Povinnosti vyplývající z rozvržení pracovní doby:

b) v čase základní pracovní doby jsou vedoucí odborů nebo samostatného oddělení povinni zajistit řádné fungování svých odborů, oddělení ve vztahu k veřejnosti, vedení kraje, krajského úřadu a ostatním zaměstnancům,

c) úpravu pracovní doby jednotlivým zaměstnancům povoluje ředitelka po předchozím projednání s příslušným vedoucím odboru nebo samostatného oddělení, na základě písemné žádosti s řádným odůvodněním; v tomto případě bude rozvržení týdenní pracovní doby specifikováno přímo v této žádosti,

d) zaměstnavatel eviduje pracovní dobu, práci přesčas, pracovní pohotovost a noční práci jednotlivých zaměstnanců elektronicky; na každém odboru nebo samostatném oddělení je pověřený zaměstnanec, který zpracovává výše uvedenou evidenci a podklady pro výplatu platů z údajů elektronické docházky; za správnost odpovídá vedoucí odboru nebo samostatného oddělení,

e) všichni zaměstnanci jsou povinni příchod na pracoviště a odchod mimo pracoviště evidovat systémem elektronické docházky stanoveným zaměstnavatelem. Stejně tak jsou zaměstnanci povinni evidovat začátek a konec přestávky v práci na jídlo a oddech v případě, že při čerpání přestávky opouštějí areál úřadu (areálem se pro účely tohoto ustanovení rozumí blízké okolí budov krajského úřadu včetně prostranství mezi jednotlivými budovami a parkoviště); v případě práce přesčas jsou zaměstnanci povinni dodržovat dle ustanovení zákoníku práce přestávky v práci v délce 30 minut nejdéle po každých 6 hodinách práce a evidovat přestávky v evidenci docházky; vedoucí zaměstnanci jsou odpovědní za uzavření měsíční docházky v „portálu úředníka“ a následné předání jimi podepsaného výkazu evidence docházky (dále jen „výkaz“) a příslušných dokladů k údajům zaznamenaným ve výkazu (sestava dovolenek, potvrzení pracovní neschopnosti apod.) všech podřízených zaměstnanců personálnímu oddělení, a to vždy do 13:00 hodin prvního pracovního dne v měsíci za celý předcházející měsíc,

f) zaměstnanci mohou po dohodě s příslušným vedoucím zaměstnancem pobývat na pracovišti za účelem výkonu práce v době od pondělí do pátku od 6:00 do 21:00 hodin s tím, že svůj pobyt na pracovišti v tyto dny před 6:00 a po 18. hodině nahlásí ostraze; mimořádně a v odůvodněných případech může jinou dobu předem povolit vedoucí příslušného odboru, přičemž zajistí zaslání oznámení o pobytu zaměstnance na pracovišti v tuto dobu ostraze, a to v elektronické podobě.

Čl. IX.

Práce přesčas
1. Zaměstnanec je povinen pracovat přesčas, byla-li mu práce přesčas nařízena příslušným vedoucím zaměstnancem ze závažných provozních důvodů. Práce přesčas může být nařízena za podmínek stanovených zákoníkem práce.

2. Za dodržování zákonem stanovených limitů práce přesčas odpovídají vedoucí příslušného odboru a vedoucí samostatného oddělení. Vedoucí zaměstnanec nesmí nařídit práci přesčas, pokud by byla v rozporu s právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci. 

3. Příslušný vedoucí odboru může na zaměstnanci požadovat pracovní pohotovost v rozsahu uvedeném v zákoníku práce.

4. Noční práce je práce konaná v době mezi 22. a 6. hodinou. Zaměstnavatel se při nařizování noční práce řídí ustanoveními zákoníku práce.

Čl. X.

Vynětí

Ustanovení Části čtvrté Pracovní doba a překážky v práci tohoto řádu se nevztahují na pracovníky ostrahy
. 

Část pátá

PRÁCE Z DOMOVA
Čl. XI.
 Umožnění práce z domova
Zaměstnanci je ke splnění pracovních povinností  umožněno využít zvláštní výjimečné formy výkonu práce mimo pracoviště zaměstnavatele, a to na základě žádosti o povolení práce z domova podle čl. XII a v souladu se zákoníkem práce
.
Čl. XII.
Žádost o povolení práce z domova 

1. Každý zaměstnanec má právo požádat zaměstnavatele písemně o povolení práce z domova prostřednictvím personálního oddělení. Žádost o povolení práce z domova (dále jen „žádost“) musí řádně zdůvodnit. Nezbytnou podmínkou pro schválení žádosti, je kontrola místa výkonu práce z hlediska bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (dále jen „bezpečnost práce“) osobou pověřenou zaměstnavatelem. 

2. Žádost personální oddělení postoupí k vyjádření vedoucímu odboru, do kterého je zaměstnanec zařazen a vedoucímu odboru informatiky. Následně bude žádost důkladně posouzena ředitelkou na základě individuálních podmínek situace daného zaměstnance. Základní podmínkou pro povolení práce z domova je, že druh pracovní činnosti sjednaný se zaměstnancem tuto formu výkonu práce umožňuje. Zaměstnavatel bude dále přihlížet k pracovním výsledkům zaměstnance. Povolení práce z domova se uděluje vždy maximálně na dobu 1 roku s tím, že po uplynutí této doby je možné si o povolení práce z domova znovu požádat. Při prodloužení povolení práce z domova bude přihlédnuto k předchozí zkušenosti zaměstnavatele se zaměstnancem při výkonu práce z domova. Na udělení povolení k práci z domova není právní nárok. 

3. Na základě schválení žádosti bude vypracován dodatek k pracovní smlouvě, ve které bude smluvně upravena dohoda mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem o změně místa výkonu práce zaměstnance. 

4. Jestliže zaměstnanec pracující z domova poruší některou z povinností vyplývajících z pracovněprávních nebo vnitřních předpisů zaměstnavatele, je zaměstnavatel oprávněn zrušit již povolenou práci z domova i před uplynutím doby, na kterou byla na základě žádosti schválena. 

Čl. XIII.
Bezpečnost práce 

1. Každý zaměstnanec je povinen projít vstupním školením zaměstnanců o bezpečnosti práce před zahájením práce z domova a následně průběžnými (periodickými) školeními o bezpečnosti práce. 

2. Zaměstnanec si vytvoří takové pracovní prostředí a podmínky pro práci z domova, které budou v souladu s právními předpisy o bezpečnosti práce, a to nejen pro místo sloužící bezprostředně k výkonu práce, ale také včetně ostatních místností používaných během pracovní doby (např. sociální zařízení). Zaměstnavatel je se souhlasem zaměstnance oprávněn provést pravidelnou roční nebo průběžnou kontrolu místa, na kterém bude práce z domova vykonávána, za účelem posouzení podmínek a bezpečnosti pracovního prostředí. Neudělení souhlasu k provedení kontroly může být důvodem pro odejmutí schváleného povolení nebo jeho neudělení. 

3. Při výkonu práce z domova je zaměstnanec povinen dodržovat právní předpisy, pokyny zaměstnavatele a vnitřní předpisy vztahující se k bezpečnosti práce, stanovené pracovní postupy, používat přidělené pracovní prostředky, nepožívat alkoholické nápoje nebo jiné návykové látky, vyvarovat se nedovoleného či výslovně zakázaného chování a počínat si tak, aby nedošlo k ohrožení bezpečnosti práce nebo škodám na zdraví či majetku. V souladu s těmito předpisy dodržuje zaměstnanec také řádné bezpečnostní přestávky v práci. 

4. Během výkonu práce z domova je zaměstnanec povinen zdržovat se pouze v místě sloužícím k výkonu práce. Místem výkonu práce z domova je pracoviště zaměstnance pracujícího z domova, které odpovídá místu uvedenému v Žádosti a které bylo zkontrolováno z hlediska bezpečnosti práce pověřenými osobami zaměstnavatele. 

Čl. XIV.
Pracovní úraz 

1. Zaměstnanec je povinen bezodkladně oznámit nadřízenému vedoucímu zaměstnanci svůj pracovní úraz nebo jakékoliv poškození zdraví vzniklé v souvislosti s plněním pracovních úkolů a spolupracovat při objasňování jeho příčin. 

2. Úrazy, které zaměstnanci vzniknou v době oběda (během přestávky na jídlo), nespadají mezi úkony přímo související s plněním pracovních povinností, a nemohou být tudíž posuzovány jako pracovní úraz. 

3. Pro případ posouzení pracovního úrazu umožní zaměstnanec zaměstnavateli přístup na místo výkonu práce za účelem zjištění příčin a okolností pracovního úrazu. 

Čl. XV.
Pracovní pomůcky a náhrady nákladů 

1. Zaměstnanec si při podání žádosti podá současně požadavek na pracovní pomůcky, které bude potřebovat pro řádné splnění svých pracovních povinností. Přidělení těchto pracovních pomůcek bude následně řešeno s odborem informatiky, který zároveň zajistí technické zabezpečení poskytnutého zařízení proti zneužití, a s odborem vnitřních záležitostí.
2. Zaměstnanci bude na jeho žádost současně hrazena náhrada nákladů spojených s řádným plněním jeho pracovních povinností. Částka na náhradu nákladů spojených s výkonem práce z domova zahrnující náklady na spotřebu energií (tj. teplo, elektřina, plyn a voda) bude zaměstnanci poskytnuta formou paušálu vypočteného dle údajů vycházejících z průměrných vydání domácností evidovaných Českým statistickým úřadem. Náhrada nákladů bude vyplácena v hotovosti na pokladně krajského úřadu jednou ročně za celý předchozí kalendářní rok (příp. dříve při ukončení výkonu práce z domova nebo skončení pracovního poměru zaměstnance vykonávajícího práci z domova). Výpočet  náhrady  provede energetik krajského  úřadu  na základě podkladů k evidenci pracovní  doby  odevzdávaných měsíčně zaměstnancem pracujícím z domova zaměstnanci příslušného odboru, který je odpovědný za evidenci docházky. Energetik následně předá podkladové dokumenty pro výplatu náhrady nákladů spojených s výkonem práce z domova vedoucímu personálního oddělení. 

3. Zaměstnanec se zavazuje, že k plnění pracovních povinností při práci z domova bude používat výhradně pracovní pomůcky, které mu byly přiděleny zaměstnavatelem. Pracovní pomůcky svěřené zaměstnanci k výkonu pracovní činnosti při práci z domova jsou určené výhradně pro činnosti bezprostředně související s plněním jeho pracovních povinností. 

4.  Zaměstnavatel není povinen nahradit zaměstnanci škodu na zařízeních a předmětech zaměstnance potřebných pro výkon práce, které použil bez jeho souhlasu.

Čl. XVI.
Kontrola plnění pracovních úkolů a evidence pracovní doby 

1. Zaměstnanec je povinen vést si evidenci pracovní doby. Veškeré přestávky mezi dobou výkonu práce je zaměstnanec povinen řádně zaznamenat a evidovat. 

2. Kontrola plnění pracovních úkolů probíhá na základě řádně a včas odevzdaných vypracovaných úkolů, které zaměstnanec vykonal osobně a samostatně. K předání splněných pracovních úkolů dochází podle instrukce nadřízeného zaměstnance, v zásadě elektronickou formou ihned po vypracování daného úkolu. V případech, kdy povaha zadaného úkolu neumožňuje elektronické odevzdání výsledku práce, je zaměstnanec povinen předat výsledky své činnosti osobně na pracovišti zaměstnavatele, resp. na místě domluveném s nadřízeným zaměstnancem, který úkol zadal. Za přidělování pracovních úkolů, přebírání provedené práce, zajištění správného způsobu zacházení s osobními a citlivými údaji a zabezpečení proti zneužití je odpovědný bezprostředně nadřízený zaměstnanec zaměstnance pracujícího z domova. 

Čl. XVII.
Stravování

Zaměstnavatel poskytuje zaměstnanci vykonávajícímu práci z domova příspěvek na závodní stravování za stejných podmínek jako všem ostatním zaměstnancům. 

Čl. XVIII.
Plat a náhrada platu 

1. Plat zaměstnancům pracujícím z domova bude vyplácen  na základě evidence pracovní doby předložené zaměstnancem za příslušný kalendářní měsíc a schválené vedoucím příslušného odboru.
2. Pokud v pracovní smlouvě uzavřené mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem bude sjednáno více míst výkonu práce, případně pokud bude sjednáno místo výkonu práce šířeji než jedna obec, pak je pravidelným pracovištěm zaměstnance místo, ve kterém je pracoviště zaměstnavatele, s tím, že zaměstnanci nenáleží cestovní náhrady v souvislosti s prací vykonávanou z domova. 

Čl. XIX.
Další ustanovení k práci z domova
1. Zaměstnavatel může zaměstnanci určit, že k zabezpečení určitého úkolu je zapotřebí, aby zaměstnanec byl k dispozici v určité dny nebo část dne či aby se dostavil v určité dny nebo jejich část na pracoviště zaměstnavatele. Zaměstnavatel může zaměstnanci také stanovit, ve které dny (sobota a neděle) nebo v jakou denní dobu (např. během nočních hodin) nemá být práce vykonávána. Dále zaměstnavatel poučí zaměstnance o rozvržení pracovní doby tak, aby byla v souladu s hledisky bezpečné a zdraví neohrožující práce, o maximálních limitech pracovní doby a povinnosti konat přestávky v práci na jídlo a oddech či bezpečnostní přestávky. 

2. Podle těchto pravidel se nebude postupovat v ojedinělých případech, kdy je potřeba vykonat naléhavý úkol mimo pracoviště zaměstnavatele v době, kdy není toto pracoviště zpřístupněno (např. po 18:00 hod. nebo o víkendu), a nejsou proto zaměstnanci vytvořeny odpovídající podmínky pro splnění zadaného úkolu. 

Část šestá
Dovolená a překážky v práci

Čl. XX.

Dovolená

1. Podmínky vzniku nároku na dovolenou upravuje zákoník práce.

2. Zaměstnanci za předpokladu, že je v kalendářním roce v pracovním poměru k zaměstnavateli a odpracuje zákonem stanovený počet dní, náleží za daný kalendářní rok dovolená ve výši 5 týdnů. 

3. Před nástupem dovolené zaměstnanec zadá na „portálu úředníka“ žádost o dovolenou, kterou mu příslušný nadřízený potvrdí.
4. Dobu čerpání dovolené určuje zaměstnavatel podle rozvrhu čerpání dovolené tak, aby si zaměstnanec mohl dovolenou vyčerpat zpravidla vcelku a do konce kalendářního roku. Při stanovení rozvrhu dovolených se přihlíží k úkolům zaměstnavatele a k oprávněným zájmům zaměstnance. Poskytuje-li se zaměstnanci dovolená v několika částech, musí alespoň jedna část činit nejméně dva týdny, pokud se zaměstnanec se zaměstnavatelem nedohodnou jinak. 

5. Vedoucí zaměstnanci určí zaměstnancům dovolenou tak, aby byla vyčerpána do konce příslušného kalendářního roku. V případě, že nebyla dovolená určena zaměstnanci tak, aby byla vyčerpána do konce kalendářního roku, nebo mu nebylo nařízeno čerpání alespoň čtyř týdnů, předá vedoucí odboru nebo samostatného oddělení zdůvodnění proč nebyla čerpána, vedoucímu personálního oddělení a to nejpozději do 15. ledna následujícího roku.
Čl. XXI.

Pracovní volno bez náhrady mzdy

1. O poskytnutí pracovního volna bez náhrady mzdy v rozsahu do tří pracovních dnů v kalendářním roce rozhoduje na základě předložené písemné žádosti zaměstnance vedoucí odboru, do kterého je zaměstnanec zařazen. Žádost zaměstnanec předkládá prostřednictvím personálního oddělení.

2. O poskytnutí pracovního volna bez náhrady mzdy v rozsahu vyšším než tři pracovní dny rozhoduje na základě předložené písemné žádosti, po vyjádření vedoucího odboru, do kterého je zaměstnanec zařazen, ředitelka. Žádost zaměstnanec předkládá prostřednictvím personálního oddělení.
Část sedmá
Pracovní cesty a náhrady výdajů

Čl. XXII.

Schvalování pracovních cest, poskytování náhrad cestovních a jiných výdajů se řídí příslušným vnitřním předpisem zaměstnavatele
 a příslušným právním předpisem
. Zaměstnanec je povinen ihned po návratu z pracovní cesty informovat o jejím výsledku příslušného vedoucího zaměstnance, případně zpracovat písemnou zprávu o výsledku pracovní cesty.
Část osmá
PÉČE O ZAMĚSTNANCE

Čl. XXIII.

1. Zaměstnavatel soustavně dbá o vytváření podmínek ke zvyšování kultury práce a pracovního prostředí a o zajištění stravování zaměstnanců. 

2. Zaměstnavatel dbá o uspokojování kulturních, sportovních, společenských, a sociálních potřeb zaměstnanců, za tímto účelem zřizuje sociální fond. Podmínky tvorby a využívání sociálního fondu zaměstnavatel upravuje vnitřním předpisem
.

3. Zaměstnavatel trvale pečuje o odborný kvalifikační růst zaměstnanců zejména vysíláním na odborná školení a kurzy. Vybraným zaměstnancům, v souladu se svými zájmy, může umožnit distanční studium. 

Část devátá
ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU ZPŮSOBENOU ZAMĚSTNAVATELI A ZAMĚSTNANCI

Čl. XXIV.

1. Podmínky vzniku odpovědnosti za škodu způsobenou zaměstnavateli a zaměstnanci upravují příslušná ustanovení zákoníku práce
.
2. Hrozí-li škoda, je povinen na ni zaměstnanec bezprostředně upozornit svého nadřízeného zaměstnance, stejně tak je povinen bezprostředně oznámit již vzniklou škodu.
3. Zaměstnavatel odpovídá zaměstnanci za škodu na věcech, které zaměstnanec odložil u zaměstnavatele při práci nebo v souvislosti s plněním pracovních úkolů. Svršky a předměty osobní potřeby, které zaměstnanec obvykle nosí do práce, je povinen ukládat na místě k tomu určeném. Zaměstnanci jsou povinni si své osobní věci uzamykat a stejně tak jsou povinni uzamykat své kanceláře při jakémkoliv odchodu.
4. Případy odpovědnosti zaměstnanců za škodu posuzuje a řeší škodní komise zřízená zaměstnavatelem v souladu s příslušným vnitřním předpisem zaměstnavatele
.

Část desátá
závěrečná ustanovení
Čl. XXV.

1. Zrušuje se řád ředitelky č. R 10/2016.
2. Tento řád nabývá účinnosti dne 14. 5. 2018.
V Karlových Varech dne 14. 5. 2018.
Mgr. Martina Vránová, v.r.
ředitelka krajského úřadu

� Řád ředitelky č. R 08/2016 , Etický kodex zaměstnance Karlovarského kraje.


2 Směrnice ředitele č. SE 11/2016. Pravidla vzdělávání a rozvoje zaměstnanců Karlovarského kraje zařazených do krajského úřadu.


� Například směrnice ředitelky č. SE 08/2002, ke stanovení organizace zabezpečení požární ochrany v objektech krajského úřadu, směrnice ředitelky č. SE 10/2002,  kterou se stanoví podmínky požární bezpečnosti při svařování a nahřívání tavných živic v nádobách v objektech krajského úřadu, směrnice ředitelky č. SE 05/2007,  výkon ostrahy v objektech krajského úřadu, směrnice ředitelky č. SE 06/2007, o požární poplachové směrnici, směrnice ředitelky č. SE 09/2007, kterou se stanoví systém organizace a kontrol v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci v objektech krajského úřadu.


� Například zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, zákon č. 148/1998 Sb., o ochraně utajovaných skutečností a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů).


� Například zákon 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a bezpečnostní způsobilosti, zákon č. 240/2000 Sb., krizový zákon, zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 500/2004 Sb., o správním řízení (správní řád), ve znění pozdějších předpisů. 


� Čl. I. odst. 2 řádu ředitelky č. R 01/2008, Provozní řád budov krajského úřadu.


� Čl. XVII. odst. 2 řádu ředitelky č. R 01/2008, Provozní řád budov krajského úřadu.


� § 252 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce.


� Směrnice ředitelky č. SE 05/2007.


� § 317 zákoníku práce.


� Směrnice ředitelky č. SE 02/2017, o poskytování cestovních náhrad.


� Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce.


� Pokyn ředitelky č. PO 01/2018, Pravidla pro používání sociálního fondu Krajského úřadu Karlovarského kraje.


� § 250 až § 274 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce.


� Předpis rady kraje č. PR 02/2017, pro řešení případů odpovědnosti za škodu.
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