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Prava a povinnosti pracovnikii a dobrovolnikii na dstfedi HB

1. Pracovnici

1.1. VSeobecné povinnosti pracovniki Ustiedi HB
a) Pracovnici jsou povinni fidit se stanovami, vnitinimi piedpisy HB a souborem organizacnich
pokyni pro ¢innost Ustiedi HB.
b) Pracovnici jsou povinni jednat a nakladat se svéfenymi prostfedky a majetkem tak, aby
v dasledku jejich ¢innosti nevznikly HB materidlni, finan¢ni nebo moralni skody.
¢) Pracovnici jsou na zakladé¢ dohody o hmotné odpovédnosti osobné hmotn¢ zodpovédni za
majetek a finance HB a za Skody, které zpisobi svoji ¢innosti (eventudlné necinnosti) pii své
praci na Ustiedi HB.
d) Pracovnici (vedouci oddélni, koordinatofi programii, vedouci pobocek a spravci objekti)
podavaji fediteli pravidelné hodnotici zpravy o své ¢innosti (oddéleni, programu) a to min. 3 x
do roka, vzdy tyden pted zasedanim Rady HB a Valnou hromadou HB.
e) Informace, s nimiz se zaméstnanci Ustiedi HB dostanou pfi své praci do styku, nesmi §ifit
dale bez souhlasu VV RHB. K osobnim udajiim maji kompetentni osoby pfistup az po podpisu
prohlaseni o nakladéni s osobnimi idaji.

1.2. Vieobecné prava pracovniki Ustiedi HB
a) Pracovnici budou plné¢ seznameni se vSemi pravy a povinnostmi vyplyvajicich z vnitinich
predpist
a organizaénich pokynt Ustiedi HB.
b) Pracovnici Usttedi HB jsou opravnéni se v médiich vyjadiovat k zalezitostem Usttedi HB do
vySe svych pravomoci, pfi zachovani diivérného charakteru osobnich dat.

2. Zahajeni a ukonceni pracovniho poméru a dalsi povinnosti

Nize uvedend ustanoveni se tykaji pouze zaméstnanc v pracovnim poméru dle zdkoniku
prace. Pracovnikii pracujicich pro HB na dohodu o provedeni prace ¢i jinou nez
zaméstnaneckou formou se jednotlivé body tykaji pouze pfimétené a bez odkazli na ustanoveni
zakoniku prace tykajicich se pracovniho poméru.

2.1. Pri zahajeni:
a) Pracovni pomér mezi HB a zaméstnancem vznikd vZzdy na zékladé pisemné pracovni
smlouvy, kterd obsahuje nalezitosti podle § 34 Zakoniku prace. V pracovni smlouvé musi byt
druh prace, misto vykonavani prace, doba na kterou se pracovni pomeér uzavira a zkuSebni lhtita
a vyse mzdy.

b) Pfi vstupu do zaméstnani je zaméstnanec povinen piedlozit obCansky prikaz, kartu
zdravotni pojistovny. Reditel a finanéni feditel HB dale vypis z rejstiiku tresti.

c) Pracovnik je povinen do péti pracovnich dnli od zahajeni pracovniho poméru ptedat
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zamestnavateli zapoctovy list predchoziho zaméstnavatele, potvrzeni o studiu a popi. dalsi
potvrzeni, kterd davaji na uplatnéni odpocitatelnych polozek od zakladu dané a ucet, na ktery
mu bude zasilana mzda, ptipadné dalsi srazky.

d) Organizace je povinna zalozit zaméstnanci mzdovy list, evidencni list dichodového pojisténi
a pokud zaméstnanec uplatiuje nezdanitelné ¢astky ze zaloh dané, prohlaseni k dani z ptijmu.

e) Do 8. kalendainiho dne ptihlési na zvla§tnim formulafi zaméstnance u zdravotni pojistovny
a na Méstské sprave socialniho zabezpeceni.

f) Uplatiiuje-li zaméstnanec nezdanitelné ¢astky ze zdkladu dané, musi prohlaseni k dani
z piijmu podepsat do 1 mésice po nastupu.

g) Zameéstnanec je povinen do 8 dni nahlasit zménu bydlisté, pojistovny, jména a vSechny
zmény vedouci ke zméné zdravotniho a socidlniho pojisténi a ke zméné€ nezdanitelnych castek
ze zékladu dané.

h) Pokud zaméstnanec uplatiiuje nezdanitelné castky ze zaloh dan¢, musi kazdoro¢né do
15.Gnora podepsat dafiové prohlaseni, ve kterém uvede a dolozi vSechny skute¢nosti podle § 38
zakona O danich z pfijmu. Zaméstnanec mize vzdy do 15. tinora pozadat o provedeni vypoctu
dan¢ z pfijmu ze z&vislé ¢innosti nebo o potvrzeni o zaplacené dani z piijmu.

2.2. Pri ukonceni:
a) Proces ukonceni pracovniho poméru se fidi ustanovenimi zékoniku préce.

b) Organizace musi zménu nahlésit nejpozdéji do 8 dnli zdravotni pojistovné, Méstské sprave
socidlniho zabezpeceni a odevzdat vyplnény evidencni list.

c) Zaméstnanec obdrzi zapoctovy list, eventualné posudek do jednoho mésice po rozvazani
pracovniho poméru.

d) Pracovnik je povinen piedat veskerou agendu souvisejici s jeho pracovni naplni ¢i fizenim
programu ¢i oddéleni svému nastupci (neni-li mozné nastupci tak fediteli ¢i jiné povéfené
0sobg).

e) Dale je povinen vratit svéfeny majetek, dokumenty, uklidit pracovni misto, odstavit
soukromé dokumenty z pocitace, vyuctovat vSechny doklady a zalohy a vratit klice.

3. Pracovni doba a pracovni vykazy

3.1. Pracovni doba
je stanovena jako tydenni pruzna pracovni doba. Zameéstnanec je povinen za tyden odpracovat
40 hodin pfi plném uvazku ¢i imérnou ¢ast pii vazku ¢aste€ném. TaktéZ pracovnici pracujici
na dohody o provedeni prace déle nez 1 mésic odpracuji v jednotlivych tydnech mésicti pro
které byla dohoda uzaviena vzdy ptisluSnou pomérnou ¢ast hodin.
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Pracovni doba se déli na:

a) ¢ast povinnou — doba uréena pro porady pracovnikil, vedeni dobrovolnickych skupin ¢i dana
jinymi povinnostmi (napft. oteviraci doba ekoporadny)

b) ¢ast povinné volitelnou — tuto si pracovnici na jednotlivd pololeti po dohod¢ s feditelem
stanovuji sami a dle ni poté dodrzuji svou piitomnost na pracovisti.

c) cast volnou — rozsah této casti je nutné na jednotlivd pololeti ptedbézné¢ dohodnou
s feditelem, umoznuje vymezené hodiny odpracovat dle aktualni potieby pracovnika.

3.2. Nepritomnost na pracovisti (¢ast a, b):
V rozsahu do 4 pracovnich hodin za den — oznamuje se den dopi‘edu pfimému nadiizenému,
ktery ji schvaluje.
V rozsahu nad 4 pracovni hodiny za den — hlasi se tyden dopredu fediteli, ktery ji
schvaluje, a vefejné se oznamuje na porad¢ piedchazejici této neptitomnosti.
V rozsahu nad 5 dndi - hlasi se 14 dni dopredu fediteli, ktery ji schvaluje, a vefejn¢ se
oznamuje na poradé€ ptedchézejici této nepiitomnosti.

V piipadé nemocenské ¢i jinych necekanych a neodkladnych okolnosti vedoucich
k nepfitomnosti na pracovisti hlasi pracovnik svou nepfitomnost svému ptimému nadfizenému
nejpozdéji do dvou hodin od zacatku neptitomnosti (pokud to okolnosti dovoluji).

Zameéstnanci souhlasi s vysilanim na pracovni cesty.

3.3. Pracovni vykazy
Kazdy pracovnik si eviduje svou préci v predepsanych pracovnich vykazech, které obsahuji
stru¢ny popis, co pracovnik vykondval, idaje o pfisluSnych odpracovanych hodinach a dnech
a Casech, kdy byla uvedena prace odvedena. Do vykazu dale vypliuje tdaje o dovolenych,
nahradnim volnu, neplaceném volnu, nemocenské a pracovnich cestach.
Tyto vykazy kazdy pracovnik (s uvedenim svého jména) vkldda do 5. dne v meésici
nasledujicim po mésici, pro ktery je vykaz veden, na sitové ulozist€¢ Synology do ptislusné
slozky.
Celkovou evidenci vykazl prace a odpracovanych hodinach vede feditel nebo jim povéreny
pracovnik, ktery souhrnny vykaz odesle t¢etnimu a to do 10. dne mésice po mésici ke kterému
se vykazy vztahuji.

Vyplata mzdy ¢i odmény na DPP (popft. stravenek) za dany mésic je vdzdna na odevzdani
a schvaleni pfislusného pracovniho vykazu. Mzdy a ndhrady mezd jsou splatné za mésicni
obdobi vzdy nejpozdéji 20. nésledujiciho mésice. Na jakékoliv nesrovnalosti ve vyplacenych
mzdach upozorni pracovnik do 10 dnti u€etni nebo finan¢niho feditele.

4. Dovolena, neplacené volno, nemocenska, prace prres¢as a nahradni volno

4.1. Dovolena
a) Kazdy zaméstnanec ma narok na 25 dnt fadné dovolené ro¢né.
b) Cerpani dovolené schvaluje piimi nadfizeny popi. feditel. Ohlaseni Eerpani dovolené se Fidi
terminy pro nepfitomnost na pracovisti (viz vyse).
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¢) Nevycerpand dovolena miize byt presunuta do dalSiho roku po schvaleni feditelem.

d) Zaméstnavatel je zaméstnanci po odpracovani 1 roku minimalné jednou ro¢né povinen
umoznit zaméstnanci ¢erpat dovolenou v souhrnné délce dvou tydnii veelku.

e) V pripad¢€ rozvazani pracovniho poméru je zaméstnanec povinny si docerpat dovolenou.

f) NevycCerpana dovolend se proplaci pouze v pfipadé, Zze zameéstnavatel neumoznil
Z provoznich divodi zaméstnanci vycerpat zbylou dovolenou ani do listopadu nésledujiciho
roku.

4.2. Neplacené volno
O neplacené volno mohou zaméstnanci zadat az po Cerpani fadné dovolené. Neplacené volno
do délky 10 dnt schvaluje feditel, nad 10 dnti pak statutarni zastupce HB na zéklad¢ dohody o
zptisobu uhrady zaloh na zdravotni a socialni pojiSténi.
O neplacené volno zada zaméstnanec dle termint pro nepfitomnost na pracovisti.

4.3. Nemocenska
a) V pripadé nemoci oznami zamé&stnanec tuto skutecnost svému pfimému nadiizenému.
b) V ptipad¢, Ze o to zaméstnanec pozada muze béhem nemoci ¢erpat nahradni volno (a pobirat
normalni mzdu), které ma k dispozici a nemusi nemoc dokladat potvrzenim od Iékare.
c) V ostatnich pifipadech doda zaméstnanec potvrzeni o pracovni neschopnosti od lékate
a pobira zakonnou nemocenskou. Potvrzeni (podepsané¢ Ilékafem) o zacatku pracovni
neschopnosti doda zaméstnanec finan¢nimu fediteli nebo ucetni do 5 dnti od zac¢atku nemoci,
potvrzeni o ukonceni pracovni neschopnosti pak do 3 dni od néastupu do prace.
d) Pracovnici pracujici na dohodu o provedeni prace v ptipadé nemoci nepracuji a dle dohody
s feditelem neodpracované hodiny bud'to nahradi po skonceni nemoci nebo je neodpracuji
vibec a bude jim o pfislusny dil zkracena vyplacena odména.
e) Do konce roku obdrzi zaméstnanec potvrzenou kopii eviden¢niho listu za ptfedchazejici rok.

4.4. Prace pres ¢as a nahradni volno
Prace pfes Cas je prace konand nad rdmec stanovené pracovni doby. Praci pifes Cas lze
vykonavat v ptipadé akutni potieby pro dokonceni dilezitych pracovnich ukoli. Praci ptes Cas
delsi nez 5 hodin tydné schvaluje pfimi nadfizeny, popf. feditel, stejné¢ tak miZe piimi
nadiizeny ¢i feditel praci pres Cas nezbytnych piipadech, kdy hrozi nebezpeci z prodleni
(vyuctovani, podklady pro tisk aj.) nafidit, maximalné vS§ak do 10 hodin tydné.
Za hodiny odpracované pies ¢as si mohou zaméstnanci vybrat nahradni volno. Tyto hodiny se
propléci jen ve vyménnych piipadech po schvaleni feditelem. TaktéZ pracovniki na dohodu
o provedeni prace se hodiny, které¢ odpracovali navic oproti ptivodni dohod¢ neproplace;i.
O néhradni volno z4da zaméstnanec dle terminil pro nepfitomnost na pracovisti.

5. Mzdy, odmény a sankce
5.1. Hrubé odmény pracovniki na DPP
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Hodinové sazby jsou urcovany kazdoro¢n¢ internim nafizenim Vykonného vyboru. Tyto budou zhruba odpovidat sazbam za praci
pro pracovni pomér — viz nize. Uvedené sazby se tykaji pouze pracovniki na DPP u kterych vykon jejich Cinnosti trva

dlouhodobg, tedy min. jeden mésic a kteii zajist'uji ndkterou z pozic definovanou v OP 1.2 Cinnost oddéleni UHB.

Tyto sazby se netykaji odbornych praci — lektorské ¢innosti, vzdélavacich aktivit, grafickych praci, apod. Pro tyto odborné prace je
stanovovédna piiméfend sazba individudlné dle narocnosti ukolu a na zakladé dohody Hnuti Brontosaurus a dané osoby. Vysi
odmén u takto sjednavanych dohod o provedeni prace schvaluje feditel UHB pifed uzavienim dohody. Pfi rychlém

a kvalitnim vypracovani ukolu mozno navysit o zvlastni prémii stanovenou ve smlouve.

5.2. Hrubé odmény zaméstnancii na DPC nebo pracovni smlouvu

HPP (odmény za cely Uvazek)

Mzdové ohodnoceni Hnuti

Praxe
Brontosaurus
vzdélani do1 do 2 do 3 do 4 do 5 do 6 do 7 do 8 do 9 do 10 10+ 20+
VS mimo obor a stfedoskolské |18 000 K&|19 708 K& |20 990 K& |21 843 K&|22 697 K&[23 552 K&|24 429 K& |25 259 K& |25 685 K& |26 112 K& |26 541 K&|28 265 K¢
VS v oboru 18 920 K¢|20 838 K&|22 277 KE|23 235 KE|24 194 K& |25 153 K&[26 112 K&E[27 072 KE[27 551 KE|28 031 K28 511 KE|30 297 K¢

5.3. Priplatky, odmény, sankce, mzda ve zkuSebni dobé.

Priplatky

max.
ptiplatek za vedeni 25%
Odmény/sankce
osobni max.
ohodnoceni/odména | 25 %
nadstandartni

ohodnoceni (musi
byt schvaleno

vykonnym max.

vyborem) 25 %
max. -

sankce 25%

mzda (véetné

DPP) ve zkuSebni

dobé 100%

5.4. Mzdovy systém (véetné odmén pro pracovniky na DPP)
Stanovuje VV RHB a kazdorocné jej reviduje k 1. 5. dan¢ho roku. Veskeré mzdove a jine
personalni naklady schvaluje feditel Usttedi HB.

Na piiplatek za vedeni maji narok vedouci oddé¢leni, vedouci pobocek, zastupce feditele,
reditel, finan¢ni feditel.

Vysi piiplatku urcuje feditel dle mnoZstvi odpovédnosti, kterou dany pracovnik nese, tediteli
pak VV RHB. Pracovnik, ktery nesouhlasi se stanovenou vysi ptiplatku se mize obratit na VV
RHB s navrhem na projednani stiZnosti.

Mzda je vyplacena bézn€ do 20. dne nésledujiciho mésice hotové nebo na ucet zaméstnance.
Organizace kazdy mésic do 20.dne v mésici odevzdd hlaSeni o odvedeném pojistném na
socialni zabezpeceni a na zdravotnich pojistovnach. Zaloha na mzdu bude vyplacena, pokud

)
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0 ni zaméstnanec pozada.

5.5.  Odmény a sankce

Vysi odmén nebo sankcei stanovuje feditel, pro feditele pak VV RHB. Navrhy na odmény
a sankce muze podavat zastupce feditele a vedouci oddéleni. Odmeény Ize stanovit jednorazovée
nebo i dlouhodobé (s moznosti kazdomésicni revize). Sankce se stanovuji z konkrétni vyplaty
mzdy nebo vyplaty odmény za dohodu o provedeni prace nebo na predem urcené obdobi
(mnozstvi mési¢nich vyplat). Pracovnik, ktery nesouhlasi se stanovenou vysi odmény/sankce se
muze obratit na VV RHB s navrhem na projednani stiznosti.

Pribézné ud€lovani odmén a sankci vyplyva z hodnoceni, které je realizovano na zakladé
vykazl prace, podavanych hodnoticich zprav z ¢innosti oddéleni, programii a dopliujicich
osobnich pohovort.

VV RHB mize v odivodnénych a mimotadnych piipadech schvalit pracovnikiim, popf.

funkcionaiim dalsi mimotadné odmény dle uvazeni.
6. Osobni spisy zaméstnanci

Maji vzdy daveérny charakter, zaméstnavatel musi zajistit diskrétnost. Pfistup k osobnim
materidlim mé pouze feditel, jeho zastupce, predseda a mistopiedseda a cClenové rady
a kontrolni komise. Mzdové listy a dalsi doklady pro potieby socidlniho a zdravotniho
pojisténi je tieba archivovat po dobu 30 let.

7. Nakladani s majetkem Ustitedi HB

7.1. Cerpani finanénich prostiedki
Koordinatoti programtii a vedouci oddéleni jsou odpovédni za cCerpani prostiedkt dle
schvalenych rozpoctl. Kazdé ctvrtleti koordinatofi, vedouci a pracovnici povétfeni vedenim
projektt provedou revizi ¢erpani rozpoc¢tu a konzultuji ji s finanénim feditelem.
Koordinatoti programi a vedouci oddéleni jsou odpovédni za plynulé Cerpani rozpoctovych
prostfedkti a veskeré za vyuctovani Cerpanych prostfedkii a predani ucetnich dokladua
ucetnimu nejpozdéji do 1 mésice (na konci kalendainiho roku pak do 31.12.) od jejich
vzniku.
Kompetence k vydani finan¢nich prostiedki (ndkupim, objednavkam, atd.) fesi ucetni
organiza¢ni pokyn.

7.2. Nakladani s hmotnym majetkem
Vyuziti hmotného majetku zaméstnanci mimo prostory Ustiedi HB je mozné pouze na
oficialnich akcich Ustfedi HB. Vyuziti hmotného majetku pro ostatni ucely respektive jeho
zapujcovani fesi organizacni pokyn ,,VyuZiti prostor, vybaveni Ustfedi a technického zatizeni
HB*.

8. Elektronicka posta, internet, telefony.
Vyuziti pracovni elektronické schranky, internetu a telefonu zaméstnanci je mozné pouze pro
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pracovni ucely (vyjimky schvaluje pfimi nadtizeny pracovnika).

Sluzebni mobilni telefon pracovnici vyuzivaji v prostorach ustfedi. Pracovnici, ktefi maji
k dispozici vlastni mobilni telefon jsou povinni dodrzovat maximalni ¢astku hovorného, kterou
jim pifedem schvaluje financni feditel.

9. Zakaz koureni
Na pracovisti je zakdzano koufit.

Verze: 6

Schvalil: Vykonny vybor Rady Hnuti Brontosaurus
Dne: 21.9.2019
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