Platné 11. 4. 2024 - Neomezeno, Uéinné od 15. 4. 2024

Predpis: Smérnice pro Kancelar ustredi

1. Uvodni ustanoveni

(1) Ukolem Kanceléfe UstFedi je zabezpeovat nezbytné ¢innosti nutné pro chod celé
organizace a poskytovat servis Ustfednim orgdnlim Jundka - ¢eského skauta. Kancelar
UstFedi (dale také KUJ) tvoFi profesionalni zazemi organizace.

(2) Smérnice upravuje strukturu KUJ, zplsob jejiho Fizeni a dale nékteré podrobnosti
pracovné pravnich vztaht vi¢i zaméstnancim KUJ.

(3) Mezi souvisejici pfedpisy patfi zejména:

a. Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu;

b. Stanovy Junaka - Ceského skauta;

c. Organizacnirad a Hospodarsky rad;

d. Vnit¥ni pFedpisy KUJ, zejména Rozhodnuti starosty a Manuél pro zamé&stnance,
Naplné prace zaméstnancd apod.

(4) Smérnice pro KUJ je pracovnim Fadem ve smyslu zakoniku préace.
2. Vysvétleni pojmu
(5) Zameéstnavatelem je Junak - Cesky skaut, z. s.

(6) Zaméstnancem se rozumi osoba, kterd je zaméstnana Zameéstnavatelem na
zakladé Pracovni smlouvy. Spoluprace je mozna také na zakladé Dohody o pracovni
¢innosti ¢i Dohody o provedeni prace v souladu se zakonikem prace.

(7) Vedoucim pracovnikem (déle jen vedouci) se rozumi osoba, ktera je
zaméstnancem nebo ¢inovnikem s pravomoci pfimého Fizeni jiného zamé&stnance KUJ.

(8) Dobrovolnikem se rozumi osoba, ktera spolupracuje se zameéstnanci ¢i ¢inovniky
ve svém volném case a bez finan¢niho plnéni.

3. Organizace KU]J

(9) Starosta rozhoduje o po¢tu zaméstnanc(i KUJ, jejich pracovnim zaFazeni
a odménovani.

(10) Starosta jmenuje jednotlivé vedouci, ktefi jsou zodpovédni za vedeni, Fizeni
a ¢innost svych podrizenych a dobrovolnikU. Ze své Cinnosti se odpovidaji starostovi.



(11) Kazdy zaméstnanec KU) mé& stanoveného svého vedouciho, ktery ho Fidi.

(12) V pripadé soubézného fizeni zaméstnance ze strany vice vedoucich musi byt
dohodnuto, jaké pravomoci a odpovédnosti v Fizeni ma konkrétni vedouci. V pfipadé
soubéhu vedeni ze strany ¢inovnika a zaméstnance, vykonava povinnosti
zameéstnavatele stanovené touto smérnici vedouci - zameéstnanec.

(13) Starosta schvaluje Manuél pro zamé&stnance KUJ, ktery podrobné upravuje

a rozvadi Zakonik prace a Smérnici pro KUJ tak, aby byl pro zaméstnance srozumitelny.
Je pravidelné aktualizovan a doplnovan. Obsahuje pozadavky na chovani zaméstnance,
prehled ndstroju pro komunikaci, pravidla bezpec¢nosti prace, prehled aktudlnich
benefitl, odpovédnost za Skodu apod.

4. Cinnost KU]J

(14) KUJ zabezpecuje nezbytné pravidelné ¢innosti nutné pro chod celé organizace a to
zejména:

a. provozni a organizacné technické cinnosti - vyfizovani posSty, sprava techniky
a vybaveni, servis Ustfednim orgdndm, komunikace s organy statni spravy
a se zahranicim atd.;

b. personalistiku - vedenf a fizeni zaméstnancu i dobrovolnikd, persondlni
a mzdovou agendu atd.;

c. hospodarsko-ekonomicky servis pro ustfedni organy, organizacni jednotky,
organizaci jako celek, spravu dotaci i dalSich finan¢nich zdroju, pojisténi atd.;

d. vedeni agend - vzdélavani, registrace, vyznamenani, organizace, spolkovy rejstrik,
spisovna, nemovitosti, praci s dobrovolniky, spolupraci se zvlastnimi
organizacnimi jednotkami, fundraising, tvorbu vychovného programu,
komunikace do hnuti i na vefejnost atd.

(15) Tyto Cinnosti jsou zpravidla popsany v pracovnich postupech, pravidlech
a manualech pro zaméstnance Ci v naplni prace.

(16) Déle se zaméstnanci KUJ podili na rozvojovych projektech KUJ a Vykonné rady.
Tato ¢innost navazuje na strategii organizace a plany jednotlivych zpravodajd Vykonné
rady. Jde zejména o zajiStovani projektd a akci.

5. Povinnosti zameéstnavatele

(17) Zaméstnavatel je povinen pridélovat zameéstnanci praci dle pracovni smlouvy,
platit mu za vykonanou praci mzdu a dodrzovat ve vztahu k zaméstnanci vSechny
povinnosti stanovené pravnimi predpisy a touto smérnici.



(18) Zaméstnavatel seznami uchazece se skute¢nostmi potifebnymi pro prijeti
do pracovniho poméru. Nejpozdéji v den jeho nastupu do prace pfeda zaméstnanci
pracovni smlouvu, mzdovy vymér, tuto smérnici a Manual pro zameéstnance.

(19) Zaméstnavatel si od zameéstnance vyzada doklady potfebné pro prijeti do
pracovniho poméru, zejména:

. obc¢ansky prikaz;

. doklad o zdravotnim pojisténi;

doklad o lékarskeé prohlidce;

. doklad o dosazeném vzdélani, pfipadné o studiu;

Cislo bankovniho Uctu pro zasilani mzdy;

z predchoziho zaméstnani Zapoctovy list a Evidencni list ddchodového pojistént;
danoveé doklady (Udaje o détech, pojiSténi apod.);
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. narizené srazky ze mzdy.
(20) Pracovni smlouva ma vzdy pisemnou podobu a obsahuje:

a. pracovni zafazeni;

b. misto vykonu prace;

c. den nastupu do prace;

d. vySi Uvazku uvedenou v poctu hodin za tyden;
e. délku zkuSebni doby.

(21) Zaméstnavatel stanovi zaméstnanci mzdu formou mzdového vyméru, ktery
obsahuje zejména zarazeni zaméstnance do tarifni tfidy a vysi osobniho priplatku.
Mzda je zasilana zaméstnanci na bankovni Ucet nejpozdéji 15. dne nasledujiciho
mésice.

(22) Zaméstnavatel u zaméstnancu, kteri budou pracovat s hodnotami jako penize,
valuty, ceniny apod., mZe pozadovat Dohodu o hmotné odpovédnosti.

(23) Zaméstnavatel se mlze se zaméstnancem dohodnout na praci na dalku a s tim
spojenou vysi nadhrady poufZiti vlastniho pracovniho zarizeni a ndklad(i spojenych

s praci na dalku, za predpokladu splnéni Podminek pro zaméstnance pfi praci na
dalku.

(24) Zaméstnavatel seznami zaméstnance s pracovnépravnimi predpisy, zejména
predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, s predpisy o ochrané osobnich
udajl a s dalsimi vnitinimi predpisy, které se tykaji jejich ¢innosti, a kontroluje
dodrzovani téchto predpisu.



(25) Zaméstnavatel svéfuje zameéstnanci pro praci a na pisemné potvrzeni ¢i zapsanim
na Osobni kartu pracovni nastroje, zafizeni a dalSi podobny majetek.

(26) Zaméstnavatel v ramci mzdové dokumentace uchovava evidence pracovni doby,
prace na dalku, prace prescas, pracovni pohotovosti, noCni prace a dalSich zakonnych
poZadavku.

6. Povinnosti zaméstnancu

(27) Ve stanovené pracovni dobé jsou zaméstnanci povinni konat podle pokyn(
zameéstnavatele osobné prace dle pracovni smlouvy, dodrZovat pracovni kazen a plnit
vSechny povinnosti vyplyvajici z obecné pravnich predpisd, zejména zdkoniku prace,
déle této smérnice, Manualu pro zamé&stnance a pracovnich postup@ KUJ.

(28) Zaméstnanci ohlasuji zaméstnavateli neprodlené zmény v osobnich pomérech,
zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace, okolnosti majici vyznam pro nemocenské
pojisténi a danové ucely, o narizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy a dalSi
ddlezité skute¢nosti majici vyznam pro pracovni pomér. Dale zaméstnanci neprodlené
ohlasuji nahlé prekazky v praci. Tyto skutec¢nosti oznamuji svému vedoucimu a kopii
prislusného dokladu vedouci KU]J.

(29) Zaméstnanci jsou povinni pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na majetku,
na hrozici $kodu upozornit vedouci KUJ a pFispét k jejimu odvraceni, pokud tomu
nebrani dlleZité okolnosti nebo pokud by tim neohrozili sebe nebo jiné osoby.

(30) Na vyzvu zaméstnavatele absolvuje zaméstnanec pracovné-lékarskou prohlidku,
Skoleni k bezpecnosti prace, protipozarni ochrany, prvni pomoci, Skoleni pro fidice,
pripadné dalSi Skoleni souvisejici s naplni prace zaméstnance.

(31) Pfed skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen protokolarné predat
svoji agendu vedoucimu, kde zejména

a. informuje o stavu pInénf uloZenych ukoly;

b. aktualizuje pracovni postupy, které souvisi s jeho ¢innosti;

c. potvrdi odevzdani veSkerého vybaveni nalezejiciho zaméstnavateli a vyrovnani
financ¢nich zavazkd vici nému;

d. informuje o ostatnich skute¢nostech, které by mohly mit vliv na dal3i chod KU}
nebo organizace.

7. Povinnosti vedouciho



(32) Vedouci fidi praci svych podfizenych. Rizeni znamen& pravomoc a povinnost
stanovovat podFizenym pracovniklm ukoly a Ihtty jejich pInéni, zplsoby provadéni
prace, pribéznou kontrolu a povinnost kontrolovat splnéni tkol(.

(33) Vedouci zejména:

a. seznamuje podrizené s naplni jejich prace, aktualizuje ji a doplnuje, zadava
dlouhodobé i kratkodobé ukoly;

b. schvaluje pracovni dobu svych podfizenych, pfipadné moznost prace na dalku;

C. narizuje podfizenym praci pfescas a urcuje po dohodé se zameéstnancem Cerpani
nahradniho volna, pfipadné vhodnou Upravu pracovni doby;

d. vysila podfizené na pracovni cesty;

e. urcuje dobu Cerpani dovolené zaméstnancu dle planu dovolenych s prihlédnutim
k povinnosti zajistit nezbytny chod KUJ v priib&hu celého roku;

f. nafizuje nezbytné nutnou praci ve dnech pracovniho volna i klidu i jinak
neobvyklou dobu;

g. poskytuje podrizenym pracovni volno z dUleZitych dlvodu pfi osobnich
prekazkach v praci;

h. poskytuje podFizenym pribéZznou zpétnou vazbu na jejich praci, spolupraci
s kolegy, pInéni Ukoll a dalsi pracovni aktivity a minimalné jednou ro¢né s nimi
provede hodnotici pohovor, ze kterého zpravidla porizuji zaznam;

i. navrhuje podfizenym odmény v souladu s Pravidly odménovani v KUj;

j. pecuje o odborny rozvoj, vzdélavani a sebevzdélavani zaméstnancd a jejich
pracovni podminky.

(34) Vedouci je povinen zajistit zastupitelnost svych podfizenych. Zastupujici zpravidla
prebira potfebnou miru prav i povinnosti zastupovaného vyjma téch, které byly
zastupovanému delegovany.

8. Pracovni doba, dovolena a pracovni volno

(35) Pracovni doba je v souladu se zakonikem prace stanovena jako pruzné Ctyftydenni
pracovni obdobi, béhem kterého si zameéstnanec sam voli zacatek a konec pracovni
doby a je povinen v obdobi ¢tyF po sobé jdoucich tydn( stanoveném zaméstnavatelem
odpracovat pracovni dobu. Zakladni pracovni doba zacind v 10.00 a konci

v 14.30 hodin.

(36) Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi pracovni cesté, pfi nutnosti zajistit naléhavy
pracovni Ukol a v dobé dulezitych osobnich prekazek v praci, po kterou zaméstnanci
nepfislusi ndhrada mzdy, ale penézité davky podle predpisti o nemocenském pojisténi.



(37) V souladu se zdkonikem prace muze zaméstnavatel naridit praci prescas. Za praci
prescas si zaméstnanec mlze vybrat v kalendarnim mésici ¢i nejpozdéji v nasledujicich
tfech kalendarnich mésicich ndhradni volno. Ve vyjimec¢nych pripadech mdzZe starosta
povolit proplaceni prace prescas. Nenafizené prekroceni délky bézné pracovni doby se
nepovazuje za praci prescas.

(38) Zaméstnanec ma narok na 4 tydny (20 dni) Fadné dovolené. Zaméstnavatel dale
poskytuje jesté 1 tyden (5 dni) dovolené navic zaméstnanclm po zkusebni dobé

s pracovnim uvazkem min. 50 %. Pfesny narok dovolené se vypocitava kazdému
zaméstnanci v hodinach v souladu se zakonikem prace. Vyjimky z ¢lanku schvaluje
starosta pisemné.

(39) Zaméstnanec ma narok na pracovni volno v souladu se zakonikem prace.
NejcastéjSi moznosti jsou podrobné popsany v Manualu pro zameéstnance, kde je také
uvedeno, jak se dovolena schvaluje a jak se zaznamenava ve vykazu prace.

9. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

(40) VSichni zaméstnanci jsou podle charakteru své prace povinni vytvaret, dodrzovat
a kontrolovat podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi.

(41) Zaméstnavatel zajisti Skoleni o bezpecnosti prace, protipozarni Skoleni a Skoleni
prvni pomoci na pracovisti dle zakonnych pozadavku. O kazdém proskoleni je
pofizovan protokol. Uréena osoba zajisti pouceni nového zaméstnance pfi jeho
nastupu do prace.

(42) Zaméstnanec, ktery je svédkem urazu jiné osoby, nebo se o ném dozvi jako prvni,
zajisti IékaFské oSetFeni a vyrozumi vedouci KUJ, pokud tak nemUZe ucinit zranény sam.
Vedouci KUJ zabezpeti FAdné pFedetifeni Urazu a sepséni zdznamu o pracovnim Urazu.
KUJ vede evidenci pracovnich Grazd.

(43) Na pracovisti plati zakaz koufeni. Pozivani navykovych latek na pracovisti
a v pracovni dobé je zakazano.

(44) Prace na dalku je umozZnéna pouze zaméstnanci, ktery to ma uvedeno v pracovni
smlouve a za predpokladu splnéni “Podminek pro zameéstnance pri praci na dalku”.

10. Mzdy zaméstnanct

(45) Podle naroc¢nosti a charakteru své prace jsou zameéstnanci zarazeni do jedné
z nasleduijicich tarifnich trid:

a. 1. tfida - vedouci KUJ, expert, vedouci pracovnik, zpravodaj VR], mistostarosta.



Zameéstnanec samostatné Fidi své podrizené a tvori koncepci jejich prace,
pfipadné vykonava pozici zpravodaje VR] ¢i mistostarosty. Ma rozsahlé znalosti ze
sveého oboru, dale z oblasti Fizeni a organizace.

b. 2. tFida - vedouci tymu, samostatny pracovnik s vySSi kvalifikaci, specialista.

Zameéstnanec je schopen zcela samostatné prace, ma rozsahlé znalosti ze svého
oboru, ma zakladni znalosti z oblasti fizeni, organizace a IT dovednosti. Je
schopen zastupovat vedouciho.

c. 3. tfida - koordinator, projektovy pracovnik, senior.

Zameéstnanec je schopen samostatné prace, ma znalosti ze svého oboru, ma
zakladni znalosti z oblasti Fizeni, organizace a IT dovednosti.
d. 4. tfida - pracovnik junior, asistent.

Zameéstnanec na dané pozici je schopen samostatné prace, nema rozsahlé
znalosti ze svého oboru, ma zakladni znalosti z oblasti IT dovednosti.

(46) Mzda se sklada z nasleduijicich slozek:

a. zaklad mzdy - je stanoven zarazenim zaméstnance do tarifni tfidy. Tabulka pro
urceni tarifni tridy:

s e K¢/
Tarifni tfida .
mésicné
1. tfida: mistostarosta, zpravodaj VRJ, vedouci KUJ, expert, vedouci 45.000
pracovnik R
2. tfida: vedouci tymu, samostatny pracovnik s vyssi kvalifikaci, 35.000
specialista R
3. tfida: koordinator, projektovy pracovnik, senior 30.000,-
4. tfida: asistent, junior 25.000,-

a. osobni priplatek - je stanoven dle schopnosti, dovednosti a kvalifikace
zameéstnance, dle schopnosti FeSit zvlastni Ukoly a zvySovani osobni kvalifikace.
MdZe byt stanoven v rozmezi od 0 % do 100 % zakladu mzdy.

(47) Zaklad mzdy a osobni priplatek jsou uvedeny ve Mzdovém vymeéru, ktery schvaluje
starosta a méni jej na navrh vedouciho ¢ vedouci KUJ.



(48) V pripadé provinéni nebo nekvalitni prace mlze starosta snizit ¢i odejmout
zameéstnanci osobni priplatek. Sdéleni o postihu musi mit pisemnou podobu a musi
obsahovat jednoznacny a konkrétni ddvod postihu. Sdéleni postihu musi byt
zaméstnanci predano nejpozdéji do 30 dnli od doby, kdy se o ddvodu postihu
dozvédél jeho vedouci.

(49) Odmény jsou mimoradna, nenarokova financni ¢astka. Jsou poskytovany

za dlouhodobou skvélou praci, dosazeni urcenych pracovnich cild ¢ mimoradny
pracovni vykon. Odmeény schvaluje starosta, obvykle na navrh vedouciho pracovnika,
¢lena VR] nebo ¢lena Nacelnictva. Pri vyplaté odmén musi byt vzdy uveden dvod
odmeéneéni.

(50) Mzda starosty je stanovena na zakladé manazerské smlouvy.

11. Zavérecna ustanoveni

(51) Ke dni ucinnosti smérnice se zruSuje Smérnice pro Kancelar Ustredi
ze dne 25. 3. 2021.

(52) Smérnice byla vydana dne 11. 4. 2024 a nabyva ucinnosti dne 15. 4. 2024.

Ing. Josef Vyprachticky
starosta



