Okresní soud v Tachově
17 Spr 171/2007 
P R A C O V N Í    Ř Á D


V zájmu konkretizace postupů při uplatňování pracovněprávních předpisů a vnitřního pořádku při realizaci práv a povinností z pracovněprávních vztahů, vydává předseda Okresního soudu v Tachově podle ustanovení § 306 zákoníku práce tento pracovní řád.
§ 1

Rozsah působnosti

1. Pracovní řád se vztahuje na Okresní soud v Tachově jako zaměstnavatele a na jeho zaměstnance.

2. Na soudce se pracovní řád vztahuje v rozsahu, ve kterém se pracovní vztah soudce řídí zákoníkem práce.

Pracovní poměr

§ 2

Zaměstnanci
1. Do pracovního poměru lze přijmout zaměstnance, který
a) je občanem České republiky. Výjimku může povolit zaměstnavatel, splňuje-li uchazeč o pracovní poměr podmínky stanovené zákonem č. 1/1991 Sb. o zaměstnanosti v platném znění,
b) splňuje kvalifikační předpoklady stanovené pro platovou třídu a funkci, do které má být zařazen na základě druhu práce sjednaného v pracovní smlouvě, nebo do které má být jmenován,

c) je bezúhonný. Tuto podmínku nesplňuje osoba, která byla pravomocně odsouzena za trestný čin, pokud se na ni nehledí jako by odsouzena nebyla, 
d) je tělesně a duševně způsobilý k výkonu práce (funkce),

e) splňuje další podmínky pro funkci stanovené např. zákonem č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon některých funkcí ve státních orgánech a organizacích České republiky, v platném znění.
2. Splnění podmínek pro vznik pracovního poměru se uchazeč o zaměstnání prokáže platným občanským průkazem a platným dokladem podle zák. č. 1/1991 Sb. o zaměstnanosti, originálem nebo ověřenou kopií dokladu o úspěšném ukončení požadovaného stupně vzdělání a výpisem z Rejstříku trestů.
3. Tělesná a duševní způsobilost se ověřuje lékařskou zprávou vydanou na základě vstupní lékařské prohlídky před uzavřením pracovní smlouvy, nebo před jmenováním zaměstnance do funkce. 
4. Nesplňuje-li uchazeč o zaměstnání kvalifikační předpoklad stanovený pro platovou třídu, do které má být zařazen na základě sjednaného druhu práce v pracovní smlouvě nebo stanoveného v souvislosti se jmenováním do funkce, může být výjimečně zařazen do této platové třídy pouze za podmínek stanovených platným Nařízením vlády o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění platných  předpisů. V případě více srovnatelných uchazečů o uzavření pracovního poměru mají při výběru zpravidla přednost uchazeči, kteří kvalifikační předpoklad stanovený pro příslušnou platovou třídu splňují. Do funkce, pro jejíž zastávání jsou stanoveny další podmínky, nebo další kvalifikační předpoklady, lze uchazeče o zaměstnání jmenovat nebo s ním k výkonu této funkce uzavřít pracovní smlouvu pouze v případě, že stanovené podmínky splňuje. Totéž platí i v případě změny dosavadního pracovního poměru zaměstnance.
5. Splnění podmínky bezúhonnosti vyššího soudního úředníka se posuzuje podle zákona č. 189/1994 Sb. o vyšších soudních úřednicích, v platném znění.
6. Splnění podmínky bezúhonnosti asistenta soudce se posuzuje podle zákona č. 6/2002 Sb..
§ 3
Soudci

1. Podmínky pro vznik pracovního vztahu soudce stanoví zákon o soudech a soudcích 

č. 6/2002 Sb. v platném znění.
2. Splnění podmínky bezúhonnosti soudce se posuzuje podle zák. č. 451/1991 Sb. a zákona o soudech a soudcích č. 6/2002 Sb. v platném znění.
§ 4 

Justiční čekatel


Uchazeč o uzavření pracovního poměru na funkci justičního čekatele musí kromě podmínek stanovených zákonem č. 451/1991 Sb. splňovat i podmínky stanovené zákonem č. 6/2002 Sb. o soudech a soudcích v platném znění a musí splnit podmínky výběrového řízení.

Vznik pracovního poměru

§ 5

Obecná ustanovení

1. Před uzavřením pracovního poměru je zaměstnavatel povinen odpovědně posoudit všechny předpoklady uchazečů o pracovní poměr potřebné pro výkon konkrétního druhu práce (funkci). Vychází přitom především z dokladů předložených uchazečem o pracovní poměr, zejména z písemné žádosti o uzavření pracovního poměru, z údajů osobního dotazníku a ostatních dokladů  (vysvědčení, diplom, potvrzení o zaměstnání předchozích zaměstnavatelů). Zaměstnavatel je povinen takové doklady požadovat. Doložit potřebné skutečnosti čestným prohlášením uchazeče o zaměstnání lze pouze ve výjimečných případech, není-li jiný způsob jejich prokázání objektivně možný. Zaměstnavatel je v takovém případě povinen poučit uchazeče o zaměstnání a o důsledcích uvedení nepravdivých skutečností v čestném prohlášení. Na nedoložené skutečnosti nesmí zaměstnavatel brát zřetel. Totéž platí i pro uplatňování nároků zaměstnancem.
2. Zaměstnavatel je povinen před uzavřením pracovní smlouvy seznámit zaměstnance s právy a povinnostmi, vyplývajícími z pracovního poměru, s konkrétními platovými a pracovními podmínkami a se všemi informacemi podle ustanovení § 31 a § 32 zákoníku práce Nejpozději při nástupu do práce je dále zaměstnavatel povinen seznámit zaměstnance s pracovním řádem, s předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, s předpisy a zásadami pro požární ochranu platnými u zaměstnavatele a ostatními platnými vnitřními předpisy a zajistit postup podle zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů a založit o tom doklad do osobního spisu zaměstnance. 
3. Pracovní poměr zaměstnance se zakládá nebo se jeho obsah mění písemnou pracovní smlouvou nebo písemnou dohodou o změně pracovní smlouvy, nebo písemným jmenováním do funkce nebo písemnou změnou podmínek výkonu jmenované funkce. Jmenovací listiny musí obsahovat podstatné náležitosti stanovené pro platnost pracovní smlouvy a další podmínky výkonu funkce. Jmenovat zaměstnance do funkce nebo podmínky výkonu této funkce měnit může zaměstnavatel pouze s předchozím souhlasem zaměstnance.

4. Písemná pracovní smlouva (dohoda o změně pracovní smlouvy) nebo jmenovací listina (změna podmínek výkonu jmenované funkce) musí být platně uzavřena nebo vyhotovena nejpozději v den, který je sjednán nebo určen jako den nástupu do práce nebo v den, od něhož má dojít ke změně dosavadního pracovního poměru.

5. V pracovní smlouvě se zpravidla sjednává zkušební doba v délce 3 měsíců - § 35 zák. práce. 
6. Sjednaný druh práce je zaměstnavatel povinen v pracovní smlouvě výslovně uvést způsobem nevzbuzujícím pochybnosti o rozsahu práce, který je zaměstnanec v rámci pracovního poměru povinen vykonávat. Druh práce může být uveden přímo v pracovní smlouvě nebo v příloze, která tvoří její nedílnou součást. Tato skutečnost musí být z pracovní smlouvy zřejmá. Druh práce nelze zpravidla ztotožňovat pouze s příklady činností obsažených v katalogu prací (Nařízení vlády č. 469/2002 Sb. v platném znění), které slouží pouze k určení nejsložitější práce, kterou může zaměstnavatel na zaměstnanci požadovat, k určení platové třídy zaměstnance.
7. Platové a další náležitosti spojené s výkonem práce (funkce) v pracovním poměru se v pracovní smlouvě uvádějí pouze odkazem na příslušný platový předpis a platový výměr.

8. Zaměstnavatel je povinen vydat nejpozději v den nástupu do práce sjednaný v pracovní smlouvě zaměstnanci písemně vyhotovený platový výměr, obsahující veškeré informace o výši platového tarifu a ostatních pravidelně měsíčně poskytovaných složkách platu, platové třídě  Totéž platí v případě jakékoliv změny uvedených náležitostí platového výměru a v případech přiznání dosud nepřiznaných složek platu. V případě změny jednotlivých náležitostí platového výměru nebo přiznání dosud nepřiznané složky platu obsahuje platový výměr pouze tuto změnu nebo výši nově přiznané složky platu. Přiznání nebo změna výše jednotlivých platových institutů musí být vždy v platovém výměru odůvodněno.

9. Pracovní poměr na dobu určitou lze uzavřít pouze za podmínek stanovených zákoníkem práce - § 39 zákoníku práce.
§ 6

S o u d c i 

     
Se soudcem se pracovní smlouva neuzavírá. Vznik a změna pracovního vztahu soudce se řídí zákonem č. 6/2002 Sb. o soudech a soudcích, v platném znění.
§ 7
Vyšší soudní úředníci

1. S uchazečem o řádné studium vyššího soudního úředníka (dále jen studium) uzavírá příslušný soud pracovní poměr na dobu neurčitou. Dnem sjednaným jako den nástupu do práce je vždy 1. září kalendářního roku, v němž je uchazeč o studium přijat ke studiu.

2. Uchazeč o studium vyššího soudního úředníka se zařazuje vždy do 5. platové třídy. Jako druh práce se sjednává výkon prací odpovídajících svoji složitostí této platové třídě s přihlédnutím k činnostem které studující bude vykonávat v rámci své praktické části studia. Pro případ přerušení studia je třeba sjednat náhradní druh práce odpovídající 5. platové třídě, který je zaměstnanec povinen vykonávat v době přerušení studia.

3. Je-li účastník studia v pracovním poměru k soudu, u kterého bude vykonávat praktickou přípravu již ke dni zahájení studia, uzavře s ním zaměstnavatel dohodu o změně pracovní smlouvy za podmínek stanovených v odst. 1/ a 2/. Je-li účastník studia v pracovním poměru k jinému soudu, než u kterého bude vykonávat v rámci studia praktickou přípravu, je třeba dosavadní pracovní poměr skončit některým ze způsobů stanovených zákoníkem práce a  poté uzavřít pracovní poměr nový.

4. Studium je překážkou v práci, za kterou náleží náhrada platu ve výši rovnající se platu účastníka studia v 5. platové třídě. Doba studia se započítává pro účely stanovení platového tarifu podle obecných pravidel stanovených platným Nařízením vlády..  Doba praxe dosažená před vznikem tohoto pracovního poměru se pro určení platového tarifu započítává podle pokynu ministerstva. 
5. Průběh studia a vztahy Justiční školy v Kroměříži a zaměstnavatele účastníka studia se řídí zákonem o vyšších soudních úřednících.
6. Účastníkovi studia vzniká za splnění podmínek stanovených zákoníkem práce nárok na dovolenou na zotavenou. Zaměstnavatel je povinen určit účastníkovi studia čerpání dovolené na zotavenou tak, aby nebyl narušen průběh studia.

7. V souvislosti se studiem nevzniká účastníkovi studia nárok na cestovní náhrady.

8. S účastníkem studia uzavírá zaměstnavatel dohodu o zvýšení kvalifikace podle § 231 a násl. zákoníku práce. Dohoda se uzavírá písemně k dosažení kvalifikace pro výkon funkce vyššího soudního úředníka studiem na Justiční škole v Kroměříži. Délka závazku účastníka studia se stanoví u absolventů s úplným středním vzděláním v délce 3 let.  Nákladem na studium je polovina vyplacených náhrad platu. Maximální výše nákladů, kterou je zaměstnanec při nesplnění svého závazku povinen uhradit zaměstnavateli se stanovuje jako 36ti násobek částky rovnající se rozdílu mezi výši náhrady platu účastníka studia ve výši platového tarifu, který by mu náležel v 5. platové třídě podle platového předpisu ke dni vzniku pracovního poměru, a souhrnnou výší odvodů na zdravotní pojištění, sociální pojištění a daň z příjmů.

9. Zaměstnavatel je povinen při provádění pracovněprávních úkonů, týkajících se účastníka studia a při rozhodování o jeho právech a uplatňovaných požadavcích úzce spolupracovat s Justiční školou v Kroměříži tak, aby realizace pracovního poměru a práv a povinností z něho vyplývajících nenarušila průběh studia.

§ 9

Asistenti soudců

1. Pracovní poměr asistenta soudce vzniká jmenování a řídí se zákoníkem práce.
2. Asistenta soudce jmenuje a odvolává předseda OS. Funkce asistenta soudce se považuje za zrušenou, zanikne-li funkce příslušného soudce.

3. Asistentem soudce může být jmenován bezúhonný občan, který má vysokoškolské vzdělání v magisterském studijním programu v oblasti práva na vysoké škole v ČR. Podmínku bezúhonnosti nesplňuje ten, kdo byl pravomocně odsouzen za trestný čin, pokud se na něj  nehledí jako by odsouzen nebyl.

4. Asistent soudce je povinen zachovávat mlčenlivost o věcech, o kterých se dozvěděl v souvislosti s výkonem své funkce, a to i po zániku funkce. 

§ 10
Zaměstnanci v rodinném a obdobném poměru

1. Zaměstnanci v příbuzenském, manželském nebo v poměru druha a družky nesmí být ve vzájemném vztahu bezprostřední nadřízenosti a podřízenosti nebo si vzájemně podléhat pokladní nebo účetní kontrolou.
2. Výjimku může povolit zaměstnavatel, pokud nejde o případ pokladní nebo účetní kontroly.

§ 11
Střet veřejného a osobního zájmu

Zaměstnanec nesmí zejména

a) využívat svého postavení k upřednostňování projednávání věcí u soudů,

b) poskytovat informace o věcech projednávaných soudem a o věcech vyřizovaných v rámci působnosti zaměstnavatele nad rámec stanovený zákonem č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím a způsobem, který by mohl vést ke zvýhodnění některého z účastníků řízení,

c) svým jednáním a chováním zavdat příčinu k pochybnostem o nestranném a spravedlivém rozhodování věcí soudem, nebo zaměstnavatelem, o zajištění rovného postavení účastníků řízení a o řádném a spravedlivém průběhu vyřizování věcí,
d) zdržet se při výkonu práce všeho, co by mohlo ohrozit důvěru v nestrannost rozhodování a plně respektovat ustanovení § 303 odst. 2/ písm. a/, b/, c/ a d/ zák. práce.

Povinnosti zaměstnavatele a zaměstnance

§ 12
Zaměstnavatel je povinen:

a) přidělovat zaměstnanci práci podle pracovní smlouvy nebo druhu práce, vyplývajícího z funkce, poskytovat mu za vykonanou práci plat v souladu s příslušnými předpisy, vytvářet podmínky pro úspěšné plnění jeho pracovních úkolů a dodržovat ostatní pracovní podmínky stanovené právními předpisy, pracovním řádem, popř. dalšími interními předpisy,

b) informovat zaměstnance o připravovaných strukturálních změnách organizačních nebo racionalizačních opatřeních, v jejichž důsledku dojde k uvolňování zaměstnanců, nejméně tři měsíce předem,

c) seznamovat zaměstnance se všemi platnými vnitřními předpisy.
§ 13
Povinnosti zaměstnanců

1. Zaměstnanec je povinen dohodnuté práce vykonávat osobně v souladu s pokyny nadřízených a respektovat opatření, vyplývající z právních a interních předpisů.

2. Kromě povinností stanovených v ustanovení § 106 zákoníku práce jsou zaměstnanci povinni neprodleně ohlašovat ředitelce správy OS veškeré změny osobních údajů, majících význam pro vznik, změnu nebo zánik práv a povinností, vyplývajících z pracovního poměru, z předpisů o zdravotním a sociálním pojištění a předpisů o dani z příjmů a změny v dosažené kvalifikaci, včetně získání zvláštních jazykových nebo jiných odborných znalostí. Důsledky pracovněprávního vztahu a s ním souvisejících práv a povinností, shromažďuje zaměstnavatel v osobním spise zaměstnance. Zaměstnavatel je povinen nakládat s těmito údaji v souladu s předpisy o ochraně osobních údajů – zák. č. 101/2000 Sb. Způsob vedení osobního spisu, jeho obsah, podmínky jeho pohybu a ochranu osobních údajů, v něm obsažených upravuje Instrukce MS čj. 20/1993 Sb. ÚOO.
3. Zaměstnanci mohou vykonávat podnikatelskou nebo jinou výdělečnou činnost jen s jeho předchozím písemným souhlasem. Žádost o vydání souhlasu s uvedením charakteru uvažovaného výkonu činnosti předloží zaměstnanec ředitelce správy OS. O vydání souhlasu rozhodne předseda Okresního soudu. Udělený souhlas k výkonu jiné výdělečné činnosti shodné s předmětem činnosti zaměstnavatele může být odvolán, a to písemnou formou, s uvedením důvodů změny rozhodnutí. Zaměstnanec je pak povinen bez zbytečného odkladu výdělečnou činnost ukončit způsobem vyplývajícím pro její skončení z příslušných právních předpisů.

4. Ztrátu služebního průkazu jsou zaměstnanci povinni neprodleně hlásit ředitelce správy OS nebo předsedovi OS.
Pracovní doba a dovolená

§ 14
Délka a využití pracovní doby

1. Stanovená týdenní pracovní doba, po kterou je zaměstnanec povinen vykonávat pro zaměstnavatele práci je 40 hodin, rovnoměrně rozložená do pětidenního pracovního týdne (§ 79, § 81 a násl. zákoníku práce). Přestávka na odpočinek v délce 30 minut není pracovní dobou. Rovněž přestávky na kouření se do pracovní doby nezapočítávají. Začátek a konec pracovní doby je vždy uveden v „Rozvrhu práce“ pro běžný kalendářní rok.
2. Zaměstnavatel je povinen poskytnout přestávku v práci na jídlo a oddech (§ 88 zákoníku práce). Dobu odpočinku nelze poskytnout na začátku a konci pracovní doby. Za stanovení začátku doby odpočinku a dodržování jeho rozsahu odpovídají na všech úsecích vedoucí zaměstnanci.

3. Evidence pracovní doby (§ 94 zákoníku práce) je vedena v „Knize docházky“, která se nachází u hlavního vchodu do budovy OS a poté je uložena u hospodářky OS.
4. Jestliže tomu nebrání pracovní a provozní úkoly, může zaměstnavatel z vážných důvodů, na žádost zaměstnance povolit kratší nebo určit jiný začátek a konec pracovní doby. Přitom zaměstnavatel zejména přihlíží k oprávněným požadavkům zaměstnanců pečujícím o nezletilé děti, těhotných žen a zaměstnanců dojíždějícím z místa bydliště na pracoviště.
5. Zaměstnanec je povinen být na začátku pracovní doby již na svém pracovišti, dodržovat stanovenou pracovní dobu, neprodlužovat dobu odpočinku a odcházet z pracoviště až po skončení pracovní doby. Opustit pracoviště nebo budovu zaměstnavatele na delší dobu může zaměstnanec pouze se souhlasem ředitelky správy OS nebo předsedy OS.
6. Správa Okresního soudu vede evidenci nepřítomnosti všech zaměstnanců v souladu s ustanovením § 96 a násl. zákoníku práce.
§ 15
Práce přesčas, pracovní pohotovost (§ 93 a § 95 zák. práce)
1. Práci přesčas je možné konat jen  výjimečně.

2. Práci přesčas může zaměstnavatel zaměstnanci nařídit jen z vážných důvodů a to i na dobu nepřetržitého odpočinku mezi dvěma směnami, popř. za podmínek uvedených v § 91 odst. 2/, až odst. 4/ zák. práce i na dny pracovního klidu. Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více než 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce.
3. Zaměstnavatel může požadovat práci přesčas nad rozsah uvedený v odstavci 2/ pouze na základě dohody se zaměstnancem.

4. Celkový rozsah práce přesčas nesmí činit v průměru více než 8 hodin týdně v období, které může činit nejvýše 26 týdnů po sobě jdoucích. Jen kolektivní smlouva může vymezit toto období nejvýše na 52 týdnů po sobě jdoucích.

5. Do počtu hodin nejvýše přípustné práce přesčas ve vyrovnávacím období podle odstavce 4/ se nezahrnuje práce přesčas, za kterou bylo zaměstnanci poskytnuto náhradní volno.
6. Pracovní pohotovost může zaměstnavatel na zaměstnanci požadovat, jen jestliže se o tom se zaměstnancem dohodne. Za dobu pracovní pohotovosti přísluší zaměstnanci odměna podle ustanovení § 140 zákoníku práce.

7. Za výkon práce v době pracovní pohotovosti přísluší zaměstnanci mzda nebo plat. Odměna podle ustanovení § 140 zák. práce za tuto dobu nepřísluší.  Výkon práce v době pracovní pohotovosti nad stanovenou týdenní pracovní dobu je prací přesčas (§ 93 zák. práce).

8. Pracovní pohotovost, při které k výkonu práce nedojde, se do pracovní doby nezapočítává.

§ 16
Dovolená na zotavenou (§ 211 až § 223 zák. práce)
1. Základní výměra dovolené zaměstnanců Okresního soudu činí pět týdnů. Týdnem dovolené se rozumí 7 po sobě následujících kalendářních dnů. Jestliže poměrná část dovolené činí necelý den, zaokrouhlí se na půlden. To platí i pro výpočet dvanáctin dovolené za odpracované dny podle § 214 zák. práce a pro výpočet dvanáctin dovolené pro účely krácení dovolené podle § 223 odst. 1/, odst. 4/ zák. práce. Zaměstnanci, jemuž nevzniklo právo na dovolenou za kalendářní rok ani na její poměrnou část, protože nekonal v kalendářním roce u téhož zaměstnavatele práci alespoň 60 dnů, náleží dovolená za odpracované dny v délce jedné dvanáctiny dovolené za kalendářní rok za každých 21 odpracovaných dnů v příslušném kalendářním roce. 
2. Čerpání dovolené určuje zaměstnavatel podle rozvrhu čerpání dovolené  tak, aby si zaměstnanec mohl dovolenou vyčerpat zpravidla vcelku a do konce kalendářního roku, ve kterém právo na dovolenou vzniklo. Určenou dobu čerpání dovolené je zaměstnavatel povinen písemně oznámit zaměstnanci alespoň 14 dnů předem, pokud se nedohodne se zaměstnancem na kratší době.
3. Zaměstnavatel může určit zaměstnanci čerpání dovolené, i když dosud nesplnil podmínky pro vznik práva na dovolenou, jestliže je možné předpokládat, že zaměstnanec tyto podmínky splní do konce kalendářního roku, popř. do skončení pracovního poměru.

4. Zaměstnavatel je povinen určit zaměstnanci čerpání alespoň 4 týdnů dovolené v kalendářním roce, ve kterém mu právo na dovolenou vzniklo, pokud jeho pracovní poměr k témuž zaměstnavateli trval po celý kalendářní rok a má-li alespoň na 4 dny dovolené právo. 

5. Neurčí-li zaměstnavatel zaměstnanci dovolenou do 31. října příštího kalendářního roku, je dnem nástupu zaměstnance na tuto nevyčerpanou dovolenou nebo její část první následující pracovní den. Nevyčerpá-li zaměstnanec dovolenou podle věty první ani do konce příštího kalendářního roku, právo na tuto dovolenou zaniká.

6. Jestliže si zaměstnanec nemohl dovolenou vyčerpat pro překážky v práci nebo naléhavé provozní důvody ani do konce příštího kalendářního roku, může být s jeho písemným souhlasem tato část dovolené vyčerpána do konce dalšího kalendářního roku. 

§ 17
Rodičovská dovolená


Písemnou žádost o poskytnutí rodičovské dovolené předkládá zaměstnanec formou dopisu vedoucí správy OS nejpozději den před uvažovaným termínem, od kterého má být rodičovská dovolená poskytnuta. Ve své žádosti uvede její požadovaný rozsah.

Plat
§ 18
Stanovení platu, splatnost platu, výplata platu
1. Zaměstnanci náleží za vykonanou práci plat. Jeho výši stanoví předseda OS v souladu s právními předpisy  -  platné Nařízení vlády samostatným platovým výměrem, který je povinen vydat zaměstnanci nejpozději v den nástupu do zaměstnání sjednaném v pracovní smlouvě. Platový výměr musí obsahovat veškeré údaje o výši platového tarifu a ostatních platových náležitostech včetně odůvodnění jejich přiznání. Změny platového výměru provádí zaměstnavatel písemně.

2. Plat je splatný nejpozději v kalendářním měsíci následujícím po měsíci, ve kterém vznikl zaměstnanci na plat nárok. Termín výplaty je stanoven na 12tý den v měsíci.

3. Plat se vyplácí ve stanovený termín na žádost  zaměstnance na jim určený účet u peněžního ústavu. Zaměstnavatel je povinen poukázat částku určenou zaměstnancem – plat- na svůj náklad a nebezpečí na jeden účet zaměstnance u banky, a to nejpozději v pravidelném termínu výplaty mzdy nebo platu, pokud se zaměstnancem písemně nesjedná pozdější termín. 
4. Při měsíčním vyúčtování platu vydá zaměstnavatel zaměstnanci, prostřednictvím účtárny zaměstnavatele, výplatní doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách platu a provedených srážkách. Na žádost zaměstnance jsou pracovnice účtárny povinni předložit k nahlédnutí doklady, na jejichž základě byl plat vypočten. Zjistí-li zaměstnanec nesrovnalosti ve výpočtu platu, je povinen je bezodkladně oznámit ředitelce správy OS.

5. Vrácení neprávem vyplacených částek může zaměstnavatel na zaměstnanci požadovat jestliže zaměstnanec věděl nebo z okolností musel předpokládat, že jde o částky nesprávně určené nebo omylem vyplacené, a to ve lhůtě tří let od jejich výplaty.

§ 19
Platové úpravy

1. Změna platu v rámci sjednaného pracovního (funkčního) zařazení je jednostranným úkonem zaměstnavatele. Provádí se v souladu s platovými předpisy pouze platovým výměrem. Je vázána na dosažení příslušného platového stupně podle požadovaného počtu let započitatelné praxe, případně na změnu platového předpisu. Údaje o době započitatelné praxe zaměstnance pro zařazení do platového stupně sleduje pracovník, kterému dle „Rozvrhu práce“ je přidělena práce personalisty.

2. Návrh na změnu platové třídy (s uvedením pracovních činností) a na přiznání nebo změnu ostatních platových náležitostí, se překládá předsedovi Okresního soudu s řádným odůvodněním.

§ 20
Srážky z příjmu z pracovněprávního vztahu (§ 145 až § 150 zák. práce)
1. Zaměstnavatel může provádět srážky ze mzdy jen v případech stanovených zákoníkem práce nebo zvláštním zákonem.
2. Další srážky z platu může provádět jen na základě dohody se zaměstnancem (§ 327 zák. práce).
3. Písemné dohody o srážkách ze mzdy u ředitelky správy OS a v účtárně zdejšího soudu.
§ 21
Pracovní volno

1. Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro jiné důležité osobní překážky v práci týkající se jeho osoby, než jsou uvedeny v § 191 zák. práce, je zaměstnavatel povinen poskytnou mu nejméně ve stanoveném rozsahu pracovní volno a ve stanovených případech i náhradu mzdy nebo platu. Náhrada mzdy nebo platu se poskytne ve výši průměrného výdělku.
2. Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci pracovní volno v nezbytně nutném rozsahu k výkonu veřejných funkcí, občanských povinností a jiných úkonů v obecném zájmu, pokud tuto činnost nelze provést mimo pracovní dobu. Náhrada mzdy nebo platu od zaměstnavatele v těchto případech nepřísluší, není-l.i dále v tomto zákoně stanoveno jinak, nebo není-li dohodnuto jinak.

3. Zaměstnanci, který vykonává veřejnou funkci vedle plnění povinností vyplývajících z pracovního poměru, může být z důvodu výkonu veřejné funkce poskytnuto pracovní volno v rozsahu nejvýše 20 pracovních dnů v kalendářním roce.
4. K činnosti dárce při odběru krve přísluší zaměstnanci pracovní volno s náhradou mzdy ve výši průměrného výdělku za dobu cesty k odběru, odběru, cesty zpět a zotavení po odběru, pokud tyto skutečnosti zasahují do pracovní doby v rámci 24 hodin od nástupu cesty k odběru. 

5. Zaměstnanci přísluší k činnosti členů volebních komisí při volbách do Parlamentu ČR, Evropského parlamentu a zastupitelstev územních samosprávných celků v nezbytně nutném rozsahu.
6. Byl-li zaměstnanec uznán dočasně neschopným práce pro nemoc nebo úraz, je povinen oznámit tuto skutečnost neprodleně bezprostředně zaměstnavateli a současně předložit list III. „Hlášení závodu o počátku pracovní neschopnosti“. Na tomto hlášení odpovědný pracovník vyznačí poslední den výkonu práce zaměstnance a doklad předá účtárně k dalšímu opatření. Při dočasné pracovní neschopnosti pokračující v dalším kalendářním měsíci je zaměstnanec povinen předložit tzv. „Průkaz o trvání pracovní neschopnosti“. Při ukončení pracovní neschopnosti zaměstnanec předloží zaměstnavateli list II. „Hlášení závodu o ukončení pracovní neschopnosti“ s potvrzeným dnem nástupu do zaměstnání, který vyznačí ředitelka správy pro účely výplaty nemocenských dávek.
7. Obdobně na předepsaných tiskopisech prokazuje zaměstnanec svou nepřítomnost v souvislosti s poskytováním mateřské a rodičovské dovolené, ošetřování člena rodiny a karanténě.

Pracovní cesty a pracovní náhrady

§ 22
Pracovní cesty
1. Zaměstnavatel může vyslat zaměstnance na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu jen tehdy, je-li tato podmínka dohodnuta v pracovní smlouvě (§ 42 zák. práce).
2. Postup schvalování zahraničních pracovních cest je upraven pokynem ministra spravedlnosti čj. 445/99.

§ 23
Cestovní náhrady

1. Poskytování cestovních náhrad je upraveno zákoníkem práce – ustanovení § 156 a násl. 

2. Zaměstnanec je povinen vyúčtovat cestovní výdaje v souladu s platnými předpisy do 10ti dnů od uskutečnění pracovní cesty. Poskytnutou zálohu musí zaměstnanec vyúčtovat neprodleně do tří dnů od skončení pracovní cesty. Pokud zaměstnanec zálohu nevyúčtuje, zaměstnavatel provede srážku z platu. 
§ 24
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci (§ 101 – 108 zák. práce)
1. Zaměstnavatel je povinen při nástupu zaměstnance do zaměstnání seznámit ho se základními povinnostmi dodržování bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a provést školení o požární ochraně. Zaměstnanec je povinen tuto skutečnost potvrdit svým podpisem. Evidenci dokumentace vede pracovník k tomu určený dle „Rozvrhu práce“.
2. Zaměstnavatel je povinen nejméně jednou v roce provádět  prověrky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na všech pracovišti, zaměstnanci jsou povinni se s těmito prověrkami seznámit..

3. Za obsah dokumentů, týkajících se školení k bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a opatření k požární ochraně odpovídá pracovník k tomu určený dle „Rozvrhu práce“.

4. Za plnění úkolů v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci a na úseku požární ochrany odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v součinnosti s pracovníkem, určeným dle „Rozvrhu práce“.

5. Za poskytování osobních ochranných pracovních prostředků odpovídá hospodář OS v souladu s vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí č. 204/1994 Sb. a vyhláškou Českého úřadu bezpečnosti práce č. 110/1975 Sb.

6. Zaměstnanec je povinen se podrobit vyšetření či zkoušce, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných prostředků. Pokyn k vyšetření či zkoušce může dát předseda OS a ředitelka správy OS. O vydání pokynu a jeho výsledku se provede záznam. V případě pozitivního zjištění se záznam spolu s návrhem opatření předloží předsedovi OS. Dechovou zkoušku provádí ředitelka správy OS.
7. V zájmu ochrany zaměstnanců před škodlivými účinky kouření jsou zaměstnanci povinni dodržovat zákaz kouření a zákaz manipulace s otevřeným ohněm v prostorách OS.
8. V případě úrazu na pracovišti, v objektu Okresního soudu a při plnění pracovních úkolů mimo tyto objekty je zaměstnanec, pokud je toho schopen a každý jiný zaměstnanec, který je svědkem úrazu, popř. se o něm nejdříve dozví, povinen ihned uvědomit předsedu OS nebo ředitelku správy OS  a bezodkladně zařídit lékařské ošetření. Ředitelka správy příp. předseda soudu jsou povinni sepsat záznam o úrazu a uvést v něm skutečnosti, které k úrazu vedly a návrh na opatření. Zaměstnavatel je povinen vést evidenci pracovních úrazů a to i těch, jimiž nebyla způsobena pracovní neschopnost tak, aby mohla být použita jako podklad pro stanovení potřebných opatření a pro pozdější sepsání záznamu o úrazu, projeví-li se následky úrazu později. Nahlášení takovýchto úrazů je povinností zaměstnance. Dozví-li se ředitelka správy OS nebo předseda OS o pracovní neschopnosti, že zaměstnanec utrpěl nepracovní úraz, je o této skutečnosti povinen sepsat s pracovníkem záznam o úrazu.
9. Zaměstnavatel je oprávněn provádět kontrolu věcí, které zaměstnanci vnášejí do objektu zaměstnavatele nebo naopak vynášejí z objektu zaměstnavatele, popř. provádět i prohlídky zaměstnanců. Prohlídky je oprávněn provádět předseda OS a ředitelka správy OS za plného respektování předpisů týkajících se ochrany osobnosti.

Péče o zaměstnance

§ 25
Pracovní podmínky

1. Zaměstnavatel je povinen průběžně zajišťovat dobrou úroveň pracovního prostředí, údržbu a zkvalitňování hygienických zařízení. Zaměstnanci jsou povinni dodržovat při využívání těchto zařízení čistotu, dbát o dodržování pořádku a počínat si tak, aby pracoviště a zařízení nebyla poškozována a ostatní zaměstnanci nebyli při jejich používání omezováni.

2. Zaměstnanec je povinen se podrobit preventivním a stanoveným pravidelným lékařským prohlídkám, je povinen dbát o svou bezpečnost, dbát o své zdraví i o bezpečnost a zdraví osob, kterých se bezprostředně dotýká jeho jednání a je povinen neprodleně oznámit nadřízenému zaměstnanci veškeré skutečnosti, které by bezpečnost a zdraví zaměstnanců mohly ohrozit.

§ 26
Péče o kvalifikaci

1. Každý zaměstnanec je povinen sám si soustavně prohlubovat svoji kvalifikaci tak, aby mohl co nejlépe vykonávat sjednaný druh práce.

2. Žádost o souhlas ke studiu při zaměstnání předkládá zaměstnanec předsedovi Okresního soudu ke stanovisku. Stanovisko musí obsahovat údaje o tom, zda se jedná o zvyšování kvalifikace zaměstnance v zájmu zaměstnavatele a v souladu se záměry výchovy a vzdělávání zaměstnanců a odůvodnění. Souhlas ke studiu, spojené s poskytováním pracovních úlev a hmotného zabezpečení dle zákoníku práce může být vystaven jen tehdy, je-li předpokládané zvýšení kvalifikace v souladu s potřebami zaměstnavatele. V případě kladného rozhodnutí zabezpečí pracovník-personalista náležitosti, související s poskytováním pracovních úlev a hmotného zabezpečení a uzavření dohody o návratnosti vynaložených studijních nákladů při nedodržení dohodnutého závazku o setrvání zaměstnance po určitou dobu v pracovním poměru. Nejde-li o studium spojené s poskytováním pracovních úlev a hmotného zabezpečení, rozhoduje o souhlasu s tímto studiem vedoucí správy.

3. Účast na školení za účelem prohloubení kvalifikace je výkonem práce, za který přísluší zaměstnanci plat. O tom, jaké školení je vhodné pro prohloubení kvalifikace rozhoduje předseda OS (u soudců) a ředitelka správy OS (u ostatních zaměstnanců). 
4. Požadavky na zajištění prohloubení kvalifikace (jazykové kurzy, semináře apod.) zajišťuje předseda OS ve spolupráci s ředitelkou správy. Přitom se dbá na maximální účelnost, hospodárnost a návratnost vynaložených prostředků. Totéž se týká i požadavků na stáže, školení a studijní pobyty v zahraničí.

Odpovědnost za způsobenou škodu

§ 27
Odpovědnost zaměstnance (§ 250 – 256 zák. práce)
1. Zaměstnanec odpovídá zaměstnavateli:

a) za škodu, kterou mu způsobil zaviněným porušením povinnosti při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním,

b) za nesplnění povinností k odvrácení škody,

c) za schodek na hodnotách, které je povinen vyúčtovat,

d) za ztrátu svěřených předmětů – týká se pracovních pomůcek, ochranných pracovních prostředků a jiných podobných předmětů, které mu zaměstnavatel svěřil na písemné potvrzení. Netýká se inventáře kanceláří, jehož seznam zaměstnanci podepisují a předmětů na tzv. „osobní kartě“, které jsou rovněž součástí vybavení kanceláří (např. PC, tiskárny, lampy, ventilátory, psací stroje apod.) a nemohou být uloženy v uzamčených skříních.

2. Dohoda o hmotné odpovědnosti za schodek na hodnotách svěřených k vyúčtování musí být v rámci Okresního soudu uzavřena se zaměstnancem:

a) odpovědným za svěřené hotovosti a ceniny,

b) pověřeným obhospodařováním zásob, materiálů a předmětů,

c) pověřeným obhospodařováním jiných hodnot, které je povinen vyúčtovat.

3. Předmětem dohody o hmotné odpovědnosti nemohou být základní prostředky a předměty investiční povahy.
4. Uzavření dohod o hmotné odpovědnosti zabezpečuje ředitelka správy OS. Kopie dohod zakládá do osobního spisu zaměstnance.

§ 28
Odpovědnost zaměstnavatele (§ 265 zák. práce)
1. Zaměstnavatel odpovídá zaměstnanci za škodu vzniklou

a) při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním porušením pracovních povinností nebo úmyslným jednáním proti pravidlům slušnosti a občanského soužití,

b) pracovním úrazem nebo nemocí z povolání,

c) při odvrácení škody.

2. Zaměstnavatel odpovídá též za škodu, kterou zaměstnanci způsobili porušením pracovních povinností v rámci plnění úkolů zaměstnavatele zaměstnanci jednající jeho jménem. Zaměstnavatel neodpovídá zaměstnanci za škodu na dopravním prostředku, kterého použil při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním bez jeho souhlasu.

3. Věci, které zaměstnanec do práce obvykle nenosí např. větší částky peněz, klenoty a jiné cennosti je povinen ukládat na pracovišti do uzamčené skříně nebo uzamčeného pracovního stolu, pokud tyto věci nebude mít trvale při sobě. Při nedodržení těchto podmínek nárok na náhradu škody při ztrátě takovýchto cenností zaměstnanci nevznikne (§ 267 zákoníku práce).

§ 29
Projednávání náhrady škody

1. Zaměstnanec ohlásí jemu způsobenou škodu písemně bez zbytečného odkladu ředitelce správy OS nebo předsedovi OS. V oznámení uvede jak ke škodě došlo a další důležité okolnosti případu, zejména jména svědků, kteří mohou dosvědčit uvedené skutečnosti. 
2. Při projednávání náhrad zaměstnanci, který utrpěl pracovní úraz, nebo u něhož byla zjištěna nemoc z povolání, postupuje zaměstnavatel v souladu s příslušnými ustanoveními zákoníku práce. Podkladem je záznam o pracovním úrazu a příslušné lékařské posudky.

§ 30
Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

(§ 301 až § 304 zák. práce)

1. Zaměstnavatel zajišťuje plnění svých úkolů především zaměstnanci v pracovním poměru. Jen výjimečně, za podmínek stanovených zákoníkem práce, lze k realizaci nezbytných potřeb uzavírat dohody o provedení a práce a dohody o pracovní činnosti.

2. Dohody o pracích, konaných mimo pracovní poměr, musí být uzavřeny písemně před zahájením prací, k jejichž provedení jsou sjednány.

3. Návrhy na uzavření dohody o provedení práce a dohody o pracovní činnosti zpracovává ředitelka správy OS.
4. Evidence uzavíraných dohod o pracích, konaných mimo pracovní poměr vede a dodržování maximálního počtu hodin sleduje pracovník, který zpracovává agendu „personalistika“ dle „Rozvrhu práce“.

§ 31
Stížnosti, oznámení a podněty zaměstnanců


Vyskytnou-li se na pracovišti závady nebo považuje-l.i se zaměstnanec zkrácen na svých právech z pracovního vztahu, může se obrátit na předsedu OS popř. ředitelku správy OS.
§ 32
Povinnosti zaměstnanců při skončení pracovního poměru

1. Zaměstnanec je povinen do dne skončení jeho pracovního poměru řádně předat zaměstnavatelem určenému zaměstnanci všechny jemu přidělené spisy a evidenční pomůcky. Současně je povinen vrátit příslušnému útvaru zaměstnavatele veškeré pracovní pomůcky, knihy a další věci svěřené mu zaměstnavatelem v souvislosti s pracovním poměrem. Zaměstnavatel je povinen o splnění těchto povinností učinit zápis a na vyžádání vydat o tom zaměstnanci písemné potvrzení nebo kopii zápisu. Zápis a potvrzení podepisuje ředitelka správy OS a hospodář OS. Zápis může být nahrazen řádně vyplněným výstupním listem podepsaným zaměstnancem a potvrzeným zaměstnavatelem. Je-li vydáván pracovní posudek, je zaměstnavatel povinen postupovat podle ustanovení § 314 zákoníku práce.

2. Zaměstnanec soudu je povinen, i po skočení pracovního poměru, zachovávat mlčenlivost o skutečnostech o nichž se dozvěděl při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám. To neplatí pokud byli této povinnosti zproštěni statutárním orgánem (předsedou OS). 
§ 33

Ochrana majetkových zájmů zaměstnavatele a ochrana osobních práva zaměstnance

(§ 316 zák. práce)

1. Zaměstnanci nesmějí bez souhlasu zaměstnavatele užívat pro svou osobní potřebu výpočetní techniku, telekomunikační zařízení a internet. Dodržování zákazu je zaměstnavatel oprávněn přiměřeným způsobem kontrolovat.

2. Zaměstnavatel nesmí bez závažného důvodu narušovat soukromí zaměstnance na pracovišti a ve společných prostorách zaměstnavatele tím, že podrobuje zaměstnance otevřenému nebo skrytému sledování, odposlechu a záznamu jeho telefonických hovorů, kontrole elektronické pošty nebo kontrole listovních zásilek adresovaných zaměstnanci.

3. Zaměstnavatel nesmí vyžadovat od zaměstnance informace o těhotenství, rodinných a majetkových poměrech, sexuální orientaci, původu, členství v odborové organizaci, členství v politických stranách, příslušnost k církvi nebo náboženské společnosti a trestně právní bezúhonnosti a to neplatí jestliže je pro to dán věcný důvod spočívající v povaze práce, která má být vykonávána a je-li tento požadavek přiměřený, nebo v případech, kdy to stanoví tento zákon nebo zvláštní právní předpis. Tyto informace nesmí zaměstnavatel získávat ani prostřednictvím třetích osob.
§ 34
Závěrečná ustanovení

1. Zaměstnavatel je povinen seznámit s tímto pracovním řádem všechny zaměstnance a zajistit zaměstnancům jeho přístupnost. Zaměstnanci jsou povinni tento pracovní řád dodržovat.

2. Zaměstnavatel a zaměstnanci jsou povinni důsledně dodržovat zákoník práce a ostatní  pracovněprávní předpisy, zvláštní a mzdové předpisy, upravující práva a povinnosti v pracovněprávních vztazích.

§ 35
Účinnost

Tento pracovní řád nabývá účinnosti dnem 15. ledna 2007.

V Tachově dne 18. prosince 2006
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JUDr.Jan Kříž

Základní obsah osobního spisu zaměstnance
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Den nástupu:





   Osobní číslo:

1. Návrh na přijetí

2. Dotazník, životopis

3. Doklad o vzdělání a dosažení titulu

4. Potvrzení o zaměstnání posledního zaměstnavatele, event. nahrazující doklad Úřadu práce

5. Výpis z rejstříku trestů

6. Potvrzení o vstupní lékařské prohlídce

7. Zápočet praxe

8. Prohlášení k ustanovení § 301 a násl. zákoníku práce

9. Registrace u zdravotní pojišťovny

10. Lustrační osvědčení a čestné prohlášení ve smyslu lustračního zákona (pouze soudci)
11. Výměr poživatelů důchodu

12. Doklad o změněné pracovní schopnosti

13. Dohody o srážkách

14. Dohody o výkonu práce přesčas, pohotovosti a dělených směnách

15. Popis pracovní činnosti

16. Platové výměry

17. Výstupní list

18. Kopie potvrzení o zaměstnání

Dále jsou o zaměstnanci shromažďovány, zpracovávány a vedeny údaje týkající se:

19. Daňové prohlášení a s ním související doklady

20. Absenční karty

21. Evidenční listy (důchodové zabezpečení)

22. Předstihové řízení (důchodové zabezpečení)

23. Doklady ke zpracování mezd a výplat dávek nemocenského pojištění (mzdové listy)

24. Evidence školení o požární ochraně a bezpečnosti práce

Svým podpisem souhlasím se shromažďováním a zpracováváním osobních údajů, které jsou obsahem výše uvedených dokumentů.


Tento dokument je součástí osobního spisu.

V Tachově dne
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