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PRACOVNI RAD

CAST |
Rozsah platnosti
Clanek 1

1. Pracovnitad je zavazny pro PROGLAS s.r.o. (dale jen ProgisjSechny jeho
zamgstnance.

2. Na zamgstnance, ktié pracuj[ pro Proglas na zakkadohod o pracich konanych mimo
pracovni pondr, se tento R vztahuje, jen pokud to vyplyva z pracépnavnich
piedpisi nebo z uzatené dohody.

CAST Il
VSeobecna ustanoveni
Clanek 2

1. Zamgstnavatel je povinen zaji@vat rovné zachazeni se vSemi 2atnanci, pokud jde
0 jejich pracovni podminky¢etre odmenovani za praci a jinych peértych plreni,
odbornou pipravu a pilezitost dosahnout fugkiho nebo jiného postupu
v zanestnani; zakazana je jakakoliv diskriminace podl&kon&ém stanovenych
diskriminainich znak, a to jak diskriminace ifm4a, tak i jednani, které by mohlo
diskriminovat az ve svychugledcich. Za diskriminaci nelze povazovat ta omgzen
ktera vyplyvaji z pedpoklad a pozadavik pro vykon konkrétni prace, jestlize jejich
spliovani gedstavuje rozhodujici podminku nezbytnou pro vykéto prace,ci
z davodi bezpénosti prace a ochrany zdravi zgstmance.

2. Nikdo nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajiciechpracovipravnich vztat
zneuZzivat na Ujmu jinéhaastnika nebo k poniZzovani jeho lidskéstbjnosti.

3. Zamgstnavatel nesmi zamstnance jakymkoliv zpobem postihovat nebo
znevyhodovat, pokud se zakonnym tmgobem domaha svych prav a ndrok
z pracovipravnich vztah.
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CAST Il
Pracovni pom ér
Clanek 3

Opravnéni k pravnim ukonam v pracovnépravnich vztazich

1. Préavni tkony v pracowpravnich vztazich je opragn ¢init jménem Proglasu jednatel.
Jini zangstnanci mohowinit pravni ukony v pracowpravnich vztazich jen na zaktad
pravomoci vyplyvajicich ze zékona, \niich normativnich fedpisi, pripadré
na zaklad pisemného pateni a v rozsahu teném timto posfenim.

Clanek 4

Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni porér se zaklada pracovni smlouvou (dale jen ,smlouva®)

2. Pracovni smlouva se uzavira pisémie vyhotovena ve dvou exemipth, uzavira se
nejpozaji v den, ktery je sjednan jako den nastupu do grat pracovni smlouy
muze byt sjednéna zkuSebni doba, ki@, pokud nebyla dohodnuta zkuSebni doba
kratSi, ti mésice. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydaégtmranci a druhé
zastava uloZzeno u zatstnavatele.

3. Manzelé, druh, druzka, ragh, cti a sourozenci nemohou bytijimani na pracovni
mista, @i jejichZz vykonu jsou v fimé pracovni padzenosti nebo by podléhaliimé
kontrole.

Clanek 5

Nastup do zanéstnani

do dne sjednaného v pracovni smidjako den nastupu do prace tyto doklady:

a) platny pfikaz totoZnosti,

b) prikaz gislusné zdravotni pojgvny,

c) doklad o dosazeném wgdni,

d) potvrzeni o zastnani (posledni zaptvy list),

e) potvrzeni o druhuifznaného dchodu, doklady pro uplagni nezdanitelnyckiastek ze
zakladu daé& z pijmu fyzickych osob ze zavisténnosti a z funknich pozitki,

f) rodné listy dti,

g) doklad o zdravotnim znevyhoém,

h) zaznam o vstupni lékské prohlidce — viz.fpdpis ZLP,

i) dalSi pozadované doklady, owiiyjici jeho naroky z pracovniho pém.

2. Zamgstnanec je bezprdsdre po nastupu do za¥stnani poten gisluSnym vedoucim
s vnitnimi normativnimi pedpisy a s fedpisy o bezpmosti a ochra#zdravi (i praci
a 0 pozarni ochranDale pak je povinen se &istnit pravidelného Skoleni BOZP.
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Zamestnavatel ufuje zanmgstnanci pracovni napl svym jednostrannym oganim
(pracovni napi — sowast pracovni smlouvy). Jednostrannym pokyneniZzem
zamestnavatel tuto pracovni nd@ptéZz nenit a dophovat, pouze vSak v rdmci druhu
prace sjednané v pracovni smlduv

Powiena osoba provede nového Zzamance po pracovisti a seznami ho se
spoluzanistnanci a to v rozsahu nezbytném pro vykon funkaeterou byl zé&azen.

Clanek 6

Zastupovani

1.

Vedouci zamstnanci na vSech Urovnich jsou povinni zajig|at chod svého pracowist
tak, aby agenda ngppmného zarstnance byl@adre vykonavana a zaji&ta.

Nepfitomného vedouciho zastupuje jim piany zandstnanec. Nebyl-li nikdo den,
ur¢i zastupujiciho jednatel.

Zaméstnanec pa¥fujici k zastupovani vymezi rozsah prav a povinnoestupujiciho.
Trva-li zastupovani déle nez dva pracovni tydn§iniutak pisem#é a s vymezenim
doby zastupovani.

Clanek 7

Dohody o pracich konanych mimo pracovni porér

1.

4.

Proglas nize k plreni svych Ukolk nebo k zabezgeni svych pdeb uzavirat
s fyzickymi osobami dohody o pracich konanych mipracovni porir (dohoda
0 pracovnicinnosti, dohoda o provedeni prace) - dale jen ,delcza podminek
uvedenych v 8 74 — 77 ZP. Tyto dohody se uzavirafly pisemd a vzdy ped
zapa@etim praci.

Dohody Ize uzavirat zejména, jestlize jde o pracikteré by bylo netelné a
nehospodarné jejiizeni, sledovani jejiho provad a kontrola dodrZzovani pracovni
doby v ramci pedem stanoveného rozvrhu pracovni doby.

Dohody se zagstnanci Ize uza¥ pouze na prace jiného druhu, nez jsou sjednany
V pracovni smlou¥.

Navrh dohody vypracovava aguklada vedouci zatstnanec jednateli k rozhodnuti.
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CAST IV
Prava a povinnosti z pracovn épravnich vztah

Clanek 8

Povinnosti vedoucich zaréstnanai

Vedouci zamstnanci, nebo ktomu pékeni zandstnanci, na vSech udrovnich jsou
v ramci svych povinnosti stanovenych obecnymi piravipiedpisy povinni zejména:

a) fidit, kontrolovat a vyhodnocovat pracovni vysleglogiizenych zaréstnand,

b) vytvaret priznivé pracovni podminky a zajévat bezpé&nost a ochranu zdravitip
praci,

C) seznamovat za¥stnance s vnihimi predpisy, pedpisy poZarni ochrany, bezpesti
prace, pipadreé dalSimi dilezitymi predpisy vztahujicimi se k jimi vykonavané praci,

d) zaji¥ovat, aby nedochéazelo k porusovani povinnosti wglgich z pravnichigdpis
a k neplgni pracovnich povinnosti,

e) dbat o soustavné prohlubovani kvalifikace fipenych zarsstnand,

f) zabezpe&ovat fijeti véasnych a &innych opateni zamndstnavatele $ predchazeni
Skodam,

g) prijimat stiznosti, oznameni a pady zanmestnand,

h) postupovat zejménariprozhodovani o &ech zasadni povahy (rHapvybavenosti
pracovi§, dalSiho vzdlavani zamistnand, sluZzebnich cestach apod.) tak, aby
nedochazelo k majetkové U§mzanestnavatele, a aby toto rozhodovani bylo
v souladu s celkovymi zajmy a pebami zansstnavatele.

Clanek 9

Povinnosti zangstnanai

Zamgstnanci jsou v ramci svych povinnosti stanovenychvipimi @Fedpisy povinni
zejména:

a) neposkozovat dobré jméno zéstnavatele $ jakémkoliv jednéni v rdmci pracovniho
ponEru i mimo rgj,

b) dodrZovat vnitni predpisy, pedpisy k zaji&ini bezpénosti a ochrany zdravitippraci
a ostatni obecnzavazné fedpisy souvisejici s vykonem jejich prace,

C) pracovat ssdomité a iniciativre, fadré a v rozsahu svych prav a povinnosti samostatn
podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pogkyradizenych, dodrzovat zasady
spoluprace a dobrého souziti s ostatnimi &dnanci, vyuzivat prostdki
zantstnavatele pouze k pini pracovnich Ukad,

d) na pracovisti usilovat k vyt¥éni korektnich vztahmezi spoluzagstnanci a pedavat
jim své znalosti a zkuSenosti,

e) neprodleg ohlaSovat fisluSnym pracovistim veSkeré &ny v osobnich Udajich,
zejména zrénu rodinného stavu, narozeni &, zneénu trvalého bydli&, zmenu
zdravotni pojisovny, p@iznani dichodu, ukoteni studia déte, zdravotni
znevyhodgni a dalSi okolnosti majici vliv na fl& pijmu a davky nemocenského
pojistni,
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f) prabézre prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednanépe,

g) dodrZovat a plévyuzivat pracovni dobufighod a odchod, jakoZéerpani dovolené,
¢i jinak ucklené pracovni volno aigkazky v praci ze strany z#@stnance evidovat
v dochazkovém systému Dochazka 3000 (http://dochpriglas.cz/). fédpokladanou
piitomnost na pracovisti zaznamenavat v infaimia systému Intranet. Kazdeé
vzdaleni se z pracovi&v pribéhu pracovni doby oznamit bezpriestre nadizenému,

h) ochraiovat majetek za#stnavatele fed poskozenim, ztratou, Zenim a zneuzitim
a dbat o jeho nef@lngjSi vyuziti, jakoz i oznamovat nidenému zji&né nedostatky
a zavady, které by mohly vést ke Skodam na majgdkatstnavatele,

i) dodrZzovat zdkaz kdani na pracovisti, kde pracuji také n#&ai, a vyuZivat
ke kodeni vyhrazené prostory,

j) pocinat si @i préci tak, aby nezsobil vznik pozéru. DodrZzovati@dpisy a pokyny
k zajiSeéni pozarni ochrany, Zastnit se Skoleni pozarni ochrany aiippd poteby
aktivné pomahat fi zdolavani pozaru,

K) ve vrejSim styku jednat odboén eticky a podavat informace jen v takovém rozsahu,
aby nebyla dd@ena prava zadstnavatele, spoluzastnand ¢i tietich osob, jejichz
zajmy by mohly byt poSkozeny,

l) zachovévat ndenlivost o skuténostech, o nichz se daxili pii vykonu zandstnani,
a které nelze stbvat jinym osobam,

m) podnikatelskou¢innost a ostatni pracovpravni vztahy s jinymi subjekty v oboru
stejném nebo podobném jako je jeho druh prace, ngkat jen sfedchozim
pisemnym souhlasem zastnavatele (na podnikatelskoginnost a ostatni
pracovigpravni vztahy s jinymi subjekty v oboru jiném nezj¢ho druh prace, se tato
povinnost nevztahuje, sigen ozndmeni zastnavateli).

Clanek 10

Ochrana osobnich Udafi zaméstnanai

1. Proglas je oprawm a povinen:

- ziskavat informace osobniho charakteru jen v razgiméreném delu zangstnani, a
to se souhlasem zastnance,

- owfovat Udaje poskytnuté za@stnancem a podle geby je aktualizovat,

- zajistit ochranu osobnich (daj zantstnané pred neopravénym @istupem
nepovolanych osob nebo zneuZiti,

- zabezpeéit fadnou archivaci osobnich udagantstnand, kteri skortili pracovni
poner,

2. Z vngjSich orgaid mohou mit k osobnim udapn peistup:

- organy kompetentni k provédi kontroly nad dodrZzovanim pracaymavnich
predpigi,

- organycinné v trestnintizeni.
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Clanek 11

Prava zaméstnanai

Zamestnanci maji, krom prav vychazejicich ze zakoniku prace, pravo n&téaj
bezpénosti a ochrany zdravifippraci, na informace o rizicich jejich prace a na
informace o opdénich na ochranured jejich misobenim.

Zamgstnanci jsou oprawmi odmitnout vykon prace, oémz maji divodrg za to, ze
bezprostedre a zavaznym zjsobem ohrozuje jejich Zivot nebo zdravi, fippc Zivot
nebo zdravi jinych osob; takové odmitnuti nelzeugosat jako nesplmi povinnosti
zanestnance.

Zamestnanci maji pravo a povinnost podilet se na wanBzdraveho a bezgregeho
pracovniho progedi, a to zejména uplaivanim stanovenych a zastnavatelem
prijatych opateni a svou &asti nareSeni otazek bezeosti a ochrany zdraviigpraci.

Clanek 12

Disledky poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnictpiedpisi vztahujicich se
k vykonavané praci

1.

b)

c)

Dodrzovani povinnosti, vyplyvajicich z pravnichiegpisi vztahujicich se
k vykonavané praci zataetnang, je jednim ze zakladnichigrpoklad pro usgsSnou
¢innost a ochranu oprasnych zajni Proglasu. Spoiva predevsim v kvalifikovaném,
aktivnim a disledném plani pracovnich Ukdl a v kvalifikovaném vyuZzivani znalosti
a schopnosti.

V piipact porusSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnichiegpigi vztahujicich se

k vykonavané praci s ohledem na okolnosti a zavstZkevdého fipadu bude pouzito
pii dodrZzeni doby a lity, vyplyvajici z pracovépravnich pedpigi a po vyjadeni
zanestnance, ktery se dopustil poruseni povinnoskitené z nasledujicich ogeni:
bezprostedre nadizeny projedna se zastnancem ménzavazné poruseni povinnosti
a poui ho o nespravnosti jeho jednani,

vedouci zamstnanec z dvodu zavazného nebo opakovaného poruSeni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich fedpigi vztahujicich se k vykonavané préci piséntato
skute&nost sdli jednateli a sotasré navrhne nefiznani nebo kraceni nenarokoveé
slozky platu vyplacené v obdobi po poruSeni pratdiézré; o navrhu rozhodne
jednatel,

navrh na rozvazani pracovniho pgmpodle § 52 pism. g) a § 55 odst. 1 pism. b) ZP
uplatiuje vedouci u jednatele.
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CASTV
Pracovni doba a dovolena

Clanek 13

Stanoveni pracovni doby

1.

Zamestnavatel stanovuje pracovni dobu Zamand v souladu s vnihim predpisem
EPD nasledowh
a) Ve sménném pracovnim rezZzimu pracuji zamistnanci &chto oboi:
moderatdi, zvukai, zpravodajci, hlid&d. Moderator pracuje dle rozpisu
smén stanoveny vedoucim. Zpravodajci a z\ilkaacuji rovigz dle rozpisu
smén stanoveny vedoucim. Rozpis &mje stanoven nejméns tydennim
predstihem.
b) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se vztahuje na tyto obory: vedeni,
redakce, technici, spravci a pracovnici ekonomialloiinistrativniho oboru.

Pracovni doba je doba, v niZ je Zstmanec povinen vykonavat pro zstmavatele

praci dle pracovni smlouvy. Pracovni doba sé&itdood zahajeni do ukoeni praci na

pracovisti. Pestavky na jidlo a oddech jséarpany v mist vykonu prace, neposkytuji
se na z&tku a konci pracovni doby a do pracovni doby ap@itavaji.

Zamestnanec mize v odivodrenych gipadech a po souhlasu jednatele nebo vedouci
oboru pracovat viigdem dohodnutém rozsahu z mista svého bydiEtace z mista
bydlis& muZe byt povolena tomu zastnanci, ktery ma k tomufrislusné vybaveni

a v pracovni smlouv je tak vyslovié uvedeno nebo s jednorazovym souhlasem
jednatele nebo vedouciho oboru.

Clanek 14

Prace presas

1.

Praci gestas zamistnanci néizuje nebo k ni dava souhlas jen ve vyjimgch
piipadech vedouci zafstnanec, ktery odpovidd za dodrzovani limidanych
zakonikem prace. Za practgxas se nepovaZuje prace, ktera nebyldzeaa nebo
schvalena. U zadéstnand s kratSi pracovni dobou je prad¢egas az pracerpsahujici
stanovenou tydenni pracovni dob&mto zangstnan@m neni mozné praciipsas
naridit.

O préaci gegas se nejedna, napracovava-li 2atanec pracovni volno, ktetérpal
nebo bud&erpat na zakladpiedchozi dohody s bezpréstre nadizenym vedoucim.

Pritomnost na pracovisti je povolena v pracovniclkeatinv dok od 6:00 do 22:00
vyjma sluzbu konajicich pracovriik O svatcich, o sobotach a &kdh jsou na
pracovisti pitomni jen sluzbu konajici zafstnanci. Mim@adna pitomnost na
pracovisti ve vySe uvedenych dnech musi bgdpm odsouhlasena jednatelem nebo
jim powienou osobou.
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Clanek 15

Dovolena zangstnance

4.

Zamestnanec mize ¢erpat dovolenou pouze paeplchozim souhlasu bezprigstrs
nadizeného.

Dovolend za kalenddi rok je u vSech zagstnané 5 tydn.

Pred nastupem dovolené je z&stnanec povinen zadat v inforémdm systému Intranet
svij pozadavek na dovolenou. Jeho vedouci obdrzi ewwil zpravu s informaci
0 zadané zadosti ptideného s uvedenym terminem dovolené. Po ygjddredouciho
je zangstnanec oft vyrozunmeén emailem o stavu schvaleni svého poZadavku. B&z vy
uvedeného schvéleni nesmi Zatnanec na tuto dovolenou nastoupit.

Pred skowenim pracovniho poénu je bezprosedre nadizeny povinen zajistit
vycerpani zbyl&€asti dovolené, a to nejpogdke dni ukorgeni pracovniho po#nu.

Clanek 16

Neplacené volno

Na zéklad schvaleni Zzadosti o neplacené volno v infamiie systému Intranet e
byt poskytnuto zagstnanci neplacené volno zafedpokladu, Ze jiz Werpal
dovolenou na zotavenou a provozavady to umozni.

Ke schvaleni poskytnuti neplaceného volna &dnavatelem je za¥stnanec rovev
povinen gedlozZit prohlaseni (jehoZ vzor je uvedeniildze &. 1 tohoto R), Ze pl
uhradi ¢astky odpovidajici zdravotnimu po§igt, které by za za#éstnance
zamestnavatel povinnost hradit v dgbkdy zangstnanci poskytl pracovni volno bez
nahrady mzdy a Zisobu Uhrady tétdastky.

Clanek 17

Prekazky v praci

1.

2.

NemiZe-li se zamsstnanec dostavit do za&stnani pro pracovni neschopnost, je
povinen co nejilve o této skut@osti informovat imého na#izeného a nejpoz{

do 5 kalend#&nich dri od vystaveni potvrzeni pracovni neschopnosti paitvrzeni
dorwit zamestnavateli.

Dulezité pekadzky v praci, P nichz se poskytuje pracovni volno, jsoucemy
v 8§ 191 — 206 ZP a v Haeni vlady¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh
a rozsah jinychiezitych osobnichigkazek v praci.

O poskytnuti pracovniho volna prdeazku v praci je za#stnanec povinen pozadat
piedem bezprogdre nadizeného. Neni-li mu fiekadZzka v praci igdem znama, je
povinen bez zbytmého odkladu o ni svého bezpresit nadizeného uwdomit
a sclit predpokladanou dobu jejiho trvani.
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CAST VI
Odmeénovani zam éstnanc u

Clanek 18

Mzda a odména

1. Mzda a nahrady jsou splatnéé¢am za nésicni obdobi desatého dne nésledujiciho
meésice. Pokud tento denfipadne na sobotdi na statni svatek, vyplaci se mzda
pracovni den fedchazejici tomuto dni. Pokud tento déipadne na nedli, vyplaci se
mzda pracovni den nasledujici po tomto dni.

2. Na pisemnou zZadost zastnance rmize byt mzda, jejtast nebo jina peiita plreni
poukazovana pouze na jedatet a to, u banky, nebo patky zahranini banky, nebo
spditelniho&i Gvérniho druzstva se sidlemGeské republice deného zamstnancem,
a to v pravidelném terminu vyplaty mzdy.

3. Jiné osob neZz zamistnanci Ize mzdu vyplatit jen na zakéagisemného zmoeni
zanestnance, nestanovi-li zakon jinak.

4. Pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych lskch mzdy a o provedenych
srazkach obdrzi zarstnanec na ekonomickém odboru.

5. Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vysSi nebo mebgi provedena jind
neopravena platba, je povinen na to upozornit Zatmavatele.

Clanek 19

Pracovni cesty

1. Zamgstnanec je povinen ihned po navratu z pracovnyde&irmovat o jejim vysledku
bezprostedre nadizeného. Zpravu je povinentquat do deseti pracovnich tdpo
skorteni pracovni cesty, nedohodne-li se sifrahym jinak.

2. Zamgstnanec je povinen do deseti pracovnicli ¢o dni ukokeni pracovni cesty
piedlozit zangstnavateli pisemné doklady pelbné k vydtovani pracovni cesty a vratit
nevyltovanou zalohu. Za#stnavatel je povinen do deseti pracovnicli dde dne
piedloZeni pisemnych dokhadprovést vydtovani pracovni cesty zastnance
a uspokoijit jeho naroky.



PRACOVNIRAD RADIO PROGLAS s.r.0.

CAST VI
Zaverecéna ustanoveni

Clanek 20

VSeobecna zaéreéna ustanoveni

1. Tento pracovnitad nabyva &innosti dnem vydani a nahrazuje vSechny doposud
vydané vnitni predpisy.

2. Pracovnitad je ke zhlédnuti na firemnich webovych strankatasti @gistupné jen pro
zanestnance.

3. VSichni vedouci za®stnanci jsou povinni stimto pracovnitAdem seznamit sveé
podiizené zaréstnance.

4. Nedodrzovani nebo poruSovani tohoto pracovisddo bude posuzovano jako poruseni
povinnosti vyplyvajicich z pravnichgrpidi vztahujicich se k vykonavané praci.

5. Dodrzovani ustanoveni pracovniliédu kontroluji vedouci zasetnanci dle svych
kompetenci.
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PRACOVNIRAD RADIO PROGLAS s.r.0.

ZADOST ONEPLACENE PRACOVNOLNO

ZAMBSINANEC: . . o\ oo ettt R ..
organiza&ni za&lendni: . . . ...
Zada o neplacené pracovni volno
od................. do detrg, tj. . ..., .. kalendaich dri
DUVOd ZAAOSHI: . . . et e
RAANA dOVOIENA WRIPANA K. . . . .ottt et e e

Souhlasim s tim, Zeéastka pojistného na zdravotni pajisit za obdobi poskytnutého
neplaceného volna ve vysi 13,5 % Wovaciho zakladu, kterym je minimalni mzda, bude
uhrazena srézkou z platu podle ustanoveni 8 3 bdstkona. 592/1992 Sb., o pojistném
na vSeobecné zdravotni pojisi

Jako dohodnuty Zfsob Uhrady se sjedndava: . . ...« couu
Datum: .................. Palpi..........c
Vyjadieni nadizen€ho: . . ... ... e e
Schvalil: . .................... Dne: . ... . . e
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