	[image: image1.png]



	Pozemkový fond České republiky

Husinecká 1024/11a, Praha 3, 130 00

http://www.pfcr.cz
	Ř–PFCR

312178/2010

	Pracovní řád 

	Schválil a vydal: Bc. Radim Zika

dne: 15. 6. 2010
Zpracoval: Bc. Radim Zika
	Účinnost dokumentu:

Od: 15. 6. 2010
Do: odvolání
	Dotčené osoby:

Organizační útvary
Organizační jednotky





Pracovní  řád

Pozemkového fondu České republiky
OBSAH

4Pracovní  řád


4Pozemkového fondu České republiky


4Čl. 1


4ROZSAH PLATNOSTI


4Čl. 2


4PRACOVNÍ POMĚR


4Kapitola 1


4Vznik pracovního poměru


6Kapitola 2


6Pracovní smlouva


7Kapitola 3


7Jmenovací dekret


7Kapitola 4


7Smlouva o pracovních podmínkách


7Kapitola 5


7Změny pracovního poměru


7Kapitola 6


7Převedení na jinou práci a přeložení


8Kapitola 7


8Pracovní cesty


9Kapitola 8


9Zastupování


9Kapitola 9


9Předávání funkce


10Kapitola 10


10Skončení pracovního poměru


11Kapitola 11


11Další odstupné


11Čl. 3


11DOHODY O PRACÍCH KONANÝCH MIMO PRACOVNÍ POMĚR


12Čl. 4


12Pracovní doba, práce přesčas


12Kapitola 1


12Pracovní doba


13Kapitola 2


13Práce přesčas


14Čl. 5


14BEZPEČNOST A OCHRANA ZDRAVí při práci


14Čl. 6


14ODMĚŇOVÁNÍ ZA PRÁCI A SRÁŽKY Z PŘÍJMU


14Z PRACOVNĚPRÁVNÍHO VZTAHU


14Kapitola 1


14Mzda


15Kapitola 2


15Mzda nebo náhradní volno za práci přesčas


15Kapitola 3


15Srážky z příjmu z pracovněprávního vztahu


15Čl. 7


15Poskytování cestovních náhrad


16Čl. 8


16PŘEKÁŽKY V PRÁCI


16NA STRANĚ ZAMĚSTNANCE


16Kapitola 1


16Důležité osobní překážky v práci


17Kapitola 2


17Jiné důležité osobní překážky v práci


17Kapitola 3


17Překážky v práci z důvodu obecného zájmu


17Čl. 9


17DOVOLENÁ A NÁHRADA MZDY ZA DOVOLENOU


18Čl. 10


18PÉČE O zaměstnance


19Čl. 11


19PRACOVNÍ PODMÍNKY MLADISTVÝCH, ZAMĚSTNANKYŇ, ZAMĚSTNANCŮ pečujících o dítě mladŠÍ NEŽ 15 let věku


19Čl. 12


19ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU


19Čl. 13


19Základní povinnosti zaměstnanců vyplývající z pracovního poměru a dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr


21Čl. 14


21Povinnosti vyplývající ze zákona o střetu zájmů


21Kapitola 1


21Základní povinnosti


22Kapitola 2


22Střet zájmů


22Kapitola 3


22Oznamovací povinnost veřejného funkcionáře


24Čl. 15


24Potvrzení o zaměstnání a pracovní posudek


25Čl. 16


25STÍŽNOSTI, OZNÁMENÍ A PODNĚTY ZAMĚSTNANCŮ


25Čl. 17


25OBECNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ




Pracovní  řád

Pozemkového fondu České republiky

V souladu se Statutem Pozemkového fondu České republiky, za účelem vnitřního pořádku  a správné organizace práce vydává ředitel Pozemkového fondu České republiky se sídlem  v Praze 3, Husinecká 1024/11a, tento Pracovní řád.
Čl. 1

ROZSAH PLATNOSTI
Pracovní řád je závazný pro všechny zaměstnance, kteří jsou v pracovním poměru k Pozemkovému fondu České republiky (dále jen Pozemkový fond). Na zaměstnance, kteří jsou s Pozemkovým fondem v právním vztahu založeném na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, se tento pracovní řád vztahuje, jen pokud to vyplývá         z jeho dalších ustanovení, z ustanovení § 74 a násl. zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen ZP), popř. z uzavřené dohody.

Čl. 2

PRACOVNÍ POMĚR 
Kapitola 1

Vznik pracovního poměru
1.
Ředitele jmenuje a odvolává vláda na návrh ministra zemědělství. V pracovněprávních  vztazích činí ředitel ve vztahu k zaměstnancům Pozemkového fondu všechny právní úkony zaměstnavatele, pokud tento pracovní řád nestanoví dále jinak.
2.
Pracovní poměr zaměstnanců Pozemkového fondu se zakládá buď písemnou pracovní smlouvou, nebo jmenováním.

3.
Pracovní poměr na základě pracovní smlouvy mezi Pozemkovým fondem a uchazečem   o zaměstnání vzniká dnem, který byl sjednán v pracovní smlouvě jako den nástupu do práce. Pracovní smlouva se uzavírá nejpozději v den nástupu zaměstnance do práce a musí mít písemnou formu.
4.
Pracovní poměr na základě jmenování vzniká dnem, který je uveden ve jmenovacím dekretu. Není-li tento den ve jmenovacím dekretu uveden, vzniká pracovní poměr dnem přijetí funkce převzetím jmenovacího dekretu zaměstnancem.
5.
Vedoucími zaměstnanci, kteří jsou do svých funkcí jmenováni, jsou:
-
náměstek pro právo, privatizaci a restituce,


-
náměstek pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu          a koordinaci,
-
náměstek pro pohledávky a správu nemovitostí,
-
vedoucí krajského pracoviště,
-
vedoucí odloučeného pracoviště.
6.
Ředitel jmenuje a odvolává náměstka pro právo, privatizaci a restituce, náměstka 
pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci                 a náměstka pro pohledávky a správu nemovitostí a po projednání s náměstkem pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci ředitel jmenuje a odvolává vedoucí organizačních jednotek, tj. vedoucí krajských                a odloučených pracovišť. 
Jmenovací a odvolávací dekrety vyhotovuje vždy oddělení personální agendy              na základě rozhodnutí ředitele a podepisuje je ředitel.
7.

O uzavření, změně a skončení pracovního poměru zaměstnanců ústředí Pozemkového fondu, s výjimkou vedoucích zaměstnanců, kteří jsou do funkce jmenováni (bod 5.), rozhoduje v souladu se schválenou organizační strukturou Pozemkového fondu ředitel po projednání s vedoucím příslušného organizačního útvaru. Právní akty vyplývající z těchto úkonů  vyhotovuje vždy oddělení personální agendy a podepisuje je ředitel.
8. O uzavření, změně a skončení pracovního poměru na základě pracovní smlouvy zaměstnanců krajských a odloučených pracovišť rozhoduje v souladu se schválenou organizační strukturou Pozemkového fondu náměstek pro řízení krajských                    a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci po projednání s vedoucím krajského a odloučeného pracoviště a po vyjádření vedoucího sekce řízení krajských     a odloučených pracovišť. Právní akty vyplývající z těchto úkonů vyhotovuje vždy oddělení personální agendy a podepisuje náměstek pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci na základě písemného pověření ředitelem. V případě jeho nepřítomnosti uvedené právní akty podepisuje ředitel.
9.
Postup podle bodu 7. se vztahuje i na uzavírání, změnu a skončení pracovního poměru vedoucích sekcí a vedoucích oddělení. O personálním obsazení těchto pracovních míst rozhoduje ředitel; u vedoucího sekce kontroly po projednání v dozorčí radě.
10.
Podmínkou pro výkon vedoucí funkce je výslovný souhlas s dodržováním Etického kodexu zaměstnanců Pozemkového fondu potvrzený vlastnoručním podpisem.

11.
Pracovní smlouvu vypracuje oddělení personální agendy s uchazečem o zaměstnání, který je českým státním občanem a je odborně, zdravotně a morálně způsobilý k výkonu sjednané funkce. S cizincem nebo s osobou bez státní příslušnosti uzavře Pozemkový fond pracovní smlouvu, jestliže splňuje podmínky stanovené zákonem (zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti ve znění pozdějších předpisů). To platí        i v případě vzniku pracovního poměru jmenováním.
12.
Před uzavřením pracovní smlouvy je uchazeč o zaměstnání seznámen vedoucím organizačního útvaru nebo organizační jednotky a zaměstnancem oddělení personální agendy s právy a povinnostmi zaměstnance, které pro něho budou vyplývat z uzavřené pracovní smlouvy, s pracovní náplní a dále s pracovními podmínkami a způsobem odměňování. Při nástupu do zaměstnání musí být zaměstnanec seznámen vedoucím organizačního útvaru nebo organizační jednotky s předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a s předpisy o požární ochraně a doklad o tom zašle oddělení personální agendy k založení. Dále musí být zaměstnanec přímým nadřízeným vedoucím zaměstnancem seznámen s tímto pracovním řádem, vnitřními předpisy a směrnicemi, s metodickými pokyny, ostatními pracovními postupy a Etickým kodexem zaměstnanců Pozemkového fondu.

13.
Při nástupu do pracovního poměru si oddělení personální agendy vyžádá od nastupujícího zaměstnance vyplněný osobní dotazník spolu se souhlasem se zpracováním poskytnutých osobních údajů (zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů), souhlas s používáním rodného čísla dle zákona č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel,          ve znění pozdějších předpisů, profesní životopis, nástupní list Pozemkového fondu                    s potvrzenou vstupní lékařskou prohlídkou, potvrzení o zaměstnání, k nahlédnutí doklad o nejvyšším dosaženém vzdělání a kvalifikaci a dále fotografii pro vystavení zaměstnaneckého průkazu. V případě, že se zaměstnancem bude na návrh vedoucího příslušného organizačního útvaru nebo organizační jednotky uzavírána dohoda           o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (§ 252 ZP), je zaměstnanec povinen do doby sepsání této dohody předložit výpis z rejstříku trestů. Vedoucí zaměstnanci do funkce jmenovaní (čl. 2 kapitola 1 bod 5.) předloží při uzavření, příp. změně pracovního poměru výpis z rejstříku trestů, ne starší než 3 měsíce. Při jmenování do funkce podle čl. 2 kapitola 1 bod 3.) a při uzavírání pracovní smlouvy na místo vedoucího sekce nebo vedoucího oddělení předloží zaměstnanec navíc oddělení personální agendy osvědčení podle zákona č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon některých funkcí         ve státních orgánech     a organizacích ČSFR, ČR a SR, ve znění pozdějších předpisů.

Kapitola 2

Pracovní smlouva

1.
Pracovní smlouvu vyhotovuje vždy písemně oddělení personální agendy na základě návrhu na přijetí do pracovního poměru. 


Písemná pracovní smlouva musí obsahovat:


-
druh práce, který má zaměstnanec pro zaměstnavatele vykonávat, 


-
místo výkonu práce (obec, organizační útvar nebo organizační jednotka nebo 
jinak určené místo),

-
den nástupu do práce,

-
způsob stanovení mzdy a dohodu o způsobu výplaty mzdy,

-
ujednání o pracovních cestách zaměstnance.

        V pracovní smlouvě lze sjednat zkušební dobu, a to nejdéle na tři měsíce. Sjednání zkušební doby musí být písemné, jinak je neplatné. 
2.
Zaměstnanec je povinen na základě uzavřené pracovní smlouvy vykonávat všechny práce odpovídající sjednanému druhu práce podle pokynů vedoucího příslušného organizačního útvaru nebo organizační jednotky v místě výkonu práce dohodnutém     v pracovní smlouvě. 

3. Nejpozději v den nástupu do zaměstnání předá vedoucí organizačního útvaru nebo organizační jednotky zaměstnanci pracovní náplň odpovídající sjednanému druhu práce. Pracovní náplň má vždy písemnou formu a jedno paré je součástí osobního spisu zaměstnance. Pracovní náplň lze měnit a upravovat v rámci sjednaného druhu práce. 

Kapitola 3

Jmenovací dekret

1.
Jmenovací dekret vyhotovuje vždy písemně oddělení personální agendy na základě rozhodnutí ředitele.

2.
Jmenovací dekret musí obsahovat:

-
funkci, do níž je zaměstnanec jmenován,
-
místo výkonu práce (obec, organizační útvar nebo organizační jednotka nebo 


jinak určené místo),
-

den nástupu do funkce.

Kapitola 4

Smlouva o pracovních podmínkách

1. Pracovní podmínky zaměstnanců jmenovaných do funkce podle čl. 2 kapitola 1 bod 4. a 5. Pracovního řádu jsou upraveny smlouvou o pracovních podmínkách.

2. 
Smlouvu o pracovních podmínkách vyhotovuje vždy písemně oddělení personální agendy na základě jmenování do funkce. Písemná smlouva o pracovních podmínkách musí obsahovat druh práce, na níž je zaměstnanec přijímán, místo výkonu práce (obec, organizační útvar nebo organizační jednotka nebo jinak určené místo), den nástupu do práce, způsob stanovení mzdy a dohodu o způsobu výplaty mzdy, ujednání o pracovních cestách zaměstnance.

Kapitola 5

Změny pracovního poměru

 Obsah pracovní smlouvy a smlouvy o pracovních podmínkách lze měnit pouze písemnou dohodou mezi Pozemkovým fondem jako zaměstnavatelem a zaměstnancem.
Kapitola 6

Převedení na jinou práci a přeložení 

1.
Konat práce jiného druhu nebo v jiném místě, než byly sjednány v pracovní smlouvě, je zaměstnanec povinen jen výjimečně, a to v případech uvedených v § 41 odst. 1 ZP, tj. například z důvodů zdravotních, mateřství a těhotenství, na podkladě soudního rozhodnutí a dalších. V takovém případě je Pozemkový fond povinen zaměstnance převést na jinou práci i bez jeho souhlasu.

2. 
Z důvodů uvedených v § 41 odst. 2 ZP může Pozemkový fond převést zaměstnance na jinou práci, a to i kdyby s tím zaměstnanec nesouhlasil.

3.
Pozemkový fond může zaměstnance bez jeho souhlasu rovněž převést na jinou práci, než byla sjednána, na dobu nezbytné potřeby, a to v případech uvedených v § 41 odst. 4 ZP.

4.
Při převedení zaměstnance na jinou práci je Pozemkový fond povinen přihlížet k tomu, aby tato práce byla pro něho vhodná vzhledem k jeho zdravotnímu stavu, schopnostem i jeho kvalifikaci a dále s ním projednat důvod převedení a dobu, po kterou má převedení trvat.

5.   Přeložit zaměstnance k výkonu práce do jiného místa, než bylo sjednáno v pracovní smlouvě, je možné jen s jeho souhlasem a v rámci Pozemkového fondu, pokud to nezbytně vyžaduje jeho provozní potřeba, příp. i na žádost zaměstnance.

6. O převedení zaměstnance na jinou práci nebo o přeložení k výkonu práce do jiného místa rozhoduje ředitel po projednání s příslušným náměstkem, vedoucím sekce        či vedoucím oddělení interního auditu a po vyjádření oddělení personální agendy.  

7. O převedení na jinou práci nebo o přeložení k výkonu práce do jiného místa žádá zaměstnanec přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance, který spolu se svým stanoviskem předá žádost ke zpracování oddělení personální agendy. Oddělení personální agendy zajistí případné vyjádření budoucího nadřízeného a spolu se svým vyjádřením předá žádost ke konečnému rozhodnutí řediteli. Písemné rozhodnutí ředitele předá zaměstnanci do 30 dnů od podání žádosti přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec.
 8.
Zařazení zaměstnance zpět na práci a pracoviště podle pracovní smlouvy a převedení a přeložení na žádost zaměstnance se řídí ustanoveními §§ 44 a 45 ZP.

Kapitola 7

Pracovní cesty

1.
Zaměstnavatel může vyslat zaměstnance na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu na základě dohody s ním (§ 42 ZP). Zaměstnanec na pracovní cestě koná práci podle pokynů vedoucího zaměstnance, který ho na pracovní cestu vyslal. 

2.    Zaměstnance vysílá na pracovní cesty přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec. Vysílá-li zaměstnance na pracovní cestu zaměstnanec funkčně vyšší, vyrozumí o tom přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance.


Na zahraniční pracovní cesty vysílá zaměstnance ředitel.

3. Pro účely celodenních pracovních cest se stanoví pravidelná denní pracovní doba v rozmezí 8.00 - 16.30 hod., včetně přestávky na jídlo a oddech v rozsahu 30 minut. 

4.
Těhotné zaměstnankyně a zaměstnankyně a zaměstnanci pečující o děti do věku osmi let, osamělé zaměstnankyně a osamělí zaměstnanci pečující o dítě, které nedosáhlo věku 15 let, jakož i zaměstnanci, kteří prokáží, že převážně sami dlouhodobě pečují o osobu, která se podle zvláštního právního předpisu považuje za osobu závislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni II (středně těžká závislost), ve stupni III (těžká závislost) nebo stupni IV (úplná závislost), smějí být vysíláni na pracovní cesty mimo obvod obce svého pracoviště nebo bydliště jen s jejich souhlasem (§ 240 ZP).

5.
Zaměstnanec je povinen bezprostředně po návratu z pracovní cesty informovat vedoucího zaměstnance, který jej vyslal, o jejím výsledku ústně nebo po dohodě s ním písemně. Písemnou zprávu je zaměstnanec povinen předat vedoucímu zaměstnanci do tří dnů po skončení pracovní cesty, pokud se s ním nedohodne jinak.

Kapitola 8

Zastupování 

1. Zástupce vedoucího sekce a zástupce vedoucího krajského a odloučeného pracoviště pověřuje písemně zastupováním ředitel. V případě sekce řízené náměstkem pověřuje písemně zastupováním ředitel na návrh příslušného náměstka. Návrh na pověření nebo zrušení pověření zastupováním předkládá vedoucí organizačního útvaru nebo organizační jednotky oddělení personální agendy, které jej předloží řediteli               ke schválení. V případě zástupce vedoucího krajského a odloučeného pracoviště předloží oddělení personální agendy řediteli ke schválení návrh s vyjádřením náměstka pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci.
2.
Má-li dočasné zastupování jiného vedoucího zaměstnance trvat déle než tři týdny, je nutné zaměstnance pověřit písemně. Písemné pověření k zastupování vyhotovuje oddělení personální agendy na základě písemného návrhu přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance. Písemné pověření k zastupování podepisuje ředitel. 


Má-li být zastupován zaměstnanec, se kterým byla uzavřena dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (dále jen dohoda o odpovědnosti), je třeba provést mimořádnou inventarizaci svěřených prostředků a uzavřít se zastupujícím zaměstnancem dohodu o odpovědnosti podle § 252 ZP.

3.
Vedoucí zaměstnanec je povinen informovat svého zástupce o jeho právech a povinnostech a o stavu plnění úkolů. Zastupovaný vedoucí zaměstnanec si může vyhradit rozhodování ve zvláště důležitých otázkách.

4.
O stavu plnění úkolů je povinen zástupce podat zastupovanému při ukončení zastupování zprávu. Jde-li o zvláště závažné úkoly, předává zastupovaný i zástupce informace písemně.

Kapitola 9

Předávání funkce 

1.
Předání a převzetí funkce vedoucího zaměstnance se provádí vždy za účasti přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance. Zápisy o předání se vyhotovují třikrát, z nichž po jednom vyhotovení obdrží předávající, přejímající a oddělení personální agendy, kde budou zápisy i evidovány a uschovány po dobu nezbytně nutnou. Při předávání funkce vedoucího sekce podepisuje zápis o předání funkce také příslušný náměstek    a náměstkovi pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu                      a koordinaci se dává tento zápis na vědomí.
2. Při předávání funkce, s níž je spojeno uzavření dohody o odpovědnosti, se provede inventarizace podle § 254 ZP.

Kapitola 10

Skončení pracovního poměru

1. Pracovní poměr může zaměstnavatel i zaměstnanec ukončit písemně dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením pracovního poměru a zrušením pracovního poměru ve zkušební době. Účinky podání o skončení pracovního poměru nastávají dnem jeho prokazatelného doručení druhému účastníku. Pracovní poměr sjednaný na dobu určitou končí též uplynutím sjednané lhůty. Lhůty pro ukončení pracovního poměru jsou upraveny v § 49, § 51, § 58 a § 59 ZP. 

2. Zaměstnavatel může ukončit pracovní poměr se zaměstnancem jen po projednání s přímým nadřízeným vedoucím zaměstnancem.
3. Zaměstnavatel může dát zaměstnanci výpověď pouze z důvodu uvedených v § 52 ZP. Důvody pro výpověď ze strany zaměstnavatele jsou: 
a) ruší-li se zaměstnavatel nebo jeho část,

b) přemísťuje-li se zaměstnavatel nebo jeho část,

c) stane-li se zaměstnanec nadbytečným vzhledem k rozhodnutí zaměstnavatele nebo příslušného orgánu o změně jeho úkolů, technického vybavení, o snížení stavu zaměstnanců za účelem zvýšení efektivnosti práce nebo o jiných organizačních změnách,

d) nesmí-li zaměstnanec podle lékařského posudku vydaného zařízením pracovnělékařské péče nebo rozhodnutí příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, dále konat dosavadní práci pro pracovní úraz, onemocnění nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí, anebo dosáhl-li na pracovišti určeném rozhodnutím příslušného orgánu ochrany veřejného zdraví nejvyšší přípustné expozice,

e) pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu podle lékařského posudku vydaného zařízením pracovnělékařské péče nebo rozhodnutí příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, dlouhodobě způsobilosti konat dále dosavadní práci,

f) nesplňuje-li zaměstnanec předpoklady stanovené právními předpisy pro výkon sjednané práce nebo nesplňuje-li bez zavinění zaměstnavatele požadavky pro řádný výkon této práce; spočívá-li nesplňování těchto požadavků v neuspokojivých pracovních výsledcích, je možné zaměstnanci z tohoto důvodu dát výpověď, jen jestliže byl zaměstnavatelem v době posledních 12 měsíců písemně vyzván k jejich odstranění a zaměstnanec je v přiměřené době neodstranil,

g) jsou-li u zaměstnance dány důvody, pro které by s ním zaměstnavatel mohl okamžitě zrušit pracovní poměr, nebo pro závažné porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci;                       pro soustavné méně závažné porušování povinnosti vyplývající z pracovních předpisů vztahujících se k vykonávané práci je možné dát zaměstnanci výpověď, jestliže byl v době posledních 6 měsíců v souvislosti s porušením povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci písemně upozorněn na možnost výpovědi.

4.  
Důvody pro okamžité zrušení pracovního poměru zaměstnavatelem jsou uvedeny v § 55 odst. 1 ZP a zaměstnancem v § 56 ZP.

5.
Do doby skončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen konat pro Pozemkový fond práci sjednanou v pracovní smlouvě, popřípadě jinou práci, na kterou byl převeden v souladu se zákoníkem práce.

6. Zaměstnanec je povinen před skončením pracovního poměru:

6.1 
předat veškerou agendu a informovat o stavu svěřené agendy svého přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance, zároveň je zaměstnanec povinen řádně předat dosud nesplněné úkoly,

6.2
odevzdat předměty náležející k pracovnímu vybavení, pracovní pomůcky, a to ve stavu odpovídajícímu obvyklému opotřebení,

   6.3
připravit písemný záznam (předávací protokol) k předávané agendě.

7.
Zaměstnanec, se kterým byla uzavřena dohoda o odpovědnosti, je povinen před skončením pracovního poměru provést vyúčtování na základě inventarizace ve smyslu ust. § 254 ZP.

8.
Oddělení personální agendy při skončení pracovního poměru ověří podle výstupního listu, zda zaměstnanec odchází zcela vypořádán co do mzdových nároků, svěřených předmětů, event. půjček, dohody o odpovědnosti, popř. jiných závazků a vydá mu potvrzení o zaměstnání. 
Kapitola 11

Další odstupné

Zaměstnanci, u něhož dochází k rozvázání pracovního poměru výpovědí danou zaměstnavatelem z důvodů uvedených v § 52 písm. a) až c) ZP nebo dohodou z týchž důvodů a zaměstnanci, který okamžitě zrušil pracovní poměr podle § 56 ZP, může být        za podmínek stanovených Směrnicí o odměňování zaměstnanců Pozemkového fondu České republiky přiznáno odstupné až do výše pětinásobku průměrného měsíčního výdělku       nad rámec uvedený v § 67 odst. 1 ZP.

Čl. 3

DOHODY O PRACÍCH KONANÝCH MIMO PRACOVNÍ POMĚR

1.
Pozemkový fond je povinen zajišťovat plnění svých úkolů především zaměstnanci v pracovním poměru. V případě nezbytné potřeby může k plnění svých úkolů uzavírat s fyzickými osobami také dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr v souladu s rozpočtem stanovenými mzdovými prostředky a v souladu s § 74 až § 77 ZP. 

2.
O uzavření, změně a skončení dohod o provedení práce a dohod o pracovní činnosti na krajských a odloučených pracovištích rozhoduje náměstek pro řízení krajských       a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci na návrh vedoucího sekce řízení krajských a odloučených pracovišť. Právní akty vyplývající z těchto úkonů podepisuje náměstek pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci. V případě jeho nepřítomnosti uvedené právní úkony podepisuje ředitel.

O uzavření, změně a skončení dohod o provedení práce a dohod o pracovní činnosti v případě organizačních útvarů rozhoduje ředitel na návrh příslušného náměstka, vedoucího sekce, vedoucího oddělení interního auditu nebo vedoucího oddělení personální agendy. Právní akty vyplývající z těchto úkonů podepisuje ředitel.

3.
Dohodu o pracovní činnosti i dohodu o provedení práce vypracuje vždy písemně oddělení personální agendy na základě rozhodnutí podle předchozího bodu. 
Čl. 4

Pracovní doba, práce přesčas  

Kapitola 1    

Pracovní doba

1.
Délka stanovené pracovní doby je maximálně 40 hodin týdně. Pro zaměstnance Pozemkového fondu je zavedeno pružné rozvržení pracovní doby. Tato průměrná týdenní pracovní doba musí být naplněna nejdéle ve čtyřtýdenním vyrovnávacím období.  

Zaměstnanec si volí sám začátek a konec pracovní doby v jednotlivých dnech v rozmezí od 6.00 do 18.00 hodin. Zaměstnanec může být přítomen na pracovišti dříve než v 6.00 hodin a po 18.00 hodině pouze se souhlasem příslušného nadřízeného vedoucího zaměstnance.

Základní pracovní doba, v níž je zaměstnanec povinen být na pracovišti, se stanoví    ve dnech pondělí a středa od 8.00 do 17.00 hodin a ve dnech úterý, čtvrtek a pátek    od 8.30 do 14.00 hodin.
2.
Překážky v práci na straně zaměstnance se při uplatnění pružné pracovní doby posuzují jako výkon práce pouze v rozsahu, ve kterém nezbytně zasáhly do základní pracovní doby. V rozsahu, v němž zasáhly do volitelné pracovní doby, se posuzují jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce, a neposkytuje se za ně náhrada mzdy.  

3. 
Z vážných důvodů může ředitel povolit jinou vhodnou úpravu pracovní doby nebo povolit kratší pracovní dobu na žádost zaměstnance, a to ze zdravotních nebo jiných vážných důvodů. Zaměstnanci pečujícímu o dítě mladší 15 let nebo těhotné ženě nebo zaměstnanci, který prokáže, že převážně sám dlouhodobě pečuje o osobu, která se podle zvláštních předpisů považuje za osobu závislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni II, III nebo IV, je povinen Pozemkový fond vyhovět jeho žádosti o kratší pracovní dobu nebo jinou vhodnou úpravu pracovní doby vždy, nebrání-li tomu vážné provozní důvody. Žádost o úpravu pracovní doby podává zaměstnanec písemně přímému nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, který žádost se svým stanoviskem postoupí oddělení personální agendy ke zpracování podkladu pro rozhodnutí ředitele.

4.
Na začátku pracovní doby je zaměstnanec povinen být připraven k výkonu práce na svém pracovišti a pracovat až do skončení pracovní doby. Přestávka na jídlo a oddech se poskytuje zaměstnancům v rozsahu nejméně 30 minut nejdéle po šesti hodinách nepřetržité práce, nezapočítává se do pracovní doby a vyznačuje                   se na osobním listu docházky zaměstnance. 

5.
Příchod na pracoviště a odchod z pracoviště včetně vzdálení se z pracoviště během pracovní doby zaznamenává zaměstnanec v osobním listě docházky, který se svým podpisem předává přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec  poslední pracovní den v měsíci sekci ekonomiky.

6. Za zameškanou pracovní dobu se považuje i pozdní příchod na pracoviště, předčasný odchod z pracoviště, jakož i každé opuštění pracoviště, pokud k němu nedojde v souvislosti s plněním pracovních úkolů. Jestliže zaměstnanec tuto dobu předem nebo dodatečně se souhlasem přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance napracuje, nejde o zameškanou pracovní dobu. O tom, zda jde o zameškanou pracovní dobu, rozhoduje přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec, v případě sporu rozhoduje ředitel. Opakované nedodržení pracovní doby a zameškání celého pracovního dne je závažným porušením pracovní kázně.

7.
Za každý neomluvený zameškaný pracovní den se zaměstnanci krátí dovolená v rozsahu dvou dnů v souladu s § 223 ZP. Jestliže pracovní poměr trval po celý rok, musí však být zaměstnanci poskytnuta dovolená alespoň v délce dvou týdnů. Krácení dovolené oznámí písemně přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec oddělení personální agendy a zaměstnanci. Kratší neomluvené nepřítomnosti se sčítají.

Kapitola 2

Práce přesčas

1.
Práce přesčas při uplatňování pružného pracovního týdne je práce konaná zaměstnancem na příkaz zaměstnavatele nebo s jeho souhlasem nad rozmezí stanovené pro jednotlivé dny v kapitole 1 bod 1 odstavec 2 a nad stanovený měsíční rozsah pracovní doby.

2.  
Práci přesčas je možné konat jen výjimečně a zaměstnavatel ji může zaměstnanci nařídit jen z vážných provozních důvodů.

3. 
Zaměstnanec je povinen pracovat přesčas, byla-li mu práce přesčas nařízena.                 Práci přesčas je oprávněn nařídit zaměstnanci přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec.          Je třeba, aby zaměstnanec, pokud tomu nebrání vážné provozní důvody, byl informován o příkazu k práci přesčas v přiměřeném časovém předstihu.

4. Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více než 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce.

5. Zaměstnavatel může požadovat práci přesčas nad rozsah uvedený v bodě 4 pouze na základě dohody se zaměstnancem.

6. Prací přesčas nelze zaměstnávat mladistvé zaměstnance a těhotné zaměstnankyně. Prací přesčas lze zaměstnávat zaměstnankyně a zaměstnance, kteří pečují o dítě mladší 1 roku pouze na základě dohody s nimi (zaměstnavatel ji nemůže nařídit).

7. Za dobu práce přesčas přísluší zaměstnanci mzda, na kterou mu vzniklo za tuto dobu právo a příplatek nejméně 25 % průměrného výdělku, pokud se zaměstnavatel           se zaměstnancem nedohodli na poskytnutí náhradního volna v rozsahu práce konané přesčas místo příplatku.

8. Neposkytne-li zaměstnavatel zaměstnanci náhradní volno v době 3 kalendářních měsíců po výkonu práce přesčas nebo jinak v dohodnuté době, přísluší zaměstnanci k dosažené mzdě příplatek podle bodu 7.

Čl. 5

BEZPEČNOST A OCHRANA ZDRAVí při práci

1. Práva a povinnosti zaměstnanců Pozemkového fondu týkající se bezpečnosti a ochrany zdraví při práci jsou upraveny samostatnými vnitřními předpisy.
2. Za plnění úkolů v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí. Zaměstnavatel je povinen seznámit zaměstnance při nástupu do zaměstnání s předpisy a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany a vyžadovat jejich znalost a dodržování.

3. Pravidelné školení zaměstnanců o bezpečnosti práce a o ochraně zdraví při práci          a požární ochraně zajišťuje oddělení personální agendy centrálně externím lektorem vybraným ve spolupráci se sekcí vnitřní správy a koordinace. Doklad o provedeném školení vedoucích zaměstnanců organizačních útvarů a organizačních jednotek vyhotovuje lektor a doklady o provedeném školení ostatních zaměstnanců vyhotovuje sekce vnitřní správy a koordinace. Tyto doklady o provedeném školení zakládá oddělení personální agendy.

Čl. 6

ODMĚŇOVÁNÍ ZA PRÁCI A SRÁŽKY Z PŘÍJMU 

Z PRACOVNĚPRÁVNÍHO VZTAHU

Kapitola 1

Mzda

1. Za vykonanou práci přísluší zaměstnanci mzda nebo odměna z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr. Odměňování zaměstnanců Pozemkového fondu se řídí Směrnicí o odměňování zaměstnanců Pozemkového fondu, zákoníkem práce     a příslušnými mzdovými předpisy. Směrnice o odměňování zaměstnanců                   je k nahlédnutí u vedoucích zaměstnanců Pozemkového fondu.

2. Výplatní termín je 14. kalendářní den v měsíci následujícím po měsíci, ve kterém vznikl zaměstnanci nárok na mzdu nebo některou její složku. Dohodne-li se zaměstnanec a zaměstnavatel, poukáže mzdová účtárna mzdu zaměstnanci ve výplatním termínu na jeho účet u peněžního ústavu. 

3. Výplatní lístek mzdová účtárna předá zaměstnanci do 1 týdne od poukázání mzdy zaměstnance na jeho účet u peněžního ústavu, případně jej v průběhu dalšího týdne zaměstnanci zašle na adresu trvalého pobytu, pokud není dohodnuto jinak. 

4. Z důvodů neuspokojivých pracovních výsledků nebo porušování povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci může přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec snížit nebo odejmout zaměstnanci osobní příplatek, a to způsobem uvedeným ve Směrnici o odměňování zaměstnanců Pozemkového fondu.

Kapitola 2

Mzda nebo náhradní volno za práci přesčas

Za dobu práce přesčas se poskytuje po dohodě se zaměstnancem především náhradní volno. Náhradní volno se poskytuje v rozsahu jedné hodiny pracovního volna za každou odpracovanou hodinu práce přesčas. Čerpání náhradního volna stanoví zaměstnanci přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec v souladu s potřebami Pozemkového fondu a s přihlédnutím k zájmům zaměstnance, a to tak, aby náhradní volno bylo vyčerpáno do konce třetího kalendářního měsíce po výkonu práce přesčas nebo v jinak dohodnuté době. Za dobu čerpání náhradního volna přísluší zaměstnanci náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku.

Pokud nebylo zaměstnanci poskytnuto náhradní volno podle předchozího odstavce, přísluší zaměstnanci k dosažené mzdě příplatek za práci přesčas ve výši 25 % průměrného výdělku.

Kapitola 3

 Srážky z příjmu z pracovněprávního vztahu

Srážky ze mzdy je možno provést jen v případech stanovených  ZP nebo zvláštním zákonem. Jinak může Pozemkový fond provést srážky ze mzdy pouze na základě písemné dohody o srážkách ze mzdy.

Čl. 7

Poskytování cestovních náhrad

1.
Poskytování cestovních náhrad při pracovní cestě a cestě mimo pravidelné pracoviště se řídí § 156 a násl. ZP. Zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad a vrátit nevyúčtovanou zálohu, nedohodne-li             se se zaměstnavatelem jinak.
2.
Použití osobního automobilu k pracovní cestě je upraveno příslušným vnitřním předpisem.
Čl. 8

PŘEKÁŽKY V PRÁCI

NA STRANĚ ZAMĚSTNANCE
Kapitola 1

Důležité osobní překážky v práci

1. Pozemkový fond omluví nepřítomnost zaměstnance v práci pro důležité osobní překážky v práci uvedené v § 191 ZP.  Jde se o překážky v práci po dobu dočasné pracovní neschopnosti podle zvláštního právního předpisu, po dobu karantény nařízené podle zvláštního předpisu, po dobu mateřské nebo rodičovské dovolené, po dobu ošetřování dítěte mladšího než 10 let nebo jiného člena domácnosti v případech podle § 39 zákona o nemocenském pojištění a po dobu péče o dítě mladší než 10 let z důvodů stanovených v § 39 zákona o nemocenském pojištění nebo z důvodů, kdy se fyzická osoba, která o dítě jinak pečuje, podrobila vyšetření nebo ošetření ve zdravotnickém zařízení, které nebylo možno zabezpečit mimo pracovní dobu zaměstnance, a proto nemůže o dítě pečovat.

2.   O poskytnutí pracovního volna pro překážku v práci na straně zaměstnance požádá zaměstnanec včas předem svého přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance. Není-li překážka zaměstnanci předem známa, je povinen o ní uvědomit svého přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance bez zbytečného průtahu.

3. 
Zaměstnanec, který byl uznán neschopným práce pro nemoc nebo úraz, je povinen oznámit to neprodleně svému přímému nadřízenému vedoucímu zaměstnanci. Zaměstnanec neprodleně předá sekci ekonomiky rozhodnutí o vzniku dočasné pracovní neschopnosti a rozhodnutí o ukončení dočasné pracovní neschopnosti (karantény), potvrzení o době jejího trvání a rozhodnutí o změně režimu dočasně práce neschopného zaměstnance. Zaměstnanec předloží zaměstnavateli před výplatním termínem nejpozději do 5. dne v měsíci doklady pro poskytnutí náhrady mzdy,       aby tato náhrada mohla být v tomto výplatním termínu vyplacena.  
4.    Obdobně při nařízení karantény, nástupu na mateřskou a rodičovskou dovolenou, při ošetřování dítěte mladšího 10 let nebo jiného člena domácnosti a při péči o dítě mladší než 10 let z důvodů stanovených v § 39 zákona č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění, oznámí zaměstnanec tuto skutečnost neprodleně svému přímému nadřízenému vedoucímu zaměstnanci a uplatňuje nárok dávky nemocenského pojištění na příslušných tiskopisech prostřednictvím sekce ekonomiky.

5.  
Náhrada mzdy a nemocenské při dočasné pracovní neschopnosti (karanténě) jsou zaměstnanci poskytovány v souladu s platnou právní úpravou.

Kapitola 2

Jiné důležité osobní překážky v práci

  1.
Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro jiné důležité osobní překážky v práci týkající se jeho osoby, než jsou uvedeny v § 191 ZP, je Pozemkový fond povinen poskytnout mu nejméně ve stanoveném rozsahu pracovní volno a ve stanovených případech i náhradu mzdy ve výši průměrného výdělku. Rozsah pracovního volna a případy, ve kterých se poskytuje náhrada mzdy, stanoví vláda nařízením. 

  2.  Pozemkový fond může zaměstnanci poskytnout v odůvodněných případech pracovní volno bez náhrady mzdy. Zaměstnanec se však může dohodnout s přímým nadřízeným vedoucím zaměstnancem, že si pracovní volno napracuje.

O poskytnutí pracovního volna uvedeného v bodě 2 rozhoduje přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec.  

Kapitola 3

Překážky v práci z důvodu obecného zájmu

Pozemkový fond 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, viz § 200 a násl. ZP. Náhrada mzdy od Pozemkového fondu v těchto případech nepřísluší, není-li v zákoně nebo dohodou stanoveno jinak.
Čl. 9

DOVOLENÁ A NÁHRADA MZDY ZA DOVOLENOU

1.
Každému zaměstnanci, který vykonává zaměstnání v pracovním poměru, vzniká za podmínek stanovených v § 212 a násl. ZP právo na dovolenou. Výměra dovolené činí 5 týdnů. 

2.
Dobu čerpání dovolené určuje zaměstnanci jeho přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec v souladu s plánem dovolených. Plán dovolených Pozemkového fondu zpracovává sekce ekonomiky na základě podkladů jednotlivých organizačních útvarů                    a organizačních jednotek nejdéle do 30. 4. kalendářního roku a vedoucí sekce ekonomiky jej předkládá ke schválení řediteli. 

3. 
Vedoucí organizačního útvaru nebo organizační jednotky je povinen určit zaměstnanci čerpání alespoň 4 týdnů dovolené, jestliže pracovní poměr k Pozemkovému fondu trval po celý kalendářní rok a pokud na ni má zaměstnanec nárok.

4.     
Jestliže v určení čerpání dovolené brání překážky v práci na straně zaměstnance uvedené v § 217 odst. 4 ZP nebo naléhavé provozní důvody, je vedoucí organizačního útvaru nebo organizační jednotky povinen určit tuto dovolenou tak, aby skončila nejpozději do konce příštího kalendářního roku. Nelze-li určit čerpání dovolené ani do konce příštího kalendářního roku z důvodů čerpání rodičovské dovolené, určí se doba čerpání této dovolené po skončení rodičovské dovolené.

5.    Nelze-li určit  zaměstnanci, s výjimkou případu rodičovské dovolené, takto dovolenou ani do 31. října příštího kalendářního roku, je dnem nástupu zaměstnance na tuto nevyčerpanou dovolenou nebo její část první následující pracovní den. Nevyčerpá-li zaměstnanec takto dovolenou ani do konce příštího kalendářního roku, právo na tuto dovolenou zaniká.

6.  Pokud zaměstnanec nemohl z důvodů uvedených v první větě bodu 4 vyčerpat dovolenou, která přesahuje 4 týdny, ani do konce příštího kalendářního roku, může být s jeho písemným souhlasem tato část dovolené vyčerpána do konce dalšího kalendářního roku.

7.
Konkrétní nástup a délku dovolené určuje přímo řízeným vedoucím zaměstnancům ředitel nebo příslušný náměstek, ostatním zaměstnancům přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec, a to v souladu s plánem dovolených. Vedoucím krajských                       a odloučených pracovišť určuje nástup a délku dovolené v souladu s plánem dovolených náměstek pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci. Při stanovení plánu dovolených se přihlíží k úkolům Pozemkového fondu a k oprávněným zájmům zaměstnanců.

8.
Zaměstnanci přísluší za dobu čerpání dovolené náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku. 

9.
Zaměstnanci přísluší náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku za 4 týdny nevyčerpané dovolené, avšak pouze v případě skončení pracovního poměru.             Za nevyčerpanou dovolenou, která přesahuje 4 týdny, přísluší zaměstnanci náhrada mzdy nejen v případě skončení pracovního poměru, ale i v případě, že zaměstnanec nemohl tuto dovolenou vyčerpat ani do konce příštího kalendářního roku.
Čl. 10

PÉČE O zaměstnance

1. Pozemkový fond vytváří řádné pracovní podmínky umožňující kvalitní, hospodárný, bezpečný výkon práce a všestranný rozvoj zaměstnanců.

2.     Zaměstnancům se poskytují jubilejní odměny a odměny za pracovní výročí. Podmínky pro výplatu odměny a její výši stanoví Směrnice o odměňování zaměstnanců Pozemkového fondu.

3.
Pozemkový fond pečuje o odborný rozvoj zaměstnanců a je oprávněn uložit zaměstnanci účast na školení a studiu nebo jiných formách přípravy k prohloubení jeho kvalifikace k výkonu sjednané práce. Zaměstnanec je povinen si svoji kvalifikaci k výkonu sjednané práce prohlubovat. Účast zaměstnanců na školení a studiu při zaměstnání za účelem prohloubení kvalifikace k výkonu sjednané práce                 je výkonem práce, za který přísluší zaměstnanci mzda (§ 230 ZP). 
4.
Pokud se zaměstnanec dohodne se zaměstnavatelem na studiu při zaměstnání, vzdělávání, školení nebo jiné formě přípravy k dosažení vyššího stupně vzdělání za účelem zvýšení kvalifikace, které je v souladu s potřebami Pozemkového fondu (§ 231 odst. 1 a odst. 2 ZP), přísluší zaměstnanci pracovní volno s náhradou mzdy ve výši průměrného výdělku podle § 232 ZP.

5.
Zaměstnanci, kteří projevili zájem o studium při zaměstnání, podávají žádost o souhlas se studiem při zaměstnání přímému nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, který žádost se stanoviskem předloží prostřednictvím oddělení personální agendy řediteli k rozhodnutí. 

6.
Studující při zaměstnání je povinen včas požádat přímého nadřízeného vedoucího zaměstnance o poskytnutí přiznaného studijního volna.

7.
Pozemkový fond vytváří sociální fond, který tvoří minimálně 2 % z objemu mzdových nákladů. Jeho použití stanoví ředitel. 

Čl. 11

PRACOVNÍ PODMÍNKY MLADISTVÝCH, ZAMĚSTNANKYŇ, ZAMĚSTNANCŮ pečujících o dítě mladŠÍ NEŽ 15 let věku
Pracovní podmínky mladistvých zaměstnanců, zaměstnankyň, těhotných zaměstnankyň, zaměstnankyň-matek a zaměstnanců pečujících o dítě mladší než 15 let a o jiné fyzické osoby se řídí příslušnými ustanoveními § 238 až 247 ZP.

Čl. 12

ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU

Odpovědnost zaměstnance za škodu upravují § 250 a násl. ZP a odpovědnost zaměstnavatele za škodu upravují § 265 a násl. ZP. 

Čl. 13

Základní povinnosti zaměstnanců vyplývající z pracovního poměru a dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr

1.
Ode dne vzniku pracovního poměru jsou zaměstnanci povinni plnit své povinnosti    ve smyslu příslušných ustanovení ZP a tohoto pracovního řádu.

2.
Zaměstnanci jsou povinni zejména:

2.1. 
pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny nadřízených vydané v souladu s právními předpisy, spolupracovat s ostatními zaměstnanci a dodržovat pokyny zaměstnavatele a předpisy týkající               se bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany, 

2.2.
plně využívat pracovní doby a výrobní prostředky k vykonávání svěřených prací, plnit kvalitně a včas pracovní úkoly,

2.3. dodržovat právní předpisy a vnitřní předpisy Pozemkového fondu vztahující   se k jejich práci,

2.4.
řádně hospodařit se svěřenými prostředky, střežit a ochraňovat majetek zaměstnavatele vlastní i ve správě Pozemkového fondu před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele,

2.5.
jednat a rozhodovat nestranně při výkonu práce,

2.6.
nepřijímat dary nebo jiné výhody v souvislosti s výkonem zaměstnání, s výjimkou darů nebo výhod poskytovaných Pozemkovým fondem nebo na základě právních předpisů a kolektivní smlouvy,

2.7.
zdržet se jednání, které by mohlo vést ke střetu veřejného zájmu se zájmy osobními, zejména nezneužívat informací nabytých v souvislosti s výkonem zaměstnání ve prospěch vlastní či někoho jiného,

2.8. při styku s klienty Pozemkového fondu jednat ohleduplně a slušně a při výkonu práce zdržet se všeho, co by mohlo ohrozit důvěru klienta v nestrannost rozhodování a poškodit dobré jméno Pozemkového fondu,

2.9.
nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky na svých pracovištích a v pracovní době i mimo tato pracoviště, nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviště a dodržovat zákaz kouření na pracovišti mimo vymezené prostory pro kuřáky,

2.10.
podrobit se na pokyn příslušných vedoucích zaměstnanců stanovených tímto pracovním řádem zjištění, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek,

2.11. zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání a které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám;                    to neplatí, pokud byli této povinnosti zproštěni statutárním orgánem, jím pověřeným vedoucím zaměstnancem nebo pokud mlčenlivosti byli zbaveni na základě jiného právního předpisu,

2.12.
řídit se při výkonu své činnosti Etickým kodexem zaměstnanců Pozemkového fondu.

3. Vedoucí zaměstnanci jsou dále povinni zejména:


 3.1.
řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a pravidelně hodnotit jejich

pracovní výkonnost a pracovní výsledky,


 3.2.     co nejlépe organizovat práci,

          3.3. 
vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci,

          3.4.
zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle zákoníku práce a vnitřních předpisů, diferencovat mzdu zaměstnanců podle jejich výkonnosti,

 3.5.
vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců,

 3.6.
zabezpečovat dodržování právních předpisů a vnitřních předpisů 
Pozemkového fondu,

 3.7.  
zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku zaměstnavatele.

4. Příslušnými vedoucími zaměstnanci, kteří jsou podle § 106 odst. 4 písm. i) ZP oprávněni nařídit zaměstnanci, aby se podrobil zjištění, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek, jsou: ředitel, náměstci, vedoucí sekcí, vedoucí oddělení interního auditu, vedoucí oddělení personální agendy a vedoucí krajských                   a odloučených pracovišť. 
5.
Zaměstnanci Pozemkového fondu nesmějí být členy řídících nebo kontrolních orgánů právnických osob provozujících podnikatelskou činnost; to neplatí, pokud do takového orgánu byli Pozemkovým fondem vysláni a v souvislosti s tímto členstvím nepobírají odměnu od příslušné právnické osoby provozující podnikatelskou činnost.

6.
Zaměstnanci Pozemkového fondu mohou vykonávat podnikatelskou činnost jen s předchozím písemným souhlasem zaměstnavatele.

7.
Omezení stanovené v bodě 6. se nevztahuje na činnost vědeckou, pedagogickou, publicistickou, literární nebo uměleckou a na správu vlastního majetku.
Čl. 14

Povinnosti vyplývající ze zákona o střetu zájmů
Kapitola 1

Základní povinnosti

Podle ustanovení § 2 odst. 2 písm. b) a c) zákona č. č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů (dále jen „zákon“), ve znění pozdějších předpisů, je v podmínkách Pozemkového fondu veřejným funkcionářem ředitel, náměstek, vedoucí sekce a vedoucí krajského a odloučeného pracoviště, pokud tento veřejný funkcionář:

a)
nakládá s finančními prostředky orgánu veřejné správy jako příkazce operace          ve smyslu zákona o finanční kontrole, pokud hodnota finanční operace přesáhne 250 000 Kč (§ 2 odst. 3 písm. a) zákona), či

b)
bezprostředně se podílí na rozhodování při zadávání veřejné zakázky nebo              na rozhodování při výkonu práv a povinností zadavatele při realizaci zadávané veřejné zakázky (§ 2 odst. 3 písm. b) zákona).

Povinnosti a omezení, které vyplývají pro veřejné funkcionáře z ustanovení § 13 až 14a) zákona č. 569/1991 Sb., o Pozemkovém fondu České republiky, ve znění pozdějších předpisů, nejsou následujícími ustanoveními tohoto článku dotčeny.
Ve smyslu zákona jsou veřejní funkcionáři

1. povinni vykonávat svoji funkci tak, aby nedocházelo ke střetu mezi jejich osobními zájmy a zájmy, které jsou povinni z titulu své funkce prosazovat nebo hájit,

2. povinni oznamovat skutečnosti, které umožňují veřejnou kontrolu jejich činností konaných vedle výkonu funkce veřejného funkcionáře a umožnit veřejnou kontrolu majetku nabytého za dobu výkonu funkce a dalších příjmů, darů nebo jiného prospěchu získaných za dobu výkonu funkce, popřípadě finančních závazků, které veřejný funkcionář má,

3. povinni strpět omezení některých činností po skončení funkce veřejného funkcionáře                dle § 6 zákona,

4. odpovědni za porušení povinností stanovených zákonem - § 15 až § 22 zákona.

Kapitola 2

Střet zájmů

1. Dojde-li ke střetu veřejného zájmu se zájmem osobním, nesmí veřejný funkcionář upřednostňovat svůj osobní zájem před zájmy, které je z titulu této funkce povinen prosazovat a hájit. Osobním zájmem se rozumí takový zájem, který přináší veřejnému funkcionáři osobní výhodu nebo zamezuje vzniku případného snížení majetkového nebo jiného prospěchu.

2.   Veřejný funkcionář nesmí ohrozit veřejný zájem tím, že

2.1.
využije svého postavení, pravomoci nebo informací získaných při výkonu své funkce k získání majetkového nebo jiného prospěchu nebo výhody pro sebe nebo jinou osobu,

2.2.
se bude odvolávat na svou funkci v záležitostech, které souvisejí s jeho osobními zájmy, zejména s jeho povoláním, zaměstnáním nebo podnikáním,

2.3.
dá za úplatu nebo jinou výhodu ke komerčním reklamním účelům svolení k uvedení svého jména, popřípadě jmen a příjmení nebo svolení ke svému vyobrazení ve spojení s vykonávanou funkcí.

Kapitola 3

Oznamovací povinnost veřejného funkcionáře

Veřejní funkcionáři jsou povinni podávat formou čestného prohlášení oznámení o osobním zájmu, oznámení o jiných vykonávaných činnostech, oznámení o majetku nabytém v průběhu výkonu funkce a oznámení o příjmech, darech a závazcích. 

1. Oznámení o osobním zájmu

Veřejný funkcionář je povinen učinit oznámení, pokud je jeho poměr k  projednávané věci takový, že podáním návrhu nebo hlasováním v této věci by došlo k takovému výsledku jejího projednání, že by mu mohla vzniknout osobní výhoda nebo újma, anebo má-li na věci jiný osobní zájem; to neplatí, jde-li jinak o prospěch nebo zájem obecně zřejmý. Oznámení podává veřejný funkcionář písemně před zahájením jednání nebo ústně v jeho průběhu, nejpozději však před tím, než bude přistoupeno k hlasování; oznámení je vždy součástí zápisu z jednání.

2. Oznámení o jiných vykonávaných činnostech.
Veřejný funkcionář je povinen přesně, úplně a pravdivě písemně oznámit, že:
2.1.
podniká nebo provozuje jinou samostatnou výdělečnou činnost, a předmět, způsob a místo výkonu podnikání nebo této činnosti,

2.2. 
je společníkem nebo členem právnické osoby provozující podnikatelskou činnost (dále jen "podnikající právnická osoba"), a o jakou podnikající právnickou osobu jde (obchodní firma nebo název a sídlo),

2.3
je statutárním orgánem nebo členem statutárního orgánu, členem řídícího, dozorčího nebo kontrolního orgánu podnikající právnické osoby, a o jakou podnikající právnickou osobu jde (obchodní firma nebo název a sídlo),

2.4
vykonává činnost v pracovněprávním nebo obdobném vztahu nebo ve služebním poměru, nejde-li o vztah nebo poměr, v němž působí jako veřejný funkcionář.
Oznámení je veřejný funkcionář povinen učinit nejpozději do 30. června následujícího kalendářního roku.

Oznámení je povinen veřejný funkcionář podat také v případě, pokud není možné z důvodů nezávislých na jeho vůli ukončit do 30 dnů ode dne zahájení výkonu funkce jinou vykonávanou činnost, která je neslučitelná s výkonem funkce veřejného funkcionáře podle zákona, a současně provede všechna potřebná opatření směřující k ukončení činnosti.

3. Oznámení o majetku nabytém v průběhu výkonu funkce.
Veřejný funkcionář je povinen přesně, úplně a pravdivě písemně oznámit, že v průběhu výkonu funkce veřejného funkcionáře nabyl:
3.1. vlastnická nebo jiná věcná práva k nemovitostem, včetně ceny nemovitosti nebo ceny jiného věcného práva, za niž nemovitost nebo právo nabyl, a způsobu jejich nabytí,

3.2.    vlastnická práva k věcem movitým, jiná práva nebo jiné majetkové hodnoty, včetně způsobu nabytí věci, práva nebo jiné majetkové hodnoty, pokud souhrnná cena věcí, práv nebo jiných majetkových hodnot nabytých v průběhu kalendářního roku přesáhla částku 500 000 Kč; do tohoto souhrnu se nezapočítávají věci, práva nebo jiné majetkové hodnoty, jejichž cena je nižší než 25 000 Kč,

3.3.
cenné papíry nebo práva s nimi spojená podle zákona o cenných papírech, pokud celková výše kupní ceny cenných papírů od jednoho emitenta nebo práv s nimi spojených v době nabytí přesahuje částku 50 000 Kč, anebo částku 100 000 Kč v případě více emitentů,

3.4. jiný podíl v obchodní společnosti, než je uveden v předchozím odstavci, pokud hodnota tohoto podílu přesahuje částku 50 000 Kč, anebo částku 100 000 Kč, jde-li o podíly u více obchodních společností.

Oznámení je veřejný funkcionář povinen učinit nejpozději do 30. června následujícího kalendářního roku; pokud nabyl majetek uvedený v bodech 3.1 až 3.4 manžel veřejného funkcionáře a tento majetek patří do společného jmění manželů, je veřejný funkcionář povinen uvést to v tomto oznámení.

4. Oznámení o příjmech, darech a závazcích.
Veřejný funkcionář je povinen přesně, úplně a pravdivě písemně oznámit:
4.1.  že během výkonu funkce získal jakékoliv peněžité příjmy nebo jiné majetkové výhody, zejména dary, s výjimkou darů uvedených v oznámení podle bodu 3, odměny, příjmy z podnikatelské nebo jiné samostatné výdělečné činnosti, dividendy nebo jiné příjmy z účasti nebo činnosti v podnikajících právnických osobách (dále jen "příjmy nebo jiné majetkové výhody"),  pokud  souhrnná  výše  příjmů  nebo  jiných majetkových výhod přesáhne v kalendářním roce 100 000 Kč; za peněžitý příjem nebo jinou majetkovou výhodu se pro tento účel nepovažují mzda, odměna nebo další náležitosti, na které má veřejný funkcionář nárok v souvislosti s výkonem funkce na Pozemkovém fondu; do tohoto souhrnu se nezapočítávají dary, jejichž cena je nižší než 10 000 Kč; v oznámení se uvede druh a zdroj každého příjmu uvedeného v tomto odstavci,

4.2.  nesplacené finanční závazky, zejména půjčky, úvěry, nájemné, závazky ze smlouvy o nájmu s právem koupě nebo směnečné závazky, pokud souhrnná výše závazků přesáhla k 31. prosinci kalendářního roku, za nějž se oznámení podává, částku 
100 000 Kč; v oznámení se uvede výše a druh závazku, včetně toho, vůči komu takový závazek veřejný funkcionář má.

Oznámení je povinen veřejný funkcionář učinit nejpozději do 30. června následujícího kalendářního roku.

5. Oznámení podle bodů 2 až 4 a 5. 2. je veřejný funkcionář povinen:
5.1.    činit v uvedených lhůtách po celou dobu výkonu funkce; v případě, že veřejný funkcionář ukončil výkon funkce, je povinen učinit oznámení podle bodů 2 až 4 a podle bodu 5.2 nejpozději do 30 dnů ode dne jeho ukončení, a to podle stavu ke dni ukončení výkonu funkce,

5.2.    učinit i tehdy, když nedošlo ke skutečnostem, které jsou uvedeny v bodech 2 až 4, a to nejpozději do 30. června následujícího kalendářního roku.

5.3. Oznámení podle bodů 2 až 4 a bodu 5.2 se podává písemně. Za písemné oznámení se považuje též oznámení podané v elektronické podobě prostřednictvím veřejné datové sítě, opatřené zaručeným elektronickým podpisem (zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu). Oznámení podává veřejný funkcionář na příslušném formuláři evidenčnímu orgánu, kterým je Ministerstvo zemědělství ČR. V oznámení podle bodů 2 až 4 a bodu 5.2 uvede veřejný funkcionář své jméno, příjmení a funkci, kterou na Pozemkovém fondu zastává.

Čl. 15

Potvrzení o zaměstnání a pracovní posudek

1. Při skončení pracovního poměru nebo dohody o pracovní činnosti je Pozemkový fond povinen vydat zaměstnanci potvrzení o zaměstnání podle § 313 odst. 1 ZP. Údaje o výši průměrného výdělku a o dalších skutečnostech rozhodných pro posouzení nároku na podporu v nezaměstnanosti je Pozemkový fond povinen uvést na žádost zaměstnance v odděleném potvrzení.

2. Pracovní posudek vydává Pozemkový fond pouze na základě žádosti zaměstnance podle § 314 odst. 1 ZP.

3. Nesouhlasí-li zaměstnanec s obsahem potvrzení o zaměstnání nebo pracovního posudku, může se do tří měsíců ode dne, kdy se o jeho obsahu dozvěděl,  domáhat u soudu, aby Pozemkovému fondu bylo uloženo jej přiměřeně upravit.

Čl. 16

STÍŽNOSTI, OZNÁMENÍ A PODNĚTY ZAMĚSTNANCŮ

Stížnosti, oznámení a podněty zaměstnanců související s pracovněprávními vztahy vyřizuje podle povahy věci úsek náměstka pro řízení krajských a odloučených pracovišť, vnitřní správu a koordinaci ve spolupráci se sekcí kontroly. 
Čl. 17

OBECNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Doručování důležitých písemností Pozemkového fondu zaměstnanci upravuje § 334 až 336 ZP. Doručování písemností určených Pozemkovému fondu zaměstnancem upravuje § 337 ZP. K dodržení lhůty stanovené v pracovněprávních předpisech          je třeba, aby bylo doručeno nejpozději v poslední den lhůty.

2. Zaměstnanci Pozemkového fondu jsou povinni zajistit doručování jim adresovaných písemností osobní povahy na jinou adresu než je adresa zaměstnavatele,                resp. jakákoliv kontaktní adresa Pozemkového fondu.  

3. Změny a doplňky pracovního řádu schvaluje a vydává po projednání v dozorčí radě ředitel.

4. Tento pracovní řád je vyhotoven v pěti originálech a tyto jsou uloženy:


-
v sekci kanceláře ředitele, 


-
v úsecích náměstků,

-
v sekretariátu dozorčí rady.
5. Všem vedoucím zaměstnancům Pozemkového fondu je Pracovní řád k dispozici pro jejich potřebu. Ostatním zaměstnancům Pozemkového fondu je Pracovní řád        k dispozici u vedoucích organizačních útvarů nebo organizačních jednotek, na intranetu a internetu. Všichni zaměstnanci budou seznámeni s Pracovním řádem vedoucími organizačních útvarů a organizačních jednotek prokazatelným způsobem.
6. Tento Pracovní řád nabývá účinnosti od 15. 6. 2010 a současně pozbývá účinnosti Pracovní řád ze dne 10. 12. 2008 ve znění pozdějších změn. 
7. Tento Pracovní řád byl projednán na zasedání dozorčí rady dne 8. 6. 2010.
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