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
Restaurace – penzion „BUDIWOYZ
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Provozovatel:

Provozovatel v zařízení společného stravování (hostinské živnosti) je povinen zabezpečit laboratorní kontroly zdravotní nezávadnosti pitné vody, a to nejméně jednou za 6 měsíců.

Provozovatel odpovídá za čistotu provozovny, výrobních a odbytových středisek, skladů, pomocných místností včetně chodeb, technického a hygienického zařízení.

Provozovatel přebírá na sebe odpovědnost před kontrolním orgánem za hodnověrné prokázání způsobu nabytí zboží a materiálu.

Před zahájením provozu musí být pokrmy, polotovary, nápoje a případné další zboží náležitě ošetřeny a připraveny k prodeji.

Náležitosti nabídkového lístku:

· obchodní jméno a sídlo provozovny


· datum vystavení u denních nabídkových lístků (eventuelně datum platnosti od .., pro případ cenové evidence)


· názvy nabízeného zboží


· ceny zboží vztažené k nabízenému jednotkovému množství (Jednotkové množství se u nápojů zpravidla uvádí v objemových jednotkách, u pokrmů uvádění hmotnosti na jídelním lístku není podmínkou, ale na požádání musí být sděleny jednotlivé hmotnosti (např. masa, příloh apod. Pokud uvádíme na jídelním lístku hmotnost masa v syrovém stavu je nutné na vhodném místě uvést, že se jedná o hmotnost masa v syrovém stavu.)

· na nabídkovém lístku mohou být i jiné údaje např. jméno a příjmení odpovědné osoby, jméno a příjmení šéfkuchaře apod.

· Nabídkové lístky se připravují i v jazykových mutacích. O jazykových mutacích rozhoduje 

      p. Leština  -  /německý jazyk/.

Jídelní lístek 

sestavuje: 

Pokrmy, nápoje a polotovary se připravují zpravidla podle sborníků receptur nebo podle vlastních kalkulací. Žádný obecně závazný právní předpis nevymezuje pojem receptura a kalkulační list  a tudíž ani neukládá povinnost vést receptury a kalkulační listy.

K přípravě pokrmů, nápojů a polotovarů mohou být používány pouze suroviny, které vyhovují podmínkám stanovenými hygienickými předpisy a záručním lhůtám. 

Nápojový lístek: 

je nutné dbát na správnost jazyka, grafickou a vzhledovou úpravu, čistotu. Na nápojovém lístku musí být uvedeny tyto náležitosti:

· název provozovny

· skupiny

· množství nápoje

· cena za jednotku

· zvlášť alkoholické a nealkoholické nápoje

· jméno odpovědného pracovníka

Řazení nápojů v nápojovém lístku:

Aperitivy




Destiláty

Míchané nápoje 



Likéry

Bílá vína 




Nealkoholické nápoje

Červená vína




Pivo

Dezertní vína




Teplé nápoje

Šumivá vína





Nápojový lístek musí obsahovat vína v originálních lahvích. Originály uchováváme po dobu 

1 roku.

Odbytového středisko

Pracovní doba je od ……………….do………..hod.

Vrchní číšník: 

Zástupce vrchního číšníka:

Číšníci:

Výrobní číšník: 

Pěnící tekutiny (pivo) plní do nádob tak, aby hladina tekutiny byla po usazení pěny ve výši cejchované čáry.

V případech, kdy hmotnost porce ( např. u ryb, drůbeže uzenin apod.) není předem známá a tudíž není ani uvedena cena na nabídkovém lístku vztažená k podávanému jednotkovému množství, musí číšník  zákazníkovi sdělit ještě před započetím konzumace.

Odpovídá za stav, udržování a čištění výčepního zařízení v souladu s příslušnou technickou normou ‑ ČSN 52 7005 - Výčepní zařízení a vede příslušnou evidenci v souladu s uvedenou technickou normou a odpovídá za celou úroveň obsluhy

Každý číšník: 

Je povinen předložit zákazníkovi na jeho žádost  nabídkový lístek (jídelní lístek nápojový lístek, kavárenský lístek apod.), obsahující ceny nabízeného zboží, platné v okamžiku nabídky a vztažené k prodávanému jednotkovému množství a určeným podmínkám. 

Nesmí podávat, prodávat nebo jinak umožňovat požívání alkoholických nápojů a cigaret osobám mladším 18 let, osobám podnapilým a opilým a osobám zastávající nebezpečná povolání (řidičům apod.), dle zákona. 

Zákazníkovi musí být umožněno ověřit si správnost účtovaných cen a správnost měření a mohou být používána pouze měřidla, která splňují požadavky stanovené zvláštními předpisy.

Může poskytovat služby včetně rezervace míst u stolu též na objednávku ve formě písemné, telefonní a faxové.

Rezervovaná skupina stolů, stoly či místa u stolu jsou viditelně označeny stojánkem "REZERVÉ".

Obsluhuje hosty, nabízí, kasíruje a musí dodržovat společenské zásady a předpisy a dbá na spokojenost hosta, protože když host není spokojen je to vždy špatná reklama a host se již nevrací.

Jeden číšník má na starosti…………………stolů. 

Musí včas zajistit přípravné práce:………………….

Obsluha je jednoduchá, při větších slavnostech např. (raut, oslava narozenin, promoce, svatební slavnost je obsluha složitá – viz. příloha. 

Vystavují účtenky…………………………(viz. příloha)

Musí obsahovat datum, peněžní částky ( vyjma pokladních bloků tištěných kontrolní pokladnou) označení provozovny a příjmení účtujícího číšníka, případně údaje nutné pro daň z přidané hodnoty.

Při prodeji nalévaného révového vína je zakázáno mísit révové víno z načatých láhví. Mísení révového vína s vodou, sodovkou či minerálkou (vinný střik) je dovoleno pouze na přání hosta a v jeho přítomnosti. Při podávání révového vína v originálních láhví smí být láhev otvírána jen před hostem a musí se provést tzv.ochutnávka kdy host si rozhodne zda víno bude komzumovat a také sekt např. Bohemia Sekt musí být otevírán před hostem a číšník musí dát přes uzávěr čistou utěrku a dát sekt do chladícího kyblíku s ledem.

Dbají o čistotu stolního prádla a předmětů sloužících k obsluze hostů, jako např. příborů, porcelánu, skla, popelníků apod.

Sklady:

Chlazené: 

teplota – 0 až 5 C, vlhkost – 60  až 90 %, v tomto skladu skladujeme: potraviny, které podléhají zkáze (maso a masné výrobky, ryby, zvěřinu, drůbež,  mléko, vejce, tuky, droždí a rychle se kazící ovoce).

Mrazící sklady:

teplota – 15 až 18 C, zde se udržují zmrazené potraviny (mrazené maso, ryby, polotovary, mrazené ovoce, zelenina)

Suché sklady:

nemá zde klesnout teplota pod +2 C a překročit +15 C, vlhkost se pohybuje od 10 do 50 %.

Zde uskladňujeme – mouku, těstoviny, luštěniny, mák, pekařské výrobky (chléb, pečivo, strouhanku), cukr, olej, pochutiny (koření, čaj, kakao) – koření, kávu, čaj, kakao skladujeme v utěsněných skleněných nádobách. Mouka, těstoviny, luštěniny, cukr se nesmějí pokládat na podlahu, ale na dřevěné podložky vzdálené cca 10 cm od země a od stěn a klademe sáčky křížem na sebe, aby k nim mohl vzduch.

Chladné sklady:

v těchto skladech se udržuje přirozená teplota +2 až +8 C s vlhkostí 70 až 80 % tím, že jsou umístěny v suterénu a jsou obráceny k severní světové straně. Zde se skladuje- zelenina, brambory, ovoce, kyselé zelí v samostatných prostorách, zeleninové ovocné konzervy, marmelády,ocet, hořčice

Podmínky pro tyto sklady: 

· dokonalé větrání

· rychle regulovatelná výměna vzduchu

· ustálená teplota

· udržování polotemna

· musí být zabezpečeny proti krádeži

· zabezpečit proti požáru

· potraviny, které jsou napadeny škůdci musí být odstraněny 

· Uskladnění surovin a zboží musí trvale odpovídat závazným ustanovením technických provozovnách prodává potravinářské zboží s nepotravinářským, musí být toto nepotravinářské zboží uskladněno a prodáváno tak, aby byl vyloučen jeho přímý vliv na potravinářské zboží. Na vydávané zboží  ze skladu se vystavuje výdejka. Skladník přejímá zboží od dodavatele

Sklady organických odpadů:  

musí být přístupné zvenku. V případě, že sklad není chlazený, musí být zabezpečen denní odvoz odpadu. Tyto sklady musí být vždy kryté, větratelné, lehko čistitelné a uzavíratelné. Nádoby na shromažďování odpadu musí být označené a lehko umývatelné, uzavíratelné. Nádoby na odpad se musí pravidelně po vyprázdnění čistit a dezinfikovat. Sklady odpadů musí být vybaveny tekoucí teplou vodou a odpadem.

Váhy:

Slouží ke kontrole hmotnosti při porcování a výdeje zboží.

Stolní váhy: od 5 do 20 kg se umísťují tak, aby byly stabilní, a musí být vyváženy do rovnováhy. Umísťování vah na chladicí pulty nebo zařízení, které způsobují otřesy není dovoleno.

 Můstkové váhy: od 100 do 300 kg a decimální váhy. 

Decimální váhy. Váhy musí být ocejchovány ověřeny a opatřeny pečetí. Cejch se musí obnovovat 1 za 2 roky.

Restaurace:

Jídelna

V jídelně  je povoleno kouřit pouze v době mimo výdej hlavních jídel (snídaně, obědy, večeře), avšak nejdéle do půl hodiny před započetím jejich výdeje.

Salónek

Kavárna

Větrání

Osvětlení

Podlahy

Vytápění

Ubytovací úsek

Recepce:

Vybavení:

Recepční: 

Recepční odpoví neprodleně na každou objednávku pokoje. Písemně potvrzené objednávky jsou oboustranně závazné. O všech objednávkách je vedena evidence. Při nástupu hosta k ubytování přihlásí na základě předloženého dokladu totožnosti (občanský průkaz a pas) zapsáním do domovní knihy a vydá hostu při nástupu k ubytování ubytovací průkaz a klíče od pokoje ..Ubytovací průkaz obsahuje název a sídlo ubytovacího zařízení, jméno a příjmení hosta, dobu pobytu od‑do, číslo pokoje a cenu pokoje za jednodenní ubytování. Doručuje poštu hostů a osob, které mají objednáno ubytování a vede evidenci doporučených zásilek, např. (dopisy, balíky, faxy kdy host dostane potvrzení o odeslání faxu,  apod.) Host má možnost na recepci si uschovat věci v hotelovém trezoru. Pro hotelové hosty je v recepci společenská místnost. Zboží ve výkladních skříních, vitrínách (např.pohledy, mapy, suvenýry, telefonní karty, cigarety, malé občerstvení např.: čokolády, různé druhy sušenek, crekrů atd., se vystavuje tak, aby bylo chráněno před nákazou a znehodnocením a bylo snadno přístupno hostům. Cigarety se nesmí prodávat osobám mladším 18. let dále vede o nalezených věcech, které host v provozovně zanechá evidenci. Pokud je občan, který věc zapomněl znám, zabezpečí vrácení zapomenuté věci vhodným způsobem. Není‑li známo, kdo věc zapomněl (ztratil), předá ji provozovatel policii. Zastává funkci telefonictky

Doklad o zaplacení ubytování a ostatních ubytovacích službách obsahuje zpravidla tyto údaje:

· název a sídlo ubytovacího zařízení

· číslo dokladu (pokladní stvrzenky, číslo účtu z počítače atd).

· jméno a příjmení ubytovaného

· číslo pokoje

· dobu ubytování (od ‑ do)

· cenu pokoje (lůžka) za jednodenní ubytování

· cenu ostatních poskytnutých služeb

· cenu za ubytování a ostatní služby celkem

· údaje nutné pro DPH

· datum vystavení (zaplacení) dokladu

· podpis osoby pověřené inkasem

razítko ubytovacího zařízení


1) Hotel (BUDIWOYZ“ ubytuje hosta, kterého řádně zaeviduje a seznámí  ho s tímto ubytovacím řádem a host je povinen dodržovat ustanovení tohoto řádu. Pro závažná porušení může vedení hotelu smluvní poměr s ním ukončit.  Za tímto účelem předloží host hotelu svůj občanský průkaz, cestovní pas nebo jiný doklad o totožnosti.

2) Hotel vydá hostovi při nástupu k ubytování ubytovací průkaz s uvedením nástupu k ubytování, případně i konce ubytování, ceny za jednodenní ubytování a případných dalších služeb. Při opakovaném příchodu se host na požádání prokazuje ubytovacím průkazem.

3) Hotel odevzdá hostovi prostory vyhrazené mu k ubytování ve stavu způsobilém pro řádné užívání a zajistí mu nerušený výkon jeho práv spojených s ubytováním.

4) Host používá prostory, které mu byly k ubytování vyhrazeny, jakož i společné prostory hotelu a používá služeb, jejichž poskytování je s ubytováním spojeno.

5) Host může řádně užívat prostory vyhrazené mu k ubytování. Za škody způsobené na majetku hotelu odpovídá host podle platných předpisů.

6) Host má právo na základě objednaného ubytování se ubytovat nejpozději do 17 hodin. Hotel do této doby pokoj pro hosta rezervuje, není-li na objednávce uvedeno jinak.

7) Není‑li ubytovací doba předem sjednána, odhlásí host pobyt nejpozději do 12 hodin posledního dne ubytování, v téže době i pokoj uvolní. Neučiní‑li tak host ve stanovené lhůtě, může mu hotel účtovat pobyt i za následující den.

8) Host, který se ubytuje před 6. hodinou ranní, uhradí cenu ubytování za celou předcházející noc. 

9) Host, který si objednal ubytování před 12. hod. a jím objednaný pokoj nemohl být předešlou noc pronajat, platí ubytování i za předcházející noc.

10) V době od 22. hodin do 7. hodin host dodržuje noční klid.

11) Požádá‑li host o prodloužení ubytování, pokud může recepční vyhovět ‑ nabídnout i jiný pokoj než ten, ve kterém byl původně ubytován.

12) V pokoji může host přijímat návštěvy pouze se souhlasem, po zapsání do knihy návštěv, v době od 8.00 hod. do 22.00 hod.

13) Povinností hotelu je nutno zajistit při onemocnění nebo zranění hosta poskytnutí lékařské pomoci, případně převoz do nemocnice.

14) Host nepoužívá v pokoji vlastní elektrické spotřebiče, s výjimkou elektrických spotřebičů sloužících osobní hygieně tj. holicích strojků, masážních strojků, sušiček vlasů apod. Dále může host používat nízkopříkonové spotřebiče sloužící osobní potřebě tj. počítače (notbooky), tiskárny, dobíječky k videokamerám apod. a bez souhlasu majitele nesmí být přemísťován nábytek.

15) Host při odchodu z pokoje je povinen uzavřít okna, vodovodní kohoutky, vypne elektrické přístroje a pokoj uzamkne.


16) Z bezpečnostních důvodů není dovoleno ponechávat děti do deseti let bez dozoru dospělých v pokoji a ostatních společenských prostorách hotelu.

17) Hotel odpovídá za škodu na věcech, které byly hostem vneseny do hotelu, a za škodu na odložených věcech pokud věci byly uloženy na místě k tomu určeném. (např.hotelový trezor apod.)

18) Host může odstoupit od smlouvy před uplynutím dohodnuté doby, újmu vzniklou hotelu předčasným  zrušením ubytování je host povinen nahradit pouze tehdy, nemohl‑li hotel újmě zabránit.

19) Za ubytování a služby s ním spojené je host povinen zaplatit ceny v souladu s platným ceníkem hotelu. Platí se zpravidla při skončení pobytu, nejdéle však za jednotýdenní pobyt. Účet je splatný při předložení.

20) Případné stížnosti a návrhy na zlepšení přijímá recepční s tím, že hostu je k dispozici kniha stížností a přání.

Účinnost od ..............








……………………………………..









provozovatel

Ubytovací úsek

Vybavení pokojů:

Vybavení WC a kupelen:

Vzájemná práva a povinnosti mezi (ubytovatelem p. Leštinou) a  (hostem) jsou vymezeny  (v ubytovacím řádu).

Po uzavření vchodu do ubytovacího zařízení musí být umožněn ubytovaným přístup k ubytování. Vnější vchod restaurace- penzionu „BUDIWYZ“ musí být zřetelně označen zvonkem spojeným s místností pracovníka konajícího službu.

Stravovací část 

Výrobní úsek

Pracovní doba je od ……………….do………..hod.
 1)  Šéfkuchař:

Odpovídá provozovateli v oblasti výroby zejména za :

· celkovou činnost a plynulý chod výroby

· sestavuje jídelní lístek a vychází ze zásob potravin, ze sortimentu cen, ze správné výživy

· kontroluje práci podřízených pracovníků a dbá na dodržování zásad poctivosti prodeje, kvality výrobků

· řízení procesu zásobování zbožím, surovinami a pomocným materiálem určeným pro odbytovou činnost v souladu s potřebami provozu a podle zásad platných pro tuto sféru činnosti včetně jednání s dodavateli

· stanovení zásad a koncepce v rozvoji materiálně technické základny hotelu z hlediska vybavenosti odbytových středisek, dispozičního řešení, zásad provozu a hospodárnosti vynakládaných prostředků na jejich údržbu a modernizaci

· hospodaření svěřeného úseku, za řádné využití hospodářských prostředků, za dodržování pracovních, bezpečnostních a hygienických předpisů, předpisů požární ochrany a ochrany majetku

· dodržování zásad hospodaření s energiemi

2)  Zástupce šéfkuchaře:

Zastupuje šéfkuchaře v rozsahu jeho práv a povinností na svěřeném úseku.

3) Pomocní kuchaři:

4. Skladník:

· zajišťuje plynulé zásobování  zbožím a surovinami


· zodpovídá za řádný příjem a výdej zboží a jeho uskladnění, za stav skladu zásob a činí nezbytná opatření pro zrychlení oběhu skladovaného zboží


· vede předepsanou evidenci pohybu zboží


· zodpovídá za ochranu svěřeného majetku

5. Kalkulant:

· provádí výpočet cen a vede kalkulační a cenové listy

· zpracovává podklady pro tisk stálých a denních jídelních a nápojových lístků


· zodpovídá za řádnou informovanost vedoucích středisek obchodního provozu v cenové oblasti


· zpracovává podklady pro odbavení skupinové klientely a pro gastronomické akce


· provádí výpočet slev na různé gastronomické akce


· vypracovává škodní protokoly, výtěžnost surovin a další podklady týkající se cenové oblasti

Pracovníci jsou povinni dodržovat zásady osobní hygieny a dodržovat zásady hygieny na pracovišti, bezpečnost při práci a ochranu majetku. (viz. příloha)
Kouření je ve všech prostorách  zakázáno s výjimkou těch, které jsou pro kouření vyčleněné. (kuřárna)

IV. UBYTOVACÍ ÚSEK

1. Vedoucí úseku ubytování

Odpovídá řediteli hotelu v oblasti ubytování zejména za :

· organizaci a řízení činnosti středisek ubytování

· plnění úkolů obchodní politiky, zejména tržebního plánu za ubytovací služby

· účelné využívání ubytovací kapacity hotelu

· řízení cen podle platných zásad, včetně služeb v ubytování

· dodržování a kontrolu poctivosti prodeje, ochrany majetku společnosti dodržování hygieny ochrany zdraví při práci

· provádění rozborové činnosti v oblasti činnosti ubytovacího úseku

· vyřizování stížností a reklamací hostů ve své působnosti

· spolupráci s obchodními partnery na využívání hotelové kapacity

· rezervační činnost

Vedoucí úseku ubytování přímo řídí :

· asistenta vedoucího ubytování

2. Asistent vedoucího úseku ubytování

Zastupuje vedoucího střediska ubytování v době jeho nepřítomnosti ve všech jeho právech a povinnostech.

Odpovídá zejména za organizaci a řízení následujících středisek :

· halové služby

· hotelové vrátnice

· recepce

· hotelové pokladny ‑ směnárny

· telefonní ústředny

3. Recepcionář

Odpovídá zejména za :

· řádný chod činnost hotelové recepce v době směny

· maximální využití lůžkové kapacity dle dispozic pracovníka rezervací nebo vedoucích úseku

· přijímání a vyřizování objednávek ubytovacích a jiných hotelových služeb

· přejímá hmotnou odpovědnost za předměty svěřené k vyúčtování

VI. EKONOMICKÝ ÚSEK

1. Ekonomický náměstek

Odpovídá řediteli zejména za :

· využívání ekonomických nástrojů v řízení hotelu a za neustálé zvyšování efektivnosti jeho hospodářské činnosti

· mzdovou politiku v rámci hotelu a uplatňování účelné diferenciace ve hmotné zainteresovanosti pracovníků

· vnitropodnikové plánování, sestavování návrhů plánů, rozpis plánu uvnitř hotelu kontrolu jeho plnění

· zpracování rozboru hospodářské činnosti hotelu

· přípravu příslušných statistických výkazů - měsíčních, čtvrtletních, ročních

· koordinaci vazeb mezi všemi složkami informační soustavy hotelu (účetní evidence, plánu, statistiky, operativně technické evidence, rozpočetnictví, kalkulace)

· optimální cenovou tvorbou a cenovou politiku ve vazbě na dosahování stanovených ekonomických parametrů hotelu

· uplatňování kontrolní funkce účetnictví a ostatních složek IS

· finanční a pokladní kázeň a plnění určených vztahů ke státnímu rozpočtu

· metodické řízení informační soustavy hotelu v ostatních úsecích a metodické řízení hotelové pokladny, skladů potravin, HIM z hlediska optimální výše a obrátky zásob

Ekonomický náměstek vykonává funkci statutárních zástupce ředitele a přímo řídí :

· vedoucí oddělení informační soustavy

· vedoucí personálně mzdového oddělení

2. Oddělení informační soustavy

· odpovídá za dodržování účetní a finanční kázně a za dodržování zákonnosti v hotelu dle platných zákonů, směrnic a předpisů

· odpovídá za správné vedení uzavřeného okruhu účetnictví, včetně dodržování platné metodiky účetnictví, plánování, financování a rozpočetnictví

· předkládá k právnímu vymáhání všechny případy neuhrazených pohledávek za odběrateli

· provádí likvidaci všech faktur a finančních záležitostí hotelu, včetně úhrad faktur vůči všem dodavatelům zboží a materiálu, prací a služeb

· odpovídá za vedení předepsané pokladní agendy dle příslušných předpisů, provádí výplaty mezd zaměstnancům

· vede operativně technickou evidenci o zásobách a stavu

· provádí kontrolu všech podkladů k vyúčtování, denní kontrolu tržeb dle jednotlivých středisek

· zajišťuje evidenci oběhu surovin a zboží v hotelu, včetně evidence tržeb dle jednotlivých středisek

· zpracovává agendy NIM a HIM

· zabezpečuje pokladní službu hotelu, včetně výplat mezd pracovníkům aj.

· podílí se na provádění inventarizací majetku a závazků a vede evidenci o provedených inventarizacích

· vyhodnocuje výsledky inventarizací a navrhuje vypořádání inventarizačních rozdílů ve stanovených termínech

· na základě výsledků inventur navrhuje opatření k zabezpečení ochrany majetku, k zabránění škod na hospodářských prostředcích a k neúčelnému hromadění a skladování hospodářských prostředků

· předkládá řediteli hotelu kompletní materiály o jednotlivých inventarizacích k rozhodnutí spolu s návrhem na vypořádání a ve stanovených lhůtách ekonomickému úseku k účetnímu zpracování

· posuzuje vzniklé škody

· vystavuje příslušné škodní protokoly se všemi náležitostmi, které předkládá k zúčtování

· měsíčně vyhotovuje protokol o provedených inventarizacích a zápisy o škodních protokolech ze zasedání komise k tomu účelu zřízené

Vedoucí oddělení IS přímo řídí :

· finanční účtárnu

· materiálovou účtárnu

· hlavní pokladnu

· provozní účtárnu

3. Personálně mzdové oddělení

· odpovídá za dodržování a správné vedení personální evidence hotelu a jejich doplňování v předepsaných termínech

· realizuje mzdovou politiku v rámci hotelu

· zabezpečuje v rámci platných mzdových předpisů uplatňování mzdové soustavy, dodržování mzdových předpisů, platových a prémiových řádů

· vypracovává mzdové bilance a provádí výklad mzdových a pracovně právních předpisů v hotelu

· provádí výpočet mezd zaměstnancům a s tím spojené výpočty daně z příjmů a dávek nemocenského a sociálního zabezpečení

· vypracovává návrhy zaměstnanců hotelu

· zpracovává rozbory čerpání mzdových prostředků, plán personálního rozvoje a vede statistické výkaznictví z oblasti své činnosti

· zajišťuje nábor nových zaměstnanců

· organizuje zvyšování kvalifikace

· pečuje o absolventy škol v době jejich nástupní praxe

· vede a zpracovává osobní agendu zaměstnanců

· zabezpečuje činnost spojenou s vedením pomocné vojenské evidence a systému civilní obrany

· podílí se na vypracování kolektivní smlouvy

VII. TECHNICKÝ ÚSEK

1. Vedoucí technického úseku

Odpovídá řediteli zejména za :

· péči o materiálně technickou základnu hotelu a její rozvoj, zejména za údržbu a chod technických zařízení, provádění oprav materiálně technické základny hotelu

· účelný nákup NIM a HIM pro vybavení hotelových pokojů v rozsahu možnosti plánu a potřeb provozu hotelu, jeho řádné skladování a výdej

· řízení činnosti v oblasti energetiky, dopravy a požární ochrany

· ochranu majetku společnosti na úseku, který řídí

· vedení předepsané operativní evidence a provádění rozborové a statistické činnosti v oblasti své působnosti

· spolupráci při odstraňování nedodělků a při reklamacích rekonstrukce hotelu jeho vybavení

· zpracování statistických údajů z oblasti své působnosti

· zabezpečení a kontrolu provozuschopnosti, správné používání, udržování a modernizaci technického zařízení, ostatních provozních prostředků a budov

Vedoucí technického úseku přímo řídí :

· vedoucího údržby

· sam. odb. tech. pracovníka ‑ MTZ

· sam. odb. tech. pracovníka ‑ energetik, BOZP

· technického pracovníka

2. Vedoucí údržby

· řídí činnost pracovníků obsluhy vytápění

· řídí středisko údržby a zajišťuje veškeré údržbářské práce v hotelu

· zabezpečuje provádění preventivní údržby a běžných a středních oprav vlastními pracovními kapacitami v souladu s požadavky jednotlivých organizačních útvarů hotelu

· zajišťuje provoz garáží a hospodářského dvora vč. odpadkového hospodářství

· zabezpečuje práce spojené s úpravou venkovních zahradních ploch.

 3. Referent zásobování a údržby

· objednává a zajišťuje v souladu s plánem a požadavky jednotlivých úseků dodávky potřebných HIM

· zabezpečuje dodržování stavu zásob HIM v mezích příslušných norem

· pečuje o likvidaci nadnormativních a nepotřebných zásob

· kontroluje způsob přejímky dodávek HIM skladníkem a zúčastňuje se inventarizací majetku a závazků

· řídí a sleduje výkony řidiče a hospodaření s pohonnými hmotami, zapisuje dopravu od cizích organizací

· zabezpečuje vedení předepsané OTE v oblasti své působnosti

· sestavuje předepsané podklady, hlášení a rozbory z oblasti své činnosti 

4. Referát energetiky, PO, BOZP

· vypracovává potřebné směrnice požární ochrany, bezpečnosti práce a evakuační plány

· organizuje pořádání nutných a předepsaných instruktáží v oblasti PO a BOZP

· odpovídá za zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

· provádí systematický dozor nad uplatňováním předpisů z oblasti PO

· zajišťuje a sleduje plynulé zásobování energií a zabezpečuje hospodárné využití všech druhů dodávané energie

· zabezpečuje vedení předepsaných podkladů, evidence a statistiky, výkazů a hlášení z oblasti PO, energetiky a vodohospodářství

· odpovídá za řádné vedení pracovních úrazů

5. Technický pracovník

· zabezpečuje a vyřizuje požadavky na likvidaci nepotřebných, nadbytečných či poškozených hospodářských prostředků, provádí a zabezpečuje ocenění při jejich prodeji, řídí a odpovídá za činnost vyřazovací a likvidační (škodní) komise

· při dodávkách ze zahraničí provádí a zabezpečuje celní odbavení a řízení

· zabezpečuje další úkoly dle pokynů vedoucího úseku

OCHRANA HOSTŮ A JEJICH MAJETKU
V UBYTOVACÍCH ZAŘÍZENÍCH

1) Do pokojů, ve kterých jsou ubytováni hosté, mají přístup pouze ubytovaní a pokojská provádějící úklid pokoje.

2) Pracovníci recepce jsou odpovědní za to, že vydávají klíče od pokojů pouze ubytovaným hostům, zpravidla na základě předloženého ubytovacího průkazu.

3) Bez přítomnosti hosta může pokoj otevřít pouze pokojská k provedení úklidu. Zodpovídá přitom za všechny uložené věci. Po skončení úklidu je povinna pokoj opět uzamknout.

4) Pokojská sleduje pohyb hostů po poschodí a neprodleně informuje pracovníka recepce o věcech, které jsou v rozporu s ubytovacím řádem.

5) V případě oprav a údržby doprovází údržbáře na obsazený pokoj vždy pokojská.

6) Pro uložení peněžních hotovostí a jiných cenností slouží bezpečnostní schránky na recepci. Recepční na tuto skutečnost hosty upozorňují a organizují jejich zapůjčení.

7) V případě, že kterýkoliv zaměstnanec hotelu zjistí přítomnost nepovolané osoby na pokoji, je povinen to ihned oznámit pracovníkovi recepce. Ten podle situace upozorní policii a požádá o zákrok.

8) V případě krádeže či jiné mimořádné události je povinen pracovník, který tuto skutečnost zjistí, oznámit to pracovníkovi recepce, který podle situace upozorní policii.

9) Noční recepční je povinen kontrolovat, zda se v ubytovací části hotelu nenacházejí neoprávněné osoby. V případě, že se neoprávněné osoby v ubytovací části hotelu nacházejí je recepční povinen je vyzvat, aby neprodleně opustily ubytovací zařízení.

10) Odjíždějí‑li hosté v nočních hodinách, nebo v době, kdy na poschodí není pokojská, je povinen recepční zabezpečit kontrolu pokoje, ze kterého host odchází.

NABÍDKOVÝ LÍSTEK

Novela zákona o ochraně spotřebitele, která vstoupila v účinnost od 1. července 1995 vnesla jasný pohled i na uvádění náležitostí u jídelních a nápojových lístků. 

Hostinskou činnost nelze chápat pouze jako poskytování služeb, ale jde rovněž o prodej výrobků s určitým stupněm jejich zpracování, a tudíž tato činnost podléhá režimu ustanovení § 10 novelizovaného zákona o ochraně spotřebitele č. 104/1995 Sb.

Znění § 10 odstavce 1 mj. vyžaduje od prodávajícího označovat prodávané výrobky údaji o hmotnosti nebo množství nebo velikostí. Protože zároveň v § 9 je stanovena povinnost řádně spotřebitele informovat o vlastnostech výrobků, tudíž i o jejich složení, nelze se u pokrmů podávaných v hostinských provozovnách omezovat jen na označení (1 porce), ale mělo by se jednat o kvantitativní označení hmotnosti jednotlivých základních složek připravovaných pokrmů a připravovaných nápojů. Toto pojetí je rovněž v souladu s obecným trendem prohlubování a rozšiřování informací spotřebitelům o nabízených výrobcích a poskytovaných službách.

Jak vyplývá z § 10 odst. 3, novelizovaného zákona na ochranu spotřebitele, nemusí být takovéto označení prováděno písemnou formou, není-li to účelné či možné. Toto ustanovení lze vztáhnout i prodej připravených pokrmů, teplých a barmanským způsobem připravených nápojů. Je tedy plně na hostinském, zda a v jakém rozsahu bude poskytovat informace o hmotnosti jednotlivých složek pokrmů a objemech teplých a barmanským způsobem připravených nápojů na nabídkových lístcích. Vždy však musí být hostinský schopen sdělit pravdivě tyto údaje na požádání spotřebitele nebo dozorových orgánů. Uvádí-li hostinský na jídelním lístku hmotnost masa v syrovém stavu, musí být na vhodném místě jídelního lístku uvedeno, že se jedná o hmotnost masa v syrovém stavu, pokud by tento údaj na jídelním lístku nebyl uveden, vztahovala by se deklarovaná hmotnost ke skutečně podávanému množství. 

Při nabízení rozlévaných a čepovaných nápojů je však nutné a účelné nabízené objemy uvádět písemně přímo na nabídkovém lístku.

x

x

x

Náležitosti nabídkových lístků:

· označení výrobce tj. označení provozovny

· datum, případně datum platnosti od. ..... (tento údaj se vyžaduje z hlediska cenové evidence)

· názvy výrobků tj. názvy jednotlivých pokrmů, nápojů apod.

· cena vztažená k prodávanému jednotkovému množství

( jednotkovým množstvím je informace o hmotnosti podávaných porcí pokrmů, objemech teplých a barmanským způsobem připravených nápojů (míšených nápojích) - tato jednotková množství není nutné uvádět na nabídkovém lístku (jídelním, nápojovém apod.) v písemné formě,
( jednotkovým množstvím je informace o objemu podávaných nápojů (rozlévaných a čepovaných)
 - tato jednotková množství je nutné a účelné uvádět na nabídkovém lístku (nápojovém, 
 
 kavárenském apod.) v písemné formě.

Uvádění dalších informací na nabídkovém lístku např. charakteristika pokrmů, jméno šéfkuchaře apod. je plně v kompetenci hostinského.

Fyzikální veličiny uváděné na nabídkovém lístku musí být vyjádřeny v měřících jednotkách stanovených zákonem o metrologii.

Nabídkový lístek se vyhotovuje v jazyce českém. Vyhotovování nabídkových lístků v jazykových mutacích je plně v kompetenci hostinského.

Nabídkový lístek ‑ jídelní lístek, nápojový lístek, kavárenský lístek apod. je vizitkou každého provozovatele. Nabídkový lístek má především funkci obchodní, propagační a kontrolní. Nabídkové lístky se sestavují podle gastronomických pravidel, tj. pokrmy, nápoje apod. jsou uváděny v určitém pořadí (sledu).

Jídelní lístek

1. Studené předkrmy

2. Polévky (teplé ‑ bílé, hnědé, studené)

3. Teplé předkrmy

4. Ryby (v pořadí sladkovodní, mořské, vařené, dušené, pečené, smažené)

5. Drůbež

6. Zvěřina

7. Dětské pokrmy (případně poloviční porce vhodného pokrmu)

8. Dietní pokrmy (s uvedením čísla diety)

9. Specialita provozovny

10. Hotové pokrmy (v pořadí masa ‑ hovězí, telecí, vepřové, skopové, jehněčí, králičí, mleté maso, podle tepelné úpravy masa ‑ vařené, dušené, pečené, smažené, uzené, droby).

11. Jídla na objednávku ‑ minutky (v pořadí masa ‑ hovězí, vepřové, skopové, jehněčí, králičí, mleté maso,       droby).

12. Zeleninové pokrmy

13. Přílohy (v pořadí brambory, knedlíky, těstoviny, rýže atd.)

14. Zeleniny

15. Saláty

16. Kompoty

17. Studené pokrmy

18. Sýry

19. Teplé moučníky

20. Dezerty

21. Krémy

22. Zmrzliny

23. Ovoce 

Nápojový lístek

1. Aperitivy

2. Kořeněná vína

3. Míšené nápoje

4. Bílá vína (tuzemská, z dovozu, rozlévaná, lahvová)

5. Růžová vína (tuzemská, z dovozu, rozlévaná, lahvová)

6. Červená vína (tuzemská, z dovozu, rozlévaná, lahvová)

7. Dezertní vína (bílá, červená)

8. Šumivá vína a sekty

9. Likéry (tuzemské z dovozu)

10. Destiláty (tuzemské z dovozu)

11. Nealkoholické nápoje (rozlévané, lahvové)

12. Pivo (čepované, lahvové)

13. Teplé nápoje (nealkoholické, alkoholické)

Kalkulační list č. 

Zaměstnavatel:



počet porcí:


hmotnost jedné porce:






(litrů, kg.)


z toho masa


  Číslo suroviny
                 Název suroviny
  MJ
  Hmotnost      hrubá
 Hmotnost       čistá

   1.






   2.






   3.






   4. 






   5.






   6.
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  10.






  11.






  12.






  13.






  14.






  15.






  16.






  17.






  18.






  19.






  20.






                                        Hmotnost surovin


                                          Ztráty celkem


                                  Hmotnost hotového výrobku


    Datum platnosti od:
Datum vyřazení od:

Technologický postup a charakteristika hotového výrobku se uvádí na rubu kalkulačního listu.

 UBYTOVACÍ ZAŘÍZENÍ
V RECEPCI 

Domovní kniha (kniha ubytovaných)

Přihlašovací evidence ubytovacího zařízení, do které ubytovatel zapisuje osobní údaje ubytovaných, neprodleně při jejich ubytování, i když jde o ubytování jen na část dne. Údaje se zapisují podle zápisů v občanském průkazu, osobním průkazu vojáka z povolání, popřípadě v cestovním pasu.

Recepční list (hotelové štafle)

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující záznamy o ubytovaných hostech. Recepční list se vede každý den na samostatném listě, jsou v něm zapsáni všichni ubytovaní hosté podle jednotlivých pokojů v členění nově přijatí hosté k ubytování, hosté z minulých dnů, hosté končící ubytování. Doporučuje se souběžně vést na recepčním listě i finanční evidenci za poskytnuté služby.

Kniha vydaných faktur (účtů za ubytování)

Finanční evidence ubytovacího zařízení o vydaných fakturách a účtů za poskytnuté služby ubytovacího zařízení.
Kniha buzení

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující záznamy o době, kdy má být host probuzen ‑ telefonem, pomocí počítače, přímo apod.

Kniha doporučených zásilek

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující záznamy o příjmu doporučených poštovních zásilek pro hosty ‑ dopisů, peněz, balíčků apod.

Kniha nalezených předmětů

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující seznam předmětů, které byly nalezeny. U každého nalezeného předmětu musí být uvedeno pořadové číslo, datum a místo nálezu, popis nalezeného předmětu, podpis nálezce, jméno toho, kdo nalezený předmět přijal, jméno toho, kdo nalezený předmět vydal, nebo poznámka jak s nalezeným předmětem bylo naloženo.

Kniha návštěv

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující záznamy o osobách, které navštíví hosta v jeho pokoji tj. den, čas, jméno příjmení, národnost, číslo dokladu totožnosti.

Pořadník objednávek ubytování

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující všechny došlé objednávky ubytování zařazené podle jednotlivých dnů ohlášených příjezdů hostů.

Kniha objednávek ubytování (rezervační kniha)

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahující záznamy o přijatých objednávkách ubytování. Každý záznam musí obsahovat jméno hosta, datum přijetí objednávky, dobu pobytu, druh objednaného pokoje, podpis pracovníka, který objednávku přijal.

Ubytovací seznam (rooming list)

Provozní evidence ubytovacího zařízení obsahují jmenný seznam hostů, sestavený podle druhů pokojů (s jejich čísly), používaný většinou u organizovaných skupin. Sestavuje jej zpravidla gestor akce, cestovní kancelář, průvodce, či po příjezdu skupiny recepční.

Waiting list

Provozní evidence ubytovacího zařízení chronologicky zachycující došlé objednávky. Je sestavován samostatně pro každý den s předstihem několika týdnů i měsíců. Zachycuje takové objednávky, které nebylo možné přijmout nebo plně akceptovat.

Kniha telefonních a telefaxových stvrzenek

Finanční evidence ubytovacího zařízení, která obsahuje záznamy o zprostředkovaných telefonních hovorech hostů a o jejich zaplacení (pokud host nemá v pokoji přímou linku s počitadlem tarifních impulsů).

Kniha telexových stvrzenek

Finanční evidence ubytovacího zařízení obsahující záznamy o odeslaných dálnopisech hostů a o jejich zaplacení

Kniha vycházek a túr

Provozní evidence ubytovacího zařízení vedená v horských nebo turistických oblastech, obsahující záznamy o osobách uskutečňujících náročnou vycházku nebo túru. Evidence obsahuje jména osob, cíl túry ‑ případně trasu, dobu odchodu a předpokládanou dobu návratu.

Kniha závad

Provozní evidence ubytovacího zařízení vedená zejména v pobytových (rekreačních) hotelech, host má možnost nahlásit vzniklé závady v průběhu pobytu. Provozovatel je povinen zajistit okamžité odstranění závad nebo nabídnout ubytovanému jiný pokoj.

Kniha hotelových stravovacích poukázek

Finanční evidence vedená na základě vydaných hodnotových stravovacích poukázek v recepci ubytovacího zařízení.

Kniha vzkazů hostům

Blankety s přetištěnými údaji, které jsou uloženy v recepci. Vyplněné blankety se ihned předávají do recepce (vrátnice) do schránky ke klíči hosta.

Evidence uschovaných zavazadel

Evidence o uschovaných zavazadlech v hotelu. Evidence je vedena v útržkové knize trojmo. Jeden útržek je připevněn na zavazadle, druhý obdrží host a třetí zůstává v knize.

Evidence věcí převzatých do úschovy
Evidence o cenných věcech hostů převzatých do úschovy. Tyto věci se zpravidla uschovávají v bezpečnostních schránkách. Evidence je vedena v útržkové knize trojmo. Jeden útržek je u cenných věcí, druhý obdrží host a třetí zůstává v knize.

Zabezpečení  :  RESTAURACE – PENZION „BUDIWOYZ“

Je užívána v souladu s kolaudačním rozhodnutím a trvale vyhovuje platným stavebním, hygienickým, protipožárním a bezpečnostním předpisům.

Je zabezpečená proti krádežím a vloupáním. Dále je vhodně zabezpečená, patentními zámky, zabezpečovacím zařízením. Zabezpečení provozovny je v souladu s uzavřenou pojistnou smlouvou.

Po skončení provozu jsou okna uzavřena a její jednotlivé místnosti uzamčeny. Před uzamčením se zkontroluje, zda je zhasnuto světlo (kromě bezpečnostních světel), uzavřen plyn a voda, uhašen oheň a vypnuty elektrické a plynové spotřebiče.

Provozovatel je povinen poskytovat pracovníkům, u nichž to vyžaduje ochrana jejich života a zdraví nebo ochrana života a zdraví občanů, podle pracovně právních předpisů k bezplatnému používání potřebné osobní ochranné pracovní prostředky (číšníkům -servírkám, kuchařům, pomocným kuchařům, kuchařkám, pomocným kuchařkám, myčkám nádobí, sběračkám nádobí apod.) a mycí, čistící a dezinfekční prostředky, pracovníkům varných kuchyní poskytuje v souladu s hygienickou směrnicí o poskytování ochranných nápojů při práci v horkých provozech též ochranné nápoje.

Provozovatel poskytuje pracovníkům v prostředí, v němž oděv nebo obuv podléhá při práci mimořádnému opotřebení nebo znečištění též pracovní oděv nebo obuv (číšníkům, servírkám, vrchním číšníkům, recepčním, pokojským, provozním apod.), jako osobní ochranné pracovní prostředky. Pracovní oblečení nebo obuv stanoví pro své pracovníky provozovatel.

Provozovatel je povinen udržovat osobní ochranné pracovní prostředky v použitelném stavu, kontrolovat jejich používání a zabezpečovat řádné hospodaření s nimi. Poskytování osobních ochranných pracovních prostředků nesmí provozovatel nahrazovat finančním plněním.

Provozovatel odpovídá za to, že všichni pracovníci přicházející do styku s potravinami jsou držiteli zdravotního průkazu.

Zdravotní průkaz platí jen společně s občanskou legitimací a pracovníci jej musí mít u sebe , pokud pracují samostatně (např. ve stánku), nebo je uložen u vedoucího příslušného pracoviště nebo u jím pověřené osoby.

Další lékařské prohlídce se pracovníci podrobují v následujících případech:

· jsou‑li postiženi průjmovými, hnisavými nebo horečnatými onemocněními, nebo přenosnou nemocí anebo jsou-li podezřelé z onemocnění přenosnou nemocí

· vyskytne‑li se na pracovišti nebo v domácnosti přenosná nemoc, případně v místě přechodného pobytu průjmové onemocnění 

· v případech, kdy tak stanoví orgán hygienické služby

Provozovatel vede soupis zaměstnanců, z něhož je zřejmé, kdy byli jednotliví pracovníci na vstupních a mimořádných lékařských prohlídkách a jaký byl jejich výsledek.

Pracovníci musí být proškoleni v hygienickém minimu a uspět při zkoušce. Vykonání zkoušky z hygienického minima se zaznamenává do zdravotního průkazu. Školení hygienického minima zajišťuje provozovatel po dohodě s orgány hygienické služby.

Hygienický orgán nebo jím pověřený pracovník hygienické služby může pracovníkům zdravotní průkazy odejmout a nařídit jim opakování zkoušky z hygienického minima, jestliže při kontrole v zařízení zjistí, že pracovníci nedodržují zásady stanovené např. pro zacházení s poživatinami nebo pro osobní hygienu. Nedodržení stanovených zásad je hodnoceno jako jejich neznalost. Pracovníkovi se zdravotní průkaz vrátí, pokud uspěje u zkoušky pořádané orgánem hygienické služby. Do té doby nesmí pracovník pracovat s poživatinami.

Provozovatel je povinen pracoviště vybavit lékárničkou první pomoci, kterou je třeba umístit tak, aby byla pracovníkům dostupná, ale aby byla stranou poživatin. Lékárnička musí být vybavena předepsaným zdravotním materiálem a včas doplňována léky, obvazovým materiálem a zdravotnickými pomůckami, musí být označená a udržována v pořádku a v čistotě. Stáří léků zdravotnického materiálu musí být kontrolováno, a pokud jim prochází lhůta spotřeby nebo jsou-li poškozeny či znečištěny, musí být vyřazeny.

Zdravotní stav pracovníků musí sledovat i vedoucí pracoviště a při jakémkoliv podezření, že by pracovník mohl trpět infekční nemocí přenosnou prostřednictvím poživatin, jej musí odeslat k lékařskému vyšetření a nepřipustit jeho další styk s poživatinami, dokud tomu příslušný lékař nedá svůj souhlas.

Provozovatel odpovídá za soustavné hubení hmyzu a jiných škodlivých živočichů ve všech prostorách provozovny, při výskytu zabezpečí neprodleně provedení deratizace, dezinfekce apod.

Potraviny, které jsou napadeny škůdci, musí být odstraněny z provozních místností, řádně označeny a uskladněny tak, aby nebyly ohroženy ostatní skladované potraviny a aby se zabránilo šíření škůdců. V letních měsících musí být okna výrobních a skladištních místností, která se otvírají opatřena sítí zabraňující vniknutí hmyzu do místnosti.

Provozovatel je povinen přijímat opatření pro případy poskytování první pomoci, zdolávání havárií a požárů, evakuace zaměstnanců a jiného vážného nebezpečí.

Provozovatel je povinen seznamovat pracovníky s právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti práce, bezpečnosti technických zařízení a ochrany zdraví při práci, které doplňují jejich kvalifikační předpoklady pro výkon práce, pravidelně ověřovat znalosti těchto předpisů a vyžadovat a kontrolovat jejich dodržování.

Provozovatel je povinen pravidelně kontrolovat úroveň péče o bezpečnost a ochranu zdraví při práci, stav technické prevence, dodržování zásad bezpečnosti práce a odstraňovat zjištěné závady, jakož i příčiny poruch a havárií technických zařízení.

Provozovatel je povinen bezodkladně zjišťovat a odstraňovat příčiny pracovních úrazů a nemocí z povolání, vést jejich evidenci, oznamovat je příslušným orgánům a provádět opatření potřebná k nápravě.

Provozovatel je povinen organizovat nejméně jednou v roce prověrky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na všech pracovištích a zařízeních provozovatele v dohodě s příslušným odborovým orgánem - pokud v organizaci je. Zjištěné nedostatky odstraňovat a potřebná opatření investičního charakteru plánovat a zahrnovat do kolektivních smluv.

Provozovna musí být vybavena protipožárním zařízením. Provozovatel je povinen vést předepsanou evidenci v souladu se zákonem o požární ochraně a vyhláškou o požární ochraně.

Provozovatel je povinen k zajištění bezpečnosti a bezporuchovosti provozu provádět pravidelné kontroly a revize stavu technických zařízení a plnit další úkoly stanovené právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti práce, bezpečnosti technických zařízení a ochrany zdraví při práci jako nedílnou součást preventivní údržby, Plnění těchto úkolů provozovatel zajišťuje v případech stanovených zvláštními předpisy sám nebo podle potřeby kvalifikovanými osobami.

je povinen provádět soustavnou kontrolu svých podřízených pracovníků. Majitel /p.Leština/ provádí kontrolu všech pracovníků a o prováděné kontrole vede evidenci.

Provozovatel je povinen spotřebitele řádně informovat o rozsahu, podmínkách a způsobu uplatnění odpovědnosti za vady výrobků a služeb, včetně údajů o tom, kde lze reklamaci uplatnit.

Kontrola provozovny „BUDIWOYZ“

· Se provádí po předchozím ohlášení u majitele-provozovatele /p. Leština/ a za jeho přítomnosti, nebo jím pověřeného pracovníka. Před započetím kontroly se kontrolní orgán prokáže průkazem, který ho opravňuje ke kontrole. Kontrolní orgán o provedené kontrole sepíše zápis do inspekční knihy.

· Kontrolované osoby jsou povinny umožnit kontrolním pracovníkům a odborným pracovníkům přizvaným k účasti na kontrole plnit jejich úkoly související s výkonem kontroly.

· Odebírat vzorky v provozovně může jen kontrolní orgán, který je k tomu oprávněn, zejména jsou to pracovníci inspekce, hygienicko‑epidemiologické služby a pracovníci příslušných zkušeben. Vzorky se odebírají na náklady provozovatele.

Příloha

Provozní řád pro kávovar

Výrobce:

Značka a typ:

* Kávovar musí být vždy před zahájením nového provozního dne řádně vyčištěn (viz. sanitační řád).

* Kávu čepujeme pouze do nevratných papírových kelímků k tomu určených.

* Za doplňování zásobníků kávovaru (na vodu i kávu) a průběžné čištění zásobníku na odpad odpovídá určený pracovník pokladny.

* Postup přípravy kávy:
1) Před začátkem otevírací doby a, v případě potřeby, v průběhu směny (svítí-li kontrolka signalizující nedostatek vody), naplníme zásobník 1 cm pod okraj studenou odtočenou vodou.

2) Zkontrolujeme, zda v zásobníku na kávu je dostatek kávových zrn. V případě, že ne, kávu doplníme.

3) Zkontrolujeme, zda je kávovar zapnut a zda svítí zelená kontrolka (O.K.) signalizující připravenost přístroje k provozu.

4) Pod výpustní otvory kávovaru umístíme buď jeden nebo dva kelímky(podle počtu připravovaných káv) a stiskneme příslušný spínač

5) Po zaznění zvukového signálu je káva připravena.

* Na kávovar nic nepokládáme!

* V případě poruchy kávovaru zavoláme vedoucího směny či managera restaurace.
Příloha

Provozní řád pro vířič džusu

Výrobce:

Značka a typ:

A) Džus připravujeme přímo ve vířiči, a to každý den před začátkem otevírací doby.

B) Před započetím přípravy je vířič džusu čistě vymytý a vydesinfikovaný (viz. sanitační řád).

C) Džusu se připraví 12 litrů, tj. obě nádoby vířiče.

D) V případě nutnosti doplňování vířiče džusu během provozu, postupujeme při jeho čistění stejně jako na konci směny, tzn. vířič čistíme podle sanitačního řádu. Teprve po splnění této podmínky můžeme připravit džus nový.

E) Džus čepujeme přímo do nevratných plastových kelímků k tomu určených.

F) Po skončení provozní doby vylijeme zbylý džus do odpadu. Každý den připravujeme džus nový!
G) Postup přípravy džusu:
1) Dvě hodiny před začátkem otevírací doby přeneseme 8 balení koncentrátu (po 355 ml ) z mrazícího do chladícího boxu, kde je necháme částečně povolit.

2) 10 minut před otevřením restaurace přemístíme tento koncentrát k vířiči džusu.

3) Otevřeme jednotlivá balení koncentrátu, obsah přelijeme přímo do vířiče džusu (4 do jedné nádoby ) a uzavřenou nerez konví, určenou k tomuto účelu, doplníme studenou a odtočenou pitnou vodou na požadované množství.

4) Vířič džusu uzavřeme a zapneme.

I) Poměr ředění koncentrátu:
(1 nádoba vířiče džusu = 6 litrů hotového výrobku)

Do 1 nádoby - 4 balení koncentrátu (po 355 ml ) + doplníme 4,58 litry vody na požadované množství 6 litrů hotového džusu.

Úklid:
Druhy úklidu
1. průběžný úklid ‑ provádí se během provozu

2. denní úklid ‑ provádí se denně po skončení provozu

3. týdenní úklid ‑ provádí se jedenkrát týdně, a to vždy v .....................

4. velký úklid (generální úklid) provádí se v následujících dnech..............................................

Pro velké úklidy, které se musí provádět nejméně jedenkrát za tři měsíce, je vhodné určit sanitární dny. Není však bezpodmínečně nutné je stanovit místo provozního dne, pokud je zaměstnavatel schopen provést velký úklid v mimo provozní době.

O provádění údržby, velkého úklidu, odborné dezinfekci, dezinsekci a deratizaci zaměstnavatel vede evidenci.

Úklidové prostředky
· rozlišení úklidových prostředků (druhově, barevně, apod.) podle účelu použití

· vyčistění, vyprání nebo vymytí, dezinfekce a vysušení úklidových prostředků podle jejich druhu

· oddělené uložení úklidových prostředků

Fáze čisticího postupu

· mechanické čištění ‑ z čištěné plochy jsou odstraňovány různými pomůckami ulpělé nečistoty

· předmáčení ‑ působení teplé vody nebo čistícího roztoku na nečistoty zaschlé nebo připálené

· oplachování nečistot ‑ odstraňování nečistot proudem vody

· detergenční čištění ‑ odstraňování nečistot působením účinných čisticích roztoků, např. 2% roztoku sody ve vodě teplé minimálně 45°C.

· oplachování čisticího roztoku ‑ odstraňování zbytků čisticích roztoků proudem vody teplé 60°C při ručním mytí nebo 80°C při strojním mytí

ad 1. Průběžný úklid

· provádí se během provozu v takovém rozsahu, aby ve skladech, ve výrobních prostorách, v odbytových prostorách a v hygienických zařízeních byla zachována provozní čistota

· odstraňují se zbytky poživatin nebo jiná znečištění z pracovních ploch

· průběžně se myjí použité stroje, pracovní pomůcky, nádobí, obaly apod.

· podle potřeby se odstraňují odpady z odpadních nádob

· vyměňují se znečištěné ubrusy

· odstraňují se vzniklé závady na jednotlivých pracovištích

ad 2. Denní úklid

· provádí se každý den po skončení provozu v takovém rozsahu, aby jednotlivá pracoviště byla připravena na následující pracovní den

· umyjí se všechny pracovní plochy, náčiní, nádobí, nářadí apod.

· umyjí se stroje a zařízení, které byly použity při přípravě poživatin. (Podle účelu použití se stroje dezinfikují např. výrobníky zmrzliny, stroje na mytí nádobí apod.).

· umyjí se dřezy, umývadla, skla vitrín, obaly od poživatin, podlahy apod.

· odstraní se poživatiny podezřelé ze zdravotní závadnosti, s prošlou použitelností, zbytky pokrmů apod.

· odstraní se odpady a dezinfikují se nádoby na jejich použití

· odstraní se znečištěné prádlo, včetně ubrusů

· vysají se koberce umyjí se hygienická zařízení a vydezinfikují se veškeré vnitřní plochy a instalační zařízení 

· zajistí se odvoz odpadků (pokud není odpadový prostor chlazený)

· podle potřeby se zavlaží zeleň

ad 3. Týdenní úklid

· provádí se jedenkrát za týden po skončení provozu v takovém rozsahu, aby jednotlivá pracoviště byla připravena na následující pracovní týden

· vytřídí se a vyřadí poškozené nádobí a náčiní

· odmrazí se podle potřeby chladicí a mrazicí zařízení a vydezinfikují se

· vymyjí se skříně na nádobí, zásuvky pracovních stolů, podnože, obklady stěn, dveře, okenní parapety, povrchy otopných těles apod.

· uklidí se místnosti pro odpady

· podle potřeby se vyčistí lapače tuku nebo škrobu a filtry

· uklidí se okolí objektu a ošetří okolní zeleň

ad 4. Velký úklid

· provádí se ve stanovených termínech v takovém rozsahu, aby jednotlivá pracoviště byla připravena na následující provoz

· odstraní se všechny nepotřebné věci

· vytřídí se skladované poživatiny

· umyjí se skladové regály

· vyčistí se podhledy a nosné konstrukce

· umyjí se osvětlovací tělesa a okna

· vyčistí se vzduchotechnické rozvody

· vyčistí se koberce

· provede se ochranná dezinfekce a deratizace
Příloha:

Zásady provádění Dezinsekce a deratizace

Dezinsekce je hubení hmyzu a ostatních členovců.

Dezinsekce je 
1. preventivní (ochranná)



2. represívní (ničení přítomného hmyzu)

Zásady provádění dezinsekce:

· před dezinfekčními pracemi musí být proveden generální úklid,

· musí být prováděna prostředky schválenými k tomu účelu,

· musí ji provádět osoby oprávněné k práci s jedy,

· musí být zabezpečena ochrana lidí v objektu, v jeho okolí a osob, které dezinfekci provádějí,

· prostory nesmějí být použity pro zacházení s poživatinami dříve, než jsou odstraněny zbytky chemických látek,

· při odvětrávání prostorů nesmějí být ohroženi obyvatelé v jeho okolí použitými chemickými prostředky,

· provádění dezinsekce musí být kontrolováno,

· o provedené dezinsekci se provádí záznam!

Deratizace je komplex opatření k ničení hlodavců

Deratizace je 
1. preventivní (ochranná)



2. represívní (ničení přítomných hlodavců)

1. preventivní (ochranná) 

· udržování čistoty v objektu a jeho okolí - včasné odstraňování odpadků a jejich ukládání do uzavřených nádob v chráněných prostorech,

· udržování stavby v dobrém technickém stavu - sítě proti hlodavcům, zasklívání oken apod.

2. represívní (ničení přítomného hmyzu)

· prováděna okamžitě při výskytu hlodavců, 

· při ojedinělém výskytu je na místě použít mechanické prostředky - vhodné pasti

· přirození nepřátelé hlodavců - kočky, psi - se používat nesmějí.

· o provedené deratizaci se provádí záznam

Příloha

SANITAČNÍ ŘÁD
pro kávovar

Výrobce:

Značka a typ:

Provádí:

Odpovídá:

* Sanitace se provádí vždy po skončení provozní doby restaurace.

* Při sanitaci používáme čistící prostředky firmy DIVERSEY. Návod k jejich použití je součástí samostatného řádu.

* Postup čištění:

· postavíme kelímek na podstavec a zmáčkneme tlačítko na horkou vodu - tímto způsobem se kávovar začne proplachovat - zopakujeme ještě 2x

· vypneme hlavní spínač

· vyjmeme všechny odnímatelné části a vše omyjeme, vydezinfikujeme a opláchneme

· části kávovaru, které se nacházejí za dvířkami vyčistíme pouze štětečkem

· samotný kávovar (pouze na povrchu) omyjeme, vydezinfikujeme a opláchneme

· dáme zpět všechny odnímatelné části

V Českých Budějovicích dne

…………………………….

         








  provozovatel
Příloha

SANITAČNÍ ŘÁD
pro vířič džusu
Výrobce:

Značka a typ:

Provádí: 

Odpovídá:

1) Nejdříve vypneme obě části vířiče a ten odpojíme ze sítě.

2)  Vypustíme všechen obsah a vylijeme ho do odpadu.

3) Sejmeme víka a tahem nahoru obě nádoby sundáme. 

4) Horkou vodou se saponátovým čistícím prostředkem (D2) omyjeme kovové chladící válce a prostor kolem nich. Stejným způsobem omyjeme míchací lopatky. 

5) Horkou vodou vše důkladně opláchneme.

6) Obě nádoby vířiče džusu a víka nejdříve vypaříme horkou vodou, dále je omyjeme saponátovým čistícím prostředkem (D2). Nakonec je několikrát opláchneme čistou vodou.

7) Důkladně vypaříme horkou vodou i přední části propustě vířiče.

8) Provedeme dezinfekci přístroje pomocí přípravku firmy Diversey (D4). Po dezinfekci přístroj opláchneme studenou vodou. 

9) Nádoby pomalu nasadíme na válce, nasadíme lopatky a ujistíme se, že gumové těsnění dokonale přiléhá.

V Českých Budějovicích dne

…………………………….

         








  provozovatel

Příloha

SANITAČNÍ ŘÁD 

chladicího boxu
Výrobce:

Značka a typ:

Provádí: 

Odpovídá:

Sanitace se provádí se 1x týdně, v neděli ráno, před začátkem otevírací doby.
Postup:
1) Vypnout chladící box.

2) Box úplně vyprázdnit a zboží přenést do příručního chladícího boxu v kuchyni.

3) Umýt police a stěny roztokem teplé vody 60°C a prostředku D2.

4) Stěny i police opláchnout teplou vodou a vydezinfikovat prostředkem D4.

5) Vytřít dosucha.

6) Police postupně posunovat a podlahu vydrhnout horkou vodou a přípravkem D2.

7) Mopem vytřít dosucha.

8) Vytřený box necháme odvětrat.

11) Zapnout box a vyčkat dosažení provozní teploty.

12) Přemístit zboží zpět.

V Českých Budějovicích dne








………………………………









  provozovatel

Příloha

SANITAČNÍ ŘÁD
mrazicího boxu

Výrobce:

Značka a typ:

Provádí: 

Odpovídá:

Sanitace se provádí se 1x měsíčně, v neděli ráno, před začátkem otevírací doby.
Postup:
1) Vypnout mrazicí box.

2) Box úplně vyprázdnit a zboží přenést do příručního mrazicícího boxu.

3) Umýt police a stěny roztokem teplé vody 60°C a prostředku D2.

4) Stěny i police opláchnout teplou vodou a vydezinfikovat prostředkem D4.

5) Vytřít dosucha.

6) Police postupně posunovat a podlahu vydrhnout horkou vodou a přípravkem D2.

7) Mopem vytřít dosucha.

8) Vytřený box necháme odvětrat.

11) Zapnout box a vyčkat dosažení provozní teploty.

12) Přemístit zboží zpět.

V Českých Budějovicích dne








……………………………………








       provozovatel

Název a sídlo zaměstnavatele:

Restaurant – penzion

BUDIWOYZ

(Příloha ke kolektivní smlouvě)

Mzdový řád

Pravidla pro zařazování zaměstnanců do tarifních stupňů

1. Zaměstnanci se zařazují do tarifních stupňů podle druhu vykonávané práce dohodnutého v pracovní smlouvě, a to podle charakteristik práce a funkcí uvedených v odd. II.

2. Po dobu zapracovávání, tj. až 6 měsíců u zaměstnanců nově přijatých a až 12 měsíců u absolventů škol poprvé nastupujících do zaměstnání, může být zaměstnanec zařazen o jeden tarifní stupeň níže než odpovídá ustanovení bodu 1.

3.  Pro výkon práce v jednotlivých tarifních stupních se stanoví tyto orientační kvalifikační předpoklady:

tarifní stupeň
vzdělání
odborná praxe

1
základní s případným zaučením
-

2
zaškolení
1 rok

3
zaškolení

vyučení v oboru

střední
3 roky

-

-

4
vyučení v oboru

střední

střední odborné
1 rok

1 rok

-

5
vyučení v oboru

vyučení v oboru + zkouška

střední odborné

střední odborné s maturitou
3 roky

1 rok

1 rok

-

6
vyučení v oboru + zkouška

střední odborné

střední odborné s maturitou
3 roky

1 rok

1 rok

7
střední odborné s maturitou

vysokoškolské
3 roky

-

8
střední odborné s maturitou

vysokoškolské
6 let

1 rok

4. Zkouškou se rozumí závěrečná zkouška po absolvování příslušného odborného kurzu. Středním odborným vzděláním s maturitou se rozumí maturitní zkouška na odborné škole odpovídajícího směru, který je využitelný při vykonávané práci. 

5. Vyučení se požaduje v oboru, ve kterém zaměstnanec vykonává pracovní činnost. Vyučení v jiném nebo příbuzném oboru se uzná tehdy, jsou-li znalosti jím získané využitelné pro výkon dané pracovní činnosti.

II

Charakteristiky prací a  funkcí

Stupeň 1 a 2

Charakteristika: Vykonávání pomocných nebo rutinních manuálních prací s běžnou fyzickou a malou duševní zátěží, zpravidla podle přímých pokynů. Vykonávání zpravidla jednoduchých administrativních a administrativně technických nebo provozně manipulačních prací.

Ve funkcích (pracovních činností) pro 1. stupeň: uklizečka, topič v rozvodně, pokojská .

Pro 2. stupeň: práce (dělník ve skladu, topič ústředního vytápění, nevyučený číšník)

Stupeň 3 a 4

Charakteristika: Vykonávání rutinních prací včetně odborných podle daných postupů a provozních režimů. Vykonávání opakovaných, kontrolovatelných administrativních, hospodářsko správních, ekonomických nebo provozně technických prací.

Ve funkcích (pracovních činností) pro 3. stupeň: skladník, řidič, údržbář, číšník, recepční.

Pro 4. stupeň: referent, fakturantka, odborný  kuchař
Stupeň 5 a 6

Charakteristika: Vykonávání rutinních různorodých odborných prací se zvýšenou smyslovou zátěží. Řízení, organizace nebo zajišťování chodu dílčích úseků provozních činností. Samostatné vykonávání administrativních, hospodářsko správních, ekonomických nebo provozně technických prací.

Příklady funkcí (pracovních činností) pro 5. stupeň: přední prodavač, samostatný odborný aranžér, samostatný kuchař, dispečer, samostatný referent, vrchní číšník, pokladní v prodejně se samoobsluhou, řezník-přípravář

Pro 6. stupeň: vedoucí skladu, pokladní v supermarketu, vedoucí příjmu zboží, účetní, odborný referent, kvalitář, zbožíznalec, obchodní zástupce, kontrolor, kuchař specialista 

Stupeň 7 a 8

Charakteristika: Vykonávání složitých odborných prací nebo samostatné zajišťování odborných agend, vykonávání koncepčních a metodických činností, řízení, organizace nebo zajišťování chodu provozních procesů spojené s vysokou neuropsychickou zátěží.

Nomenklatura funkcí pro 7. stupeň: samostatný odborný referent, referent-specialista, marketingový referent, samostatný účetní, mistr odborné výchovy, samostatný odborný technický pracovník, šéfkuchař

Pro 8. stupeň: programátor výpočetní techniky, vedoucí nákupu, vedoucí kontroly jakosti, vedoucí účetní

Poznámka: nomenklaturu funkcí je třeba zpracovat tak, aby zahrnovala pokud možno všechny funkce ve firmě používané, případně ji uvést pouze jako příklady funkcí

III

Základní mzdové tarify

1.  Základní mzdový tarif se stanoví zaměstnanci v tarifním stupni, do kterého je zařazen, a to podle této stupnice:

stupeň
Kč měsíčně

          od                      do
Kč/hod. 

     42,5 hod.           40 hod.     

1
3000
4000
16,20
17,20

2
3400
4500
18,40
19,60

3
3800
5000
20,50
21,80

4
4300
5700
23,20
24,70

5
4800
6400
25,90
27,50

6
5400
7200
29,20
31,-

7
6100
8100
33,-
35,10

8
6900
9200
37,30
39,60

Poznámka: tarify jsou uvedeny příkladno. Tvoří-li mzdový řád  součást nebo přílohu kolektivní smlouvy, je stanovení tarifů  věcí dohody zaměstnavatele a odborů. Je-li vydán jako vnitřní předpis zaměstnavatele, musí být dodrženy jako spodní hranice rozpětí minimální tarify podle nařízení vlády. Počet tarifních stupňů je rovněž možno stanovit volně na základě dohody nebo rozhodnutí, nejméně by však měly být čtyři a nejvýše dvanáct.

 Při stanovení výše tarifního rozpětí se osvědčuje alespoň 50% spodní hranice, hodinové tarify jsou odvozeny od měsíčních (tj. 1/185 při pracovní době 42,5 hod. týdně, 1/170 při 40 hod. týdně).

2. Zaměstnanci odměňovaní smluvní mzdou (odd. IV) se do tarifních stupňů nezařazují a namísto základního mzdového tarifu se jim stanoví fixní složka smluvní mzdy individuální dohodou. Přitom platí, že tato složka nesmí být nižší než minimální tarif 7.stupně.

3. Základní mzdový tarif v rámci rozpětí určí zaměstnanci na návrh jeho bezprostředně nadřízeného a na základě stanoviska ředitele ekonomické divize generální ředitel (uvedou se funkce podle praxe ve firmě). Přitom se přihlíží k náročnosti vykonávané funkce (pracovní činnosti), osobním vlastnostem zaměstnance, jeho kvalifikaci z hlediska plnění kvalifikačních předpokladů (odd.II) a dlouhodobé pracovní výkonnosti a iniciativě.

4. Změnu základního mzdového tarifu lze provést

a) doplnil-li si zaměstnanec chybějící vzdělání nebo dovršil-li potřebnou dobu odborné praxe,

b) na základě nového pracovního hodnocení.

5. Měsíční mzdový tarif (fixní složka smluvní mzdy) se úměrně krátí, odpracoval-li zaměstnanec v měsíci méně pracovních dnů než činí stanovený počet. Totéž platí při sjednání kratšího pracovního úvazku. Základní mzdový tarif (fixní složka) za odpracovanou dobu je zaručenou mzdou zaměstnance.

6. Byl-li zaměstnanec převeden v rámci pracovní smlouvy nebo na základě dohody o její změně na práci zařazenou do nižšího tarifního stupně a v důsledku toho mu byl stanoven nižší základní mzdový tarif (fixní složka smluvní mzdy), přísluší mu dosavadní mzdový tarif (fixní složka mzdy) ještě po dobu kalendářního měsíce následujícího po dni účinnosti přeřazení, a je-li tímto dnem 1. den měsíce, po dobu tohoto měsíce.

7. Ustanovení předchozího bodu neplatí, byl-li zaměstnanec převeden v důsledku porušení pracovní kázně, zaviněného schodku na hodnotách svěřených k vyúčtování, protože pozbyl předpoklady předepsané pro výkon pracovní činnosti nebo proto, že mu byla dána výpověď podle § 46 odst. 1 písm. e) nebo f) zákoníku práce.

8. Při přeřazení zaměstnance

a) do vyššího tarifního stupně mu přísluší základní mzdový tarif podle tohoto stupně dnem přeřazení,

b) do funkce odměňované smluvní mzdou mu přísluší fixní složka ve výši a ode dne dohodnuté v individuální dohodě.

IV.

Odměňování smluvní mzdou

1. Okruh funkcí, při jejichž výkonu jsou zaměstnanci odměňováni smluvní mzdou, se stanoví takto:

- generální ředitel

- ředitel divize

- ředitel sekretariátu

- vedoucí oddělení

- ředitel supermarketu (prodejny) a jeho zástupce

- vedoucí expedičního střediska

- vedoucí velkoobchodního skladu

Tento okruh může generální ředitel v případě potřeby změnit.

2. Smluvní mzdu tvoří

a) fixní složka mzdy (odd. III bod 2),

b) pohyblivá složka mzdy podle dohodnutých podmínek,

c) případné další složky mzdy podle tohoto mzdového řádu.

3. Konkrétní výši fixní složky mzdy, jakož i výši a způsob tvorby pohyblivé složky a termíny její výplaty, popřípadě další složky mzdy, dohodne se zaměstnancem vedoucí pracovník nebo orgán, který jmenuje nebo ustanovuje zaměstnance do funkce odměňované smluvní mzdou.

4. Smluvní mzda obsahuje i mzdu za případnou práci přesčas a odměnu za pracovní pohotovost.

5. Výplatu pohyblivé složky mzdy a případných dalších složek mzdy schvaluje generální ředitel, který je oprávněn ji přiměřeně krátit nebo nepřiznat

a) dopustil-li se zaměstnanec úmyslného trestného činu v souvislosti se zaměstnáním,

b) porušil-li zaměstnanec pracovní kázeň (pracovní řád),

c) byla-li zaměstnanci dána výpověď podle § 46 odst. 1 písm. e) nebo f) zákoníku práce nebo byl-li s ním okamžitě zrušen pracovní poměr,

d) způsobil-li zaměstnanec prokazatelně škodu převyšující .... Kč nebo podílel-li se na schodku na hodnotách svěřených k vyúčtování převyšujícím ...... Kč,

e) byl-li zaměstnanec písemně upozorněn na nedostatky v plnění pracovních úkolů a tyto nedostatky neodstranil.

6. Dohody o poskytování smluvní mzdy je oprávněn uzavírat a měnit generální ředitel a - jde-li o generálního ředitele - orgán, který jej jmenuje do funkce.

V

Mzdové formy

1. Tvorba pohyblivých složek mzdy je dána mzdovou formou, jejímž účelem je především zvýšit zájem zaměstnanců na plnění stanovených pracovních úkolů podle jednotlivých pracovišť. Pohyblivé složky mzdy se vyplácejí vedle základních mzdových tarifů a příplatků.

2. Pro jednotlivá pracoviště, popřípadě skupiny zaměstnanců, se použijí tyto mzdové formy:

a) zaměstnanci správního aparátu kolektivní výkonnostní odměny až do výše ..% úhrnu základních mzdových tarifů zaměstnanců příslušného útvaru, vyplácené čtvrtletně, konkrétní výši výkonnostní odměny za čtvrtletí stanoví ředitel příslušné divize jednotlivým útvarům podle míry plnění stanovených úkolů a s přihlédnutím k hospodářským výsledkům společnosti. Podíl vedoucího útvaru určí ředitel podle plnění jeho pracovních úkolů, úrovně jeho řídící práce a s přihlédnutím k době jím odpracované, zbývající odměnu rozdělí jednotlivým zaměstnancům útvaru vedoucí tohoto útvaru podle míry jejich zásluh na celkových výsledcích práce útvaru. Přitom přihlíží jednak k odpracované době jednotlivými zaměstnanci, jednak k jejich pracovnímu výkonu, k iniciativě při plnění pracovních úkolů a k dodržování pracovní kázně. Pokud vedoucí útvaru rozhodne, že některému zaměstnanci podíl na kolektivní výkonnostní odměně nepřizná, oznámí mu tuto skutečnost spolu s důvody, které ho k tomuto rozhodnutí vedly. Spočívají-li tyto důvody v neuspokojivých pracovních výsledcích nebo v porušování pracovní kázně, oznámí mu to písemně s upozorněním, že opakovaný případ může být důvodem k výpovědi.

b) zaměstnanci velkoobchodních skladů kolektivní měsíční prémie podle prémiového řádu uvedeného v příloze,

c) zaměstnanci dopravy individuální úkolová mzda v závislosti na množství (tonáži) odvezeného zboží, počtu ujetých kilometrů a obrátek při rozvážce, a to za 1 tunu rozvezeného zboží ...Kč a za ujetý km ...Kč. Tyto sazby se zvyšují o ...% při dosažení vyššího počtu denních obrátek než stanovil rozvozní plán, tvoří-li osádku vozidla kromě řidiče též závozník, rozděluje se mezi ně dosažená mzda v poměru jejich tarifů za odpracovanou dobu.

d) zaměstnanci prodejen a supermarketů kolektivní procentní výdělek, kdy se pohyblivá měsíční složka mzdy vypočítává stanoveným procentem z dosažené tržby. Toto procento určuje pro jednotlivé prodejny ředitel obchodní divize předem, zpravidla na kalendářní rok, a to podle zásad uvedených v příloze. Kolektivní procentní odměnu rozděluje mezi jednotlivé zaměstnance vedoucí prodejny (ředitel supermarketu) obdobně podle zásad uvedených pod písm. a).

e) obchodní zástupci (dealeři) individuální podílová mzda (provize) z jimi dosažených měsíčních tržeb (hodnoty realizovaných objednávek) vypočítávaná na základě procentní sazby stanovené podle zásad uvedených v příloze ředitelem obchodní divize. Nedosáhne-li provize výše základního mzdového tarifu zaměstnance za odpracovanou dobu bez jeho zavinění, přísluší mu tento tarif.

f) zaměstnanci ostrahy objektu kolektivní výkonnostní odměna do výše až ..% úhrnu jejich měsíčních základních mzdových tarifů, jejíž konkrétní výši stanoví ředitel ekonomické divize s přihlédnutím ke kvalitě jejich práce a mezi jednotlivé zaměstnance ji rozdělí vedoucí ostrahy

2. Všem zaměstnancům lze poskytovat mimořádné odměny, a to

a) za splnění mimořádných jednorázových pracovních úkolů nebo iniciativní činnost, jejíž výsledek přinesl společnosti prokazatelný hospodářský prospěch,

b) za splnění předem vyhlášeného pracovního úkolu, který zpravidla přesahuje rámec pracovních povinností zaměstnance nebo předpokládá vynaložení mimořádného pracovního úsilí,

c) za prokazatelné dosažení úspory nákladů ve výši 50 % této úspory.

3. Výši mimořádné odměny navrhuje bezprostředně nadřízený vedoucí a schvaluje ji ředitel divize. Byla-li odměna vyhlášena jako kolektivní, rozdělí ji bezprostředně nadřízený vedoucí podle míry zásluh jednotlivých zaměstnanců na jejím dosažení. Případný podíl vedoucího schvaluje ředitel divize.

4. Při částečném splnění předem vyhlášeného pracovního úkolu (bod 2 b) rozhodne o případném vyplacení poměrné části odměny ředitel divize.

VI

Příplatky ke mzdě

1. Za práci přesčas přísluší zaměstnanci za každou odpracovanou hodinu

- 25% jeho průměrné hodinové mzdy,

- 50% jeho průměrné hodinové mzdy, jde-li o práci přesčas v noci nebo v den pracovního klidu,

- 33% zaměstnancům ostrahy objektu bez ohledu na skutečnost, zda jde o práci ve dne, v noci nebo v den pracovního klidu.

Nařídit nebo schválit práci přesčas v rámci limitu daného zákoníkem práce (150 hodin ročně) může v naléhavém případě bezprostředně nadřízený vedoucí.

Příplatek nepřísluší, bylo-li zaměstnanci v dohodě s ním poskytnuto náhradní volno, a to nejpozději do konce měsíce následujícího po vykonání práce přesčas. Pokud nebylo náhradní volno v tomto termínu poskytnuto, vyplatí se příplatek v nejbližším výplatním termínu.

2. Za práci ve svátek přísluší zaměstnanci příplatek ve výši 100 % jeho průměrné hodinové mzdy, a to vedle případného příplatku za práci přesčas. Ustanovení o náhradním volnu (bod l) platí obdobně.

3. Příplatek za práci v noci přísluší ve výši 6 Kč za každou hodinu odpracovanou v době mezi 22 a 6 hodinou za podmínky, že práce trvala alespoň dvě hodiny. Pokud zaměstnanec v této době odpracuje alespoň 5 hodin (noční směna), přísluší mu příplatek za celých osm hodin.

4. Příplatek za práci v sobotní směně přísluší zaměstnanci ve výši 60 Kč, v nedělní směně ve výši 120 Kč. Sobotní nebo nedělní směnou se rozumí směna, která trvala nejméně 5 hodin, při kratší směně přísluší příplatek poloviční.

5. Příplatky podle bodu 4 se poskytují pouze zaměstnancům prodejen a supermarketů.

6. Příplatek za řízení a udržování osobního automobilu přísluší zaměstnancům, kterým byl tento automobil svěřen do péče na základě zvláštní dohody, a to ve výši ..... Kč měsíčně. Příplatek se úměrně krátí, odpracoval-li zaměstnanec v měsíci nižší než stanovený počet pracovních dnů. V případě, že zaměstnanec o svěřený automobil řádně nepečuje, může ředitel divize rozhodnout o jeho snížení, popřípadě odejmutí.

7. Zaměstnancům, u nichž pravidelně dochází k souběhu výplaty různých druhů příplatků nebo k pravidelné výplatě jednoho druhu příplatku, lze stanovit na základě rozboru paušální měsíční příplatek tak, aby zahrnoval průměrnou výši vyplácených příplatků nebo příplatku. Takto stanovený paušální příplatek se úměrně krátí, odpracoval-li zaměstnanec v měsíci nižší než stanovený počet pracovních dnů. Výše stanoveného paušálního příplatku se přezkoumá při změně podmínek, za nichž byl stanoven, nejméně však jednou za rok, a podle potřeby změní nebo zruší.

VII

Pravidla pro poskytování 13. platu

1. Třináctý plat lze poskytovat zaměstnancům jako příspěvek na vánoce (dále jen "příspěvek"), a to zpravidla se mzdou za měsíc listopad.

2. Příspěvek se poskytuje zaměstnancům, kteří byli u společnosti zaměstnáni po celý rok před rozhodnutím o jeho výplatě. Zaměstnancům, kteří byli v této době zaměstnáni u společnosti alespoň šest měsíců, se poskytne poměrná část příspěvku. V odůvodněných případech může generální ředitel na návrh příslušného vedoucího povolit výjimku.

3. Příspěvek se vyplácí až do výše základního mzdového tarifu (fixní složky mzdy) zaměstnance a o jeho konkrétní výši rozhodne generální ředitel podle hospodářských výsledků společnosti a použitelných mzdových prostředků. V případě, že hospodářský výsledek je záporný (ztráta), příspěvek se nevyplatí.

4. Příspěvek se neposkytne zaměstnanci, který

a) způsobil společnosti v souvislosti s výkonem zaměstnání prokazatelně škodu převyšující ..... tisíc Kč,

b) se podílel na schodku na hodnotách svěřených k vyúčtování převyšujícím částku ... tis. Kč,

c) porušil opakovaně pracovní kázeň nebo ji porušil hrubým způsobem (viz pracovní řád),

d) rozvázal pracovní poměr přede dnem výplaty příspěvku (o případné výjimce může rozhodnout generální ředitel),

e) dostal výpověď z důvodů uvedených v § 46 odst. 1 písm. e) a f) zákoníku práce nebo s kterým byl okamžitě rozvázán pracovní poměr,

f) zameškal v průběhu předchozího roku neomluveně alespoň jednu pracovní směnu (zameškání části směn se sčítají),

g) do termínu rozhodnutí o výplatě příspěvku neplní splátky na pohledávku, kterou má vůči němu zaměstnavatel,

Pokud tyto důvody nastaly až po výplatě příspěvku, zaměstnanec jej nevrací.

5. Příspěvek se krátí za každých dvacet dní nepřítomnosti v práci o jednu dvanáctinu a byla-li přiznána jeho poměrná část (bod 2), krátí se tato část úměrně.

6. Zaměstnáním se pro účely výplaty příspěvku rozumí práce v pracovním poměru.

VIII

Odměňování učňů

1. Za produktivní práci při odborném výcviku přísluší učňům odměn ve výši 40 - 80 % v prvním, 50 - 90 % ve druhém a 60 - 100 % ve třetím ročníku výcviku minimálního mzdového tarifu 3. stupně za odpracovanou dobu.

2. Konkrétní výši odměny určí v rámci tohoto procentního rozpětí instruktor učně v dohodě s mistrem odborného výcviku podle kvality a výsledků produktivní práce učně a s přihlédnutím k celkovému zhodnocení jeho prospěchu a chování.

3. Kromě odměny podle bodu 1 se učňům poskytuje

a) podíl na procentní odměně v prodejnách a supermarketech podle rozhodnutí vedoucího prodejny (ředitele supermarketu),

b) podíl na kolektivní prémii ve velkoobchodních skladech podle rozhodnutí vedoucího skladu,

c) příplatky za práci v sobotních a nedělních směnách za stejných podmínek a ve stejné výši jako dospělým zaměstnancům.

IX

Odměna za pracovní pohotovost

1. Pracovní pohotovost může nařídit příslušný vedoucí zaměstnancům skladu a osádkám silničních motorových vozidel v případě, že je avizována železniční dodávka zboží a hrozí nebezpečí prodlení a penále, zaměstnancům prodejny (supermarketu) pro případ nočního zásobování. Vznikne-li potřeba pracovní pohotovosti i v jiných případech, může ji se zaměstnanci příslušný vedoucí pouze dohodnout.

2. Za pracovní pohotovost na pracovišti přísluší zaměstnancům odměna ve výši 10 Kč, mimo pracoviště 5 Kč za každou hodinu pohotovosti. Jde-li o pohotovost v noci nebo v den pracovního klidu, zvyšují se tyto odměny o 50 %.

3. Odměna za pracovní pohotovost nepřísluší zaměstnancům odměňovaným smluvní mzdou.

4. Dojde-li v průběhu pracovní pohotovosti k výkonu práce, přísluší zaměstnancům od této doby mzda podle vykonávané práce namísto odměny za pohotovost.

5. Pracovní pohotovost nelze nařídit těhotným ženám, osamělým zaměstnancům pečujícím o dítě do 3 let věku a mladistvým.

X

Společná a závěrečná ustanovení

1. Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro jím nezaviněný prostoj (§ 129 zákoníku práce), přísluší mu náhrada mzdy ve výši poměrné části jeho základního mzdové tarifu (fixní složky smluvní mzdy). Byl-li proto převeden na jinou práci, přísluší mu vedle mzdy případný doplatek do této výše. Prostojem není čekání na zákazníka v prodejnách nebo jiných odbytových prostorách společnosti.

2. Byl-li zaměstnanec převeden na jinou práci proto, že dočasně pozbyl předpoklady pro výkon sjednané práce, přísluší mu mzda podle vykonávané práce.

3. Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro nepříznivé povětrnostní vlivy (např. neprůjezdná silnice při rozvozu zboží), nebo byl-li převeden na jinou práci k odvrácení živelné události nebo jiné hrozící škody, přísluší mu náhrada mzdy ve výši poměrné části jeho průměrného měsíčního výdělku.

4. Za správné uplatňování tohoto mzdového řádu odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení. K tomu jsou jim nápomocny též příslušné odborové orgány.

5. Vedoucí zaměstnanci jsou povinni seznámit jim podřízené zaměstnance s tímto mzdovým řádem a s konkrétními podmínkami poskytování mzdy.

6. Tento mzdový řád byl projednán s odborovým orgánem dne ....

7. Tento mzdový řád platí od ....... do ...... a v průběhu této doby může být změněn, doplněn, prodloužen nebo zrušen jen po projednání s odborovým orgánem a se zaměstnanci, jichž se změna nebo doplněk týká.

 V Českých Budějovicích dne 








……………………………









provozovatel

Příloha ke mzdovému řádu

Prémiový řád

I

Rozsah platnosti

Tento prémiový řád se vztahuje na zaměstnance velkoobchodních skladů, střediska expedice a střediska obalů. Nevztahuje se na vedoucí zaměstnance odměňované smluvní mzdou.

II

Ukazatele prémiování

1. Prémie se poskytují za splnění těchto ukazatelů:

a) stanovený hospodářský výsledek společnosti,

b) plynulá příprava zboží k rozvozu (sklady), včasný rozvoz zboží (expedice), dodržení limitu obalů (středisko obalů),

c) dosažení stanovené výše maloobchodního obratu,

d) nepřekročení stanovené obrátky zásob zboží.

2. Konkrétní výši jednotlivých ukazatelů stanoví předem ředitel obchodní divize.

3. Plnění ukazatelů pod písm. b) až d) zhodnotí vedoucí skladu nebo příslušného střediska, kteří vedou o jejich plnění přesnou evidenci.

III

Způsob prémiování

Prémie za splnění stanovených ukazatelů se poskytují jako kolektivní, t.j. všem zaměstnancům příslušného kolektivu (odd. I).

IV

Prémiová sazba, prémiová základna a průběh prémie

1. Za splnění stanovených ukazatelů se zaměstnancům poskytuje

a) za splnění hospodářského výsledku 5 %,

b) za splnění ukazatelů pod bodem 1 b) 10 %,

c) za splnění ukazatelů pod body 1 c) a 1 d) 10 % úhrnu základních měsíčních tarifů zaměstnanců takto prémiovaného kolektivu.

2. Při nesplnění ukazatele se příslušná část prémie krátí, popřípadě odpadá. O krácení nebo odejmutí rozhodne v tomto případě ředitel obchodní divize v dohodě s ředitelem ekonomické divize.

3. Při dosažení lepších výsledků v plnění ekonomických ukazatelů se dosažená prémie zvyšuje za každé celé procento zvýšení o 1% prémie.

V

Prémiové období

Prémie se poskytují za splnění ukazatele pod bodem 1a) čtvrtletně, za splnění ostatních ukazatelů měsíčně.

VI

Způsob rozdělování prémie

1. Mezi jednotlivé členy pracovního kolektivu rozděluje vypočtenou prémii vedoucí příslušného pracoviště. Přitom je povinen dbát, aby podíl na kolektivní prémii odpovídal odpracované době každým zaměstnancem, pracovnímu výkonu a iniciativě při plnění úkolů a celkové míře zásluh jednotlivých zaměstnanců na dosažených výsledcích.

2. Pokud vedoucí některému zaměstnanci podíl na kolektivní prémii nepřizná, je povinen mu oznámit důvody svého rozhodnutí. Spočívají-li tyto důvody v neuspokojivých pracovních výsledcích, oznámí mu je písemně s upozorněním, že jejich opakování může být důvodem k výpovědi.

VII

Krácení prémie

1. Celkovou kolektivní prémii lze krátit nebo odejmout

a) vznikla-li na pracovišti zaměstnanci zaviněná škoda nebo ztráta na zboží,

b) bylo-li plnění ukazatelů uvedených pod bodem 1 b) hodnoceno jako plnění s výhradami.

2. O snížení nebo odejmutí prémie rozhoduje generální ředitel na návrh ředitele obchodní divize.

VIII

Výplata prémie

1. Prémie se vyplácí současně se mzdou za měsíc následující po skončení prémiového období (odd. V).

2. Výplatu prémie schvaluje ředitel ekonomické divize.

IX

Závěrečné ustanovení

Tento prémiový řád vstupuje v platnost dnem .......... a platí do odvolání. V průběhu doby jeho platnosti může být změněn jen po projednání s odborovým orgánem a zaměstnanci, jichž se změna týká.

V ............... dne .............

Příloha ke mzdovému řádu

Zásady výpočtu procentní sazby

1. Procentní sazba z tržby se vypočítává podle tohoto vzorce:

a  . 100 = s 

b
a - stanovené procento úhrnu základních mzdových tarifů zaměstnanců odměňovaných procentní sazbou

b - předpokládaná výše měsíční tržby prodejny (supermarketu)

s - procentní sazba zaokrouhlená na dvě desetinná místa

2. Procento pod písm. a) vzorce stanoví ředitel obchodní divize po projednání s ředitelem ekonomické divize. Výši schvaluje generální ředitel.

3. Stejný vzorec platí pro výpočet procenta provize (podílové mzdy) s tím, že se uvede v jeho jmenovateli základní mzdový tarif zaměstnance, průměrná výše příplatků, které by zaměstnanci jinak příslušely a přiměřená nadtarifní složka. Bod 2 tu platí obdobně.

4. Pro stanovení pohyblivé složky mzdy (její části) vedoucím zaměstnancům odměňovaným smluvní mzdou se použije obdobný postup, pokud se výše této složky vypočítává procentem ze stanoveného ukazatele. Do čitatele vzorce se pak uvádí tento ukazatel.

Příloha

PRACOVNÍ ŘÁD

K zajištění vnitřního pořádku a k upevnění pracovní kázně, v zájmu vymezení pracovních povinností zaměstnanců a jejich práv vyplývajících z pracovněprávního vztahu k zaměstnavateli ...................................(dále jen "zaměstnavatel") vydává zaměstnavatel v dohodě s odborovou organizací 2) tento pracovní řád:

 Článek 1

 Rozsah platnosti

1. Pracovní řád je závazný pro zaměstnavatele a všechny jeho zaměstnance, kteří jsou k němu v pracovním poměru (dále jen "zaměstnanci"). Na zaměstnance činné na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr se tento pracovní řád vztahuje, vyplývá-li to z jeho dalších ustanovení, obecně závazných předpisů nebo ze znění uzavřené dohody.

2. Povinnost seznámit s tímto pracovní řádem každého zaměstnance má jeho bezprostředně nadřízený vedoucí. Každému zaměstnanci přísluší jeden výtisk pracovního řádu. Alternat.: Výtisk pracovního řádu je přístupný na všech pracovištích a každý zaměstnanec má právo do něho nahlížet.

Článek 2

 Pracovněprávní vztahy

1. Zaměstnanci konají práci pro zaměstnavatele na základě uzavřeného pracovního poměru. Vyžaduje-li to potřeba zaměstnavatele, zejména v zájmu hospodárnosti, může být konání práce dohodnuto v dohodě o pracovní činnosti (§ 237 zákoníku práce).

2. K plnění jednorázových pracovních úkolů, které nelze zajistit zaměstnanci v pracovním poměru ani zaměstnanci činnými na základě dohody o pracovní činnosti, může zaměstnavatel uzavřít dohodu o provedení práce (§ 236 zákoníku práce).

 Článek 3

 Pracovní poměr

1. Pracovní poměr se zakládá

a) pracovní smlouvou uzavřenou zaměstnavatelem a zaměstnancem a vzniká dnem, který je v této smlouvě sjednán jako den nástupu do práce. Kromě toho musí být v pracovní smlouvě sjednán druh vykonávané práce (funkce) a místo jejího výkonu,

b) jmenováním do vedoucí funkce a vzniká dnem jmenování.

2. Jménem zaměstnavatele uzavírá pracovní smlouvu 

(zpravidla statutární orgán). Smlouvu připravuje personální útvar ve spolupráci s vedoucím zaměstnancem, který navrhuje přijetí zaměstnance.

Jmenovat zaměstnance do vedoucí funkce je oprávněn pouze statutární orgán.

3. Pracovní smlouva se uzavírá nejpozději v den nástupu do práce, a to písemně. Povinnost písemné formy odpadá při sjednávání pracovního poměru na dobu nepřesahující čtyři týdny, pokud zaměstnanec o písemné uzavření nepožádal nebo nejde-li o zaměstnance nezpůsobilého k právním úkonům nebo způsobilého jen částečně (§ 32 odst.1 zákoníku práce). Jedno vyhotovení pracovní smlouvy obdrží zaměstnanec.

4. Pracovní poměr lze sjednat na dobu neurčitou nebo určitou a tato skutečnost se vyznačí v pracovní smlouvě. Se zaměstnanci, kteří pobírají starobní nebo invalidní důchod, lze sjednat pracovní poměr výhradně na dobu určitou nepřesahující...měsíců. Se zaměstnanci, jejichž okruh je vymezen v § 30 odst.2 zákoníku práce (např. s absolventy škol), lze sjednat pracovní poměr na dobu určitou jen na jejich písemnou žádost.

5. Návrh na přijetí zaměstnance předkládá .........(komu)....

6. (pověřený vedoucí), a to prostřednictvím personálního útvaru. Přitom informuje, zda zaměstnanec bude přicházet do styku s hodnotami svěřenými k vyúčtování.

7. Zaměstnanec při nástupu předkládá personálnímu útvaru

a) doklad o své kvalifikaci (vzdělání, odborné praxi),

b) výpis z trestního rejstříku,

c) zápočtový list (potvrzení o zaměstnání) od předchozího zaměstnavatele nebo doklad o dokončení školy,

d) úplně a pravdivě vyplněný osobní dotazník,

e) doklady pro účely daně z příjmu fyzických osob,

f) zdravotní průkaz, jde-li o zaměstnance, který trvale manipuluje s potravinami,

g) výsledek vstupní lékařské prohlídky.

8. Pokud je do funkce jmenován zaměstnanec s již uzavřeným pracovním poměrem, se jmenováním, které zaměstnanec akceptoval, mění druh vykonávané práce. Důsledky odvolání nebo vzdání se funkce řeší § 65 odst.3 zákoníku práce.

9. Okruh funkcí, do nichž jsou zaměstnanci jmenováni:

..............................

..............................

..............................

(při výčtu těchto funkcí je nutno respektovat § 27 odst..4 zákoníku práce)

10. Před vznikem pracovního poměru seznámí zaměstnance jeho bezprostředně nadřízený vedoucí

a) s pracovními a mzdovými podmínkami, za nichž bude práci konat,

b) s předpisy k zajištění bezpečnosti a ochraně zdraví při práci,

c) s ochranou služebního a obchodního tajemství,

d) s pracovním řádem,

e) se mzdovým řádem,

f) s kolektivní smlouvou,3)

g) s organizačním řádem,

h) se způsobem zajištění ochrany majetku.

11. Manželé, druh a družka, rodiče a děti a sourozenci nesmějí být zaměstnáni ve funkcích (pracovních činnostech), při jejichž výkonu by byl jeden přímo podřízen druhému nebo podléhal jeho kontrole.

12. Obsah pracovní smlouvy lze změnit pouze písemnou dohodou mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem. Dohodu uzavírá ......... (zpravidla statutární orgán) a připravuje ji personální útvar v dohodě s vedoucím, který změnu navrhuje.

13. Podmínky převedení na jinou práci a přeložení se řídí příslušnými ustanoveními zákoníku práce (§ 37 a 38) a jeho mzdové důsledky řeší mzdový řád - kolektivní smlouva.1)

14. Pracovní poměr může být rozvázán dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením nebo ve zkušební době. Podmínky se řídí příslušnými ustanoveními zákoníku práce. Pracovní poměr sjednaný na dobu určitou končí též uplynutím sjednané doby.

15. Návrh na rozvázání pracovního poměru dohodou uplatňuje zaměstnanec písemně, zpravidla doručením svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu, který jej předá se svým stanoviskem personálnímu útvaru. O návrhu rozhoduje ...........(statutární orgán). Stejný postup platí pro doručení zaměstnancovy výpovědi, okamžitého zrušení nebo zrušení ve zkušební době.

16. Zaměstnanec je povinen konat práci sjednanou v pracovní smlouvě, popřípadě na niž byl oprávněně převeden, i v průběhu výpovědní lhůty. V této době může být též vyslán na pracovní cestu.

17. .................(statutární orgán nebo jím pověřený vedoucí) je povinen předem projednat výpověď zaměstnanci nebo okamžité zrušení pracovního poměru s odborovou organizací. Jde-li o člena odborového orgánu v době výkonu jeho funkce a v době jednoho roku po skončení výkonu funkce, je k výpovědi nebo k okamžitému zrušení pracovního poměru třeba předchozího souhlasu odborového orgánu.2)

18. Potvrzení o zaměstnání při skončení pracovního poměru (zápočtový list) vydává zaměstnanci personální útvar, který je povinen dbát, aby jeho obsah odpovídal ustanovení § 3 nařízení vlády č.108/1994 Sb., kterým se provádí zákoník práce.

19. Pracovní posudek se vydává zaměstnanci jen na jeho žádost. Posudek vypracovává bezprostředně nadřízený vedoucí a zaměstnanci jej předá personální útvar.

20. Nesouhlasí-li zaměstnanec s obsahem pracovního posudku, může požádat o jeho přiměřenou úpravu. Odmítne-li zaměstnavatel posudek upravit, může se zaměstnanec domáhat této úpravy u soudu.

21. V souvislosti se skončením pracovního poměru nebo ukončením činnosti konané na základě dohody je zaměstnanec povinen

a) informovat svého bezprostředně nadřízeného vedoucího o stavu plnění běžných úkolů,

b) řádně předat dosud nesplněné úkoly a služební písemnosti,

c) odevzdat osobní ochranné pomůcky a svěřené pracovní předměty,

d) vyplnit výstupní list a odevzdat jej personálnímu útvaru.

V případě potřeby sepíše bezprostředně nadřízený vedoucí o předání písemný záznam nebo - podle povahy věci - protokol.

22. Souběžný pracovní poměr k zaměstnavateli lze uzavírat pouze na práce, které nejsou obsahem již existující pracovní smlouvy, a to v rozsahu nejvýše do 20 hodin týdně.

Článek 4

 Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

1. Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr uzavírá a vypovídá ................(statutární orgán) na návrh příslušného vedoucího. Odměňování těchto prací se řídí sjednanou dohodou a musí odpovídat odměňování obdobných prací konaných v pracovním poměru. Evidenci dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr vede .............

2. Ustanovení bodů 13 a 24 se použijí přiměřeně.

Článek 5

Pracovní kázeň

1. Zaměstnavatel je povinen zejména

a) přidělovat zaměstnancům práci podle pracovní smlouvy, popřípadě podle jmenovacího dekretu,

b) platit jim za vykonanou práci mzdu podle mzdového řádu,

c) vytvářet podmínky pro úspěšné plnění pracovních úkolů a pro ochranu majetku,

d) dbát na bezpečnost a ochranu zdraví při práci,

e) dodržovat tento pracovní řád,

f) dodržovat kolektivní smlouvu.3)

2. Zaměstnanci jsou povinni zejména

a) pracovat svědomitě a řádně podle svých sil, znalostí a schopností, konat práce osobně podle pracovní smlouvy a pracovní náplně, dodržovat stanovenou pracovní dobu, zásady spolupráce s ostatními zaměstnanci a přispívat k dobrým vztahům na pracovišti,

b) nejednat v rozporu se zájmy zaměstnavatele a zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které jsou spojeny s výkonem práce, a to i po skončení pracovního poměru,

c) plnit kvalitně, řádně a včas pracovní úkoly a pokyny nadřízených. Zjistí-li zaměstnanec, že pokyn je v rozporu s právními předpisy nebo by jeho splněním mohla vzniknout škoda, je povinen na tuto skutečnost upozornit svého bezprostředně nadřízeného vedoucího,

d) soustavně si udržovat, popřípadě prohlubovat své odborné znalosti,

e) ohlašovat neprodleně zaměstnavateli - personálnímu útvaru - všechny změny ve svých osobních poměrech (sňatek, rozvod, narození dítěte, změnu bydliště apod.) a skutečnosti mající vliv na daň z příjmu nebo srážky ze mzdy,

f) dodržovat a plně využívat pracovní dobu k plnění pracovních úkolů, nepožívat alkoholické nápoje nebo jiné omamné prostředky na pracovištích zaměstnavatele a v pracovní době i mimo tato pracoviště, nenastupovat pod jejich vlivem do práce a dodržovat stanovený zákaz kouření na pracovištích,

g) dodržovat předpisy k zajištění bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, pracovněprávní předpisy a předpisy o ochraně proti požárům, udržovat své pracoviště v čistotě a v pořádku,

h) neprodleně oznamovat svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu nedostatky a závady, které by mohly vést k ohrožení bezpečnosti a zdraví při práci,

i) řádně hospodařit se svěřenými prostředky, chránit majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou nebo zneužitím a oznamovat případné závady svému vedoucímu,

j) pokud jsou jim svěřeny prostředky k vyúčtování, přistoupit k dohodě o hmotné odpovědnosti za schodek na těchto hodnotách,

k) jsou-li vysláni na pracovní cestu, postupovat během této cesty tak, aby jejího účelu bylo dosaženo co nejhospodárněji,

l) je-li jim svěřeno do péče motorové vozidlo zaměstnavatele, dbát na jeho řádnou údržbu a používat je s maximální hospodárností, případné závady neprodleně oznamovat svému vedoucímu,

m) při vstupu do budovy, kde je sídlo zaměstnavatele, se prokazovat zaměstnaneckým průkazem,

n) nepoužívat znalostí a informací získaných v souvislosti s výkonem práce ve prospěch vlastní nebo osoby třetí,

o) vykonávat zaměstnání ve vedlejším pracovním poměru nebo samostatnou výdělečnou činnost, jejichž obsah je shodný s předmětem činnosti zaměstnavatele, pouze s jeho písemným souhlasem,

p) v souvislosti s výkonem zaměstnání nepřijímat dary nebo jiné výhody s výjimkou darů nebo výhod poskytovaných zaměstnavatelem podle .........(např.kolektivní smlouvy).

3. Zaměstnanci nesmějí porušovat obchodní tajemství (§ 51 obchodního zákoníku) zvláště ve vztahu k právnickým osobám ani tehdy, kdy byli zaměstnavatelem vysláni do orgánů těchto právnických osob.

4. Vedoucí zaměstnanci, jejichž okruh vymezuje ...... (např.organizační řád), jsou dále povinni zejména

a) řídit a kontrolovat práci svých podřízených,

b) dbát na racionální využívání pracovní doby v útvarech jimi řízených, poskytovat zaměstnancům potřebné informace a řádně organizovat jejich práci,

c) zajistit zaměstnancům pracovní pomůcky a předměty potřebné k výkonu jejich práce, dbát na bezpečnost a ochranu zdraví, ochranu proti požárům a přijímat opatření k ochraně majetku zaměstnavatele, zajišťovat dobrý stav strojů a inventáře,

d) důsledně uplatňovat při odměňování zaměstnanců mzdový řád a diferencovat jejich mzdu podle výkonnosti a zásluh o konečné výsledky práce,

e) vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců a průběžně ověřovat jejich znalosti,

f) disponovat s finačními, materiálovými a ostatními prostředky zaměstnavatele pouze v rozsahu svého oprávnění a v souladu s pokyny zaměstnavatele a s platnými předpisy.

5. Nedodržení nebo porušení pracovního řádu se považuje za porušení pracovní kázně, které může mít pracovněprávní nebo mzdové důsledky podle platných předpisů a mzdového řádu - kolektivní smlouvy.1) Za závažné porušení pracovní kázně může být považováno zejména

a) neomluvená nepřítomnost v práci v rozsahu ....pracovních dnů v průběhu ...po sobě jdoucích měsíců,

b) záměrné zamlčení důležitých osobních údajů nebo falšování dokladů,

c) odcizení věci nebo peněz z majetku zaměstnavatele nebo spoluzaměstnanců,

d) požívání alkoholických nápojů nebo jiných omamných látek na pracovišti,

e) porušení povinnosti zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které jsou spojeny s výkonem práce,

f) výkon podnikatelské nebo jiné výdělečné činnosti, jejíž obsah je shodný s předmětem činnosti zaměstnavatele, bez jeho souhlasu,

g) porušení obchodního tajemství ve vztahu k jiným právnickým nebo fyzickým osobám.

Posouzení každého jednotlivého případu a rozhodnutí o jeho důsledcích přísluší .................(zpravidla statutárnímu orgánu) na základě stanoviska vedoucího bezprostředně nadřízeného zaměstnanci, který se porušení pracovní kázně dopustil.

V případech méně závažného porušení pracovní kázně upozorní zaměstnance písemně jeho bezprostředně nadřízený vedoucí na tuto skutečnost včetně možnosti výpovědi při opakovaném případu.

6. Předmětem činnosti zaměstnavatele je podle obchodního rejstříku vedeného Krajským obchodním soudem v ............

a) ...........................

b) ...........................

atd

Článek 6

 Pracovní doba a dovolená

1. Stanovená týdenní pracovní doba činí ...hodin. Začátek

a konec pracovní doby je stanoven takto:

- v ......................

provozní zaměstnanci od....do.... hodin

 správní zaměstnanci od....do.... hodin,

zaměstnanci nákladové dopravy od....do.... hodin atd.

- v ......................

- v ostatních pracovištích stanoví počátek a konec pracovní doby příslušný vedoucí

2. Z vážných důvodů může být zaměstnanci povolena jiná vhodná úprava pracovní doby. Kratší pracovní doba může být se zaměstnancem sjednána při uzavírání pracovní smlouvy nebo na základě dohody o její změně.

3. Písemnou žádost o povolení jiné úpravy pracovní doby podává zaměstnanec svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu, který ji se svým vyjádřením postoupí prostřednictvím personálního útvaru ...........(statutárnímu orgánu) k rozhodnutí. Evidenci těchto úprav vede personální útvar.

4. O poskytnutí neplaceného volna rozhoduje v závažných případech .................(zpravidla statutární orgán), a to na žádost zaměstnance podanou obdobně podle předchozího bodu. V případech vymezených kolektivní smlouvou se zaměstnanci poskytne neplacené volno v rozsahu a za podmínek dohodnutých v této smlouvě.3)
5. Zaměstnanci jsou povinni být na začátku pracovní doby na svém pracovišti, pracovat až do skončení pracovní doby (s výjimkou přestávky na jídlo v délce 3O minut) a opustit pracoviště až po skončení pracovní doby. Zaměstnanec se smí vzdálit z pracoviště pouze na příkaz nebo se svolením svého bezprostředně nařízeného vedoucího.

6. Evidence příchodů a odchodů zaměstnanců se vede v knize docházky na jednotlivých pracovištích.

7. Zaměstnanec je povinen bez zbytečného odkladu a co nejrychlejší cestou oznámit svému nadřízenému důvody, pro které se nemůže dostavit do práce.

8. Pozdní příchod na pracoviště, předčasný odchod z pracoviště nebo překročení doby stanovené pro přestávku na jídlo, jakož i opuštění pracoviště bez příkazu nebo svolení nadřízeného se považuje za zameškanou dobu. O způsobu jejího napracování rozhodne bezprostředně nadřízený vedoucí a nedojde-li k napracování, jde o neomluvenou nepřítomnost v práci.

9. Podmínky konání případné práce přesčas, ve svátek a v noci se řídí obecně závaznými předpisy a kolektivní smlouvou,3) její odměňování mzdovým řádem - rovněž kolektivní smlouvou.1)

10. Dovolená se poskytuje zaměstnancům ve výměře odpovídající ustanovením zákoníku práce - ve výměře ...týdnů.1) Nástup dovolené určuje zaměstnanci jeho bezprostředně nadřízený vedoucí v souladu s plánem dovolených vydaným v dohodě s odborovou organizací.2) Při sestavování plánu dovolených se přihlíží jednak k potřebám zaměstnavatele, jednak k oprávněným zájmům zaměstnanců.

11. Zaměstnanci jsou povinni oznámit personálnímu útvaru místo svého pobytu o dovolené. Zaměstnavatel hradí zaměstnanci náklady, které mu vznikly v důsledku přerušení dovolené v zájmu zaměstnavatele.

12. Nastoupí-li zaměstnanec během dovolené službu v ozbrojených silách nebo službu civilní, byl-li uznán práce neschopným pro nemoc nebo úraz nebo ošetřuje-li nemocného člena rodiny, dovolená se mu na tuto dobu přerušuje.

Článek 7

Výplata mzdy

1. Odměňování zaměstnanců se řídí mzdovým řádem společnosti - kolektivní smlouvou1).

2. Výplatní den je ...(vyúčtování) a .(záloha) v měsíci. Připadne-li výplatní den na den pracovního klidu, vyplácí se v nejbližším předchozím pracovním dnu.

3. Mzda se vyplácí v pracovní době a na pracovišti. Jiné osobě (včetně manžela nebo manželky) lze mzdu vyplatit jen na základě písemné plné moci nebo v případech stanovených zákonem. Nemůže-li se zaměstnanec dostavit z vážných důvodů k výplatě, zašle mu zaměstnavatel mzdu nejpozději následující pracovní den poštou do vlastních rukou, pokud se s ním nedohodne jinak. Na žádost zaměstnance mu bude mzda poukazována na jeho účet u peněžního ústavu.

4. Se mzdou vydá zaměstnavatel zaměstnanci písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy a o provedených srážkách. Mzdová účtárna je povinna předložit zaměstnanci na jeho žádost k nahlédnutí doklady, na jejichž základě mu byla mzda vypočtena. Případné reklamace uplatňuje zaměstnanec ve mzdové účtárně nebo u svého bezprostředně nadřízeného vedoucího.

5. Zjistí-li zaměstnanec dodatečně po převzetí mzdy přeplatek, je povinen oznámit bezodkladně tuto skutečnost mzdové účtárně nebo svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu. Vrácení nesprávně vyplacených částek může zaměstnavatel na zaměstnanci požadovat jen, jestliže zaměstnanec věděl nebo musel z okolností předpokládat, že jde o částku nesprávně vypočtenou nebo omylem vyplacenou, a to ve lhůtě do tří let ode dne výplaty.

6. Srážky ze mzdy lze uskutečnit jen v případech vymezených zákonem nebo na základě písemné dohody o srážkách uzavřené se zaměstnancem.

Článek 8

Zastupování

1. .................(statutární orgán) nebo jím určený vedoucí může pověřit zaměstnance zastupováním jiného zaměstnance ve vyšší funkci. Pověření musí být písemné a jeho kopii obdrží personální útvar.

2. Zastupovaný zaměstnanec je povinen informovat svého zástupce o stavu plnění pracovních úkolů a o jiných důležitých skutečnostech rozhodných pro úspěšné zastupování. Není-li to možné, učiní tak bezprostředně nadřízený zastupovaného zaměstnance.

3. Jde-li o zastupování .....................................(uvede se výčet funkcí), pořídí zastupovaný spolu se zástupcem předávací protokol.

4. Mzdové důsledky zastupování se řídí mzdovým řádem společnosti - kolektivní smlouvou.1)

Článek 9

Překážky v práci

1. O poskytnutí pracovního volna pro překážku v práci na straně zaměstnance požádá zaměstnanec včas svého bezprostředně nadřízeného vedoucího. Není-li překážka známa zaměstnanci předem, je povinen bez zbytečných průtahů uvědomit o ní bezprostředně nadřízeného vedoucího a oznámit mu předpokládanou dobu jejího trvání. Pracovní volno se neposkytne, lze-li záležitost vyřídit mimo pracovní dobu.

2. O poskytnutí pracovního volna při překážkách v práci na straně zaměstnance rozhoduje .............(zpravidla statutární orgán). Náhrada mzdy při překážce v práci přísluší v případech stanovených obecně závaznými předpisy a kolektivní smlouvou.3) Evidenci poskytnutého volna vede personální útvar.

3. Pracovní volno bez náhrady mzdy lze poskytnout zaměstnanci k zařízení důležitých osobních, rodinných nebo majetkových záležitostí, které nelze vyřídit mimo pracovní dobu. O jeho poskytnutí rozhodne .................(statutární orgán) nebo jím pověřený vedoucí na základě vyjádření bezprostředně nadřízeného vedoucího.

4. Byl-li zaměstnanec uznán práce neschopným pro nemoc nebo úraz, je povinen to oznámit neprodleně svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu a současně předložit příslušný doklad. Není-li to možné, zašle doklad doporučeně poštou nebo jiným spolehlivým způsobem.

Článek 10

Pracovní cesty

1. Na tuzemskou pracovní cestu vysílá zaměstnance v případě potřeby ....................(kdo). Zaměstnanec je povinen ihned po návratu z cesty informovat svého nadřízeného o jejím výsledku a v případě potřeby zpracovat nejpozději do týdne písemnou zprávu.

2. Na zahraniční pracovní cestu je oprávněn vyslat zaměstnance jen ....................(statutární orgán) a jde-li o statutární orgán,............ (např. představenstvo společnosti). O jejím výsledku pořídí zaměstnanec písemnou zprávu nejpozději do 14 dnů po návratu z cesty a předá ji .....(komu).

3. Poskytování náhrad cestovních výdajů se řídí zákonem.

4. Zaměstnanec je povinen vyúčtovat cestovní výdaje nejpozději do 10 dnů po návratu z cesty na příslušném tiskopise. Zálohu na neuskutečněnou pracovní cestu je zaměstnanec povinen vrátit nejbližší pracovní den po dni, kdy měla cesta započít. Témuž zaměstnanci lze poskytnout další zálohu až po vyúčtování nebo vrácení zálohy předchozí. Nevyúčtovanou nebo nevrácenou zálohu srazí zaměstnavatel zaměstnanci ze mzdy.

5. Zaměstnanec, který se vrátí z pracovní cesty po 24 hodině, má nárok na odpočinek po dobu 8 hodin od návratu. Za dobu spadající do pracovní doby mu přísluší náhrada mzdy.

Článek 11

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci

1. Péče o bezpečnost a ochranu zdraví při práci (dále jen "BOZP") je součástí plnění úkolů zaměstnavatele, kterou ve své působnosti zajišťují vedoucí zaměstnanci. Jejich povinností je též seznamovat podřízené zaměstnance s předpisy a pokyny k zajištění BOZP, soustavně vyžadovat jejich znalost a dodržování a kontrolovat je.

2. V rámci svých povinností vyplývajících z pracovněprávního vztahu jsou zaměstnanci i pracovníci činní na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr při práci povinni:

· dodržovat předpisy a pokyny k zajištění BOZP,

· oznamovat bezprostředně nadřízenému vedoucímu nedostatky a závady, které by mohly vést k ohrožení bezpečnosti nebo zdraví,

· používat ochranná zařízení a přidělené osobní ochranné pracovní prostředky a pomůcky,

· podrobit se lékařským prohlídkám stanoveným orgány zdravotní správy,

· ve stanovených případech si obstarat a obnovovat zdravotní průkaz,

· dodržovat pokyny týkající se používání plynových a elektrických spotřebičů, jakož i strojů a zařízení, používání výtahů, hasících přístrojů a přidělených motorových vozidel.

3. Všichni zaměstnanci jsou povinni dodržovat zákaz požívání alkoholu a jiných omamných látek na pracovištích a v pracovní době i mimo ně, nenastupovat pod jejich vlivem do práce a při důvodném podezření z jejich požití se podrobit potřebnému vyšetření. Dále jsou povinni dodržovat stanovený zákaz kouření (bod 69).

4. Ke zjištění, zda je zaměstnanec pod vlivem alkoholu, se provádí zejména dechová zkouška. Pokyn k provedení této zkoušky, popřípadě k lékařskému vyšetření krve, slin nebo moči může dát při důvodném podezření příslušný vedoucí. K provedení dechové zkoušky je oprávněn příslušný vedoucí zaměstnanec nebo bezpečnostní technik, k provedení ostatních zkoušek jsou oprávněny pouze orgány zdravotní správy.

5. Zákaz kouření v pracovních místnostech musí být dodržován vždy, kdy účinkům kouření jsou vystavení nekuřáci a kterýkoli z nich o to požádá. Dále je zakázáno kouřit na schůzích, poradách a jednáních uskutečněných v uzavřených prostorách, a v prostorách, kde to vyžaduje bezpečnost práce.

6. V ostatním platí příslušná ustanovení obecně závazných předpisů, zejména o požární ochraně.

Článek 12

Péče o zaměstnance

1. Péče o zaměstnance se řídí příslušnými ustanoveními kolektivní smlouvy a pravidly pro používání sociálního fondu.3)

2. Své svršky a předměty, které zaměstnanci obvykle nosí do práce, jsou povinni ukládat na místě k tomu určeném nebo na místě, kam se obvykle ukládají (např.do skříněk, skříní nebo pracovních stolů). Při vzdálení se z pracoviště neponechávají v zámku klíče. Poruchy zámků nebo jiné nedostatky zabraňující řádné úschově věcí zaměstnanci bezodkladně hlásí svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu, který je povinen zajistit včas potřebná opatření k nápravě.

3. Přinese-li zaměstnanec nebo jiná osoba činná pro zaměstnavatele věc, která se obvykle nenosí (např. větší částku peněz, klenoty nebo jiné cennosti), požádá svého nadřízeného o její úschovu do konce pracovní doby. Toto ustanovení se nevztahuje na úschovu osobního motorového vozidla, jímž zaměstnanec nebo jiná osoba činná pro zaměstnavatele přijede do práce, i když je zaparkováno na místě k tomu určeném.

4. Zaměstnanci - ženy a osamělí muži - pečující o dítě do 15 let věku nebo těhotná žena mohou požádat o kratší nebo jinou vhodnou úpravu pracovní doby. Zaměstnavatel je povinen takové žádosti vyhovět, nebrání-li tomu vážné provozní důvody. Za takové důvody se považují zejména ............................. (např. zajištění nezbytného rozsahu služeb).

Článek 13

Odpovědnost za škodu

1. Zaměstnanec odpovídá zaměstnavateli

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

b) za nesplnění povinnosti jednat k odvrácení hrozící škody,

c) za ztrátu svěřených předmětů,

d) za schodek na svěřených hodnotách, který je povinen vyúčtovat,

e) za vrácení bezdůvodného obohacení.

2. Písemné dohody o hmotné odpovědnosti za schodek na svěřených hodnotách, které je zaměstnanec povinen vyúčtovat, uzavírá se zaměstnancem .................(zpravidla statutární orgán). Dohodu nelze uzavřít s mladistvým zaměstnancem a se zaměstnancem, který nepřichází se svěřenými hodnotami do styku.

3. Odpovědnost za ztrátu svěřených předmětů se týká pracovních předmětů, nástrojů, pomůcek a zařízení, které zaměstnavatel svěřil zaměstnanci na písemné potvrzení. Míru odpovědnosti za svěřený osobní automobil řeší písemná dohoda o používání referentského vozidla.

4. Každý, kdo se dozví o vzniku škody nebo bezdůvodného obohacení, je povinen to oznámit svému nadřízenému, který učiní opatření potřebná k zajištění náhrady škody. Současně sepíše záznam, ve kterém uvede příčinu vzniku škody, její výši a jméno zaměstnance, který za škodu odpovídá. Rozsah náhrady škody se řídí příslušnými ustanoveními zákoníku práce.

5. Zaměstnavatel odpovídá zaměstnanci za škodu, která mu vznikla

a) při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním,

b) porušením právních povinností zaměstnavatele,

c) na věcech odložených na místě k tomu určeném nebo na místě, kam se obvykle ukládají (kromě případů uvedených v bodě 73),

d) při odvracení škody hrozící zaměstnavateli,

e) z bezdůvodného obohacení na úkor zaměstnance.

6. Zaměstnanec oznámí jemu vzniklou škodu bez zbytečného odkladu písemně svému bezprostředně nadřízenému vedoucímu, při škodě na odložených věcech nejpozději do 15 dnů ode dne, kdy se o škodě dozvěděl. Způsob a výši odškodnění projedná se zaměstnancem ............(zpravidla právní referát, pokud je zřízen).

7. Pro účely posuzování odpovědnosti zaměstnavatele za předměty a svršky, které zaměstnanec obvykle nosí do práce, se považují

a) ošacení a obutí potřebné k obvyklým pracovním úkonům a k cestě do práce a z práce, nikoli ošacení a obutí nebo jejich součásti, které zaměstnanec přinesl do práce za jiným účelem (např. do čistírny nebo do opravy),

b) předměty běžné denní potřeby jako aktovka, kabelka, kufřík nebo jiná taška k přenášení věcí, peníze pro běžnou denní potřebu (nejvýše však 5000 Kč) a běžné užitkové nebo ozdobné předměty.

8. Odškodňování pracovních úrazů a nemocí z povolání se řídí zvláštními předpisy. Totéž platí pro sepisování záznamů o úrazech.

Článek 14

Stížnosti a pracovní spory

1. Vyskytne-li se na pracovišti závada nebo cítí-li se zaměstnanec poškozen ve svých právech vyplývajících z pracovněprávního vztahu, může se obrátit na svého bezprostředně nadřízeného vedoucího nebo jiného vedoucího zaměstnance společnosti se žádostí o zjednání nápravy. Tím není dotčeno jeho právo vyžádat si poradu u odborového orgánu nebo podat stížnost, oznámení nebo podnět podle obecně závazných právních předpisů.

2. Stížnosti a pracovní spory řeší bezprostředně nadřízený nebo jiný vedoucí se zaměstnanec se snahou o smírné vyřešení případu. Tím není dotčeno právo zaměstnance obrátit se svým nárokem vyplývajícím z pracovněprávního vztahu na soud.

3. Způsob spolupráce odborové organizace a řešení sporů a stížností týkajících se závazků z kolektivní smlouvy obsahují příslušná ustanovení kolektivní smlouvy.3)

Článek 15

Závěrečná ustanovení

1. Kontrolou dodržování pracovního řádu jsou pověřeni vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení, kteří jsou oprávněni uplatnit postih za jeho porušení nebo nedodržení v rámci své pravomoci (bod 33). V závažnějších případech postoupí případ se svým vyjádřením ...................(statutárnímu orgánu) k dalšímu řízení.

2. Změny a doplňky pracovního řádu vydává zaměstnavatel v dohodě s odborovou organizací2) a to vždy před datem jejich účinnosti.

3. Tento pracovní řád nabývá účinnosti dnem ............. odborová organizace2) statutární orgán

V Českých Budějovicích dne









………………………………







provozovatel

REKLAMAČNÍ ŘÁD
upravující vyřizování reklamací vad v „Budivoyzu“

K zajištění řádné informovanosti spotřebitele o rozsahu, podmínkách a způsobu uplatnění odpovědnosti za vady výrobků a služeb prodávaných a poskytovaných v provozovnách, v nichž se provozuje hostinská činnost a ubytování (dále jen provozovna) vydávám tento reklamační řád:

Článek 1

Právo na reklamování vadné věci a služby

1. Zjistí‑li spotřebitel, že prodávané pokrmy, nápoje a věci, poskytnuté služby nebo služby s nimi související mají vadu, má právo tyto vady reklamovat.

2. Vady jakosti pokrmů a nápojů určených k okamžité spotřebě v provozovně reklamuje spotřebitel během konzumace. V případě, že vady pokrmů a nápojů se týkají hmotnosti nebo míry, musí být vady reklamovány ještě před započetím konzumace.

3. Vyskytne‑li se u zakoupené věci vada, má spotřebitel právo tuto vadu při převzetí nebo v záruční době reklamovat v provozovně, kde zboží zakoupil.

4. Jestliže občan zjistí, že ubytování, které mu bylo poskytnuto, má vadu, musí uplatnit své právo bez zbytečného odkladu. Právo na reklamaci zanikne, pokud nebylo uplatněno nejpozději do 6 měsíců od poskytnutí služby.

5. Spotřebitel při uplatňování reklamace předloží doklad o poskytnuté službě, doklad o nákupu věci a případně i věc, u níž vadu reklamuje.

Článek 2

Odpovědnost za vady a vyřízení reklamace

1. Provozovatel odpovídá za vady, které má prodaná věc, ubytování nebo jiná poskytnutá služba.

2. V provozovně musí být po celou provozní dobu přítomen pracovník pověřený vyřizovat reklamace.

3. Jestliže spotřebitel uplatní právo z odpovědnosti za vady, je provozovatel nebo jím pověřený pracovník povinen reklamaci řádně přezkoumat a rozhodnout o ní ihned, ve složitých případech do tří pracovních dnů. Do této lhůty se nezapočítává doba přiměřená podle druhu výrobku či služby potřebná k odbornému posouzení vady. Reklamace včetně odstranění vady musí být vyřízena bez zbytečného odkladu, nejpozději do 30 dnů ode dne uplatnění reklamace, pokud se prodávající se spotřebitelem nedohodne na delší lhůtě. Po uplynutí této lhůty má spotřebitel stejná práva, jako by se jednalo o vadu, kterou nelze odstranit.

4. Ve složitých případech, kdy není možné o reklamaci rozhodnout ihned nebo nepovažuje‑li provozovatel nebo jím pověřený pracovník reklamaci za oprávněnou, sepíše se spotřebitelem záznam o reklamaci. V tomto záznamu uvede přesně vadu prodané věci, ubytování či jiné služby a dobu, kdy byla poskytnuta, dále v čem spotřebitel spatřuje vadu a jeho požadavek, jak má být reklamace vyřízena.

5. Jestliže spotřebitel při uplatňování reklamace předá provozovateli nebo jím pověřenému pracovníkovi písemný doklad nebo věc, jejíž vadu reklamuje, musí být tato skutečnost v záznamu o reklamaci výslovně uvedena. Stejnopis záznamu obdrží spotřebitel.

6. Pokud spotřebitel není spokojen s vyřízením reklamace, může uplatnit svá práva prostřednictvím soudu.

Článek 3

Součinnost spotřebitele při vyřizování reklamace

1. Spotřebitel je povinen poskytnout provozovateli nebo jím pověřenému pracovníkovi součinnost potřebnou k vyřízení reklamace, zejména podat informace, předložit doklady apod.

2. Vyžaduje‑li to povaha věci, musí spotřebitel umožnit provozovateli nebo jím pověřenému pracovníkovi přístup do prostoru, který mu byl pronajat k ubytování, aby se mohl přesvědčit o oprávněnosti reklamace.

Článek 4

Vyřízení reklamace

A) Hostinská činnost

1) Vady potravin se považují za neodstranitelné. Vyskytne‑li se vada potravin, má spotřebitel právo požadovat výměnu potraviny nebo zrušení kupní smlouvy.

2) Není‑li dodržena správná jakost, hmotnost, míra nebo teplota pokrmu nebo nápoje, má spotřebitel právo požadovat bezplatné, řádné a okamžité odstranění vady.

B) Ubytování

Při vadách ubytování má spotřebitel právo požadovat bezplatné, řádné a včasné odstranění vad, a to:

1) výměnu vadného nebo doplnění drobného vybavení pokoje,

2) pokud není možno odstranit vady technického charakteru v přiděleném pokoji (porucha topného systému, špatný příkon teplé vody, porucha příkonu elektrického proudu apod.) a nemůže‑li provozovatel nabídnout spotřebiteli jiné náhradní ubytování a bude‑li pokoj i přes tyto reklamované vady po vzájemné dohodě pronajat, má spotřebitel právo na:

· slevu ze základní ceny pokoje podle dohody s podnikatelem

· zrušení smlouvy zpravidla před přenocováním a na vrácení peněz, bylo‑li již zaplaceno.

C) Doplňkový sortiment

1) Jde‑li o vadu, kterou lze odstranit, má spotřebitel právo na bezplatné, řádné a včasné odstranění vady ve lhůtě dohodnuté se spotřebitelem. Pokud nebyla věc ještě použita, může spotřebitel namísto odstranění vady požadovat výměnu věci.

2) Jde‑li o vadu, kterou nelze odstranit a která brání tomu, aby věc mohla být řádně užívána jako věc bez vady, může spotřebitel podle své volby požadovat výměnu věci za novou bezvadnou, anebo má právo kupní smlouvu zrušit.

3) Jde‑li o jiné neodstranitelné vady, které nebrání řádnému užívání věci, má spotřebitel právo na přiměřenou slevu z ceny.

Článek 5

Náhrada nutných nákladů

Spotřebitel má právo na náhradu nutných nákladů, které mu vznikly v souvislosti s uplatněním práva z odpovědnosti za vady. Toto právo je třeba uplatnit u provozovatele nejpozději do jednoho měsíce po uplynutí doby, do které musí být uplatněno právo z odpovědnosti za vady, jinak právo zanikne.

Článek 6

Závěrečná ustanovení

Tento reklamační řád nabývá účinnosti dnem ...............

......................

provozovatel

PODPISOVÝ ŘÁD





    „BUDIWOYZ“

Podpisový řád je souhrn interních ustanovení, upravujících způsob podpisování písemností v rámci společnosti, obsahuje obecné zásady a pravidla, podle nichž se písemnosti v rámci společnosti podepisují.

Podpisování za společnost v záležitostech vyhrazených do působnosti představenstva společnosti nebo svěřených k projednání a rozhodování dozorčí radě se řídí stanovami společnosti.

1) Příslušnost k podepisování v rámci tohoto řádu určuje jak právo, tak i povinnost podepisovat.

2) Pracovníci zmocnění tímto podpisovým řádem k podpisování jednotlivých písemností nemohou oprávnění resp. povinnost podepisovat přenést na své podřízené, případně na jiné pracovníky a pokud tak činí, nezbavují se odpovědnosti.

3) Ze zásady odpovědnosti vedoucího a ze zásady jediného vedoucího vyplývá zásada jediného podpisu na všech písemnostech, pokud stanovami nebo zvláštními předpisy není způsob podepisování upraven jinak.

4) Zpracovatel písemnosti, který nemá podpisové právo, odpovídá svému nadřízenému za formální a věcnou správnost podepisované písemnosti.

5) Podepisuje se vždy perem nebo kuličkovou tužkou. Podpisy není možno zhotovovat mechanicky, např. razítkem. Takový podpis nenahrazuje vlastnoruční podpis pracovníka.

6) Písemnosti interní i písemnosti za společnost odesílané podepisuje ředitel společnosti, v jeho nepřítomnosti jeho zástupce. Písemnost určenou mimo společnost podepisuje ředitel společnosti tak, že připojí svůj podpis nad strojem vypsané jméno a funkci.

Ředitel společnosti podepisuje zejména:

· písemnosti zásadního rázu, týkající se operativního řízení společnosti 

· smlouvy s obchodními partnery

· pracovní smlouvy zaměstnanců společnosti, včetně všech jejich změn a rozvazování pracovních poměrů

· zásadní změny organizační struktury společnosti a organizace (řády, směrnice apod.)

· příkazy k výplatě prémií

· rozhodnutí o náhradě škody zaviněné pracovníkem, který porušil povinnosti i při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s nimi související

· rozhodnutí o schválení odpisů pohledávek, škod a ztrát, připadajících na vrub zisku apod.

7) Písemnosti předkládané řediteli společnosti k podpisu musí být na průklepu parafovány vedoucím úseku. Vidimace vedoucích útvarů odpadá u písemností předkládaných pracovníky podřízených přímo řediteli společnosti.

8) Disponovat bankovním účtem a pokladní hotovostí mohou jen pracovníci, kteří mají k tomu zvláštní povolení. Dispozici vykonávají vždy dva zmocnění pracovníci současně.

9) V běžných záležitostech jednotlivých úseků mají podpisové právo vedoucí těchto úseků nebo útvarů, popř. jimi pověření pracovníci.

10) Tento podpisový řád je závazný pro všechny pracovníky společnosti a za jeho dodržování zodpovídají všichni vedoucí pracovníci.

V Českých Budějovicích dne

Účinnost od ...............








…………………….........................

               






        provozovatel

SMĚRNICE ŘEDITELE
o poskytování osobních ochranných pracovních prostředků

(Ochranné pracovní prostředky, jsou poskytovány přímo zaměstnavatelem)

Část první
Základní ustanovení 

 Článek 1

Předmět úpravy

1)V souladu § 133 zákoníku práce, vyhláškou č. 204/1994 Sb., kterou se stanoví rozsah a bližší podmínky pro poskytování osobních ochranných pracovních prostředků a mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků, s hygienickou směrnicí č. 72/1987 o hygienických požadavcích na zřizování a provoz zařízení společného stravování (reg. částka 9/1987 Sb.), v souladu se zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů vydávám následující směrnice.

2) Směrnice upravují poskytování osobních ochranných pracovních prostředků (dále jen "ochranných prostředků") při poskytování hostinských služeb a ubytování. Dále upravují hospodaření, udržování a evidenci ochranných prostředků a vymezují povinnosti zaměstnavatele a zaměstnanců při jejich poskytování a používání. 


Článek 2


Poskytování ochranných prostředků

1) Ochranné prostředky se poskytují následujícím zaměstnancům (dále jen zaměstnancům):

· vlastním zaměstnancům,

· žákům, studentům a učitelům při výrobní práci nebo provozní praxi,

· zaměstnancům cizích podniků, jestliže nejsou dostatečně vybaveny vlastním zaměstnavatelem,

· ostatním osobám , které se s vědomím zaměstnavatele zdržují na pracovišti.

2) Zaměstnavatel je povinen poskytovat zaměstnancům, u nichž to vyžaduje ochrana jejich života a zdraví nebo ochrana života a zdraví fyzických osob, podle pracovně právních předpisů k bezplatnému používání potřebné ochranné prostředky.

3) Poskytovat lze jen ty ochranné prostředky, které byly schváleny příslušnou autorizovanou zkušebnou.

4) Zaměstnavatel poskytuje ochranné prostředky v souladu se seznamy, které vypracovává zaměstnavatel na základě zhodnocení rizik a konkrétních podmínek na pracovištích. Seznamy na požádání zaměstnavatel předloží kontrolním orgánům a orgánům dozoru.

5) Zhodnocení rizik a úpravu seznamu pro poskytování ochranných prostředků provede zaměstnavatel znovu, jakmile dojde ke změnám, které se týkají bezpečnosti a ochrany zdraví při práci v důsledku zavedení nové technologie, vzniku nových pracovních podmínek nebo změny dosavadních pracovních podmínek.

6) Zaměstnavatel je povinen udržovat ochranné prostředky v použitelném stavu, kontrolovat jejich používání a zabezpečovat řádné hospodaření s nimi.

7) Poskytování ochranných prostředků nesmí zaměstnavatel nahrazovat finančním plněním. 


Část druhá

Nakládání s ochrannými prostředky


Článek 3

1) Úhrada za pořízení ochranných prostředků se provádí k tíži nákladů zaměstnavatele.

2) Ochranné prostředky jsou majetkem zaměstnavatele. Zaměstnancům je vydává (zapůjčuje) buď natrvalo, nebo pouze na stanovenou dobu potřebnou k výkonu práce.

3) K vydávání (zapůjčování) ochranných prostředků zřizuje zaměstnavatel výdejny, nebo je vydává příslušný sklad při dodržování hygienických předpisů.

4) Zaměstnavatel je povinen zapůjčit potřebné ochranné prostředky i jiným osobám než vlastním zaměstnancům, např. kontrolním orgánům.

Článek 4

Hospodaření s ochrannými prostředky

1) Poskytované ochranné prostředky musí být trvale a na viditelném místě označeny obchodním jménem zaměstnavatele. Je-li viditelné označení porušeno např. praním musí být opět obnoveno. Neoznačují se gumové rukavice.

2) Zaměstnanec odpovědný za výměnu se přesvědčí, zda odevzdané ochranné prostředky jsou totožné s původně vydanými. Výměna se provádí tehdy, pokud jsou ochranné prostředky tak opotřebovány, že je není možno dále používat. Není-li tomu tak, prodlouží se doba jejich životnosti. Výměnu je třeba provést i tehdy, jestliže ochranné prostředky nevydržely stanovenou dobu životnosti vlivem pracovního prostředí.

3) Dojde-li k podstatnému porušení nebo zničení ochranných prostředků před uplynutím jejich doby životnosti, je odpovědný zaměstnanec povinen na osobní kartě na které je vedena evidence ochranných prostředků uvést zdůvodnění, za jakých okolností došlo k poškození nebo zničení ochranných prostředků, kdo je tím vinen včetně příslušných závěrů.

Článek 5

Udržování ochranných prostředků

1) Zaměstnavatel je povinen udržovat ochranné prostředky v použitelném stavu, kontrolovat, zda je zaměstnanec používá, zabezpečit dodržování hygienických zásad při jejich čištění, dezinfekce a oprav na svůj účet tak, aby je měl zaměstnanec kdykoliv k dispozici v čistém a funkčně nezávadném stavu.

Článek 6

Evidence a kontrola ochranných prostředků

1) Zaměstnavatel určí zaměstnance, kteří odpovídají za řádnou evidenci ochranných prostředků v používání a evidenci ochranných prostředků na skladě (ve výdejně) a za jejich správné a bezpečné uložení v době, kdy se nepoužívají.

2) Pro každého zaměstnance, kterému byly svěřeny do užívání ochranné prostředky se vede osobní karta s uvedením svěřených ochranných prostředků. V osobní kartě se uvede evidenční číslo a jméno zaměstnance, jeho pracovní zařazení a pracoviště, kde pracuje. Do osobní karty se zapíše vydaný předmět, stanovená doba používání a datum vydání ochranných prostředků. U použitých ochranných prostředků je nutno stanovenou dobu používání (životnost) přiměřeně zkrátit. Převzetí ochranných prostředků, proškolení a poučení jak s ochrannými prostředky odborně, účinně, hospodárně a účelně zacházet potvrdí pracovník svým podpisem na osobní kartě. Údaje o opravách a údržbě ochranných prostředků se zapisují v příloze k osobní kartě.

Část třetí
Článek 7

Povinnosti zaměstnavatele a vedoucích zaměstnanců

1) Zaměstnavatel, případně vedoucí zaměstnanci pověření hospodařením s ochrannými prostředky plně odpovídají za řádné hospodaření s nimi a za řádné vybavování zaměstnanců ochrannými prostředky v souladu se seznamem zaměstnavatele.

2) Zaměstnavatelé, případně vedoucí zaměstnanci jsou povinni zajistit, aby zaměstnanci používaly ochranné prostředky při výkonu pracovních povinností, pro které jim byly přiděleny a aby zaměstnanci byli řádně proškoleni a poučeni jak s ochrannými prostředky odborně, účinně, hospodárně a účelně zacházet.

Článek 8

Povinnosti zaměstnanců

1) V zájmu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci jsou zaměstnanci povinni používat přidělené ochranné prostředky, šetrně s nimi zacházet a oznamovat jejich poškození vedoucímu zaměstnanci tak, aby mohly být včas opraveny, popřípadě vyměněny.

2) Zaměstnanci jsou povinni prohlédnout si vydané ochranné prostředky, přesvědčit se o správnosti zápisu v osobní kartě na svěřené předměty, zejména pokud jde o dobu jejich vydání a případné nesrovnalosti v zápisu a zjištěné nedostatky vydaných ochranných prostředků ihned hlásit svému nadřízenému.

3) Pominou-li důvody pro vybavení zaměstnance ochrannými prostředky, je povinen tyto ochranné prostředky vrátit zaměstnavateli.

4) Zaměstnanec používá ochranné prostředky pouze pro práce, pro které mu byly přiděleny. Ochranné prostředky mohou být vynášeny mimo objekty zaměstnavatele pouze s jeho souhlasem.

5) Za ztrátu svěřených a řádně převzatých ochranných prostředků odpovídají zaměstnanci podle příslušných ustanovení zákoníku práce.

Část čtvrtá
Účinnost

Článek 9

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ..............

.......................

zaměstnavatel

Přílohy:

- seznam poskytovaných osobních ochranných pracovních prostředků

SEZNAM

poskytovaných osobních ochranných pracovních prostředků
 ___________________________________________________________________________









        orientační užitná doba v měsících









        PP ‑ podle potřeby

 ___________________________________________________________________________________________

V činnostech

1. při práci ve výrobnách lahůdek (salátů, rybích lahůdek, mléčných lahůdek):

 ‑ kalhoty keprové s náprsníkem 






6

 ‑ plášť keprový bílý 







4

 ‑ zástěra z novoplastu nebo impregnovaná 





9

 ‑ čepice plátěná nebo šátek 






6

 ‑ obuv s protiskluzovou podešví 






12

2. při práci v závodním a veřejném stravování, vyžaduje‑li to hygiena práce:

 ‑ plášť keprový 








4

 ‑ síťka nebo lodička 







3

 ‑ zástěra z pogumovaného textilu nebo gumová 



         
12

 ‑ rukavice gumové nebo kasilonové 





3

V profesích

Cukrář

 ‑ oblek keprový bílý nebo plášť keprový 





6

 ‑ tílko bílé 








6

 ‑ sandály 
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 ‑ čepice plátěná bílá nebo šátek 






6

Kuchař, pomocný kuchař

 ‑ kalhoty pepito nebo bílé 







9

 ‑ blůza bílá 








6

 ‑ obuv s protiskluzovou podešví 






9

 ‑ šátek bílý 








6

 ‑ zástěra bílá nebo z novoplastu 






4

 ‑ čepice kuchařská 







6

Kuchařka, pomocná kuchařka

 ‑ plášť keprový bílý 







4

 ‑ zástěra bílá nebo z novoplastu 






4

 ‑ síťka  nebo  šátek 







6

 ‑ obuv s protiskluzovou podešví 






9

Myčka nádobí

 ‑ plášť keprový 








6

 ‑ rukavice gumové 






         
PP

 ‑ zástěra s novoplastu nebo gumová 




         
12

 ‑ obuv kožená s protiskluzovou podešví  nebo obuv gumová 

         

24

 ‑ šátek nebo  síťka 







6 (3)

Pekař

 ‑ oblek keprový bílý nebo plášť keprový bílý 




6

 ‑ tílko bílé 








6

 ‑ sandály 
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 ‑ čepice plátěná bílá nebo šátek 






6

Sběračka nádobí

 ‑ plášť keprový 








4

 ‑ šátek nebo síťka 
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SMĚRNICE ŘEDITELE
o poskytování jednotného pracovního oblečení zaměstnancům

(Výdaje - náhrady na pořízení i udržování jsou hrazeny paušální částkou)


Část první

Základní ustanovení 


 Článek 1


Předmět úpravy

1)V souladu s § 133 zákoníku práce, vyhláškou č. 204/1994 Sb., kterou se stanoví rozsah a bližší podmínky pro poskytování osobních ochranných pracovních prostředků a mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků, se zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů a Pokynem ministerstva financí č. D-129 vydávám následující směrnice.

2) Směrnice upravují poskytování jednotného pracovního oblečení zaměstnancům (dále jen "pracovního oblečení") při poskytování hostinských služeb a ubytování. Dále upravují hospodaření, udržování a evidenci pracovního oblečení a vymezují povinnosti zaměstnavatele a zaměstnanců při jejich poskytování a používání. 

Článek 2

Nárok pracovního oblečení

1) Nárok na pracovní oblečení mají pouze ti zaměstnanci, kteří přicházejí do přímého styku s hosty. Charakter a podoba pracovního oblečení a všech jeho součástí podle jednotlivých profesí a pracovišť je v příloze.

2) Pracovní oblečení je stanoveno pro jednotlivé profese a jednotlivá střediska tak, aby nemohlo být zaměnitelné s běžným nebo společenským oblečením.

Část druhá

Poskytování pracovního oblečení

Článek 3

1) S ohledem na požadovanou přesnost pracovního oblečení si zaměstnanci pořizují pracovní oblečení sami. Pracovní oblečení si pořizují formou nákupu v doporučené prodejně, případně ušitím u doporučeného krejčího podle přílohy č. 1.

2) Pracovní oblečení je majetkem zaměstnance.

3) Úhrada pracovního oblečení je prováděna formou paušálu s ohledem na celkovou životnost pracovního oblečení, a to všech jeho součástí.

Článek 4

Hospodaření s pracovním oblečením

1) Pracovní oblečení musí být trvale a na viditelném místě označeno obchodním jménem zaměstnavatele. Je-li viditelné označení porušeno např. praním musí být opět obnoveno.

Článek 5

Udržování ochranných prostředků

1) Úhrada na udržování pracovního oblečení zaměstnancům se provádí paušální částkou podle § 6 odst. 8 zákona o daních z příjmů. Výše paušálu byla zaměstnavatelem prokazatelně stanovena na základě kalkulace skutečných výdajů.

2) V případě, že dojde ke změně podmínek za nichž byl paušál stanoven, bude výše paušálu změněna s účinností od počátku měsíce, který následuje po měsíci, v němž ke změně podmínek došlo. 

Část třetí
Článek 7

Povinnosti zaměstnavatele a vedoucích zaměstnanců

1) Zaměstnavatel, případně vedoucí zaměstnanci jsou povinni zajistit, aby zaměstnanci používali pracovní oblečení.

Článek 8

Povinnosti zaměstnanců

1) Zaměstnanci jsou povinni používat pracovní oblečení.

4) Zaměstnanec používá pracovní oblečení pouze při výkonu zaměstnání. 

4) Zaměstnanec odpovídá za to, že pracovní je trvale a viditelně označeno identifikačními znaky zaměstnavatele.

6) Zaměstnanec je povinen udržovat pracovní oblečení v použitelném stavu.

Část čtvrtá
Účinnost

Článek 9

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ..............

.......................

zaměstnavatel

Přílohy:

· Charakter a podoba pracovního oblečení a všech jeho součástí podle jednotlivých profesí a pracovišť (vyhotovuje si každý podnikatel sám podle konkrétních podmínek).

· Kalkulace skutečných výdajů na udržování pracovního oblečení, včetně paušální částky na pořízení pracovního oblečení.

SMĚRNICE ŘEDITELE
o poskytování mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků

Část první

Základní ustanovení

Článek 1 

Předmět úpravy

1) V souladu s § 133 zákoníku práce a vyhláškou č. 204/1994 Sb., kterou se stanoví rozsah a bližší podmínky pro poskytování mycích, čistících a dezinfekčních prostředků a BTP č. 0005/1994 Českého úřadu bezpečnosti práce a hyg. směrnici č. 72/1987 - o hygienických požadavcích na zřizování a provoz zařízení společného stravování (reg. částka 9/1987 Sb.) vydávám následující směrnice.

2) Směrnice upravují poskytování mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků (dále jen očistných prostředků) pro zaměstnance.

Článek 2

Poskytování prostředků

1) Zaměstnavatel je povinen poskytovat očistné prostředky všem zaměstnancům.

2) Zaměstnavatel poskytuje očistné prostředky i osobám, které se s jeho vědomím zdržují na jeho pracovištích, jestliže je nezbytné zajistit jejich očistu po skončení práce. Příkaz k výdeji těchto prostředků vydává zaměstnanec, který byl zaměstnavatelem pověřen péčí o bezpečnost těchto osob.

2) Zaměstnanec je povinen za použití přidělených očistných prostředků dodržovat zásady zvýšené osobní hygieny v souladu s pokyny zaměstnavatele, a ochraňovat tak své zdraví, jakož i zdraví a životy fyzických osob, se kterými při své pracovní činnosti přichází do styku.

3) Poskytování očistných prostředků nebude nahrazováno finančním krytím.

Část druhá

Množství poskytovaných očistných prostředků

Článek 3

1) Množství poskytovaných mycích a čisticích prostředků

Klasifikace pracovní činnosti
množství na měsíc v gramech


mycí prostředek
čisticí prostředek

(A) práce velmi nečistá
200
900

(B) práce nečistá
100 
600

(C) práce méně nečistá
100 
300

(D) práce čistá
200
-

Společně pro všechny druhy pracovních činností se poskytují 2 ručníky za rok

2) Množství poskytovaných mastí, dezinfekčních prostředků a regeneračních prostředků

- ochranná mast s přísadou dezinfekční složky - poskytuje se po častém umývání rukou vodou - k pravidelnému ošetření rukou - 1 tuba měsíčně

3) Ručníky se zaměstnancům poskytují k osobnímu užívání natrvalo. Zůstávají však majetkem zaměstnavatele. Zaměstnavatel pečuje na svůj náklad o jejich praní a údržbu. Nový je povinen vydat jen po předložení a vrácení starého ručníku.

Část třetí

Vydávání prostředků

Článek 4

1) Mycí, čisticí a dezinfekční prostředky, včetně ručníků se zaměstnancům vydávají na písemné potvrzení o jejich převzetí. 

2) Při rozvázání pracovního poměru je zaměstnanec povinen vrátit ručníky ve stavu, který odpovídá přiměřenému opotřebení.

3) Prostředky vydává pověřený zaměstnanec vždy na začátku měsíce pro následující měsíc.
3) Nastoupí-li zaměstnanec v průběhu měsíce, vydají se mu prostředky ihned po nástupu do zaměstnání. 

4) Zaměstnanci si označí ručník svoji značkou tak, aby po vyprání jim byl vydán vždy stejný ručník.

Článek 5

Povinnosti vydávajících zaměstnanců

1) Zaměstnanci pověření vydáváním prostředků jsou povinni:

· seznámit zaměstnance při nástupu do práce s touto směrnicí a nárokem na poskytování očistných prostředků pro příslušnou pracovní činnost,

· seznámit zaměstnance s používáním ochranných mastí a dezinfekčních prostředek tak, aby byla zajištěna jejich maximální účinnost,

· poskytnout příslušné očistné prostředky každému zaměstnanci, kterému podle zákoníku práce příslušejí, a to ihned po nástupu do práce v rozsahu odpovídajícím seznamu zaměstnavatele pro jejich poskytování,

· zaměstnancům předávat očistné prostředky proti písemnému potvrzení v evidenčním listu,

· vést osobní evidenci zaměstnanců o poskytování očistných prostředků,

· vydávat příslušné očistné prostředky osobám, které se s vědomím zaměstnavatele zdržují na jeho pracovištích, pouze se souhlasem nebo na příkaz nadřízeného,

· soustavně kontrolovat dodržování hygienických zásad zaměstnanci, a to před zahájením práce, v průběhu práce a po skončení práce,

· zajistit, aby si každý zaměstnanec poskytnuté ručníky označil svojí značkou a aby po vyprání dostal opět ručník svůj,

· soustřeďovat použité ručníky k jejich praní a údržbě podle pokynů zaměstnavatele,

· zajistit, aby podnikové směrnice a seznam pro poskytování očistných prostředků byly kdykoliv přístupné všem zaměstnancům na svěřeném pracovišti,

· na požádání kontrolních a dozorových orgánů předložit osobní karty zaměstnanců o výdeji těchto prostředků,

Část třetí

Článek 6

Hospodaření s prostředky

1) Za očistné prostředky, které zaměstnanec svým zaviněním ztratil nebo byly znehodnoceny, zaměstnavatel není povinen poskytovat náhradu. Za ztrátu, zničení nebo poškození ručníku, který zaměstnanec převzal proti podpisu, odpovídá zaměstnanec a je povinen škodu nahradit v penězích, jestliže k ní došlo jeho zaviněním.

2) Zaměstnanec je povinen s poskytnutými očistnými prostředky hospodárně a šetrně zacházet a odkládat je na vhodných místech.

3) V zájmu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci jsou zaměstnanci povinni používat přidělené očistné prostředky podle pokynů zaměstnavatele, řádně s nimi hospodařit a oznamovat zástupci zaměstnavatele závady a nedostatky, které se při jejich poskytování vyskytnou.

Část čtvrtá

Účinnost

Článek 7

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ..........................

......................

zaměstnavatel

Příloha:

- seznam profesí a pracovních činností pro poskytování mycích čisticích a dezinfekčních prostředků

(vyhotovuje si každý zaměstnavatel sám podle konkrétních podmínek)

Příloha

Seznam profesí a pracovních činností pro poskytování mycích čisticích a dezinfekčních prostředků

Klasifikace pracovní činnosti
Profese (činnosti)

(A) práce velmi nečistá




(B) práce nečistá


řezníci, uzenáři,

(C ) práce méně čistá


kuchaři, kuchařky, pomocné síly v kuchyni, umývači nádobí, skladníci, skladoví dělníci, údržbáři, prodavačky potravin,

(D) práce čistá 


management, administrativa, pracovníci recepce a vrátnice, prodavačky nepotravin zboží v ubytovacím zařízení, číšníci, servírky, pracovníci ubytovacího úseku, uklízečky,

(Zaměstnavatel si seznam doplní podle konkrétních podmínek)
Evidenční list pro výdej očistných prostředků

Jméno a příjmení zaměstnance:

Evidenční číslo:

Profese:

Klasifikace pracovní činnosti:

měsíc
toaletní mýdlo
čisticí pasta
ochran regen. mast 1 tuba
2 ručníky


datum 
podpis
datum 
podpis
datum 
podpis
datum 
podpis

1.









2.









3.









4.









5.









6.









7.









8.









9.









10.









11.









12.









SMĚRNICE ŘEDITELE
o poskytování závodního stravování

Část první

Základní ustanovení

Článek 1

Předmět úpravy

1) V souladu se zákonem č. 65/ 1965 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů vydávám pro hotel ..................... následující směrnice.

2) Závodní stravování je poskytováno podle výše uvedených předpisů a podle této směrnice (vnitřního předpisu). V organizaci není odborová organizace, a proto není uzavřená kolektivní smlouva, která by v případě existence odborové organizace nahrazovala tento vnitřní předpis.

3) Zaměstnavatel poskytuje závodní stravování ve vlastním zařízení.

Článek 2

Poskytování závodního stravování

1) Zaměstnavatel poskytuje závodní stravování:

· zaměstnancům v průběhu pracovní směny,

· zaměstnancům mimo pracovní směnu,

· rodinným příslušníkům zaměstnanců 

· důchodcům, kteří byly u zaměstnavatele v pracovním poměru při odchodu do důchodu.

4) Odběr závodního stravování je pro všechny zaměstnance dobrovolný. Zaměstnancům výroby a odbytu je závodní stravování v průběhu pracovní směny poskytováno vždy.

Část druhá

Článek 3

Cena závodního stravování

1) Ceny závodního stravování


suroviny
osobní a věcné náklady

snídaně
7,- Kč
3,- Kč

oběd
15,- Kč
7,- Kč

večeře
15,- Kč
7,- Kč

(Určení hodnoty surovin je plně v kompetenci zaměstnavatele. Osobní a věcné náklady jsou uvedeny podle skutečného propočtu zaměstnavatele).

2)Zaměstnancům je v průběhu pracovní směny poskytován příspěvek na stravu z příslušného sociálního fondu ve výši ...........,- Kč (stanoví zaměstnavatel a to i v případě přesčasů, respektive prodloužených směn). Příspěvek z příslušného sociálního fondu je poskytován zpravidla na jedno hlavní jídlo denně tj. oběd nebo večeři i důchodcům, kteří byly u zaměstnavatele v pracovním poměru při odchodu do důchodu - rozhodnutí o použití příspěvku je v kompetenci zaměstnavatele. Pokud není vytvářen zaměstnavatelem sociální fond, může zaměstnavatel přispívat na závodní stravování z čistého zisku.

3) Na základě výše uvedeného je prodejní cena závodního stravování pro zaměstnance v průběhu pracovní směny:

suroviny - příspěvek ze sociálního fondu, resp. příspěvek ze zisku zaměstnavatele = platba zaměstnance

4) Na základě výše uvedeného je prodejní cena závodního stravování pro zaměstnance mimo pracovní směnu a pro jejich rodinné příslušníky:

suroviny + osobní a věcné náklady - příspěvek ze sociálního fondu (pokud je poskytován).

Část třetí

Článek 4

Výdej a konzumace závodního stravování závodního stravování

1) Výdej závodního stravování


snídaně

od ..........

do ..........


oběd

od ..........

do ..........


večeře

od ..........

do ..........

2) Konzumace se provádí výhradně v závodní jídelně


- v závodní jídelně je samoobsluha


- v závodní jídelně je zabezpečena obsluha

3) V případě přání zabezpečuje zaměstnavatel, podle provozních podmínek, pro své zaměstnance běžné druhy diet.

4) Zaměstnanci si volí dobu oběda tak, aby nedošlo k narušení provozu. Zaměstnanci výroby a obsluhy se najedí vždy před výdejem hlavních jídel.

Část čtvrtá

Článek 5

Úhrada závodního stravování

1) Závodní stravování je poskytováno proti hotovému zaplacení. 

(Závodní stravování je poskytováno na předem zakoupené hodnotové poukázky).

Část pátá

Článek 6

Evidence závodního stravování

1) Závodní stravování se poskytuje v průměrném měsíčním limitu v členění - snídaně, oběd, večeře.

2 Limity se dokládají:


- kalkulací nákladů na potraviny,


- kalkulací osobních nákladů,


- kalkulací ostatních nákladů,


- jídelními lístky závodního stravování,

3) Zaměstnavatel vede o závodním stravování oddělenou evidenci. Forma evidence se dohodne s příslušným finančním úřadem.

Část šestá

článek 7

Projednání s příslušným finančním úřadem

1) Tyto směrnice byly projednány dne .......... s odpovědným pracovníkem místně příslušného finančního úřadu.

článek 8

Účinnost

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ....................................

...….................

zaměstnavatel

SMĚRNICE ŘEDITELE
o poskytování ochranných nápojů v horkých provozech

Část první

Základní ustanovení

článek 1

Předmět úpravy

1) V souladu s hygienickou směrnicí č. 30 - Hygienické předpisy svazek 26/1964, kterou se stanoví poskytování ochranných nápojů při práci v horkých provozech vydávám následující směrnice.

2) Směrnice upravují poskytování ochranných nápojů při práci v horkých provozech. Dále upravují vydávání ochranných nápojů a v příloze stanoví přehled vydávaných nápojů.

článek 2

Poskytování ochranných nápojů

1) Zaměstnavatelé jsou povinni poskytovat zaměstnancům v horkých provozech bezplatně v dostatečném množství ochranné nápoje a ve spolupráci s odborovou organizací (je-li zřízena) a ve spolupráci se závodním (obvodním) lékařem vychovávat zaměstnance, zejména jde-li o nově začleněné pracovníky a o pracující dorost, k fyziologickému pitnému režimu, k dodržování hygienických pravidel při používání zařízení, sloužících pro poskytování ochranných nápojů.

2) Prací v horkých provozech se rozumí práce vykonávaná v prostředí, kde je pracovní proces zdrojem takového tepelného zatížení, že jeho vlivem ztrácí zaměstnanci potem a při dýchání v průměru více než jeden litr tekutiny za směnu.

3) Na pracovištích, kde nelze jednoznačně určit zda se jedná o horký provoz ve smyslu odstavce 2, rozhodne zaměstnavatel o zařazení pracoviště mezi horké provozy po předchozí dohodě s příslušným závodním (obvodním) lékařem a zástupcem finančního úřadu. 

4) Ve smyslu výše uvedených ustanovení se rozumí horkým provozem v hotelu ............................................. .

pracoviště - VARNÁ KUCHYNĚ.

Část druhá

Ochranné nápoje a jejich množství

článek 3

1) Ochrannými nápoji při práci v horkých provozech jsou:

a) nápoje sloužící k úhradě tekutin nezbytných pro život a zdraví, popřípadě i dalších látek ztracených            nadměrným pocením při prostředí horkém (nápoje uhrazující), 

b) nápoje, které slouží k předcházení nepřiměřeným reakcím organismu na tepelné zatížení, zejména nadměrnému pocitu žízně (nápoje občerstvující).

2) Z celkového množství ochranných nápojů má podíl občerstvujících nápojů činit u prací v prostředí s relativní vlhkostí nad 80% deset procent, v ostatních případech dvacet procent. Celkové množství občerstvujících nápojů přitom nesmí převýšit dva litry na osobu a směnu.

3) Ochranné nápoje 

a) musí být zdravotně nezávadné,

b) musí mít vhodné chuťové vlastnosti a teplotu,

c) nesmějí obsahovat alkohol (včetně nízkostupňového piva), a více než 6,5% cukru,

d) musí být snadno vstřebatelné.

4) Voda, která se používá k přípravě ochranných nápojů, a všechny příměsi i hotově dodávané ochranné nápoje musí odpovídat příslušným normám a zdravotním předpisům.

5) Dostatečným množstvím ochranných nápojů je množství nejméně 70 % a nejvíce 85 % tekutin ztracených za směnu potem a plicemi. V tomto rozmezí se řídí bezplatný výdej ochranných nápojů skutečnou spotřebou.

6) Po dohodě s obvodním lékařem stanovím množství ochranných nápojů na jednoho pracovníka varné kuchyně za směnu v množství 1,5 litru.

článek 4

Příprava a vydávání ochranných nápojů

1) Na pracovišti bude k dispozici vždy nejméně jeden uhrazující nápoj a jeden občerstvující nápoj, při respektování článku 2, odst. 3).

2) Průmyslově dodávané nápoje jsou vydávány z nápojového skladu v pracovních dnech vždy ........... Za vydávání nápojů je odpovědný vedoucí příslušného skladu. Za přejímání nápojů je odpovědný vedoucí pracoviště horkého provozu, který současně rozhodne, kde budou tyto nápoje umístěny.

3) Suroviny na kuchyňsky připravované nápoje jsou vydávány z příslušného skladu - společně s ostatním potravinářským zbožím. Za přípravu kuchyňsky upravených nápojů odpovídá vedoucí pracoviště horkého provozu. ( Je-li jako horký provoz stanovené jiné pracoviště, kde není možná příprava kuchyňsky připravených nápojů - je nutné doplnit čas a místo vydávání těchto nápojů).

4) K přípravě kuchyňsky připravených nápojů se používá běžné kuchyňské nádobí a k podávání nápojů se používá běžné restaurační sklo a porcelán.

Část třetí

Účinnost

článek 5

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ....................................

........................


zaměstnavatel

Příloha:

- seznam poskytovaných uhrazujících a občerstvujících nápojů

Seznam poskytovaných uhrazujících a občerstvujících nápojů

Nápoje uhrazující:

- šípkový čaj

- minerální vody - EXCELSIOR, PODĚBRADKA, SANTOVKA, PRAGA, IDA, MATTONIHO 


 KYSELKA, HANÁCKÁ KYSELKA

Nápoje občerstvující:

- káva (7g na pracovníka za směnu)

- ovocné mošty a šťávy

- sodová voda

- sodová voda se sirupem

- ruský čaj

SMĚRNICE ŘEDITELE
o postupu vyřizování škod na věcech vnesených nebo odložených věcech

Část první

Základní ustanovení

Článek 1

Předmět úpravy1) V souladu se zákonem č. 40/1964 Sb., občanský zákoník (§ 433 a následující) ve znění pozdějších předpisů vydávám následující směrnice.

2) Směrnice upravují postup vyřizování škod na věcech vnesených nebo odložených věcech hosty v prostorách ubytovacího a stravovacího zařízení (včetně hotelových garážích).

Část druhá

Článek 3

1) Provozovatel poskytující ubytovací služby případně i garáže odpovídá za škody na věcech, které byly ubytovanými fyzickými osobami nebo pro ně vneseny, ledaže by ke škodě došlo jinak (např. balíček, ve kterém se zkazí potraviny, květiny, které uvadnou než si je host převezme apod.).Vnesené jsou věci, které byly přineseny do prostor, které byly vyhrazeny k ubytování nebo k uložení věcí, anebo které byly za tím účelem odevzdány provozovateli nebo některému z pracovníků provozovatele.

2) Je-li s provozováním nějaké činnosti zpravidla spojeno odkládání věcí, (hostinská činnost) odpovídá ten, kdo ji provozuje, fyzické osobě za škodu na věcech odložených na místě k tomu určenému nebo na místě, kam se obvykle odkládají, ledaže by ke škodě došlo jinak.

3) Odpovědnosti podle článku 3 odst. 1 a 2 se nelze zprostit jednostranným prohlášením ani dohodou.

Článek 4

1) Za klenoty, peníze a jiné cennosti odpovídá provozovatel jen do výše 5.000,- Kč. Byla-li však škoda na těchto věcech způsobena těmi, kteří v provozovně pracují, hradí se bez omezení.

2) Bez omezení se hradí škoda i tehdy, jestliže byly věci převzaty do úschovy.

Článek 5

Uplatnění práva na náhradu škody

1) Právo na náhradu škody musí být uplatněno u provozovatele bez zbytečného odkladu. Právo zanikne, nebylo-li uplatněno nejpozději patnáctého dne po dni, kdy se poškozený o škodě dozvěděl.

Část třetí

Článek 6

Vypořádání náhrady škody bez účasti orgánů policie

1) Při náhradě škody např. poškozením oděvů politím, umazáním, roztrhnutím, poškozením při praní, čištění, poškozením zavazadel při manipulaci apod. navrhne provozovatel formu náhrady škody. Forma náhrady může být navrhnuta různými způsoby např. poskytnutou slevou z objednaných služeb, pozorností ubytovacího zařízení ve formě květin, láhve sektu apod., finančním vyrovnáním atd.

2) O vypořádání náhrady škody sepíše provozovatel s hostem zápis. Obsahem zápisu je zejména datum vzniku škody, popsání rozsahu škody, jméno osoby, která škodu uplatnila, jméno osoby, která škodu způsobila, výslovný souhlas poškozeného se způsobem vyrovnání škody, datum provedení zápisu a podpisy poškozeného a provozovatele. Zápis se pořizuje ve dvou stejnopisech, z nichž jeden obdrží poškozený a jeden si ponechá provozovatel.

Článek 7

Vypořádání náhrady škody na základě rozhodnutí orgánů policie

1) Případy škod, u kterých je podezření z úmyslného zavinění konkrétní osoby (především krádeže) ohlašuje provozovatel orgánům policie.

2) Při vypořádání náhrady škody postupuje provozovatel podle zjištění orgánů policie.

Část čtvrtá

Článek 8

Účinnost

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ................................

.....................

provozovatel
SMĚRNICE ŘEDITELE
pro stanovení norem technologických a technických ztrát vyplývajících z přirozených vlastností výrobků při poskytování hostinských služeb

Část první

Základní ustanovení

Článek 1 

Předmět úpravy

1) V souladu se zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů a po projednání s místně příslušným finančním úřadem vydávám následující směrnice.

2) Za škody a manka se podle § 25 odst. 3 zákona č. 586/1992 Sb., ve znění pozdějších předpisů nepovažují technologické a technické úbytky a úbytky vyplývající z přirozených vlastností zásob, které nejsou pro účely výše uvedeného zákona hmotným majetkem. 

3) Směrnice - stanoví normy technologických a technických ztrát vyplývajících z přirozených vlastností zásob zboží, nedokončené výroby, polotovarů a hotových výrobků (dále jen výrobků).

Část druhá 

Vznik přirozených úbytků

Článek 2

1) Přirozené úbytky vznikají přirozenou povahou výrobků v rámci technologických úbytků ve výrobním zásobovacím a odbytovém procesu. Přirozené úbytky v žádném případě nevznikají zaviněním hmotně odpovědných osob.

2) Přirozené úbytky vznikají, zejména vysušením, vypařením, vychlazením, vymrazením, vytečením (např. při rozmrazování), rozprášením, rozdrobením, krájením, řezáním, porcováním, sekáním, tvrdnutím, ulpěním na nádobách apod.

3) Zaměstnanci provádějí manipulaci s výrobky podle pokynů výrobce nebo podle pokynů zaměstnavatele tak, aby přirozené úbytky byly co nejmenší.

Část třetí

Stanovení výše norem přirozených úbytků

Článek 3

1) Normy přirozených úbytků jsou stanoveny s přihlédnutím ke konkrétním podmínkám v provozovně, zejména:


a) k podmínkám pro skladování a manipulaci se zbožím,


b) k celkové obrátce zásob,


c) k technické úrovni zařízení,


d) k sortimentní skladbě a sezónnosti nabídky, podílu nabídky pokrmů, které vykazují vyšší přirozené 
úbytky,


e) k velikosti provozní jednotky a organizační struktuře.


f) k celkové obrátce hotových výrobků s ohledem na dodržování hygienických předpisů

2) Normy přirozených úbytků jsou pro hostinskou činnost stanoveny % k nákupním cenám výrobků


a) pro hostinskou provozní jednotku jako celek 1,2 %.

nebo


b) na vlastní výrobu 


 1,4 %


    na obchodní zboží


 0,6 %.


(u zeleniny a ovoce nakoupeného pro zimní uskladnění doporučujeme stanovit samostatné normy 
přirozených úbytků s ohledem na skladovací možnosti a skladovací technologii)

Část čtvrtá

Používání norem přirozených úbytků

Článek 4

1) Normy jsou maximální.

2) Normy se používají jen tehdy, jestliže byl při inventarizaci zjištěn schodek mezi skutečným a účetním stavem zásob. V tomto případě se vzniklý rozdíl sníží o stanovenou normu přirozených úbytků, přičemž tímto způsobem nesmí být kryty jiné úbytky, které vznikly jiným způsobem, než pro které jsou normy určeny.

Část pátá

Účinnost

Článek 5

Tyto směrnice nabývají účinnosti dnem ................

.......................

zaměstnavatel
Poznámka: Ministerstvo financí společně s ministerstvem průmyslu a obchodu a firmou Mag Consulting připravují v současné době jednotnou metodiku k výše uvedené problematice.

ZÁKLADNÍ POVINNOSTI VEDOUCÍCH ZAMĚSTNANCŮ 
A ostatních zaměstnanců


VEDOUCÍ ZAMĚSTNANCI JSOU ZEJMÉNA POVINNI:

a) řídit a kontrolovat práci a pravidelně hodnotit poměr zaměstnanců k práci a k pracovnímu kolektivu a jejich pracovní výsledky,

b) v zájmu zvyšování produktivity práce co nejlépe organizovat práci a dbát, aby výroba odpovídala podle hospodářských a technických možností požadavkům technickoekonomického rozvoje, 

c) vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci,

d) zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle mzdových předpisů a kolektivních smluv, popřípadě vnitřních mzdových předpisů nebo pracovních smluv, a diferencovat mzdu zaměstnanců podle jejich výkonnosti a zásluh o konečné výsledky práce,

e) vytvářet příznivé podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců a pro uspokojování jejich kulturních a sociálních potřeb,

f) zabezpečovat dodržování právních a jiných předpisů, zejména vést zaměstnance k pracovní kázni, oceňovat jejich iniciativu a pracovní úsilí, zajišťovat, aby nedocházelo k porušování pracovní kázně a k neplnění povinností, 

g) zabezpečovat přijetí včasných a účinných opatření k ochraně majetku zaměstnavatele.


I. ÚSEK ŘEDITELE

1. Ředitel 

· řídí činnost hotelu v souladu s příslušnými zákony a ostatními obecně závaznými předpisy

· zabezpečuje plnění úkolů, které mu ukládají orgány společnosti

· odpovídá za řízení hotelu a splnění úkolů orgánům společnosti

2. Asistent ředitele

· řídí práci sekretářky, odpovídá za celkový chod sekretariátu

· sjednává pracovní schůzky ředitele 

· pořizuje záznamy a protokoly z důležitých porad a jednání - vede evidenci úkolů uložených ředitelem

· provádí překlady cizojazyčné korespondence a materiálů

· organizačně zabezpečuje přípravu na jednání porad ředitele, včetně GP a zasedání orgánů společnosti

· připravuje písemné materiály a podklady pro ředitele 

3. Sekretářka

· odpovídá za správné a včasné vyřizování veškeré administrativní agendy ředitele hotelu

· vede evidenci došlé pošty na hotel a má na starosti její distribuci podle spisového řádu hotelu

· vykonává další práce podle dispozic ředitele hotelu

4. Právník

· sleduje dodržování všech právních norem z hlediska právní prevence, zejména v oblasti obchodního a pracovního práva

· z pověření ředitele jedná v právních záležitostech před soudy a orgány státní správy

· spravuje pojistnou smlouvu a vede agendu pojistných událostí

· vede majetkoprávní agendu hotelu (právní vymáhání pohledávek)

· vypracovává kolektivní smlouvu hotelu, včetně jejího vyhodnocování a zabezpečuje uzavírání příslušných půjček 

· poskytuje právní konzultace odborným úsekům při řešení jejich záležitostí

· vede evidenci o sbírkách zákonů a dalších právních normách a předpisech

· vyřizuje veškeré právní záležitosti týkající se hotelu, vypracovává návrhy hospodářských smluv, stanoviska k jednotlivým případům i pracovně právním sporům

· zpracovává organizační normy hotelu

· zpracovává stanoviska k materiálům předkládaným řediteli

· plní jmenovité úkoly uložené mu ředitelem

5. Prodejní oddělení

· spolupracuje při řízení cenové politiky a tvorby cen

· provádí výzkum spotřebitelské poptávky (trhu) a zpracovává návrhy obchodně provozních záměrů (marketingové plány)

· připravuje návrhy HS s obchodními partnery v oblasti kontrahování ubytovacích a stravovacích kapacit

· vyřizuje zahraniční korespondenci týkající se otázek prodeje, obchodní politiky, cenových otázek, propagační a reklamní činnost, udržuje kontakty a vede jednání s obchodními partnery z tuzemska i zahraničí

· zabývá se problematikou „public relations“ a pomáhá při vytváření dobré publicity hotelu

· zpracovává návrhy na formy péče o VIP hosty a podílí se na zabezpečení jejich realizace

· zajišťuje reklamu a propagaci, styk s veřejností (workshopy) a společenský styk s hostem.

II. OBCHODNÍ ÚSEK

1. Obchodní náměstek

Odpovídá řediteli v oblasti stravování a odbytu zejména za :

· organizaci a řízení obchodního úseku

· plnění úkolů finančního plánu, zejména tržeb za stravování a stravovací služby, včetně výše obchodního rozpětí

· řízení cen ve stravování, včetně služeb podle platných zásad

· spolupodílí se na sestavování výrobního programu na všech odbytových střediscích

· spolupráci při provádění účinné propagace služeb hotelu

· rozvoj obchodní sítě a služeb hotelu

· organizování gastronomických akcí

· stanovení koncepce ve výrobě jídel a inovaci sortimentu

· řízení procesu zásobování zbožím, surovinami a pomocným materiálem určeným pro odbytovou činnost v souladu s potřebami provozu a podle zásad platných pro tuto sféru činnosti včetně jednání s dodavateli

· stanovení zásad a koncepce v rozvoji materiálně technické základny hotelu z hlediska vybavenosti odbytových středisek, dispozičního řešení, zásad provozu a hospodárnosti vynakládaných prostředků na jejich údržbu a modernizaci

· kontrolu poctivosti prodeje, ochrany majetku společnosti a dodržování hygienických předpisů

· kontrolu dodržování zúčtovacích systémů a vedení operativně technické evidence tržeb

· organizaci hudebního a programového provozu a hodnocení docilovaných výsledků v oblasti ekonomiky hotelu

· provádění rozborové a statistické činnosti

· dodržování zásad hospodaření s energiemi

· vyřizování reklamací a stížností zákazníků v jeho působnosti

· spolupráci s obchodními partnery na využívání restauračních kapacit hotelu

Obchodní náměstek přímo řídí :

· asistenty (pro stravování, nápojového, snídaňového, programového, kontrolního)

2. Asistent obchodního náměstka

· pracuje podle pokynů obchodního náměstka

· zajišťuje provozní dohled na odbytových střediscích

· provádí kontrolu provozu, zejména dodržování zásad poctivosti prodeje, zúčtování s hostem, hygienických předpisů, úrovně služeb, dodržování bezpečnostních předpisů při práci a předpisů požární ochrany. Ve své činnosti se řídí předpisy a pokyny vztahujícími se na činnosti kontrolovaného pracoviště

· kontroluje technický stav vybavení středisek, předkládá nároky na jeho údržbu a kontroluje jeho provedení

· kontroluje dodržování pracovních předpisů a předpisů týkajících se ochrany majetku

· připravuje příslušné podklady pro rozborovou a řídící činnost

· prosazuje uplatňování nových forem obchodně provozní činnosti a zavádění mechanizace v oblasti provozu

· spolupracuje na přípravě i realizaci obchodní a cenové politiky na stravovacím úseku

· dodržuje zákon na ochranu spotřebitele

· dodržuje předepsané normy vybavení a obsluhy

· včasně a řádně provádí vyúčtování svěřených hodnot

· hodnotí výkon a kvalitu práce podřízených pracovníků

· zajišťuje obchodní akce

· včasně a řádně vyřizuje stížnosti a reklamace

