Ptiloha ¢.2

Pracovni ¥ad — aktualizace k 1.1.2007
1. Uvod

Pracovni fad vychézi z pFisluinych ustanoveni Zakoniku prace a dal¥ich pracovnépravnich predpist,
ktera dale rozviji a konkretizuje na podminky nai obce a zde definuje prava a povinnosti obce a jejich
zaméstnancil, V pfipadé nesouladu tohoto pracovniho fadu s platnymi pfedpisy z diivodu napf. vydéni
novych novel vyhlasek a zakoni apod., plati platny pravni pfedpis. Tento pracovni fad je zavazny jak
pro obec — zaméstnavatele, tak pro viechny zamé&stnance, ktefi jsou viiéi nému zejména v pracovnim.
Pracovni #4d v&etn& jeho piipadnych aktualizaci je viem zaméstnancim pfistupny na personalnim
oddéleni obce. Nové pfijimani zamésinanci jsou s pracovnim fddem sezndmeni v den nastupu do
zamé&stnani, coZ stvrzuji svym podpisem na pracovni smlouvé (pracovni smlouva obsahuje povirmost
zaméstnance dodrzovat pracovni ¥4d obce). V piipadé aktualizace nebo vydani nového pracovniho fadu
potvrdi v¥ichni zamdstnanci podpisem pracovniho Fadu, Ze¢ snim byli seznameni. NedodrZovani
pracovniho fadu bude posuzovano jako nedodrZovéni predpist a poruseni pracovni kazné.

Pracovni fad je organizaéni norma, kterou vydava starosta a upravuje piedeviim :
—  pracovni pomér zaméstnanci ufadu
—  dobu trvani pracovniho poméru,
—  ptevedeni na jinou préci,
—  zékladni povinnosti zaméstnancti
—  zékladni povinnosti iifedniki,
—  vzdélavani Ofedniki,
—  pracovni dobu zaméstnanci tfadu,
—  nastupy a ukonCovani nemoci a dovolené,

—  ptechodné opusténi pracoviité,

Pracovni fad se vztahuje na:

—  zaméstnance a 1ifedniky obecniho Ufadu, kteii plni tkoly v samostatné nebo pfenesend
plisobnosti,

—  zaméstnance zafazené v jeho organizadnich sloZkich,

—  zaméstnance kte¥ vvkondvaji vyhradnd pomocné, servisni nebo manudlni prace nebo
ktefi vykon takovych praci fidi.

Utednikem se rozumi zamastnanec obecniho Gfadu podilejici se na spravni innosti obecniho ifadu.
Vztahuji se na n&j viechny ustanoveni pracovniho fadu tykajici se zaméstnancd. Specialni podminky
pro ufedniky jsou popsany samestatné a dopliinji podminky zaméstnance.

Utednikem se miiZe stat fyzicka osoba, ktera je statmim obéanem CR, popf. fyzicka osoba, ktera je
¢izim stat. ob&anem a ma v CR trvaly pobyt, dosdhla véku 18 let, je zpisobild k pravnim dkontim, je
bezithonna, ovlada jednaci jazyk a splfiuje dalsi pfedpoklady pro vykon spravnich ¢innosti.

Nastup nového ufednika se uskutedfiuje vefgjnou vyzvou. Néstup nového zamésinance se
uskuteéiiuje vefejnou vyzvou, nebo piimym jedndnim.

Vefejnou vyzvu vyhladuje starosta dle pravidel pro vefejnou vyzvu. Zarovefi zabezpedi nahladent
volného mista na Pracovni ufad. Pokud se uvolnéné misto obsadi do péti dni, povinnost nahlésit volné
misto na Pracovni ifad odpada. O posouzeni a hodnoceni zajemct se pofidi zprava.

Pfimé jednani s moZnym novym zaméstnancem se miZe uskutecnit za B¢asti mistostarosty, pfipadné
radnich.



2. Pracovni pomér zaméstnancii Giadu

Na pracovnépravni vztahy zaméstnanci ufadu se vztahuje zdkonik préce a vztahy ufednikl dopliiuje
zakon o tfednicich & 312/2002 Sb.

Pracovni pomér vzniki uzavienim pracovni smlouvy mezi zamé&stnancem a obci nejpozdéji v den
nastupu do prace. Pracovni smlouvy za obec podepisuje statutdrni orgdn — starosta. Pfed uzavienim
pracovni smlouvy (pro ovéieni predpokladii pro vykon pfisluiné prace) predlozi budouci zaméstnanec
povinné

a) doklad o dosazeném stupni $kolniho vzdélani

b) vyplnéni osobniho dotazniku v&etné vérohodného a prilkazného doloZeni dosavadni praxe a
vypisu z rejst¥iku trestd

¢) potvrzeni o ziskané kvalifikaci (¥koleni, kurzy, zkousky, certifikaty, pracovni posudek od
pfedchoziho zamé&stnavatele. ..)

d) potvrzeni o pfedchozim zaméstnani, v&. potvrzeni o ukonéeni tohoto pfedchoziho zamé&stnani.
e) potvrzeni o vstupni lékaiské prohlidce

f) potvrzeni o pEsludnosti ke konkrétni zdravotni poji§tovns, dale rodné listy svych d&ti (v
piipad®, e bude poZadovat uplatnéni odéitatelnych poloZek od zdkladu dang z pfijmu FO),
doklad o nafizeném viykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy.

Bod a), ¢ ), €) se nevztahuje na pracovniky vefejné prosp&inych praci.
3. Doba trvani pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaméstnancem se uzavird zpravidla na dobu neuritou s tfimésiéni vypovédni
hitou. Je-li viak pro to diived (zku¥ebni doba, mateiska dovolend, dlouhodobd pracovni neschopnost
zamé&stnance), uzavird se na dobu urditou. Pracovni pomér na dobu uréitou mezi tymiZ ulastniky ize
sjednat nebo dohodou prodlouzit na dobu nejvyie dvou let ode dne vzniku tohoto pracovniho poméru,

4. Pfevedeni na jinou praci

Konat price jiného drubu nebo v jiném misté nez byly sjedndny v pracovni smlouvé je zaméstnanec
povinen jen vyjimedné v pfipadech uvedenych v § 41 a nasl. Zakoniku price 262/2006 Sb.

Je-li proti zaméstnanci tifadu vedeno trestni stihéni pro podezfeni z trestného ¢inu, Gfad pfevede
takového zamdstnance na jinou préci, ktera neni spravni ginnosti, a to na dobu do pravomocného

skonéeni trestnfho stihdni. Pokud ji Gfad neptidgli, pfisludi zaméstnanci ndhrada platu ve vydi 60%
primérného vydélku po dobu, kterou mu ufad nepfidéluje praci, nejvyie po dobu 12 mésicl.

Neprokazal-li ufednik zvlastni odbornou zpiisobilost ve lhit€ do 18 mésici od vzniku pracovniho
pomé&ru pfevede jej ifad na jinou ¢innost, pro kterou uifednik pfedpoklady splije.

5. Zmény a skonéeni pracovniho poméru

Obsah pracovni smlouvy je moZno zménit pouze pisemnou dohodou mezi zam&stnancem a obci.
Pfevedeni, preloeni zam&stnance a vykon prace jiného druhu neZ je uveden v pracovni smlouvé
schvaluje starosta ve vyjimeénych piipadech, které se fidi § 41 a nasl. Zakoniku prace 262/2006 Sb.

Pracovni pomér lze ukonéit zplisoby uvedenymi v § 48 — 66 Zikoniku price 262/2006 Sb., .
v zasadé dohodon mezi zaméstnancem a obci, vypovédi zaméstmance & zaméstpavatele — obce,
okamzitym zrudenim ze strany zaméstnavatele, oboustrannym zruenim pracovniho poméru ve zkuSebn
dob&. Rozhodl-li se ukonéit pracovni pomér zaméstnanec, podava Zadost o ukondeni pracovniho
poméru, K vedkerym pracovnépravnim ukonim vztahujicim se kukondeni pracovniho poméru je
kompetentni starosta.

P#i skonceni pracovniho poméru je povinen zaméstnanec zamésinavateli:

a) odevzdat pracovni pomiicky



b) nahradit pfipadnou zplisobenou skodu

)

d)

odevzdat daldi pfedméty poskyinuté pro vykon zaméstnani (kalkulacka, mobilrazitka, klice,
knihy, adresafe...). O pfedédni viech pfedmétd a pomiicek se potidi pisemny zapis.

pfedat nadiizenému, & jinému povéfenému zaméstnanci jim spravovanou agendu,
rozpracované tkoly a dal$i povinnosti, a to na zékladé zaméstnancem vypracovaného
pfedévaciho protokolu

Pfi skonéeni pracovniho poméru je povinen zaméstnavatel zaméstnanci:

a)
b)

<)

vydat potvrzeni o vyrovnani viech pohledavek obce viici zaméstnanci

vydat potvrzeni o zamé&stnani

oo

vydat pracovni posudek, na zakladé Zadosti zaméstnance

6. Zakladni povinnosti zaméstnanci

Zakladni povinnosti zaméstnance vyplyvaji ze zikoniku prace a Organizacniho ¥adu OU.

KaZzdy zaméstnanec je zejména povinen :

7.

dodrzovat pracovni {dd, organizaéni fad, ostatni organizani normy upravujici chod obce
(nafizeni starosty, smérnice ifetni jednotky)

ohlaSovat zaméstnavateli pfipadné zmény v osobnich a dal§ich udajich (napf. bydliité, zdrav.
pojidtovna, idaje majici vliv na zdklad dang)

vyznadovat pfedepsanym zplisobem pfichod, nepfitomnost a odchod ze zaméstnani i b&hem
pracovni doby, piné vyuZivat pracovni dobu

pracovat fadné, svédomité, iniciativné, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci
vykonavat veskeré prace, které vyplyvaji z jeho popisu prace a pracovni naplné
spolupracovat pfi plnéni Gikoll s ostatnimi zaméstnanci,

fidit se pokyny nadiizeného pii pluéni pracovnich ukold

nejednat v rozporu se zajmy ifadu, zachovévat pravidla slusnosti pfi ifednim jednani
kontrolovat dodrZzovani pravnich pfedpisi v okruhu své plisobnosti,

fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat jeho
majetek pied pofkozenim, ztritou, znidenim a zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy zaméstnavatele, bezpeéné ukladat spisy, razitka a pomiicky a udriovat soustavné
pofadek na pracovisti,

nezneuZivat nafadi, zafizeni, stroje, material, pfistroje, dopravni prostfedky, patfici obei pro
osobni ucely

nepofkozovat dobré jméno zaméstnavatele pfi jakémkoliv jednani v ramei pracovniho poméru
1 mimo néj

oznamit neprodlené zaméstnavateli zmény osobnich Udajii napf. siiatek, rozved, narozeni

ditéte, zménu bydlisté a dalsi okolnosti, které maji vyznam pro vedeni personalni evidence,
vypocet dani, nemocenské a socidlni zabezpeteni a ostatni niroky z pracovné-pravnich vztahi,

Zikladni povinnosti dFednikl

Utednik je povinen

dodrzovat astavni potadek CR,
dodrzovat pravni 1 ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané,

hajit pti vykonu spravnich ¢innosti vefejny zdjem,



—  plnit pokyny vedoucich tfednikdi, nejsou-li v rozporu s pravnimi pfedpisy,
—  prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném zdkonem,

—  jednat a rozhodovat nestranng bez ohledu na své pfesvédéeni a zdrZet se pii vykonu prace
vEeho, co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

—  zdrZet se jednani, jeZ by zdvaZnym zpisobem narudilo divéryhodnost ifadu,

—  zdrZet se jedndani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zdjmu se zdjmem osobnim,

— v souvislosti s vykonem zamé&stninf nepiijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dari nebo

vyhod poskytovanych ufadem, u néhoZ je zaméstnan, nebo na zdkladg pravnich piedpisi a
kolektivnich smluv,

— v rozsahu stanoveném zvla§timi pravnimi pfedpisy zachovéavat mléenlivost o skuteCnostech,
které se dozv&dél pFi vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim; to neplati, pokud byl povinnosti
micenlivosti zpro&tén,

—  poskytovat informace o &innosti ufadu podle zvld3tnich pravnich pfedpisli v rozsahu, v jakém
to vyplyva z jeho pracovniho zafazeni,

—  pHi Gstnim nebo pisemném jednéni s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své jméno,
ptijmeni, Gfad a atvar, ve kterém je zam&sinan,

—  oznamit ufadu, e nastaly skutenosti, které odiivodiinji pfevedeni na jinou praci nebo
odvoléni z funkce.

Ufednik nesmi byt &enem fidiciho, dozoriho nebo kontrolniho orginu pravnické osoby,
jejimZ pfedmétem &innosti je podnikani. To neplati, pokud do takovébo organu byl vyslan ufadem,
jeho? je zaméstnancem.

Utednik mfize vykonavat jinou vyd&leénon &innost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
hiiadu, u néhoZ je zaméstnan.,

8. Vzdélavanf dfedniki
Utad zajistuje prohlubovani kvalifikace Ufednika podle planu vzd&lavani pro piisluiny drub
prohlubovani kvalifikace prostfednictvim vzdélavacich instituci.

Utednik je povinen prohlubovat si kvalifikaci Uéasti na vstupnim a pribéZném vzd&lavani a pfi
ovéfeni zvladtni odborné zplsobilosti,

9. Pracovni doba a doba odpoéinku

V zajmu zvyseni efektivity prace a lepdiho zabezpedeni potfeb zaméstnancil je zavedena pruZna
pracovni doba, kterd se uplatni jako pruZné étyfrydenni pracovni obdobi. Pracovni doba tohoto obdobi
¢ini 4 x 40 hodin.

Zaméstnanci se zkricenym pracovnim tivazkem (uklizetka, kulturni asistent) maji pracovni dobu

stanovenou individualné. Rozpis jejich pracovni doby je pfilohou tohoto pracovniho fadu.

Pracovni doba se skladd z pracovni doby, kterou musi zaméstnanec dodrZet (tzv. zdkladni pracovni
doba) a Useku volitelné pracovni doby, kterou musi doplnit fond tydenni pracovni doby 40 hodin.



Zakladni pracovni doba je stanovena takto:
- pondéli, stfeda 8.00-11.30 hod. 12.00-  17.00 hod.
- Ttery, étvrtek, patek 8.00 -11.30 hod. 12.00-  13.30 hod..

Zakladni typ pracovni a volitelné doby je stanoven takto:

q zakladni pracovni doba volitelna pracovni doba
cn
od do Od do od Do
Pondéli 8:00 11:30 12:30 17:00 6:00 8:00
17:00 22:00
Utery 8.00 11:30 [12:30 [13:30 6:00 8:00
13:30 22:00
Stieda 8:00 11:30 12:30 17:00 6:00 8:00
17:00 22:00
Ctvrtek 8:00 11:30 12:30 13:30 6:00 8:00
13:30 22:00
Patek 8:00 11:30 12:30 13:30 6:00 8:00
13:30 22:00

Za ufedn{ hodiny se povazuje zikladni pracovni doba.

Na zadatku zdkladni pracovni doby je zamésinanec povinen byt pfipraven na pracovidti k vykonu
své price a pracovat minimalng do konce zikladni pracovni doby, s vyjimkou piestavky na jidlo a
oddech.

Zamé&stnanec se nesmi v zdkladni pracovni dob& bez soublasu starosty vzdalit z pracovidtd
s vyjimkou sluZebnihe odchodu a prestavky na jidlo a oddech. Pfi jakémkoli opudténi pracovidt® sdéli
zaméstnanec pfedem diivod opudténi pracovité na sekretaristu, zaeviduje si odchod s udanim diivodu
opuéténi pracovidté a pfi navratu zaeviduje pfichod.

Opustit pracovité za (¢elem piestavky na jidlo a oddech lze ve dnech:
pondéli az patek v rozmezi od 11.30 — 12.30 hod.

Pfestavka na oddech je stanovena v rozsahu min. 30 minut az max. 1 hodiny a nezapo¢itiva se do
pracovni doby, zaméstnanec je povinen tuto piestdvku jako pierufeni pracovni doby zaregistrovat na
evidendnim pfistroji dochizky. Zaméstnanec miZe tuto pfestivku vyuzit bud plné, nebo jen z Casti,
minimalng vak musi vyuZit piestavku v délce 30 minut, Po daKich 6 hodinach nepfetrZité prace bude
zaméstnanci poskytnuta dal$i pfestavka na jidlo a oddech v délee 30 minut.

Pokud je zaméstnanec na celodenni pracovni cesté, dovolené, nemoci, studinim velnu atd.
neuplatiiuje se pruZnd pracovni doba. Pro tyto tidely je stanoven denni fond pracovni doby 8 hodin.
Zaméstnanec je povinen o kaZdé této nepfitomnosti neprodiené informovat svého nadfizeného
vedouciho.



Pro potfeby celodenni ndvtévy u lékafe je stanoven denni fond pracovni doby v rozsahu 8 hodin a
je tieba vyuZivat pfedeviim volitelné Easti pracovni doby.

Piitomnost zaméstnance na pracovisti po 22.00 hod. v pondéli az patck a ve dnech pracovniho
klidu a pracovniho volna se povoluje ve dny konini zasedani Rady obce a Zastupitelstva obce,
v krizovych a mimofadnych situacich.

Soudet odpracovanych hodin musi byt na konci kazdého étyitydenniho obdobi kiadny, to nemusi
byt dodrZeno prvni tyden v mésici, pokud je tento tyden netiplny.

Starosta miZe z vaznych diivodi povolit zaméstnancim v jednotlivych piipadech jinou upravu
pracovni doby nebo zkraceni pracovniho uvazku, a to na zdklad® pisemné zdlvodnéné Zidosti
zaméstnance.

10. Evidence pracovni doby:

Evidovani pfichoddi, odchodl a pferuieni pracovni doby provadi a zodpovida zaméstnanec kazdy
sam za sebe.

Kontrolu evidovani pfichodd, odchodd, pferuseni pracovni doby a evidenci odpracované doby si
zamfstnanec miZe provést na identifikatnim médiu (evidenénim pkistroji) nebo u personalisty.
V piipadé ztraty nebo poskozeni éipu uhradi zaméstnanec 150,-K¢&.

Systém evidence dochézky technicky a programové zabezpeduje personalista. 1x mésiéné pfedkladd
starostovi pisemnou formou evidenci mésiéni pracovni doby a zabezpedi pfedani evidence jednotlivym
zaméstnanctim. Tuto mésiéni evidenci podepiSe zaméstnanec a starosta. V piipadé zjisténych
nedostatkh & porudeni dodrZovani povinnosti evidence pracovni doby pfedklada personalista starostovi
navrh opatfeni k jejich odstranéni.

Za zneuZiti systému evidence dochazky se povazuje zejména:

- Umyshné pokozeni identifikagniho média (dotykovd pam#f) pomoci kterého zaméstnanec
provadi registraci,

- umyslné potizeni nepravdivych vstupnich idajl pii registraci,

- potizeni vstupnich daji jinym zamé&stnancem & jinou oschou neZ zaméstmancen, kterému
bylo konkrétni identifikaéni médium ptidélenc. ZneuZiti systému evidence dochazky bude
kvalifikovano jako poruieni pracovni kizné ve smyslu zakoniku prace.

Zaméstnanci, ktef vykondvaji pracovni povinnosti i na jinych pracovistich (knihovna...) eviduji
svoji dochazku 1 na té€chto pracovistich do knihy dochazky.

11. Prace pfeséas, pracovni pohotovost

Starosta mii¥e nafidit praci pfes¢as v souladu s ustanovenim § 93 a § 85 zdkoniku prace 262/2006
Sb., a praci ve dnech pracovniho klidu

Za praci pfes€as miiZe starosta poskytnout zaméstnanciim nahradni volno. Néhradni volno se
poskytuje v rozsahu jedné hodiny pracovniho volna za kaZdou odpracovancu hodinu pfeséas. Cerpani
nahradniho volna povoluje zamé&stnanci starosta s piihlédnutim k potfeb& plnéni planovanych tkoli.

12. Dovolena
Viyméra dovolené éini pét tydni.

Starosta miiZe urdit zaméstnanci Serpani dovolené, i kdyZ dosud nesplnil podminky pro vznik
naroku na dovolenou, jestlize lze predpokladat, Z¢ zaméstnanec tyto podminky splni do konce

v

kalendaimiho roku, popfipadé do skonéeni pracovniho poméru.

A

Niastup dovolené uréuje zaméstnanci starosta na zikladé planu dovolenych, popfipadé Zadosti
zaméstnance. Plén doveolenych sestavi kaZdy rok personalista po dohodé s pracovniky a starostou tak,
aby byl zajistén fadny chod dfadu a s chledem na provozni potfeby ifadu. Doklad o nastupu a ukonéeni
dovolené je zaméstnanec povinen vyplnit a nechat potvrdit starostovi pfi ndstupu dovolené.



Starosta uréi zaméstnancim dovolenou tak, aby byla vyCerpina do konce pfisluiného
kalendéfnihe roku. V piipad®, Ze tak nebyla dovolend zaméstnanci uréena, pfeda personalista vypis
nevyCerpané dovolené starostovi a mzdové Udetni a postupuje se dale v tomto piipadé dle § 218
Zakoniku price 262/2006 Sb.

Ostatni podminky dovolené se Hdi pfisludnymi ustanovenimi ZP.

11. Nastupy a ukontovani nemoci

Zahijeni nemoci je zaméstnanec povinen ihned ohlasit svému nadfizenému. Pii ukonéeni nemoci
podepite starosta neschopenku, kterou je nutno bez prodleni odevzdat na personalni oddéleni.

12. Zavér

Tento pracovni Fad nabyv4 Ginnosti dnem 2.1.2007

V ZaSové 2.1.2007




