PRACOVNI RAD
Obecniho uradu Starovice

vydany dne 17.5.2018

V souladu s ustanovenim § 306 zakona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich
predpisli a § 110 odst. 4, pism e) zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjSich predpisd, vyddvame tento pracovni fad, ktery blize rozvadi v souladu s pravnimi
predpisy ustanoveni zakoniku prace, popfipadé zvlastnich pravnich predpist podle podminek
Obecniho uradu Starovice.
Cast I.
Rozsah platnosti
Clanek 1
1. Pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele obec Starovice (ddle jen ,,zaméstnavatel”) a
pro vSechny zaméstnance obce zafazené do Obecniho Ufadu Starovice (dale jen
»,Zameéstnanci“). Na zaméstnance vykonavajici ¢innost na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyvd z pracovnépravnich
pfedpis nebo z uzaviené dohody. Tento pracovni fad se pfimérené vztahuje i na
zaméstnance obce nezatfazené do obecniho Ufadu.
2. Za dodrzovani pracovniho fadu odpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci na jednotlivych
urovnich fizeni a vSichni zaméstnanci.
3. Nedodrzovani nebo porusSovani pracovniho fadu bude posuzovdno jako poruseni
pracovnich povinnosti.

Cast Il
Pracovni pomér

Clanek 2
Ucastnici pracovnépravnich vztahl
1. Jménem zaméstnavatele vystupuje v pracovnépravnich vztazich starosta s vyjimkou
pripadu, kdy je tato uloha svérena zastupitelstvu obce.
2. Jménem zaméstnancl muzZe vedle nich samych vystupovat téZ odborova organizace.

Clanek 3
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklada pracovni smlouvou.

2. Zameéstnanci, kteri vykonavaji spravni ¢innosti v samostatné nebo prenesené plisobnosti
jsou utfedniky. Zaméstnance k vykonu spravni ¢innosti zafazuje v souladu s druhem prace
uvedenym v pracovni smlouvé starosta obce.

3. Pracovni pomér na dobu neurcitou u ostatnich urednik( se zaklada pracovni smlouvou s
nejvyse tfimésicni zkuSebni dobou, na zakladé vysledk( vybérového fizeni dle zdkona ¢.
312/2002 Sh., o urednicich tzemné samospravnych celk(, ve znéni pozdéjsich predpisu.

4. Pracovni pomér ostatnich zaméstnancl obce (at jsou ¢i nejsou zafazeni do Obecniho
Uradu) se zakldda pracovni smlouvou se zkuSebni dobou nejvyse 3 mésice po sobé jdouci
ode dne vzniku pracovniho poméru. Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira
starosta obce. Pracovni smlouva se uzavira pisemné, jedno vyhotoveni pracovni smlouvy



se vydava zameéstnanci. Za administrativni zajisténi pisemné pracovni smlouvy i doruceni
vSech pisemnosti zaméstnanci odpovida pracovnik uré¢eny k vedeni personalni agendy.
Pracovni pomér na dobu urcitou se zaklada pracovni smlouvou vyjimecné, a to u urednik
pouze z dlvodu spocivajicich v potfebé obce zajistit omezenou spravni ¢innost nebo
nahradit do¢asné nepfitomného zaméstnance (Urednika) zejména v pfipadech uvedenych
v ustanoveni § 10 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemné samospravnych celkd, ve
znéni pozdéjsich predpisd; u ostatnich zaméstnancui podle § 39 zakoniku prace.
Zaméstnanec je povinen pred vznikem pracovniho poméru predloZit zejména vypis z
rejstriku trestl ne starsi tfi mésicl, doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani, potvrzeni o
dosavadnim zaméstnani (zdpoctovy list), prlikaz pojisténce zdravotni pojistovny,
popfipadé rozhodnuti o zméné pracovni zpUsobilosti a dalsi doklady, ovliviujici jeho
naroky z pracovniho poméru, vyplnit osobni dotaznik, podrobit se prohlidce u
poskytovatele pracovné lékarskych sluzeb, s nimz ma zaméstnavatel uzavienou pisemnou
smlouvu. PFi Uhradé vstupni lIékarské prohlidky se postupuje podle § 59 zak. ¢. 373/2011
Sb. o specifickych zdravotnich sluzbach. Zaméstnanec je povinen prokdazat skonceni
predchoziho pracovniho poméru.

Pfed uzavienim pracovni smlouvy sezndmi starosta zaméstnance s pravy, povinnostmi,
pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma prdci vykondvat. Pti ndstupu do prace
zabezpedi starosta sezndmeni zaméstnance s pracovnim fadem, organizacnim rfadem a
dalsimi vnitfnimi predpisy a s predpisy k zajisSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.
Splnéni této povinnosti potvrdi zaméstnanec svym podpisem — viz pfiloha €. 1 pro
zaméstnance obecnich uradu, priloha €. 2 ostatnich stalych zaméstnanc( obce, pfiloha €.
3 pro sezénni zaméstnance obce.

Clanek 4
Zmény pracovniho poméru

Obsah pracovni smlouvy je mozné zménit pisemnou dohodou, nejde-li o zmény, které je
podle obecné pravnich predpisi zaméstnavatel oprdvnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez bylo sjednano v pracovni smlouvé, je
zaméstnanec povinen jen vyjimecné v pfipadech dle zvlastnich predpist. O zménach
pracovniho poméru rozhoduje starosta.

Clanek 5
Skonceni pracovniho poméru
Ndvrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamzité zruseni pracovniho
poméru a zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé, podavd zaméstnanec pisemné a
zpravidla osobné starostovi obce, ktery mu potvrdi prijem podani a den jeho doruceni,
nebo prostrednictvim podatelny obecniho uradu.

Dohodu o rozvazani pracovniho poméru, vypovéd nebo okamzité zruseni pracovniho

pomeéru ve zkusebni dobé ze strany zaméstnavatele, podepisuje starosta obce.

Pfi skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

a) informovat starostu o stavu plnéni uloZenych Ukol(l a fadné mu predat nesplnéné
ukoly,

b) predat spisy a dalsi pisemnosti,

c) odevzdat osobni a pracovni pomucky, razitka, svéfené predméty a jiné véci nalezejici
zaméstnavateli, popfipadé uhradit hodnotu nevracenych véci,



d) vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodé,
e) u zaméstnanc, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych
hodnot.
O predani ukoll, odevzdani véci, vyrovnani zavazk(i a inventarizaci svérenych hodnot se
pofidi predavaci protokol, za jehoz vyhotoveni zodpovida pfislusny zaméstnanec a jehoz
jedno vyhotoveni se vydd zaméstnanci.
Pfi skonceni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni
0 zaméstnani (zdpoctovy list) a dalsi pisemnosti tykajici se osobnich udajii o zaméstnanci
a to bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji nasledujici den po skoncéeni pracovniho poméru.
Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho Zadost starosta nejpozdéji do 15 dnli ode dne
podani Zadosti.
Cast Il
Povinnosti v pracovnépravnich vztazich

Clanek 6
Povinnosti zaméstnancti

Zaméstnanec je povinen podle pokyn(i zaméstnavatele konat ve stanovené pracovni dobé

osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu prace

sjednanému v pracovni smlouvé a specifikované v pracovni naplni. Radnym plnénim

pracovnich povinnosti (fadnym vykonem prace) se rozumi plnéni povinnosti vyplyvajicich

pro zaméstnance z pracovniho poméru, stanovené zejména zakonikem prace (§ 301, §

303 odst. 1,2) a dalSimi pracovnépravnimi predpisy, v pracovni naplni a blize rozvedené v

tomto pracovnim tadu, popfipadé vyplyvajici z dalSich internich aktd fizeni vydanych

zaméstnavatelem nebo dal$imi vedoucimi zaméstnanci.

Zaméstnanci jsou dale povinni:

a) pfi praci dodrzovat zdsady spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
narusSovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti,

b) pIné vyuZivat pracovni dobu, byt na zac¢atku pracovni doby jiZz na svém pracovisti a
odchazet z ného az po skonceni pracovni doby, dodrzovat stanovené prestavky na jidlo
a oddech, kazdé vzdaleni se z pracovisté v prubéhu pracovni doby oznamit
nadfizenému,

c) nepozivat alkoholické napoje a ani jiné navykové latky na pracovistich zaméstnavatele
a v pracovni dobé i mimo pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté,

d) na pokyn starosty se podrobit zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek,

e) dodrzovat zdkaz koureni na vSech pracovistich obecniho Uradu véetné socidlnich
zatizeni a dale i v prostorach obecniho Urfadu bézné pristupnych verejnosti,

f) hlasit zaméstnavateli zmény ve svych osobnich pomérech, zménu bydlisté, zménu
zdravotni pojistovny,

g) postupovat pfi provozovani informacniho systému v souladu se zvlastnim zdkonem,

h) pouzZivat pfi plnéni pracovnich tkold informacni, komunikacni a reprodukéni techniku
zaméstnavatele nebo osobni motorova vozidla (referentska vozidla) dle pokyn( a
postupl stanovenych zaméstnavatelem vyhradné jen k pracovnim uceliim,

i) pfti styku s citlivymi Udaji o fyzickych i pravnickych osobach zachovat micenlivost o
téchto udajich, pokud tak stanovi zvlastni zakon, a to i po skonceni pracovniho poméru,

j) dochazet na pracovisté upraveni a ve vhodném obleceni.



k) odkladat své svrsky a osobni predméty do urcenych a uzamcenych prostor, coz jsou
skfiné a stoly,

[) nenechdvat volné pfristupné dokumenty, které obsahuji osobni udaje, zamykat
pracovni stoly a skfiné a v pripadé, Ze se vzdali z pracovisté, pracovisté uzamknout a
neponechdvat kli¢ v zamku.

Zameéstnanci mohou vykondvat podnikatelskou ¢innost ¢i jinou vydéle¢nou ¢innost jen s

predchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Toto omezeni se nevztahuje na

¢innost védeckou, pedagogickou, publicistickou, literdrni, uméleckou, na ¢innost znalce
nebo tlumocnika vykondvanou podle zvlastniho pravniho predpisu pro soud nebo spravni

Ufad, na c¢innost v poradnich organech vlady a na sprdvu vlastniho majetku.

Clanek 7
Povinnosti urednikd

Ufednik je povinen:

a) dodrzovat Ustavni pofadek Ceské republiky,

b) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jim vykondvané, pokud s nimi byl fddné seznamen,

c) hadjit pfi vykonu sprdvnich ¢innosti vefejny zajem,

d) plnit pokyny nadfizenych, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy,

e) ufednik nesmi vykonat pokyn ani pfikaz, pokud by se tim dopustil trestného cinu,
prestupku, pfipadné jiného spravniho deliktu, a tuto skutecnost je povinen bez
zbytecného prodleni pisemné oznamit nadtizenému,

f) jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své presvédcéeni a zdrzet se pfi vykonu
prace vieho, co by mohlo ohrozit dlvéru v nestrannost rozhodovani,

g) zdrzet se jedndni, jez by zavainym zpUsobem narusovalo davéryhodnost

zameéstnavatele,

zdrZet se jedndni, které by mohlo vést ke stfetu verejného zajmu se zajmy osobnimi,

zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve

prospéch vlastni nebo nékoho jiného,

i) prohlubovat si kvalifikace v rozsahu stanoveném zdkonem o Ufednich Uzemné
samospravnych celkd,

j) v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dar(
nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, nebo na zakladé pravnich predpis(,

k) v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy zachovdvat micenlivost o
skute¢nostech, které se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim, to
neplati, pokud byl povinnosti mléenlivosti zprostén,

[) poskytovat informace o ¢innosti obce podle zvlastnich pravnich predpist v rozsahu, v
jakém to vyplyva z jeho pracovniho zatazeni,

m)pfi Ustnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své
jméno, prijmeni, zafazeni v organizacni strukture obce,

n) oznamit zaméstnavateli, Ze nastaly skutec¢nosti, které odlvodnuji prevedeni na jinou
praci nebo odvolani z funkce.

Urednik je dale povinen:

a) pracovat svédomité a radneé podle svych sil, znalosti a schopnosti,

b) plné vyuZivat pracovni doby a pracovnich prostifedk( k vykonavani svérenych praci,
plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly,

h
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c) radné hospodafrit s prostredky svéfenymi mu méstem a strezZit a ochranovat jeho
majetek pred ztrdtou, zniCenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
zaméstnavatele,

d) zachovavat pravidla slusnosti pfi urednim jednani a vici ostatnim zaméstnancim
pUsobicim ve verejné spravé.

Utfednik nesmi byt ¢lenem Fidiciho, dozor&iho nebo kontrolniho organu pravnické osoby,

jejimz pfredmétem je podnikdani. To neplati, pokud byl do takového organu vysldn méstem.

Clanek 8
Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen vytvaret bezpeéné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a
pracovni podminky, pecovat o vytvareni a rozvijeni pracovné-pravnich vztah( v souladu
se zakonikem prace, ostatnimi pravnimi predpisy a s pravidly slusnosti.

Zaméstnavatel je povinen pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
poskytnout mu za vykonanou praci plat, vytvaret podminky pro Uspésné plnéni jeho
pracovnich ukoll a ke zvySovani jeho odborné kvalifikace.

Cast IV.
Pracovni doba a prekazky v praci

Clanek 9
Délka pracovni doby
Délka stanovené tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné.
O povoleni kratsi pracovni doby nebo jiné Upravy pracovni doby rozhoduje na zakladé
Zadosti zaméstnance starosta.

Clanek 10
Rozvrieni pracovni doby

Pracovni doba je rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne (pondéli az patek).

Rozpis pracovni doby pro zaméstnance obecniho Uradu i obce je uveden v pfiloze €. 4

Starosta je povinen zajistit, aby v tuto dobu byl na obecnim uUfadé nejméné jeden

zaméstnanec, ktery zajisti poddvani informaci a zabezpedi provoz pracovisté. Neni-li to

mozné, informuje starosta s dostateénym predstihem verejnost, a to pisemné vyvéskou
na dvefich obce a téZ na webovych strankach obce.

Dojde-li k ndvratu zaméstnance z pracovni cesty pfed skoncenim pracovni doby uvedené

v bodé 6. miZe zaméstnanec pokracovat v praci za podminek platnych pro pruznou

pracovni dobu.

V pripadé ¢asu straveného na pracovni cesté zameéstnancem jinak nez plnénim pracovnich

ukolG (napft. ¢as k prekonani vzdalenosti mezi vychodiskem pracovni cesty a cilem

pracovni cesty):

e pokud tento ¢as bude probihat ve stanovené pracovni dobé zaméstnance, jedna se o
prekazku na strané zaméstnavatele, pfi které se mzda nekrati;

e pokud bude tento ¢as probihat mimo stanovenou pracovni dobu zaméstnance, bude
se jednat pouze o dobu prekonani vzdalenosti (cestovani), za kterou nalezi
zaméstnanci pouze nahrady cestovnich vydaja pfi splnéni zdkonem stanovenych
podminek a nejedna se o praci prescas.

O vyjimkach z uvedené pracovni doby (ztizena doprava do zaméstndni, péce o dité do 10

let, téhotnd Zena, zdravotni nebo jiné zdvainé dlivody) rozhoduje starosta na zdkladé

Zadosti zaméstnance a potrebach zajisténi provozu pracovisté.



Vykon prace mimo dobu vymezenou v pfedchozich odstavcich je pfipustny na prikaz nebo
se souhlasem starosty.

Clanek 11
Prestavky v praci
Pracovni prestavka na jidlo a oddech se stanovuje:
e v délce 0,5 hod. s tim, Ze prestavka mlzZe byt ¢erpdna v rozmezi 11:00 do 12:00 hod.
nejpozdéji po 6 hodinach nepretrzité prace,
e v pripadé vykonu prace nad rdmec pracovni doby jsou zaméstnanci povinni ¢erpat dalsi
prestavku vidy nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace a to v trvani 30 minut.
Nastane-li zavazny dlivod, pro ktery nebude moZno Cerpat prestdvku a prerusit praci nebo
jedndni, pak v souladu s ustanovenim § 88 odst. 1 zdkoniku prace ¢erpd zaméstnanec
pracovni prestavku na jidlo a oddech v pfimérené dobé bez preruseni prace nebo ihned
po ukonceni prace. Timto divodem je i prace po dobu jedndni zastupitelstva obce.
Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni doby. V pfipadé prekroceni doby
stanovené pro pracovni prestdvku se nezapocitava do pracovni doby cela takto vycerpana
doba.
Prace se zrakovou zatéZzi (pocitace a podobna zafizeni) musi byt prerusovana
bezpecnostnimi prestavkami v trvani 5 az 10 minut po kazdych 2 hodinach nepretrzité
prace nebo musi byt zajisténo stfidani ¢innosti. Bezpecnostni prestavky se zapocitavaji do
pracovni doby.

Clanek 12

Prekazky v praci
O poskytnuti pracovniho volna a pfipadnou nahradu mzdy v pripadé prekazky v praci na
strané zaméstnance pozada zaméstnanec svého prfimého nadfizeného. Pracovni volno
nepresahujici jeden den povoluje pfimy nadfizeny. DelSi pracovni volno povoluje po
vyjadreni pfimého nadfizeného starosta.
Omluvené prekdzky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon pouze v
rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby. V rozsahu, v némz zasahly
do volitelné pracovni doby, se posuzuji jako omluvené, nikoliv vSak jako vykon prace, a
neposkytuje se za né ndhrada mzdy.
Prekdzku v praci je zaméstnanec povinen prokazat. Neni-li pfislusny doklad stanoven
obecné zdvaznym pravnim predpisem (napf. doklad o pracovni neschopnosti), pouzije
zaméstnanec tiskopis PROPUSTKA.
Prekazky v prdci na strané zaméstnavatele se posuzuji jako vykon prace, pokud zasahly do
pracovni doby dle ¢lanku 9, a to kazdy jednotlivy den nejvysSe v rozsahu 8 hodin.
Jestlize zaméstnanec neodpracuje pro omluvené prekdzky v praci celou stanovenou
pracovni dobu, protoZze mu v tom zabranila pfekdzka v prdci na jeho strané, je povinen
tuto neodpracovanou ¢ast pracovni doby napracovat v pracovnich dnech nejpozdéji v
dobé do konce pristiho kalendarniho mésice.
Napracovani dle odst. 5 je moZné pouze ve volitelné pracovni dobé, a neni praci prescas.
Osobni prekazkou v praci na strané zaméstnance (§ 199 zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpist) s ndhradou mzdy se rozumi zdravotni indispozice
zaméstnance, dale jen ,zdravotni volno”. Zaméstnanec je povinen ozndmit Eerpani
zdravotniho volna co nejdfive poté, kdy nastanou okolnosti opraviujici jeho Cerpani,
nejdéle viak do doby jeho pfedpokladaného nastupu do prace. Cerpéni zdravotniho volna
je moiné pouze za predpokladu, Ze v souvislosti s nim nedojde ke zmareni Zddného



pracovniho Ukolu zaméstnance nebo ke ztizeni plnéni Ukoll organizace. Zdravotni volno
je mozné Cerpat maximalné v délce péti dnl po osmi hodinach v kalendainim roce.

Clanek 13

Prace prescas
Praci pfescas je prace konand nad zakladni pracovni dobu stanovenou pro pfislusny den,
pokud zaméstnanec konal praci nad stanovenou mési¢ni pracovni dobu.
Praci prescas natizuje nebo povoluje na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance pfislusny
vedouci.
Pred vykondnim prace prescas se vedouci se zaméstnancem vzdy dohodne, zda za praci
prescas bude poskytnut plat nebo nahradni volno. Zplisob musi byt vidy uveden u
souhlasu vedouciho. Povoleni nebo natizeni se pfedava po skonceni kalendarniho mésice
personalistce, ktera sleduje dodrzeni podminek stanovenych v § 127 zédkoniku prace.
O praci prescas nejde, jestlize zaméstnanec konal praci nad stanovenou pracovni dobu,
kterou mu zaméstnavatel jako praci prescas nenafidil, ani k ni nedal souhlas.

Clanek 14
Evidence dochazky
Evidence dochazky je vedena v listinné podobé v knize dochdzky. Kazdy zaméstnanec je
povinen vyznacit ptrichod nebo odchod a preruseni pracovni doby. Evidenci sleduje a
pfislusny prehled vede ucetni v systému KEO4 firmy Alis spol. s r.o..
O pfipadném vyrovnani rozdilu v pracovni dobé rozhodne pfislusSny nadfizeny
zaméstnanec. V ptipadé napracované pracovni doby je zaméstnanec povinen tuto celou
dobu vycerpat formou nahradniho volna nejdéle v nasledujicich dvou mésicich. V pfipadé
celodenniho nahradniho volna, pouzije zaméstnanec formulaf DOVOLENKA s vyznacenim
NAHRADNI VOLNO, a potvrzeny nadfizenym preda pied nastupem ndhradniho volna
personalistce. Evidenci pracovni doby mizZe zaméstnanec sledovat sdm na svém pocitaci,
popf. mizZe o nahlédnuti pozddat u personalistky.
Cast V.
Dovolena
Clanek 15
Dovolena na zotavenou
Dobu cerpani dovolené urCuje zaméstnanci jeho primy nadfizeny v souladu s
pracovnépravnimi predpisy a s planem dovolenych. Navrh planu dovolenych ptipravuji
vedouci do konce mésice brezna béZného kalendarniho roku a to tak, aby zaméstnanci
dovolenou vycerpali v prislusném roce.
Plan dovolenych schvaluje starosta, ktery mlze vyjimecné, z dllezitych provoznich
dlvodd rozhodnout o jiném terminu nastupu dovolené zaméstnance, nez predpoklada
plan dovolenych.
Skutecny den nastupu dovolené a den opétovného nastupu do prace schvaluje pfedem
svym podpisem na predepsaném tiskopise DOVOLENKA pfimy nadfizeny, ktery vyplnény
doklad preda pred nastupem dovolené personalistce na OSSK.
Vedouci organizuji Cerpani dovolenych a ostatnich planovanych nepfitomnosti
jednotlivych zaméstnancu tak, aby byl zajistén radny chod pracovisté.
Cast V.
Odmeénovani zaméstnanci

Clanek 16



1.

Splatnost a vyplata platu
Plat a ndhrada platu jsou splatné pozadu za mési¢ni obdobi ve vyplatnim terminu
nejpozdéji ctrnactého dne nasledujiciho mésice. V pfipadé, Ze tento den pripadne na den
pracovniho klidu, jsou plat a nahrada platu splatné v pracovni den, predchazejici tento
den pracovniho klidu.
Plat se vyplaci v pracovni dobé na pracovisti. Na zakladé pisemné zadosti zaméstnance lze
plat prevadét bezhotovostné v terminu dle bodu 1. na ucet, ktery urdi.
Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byl vyplacen plat vyssi nebo nizsi nebo provedena jina
neopravnénd platba, je povinen na to upozornit mzdovou ucetni. Vraceni nepravem
vyplacenych ¢astek mize zaméstnavatel na zaméstnanci pozadovat, jestlize zaméstnanec
védél nebo vzhledem k okolnostem musel pfedpokladat, Ze jde o ¢astky nespravné uréené
nebo omylem vyplacené, a to do dvou let ode dne, kdy zaméstnavatel zjistil, Ze ¢astky byly
nespravné uréené nebo omylem vyplaceny, a nejdéle do tfi let od jejich vyplaty.
Srazky z platu lze provést jen na zakladé dohody o srazkach z platu. Jinak mlze
zaméstnavatel provést srdzky z platu pouze v pripadech stanovenych zvlastnim
predpisem. Srazky z platu na zakladé dohody se zaméstnancem nesméji byt vyssi, nez
stanovi obcansky soudni rad.

Cast VIL.
Bezpecnost a ochrana zdravi pf¥i praci

Clanek 17

Za plnéni ukoll v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci

zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Starosta odpovida za

proSkoleni zaméstnancl z predpisi o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni
ochrané ve stanovenych lhltach, proskoleni novych zaméstnancll pfi ndstupu do
zaméstnani zajistuje povéreny pracovnik obecniho uradu.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

a) vyzadovat a soustavné kontrolovat dodrzovani pfislusnych bezpecnostnich predpis(i a
predpisi o pozarni ochrang,

b) zajistit bez zbyte¢ného odkladu sepsani zdznamu o pracovnim urazu, jehoz ndsledkem
doslo ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti delsi nez tfi kalendarni dny
nebo k umrti zaméstnance, vysetreni jeho pric¢in a provedeni opatieni k odstranéni
ddvodd urazu,

c) zajistit zaznam o vSech pracovnich Urazech, i kdyZ jimi nebyla zplsobena pracovni
neschopnost nebo byla zplsobena pracovni neschopnost nepresahuijici tfi pracovni
dny do knihy uraz(, ktera je uloZena na obecnim uradé.

Zaméstnanci jsou povinni vSechny urazy, véetné drobnych poranéni, ihned hlasit svému

primému nadfizenému.

Zatizenim zavodni preventivni péce je prakticky lékat kazdého zaméstnance.

Cast VIII.

s 7 s

Vzdélavani zaméstnancu

Clanek 18
Zakladni cile a ukoly prohlubovani kvalifikace
Zakladnim cilem prohlubovani kvalifikace zaméstnancl je vychovat vysoce vzdélané a
erudované uredniky, schopné ucinné aplikovat ziskané poznatky v kazdodenni praxi pfi



vykonu spravnich ¢innosti v oblasti samospravy a statni spravy v prenesené plsobnosti a

tim zabezpecit kvalitni sluzbu obcanim.

Ukoly k dosaZeni cile prohlubovani kvalifikace pro Gfedniky jsou:

a) absolvovat zdkonem stanovené prohlubovani kvalifikace,

b) prokazat v zakonem stanovenych terminech zkousku zvlastni odborné zpUsobilosti,

c) zdokonalit verbdlni a pisemny projev, etiku vystupovani Urednika, interpersondlni
komunikaci a feSeni konflikt( v oblasti své plsobnosti.

4. K uspésnému dosazeni cild a ukoll osoby uvedené v odstavcich 2. — 3. vyuZivaji
zejména:

d) soustavné sebevzdélavani samostudium,

e) prohlubovani a zvySovani dosazeného vzdélani, dosazenych praktickych a teoretickych
znalosti, zkuSenosti a dovednosti,

f) prohlubovani kvalifikace v duchu zdkona ¢. 312/2002 Sb.

Clanek 19
Schvalovani ucasti k prohlubovani kvalifikace

U&ast na vzdé&lavacich akcich k prohlubovani kvalifikace zaméstnancdim schvaluje starosta.
Starosta je opravnén vsem zaméstnanclim Ucast na vzdélavaci akci uloZit nebo zrusit.

Clanek 20

Prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancu pfi zajisténi nebo zruseni tcasti na
vzdélavacich akcich

Zaméstnavatel organizuje, koordinuje a kontroluje prohlubovani (zvySovani) kvalifikace

zaméstnancll v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a v souladu s planem

vzdélavani urednika, uc¢ast zaméstnancu na vzdéldvaci akci kontroluje zaméstnanci.

Vyplnénou pfihlasku k vybrané formé prohlubovani kvalifikace, veskeré podklady k

zajisténi Ucasti predlozi zaméstnanec prisluSnému nadfizenému a ten ji preda starostovi.

Starosta na zakladé obdrzenych podklad( posoudi oprdvnénost a Uplnost predlozenych

podkladl a o schvdleni ¢i neschvaleni vzdélavaci akce vyrozumi prislusSného zaméstnance

nebo jeho nadfizeného.

Poté starosta =zajisti vzdéldvaci akci a uUhradu pfislusné platby prostfednictvim

opravnéného zaméstnance.

Pred odjezdem na vzdélavaci akci si vyzvedne zaméstnanec doklad o zaplaceni na FO, po

pfijezdu do mista kondni vzdéldvaci akce vyzvedne zaméstnanec danovy doklad od

poradajici vzdélavaci instituce a ndsledné odevzdd opravnénému zaméstnanci na

obecnim uradé.

Obdrzi-li zaméstnanec po ukonceni akce osvédceni nebo jiny doklad o Uspésném

absolvovani akce, zaméstnanec osobné odpovida za jeho predloZeni personalistce, ktera

si poridi kopii, original zGstane zaméstnanci.

Clanek 21
Evidence vzdélani

Evidence dokladl o absolvovani vzdélavani zaméstnancl, jeho vysledky, vzniklé zavazky,
hodnoceni, osvédceni, mista a programy vzdélavacich instituci, vede personalistka.

Cast IX.
VsSeobecna a zavérecna ustanoveni



Clanek 22
Ukoly statutarniho orgadnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisG pini
starosta obce na zakladé § 110 odst. 4 pism. d) zdkona o obcich (obecni zfizeni) vudi
zaméstnanclim obce zarazenym do obecniho uradu.
Vic¢i zaméstnancim obce nezafazenym do obecniho uUfadu cini starosta ukony v
pracovnépravnich vztazich tykajicich se vzniku, zmén a zaniku pracovnich smluv, dohod o
pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace.
V pracovnich sporech zastupuje zaméstnavatele povéreny zaméstnanec nebo jind
zmocnéna osoba.
Vsichni zaméstnanci jsou povinni se seznamit s vnitinimi predpisy vydanymi
zaméstnavatelem a tyto nasledné dodrzovat.
Pracovni rad v elektronické podobé je ve slozce vnitfnich dokumentl obce, v pisemné
podobé je k nahlédnuti u starosty obce.
Za prokazatelné seznameni vSech pracovnikli s pracovnim radem zodpovidaji vedouci
starosta.
Pro vnitfni personalni a organizacni ¢innost se urcuji nasleduijici tiskopisy, jejich vzory jsou
uloZeny u ucetni obce:
e vstupni dotaznik
e navrh na uzavreni pracovni smlouvy
e jmenovaci dekret
e navrh na uzavieni dohody o pracovni ¢innosti
e navrh na uzavieni dohody o provedeni prace
e dohoda odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani
e potvrzeni o svéreni predmétd
e dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predmét(
e predavaci protokol
e propustka
e dovolenka
Zmény a dopliky pracovniho rfadu vydava starosta.
Tento pracovni fad muze byt upresnén a konkretizovan ve zvlastnich ¢astech (B az ...),
které jsou jeho nedilnou soucasti, k:
e pracovnim cestam
e pouzivani informaéni, komunikacni a reprodukéni techniky
e ochrané majetku (rezim klica)
e tymové praci
e evidenci a sledovani plnéni ukold 17.

10. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dne 17.5.2018.

Antonin Kadlec
starosta obce



Pfiloha ¢. 1 Seznameni s vnitfnimi predpisy obce zaméstnance obecniho uUfadu a
organizacnich sloZek obce a dalSich netechnickych pracovnikt obce

Pof. ¢islo | Jméno a ptijmeni Datum seznameni Podpis

10

11

12

13

14

15




P¥iloha €. 2 Seznameni s vnitfnimi pfedpisy obce ostatnich stalych zaméstnancti obce

Pofr. ¢islo | Jméno a pfijmeni Datum sezndmeni Podpis

10

11

12

13

14

15




Pfiloha €. 3 Seznameni s vnitinimi pfedpisy obce pro sezonni zaméstnance obce

Pof. ¢islo

Jméno a pfijmeni

Datum seznameni

Podpis

10

11

12

13

14

15




Priloha €. 4 Rozpis pracovni doby pro zaméstnance

A — obecni Ufad — individudlné pro jednotlivé zaméstnance

Pondéli 07:00-11:30 12:00 — 17:00
Utery 07:00-11:30 12:00 - 15:30
Stfeda 07:00 —11:30 12:00 — 17:00
Ctvrtek 07:00-11:30 12:00 — 15:30
Patek 07:00-11:30 12:00-15:30
B — technicky Usek — technicti pracovnici (stali)
Pondéli 07:00-11:00 11:30-15:30 8h
Utery 07:00 —11:00 11:30 - 15:30 8h
Stfeda 07:00 — 11:00 11:30 - 15:30 8h
Ctvrtek 07:00 — 11:00 11:30 - 15:30 8h
Patek 07:00 — 11:00 11:30 - 15:30 8h

Pracovni dobu technickych pracovnikl Ize v souvislosti s potfebou plnéni pracovnich ukol(
prabézné upravovat dle nastalé situace (ro¢ni obdobi, havarie, zabezpeceni kulturnich a
spolecenskych akci Ufadu méstyse) se souhlasem zaméstnance.

Zakonny rozsah pracovni doby vSak musi byt dodrzen.

B — technicky Usek — technicti pracovnici (sezénni)

Pondéli 07:00-11:00 11:30 - 15:30 8h
Utery 07:00-11:00 11:30 - 15:30 8h
Stfeda 07:00-11:00 11:30-15:30 8h
Ctvrtek 07:00-11:00 11:30-15:30 8h
Patek 07:00-11:00 11:30-15:30 8h

Tydenni pracovni dobu sezénnich technickych pracovnikd nutné upravit podle konkrétni

smlouvy jednotlivych pracovnikil uzavienych s pfislusnym pracovistém UP.




