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Vnitfni smérnici &. 4/2019, Pracovni Fad (dale jen ,Pracovni fad“) vydava Rada mésta Zdar
nad Sazavou (dale jen ,RM") v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. b) zakona
¢.128/2000 Sb., o obcich, (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,zakon
o obcich) a tajemnice Mé&stského Gfadu Zd'ar nad Sazavou (dale jen ,tajemnice®) v souladu
s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zakona o obcich. Timto Pracovnim Ffadem se blize
rozvadi ustanoveni zakona ¢€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist
(dale jen ,,ZP*) podle zvlaStnich podminek zaméstnavatele.

PRACOVNI RAD
Cast prvni
Obecna ustanoveni

Clanek 1
Rozsah pusobnosti

1. Pracovni Fad je zavazny pro Mésto Zdar nad Sazavou (dale jen ,zaméstnavatel’) se
sidlem Zizkova 227/1, 591 31 Zdar nad Sazavou, IC 00295841 a zaméstnance mésta
(dale jen ,zaméstnanec”). Zaméstnancem se pro UcCely této smérnice rozumi fyzicka
osoba, ktera je v pracovnim poméru k zaméstnavateli s vyjimkou méstské policie (déle
jen ,MP“) a zaméstnancl spadajicich pod Fizeni MP, na které se tato smérnice
nevztahuje.

2. Zaméstnanci zafazeni do méstského ufadu (dale jen ,M&U*) mohou byt v souladu
s druhem vykonavané prace uvedenym v pracovni smlouvé a na zakladé své pracovni
naplné zarazeni tajemnici k vykonu spravnich ¢€innosti. Takto zafazeni zaméstnanci se
stavaji ufedniky, nebo vedoucimi Ufedniky dle zakona &. 312/2002 Sb. o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zékonl, ve znéni pozdéjSich
zmén a dopliku (dale jen ,zakon o Ufednicich“), s pravy a povinnostmi z toho
vyplyvajicimi.

3. Ufednik je povinen dodrzovat povinnosti uvedené v ustanoveni § 16 zakona
0 Ufednicich. Ustanoveni § 301 a § 303 ZP se na né nepouzije (§ 16 odst. 6 zakona
0 Ufednicich).

4. Zaméstnanci, ktefi nejsou ufedniky dle zakona o Ufednicich, jsou povinni dodrZzovat
zakladni povinnosti, zejména § 301 a § 303 ZP.

5. Ustanoveni tohoto Pracovniho fadu se na zaméstnance organizaéni slozky
Regionalniho muzea (déle jen ,RgM"), stavebni skupinu organizacni slozky Technicka
sprava budov mésta, pracovnice uklidu, doruCovatele, toaletarky, pracovni skupinu
verejné prospésnych praci (dale jen ,VPP*) pouziji pfiméfené&, nestanovi-li ZP nebo tento
Pracovni fad jinak.

6. Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér nebo jsou k zaméstnavateli v jiném obdobném vztahu, se tento
Pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z pracovnépravnich pfedpist, uzaviené dohody
nebo tohoto Pracovniho fadu.



Cast druha
Pracovni pomér
Clanek 2
Vznik pracovniho poméru a postup pred jeho vznikem

1. Vznik, zmény a skon&eni pracovniho poméru se fidi zejména ZP, zdkonem o ufednicich

a timto Pracovnim fadem.

2. Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklada pracovni smlouvou
nebo jmenovanim.
3. Jmenovanim se zaklada pracovni pomér vedouciho ufadu (tajemnice) a vedouciho

Ufednika (vedouci odboru, vedouci oddéleni). Ke jmenovani je pfislusny:

- U tajemnice starosta se souhlasem feditele Krajského ufadu Kraje Vysocina,

- uvedouci/ho odboru RM na navrh tajemnice,

- u vedouci/ho oddéleni tajemnice vyjma vedouci/ho Utvaru interniho auditu, kde je ke
jmenovani pfislusna RM na navrh starosty (ustanoveni § 29 odst. 1 pism. g) zakona
€. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakond,
v platném znéni).

4. Jmenovanim se dale zaklada pracovni pomér vedouci/ho organizacni slozky.

5. Ke jmenovani je pfislusna RM:
- uvedouci/ho RgM a u vedouci/ho Technické spravy budov mésta (dale jen ,TSBM").

6. Pracovni pomér ostatnich zaméstnancl se zaklada pracovni smlouvou. Pracovni
smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira tajemnice nebo starosta dle zakonné
pfisluSnosti. Pracovni smlouva se uzavird pisemné nejpozdéji v den nastupu
zaméstnance do prace. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci.

7. Pfed sjednanim pracovniho poméru pfijimany zaméstnanec predlozi useku tajemnice

a spravy méstského uradu (dale jen ,,uTS") tyto doklady:

a) obcansky prukaz ke kontrole,

b) osobni dotaznik se Zivotopisem,

c) potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list), ma-li jej k dispozici pfed sjednanim
pracovniho poméru,

d) doklad o vzdélani, kvalifikaci a pfedchozi praxi,

e) doklady potfebné pro odvod dané z pfijmua fyzickych osob ze zavislé Cinnosti,
zdravotni poji§téni, pfipadné provadéni srazek ze mzdy,

f) vypis z rejstiiku trestl (nesmi byt starsi 3 mésicu),

g) vykonava-li jinou vydéleCnou c&innost, pak zadost o souhlas zaméstnavatele
s vykonem této Cinnosti dle platnych pravnich predpisd,

h) lustracni osvéd&eni vydané v souladu se zakonem €. 451/1991 Sb., kterym se
stanovi nékteré dalSi predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich
organech a organizacich Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské
republiky a Slovenské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisu, vyzaduje-li ho pro
jmenovani zaméstnance zakon,

i) lékarské potvrzeni zdravotni zpusobilosti k vykonu prace,

j) vymeér o dichodu a potvrzeni o tom, Ze tento dlichod pobira v pfipadé invalidity
., Il. nebo lll. stupné.

8. Pfed vznikem pracovniho poméru zaméstnavatel seznami uchazee o zaméstnani

s pravy a povinnostmi, které pro né&j z pracovni smlouvy vyplyvaji a s pracovnimi

a platovymi podminkami, za nichz ma praci konat. Dale zaméstnavatel uchazece



10.

0 zaméstnani seznami se zvlastnimi pravnimi predpisy, které se vztahuji k praci, ktera
ma byt pfedmétem pracovniho poméru (§ 31 ZP).

Zaméstnavatel postupuje v pfipadé ufednikd v souladu se zakonem o Ufednicich,
a pokud ten nestanovi jinak, tak dle ZP.

V pracovni smlouvé se uvede jméno zaméstnance, nazev a sidlo zaméstnavatele, druh
prace (zpravidla se oznaci podle pfisluSnych pFedpisu platnych pro zafazovani
a odmeénovani zaméstnancl), misto vykonu prace (zpravidla misto zaméstnancova
pracovisté) a den nastupu do prace, popfipadé i dalSi nezbytné podminky, na nichz se
uCastnici dohodnou a které maji povahu dvoustranného ujednani (napf. doba trvani
pracovniho poméru, zkusebni doba, kratSi pracovni doba a popfipadé i souhlas
zaméstnance s vysilanim na pracovni cestu).

Clanek 3

Prava a povinnosti zaméstnanci v souvislosti s uzavienim pracovniho poméru

1.

Zameéstnanec je povinen podle pokynu zaméstnavatele vykonavat vSechny prace,
odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a to ve sjednaném misté
vykonu prace.

Vedouci zaméstnanci povéfeni vedenim na jednotlivém stupni Ffizeni jsou opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancdm pracovni Ukoly, organizovat, Fidit
a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu u€elu zavazné pokyny.

VSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své Fidici plsobnosti zajiStuji rovné zachazeni
se v8emi zameéstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky, v€etné odmérnovani za
praci, odbornou pfipravu a prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu
v zaméstnani, v pracovnépravnich vztazich, nepfipusti jakoukoli diskriminaci
zaméstnancl. Za diskriminaci se nepovaZzuji pfipady, které stanovi ZP, zékon
0 Ufednicich, zvlastni pfedpis nebo kdy je pro to vécny divod spocivajici v povaze préace,
kterou zaméstnanec vykonava, a ktery je pro vykon této prace nezbytny.

Zadny zaméstnanec nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahu zneuzivat k ujmé jiného uc€astnika pracovnépravniho vztahu nebo k poniZzovani
jeho lidské dustojnosti. Za ponizovani lidské distojnosti se povazuje i nezadouci chovani
sexudlni povahy na pracovisti, které je nevitané, nevhodné, urdzlivé, nebo které muze
byt druhym udcastnikem pracovnépravninho vztahu vnimano jako podminka pro
rozhodnuti, kterd ovliviuji vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztah(l. Ve vécech zneuZiti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahu a ponizovani lidské dlstojnosti se zaméstnanci mohou obratit na tajemnici.
Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zpUsobem postihovat nebo
znevyhodnovat proto, Zze se zakonnym zpusobem domaha svych prav a naroki
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah(. Dodrzovani této zasady =zajiStuji vSichni
vedouci zaméstnanci v rozsahu své fidici plsobnosti.

Dojde-li v pracovnépravnich vztazich k poruSovani prav a povinnosti vyplyvajicich
Z rovného zachazeni s muzi a Zenami, ma zaméstnanec pravo se domahat upusténi od
tohoto porusovani, odstranéni nasledk(i tohoto porusovani a pfiméfeného zadostiu€inéni.
Ve vécech rovného zachazeni mezi muzi a Zenami se zaméstnanci mohou obratit na
tajemnici.

Manzelé, druh a druZka, sourozenci, rodiCe a déti nemohou byt zaméstnani na
pracovnich mistech (funk&nich), v nichz by byl jeden z nich podfizen druhému nebo



podléhal jeho pfimé kontrole. Vyjimky mlze v odlivodnénych pfipadech povolit starosta
nebo tajemnice dle pfislusnosti.

Zaméstnanci neprodlené ohlasuji zaméstnavateli zmény v osobnich a jinych udajich,
napf. sfatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, ziskani nové
kvalifikace, zménu zdravotniho stavu, ktera by mohla mit vliv na vykon prace, zahajeni
trestniho Fizeni, pravomocné uloZeni trestu zakazu vykonu €innosti ve vefejné spravée.
Dale predkladaji doklad o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami z platu a oznamuji
dalsi dualezité skuteCnosti majici vyznam pro pracovnépravni vztah (napf. zménu
zdravotni pojistovny, darfové ulevy atd.).

Clanek 4
Zmény pracovniho poméru

Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize zménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény,
které je podle pravnich predpisi zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance jednostrannym pravnim ukonem.

Dohodu o zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira starosta nebo
tajemnice dle pfislusnosti. Jedno vyhotoveni této dohody se vydava zaméstnanci.
PFevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu, pfeloZeni k vykonu
prace do jiného mista nebo doasné pridéleni zaméstnance k vykonu prace k jiné fyzické
nebo pravnické osobé Ize uskuteénit za podminek stanovenych zakonem o ufednicich
aZP.

Clanek 5
Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mlze byt rozvazan:
1.1. Dvoustrannym pravnim jedn&nim formou dohody.
1.2. Jednostrannym pravnim jednanim formou:

1.2.1. vypovédi,

1.2.2. okamzitym zruSenim,

1.2.3. zruSenim ve zkuSebni dobé,

1.2.4. pracovni pomér na dobu urcitou konci také uplynutim sjednané doby.

Vypovéd ¢i zadost o rozvazani pracovniho poméru podava zaméstnanec vyhradné
pisemné a zpravidla osobné doruCuje svému bezprostfedné nadfizenému, ktery mu
potvrdi pfijem podani, vyznaCi den jejiho pfijeti a neprodlené ji se svym stanoviskem
postoupi starostovi &i tajemnici dle pfislusnosti. Pisemnost o rozvazani pracovniho
poméru muze zameéstnanec dorudit prostfednictvim drzitele postovni licence. Podatelna
potvrdi pfevzeti pisemnosti na jeji kopii, ktera slouzi zaméstnanci jako doklad o doruceni.
O rozvazani pracovniho poméru se zaméstnancem vypovédi ze strany zaméstnavatele
dle ustanoveni § 52 ZP a o okamzitém zruSeni pracovniho poméru dle ustanoveni § 55
ZP rozhoduje tajemnice po vyjadfeni vedouciho zaméstnance, do jehoz odboru nebo
oddéleni je dany zaméstnanec zafazen.
Odvolanim z funkce vedouciho zaméstnance ani vzdanim se vedouci funkce pracovni
pomér nekonci, neni-li sjednan na dobu urCitou. Dohodne-li se zaméstnavatel se
zaméstnancem na rozvazani pracovniho poméru, skonéi pracovni pomér sjednanym
dnem. Jinak se postupuje podle pracovnépravnich predpisu.



5. Zaméstnanci, u néhoz dochazi krozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z dGvodld uvedenych v ustanoveni 8§ 52 pism. a) az c) ZP nebo
dohodou ztychz ddavodd, nalezi pfi skonCeni pracovniho poméru odstupné podle
ustanoveni § 67 ZP. Ufednikovi dale naleZi vedle odstupného podle ustanoveni § 67 ZP
dalSi odstupné stanovené v ustanoveni § 13 zakona o ufednicich.

6. Pfi skonCeni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen pofidit pisemny pfehled
nesplnénych pracovnich Ukoll a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem
praci a navrhem budouciho postupu. Déale je povinen odevzdat osobni a pracovni
pomucky a jiné véci nalezejici zaméstnavateli. Zaméstnanci, ktefi maji svéfeny néjaké
hodnoty k vyuctovani, provedou dle platnych pravnich predpist jejich inventarizaci.
O predani ukolu, odevzdani véci, vyrovnani zavazkl a inventarizaci svéfenych hodnot se
pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci. Ustanoveni tohoto bodu plati
obdobné pro skonceni dohod vykonavanych mimo pracovni pomér ¢i jinych obdobnych
pracovnich poméra.

7. Kongi-li pracovni pomér vedoucimu zaméstnanci, pfeda svou funkci protokolarné nové
jmenovanému nastupci pfed ukon€enim pracovniho poméru ¢€i vykonu funkce. Pokud to
neni-li realné mozné, preda ji stejnym zplsobem svému pfimému nadfizenému.

8. P¥i skon€eni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni
o zameéstnani (tzv. zapoctovy list) a dalSi pisemnosti tykajici se osobnich (dajl
0 zaméstnanci, a to nejpozdéji v den skon€eni pracovniho poméru. Tim neni dotcena
povinnost zaméstnavatele uschovavat po stanovenou dobu udaje, o nichz to stanovi
zvlastni predpis. Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho zadost UTS nejpozdéji do
15 dnl ode dne podani zadosti. Zpravidla v§ak ne dfive, nez v dobé dvou mésicu pred
skon&enim pracovniho poméru zaméstnance. Taktéz vyda zaméstnavatel na Zadost
zaméstnance potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti a funk&nich pozitk(
a o srazenych zalohach na dan za posledni zdanovaci obdobi.

Cast treti
Pracovnépravni vztahy
Clanek 6
Zastupovani nepritomného zaméstnance

1. Nepfitomného zaméstnance zastupuje jeho zastupce nebo zaméstnanec povéfeny jejich
spolenym nadfizenym.

2. Méa-li byt vedouci zaméstnanec po dobu del§i nez jeden mésic zastupovan, je tieba
pofidit o tom pisemny zapis, v némz se zejména uvede stav plnéni pracovnich ukolu
a dulezité okolnosti spojené s jejich zabezpecenim.

3. Ma-li byt nepfitomen jiny zaméstnanec na dobu delSi nez jeden mésic, je povinen pfed
odchodem predat pisemny pfehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukol(
bezprostfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnancu, ktefi maiji
hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

Clanek 7
Prava a povinnosti zaméstnance

1. Zameéstnanec je povinen podle pokynu zaméstnavatele:



1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

Konat ve stanovené pracovni dobé& osobné& prace podle pracovni smlouvy,
ti. vSechny prace odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé
a dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich a jinych predpist vztahujicich se
k jim vykonavané praci (dale jen ,pracovni kazen*).

Pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych vydanych v souladu s pravnimi pfedpisy. Ma-li zaméstnanec za to, ze
pokyn vydany pfislusnym nadfizenym je v rozporu s pravnimi pfedpisy, je povinen
na to upozornit nadfizeného na vy8Sim stupni fizeni, a to pisemné nebo, hrozi-li
nebezpedi z prodleni, ustné.

Spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly naruSovany zdravé
mezilidské vztahy na pracovisti.

Vyuzivat plné pracovni dobu a svéfené pracovni prostiedky k vykonavani
uréenych pracovnich ukolu.

Byt na za¢atku zakladni pracovni doby na svém pracovisti a odchazet z ného az
po skonceni pracovni doby. Opoustét své pracovisté v rdmci pracovni doby pouze
v souvislosti s plnénim pracovnich Ukold na dobu nezbytné nutnou. O své
nepfitomnosti pfedem informovat vedouciho zaméstnance nebo jeho zastupce.
Dodrzovat stanovené pfestavky na jidlo a oddech.

Hospodafit Ffadné s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem, stfezit
a ochrafiovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni€enim
a zneuzitim.

Nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pfi vykonu prace vseho, co by mohlo
ohrozit davéru v nestrannost jeho rozhodovani.

Zachovavat mi€enlivost o skute¢nostech, o nichZz se dozvédél pfi vykonu prace,
a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélit jinym osobam.

PInit své povinnosti pfi pfedchazeni Skodam, zejména pocinat si tak, aby
nedochazelo ke Skodam na zdravi a majetku, k bezdidvodnému obohaceni na ukor
spole¢nosti nebo jednotlivce. Na hrozici Skodu je povinen upozornit bezprostfedné
nadfizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance.

Zakroc€it k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné
tfeba a zaméstnanci v tom nebrani dulezitéa okolnost a nevystavil by tim vaznému
ohroZeni sebe, ostatni zaméstnance, popfipadé osoby sobé blizke.

Oznamit zjisténé zavady ve vytvofenych pracovnich podminkach svému
bezprostifedné nadfizenému nebo jinému vedoucimu zaméstnanci.

Oznamit vykon podnikatelské &i jiné vydéle¢né €innosti, vyzaduje-li zvlastni pravni
pfedpis souhlas zaméstnavatele k jejimu vykonu.

Ufednik nesmi byt &lenem fidicich, dozorgich a kontrolnich organt pravnickych
osob, jejichz pfedmétem ¢innosti je podnikani. To neplati, pokud do takovych
organu byl vyslan zaméstnavatelem a v souvislosti s timto &lenstvim nepobira
odménu od pfislusné pravnické osoby provozujici podnikatelskou cinnost. Tato
odmé&na nesmi byt poskytnuta ani po skon&eni pracovniho poméru. Ufednik maze
vykonavat jinou vydéle€nou Ccinnost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
zaméstnavatele. Omezeni se nevztahuje na cinnost védeckou, pedagogickou,
publicistickou, literarni nebo uméleckou, na ¢&innost znalce nebo tlumodnika
vykonavanou podle zvlastniho pravniho pfedpisu pro soud nebo spravni urad, na
¢innost v poradenskych organech viady a na spravu vlastniho majetku.



1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

Ostatni zaméstnanci zafazeni do M&U nesméji byt &leny Fidicich nebo kontrolnich
organu pravnickych osob provozujicich podnikatelskou &innost; to neplati, pokud
do takoveho organu byli vyslani zaméstnavatelem, a v souvislosti s timto ¢lenstvim
nepobiraji odménu od pfislusné pravnické osoby provozujici podnikatelskou
¢innost. Mohou vykonavat podnikatelskou ¢innost jen s pfedchozim pisemnym
souhlasem zaméstnavatele. Toto omezeni se nevztahuje na ¢innost védeckou,
pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou a na spravu vlastniho
majetku.

Dodrzovat zakaz pozivani alkoholickych napoja ¢i jinych navykovych latek na
pracovisti a na zakladé pokynu tajemnice, popf. ji povéfené osoby, se podrobit
zjiStovani poziti alkoholu €i jinych navykovych latek.

Zameéstnanec ma pravo v zajmu ochrany své osobnosti v situacich, kdy ob&an vici
nému porusuje pravidla chovani pozadat nadfizeného zaméstnance o ucast na
jednani, jedna-li se o spravni fizeni, pouzit pofadkova opatfeni v mezich
prislusnych pravnich pfedpisu, pferusit probihajici Fizeni.

Svym jednanim a chovanim na pracovisti i mimo né&j dbat o jeho dobré jméno
a zachovavat loajalitu vi¢i zaméstnavateli a dbat o sv(j vzhled tak, aby jej
dastojné reprezentoval.

Bez svoleni zaméstnavatele nepouzivat sluzebni vozidla nebo jind technicka
zafizeni a vybaveni zaméstnavatele k soukromym ucelim.

Vedouci zaméstnanec je dale povinen:

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Ridit, kontrolovat a organizovat praci podfizenych zaméstnanc.

Vymezit prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnancl a vyjadrit je
v pracovnich naplnich, dle potfeb a zmén je aktualizovat.

Pravidelné hodnotit pracovni vykon a vysledky zaméstnancu a vztah k pracovnimu
kolektivu, spole€né pracovni vysledky.

Oceriovat iniciativu a pracovni usili podfizenych zaméstnancu.

ZabezpeCovat a kontrolovat dodrzovani pravnich a jinych predpist, vést
zaméstnance k pracovni kazni a zajiStovat, aby nedochazelo k poruSovani
pracovni kazné.

PlInit vi¢i zaméstnancum, popfipadé zastupcim zaméstnancl povinnosti, tykajici
se jejich prava na informace a projednani stanovenych zalezitosti.

Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a plnit ukoly stanovené zaméstnavatelem pfi
zajistovani bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zabezpec€ovat odménovani zaméstnancu v souladu s platovymi pfedpisy (vnitfnim
platovym pfedpisem, pracovni smlouvou) a diferencovat plat nebo mzdu
zaméstnancu podle jejich vykonnosti a zasluh o vysledky prace, pfi respektovani
zasady stejného platu ¢i mzdy za stejnou praci i praci stejné hodnoty.

Vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancd.
ZabezpeCovat pfijeti v€asnych a ucinnych opatfeni kochrané majetku
zaméstnavatele.

Na zadost zaméstnance zpracovat navrh jeho pracovniho posudku dle ustanoveni
8 314 ZP a predat jej UTS.

Zabezpedit a kontrolovat vedeni evidence dochazky, vedeni evidence nafizené
a dohodnuté prace pfescas, pracovni pohotovosti a ¢erpani nahradniho volna.

V rozsahu své plsobnosti a svéfenych pravomoci spolupracovat s pfispévkovymi
organizacemi a organizac¢nimi slozkami mésta.
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2.

3.

4.

2.14. Ugastnit se, zpracovavat a predkladat materialy na pravidelné porady vedeni M&U,
zasedani RM a zastupitelstva mésta (dale jen ,ZM").

2.15. Predavat informace od zaméstnavatele, ktery informuje zaméstnance
prostfednictvim vedoucich odborl na pravidelné poradé vedoucich nebo e-mailem
rozeslanym vedoucim, podfizenym zaméstnancdm v rdmci odboru.

Clanek 8
Prava a povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel ma zejména pravo a povinnost:

1.1. Kontroly dodrzovani pracovni kazné zaméstnance. Pro tyto ucely povéfuje
zaméstnavatel kontrolou dodrzovani povinnosti zameéstnancu vedouci Ufedniky
a vedouci pracovniky v ramci své fidici pravomoci dané Organizacnim fadem.

1.2. V pfipadé zjisténi nedostatk(l jsou vedouci zaméstnanci povinni:

1.2.1. UCinit veSkeré nezbytné kroky k zajisténi nezbytnych dukaznich prostfedku
k prokazani poruseni povinnosti zaméstnancem.

1.2.2. Neprodlené informovat svého nadfizeného s navrhem k feSeni nedostatkl
plynoucich z provedené kontroly.

1.2.3. V pfipadé hrozici nemoznosti pozdéjSiho zajisténi dukaznich prostfedku je
opravnén kazdy vedouci pracovnik tyto zajistit i mimo svaji fidici pravomoc.

V souvislosti s kontrolou povinnosti jsou vedouci pracovnici opravnéni:

2.1. Provést orientacni dechovou zkousku na pfitomnost alkoholu a pfi jejim pozitivnim
vysledku jsou povinni informovat vedouciho Ufadu, ktery zajisti v pfipadé potfeby
mimofadnou pracovné |ékafskou prohlidku. Dechovou zkouSku provadi vedouci
zaméstnanec pomoci pfistroje k tomu uréeného prostiednictvim straznika MP.
V pfipadé pozitivniho vysledku odesle vedouci ufadu, &i jeho povéfeny zastupce,
zaméstnance k odbéru krve ke smluvnimu Iékafi, a v ¢ase mimo ordina¢ni dobu,
k odbéru na platné misto |ékafské pohotovosti.

2.2. Ukonu dle bodu 2.1. musi byt pfitomen vyjma vedouciho zaméstnance jesté dalsi
zaméstnanec mésta jako svédek.

2.3. Z kontrol dodrzovani téchto povinnosti se sepisuje vZdy pisemny zaznam.

Zaméstnavatel ma dale pravo €i povinnost:

3.1. Stanovit plat zaméstnanci v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy. Vysi pohyblivych
sloZek platu zaméstnavatel vzdy pisemné zduvodni. Totéz plati i pro zménu ve vySi
ostatnich slozek platu. Podrobnosti o odméfovani stanovi samostatny vnitfni
predpis.

3.2. Vybirat nové zaméstnance v fizeni provedeném v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

3.3. Vytvofit Socialni fond. Podminky naplfiovani a €erpani Socialniho fondu stanovuje
Statut socialniho fondu a zasady hospodareni s fondem ze dne 7. 10. 2002.

3.4. Poskytnuti zaméstnanci hmotnych i nehmotnych prostfedku, které jsou nezbytné pro
pInéni jeho povinnosti.

3.5. Zajistit zaméstnancum prohlubovani kvalifikace.

3.6. Stanovit pracovni a ufedni dobu zaméstnancim.

3.7. Povolovat vyjimky ze stanovené pracovni doby.

3.8. UrCovat Cerpani dovolené a nahradniho volna za pfipadnou praci prescas.

V oblasti vnitfnich smérnic ma zaméstnavatel povinnost:



4.1. Pfi vzniku pracovniho poméru seznamit zaméstnance s platnymi internimi
predpisy. Seznameni provadi UTS a nadfizeny zaméstnanec.
4.2. P¥ikazdé jejich zméné informovat nasledovné:
4.2.1. Tajemnice vedouci Ufedniky a ostatni vedouci zaméstnance,
4.2.2. Vedouci zaméstnanci své pfimé podfizené.

Cast étvrta
Vykon prace
Clanek 9
Stanovena pracovni doba

Stanovend tydenni pracovni doba (dale jen ,pracovni doba“) je 40 hodin, neni-li dale
stanoveno jinak. Zkracenou pracovni dobu povoluje tajemnice na zakladé pisemné
Zadosti zaméstnance.

Pracovni doba se stanovi jako pruzna, neni-li dale stanoveno jinak. Zakladnim ¢asovym

Usekem pracovni doby je jedna minuta. Pracovni doba se déli na:

2.1. volitelnou pracovni dobu, kdy si zaméstnanec sam voli zaCatek a popfipadé
i konec pracovni doby v jednotlivych pracovnich dnech dle zaméstnavatelem
stanoveného rozmezi a

2.2. z&kladni pracovni dobu — doba vioZzena mezi Useky volitelné pracovni doby, v niz
je zaméstnanec povinen byt na pracovisti. Vyjimku tvofi pracovni cesta, pfestavka
v praci na jidlo a oddech a dulezité osobni pfekazky v praci ve smyslu nafizeni vlady

¢. 590/2006 Sb. kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dudlezZitych osobnich
prekazek v praci, vplatném znéni. Ostatni neodkladné osobni zaleZitosti je
zaméstnanec povinen vyfizovat ve volitelné pracovni dobé. V zékladni pracovni
dobé povoluje odchody v osobnim zajmu zaméstnance ve vyjimeénych pfipadech
nadfizeny zaméstnanec.

3. Tabulka €. 1 stanovuje Casové rozpéti zakladni a volitelné pracovni doby:

Tabulka ¢. 1
Volitelna pracovni doba | Zakladni pracovni doba | Volitelna pracovni doba
Pondéli 7:00 h - 8:00 h 8:00 h - 16:00 h 16:00 h-19:00 h
Utery 7:00 h-8:00 h 8:00 h - 13:00 h 13:00 h-19:00 h
Stfeda 7:00 h-8:00 h 8:00 h - 16:00 h 16:00 h - 19:00 h
Ctvrtek 6:30 h - 8:00 h 8:00 h - 13:00 h 13:00 h-18:30 h
Patek 6:30 h - 8:00 h 8:00 h - 13:00 h 13:00 h-18:30 h

4. Z&kladni pracovni doba spolu s useky volitelné pracovni doby tvofi denni provozni

dobu. Pracovni sména nesmi pfekroCit 12 hodin. Zaméstnanec smi vykonavat praci
mimo denni provozni dobu pouze na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem jako
praci pres€as, a to pouze vyjimecné. PFislusny k pfikazu i udéleni souhlasu je vzdy
pfimy nadfizeny zaméstnance. Kontrolou ¢&erpani se povéfuje pfimy nadfizeny
zameéstnance. Zahajeni pracovni doby pfed 6.30 hodinou se nepovoluje. Pfed touto
hodinou se pouze toleruje setrvani na pracovidti v budovach MéU, a to jen
zaméstnancum, ktefi dojizdi. Tato doba se do pracovni doby nezapocitava.

Do pracovni doby se nezapocitava prestavka na jidlo a oddech v délce trvani 30 min.
Pfestavku na jidlo a oddech Ize Cerpat nejpozdéji po 6 hodinach prace. V jiné dobé Ize
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cerpat pfestavku na jidlo a oddech, brani-li jejimu Cerpani jiné neodkladné zalezitosti a se
souhlasem pfimého nadfizeného. Pfestavku na jidlo a oddech se neposkytuje na zacatku
a konci pracovni doby.
O cCerpani nahradniho volna je povinen zaméstnanec zadat pfedem svého pFfimého
nadfizeného na formulafi propustka. Vyjimecné se pfipousti Ustni souhlas, neni-li mozné
zajistit pisemny na predepsaném formulafi. Pfedepsany souhlas pak zaméstnanec zajisti
neprodlené po odpadnuti pfekazky, ktera brani v zajisténi pisemného souhlasu.
PfesCasové hodiny jsou mozné v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce a v jednotlivych
tydnech v rozsahu max. 8 hodin.
Primérna pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, kterym je
kalendaini ¢&tvrtleti. Toto neplati pro zaméstnance s pracovnim pomérem piné
souvisejicim s dotovanym projektem mésta.
DalSi povinnou pfestavku na jidlo a oddech v rozsahu 30 minut musi ¢erpat zaméstnanec
nejpozdéji po 6 hodinach (mladistvy po 4,5 hodinach) nepfetrzité prace od konce
posledni pfestavky v pfipadé, ze délka volené pracovni doby tento poZadavek napliuje.
DalSi pfestavka se nezapocitava do pracovni doby.
Starosta &i tajemnice dle pfisluSnosti jsou opravnéni z vaznych divodl povolovat na
Zadost zaméstnance vhodnou upravu stanovené pracovni doby, a to po projednani
s bezprostfedné nadfizenym zaméstnancem. Evidenci jiné Upravy pracovni doby vede
aTsS.
Pro ucely poskytovani nahrady platu za dovolenou a nemoc je stanovena pracovni doba
na 8 hodin denné.
Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi pracovni cesté zaméstnance, pfi nutnosti
zabezpeleni naléhavého pracovniho Ukolu v ramci pevné stanovené smény, v dobé
dilezitych osobnich prekazek v praci, kdy zaméstnanci pfislusi nahrada platu nebo
penézité davky podle predpisli o nemocenském pojisténi, na uréené Cerpani nahradniho
volna nebo brani-li uplatnéni pruzné pracovni doby jiné provozni divody.
Na pracovni cestu zaméstnance vysila bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec a na
zahrani¢ni pracovni cesty starosta nebo tajemnice dle pfislusnosti. Vedouci zaméstnanci
vysilajici zaméstnance na pracovni cestu, urCi v souladu se z&konem, podminky
pracovni cesty a vyznaci je na cestovnim prikazu.
Pro ucely pracovnich cest je nastavena pracovni doba na 8 hodin denné, a to v dobé od
7:00 h do 15:30 h. Doba stravena vykonem prace v ramci pracovni cesty se zapocitava
do pracovni doby. Je-li jeji vykon nad ramec stanovené pracovni doby, pak se jedna
0 praci pfesCas. Doba stravena jinou &innosti neZz vykonem prace (napf. doprava do
mista pracovni cesty) se posuzuje nasledovné:
14.1. Je-li ve stanovené pracovni dobé&, pak se jedna o pfekazku v praci na strané
zaméstnavatele a plat se za tuto dobu nekrati.
14.2. Je-li mimo stanovenou dobu, pak se do vykonu prace nezapocitava.
V souladu s ustanovenim § 97 odst. 1 ZP se jiné dllezité osobni pfekazky v praci na
strané zaméstnance, jez jsou vymezeny provadécim predpisem, dobou nezbytné nutnou,
posuzuji jako vykon prace pouze v rozsahu zakladni pracovni doby.
Evidence pracovni doby se vede formou elektronické dochazky. Termindly elektronické
dochézky jsou umistény u obou vstup(i do budovy M&U. Tyto jsou nastaveny na zakladni
denni pracovni dobu, tj. 8 hodin + 30 minutova prestavka.
Kazdy zaméstnanec je povinen sledovat pribéh svoji dochazky a naplnéni pravidel vySe
uvedenych. Kontrola je mozna v systému elektronické dochazky (dale jen ,EKD") na
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

pridéleném pocitaCi, popfipadé je moznost nahlédnout u svého nadfizeného
zaméstnance.

Bezprostfedné pfimy nadfizeny ma také opravnéni k odivodnénym a nezbytné nutnym
opravam do systému elektronické dochazky.

Vedouci zaméstnanci kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby. Celkovou
evidenci pracovni doby vede odbor finanéni (mzdova uctarna). Z neomluveného
zameskani pracovni doby se vyvozuji disledky. O tom, zda jde o neomluvené zameskani
pracovni doby, rozhoduje starosta Ci tajemnice dle pfisluSnosti.

PorusSuje-li zaméstnanec soustavné pravidla stanovena pro evidenci dochazky, v€etné
pravidel pro pruzné rozvrzeni, je pfimy nadfizeny opravnén navrhnout starostovi nebo
tajemnici, dle pfislusSnosti, zruSeni pruzného rozvrzeni pracovni doby zaméstnanci, jez
povinnosti porusuje. O zruSeni rozhoduje starosta nebo tajemnice dle pfisluSnosti.

Vstup zaméstnancu, popfipadé jinych osob, na pracovisté od 19:00 hodin do 6:30 hodin
a ve dnech nepfetrzitého odpoclinku v tydnu, je mozny jen se souhlasem vedouciho
pracovnika daného pracovisté. Ustanoveni se nevztahuje na uvolnéné zastupitele,
pracovniky, ktefi vykonavaji prace vramci pracovni pohotovosti, pracovniky uvedené
v seznamu pracovnikd vedenych oddélenim informatiky a pracovnice uklidu.

Pracovist¢ M&U jsou oteviena k osobnim jednanim s klienty sluZeb, které Me&U
poskytuje, v nasledujicich provoznich dnech a provoznich hodinach:

Pondéli a stfeda 7,30 do 17,00 hodin

Utery, étvrtek 7,30 do 15,00 hodin

Patek 7,30 do 14,30 hodin.

V provoznich dnech a v provoznich hodinach jsou zajistény sluzby klienttm MéU,
pfipadné vzajemna zastupitelnost pracovist M&U, které poskytuji sluzby klientdm. Mimo
provozni dny a provozni hodiny jsou mozné osobni jednani s klienty na pracovistich M&U
po pfedchozi dohodé s pfislusSnym zaméstnancem.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni organizovat praci svych podfizenych tak, aby zajistili
ve stanovenych provoznich dnech a provoznich hodinach poskytovani sluzeb klientiim
M&U, a to i v dobé&, kdy zamé&stnanci erpaji prestavku na jidlo a oddech.

Uvedené provozni dny a provozni hodiny se nevztahuji na starostu a mistostarosty.
U téchto osob je nutné termin osobniho jednani pfedem dohodnout prostfednictvim jejich
sekretariatu.

Uvedené provozni dny a provozni hodiny se rovnéz nevztahuji na pracovisté Mé&U, ktera
neposkytuji sluzby klientiim, ale slouzi pouze vnitfnimu chodu Gradu.

Mimo hodiny, kdy je budova otevfena pro vefejnost, je vstup do budovy umoznén
zaméstnanci na zakladé jeho identifikace pfidélenou elektronickou dochazkovou
bezdotykovou kartou (dale jen ,karta®) nebo Cipem na pfistupovych snimacich
umisténych u vchodd do budovy, a to v rozsahu jeho pfistupovych prav.

Evidence pfitomnosti na pracovisti (pfichody na pracovisté, odchody z néj, pferuSeni
pracovni doby, pfestavky) je vedena elektronickym zafizenim ke sledovani pracovni doby
(EKD), které je instalovano u vchodd do budovy M&U. V pfipadé nefunkénosti nebo
neexistence tohoto zafizeni se vede evidence pracovni doby v knize pfichodl a odchodu
nebo jiné pomocné evidenci, kterd je uloZena na recepci méstského uradu.

Zaznamy do evidence pfitomnosti na pracovisti a ovladani elektronického
zabezpecovaciho systému (EZS) zasadné provadi zaméstnanec osobné pfiloZzenim karty
nebo Cipu ke Ctecimu zafizeni. Zaméstnanci pracovist centralni spisovny, oddéleni
informatiky a pokladny jsou povinni zabezpecit pracovisté pomoci EZS, vzdy pokud jako
posledni opoustéji tato pracovisté.
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30.

31.

32.

33.

34.

Dochazkové snimaCe jsou implicitné nastaveny ve stavu Pfichod. PFi odchodu
zaméstnanec zvoli divod odchodu tlagitkem na &tecim zafizeni pfed pfilozenim karty
nebo Cipu, nebo zada prostfednictvim PC pfisluSny divod odchodu z budovy. Pokud je
mu znama popfipadé muize-li odhadnout dobu nepfitomnosti na pracovisti a trva-li
nepfritomnost déle nez do konce smény je povinen pfed opusténim pracovisté
zaznamenat pomoci poznamky Vv nabidce Pfitomnost (EKD) duvod a dobu
predpokladané nepfitomnosti. Nejpozdéji do dvou pracovnich dnd po ukoncéeni
kalendafniho mésice je zaméstnanec povinen odevzdat zkontrolovany zaznam
pfitomnosti na pracovisti, v€etné vSech pfipojenych dokladl (propustky, dovolenky,
Cerpani indispozi¢niho volna apod.) ke kontrole a schvaleni odpracovanych smén
prislusnému vedoucimu zaméstnanci, ktery evidenci odpracovanych smén neprodlené
pfeda k ztétovani na mzdovou uétarnu Me&U. V pfipadé déle trvajici nepfitomnosti
zaméstnance na pracovisti (z ddvodu nemoci, dovolené apod.) zkontroluje a preda
mzdové ucétarné evidenci odpracovanych smén pfislusny vedouci zaméstnanec.

Upravy zédznamU o pfitomnosti zaméstnancti na pracovisti prostfednictvim obsluZzného
softwaru je opravnén v ramci svych pfistupovych prav provadét pouze pfislusny vedouci
zaméstnanec pro své podfizené zaméstnance a v dobé jeho nepfitomnosti jeho
zastupce.

Upravy zaznam(i o pfitomnosti vedoucich zaméstnanci na pracovisti prostfednictvim
obsluzného softwaru je opravnéna v ramci svych pfistupovych prav provadét pouze
tajemnice a v dobé jeji nepfitomnosti jeji zastupce.

Karta nebo Cip jsou zaméstnanci pfidéleny pfi nastupu do pracovniho poméru oddélenim
informatiky, které zaméstnance seznami s jejich pouzivanim. Zaméstnanec je povinen
neprodlené nahlasit pfislusnému vedoucimu zaméstnanci a oddéleni informatiky ztratu,
odcizeni, poSkozeni nebo nefunkénost karty nebo Cipu. V pfipadé ztraty, odcizeni nebo
poSkozeni je zaméstnanec povinen uhradit zaméstnavateli naklady spojené s pofizenim
noveé karty nebo &ipu.

Vyjimeé&né Ize sjednat mezi zaméstnavatelem a zamé&stnancem zafazenym do MéU praci
z domova (tzv. home office), a to vzdy na zadost zaméstnance a pouze v pfipadech, kdy
to umozrniuje pracovni naplh zaméstnance a charakter prace jim vykonavané. Préci
z domova lze vykonavat na zakladé samostatné pisemné dohody mezi zaméstnavatelem
a zameéstnancem, ve které jsou upraveny podminky, za nichZ je prace z domova
vykonavana. Zadost na sjednani prace z domova podava zaméstnanec svému pfimému
nadfizenému. O souhlasu s vykonem prace z domova rozhoduje tajemnice, a to
s ohledem na stanovisko pfislusného vedouciho odboru. Podminkou vykonu prace
z domova je vyjadieni a souhlas pfimého nadfizeného zaméstnance.

V pfipadé vykonu prace z domova se na zaméstnance nevztahuje Uprava rozvrzené
pracovni doby a dale mu nepfislusi plat za nahradni volno za praci pfes€as ani nahradni
volno nebo nahrada platu anebo pfiplatek za praci ve svatek, a pfi jinych dulezitych
osobnich prfekazkach v praci mu nepfislusi nahrada platu, nestanovi-li provadéci pravni
predpis jinak (§ 199 odst. 2, § 192 ZP).

Clanek 10

Vyjimky z pruzné pracovni doby
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Pruzna pracovni doba se neuplatiuje u zaméstnancl, ktefi jsou zafazeni na
nasledujicich pracovistich umisténych mimo budovu M&U popf. u zaméstnanci mésta,
jimz byla pracovni doba stanovena jako pevna:

uklid M&U - pevna pracovni doba stanovena od 5.30 hod. — 14.00 hod.
stavebni skupina — pevna pracovni doba stanovena od 6.00 hod. — 14.30 hod.

organizacni slozka Regionalni muzeum (vlastni rozvrh)

zaméstnanci M&U, uvolnéni zastupitelé, u kterych neni provadéna evidence
odpracovaneé doby v elektronické podobé

praktikanti a stazisti.

Pruzn& pracovni doba se neuplatni u zaméstnancu, ktefi byli z této pruzné pracovni
doby vyfazeni a z provoznich davodi M8U. O vyfazeni zaméstnance z rezimu pruzné
pracovni doby a nasledujicim zpétném zafazeni do tohoto rezimu rozhoduje tajemnice
na zakladé navrhu vedouciho zaméstnance pfipadné vlastniho uvazeni.

Zaméstnancum, ktefi jsou z rezimu pruzné pracovni doby vyfazeni, resp. se u nich
neuplatiiuje, stanovi rozvrzeni tydenni pracovni doby vrozsahu 40 hodin pfislusny
vedouci zaméstnanec, s pfihlédnutim k charakteru prace a provoznim podminkam.
Vlyjimky ze stanovené pracovni doby a rozsah pfistupovych prav do budovy M&U
schvaluje pisemné tajemnice. Seznam pracovniki stouto vyjimkou je uloZzen na
oddéleni informatiky.

Clanek 11
Pracovni pohotovost

Pracovni pohotovost miize zaméstnavatel na zaméstnanci pozadovat, jen jestlize se
o tom se zaméstnancem dohodne (§ 95 odst. 1 ZP).

Za dobu pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci odména podle ustanoveni § 140
ZP (8 95 odst. 1 ZP).

Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci mzda nebo plat;
odména podle § 140 za tuto dobu nepfislusi. Vykon prace v dobé& pracovni
pohotovosti nad stanovenou tydenni pracovni dobu je prace pfes€as (§ 93), (8 95
odst. 2).

Pracovni pohotovost, pfi které kvykonu prace nedojde, se do pracovni doby
nezapocitava (8 95 odst. 3 ZP).

Clanek 12
Prekazky v praci

Nemze-li zaméstnanec konat praci pro prekazky v praci, poskytne mu zaméstnavatel
pracovni volno. Ve kterych pfipadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové
pracovni volno poskytuje, popf. zda se poskytuje téZ nahrada platu nebo mzdy stanovi
pracovnépravni predpisy. Pracovni volno nad rdmec uvedeny v téchto pfedpisech se
neposkytuje.

Poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci na strané zaméstnance pozada
zameéstnanec svého bezprostfedné nadfizeného. Neni-li pfekazka v praci znama
zaméstnanci pfedem, je povinen bez zbyteCného odkladu uvédomit o ni svého
bezprostiedné nadfizeného a sdélit mu prfedpokladanou dobu jejiho trvani.
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10.

11.

Pracovni volno nepfesahujici jednu sménu (pracovni den) povoluje bezprostiedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec. Del$i pracovni volno povoluje starosta nebo tajemnice
dle pfislusnosti na zakladé informace bezprostfedné nadfizeného zaméstnance. Evidenci
poskytnutého pracovniho volna del§iho nez jeden den vede nadfizeny zaméstnanec.
Pfekazky v praci na strané zaméstnance (vySetfeni nebo oSetfeni ve zdravotnickém
zafizeni, doprovod rodinnych pfislusniki do zdravotnickych =zafizeni, preruSeni
dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostfedku, prestéhovani
zaméstnance, ucast pfi porodu manzelky (druzky), vyhledani nového zaméstnani pfed
skonéenim pracovniho poméru se posuzuji jako vykon prace jen 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 nahrada mzdy i platu ani odSkodnéni urazu.

Stanovi-li pravni pfedpis u pfekazek v praci na strané zaméstnance (napf. vlastni svatba,
svatba ditéte, svatba rodiCe, umrti manzZela, druha nebo ditéte, pohfeb rodice,
sourozence, obstarani pohibu téchto osob) pfesnou délku doby, po kterou pfislusi
zaméstnanci pracovni volno, nebo jde-li o €innost zastupcl zaméstnancu, posuzuje se
jako vykon prace celé tato doba.

Prekazky v praci na strané zaméstnavatele se posuzuji jako vykon prace, pokud zasahly
do smény zaméstnance, a to za kazdy jednotlivy den v rozsahu 8 hodin.

Zaméstnanec je povinen oznamit bezodkladné zaméstnavateli (pfisluSnému vedoucimu
zaméstnanci) prekazku v praci, didvod a délku jejiho trvani prokazatelné dolozit.

Okruh a rozsah pFekazek v praci na strané zaméstnance se fidi ZP a nafizenim vlady
€. 590/2006 Sh. kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich pfekazek
v praci, v platném znéni.

Pro potfeby Cerpani dovolené, nemoci, studijniho volna, placenych svatkl, Cerpani
povoleného neplaceného volna atd. je stanoven denni fond pracovni doby 8 hodin.
Cerpani 1/2 dovolené odpovida 4 hodinam zakladni pracovni doby.

Zaméstnanec ma pravo Cerpat pro ucely zdravotni indispozice 3 dny volna, tzv.
indispozi¢ni volno. Podminky jeho &erpani upravuje vnitfni pfedpis.

Postup pfi provadéni kontroly dodrzovani stanoveného reZimu docCasné prace
neschopného zaméstnance v dobé prvnich 14 kalendarnich dnd pracovni neschopnosti
upravuje vnitfni pfedpis.

Clanek 13
Prace prescas

Praci pfesCas je mozné konat jen vyjimecéné (§ 93 ZP).

Prace pfescas je prace konana zaméstnancem na zakladé nafizeni nebo se souhlasem
tajemnice na navrh vedouciho zaméstnance vymezena v ZP.

Vznikne-li po uplynuti vyrovnavaciho obdobi zaméstnanci pfesc€as, bude zaméstnanci
prace presCas proplacena dle ZP, nedohodne-li se zaméstnanec s tajemnici na
poskytnuti nahradniho volna.

Za praci presCas se nepovazuji Casové Useky odpracované v ramci volitelné pracovni
doby umoznujici odpracovani stanovené pruzné pracovni doby.

Odménovani prace presCas se fidi §127 ZP.
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10.

Clanek 14
Dovolena na zotavenou

Dovolena za kalendarni rok €ini 5 tydnu.

Dobu cCerpani dovolené urCuje zaméstnanci jeho bezprostfedné nadfizeny v souladu
S pracovnépravnimi pfedpisy a s rozvrhem Cerpani dovolenych, ktery pfipravuji vedouci
zaméstnanci do konce mésice bfezna béZného kalendarniho roku. Pfi stanoveni rozvrhu
dovolenych je nutno pfihlizet k ukollm zaméstnavatele a k opravnénym zajmum
zaméstnance. V odOvodnénych pfipadech muaze nadfizeny zaméstnanec urcit
zaméstnanci erpani dovolené odlisné od rozvrhu Cerpani dovolenych.

Rozvrh dovolenych po pfedchozim souhlasu Rady zaméstnanci schvaluje starosta nebo
tajemnice dle pfislusnosti.

Pfed nastupem na dovolenou zaméstnanec vyplini tiskopis ,Dovolenka“ a predlozi jej
nadfizenému zaméstnanci ke schvaleni a k podpisu. V pfipadé, Zze z vaznych rodinnych
nebo osobnich duavodd potfebuje zaméstnanec c&erpat dovolenou, ktera nebyla
planovana, musi tuto skute¢nost oznamit nadfizenému zaméstnanci nejpozdéji do 12:00
hod. prvniho dne ¢erpani dovolené.

Zaznam s Cerpanim dovolené je proveden zapisem opravnéné osoby (pfimy nadfizeny)
do elektronické dochazky formou planovani absenci.

Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespori jedna Cast Cinit
nejméné dva tydny, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné
délce Cerpané dovolené.

Cerpa-li zaméstnanec pal dne dovolené (4 pracovni hodiny), je povinen odpracovat dany
den zbyvajici ¢ast stanovené zakladni pracovni doby, nebrani-li mu v tom dulezita osobni
pfekazka v praci na jeho strané (napf. navstéva lékare).

Nadfizeny zaméstnanec odpovidd za kontrolu Cerpani dovolené podfizenych
zaméstnancu v souladu se schvalenym rozvrhem cerpani dovolenych. Provadéni
jednotlivych Cinnosti podfizenymi zaméstnanci organizuji jejich nadfizeni zaméstnanci
tak, aby zaméstnanci mohli vyCerpat cely rozsah dovolené, na ktery jim vznikl narok
v daném kalendarnim roce.

NevyCerpa-li zaméstnanec dovolenou do konce kalendarniho roku, v némz mu vznikl
narok na dovolenou, je zaméstnavatel opravnén mu ji urCit. Neurci-li ji zaméstnavatel do
30.6. nasledujiciho roku, nebo nepozada-li o ni zaméstnanec v této lhaté, ma pravo po
této Ihaté si ji urcit zaméstnanec sam.

O kraceni dovolené zaméstnance (ustanoveni § 223 ZP) rozhoduje tajemnice. Rozsah
kraceni dovolené pro neomluvené zameskanou sménu zaméstnance navrhuje tajemnici
pfislusny nadfizeny zaméstnanec.

Cast pata
Clanek 15
Odménovani zaméstnancu

Plat a odména za pracovni pohotovost zaméstnancu se fidi platnymi pravnimi pfedpisy
a vnitfnim platovym pfedpisem.
Plat se zaméstnanclim vyplaci v jednom vyplatnim terminu, a to 12. den nasledujiciho
kalendarniho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na sobotu, nedéli nebo statem uznany
svatek vyplati se plat nejblizsi pfedchozi pracovni den.
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3. Zaméstnancum, s nimiz byla dohodnuta vyplata platu nebo jinych penézitych pinéni
ve prospéch zaméstnance na ucet, se provadi jejim poukazovanim na ucet u pfislusného
penézniho ustavu. Neni-li pisemné sjednan jiny termin, je ¢astka poukazovana na jeho
ucet ve vyplatnim terminu. Ktomu Ucelu sdéli zaméstnanec mzdové uctarné svuj
penézni ustav a Cislo uctu.

4. Jiné osobé& nez zaméstnanci lze plat vyplatit jen na zakladé pisemného zmocnéni
zaméstnance, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.

5. Zaméstnanec, ktery v den vyplaty nebude pfitomen na pracovisti, mize pisemné pozadat
o vyplatu zéalohy na plat pfedem v jiny den. Zaméstnanec podava zadost vedouci/mu
odboru finanéniho nejméné s tydennim pFedstihem. Pfi vyplaté platu v souvislosti
s dovolenou na zotavenou, nebo skoncenim pracovniho poméru, se postupuje podle
platnych pravnich predpisu.

6. Platovéa prava v pracovnépravnich vztazich stanovuje a upravuje vnitfni predpis.

Cast Sesta
Clanek 16
Cestovni nédhrady
Zameéstnancim vyslanym na pracovni cestu pfislusi nahrada vydaju podle ZP a dalSich
pravnich predpist v oblasti cestovnich nahrad a vnitfniho pFedpisu vydaného k realizaci
pracovnich cest a nahrad jejich vydajl.

Cast sedma
Clanek 17
Odpovédnost za majetkovou Skodu a nemajetkovou ujmu

1. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpuUsobil, a zaméstnavatel
odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla, za podminek a v rozsahu
stanovenych pracovnépravnimi pfedpisy a vnitfnim pfedpisem.

2. Zaméstnanec, ktery zpuUsobil Skodu zaméstnavateli, nebo zjistil, ze mu Skoda vznikla,
ohlasi to ihned svému bezprostifednimu nadfizenému. Ten je povinen ohlasit vznik Skody
tajemnici, ktera zajisti vySetfeni okolnosti, za kterych ke Skodé doslo.

3. Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyte¢ného odkladu zpravidla
svému bezprostfedné nadfizenému zaméstnanci. V hlaSeni uvede, jak ke Skodé doslo
a podle povahy pfipadu i dalSi udaje, zejména jména svédku, ktefi mohou dosvédcit
tvrzené skute€nosti.

4. Jde-li o pracovni uraz, je povinen oznameni o ném vedle postizeného ucinit téz
zaméstnanec, ktery byl svédkem Urazu nebo se o ném nejdfive dozvédél. V pfipadé
podezfeni na poziti alkoholu zajisti nadfizeny zaméstnanec, ve spolupraci s MP,
bezprostfedni provedeni orientaéni dechové zkousky na alkohol, je-li to mozné.

5. Bezprostiedné nadfizeny zaméstnanec postizeného se ihned presvédéi, zda bylo
zajisténo lékarské oSetfeni, pokud se tak nestalo, zajisti jej neprodlené. Sepsani
zadznamu o pracovnim Urazu zabezpeci povéfeny zaméstnanec.

6. Podrobnosti stanovi interni pfedpisy v oblasti bezpeénosti prace.

7. O vySi pozadované nahrady Skody, kterou zaméstnanec zpusobil zaméstnavateli a o vySi
nahrady skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne RM na navrh
Skodni komise.

16



8.

o

Zaméstnavatel neodpovida zaméstnanci za $kodu na jeho vécech (dopravni prostiedek,
pocitac, telefon aj. pracovni pomlcky), které zaméstnanec pouzil pfi plnéni pracovnich
ukold nebo v pfimé souvislosti s nim bez souhlasu zaméstnavatele.

Cast osma
Péce o zaméstnance

Clanek 18
Ochrana majetku smluvnich stran

K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnancli vytvafi
zaméstnavatel vhodna bezpelnostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance povinnosti
chranit takovy majetek pfed poSkozenim a ztratou.

Zaméstnanec uklada sveé svrsky a osobni véci, které zaméstnanci obvykle nosi do préace,
do skfini nebo pracovnich stolu ve své kancelafi. Je povinen zamykat mistnost pfi jejim
opusténi.

Zameéstnavatel nezajistuje uschovu osobnich automobild zaméstnanct, prostfednictvim
kterych se zaméstnanci dopravuji do prace.

Cast devata
Clanek 19
Spoleéna a zavére¢na ustanoveni

Zaméstnavateli lze doruCit pisemnost bud osobnim dorucenim bezprostfedné

nadfizenému, podanim na podatelné nebo poStou na adresu zaméstnavatele.

DoruCovani dulezitych pisemnosti zaméstnavatele zaméstnancim se fidi ustanovenim

§ 334 ZP.

Zmény a doplnky Pracovniho fadu vydava opravnény organ.

Tento Pracovni fad je v originalnim pisemném vyhotoveni uloZzen u tajemnice a v kopii na

sekretariatu mistostarostu, v elektronické podobé je poskytnut vedoucim zameéstnancim

a zaroven je Vv elektronické podobé pfistupny vSem zaméstnancim mésta na

intranetovych strankach M&U.

Povéfuji se:

4.1. Tajemnice seznamenim vedoucich zaméstnancut a vedoucich organizacnich slozek.

4.2. Vedouci zaméstnanci a vedouci organizacnich sloZzek své podfizené zaméstnance
seznamit s obsahem tohoto Pracovniho fadu a zajistit jejich podpis na pfislusném
formulafi, ato nejpozdéji do 14 dnl ode dne ucinnosti tohoto Pracovniho fadu.
Seznameni Ize realizovat formou e-dokumentu v aplikaci Rentel.

Pracovni fad byl projednan Radou zaméstnancu dne: 5. 9. 2019

Pracovni fad byl projednan na jednani Rady mésta dne: 4. 11. 2019

Pracovni fad nabyva u€innosti dnem 1. 1. 2020.

Ing. Martin Mrkos ACCA JUDr. Martina Hostomska

starosta mésta tajemnice
Ing. Jifi Matousek

predseda Rady zaméstnanci
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