Pracovni rad
pro zaméstnance obce Hradec nad Svitavou, zatfazené do organizacéni struktury
Obecniho uradu v Hradci nad Svitavou

Clanek I
Pisobnost

(1) Pracovni tad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance obce Hradec
nad Svitavou zafazené do organizac¢ni struktury obecniho Gfadu. Na osoby,
vykonavajici ¢innost na zdkladé dohod konanych mimo pracovni pomér, se pracovni
fad vztahuje, jen pokud to vyplyva z ustanoveni pracovnépravnich predpist ,
popiipad¢ uzavienych dohod.

(2) Za dodrzovani pracovniho fadu odpovida starosta obce a vSichni zaméstnanci.

(3) Starosta je povinen prokazatelné seznamit s timto pracovnim fadem jimi fizené
zaméstnance a umoznit jim kdykoliv do pracovniho fadu nahlizet.

(4) Nedodrzovani nebo porusovani pracovniho fadu bude posuzovano jako poruseni
pracovni kazné.

Clanek I
Vznik pracovniho poméru

(1) Pracovni pomér se zaklada zpravidla na zakladé vysledku vybérového fizeni pisemnou
smlouvou nebo jmenovanim a vznika dnem, ktery je v pracovni smlouvé ¢i pisemném
jmenovacim dekretu uveden jako den néstupu do prace ¢i funkce. Za administrativni
zajisténi pisemné podoby pracovni smlouvy i doruceni vSech pisemnosti zaméstnanci
odpovida starosta.

(2) Zaméstnanec musi byt pfed uzavienim pracovniho poméru seznamen s pravy a
povinnostmi, které pro n¢ho z pracovniho poméru vyplyvaji.

(3) Zaméstnanec je povinen pied uzavienim pracovniho poméru ptedlozit doklad o
skonceni ptedchoziho pracovniho poméru (zapoctovy list), vyplnény osobni dotaznik,
doklad o dosazenim vzd¢€lani, kopii rozhodnuti o ptiznani dichodu, piipadné 1 doklad
o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy. Pokud bude k vykonu zaméstnani
pouzivat sluzebni vozidlo, ptedlozi osvéd€eni o zdravotni zptisobilosti. V ptipadé, ze
zameéstnanec bude vykonavat praci v noci, predlozi doklad o tom, Ze se podrobil
1¢katské prohlidce ve smyslu ust. §99 odst.4 zdkoniku préce.

(4) Druh a rozsah prace, jejichz vykon je na zaméstnanci pozadovan, je vymezen pracovni
naplni. Tato je nedilnou souc¢ésti pracovni smlouvy a lze ji ménit jenom pisemnou
dohodou zaméstnavatele se zaméstnancem a za podminek vymezenych zakonikem
prace. Navrh pracovni naplné ptipravi vedouci pracovnik, ktery bude zaméstnance
primo tidit tak, aby mohla byt zaméstnanci predlozena k podepsani spole¢né
s navrhem pracovni smlouvy.

(5) Starosta odpovida za pribéh piijimaciho fizeni se zaméstnancem a za véasné
vyhotoveni v§ech pisemnosti uvedenych v odst.1-3 a déle pisemnosti, jejichz
vyhotoveni pfedpokladaji obecné pravni predpisy.

Clanek ITI
Zmény pracovniho poméru
(1) Sjednany obsah pracovni smlouvy mize byt zménén jen na zakladé pisemné dohody,
kterou sepisuje starosta po projednéni a schvaleni v radé€ obce.
(2) Starosta mize vyzadovat od zaméstnance vykon prace jiného druhu nebo na misté, nez
byly sjednény v pracovni smlouvé¢, jen ve vyjimecnych ptipadech v souladu se
zékonikem préce.



(3) O zménach pracovniho poméru rozhoduje rada obce. Navrh zmény pracovniho
poméru zpracuje starosta, ktery zaméstnance piimo tidi a pfedloZi jej ke schvéleni
radé obce.

Clanek IV
Skonéeni pracovniho poméru

(1) Pracovni pomér mize byt rozvazan pouze zpusoby a za podminek uvedenych
v zakoniku prace.

(2) Vypovéd z pracovniho poméru, okamzité zruseni pracovniho pomeéru, zruseni
pracovniho poméru ve zkusebni dobé a navrh na rozvazani pracovniho pomeéru
dohodou podavéa zaméstnanec pisemné starostovi, ktery mu potvrdi pfijem podani a
den jeho doruceni.

(3) Pti skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

- informovat starostu o stavu plnéni pfidélenych pracovnich ukoll a pfipravit pfedani
svého pracoviste,

- vyhotovit pisemny seznam nedokoncenych pracovnich tkold, ktery musi obsahovat
zejména stupen rozpracovanosti nesplnénych kol a doporuceni, ptipadné névrh,
jakymi opatfenimi by mélo byt zajiSténo jejich dokoncenti,

- vratit pijcené pracovni pomucky, kancelarské potieby, naradi, osobni ochranné
prostfedky ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opotiebeni, poptipad¢ uhradit
hodnotu nevracenych nebo nadmérné poskozenych véci, pficemz zaméstnavatel je
povinen potvrdit zaméstnanci vraceni téchto véci,

- vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli, pokud se nedojde k jiné dohodg,

- odevzdat prikaz zaméstnance, prukazy a dal$i doklady nebo datové nosice,
opraviujici na zakladé zvlastniho zakona k vykonu ¢innosti, které jsou svéieny pouze
zaméstnancim vykonavajicim vefejnou spravu,

- spravci objektt odevzdat kli¢e od kancelafi a dveti budovy obecniho utadu a razitka.

(4) Ugetni vyda nejpozdgji v den nasledujici po skonéeni pracovniho poméru zaméstnanci
potvrzeni o zaméstnani (neuplny zapoctovy list) a pokud o to zaméstnanec pozada, i
pracovni posudek. Navrh posudku pfipravi starosta a za zamé&stnavatele jej podepise
starosta.

Clinek V
DalSi povinnosti zaméstnance
(1) Zaméstnanec je povinen zejména:

(a) Neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele pti jakémkoliv jednani v ramci pracovniho
poméru i mimo néj.

(b) Dostavovat se do zaméstnani v pfimefeném spolecenském odévu. Na pracovisti
zameéstnavatele je povinen udrZovat pofadek a neménit jeho uspotadani.

(c) Dodrzovat a tipIn¢ vyuzivat pracovni dobu a vést evidenci dochazky. Kazdé vzdaleni
se z pracovisté v pribéhu pracovni doby je zaméstnanec povinen ozndmit
nadfizenému.

(d) Priibézné (minimaln¢ jednou béhem smény) se seznamovat s informacemi a ukoly
sd¢lovanymi prostfednictvim elektronické posty.

(e) Stiezit a ochranovat sluzebni, obchodni a statni tajemstvi a zachovéavat ml¢enlivost o
vécech, které v obecném zajmu nebo v zajmu zacastnénych organizaci nebo osob
vyzaduji, aby byly zachovany v tajnosti. Tato povinnost trva i po skonceni pracovniho
poméru, pokud nedoslo ke zprosténi této povinnosti ptedepsanym zptisobem.

(f) Nepouzivat alkoholické napoje a neuzivat jiné omamné prostredky v pracovni dobé na
pracovisti i mimo néj a nenastupovat pod jejich vlivem do prace.



(g) Dodrzovat zékaz koufeni na pracovisti, kde pracuji nekutéci a v prostorach bézné
ptistupnych vefejnosti.

(h) Ohlasovat starostovi neprodlené vSechny zmény v osobnich pomérech (napf.snatek,
rozvod, narozeni nebo jiné okolnosti, které maji vyznam pro davky nemocenského a
zdravotniho pojisténi, poskytovani rodi¢ovského piispévku a dan z piijmu.

(1) Pribézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim ucelem se
zucCastnovat skoleni a studia pfi zaméstnani k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se
ptedepsanému ovérovani odborné zplsobilosti k vykondvané praci.

(j) Dodrzovat vnitini piedpisy, predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
a ostatni obecné€ zdvazné predpisy souvisejici s vykonem prace.

(2) Starosta je dale povinen:

(a) Ridit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci v jim svéfenych ttvarech, dodrzovat
a dohlizet na dodrzovani ustanoveni pracovnépravnich piedpist, pracovniho fadu a
dalsich vnitinich piedpisi zaméstnavatele, seznamovat zaméstnance se zménami
téchto predpis.

(b) Zajistovat zaméstnanclim potiebné pracovni pomucky.

(c) Dbat o soustavné zvySovani kvalifikace podfizenych zaméstnancii a uspokojovani
jejich kulturnich a socialnich sluzeb.

(d) Zabezpecovat v€asné a ucinné prijeti opatieni zaméstnavatele.

Clanek VI
Pracovni doba a jeji rozvrzeni

(1) Pracovni doba je rozvrzena na Ctyficet hodin tydné€. Pro administrativni pracovniky je

rozvrzena na pracovni dny nésledujicim zplisobem:
pondéli  od 7.00hod. do 16.30hod.
utery od 7.00hod. do 15.00hod.
stieda od 7.00hod. do 16.30hod.
¢tvrtek  od 7.00hod. do 15.00hod.
patek od 7.00hod. do 12.00hod.

(2) Odlisné rozvrzeni pracovni doby muze na zéklad€ pisemné Zadosti povolit
v odiivodnénych ptipadech (péce o dité mladsi 15 let, téhotenstvi)starosta.

(3) Zaméstnanci vykonavajici manualni prace (1drzbat a uklizecky) maji pracovni dobu
stanovenou individualng, zpravidla odlisn¢ od administrativnich pracovnik.
Rozvrzeni je provedeno s ohledem na potfeby chodu Gfadu. Pracovni doba téchto
zaméstnancll muze byt upravena i sezonng.

Clanek VII
Prace prescas

(1) Praci ptescas je prace konana zaméstnancem na ptikaz zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu. Podrobnosti pro vykon pfes¢asové
prace jsou stanoveny v ust. §96 a nasl. Zakoniku prace, na které pracovni rad
odkazuje.

(2) Praci ptescas nafizuje zaméstnanci starosta. Na zadost zaméstnance povoluje praci
prescCas starosta.

(3) Za préaci prescas poskytuje zaméstnavatel vedle mzdy priplatky dle zvlastniho zdkona
nebo po dohodé€ s nim nihradni volno. Néhradni volno se poskytuje v rozsahu jedné
hodiny pracovniho volna za kazdou odpracovanou hodinu prace pieséas. Cerpani
nahradniho volna urc¢uje zaméstnanci starosta k plnéni ukolll zaméstnavatele a
k z4jmim zaméstnance.



(4) Za dodrzovani ptipustnych limit prace prescas. Platnych predpist a pozadavki
bezpecnosti prace odpovida starosta, ktery nesmi natidit praci piesc€as, pokud by byla
v rozporu s obecn¢ zdvaznymi piedpisy. PfesCasova prace musi byt nafizena starostou
miniméln¢é osm hodin pfed jejim zapocetim. To neplati v ptipadech, kdy vykon
prescasové prace bezprostiedné souvisi se zajiStovanim praci pti zivelnych
pohromach a likvidaci jejich nasledki, obecném ohrozeni a pti ochrané majetku,
zdravi a zivotd osob.

(5) Starosta odpovida:

(a) za provadéni ucinnych opatieni k omezovani prace prescas a soustavné
kontrolovat jeji ucelnost a nezbytnost.

(b) Spolecné s dalsimi podklady pro vypocet mzdy predat ucetni i vykaz
ptescasovych hodin odpracovanych v pfislusném mésici podiizenymi
pracovniky.

Clanek VIII
PiekazKky v praci na strané zaméstnance

(1) O poskytnuti pracovniho volna a ptipadnou ndhradu pozada zaméstnanec starostu.
Pokud piekazka v praci nedosahuje délky pracovni smény stanovené zamestnanci,
muze mu poskytnout pracovni volno a pfipadnou ndhradu mzdy pfimo nadfizeny.

(2) Neprislusi-li zaméstnanci pii této prekazce nahrada mzdy, mize starosta povolit
napracovani takto zmeskané pracovni doby.

(3) O poskytnuti pracovniho volna a ndhrady mzdy pfi prekazce v praci v délce jedné
pracovni smény a dels$i, rozhoduje po vyjadieni pfimo starosta na zédklad€ doloZené
pisemné zadosti zaméstnance.

Clanek IX
Mzda a nahrada mzdy

(1) Mzda a ndhrada mzdy je splatnd pozadu za mési¢ni obdobi ve vyplatnim terminu
desatého dne nasledujiciho mésice. Piipadne-li tento den na sobotu, nedéli nebo
svatek, je vyplatnim dnem zpravidla nejblizsi pracovni den ptedchdzejici vyplatnimu
terminu.

(2) Konkrétni vyplatni terminy stanovi pro obdobi kalendéiniho roku starosta. Ptehled
vyplatnich terminti je k nahlédnuti pro vSechny zaméstnance u ucetni.

Clanek X
Dovolena na zotavenou

(1) Nastup dovolené urcuje zaméstnanci bezprostiedné nadtizeny na zakladé planu
dovolenych, poptipad¢ jeho Zadosti.

(2) Pted nastupem dovolené zaméstnanec vyplni tiskopis ,,dovolenka* a predlozi jej
svému nadtizenému ke schvaleni. Do konce kalendainiho mésice je nadtizeny
zameéstnanec povinen odevzdat mzdové uctarne vyplnény tiskopis o nastupu dovolené
a jejim ukonceni.

(3) Nadfizeny ur¢i zaméstnanciim dovolenou tak, aby byla vyc¢erpana pokud mozno do
konce ptislusného kalendainiho roku. V ptipadég, Ze nebyla dovolena zaméstnanci
urcena tak, aby byla vy¢erpana do konce kalendarniho roku, zajisti bezprostiedné
nadiizeny zamé&stnanec vycerpani zlstatku dovolené nejpozdéji do konce 1.pololeti
roku nasledujiciho.

Clanek XI
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
(1) Podrobnosti tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou stanoveny v ust. §
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132 a nasl.zakoniku prace, na které tento pracovni fad odkazuje.



(2) Zaméstnavatel provadi jedenkrat ro¢né kontrolu celkové urovné bezpecnosti a ochrany
zdravi pti praci z hlediska technické bezpecnosti a kontroly rizikovych faktort
pracovnich podminek.

(3) Zaméstnanec je povinen pocinat si pfi praci i jiné ¢innosti u zaméstnavatele tak, aby
nezpusobil vznik pozaru, dodrzovat pravni a vnitini predpisy a pokyny k zajisténi
pozarni ochrany a ucastnit se Skoleni pozarni ochrany a v pfipad¢ potieby aktivné
pomabhat pii zdoldvani pozara.

Clanek XII
Odpovédnost za Skody

(1) zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu na vécech, které zaméstnanec odlozil u
zameéstnavatele pii praci nebo v souvislosti s plnénim pracovnich ukolt. Svrsky a
potieby osobni potieby, které zaméstnanec obvykle nosi do prace, je povinen ukladat
na misté k tomu uréeném, kterym je osobni sktinka, poptipadé psaci stil. Zaméstnanci
jsou povinni si své osobni véci uzamykat a stejné tak jsou povinni uzamykat své
kancelate pii jakémkoliv odchodu. Po skonceni pracovni doby maji zaméstnanci
povinnost uvést do chodu EZS a uzavfit budovu.

(2) Zaméstnanec je povinen v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zadkoniku prace uhradit
zameéstnavateli Skodu zptisobenou ztratou pomucek, které mu byly poskytnuty
zameéstnavatelem pro vykon pracovnich povinnosti. Ztratu pomticek je zaméstnanec
povinen oznamit starostovi. Starosta posoudi, zda by se mohlo jednat o podezieni ze
spachani trestného ¢inu, a pokud k tomuto zavéru dojde, zajisti oznameni véci na
Policie CR. Uvedeny nadiizeny sou¢asné posoudi, zda v daném piipadé lze uplatnit
pojistku z uzaviené o€istné smlouvy a pfipadné ucini s tim souvisejici ukony.

(3) Likvidaci Skody zptsobené ztratou pracovnich pomicek provede inventarizacni
komise a zpravu predlozi rad¢ obce k rozhodnuti, zda a v jaké vysi bude zaméstnanci
ulozena povinnost Skodu uhradit.

(4) Je-li s vykonem prace zaméstnance spojena odpovédnost za svéfené hodnoty, bude se
zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti. Navrh dohody zpracuje
bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec a za organizaci ji podepiSe starosta.

Clanek XIII
Zavérecna ustanoveni
(1) Neplatna jsou ustanoveni pracovniho fadu, ktera by se v diisledku novelizace zdkoniku
prace a souvisejicich pracovnépravnich predpist dostala s nimi do rozporu.
(2) Pro vnitini organizacéni ¢innost se vydéavaji nésledujici tiskopisy, jejichz vzory jsou
ptilohou pracovniho tadu:
a) pracovni napln,
b) evidence pracovni doby,
c) dovolenka,
d) zadost o pracovni volno,
e) dohoda o hmotné zodpovédnosti
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(3) Tento pracovni fad nabyva u¢innosti dne 1.5.2005.

v Hradci nad Svitavou, 27.4.2005

Milan Vybihal
starosta obce



