Pracovni fad
MéU Velky Senov

VsSeobecna ustanoveni

" Pracovni fad upfesfiuje prava a povinnosti pracovnikd M&U, DPS a knihovny v uvedenych
pfipadech uvolnénych zastupitell mésta, vyplyvajici z pracovnich, mzdovych i dalSich zakonnych
norem.

Cast prvni

~ Clanek 1

Uvodni ustanoveni
Pracovni fad blize rozvadi a upravuje podminky v souladu s pravnimi prfedpisy nékterymi
podrobnostmi pracovnépravnich vztahl podle zvliastnich podminek.

Clanek 2
Rozsah platnosti

Pracovni fad je zavazny pro Mésto Velky Senov (dale jen zaméstnavatel) a vSechny
zaméstnance, ktefi jsou knému vpracovnim poméru. Nazaméstnance ¢&inneé
pro zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se pracovni rfad
vztahuje, jen pokud to vyplyva zjeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni pracovné pravnich
predpisli nebo z uzaviené dohody.

Tento pracovni fad rozviji Zakonik prace a dalSi pravni pfedpisy vztahujici se k samosprave.

Cast druha
Uzavreni a skonceni pracovniho poméru

Clanek 3
Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanctl souvisejici s uzavienim pracovniho poméru

1) Pred uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit zaméstnance s pravy a
povinnostmi, které by pro ného z pracovni smlouvy vyplynuly a s pracovnimi a mzdovymi
podminkami, za nichz méa praci konat. V pfipadech stanovenych zvlastnim pravnim
predpisem je zaméstnavatel povinen zajistit, aby se zaméstnanec pied uzavienim pracovni
smlouvy podrobil vstupni lékaiské prohlidce.

2) V pracovni smlouvé je zaméestnavatel povinen se zaméstnancem dohodnout:
a) druh prace, na ktery je zaméstnanec pfijiman
b) misto nebo mista vykonu prace (obec a organizacni jednotku nebo jinak uréené misto)
c) den nastupu do prace.

3) Pfi nastupu do zaméstnani je zaméstnanec povinen pfedlozit doklad o zapo&tu dob
zaméstnani pro Uc€ely stanoveni platového stupné; jiné naroky; potvrzeni o tom, zda byl
nafizen vykon rozhodnuti srazkami ze mzdy, kterym soudem a v &i prospéch; pfripadne dalsi
potiebné doklady.
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Zaméstnavatel zajisti, aby se uchaze¢ o zaméstnani pfed uzavienim pracovni smlouvy
podrobil vstupni lékafské prohlidce u obvodniho lékafe ve vSech pfipadech stanovenych
organy statni zdravotni spravy a v pfipadech, kdy to bude Géelné vzhledem k pozadavkim,
které zaméstnani bude klast na zdravotni stav pfijimaného zaméstnance. Vstupni Iékaiskou
prohlidku hradi zaméstnavatel. Zaméstnavatel je povinen zabezpedit |ékaiské vySetieni
mladistvych zaméstnancu.

Druh prace sjednany v pracovni smlouvé se zpravidla oznaci podle pfislusnych predpist
platnych pro zafazovani a odméfovani zaméstnancu. Jako misto vykonu prace se v pracovni
smlouvé sjednava zpravidla misto zaméstnancova pracovisté.

Zaméstnavatel vyda zaméstnanci jedno vyhotoveni pisemné pracovni smlouvy, platovy vymer
a pracovni napli nejpozdéji v den jeho nastupu do prace.

Pfed uzavienim pracovniho poméru vyplni zaméstnanec osobni dotaznik, vyplnény jej pfeda
mzdové ucetni.

Clanek 4
Zvlastni podminky Giednika

O prijeti zaméstnance do pracovniho poméru uUfednika na dobu neur€itou rozhoduje
mistostarosta obce.

Pracovni smlouvu k vykonu ¢&innosti Gfednika lze uzaviit jen s fyzickou osobou, ktera je
statnim ob&anem Ceské republiky, popfipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob&anem
a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zplsobila k pravnim Gkontim, je
bezihonna, ovlada jednaci jazyk (ij. jazyk €esky) a spliuje dalSi predpoklady pro vykon
spravnich ¢innosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem

Za bezUhonnou se pro Ucely tohoto zdkona nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné

odsouzena

a) pro trestny &in spachany umysiné, nebo

b) pro trestny €in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy,
pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena.

Zaméstnavatel dba, aby skuteCnosti potiebné pro pfijeti do pracovniho poméru uchazec
prokazal pfedepsanym, popfipadé vérohodnym zpisobem. Napfiklad kvalifikacni pfedpoklady
prokazuje uchaze¢ o zaméstnani ufednim dokladem o vzdélani, potvrzenim o délce praxe,
bezuhonnost vypisem z rejstfiku trest.

Clanek 5
Informovani zaméstnavatele

Zaméstnanci ohlasuji zaméstnavateli neprodlené zmény bydlisté, ziskani nové kvalifikace,
okolnosti majici vyznam pro zakonné poijisténi, danové ucely, pravomocné ulozeni trestu zakazu
vykonu ¢&innosti. Predkladaji doklad o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy a
oznamuji dal$i dllezité skuteCnosti majici vyznam pro pracovni pomeér.
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Clanek 6
Povinnosti zaméstnanctl souvisejici se skonéenim pracovniho poméru

Pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje starostu a mistostarostu obce,
vedouciho oddéleni hospodarské &innosti o stavu plnéni uloZzenych Ukolll, odevzda predméty
nalezejici k osobnimu vybaveni, pracovni pomlicky, osobni ochranné pracovni prostiedky a
svéfene predméty, za které odpovida, a to ve stavu odpovidajicim obvykléemu opotiebeni. O
pfedani ukolu, popfipadé o Skodé zplsobené zameéstnancem sepiSe mistostarosta obce
zaznam, ktery podepisi obé strany. Jedno jeho vyhotoveni obdrzi zaméstnanec.

Zaméstnanec také vyplni vystupni list, na néz mu jednotlivé oddéleni potvrdi, Ze vyporadal
veskeré pohledavky, které za nim zaméstnavatel mél (napf. ze vratil klice, prikazy, razitka,
vypocetni techniku, jiny inventarizovany majetek...). Vyplnény a potvrzeny vystupni list pfeda
zameéstnanec mzdové ucetni.

Pokud poskytl zaméstnavatel zaméstnanci pljcku, je zaméstnanec povinen splatit ji do 6
mésicl po ukonéeni pracovniho poméru v piné vysi.

Cast tieti

Clanek 7
Pracovni doba

Povinnosti zaméstnancl a rozvrzeni pracovni doby

a) zaméstnanec je povinen nastoupit do prace nejpozdéji na zacatku pracovni doby a ukoncit
pracovni sménu nejdfive na konci zakladni pracovni doby

b) opustit pracovi§té M&U b&hem pracovni doby smi pouze se souhlasem vedouciho odboru,
mistostarosty nebo starosty, odchod, pfichod a dlivod zapiSe do “Knihy pfichodli a
odchod(i” mimo fadné prestdvky na obé&d a kratkodobého (do %2 hod.) opusténi
Z pracovnich divodd

c) pracovni pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje v rozsahu 30min. v dobé& od 12.00 do
12.30 hod. a neni zapocitana do odpracované doby

d) zaméstnanec neprodlené nahlasi mistostarostovi (v dobé nepfitomnosti starostce)
veskerou nepfitomnost - nemoc, havarie, doprava apod. (telefonicky), v pfipadé nemoci je
nutno doloZit nejpozdéiji do 2 dnli potvrzeni o pracovni neschopnosti

e) nemuze-li zaméstnanec z dllezitych dlvodl vykonavat praci, poskytne mu zaméstnavatel
na zakladé jeho pisemné zadosti volno bez nahrady platu (ve vyjimeénych pfipadech lze
dohodnout napracovani)

f) Cerpani volna s nahradou mzdy je nutno dolozit piisluSnym dokladem

Zameéstnanec zaznamena do “Knihy pfichodl a odchodl(” kazdy pfichod a odchod na
pracovisté, véetné odchodu na piestavku na obéd.

Pokud zaméstnanec nezapsal do knihy pfichod nebo odchod, pozada bez zbytec¢ného

pripadé&, je-li vykon prace na pracovni cesté delSi nez pracovni doba. Opravy v knize provadi
mistostarosta nebo vedouci odboru.
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4) Ve stanovené pracovni dobé jsou zaméstnanci povinni konat prace osobné podle pokyni
zaméstnavatele.

5) Doba, po kterou musi byt na oddéleni méstského ufadu zajisténo nezbytné vyfizovani
zalezitosti ob¢anl a provoz Ufadu, se nazyva pracovni doba Ufadu, za pfedpokladu, ze
tydenni pracovni doba jednotlivych zaméstnancl nesmi prekrocit stanovenou tydenni
pracovni dobu podle § 79 , odst.1 ZP. Doba, po kterou musi byt beze zbytku zajisteno
vyfizovani Ustnich i pisemnych podani ob&an( na oddéleni Méstského ufadu ve Velkém
Senové. se nazyva Uredni doba.

Pracovni doba oddéleni méstského Urfadu se stanovuje takto:

Pondéli TV 17

Utery 7.0 q5%

Stieda 7.8 g7

Ctvrtek 7.9 _ 1500

Patek 7.0 13,0

Uredni doba méstského tfadu se stanovuije takto:
Pondéli g _ 2 At g

Stfeda goA_qq30 4580 _ 4

Poledni ngstévka
Pondéli — Ctvrtek  12.%90- 1230

6) Do stanovené tydenni pracovni doby 40 hodin se nezapoc€itava piestavka na jidlo jednotlivych
pracovnich dnech v rozsahu 30 minut denné. Piestavku lze €erpat nejdéle po 6 hodinach
prace. V dobé prestavky na jidlo béhem ufedni doby musi byt na jednotlivych pracovistich
zajisténo vyfizovani zalezitosti ob&anl. Pfestavka na jidlo nesmi pfesahnout 30 minut.

7) Zkracenou pracovni dobu povoluje zaméstnanci mistostarosta obce.

8) Praci pfesCas je prace konana zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného
rozvrzeni pracovni doby a konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. Praci pfesc¢as
mlZe zaméstnanci nafidit statutarni zastupce mésta. Ugast zaméstnancli na zasedanich
zastupitelstva obce a jeho vyborl a komisi a zajistovani obfadl a oficidlnich akci obce jsou
pokladany za nafizenou praci pres€as. Za nafizenou praci presCas se poskytuje nahradni
volno, za praci o sobotach a nedélich se poskytuje nahradni volno 1,5 nasobku odpracovane
doby s podminkou, Ze bude vyEerpano nejpozdéji v nasledujicim kalendafnim meésici. Pi
pfevodu do noveho kalendafniho roku bude vyjime¢né Cerpano do konce meésice ledna
nasledujiciho roku .Za praci pfescas, za kterou nebylo poskytnuto nahradni volno, poskytne
organizace pracovnikovi pfiplatek dle § 114 a nasledujicich zakona €. 262/2006 Sb.,
Zakoniku prace, v platném znéni .PfesCasovou praci schvaluje statutarni zastupce mésta
pouze ve vyjime¢nych pfipadech (v sobotu a v nedéli omezeng).Prace prescas nesmi u
zaméstnance €init vice nez 8 hodin tydné. Napracovani uréité doby pro potfebu nahradniho
volna Ize pouze po pifedchozim souhlasu statutamiho zastupce mésta.

9) Pracovni pohotovost je doba, v niz je zaméstnanec pfipraven k pfipadnému vykonu prace
podle pracovni smlouvy (nebo dle jiného dokumentu, zakladajiciho pracovni pomér), ktera
musi byt v pfipadé naléhavé potieby provedena nad ramec jeho rozvrhu pracovnich smen.

10)Mimo pracovni dobu smi zamé&stnanec na pracovisté pouze se souhlasem statutarniho
zastupce mesta.
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Clanek 8
Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem mimo
sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné
potfeby na pracovni cestu, je-li tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé. Zaméstnanec
na pracovni cesté kona praci podle pokynli vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni
cestu vyslal.

Ostatni podrobnosti stanovi pfislusné pravni predpisy, zejména paragraf 38 Zakoniku prace.
Zpusob vyplaceni cestovnich nahrad za pracovni cestu stanovi pfislusny pfedpis — zakon o
cestovnich nahradach.

Pred zapocetim pracovni cesty je v cestovnim prikaze stanoven zacatek a konec pracovni
cesty. !

Svatebni obfady jsou feSeny vnitfni smérnici.

Cast ctvrta
Povinnosti zaméstnancu a zaméstnavatele

Clanek 9
Povinnosti zaméstnancu

Zameéstnanci jsou povinni zejmeéna

a) pracovat svedomite a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a dodrZzovat zasady spoluprace s
ostatnimi zaméstnanci

b) pIné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkll k vykonavani svérenych praci, plinit
kvalitné, hospodarné a v€as pracovni ukoly

c) dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavaneé; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni

d) fadné hospodaiit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Zamé&stnanci Mé&sta Velky Senov, zafazeni do méstského GFadu jsou dale povinni:

a) jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pii vykonu prace v8eho, co by mohlo ohrozit
daveru v nestrannost rozhodovani

b) zachovavat mi€enlivost o skute€nostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani a
které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této
povinnosti zprosténi statutarnim organem nebo jim povéfenym vedoucim zaméstnancem,
nestanovi-li zvlastni zakon jinak

c) v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou darl
nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, u néhoz jsou zaméstnani, nebo na zakladé
pravnich pfedpist a kolektivnich smluv



3)

1)

d)

d)

e)

zdrzet se jednani, které by mohlo vest ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi,
zejmeéna nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméestnani ve prospéch
vlastni nebo nékoho jiného

nesmeéji byt ¢leny fidicich nebo kontrolnich organt pravnickych osob provozujicich
podnikatelskou c¢innost; to neplati, pokud do takového organu byli vyslani
zaméstnavatelem, u néhoz jsou zaméstnani, a v souvislosti s timto ¢lenstvim nepobiraji
odménu od pfislusné pravnické osoby provozujici podnikatelskou &innost

mohou vykonavat podnikatelskou d¢innost jen s piedchozim pisemnym souhlasem
zamestnavatele; omezeni se nevztahuje na Cinnost védeckou, pedagogickou,
publicistickou, literarni nebo uméleckou a na spravu viastniho majetku.

Zaméstnanci jsou povinni dochazet na pracovisté a vykonavat praci upraveni a ve vhodném
obleceni. Vhodné obleceni maji zaméstnanci volit tak, aby odpovidalo spoleCenskym normam
a prilezitosti.

Zaméstnanec se pravidelné u€astni preventivnich lékaiskych prohlidek.

Clanek 10
Povinnosti ufedniku

Ufednici jsou povinni:

a)

b)

c)
d)

f)

g)
h)

)

dodrzovat ustavni poradek Ceské republiky

dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané; dodrzovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci jim vykonavane, pokud s nimi byl fadné seznamen

hajit pfi vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem

plnit pokyny vedoucich ufedniki, nejsou-li v rozporu s pravnimi pfedpisy; ma-li ufednik za
to, ze vydany pokyn je v rozporu s pravnimi predpisy, je povinen to bezodkladné pisemné
oznamit osobé, ktera mu pokyn vydala, nebo ustné hrozi-li nebezpeéi z prodleni; poté je
Ufednik povinen splnit dany pokyn pouze tehdy, dostane-li od statutarniho zastupce mésta
pisemny pfikaz tak uCinit; Ufednik nesmi vykonat pokyn ani pfikaz, pokud by se tim
dopustil trestného &inu, pfestupku, popfipadé jiného spravniho deliktu, a tuto skuteénost je
povinen bez zbyteéného prodleni pisemné oznamit statutarnimu zastupci mésta

prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném timto zakonem

jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své piesvédCeni a zdrzet se pfi vykonu
prace véeho, co by mohlo ohrozit diivéru v nestrannost rozhodovani

zdrZet se jednani, jez by zavaznym zplisobem narusilo divéryhodnost Mésta Velky Senov

zdrzet se jednani, 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

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dar(
nebo vyhod poskytovanych méstem Velky Senov, nebo na zakladé pravnich piedpist

v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy zachovavat miéenlivost o
skute¢nostech, které se dozvédél pri vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim; to neplati,
pokud byl povinnosti mi€enlivosti zprostén; povinnosti zachovavat mi€enlivost mize
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Urednika zprostit statutarni zastupce mésta, nestanovi-li zvlastni pravni pfedpis jinak

k) poskytovat informace o ¢&innosti Uzemniho samospravného celku podle zvlastnich
pravnich pfedpisi v rozsahu, v jakém to vyplyva z jeho pracovniho zafazeni

[) pfi astnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své
jméno, pfijmeni, Ufad, ve kterém je zafazen k vykonu prace, zafazeni v utvaru Ofadu; za
Ustni jednani se rovnéz poklada telefonicke jednani

m) oznamit méstu Velky Senov, Ze nastaly skuteCnosti, které odlvodriuji pfevedeni na jinou
praci (trestni stihani pro podezieni z trestného ¢inu, nesplnéni kvalifikacnich predpokladil)
nebo odvolani z funkce (pozbyti kvalifikacnich pfedpoklad, poruseni zakonnych
povinnosti, neukonéeni vstupniho vzdélavani vedoucich Gredniku).

Ufednici jsou dale povinni:
a) pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti

b) plné vyuZzivat pracovni doby a pracovnich prostfedkd k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitné, hospodarne a v€as pracovni ukoly

c) fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu uzemnim samospravnym celkem a stfezit a
ochrafovat jeho majetek pfed poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnenymi zajmy uzemniho samospravného celku

d) zachovavat pravidla slusnosti pfi Ufednim jednani a vi¢i ostatnim zaméstnancim
pusobicim ve verejné sprave.

Clanek 11
Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

Za vedouci zaméstnance se povazuje starosta obce, mistostarosta obce, vedouci DPS

Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni v ramci svych pravomoci zejména

a) fidit a kontrolovat praci a pravidelné hodnotit pomér zaméstnancl k praci a k pracovnimu
kolektivu a jejich pracovni vysledky

b) v zajmu zasady hospodarnosti co nejlépe organizovat praci

c) vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

d) zabezpetovat odménovani zaméstnancl podle mzdovych predpis a kolektivnich smiuv,
popfipadé vnitinich mzdovych predpisti nebo pracovnich smluv, a diferencovat mzdu
zaméstnancl podle jejich vykonnosti a zasluh o koneéné vysledky prace

e) vytvafet pfiznivé podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancl a pro
uspokojovani jejich kulturnich a socialnich potieb

f) zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpisd, zejména vést zaméstnance k
pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativu a pracovni Usili, zajiStovat, aby nedochazelo k
porusovani pracovni kazné a k neplnéni povinnosti

g) zabezpecovat pfijeti v€asnych a G€innych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele

h) Gc€astnit se zasedani zastupitelstva mésta a téch schizi rady mésta, na néz jsou pozvani

i) kontrolovat evidenci pracovni doby podfizenych zaméstnanci
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3)

1)

2)

3)

j) pravidelné a v€as informovat podfizené zaméstnance o vysledcich porad.

Starosta a mistostarosta jsou kromé toho povinni vedle povinnosti stanovenych Zakonikem
prace zejména:

a) seznamovat podfizené pracovniky s pracovné pravnimi predpisy, véetné predpisl
0 bezpetnosti prace, o ochrané zdravi pfi praci, s organizaénimi a internimi predpisy,
predpisy tykajicimi se jejich ¢innosti, jakoz i kontrolovat jejich dodrzovani

b) vytvafet podminky pro praci podfizenych pracovniki, tuto kontrolovat a dbat o soustavné
prohlubovani kvalifikace pracovnikl a uspokojovani jejich kulturnich a socialnich potfeb.

Clanek 12
Vykon jiné vydélecné ¢innosti

Zamé&stnanci zafazeni do Ufadu, na které se vztahuji ustanoveni zakona &. 312/ 2002 Sb. o
Ufednicich Uzemnich samospravnych celkll, mohou vykonavat jinou vydéle€nou ¢innost jen s
pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Omezeni se nevztahuje na vykon
védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké Cinnosti a na spravu vlastniho
jméni.

Ostatni zaméstnanci mohou vykonavat podnikatelskou ¢innost a vydéle€nou ¢innost, ktera je
shodna s predmétem c¢innosti zaméstnavatele, u néhoz jsou zameéstnani, jen s jeho
pfedchozim pisemnym souhlasem.

Jestlize zaméstnanec vykonava vySe uvedenou vydéleCnou CcCinnost bez souhlasu

zaméstnavatele, |ze takové jednani povazovat za zavazné poruseni pracovni kazné.

Clanek 13
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Zaméstnavatel zajiStuje plnéni svych Ukolli predevsim zaméstnanci v pracovnim poméru.
Vyjimeéné mohou byt tyto Ukoly vykonavany na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér (§ 75, § 76 a § 77 ZP) — dohod o provedeni prace a dohod o pracovni €innosti.
Tyto formy pracovnépravnich vztahil se uplatni v pfipadech, kdy k pInéni svych Ukoll nebo k
zabezpecteni svych potfeb neni pro zaméstnavatele u€elné nebo hospodarné uzavirat pracovni
pomeér.

1)

2)

3)

Clanek 14
Plat a jeho vyplaceni

Zaméstnavatel je povinen vyplatit zaméstnanci plat po vykonani prace, nejpozdéji
v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém na néj vznikl zaméstnanci narok.

Vyplatni termin je stanoven nejpozdé&ji do 10. v mésici nasledujicim po mésici, v némz na plat
vznikl narok (déle jen ,,vyplatni den”). Pokud vyplatni den pfipadl na den pracovniho volna
nebo pracovniho klidu, vyplata se uskute¢ni nejblizsi pracovni den pred vyplatnim dnem.

Zameéstnavatel vyplati zaméstnanci pfed nastoupenim dovolené na zotavenou mzdu splatnou
8



4)

5)

1)

2)

3)

4)

1)

béhem dovolené, pfipadne-li vyplatni den na obdobi dovolené, pokud se nedohodli jinak a
dovoluje-li to technika vypoctu platu. Zaloha na plat, za dovolenou, mize ¢€init nejvySe 50%
platu. Mimoradné zalohy schvaluje starosta obce.

Zameéstnavatel miize poskytnout zaméstnanci zalohu platu 25. den pfislusného mésice do
max. vySe 3 000, - K& doplatek platu se vyplaci 10. den v nasledujicim kalendarfnim meésici ;
plat se vyplaci na pracovisti v pracovni dob& nebo zameéstnavatel po dohodé se
zaméstnancem poukaze plat na jeho U€et u penézniho Ustavu ; nemulze-li se zaméstnanec
z vaznych dlvodl dostavit k vyplaté, zasle mu zaméstnavatel plat na vilastni naklady a
nebezpedi, a to v den vyplaty, €i nejbliz§i nasledujici pracovni den, pokud se nedohodnou
jinak ; zaméstnanec muze k pfijeti platu zmocnit jinou osobu, a to vzdy pisemné, i kdyz se
jedna o manzela ¢i manzelku; plat splatny behem dovolené na zotavenou se na pozadani
zaméstnance vyplaci prfed nastoupenim dovolené

Pfi skon€eni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci na jeho zadost plat
splatny za mési¢ni obdobi v den skon€eni pracovniho poméru. Jestlize to neumoziuje
technika vypoc&tu platu, vyplati mu plat nejpozdéji v nejblizSim pravidelném vyplatnim dni
nasledujicim po dni skonceni pracovniho poméru.

Clanek 15
Hmotna zainteresovanost

Odmeénovani uvolnénych i neuvolnénych ¢lenll Zastupitelstva mésta se ridi Narizenim vlady
¢. 347/2003 Sb., o odménach za vykon funkce ¢leniim zastupitelstva, v platném znéni.

Mzdové predpisy pro pracovniky obci se fidi Zakonem €. 262/2006 Sb., Zakonik prace,
v platném znéni, Nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve
vefejnych sluzbach a sprave a dalSimi platnymi pfedpisy vztahujici se k pracovnépravnim
vztahim Grednikd Uzemni samospravy.

Odmény pfi vyznamnych pracovnich a Zivotnich jubileich budou poskytovany za podminek
uvedenych ve Smérnici €.1/2020.

Vysi odmény potvrzuji statutarni zastupci mesta.

Cast pata
Dovolena na zotavenou

Clanek 16
Dovolena za kalendairni rok

Celkova vyméra dovolené za kalendarni rok ¢ini pét tydnl. Podrobnosti jsou upraveny v
zakoniku prace.

2) Cerpani dovolené podle § 217 je zaméstnavatel povinen narok zaméstnanci uréit tak, aby

dovolenou vy€erpal v kalendainim roce, ve kterém zaméstnanci na dovolenou vznikl, ledaze v
tom zaméstnavateli brani prekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni
divody.



3)

4)

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Nem(ize-li byt dovolena vy€erpana ani do konce nasledujiciho kalendainiho roku proto, Ze
zaméstnanec byl uznan doasné prace neschopnym nebo z dlvodu cerpani mateiské
dovolené anebo rodiCovské dovolené, je zaméstnavatel povinen urcit dobu této dovolené po
skonceni téchto pifekazek v praci.

Pomérna ¢ast dovolené €ini za kazdy cely kalendafni mésic nepfetrzitého trvani téhoz
pracovniho poméru jednu dvanactinu dovolené za kalendaini rok.

Clanek 17
Dalsi otazky dovolenych

Zameéstnavatel dodrzuje ustanoveni zakoniku prace o minimalnim rozsahu dovolené, kterou
je povinen zaméstnanci urcit.

Dovolena na zotavenou je cCerpana dle planu dovolenych na kalendaini rok. Kazdy
zameéstnanec predlozi zaméstnavateli do konce ledna plan &erpani dovolené na dany
kalendaini rok.

Pfed nastupem dovolené vypini zaméstnanec tiskopis dovolenka a predlozi jej svému
nadfizenému k podpisu. V pfipadé, Ze z vaznych rodinnych nebo osobnich divodd potiebuje
zaméstnanec Cerpat dovolenou mimo stanoveny plan dovolenych, je povinen o dovolenou
svého nadfizeného poZadat, vzdy vSak pfed jejim nastupem.

Zameéstnavatel mize urcit zaméstnanci €erpani dovolené, i kdyZz dosud nesplnil podminky pro
vznik naroku na dovolenou, jestlize Ize prfedpokladat, ze zaméstnanec tyto podminky splni do
konce kalendarniho roku, popfipadé do skon&eni pracovniho poméru.

Jestlize si zaméstnanec nemohl dovolenou vyCerpat v kalendainim roce z naléhavych
provoznich dlvodl nebo proto, Ze zaméstnavatel neurcil jeji ¢erpani, nebo pro piekazky v
praci, je zaméstnavatel povinen poskytnout ji zaméstnanci tak, aby skoncila nejpozdéji do
konce pfistiho kalendarniho roku. Zaméstnavatel je vSak povinen uréit zaméstnanci, jehoz
pracovni pomér k temuz zaméstnavateli trval po cely kalendarni rok, ¢erpani alespon C&tyf
tydnl dovolené v kalendainim roce, pokud na né ma narok. NeurCi-li zaméstnavatel
zaméstnanci dovolenou podle véty druhé ani do 31. fijna pfistiho kalendarniho roku, je dnem
nastupu zameéstnance na tuto nevyCerpanou dovolenou nebo jeji ¢ast prvni nasledujici
pracovni den, pokud zaméstnanci v nastupu dovolené nebrani prekazky v praci uvedené
(zejména matefska a rodi€ovska dovolena).

NevycCerpa-li zaméstnanec dovolenou podle véty paté ani do konce pfistiho kalendainiho
roku, narok na tuto dovolenou zanika. Pokud zaméstnanec nemohl z dlivodli uvedenych ve
vété prvni vyCerpat dovolenou, ktera pfesahuje 4 tydny, ani do konce pfistiho kalendarniho
roku, miize byt s jeho pisemnym souhlasem tato ¢ast dovolené vyéerpana do konce dalSiho
kalendarniho roku.

Problematika dovolenych je dale upravena Zakonikem prace.
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1)

2)
3)

1)

2)

3)

4)

1)

Clanek 18
Prekazky v praci

Je-li pfekazka v praci zaméstnanci znama pfedem, je povinen v€as pozadat sveho
nadfizeného o poskytnuti pracovniho volna. Neni-li mu pfekazka v praci pfedem znama, je
povinen ihned uvédomit svého nadfizeného.

Prekazku v praci a jeji trvani je zaméstnanec povinen radné prokazat.

Pozaduje-li zaméstnanec pracovni volno bez nahrady mzdy, je povinen o to pozadat vcas
pisemnou zadosti. O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady mzdy rozhoduje statutarni
zastupce mesta.

) Clanek 19
Skoleni a studium pfi zaméstnani

Ugast na 3koleni a studiu pfi zaméstnani, v nichz ma zaméstnanec ziskat predpoklady
stanovené pravnimi pfedpisy nebo pozadavky nezbytné pro fadny vykon prace sjednane v
pracovni smlouvé, je pifekazkou v praci na strané zaméstnance.

Ugast na skoleni a studiu pfi zaméstnani za Géelem prohloubeni kvalifikace k vykonu prace
sjednané v pracovni smlouvé je vykonem prace, za ktery pfislusi zaméstnanci plat.

Ministerstvo prace a socidlnich véci v dohodé s Ministerstvem 3kolstvi, mladeze a
télovychovy stanovi vyhlaskou poskytovani pracovnich Glev a hmotného zabezpeceni
zaméstnancl studujicich pii zaméstnani a zaméstnancl pfi G¢asti na $koleni uvedenych v
odstavci 1, popfipadé i vysi nahrady mzdy poskytované po dobu tohoto Skoleni.

Zameéstnavatel je opravnén ulozit zaméstnanci u€ast na Skoleni k prohlubovani kvalifikace.

Cast Sesta
Bezpecnost prace

Clanek 20
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpe€nost, o své
zdravi i 0 bezpe¢nost a zdravi osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani, pfipadné
opomenuti pfi praci. Znalost predpistl a pozadavkl zaméstnavatele k zajisté&ni bezpeénosti a
ochrany zdravi pii praci je nedilnou a trvalou soudasti kvalifikaénich predpokladi
zamestnance.

Zameéstnanec je zejména povinen

a) ucastnit se Skoleni zajisStovanych zaméstnavatelem v zajmu bezpec€nosti a ochrany zdravi
pfi praci a podrobit se ovéreni jejich znalosti

b) podrobit se lékaiskym prohlidkam, o&kovani, vySetieni a diagnostickym zkouskam
stanovenym zvilastnimi pravnimi predpisy
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1)

2)

3)

4)

1)

2)

c) dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, s nimiz byl fadné seznamen, a fidit se zasadami bezpe&ného
chovani na pracovisti a informacemi zaméstnavatele

d) dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostfedky,
dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni a tato
svevolné nemeénit a nevyrazovat z provozu

e) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zamestnavatele

f) oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly ohrozit
bezpeCnost nebo =zdravi pfi praci, a podle svych moznosti se uCastnit na jejich
odstrafiovani; bezodkladné oznamovat svému nadfizenému sv(j pracovni Uraz, pokud mu
to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni Uraz jiné osoby, jehoz byl svédkem, a
spolupracovat pfi vySetfovani jeho pricin.

Clanek 21
Zakaz koureni

Ve viech prostorach Mé&stského Gfadu Velky Senov plati zakaz koufeni, poZivani alkoholu a
navykovych latek.

Poruseni zakazu koufeni, zdkazu pozivani alkoholu a navykovych latek, jakoz i nepodrobeni
se zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem téchto latek je hrubym porusenim pracovni
kazné.

Zaméstnanec MéU Velky Senov je povinen podrobit se na pokyn mistostarosty zji§téni, zda
neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Koufeni v okoli budovy M&U Velky Senov mimo poledni pfestavku je zakazano; jedna se o
poruseni pracovni kazne.

Clanek 22
Postup pfi Grazech a pracovnich Grazech

Zameéstnanec, ktery je svédkem urazu jiné osoby, popfipadé se o ném nejdfive dozvi, zajisti

lekaiske oSetfeni a vyrozuméni mistostarosty, pokud tak nemize ucinit zranény sam.
Mistostarosta se ihned pfesvédci, zda jiz bylo 1ékafské oSetieni zajisténo.

Zaméstnavatel zabezpeti fadné presetfeni Urazu a sepsani zaznamu o pracovnim Urazu
podle zvlastnich predpist.
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)

3)

Clanek 23
Nahrada skody

Zameéstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke skodam na zdravi a na majetku
zaméstnavatele, na hrozici Skodu upozornit mistostarostu , vedouciho odboru a pfispét k
jejimu odvraceni, pokud tomu nebrani dllezité okolnosti nebo pokud by tim vazné neohrozil
sebe nebo jiné osoby.

Zameéstnanci dodrzuji obecné zavazné pravni predpisy a pokyny nadfizenych organ, jez se
tykaji hospodareni se sverenym hmotnym majetkem a financnimi prostredky.

Pfi vyporadani nahrad Skod postupuje zaméstnavatel zejména podle pfislusnych ustanoveni
zakoniku prace.

Zaméstnavatel projedna bez zbyte¢ného odkladu s technikem BOZP a s poSkozenym
zaméstnancem nahradu Skody, za niz mu odpovida pfi pracovnich urazech a nemocech z
povolani.

Vysi nahrady Skody pozadované na zameéstnanci projedna zamestnavatel se zaméstnancem.

Jestlize Skoda vznikla porusenim pravni povinnosti v disledku Uplatku, v disledku pfimého
nebo nepfimého vyzadovani Uplatku (dale jen "korupéni jednani"); pravo na nahradu takto
vzniklé Skody se promici za tfi roky ode dne, kdy se poSkozeny dozvi o $kodé a vinikovi,
nejdéle vSak za deset let ode dne, kdy doslo ke korupEnimu jednani

Clanek 24
Dorucéovani pisemnosti, podavani stiznosti

Zameéstnavatel je povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho zadost se zastupci
zaméstnancl stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahl. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u
soudu.

Zaméstnavateli I1ze dorucit pisemnost bud osobnim dorué¢enim bezprostiedné nadfizenému
nebo vys$Simu nadfizenému zaméstnanci, nebo osobé& k tomu uréené, a to bud’ na misté nebo
postou na adresu zaméstnavatele.

Pii vyfizovani stiznosti a podnétli zaméstnancli se postupuje podle platnych predpist.

Clanek 25

Seznameni s pracovnim fadem

Starosta je povinen seznamit s vydanim tohoto pracovniho fadu a s jeho obsahem vsechny
zaméstnance. Pracovni fad umisti na vhodném misté pfistupném véem zaméstnanciim.
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Cast sedma

Zavérec¢na ustanoveni

Pracovni fad byl schvalen na 59. zasedani RM Velky Senov dne 16.12.2020 usnesenim &. 59/1/5.

Platnost piedpisu je od 1.ledna 2021 do doby jejiho pisemného ukonéeni nebo zpracovani
pfedpisu jej nahrazujiciho.

S pfipadnymi zménami budou zaméstnanci vzdy neprodlené seznameni.

Dnem ucinnosti tohoto pracovniho fadu se rusi Pracovni fad ze dne 1. kvétna 2020 ve znéni
zmén a doplika.

Ve Velkém Senové dne 28.12.2020

/c %M}az/(

///7 ....... b Bl

gr Marcela Bohacova
starostka mésta

Bc. Karel Hanisch
mistostarosta mésta
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