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PRACOVNiI RAD

1) VSeobecna ustanoveni

Tento pracovni Fad se vobci vydava dle zakona ¢. 262/2000 Sb. Zakoniku prace.
Pracovni fad je vydan s cilem zajistit Gsp&sné pinéni Gkoll obce, cestou upevnéni pracovni
kazné a vnitfniho pofadku. Pracovni fad vychazi z pfislunych ustanoveni Zakoniku prace
a dalich pracovnépravnich pfedpist, ktera dale rozviji a konkretizuje na podminky nasi
obce a zde definuje prava a povinnosti obce a jejich zaméstnancl. Tento pracovni Fad je
tedy zavazny jak pro obec — zaméstnavatele, tak pro v8echny zaméstnance, ktefi jsou viigi
nému zejmena v pracovnim, pfip. obdobném poméru (,dohody“). Pracovni fad, vé&. jeho
piipadnych aktualizaci je vS8em zaméstnancum pfistupny v kancelafi starosty. Nové
pfijimani zaméstnanci jsou s pracovnim fadem seznameni v den nastupu do zamé&stnani.

2) Pracovni pomér

Pracovni pomér vznika uzavienim pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a obci
nejpozdéji vden nastupu do prace. Pracovni smlouvy vypracovava obec a se
zameéstnancem je podepisuje statutarni organ — starosta. Obec pfed uzavienim prac.
smlouvy (pro ovéfeni pfedpokladli pro vykon pfislu$né prace) vyZaduje od budouciho
zaméstnance:

- doklad o dosazeném stupni $kolniho vzdélani
- vypIné&ni osobniho dotazniku, v¢. vypisu z rejstiiku trestt

- potvrzeni o ziskané kvalifikaci (S8koleni, kurzy, zkousky, certifikaty, pracovni posudek
od pfedchoziho zaméstnavatele...)

- potvrzeni o predchozim zamé&stnani, vé. potvrzeni o ukonéeni tohoto pfedchoziho
zameéstnani.

Obec dale pfed uzavienim prac. smlouvy seznamuje pracovnika sjeho pravy a
povinnostmi plynoucimi z pracovni smlouvy a dale s pracovnimi a mzdovymi podminkami.
V den nastupu do prace je povinen nadfizeny pracovnik nového zaméstnance se véemi
predpisy o bezpelnosti a ochrané zdravi pri praci, které se vztahuji k dohodnuté praci,
s organizacnim radem, se zasadami protipozarni ochrany, s popisem funkce tohoto nového
zameéstnance a s dal$imi vnitroorganiza&nimi predpisy.

Pracovni pomér se sjednava s tfimésiéni zkuebni IhGtou, na dobu neurditou, pokud ve
vybranych mimoradnych pfipadech neni dohodnuto jinak.

3) Zmény pracovniho poméru, skonéeni pracovniho poméru

O prfipadnych zménach prac. poméru rozhoduje starosta. Obsah pracovni smlouvy je
mozno zménit pouze pisemnou dohodou mezi zaméstnancem a obci. Pievedeni, preloZeni
zamestnance a vykon prace jiného druhu nez je uveden v prac. smlouvé navrhuje ke
schvaleni pfislusny zaméstnanec starostovi ve vyjimeénych pfipadech, které se fidi § 43 a
nasl. Zakoniku prace.

Pracovni pomér Ize ukonéit zplisoby uvedenymi v § 48 — 60 Zak. prace. Veskeré
dokumenty o ukonceni prac. pomeéru podepisuje starosta a jsou pfedany zaméstnanci, ve
vybranych pfipadech jsou doruceny postou.

Pfi skonceni prac. poméru je povinen zaméstnanec zaméstnavateli:
- odevzdat pracovni pomf(icky
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- nahradit pfipadnou zplsobenou $kodu

- odevzdat dalSi pfedméty poskytnuté pro vykon zameéstnani (kalkulaka, mobil, auto,
notebook, knihy, adresare...). O predani v8ech pfedmétu a pomucek je pisemny
zapis

- pfedat nadfizenému, &i jinému povéfenému zaméstnanci jim spravovanou agendu,
rozpracované ukoly a dalsi povinnosti

Pri skonCeni prac. poméru je povinen zaméstnavatel (obec) zaméstnanci:

- vydat potvrzeni o zamestnani

- vyplatit zaméstnanci na zakladé jeho pfipadné Zadosti zalohu na mzdu, kde doplatek
bude poskytnut v nejbliz§8im vyplatnim terminu

4) Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu

Zaméstnanec je zejména povinen:
- vykonavat Cinnosti dle pracovni napiné (popisu prace)

- dodrzovat pracovni fad, organizacni fad, ostatni organizaéni normy upravujici chod
obce (nafizeni starosty, smérnice ucetni jednotky)

- upozornit véas nadfizeného na Skodu Ci nebezpeci vzniku Skody na zdravi Ci
majetku a zakro€it k odvraceni Skody

- nezneuzivat naradi, zafizeni, stroje, material, pfistroje, dopr. prostfedky patfici obci
pro osobni ucely

- nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepozivat na
pracovisti, dodrZzovat zakaz koufeni

- ohlasovat obci pfipadné zmény v osobnich a dalSich udajich (napf. bydlisté, zdrav.
pojistovna, udaje majici vliv na zaklad dané)

- na pracovisti se zdrZovat pouze v souvislosti s plnénim prac. Ukoll, plné vyuZivat
prac. dobu

- informovat obec o pfipadném uzavieni vedlejich prac. pomérl ¢&i dohod, o}
zahajeni podnikani (pro posouzeni pripadne kolize zajmu)

- dbat dodrzovani tajemstvi (vyrobni, obchodni a jiné know-how, jiné dal$imi subjekty
zneuzitelné informace)

- dodrzovat zasadu maximalné efektivhiho nakladani se svéfenymi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

- pracovat fadné, svédomité, iniciativné, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci
Zameéstnavatel je zejména povinen:

- pfidélovat zaméstnanci praci dle uzavfené pracovni smlouvy

- za tuto praci poskytovat zaméstnanci dohodnutou mzdu

- vytvaret podminky pro dalsi prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnance a pro
Uspésné plnéni pracovnich tkoll pfi dodrzovani pravniho fadu platného v CR
- zabezpeCovat v obci odpovidajici pracovnépravni vztahy v souladu s pfislusnymi
pracovnépravnimi predpisy a s pravidly slusnosti a obcanského souziti
5) Pracovni doba
V nasi obci se vsouladu s § 85a Zak. prace realizuje tydenni pruzna pracovni doba,

v jejimz ramci je zaméstnanec povinen vramci jednoho tydne odpracovat v souctu 40
hodin.
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6) Dovolena, mzda a ndhrada mzdy

Celkova doba a ostatni naleZitosti dovolené vychazi z platného znéni Zak. pracea
Nafizeni vlady. Zaméstnanec nahlasi Cerpani své dovolené 3 dny dopredu a schvaluje ji
starosta.

Odménovani zaméstnancl obce se fidi zejména Zakonem o platu a odméné &. 143/92
Sb. v platném znéni, dale pfislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace. Vyplatni dny se
stanovi formou vyplatniho kalendare na jeden kal. rok dopfedu, pficemz mzda a nahrada
mzdy je splatna pozadu ve vyplatnim terminu 18. dne mésice nasledujiciho za mésic
predchazejici. Mzda se vyplaci pfevodem na zaméstnancem urceny uGcet i v hotovosti.

7) Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, odpovédnost za zptsobenou §kodu

Obec je povinna vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci.
Zaméstnanci odpovidaji za plnéni Ukolu v pééi o bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci
(dodrzovani zakazu koufeni, pozivani alkoholu a drog na pracovisti, dodrzovani zasad
bezpetného chovani na pracovi§ti a stanovenych pracovnich postupl, pouZivani
predepsanych osobnich ochrannych pomiicek, dodrzovani protipoZarnich predpisu).

Odpovédnost za zpusobenou $kodu pfipada v Uvahu ve dvou rovinach (upravena v §
250-274 a nasl. Zakoniku prace):

- odpovédnost zaméstnance vuci obci

- obecna — plynouci zejména z nedbalého plnéni svéfenych tkolll
- odpovédnost zaméstnance za nesplnéni povinnosti k odvraceni $kody
- odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat, vyplyvajici z uzaviené dohody o hmotné odpovédnosti
- odpovédnost za ztratu svérenych predmétt
- odpovédnost obce viéi zaméstnanci
- obecna odpovédnost
- odpovednost za Skodu pfi pracovnich Urazech a nemocech z povolani
- odpovédnost za skodu, kterou utrpél zaméstnanec pfi odvraceni skody.

8) Odli$nosti pracovnépravnich vztaht Gfednikii USC

Odchylné od vySe uvedenych ustanoveni Zakoniku prace (tykajicich se ,bé&Znych*
zaméstnancl obce, konajicich vyhradné pomocné, servisni nebo jiné manualni prace), jsou
definovany pracovnépravni a daldi podminky pro ,ufedniky USC* ktefi se podileji na
vykonu spravnich Cinnosti v nasi obci. Vztahy k témto zaméstnancim upravuje Zak. ¢.
312/02 Sb. o ufednicich USC — ,maly sluzebni zakon" (dale jen zakon). Tento zakon se
v nasi obci neuplatiiuje na €leny volenych organ(, zaméstnance v organizacnich slozkach
a na zaméstnance na dohodu. Funkce Urednikli obec obsazuje na zakladé vefejné vyzvy,
pfip. vybé&rového fizeni.

Odchylné od Zak. prace uzavira obec s témito zaméstnanci pracovni pomér, v zasadé
na dobu neurcitou. Pfi pfevedeni Ufednika na jinou praci je postupovano dle Zak. prace a
dale dle § 11 zakona. Moznost odvolat z funkce je — v zajmu stability postaveni Gfednika —
vyznamné omezena. Obec v tomto pfipadé postupuje dle § 12 zakona. Zakonem je rovnez
odchylné ve vybranych pfipadech umoznéno ufednikovi i bez jeho souhlasu nafidit
pracovni pohotovost — dle § 14 zakona. Odchylné od § 106 Zakoniku prace jsou povinnosti
ufednika upraveny v § 16 zakona. Ufednici USC maiji na rozdil od béznych zaméstnanci
fadu dalSich povinnosti v oblasti svého vzdélavani, v zajmu zvySeni kvality vykonu
spravnich ¢innosti. Tyto povinnosti upravuje § 17 a nasledujici zdkona, Ufednici jsou
povinni se takto nadale vzdélavat.
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9) Zavérecna ustanoveni

Pracovni fad byl projednan a schvalen na OZ obce dne 27. 10. 2011 usnesenim &. 70/2011
Uginnost tohoto Fadu je stanovena ke dni 27. 10. 2011
Timto se rusi pfedchozi pracovni fad.

V Kunraticich dne : 27. 11. 2011

[

Ludék Pazout
mistostarosta obce
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