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CAST PRVNI - UVODNi USTANOVENI

Clanek 1 - Zavaznost pracovniho fadu

1.1. Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance.

1.2. Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomeér, se nevztahuji ustanoveni pracovniho fadu upravujici pfevedeni na jinou praci a prelozeni, do¢asné
pfidéleni, odstupné, pracovni dobu a dobu odpocCinku, pfekazky v praci na strané zaméstnance, dovolenou,
skoncCeni pracovniho poméru, odménovani s vyjimkou minimalni mzdy a cestovnich nahrad. V pfipadé, ze
je pravo na dovolenou a na pfekazky v praci na strané zaméstnance sjednano v dohodé o provedeni prace
nebo v dohodé o pracovni ¢innosti nebo v kolektivni smlouvé (stanoveno vnitfnim pfedpisem), vztahuiji se
na zaméstnance, ktery vykonava praci na zakladé dohody o pracovni Cinnosti, také ustanoveni pracovniho
fadu upravujici dovolenou a prekazky v praci na strané zaméstnance. Podle ustanoveni zakoniku prace se
obdobné postupuje i v pfipadé, ze je pfi vykonu prace na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér
sjednano poskytovani cestovnich nahrad.
1.3. Pracovnépravni vztahy jsou stanoveny nasledujicimi zakladnimi predpisy:

e Zakonem €. 262/2006 Sb. zakonik prace

e Zakonem €. 309/2006 Sb. o zajisténi dalSich podminek bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci

e Zakonem €. 251/2005 Sb. o inspekci prace

e Zakonem €. 198/2009 Sb. antidiskrimina¢ni zékon
tento pracovni fad je vytvoren v souladu s § 306 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

CAST DRUHA - PRACOVNi POMER

Clanek 2 - Vznik pracovniho poméru

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

2.2. Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira starosta. Pracovni smlouva se uzavira pisemné
nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava
zamestnanci.

2.3. Pred sjednanim pracovniho poméru piijimany zaméstnanec personalnimu ttvaru predlozi dokumenty
potfebné k uzavfeni pracovni smlouvy a zaméstnavatelem pozadované pro obsazované pracovni misto,
napf. ob&ansky prikaz nebo jiny doklad totoznosti, potvrzeni o zaméstnani, doklad o dosaZené kvalifikaci
a predchozi praxi, doklady potfebné pro uéely dané z pfijm0 a pro zdravotni pojisténi, provadéni srazek ze
mzdy, ¢estné prohladeni o pfipadnych podnikatelskych aktivitach a o tom, zda je v pracovnim poméru u
jiného zaméstnavatele, popf. vypis z Rejstfiku trestl. Tento postup se pfiméfené pouzije i pfi sjednani
dohody o praci konané mimo pracovni pomer.

2.4. Pred vznikem pracovniho poméru starosta a personalistka seznami zaméstnance s jeho pravy a
povinnostmi a s pracovnimi a mzdovymi (platovymi) podminkami, za nichz ma préaci konat, a v pfipadech,
kdy to vyplyva z pravnich pfedpist nebo kdy to je pro vykon prace potiebné, zajisti, aby se zaméstnanec
pfed sjednanim pracovni smlouvy podrobil vstupni Iékafské prohlidce. Tento postup se pfiméfené pouZzije
I pfi sjednani dohody o praci konané mimo pracovni pomeér.

2.5. VSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své Fidici plisobnosti zaji$tuji rovné zachazeni se viemi
zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky vCetné odménovani za praci a jinych penéZitych plnéni
a plnéni penéZité hodnoty, odbornou pfipravu a pfilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v
zaméstnani, a v pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se
nepovazuji pfipady, které stanovi zakonik prace nebo antidiskriminacni zakon.

2.6. Zadny zaméstnanec nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht bez
pravniho divodu zasahovat do prav a opravnénych zajmu jiného UCastnika pracovnépravniho vztahu a
nesmi tato prava a povinnosti vykonavat v rozporu s dobrymi mravy. Ve vécech zneuziti vykonu prav a
povinnosti vyplyvajicich z pracovné pravnich vztah( se zaméstnanci mohou obratit na Radu méstyse.
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2.7. Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zptisobem postihovat nebo znevyhodfovat proto, Ze
se zakonnym zplUsobem domaha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd. Dodrzovani této
zasady zajistuji vSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své fidici ptisobnosti.

2.8. Ve vécech rovného zachazeni mezi muzi a zenami nebo diskriminace se zaméstnanci mohou obratit
na Radu méstyse.

2.9. Manzelé, druh a druzka, sourozenci, rodice a déti nemohou byt zaméstnani na pracovnich mistech
(ve funkcich), v nichZ by byl jeden z nich podfizen drunhému nebo podléhal jeho pfimé kontrole; vyjimky
mUze v odivodnénych pfipadech povolit Rada méstyse, pokud nejde o vykon pokladni nebo Ucetni
¢innosti.

2.10. V pracovni smlouvé se uvede jméno zaméstnance a nazev a sidlo zaméstnavatele, druh prace a
misto vykonu prace (blizSi oznaCeni druhu a mista vykonu prace) a den nastupu do prace, popfipade i
souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty a dal$i podminky, na nichz maji U¢astnici zajem (napf.
doba trvani pracovniho poméru, zkusebni doba, kratSi pracovni doba, zasilani mzdy na uCet zaméstnance).

2.11. Dohodu o zdrZeni se konkurenéni vydéleéné Cinnosti po skonéeni pracovniho poméru (§ 310
zakoniku prace) uzavira se zaméstnancem starosta. Dohoda se uzavira pouze se zaméstnanci, u nichz
Ize opravnéné pfedpokladat, ze by mohli svych znalosti a dovednosti ziskanych v pracovnim poméru vyuzit
po jeho skon&eni v neprospéch zaméstnavatele. O vySi penézitého vyrovnani, které pfesahuje pramérny
mésicni vydélek zaméstnance, rozhoduje vyhradné statutarni zastupce zaméstnavatele.

2.12. Zaméstnanec je povinen podle pokynt zaméstnavatele vykonavat vSechny prace, odpovidajici druhu
prace sjednanému v pracovni smlouvé, popf.: dle ,Pracovni napiné“ a to na kterémkoliv pracovisti
zameéstnavatele ve sjednaném misté vykonu préace.

2.13. Vedouci zaméstnanci povéfeni vedenim na jednotlivych stupnich Fizeni jsou opravnéni stanovit a
ukladat podfizenym zaméstnancum pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
k tomu ucelu zédvazné pokyny.

2.14. Pri nastupu do prace seznami zaméstnance starosta, personalistka nebo predak s pracovnim fadem
a s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a dalSimi vnitfnimi
pfedpisy zaméstnavatele vydanymi podle § 305 zakoniku préace, organizaénim fadem, s pfedpisy o ochrané
utajovanych skute¢nosti apod.

Clanek 3 - Zmény pracovniho poméru

3.1. Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li 0 zmény, které je podle
pravnich pfedpist zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu zaméstnance. Dohodu o
zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira starosta; jedno vyhotoveni této dohody se
vydava zameéstnanci.

3.2. Prevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo preloZeni k vykonu prace do
jiného mista Ize uskute¢nit za podminek stanovenych zakonikem prace. Na pracovni cestu |ze na dobu
nezbytné potfeby vyslat zaméstnance, s kterym byla tato podminka dohodnuta. Na pracovni cestu
zaméstnance vysila starosta. Vedouci zaméstnanec vysilajici zaméstnance na pracovni cestu urci
podminky pracovni cesty a vyznaci je na cestovnim pfikazu.

Clanek 4 — Skonéeni pracovniho poméru

4.1. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zrueni pracovniho poméru nebo
zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava zaméstnanec pisemné a zpravidla osobné dorucuje
podatelng Uradu méstyse, ktera mu potvrdi piijem, vyznadi den jeho pijeti a neprodlené je postoupi
starostovi (dale §334 - § 337 ZP stanovuje postup pro dorucovani pisemnosti tykajicich se skonceni
pracovniho poméru).

4.2. Byla-li s vedoucim zaméstnancem dohodnuta moZnost odvolani z pracovniho mista a vzdani se
pracovniho mista, odvolanim z pracovniho mista vedouciho zaméstnance ani vzdanim se pracovniho

mista jeho pracovni pomér nekonéi. Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani
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pracovniho poméru, skonci pracovni pomer sjednanym dnem. Jinak se postupuje podle pracovnépravnich
pfedpisu.

4.3. Pri skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen pofidit pisemny prehled nespinénych
pracovnich ukoli a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem praci a s tim, co je tfeba v
zaméstnavateli. U zaméstnancl, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych
hodnot. O pfedani ukold, odevzdani véci, vyrovnani zavazk( a inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi
zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci. Ustanoveni tohoto bodu plati i pro skonCeni dohody o
pracovni €innosti.

4.4. Pri skonéeni pracovniho poméru a pravniho vztahu zalozeného dohodou o pracovni &innosti je
personalistka povinna vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonceni
pracovniho poméru. Pfi ukonceni pravniho vztahu zalozeného dohodou o provedeni prace je personalistka
povinna vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, pokud dohoda o provedeni prace zalozila ucast na
nemocenském pojisténi anebo pokud byl z odmény z této dohody provadén vykon rozhodnuti nebo
exekuce srazkami ze mzdy. Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho Zadost starosta nejpozdéji do 15
dnu ode dne podani Zadosti, zpravidla v3ak ne dfive neZ v dobé dvou mésict pfed skonéenim pracovniho
poméru zameéstnance.

Clanek 5 - Zastupovani a predavani funkci

5.1. Nepfitomného zaméstnance zastupuje jeho zastupce nebo zaméstnanec pisemné povéieny
starostou. V pfipadé dlouhodobé nemoci u funkci nezastupitelnych zaméstnanci méstyse zajisti starosta
zastup externim pracovnikem.

5.2. Ma-li byt vedouci zaméstnanec po dobu delsi nez jeden mésic zastupovan, nebo méa-li predat svou
funkci, je tfeba pofidit o tom zapis, v némz se zejména uvede stav plnéni pracovnich Ukolt a dilezité
okolnosti spojené s jejich zabezpeCenim.

5.3. Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu del$i nez jeden mésic nebo trvale své pracovni misto, je povinen
pfed odchodem pfedat pisemny prehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukoll bezprostfedné
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnancu, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede
inventarizace svéfenych hodnot.

CAST TRETI - POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Clanek 6 - Povinnosti zaméstnanctl

6.1. Zaméstnanec je povinen podle pokynd zaméstnavatele konat v rozvrzené tydenni pracovni dobé
osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu préce sjednanému v pracovni
smlouvé nebo dle pracovni naplné a dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru.
Dodrzovanim povinnosti se rozumi fadné pinéni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho
pomeéru, stanovenych zejména v zakoniku prace, v dalSich pravnich predpisech vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané préaci, blize rozvedenych v tomto pracovnim fadu, popfipadé vyplyvajicich z
dalSich vnitfnich pfedpist (smérnic, pfikazi apod.) zaméstnavatele.
6.2. K povinnostem zaméstnanc( vyplyvajicim z pracovniho poméru patfi zejména tyto povinnosti:
e pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny nadfizenych vydané 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 Radu méstyse;
e pfi praci dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly naruSovany
dobré mezilidské vztahy na pracovisti;
e plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedku k vykonavani svéfenych praci, byt na zaCatku
pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet z ného az po skonéeni pracovni doby, dodrzovat
stanovené prestavky na jidlo a oddech a bezpecnostni prestavky;
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o pinit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly, prohlubovat si (udrZovat, obnovovat) soustavné
kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy, u¢astnit se na pokyn zaméstnavatele
Skoleni k prohloubeni této kvalifikace;

e dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, a dodrzovat také ostatni
predpisy vztahuijici se k praci jimi vykonavané, s nimiz byli fadné seznameni;

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

e na pokyn starosty se podrobit zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek;

e nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou ucinkim koureni vystaveni také nekufaci, v
kontrolovaném pasmu zfizeném v souvislosti s vyskytem rizikovych faktor( pracovnich podminek,
nekoufit pfi praci, jestlize v disledku koufeni muize dojit k bezprostfednimu ohrozeni Zivota, zdravi
nebo majetku, nekourit na schizich, poradach a jednanich konanych v uzavienych prostorach, a
dodrzovat zakaz koufeni na pracovistich stanoveny zvlastnimi pravnimi predpisy;

e [adné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfezit a ochrariovat majetek
zaméstnavatele prfed poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuZitim, a nejednat v rozporu s
opravnénymi zajmy zaméstnavatele;

e navyzvani starosty predlozit ke kontrole véci, které vnaseji a vynaseji do/z objektu zaméstnavatele,
popfipadé se podrobit osobni prohlidce; osobni prohlidku muze provadét jen osoba stejného
pohlavi;

e vyZadat si pfedchozi pisemny souhlas k vykonu jiné vydéle¢né Cinnosti shodné s pfedmétem
¢innosti zaméstnavatele;

¢ plnit své povinnosti pfi pfedchazeni $kodam, zejména pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam
na zdravi a majetku, ani k bezdlvodnému obohaceni, a na hrozici Skodu upozornit bezprostfedné
nadfizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance;

e zakroCit k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné tfeba a
zaméstnanci v tom nebrani duleZita okolnost a nevystavil by tim vaznému ohrozeni sebe, ostatni
zaméstnance, popfipadé osoby sobeé blizké;

e ZzjiSténé zavady ve vytvofenych pracovnich podminkach oznamit svému bezprostfedné
nadfizenému nebo jinému vedoucimu zaméstnanci;

e neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu vyrobni a pracovni prostfedky
zaméstnavatele, v€etné vypocetni techniky ani jeho telekomunikacni zafizeni;

e hlasit personalistce veSkeré zmény ve svych osobnich pomérech, zménu bydlisté, jména, zdravotni
pojistovny a Cisla uétu (pokud je se zaméstnancem dohodnuto zasilani mzdy na Ucet) ;

e podrobit se Iékafskym vstupnim a periodickym prohlidkam;

e umoznit starostovi a 1 povéfenému zaméstnanci starostou provedeni kontroly dodrzovani
stanoveného rezimu docasné prace neschopného zameéstnance v dobé prvnich 14 kalendarnich
dnu doCasné pracovni neschopnosti;

e v dobé prvnich 14 kalendafnich dnu trvani doasné pracovni neschopnosti dodrZovat stanoveny
rezim docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se v dobé do¢asné
pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek podle
zakona o0 nemocenském pojisténi;

e pohyb na pracovisti je povolen pouze v pracovni dobé zaméstnance;

6.3. K povinnostem vedoucich zaméstnancim vyplyvajicim z pracovniho poméru dale patfi, v rozsahu
jejich fidici pusobnosti zejména tyto povinnosti:
e fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci podfizenych zaméstnancl
e pravidelné hodnotit pracovni vykonnost zaméstnancu a jejich pracovni vysledky, ocefiovat iniciativu
a pracovni usili podfizenych zaméstnancu;
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e zabezpeCovat dodrzovani pravnich a vnitfnich pfedpis(, vést zaméstnance k dodrzovani povinnosti
vyplyvajicich z pracovniho poméru a zajiStovat, aby nedochazelo k porusovani nebo neplnéni
povinnosti;

e plnit v(iCi zaméstnancim, popfipadé zastupclim zaméstnancu povinnosti, tykajici se jejich prava na
informace a projednani stanovenych zaleZitosti;

e vytvaret pfiznivé pracovni podminky a plnit Ukoly stanovené zameéstnavateli pfi zajiStovani
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

e zabezpeCovat odménovani zaméstnancli v souladu se zakonikem prace a diferencovat mzdu (plat)
zaméstnancu podle jejich vykonnosti a zasluh o kone¢né vysledky prace, pfi respektovani zasady
stejné mzdy za stejnou praci a praci stejné hodnoty;

e vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné trovné zaméstnanc(;

e zabezpecovat pfijeti v€asnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele;

6.4. Zadost o predchozi souhlas k vykonu jiné vydéleéné &innosti shodné s predmétem Ginnosti
zaméstnavatele (vydéleéna Cinnost konana v jakémkoliv pravnim vztahu) podava zaméstnanec Radé
méstyse. Pfedchozi souhlas k vykonu takové vydeéleCné Cinnosti je opravnén zaméstnanci udélit nebo
udéleny souhlas pisemné s uvedenim divodd odvolat Rada méstyse. V pfipadé odvolani pfedchoziho
souhlasu je zaméstnanec povinen bez zbyte¢ného odkladu vydéle¢nou Cinnost skoncit zptisobem, ktery
pro jeji skonceni vyplyva z pfislusnych pravnich pfedpisu. Pfedmétem &innosti zaméstnavatele je sprava
obce - Uzemné samospravny celek.

CAST CTVRTA - PRACOVNI DOBA, PREKAZKY V PRACI A DOVOLENA

Clanek 7 - Délka a vyuziti pracovni doby

7.1. Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin; v této pracovni dobé neni zapoétena denni prestavka
na jidlo a oddech. Pfipadné vyjimky schvaluje starosta. Evidenci pracovni doby vede personalistka.
Podrobné pracovni doba stanovena pfilohou €.1.

7.2. Starosta je opravnén z vaznych dlivodi povolovat na Zadost zaméstnance vhodnou Upravu stanovené
pracovni doby nebo krat§i pracovni dobu, a to po projednani s bezprostfedné nadfizenym Zadatele.
Evidenci povolené kratSi pracovni doby nebo jiné upravy pracovni doby vede personalistka. Vedouci
zameéstnanci kontroluji dodrzovani a vyuZivani pracovni doby.

7.3. Evidence pracovni doby se vede za kazdého zaméstnance v Evidenci dochazky, kde se
zaznamenavaji pfichody a odchody na pracovisté; do této evidence je zaméstnanec povinen zapsat téz
pozdni pfichod na pracovisté, pfed¢asny odchod z néj a kazdé opusténi pracovisté s uvedenim divod
nepfitomnost. K pfed¢asnému odchodu a do¢asnému opusténi pracovisté je zaméstnanec povinen vyzadat
si pfedchozi souhlas svého bezprostfedniho nadfizeného.

7.4. Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji disledky zejména kracenim dovoleng,
vypovédi z divodu porudeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci a vyjimecné i okamzitym zruSenim pracovniho poméru, jde-li o zvlast hrubé poruSeni
povinnosti. O tom, zda jde o neomluvené zames$kani pracovni doby, rozhoduje starosta.

7.5. Starosta mize zaméstnanci nafidit praci pfeséas nebo muze souhlasit s praci pfes€as za podminek,
které vymezuje § 93 zakoniku prace.

7.6. Starosta mlze se zaméstnancem dohodnout pracovni pohotovost na jiném misté odli$ném od
pracovist zaméstnavatele (zpravidla pracovni pohotovost doma) v rozsahu, na kterém se oba uéastnici
shodnou. V ramci dohodnutého rozsahu pracovni pohotovosti mize zaméstnanci pracovni pohotovost
nafidit starosta, popfipadé jiny nadfizeny zaméstnanec za podminky, Ze Ize pfedpokladat potfebu vykonu
neodkladné prace mimo pracovni dobu zaméstnance. Evidenci pracovni pohotovosti zaméstnancu vede
personalistka.

7.7. Vstup zaméstnancU, popfipadé jinych osob na pracovisté od 22,00 hodin do 6,00 hodin a ve dnech
pracovniho volna a pracovniho klidu je mozny jen se souhlasem starosty nebo jim povéfeného
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zameéstnance. Vyjimku tvofi zaméstnanci Obecni policie — fidi se jednotlivymi mési¢nimi rozpisy sluzeb.
Pohyb na pracovisti je povolen pouze v pracovni dobé zaméstnance.

Clanek 8 — Prekazky v praci

8.1. Nemuze-li zaméstnanec konat praci pro prekazky v praci, poskytne mu zaméstnavatel pracovni voino.
Ve kterych pfipadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové pracovni volno poskytuje, popf.
zda se poskytuje téZ nahrada mzdy, stanovi nafizeni vlady €. 590/2006 Sb..

8.2. O poskytnuti pracovniho volna pro pfekazku v praci na strané zaméstnance pozada zaméstnanec
svého nadfizeného (starostu nebo pfedaka). Neni-li pfekazka v praci zndma zaméstnanci pfedem, je
povinen bez zbyte¢ného odkladu uvédomit o ni svého nadfizeného a sdélit mu predpokladanou dobu jejiho
trvani.

8.3. Pracovni volno nepresahujici jednu sménu (pracovni den) povoluje starosta nebo predak. DelSi
pracovni volno povoluje starosta. Evidenci poskytnutého pracovniho volna delSi, nez jeden den vede
personalistka.

8.4. Zaméstnanec, ktery ma nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobu, by si mél navstévu lékare obstarat
mimo pracovni dobu (mimo planované smény), je-li to mozné. Neni-li to mozné a navstéva lékafe musi
probéhnout v pracovni dobé, ma zaméstnanec narok na proplaceni doby ,nezbytné nutné®. Co je dobou
nezbytné nutnou, je zcela individualni, vzdy bude zaleZet na okolnostech daného pfipadu. Pfi planovani
navstévy lékare je tfeba pfihlizet k zajmim a potfebam zaméstnavatele. K zajisténi spravného chodu musi
byt na pracovisti (v den planované smény) minimalné 1 zaméstnanec.

Clanek 9 - Dovolena

9.1. Narok na dovolenou v izemné samospravnych celcich ¢ini dle ZP 5 tydn( ro¢né, od roku 2021 nové
pfepocteno na hodiny.

9.2. Dobu ¢erpani dovolené uréuje zaméstnanci starosta v souladu s pracovnépravnimi predpisy a podle
rozvrhu Cerpani dovolené. Pfi stanoveni rozvrhu Cerpani dovolenych je nutno pfihlizet k provoznim
ddvodim zaméstnavatele a k opravnénym zajmim zaméstnance. Rozvrh &erpani dovolenych schvaluje
starosta, ktery maze vyjime€né, z dllezitych provoznich divodu rozhodnout o jiném terminu nastupu
dovolené zaméstnance, nez predpoklada rozvrh Cerpani dovolenych.

9.3. Zaméstnanci, ktery nemohl dovolenou vyéerpat do konce kalendarniho roku, musi byt dovolena
poskytnuta nejpozdéji do konce pfistiho kalendarniho roku. Je-li takto pfevedena dovolena do pfistiho
kalendafniho roku, je pfislusny vedouci zaméstnanec povinen ur€it zameéstnanci Cerpani této dovolené
nebo jeji Casti nejpozdéji do 31. Fijna. Nemuze-li byt zaméstnanci uréeno Cerpani dovolené ani do konce
pfistiho kalendariho roku z divodu &erpani rodi¢ovské dovolené, matefské dovolené ¢&i dlouhodobé
nemoci je pfisludny vedouci zaméstnanec povinen urcit zaméstnanci Cerpani této dovolené nebo jeji Casti
po skoncCeni téchto prekazek v praci.

9.4. Zaméstnanci jsou povinni pfed nastupem dovolené oznamit svému bezprostfednimu nadfizenému
misto pobytu o dovolené. Nebyl-li zaméstnanci nastup dovolené urcen, mize dovolenou nastoupit jen se
souhlasem svého bezprostfedné nadfizeného. Nebyl-li nastup dovolené zaméstnanci urCen ani do 31. fijna
pfistiho kalendafniho roku, je dnem nastupu na tuto dovolenou nebo jeji ¢ast prvni nasledujici pracovni
den.

9.5. Skutecny den nastupu dovolené a den opétovného nastupu do prace schvaluje starosta.

9.6. Zaméstnanec je povinen vratit vyplacenou nahradu platu za dovolenou nebo jeji ¢ast, na kterou ztratil
pravo, popfipadé na niz mu pravo nevzniklo.
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CAST PATA - ODMENOVANi ZAMESTNANCU A CESTOVNi NAHRADY

Clanek 10 - Plat a odména za pracovni pohotovost

10.1. Plat a odména za pracovni pohotovost zaméstnanct se fidi pravnimi predpisy.

Clanek 11 - Splatnost a vyplata platu

11.1. Plat se zaméstnanc(im vyplaci ve dvou vyplatnich terminech, a to zaloha 25 dne pfislusného mésice
a doplatek 10 den nasledujiciho kalendafniho mésice. Pripadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu,

v v

11.2. Zaméstnancim, s nimiz to bylo dohodnuto v pracovni smlouvé, se vyplata platu &i jinych penéZzitych
plnéni ve prospéch zaméstnance provadi jejim poukazovanim na jeden ucet zaméstnance u pfislusného
penézniho Ustavu.

11.3. Zaméstnanec, ktery pozaduje, aby mu pfi vyplaté platu byla jim uréena ¢astka poukazovana na jeho
ucet u pfislusného penézniho Ustavu, pfedklada Zadost personalistce s uvedenim penézniho Ustavu, Cisla
uctu a Castky, kterou mu zaméstnavatel ma na Ucet poukazovat; neni-li pisemné sjednan jiny termin, je
zaméstnancem ur€ena Castka poukazovana na jeho ucet v pravidelném terminu vyplaty platu.

11.4. Jiné osobé nez zaméstnanci Ize plat vyplatit jen na zakladé pisemného zmocnéni zaméstnance,
pokud zvl&stni zakon nestanovi jinak.

11.5. Zaméstnanec, ktery v den vyplaty z vazného divodu nebude pfitomen na pracovisti, mize pisemné
pozadat o vyplatu pfedem v jiny den. Zaméstnanec podava zadost starostovi nejméné s tydennim
pfedstihem. Pfi vyplaté platu v souvislosti s dovolenou na zotavenou nebo skon€enim pracovniho poméru
se postupuje podle platnych pravnich pfedpisu.

11.6. Zaméstnanec ma pravo pozadat zaméstnavatele do 15.2. kalendarniho roku o roéni zGétovani
danovych zaloh za pfedchozi rok.

11.7. Zjisti-li zaméstnanec nedoplatek nebo preplatek na platu, je povinen to ihned oznamit pracovnikovi
mzdové udtarny (mzdové Gcetni).

11.8. Preplatky na platu je zaméstnanec povinen vratit.

Clanek 12 — Pracovni cesty

12.1. Zaméstnanclm vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle zakoniku prace,
pravnich predpist vydanych k jeho provedeni.

CAST SESTA - ODPOVEDNOST ZA SKODU

Clanek 13 - Odpovédnost za $kodu

13.1. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpUsobil, a zaméstnavatel odpovida
zameéstnanci za $kodu, kterd& mu vznikla, za podminek a v rozsahu stanovenych pracovnépravnimi
pfedpisy. Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuétovani a dohody o
odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétl uzavira se zaméstnanci starosta.

13.2. Zaméstnanec, ktery zplsobil $kodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu $koda vznikla, ohlasi to ihned
starostovi, ktery zajisti vySetfeni okolnosti, za kterych ke $kodé doslo.

13.3. Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyte¢ného odkladu zpravidla svému
bezprostfedné nadfizenému. V hlaSeni uvede, jak ke $kodé doSlo a podle povahy pfipadu i dal$i Udaje,
zejména jména svédku, ktefi mohou dosvédCit tvrzené skute¢nosti. Jde-li o pracovni Uraz, je povinen
oznameni 0 ném vedle postizeneho ucinit téZ zaméstnanec, ktery byl svédkem urazu nebo se o0 ném
nejdfive dozvédél. Bezprostfedné nadfizeny postizeného se ihned presvédci, zda bylo zajisténo Iékarské
oSetfeni; pokud se tak nestalo, zajisti je neprodlené. Sepsani zaznamu o pracovnim Urazu zabezpeCi
personalistka nebo predak.
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13.4. O vySi pozadované nahrady $kody, kterou zaméstnanec zpUsobil zaméstnavateli, a 0 vysi nahrady
Skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne Rada méstyse. K tomu Ucelu Ize jako
poradni organ zfidit Skodni komisi.

CAST SEDMA - PECE O ZAMESTNANCE

Clanek 14 - Stravovani, ochrana osobnich véci

14.1. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim na HPP pfispévek na stravovani ve formé stravenkového
pausalu ve vysi 90,- K¢ na jednu odpracovanou smeénu nebo min. odpracovani 3 hodin. Nebude poskytovan
v dobé nemoci, dovolené a zdravotniho volna.

14.2. K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnanci vytvari zaméstnavatel
vhodna bezpecénostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance povinnosti chranit takovy majetek pfed
poSkozenim a ztratou.

14.3. Zaméstnanci jsou povinni své svréky a osobni pfedméty, které obvykle nosi do prace, ukladat do
skfini nebo pracovnich stoll nebo na jinak urené misto, kancelare a stoly zamykat, a pokud se od nich
vzdaluji, neponechavat v zamku kli€. Zaméstnavatel je povinen vCas zajistit vhodna a pfiméfena
bezpecnostni opatfeni.

14.4. Prinese-li zaméstnanec do prace véci, které obvykle zaméstnanci do prace nenosi, jako vétsi ¢astku
penéz, klenoty a jiné cennosti, umozni mu na pozadani starosta jejich bezpe¢nou uschovu do konce
pracovni doby.

14.5. Zaméstnavatel nezajistuje Uschovu dopravnich prostiedkd, jimiz zaméstnanci piijizdéji do prace.

Clanek 15 - Péée o kvalifikaci zaméstnancu

15.1. Pracovni volno a nahradu platu zaméstnanctm pfi zvySovani kvalifikace poskytne zaméstnavatel jen
tehdy, je-li predpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s potfebou zaméstnavatele. V takovych pfipadech
uzavfe starosta se zaméstnancem dohodu o zvySeni kvalifikace, se zadvazkem zaméstnance o jeho setrvani
v pracovnim poméru u zaméstnavatele po dohodnutou dobu.

15.2. Pfi nesplnéni zavazku podle uzaviené dohody o zvySeni kvalifikace je zaméstnanec povinen uhradit
naklady nebo jejich ¢ast, které zaméstnavatel vynaloZil na zvySeni jeho kvalifikace.

15.3. Personalistka je povinna zajistit vedeni evidence ¢erpani studijniho volna zaméstnance a pravidelné
kontrolovat pribéh a vysledky jeho studia. V pfipadech stanovenych zakonem muze pfedloZit starostovi
navrh na zastaveni poskytovani pracovnich ulev.

CAST OSMA - SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 16 — Vydavani a ulozeni fadu

16.1. Zmény a dopliiky pracovniho fadu vydava Rada méstyse.

16.2. Zaméstnanci mohou do pracovniho fadu nahlédnout v kancelafi Gfadu méstyse.
Clanek 17 - Uginnost pracovniho fadu

17.1. Pracovni fad nabyva platnosti a U¢innosti dnem schvaleni radou méstyse a podpisem starosty a
mistostarosty.
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Clanek 18 - Pfilohy pracovniho fadu

Nedilnou soucasti fadu jsou pfilohy:
¢. 1. Pracovni doba

V Citolibech dne 24. 04. 2025

Ing. Zdenék Vaic, starosta méstyse

FrantiSek Rybka, mistostarosta méstyse
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PRILOHA C. 1 - PRACOVNi DOBA

Stanovena tydenni pracovni doba méstyse Citoliby je 40 hodin.

VSichni zaméstnanci jsou povinni byt na zaCatku pracovni doby na svém pracovisti (straznici vystrojeni a
vyzbrojeni), dodrZovat pracovni dobu, neprodluZzovat dobu odpoCinku a odchazet z pracovisté az po
skonCeni pracovni doby.

Nerovnomeérné rozvrzena pracovni doba:

STRAZNiCI OBECNi POLICIE
U straznikd obecni policie je pracovni doba stanovena v rozsahu 37,5 hod. tydné s tim, Ze tato pracovni
doba je rozvrzena nerovnomérné (§ 78 odst.1 pism. m) ZP). Vyrovnavaci obdobi je stanoveno na 22 tydna.

Celkova doba v praci bude 12 hod. pro denni i noéni sménu (vEetné pfestavky na jidlo a oddech).
Denni pracovni doba je stanovena na 11 hodin (bez pfestavky na jidlo a oddech).

Doba v praci pfi denni sméné je stanovena 7:00 hod - 19:00 hod.

Pfestavky €ini 1 hod. (2x 30 minut): 12:00 hod - 12:30 hod a 16:30 hod - 17:00 hod.

Nocni pracovni doba je stanovena na 11 hodin (bez pfestavky na jidlo a oddech).
Doba v préaci pfi nocni sméné je stanovena od 19:00 hod - 07:00 hod.
Pfestavky €ini 1 hod. (2x 30 minut): 00:00 hod - 00:30 hod a 04:30 hod - 05:00 hod.

Na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele mize byt pracovni doba straznikii zménéna v pfipadé potfeby i na
rovhomérné rozvrzenou pracovni dobu v rozsahu 40 hod. tydné. Pracovni doba je stanovena rozpisem
sluzeb ve smyslu § 84 ZP, ve znéni pozdéjSich pfedpisu. Posunuti zaéatku a konce pracovni doby je mozné
se souhlasem starosty.

Rovnomérné rozvrzena pracovni doba:

ADMINISTRATIVNi PRACOVNICE, EKONOMKA

Délka pracovni doby administrativni pracovnice a ekonomky je stanovena na 40 hod tydné:

Pondéli, stfeda 07:00 hod - 17:00 hod; utery, ¢tvrtek 07:00 hod - 15:00 hod; patek 07:00 hod - 13:30 hod.
Pfestavka v praci denné 12:00 hod - 12:30 hod.

PERSONALISTKA (MZDOVA UCETNI)

Délka pracovni doby mzdové ucetni je stanovena na 30 hod tydné:
Pondéli aZ patek 08:00 hod - 14:30 hod.

Pfestavka v praci denné 12:00 hod - 12:30 hod.

UKLIZECKA

Délka pracovni doby uklize¢ky je stanovena na 35 hod tydné:
Pondéli az patek 08:00 hod - 15:30 hod.

Pfestavka v praci denné 11:00 hod - 11:30 hod.

PREDAK A DELNiCI UDRZBY

Délka pracovni doby pfedaka a délniku VPP je stanovena na 40 hod tydné:
Pondeéli az patek 07:00 hod - 15:30 hod.

Pfestavka v praci denné 11:00 hod - 11:30 hod.
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