pracovni fad Méstského tfadu Desna

PRACOVNI RAD
MESTSKEHO URADU DESNA

MESTO DESNA



pracovni fad Méstského ufadu Desna

Tajemnik Mé&stského uradu Desna v souladu s § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve
znéni pozdejsich predpisi a na zdkladeé zmocnéni v § 110 odst. 4 pism. ) zdkona ¢. 128 Sb., o
obcich, ve znéni pozdé&jsich predpisii, vydava s pfedchozim pisemnym souhlasem odborové
organizace tento

Pracovni rad Méstského uradu Desna

Clinek 1
Rozsah pusobnosti

Pracovni fad Méstského ufadu Desna (dale jen ,,pracovni f4d™) rozvadi ustanoveni zakoniku
prace (dale jen ,,ZP*), neni-li blize upraveno zvlastnimi zakony, podle zvlastnich podminek
zaméstnavatele. Je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnanci.

Clanek 2
Pojmy

1. Kde se v pracovnim fadu hovofi o pracovnim poméru, mysli se tim pracovni pomér
zalozeny pracovni smlouvou nebo jmenovanim, jakoz i vykon prace na zakladé dohody
o pracich konanych mimo pracovni pomér, neni-li z pfislu$ného ustanoveni ziejmy
opak.

2. Kde se v pracovnim fadu hovoii o pracovni smlouvé, mysli se tim i listiny osvédéujici
vznik pracovniho poméru na zakladé jmenovani, jakoz i dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér, neni-li z pfislu§ného ustanoveni ziejmy opak.

3. Vykon prav zaméstnavatele vi¢i zaméstnancim zafazenych do Méstského tfadu Desna
(déle jen ,méstsky ufad“) vykonava tajemnik méstského ufadu a vykon prav
zaméstnavatele vii¢i tajemnikovi a ostatnim zaméstnancim mésta Desna nezafazenym
do meéstského ufadu vykonava starosta.

4. Zaméstnancem se rozumi osoba, ktera vykonava ¢innost na zakladé pracovni smlouvy
podle odstavce 2. Ostatnim zaméstnancem jiného pracovisté se pro ucely tohoto
pracovniho fadu rozumi ten zaméstnanec mésta Desna, ktery neni zafazen do méstského
ufadu, a na kterého se tento pracovni fad také vztahuje (zaméstnanci pracujici na zakladé
dohod konanym mimo pracovni pomeér).

5. Vedoucim zaméstnancem se rozumi tajemnik méstské afadu a vedouci odboru. Tam,
kde jsou stanovena prava a povinnosti vedoucich zaméstnancii, mini se tim prava a
povinnosti vedouciho zaméstnance nejblize nadfizeného zaméstnanci, vic¢i némuz
prava a povinnosti zaméstnance sméfuji. Tam, kde je vedouci zaméstnanec nepfitomen
a nikdo neni povéfen jeho zastupovanim, piejima tato prava a povinnosti nejblize
nadrizeny vedouci zaméstnanec nepiitomného vedouciho zaméstnance.

6. Pfislusnym vedoucim odboru (pracovisté) se rozumi vedouci toho odboru (pracoviste),
do néhoz je (ma byt) zaméstnanec pracovné zafazen, nebo jehoZ pracovisté tento odbor
iidi.
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7. Ufedni hodiny je doba, kdy zaméstnanci piislusného pracovisté maji povinnost zajistit
nepretrZitou funk¢ni ¢innost svého pracovisté pro tfedni jednani a pro styk s vefejnosti.

Clének 3
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér se zaklada

a) pisemnou pracovni smlouvou uzavienou mezi zaméstnavatelem, tj. méstem Desna a
zaméstnancem

b) jmenovanim

2. Jmenovanim se zaklada pracovni pomér s témito vedoucimi zameéstnanci:
a) tajemnik
b) vedouci odboru

3. O ptijeti do pracovniho poméru zaméstnance, ktery ma byt zafazen do méstského utadu,
rozhoduje tajemnik, pokud o pfijeti podle zvlastnich pfedpisi nerozhoduje starosta nebo
rada mésta Desna.

4. Pfed uzavienim pracovni smlouvy zajisti tajemnik, aby budouci zaméstnanec predloZil
vyplnény osobni dotaznik, ovéfeny doklad o nejvy$sim dosaZzeném vzdélani (maturitni
vysvédceni, doklad o ukonceném vysokoskolském vzdélani, vyuéni list, doklad o
rekvalifikaci apod.), doklad o odborné praxi, potvrzeni o vstupni 1ékafské prohlidce,
zapoCtovy list nebo jiny doklad o skonceni piedchoziho zaméstnani, doklady pro Géely
dan¢ z piijmi a original vypis z rejstifku trestd ne star$i 3 mésicti a doklady podle
zvlastniho zékona.

Clanek 4
Pracovni smlouva a dalsi nalezitosti

1. Pracovni smlouvy pfipravuje tajemnik. Pfislusny vedouci odboru pfipravi navrh
pracovni naplné, ktery piedd pred uzavienim smlouvy tajemnikovi. Platové zatazeni
zaméstnance zafazeného do méstského ufadu schvaluje tajemnik a ostatni zaméstnance
schvaluje starosta mésta Desna na zakladé¢ navrhu platového zafazeni predaného
tajemnikem.

2. Listiny, ovéfujici vznik pracovniho poméru na zédkladé jmenovani pfipravuje tajemnik.
Pfisludny vedouci odboru pfipravi navrh pracovni naplné, ktery pfeda tajemnikovi. Po
jednom vytisku obdrzi zaméstnanec, pfislusny vedouci odboru a tajemnik.
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Uzaviit pracovni pomét k méstu Desnd pracovni smlouvou nebo jmenovanim lze jen se
zaméstnancem, ktery je odborné, moralné a zdravotné zptisobily k vykonu druhu prace
sjednaném v pracovni smlouvé nebo ve jmenovani. Zaméstnanci mohou byt zafazovani
jek k vykonu a druhu prace, pro ktery spliiuji kvalifikaéni pfedpoklady a podminky
stanovené prisluSnymi piedpisy. Bliz§i podminky stanoveni platu upravuje vnitini
predpis vydany tajemnikem v souladu s pfisluinymi pravnimi piedpisy.

Tajemnik ohlasi neprodlené nastup nového zaméstnance nebo ukonéeni pracovniho
poméru zaméstnanciim, ktefi dle aktudlniho organiza¢niho fadu méstského ufadu
zajistuji agendu informatiky, krizového fizeni, BOZP a PO.

Clanek 5
Skoleni novych zam&stnancii

Tajemnik zafadi nového ufednika zafazené¢ho do meéstského ufadu do vstupniho
vzdelavani.

Zaméstnanec, ktery provadi Skoleni jiného zaméstnance, je povinen pied tim, nez novy
zamestnanec zapo¢ne s vykonem prace, proskolit jen nebo zajistit, v pfipadé, Ze sam
nema potiebnou kvalifikaci, jeho proskoleni a predpisech tykajicich se bezpetnosti
prace, pozarni ochrany, ochrany majetku a nakladani se svéfenym majetkem, a
neprodlené i o dalSich vnitinich piedpisech méstského tfadu. Jeden stejnopis zaznamu
o proskoleni BOZP a PO pieda tajemnikovi. Pokud je pro vykon prace vyzadovano
fizeni motorového vozidla, zajisti tajemnik proskoleni zaméstnance v oblasti odborné
zpusobilosti fidi¢a.

Prislusny vedouci odboru seznami prokazatelné nového zaméstnance s pracovnim
fadem a organizaénim fadem a pfeda novému zaméstnanci prosti podpisu seznam viech
platnych vnitinich predpisi méstského uradu.

Vedouci zaméstnanec zajisti prostfednictvim tajemnika proskoleni nového pracovnika
v oblasti informatiky.

Obdobné povinnosti jako vedouci odboru ma v oblasti $koleni zaméstnanct vedouci
jiného pracovi$té, starosta ve vztahu k tajemnikovi a ostatnim zaméstnanciim mésta
Desna, pokud tyto povinnosti nema vedouci jiného pracovisté.

Kazdy zaméstnanec je povinen si pribézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu
sjednaného druhu prace a za tim uCelem se zucastiiovat $koleni k prohloubeni
kvalifikace a podrobovat se predepsanému ovéfovani zpusobilosti k vykonavané praci.

Clinek 6
Zména sjednanych pracovnich podminek

Sjednany obsah pracovni smlouvy lze zménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény,
které je podle pravnich pfedpisti zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance. Dohodu o zméné pracovni smlouvy u zaméstnanct zafazenych
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do méstského Gfadu a u vedoucich odborl provadi tajemnik a u tajemnika a ostatnich
zameéstnancli mésta Desna starosta.

Pievedeni zaméstnance na jinou praci nebo pieloZeni k vykonu prace do jiného mista
Ize uskutecnit za podminek stanovenych v § 41 zakoniku prace a § 11 zak. ¢. 312/2002
Sb., o fednicich uzemné samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zdkont, ve znéni
pozdgjSich predpisi. Na pracovni cestu lze na dobu nezbytné nutnou vyslat
zaméstnance, s kterym byla tato moZnost dohodnuta v pracovni smlouvé, nebo jinak
prokazateln¢ pfed zapoc¢etim pracovni cesty a vyznadi ji na cestovnim piikazu.

V souvislosti se zménou sjednanych pracovnich podminek v pracovni smlouvé, které
spoc¢ivaji ve zméné druhu sjednané prace, jsou zaméstnanci povinni postupovat
obdobné, jako je uvedeno v ¢l. 8 odst. 2).

V piipadé odvolani z funkce vedouciho zaméstnance uvedeného v ¢l. 3 odst. 2) tohoto
pracovniho fadu, projedna tajemnik nebo starosta stimto zaméstnancem jeho dalsi
pracovni zafazeni u zaméstnavatele odpovidajici kvalifikaci zaméstnance. Odvolanim
nebo vzdanim se funkce pracovni pomér nekongi.

O predavani funkce se provede pisemny zapis, v némz se uvede plnéni pracovnich ukolt
a dtlezité okolnosti spojené s jejich zabezpetenim. Ma-li pfedavajici uzavienou dohodu
o hmotné odpovédnosti, provede se zaroven prislu§né vyuétovani a inventarizace
svéfenych hodnot.

Clanek 7
Zastupovani

Neptitomného zaméstnance zastupuje jeho zdstupce nebo zaméstnanec pisemné
povéfeny jeho bezprostiedné nadiizenym zaméstnancem.

Ma-li byt vedouci zaméstnanec po dobu delsi nez jeden mésic zastupovan, je tieba
pofidit o tom zapis, v némz se se zejména uvede stav plnéni pracovnich tkold a dilezité
okolnosti spojené s jejich zabezpefenim.

Opousti-li zaméstnanec na dobu delsi neZ jeden mésic nebo trvale své pracovni misto,
je povinen pfed odchodem piedat pisemny piehled nesplnénych a rozpracovanych
pracovnich tkoll bezprostredné nadiizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnanct,
ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

Clanek 8
Skonéeni pracovniho poméru

Podé-li zaméstnanec mésta Desna zafazeny do méstského ufadu pisemnou Zadost o
rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd’, okamzité zruseni pracovniho
poméru, pfipadné zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, tuto pisemnost
sméfujici k ukonceni pracovniho poméru zaméstnanec adresuje zaméstnavateli cestou
tajemnika, ktery mu potvrdi pfevzeti a den doru€eni listiny. Pravo zamé&stnance podat
uvedenou pisemnost prostrednictvim podatelny tim neni dotéeno.

V souvislosti se skonéenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:
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informovat svého vedouciho zaméstnance o stavu plnéni uloZenych ukold a fadné mu
predat dosud nesplnéné tkoly a viechny sluzebni povinnosti,

o predané agendé poridit ve spolupraci se svym vedoucim zaméstnancem piedavaci
protokol, ktery musi obsahovat zejména stupeni rozpracovanosti nesplnénych kol ke
dni skonceni pracovniho poméru, doporuceni, pfipadné navrh, jakymi opatienimi by
mélo byt zajiSténo jejich dokonceni, seznam piedavanych materidli a vyrovnani
zavazku. Predavaci protokol pfedat vedoucimu odboru, popf. jinému svému vedoucimu
zaméstnanci, ktery pak pfedani agendy potvrdi zaméstnanci na vystupnim listé, jenz
zaméstnanec obdrzi prostiednictvim tajemnika. Jedno vyhotoveni pfedavaciho
protokolu se vyda zaméstnanci,

odevzdat predméty nalezici k osobnimu vybaveni zaméstnance, napf. prikaz
zaméstnance mésta Desnd, razitka, pecetidla, povéfeni, zmocnéni, dochazkovy ¢&ip,
mobilni telefon, pracovni pomicky, ochranné pracovni prostiedky,

u zaméstnancu, ktefi maji osobni odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych
hodnot. O inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se
vyda zaméstnanci,

ustanoveni pism. a) a ¢) plati 1 pro skonceni dohody o pracovni ¢innosti.

Vedouci odboru, nebo vedouci jiného pracovisté je povinen zajistit, aby zaméstnanec
naplnil povinnosti, spojené se skonc¢enim pracovniho poméru.

Odstupuje-li nebo je-li odvolan z funkce zaméstnanec, u néhoz se pracovni pomér
zaklada jmenovanim, zajisti takovy zaméstnanec sam sepsani predavaciho protokolu,
ve kterém uvede stejné skutecnosti jako zaméstnanec podle ¢l. 7 odst. 3 tohoto
pracovniho fadu, a dale popiSe persondlni situaci jim Fizeného pracovisté, stav majetku
véetné financnich prostiedkli obhospodafovanych jim fizenym pracovistém a dalsi
potiebné skute¢nosti. Pieddavaci protokol zaméstnanec zafazeny do méstského uradu
preda tajemnikovi a ostatni zameéstnanci starostovi s podpisy obou stran. Jedno
vyhotoveni se vydd vedoucimu zameéstnanci.

Kon¢i-li pracovni pomér zaméstnanec, kterému bylo vydano oznameni o splnéni
podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené, protokolarné
pieda toto oznameni tajemnikovi v¢etné veskerych utajovanych informaci, pecetidla,
ptislusnych kli¢h a administrativnich pomicek slouzicich k ochrané a evidenci
utajovanych informaci.

Kon¢i-li pracovni pomér zaméstnanec, ktery je uveden ve Zvla$tnim seznamu
pracovnikii (zaméstnanci) urcenych ke styku se zvlastnimi skuteénostmi v oblasti
krizového fizeni, odevzdd Zmocnéni ke zvlastnim skute¢nostem tajemnikovi
bezpe¢nostni rady mésta Desnd, ktery provede zaznam o ukonéeni uréeni ve Zvlastnim
seznamu pracovnikll (zaméstnanct) ur¢enych ke styku se zvlastnimi skuteénostmi o
oblasti krizového Fizeni.

Clanek 9

Prava a povinnosti zaméstnavatele
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Zamestnavatel je povinen zajistovat svym zaméstnanciim takové pracovni podminky,
aby mohli fadné plnit své pracovni ikoly bez ohroZeni zdravi a majetku; zjisti-li zavady
je povinen ucinit opatieni k jejich odstranéni.

Zameéstnavatel je povinen provadét proskolovani svych zaméstnancii z obecné
zavaznych pfedpisi a vnitfnich predpisti zaméstnavatele vztahujicich se k praci
zamé&stnanci vykonavané, zejména z predpist k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi
pfi praci a pozarni ochrany.

K ochran¢ informaci, utajovanych informaci a zvlastnich skute¢nosti, nevetejnych
informaci a osobnich udaji o zaméstnavatelem, je zaméstnavatel opravnén provadét
v souladu s pravnimi predpisy kontroly informaéniho systému zaméstnavatele, véetné
radiového a telekomunika¢niho spojeni, pfipadn& nékterym zaméstnancim povolit nebo
omezit pristup do tohoto systému. Piikaz ke kontrole informaéniho systému, rozhodnuti
o0 povoleni ¢i omezeni piistupu do informaéniho systému vydava tajemnik nebo starosta.
VSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své fidici plisobnosti zajist'uji rovné zachazeni
se viemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky véetné odmétiovani za
praci a jinych plnéni penézité hodnoty, odbornou pfipravu a piileZitost dosdhnout
funk¢niho nebo jiného postupu v zaméstnani a v pracovnépravnich vztazich nepfipusti
jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se nepovazuji ptipady, které stanovi zakonik
prace nebo zvladtni pravni predpis.

Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zpGsobem postihovat nebo
znevyhodiiovat proto, Ze se zdkonnym zpisobem domahéa svych prav vyplyvajicich
z pracovné€pravnich vztahti. Dodrzovani této zasady zajistuji vSichni vedouci
zameéstnanci v rozsahu své fidici pisobnosti.

Ve vécech nerovného zachazeni mezi muzi a Zenami nebo diskriminace, se zaméstnanci
mohou obrétit na tajemnika nebo starostu.

Clinek 10
Zikladni povinnosti a prava zaméstnancu

Zamestnanec je povinen podle pokynli zaméstnavatele konat v rozvrZzené tydenni
pracovni dob& osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici
druhu prace sjednanému v pracovni smlouveé, a dodrZovat povinnosti, které mu
vyplyvaji z pracovniho poméru. Dodrzovanim povinnosti se rozumi fadné plnéni
povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho poméru, stanovenych zejména
v zdkoniku prace, v zdkonu o ufednicich USC a v dalgich pravnich ptedpisech
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, blize rozvedenych v tomto
pracovnim fadu, pfipadné vyplyvajicich z dalsich vnitinich pfedpisi zaméstnavatele, tj.
smérnic, piikazi apod. Odchylné jednani bude povazovano za poruleni povinnosti
vyplyvajicich z pracovniho poméru.

7adny zaméstnanec nebo zaméstnavatel nesmi pfi vykonu prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahti bez pravniho divodu zasahovat do prav a
opravnénych z4jmi jiného ucastnika pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a
povinnosti vykonéavat v rozporu s dobrymi mravy. Ve vécech zneuziti vykonu prav a
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povinnosti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl se
zameéstnanci mohou obratit na tajemnika nebo starostu.

K povinnostem zaméstnanct vyplyvajicich z pracovniho poméru patii zejména tyto
povinnosti:

pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané
v souladu s pravnimi piedpisy: ma-li zaméstnanec za to, Ze pokyn vydany pislusnym
nadfizenym je v rozporu s pravnimi ptedpisy, je povinen na to upozornit nadfizeného
na vysSim stupni fizeni,

pii praci dodrZovat zasady spoluprice s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
naruSovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti,

vyuZivat pracovni dobu a pracovni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitn€ a v¢as pracovni ukoly, byt na zacatku pracovni doby jiZ na svém pracovisti a
odchazet z ného aZ po skonceni pracovni doby, dodrzovat stanovené prestavky na jidlo
a oddech,

plnit kvalitné, hospodarné a v¢as pracovni ukoly, prohlubovat si (udrzovat, obnovovat)
soustavné kvalifikaci potfebnou pro vykon prace podle pracovni smlouvy, G¢astnit se
na pokyn zaméstnavatele Skoleni k prohloubeni této kvalifikace,

dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, a dodrzovat také
ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykovavané, s nimiz byli fadné seznameni
oznamit svému nadiizenému zaméstnanci viechny skuteénosti, které mohou nebo by
mohly zaméstnanci pii jeho rozhodovacich <¢&innostech branit v objektivnim
rozhodovani (podjatost)

nepozivat alkoholické néapoje a neuzivat jiné navykové latky pfed nastupem na
pracovisté, nebo na pracoviStich zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato
pracoviste,

dodrzovat zdkaz koufeni ve vSech prostorach méstského ufadu, tento zakaz neplati
v prostoru vyhrazeném zaméstnavatelem ke koufeni a ozna¢eném piktogramem,

fadné€ hospodafit s prostiedky svéfenymi zameéstnavatelem, stfeZit a ochrariovat majetek
zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, znicenim, zneuzitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

vyZadat si predchozi pisemny k vykonu jiné vydéle¢né ¢innosti shodné s pfedmétem
¢innosti zaméstnavatele, neni-li zdkonem stanoveno jinak,

plnit své povinnosti pii pfedchazeni Skodam, zejména si pocinat tak, aby nedochazelo
ke Skodam na zdravi a majetku a na hrozici $kodu upozornit bezprostfedniho
nadfizeného nebo jiného vedouciho pracovnika

zakro¢it k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku a zaméstnanci
v tom nebrani dilezitd okolnost a nevystavil by tim vaZznému ohroZeni sebe, ostatni
zaméstnance, popiipadé osoby blizké,

zjisténé zavady ve vytvorenych pracovnich podminkach oznamit svému bezprostiedné
nadfizenému nebo jinému vedoucimu zaméstnanci

nezneuZivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potiebu vyrobni a pracovni
prostiedky zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky a telekomunikaénich zafizeni, to
se tyka 1 zakazu soukromé elektronické korespondence,

pouzivat pouze software instalovany do osobnich pocitaéii zaméstnavatelem a
neinstalovat do nich Zadny software bez védomi odpovédnych pracovniki
zaméstnavatele (spravce sit€). Toto se tyka i tzv. volné Sifenych demo verzi nebo
internetovych programi jako ne napf. hudba v CD/DVD, video, ICQ, Skype, rizné hry
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a podobné. Nepouzivat hardware, ktery nebyl piidélen zaméstnanci zaméstnavatelem, a
ptipojovat jej do stavajici sité,

hlasit pisemné tajemnikovi zmény se svych osobnich pomérech, zménu ¢isla OP, zménu
bydlisté a zménu zdravotni pojistovny, zménu &isla Gétu k pfevodu mzdy (platu) aj,,
oznamit zamestnavateli, Ze nastaly skute¢nosti, které odavodnuji pfevedeni na jinou
praci,

dodrzovat a pln€ vyuzivat stanovenou pracovni dobu, pfichod, odchod, preruseni prace
a vzdaleni se z pracovi$té v pribéhu pracovni doby vzdy pied odchodem oznamit
vedoucimu zaméstnanci; souc¢asné tuto skute¢nost vyznacdit v dochazkovém systému
prokazovat navstévu lékate, organu vefejné spravy apod. propustkou, potvrzenou
lékatem, organem vefejné spravy apod. Dobu omluvené absence stvrdi vedouci
zaméstnanec na zadni strané propustky. Takto potvrzend doba omluvené absence je
zavazna k zaznamenani omluvené absence zaméstnance a k proplaceni této absence
v souladu s pravnimi piedpisy,

stfezit a ochraniovat veskeré informace a zvlastni skute¢nosti, osobni udaje a neveiejné
informace zpusobem, ktery stanovi pravni nebo vnitini pfedpis (vnitini predpis o
zpracovani a ochrané osobnich Gdaji mésta Desnd), chranit veskeré utajované
informace a zvlastni skutecnosti, osobni tidaje a neverejné informace, se kterymi piisel
do styku nebo o kterych se dozvédel pii své praci, pied jejich neopravnénym Sifenim
nebo zneuZitim. Tato povinnost trva 1 po skonceni pracovniho poméru. Této povinnosti
milZe zprostit zaméstnance zarazené do Méstského uradu Desna pouze tajemnik, jedna-
li se o tajemnika nebo zaméstnance nezatazené do Méstského uradu Desna miiZe je této
povinnosti zprostit starosta,

neprodlené odevzdat nalezenou utajovanou informaci nebo utajovanou informaci
ziskanou v rozporu se zdkonem tajemnikovi nebo Policii CR, zachovavat o ni
mlcenlivost a neumoznit k ni pfistup neopravnéné osobé,

v pfipadé¢, Ze nalezne pisemnost, ze které je ziejmé, Ze obsahuje zvlastni skute¢nosti,
odevzdat tuto pisemnost tajemnikovi

dodrzovat predpisy a pokyny, tykajici se zajisténi bezpecnosti budovy, kde ma
zaméstnanec pracovisté, ochrafiovat majetek a data zaméstnavatele pred poskozenim,
ztratou, zni¢enim, zneuzitim a dbét o jejich neucelnéj§i vyuziti (napf. po skonceni
pracovni doby a odchodu z kancelare (jiného svého pracovisté) dbat na bezpecné
uloZeni spist, pracovnich pomiicek, stroji a zOétovatelnych tiskopist); dilezité
dokumenty, pisemnosti a zvlasté razitka vzdy ukladat do uzamykatelnych zasuvek nebo
skfini; vZzdy po odchodu z kancelafe (jiného pracoviste) zajistit kancelat proti vstupu
nepovolanych osob (napf. uzamcenim, nestanovi-li vnitini nebo obecné zavazny pravni
predpis jinak) a zajistit zatizeni kancelare (jiné své pracovisté) proti poskozeni,
pocinat si pfi praci tak, aby nezpusobil vznik pozaru, dodrzoval ptedpisy a pokyny
k zajiSténi pozarni ochrany a ucastnil se $koleni poZzarni ochrany, a v piipadé potieby
aktivné pomahat pfi zdolani pozaru,

oznamovat neprodlené vedoucimu zaméstnanci jakékoliv vzniklé nebo hrozici $kody na
majetku zaméstnavatele, které zaméstnanec zjistil nebo se o nich dovédél v souvislosti
s vykonem své prace,

odkladat své svr8ky a osobni pfedméty, které se obvykle nosi do zaméstnani, do
uréenych prostor, coz jsou stoly a skiiné. Pokud to charakter prostoru umoziiuje, je
zaméstnanec povinen takové prostory zamykat a v piipadé, Ze se vzdali z pracovisté
neponechavat klice v zdmku dvefi,



pracovni fad Méstského uradu Desna

aa) v dobé prvnich 14 dnt trvani do¢asné pracovni neschopnosti dodrzovat stanoveny reZim

docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se v dobg
pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek.

bb) na useku bezpec¢nosti prace jsou vsichni zaméstnanci povinni zejména:

a)
b)

c)
d)

i)

pii pouzivani dopravnich prostedki k pracovnim cestam se fidit obecné zavaznymi i
vnitfnimi piedpisy zaméstnavatele,

Ucastnit se Skoleni, které zajist'uje zaméstnavatel na aseku BOZP a PO,

uzivat pii praci osobni ochranné pomiicky,

viechny urazy véetné drobnych poranéni hlasit svému vedoucimu zaméstnanci,
nevstupovat do prostor, které jsou nepovolanym osobam zakazany,

nevnaset a drzet na pracovisti zbrané a predméty ohrozujici bezpe¢nost na pracovisti,
nevnaset a nepouZzivat v objektech zaméstnavatele predméty, které by ohrozily pozarni
bezpecnost a nepouzivat na pracovisti vlastni elektrické spotiebice

Zaméstnanci nesméji byt ¢leny fidicich, dozorich nebo kontrolnich organd
pravnickych osob provozujicich podnikatelskou ¢innost; to neplati, pokud do takového
organu byli vyslani zaméstnavatelem a v souvislosti stimto ¢lenstvim nepobiraji
odménu od pfislusné pravnické osoby provozujici podnikatelskou ¢innost.

Dal8i povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru Gfednikii, stanovené zakonem ¢&.
312/2002 Sb., o utednicich USC:

urednik je povinen:

dodrzovat ustavni poiadek Ceské republiky,

dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci, kterou vykonava, dodrzovat ostatni
pravni predpisy vztahujici se k praci kterou vykonava, pokud snimi byl fadné
seznamen,

hajit pii vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem

plnit pokyny vedoucich ufednikli, nejsou-li vrozporu spravnimi piedpisy; ma-li
Ufednik za to, Ze vydany pokyn je vrozporu s pravnimi pfedpisy, je povinen to
bezodkladné oznamit osobé, ktera mu pokyn dala, a to pisemné, nebo, hrozi-1i nebezpe&i
z prodleni, ustné; poté je ufednik povinen splnit dany pokyn pouze tehdy, dostane-li od
vedouciho ufadu pisemny piikaz tak u¢init; Gfednik nesmi vykonat pokyn ani pfikaz,
pokud by se tim dopustil trestného ¢inu, pfestupku, piipadné jiného spravniho deliktu,
prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném zakonem o ufednicich USC

jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své presvédCeni a zdrZet se pii vykonu
prace vieho, co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani

zdrzet se jednani, jez by zdvaznym zplsobem narusilo divéryhodnost zaméstnavatele
zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu zdjmu se zajmy osobnimi, zejména
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch
vlastni, nebo n€koho jiného,

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dari
nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, nebo na zaklad¢ pravnich predpisi,
vrozsahu stanoveném zvla$tnimi pravnimi predpisy zachovdvat mléenlivost o
skute¢nostech, které se dozvédel pii vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim a to i po
skonc¢eni pracovniho poméru; to neplati, pokud byl povinnosti ml¢enlivosti zpro3tén;
povinnosti zachovavat mlc¢enlivost miize ufednika zprostit tajemnik nebo pfislusny
spravni Gfad podle zvlastnich pravnich ptedpist, nestanovi-li zvlastni predpis jinak,
poskytovat informace o Cinnosti zaméstnavatele podle zvlaitnich piedpisi (zak. &.
106/1999 Sb.) v rozsahu, v jakém to vyplyva z jeho pracovniho zafazeni,
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D

d)
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pii ustnim, telefonickém nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi
osobami sd€lit své jméno, pifjmeni, Gfad, ve kterém je zafazen k vykonu prace, zafazeni
v utvaru Uradu,

oznamit zaméstnavateli, Ze nastaly skutec¢nosti, které odtvodiiuji pfevedeni na jinou
praci nebo odvolani z funkce

urednik je dile povinen:

pracovat svédomité a fadné podle svym sil, znalosti a schopnosti,

plné vyuzivat pracovni doby a pracovnich prostfedki k vykonavéani sv&fenych praci,
plnit kvalitné, hospodarné a véas pracovni ukony,

fadné hospodarit s prostiedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a stfeZit a ochratfiovat
jeho majetek pfed podkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

zachovévat pravidla sluSnosti pfi ufednim jedndni a vi¢i ostatnim zaméstnanctim
plsobicim ve vefejné spravé.

Utednik nesmi byt &lenem fdiciho, dozoréiho nebo kontrolniho organu pravnické
osoby, jejimz pfedmétem ¢innosti je podnikani. To neplati, pokud do takového organu
byl vyslan zaméstnavatelem. Ufednikovi, ktery byl do takového organu vyslan
zameéstnavatelem, nenaleZi odména za vykon funkce podle véty prvni. Tato odména
nesmi byt poskytnuta ani po skonéeni pracovniho poméru.

Utednik miize vykonavat jinou vydéle¢nou &innosti pouze s pfedchozim souhlasem
zamestnavatele.

Cldnek 11
Oznamovaci povinnost zaméstnancu

Pokud zaméstnanec pii vykonu své pracovni ¢innosti zjisti, Ze byl spachan spravni
delikt, pfestupek, trestny ¢in nebo jinym zdvaznym zplsobem porusen zakon, je
povinen tuto skute¢nost oznamit neprodlené svému vedoucimu zaméstnanci, pfipadné
tajemnikovi nebo starostovi.

Oznamovaci povinnost vi¢i organim ¢&innym v trestnim fizeni, jakoZ i ndslednou
soucinnost zajistuje starosta, nebo ve vécech vykonu &innosti méstského ufadu
tajemnik, nebo zaméstnanec, ktery byl starostou nebo tajemnikem k témto ukontm
pisemné povéren. Zaméstnanec, ktery tak kona na zakladé povéfeni, je povinen o svych
Ukonech neprodlené informovat starostu nebo tajemnika, nedostane-li o nich jiny
pokyn. V pfipad¢, Ze véc nesnese odkladu a nesplnéni oznamovaci povinnosti by mélo
za nasledek vznik zna¢né Skody nebo Ujmu na zdravi, miZe povinnost splnit kterykoliv
zaméstnanec. Zaméstnanec je vSak povinen neprodlené o splnéni této povinnosti
vyrozumeét tajemnika a starostu.
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i)

k)
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b)
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Clanek 12
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

K povinnostem vedoucich zaméstnanci a vedoucich dfednikd vyplyvajicich
z pracovniho poméru déale patii, kromé povinnosti vztahujicich se na vSechny
zaméstnance a povinnosti zamé&stnavatele dle ¢l. 9 tohoto pracovniho fadu, v rozsahu
jejich tidici ptisobnosti, zejména tyto povinnosti:

fidit a organizovat praci podfizenych zaméstnanct

kontrolovat vykon prace podfizenych zaméstnancl, véetné kontroly dodrzovani
povinnosti zaméstnancii stanovenych timto pracovnim fadek, vnitinimi predpisy a
pokyny zaméstnavatele,

pravidelné hodnotit pracovni vykonnost a pracovni vysledky podfizenych zaméstnancii,
zabezpecovat dodrzovani pravni a vnitinich predpisi, vést zaméstnance k dodrzovani
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a =zajistovat, aby nedochazelo
k porusovéani nebo neplnéni povinnosti,

plnit vii¢i zaméstnanciim, ptipadné zastupclim zaméstnancti povinnosti, tykajici se
jejich prava na informace a projednavani stanovenych zaleZitosti,

vytvaret piiznivé podminky a plnit tkoly stanovené zaméstnavatelem pii zajist'ovani
bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci,

zabezpeCovat odménovani zameéstnancl v souladu se zakonikem prace a pracovni
smlouvou a navrhovat tajemnikovi diferenciaci mzdy (platu) zaméstnanct podle jejich
vykonnosti a zisluh o kone¢né vysledky prace, pii respektovani zasady stejné mzdy
(platu) za stejnou préci a praci stejné hodnoty a schvaleného rozpo¢tu mésta Desna,
vytvaret priznivé podminky pro zvySovani odborné trovné zaméstnancti,

zabezpecovat piijeti véasnych a G¢innych opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele,
kazdé poruseni pracovnich povinnosti nebo poruseni pravnich povinnosti
zaméstnancem s nimi projednat a u¢init o tom pisemny zaznam. Tento zaznam nechat
podepsat zaméstnanci, se kterym se poruSeni pracovnich ¢innosti nebo poruseni
pravnich pfedpist projednalo a soucasné predat po jednom vyhotoveni zdznamu tomuto
zaméstnanci a tajemnikovi k zalozeni do osobniho spisu zaméstnance,

provadét ucinnd opatfeni k omezovani prace piescas a soustavné kontrolovat tiéelnost a
nezbytnost,

provadét zapisy o vzniklych skodach na pracovistich, u¢inné se podilet na jejich
vySetfeni a odstranéni.

Na tseku bezpecnosti prace je vedouci zaméstnanec zejména povinen:

seznamit zamé&stnance pied zahajenim a pfidélenim prace nebo pii zméné naplné prace
s ptisluSnymi bezpe¢nostnimi predpisy véetné piedpisi o pozarni ochrané, a soustavné
vyzadovat a kontrolovat jejich znalost a dodrzovani vsech ptedpist a pravnich norem,
které souviseji s touto problematikou. Za proskoleni vedoucich pracovniki odpovida
tajemnik a za proskoleni tajemnika odpovida starosta,

provést zaznam o seznameni s bezpe¢nostnimi piedpisy a proskoleni,

veést v knize urazi evidenci o viech pracovnich trazech, i kdyz jimi nebyla zplisobena
pracovni neschopnost nebo byla zplisobena pracovni neschopnost neptesahujici 3 dny,
o vSech pracovnich trazech, jejichZ nasledkem doslo ke zranéni zaméstnance s pracovni
neschopnosti delsi nez 3 kalendaini dny nebo k umrti zaméstnance, sepsat nejpozdéji
do 5 pracovnich dnli po ozndmeni pracovniho razu zdznam o Urazu
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o viech pracovnich urazech, jejichZ nasledkem doslo ke zranéni zaméstnance s pracovni
neschopnosti delsi nez 3 kalendaini dny nebo k umrti zaméstnance, bezodkladng
informovat pracovnika zajistujiciho BOZP, ktery zajisti ohlaseni pracovniho trazu a
zaslani zaznamu o Urazu stanovenym organim a institucim,

pii kazdém prefazeni svého podiizeného zaméstnance na jiné pracovisté, do jiné
kancelafe, pii jeho pfelozeni, pii dlouhodobé neptitomnosti ne pracovidti (napf.
matefskd dovolend), pii skonceni pracovniho poméru nebo nastupu nového
zaméstnance, zajistit provedeni inventarizace majetku na piislusném pracovisti ke dni,
kdy zaméstnanec nové nastoupi na pracovisté nebo jej opousti (kde bude mit nebo mél
obecnou nebo hmotnou odpovédnost za svérené hodnoty). Zapis z inventarizace musi
byt podepsan zaméstnanci, kterych se inventarizace tyka a osobou, ktera inventarizaci
provedla. Zapis ulozi do doby nejbliz3i fadné ro¢ni periodické inventarizace v evidenci
piisludného odboru. Pokud se zaméstnanec, kterého se inventarizace tyka, z jakychkoliv
objektivnich pfi€in, nemlze fyzického predani zicastnit a nemiiZe podepsat zdpis
z inventarizace, bude toto ucinéno bez jeho piitomnosti komisionalné nejméné
tfi¢lennou komisi,

provadét zapisy o vzniklych 3kodach na pracovistich, u¢inné se podilet na jejich
vySetieni a odstranéni.

Clinek 13
Prace prescas

Zaméstnavatel mize nafidit zaméstnanci praci preséas, ve smyslu zakoniku prace nebo
jinych piedpisu.

Praci presCas miiZe nafidit tajemnik.

Za dodrzovani pripustnych limitd prace piesCas, platnych pravnich pfedpisi a
pozadavkl bezpecnosti prace odpovida zaméstnanec, ktery pies¢as nafizuje.

Tajemnik nesmi nafidit praci piescas, pokud by byla v rozporu s predpisy k zajisténi
bezpeénosti a ochrany zdravi pii préci.

Clinek 14
Pracovni doba

Pracovni dobu rozvrhuje zameéstnavatel a ur¢i zacatek a konec smén.

Zaméstnanec je povinen zahgjit praci nejpozdéji na zac¢atku pracovni smény a ukoncit
praci nejdfive na konci pracovni smény. Prace se zahajuje a konéi na pracovisti
zaméstnance, neni-li stanoveno jinak. Pracovis§tém se v tomto piipadé rozumi konkrétni
misto (napf. kancelar), kde je prace vykonavana, nikoliv budova nebo sidlo organizace.
K pfed¢asnému odchodu a docasnému opusténi pracovi$té je zaméstnanec povinen
vyzadat si predchozi souhlas bezprostiedniho nadiizeného.

Vedouci zaméstnanci kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby.

Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji disledky stanovené pravnimi
predpisy. O tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni doby, rozhoduje u
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zaméstnanci zafazenych do méstského Gfadu tajemnik, u tajemnika a u zaméstnanci
nezafazenych do méstského ufadu starosta, v souladu se znénim zakoniku prace.

6. VSem zaméstnancim je stanovena tydenni pracovni doba, ktera ¢ini 40 hodin, v této
pracovni dobé€ neni denni piestavka v praci na jidlo a oddech.

7. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim prestavku na jidlo a oddech (déle jen
prestavka) v trvani 30 minut. Poskytnuta pfestavka na jidlo a oddech se nazapocitava
do pracovni doby.

8. Pii Cerpani prestavky je zaméstnanec povinen zvolit jeji zacatek tak, aby po jejim
ukonceni odpracoval jesté alespont 30 minut, tzn., Ze prestavky na jidlo a oddech se
neposkytuji na zac¢atku a konci pracovni doby.

9. Prestavku Cerpa zaméstnanec v navaznosti na zvoleny zacatek pracovni doby nejdéle po
Sesti hodinach nepfetrzité prace.

10. Piekro¢eni maximalni délky prestavky uvedené v bodé 7 tohoto ¢lanku je klasifikovano
jako poruseni pracovnich pfedpist a vedouci zaméstnanec vyvodi z této skuteénosti
v souladu s pracovnim fadem patficné dusledky.

11. Vedouci zaméstnanec organizaéné zajisti chod svého odboru (napf. nastupy
zamé&stnanci do zaméstnani, Cerpani piestavky, pracovni cesty apod.) tak, aby pii
dodrzeni vSech predpisti byl v ramci pracovni doby uvedené v ¢l. 15 tohoto pracovniho
fadu, zajistén nepietrzity provoz odboru.

12. Zaméstnanec miZe na pracoviSti setrvat mimo provozni pracovni dobu pouze
s pfedchozim souhlasem svého vedouciho.

13. V odivodnénych piipadech mize u zaméstnanci zafazenych do méstského ufadu
tajemnik a u zaméstnancii nezarazenych do méstského ufadu starosta, na néavrh
piislusného vedouciho odboru, povolit zaméstnanci upravu pracovni doby nebo jeji
zkriceni. Pisemny souhlas se v jednom vyhotoveni pfedava tajemnikovi, jedno obdrzi
zaméstnanec, ktery o upravu pracovni doby pozadal, jedno vyhotoveni obdrzi pfimy
nadfizeny zaméstnanec.

Clanek 15
Pevna pracovni doba

1. Zameéstnanec je povinen odpracovat za tyden 40 hodin. Pracovni doba je od 1.6.2018
stanovena takto:
a) Mestsky ufad:

Pondéli 07:00-17.00
Utery 07:00-15:00
Streda 07:00-17.00
Ctvrtek 07:00-14:30
Patek 07:00-14:00

b) Odbor mistniho a bytového hospodarstvi
- Pracovnici bytového hospodaistvi:
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a)
b)

pracovni fad Méstského uradu Desna

Pondéli
Utery
Stieda
Ctvrtek
Patek

Pracovnici mistniho hospodarstvi:

Pond¢li az patek

Odbor socialné spravni

Pracovnici domu s pecovatelskou sluzbou

Pondéli az patek

Odbor kultury

Pracovnici méstského informaéniho centra

Utery aZ sobota

Nedéle

07:00-17.00
07:00-15:00
07:00-17.00
07:00-14:30
07:00-14:00

06:00-14:30

06:45-15:15

09:00-12:00 13:00-17:00
09:00-15:00

Délka takto stanovené pracovni doby zahrnuje také 30 minutovou piestavku na jidlo a
oddech. V pfipadé¢ zapoctu odpracovanych hodin se pro ucely tohoto zapoctu
odpracované doby zapoc&itava celkova doba 8 hodin.

K vykonu prace presahujici délku kalendainiho mésice se piihlizi pouze pokud:

jde o préci prescas

jde o nadpracovani chybé&jici €asti pracovni doby v dobé do konce piislusného
Ctyftydenniho pracovniho obdobi, nastala-li v predeslém obdobi piekazka, ktera jiz
opadla (nemoc, odetfovani ¢lena rodiny apod.).

Clinek 16

Utedni hodiny

Utedni hodiny méstského tifadu stanovuje tajemnik méstského tfadu dle potieb a
moznosti zameéstnavatele. Od 1.6.2018 jsou ufedni hodiny stanoveny nasledovné:

PO, ST 7:00-11.30 12:00 - 17:00

PA 7:00 - 11.30 12:00 - 14:00 (pouze pokladna M&U)
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3.
a)
b)
©)
d)

pracovni fad Méstského afadu Desna

Clinek 17
Evidence pracovni doby

Evidence odpracované doby se zaznamenava piedepsanym zpisobem do knihy
dochazky. Za dodrzovani doby a délky prestavek zaméstnancli odpovidd vedouci
ptislusného odboru. Za dodrzovéani doby a délky prestavek vedoucich odborti a
samostatnych referenti odpovida tajemnik. Evidence odpracované doby zaméstnanct
je uloZena na ekonomickém odboru.

Kazdy zaméstnanec zafazeny do méstského ufadu je povinen oznacovat prichod na
pracovisté a jeho opusténi do knihy dochazky.

Za evidenci, prokazovani, zaznamenavani a vykazovani odpracované:

pracovni doby

prace piescas

no¢ni prace

doby v pracovni pohotovosti

své a podfizenych zameéstnancl odpovida piislusny vedouci zaméstnanec.

*

Clinek 18
Pracovni pohotovost

Zaméstnavatel mize se zamé&stnancem dohodnout pracovni pohotovost na jiném misté
odlisném od pracovisté zaméstnavatele, zpravidla doma, a v rozsahu, na kterém se oba
ucastnici dohodnou. V rameci dohodnutého rozsahu pracovni pohotovosti mize
zaméstnanci pracovni pohotovost nafidit jeho vedouci odboru, a to po pfedchozim
souhlasu tajemnice méstského ufadu.

Zahdjeni a ukonceni pracovni pohotovosti musi byt provedeno pisemné vedoucim
odboru ¢i tajemnikem méstského ufadu. Evidenci pracovni pohotovosti obdrzi
podepsanou od vedouciho pfislusného odboru tajemnik méstského tiadu a pracovnik
mzdove agendy.

Za dobu pracovni pohotovosti ndlezi zaméstnanci odména.

Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti piislusi zaméstnanci plat.

Clanek 19
PiekaZzKky v prici na strané zaméstnance

NemuzZe-1i zaméstnanec konat praci pro piekazky v praci, poskytne mu zaméstnavatel
pracovni volno. Ve kterych piipadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové
volno poskytuje, popi. zda se poskytuje téZ nahrada platu, stanovi pracovnépravni
piedpisy.
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Je-li prekazka v praci zaméstnanci pfedem znama, musi v¢as pozadat tajemnika o
poskytnuti pracovniho volna. Jinak zaméstnanec uvédomi zaméstnavatele o vzniklé
prekaZce a o predpokladané délce jejiho trvani bez zbyteéného pritahu.

Piekazku v praci je zaméstnanec povinen prokazat zaméstnavateli.

Rozsah pracovniho volna poskytovaného zaméstnanci z diivodu existence dulezité
osobni prekazky spocivajici v potfebé vysetieni nebo oSetfeni u lékare, tedy doba
nezbytné nutnd, po kterou nalezi zaméstnanci nahrady mzdy, je stanoven takto:
Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu, bylo-
li vy$etieni nebo oSetieni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve smluvnim
vztahu ke zdravotni pojiStovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je nejblize bydlisti
nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potiebnou zdravotni péci poskytnout, pokud
vySetfeni nebo oSetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu.

Bylo-li vy3etfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném neZ nejbliz§im zdravotnickém
zafizeni, poskytne se pracovni volno na nezbytné nutnou dobu; ndhrada mzdy nebo
platu v8ak prislusi nejvyse za dobu podle pismene a)

V ptipad€, Ze je zaméstnanec nepfitomen v zaméstnani z divodu nemoci, oSetfovani
¢lena rodiny nebo jiného divodu, je povinen zajistit nejdéle do tii pracovnich dnii od
pocatku své nepiitomnosti na pracoviiti doruéeni dokladu o nepfitomnosti (doklad o
pracovni neschopnosti, doklad o oSetfovani ¢lena rodiny, pfipadné jiny doklad o
omluveni nepfitomnosti v zaméstnani). Doklad o nepfitomnosti doruéi pracovnici
mzdové agendy a oznami vedoucimu zaméstnanci.

Po ukonceni nepfitomnosti na pracovisti odevzda zaméstnanec vlastnoruéné podepsany
doklad o ukonceni nepfitomnosti v zaméstnani (hlaSeni o ukonceni pracovni
neschopnosti, Zadost o podporu pii oSetfovani ¢lena rodiny apod.) pracovnici mzdové
agendy a oznami vedoucimu zaméstnanci.

O poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci v délce jedné pracovni smény a
delsi, rozhoduje po vyjadieni vedouciho zaméstnance tajemnik méstského ufadu, u
tajemnika starosta, na zakladé dolozené pisemné Zadosti zaméstnance.

O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu (mzdy), na které neni pravni narok,
pozada zaméstnanec pisemné svého vedouciho zaméstnance, ktery pieklada Zzadost
zaméstnance zafazeného do méstského ufadu se svym stanoviskem tajemnikovi, ktery
rozhodne. U zaméstnanci nezarazenych do méstského ufadu a u tajemnika rozhoduje
starosta mésta. V pfipadé Cerpani pracovniho volna bez nahrady platu (mzdy),
zaméstnanec hradi zaméstnavateli naklady spojené s ihradou zdravotniho pojisténi (za
zamestnanci i zaméstnavatele).

Nahrada platu zaméstnanci neprislusi, jestlize neomluvené zameskal v kalendainim
mésici prevaznou ¢ast smény, pokud mu bylo poskytnuto pracovni volno, nebo jestlize
se po skonceni pracovniho volna bez vazného divodu véas nevrati do prace.
Neomluvena zameSkani kratSich ¢éasti jednotlivych smeén se v kalendafnim mésici
sCitaji.
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Clanek 20
Pracovni cesty

1. Zaméstnancim vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle zakoniku
prace a pravnich piedpisi vydanych k jeho provedeni a vnitinich smérnic.

2. Opravnéni k vyslani na pracovni cestu maji: starosta u tajemnika méstského ufadu,
tajemnik u ostatnich zameéstnanc.

Clinek 21
Dovolena

1. Délka dovolené ¢ini 5 tydnt v kalendainim roce.

2. Dobu ¢erpani dovolené urcuje zaméstnavatel podle rozvrhu Cerpani dovolené tak, aby si
zaméstnanec vycerpal dovolenou do konce kalendainiho roku.

3. Navrh rozvrhu ¢erpani dovolenych pfipravuji vedouci zaméstnanci do konce mésice
dubna bézného kalendainiho roku. Pfi jeho sestavovani je nutno pfihlizet k provoznim
poticbam zaméstnavatele a k opravnénym zajmim zaméstnance. Rozpis Cerpani
dovolenych schvaluje u zaméstnanci zatazenych do méstského ufadu tajemnik.

4. Poskytuje-1i se dovolend zaméstnanci v nékolika éastech, musi alespon jedna ¢ast ¢init
nejméné 2 tydny v celku, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné
délce cerpani dovolené.

5. Dobu ¢erpani dovolené urcuje tajemnik. Dobu Eerpani dovolené u tajemnika a jinych
zaméstnancu nezatfazenych do méstského tGfadu uréuje starosta.

6. Skute¢ny den nastupu zaméstnance na dovolenou a den opétovného nastupu do prace

schvaluje svym podpisem na pfedepsaném tiskopisu tajemnik.

Clének 22
Plat a nahrada platu

1. Plat ur¢uje zaméstnanci zaméstnavatel podle zakoniku prace a jeho provadécich piedpis.
2. Udaje o platové tfidg, platovém stupni, o vysi platového tarifu a ostatnich pravidelné
poskytovanych slozkach platu jsou uvedeny v platovém vyméru.

3. Plat je splatny po vykonani price, a to nejpozdéji v kalendainim mésici nasledujicim po
mésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na plat nebo nékterou jeho slozku, ve
vyplatnim terminu do 10. kalendainiho dne. Pfipadne-li vyplatni termin na sobotu, ned&li
nebo svatek, vyplaci se plat nejpozdéji v nejblizsi pfedchazejici pracovni den.

4. Zaméstnanec, ktery pozaduje, aby mu vyplata platu byla poukazovana na jeho Gcet
piisluSného penézniho ustavu, predklada pisemnou Zzadost pracovnici mzdové agendy
s uvedenim penézniho ustavu a ¢isla uétu.

------

neopravnéna platba, je povinen na to upozornit personalni a mzdové pracovisté.
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6. Vyplata platu splatna béhem dovolené se tidi pfislu§nymi ustanovenimi zédkoniku prace.
7. O srazku s platu ¢i jeji zménu je povinen zaméstnanec pisemné pozadat personalni
pracovisté nejpozde€ji do konce meésice piedchazejiciho mésici, v némz ma byt srazka ¢i
zmeéna srazky z platu poprvé uskutecnéna.

Clanek 23
Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani

1. Disponuje-li zaméstnanec samostatné nebo nékolik zaméstnancii spolecné se svéfenymi
pené€zi, ceninami, zboZim, zdsobami materidld nebo jinymi hodnotami svéfenymi
k vyucétovani, které jsou predmétem obratu nebo obéhu, uzavira se zaméstnanci zafazenymi
do méstského tfadu tajemnik a se zaméstnanci nezafazenymi do méstského ufadu starosta
na navrh nejbliZe nadfizené¢ho vedouciho zaméstnance, dohodu o odpovédnosti k ochrang
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (dale je ,.dohodu o hmotné odpovédnosti®), a
to podle povahy bud’ individualni, nebo spole¢nou.

2. Dohoda o hmotné odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

3. Pied uzavienim dohody o hmotné odpovédnosti musi byt provedena inventarizace.
Inventarizace musi byt provedena i v piipadé spole¢né odpoveédnosti nékolika zaméstnanct,
skon¢i-li jeden znich pracovni pomér nebo méni-li se pocdet spoleéné odpovédnych
zamestnanct v disledku organiza¢nich zmén nebo v dasledku pfijeti nového zaméstnance
na pracovni misto, kde musi byt uzaviena dohoda o spole¢né odpovédnosti. Zapis
z inventarizace je piilohou uzaviené, skonené nebo zménéné dohody o hmotné
odpovédnosti.

4. Odstoupeni od dohody o hmotné odpovédnosti sdéli zaméstnanec pisemné svému
vedoucimu zaméstnanci. Ten zajisti pfedani pisemného odstoupeni od dohody o hmotné
odpovédnosti tajemnikovi. I v pfipadé odstoupeni od dohody o hmotné odpovédnosti musi
byt provedena inventarizace.

Clanek 24
Odpovédnost zaméstnance za $kodu

1. Zameéstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpusobil zavinénym
poruSenim povinnosti pfi plnéni pracovnich tkold nebo v piimé souvislosti s nim.

2. Zameéstnanec, ktery se uvede vlastni vinou do takového stavu, Ze neni schopen ovladnout
své jednani nebo posoudit jeho nasledky, odpovida za Skodu, kterou v tomto stavu zpisobil.
3. Za skodu odpovida i zaméstnanec, ktery ji zptisobil imyslnym jednanim.

4. Zaméstnanec odpovida za ztratu nastroju, ochrannych pracovnich prostredka a jinych
podobnych pfedméti, které mu zaméstnavatel svéfil na pisemné potvrzeni.

5. Piedméty podle odst. 4, jejichz cena pievySuje ¢astku 50.000,- K¢, mohou byt
zamestnanci svéfeny jen na zdklad€ dohody o odpovédnosti za ztratu sveéfenych predmétu,
kterou na navrh nejblize nadiizeného vedouciho zaméstnance uzavird se zaméstnanci
zatazenymi do méstského uradu tajemnik a se zaméstnanci nezafazenymi do ufadu starosta.
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6. Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméti musi byt uzaviena pisemné, jinak
je neplatna.

7. Zaméstnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych piedmétl, mize
od odstoupit, jestlize mu zaméstnavatel nevytvofil podminky k zajidténi ochrany svéfenych
predmeéti proti jejich ztraté. Odstoupeni musi byt oznameno zaméstnavateli pisemné.

8. Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedméti zanika dnem skonéeni pracovniho
poméru nebo dnem, kdy bylo odstoupeni od této dohody doru¢eno zaméstnavateli, neni-1i
v odstoupeni od této dohody uveden pozdéjsi den.

Clinek 25
Odpovédnost zaméstnavatele za $Skodu

1. Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu:

a) ktera mu vznikla pii plnéni pracovnich ukoli nebo v ptimé souvislosti s nim porusenim
pravnich povinnosti nebo imyslnym jednanim proti dobrym mravim,

b) kterou mu zpusobili poru$enim pravnich povinnosti v ramei plnéni pracovnich tUkolt
zameéstnavatele jednajici jeho jménem.

2. Zaméstnavatel odpovida za vécnou Skodu, kterou utrpél zaméstnanec pfi odvraceni Skody
hrozici zaméstnavateli nebo nebezpeci hrozici Zivotu ¢i zdravi, jestlize $koda nevznikla
umyslnym jednanim zaméstnance a zaméstnanec si pocinal zpisobem piiméfenym
okolnostem.

3. Pravo na nahradu skody zanikne, jestliZe jeji vznik neohldsi zaméstnanec zaméstnavateli,
tj. bezprostfedné vedoucimu zameéstnanci, bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 15 dnil
ode dne, kdy se o Skod¢ dozvedel.

4. Zaméstnavatel odpovida také za Skodu na majetku zptsobenou zaméstnanci, bylo-li
prokazano, Ze tato Skoda byla zptisobena zaméstnanci na jeho majetku pro plnéni jeho
pracovnich ukola.

5. Zaméstnavatel neodpovida zaméstnanci za $kodu na dopravnim prostiedku, ktery pouzil
pii plnéni pracovnich ukoli nebo v pfimé souvislosti s nim bez jeho souhlasu. Rovnéz
neodpovida za $kodu, kterd vznikne na nafadi, zafizenich a pfedmétech zaméstnance
potiebnych pro vykon prace, které pouZil bez jeho souhlasu.

6. Odskodnéni pracovnich Urazi a nemoci z povoléni se fidi zvlastnimi predpisy

Clanek 26
Rizeni o ozndmeni o §kodé
1. O nahradé Skody zplisobené zaméstnanci zafazenymi do méstského Gfadu rozhoduje
tajemnik, o tajemnikovi a zaméstnanci nezafazeném do méstského wfadu rozhoduje
starosta. Postup vymahani pohledavek vzniklych v disledku $kodnych udalosti Fesi
v souladu s pfislunymi pravnim piedpisy vedouci finanéniho odboru.
2. Hl4Seni o zplsobené Skod¢ zaméstnanec neprodlené poda nejbliz§imu nadfizenému
vedoucimu pracovnikovi (vedoucimu odboru, tajemnikovi, starostovi).
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Clinek 27

Pfechodna a zavéreéna ustanoveni
1. Vyskytnou-li se na pracovisti zdvady, nebo citi-li se zaméstnanec kracen na svych
pravech, pfipadné ma navrhy, podnéty, Zadosti a pfipominky tykajici se pracovnépravnich
vztahu, které projednal se svym vedoucim odboru, a neni s feSenim problému spokojen,
muZe se v odivodnénych pfipadech obratit na tajemnika méstského uradu, piipadné na
starostu. Tim neni dot¢eno jeho pravo obrétit se na soud.
2. Zmény tohoto pracovniho fadu vydava tajemnik méstského uradu.
3. Kazdy zaméstnanec potvrdi svym podpisem, Ze byl s timto pracovnim fadem seznamen.
4. Pracovni fad je trvale umistén na kazdém odboru a u tajemnika méstského ufadu.
Soucasné je umistén na webovych strankach méstského ufadu.
5. Zruuje se Pracovni ¥ad vydany dne 1.1.2008
6. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti 1.6.2018

V Desné dne 29. kvétna 2018
7

;G
JUDr. 'Jf'éiroslav’Miiller, Ph.D.
tajemnik MU
Souhlasna dolozka:

Tento Pracovni ad byl projednan a schvalen odborovou organizaci zaméstnanc mésta dne
29. kvétna 2018.

Wdsiutre,”
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