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1.

Pracovni fad Obecni Gfadu Chraberce (dale jen ,pracovni fad"“) se vydava v souladu s § 306
zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisd, (dale jen ,ZP“), s cilem
zajistit pInéni GkolG Obecniho UGfadu Chraberce (dale jen ,Gfadu®) v jeho samostatné

i pfenesené plsobnosti a k zajisténi jednotného postupu pti realizaci pracovnépravnich vztahl
na uradeé.

. Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele - Obec Chraberce a pro vSechny jeho zamést-

nance, ktefi jsou pro vykon prace zarazeni do Uradu (dale jen ,zaméstnanci).

. Na zaméstnance, ¢inné pro zameéstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomér, se pracovni rad vztahuje jen, pokud to vyplyva z jeho dalsSich ustanoveni,
g v 7 Ve v . O v z
z ustanoveni pracovnépravnich predpisu nebo z uzavrené dohody.

B. Kompetence v pracovnépravnich vztazich

I. Starosta

1.
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Tam, kde ZP nebo zakon o urednicich mluvi o vedoucim organizace nebo Urfadu, rozumi se jim
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starosta, ktery plni vuci zaméstnancum zarazenym do Uradu funkci statutarniho organu
zameéstnavatele a ¢ini pravni Ukony v pracovnépravnich vztazich.

. Na zakladé vybérového fizeni uzavird pracovni smlouvy se zaméstnanci. V souladu s platnymi

predpisy ¢&ini rozhodnuti tykajici se zmén a skonéeni pracovn&pravnich vztahd.

. Uzavird dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.
. Rozhoduje o rozvrzeni pracovni doby. Rozhoduje o povoleni kratsi pracovni doby nebo jiné

Upravy pracovni doby na zakladé pisemné zadosti zaméstnance.

. Vydava vnitini pravni predpisy (smérnice, organizacni a pracovni rad).
. Povéfuje zaméstnance v souladu s organiza¢nim a pracovnim fadem vykonem nékterych

pracovnépravnich Gkond, s vyjimkou ukond, uloZzenych mu zakonem &. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni ztizeni), v platném znéni, (dale jen ,zakon o obcich").

. 9. Pfiznavad mimoradné odmény zaméstnancim.
10.
11.

Schvaluje realizaci koleni, kurzl a dalsiho vzdélavani zaméstnancd.
Vysild zaméstnance na pracovni cesty a potvrzuje vyuctovani, na jehoz zakladé se poskytuje
r Ve ’ .0 M v v o v g ’ ’ M
nahrada cestovnich vydaju. Povoluje u vSech zameéstnancu pouzivani vlastniho vozidla k usku-
te¢néni pracovni cesty.

Uvolnuje zaméstnance v souladu s jejich tydennim planem prace, pfip. k zajisténi operativnich
tkold.

Uzavirad se zaméstnanci dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci

k vyuctovani.

Rozhoduje o ndhradé $kody zplsobené zaméstnancem zaméstnavateli.

Ridi a zabezpecuje Ukoly ochrany utajovanych informaci dle zakona ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci.

Poskytuje soucinnost véeobecné Gcletni zajistujici persondlni a mzdovou agendu.

Seznamuje zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro né z pracovni smlouvy vyplyvaiji,
a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichZ praci konaji. Zpracovava textovou cast
pracovnich naplni jednotlivych pracovnich mist.

Zajistuje, aby zaméstnanec byl pfi ndstupu do prace sezndmen s organizacni strukturou,

pracovnim fadem a platnymi internimi predpisy Gradu.

Seznamuje nové zameéstnance s predpisy pozarni ochrany a pravidly k zajisténi bezpecnosti

a ochrany zdravi pfi praci, pfipadné i s dalsimi zakony a pravidly, tykajicimi se vykonavané

prace.

Vytvaii podminky pro Uspé&$né plnéni pracovnich Ukoll a odpovida za dodrzovani pracovnich

podminek, stanovenych pravnimi pfedpisy a pracovni smlouvou. Pfidéluje pfimo podfizenym

v o] 7. ’

zamestnancum praci podle pracovni smlouvy.

Vysila zaméstnance na tuzemské pracovni cesty v souladu se ZP a vnitfnim predpisem.

4 vrs v s . v o v v 7 . v . I ’ s v 7 .

Resi zadosti zamestnancu, napr. zadosti o zmenu sjednanych pracovnich podminek, zadosti
v ’ .e 7. . ’ T4 s v o v ’

0 prevedeni na jinou praci nebo na jiné pracoviste, navrhy zameéstnancu na uzavreni dohody

0 rozvazani pracovniho poméru a pisemna oznameni o zruseni pracovniho poméru ve zkusebni
dobé.
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Predklddd zamé&stnanclim pisemné vyzvy k odstrané&ni neuspokojivych pracovnich vysledk{
a upozornéni na poruseni pracovnich povinnosti a na moznost ukonceni pracovniho poméru
vypovédi ze strany zaméstnavatele (§ 52 pism. f) a g) ZP).

Sjednava dohody o pracovni pohotovosti se zaméstnanci. Nafizuje praci prescCas, nocni praci
a praci ve dnech pracovniho klidu v souladu s pfFislusnymi ustanovenimi ZP a zakona o Uredni-
cich.

Zpracovava plan dovolenych zaméstnanct s ohledem na zajisténi vzajemné zastupitelnosti.
Uréuje zaméstnancdm &erpani dovolené podle plénu dovolenych a v souladu s ustanovenimi ZP.
PFi navrhovani osobniho priplatku a odmény pfihlizi zejména k:

a) Urovni dosahovanych pracovnich vysledkl a kvalité prace,

b) osobnimu pFistupu zaméstnance pti plnéni operativné ukladanych pracovnich tkold,

c) pIn&ni mimoradnych nebo zvla&t vyznamnych pracovnich tkold.

Odpovida za dodrzovani podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pFi praci na pracovisti.

Dbé na to, aby zamé&stnanci svym vystupovanim a oblékanim dlstojné reprezentovali Obec
Odpovida za dodrzovani spisového a skartacniho radu Urfadu.

Pecuje o soustavné zvy$ovani a prohlubovani kvalifikace zamé&stnancd.

Resi odpovédnost zaméstnavatele za $kody, nahrady $kod na odlozenych vécech a ztraty penéz
a predmétl v souladu s § 267 ZP.

Odstrafiuje ve spolupraci s odpové&dnymi zaméstnanci mozné pri¢iny pracovnich Grazl a &ini pFi-
v 7 v e ’ v . O v . v g V. 7 .
slusna opatreni podle platnych predpisu o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci.

Realizuje v ramci moznosti rozpoctu Upravy pracovniho prostredi a zajiSténi pracovnich a
’ o
ochrannych pomucek.

Svéfuje na pisemné potvrzeni zaméstnancim nastroje, ochranné pracovni prostfedky a jiné
podobné predméty dle § 255 ZP.

C. Pracovni pomér

I. Vznik pracovniho poméru

1.

2.

Pracovni pomér vznika:

a) na zakladé pisemné smlouvy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem; smlouva se uzavira
nejpozdéji v den pred nastupem do zaméstnani,

Pracovni smlouvu se zaméstnancem uzavird starosta, ktery je povinen pred uzavienim pracovni

smlouvy seznamit zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi, které pro ného z pracovni smlouvy
plynou, a dale s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma praci konat. Pfi nastupu do
prace jej prokazatelné sezndmi s platnym pracovnim fadem a s povinnostmi vyplyvajicimi z dalSich
pravnich predpisQ.

3.

4.

5.

Pracovni smlouvu Ize uzavfit jen se zaméstnancem, ktery prokaze, Ze je odborné a zdravotné

zplsobily k vykonu prace. Zaméstnanec musi nejpozdé&ji v den nadstupu zaméstnavateli

prokazat, Zze jeho predchozi pracovni pomér skoncil a dolozit nasledujici pisemnosti:

a) potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) nebo jiny doklad, pfipadné cestné prohlaseni potvr-
zujici, ze nema neukonceny jiny pracovni pomér,

b) 1ékafské potvrzeni, e muze ptisludnou praci vykonavat,

c) doklad o pfipadné zménéné pracovni schopnosti,

d) ovérené doklady o nejvysSim dosazeném vzdélani,

Manzelé, druh a druzka, rodiCe, déti a sourozenci nemohou byt zaméstnani ve funkcich, v nichz
by byl jeden druhému podfizen nebo podléhal jeho kontrole. Vyjimky, nejde-li o pokladni nebo
Uéetni ¢innost a jeho kontrolu, mdZe v odlvodné&nych pfipadech schvalit zastupitelstvo obce.

Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichZ jedno vyhotoveni obdrzi zamést-
nanec. V pracovni smlouvé je zaméstnavatel povinen se zaméstnancem dohodnout: druh préace,
misto vykonu prace a den nastupu do zamé&stnani. V pracovni smlouvé mize byt sjednana
zkuSebni doba, ktera Cini 3 mésice, pokud nebyla dohodnuta zkusSebni doba kratsi. Sjednana
zkugebni doba nemUze byt dodatedné prodluzovana. Zkuéebni doba mize byt sjednana pred



vznikem pracovniho poméru rovnéz v souvislosti se jmenovanim na pracovni misto reditele.
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Doba prekazek v praci, pro které zaméstnanec nekona praci v prubehu zkusebni doby, se do

zkuSebni doby nezapocditava.

II. Zména pracovniho poméru
1. Obsah pracovni smlouvy lze ménit pouze dohodou.

2. O prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo o jeho prelozeni do jiného mista rozhoduje
starosta.

3. O predani funkce sepise zaméstnanec protokol.

II1. Skonceni pracovniho poméru

1. Vypovéd, navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, okamzité zruseni pracovniho pomé-
ru, oznameni o zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé&, podava zaméstnanec pisemné
a dorucuje postou na adresu Uradu nebo osobné, a to starostovi, vedoucimu mistniho hospodar-
stvi, jedna-li se o zaméstnance mistniho hospodarstvi, nebo v podatelné Gradu.

2. Navrh na rozvazani pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele podava starosta,
ktery odpovida za projednani vypovédi se zamé&stnancem a za soulad vypové&dniho ddvodu
s pravnimi predpisy.

3. Pri skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat bezprostifedné nadrizeného
o stavu plnéni uloZenych Ukold. Zaméstnanec je povinen odevzdat predméty naleZejici k
osobnimu vybaveni, zejména osobni pocitace, osobni ochranné pomucky, razitka, klice a
pisemné plné moci. Tyto skutecnosti se zaznamenaji na vystupni list, jehoz formular
zameéstnanec obdrzi od vseobecné Ucetni.

4. VSeobecna ucetni vystavi a preda zameéstnanci potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list). Dale
budou zaméstnanci vydany pisemnosti, obsahujici jeho osobni Udaje. Tim neni dotéena povin-
nost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu Udaje, o nichz to stanovi zvlastni pravni
predpis.

5. Pozada-li zameéstnanec o vydani pracovniho posudku podle § 314 ZP, zajisti starosta jeho vypra-
covani a predani zamé&stnanci v zakonné patnactidenni Ih(té.

IV. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
Zaméstnavatel zajistuje pInéni svych Ukoll predevsim zaméstnanci v pracovnim poméru. Vyji-
mecné& 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 vztahl se uplatni v pfipadech, kdy k plnéni svych tkold nebo k zabez-
peceni svych potieb neni pro zaméstnavatele Ucelné nebo hospodarné uzavirat pracovni pomér.

D. Prava a povinnosti zaméstnancii

I. Zaméstnanec ma pravo:

1. Byt seznamen p¥i nastupu do pracovniho poméru s pracovnimi ukoly v souladu s pracovni
naplni.

. Na odménu za praci podle pracovni smlouvy a platnych pravnich predpist.

. Na poskytnuti informaci a projednani ve smyslu § 279 a § 280 ZP.

. Na pridélovani prace dle pracovni smlouvy a pracovni napiné.

. Obracet se s navrhy, podnéty a stiznostmi na starostu.

. Na vybaveni pracovisté potfebnymi pracovnimi pomdckami.

II. Zaméstnanec je povinen zejména:
1. Vykonavat praci podle pracovni smlouvy a podle ptikazt a pokyn{ nadfizeného. Informovat
r v ’ o r ’ Ve v 2 ’ ’ o
sveho nadrizeného o duvodech, které mu brani v plnéni pracovnich ukolu.

2. Soustavné doplfiovat a prohlubovat svoji odbornou Uroven, pfipadné dale rozsifovat svou
kvalifikaci.

3. Jednat a rozhodovat nestranné. Zdrzet se jednani, které by mohlo ohrozit ddvéru v jeho osobu
a nestrannost jeho rozhodovani.

4. Radné hospodatit se svéfenymi prostiedky a chranit majetek zaméstnavatele, prevzit odpovéd-
nost za svérené hotovosti, ceniny, zbozi a zdsoby materialu, pokud dispozice s témito hodno-
tami je soucasti jeho pracovni naplng, uzavfit dohodu o odpovédnosti k ochrané svérfenych
hodnot zaméstnanci k vyuctovani.
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. Dodrzovat pracovni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpis( vztahujicich se k vykonavané

praci a plné vyuzivat pracovni dobu.

. Zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stretu verejného zajmu se zajmy osobnimi, zejména

nezneuzivat svych pravomoci a informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani.

. Zachovavat micenlivost o skutecnostech, u nichz je tato povinnost ulozena ze zdkona a o nichz

se dozvédél pFi vykonu zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym
osobam.

. Dodrzovat ustanoveni § 15 zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd a o0 zmé&né

nékterych zakond, tykajiciho se zachovani ml&enlivosti o osobnich Gdajich a o bezpe&nostnich
opatienich, jejichZ zvefejnéni by ohrozilo zabezpeéeni osobnich Gdajii. Povinnost ml&enlivosti
trva i po skonceni pracovniho poméru. Porusenim povinnosti mléenlivosti se zaméstnanec
dopousti prestupku (§ 44 odst. 1), za néjz Ize ulozit pokutu dle § 44 odst. 4.

. Vyuzivat pfi ¢innostech referencni udaje obsazené v prislusném zakladnim registru v rozsahu,

v jakém je opravnén tyto udaje zaméstnanec vyuzivat podle zdkona ¢. 111/2009 Sb., o zaklad-
nich registrech, nebo jinych pravnich predpisd.

V souvislosti s vykonem zamé&stnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody s vyjimkou darl nebo
vyhod poskytovanych Obci Chraberce nebo na zékladé pravnich predpisQ.

Neprodlené pisemné ohlasit vSeobecné Ucetni veskeré zmény v osobnich Gdajich, napf. zménu

zdravotni pojistovny, zménu trvalého bydlisté, zménu v dosazeném vzdélani, zménu zdravotni
o . . 7. Ve 7y v v Ve v e v

zpusobilosti k praci, narozeni ditéte, uzavreni (rozvod) manzelstvi a podobné.

Pfi pfepravé sluzebnim automobilem na pracovni cesté dodrzovat zakon ¢. 361/2000 Sb.,
’ . ré v s v r s o s v Ve
0 provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakonu, v platném znéni.

Seznamit se s predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a presné je dodrzovat.
Dodrzovat zakaz koureni v celé budové. Nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné omamné
prostiedky v pracovni dobé&, nenastupovat pod jejich vlivem do prace.

Dodrzovat predpisy a pokyny k zajisténi pozarni ochrany, zUc¢astnit se sSkoleni pozarni ochrany.

Evidovat pfichody do prace i odchody z prace, prestavky na jidlo a oddech, jakoz i svoji
nepfitomnost v evidenci odpracované doby.

Udrzovat poradek na pracovisti, fadné ukladat spisy, pom{cky a rozpracovany materidl bezpe¢-
né a prehledné tak, aby se v nich mohl orientovat jiny zaméstnanec v pfipadé zastupovani.

Uzamykat kancelar pfi jejim opusténi, a to i b€hem pracovni doby. To plati pro prostory uzivané
zameéstnanci mistniho hospodarstvi obdobné.

V pripadé nepfitomnosti na pracovisti zajistit pfepojeni telefonu na zastupujici osobu.

PFi vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci pozadovanych dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svo-
bodném pftistupu k informacim, postupovat podle tohoto zédkona a podle vnitFnich pfedpisQ.

E. Pracovni doba a doba odpocinku

. Pracovni doba a prestavky na jidlo a oddech
. Pracovni doba

a) Pracovni doba je stanovena jako pruzna (§ 85 ZP) pfi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby
a primérna tydenni pracovni doba musi byt napln&na nejdéle ve &tyftydennim vyrovnavacim
obdobi. Nepfretrzity odpocinek v tydnu je stanoven na sobotu a nedéli.

b) Rozvrzeni tydenni pracovni doby se vztahuje na zamé&stnance Ufadu s vyjimkou zamé&stnanci
nékterych profesi (napf. zaméstnanci mistniho hospodarstvi), kterym rozvrzeni tydenni
pracovni doby stanovi starosta. Pokud nebude t&mto zamé&stnancim starostou stanovena
odliSna pracovni doba, vztahuje se na né pracovni doba stanovena v predchozim odstavci.

c) Pracovni doba se pocita od oznaceni pfichodu do oznaceni odchodu zaméstnance z praco-
visté, priCemz plati, Ze nastup do prace se pocitad nejdfive a odchod z pracovisté nejpozdéji
v s o v ’ . e ’ z
podle zacatku a ukonceni volitelné pracovni doby shora uvedene.



d) Pruzna pracovni doba se neuplatni u zamé&stnancd, ktefi v rdmci vykonu prace v zadjmu Gfadu
(mimo pracovnich cest) nemohou dodrzet zakladni a volitelné rozvrzeni pracovni doby a vy-
.e .7 ’ v o 7 r 7 4 /4 ’
jimku nemaji uvedenou v pracovni smlouvé. Tento zpusob vykonu prace podleha schvaleni
starostou.

e) Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi posuzovani prekazek v praci na strané zameéstnance
(ve smyslu narizeni vlady, kterym se provadi ZP). V téchto pfipadech je stanoveno bud’
rovnomeérné rozlozeni pracovni doby (8 hodin denné - prekazka cely den) nebo je prekazka
zapoctena pouze v zakladni pracovni dobé (prekazka ¢ast dne).

g) Zameéstnanci, ktery pracuje na zakladé dohody o pracovni ¢innosti, zaméstnavatel predem
stanovi pro Ucely poskytovani ndhrady z odmény pfi do¢asné pracovni neschopnosti rozvrzeni
tydenni pracovni doby do smén.

. Prestavky na jidlo a oddech:

a) Starosta je povinen zajistit v souladu s ustanovenim § 88 ZP u podfizenych nejdéle po Sesti
hodinach nepretrzité prace pracovni prestavku na jidlo
a oddech v trvani 30 minut; tato prestdvka se nezapocitava do pracovni doby. Byla-li pres-
tavka v praci na jidlo a oddech rozdélena, musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit 15 minut.

b) Kazdy zaméstnanec si voli sém zacatek a konec téchto prestavek tak, aby prestavka zacinala
nejdéle po Sesti hodinach nepretrzité prace od zacatku smény a aby prestavka nepripadla na
zacatek a konec smény.

c) V pripadé, ze zaméstnanec v ramci pruzné pracovni doby pracuje po poskytnuté prestavce
na jidlo a oddech dale nepretrzité Sest hodin, zaméstnavatel mu poskytne dalsi pracovni
prestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut.

d) Starosta zajisti, aby byla prlib&Zné vedena evidence pracov-nich prestdvek zaméstnancd;
tato evidence je soucasti evidence dochazky.

e) Starosta a vedouci mistniho hospodarstvi na konci mésice zkontroluje Uplnost evidence
odpracované doby spolu s evidenci prestavek a potvrdi svym podpisem. Poté slouzi tyto
doklady jako podklad pro vypocet platu zaméstnance.

I1. Prace prescas, nocCni prace, pracovni pohotovost

1.
2.

Zaméstnanec je povinen pracovat prescas, byla-li mu prace prescas nafizena v souladu se ZP.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22,00 a 6,00 hodinou. Pro zafazeni zaméstnance na
nocni praci je treba |ékarského vysetreni.

III. Dovolena na zotavenou

1.
2.

Celkova vyméra dovolené zaméstnanct ¢ini tyfi tydny, tj. 20 pracovnich dnd za kalenda¥ni rok.

Starosta urcuje ¢erpani dovolené podfizenym zaméstnancim tak, aby si zamé&stnanci mohli
dovolenou vycerpat zpravidla vcelku a do konce kalendafniho roku, ve kterém jim narok na
dovolenou vznikl. Plan dovolenych i vlastni ¢erpéani dovolené nesmi ohrozit plnéni Gkoll Gfadu
a musi zohledriovat opravnéné zajmy zaméstnance.

. Starosta oznami Cerpani své dovolené mistostarostovi nejpozdéji den pred jejim nastupem.

Cerpani své dovolené delsi nez 5 dnli ozndmi mistostarostovi nejméné 3 dny pred jejim
nastupem.

. Zaméstnanci, jehoz pracovni pomér k uradu trval po cely kalendafni rok, musi zaméstnavatel

urit ¢erpani alespon EtyF tydnl dovolené v kalendainim roce, pokud na né vznikl narok.

. Zaméstnanec je povinen vcas sdélit starostovi skutec¢nosti, které maji vyznam pro urceni nastu-

pu na dovolenou (lazné, rekreace, apod.), popf. v€as navrhnout pozadovany termin nastupu

dovolené. Zaméstnanci Cerpaji dovolenou na zakladé pisemné zadanky schvalené svym nadfize-
r r . . v . v [¢]

nym, ktera se archivuje spolu s dalsimi doklady v agendé platu.

.V mimoradnych piipadech mize zaméstnanec, ktery vy&erpal fadnou dovolenou, pisemné

pozadat starostu o poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu (neplacené volno).

. V pfipadé poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu, kdy zaméstnanci vznika na udéleni

tohoto volna pravni narok, hradi 1/3 pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi (ve smyslu
zakona €. 48/1997 Sb., o verfejném zdravotnim pojisténi, v platném znéni) zaméstnanec a 2/3
zameéstnavatel. V pfipadé poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu na obdobi delSi nez 5
dni, kdy zaméstnanci nevznika na udéleni tohoto volna pravni narok, je podminkou schvaleni
pracovniho volna bez nahrady platu uzavieni pisemné smlouvy mezi zaméstnancem a zamést-



navatelem o Uhradé pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi (ve smyslu zakona ¢. 48/1997

Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, v platném znéni). Tato smlouva fesi Ghradu takto:

- do 5 dnll pracovniho volna bez ndhrady platu véetné hradi 1/3 pojistného zamé&stnanec a 2/3
zaméstnavatel,

- od 6. dne pracovniho volna bez nadhrady platu hradi pojistné zameéstnanec.

F. Plat

. Stanoveni platd
. Stanoveni platd zamé&stnancd Ufadu je upraveno v § 109 - § 112 a § 122 - § 144 ZP a nafize-

nim vlady ¢. 564/2006 Sb.

. Plat je penézité plnéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za praci.
. Plat pFi nastupu do pracovniho poméru a kazdou jeho zménu (vyjma zmén nastavajicich zmé-

nou pravnich predpis() stanovuje starosta podle katalogu praci v souladu s platovym zafazenim
pracovniho mista dle organiza¢niho radu, v nadvaznosti na rozpocet obce.

. Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den nastupu do prace platovy vymér, ktery musi

byt pisemny. V platovém vymeéru je zaméstnavatel povinen uvést Gdaje o platové tfidé, plato-
vém stupni, do nichz je zaméstnanec zarazen, a o vysi platového tarifu a ostatnich pravidelné
mésicné poskytovanych slozkach platu.

I1. Vyplata platd

1.

Plat je splatny po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendarnim mésici nasledujicim po mésici,
ve kterém vznikl zaméstnanci narok na plat nebo na nékterou jeho slozku. Plat vypocte
vSeobecna Ucetni podle evidence odpracované doby - dochazky v pfislusném kalendarnim
mésici, kterou zamé&stnancdm schvaluje jejich nadtizeny.

. Vyplata platu mimo fadny vyplatni termin je mozna pouze v pfipadé uvedeném v § 141 odst. 4

ZP. Ve zcela mimoradnych pripadech Ize zaméstnanci poskytnout mimoradnou zdlohu se sou-
hlasem starosty.

. Vyplatnim dnem je kazdy 15. den v mésici. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu,

vyplaci se plat v nejblizsim pfedchozim pracovnim dnu. VSeobecna Ucetni po provedeni zakon-
nych srdzek poukaze plat t&m zamé&stnanclim, ktef o to pozadali, na Gcet uvedeny v Zadosti.
Ostatnim zaméstnanctm je plat vyplacen v pokladné Ufadu. NemUZe-li se zamé&stnanec dostavit
k vyplaté z vaznych dlvodQ, zasle mu zaméstnavatel plat v pravidelném terminu vyplaty, popf.
nejpozd&ji v nejblizéi nasledujici pracovni den na svi{j ndklad a nebezpedi, pokud se se zamést-
nancem nedohod| na jiném zplsobu vyplaty. Srazky z platu provadi organizace pouze v pfipa-
dech uvedenych v § 146 a § 147 ZP.

. Plat se vyplaci osobné zaméstnanci. Jiné osobé Ize plat zaméstnance vyplatit jen na zakladé

pisemné plné moci; to plati i pro manzela zaméstnance. Zjistény nedoplatek nebo preplatek je
zameéstnanec povinen neprodlené oznamit vSeobecné Ucetni. VSeobecna ucetni je povinna
predlozit zaméstnanci na jeho Zadost k nahlédnuti doklady, na jejichz zakladé byl plat vypocten.

G. Prekazky v praci

. Poskytovani pracovniho volna
. Zaméstnavatel poskytuje pracovni volno v nezbytné nutném rozsahu k vykonu verejnych funkci,

ob&anskych povinnosti a jinych tkond v obecném zajmu, pokud tuto &innost nelze provést mimo
pracovni dobu v souladu s § 200 a nasl. ZP.

. Jiné dllezité osobni prekazky v praci, pti nichZ se poskytuje zaméstnanclm pracovni volno

s ndhradou mzdy, jsou upraveny provadécim predpisem na zakladé ZP. Pracovni volno se
. O v . v V7 oy 7 V. . ’ s e
neposkytuje, muze-li zamestnanec zaridit zalezitost mimo zakladni pracovni dobu.

. Pracovni neptitomnost nebo poskytnuti pracovniho volna z jinych dtvod{, neZ které jsou

uvedeny v nafizeni vlady, kterym se provadi ZP, povoluje starosta. V téchto pfipadech Ize
dohodnout napracovani zameskané pracovni doby.

. Byl-li zaméstnanec uznan neschopnym prace, je povinen to neprodlené oznamit nadfizenému

a soucasné predlozit doklad o pracovni neschopnosti vSeobecné Gcetni. Obdobné je nutno
postupovat v pripadé osetfovani ¢lena rodiny, karantény, materské a rodicovské dovolené nebo
po dobu péce o dité& mladsi deseti let, které nemuzZe byt z dlleZitych dlvodl v pé&i détského
vychovného zafizeni nebo Skoly.



5. V obdobi prvnich 14 kalendafnich dn docasné pracovni neschopnosti zamé&stnance, tj. v dobé&,
kdy bude zaméstnanci zaméstnavatel vyplacet nahradu platu podle § 192 - 194 zakoniku prace,
je zaméstnavatel opravnén provadét kontrolu v souladu s § 192 odst. 6 zakoniku prace.
Predmétem této kontroly je dodrzovani Iééebného rezimu docasné prace neschopného pojistén-
ce, konkrétné dodrzovani povinnosti zdrzovat se v misté pobytu, které pojisténec sdélil oSetru-
jicimu Iékari a dodrZzovat rozsah a dobu povolenych vychazek. Misto pobytu je misto, které
docasné prace neschopny pojisténec sdélil osetrujicimu lékafi pfi vzniku docasné pracovni
neschopnosti nebo s predchozim souhlasem osSetrujiciho Iékafe béhem docasné neschopnosti
zménil. Zménu mista pobytu v obdobi prvnich 14 kalenda¥fnich dnd do¢asné pracovni neschop-
nosti je pojisténec povinen predem pisemné nebo jinak prokazatelné oznamit zaméstnavateli.

6. Kontrolu dodrzovani 1é¢ebného rezimu docasné prace neschopnych zaméstnanct Obce
Chraberce budou provadét, na zakladé podnétu zaméstnanci obecniho Uradu povéreni staros-
tou. O provedené kontrole bude vzdy vyhotoven pisemny zdznam o provedené kontrole docasné
prace neschopného zaméstnance (formular zaznamu je k dispozici u vSeobecné Ucetni) s uve-
denim skutecnosti, které znamenaji poruseni dodrzovani Ié¢ebného rezimu docasné prace
neschopného zaméstnance. V pFipadé, Ze bude pfi kontrole zjisténo poruseni lé¢ebného rezimu
docasné prace neschopného zaméstnance (zaméstnanec nebude pfi kontrole zastizen v misté
pobytu, které sdélil oSetrujicimu lékafi), bude zaméstnanec pisemné vyzvan, aby zameéstnava-
teli oznamil dlvody své neptitomnosti v misté& pobytu v dobé& kontroly. Zdznam o provedené
kontrole, pfi které nebyl zaméstnanec zastizen v misté pobytu, bude zaslan (zajisti vSeobecna
Ucetni) zaméstnanci, osetfujicimu lékafi a prislusné okresni spraveé socialniho zabezpeceni.

H. Pracovni cesty a nahrady vydajl

I. Tuzemské a zahranic¢ni pracovni cesty
1. Zamé&stnavatel miZe vyslat zamé&stnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen
na zakladé dohody s nim.

2. Na pracovni cesty vysila zaméstnance starosta.

3. ReZim pracovnich cest a poskytovani nahrad cestovnich a jinych vydajl se tidi § 42, § 151 az
§ 155, § 173 az § 189 ZP a vnitfnimi predpisy.

I. Bezpecnost a ochrana zdravi pFi praci, pozarni ochrana

1. Za splnéni Ukolld zamé&stnavatele v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen
BOZP) a v oblasti pozarni ochrany (dale jen PO) odpovida starosta, ktery je povinen zajistit
seznameni s predpisy a pokyny k zajisténi BOZP a PO. Pfi pfijeti do pracovniho poméru odpovi-
da za provedeni vstupniho $koleni. Ukoly zaméstnavatele v prevenci rizik jsou zajistovany
prostiednictvim uréené odpovédné osoby. Opakované proskolovani véech zaméstnancl musi byt
uskute¢néno minimalné 1x za 2 roky. Ridi¢i referentskych vozidel absolvuji jednou za rok
Skoleni.

2. Provozni a energeticka zafizeni je dovoleno pouzivat jen podle zasad pro jejich obsluhu, uvede-
nych v ndvodu. Obsluhu téchto zafizeni sméji vykonavat pouze zaméstnanci k tomu urceni.
Tam, kde bezpeénostni predpis vyzaduje pouZivat ochranné pom{cky, nesmi zamé&stnanec
bez t&chto ochrannych pomdicek pFislu§né zafizeni obsluhovat.

3. Zaméstnanci jsou povinni:

a) dodrzovat veskeré predpisy k zajisténi BOZP a PO, dale dodrzovat zasady bezpecného chova-
ni a jednani na pracovisti a dodrzovat stanovené pracovni postupy, s nimiz byli radné
seznameni,

b) béhem pracovni doby nepozivat alkoholické napoje a jiné omamné prostfedky a nenastupo-
vat do prace pod jejich vlivem; dodrzovat zékaz koureni v prostorach Uradu

c) nevnaset do budovy Ufadu nebezpecné véci,

d) pouzivat k vykonu prace predepsané osobni ochranné pracovni prostiedky a fadné s nimi
hospodafrit,

e) Ucastnit se proskolovani provadéného zameéstnavatelem v zajmu zvyseni BOZP a PO,

f) podrobit se pfislusSnym zkouskam a |ékaiskym prohlidkam na zakladé pokynu starosty

ve smyslu vnitini smérnice k zajisténi zavodni preventivni péce pro zaméstnance obecniho
Uradu,



g) oznamovat nadiizenému zaméstnanci nebo orgadnim dozoru nad bezpe&nosti préce nedos-
tatky a zavady, které by mohly ohrozit BOZP nebo ochranu pfed poZzarem a podle svych
moznosti se Gcastnit i jejich odstrarfiovani,

h) podrobit se zkou&ce (i 1ékaiské) ke zjisténi alkoholu nebo jinych omamnych prostiedkd, které
mUze vyZadovat starosta nebo pFisluny orgéan statni spravy,

i) dodrzovat zakon ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékte-
rych zakond, ve znéni pozd&jsich predpisl, v provozu sluZebnich vozidel a respektovat ochra-
nu nekufdkl pfi sluzebnich jizdach,

j) neprodlené oznamit primému nadfizenému vznik pracovniho Urazu; ten se ihned presvéddi,
zda jiz bylo zajisténo |ékarské oSetreni, popfipadé jej zajisti; zaméstnavatel vyda zranénému
zameéstnanci jedno vyhotoveni zaznamu o pracovnim Urazu; zaznam sepisuje se zaméstnan-
cem piimy nadfizeny, ktery postupuje podle platného nafizeni vlady &. 201/2010 Sb., o zpQ-
sobu evidence Urazl, hlaseni a zasilani zdznamu o Urazu.

k) poskytovat prvni pomoc pfi Urazech nebo nahlych pfihodach podle stupné svych zdravotnic-
kych znalosti.

J. Pfedchazeni skodam, odpovédnost za zplsobenou skodu

. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli:
a) za $kodu, kterou zplsobil zavingnym porudenim povinnosti pfi pInéni pracovnich tkoll nebo
v pfimé souvislosti s nim,
b) za nesplnéni povinnosti k odvraceni skody,
c) za schodek na svérfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zakladé uzaviené dohody
o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci k vyuctovani,
d) za ztratu svéfenych predmétd, které mu zaméstnavatel svéfil na pisemné potvrzeni.

. Hotovosti, ceniny, zbozi, zdsoby materidlu nebo jiné hodnoty podléhajici povinnosti vyuctovani
se sv&Ffuji zaméstnancim na zdklad& pisemné uzavienych dohod o odpovédnosti k ochrané
hodnot svérenych zaméstnanci k vyuctovani (s vyjimkou drobnych zaloh k vyuctovani). Tyto
dohody uzavira se zaméstnanci starosta ve spolupraci s vSeobecnou ucetni.

. Odpovédnost zamé&stnance za ztratu svéfenych predmétl se tyka nastrojl, pFistrojli, ochran-
nych osobnich prostfedkl apod., které mu zaméstnavatel svéfil na zakladé pisemného potvrzeni
o jejich prevzeti. Pfedméty, jejichZz cena prevysuje 50 000 K¢, mohou byt zaméstnanci svéfeny
jen na zakladé dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd.

. Zaméstnavatel je povinen provadét kontrolu majetku, zajistovat jeho inventarizaci a vymahat
na zaméstnanci nahradu $kody, za kterou zaméstnanec odpovida. Zamé&stnanec, ktery zplsobil
Skodu, je povinen ohlasit tuto skutecnost pfimému nadfizenému. O nahradé Skody rozhoduje
starosta.

. Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci:
a) za 8kodu na majetku, bylo-li prokdzano, ze tato $koda byla zplsobena na jeho majetku
pro plnéni jeho pracovnich tkold,
b) za skodu na vécech odlozenych na misté k tomu uréeném nebo na misté obvyklém,
c) za Skodu vzniklou pfi odvraceni skody hrozici zaméstnavateli.

. Za skodu na odlozenych vécech odpovidad zaméstnavatel, jestlize je zaméstnanec odloZil
pti plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nimi na misté k tomu uréeném nebo
na misté, kam se obvykle odkladaji. Odlozené véci je zaméstnanec povinen fadné zajistit pred
odcizenim. Zaméstnavatel nezajistuje Uschovu osobnich vozidel, jimiz zaméstnanci pfijizdé&ji
do prace a nerudi za ztratu véci, které zaméstnanci obvykle do prace nenosi (vétsi ¢astky
penéz, Sperky a jiné cennosti).

. Zaméstnanec ohlasi skodu bez zbyte¢ného odkladu pfimému nadfizenému. V oznameni
zaméstnanec uvede, k jaké Skodé& dodlo a dalsi dlleZité Udaje, zvlasté jména svédka.

K. Stiznosti a podnéty zaméstnancii, feseni sportli v pracovnépravnich vztazich
. Stiznosti a podnéty zaméstnancl Fe&i jejich primy nadiizeny. Spory mezi zamé&stnanci Uradu resi
starosta a mezi zaméstnanci mistniho hospodarstvi vedouci mistniho hospodarstvi.

. Stiznost, podnét nebo Zadost o vyfedeni sporu mize zamé&stnanec podat pisemné nebo Ustné.
U ustniho podani zavaznych skutecnosti zajisti nadfizeny, ktery podani pfijal, jeho okamzité
sepsani.
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3. K vyfizeni stiznosti, podnétu nebo zadosti o vyreSeni sporu pfislusny nadrizeny neprodlené
prosetfi okolnosti a pfijme nezbytna opatfreni.

4. Zaméstnavateli Ize dorucit pisemnou stiznost nebo podnét bud osobnim doruc¢enim primému
nadfizenému, prostfednictvim podatelny Ufadu nebo postou na adresu zaméstnavatele.

L. Pfechodna a zavérecna ustanoveni

1. Starosta je povinen seznamit s pracovnim radem vsSechny zaméstnance. Pracovni rad je k dispo-
zici u starosty a vSeobecné ucetni.

2. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 01.01.2016

Obec Chraberce Dne 01. 01. 2016
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