MESTYS STAREC

PRACOVNI RAD

Nizev a sidlo zaméstnavatele
MESTYS STAREC, Jakubské nim.50, 675 22 Stafec
1C 00290491

Podle § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, vydavam s predchozim pisemnym

souhlasem odborové organizace
tento

PRACOVNI RAD

Cast I
Rozsah platnosti

ClL1
1. Pracovni fad je zdvazny jak pro zaméstnavatele, tak pro véechny zameéstnance, véetné
pracovnikil na vefejné prospésné prace.

2. Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zdkladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér, se nevztahuji ustanoveni pracovniho fddu upravujici pracovni
dobu a dobu odpocinku, prekdzky v praci na strané zameéstnance, dovolenou a skonceni

pracovniho poméru.

Cast II
Pracovni pomér

ClL.2
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklad4d pracovni smlouvou.
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10.

Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira starosta méstyse. Pracovni smlouva se
uzavird pisemné nejpozdéji v den ndstupu zaméstnance do prace. Jedno vyhotoveni
pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci.

Pred sjednanim pracovniho poméru pfijimany zaméstnanec predloZzi Géetni méstyse:
obcansky priikaz nebo jiny doklad totoznosti,

vyplnény osobni dotaznik,

potvrzeni o zaméstnani,

doklad o dosaZené kvalifikaci a pfedchozi praxi,

doklady potiebné pro tcely dané z piijmia a pro zdravotni pojisténi, provadéni srazek ze
mzdy,

¢estné prohlaseni o pripadnych podnikatelskych aktivitdich a o tom, zda je v pracovnim
pomeéru u jiného zaméstnavatele,

Pred vznikem pracovniho poméru starosta méstyse seznami zameéstnance s jeho pravy a
povinnostmi a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz m4 praci konat, a v
pfipadech, kdy to vyplyva z pravnich predpist nebo kdy to je pro vykon prace pottebné,
zajisti, aby se zaméstnanec pied sjedndnim pracovni smlouvy podrobil vstupni lékaiské
prohlidce.

Starosta, pfipadné mistostarosta zajistuji rovné zachazeni se véemi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky véetné odménovani za praci a jinych penéZitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty, odbornou pfipravu a v pracovnépravnich vztazich neptipusti jakoukoliv
diskriminaci. Za diskriminaci se nepovazuji piipady, které stanovi zdkonik préce nebo
zvlastni pravni predpis.

Z&dny zaméstnanec nesmi p¥i vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztaht bez pravniho divodu zasahovat do prav a opravnénych z&mt jiného tcastnika
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
vztahti se zaméstnanci mohou obrétit na starostu méstyse.

Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zpisobem postihovat nebo znevyhodiovat
proto, ze se zdkonnym zptsobem domaha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahd.

V pracovni smlouvé se uvede jméno zameéstnance a nazev a sidlo zaméstnavatele, druh
prace a misto vykonu préce, den ndstupu do prace, a dalsi podminky, na nichz maji
Gcastnici zajem (napf. doba trvani pracovniho poméru, zkusebni doba, kratsi pracovni doba,
zasilani mzdy na tcet zaméstnance).

Zaméstnanec je povinen podle pokyntl zaméstnavatele vykondvat vSechny prace,
odpovidajici druhu préce sjednanému v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv pracovisti
zaméstnavatele ve sjednaném misté vykonu prace.

Starosta, popfipadé mistostarosta jsou opravnéni stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancim pracovni tkoly, organizovat, ¥idit a kontrolovat jejich praci a dévat jim k
tomu tcelu zavazné pokyny.
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11. Pfi ndstupu do prace sezndmi zameéstnance starosta méstyse s pracovnim fddem, s predpisy
k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a s dalSimi prdvnimi a ostatnimi
dokumenty.

ClL.3
Zmény pracovniho poméru

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

2. Prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo vyslani na pracovni cestu lze uskutecnit za
podminek stanovenych zakonikem prace. Na pracovni cestu 1ze na dobu nezbytné potteby
vyslat zaméstnance, s kterym byla tato podminka dohodnuta. Na pracovni cestu
zaméstnance vysild starosta, ktery uré¢i podminky pracovni cesty a vyznaci je na cestovnim
ptikazu.

ClL 4
Skonceni pracovniho poméru

1. Zéadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zrugeni pracovniho
pomeéru nebo zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podavéa zaméstnanec pisemné a
zpravidla osobné dorucuje pracovnici tfadu méstyse zodpovidajici za spisovou agendu.
ktera mu potvrdi pfijem, vyznac¢i den jeho pfijeti a neprodlené je postoupi starostovi
mestyse.

2. Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani pracovniho poméru, skonci
pracovni pomér sjednanym dnem. Jinak se postupuje podle pracovnépravnich predpisi.

3. Pfi skonceni pracovniho poméru je zameéstnanec povinen poiidit pisemny pirehled
nesplnénych pracovnich kol a seznamit starostu, pfipadné mistostarostu se stavem praci
a s tim, co je tfeba v nejblizsi dobé zaridit. Dale je povinen odevzdat osobni a pracovni
pomiicky a jiné véci ndleZejici zaméstnavateli. U zaméstnancti, ktefi maji hmotnou
odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot. O pfedani tikold, odevzdani véci,
vyrovnani zdvazkQ a inventarizaci svéfenych hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno
vyhotoveni se vydd zaméstnanci. Ustanoveni tohoto bodu plati i pro skon¢eni dohody o
pracovni ¢innosti.

4. Pfti skon¢eni pracovniho poméru a dohody o pracovni ¢innosti je tcetni méstyse povinna
vydat zameéstnanci potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonceni pracovniho
poméru. Pracovni posudek zameéstnanci vydé na jeho zadost starosta nejpozdéji do 15 dnii
ode dne podéni z4ddosti, zpravidla vsak ne dfive nez v dobé dvou mésict pied skoncenim
pracovniho poméru zaméstnance.
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ClL5
Zastupovani a predavani funkci

1. Nepfitomného zaméstnance zastupuje jiny zaméstnanec povéieny starostou nebo
mistostarostou.

2. Opousti-li zaméstnanec na dobu del$i neZ 1 mésic nebo trvale své pracovni misto, je
povinen pfed odchodem predat pisemny prehled nesplnénych a rozpracovanych
pracovnich tkoli bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnancd,
ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

Cast I11
Povinnosti zaméstnancu

Zaméstnanec je povinen podle pokynt zaméstnavatele konat v rozvrzené tydenni
pracovni dobé osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu
prace sjednanému v pracovni smlouvé, 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 zakoniku
prace, v dalsich pravnich predpisech vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané préci,
blize rozvedenych v tomto pracovnim fadu, poptipadé vyplyvajicich z dalsich vnitfnich
predpisti (smérnic, ptikazi apod.) zaméstnavatele.

K povinnostem zaméstnanci vyplyvajicim z pracovniho poméru patii zejména tyto
povinnosti:

- pracovat fddné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych
vydané v souladu s pravnimi piedpisy; ma-li zameéstnanec za to, Ze pokyn vydany
prislusnym nadfizenym je v rozporu s pravnimi predpisy, je povinen na to upozornit
starostu, pfipadné mistostarostu,

- pii praci dodrzovat zdsady spoluprédce s ostatnimi zaméstnanci a dbéat, aby nebyly
narusovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;

- plné vyuzivat pracovni doby a prostfedk k vykonavani svéfenych praci, 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 a bezpecnostni
prestavky;

- plnit kvalitné, hospodarné a vcéas pracovni tkoly, prohlubovat si (udrZovat,
obnovovat) soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy,
Gcastnit se na pokyn zaméstnavatele S$koleni k prohloubent této kvalifikace;

- dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, a dodrzovat
také ostatni predpisy vztahujici se k préaci jimi vykonavané, s nimiz byli fadné
seznameni;

- nepozivat alkoholické ndpoje a nezneuZivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovi$té, nevstupovat pod jejich
vlivem na pracovisté;

- na pokyn starosty se podrobit zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu
nebo jinych navykovych latek;
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- nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou t¢inkim kouteni vystaveni
také nekuféci, nekoufit na schtizich, poradach a jednanich konanych v uzavienych
prostorach a dodrZovat zdkaz koufeni na pracovistich stanoveny zvlastnimi pravnimi
predpisy;

- fadné hospodatit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfeZit a ochrarovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, znienim a zneuZitim, a
nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele;

- vyzéadat si prfedchozi pisemny souhlas k vykonu jiné vydélecné ¢innosti shodné
s ¢innosti u zaméstnavatele

- plnit své povinnosti pfi pfedchazeni Skodam, zejména pocinat si tak, aby nedochazelo
ke 8koddm na zdravi a majetku, ani k bezdivodnému obohaceni, a na hrozici skodu
upozornit bezprostiedné starostu nebo mistostarostu, pfipadné na aradu meéstyse;

- zakrocit k odvraceni skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zdkroku neodkladné
tfeba a zaméstnanci v tom nebrani dilezita okolnost a nevystavil by tim vaznému
ohroZeni sebe, ostatni zaméstnance, popiipadé osoby sobé blizké;

- zjisténé zavady ve vytvorenych pracovnich podminkdch ozndmit bezprosttedné
starostovi, pfipadné na tfadu méstyse;

- neuzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potiebu pracovni prosttedky
zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky ani jeho telekomunika¢ni zafizeni,

- hlésit téetni zmény ve svych osobnich pomérech, zménu bydlisté a zménu zdravotni
pojistovny;

Cast IV
Pracovni doba, pfekazky v praci a dovolena

Cl.6
Délka a vyuziti pracovni doby

1. Stanovend tydenni pracovni doba je 40 hodin.V této pracovni dobé neni zapoé¢tena denni
30minutova piestdvka na jidlo a oddech.

2. Na vSech pracovistich zaméstnavatele se uplatiiuje pruzna pracovni doba, a to formou
pruzného pracovniho dne. Zdkladni pracovni doba se stanovi od 8:00 do 15:00 hodin
vletné prestavky v praci.

3. Starosta je oprdvnén z vaznych davoda povolovat na Zadost zameéstnance vhodnou
Upravu stanovené pracovni doby nebo kratsi pracovni dobu. Evidenci povolené kratsi
pracovni doby nebo jiné apravy pracovni doby vede tcetni.

4. Evidence pracovni doby se vede na piedtisténych meési¢nich listech pfichod@ a odchodd,
do nichZ jsou zaméstnanci povinni se zapisovat. Do této evidence je zaméstnanec povinen
zapsat téz pozdni pifichod na pracovisté, predcasny odchod z néj a kazdé opusténi
pracovisté s uvedenim davodi nepiitomnosti;

5. K pred¢asnému odchodu a docasnému opusténi pracovisté je zaméstnanec povinen
vyzadat si predchozi souhlas starosty.
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6. Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji diasledky zejména kracenim
dovolené, vypovédi z divodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpistt
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané préci a vyjimecné i okamzitym zruSenim
pracovniho poméru, jde-li o zvlast hrubé poruseni povinnosti. O tom, zda jde o
neomluvené zameskani pracovni doby, rozhoduje starosta v dohodé s odborovou
organizaci.

7. Starosta, pfipadné mistostarosta miize zaméstnanci nafidit praci pres¢as nebo muze
souhlasit s praci pfes¢as za podminek, které vymezuje § 93 nového zdkoniku prace.

CL7
Prekazky v praci

1. Nemfize-li zaméstnanec konat préci pro piekdzky v praci, poskytne mu zameéstnavatel
pracovni volno. Ve kterych piipadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové
pracovni volno poskytuje, popf. zda se poskytuje téZ nahrada mzdy, stanovi
pracovnépravni pfedpisy a kolektivni smlouva.

2. O poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci na strané zameéstnance pozada
zaméstnanec starostu. Neni-li pfekdZka v praci zndma zameéstnanci pfedem, je povinen
bez zbyte¢ného odkladu uvédomit o ni starostu, piipadné mistostarostu a sdélit mu
predpokladanou dobu jejiho trvéni.

3. Pracovni volno povoluje starosta, vjeho nepfitomnosti mistostarosta méstyse. Evidenci
poskytnutého pracovniho volna del$iho neZ jeden den vede tcetni.

ClL 8
Dovolena

1. Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnanci starosta v souladu s pracovnépravnimi
predpisy.

2. Zaméstnanci, ktery nemohl dovolenou vycerpat do konce kalendafniho roku, musi byt
dovolend poskytnuta nejpozdéji do konce pristiho kalenddiniho roku. Je-li takto
prevedena dovolend do pfisttho kalenddfniho roku, je starosta povinen — urcit
zaméstnanci ¢erpani této dovolené nebo jeji ¢asti nejpozdéji do 31. fijna piistiho
kalendéafniho roku.

3. Nemuze-li byt zaméstnanci urceno cerpani dovolené ani do konce pfistiho kalendafniho
roku z divodu cerpani rodicovské dovolené, je piislusny vedouci zaméstnanec povinen
urcit zaméstnanci ¢erpani této dovolené nebo jeji ¢asti po skonc¢eni rodi¢ovské dovolené.

4. Zaméstnanci jsou povinni pfed ndstupem dovolené ozndmit starostovi misto pobytu o
dovolené. Nebyl-li zaméstnanci nastup dovolené urcen, mtize dovolenou nastoupit jen se
souhlasem starosty, pfipadné mistostarosty. Nebyl-li nastup dovolené zameéstnanci urcen
ani do 31. fijna ptistiho kalendainiho roku, je dnem néstupu na tuto dovolenou nebo jeji
¢ast prvni nédsledujici pracovni den.
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5. Skute¢ny den nastupu dovolené a den opétovného nastupu do prace schvaluje svym
podpisem na pfedepsaném tiskopisu starosta.

CastV
Odmeénovani zameéstnanca a cestovni nahrady

CL9
Plat

1. Plat zaméstnanct se ¥idi nafizenim vlady ¢. 564/2006 o platovych pomérech
zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé v platném znéni a kolektivni smlouvou.

CL. 10
Splatnost a vyplata platu

1. Plat se zaméstnancim vyplaci vjednom vyplatnim terminu, a to 5. pracovni den

LN

nasledujiciho kalendafniho mésice.

2. Zaméstnancim, ktefi o to pozadaji, se vyplata platu, ¢i jinych penézitych plnéni ve
prospéch zaméstnance, provadi jejim poukazovdnim na jeden dcet zaméstnance u

N

ptislusného penézniho tstavu.

3. Zaméstnanec, ktery pozaduje, aby mu pfi vyplaté platu byla jim urcena céstka

poukazovana na jeho tcet u piislusného penézniho tstavu, predkladd Zadost tcetni s
uvedenim penéZniho tstavu, ¢isla Gétu a ¢astky, kterou mu zaméstnavatel ma na acet
poukazovat; neni-li pisemné sjedndn jiny termin, je zaméstnancem urcena castka

poukazovéna na jeho tcet v pravidelném terminu vyplaty mzdy (platu).

4. Jiné osobé nez zaméstnanci lze plat vyplatit jen na zdkladé pisemného zmocnéni
zaméstnance, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak.

5. Zameéstnanec, ktery v den vyplaty z vazného diivodu nebude pfitomen na pracovisti,
muZe pisemné pozadat o vyplatu pfedem v jiny den. Zaméstnanec podavé Zadost acetni
nejméné s tiidennim predstihem. Pfi vyplaté mzdy v souvislosti s dovolenou na
zotavenou nebo skoncenim pracovniho poméru se postupuje podle platnych pravnich
predpist.

CL 11
Pracovni cesty

1. Zaméstnancm vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle zdkoniku
préce, pravnich predpistt vydanych k jeho provedeni a vnitroorganizaéni smeérnice
Meéstysu Statec ¢.10 - Cestovné.
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Cast VI
Odpovédnost za skodu

1. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za $kodu, kterou mu zptisobil, a zaméstnavatel
odpovidd zaméstnanci za $kodu, kterA mu vznikla, za podminek a v rozsahu
stanovenych pracovnépravnimi predpisy. Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyactovani a dohody o odpovédnosti za ztrdtu svéfenych
predméti uzavird se zaméstnanci starosta méstyse.

2. Zaméstnanec, ktery zpusobil skodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu $koda vznikla,
ohlasi to ihned starostovi, ktery zajisti vysetfeni okolnosti, za kterych ke skodé doslo.

3. Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyte¢ného odkladu starostovi.
V hlaseni uvede, jak ke s8kodé doslo a podle povahy pfipadu i dalsi tidaje, zejména jména
sveédkd, ktefi mohou dosvédcit tvrzené skutecnosti. Jde-li o pracovni traz, je povinen
ozndmeni o ném vedle postizeného ucinit téZ zameéstnanec, ktery byl svédkem tdrazu
nebo se o ném nejdiive dozvédél. Bezprostfedné nadfizeny postiZeného se ihned
presvéddi, zda bylo zajisténo 1ékarské osetteni; pokud se tak nestalo, zajisti je neprodlené.
Sepsani zdznamu o pracovnim Grazu zabezpeci pracovnice tfadu méstyse.

4. Vysi pozadované ndhrady skody, kterou zaméstnanec zptisobil zaméstnavateli, a o vysi
nahrady skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne rada méstyse.

Cast VII
Péce o zaméstnance

ClL 12
Stravovani, ochrana osobnich véci

1. Zaméstnavatel umoziiuje zaméstnanctim stravovani v rozsahu doby stanovené pro jidlo
a oddech.

2. K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnanch vytvari
zaméstnavatel vhodnd bezpec¢nostni opatfeni. To nezbavuje zameéstnance povinnosti
chranit takovy majetek pred poskozenim a ztratou.

3. Pfinese-li zaméstnanec do prace véci, které obvykle zaméstnanci do prace nenosi, jako

vétsi castku penéz, klenoty a jiné cennosti, umozni mu na pozaddani Gcetni jejich
bezpec¢nou tschovu do konce pracovni doby.
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CL. 13
Péée o kvalifikaci zaméstnanct

1. Pracovni volno a ndhradu mzdy zaméstnancim pii zvySovéni kvalifikace poskytne
zaméstnavatel jen tehdy, je-li pfedpoklddané zvyseni kvalifikace v souladu s pottebou
zaméstnavatele. V takovych piipadech uzavfe starosta se zaméstnancem dohodu o
zvyseni kvalifikace, se zavazkem zaméstnance o jeho setrvani v pracovnim poméru u
zameéstnavatele po dohodnutou dobu.

2. Pfi nesplnéni zdvazku podle uzaviené dohody o zvyseni kvalifikace je zaméstnanec
povinen uhradit naklady nebo jejich ¢ast, které zaméstnavatel vynalozil na zvyseni jeho
kvalifikace.

Cast VIII
Spolecna a zavérecna ustanoveni

Cl. 14

1. Zmény a doplnky pracovniho fadu vydéava rada méstyse.

AR

2. Zaméstnanci mohou do pracovniho fadu nahlédnout v kanceléfi adfadu meéstyse.

CL 15
U¢innost

Tento pracovni fad nabyva ac¢innosti dnem 23.10.2007

Schuileno radou méstyse Stare¢ dne 22.10.2007

Cestmir Linhart,
starosta
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Zaméstnanec

Datum

Podpis

Pracovni rad
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POTVRZENI O SEZNAMENI ZAMESTNANCE MESTYSE STAREC S PRACOVNIM
RADEM
schvalenym radou méstyse dne 22.10.2007
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