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V zajmu plnéni tkoll a za ucelem vnitfniho porfadku a spravné organizace prace, jakoz i pro
zajisténi prav zaméstnancl a ochrany opravnénych zajmd zaméstnavatele a zamezeni vzniku
pfipadnych skod na strané zaméstnavatele, zplisobenych porusenim povinnosti zaméstnanct
mésta Benesov nad Ploucnici zafazenych do méstského Uradu a organizacnich slozek (dale
jen ,zaméstnanec") pfi plnéni pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nim,

vydava s predchozim pisemnym souhlasem odborové organizace

zaméstnavatel - mésto Bene$ov nad Ploucnici, pod adresou namésti Miru 1, 407 22 Benesov
nad Plouénici (dale jen ,zaméstnavatel') zastoupené starostou mésta a tajemnikem
méstského Uradu v souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. €) zakona ¢. 128/2000 Sb., o
obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich prepisu a § 306 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdegjsich predpisl (dale jen ,ZP*) tento

Pracovni fad mésta Bene$ov nad Ploucnici,

ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance zaméstnavatele zafazené do Méstského uradu
Benesov nad Plouénici a méstské policie Mésta Benesov nad Plouénici.

Poznamka k rovnosti Zen a muzu.

V ramci dodrZeni genderového nahledu, tedy rovnosti pfistupu k Zzenam a muzZim a
souc¢asnému zachovani ctivosti textu tohoto Pracovniho fadu, je terminem ,zaméstnanec”
myslena zaméstnankyné i zaméstnanec, ,ufednikem" je Gfednice i ufednik. Obdobné
nahliZzejte na vedouciho zaméstnance a dalsi osoby, které je mozno vyjadfit v Zenském i
muzském rodé.
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1. Uvodni ustanoveni

(1)  Zaméstnanec nastupujici do pracovniho poméru musi byt prokazatelné seznamen s
timto Pracovnim fadem.

(2)  Pracovni fad je pro kazdého zaméstnance pristupny k nahlédnuti v listinné podobé u
vedoucich odbor(, u predsedy odborové organizace a v elektronické podobé na cloudu Uradu.
(3) Na prava a povinnosti zaméstnancii mésta zarazenych do méstského ufadu, ktera
nejsou vyslovné upravena timto Pracovnim fadem, se vztahuji ZP a dal$i obecné zavazné
pravni pfedpisy.

(4) Nazaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér, se Pracovni fad vztahuje pfiméfené, pokud to vyplyva z jeho
jednotlivych ustanoveni, z ustanoveni ZP nebo z uzaviené dohody o pracovni &innosti nebo z
dohody o provedeni prace.

2. Vznik pracovniho poméru

M Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklada pisemnou
pracovni smlouvou nebo pisemnym jmenovanim do funkce.

(2)  Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu
do prace nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani do funkce.

2.1. Neslucitelnost

Manzelé, druh a druzka, sourozenci, rodi¢e a jejich déti nemohou byt zaméstnani na
pracovnich mistech (ve funkcich), v nichz by byl jeden z nich podfizen druhému nebo podiéhal
jeho primé kontrole (vztahuje se i na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér).

2.2. Pracovni smlouva

M Pracovni smlouva musi obsahovat:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat (pokud se jedna
o pracovni misto, na které je vyhlaSovano vybérové fizeni, musi byt sjednany druh prace v
souladu s druhem prace uvedenym v ,Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni"),

b) misto vykonu prace, ve kterém ma byt prace podle pismene a) vykonavana (pokud
se jedna o pracovni misto, na které je vyhlaSovano vybérové fizeni, musi byt misto vykonu v
souladu s mistem vykonu prace uvedenym v ,0znameni o vyhladeni vybérového fizeni"),

c) den nastupu do prace,

d) nazev a sidlo zaméstnavatele,

e) jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni a bydlisté zaméstnance,
) dobu, na kterou se pracovni pomér sjednava,

g) datum uzavreni smlouvy,

h) podpis pfijimaného zaméstnance,

i) otisk razitka zaméstnavatele a podpis opravnéné osoby.

(2) V pracovni smlouvé se uvede souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty a
dal$i podminky, na nichZ maji U€astnici zajem (napf. zkuSebni doba, krat8i pracovni doba).
(3)  Pracovni smlouva se uzavira pisemné nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace.

2.3. Postup v den vzniku pracovniho poméru
(1)  Nové piijimany zaméstnanec je povinen nejpozdéji v den vzniku pracovniho poméru

predlozit mzdové Ucetni:
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a) platny priikaz totoznosti,

b) original dokladd o nejvy$§im dosazeném vzdélani nebo jejich ovéfenou kopii,
vyplnény osobni dotaznik,

c) Zivotopis, véetné popisu jednotlivych pracovnich &innosti vykonavanych u

pfedchozich zaméstnavatel(l ¢i které vykonaval jako osoba samostatné vydéleéné &inna
(vykonavanych v prubéhu predchozi praxe),

d) vypis z evidence Rejstfiku trest ne star$i 3 mésicu,

e) prikaz pfislusné zdravotni pojistovny,

f) doklad, Ze se podrobil vstupni |ékafské prohlidce,

g) potvrzeni o zaméstnani od svého posledniho zaméstnavatele (v pfipadé, ze se

jednalo o osobu samostatné vydéleéné &innou - potvrzeni od spravy socialniho zabezpeéeni,
v pfipadé evidence ufadu prace - prislusné potvrzeni od Gradu prace),

h) potvrzeni o tom, zda byl nafizen vykon rozhodnuti srazkami ze mzdy, kterym
soudem &i jinym organem a v &i prospéch (vztahuje se i na dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomer),

i) ¢estné prohlaseni, Ze zaméstnanec neni ¢lenem fidicich nebo kontrolnich organ
pravnickych osob provozujicich podnikatelskou Cinnost, a Ze nepodnika s vyjimkou &innosti
védecké, pedagogické, publicistické, literarni nebo umélecké a spravy vlastniho majetku (plati
pouze pro zaméstnance, ktefi nejsou zafazeni jako Ufednici nebo vedouci ufednici),

) Cestné prohlaseni, ze zaméstnanec neni ¢lenem fidiciho, dozoréiho nebo
kontrolniho organu pravnické osoby, jejimz pfedmétem &innosti je podnikani, a Ze nevykonava
vydéle€énou c&innost s vyjimkou Cinnosti védecké, pedagogické, publicistické, literarni nebo
umélecké, Cinnosti znalce nebo tlumoénika vykonavanou podle zvlastniho pravniho predpisu
pro soud nebo spravni urad, ¢innosti v poradnich organech vlady a spravy viastniho majetku
(plati pouze pro zaméstnance, ktefi nastupuji na pracovni misto ufednika nebo jsou jmenovani
do funkce vedouciho Ufednika),

k) dalsi doklady, ovlivAujici jeho naroky z pracovniho poméru,

)] pismena a), b), ¢) a d) se nevztahuji na ty nové pfijimané zaméstnance, jejichz
pracovni pomér musel vzniknout na zakladé vybérového fizeni podle zakona €. 312/2002 Sb.,
o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zadkonl, ve znéni
pozd&jsich predpist (dale jen ,UFUSC").

(2)  Pred uzavienim pracovni smlouvy €i pfed jmenovanim do funkce je pfislusny vedouci
odboru nebo tajemnik méstského Uradu povinen seznamit budouciho zaméstnance s pravy a
povinnostmi, které by pro ného z pracovni smlouvy nebo ze jmenovani do funkce vyplynuly, a
s pracovnimi podminkami a podminkami odméfiovani, za nichZ ma praci konat, a povinnostmi,
které vyplyvaji ze zvlastnich predpist vztahujicich se k praci, ktera ma byt pfedmétem
pracovniho poméru.

2.4. Jmenovani nebo dohoda o sjednanych pracovnich podminkach

(1)  Jmenovani musi obsahovat:

a) nazev funkce, kterou ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,
b) misto vykonu prace,

c) den nastupu do prace,

d) nazev a sidlo zaméstnavatele,

e) jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni a bydlist& zaméstnance,

f) dobu, na kterou se pracovni pomér sjednava,

Q) otisk razitka zaméstnavatele a podpis opravnéné osoby,

h) uvedeni, Ze jeho nedilnou souéasti je dohoda o sjednanych pracovnich
podminkach.

(2) Jmenovani do funkce vedouciho ufednika provadi tajemnik méstského ufadu. Jedno
vyhotoveni jmenovaciho dekretu se vydava zaméstnanci.
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3) Jmenovani do funkce vedouciho odboru, ktery neni vedoucim Urfednikem, provadi rada
mésta na navrh tajemnika méstského uradu. Tajemnik méstského uradu vyhotovi jmenovaci
dekret a ho pfeda zaméstnanci.

(4)  Dohoda o sjednanych pracovnich podminkach musi obsahovat:

a) nazev a sidlo zaméstnavatele,

b) jméno, prijmeni, titul, datum narozeni a bydlisté€ zaméstnance,
c) datum uzavieni dohody,

d) podpis pfijimaného zaméstnance,

e) otisk razitka zaméstnavatele a podpis opravnéné osoby.

(6) V dohodé o sjednanych pracovnich podminkach se uvede souhlas zaméstnance s
vysilanim na pracovni cesty a dal$i podminky, na nichZz maji U¢astnici zajem (napf. zkuSebni
doba, krat§i pracovni doba).

(6) Dohodu o sjednanych pracovnich podminkdch jménem zaméstnavatele uzavira
tajemnik méstského Uradu. Jedno vyhotoveni dohody o sjednanych pracovnich podminkach
se vydava zaméstnanci.

2.5. Informovani o obsahu pracovniho poméru

Pfi nastupu zaméstnance do prace je jeho bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec,
pokud dale neni stanoveno jinak, povinen:

a) seznamit zaméstnance s Pracovnim fadem mésta a téz mu zodpovédét (pfipadné
odpovéd zajistit) dotazy tykajici se jednotlivych ustanoveni, tak aby zaméstnanec vSemu
rozumél,

b) seznamit zaméstnance se vSemi s jeho pracovni pozici souvisejicimi vnitfnimi
predpisy vydanymi podle § 305 ZP a téZ mu zodpovédét (pfipadné odpovéd zajistit) dotazy
tykajici se jednotlivych ustanoveni téchto vnitfnich predpist, tak aby zaméstnanec vSemu
rozumél,

c) seznamit zaméstnance s Organiza¢nim radem mésta Benesov nad Plouénici a
Méstského Ufadu BeneSov nad Plouénici, se zaméstnanci zaméstnavatele vzajemnym
osobnim predstavenim, zodpovédét mu (pfipadné odpovéd zajistit) dotazy tykajici se
jednotlivych ustanoveni Organizaéniho rfadu, tak aby zaméstnanec viemu rozumél,

d) seznamit zaméstnance se vSemi pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi
bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, jez musi pfi své praci dodrzovat, a
téZ mu zodpovédét (pfipadné odpovéd zajistit) dotazy tykajici se jednotlivych ustanoveni
téchto pravnich a ostatnich predpis(, tak aby zaméstnanec vSemu rozumél,

e) seznamit zaméstnance se véemi pravnimi predpisy vztahujicimi se k praci, kterou
bude vykonavat,

f) zabezpedit seznameni zaméstnance s pracovi$tém a se zafazenim pracovni
¢innosti do kategorie prace,

g) seznamit zaméstnance, ktery bude pracovat s osobnimi udaji, s jeho povinnostmi
(GDPR),

h) zajistit uzavieni dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci

k vyuétovani (dale jen ,dohoda o odpovédnosti') se zaméstnancem, pokud tento zaméstnanec
bude mit odpovédnost za pfedmeéty, hotovost, ceniny nebo jiné hodnoty svérené k vyuctovani
(tuto dohodu o odpovédnosti podepisuje jménem zaméstnavatele tajemnik méstského ufadu
a bude zalozena do osobniho spisu zaméstnance),

i) zajistit vybaveni zaméstnance nezbytnymi pracovnimi pomulckami, véetné
uzavieni administrativnino zajisténi svéreni predmétli na zakladé pisemného potvrzeni
(podpisem o predani a prevzeti majetku na inventarni karté vybaveni kancelare a pracovnika),
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)} provést instruktaz nové pfijatého zaméstnance o pozarni ochrané na pracovisti a
o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci pfed zapocéetim vykonu prace na uréeném pracovisti,
k) seznamit zaméstnance s tim, u kterého poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb

mu budou poskytnuty pracovnélékarské sluzby a jakym druhium oékovani a jakym
preventivhim prohlidkam a vySetfenim souvisejicim s vykonem prace je povinen se podrobit.

2.6. Druh prace

(1)  Zameéstnavatel pfidéluje zaméstnanci jakoukoliv praci odpovidajici sjiednanému druhu
prace. Sjednany druh prace mize byt konkretizovan popisem pracovnich Ukoll v popisu
pracovni ¢innosti (dale jen ,pracovni napln").

(2)  Pracovni napli neni souéasti obsahu pracovni smlouvy.

(3) Zaméstnavatel uréuje zaméstnanci pracovni naplii svym jednostrannym opatfenim,
kterym muze tuto pracovni naplh téZ ménit nebo doplhovat. Vzdy to musi byt v ramci
sjednaného druhu prace v pracovni smlouvé.

4) Pracovni napli pfipravuje zaméstnanci jeho bezprostfedné nadfizeny vedouci
zaméstnanec na predepsaném formulafi a po seznameni zaméstnance s jejim obsahem
stvrzeném podpisem zaméstnance, pfeda pracovni naplfi mzdové udetni, ktera ji ulozeni do
osobniho spisu zaméstnance.

2.7. Osobni spis zaméstnance

(1)  Zaméstnavatel vede osobni spis zaméstnance. Spis je ulozen v uzaméenych skfinich
u mzdové Ucetni. Osobni spis obsahuje ty pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v
zakladnim pracovnépravnim vztahu, kterym je pracovni pomér a pravni vztahy zaloZzené
dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér.

(2) Do osobniho spisu mohou nahlizet ti vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni a mzdova G&etni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, Urad
prace Ceské republiky, Urad pro ochranu osobnich udajli, soud, statni zastupce, policejni
organ, Narodni bezpeénostni Ufad a zpravodajské sluzby. Za nahlizeni do osobniho spisu se
nepovazuje predloZeni jednotlivé pisemnosti zaméstnavatelem z tohoto spisu vnéjSimu
kontrolnimu organu, ktery provadi kontrolu u zaméstnavatele a ktery si tuto pisemnost vyZadal
v souvislosti s pfedmétem kontroly provadéné u zaméstnavatele.

(3) Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, &init si z ného vypisky a
pofizovat stejnopisy dokladl v ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele.

(4) Ustanoveni o osobnim spisu je mozné pfiméfené pouzit i pro dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

3. Pracovni cesta a nahrada vydaju

(1)  Na pracovni cestu Ize na dobu nezbytné potfeby vyslat zaméstnance, se kterym byla
tato podminka dohodnuta. Na tuzemskou pracovni cestu a na zahranini pracovni cestu
zaméstnance vysila zaméstnanec opravnény k povoleni pracovni cesty (dale jen ,opravnéna
osoba").

Opravnéna osoba pro vyslani na tuzemskou pracovni cestu:

a) zaméstnance vysila prisluény vedouci odboru méstského urfadu nebo organizaéni
slozky,

b) tajemnika méstského (fadu vysila starosta.

Opravnéna osoba pro vyslani na zahraniéni pracovni cestu:

a) zaméstnance vysila tajemnik méstského Gradu,

b) tajemnika méstského Uradu vysila starosta.
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(2)  Souhlas s uskuteénénim pracovni cesty a s jejimi podminkami (dobu a misto nastupu
a ukonéeni cesty, dobu trvani cesty, misto plnéni pracovnich ukoll, zpisob dopravy a
ubytovani) zaméstnanci uréi opravnéna osoba predem a potvrdi podpisem vypinéné prvni
¢asti formulare ,Cestovni pfikaz" v kolonce ,datum a podpis opravnéné osoby".

3) Zahranicni ¢ast pracovni cesty zacina i kon¢i v pfipadech jiné neZ letecké prepravy
okamzikem piekrodeni statni hranice Ceské republiky, u letecké pfepravy odletem z Ceské
republiky a pfiletem do Ceskeé republiky.

(4)  Vrati-li se zaméstnanec z pracovni cesty po 24. hodiné, poskytne mu tajemnik
méstského Uradu, resp. starosta nezbytny odpocinek po dobu osmi hodin, a pokud tato doba
spada do pracovni doby zaméstnance, i nahradu platu ve vysi primérného vydélku.

(5) Po navratu z pracovni cesty podava zameéstnanec informaci o pribéhu a vysledcich
pracovni cesty opravnéné osobé. Zpravu o pracovni cesté je zaméstnanec povinen predat
opravnéné osobé do 5 pracovnich dnll po ukonéeni pracovni cesty, pokud se s opravnénou
osobou nedohodne jinak.

(6) Uskuteénéni pracovni cesty do zahraniéi a jeji podminky (doba a misto nastupu a
ukonéeni cesty, dobu trvani cesty, misto plnéni pracovnich ukolli, zplsob dopravy a
ubytovani) schvaluje zaméstnanci opravnéna osoba podpisem na vypInéné prvni Casti
formulafe ,Cestovni piikaz pro zahraniCni pracovni cestu" v kolonce ,datum a podpis
opravnéné osoby".

(7) Pouziti soukromého vozidla ke sluZzebnim u¢elim zaméstnanci potvrzuje podpisem
opravnéna osoba v prvni ¢asti formulare ,Cestovni pfikaz" nebo formulafe ,Cestovni piikaz
pro zahraniéni pracovni cestu", a to na zakladé uzaviené dohody o pouziti soukromého
silnicniho motorového vozidia k uskuteénéni pracovni cesty, kterou pfedem se zaméstnancem
uzavira tajemnik méstského Ufadu. S tajemnikem méstského Ufadu tuto dohodu uzavira
starosta.

(8) Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se za pracovni cestu povazuje i cesta mimo
pravidelné pracovisté, kterym je pro uéely cestovnich nahrad mésto Benesov n.PI.

Q) Cestovni nahrady je mozné zaméstnanci, ktery kona pro zaméstnavatele praci na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v pfipadé, Ze v
dohodé bylo sjednano toto pravo, jakoz i misto pravidelného pracovisté zaméstnance. Ma-li
zaméstnanec podle dohody o provedeni prace vykonat pracovni ukol v misté mimo obec
bydlisté, ma pravo na cestovni nahrady, bylo-li jejich poskytnuti sjednano, i kdyz neni sjednano
misto pravidelného pracovisté.

3.1. Nahrada jizdnich vydajt

(1) Souhlas zaméstnavatele k pouziti jiného dopravniho prostfedku, véetné silniéniho
motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, misto uréeného
hromadného dopravniho prostiedku, kdy zaméstnanci pfislusi nahrada jizdnich vydaju ve vysi
odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni prostfedek, zaméstnanci
zafazenému do méstského Uradu nebo organizacni slozky udéluje tajemnik méstského Ufadu,
pokud dale neni stanoveno jinak. Tajemnikovi méstského Ufadu udéluje tento souhlas
starosta, pokud dale neni stanoveno jinak.

(2) Pozadat zaméstnance, aby pouzil k pracovni cesté soukromé silniéni motorové vozidlo,
s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, je opravnéna osoba dle €l. 3 odst. 1 tohoto
Pracovniho radu. Vyhovi-li zaméstnanec Zadosti, bude s nim uzaviena pisemnéa dohoda o
pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla k uskuteénéni pracovni cesty a
zaméstnanci pfislusi za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni nahrady a nahrada vydaji za
spotfebovanou pohonnou hmotu.

(3) Podminkou k uzavieni dohody o pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla k
uskuteénéni pracovni cesty je:
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a) sjednéni platného pojisténi odpovédnosti za skodu zpusobenou provozem
motorového vozidla (tzv. povinné ruceni), dale pojisténi na Skodu vzniklou na vozidle, na
zdravi fidi¢e a spolujezdcu (tzv. havarijni poji$téni), a ze v pfipadé pojistného plnéni bude
zaméstnanec uplathovat skodu u prislusné pojistovny,

b) ,Cestovni pfikaz" nebo ,Cestovni piikaz pro zahraniéni pracovni cestu” schvaleny
opravnénou osobou.

4) Nahrada vydaju za spotfebované pohonné hmoty se uréi v souladu s provadécim
pravnim pfedpisem, vydanym podle ZP.

(5) Pro vyuétovani cestovnich nahrad pfi pouziti soukromého silniéniho motorového
vozidla na zékladé uzaviené dohody o pouZiti soukromého silni€niho motorového vozidla dle
¢l. 3.1. odst. 2 tohoto Pracovniho fadu predlozi zaméstnanec pokladni zaméstnavatele:

a) fotokopii technického prikazu s Udaji o spotfebé PHM,

b) doklad o nakupu PHM (pokud nebude doklad prediozen, bude pro nahradu vydajl
pouzita zakonem stanovena prumérna cena PHM),

c) fadné vyplnény, zaméstnancem podepsany a opravnénou osobou schvaleny
,Cestovni pfikaz" nebo ,Cestovni pfikaz pro zahraniéni pracovni cestu",

d) uzavienou dohodu o pouziti soukromého silni€éniho motorového vozidla,

e) vypocet nahrady za pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla pfi

uskute€néni pracovni cesty.
3.2. Stravné pii tuzemské a zahranicni pracovni cesté

(M Za kazdy kalendarni den pracovni cesty nalezi zaméstnanci stravné podle doby trvani
pracovni cesty.

(2) Stravné pfi tuzemské pracovni cesté se poskytuje za kazdy kalendaini den pracovni
cesty dle platné interni organizaéni smérnice o cestovnich nahradach.

(3) Pri pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendarnich dnd, se upusti od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance
vyhodné;jsi.

4) Bylo-li zaméstnanci béhem tuzemské pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které
ma charakter snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva (dale
jen ,bezplatné jidlo"), pfislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu
dle platné interni organizacni smérnice o cestovnich nahradach.

(5) Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,

b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

(6) Je-li zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydlisté, které je odlisné
od jeho mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, pfisludi mu stravné pouze za cestu
do mista jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

(") Zahrani¢ni stravné pfi zahrani¢ni pracovni cesté se poskytuje zaméstnanci za kazdy
kalendaini den zahraniéni pracovni cesty ve vysi zakladni sazby zahraniéniho stravného
stanoveného provadécim pravnim pfedpisem, vydanym podle ZP.

(8) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahraniéni stravné ve vyS$i zakladni sazby
zahrani¢niho stravného stanoveného provadécim pravnim piedpisem, vydanym podle ZP,
jestlize doba stravena mimo tuzemi CR trva v kalendainim dni déle neZ 18 hodin. Trva-li tato
doba déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
zahranicni stravné ve vy$i dvou tfetin této sazby zahraniCniho stravného, a ve vysi jedné tretiny
této sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena mimo uzemi CR 12 hodin a méng,
avsak alespon 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na uzemi
Ceské republiky pravo na stravné podle ZP. Trvé-li doba stravena mimo tzemi CR méné nez
1 hodinu, zahraniéni stravné se neposkytuje.
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(9) Bylo-li zaméstnanci béhem zahranicni pracovni cesty v zahraniéi poskytnuto bezplatne
jidlo, pfislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

a) 70% zahraniéniho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tretinové vysi zakladni
sazby,

b) 35% zahranicniho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve dvoutietinové vysi
zakladni sazhy,

) 25% zahraniéniho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

(10) - Zahrani¢ni stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud bé&hem zahrani€ni pracovni cesty,
ktera trva:

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,

b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

(11) Doby stravené mimo Uzemi CR, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahrani¢nich
pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro Ucely zahrani¢niho stravného scitaji.
(12) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté kapesné ve vysi
40 % zahraniCniho stravného poskytnutého podle odst. 7 a 8.

3.3. Nahrada vydaja za ubytovani a nutnych vedlejSich vydaju

(1) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydajli za ubytovani a nutnych
vedlejSich vydajl vzniklych v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou
zaméstnavateli prokdze. NemuUzZe-li zaméstnanec vysi vydaju prokazat, poskytne mu
zaméstnavatel nahradu odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé& a misté konani
pracovni cesty.

(2) Zaméstnanci pfislusi nahrada vydaji za ubytovani, které vynaloZil v souladu s
podminkami zahrani¢ni pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

(3) Za nutné vedlej$i vydaje Ize povazovat zejména parkovné, vstupné, jizdné mistni
hromadnou dopravou, poplatek za Uschovu zavazadel, za pouziti WC, zdravotni a jiné
pojisténi pfi zahrani¢ni pracovni cesté apod.

(4) Za nutné vedlejdi vydaje nelze povaZovat napf. pokuty za dopravni pfestupky,
vynalozené naklady za opravy soukromého silniéniho motorového vozidla, spolutcast pii
pojistném pinéni apod.

3.4. Poskytovani zaloh na cestovni nahrady

(1)  Zaméstnavatel ma povinnost poskytnout zaméstnanci pri tuzemské pracovni cesté
zUcétovatelnou zalohu az do predpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se se
zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta.

2) Pokladni méstského Uradu vyplati zalohu na pfedpokiadané cestovni nahrady na
zakladé pisemného souhlasu (podpisem pfislusné kolonky ,Cestovniho pfikazu") opravnéné
osoby.

(3) Pokladni méstského Ufadu je povinna pravidelné predavat sestavu poskytnutych
zuétovatelnych zaloh na tuzemské pracovni cesty vedouci odboru FP.

(4) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pfi zahraniéni pracovni cesté zdctovatelnou
zalohu v pfisludné cizi méné.

(5)  Zuétovatelna zaloha na predpokladané cestovni nahrady pfi zahranini pracovni cesté
je poskytovana po predlozeni vypinéného a opravnénou osobou potvrzeného formulare
,Cestovni pfikaz pro zahraniéni pracovni cestu". Zadost o poskytnuti zalohy v cizi mé&né na
zahranicni pracovni cestu je nutné podat do pokladny méstského uradu nejpozdéji 3 pracovni
dny pred uskuteénénim pracovni cesty, tak, aby pokladna zabezpeéila dostate€né mnozstvi
pfislusné cizi mény.
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(6) Pii vyplhovani formulafe ,Cestovni piikaz pro zahraniéni pracovni cestu” je tfeba
vyznatit pfedpokladanou dobu pobytu mimo Gzemi Ceské republiky, tj. 1 den pfi pobytu déle
nez 12 hodin a pocet hodin pfi pobytu do 12 hodin. Podle téchto udaju bude stanovena vyse
zalohy na zahraniéni pracovni cestu.

3.5. Vyuétovani vydaji pracovni cesty

(1)  Vyuctovani pracovni cesty provadi zaméstnanec fadnym a uplnym vypinénim formulare
,Cestovni pfikaz" nebo formulare ,Cestovni pfikaz pro zahraniéni pracovni cestu".

(2)  Vyuctovani, které musi byt schvalené opravnénou osobou, je zaméstnanec povinen
predlozit mzdové ucetni nejpozdéji do pfedposledniho pracovniho dne v mésici, ve kterém
byla pracovni cesta ukonéena.

(3) Za opravnénost proplaceni cestovnich nahrad zodpovida opravnéna osoba.

(4) Za spravnost poskytnutych cestovnich nahrad dle pfedlozenych podkladl zodpovida
vedouci odboru FP.

(5) Pokladni zaméstnavatele po odsouhlaseni vech nalezZitosti v€éetné vyuétovani zaloh
provede proplaceni cestovnich nahrad bud hotové nebo po dohodé bezhotovostné
prostrednictvim mzdové U&etni na jeden Ucet zaméstnance vedeného u penézniho ustavu, a
to nejpozdéji v nejbliz§im vyplatnim terminu platu spole¢né s vyucétovanim platu.

4. Zmény pracovniho poméru

(1)  Obsah pracovniho poméru (druh prace, misto vykonu prace, zménu pracovniho poméru
uzavieného na dobu uréitou na pracovni pomér na dobu neuréitou a naopak) Ize zménit jen
na zakladé dohody. Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez byly sjednany v pracovni
smlouvé, je zaméstnanec povinen jen v pfipadech a za podminek uvedenych v ustanovenich
ZP.

(2) O zméné pracovniho poméru dohodou rozhoduje na zakladé navrhu pfislusného
bezprostfedné nadfizeného vedouciho tajemnik méstského ufadu. Zménu pracovni smlouvy
uzavira se zaméstnancem jménem zaméstnavatele tajemnik méstského Ufadu. Jedno
pisemné vyhotoveni zmény pracovni smlouvy je pfedano zaméstnanci, daisi se zaklada do
osobniho spisu zaméstnance.

(3) O jednostranném pievedeni zaméstnance na jinou praci rozhoduje na zakladé navrhu
prislusného bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance tajemnik méstského uradu.
Bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec, pfipadné tajemnik méstského Ufadu
projedna se zaméstnancem dlivod prevedeni na jinou praci a dobu, po kterou ma pievedeni
trvat. Dale vyda zaméstnanci pisemné potvrzeni o duvodu pfevedeni na jinou praci a dobé
jeho trvani, s vyjimkou pfipadl:

a) pozbyl-li zaméstnanec doc¢asné predpoklady stanovené zvlastnimi pravnimi
pfedpisy pro vykon sjednané prace,
b) jestlize to je tfeba k odvraceni mimoradné udalosti, Zivelni udalosti nebo jiné

hrozici nehody nebo k zmirnéni jejich bezprostfednich nasledki.
(4) O prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo pracovisté, protoZze podle doporuceni
poskytovatele pracovné Iékafskych sluZzeb neni vhodné, aby dale konal dosavadni praci nebo
pracoval na dosavadnim pracovisti, Zzada zaméstnanec pisemné prostfednictvim mzdové
Ucetni tajemnika méstského Ufadu, ktery mu sdéli do 15 pracovnich dnd od podani Zadosti,
zda zaméstnavatel mlze jeho zadosti vyhovét. Pozada-li zaméstnanec o pfevedeni na jinou
praci nebo pracovisté, popfipadé o pfelozeni do jiného mista, protoZze podle doporuceni
poskytovatele pracovné Iékarskych sluzeb neni vhodné, aby dale konal dosavadni praci nebo
pracoval na dosavadnim pracovisti, zaméstnavatel je povinen mu to umoznit, jakmile to dovoli
jeho provozni moznosti.
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Prace a pracovisté, na které zaméstnance prevadi, musi byt pro zaméstnance vhodné.

(5) V souvislosti se zménou pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat
bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance o stavu plnéni uloZenych ukoll a fadné
predat dosud nesplnéné zadané pracovni Ukoly, pisemnosti a vratit véci svérené na zakladé
Potvrzeni o prevzeti svéfenych véci a osobni pracovni pomucky. Zaméstnanec je povinen o
pitedani Ukoll a stavu jejich rozpracovanosti pofidit zaznam do predavaciho protokolu, vé&.
doporuceni, jakymi opatifenimi by meélo byt zajisténo jejich dokonéeni. Pfedavaci protokol
preda vedoucimu odboru, popi. bezprostfedné nadfizenému zaméstnanci, ktery pak prfedani
agendy potvrdi zaméstnanci na vystupnim listé. Jedno vyhotoveni pfedavaciho protokolu se
vyda zaméstnanci, druhé mzdova ucetni. Pfislusné Gtvary zaméstnavatele jsou povinny
zaméstnanci potvrdit vraceni svéfenych véci. Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda
0 odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuétovani, zajisti bezprostfedné
nadiizeny vedouci zaméstnanec provedeni inventury, pokud v souvislosti se zménou
pracovniho poméru dochazi k jejimu zaniku.

(6) Pri zméné pracovniho poméru preda bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec,
pfipadné tajemnik méstského urfadu zameéstnanci nejpozdéji do 1 mésice od této zmény
pisemnou informaci 0 zméné obsahu pracovniho poméru, ktera obsahuje Udaje o pravech a
povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru, pokud je neobsahuje zména pracovni
smlouvy. Pfitom postupuje podie &l. 2.5. tohoto Pracovniho fadu.

5. Skonéeni pracovniho poméru

(1) Pravni Gkon sméfujici k rozvazani pracovniho poméru ze strany zaméstnance (navrh
dohody, vypovéd nebo okamzité zruseni pracovniho poméru, oznameni o zruseni pracovniho
poméru ve zkusebni dobé) prfedava zaméstnanec zaméstnavateli v souladu s ustanovenim
odst. 6.2. tohoto Pracovniho fadu. Tajemnik méstského Ufadu administrativné zajisti dalSi
postup souvisejici se skonéenim pracovniho poméru.

(2) Ucinéni pravniho dkonu sméfujiciho k rozvazani pracovniho poméru ze strany
zaméstnavatele (navrh dohody, vypovéd nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru,
oznameni o zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé) navrhuje pfislusny nadfizeny
vedouci zaméstnanec tajemnikovi méstského Ufadu. Navrh pisemného pravniho ukonu
dohody o skonéeni pracovniho poméru vypovédi, okamzitého zruseni pracovniho poméru a
oznameni o zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, pfipravuje mzdova u€etni na
zakladé pokynl tajemnika meéstského Uradu. Rozvazani pracovniho poméru se
zaméstnancem je opravnén ucinit pouze tajemnik méstského Ufadu nebo jim zmocnéna
osoba. Mzdova ucetni spole¢né s tajemnikem méstského Uradu odpovida za spravnost
formalnich nalezitosti a véasné doruéeni pisemnych pravnich tkond sméfujicich ke skonceni
pracovniho poméru zaméstnanci. Tajemnik méstského Uradu ve spolupraci se mzdovou
Uéetni a pfislusnym bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem zajisti dalsi postup
souvisejici se skonenim pracovniho poméru (vydani potvrzeni o zaméstnani pfip. vydani
posudku o pracovni ¢innosti).

(3) V souvislosti se skonéenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat
bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance o stavu plnéni uloZenych ukolt a fadné
predat dosud nespinéné zadané pracovni ukoly, pisemnosti dle &l. 5.2. tohoto Pracovniho Fadu
a vratit predméty svéiené na zakladé Potvrzeni o prevzeti svérenych véci a osobni pracovni
pomlcky. O predani ukolu a stavu jejich rozpracovanosti pofidit zaznam do prfedavaciho
protokolu dle ¢l. 5.2. tohoto Pracovniho fadu, ktery obsahuje seznam predavanych materiald.
Prisludné Utvary zaméstnavatele jsou povinny zaméstnanci potvrdit vraceni svéfenych véci, a
to na vystupnim listu zaméstnance. Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o
odpovédnosti, zajisti bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec provedeni inventury.
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5.1. Povinnosti zaméstnavatele pfi skonéeni pracovniho poméru

(1) Pri skonéeni pracovniho poméru vystavi mzdova ucetni zaméstnanci:

a) potvrzeni o0 zaméstnani,

b) osobni dokumenty, které nepodléhaji archivaci dle zakona nebo dle skartaéniho
fadu zaméstnavatele.

(2) Postup podie odst. 1 plati i pfi skonéeni dohody o provedeni prace a dohody o pracovni
¢innosti.

(3) Udaje o vysi primérného vydélku, o tom, zda pracovni pomér, dohoda o provedeni
prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti byly méstem BenesSov nad Plouénici rozvézany z
divodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci zvlast hrubym zplUsobem nebo z dlvodu poruseni jiné povinnosti
zaméstnance zvlast hrubym zplsobem, a o dal$ich skuteénostech rozhodnych pro posouzeni
naroku na podporu v nezaméstnanosti, je mésto BeneSov nad Plougnici povinno uvést na
zadost zaméstnance v oddéleném potvrzeni.

5.2. Povinnosti zaméstnance pfi skonéeni pracovniho poméru

(1) Zaméstnanec je v den skonéeni pracovniho poméru povinen pfedat pfislusnym
zaméstnancum uvedenym ve vystupnim listu, pokud dale neni stanoveno jinak:

a) pfidélené klice,

b) osobni priikaz,

c) svérena Ufedni razitka,

d) hodnoty svéfené mu k vyuétovani,

e) véci svéfené mu na zakladé dokladu o prevzeti majetku na inventarni karté

vybaveni kancelare a pracovnika die pism. i), ¢l. 2.5. tohoto Pracovniho fadu, a to ve stavu
odpovidajicim jejich obvyklému opotfebeni,

f) zapUjéené osobni pracovni pomucky a osobni ochranné pracovni prostifedky, a to
ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému opotiebeni,

g) vyrovnat veskeré pohledavky, které ma k zamé&stnavateli,

h) vratit plnéni, na které v dlsledku skonéeni pracovniho poméru ztratil narok.

(2) Ptisluséni zaméstnanci pisemné potvrdi do vystupniho listu pfedani véci uvedenych v
odst. 1.

(3) Zaméstnanec je pred skonenim pracovniho poméru dale povinen predat
bezprostrfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci:

a) veskerou spisovou agendu véetné spisové dokumentace v pisemné i elektronické
podobé, v el. evidenci dokumentl ALIS — KEO — 4 uzavfit vyfizené spisy,
b) informaci o stavu pfidélenych rozpracovanych Ukold a pozadovanych Ukonl v

souladu s organizaénim zafazenim.

(4) Kongi-li pracovni pomér zaméstnanec, kterému bylo vydano oznameni o splnéni
podminek pro pristup k utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené, protokolarné pieda toto
oznameni bezpecnostnimu fediteli véetné veSkerych utajovanych informaci, pecetidla,
prislusnych kli¢l a administrativnich pomucek slouzicich k ochrané a evidenci utajovanych
informaci.

(5) Zaméstnanec je pred skonfenim pracovniho poméru povinen vyhotovit pisemny
predavaci protokol véetné seznamu pfedavané dokumentace, ktery musi obsahovat vSechny
nalezitosti dle odstavcu 3, 4, 5, a to v potfebné strukture a srozumitelnosti, a pfedat ho svému
bezprostredné& nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

(6)  Ma-li pfedavaci proces navaznost na dohodu o odpov&dnosti, provede se zaroven
mimofadna (fyzicka, resp. dokladova) inventarizace, a to s vycislenim eventualnich rozdila a
projednanim zjisténych nesrovnalosti véetné rozhodnuti o napravé.
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V pfipadé, Ze zaméstnanec se ze zavaZznych dlvodl neni schopen zucastnit této mimoiradné
inventarizace, provede inventarizaci bezprostfedné nadfizeny zaméstnance a osoba, ktera
byla zaméstnancem k tomuto zmocnéna.

(7)  Zaméstnanec je pied skoncéenim pracovniho poméru téz povinen vyrovnat veskeré
pohledavky zaméstnavatele, vyuctovat zalohy Ci vratit pInéni, na ktera v dusledku skonéeni
pracovniho poméru ztratil narok. Za splnéni zodpovida jeho bezprostfedné nadfizeny vedouci
zameéstnanec.

6. Dorucovani

6.1. Dorucovani zaméstnavatelem

Doruéovani pisemnosti tykajicich se vzniku, zmén a skonéeni pracovniho poméru nebo dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér a platového vyméru se fidi ZP.

6.2. Dorucovani zaméstnancem
Vypovéd, okamzité zruseni pracovniho poméru nebo oznameni o zruseni pracovniho poméru

ve zkusebni dobé ¢i zadost o skonéeni pracovniho poméru dohodou a jiné dllezité pisemnosti
uréené zaméstnavateli podava zaméstnanec pisemné

a) osobnim doruéenim tajemnikovi méstského Uradu,
b) osobnim doru¢enim do podatelny zaméstnavatele,
c) doporuéenym zaslanim na adresu zaméstnavatele,
d) prostfednictvim sit&€ nebo sluzby elektronickych komunikaci na elektronickou

adresu: (pisemnost uréena zameéstnavateli musi byt podepsana elektronickym podpisem
zaméstnance zaloZzenym na kvalifikovaném systémovém certifikatu podle jiného pravniho
pfedpisu),

e) prostifednictvim datové schranky.

7. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

(1)  Zaméstnavatel mliZze zcela vyjimeéné k pinéni svych ukoll uzavirat dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér.
(2) Evidenci dohod zajistuje mzdova ucetni.

8. Pracovni podminky mladistvych, zaméstnanci peéujicich o dité

(1)  Lékarsky posudek, z néhoz vyplyva, Ze zaméstnankyni vykonavana prace ohrozuje jeji
téhotenstvi, predklada tato zameéstnankyné tajemnikovi méstského Ufadu prostifednictvim
mzdové ucetni.

(2)Zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez 15 let, téhotna
zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktery prokaze, Ze prevazné sam dlouhodobé peéuje o
osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho predpisu povazuje za oscbu zavisiou na pomoci
jiné fyzické osoby ve stupni |l (stfedné tézka zavislost), ve stupni lll (tézka zavislost) nebo
stupni IV (Uplna zavislost), zadaji o kratsi pracovni dobu nebo jinou vhodnou upravu
stanovené tydenni pracovni doby tajemnika méstského uradu.

(3) Zaméstnavatel zabezpedi na své naklady, aby miadistvi zaméstnanci byli vySetreni

poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb pred vznikem pracovnino poméru a pfed

prevedenim na jinou praci a pravidelné podle potieby, nejméné vak jedenkrat roéné.
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(4) Seznam mladistvych zaméstnanci mésta BeneSov nad Plouénici, ktefi jsou
organiza¢né zaclenéni do méstského Ufadu a organizacnich slozek, vede mzdova ucetni.

9. Povinnosti a prava zaméstnavatele

(1)  Od vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen pfidélovat zaméstnancum
praci podle sjednaného druhu prace, platit jim za vykonanou praci plat, vytvaret podminky pro
pinéni jejich pracovnich Ukoll a dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené ZP a
ostatnimi pravnimi pfedpisy, pracovni smlouvou, dohodou o zméné sjednanych pracovnich
podminek, dohodou o sjednanych pracovnich podminkach nebo stanovené timto Pracovnim
fadem.

(2) Zaméstnanci nesméji bez souhlasu zaméstnavatele uzivat pro svou osobni- potiebu
vyrobni a pracovni prostiedky zaméstnavatele véetné vypodetni techniky ani jeho
telekomunikaéni zafizeni, s vyjimkami uzivani sluzebnich mobilnich telefonnich pfistroju,
datovych modem( a SIM karet, viz &l. 12, odst. 4 tohoto Pracovniho fadu. Dodrzovani zakazu
podle véty prvni je zaméstnavatel opravnén pfiméfenym zplisobem kontrolovat.

(3) Zameéstnavatel mize formou kontrol a téz pomoci technickych prostiedki kontrolovat
vyuziti tydenni pracovni doby a pracovnich prostifedk(i zaméstnavatele (napf. vyuzivani IT:
SW, HW, sluzebniho telefonu) ze strany zaméstnancu.

10. Povinnosti zaméstnancu
10.1. Zakladni povinnosti

Dnem vzniku pracovniho poméru a az do jeho skonéeni jsou zaméstnanci povinni dodrZzovat
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpistu vztahujicich se k jimi vykonavané praci a podle
pokynl zaméstnavatele ve stanovené pracovni dobé konat osobné prace podle pracovni
smlouvy (resp. jmenovaciho dekretu a dohody o sjednanych pracovnich podminkach, pokud
se jedna o vedouciho zaméstnance). Zaméstnanci, ktefi nejsou zarazeni jako Ufednici, jsou
povinni té€Z dodrzovat zakladni povinnosti zaméstnancu, které jsou vymezeny v ustanoveni
ZP. Zaméstnanci, ktefi jsou zafazeni jako urfednici nebo vedouci Ufednici, jsou povinni téz
dodrzovat zakladni povinnosti UFednika, které jsou vymezeny v ustanoveni UFUSC.

10.2. DalSi povinnosti zaméstnanc

a) dodrzovat ustanoveni tohoto pracovniho fadu a dalSich vnitfnich predpist
zaméstnavatele, se kiterymi byli seznameni,
b) zaméstnanci jsou povinni se obracet se v§emi svymi pracovnépravnimi Zadostmi na své
bezprostiedné nadfizené vedouci zaméstnance a projednavat je s nimi,
¢) pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny a ukoly pfimych
nadiizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy; ma-li zaméstnanec za to, Ze pokyn vydany
pfisluSnym nadfizenym je v rozporu s pravnimi pfedpisy, je povinen na to upozornit
nadrfizeného na vy$8im stupni fizeni,
d) pfi pinéni svych pracovnich povinnosti spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,
e) dodrzovat a pIné vyuzivat pracovni dobu, odchazet z pracovi$té v pracovni dobé pouze
se souhlasem bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, pfiéemz se za pracovisté
povaZuje budova méstského Ufadu nebo jina ur€éena budova, v niz se nachazi kancelar
zaméstnance (pfestavka na jidlo a oddech se nezapoditava do pracovni doby, a tudiz
zaméstnanec nezada o souhlas s opusténim pracovisté svého bezprostfedné nadfizeného
vedouciho zaméstnance),
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f) pfichody na pracovisté, odchody z pracovisté, jakékoliv opusténi pracovisté a navrat do
pracovisté béhem pracovni doby (vyjma vyuziti pllhodinové pfestavky v praci na jidlo a
oddech, jejiz dodrzeni zaméstnancem kontroluje pfislusny bezprostiedné nadfizeny vedouci
zameéstnance) piesné zaznamenavat v dochazkové knize umisténé na uréeném misté,
zaroven evidenci dochazky zaznamenavat do predepsaného formulare pro ucely zpracovani
vyplaty, po ukonéeni mésice predat vypinény formular (shodny s Udaji v dochazkové knize)
nejpozdéji do dvou pracovnich dnl bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci ke
kontrole a podpisu,
g) byt na zadatku smény jiz na svém pracovisti a odejit z ného az po skonéeni smény,
h)  oznamit pfedem piekazku v praci na strané zaméstnance, pokud mu je prekazka v praci
pfedem znama, a to bezprostifedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci a pozadat jej o
poskytnuti pracovniho volna,
i) oznamit prekazku v praci na strané zaméstnance, ktera mu nebyla pfedem znama, a to
neprodlené a nejrychlej§i moznou cestou bezprostfedné nadfizenému vedoucimu
zaméstnanci, dale pak predpokladanou dobu jejiho trvani; pfekazky v praci (vyjma dogasné
pracovni neschopnosti, o které informuje elektronicky OSSZ) dolozit pfislusnym potvrzenim
(napf. doklad o osetfovani ¢lena rodiny) mzdové uéetni,
)] konat pracovni cesty podle pokynl nadfizenych; pokud je k pracovni cesté pouzito
sluzebni vozidlo zaméstnavatele, dbat na Cistotu a poradek, pfipadné zavady a poruchy na
vozidlech neprodlené oznamit zaméstnanci zajistujicimu agendu autoprovozu, bezprostfedné
po ukondéeni jizdy vozidlo zaparkovat na predem uréeném misté — parkovisté ve dvore MéU
BenesSov nad Ploucnici, nestanovi-li zaméstnanec zajistujici agendu autoprovozu jinak, a
predat kli¢e od vozidla tomuto zaméstnanci,
k)  udrzovat poradek na pracovisti, ve své kancelari, ochrarovat majetek zaméstnavatele
pfed poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuzitim a fadné o néj peovat,
)] hospodarné, ucelné a efektivné nakladat s finanénimi prostfedky zaméstnavatele,
m) zamykat kancelar po kazdém odchodu z ni, neponechavat kli¢e od kancelare ve dvefich,
n)  pfi odchodu z kancelare po skonéeni smény zavfit okna v kancelafi, zhasnout svétla a
uzamknout kancelar,
o) dokumenty, spisy, razitka a pracovni pomucky ukladat tak, aby se nedostaly do rukou
nepovolanych osob,
p) odkladat své svrsky, osobni predméty, které zaméstnanec obvykie nosi do prace
k tomuto UCelu vyhrazenych mistech a chranit je proti odcizeni,
q) v pfipadé, Ze zaméstnanci vznikla skoda, pisemné bez zbyte¢ného odkladu to oznamit
bezprostfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci,
r pti $kodé na odloZenych vécech se dostavit na Policii CR k nahl&eni udalosti a sepsani
protokolu Policii CR a nejpozdsji do 15 dnll ode dne, kdy se zaméstnanec o $kodé dozvédél,
oznamit vée pisemné bezprostfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. V oznameni
prfedevs§im uvést, jak ke Skodé doslo, a podle povahy véci daldi dulezité skuteCnosti k
posouzeni Skodného pfipadu,
s) pfi praci na PC pouzivat pouze SW, ktery byl zaméstnavatelem zakoupen nebo
zaméstnanci |IT vytvofen, nepouzivat SW, ktery nebyl zaméstnavatelem zakoupen a uzivatel
nemuze jeho vlastnictvi doloZit pfedloZzenim licenci SW a instalaénich médii,
t) v dobé své nepfitomnosti zabezpedit svlj PC tak, aby nemohl byt zneuzZit jinou osobou,
u) neumoznit pfistup k svému PC a sluzebnimu telefonu jiné osobé nez uréenému
zaméstnanci vykonavajici pfipadny zastup v dobé dodasné nepfitomnosti zaméstnance,
odbornym smluvnim IT pracovnikim a tajemnikovi M&U,
v)  podrobit se kontrole vnasenych a vynasenych véci na pracovisté, kterou mdze provést
bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec, resp. vedouci pfislusného odboru nebo
tajemnik méstského uradu,
w)  nepozivat v pracovni dobé alkoholické napoje nebo jiné navykové a psychotropni latky
na pracovisti i mimo né a nenastupovat pod jejich vlivem do prace,
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X) na pokyn tajemnika méstského Ufadu nebo v dobé jeho nepfitomnosti na pokyn
vedouciho odboru nebo bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, podrobit se
zjisténi, zda zaméstnanec neni pod viivem alkoholu nebo jiné navykové latky a psychotropni
latky

y)  dodrZovat zakaz koureni ve véech prostorach méstského ufadu a organizacnich slozek,
z)  neprodlené oznamit tajemnikovi méstského Ufadu a bezprostiedné nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci pracovni Uraz nebo jiné poskozeni zdravi,

aa) neprodlené oznamit mzdoveé ucetni jakékoli zmény osobnich Udajl, kieré jsou spojené
se zaloZzenim, zménou nebo trvanim pracovniho poméru podle pracovni smlouvy &i jmenovani
a dohody o sjednanych pracovnich podminkach, a dal$i udaje majici vyznam pro zdravotni a
socialni pojisténi, dan z platu, srazky z platu apod., a tyto podle povahy véci fadné dolozit, a
to nejpozdéji do 5 dnu ode dne, kdy se zaméstnanec o danych skute¢nostech dozvédél, s tim,
Ze zaméstnavatel bude s takto poskytnutymi informacemi zachazet v souladu se zviastnim
pravnim predpisem. Jedna se napfiklad o zménu: zménu jména, trvalého bydlisté, zdravotni
postizeni, pfiznani starobniho duachodu, nebo dlchodu I., Il., Ill. stupné invalidity, zménu
zdravotni pojiStovny atd.),

bb) ucastnit se internich i externich vzdélavacich akci, na které ho zaméstnavatel pfihlasil,
a kopie ziskanych osvédéeni neprodlené odevzdavat vedouci odboru hospodarské spravy,
cc) bez souhlasu zaméstnavatele nevyuzivat pro svoji potiebu (pro soukromé udely)
zafizeni a prostiedky zaméstnavatele véetné vypocetni techniky a telekomunikaéniho
zafizeni, s vyjimkami uzivani svéfenych sluzebnich mobilnich telefonnich pfistroji, a SIM
karet, viz ¢l. 12, odst. 4 tohoto Pracovniho fadu, coz je zaméstnavatel opravnén pfimérenym
zplsobem kdykoli po dobu trvani pracovniho poméru kontrolovat,

dd) nevylepovat a neroznaset na pracovistich zaméstnavatele plakaty a tiskopisy s
politickym, nabozenskym a reklamnim obsahem,

ee) dodrzovat zakaz pofizovat si bez povoleni bezprostfedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance pro svoji vlastni potfebu kopie pisemnosti a jinych dat a informaci,

ff)  zachovavat mienlivost 0 v8ech vnitinich skuteénostech zaméstnavatele a pracovnich
zalezitostech tykajicich se prace jimi vykonavané,

gg) pfi styku s obéany dbat na seriézni obleéeni a upravu,

hh) svéfeny kli¢ dale nepfedavat jinému zaméstnanci nebo jiné osobé; poruseni tohoto
ustanoveni bude povaZzovano za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisd
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

10.3. Povinnosti fidi¢d referentskych vozidel

Ridi¢ referentského vozidla:

a) nesmi pfepravovat sluzebnim vozidlem osoby, kiteré nejsou uvedeny na zadance o
prepravu. Spolucestujici, ktefi nejsou zaméstnanci mésta Benesov nad Plouénici, mohou byt
pfepravovani pouze se souhlasem vedouciho pfisludného odboru (uvedeno v poznamce
Zadanky),

b) je povinen se pfed kaZzdou jizdou pfesvéddit o technickém stavu vozidla a o jeho
zpUsobilosti k provozu, véetné provoznich naplni a povinné vybavy. Ridi¢ referentského
vozidla je povinen neprodlené hlasit odpovédné osobé za autoprovoz v8echny zavady na
referentském vozidle pred zapocetim jizdy,

c) je povinen pied zapoéetim jizdy vyplnit Zadanku o pfepravu, ¢as odjezdu a pocéateéni
stav tachometru. Pfi opusténi vozidla béhem jeho uzivani zajistit vozidlo dostupnym zplsobem
tak, aby bylo v co nejvyssi mife znemoznéno jeho odcizeni a uéinit véechna opatieni k tomu,
aby nemohlo dojit k odcizeni véci z vnitiku vozidla. Poruseni této povinnosti mize byt divodem
k uplatnéni odpovédnosti zaméstnance za Skodu zpUsobenou zaméstnavateli. Na véci
odlozené ve vozidle se nevztahuje pojisténi vozidel.
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Po ukongéeni jizdy je fidi¢ referentského vozidla povinen do Zadanky o pfepravu zaznamenat
Cas prijezdu, konecny stav tachometru a spravnost potvrdit svym podpisem, jizdu zaznamenat
do Knihy jizd ulozené ve vozidle,

d) je povinen, pokud mu to dovoli zdravotni stav neprodlené ohlasit tajemnikovi méstského
Ufadu kazdou dopravni nehodu sluzebniho vozidla s uvedenim mista, ¢asu a prubéhu havarie,
typ vozidia a jeho registra¢ni znacku (dale jen ,RZ*), popsat Skodu na vozidie, jméno fidice
vozidla, jeho datum narozeni, €islo fidi¢ského prakazu, skupiny opravnéni, nazev, adresu a
telefonni kontakt na servis, kde se vozidlo bude opravovat nebo kam bylo odtazeno v pfipadé
nepojizdnosti apod.

10.4. Povinnosti prepravované osoby sluzebnim vozidlem

Pfepravovana osoba je povinna:

a) byt za jizdy pfipoutdna na sedadle bezpeénostnim pasem,

b) neohrozovat svym chovanim bezpecnost provozu na pozemnich komunikacich,
zejména neomezovat fidi¢e v bezpeéném ovladani vozidla,

c) dbat pokyna fidi€e, zejména pfi nastupovani do vozidla a vystupovani z néj,

d) dodrzovat zakaz vyhazovani predmétd z vozidla,

e) neponechavat ve vozidle uredni pisemnosti a cenné pfedméty v pfipadé, ze vozidlo
opusti i fidi€.

11. Povinnosti vedoucich zaméstnancu

(1) Vedle zakladnich povinnosti vedoucich zaméstnancl stanovenych ZP, povinnosti
zaméstnancl stanovenych timto Pracovnim fadem, a té% zakonem UFUSC v pfipadé
vedoucich Uredniku, jsou vedouci zaméstnanci dale povinni:

a) seznamovat pfimo podfizené zaméstnance s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi
ze sjednaného druhu prace, pridélovat jim v€as praci, a to pouze v souladu se sjednanym
druhem prace a v rozsahu stanovené pracovni doby, poskytovat potiebné poml(icky a nastroje,
b) dbat, aby prfimo podrfizeni zaméstnanci byli prokazatelnym zplUsobem a v€as
seznamovani s predpisy vztahujicimi se k jimi vykonavané praci a se zpusobem obsluhy
zarizeni a vyhotovit o tom pisemny zapis s podpisy zaméstnancu,

c) zajistovat podfizenym zaméstnancim pfiznivé pracovni podminky a potifebné
pracovni pomlcky pro fadny vykon prace,
d) provadét kontrolu vnasenych a vynasenych véci na pracovi§té a v piipadé

pochybnosti z hlediska ochrany majetku mésta Benesov nad Ploucnici informovat tajemnika
méstského Gradu,

e) uréovat ¢erpani dovolené pfimo podfizenych zaméstnanct v souladu s rozpisem
dovolenych, timto Pracovnim fadem a ZP,

f) uréit pfimo podiizenému zaméstnanci, jehoz pracovni pomér trval po cely
kalendarni rok, ¢erpani 5 tydnl dovolené v pfislusném kalendarnim roce, pokud na né ma
pravo,

g) organizacné zajistit jim fizeni odbor (oddéleni) tak, aby pfi dodrzeni vSech
predpist byl zajistén provoz pracovisté, predevsim stanovené Ufedni hodiny pro vefejnost,

h) prokazatelnym zplsobem seznamovat pifimo podfizené zaméstnance se vSemi

vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele, kterymi se zaméstnancim stanovi platova a ostatni prava
a povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru a vyhotovit o tom pisemny zapis s podpisy
zaméstnancu,
i) pravidelné 1x za dva roky provést hodnoceni zaméstnanct prostfednictvim
rozhovorl (a vypinénim predepsaného formulafe - dotazniku), toto hodnoceni predavat
tajemnikovi méstského uradu,
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)] provadét nebo zajistovat pfedepsané ¢i pravnimi predpisy stanovené periodické
proskolovani pfimo podfizenych zaméstnancl v jejich pusobnosti v oblasti bezpeénosti prace
a pozarni ochrany,

k) dbat o bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci,

) v pfipadé, ze u pfimo podfizeného zaméstnance doSlo k pracovnimu Urazu,
provést bezodkladné zapis do Knihy uraza,

m) v pfipadé, Ze pfimo podfizeny zaméstnanec porusi povinnost vyplyvajici z

pravnich predpisu vztahujicich se k jeho vykonavané praci, vyhotovit pisemné upozornéni na
toto porudeni povinnosti a pfedat mzdové uéetni k zaloZeni do osobniho spisu,

n) v pfipadé, ze se pfimo podfizeny zaméstnanec bez Fadné omluvy nedostavi k
vykonu prace, neprodlené pisemné oznamit tuto skuteénost tajemnikovi méstského uradu,
0) v pfipadé, Ze pfimo podfizeny zaméstnanec, nebo nékolik pfimo podfizenych

zaméstnancll spole¢né, disponuje se svéfenymi penézi, ceninami, zbozim, zasobami
materialu nebo jinymi hodnotami svéfenymi k vyuétovani, které jsou pfedmétem obratu nebo
obéhu, vyhotovit pisemny navrh dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyuctovani (dale jen ,dohodu o odpovédnosti"), a predat jej mzdové u&etni,

p) provést inventarizaci pfed uzavienim dohody o odpovédnosti; inventarizace musi
byt provedena i v pfipadech spoleéné odpovédnosti nékolika zaméstnancu, skonci-li jeden z
nich pracovni pomér nebo méni-li se podet spoleéné odpovédnych zaméstnancl v dusledku
organiza¢nich zmén nebo v dlsledku pfijeti nového zaméstnance na pracovni misto, kde musi
byt uzaviena dohoda o spoleé¢né odpovédnosti,

Q) zajistit predani pisemného odstoupeni od dohody o odpovédnosti doruéené
zaméstnancem mzdové Ucetni a provést inventarizaci,
r v pfipadé, Zze pfimo podfizeny zaméstnanec utrpél Skodu, vyhotovit pisemné

oznameni nebo doplnit €i potvrdit pisemné oznameni poskozeného zaméstnance a predat ho
tajemnikovi méstského ufadu k rozhodnuti o dalSim postupu,

s) vytvafet podminky pro zabezpeéeni ochrany osobnich Udaji a kontrolovat
dodrzovani jejich ochrany a pfi zji§téni poruseni povinnosti k ochrané osobnich udaji pfijimat
opatieni k odstranéni nedostatkli a zamezeni jejich opakovani,

t) pfedkladat tajemnikovi méstského Ufadu navrhy na zabezpeéeni odborné praxe
absolventim stfednich §kol, vy§Sich odbornych $kol a vysokych $kol k ziskani praktickych
zkusenosti a dovednosti potfebnych pro vykon prace,

u) uskuteéhovat pravidelné porady s pfimo podfizenymi zaméstnanci,

v) zajistovat realizaci adaptacniho planu s novym pfimo podfizenym
zaméstnancem,

w) vypracovat ve spolupraci s pfimo podfizenym zaméstnancem jeho plan
vzdélavani souvisejici s jeho druhem prace,

X) zajistovat realizaci planu vzdélavani pfimo podfizeného zaméstnance,

y) nejméné jedenkrat za 3 roky vyhodnocovat plnéni planu vzdélavani pfimo
podfizeného zaméstnance a podle vysledkl hodnoceni provést jeho aktualizaci,

z) pfedavat doklady tykajici se rezimu do&asné prace neschopného zaméstnance,

Zzadosti o davku (nemocenské nebo osetfovné) a dalsi doklady vystavené lékafem béhem
doby do¢asné pracovni neschopnosti (karantény) nebo oSetfovani ¢i péée o ¢lena domacnosti,
které obdrzel od svého podfizeného zaméstnance, neprodlené po jejich obdrzeni mzdové
ucetni,

aa) u pfimo podrizenych zaméstnancl kontrolovat evidenci odpracované smény s
vyznadéenim jejiho zagatku a konce, evidenci odpracované prace pfesc¢as s vyznacenim jejiho
zacGatku a konce, evidenci odpracované noéni prace s vyznacenim jejiho zadatku a konce,
evidenci odpracované doby v dobé pracovni pohotovosti s vyznacenim jejiho za€atku a konce,
evidenci pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel a véechny doby nepfitomnosti pfimo
podrizenych zaméstnancul ve stanovené pracovni dobé na pracovisti;
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evidence odpracované doby dle tohoto odstavce je vedena v pisemné evidenci
v pfedepsaném formulafi za uplynuly mésic, ktery podepisuje zaméstnanci jeho
bezprostifedn& nadfizeny vedouci zaméstnanec, ten zaroveri odpovida za jeho shodu s Udaji
zaméstnance vedenymi v dochazkové knize a za piedani formulare mzdové Udetni nejpozdéji
¢tvrty pracovni den nasledujiciho kalendarniho mésice,

bb) sledovat u pfimo podfizenych zaméstnancl dodrzovani pracovni doby a
zaznamenavani jejich pfichodll na pracovisté, odchodl z pracovisté, opusténi pracovisté
bé&hem pracovni doby a zadatek a konec prestavky v praci na jidlo a oddech,

cc) predkladat mzdové Ucetni pisemné Zadosti pfimo podfizenych zaméstnancli o
poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu z vaznych osobnich divodd spolu se svym
vyjadrenim k zadosti, pficemz o poskytnuti pracovniho volna v délce jednoho dne rozhoduje
pfisluény vedouci odboru, o poskytnuti vice nez jednoho dne pracovniho volna bez nahrady
platu mésta tajemnik méstského uradu,

dd) pfipravit navrh na zménu &i dopinéni pracovni naplné pfimo podiizenych
zaméstnancy, a to vZdy v ramci sjednaného druhu prace a predat ho mzdové uéetni, pfipravit
navrh na vyplaceni odmén pfimo podfizenych zaméstnancl a pfedat jej prostrednictvim
mzdové ucetni ke schvaleni tajemnikovi méstského ufadu,

ee) v piipadé ukonceni pracovniho poméru pifimo podfizeného zaméstnance urcit
zaméstnanci ¢erpani dovolené tak, aby pomérna ¢ast dovolené za pfislusny kalendaini rok,
pfipadné pievedena dovolena za pfedchozi kalendaini rok, byla vy&erpana, pokud mozno
dnem ukondéeni pracovniho poméru,

ff) pred skonéenim pracovniho poméru pfimo podfizeného zaméstnance zajistit, aby
zameéstnanec pred skonéenim pracovniho poméru splnil vdechny povinnosti dle €l. 5.2. odst.
1 tohoto Pracovniho fadu a vse pisemné potvrdit,

gg) pred skon¢enim pracovniho poméru pfimo podiizeného zaméstnance, s nimz
byla uzaviena dohoda o odpovédnosti provést mimoradnou (fyzickou, resp. dokladovou)
inventarizaci, a to s vyc¢islenim eventualnich rozdilil a projednanim zjis§ténych nesrovnalosti
véetné rozhodnuti 0 napravé,

hh) pred skoncenim pracovniho poméru pfimo podfizeného zaméstnance zajistit, aby
zaméstnanec vyrovnal veskeré pohledavky zaméstnavatele, vyuctoval zalohy &i vratil plnéni,
na ktera v disledku skonceni pracovniho poméru ztratil narok,

i) zpracovat stanovisko k pravnimu ukonu sméfujicimu k rozvazani pracovniho
pomeéru ze strany zameéstnance, ktery mu zaméstnanec predal a predat ho spolu se zminénym
podanim zaméstnance tajemnikovi méstskeho Gradu,

) b&hem sjednané zkusebni doby pomahat pfimo podfizenému zaméstnanci v
orientaci v socialnim prostfedi zaméstnavatele,

kk) fidit a koordinovat jim fizeny odbor &i oddélenti,

1)) seznamovat pfimo podfizené zaméstnance s trvalymi a aktualnimi pracovnimi
Ukoly jejich odboru &i oddéleni a ukoly méstského ufadu,

mm) stanovovat zaméstnancim odboru & oddéleni konkrétni, jednoznaéné ukoly,
pfijimat opatieni k jejich provedeni a kontrolovat jejich pInéni,

nn) dbat na kvalitu, vécnou a formaini spravnost a véasnost materialt v plsobnosti

svého odboru &i Useku predkladanych zastupitelstvu mésta, radé mésta, a tajemnikovi
méstského ufadu,

00) zajiStovat radné hospodareni s finanénimi prostfedky schvalenymi odboru ftj.
kapitola v rozpoétu mésta.

12. Pouzivani pau$alnich tarifi mobilnich sluzeb a datovych modemii

(1) Vsichni zaméstnanci maji k dispozici pro volani pevnou linku se samostatnym
telefonnim Cislem.
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(2) Tajemnik méstského uradu a dalsi uréeni zaméstnanci maiji k dispozici pausalni tarify
pro hlasové a datové sluzby mobilnimi telefony a datové modemy.

(3) O pfidéleni pausalniho tarifu a datového modemu nebo SIM karty, vyjimeé&n& mobilniho
telefonu rozhoduje tajemnik méstského Ufadu. Navrh na pfidéleni predkiada pisemné
tajemnikovi méstského uradu pfislusny vedouci odboru nebo vedouci samostatného oddéleni.
(4) Pevné linky a mobilni telefony jsou vyuzivany pro sluzebni hovory, vyjimecné pro
soukromou potiebu, a to v rozsahu pausalu na vyuzivani sluzeb.

(6) Datové modemy pro pfipojeni k internetu jsou vyuzivany pro sluzebni uéely, vyjimeéné
pro soukromou potfebu, a to v rozsahu pausalu na vyuzivani sluzeb.

(6) V pfipadé prekroéeni hodnoty pausalnich tarifl na vyuziti mobilnich hlasovych a
datovych sluzeb nebo pausalnich tarifd na vyuziti datovych modem0 z divod( soukromého
pouziti uhradi zaméstnanec nad ramec tarifu pifekro¢enou ¢ast srazkou ze mzdy na zakladé
uzaviené ,Dohody o srazkach z platu za telefonni hovory nebo datové sluzby pro soukromé
uéely", kterou pfipravi mzdova Gcetni.

13. Pracovni doba
13.1. Rozvrzeni pracovni doby a jeji evidence

(1)  Pracovni doba je pro zaméstnance stanovena na 40 hodin tydné a je rozvrzena do
pétidenniho pracovniho tydne (pondéli az patek).

(2) Zaméstnavatel stanovil pro zaméstnance pruzné rozvrzeni pracovni doby s tim, Ze
prumérnd tydenni pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, kterym je kazdy
jeden kalendafni mésic.

(3) Zaméstnanec je tedy povinen vramci kazdého kalendarniho mésice odpracovat
(pfipadné Cerpat dovolenou nebo indispoziéni voino) primérnou tydenni pracovni dobu, tj. 40
hodin, pficemz délka smény nesmi prfesahnout 12 hodin. V pfipadé zavaznych divodu muze
tajemnik méstského Ofadu na doporuéeni bezprostiedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance povolit mimoradnou Upravu pracovni doby.

(4) Pruznou pracovni dobu Ize také dodasné omezit v pfipadé nutnosti zabezpeceni
operativniho nebo naléhavého pracovniho Ukolu v ramci pracovni smény. O dodasném
omezeni pruzné pracovni doby rozhoduje tajemnik méstského Ufadu na navrh vedoucich
zaméstnancu. V tomto pfipadé je zaméstnanec povinen respektovat predchozi a véasny pokyn
bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance k zabezpedeni pracovniho ukolu.

(5) Bude-li zjisténo zneuzivani pruzné pracovni doby nebo porusovani povinnosti v
souvislosti s pracovni dobou, je mozZno zaméstnanci rezim pruzné pracovni doby zrusit. O
zruseni nebo o doéasném omezeni rozhoduje tajemnik méstského tGfadu na navrh vedouciho
zameéstnance.

(6) PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby si zaméstnanec voli sam zaéatek a konec
pracovni doby v jednotlivych pracovnich dnech v ramci ¢asovych Usek( volitelné pracovni
doby (volitelna p.d.). Mezi dva ¢asové Useky volitelné pracovni doby je vioZzen jeden Casovy
Usek zakladni pracovni doby (zakladni p. d.), v némz je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.
(7) Celkova délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin. Sména je ta &ast tydenni pracovni
doby bez prace presc¢as, kterou je zaméstnanec povinen na zakladé pfedem stanoveného
rozvrhu pracovnich smén odpracovat. Zaméstnanec nesmi vykonavat praci mimo sménu,
pokud nejde o praci konanou se souhlasem bezprostfedné nadfizeného zaméstnance.
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Rozvrh pracovni doby:

volitelna p.d. zakladni p.d. volitelna p.d.
Pondéli 6:00-8:00 h 8:00-17:00 h 17:00-18:00 h
Utery 6:00-8:00 h 8:00-13:00 h 13:00-18:00 h
Streda 6:00-8:00 h 8:00-17:00 h 17:00-18:00 h
Ctvrtek 6:00-8:00 h 8:00-13:00 h 13:00-18:00 h
Patek 6:00-8:00 h 8:00-13:00 h 13:00-18:00 h

(8) Do trvani smény je zahrnuta prestavka na jidlo a oddech, kterd se nezapoditava do
pracovni doby. Prestavka v praci na jidlo a oddech je stanovena v celkovém rozsahu 30 minut
a je ¢erpana podle provoznich moznosti preruseni prace zaméstnancem v dobé od 10:00 h
do 13:30 h. Pokud zaméstnanec Cerpa delsi dobu (max. o daidich 30 minut) je povinen
presahujici dobu napracovat tentyz mésic. Zaméstnanec je povinen nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace praci prerusit na prestavku na jidlo a oddech. Miadistvy zaméstnanec je
povinen nejdéle po 4,5 hodinach nepretrzité prace praci prerusit na prestdvku na jidlo a
oddech.

(9)  Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni zejména pfi pracovni cesté zaméstnance,
pfi nutnosti zabezpedéeni naléhavého pracovniho Ukolu ve sméné, jejiz zaatek a konec je
pevné stanoven, nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni divody, a v dobé dalezitych osobnich
prekazek v praci, pfi kterych zaméstnanci nalezi nahrada platu podle ustanoveni § 192 ZP
nebo penézité davky podle predpisi 0 nemocenském pojisténi (napf. dovolena, darovani krve,
svatba, pohreb, nemoc, osetfovani ¢lena rodiny); v takovych piipadech plati pro zaméstnance
rozvrzeni tydenni pracovni doby do osmihodinovych smén: pondéli az patek 7:00 - 15:00 h.
(10) Zameéstnanci jsou povinni vyuzivat k vyfizovani osobnich zalezitosti obdobi pfipadajici
na volitelnou pracovni dobu. Pouze v pfipadé, ze neni mozné vyfidit tyto zalezitosti ve volitelné
pracovni dobé, muze prekazka v praci zasahnout do zakladni pracovni doby, jestlize se jedna
o prekazku v praci na strané zaméstnance, kterou je zaméstnavatel povinen omluvit podle ZP.
(11) Nem(ze-li zaméstnanec pfijit do prace, je povinen o tom ihned informovat
bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance (telefonicky apod.). Je-li mu pfekazka v
praci pfredem znama, je povinen pozadat svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho
zameéstnance o poskytnuti pracovniho volna. Piekazku v praci je zaméstnanec povinen fadné
dolozit.

(12) Zaméstnanec muze opustit pracovisté ve své pracovni dobé jen s védomim
bezprostiedné nadiizeného vedouciho zaméstnance. Duvody nepfitomnosti na pracovistich
zaméstnavatele v pracovni dobé sou¢asné zaméstnanci zaznamenavaji v knize dochazky.
(13) Kontrolu dodrzovani pracovni doby a jeji evidenci provadi, kromé& bezprostfedné
nadfizenych vedoucich zaméstnanct ve vztahu k pfimo podfizenym zaméstnancim, mzdova
ucetni, a to predevsim z hlediska souladu evidence v knize dochazky a evidence pracovni
doby pro uéely platu.

(14) Za zmeskanou pracovni dobu (nejde-li o pfekazku v praci) se povazuje pozdni pfichod
do prace &i pifedéasny odchod z prace, pfekro€eni doby stanovené na prestavku na jidlo a
oddech, doba nezbytna k vyfizeni neodkladné osobni zaleZitosti zaméstnance. Za tuto dobu
nepfislusi zaméstnanci plat. Pokud se zaméstnanec dohodne s bezprostfedné nadfizenym
vedoucim zaméstnancem na dobé, kdy (popfipadé do kdy) dojde k napracovani zameskané
pracovni doby, nejde o zmeskanou pracovni dobu.

(15) Prislusni vedouci zaméstnanci jsou povinni bez zbyteéného odkladu oznamit mzdove
UCetni skuteCnost, Ze zaméstnanec se nedostavil do prace a nejsou znamy ddvody jeho
nepfitomnosti. O tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni doby, rozhoduje tajemnik
méstského uradu po projednani s odborovou organizaci. DUsledky vyplyvajici z rozhodnuti o
neomluvené absenci podle ZP administrativné zajistuje tajemnik méstského ufadu ve
spolupraci se mzdovou U¢etni popfipadé, pokud jde o skonéeni pracovniho poméru, postupuje
se podle €l. 5 tohoto Pracovniho fadu.
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(18) Pro ugely uréeni platovych nélezitosti je zavedena mésiéni evidence pracovni doby na
pfedepsanych formulafich, ktera rovnéz obsahuje evidenci prace prfesCas a prace
zaméstnance v noci. Tuto evidenci si veden kazdy zaméstnanec ve shodé s Udaji v knize
dochazky, po ukonéeni mésice zaméstnanec predloZi nejpozdéji do druhého pracovniho dne
nasledujiciho mésice evidenci pracovni doby ke kontrole spravnosti a podpisu bezprostfedné
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci a ten ji nejpozdé&ji do &tvrtého pracovniho dne pfeda
mzdové ucetni.

(17) Nespravné zadavani pfichodu a odchodl bude povazovano za poruseni pracovnich
povinnosti zaméstnance.

(18) Zaméstnanci jsou povinni nahladovat dlvod nepfitomnosti bezodkladné, nejdéle v8ak
druhy den po jejich nepfitomnosti na pracovisti, a to svému bezprostfedné nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci (napf. nemoc, osetfovani aj.). Bezprostfedné nadfizeny vedouci
zaméstnanec neprodlené oznami nepfitomnost zaméstnance z divodu nemoci nebo
osetfovani ¢lena rodiny mzdové Géetni. Oznameni zaméstnance o duvodu nepfitomnosti jej
nezbavuje povinnosti dorudit pfislusné doklady o nepfitomnosti zaméstnavateli
prostrednictvim svého bezprostiedné nadiizeného vedouciho zaméstnance nebo mzdové
uéetni.

(19) Pravo prohlizeni evidence odpracované doby u vech svych podfizenych zaméstnancu
ma pouze jejich nadfizeny vedouci zaméstnanec, tajemnik méstského Gfadu, mzdova ucetni.
(20) Pro prekazku v praci na strané zaméstnance stanovenou zviastnim pfedpisem, ktera
zasahne do zakladni pracovni doby, se vydava propustka. Jako vykon prace se zapocitava
doba, po kterou tato prekazka v praci zasahla do zakladni pracovni doby zaméstnance.
Jestlize zaméstnanec pfijde na pracovisté v prubéhu zakladni pracovni doby a nema
propustku, pfedlozi nahradni doklad (napr. potvrzeni od l|ékare). Propustky budou pro
pFipadnou kontrolu povéfenym zaméstnancem uloZzeny u mzdové uéetni.

(21) Souhlas k ¢erpani nahradniho volna zaméstnancem dava vedouci odboru (v pfipadé
vedoucich odboru tajemnik méstského ufadu), ktery rozhodne s ohledem na moznosti
zaméstnance ¢erpat nahradni volno v zakladni pracovni dobé a nebrani-li éerpani nahradniho
volna pracovni dlvody.

(22) Pozdni pfichod nebo dfivéj$i odchod v zakladni pracovni dobé bude povaZovan za
poruseni pracovnich povinnosti zaméstnance.

(23) Pro v8echny pracovisté Uradu je stanovena povinnost zajistit pfitomnost zaméstnancem
na pracovisti ve vyhlagenych Gfednich hodinach pro vefejnost. Uredni hodiny jsou stanoveny
v asovém Useku zakladni pracovni doby. 5
(24) Pracovni doba zaméstnance Méstské knihovny, zaméstnanci odboru MIZP
vykonavajici funkce spravcl majetku, technického zaméstnance odboru HS vykonavajici
funkci uklizecky je stanovena jako pevna. Zaméstnavatel rozvrhuje pracovni dobu rovnomérné
na jednotlivé tydny a smény s tim, ze primérna tydenni pracovni doba nesmi pfesahnout
stanovenou tydenni pracovni dobu dle ZP.

(25) O rozvrzeni pracovni doby zaméstnanci méstské policie rozhoduje velitel méstské
policie, o rozvrzeni pracovni doby velitele méstské policie rozhoduje starosta.

(26) Krat$i pracovni doba (pracovni doba na tzv. Casteény uvazek) muze byt se
zaméstnancem dohodnuta pfi sjednani pracovniho poméru v pracovni smiouvé, nebo pozdéji.
Pri uzavreni dohody o krat§i pracovni dobé v prabéhu trvani pracovniho poméru se postupuje
analogicky podle ¢l. 4 tohoto Pracovniho fadu. O uzavieni dohody se zaméstnancem o
individualni zméné rozvrzeni pracovni doby rozhoduje tajemnik méstského Ufadu. Evidenci
dohod o sjednané krat$i pracovni dobé& a o zméné v rozvrzeni pracovni doby u jednotlivych
zaméstnancl vede mzdova Ucetni. Pokud zaméstnanci pracujici po krat$i pracovni dobu
¢erpaji (nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace) prestavku na jidlo a oddech, nezapoditava
se jim do pracovni doby.
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(27) Prestavka v praci na jidlo a oddech je stanovena v celkovém rozsahu 30 minut a je
Cerpana tak, aby byl zachovan provoz pracovisté, ale vzdy nejdéle po 6 hodinach nepretrzité
prace, mladistvému zaméstnanci nejdéle po 4,5 hodinach nepretrzité prace. Prestavka na jidlo
a oddech se neposkytuje na za¢atku a konci smény.

13.2. Povinnosti zaméstnance pfi vzniku doCasné pracovni neschopnosti

(1) Zaméstnanec je povinen telefonicky nebo e-mailem informovat o vzniku dogasné
pracovni neschopnosti nebo o potiebé osetfovani &i pée o ¢lena domacnosti svého
bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, a to neprodiené od vystaveni kazdého
v této véci souvisejiciho dokladu lékarem. Doklad o oSetfovani &i péci o Elena domacnosti po
jejich obdrzeni pfeda zaméstnanec nejkrat$i cestou mzdové Ucetni, ktera je zpracuje, vse
prekontroluje a dopini predepsané Udaje dle skuteénosti a pfi dal§im vyfizeni postupuji dle
zakona ¢. 187/2006 Sh., o nemocenském pojiSténi, ve znéni pozdeéjSich predpisu (dale jen
,NemPoj").

(2)  Zaméstnanec je povinen piedlozit doklady pro poskytnuti nahrady platu nebo odmény
z dohody o pracovni ¢innosti (pfip. z dohody o provedeni prace) nejpozdéji prvni pracovni den
po skonceni mésice, za ktery ma byt nahrada platu nebo odmény z dohody o pracovni ¢innosti
(pfip. z dohody o provedeni prace) poskytnuta v fadném vyplatnim terminu, a to mzdové ucéetni
nebo svému bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, ktery tyto doklady ve stejny
den po jejich obdrzeni prfeda mzdové uéetni.

3) Zaméstnanec je pfi vzniku do¢asné pracovni neschopnosti (karantény) povinen:

a) dodrzovat stanoveny rezim docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o
povinnost zdrZzovat se v dobé doc¢asné pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu
a rozsah povolenych vychazek podle NemPoj,

b) umoznit zameéstnavateli kontrolu svych povinnosti tykajicich se zdrzovani se v
misté pobytu pojisténce (oznadit zvonek jmenovkou) a doby a rozsahu povolenych vychazek,
c) oznamit zaméstnavateli divody své nepfitomnosti v misté pobytu docasné

pracovni neschopnosti (karantény), pokud je tato nepfitomnost zjisténa zaméstnavatelem pfi
kontrole, a to nejpozdéji 1. pracovni den po dni kontroly nebo po dni, kdy se o provedené
kontrole dozvédél,

d) sdélit osetfujicimu lékafi misto pobytu, na kterém se zaméstnanec v dobé docasné
pracovni neschopnosti (karantény) bude zdrzovat, dale adresu svého zaméstnavatele,
e) predem pisemné nebo jinak prokazatelné oznamit zaméstnavateli zménu mista

pobytu v dobé doCasné pracovni neschopnosti (karantény).
13.3. Kontrola dodrzovani rezimu docasné pracovni neschopnosti zaméstnance

(1)  Zaméstnavatel je opravnén prvnich 14 kalendafnich dni dodasné pracovni
neschopnosti kontrolovat stanoveny rezim do¢asné prace neschopného zaméstnance a
zaméstnanec je povinen tuto kontrolu umoznit. Zaméstnavatel ma pravo kontrolovat dodrzeni
mista pobytu nahlasené lékafi a dobu a rozsah povolenych vychazek.

(2) Tajemnik méstského Urfadu rozhodne o tom, zda bude u pfislusného zaméstnance
kontrola vykonana, kdy a kym (minimalné 2 kontrolujici). Tajemnik méstského ufadu je
opravnén rozhodnout o pripadném provedeni opakované kontroly.

(3) Po kazdé kontrole bude proveden zaznam o pribé&hu kontroly, zejména datum, €as a
pii pripadném zjisténi i popis porusSeni povinnosti zaméstnance pii docasné pracovni
neschopnosti.

(4) V pripadé, Ze bude kontrolujicimi zji§téno, Ze se zaméstnanec nezdrzuje v misté
pobytu, nebo nedodrZzuje dobu rozsahu povolenych vychazek, bude uplatnén nasledujici
postup:
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a) v pfipadé, Ze se zaméstnanec nezdrZuje v misté pobytu, viozi kontrolujici do
domovni schranky zaméstnance pisemnou informaci o tom, ktery den, hodinu a kym byla
kontrola vykonana,

b) kontrolujici vyhotovi pisemny zaznam o kontrole s uvedenim skuteénosti, které
znamenaji poruseni stanoveného rezimu doCasné prace neschopného zaméstnance a
stejnopis zaznamu doruci bezodkladné tajemnikovi méstského uradu.

(5) Zaméstnanec je povinen oznamit kontrolujicim divody své nepfitomnosti v misté
pobytu v dobé vykonané kontroly dodrZzovani stanoveného rezimu docasné prace
neschopného zaméstnance, a to nejpozdéji v pracovni den nasledujici po dni vykonani této
kontroly, popfipadé po dni, kdy se o kontrole dozvédél.

(6) V piipadé, Ze zaméstnanec neoznami kontrolujicim diivody své nepfitomnosti v misté
pobytu ¢ nedodrZeni doby a rozsahu povolenych vychazek, popf. tyto divody nebudou
vérohodné, jedna se o hrubé poruseni pracovni kazné podle pfislusného ustanoveni ZP.

14. Prace prescas, pracovni pohotovost

(1) Za praci presCas se povazuje prace, ktera byla zaméstnanci nafizena nebo odsouhlasena
vyslovné jako prace pfescas tajemnikem méstského ufadu nebo bezprostifedné nadfizenym
vedoucim zaméstnancem, a to nad stanovenou tydenni pracovni dobu dle ¢l. 13 tohoto
Pracovniho fadu, konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén dle ¢&l. 13 tohoto Pracovniho
fadu a nad zakladni pracovni dobu stanovenou v ¢l. 13 odst. 7 tohoto Pracovniho fadu pfi
uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni doby. Praci pfes€as zaméstnanci nafizuje tajemnik
méstského Ufadu nebo bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec bez zbyteéného
odkladu poté, kdy zjisti, Ze z vaznych dlvodu je nezbytné konat praci pfescas.

(2) Bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec zaméstnance, kierému byla nafizena
nebo odsouhlasena prace pres¢as, oznamuje dohodnutou a nafizenou praci prescas v pfipadé
naroku na Uhradu mzdové ucetni (pro ucely zpracovani platu) prostfednictvim formulare
evidence odpracované doby. V pfipadé &erpani nahradniho voina tuto skuteénost pouze
eviduje v evidenci nafizené a dohodnuté prace pfes¢as. V tomto smyslu vede bezprostiedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec evidenci nafizené a dohodnuté prace pfes€as.

(3) Za dodrzovani pripustnych limit prace prescéas, platnych pravnich predpisd a pozadavku
bezpecnosti prace, odpovida vedouci zaméstnanec, ktery praci pfes€as nafizuje. Vedouci
zaméstnanec nesmi nafridit praci presc¢as, pokud by byla v rozporu s pfedpisy k zajisténi
bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci.

(4) Pracovni pohotovost se zaméstnancem muze dohodnout jen tajemnik méstského tUfadu
nebo bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec. V pfipadé, Ze pracovni pohotovost
dohodne se zaméstnancem vedouci zaméstnanec, bude to vzdy s pfedchozim souhlasem
tajemnika méstského uradu. Pracovni pohotovost mize byt jen na jiném misté dohodnutém
se zaméstnancem, odlisném od pracovist zaméstnavatele.

(56) Za dobu pracovni pohotovosti prisiusi zaméstnanci odména ve vysi 10% pramérného
vydélku. Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci plat, pficemz
odména ve vys$i 10% pramérného vydélku za tuto dobu nepfislusi. Vykon prace v dobé
pracovni pohotovosti nad stanovenou tydenni pracovni dobu je praci pfes€as. Pracovni
pohotovost, pfi které k vykonu prace nedojde, se do pracovni doby nezapocitava.

(6) Evidenci pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel, s vyznacenim zac¢atku a konce
vede bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec zaméstnance, se kterym byla pracovni
pohotovost dohodnuta a mésiéné ji zaznamena do formulare evidence odpracované doby.
(7) Evidenci odpracované doby v dobé pracovni pohotovosti, s vyznagenim zacatku a konce
vede bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec zaméstnance, se kterym byla pracovni
pohotovost dohodnuta a mési¢né ji zaznamena do formulafe evidence odpracované doby.
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15. Prekazky v praci

(1) Prekazky na strané zaméstnance se pii uplatnéni pruzné pracovni doby posuzuji jako
prace jen v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby (s vyjimkou
docasné pracovni neschopnosti, kdy se zaméstnanci poskytuje nahrada platu). V rozsahu, v
némz zasahly do volitelné pracovni doby, se nepfitomnost posuzuje jako omluvena, nikoli vdak
jako vykon prace a neposkytuje se za ni nahrada platu. To neplati pro pfekazky vymezenych
pfesnou délkou nezbytné nutné doby, po kterou pfislusi zaméstnanci pracovni volno, kdy se
jako vykon prace posuzuje cela tato doba (napf. svatba, umrti). Za dobu 1 dne se povazuje
doba odpovidajici primérné délce smény vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby
nebo z krat$i pracovni doby.

(2) Piekazky v praci na strané zaméstnavatele pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby se
posuzuji jako vykon prace, jestlize zasahly do smény zaméstnance, a to za kazdy jednotlivy
den v rozsahu primérné délky smény. Za dobu 1 dne se povazuje doba odpovidajici pramérné
délce smény vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby nebo z krat$i pracovni doby.

(3) Jako vykon prace se neposuzuje ¢erpani nahradniho volna poskytnuté na Zadost
zaméstnance, bylo-li predem sjednano jeho napracovani. Jestlize zaméstnanec neodpracoval
celou tydenni pracovni dobu, je povinen tuto neodpracovanou €ast pracovni doby napracovat
do konce kalendafniho mésice.

4) Zaméstnanci zadaji o poskytnuti pracovniho voina z divodu pfekazek v praci
vyjmenovanych v ZP pfedem svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, a
neni-li to z objektivnich divodu mozné, oznamuji prekazku v praci bez zbyte¢ného prutahu
dalsimu zaméstnanci v pifimé linii fizeni [¢l. 10.2 pism. h) a i) tohoto Pracovniho fadu].
Prekdzku v praci zaméstnanec prokazuje jemu dostupnymi prostiedky. Pfi pracovni
neschopnosti, o$etfovani nemocného ¢élena rodiny a pfi pééi o dité mladsi nez 10 deset let,
které nemuze byt z dllezitych divod( v pééi détského vychovného zafizeni nebo Skoly, v
jejichz péci dité jinak je, nebo jestlize osoba, jez o dité peCuje, onemocnéla nebo ji byla
nafizena karanténa, prokazuje zaméstnanec prekazku v praci na predepsaném tiskopisu
(napr. potvrzeni o pracovni neschopnosti prostfednictvim OSSZ).

(5) Doklady pro poskytnuti davek nemocenského pojisténi se predkladaji bezprostfedné
nadrizenému vedoucimu zaméstnanci nejpozdéji posledni den kalendainiho mésice, ma-li byt
jejich vyplata provedena v nejbliz§im vyplatnim terminu po jejich pfedani (15. dne
nasledujiciho kalendainiho mésice). Bezprostiedné nadiizeny vedouci zaméstnanec je
povinen tyto doklady se véemi ndlezitostmi neprodlené pfedat mzdové ucetni.

16. Dovolena

(1 Délka dovolené zaméstnancu €ini 5 tydnu v kalendarnim roce.

(2) Dobu &erpani dovolené jednotlivym zaméstnancim uréuje tajemnik méstského uradu
nebo pfisl. vedouci odboru nebo bezprostiedné nadiizeny vedouci zaméstnanec, a to podle
pisemného rozpisu Cerpani dovolené vydaného s predchozim souhlasem odborove
organizace tak, aby dovolena mohla byt vy¢erpana zpravidla vcelku a do konce kalendainiho
roku, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom zaméstnavateli brani prekazky v
praci na strané zameéstnance nebo naléhavé provozni divody.

3) Rozvrh c¢erpani dovolené se vypracovava na zakladé provoznich mozZnosti
zaméstnavatele a opravnénych zajmi zaméstnance. Zaméstnanec je povinen bez zbyteéného
odkladu oznamit svému bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci skutecnosti,
které jsou z hlediska jeho zajmu vyznamné pro uréeni Cerpani dovolené (napf. zaplaceny
zahraniéni ¢&i tuzemsky pobyt). Navrh rozvrhu dovolenych jednotlivych zaméstnancd
predkladaji bezprostfedné nadfizeni vedouci zaméstnanci tajemnikovi méstského ufadu
prostrednictvim mzdové Ucetni, a to do konce mésice unora bézného kalendairniho roku.
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Bezprostfedné nadfizeni vedouci zaméstnanci jsou povinni u svych podiizenych
zaméstnancu, ktefi jsou cely rok v pracovnim poméru k méstu, do rozpisu dovolenych
navrhnout ¢erpani 5 tydnl dovolené v kalendarnim roce, ve kterém jim pravo na dovolenou
vzniklo.

(4) Rozpis €erpani dovolenych po prfedchozim souhlasu odborové organizace schvaluje
tajemnik méstského Gradu, ktery maze vyjimeéné, z dllezitych provoznich divodid mésta
Benesov nad Ploucnici, rozhodnout o jiném terminu nastupu dovolené zaméstnance, nez
predpoklada rozpis Cerpani dovolenych, popfipadé zaméstnance jiz z uréené dovolené
odvolat.

(5)  Skute€ny den nastupu zaméstnance na dovolenou a den opé&tovného nastupu do prace
schvaluje svym podpisem na tiskopise ,DOVOLENKA" tajemnik méstského ufadu nebo pfisl.
vedouci odboru nebo bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec.

(8)  Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika éastech, musi alespor jedna ¢ast &init
nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec s tajemnikem méstského Ufadu nebo s pfisl.
vedoucim odboru nebo s bezprostiedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem nedohodne na
jiné délce cerpané dovolené. Uréenou dobu ¢erpani dovolené je tajemnik méstského Ufadu
povinen pisemné oznamit zameéstnanci alesport 14 dnu pfedem, pokud se nedohodne se
zaméstnancem na krat$i dobé.

(7)  Pokud tajemnikovi méstského uradu nebo prisl. vedoucimu odboru nebo bezprostiedné
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci brani v uréeni éerpani dovolené zaméstnanci naléhavé
provozni duvody mésta BeneSov nad Ploucnici anebo prekazky v praci na strané
zaméstnance, je povinen uréit zaméstnanci dovolenou tak, aby byla vyéerpana nejpozdéji do
konce nasledujiciho kalendarniho roku, ledaze by do konce nasledujiciho kalendarniho roku
nemohla byt vyCerpana proto, Ze zaméstnanec byl uznan doc¢asné prace neschopnym anebo
z ddvodu Cerpani materské anebo rodicovské dovolené. V takovém pfipadé je tajemnik
méstského UFadu nebo piisl. vedouci odboru nebo bezprostfedné nadfizeny vedouci
zaméstnanec povinen uréit dobu ¢erpani této dovolené po skonéeni téchto prfekazek v praci.
(8) Postup podle odst. 7 se uplatni i v pfipadech, kdy o poskytnuti dovolené 2ada
zaméstnankyné tak, aby navazovala bezprostfedné na skondeni matefské dovolené, a
zaméstnanec o poskytnuti dovolené tak, aby navazovala bezprostfedné na skon&eni
rodicovské dovolené do doby, po kterou je zaméstnankyné opravnéna &erpat matefskou
dovolenou, s tim, ze tajemnik méstského U(radu nebo pfisl. vedouci odboru nebo
bezprostfedné nadrizeny vedouci zaméstnanec je povinen Zadosti vyhovét.

(9) Dochazi-li mezi méstem a zaméstnancem v souvislosti se skonéenim pracovniho
poméru ke zméné zaméstnani, prislus§i zaméstnanci nahrada platu za nevy&erpanou
dovolenou, mésto neuzavira s jinymi zaméstnavateli dohodu o pfevodu nahrady platu za
dovolenou. To plati i pfi zméné zaméstnani u zaméstnance nastupujiciho do pracovniho
poméru u mésta.

17. Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci

(1)  Disponuje-li zaméstnanec samostatné nebo nékolik zaméstnanci spole¢né se
svéfenymi penézi, ceninami, zbozim, zasobami materialu nebo jinymi hodnotami svéfenymi k
vylctovani, které jsou predmétem obratu nebo obéhu, uzavira s témito zaméstnanci tajemnik
méstského Uradu na navrh bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, dohodu o
odpovédnosti. Uzavreni dohody o odpovédnosti je ve vySe uvedenych pfipadech podminkou
pro fadny vykon prace.

(2) Dohoda o odpovédnosti smi byt uzaviena nejdfive v den, kdy zaméstnanec dosahne
18 let véku.

(3) Dohoda o odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné.

(4)  Pred uzavrenim dohody o odpovédnosti musi byt provedena inventarizace.
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Inventarizace musi byt provedena i v pfipadech spoleéné odpovédnosti nékolika
zaméstnancul, skonci-li jeden z nich pracovni pomér nebo méni-li se pocet spoleéné
odpovédnych zaméstnancl v dusledku organiza¢nich zmén nebo v diusledku pfijeti nového
zaméstnance na pracovni misto, kde musi byt uzaviena dohoda o spoleéné odpovédnosti.
Zapis z inventarizace je pfilohou uzaviené, skonéené nebo zménéné dohody o odpovédnosti.
(5) Odstoupeni od dohody o odpovédnosti sdéli zaméstnanec pisemné svému
bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, ktery zajisti prostfednictvim mzdové
Ucetni predani pisemného odstoupeni od dohody zaméstnancem tajemnikovi méstského
uradu. | v pfipadé odstoupeni od dohody o odpovédnosti musi byt provedena inventarizace.
(6) Dale se postupuje dle &l. 19.1. odst. 10 az 13 tohoto Pracovniho radu.

18. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana

(1)  V ramci svych povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl jsou zaméstnanci
povinni dodrzovat pokyny tykajici se pouzivani elektrickych a plynovych spotiebicl a fidit se
vnitinimi  predpisy vydanymi méstem a pokyny bezprostfedn& nadfizeného vedouciho
zaméstnance.

(2) Dojde-li k pracovnimu Grazu, je zaméstnanec, ktery pracovni Graz utrpél, popfipadé
zaméstnanec, ktery je svédkem pracovniho Urazu nebo se o0 ném nejdiive dozvi, povinen bez
zbyte¢ného odkladu zajistit Iékaiské oSetfeni a uvédomit bezprostfedné nadfizeného
vedouciho zaméstnance poskozeného zaméstnance, popfipadé, pfi nebezpedi z prodleni,
kteréhokoliv vedouciho zaméstnance, ktery ovéfi, zda bylo poskytnuto, popiipadé zajisti
poskytnuti Iékarské osetreni.

(3)  Jestlize u pfimo podfizeného zaméstnance doslo k pracovnimu Grazu, je bezprostiedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec povinen provést bezodkladné zapis do Knihy Urazd a zaslat
jej elektronicky dodavateli sluzeb souvisejicich s bezpeénosti a ochranou zdravi pfi praci (dale
jen BOZP) a pozarni ochranou (dale jen PO) a v kopii na adresu mzdové uUcetni. Zajistit
objasnéni pfi¢in a okolnosti vzniku pracovniho Urazu, bez vaznych divodi neménit stav na
misté pracovniho Urazu. Dojde-li k pracovnimu Urazu v budové méstského udfadu nebo
organizacni slozky v dobé, kdy nelze zajistit sepsani zapisu do Knihy trazl, je tfeba ohlasit
pracovni Uraz bezprostfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

(4)  Ustanoveni ¢lanku 18 tohoto Pracovniho rfadu se vztahuji na véechny osoby, které se
s védomim zaméstnavatele zdrzuji na jeho pracovistich. Za seznameni téchto osob s
uvedenymi ukoly odpovida ten vedouci zaméstnanec, ktery je povéfen jednanim s nimi.

18.1. Povinnosti zameéstnavatele v oblasti BOZP a PO

(1)  Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpeénost a ochranu zdravi zaméstnancu pfi praci s
ohledem na rizika mozného ohrozeni jejich Zivota a zdravi, ktera se tykaji vykonu prace.

(2) Za plnéni ukoll v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci odpovidaji
bezprostfedné nadfizeni vedouci zaméstnanci.

(3) Dokumentaci k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci vede odbor HS ve
spolupraci s externim dodavatelem sluzeb BOZP a PO. Dokumentaci o provedenych
Skolenich BOZP a PO vedoucich zaméstnancli vede odbor HS.

4) Bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec nebo dodavatel sluzeb BOZP a PO je
opravnén zakazat okamzité takovou praci, kde hrozi bezprostfedni nebezpedi poskozeni
zdravi nebo vznik $kody zameéstnavateli. V pfipadé vyuziti vySe uvedeného vyjimeéného
opatreni je bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec nebo dodavatel siuzeb BOZP a
PO povinen neprodlené informovat tajemnika méstského Ufadu. Zaméstnavatel organizuje
provérky bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci, prostiednictvim dodavatele sluzeb BOZP a
PO.
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(5) Smluvnim poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb pro s mésto BeneSov n.Pl. je
MUDr. Petra Kminkova, prakticky iékar pro dospélé.

18.2. Povinnosti vedoucich zaméstnancu v oblasti BOZP a PO

(1) Bezprostfedné nadrizeny vedouci zaméstnanec je povinen:

a) zajistit seznameni a proskoleni zaméstnancl s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k
zajisténi BOZP a PO, a to ve stanovenych lhGtach a vést o nich zaznamy,

b) nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a prace, jejichZ
naro¢nost by neodpovidala jeho schopnostem a zdravotni zpUusobilosti,

c) zajistit zaméstnancim poskytnuti prvni pomoci,

d) zajistit dodrzovani zakazu pozivani alkoholu, navykovych a psychotropnich latek
na pracovisti a pofadani oslav na pracovisti,

e) zaijistit dodrzovani zakazu koureni ve viech prostorach méstského uradu,

f) provérit, zda bylo Urazem postizenému zaméstnanci poskytnuto osetfeni prvni
pomoci, pfipadné pfivolano vozidlo rychlé zachranné sluzby,

o)) objasnit pfi¢iny a okolnosti vzniku kazdého pracovniho Urazu za udasti Urazem

postizeného zaméstnance, pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli, svédku a bez vaznych
ddvodd neménit stav na misté Urazu do doby objasnéni pfi¢in a okolnosti vzniku pracovniho
urazu,
h) bezodkladné zjistit &islo Urazu u povéfeného zaméstnance mzdovou ucetni a
provést za pritomnosti Urazem postizeného zaméstnance, pokud mu to jeho zdravotni stav
dovoli, zapis do Knihy Urazl a zaslat jej elektronicky dodavateli sluzeb BOZP a PO na adresu
fr.anton@seznam.cz a na adresu vedouciho odboru HS; v pfipadé potfeby provést, nebo
zajistit provedeni zjisténi, zda Urazem postizeny zaméstnanec neni pod viivem alkoholu nebo
jinych navykovych latek,
i) jestlize nasledkem pracovniho Urazu doslo ke zranéni zaméstnance s do¢asnou
pracovni neschopnosti del$i nez 3 kalendaini dny, nebo je takovy pfedpoklad, informovat
bezodkladné dodavatele sluzeb BOZP a PO,
) jestlize nasledkem pracovniho Urazu doslo ke zranéni zaméstnance s do¢asnou
pracovni neschopnosti del$i nez 3 kalendarni dny, ve spolupraci s dodavatelem sluzeb BOZP
a PO vyhotovit neprodlené, nejpozdéiji do 5 pracovnich dnu ode dne, kdy se o Urazu dozvédél
Zaznam o Urazu; Zaznam o Urazu oskenovat a vytisknout ve dvou provedenich, zajistit podpis
Urazem postizeného zaméstnance (je-li to mozné), pripadnych svédka a zastupce odborové
organizace,
k) kopii podepsaného Zaznam o Urazu prokazatelné piedat dodavateli sluzeb BOZP
a PO a urazem postizenému zaméstnanci,
) o pracovnim Urazu zaméstnance (ktery byl na nase pracovisté vyslan nebo
docasné pfidélen) jiného zaméstnavatele neodkladné provést zapis do Knihy urazd,
informovat dodavatele sluzeb BOZP a PO, uvédomit zaméstnavatele Urazem postizeného
zaméstnance, umoznit mu U¢ast na objasnéni pfigin a okolnosti vzniku pracovniho urazu a
seznamit ho s vysledky tohoto objasnéni,
m) zaijistit ve spolupraci s dodavatelem sluzeb BOZP a PO ohlaseni pracovniho urazu
bez zbyteéného odkladu, nasvédéuji-li zjisténé okolnosti tomu, Ze v souvislosti s pracovnim
urazem byl spachan trestny €in, na:

Obvodni oddéleni Policie CR Bene$ov nad Plouénici

namésti Miru 1

407 22 Benesov nad Ploucnici

telefon: 974 441 300, 412 586 333

e-mail: krpulk.uo.dc.0o.benesov@pcr.cz
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vyzaduje-li poskozeni zdravi GUrazem postizeného zaméstnance hospitalizaci
del$i nez 5 dni, nebo Ize-li vzhledem k povaze zranéni takovou dobu
hospitalizace pfedpokladat, zajistit bez zbyte¢ného odkladu, ve spolupraci s
dodavatelem sluzeb BOZP a PO, ohlaseni takového pracovniho urazu na:
Oblastni inspektorat prace pro Ustecky kraj a Liberecky kraj se sidlem v Usti nad

Labem
SNP 2720/21 400 11 Usti nad Labem telefon: 472 706 711 e-mail: usti@oip.cz
n) jestlize by se jednalo o smrtelny pracovni Uraz, zajistit jeho ohladeni, ve spolupraci

s dodavatelem sluzeb BOZP a PO, bez zbyte¢ného odkladu:
- Gzemné prislusnému Utvaru Policie Ceské republiky,
- odborové organizaci,
- Oblastnimu inspektoratu prace,
- zaméstnavateli, ktery zaméstnance k praci u ného vyslal nebo do¢asné pridélil,
- zdravotni pojistovné, u které byl smrtelnym pracovnim Urazem postiZzeny
zamésthanec pojistén,
0) v pfipadé smrtelného pracovniho Urazu zajistit, ve spolupraci s dodavatelem
sluzeb BOZP, zaslani zaznamu o Urazu nejpozdéji do 5 dnli ode dne, kdy se o urazu
organizace dozvédéla:
- Gzemné pfisludnému Gtvaru Policie Ceské republiky,
- Oblastnimu inspektoratu prace,
- zdravotni pojistovné, u které byl smrteinym pracovnim urazem postizeny
zameéstnanec pojistén,
- organizacni jednotce pfislusné pojistovny, u které je zaméstnavatel pojistén
pro pfipad své odpovédnosti za $kodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z
povolani.
(2) Bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec ve spolupraci s dodavatelem sluzeb
BOZP a PO je povinen informovat zaméstnance:
a) o tom, do jaké kategorie je jim vykonavana prace zafazena,
b) sdélit zaméstnancim, u kterého poskytovatele pracovnélékaiskych sluzeb jim
budou poskytnuty pracovnélékarské sluzby a jakym druhim o&kovani a jakym preventivnim
prohlidkam a vysSetfenim souvisejicim s vykonem prace jsou povinni se podrobit, umoznit
zaméstnancim podrobit se témto ockovanim, prohlidkam a vy$etfenim v rozsahu stanoveném
zvlastnimi pravnimi pfedpisy nebo rozhodnutim prislu$ného organu ochrany verejného zdravi.

18.3. Povinnosti zaméstnancu v oblasti BOZP a PO

o) Zaméstnanci jsou zejména povinni

a) oznamovat nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady, které by
mohly ohrozit bezpeénost nebo zdravi pfi praci,
b) bezodkladné oznamovat svému bezprostfedné nadfizenému vedoucimu

zaméstnanci sv(j pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni Uraz jiného
zaméstnance, popiipadé Uraz jiné fyzické osoby, jehoz je svédkem, a spolupracovat pfi
objasnovani jeho pfiéin,

c) poskytnout svému nadrfizenému vedoucimu zameéstnanci, pokud mu to zdravotni
stav dovoli, veskeré informace nutné pro provedeni zapisu v Knize Urazl, resp. sepsani
Zaznamu o Urazu,

d) neodkladné informovat svého nadrfizeného vedouciho zaméstnance, pokud mu to
zdravotni stav dovoli, o skute¢nosti, Ze je v do¢asné pracovni neschopnosti v disledku
pracovniho Urazu,
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e) vyzadat si, jestlize tomu odpovida povaha zranéni a prabéh lé€eni, mzdové ucetni
formulaf Posudek o bolestném a zajistit jeho vyplnéni o$etfujicim |ékafem pfi posledni
navstévé pred ukonéenim doCasné pracovni neschopnosti, resp. jestlize pracovnim Urazem
nebyla zplsobena do¢asna pracovni neschopnost, pfi posledni navstévé osetfujiciho lékare
pred dolééenim zranéni a nasledné odevzdani zpét k dalSimu zpracovani,

f) podrobit se na pokyn tajemnika, v dobé jeho nepiitomnosti na pokyn vedouciho
odboru nebo bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance (dale jen ,opravnéna
osoba") zji§téni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych a psychotropnich latek,
9) absolvovat pfi nastupu do zaméstnani vstupni Skoleni k zajisténi bezpedénosti a
ochrany zdravi pfi praci a vstupni 8koleni pozarni ochrany,

h) absolvovat periodicka $koleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi
bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci, které pofada zaméstnavatel,

i) absolvovat periodicka $koleni pro fidi¢e referentskych vozidel, pokud pouziva
soukromé vozidlo pro pracovni cesty, oznamovat svému bezprostiedné nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpe&nost nebo zdravi
pfi praci a podle svych moznosti se Uéastnit na jejich odstrafiovani.

18.4. Postup pri zjiSt'ovani, zda zaméstnanec neni pod vlivem navykovych latek

&) Opravnéna osoba muze dat zaméstnanci pfi pobytu na pracovisti pokyn, aby se
podrobil zji§téni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové anebo psychotropni latky.
(2)  Zjisténim se rozumi dechova zkouska, odbér krve, popfipadé dalsi odborné Iékaiské
vyS$etieni u poskytovatele zdravotnich sluZzeb k tomu odborné a provozné zpUsobilého.
(3) Dechovou zkousku provadi u mésta Benesov n.Pl. opravnéna osoba (zpravidla pfimy
nadfizeny ve spolupraci s Policii CR), a to analyzatorem alkoholu v dechu. Vysledek dechové
zkousky pak zaznamena do zaznamu o zjisténi na pfitomnost alkoholu.
(4) Odmitne-li se zaméstnanec podrobit dechové zkouSce nebo popira-li kontrolovany
zaméstnanec pozitivni vysledek zkousky na alkohol, doprovodi jej bezodkladné opravnéna
osoba s pisemnym pokynem k odbornému Iékafskému vySetfeni a vyhotovi o této skuteCnosti
zapis o zjistovani zaméstnavatele, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jiné
navykové anebo psychotropni latky. Opravnéna osoba zajisti jeho doprovod k vySetfeni jinym
zaméstnancem.
(5) V pfipadé pozitivniho vysledku zjisténi se bere za prokazané, ze kontrolovany je pod
vlivem alkoholu a jeho jednani Ize hodnotit jako poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich
piedpisu vztahujicich se k jim vykonavané praci, nepozada-li kontrolovany o odborné Iékai'ské
vy$etieni.
(6) Trva-li kontrolovany na odborném Iékafském vySetieni na zjisténi pfitomnosti alkoholu,
pak opravnéna osoba neprodlené zajisti jeji provedeni. Za tim G&elem opravnéna osoba
doprovodi kontrolovaného na odborné lékarské vysetfeni u poskytovatele zdravotnich sluzeb
k tomu odborné a provozné zpusobilého (napf. zafizeni poskytovatele pracovnélékarskych
sluZzeb, Zdravotnického stfediska Benesov n.Pl. nebo Krajska zdravotni, Nemocnice D&&in).
(7) V pfipadé podezieni na zneuziti jiné navykové latky kontrolovanym musi opravnéna
osoba zajistit provedeni zji§téni rozborem odebraného biologického materialu, a to u
poskytovatele zdravotnich sluZzeb k tomu odborné a provozné zpusobilého (napf. zafizeni
poskytovatele pracovnélékarskych sluZzeb, Zdravotnického stfediska BeneSov n.Pl., Krajska
zdravotni, Nemocnice Dé&cin). Za tim Gcelem opravnéna osoba doprovodi kontrolovaného do
tohoto zdravotnického zafizeni.
(8) Odmitne-li kontrolovany podrobit se zjisténi nebo cdbornému Iékaiskému vySetieni na
poziti alkoholu nebo ze zneuziti jiné navykové latky, pfipadné odmitne-li podepsat zaznam, je
jeho jednani hodnoceno jako poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist, vztahujicich
se k jim vykonavané praci. V takovém piipadé je kontrolovany povinen neodkladné opustit
pracovisté.
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(9) V pripadé pozitivniho vysledku |ékaifského vySetfeni je zaméstnanec povinen uhradit
méstu Benesov n.Pl. vylohy spojené s jeho vySetfenim. Pokud bude vysledek |ékaFského
vySetfeni negativni, povazuje se pracovni doba zameskana z divodu tohoto vySetfeni za
placenou pfekazku v praci a veskeré vylohy uhradi mésto Benesov n.Pl.

18.5. Evidence a hlaseni pracovnich trazu

(D Evidence pracovnich Grazll je vedena dodavatelem sluzeb BOZP a PO v pfislusné
knize pro evidenci pracovnich Urazu.

(2) Evidenci v Knize Uraz( podiéhaji vSechny pracovni Urazy i ty, které nezpUsobily
pracovni neschopnost nebo u nichz je pracovni neschopnost krats§i nez 3 kalendarni dny.
Evidence obsahuje tyto Udaje jméno a pfijmeni (dale jen ,jméno“) Urazem postizeného
zameéstnance, datum a hodinu urazu, misto, kde k Urazu doslo, €innosti, pfi niz k trazu doslo,
pocet hodin odpracovanych bezprostiedné pred vznikem Urazu, celkovy podet zranénych
osob, druh zranéni a zranéna &ast téla, popis Urazového déje, druh urazu, zdroj Urazu, pficiny
urazu, jména svédkl Urazu, jméno a pracovni zarazeni toho, kdo (idaje zaznamenal.

(3) Zaznam o pracovnim drazu vyhotovuje bezprostfedné nadiizeny vedouci
zaméstnanec zranéného neprodlené, nejpozdéji véak do 5 pracovnich dnu od oznameni
pracovniho udrazu. O vdem informuje bezprostfedné nadfizeny vedouci zamésthanec
tajemnika méstského uradu.

(4) Zaznam o pracovnim Urazu se sepisuje o vSech pracovnich Urazech, které maiji za
nasledek pracovni neschopnost del$i jak 3 kalendarni dny a pracovnich urazech, které maji
za nasledek smrt zaméstnance, a to ve spolupraci s dodavatelem sluzeb BOZP a PO. Zaznam
0 Urazu se vyhotovi neprodlené, nejpozdéji vSak do 5 pracovnich dn(i ode dne, kdy se o urazu
bezprostfedné nadfizeny vedouci zamésthanec dozvédél.

5) Zaznam o pracovnim Urazu se oskenuje a vytiskne ve 2 provedenich s podpisem
Urazem postizeného zaméstnancem, pfipadnych svédku a zastupce odborové organizace.

19. Nahrada majetkové a nemajetkové uajmy
19.1. Povinnost zaméstnance k nahradé skody

@) Zaméstnanec je povinen nahradit zaméstnavateli Skodu, kterou mu zpusobil
zavinénym porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim.
(2) Byla-li skoda zplsobena také porusSenim povinnosti ze strany zaméstnavatele,
odpovédnost zaméstnance se pomérné omezi.

(3) Zaméstnanec, ktery je stizen duSevni poruchou, je povinen nahradit Skodu jim
zpusobenou, jen je-li schopen ovladnout své jednani a posoudit jeho nasledky.

(4) Zaméstnanec, ktery se uvede vlastni vinou do takového stavu, Ze neni schopen
ovladnout své jednani nebo posoudit jeho nasledky, je povinen nahradit $kodu v tomto stavu
zpUsobenou.

(5) Skodu je povinen nahradit i zaméstnanec, ktery ji zplisobil umysinym jednanim proti
dobrym mravim.

(6) Kontrolu vnadenych a vynadenych véci na pracovisté jsou opravnéni provadét vedouci
zaméstnanci zaméstnavatele. V pripadé pochybnosti z hlediska ochrany majetku mésta
BenesSov n.Pl. informuji tajemnika méstského Gfadu (€lanek 11 odst. 1 pism. d) tohoto
Pracovniho radu). Pfi kontrole a prohlidce musi byt dodrzena ochrana osobnosti.

0 Zameéstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo k majetkové ujmeé (dale jen
,Skoda"), nemajetkové Ujmé ani k bezdivodnému obohaceni. Hrozi-li $koda nebo
nemajetkova Ujma, je povinen na ni upozornit bezprostfedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance.
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V pfipadé nebezpedi z prodleni z hrozici $kody nebo nemajetkové Ujmy, je zaméstnanec
povinen upozornit na ni kteréhokoliv vedouciho zaméstnance zaméstnavatele. Je-li k
odvraceni §kody nebo nemajetkové Gjmy hrozici zaméstnavateli neodkladné tfeba zakroku, je
zameéstnanec povinen zakrodit; nemusi tak ucinit, brani-li mu v tom dulezita okolnost, nebo
jestlize by tim vystavil vaznému ohroZeni sebe nebo ostatni zaméstnance, popfipadé osoby
blizké.

(8) Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytvofeny potfebné pracovni podminky, je povinen
oznamit tuto skute¢nost bezprostfedné nadiizenému vedoucimu zaméstnanci.

(9) Dohoda o odpovédnosti se uzavira se véemi zaméstnanci dle ¢l. 17 tohoto Pracovniho
radu. Uzavieni dohody o odpovédnosti dle véty prvni je podminkou pro fadny vykon prace.
Dohodu o odpovédnosti uzavira tajemnik méstského (fadu v soucinnosti s bezprostfedné
nadfizenym vedoucim zaméstnancem (¢l. 17 tohoto Pracovniho fadu). Pfislusny vedouci
zaméstnanec zajisti provedeni inventarizace v pfipadech uvedenych v ustanoveni ZP.
Pripadné odstoupeni od dohody o odpovédnosti pfedava zaméstnanec bezprostiedné
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, ktery je se svym stanoviskem pfeda tajemnikovi
méstského UFadu prostfednictvim mzdové uéetni.

(10) Pouze na zakladé pisemného potvrzeni o pfevzeti se zaméstnanci svéfuji ochranné
pracovni prostfedky, nastroje, mobilni telefon a jiné podobné predméty, které zaméstnanec
pouziva k vykonu praci.

(11)  Pracovni nastroje, ochranné pracovni prostfedky a jinych podobné predméty, jejichz
cena prevysuje 50 000 K&, mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na zakladé dohody o
odpovédnosti za ztratu svéfenych véci. Dohodu o odpovédnosti za ztratu svérenych veci se
zaméstnancem uzavira tajemnik méstského Ufadu prostfednictvim odboru HS nebo podle
Organizacniho fadu Méstského Uradu BeneSov n.Pl. jiny pfislusny odbor, a to obligatorné ve
formé pisemné.

(12) Zaméstnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci, mize od
ni odstoupit, jestlize mu zaméstnavatel nevytvofil podminky k zaji$téni ochrany svéfenych
predmétl proti jejich ztraté. Odstoupeni musi byt provedeno pisemné.

(13) Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci zanika dnem skonéeni pracovniho
poméru nebo dnem, kdy bylo odstoupeni od této dohody doru¢eno zaméstnavateli, neni-li v
odstoupeni od této dohody uveden den pozdé&jsi.

19.2. Povinnost zaméstnavatele k nahradé Skody

@) Dojde-li k pracovnimu urazu, postupuje se podle €. 18 tohoto Pracovniho Fadu.
Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci nahradit $kodu vzniklou pracovnim urazem, i kdyz
dodrzel povinnosti vyplyvajici z pravnich a ostatnich pfedpisii k zajisténi bezpelnosti a
ochrany zdravi pii praci, pokud se odpovédnosti zcela nebo z&asti nezprosti.

(2) Odskodnéni pracovnich Urazi, pfi kterych nastaly okolnosti, jez umozuji
zaméstnavateli zprostit se odpovédnosti zcela nebo zC¢asti, projedna pracovni skupina ve
sloZeni:

a) mzdova ucetni,

b) bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec Urazem postizeného
zaméstnance,

c) zastupce odborové organizace,

d) dodavatel sluzeb BOZP a PO,

e) Urazem postizeny zaméstnanec,

f) pfipadni dalsi pozvani.

(3)  Zjednani pracovni skupiny vyhotovi dodavatel sluzeb BOZP a PO zaznam schvaleny
tajemnikem méstského Gfadu jej prokazatelné pifeda mzdové Géetni, ktera zajisti prokazatelné
predani kopie Urazem postizenému zaméstnanci.
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(4) Mzdova ucetni vyplni (v pfipadé, pfi kterém nastaly okolnosti, jez umoznuji
zameéstnavateli zprostit se odpovédnosti zcela nebo z&asti na zakladé podkladl pracovni
skupiny) formulai Nahrada ztraty na vydélku-usly vydélek, a zasle jej spoleéné s kopii
Zaznamu o Urazu, Posudkem o bolestném (byl-li vystaven a predan Urazem postizenym
zaméstnancem) pripadné dal$imi naroky dle ZP na organizaéni slozku pojistovny, u které je
zaméstnavatel pojistén pro pfipad své odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim urazu nebo
nemoci z povolani.

(56)  Vyplaceni nahrady za ztratu na vydélku a nahrady nakladd na vyzivu pozustalym musi
zajistit mzdova Ucetni jednou mésicné, pokud nebyl dohodnuty jiny zplsob vyplaty.

(6)  Vyplatu ostatnich nahrad musi zajistit mzdova Ucetni po uzavieni pfipadu na zakladé
pfedanych podkladu.

(7) Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci $kodu, kterda mu vznikla pfi pInéni
pracovnich Ukold nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich povinnosti nebo
amysinym jednanim proti dobrym mravim.

(8) Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci téZz $kodu, kterou mu zpusobili
porusenim pravnich povinnosti v rdmci plnéni pracovnich Ukolll zaméstnavatele zaméstnanci
jednajici jeho jménem.

(9) Zaméstnavatel odpovida za skodu na majetku zplsobenou zaméstnanci téz, bylo-li
prokazano, Ze tato $koda byla zplGsobena zaméstnanci na jeho majetku pro plnéni jeho
pracovnich ukol(.

(10) Zaméstnavatel neni povinen nahradit zaméstnanci Skodu na dopravnim prostiedku,
kterého pouzil pri pInéni pracovnich Ukoll nebo v pifimé souvislosti s nim bez jeho souhlasu.
RovnéZ neni povinen nahradit $kodu, ktera vznikne na naradi, zafizenich a predmétech
zameéstnance potfebnych pro vykon prace, které pouzil bez jeho souhlasu.

(11) Pravo na nahradu $kody na vécech, které se obvykle nosi do prace a které si
zaméstnanec odloZil pfi pInéni pracovnich UkolU nebo v pifimé souvislosti s nim na misté k
tomu ur¢eném nebo obvyklém a pravo na nahradu $kody za véci, které zaméstnanec obvykle
do prace nenosi, se promici, jestlize jeji vznik neohlasi zaméstnanec bezprostiedné
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nebo mzdové u€etni bez zbyteéného odkladu,
nejpozdéji do 15 dnli ode dne, kdy se o skodé dozvédél.

(12) O nahradé s$kody zplsobené zameéstnanci rozhoduje tajemnik méstského uUfadu.
Postup vymahani pohledavek vzniklych v disledku skodnych udalosti fesi v souladu s
prislusnymi pravnimi piedpisy odbor FP.

19.3. Skodni a nahradové Fizeni
(nevztahuje se na $kody pfi pracovnich Urazech a nemocech z povolani)

) Zpusobi-li zaméstnanec Skodni udalost, nebo je-li zaméstnanci zplsobena Skoda pfi
pinéni pracovnich povinnosti, nebo v dasledku pInéni pracovnich povinnosti, je tento
zaméstnanec povinen $kodni udalost bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji nasledny pracovni
den po zjisténi Skodni udalosti, pisemné oznamit hlagenim o vzniklé $kodé& svému
bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, pficemz podrobné uvede, jak a z jakych
divod( ke skodé doslo a podle povahy pfipadu dal$i podstatné okolnosti, zejména jména
svédkl, ktefi mohou dosvédCit uvedené skute¢nosti. Bezprostfedné nadfizeny vedouci
zaméstnanec doplni oznameni o své stanovisko tak, aby bylo zfejmé, zda je Skoda prokazana,
uvede nebo pfipoji piipadna prohlaseni svédkl a potvrdi podle okolnosti pravdivost hlaseni
zaméstnance. Hlaseni predloZzi odboru FP. Pfi ztraté na odloZzenych vécech pfipoji
zaméstnanec protokol od Policie CR, ktery obdrzel pii nahla$eni ztraty na odloZzenych vécech
na Policii CR.
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(2) Na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil bezprostfedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance na $kodu hrozici zaméstnavateli nebo nezakrodil proti hrozici $kodé, ackoliv by
tim bylo zabranéno bezprostfednimu vzniku $kody, mize zaméstnavatel poZadovat, aby se
podilel na nahradé skody, kterd byla zaméstnavateli zplsobena, a to v rozsahu pfiméfeném
okolnostem pfipadu, pokud ji neni mozné nahradit jinak.
(3) Zaméstnanec neni povinen nahradit §kodu, kterou zpusobil pfi odvraceni §kody hrozici
zaméstnavateli nebo nebezpedi pfimo hroziciho zZivotu nebo zdravi, jestlize tento stav sam
umysiné nevyvolal a poCinal si pfitom zplsobem pfiméfenym okolnostem.
(4) Skodni a nahradové fizeni vede tajemnik méstského uradu, ktery také rozhoduje o
fe$eni Skodnich udalosti. Tajemnik méstského Urfadu pred zahajenim skodniho a nahradového
fizeni musi obdrzet stanoviska a profesni vyjadfeni vSech dotéenych organizaénich utvar(
méstského UFadu a organi k dané problematice, coz je povinen zajistit finan¢ni odbor.
(5) Za vedeni veskeré agendy skodniho a nahradového fizeni je odpovédny odbor FP,
ktery té2 pfipravuje podklady pro $kodni a nahradové fizeni a zabezpeduje ostatni organizacni
zalezitosti. Odbor FP je téZ povinen zajistit provedeni realizace jednotlivych rozhodnuti nebo
opatfeni tajemnika méstského Uradu o $kodnich udalostech, a to neprodlené po jejich
obdrzeni.
(6) Podkladem pro rozhodnuti tajemnika méstského ufadu ve Skodnim a nahradovém
fizeni jsou Skodni protokoly a dal§i materialy a pisemnosti, zejména Ucetni doklady, svédecké
vypovédi, odborné posudky a jiné. Odborny znalecky posudek si odbor FP vyzada v pripadé,
kdy neni z U€etnich dokladl jednoznacna vy$e Skody nebo kdy tato vySe neodpovida cené
obecné v dobé vzniku $kodni udalosti.
(7) Tajemnik méstského Ufadu je povinen projednat se zaméstnancem vys$i pozadované
nahrady Skody. Vy§i poZadované nahrady $kody a obsah dohody o uznani zavazku k nahradé
Skody a zpusobu jeho zaplaceni je tajemnik méstského Uradu povinen projednat s odborovou
organizaci.
(8) Kazdy zaméstnanec, ktery bude pfizvan k projednani $kodni udalosti, je povinen se
jednani uéastnit a podat pravdivou a uUplnou informaci k projedndvané véci. Taktéz na
pozadani je kazdy zaméstnanec povinen predlozit vSechny vyzadané doklady (veskery
dlkazni material) k posouzeni skodni udalosti, nebude-li tim porusen zakon ¢. 148/1998 Sb.,
o ochrané utajovanych skuteénosti a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpisu.
(9) Tajemnik méstského Ufadu odpovida za fadné a vCasné projednavani Skodnich
udalosti evidovanych ve Skodnim Fizeni tak, aby nedoslo k promléeni nahradovych naroku vigci
odpovédnym fyzickym nebo pravnickym osobam nasledkem opozdéného projednani.
(10)  Vedouci zaméstnanec, v jehoz ltvaru doslo ke skodni udalosti, je povinen bez ohledu
na to, zda je zndma osoba, ktera $kodu zavinila:
a) fadné a v€as vySetfit vSechny okolnosti vzniku $kodni udalosti, zejména rozsah a
predbéZnou vysi skody, pfi€iny jejiho vzniku, kym a kdy byla zapfi¢inéna; byla-li skoda
zavinéna vice zaméstnanci nebo spoluzavinéna zaméstnavatelem, je povinen se vyjadfit také
k mife zavinéni jednotlivych subjektu,
b) vypracovat nejpozdéji do 15 dnl od zjisténi sSkodni udalosti, na zakiadé
pfedchoziho vySetieni, protokol o $kodé s navrhem feseni pfedmétné skodni udalosti,
c) zabezpedit, aby radné zpracovany protokol o $kodé se v8emi pfedepsanymi
nalezitostmi byl pfedan bez zbyteéného prodieni finanénimu odboru,
d) v pfipadé, Ze se jedna o takovou Skodni udalost, pfi které doslo mimo jiné i k
poskozeni pojisténého majetku zaméstnavatele, piedat kopii protokolu o $kodé soucasné
zameéstnanci, ktery vyfizuje prostifednictvim pojistovaciho makléie likvidaci pojistné udalosti.
(11)  Bude-li pfi Setfeni $kodni udalosti zjist&éno, Ze Skodni udalost zcela nebo z&asti zavinil
vedouci zaméstnanec organiza¢niho utvaru, na kterém Skodni udalost vznikla, zajisti za
stejnych podminek vypracovani protokolu o skodé jemu bezprostfedné nadfizeny vedouci
zaméstnanec.

strana 35z 38



mésto Benesov nad Ploucnici 0S 01/21
Pracovni fad

(12)  Protokol o $kodé musi obsahovat zejména tyto Gdaje a nalezitosti

a) datum, misto, zplsob vzniku zjisténé skody,

b) jméno a pfijmeni osoby, ktera Skodu zjistila,

C) druh $kody a jeji pfedbézné vycisleni v K&,

d) vyjadieni odpovédné osoby,

e) vyjadreni pfimého nadfizeného odpovédné osoby ke vzniku Skody a k mife

zavinéni s navrhem na jeji likvidaci.

Prilohou protokolu o $kodé musi byt i veSkeré doklady, které se ke $kodnimu pfipadu vztahuji.
Odbor FP je opravnén vratit protokol véetné pfiloh predkladateli, pokud jsou materidly netipiné,
¢i nejsou zajisténa pozadovana pisemna stanoviska. Predkladatel je povinen dukiadné provéfit
okolnosti vzniku skody.

(13)  Po rozhodnuti tajemnika méstského Ufadu ve skodnim a nahradovém fizeni preda
tajemnik méstského Uradu veskeré podklady FP odboru, ktery vypracuje "Oznameni o
pozadované vy$i nahrady $kody" jde-li o $kodu vzniklou zaméstnavateli nebo ,Rozhodnuti o
nahradé skody" jde-li o $kodu zpusobenou zaméstnanci.

(14) Tajemnik méstského Urfadu je opravnén rozhodnout o pfipadném omezeni
odpovédnosti zaméstnance nebo rozhodnout o odloZeni véci bez postihu, pokud nejsou
spinény zakonné predpoklady pro uplatnéni nahrady. Tajemnik méstského Ufadu je opravnén
dale rozhodnout o prominuti pohledavky mésta Bene$ov n.Pl.

(15) Podepsana kopie "Oznameni o poZzadované vysi nahrady $kody” nebo ,Rozhodnuti o
nahradé skody" bude pfedana odboru FP.

(16)  Po rozhodnuti o nahradé sSkody a v pripadé pozadavku zaméstnance na uhradu
zavazku ve splatkach, predlozi bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec zaméstnanci,
ktery $kodu zpusobil, k podpisu "Dohodu o uznani zavazku k nahradé Skody a zpuUsobu jeho
zaplaceni”. Za mésto Benesov n.Pl. podepisuje tuto dohodu tajemnik méstského uradu. V
pfipadé dohody o splatkach s Ihitou splatnosti del$i nez 18 mésicu je tfeba pfedchoziho
rozhodnuti zastupitelstva mésta.

(17)  ,Dohoda o uznani zavazku k nahradé skody a zplsobu jeho zaplaceni" se vyhotovuje
ve dvou vytiscich a odbor FP je povinen dorucit:

a) vytisk zaméstnanci, ktery Skodu zpUsobil,
b) vytisk mzdové ucetni (v pripadé provadéni srazek z platu),
c) mzdova uéetni zalozi vytisk do spisu Skodniho pfipadu,

(18) Pokud zaméstnanec zavazek k Uhradé skody neuzna, preda FP odbor shromazdéné
podklady nejpozdéji do 15 dnu pravnimu zastupci mésta k soudnimu vymahani.

20. Péce o zaméstnance
20.1. Pracovni podminky

(1) Zaméstnavatel vytvari pracovni podminky, které umoznauji bezpeény vykon prace,
zlepsuje vzhled a Upravu pracovist, udrzuje a zlepsuje zafizeni pro zaméstnance, vytvari
podminky pro uspokojovani kulturnich, rekreaénich a télovychovnych potfeb a zajmu
zaméstnancu.
(2) Zaméstnavatel zajistuje bezpecnou Uschovu osobnich predmétu, které se obvykle nosi
do prace, a to tak, Ze si je zaméstnanec uklada v uzamykatelnych zasuvkach psacich stold.
(3) Zaméstnavatel zajis§tuje uschovu v trezoru na pokladné vétsi finanéni hotovosti nebo
cennosti v pfipadé, Ze je nutné ji do zaméstnani pfinést.
(4) Zaméstnanci odkladaji svrsky a své osobni pfedméty do skfini a stold na svém
pracovisti, které jsou povinni vzdy zamykat, pokud se vzdali. Zaméstnanci jsou rovnéz povinni,
a to i béhem pracovni doby, zamykat dvefe mistnosti svého uréeného pracovisté, pokud
odchazeji jako posledni.
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Pokud zaméstnanci nemaji k dispozici uzamykatelny stll nebo skfif, odkladaji svrsky a své
osobni pfedméty na misté urCeném bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem.

20.2. Prohlubovani kvalifikace

@) Zaméstnavatel dba o soustavné prohlubovani kvalifikace zaméstnanci k vykonu
sjednané prace a zaméstnanec je povinen prohlubovat si svoji kvalifikaci k vykonu sjednané
prace.

(2) Zaméstnanci, ktefi jsou zafazeni do kategorie ufednika ¢&i vedouciho Ufednika, jsou
navic povinni prohlubovat si kvalifikaci U¢asti na vzdélavani podle zakona o UfUSC.

(3) Ucast na skoleni nebo jinych formach pfipravy anebo studiu za uéelem prohloubeni
kvalifikace se povazuje za vykon prace, za ktery pfislusi zaméstnanci plat.

4) O zarazeni zaméstnance k U¢asti na Skoleni a studiu, nebo jinych formach pfipravy k
prohloubeni jeho kvalifikace, rozhoduje tajemnik méstského Giadu.

20.3. Zvysovani kvalifikace a kvalifikacni dohoda

(1) Zaméstnavatel umozZni zaméstnanci zvySovani kvalifikace formou studia, vzdélavani,
Skoleni nebo jinou formou piipravy k dosazeni vy3siho stupné vzdélani/kvalifikace, jen bude-
li to v souladu s jeho potfebami.

(2) Na navrh bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance na zvyseni kvalifikace
zaméstnance, rozhodne tajemnik méstského Gfadu o uzavfeni pisemné kvalifikaéni dohody.
Zaméstnavatel pak zaméstnanci poskytne pracovni volno s nahradou platu.

(3) Prubéh a vysledky zvySovani kvalifikace zaméstnance sleduje bezprostfedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec. O zastaveni poskytovani pracovnich ulev rozhoduje na
zakladé stanoviska bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance tajemnik méstského
Ufadu.

21. Odborna praxe studentu skol

Navrhy na zabezpeceni odborné praxe absolventim stfednich skol, vyssich odbornych $kol
vysokych 8kol k ziskani praktickych zkuSenosti a dovednosti potfebnych pro vykon prace,
predkladaji vedouci zaméstnanci tajemnikovi méstského uradu.

22. Stiznosti, podnéty a informovani zaméstnanct

1) Stiznosti, oznameni a podnéty, které se tykaji pracovnépravnich vztah(, kdy se
zaméstnanec citi zkracen na svych pravech, pfedavaji zaméstnanci svému bezprostfedné
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci ¢i vedoucimu odboru, a neni-li s fe$enim problému
spokojen, mlze se obratit na tajemnika méstského UFfadu, pfipadné na starostu. Tim neni
dot&eno jeho pravo obratit se na odborovou organizaci nebo soud.

(2) Informovani zaméstnanctu zajistuji vedouci zaméstnanci prostfednictvim na
pracovnich poradach.

23. Zavérecna ustanoveni

(1 S timto Pracovnim fadem a jeho pfipadnymi zménami musi byt prokazatelné
seznameni a srozumeéni vSichni zaméstnanci. Kazdy zaméstnanec potvrdi svym podpisem, Ze
byl s timto Pracovnim fadem seznamen.
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(2) Za seznameni odpovida bezprostiedné nadfizeny vedouci zaméstnanec.

3) Poru$eni ustanoveni tohoto Pracovniho fadu se povaZuje za poruSeni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

(4) Tento Pracovni fad byl pfed svym vydanim projednan a odsouhlasen odborovou
organizaci dne 21.4.2021.

(;\ ~ ( W

.,

- d
Ing. Tomas Reichelt, tajemnik Méstského Ufadu Benesov nad Ploucnici

oz

Ing. Irena Zarubova, predsedkyné ZO Odborového svazu BeneSov nad Plouénici

4

A

Pavel Urx, starosta mésta Benesov nad Ploucnici
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