Meésto CeskéVSkalice, trida T. G. Masaryka 80, 552 03
Ceska Skalice, IC : 00272591

Pracovni rad cislo 12/2007

Ptredkladatel (gestor) :
Jaroslav Hitschfel,
tajemnik MU v Ceské Skalici

Tajemnik Méstského tufadu v Ceské Skalici podle ustanoveni § 110 odst. 4 pism. e) zdkona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni platnych zmén, v souladu se zakonnym
zmocnénim v ustanoveni § 306 zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném znéni
(déle jen ,,zdkonik prace*) a v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich tzemnich
samospravnych celkll, v platném znéni (dale ,,zdkon o Ufednicich®), vydava dne 1. 5. .2007
tento Pracovni fad.
CL L
Rozsah platnosti

Tento Pracovni ¥ad je zavazny pro vSechny zaméstnance Mésta Ceska Skalice zafazené
podle ustanoveni § 109 odst. 1 zdkona o obcich do Méstského ufadu Ceska Skalice (dale jen
»,zamestnanci).

Pracovni fad blize rozvadi v souladu s platnymi pravnimi ptfedpisy prava a povinnosti
zaméstnanci dle zvlastnich podminek u Mésta Ceska Skalice ( dale jen ,,zaméstnavatel®).
Ustanoveni Pracovniho tadu plati 1 pro osoby ¢inné na zakladé¢ dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomgr.

CL 1.
Pracovni pomér

1. Pracovni pomér se zaklada pisemnou pracovni smlouvou nebo jmenovanim vedoucich

pracovnikd.

V pracovni smlouvé zaméstnavatel se zaméstnancem dohodne:

a) druh préce, na ktery je zaméstnanec piijiman,

b) misto vykonu prace,

¢) den nastupu do préace.

Mimo to lIze se zaméstnancem v pracovni smlouvé sjednat dal$i podminky, na kterych
maji ucastnici zajem. Navrh na toto doplnéni piedkldda vedouci ptislusného odboru.
Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy obdrzi zaméstnanec.

2. V pracovni smlouvé lze sjednat zkuSebni dobu, kterd ¢ini maximalné tfi mésice.

3. Pracovni pomér vzniké dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjedndn jako den nastupu do
prace popiipadé dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho
pracovnika.

4. Pfijimany zaméstnanec je povinen podrobit se vstupni lékaiské prohlidce u smluvniho
lékate. Platba bude uhrazena zaméstnavatelem.



5. Doklady tykajici se pracovniho poméru piedchoziho zaméstnani se odevzdavaji do
mzdové Uctarny — napt. potvrzeni o zaméstnani, doklady k dani ze zavislé ¢innosti apod.

6. Oveteni zplsobilosti zaméstnance k vykonu prace pred vznikem pracovniho poméru
provadi v pfijimacim ftizeni pfislusny vedouci odboru nebo utvaru, na ktery je
zaméstnanec prijiman.

7. Zamé&stnavatel ma pravo pozadovat na zaméstnanci vykon praci sjednanych pracovni
smlouvou a pracovni naplni jako ptilohou pracovni smlouvy a soucasné¢ ma povinnost
takové prace mu pridélovat a jejich vykon mu umoznit.

8. V pracovni smlouvé nebo v ostatnich dokumentech ( napt. pracovni napli, platovy
vymér) musi byt uvedeny udaje o pravech a povinnostech zaméstnance vyplyvajici z
pracovniho poméru specifikované v ustanoveni § 37 odstavec 1 pismeno a) — g) zadkoniku
prace v platném znéni.

9. Zaméstnanec je povinen pied vznikem pracovniho poméru vyplnit zavadéci list, uvést
v ném pravdiveé a uplné vSechny pozadované tdaje, predlozit dal§i pozadované doklady,
ovliviiyjici jeho naroky z pracovniho poméru a po dohod¢ sdélit zaméstnavateli ¢islo
uctu, na ktery mu bude zaméstnavatel zasilat plat.

11.Pracovni smlouvu uzavird se zaméstnancem tajemnik méstského ufadu. Zaméstnanec
musi byt pfed uzavienim pracovni smlouvy sezndmen se svymi pravy,
povinnostmi, naplni prace a platovym vymérem.

12.Pt1 nastupu do préce je vedouci ptislusného odboru povinen seznamit zaméstnance s
organizacnim fddem, pracovnim fddem, kolektivni smlouvou a dal§imi pravnimi
predpisy a fidicimi akty. S pozarnimi a bezpe¢nostnimi piedpisy zaméstnance seznami
za zaméstnavatele odbor spravni, vedouci zaméstnance seznami odbor
spravni prostrednictvim bezpecnostniho technika. Seznameni musi byt prokazatelné a
stvrzené podpisem zamestnance.

13.0bsah pracovni smlouvy Ize zménit pouze pisemnou dohodou. Konat préace jin¢ho druhu
nebo v jiném mist¢, nez byly sjednany v pracovni smlouve, je zaméstnanec povinen
jen vyjimecné - v ptipadech uvedenych v zakoniku prace a zékoné €. 312/2002 Sb., o
ufednicich.

14.Jmenovani vzniké pracovni pomér vedoucim odbort dle zadkona €. 312/2002 Sb., o
ufednicich

CL. 1L
Skon¢eni pracovniho poméru

1. Pracovni pomér mize byt rozvazan dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim nebo
zruSenim ve zkuSebni dobé€. Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou konci téz
uplynutim sjednané doby.

2. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou,vypovéd’, okamzité zruseni pracovniho
poméru a oznameni o skon¢eni pracovniho pomeéru ve zkusebni dobé musi zaméstnanec
podat pisemné¢ a musi byt doru¢ena druhému tcastniku, jinak je neplatna. Odvolat
vypoveéd’ 1ze pouze pisemné a se souhlasem druhého tucastnika pracovnépravniho vztahu.

. Vypovédi miize rozvazat pracovni pomér zamestnavatel 1 zaméestnanec.

4. Zaméstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd’ pouze z diivoda vyslovné uvedenych v ust.
§ 52 pism. a) - g) zédkoniku prace, diivod vypovédi nelze dodate¢né ménit. Zaméstnanec
muze dat vypoved z jakéhokoliv diivodu nebo i bez uvedeni divodu. Vypovédni doba je
stejnad pro ob€ smluvni strany a ¢ini 2 mésice. Vypoveédni doba za¢ind prvnim dnem
kalendainiho mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi a kon¢i uplynutim
posledniho dne pfisluSného kalendainiho mésice, s vyjimkou vyplyvajici z § 53, odst.2, §

[98)



54 pismeno b) a § 63 zakoniku prace.

5. Dohodou kon¢i pracovni pomér sjednanym dnem. Dohoda musi byt uzaviena pisemné, za
zaméstnavatele j1 uzavird v souladu se zakonikem prace tajemnik. Tajemnik dohodu
piredem projedna s vedoucim odboru nebo utvaru.

6. Okamzitym zruSenim miize skoncit pracovni pomér jak zaméstnavatel, tak zaméstnanec.
Zaméstnavatel miize okamzité zrusit pracovni pomeér jen vyjimecné, a to pouze z diivoda
uvedenych v § 55 zdkoniku prace. Zaméstnanec mize okamzité zrusit pracovni pomér
pouze z diivodil a za podminek stanovenych v § 56 zdkoniku prace, zruseni musi byt
provedeno pisemné a s udanim dvodu.

7. Ve zkuSebni dobé muize byt pracovni pomér ukoncen obéma tcastniky kdykoliv, z
jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni diivodu, a to doru¢enim pisemného oznameni
druhému ucastniku zpravidla alespont 3 dny piede dnem, kdy ma pracovni pomér skoncit.

8. Zaméstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd nebo s nim okamzZité zrusit pracovni pomér
za podminek uvedenych v zdkoniku prace, tj. po projednani, resp. ptedchozim souhlasu,
ZO odborového svazu statnich organti a organizaci Mésta Ceska Skalic e (dale jen
,,odbory*).

9. Pti skon€eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen vratit vSechny zaptjcené
pomiuicky a jiné predméty a absolvovat vSechny vystupni formality uvedené ve vystupnim
listé. Zaméstnavatel je povinen vydat zamé&stnanci potvrzeni o zaméstnani, veSkeré
osobni dokumenty, nachazejici se v jeho osobnim spise, a pokud o to pozada, téz pracovni
posudek. Zaméstnanci se nevraceji dokumenty, jejichz archivaci uklada zakon.

CL1V.
Povinnosti zaméstnavatele, povinnosti vedoucich a ostatnich zaméstnanci

1.Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen pifidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
odménovat ho podle platovych piedpisit a kolektivni smlouvy, peCovat o vytvareni a
rozvijeni pracovné pravnich vztahti v souladu se zdkonikem prace, ostatnimi pravnimi
piedpisy a pravidlem dobrych mravii a vytvafet podminky pro uspé$né plnéni pracovnich
ukold.

2.Z4kladni povinnosti vedoucich zaméstnanct
Vedouci zaméstnanci jsou kromé zékladnich povinnosti uvedenych v zakoniku prace

povinni zejména:

a) ftidit a kontrolovat praci a pravideln¢ hodnotit pomér zaméstnanci k praci a k
pracovnimu kolektivu a jejich pracovni vysledky,

b) vytvéaret ptiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

c) vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanct,

d) zabezpecovat dodrZzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist vztahujicich se k
zaméstnancem vykonavané praci (déale jen ,,pracovni kazen*), ocetiovat jejich iniciativu
a pracovni usili, zajiStovat, aby nedochazelo k poruSovani pracovni kdzn€ a k neplnéni
povinnosti,

e) zabezpecovat pfijeti v€asnych a i€¢innych opatfeni k ochran€ majetku zaméstnavatele,

f) zabezpecCovat pravidelnd Skoleni bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni
ochrany,

g) zajiStovat ochranu osobnich udaji zaméstnancii, resp. i1 dalSich osob (byvalych
zaméstnancu, klientl atd.) ve smyslu zak. ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja, v




h)

platném znéni,
zamezit ponizovani lidské diistojnosti jim podiizenych zaméstnancti a jejich sexudlnimu
obtéZovani,

v agend¢ ufadu — zaznamenavat sviij osobni tydenni plan prace,predem provadet zdznam
o diivodu nepfitomnosti v zaméstnani (sluZzebni cesta, dovolend, navstéva Iékate atd.).

3.Z4kladni povinnosti zaméstnancu

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2

h)

3
k)

D

Zaméstnanci jsou povinni zejména:
pracovat svédomité a fadn€ podle svych sil, znalosti a schopnosti a plnit pokyny
nadiizenych, vydané v souladu s pravnimi ptedpisy,
pln€ vyuzivat pracovni doby k vykonavani svétenych praci, plnit kvalitné, hospodarné a
vC€as pracovni ukoly,
dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat pracovni fad
a ostatni vnitini predpisy zamé&stnavatele,
fadn€ hospodaftit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim,
nepouzivat zatizeni, pfistroje, material nebo dopravni prostiedky zaméstnavatele pro
soukromé ucely, pokud toto pouZiti pravni pfedpisy neumoziuji,
zabezpecit ochranu utajovanych skuteCnosti, a to 1 po skonceni pracovniho poméru ve
lhiitach vymezenych platnou pravni upravou dle stupné utajeni,
vystupovat jménem zameéstnavatele v ramci opravnéni dané¢ho pracovni naplni, vnitinim
piedpisem nebo pravnim piedpisem, pripadné v ramci udélené plné moci piislusnym
vedoucim zaméstnancem M&U,
ohlasovat neprodlené zmény v osobnich pomérech a jiné udaje, majici vliv na vypocet
platu, ptipadné dalsi ulevy z pracovné pravniho vztahu. ( sfatek, rozvod, narozeni nebo
umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, vojenského poméru, okolnosti majici vyznam pro
vefejné zdravotni pojisténi, penézitou pomoc v matefstvi, dait z pfijma fyzickych osob,
povolani k vykonu sluzby v ozbrojenych silach apod.). Tyto skutecnosti ohlasovat podle
jejich povahy vedoucimu ufadu, nadfizenému vedoucimu a predevS§im do mzdové
uctarny na odboru finan¢nim,
vydéle¢nou ¢innost podle § 304, odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace a podle §
16 zékona €. 312/2002 Sb., o ufednicich , lze vykonavat pouze s jeho pfedchozim
pisemnym souhlasem zaméstnavatele,
pouzivat pifiméreny pracovni a spole¢ensky odév dle vykonavané Cinnosti.
nekoufit na pracovistich, chodbach a ptilehlych prostorach ufadu, dodrzovat potadek a
Gistotu ve viech prostorach M&U, zabezpetit ulozeni dokumentt po skonéeni pracovni
doby tak, aby nedoslo k jejich zneuziti,
do 31.3 ptfedkladat plan dovolené na ptislusny kalendaini rok vedoucimu odboru,
oddéleni, ktery ho pteda tajemnikovi.

CL V.

Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se k zaméstnancem

vykonavané praci (dale jen ,,pracovni kazeii*) a postihy

1. Pod pojmem pracovni kdzen se zahrnuje dodrzovani povinnosti zaméstnanct

vyplyvajicich z ptislusnych ustanoveni zakoniku prace nebo pracovni smlouvy.

2. Postihy za poruSovani ..pracovni kdzné* jsou nasledujici:




a) vytykaci fizeni ve smyslu ust. § 52 pism. g) zakoniku prace,

b) sniZeni nebo odejmuti osobniho piiplatku

c) vypoveéd ze strany zaméstnavatele ve smyslu téhoz ustanoveni zakoniku prace v ptipade
zavazného poruseni,

d) okamzité zruSeni pracovniho poméru dle ust. § 55 odst. 1 pism. b) zdkoniku a v ptipadé
bézici zkusebni doby zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dob¢ prace v ptipadé
zvlast hrubého poruseni.

3. Vypovéd z pracovniho poméru ¢i okamzité zruSeni pracovniho poméru vyhotovuje
tajemnik. Vypoveéd’ z pracovniho poméru ¢i okamzité zruseni pracovniho poméru musi byt
pfedem projednana s odbory

4. Za méné zavainé poruseni ,, pracovni kazné“ je povaZovdano piedevsim
a) nerespektovani pokynti nadiizeného, nejsou-li v rozporu s pravnimi piedpisy,
b) porusovani pracovnich povinnosti dle pracovni naplné.

5. Za zavaZné poruSeni ,, pracovni kazné* je povaiovdano piedevsim:

a) fyzicky utok na jiného zaméstnance ufadu,

b) vyvolavani konfliktii na pracovisti a poruSovani povinnosti ufednika dle § 16 zdkona
o ufednicich izemnich samospravnych celkt,

¢) neomluvena absence,

d) soustavné porusovani ptedpisi BOZP, pokud byl zaméstnanec na toto poruSovani
upozornén pisemng,

e) neohlaSeny odchod z pracovisté,

f) nedostatecné vyuzivani pracovni doby,

g) poskozovani majetku Mésta Ceska Skalice a jeho nezajisténi pred zcizenim,

h) zavinéné neplnéni pracovnich tkoll v uloZenych terminech a odpovidajici kvalité,

i) spachani deliktu proti majetku Mésta Ceska Skalice a majetku zamé&stnanc.

6. Za zvlast’ hrubé poruseni ,,pracovni kazné“ je povaZovano piedevsim:

a) poruseni zakazu kouieni,

b) korup¢ni jednani,

¢) padélani dokladtt M&U, imysIné zkreslovani podkladi pro fidici ¢innost vedeni
meésta s cilem ziskat neopravnéné vyhody, ptipadné s ndsledkem ekonomickych
dopadt do ¢innosti mésta,

d) opakované odmitani plnit opravnéné ptrikazy vedouciho,

e) spachani trestného &inu proti majetku M&U a majetku zaméstnanci,

f) neomluvena absence v trvani 1 pracovniho dne,

g) prozrazeni davérmych a zavaznych informaci o M&U,

h) vykonavani vydéle¢né ¢innosti shodné s predmétem Ginnosti M&U bez jejiho
ptedchoziho pisemného souhlasu, u Gfednikil postupovat dle zakona ¢. 312/2002 Sb.,

1) poZzivani alkoholickych napoji a omamnych prostredkili na pracovisti, nastoupeni do
zaméstnani pod vlivem alkoholu nebo omamnych prostiedk.

7. Pt1 opakovaném méné zavazném poruseni ,,pracovni kdzné* , popf. pfi vyrazném neplnéni
pracovnich poZadavki (bez zavinéni zaméstnavatele) je zaméstnanec vedoucim pisemné
vyzvan k odstranéni zjisténych nedostatki a upozornén na moznost vypovedi pti dalSim
méné zdvazném poruseni pracovni kdzn¢, popf. pii neodstranéni nedostatkl (§ 52 pism f)



1.

a g) zakoniku prace).

CL VL.
Diilezité osobni piekazky v praci

V ustanoveni § 203 zdkoniku prace jsou uvedeny jiné ukony v obecném zajmu, pro které
nemuiiZze zaméstnanec konat praci a podminky, za nichz zaméstnavatel poskytne pracovni
volno s ndhradou nebo bez ndhrady mzdy.

a) o poskytnuti volna a ptipadnou nahradu platu v okamziku dilezité osobni piekazky
v praci pozada zaméstnanec vedouciho pfislusSného odboru; v ptipadé¢ vedouciho
odboru, Gtvaru nebo organizaéni slozky tento pozada tajemnika MU, tajemnik
starostu,

b) nepfislusi-li zaméstnanci pii dileZité osobni piekazce v praci ndhrada platu, mize
prislusny vedouci povolit napracovani takto zameskané pracovni doby. Totéz plati
pro tajemnika ve vztahu k vedoucim jednotlivych odbortt M&U a starostu ve vztahu k
tajemnikovi.

CL. VIL
Plat a nahrada platu

1. Plat a nidhrada platu se tidi Zasadami upravujicimi poskytovani platu zaméstnancim

1.
a)

b)

2.

MeU v Ceské Skalici — viz Kolektivni smlouva , stat’ I11. Platy.

CLVIIL
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

V z4jmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou zaméstnanci povinni:
dodrzovat pravni piedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti préaci, dodrzovat
ostatni predpisy a pokyny k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci, zésady
bezpecného chovani na pracovisti a stanovené pracovni postupy, s nimiz byli fadné
seznameni,
nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné omamné prostiedky na pracovistich
zaméstnavatele (v pracovni dobé 1 mimo tato pracoviSté) , nenastupovat pod jejich
vlivem do préace a dodrzovat stanoveny zdkaz koufeni ve vSech objektech,
ucastnit se Skoleni a vycviku provaddéného zaméstnavatelem v zdjmu bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci a podrobit se zkouSkam a lékatskym prohlidkdm stanovenym
pravnim predpisem,
oznamovat svému nadfizenému nebo organim dozoru nad bezpeCnosti prace a
technickych zatizeni nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpecnost nebo
zdravi pfi praci a podle svych moznosti se G€astnit na jejich odstranovani,
podrobit se vySetfeni, které provadi zaméstnavatel, aby zjistil, zda zaméstnanci nejsou
pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych prostiedki. Pokyn ptisluSnému
zameéstnanci, aby se podrobil vySetfeni, jsou opravnéni dat: tajemnik, vedouci odborii a
utvaru, starosta a mistostarosta.
Pt pracovnim tirazu je kazdy zaméstnanec povinen poskytnout pomoc podle svych
schopnosti a informovat neprodlené ptislusného vedouciho odboru nebo ttvaru, ktery
zajisti podle zavaznosti poranéni prvni pomoc a l€¢karské oSetfeni a ucini 1 dal$i nutna
opatteni podle okolnosti ptipadu, zejména zajisténi ptimych svédkl, ponechani mista
urazu v pivodnim stavu, vylouceni ptip. podnapilosti zaméstnance apod.



3. Zaznam o Urazu potidi vedouci odboru nebo oddéleni do 24 hodin za €asti svédki Grazu
a funkcionare odborti, ve spolupraci se smluvnim poskytovatelem sluzeb na useku
bezpecnosti prace (tel. 602 138 242).

4. Zaméstnanci jsou povinni ithned hlasit tajemnikovi, vedoucimu odboru nebo oddéleni,
vSechny trazy na pracovisti, a to 1 ty, které nemaji bezprostiedné za nasledek pracovni
neschopnost. Tyto tirazy musi byt zaznamenany v knize urazii (4 ks) umisténé :

- v sekretariatu starosty v ¢p. 80
- na technickych sluzbach v kancelati ucetni v ¢p. 10
- v knihovné u vedouci oddéleni méstskd knihovna v ¢p. 20
- v budové€ pecovatelské sluzby u vedouci pec. sluzby v ¢p. 833
Lékarni¢ky (8 ks) jsou umistény :
- v sekretariatu starosty v ¢p. 80 (I. poschodji)
- na hale v ptizemi ¢p. 80
- na technickych sluzbach ¢p. 10 v truhlarné
v diln¢
v kancelafi u pani ti€etni
- v kancelafi pecovatelské sluzby v ¢p. 833
- v kancelafi méstské policie v suterénu ¢p. 80
- v méstské knihovné v ¢p. 20
O pracovnich trazech je neprodlené vedoucim odboru ¢i oddéleni informovan
externi bezpec¢nostni technik (tel. 602 138 242)
5. Skody zpiisobené zaméstnanciim pracovnimi irazy a nemocemi z povolani zaméstnavatel
hradi podle ptislusnych ustanoveni zakoniku prace a predpisu jej dopliujicich.
6. Za plnéni tkold v oblasti BOZP a PO odpovidaji vedouci odbort M&U v rozsahu svych
funkci vyplyvajicich pro n¢ ze zakoniku prace a predpisii o bezpe€nosti prace.
7. Vedouci odborit MEU odpovidaji za vstupni instruktaz svych podtizenych pfi jejich
nastupu do zaméstnani. Periodické Skoleni BOZP a PO zajistuje zaméstnavatel

prostiednictvim vedouci odboru spravniho. Skoleni provadi externi bezpecnostni
technik.

CL IX.
Pracovni doba

1. Na M&U je pracovni doba rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne — viz Kolektivni
smlouva, strana 4, pracovni doba , odstavec 1/. D¢lka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné
a je rozvrzena pro jednotlivd pracovisté nasledovné :
a) Odbory finan¢ni spravni socialni investic a spravy majetku, vystavby a zivotniho
prostiedi, stiznosti a kontrola, kulturni referent, tajemnik, starosta mistostarosta —
- pruzna pracovni doba Ctyftydenni stanovena takto :

Pondéli : 8 — 12 hod. 12.30 — 17 hod.
Utery :8— 12 hod. 12.30 — 14 hod.
Stifeda : 8 — 12 hod. 12.30 — 17 hod.
Ctvrtek : 8 — 12 hod. 12.30 — 14 hod.
Patek :8—12 hod. 12.30 — 13 hod.

Prestavka v praci v trvani 30 minut se stanovuje od 12.00 do 12.30 hod.
b) Technické sluzby

Vsechny pracovni dny :
6 -11.30 hod. 12.00 - 14.30 hod.
Prestavka v praci v trvani 30 minut se stanovuje od 11.30 do 12.00 hod.



c) Méstska policie
Dle rozpisu sluzeb

d) Pecovatelska sluzba
Vsechny pracovni dny :
7 —11.30 hod. 12.00 — 15.30 hod.
Prestavka v praci v trvani 30 minut se stanovuje od 11.30 do 12.00 hod.

e) Knihovna
1 pracovnice
Pondéli, streda 6.30 —11.00 obéd  11.30 —15.00 hod.

Utery, ¢tvrtek  8.00 — 12.30 13.00 — 17.30 hod.
Patek 6.30—-11.00 11.30 — 13.00 hod.
2. pracovnice

Pondéli, ¢tvrtek 7.00 — 11.30 12.00 — 17.30 hod.
Utery 7.00-11.30 12.00 — 15.00 hod.
Stfeda 7.00-11.30 12.00 — 13.30 hod.
Patek 7.00-11.30 12.00 — 14.00 hod.

Zaméstnanec je povinen byt ve stanoveném pocatku pracovni doby na svém
pracovnim misté, popiipadé v jiném mu ur¢eném misté a byt ptipraven k vykonu své
pracovni ¢innosti. Z tohoto mista je opravnén odchazet po skonceni pracovni doby.
Zaméstnanec je povinen se fidit pokyny k dodrzovani a vyuzivani pracovni doby a
pokyny k evidenci a kontrole dochazky do zamé&stnani.

Prestavka v praci na jidlo a oddech v trvani 30 minut je stanovena dle ustanoveni

zékoniku prace tak, ze jeji zacatek je stanoven v odstavci 1 tohoto ¢l. IX.. V této dobé

bude zabezpecena provozuschopnost sekretaridtu starosty..

Prava a povinnosti zaméstnanci v oblasti dovolené na zotavenou se tidi pfisluSnymi

ustanovenimi zakoniku prace, natfizenim vladdy, kolektivni smlouvou a planem

dovolenych.

Nastup dovolené je zaméstnanec povinen nechat schvalit pfimym nadfizenym a potvrdit

na formulafi ,,Dovolenka®, ktery pteda pted timto nastupem svému nadiizenému.

Kazdy nadfizeny informuje o dovolené svych podfizenych a o své dovolené tajemnika,

resp. sekretariat starosty.

V ptipad¢ cerpani dovolené z nepldnovanych naléhavych osobnich divodl, mize

pracovnik pozéddat o dovolenou svého nadiizeného nejpozdé€ji do osmé hodiny rano

prvniho dne &erpani dovolené. Cerpani jednodenni dovolené ve dnech pondéli a stieda
bude povolovano jen ve vyjimecnych a odiivodnénych piipadech ptislusnym vedoucim
odboru nebo utvaru, pro vedouci pracovniky tajemnikem, starostou nebo mistostarostou.

. Nalezitosti tykajici se prescasové prace jsou feSeny v prislusnych ustanovenich zdkoniku
prace. Cerpani pfeséast je povinen kazdy zaméstnanec nechat schvalit piimym
nadfizenym na formulati ,,Nahradni volno - ¢erpani.

. Praci pfesCas mize zaméstnavatel natidit jen ve vyjimecnych ptipadech, jde-li o vazné
provozni divody, stav nebezpeci nebo nouzovy stav nebo stav ohrozeni statu, a to v
rozsahu daném platnymi ustanovenimi zakoniku prace a zakona o fednicich.

Za nafizenou praci piesCas zaméstnanci prisluSnym nadfizenym bude poskytnuto
nahradni volno po dohodé€ s vedoucim odboru ¢i oddé€leni, ptipadné nalezi ptiplatek za
praci piescas.
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Za dodrzovani ptipustnych limit prace ptescas, platnych pravnich ptfedpist a pozadavki
bezpecnosti prace odpovida starosta, tajemnik,vedouci odboru nebo oddéleni, ktery praci
pifesCas natizuje.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22:00 a 06:00 hodinou. Zaméstnavatel se pti
natizovani no¢ni prace fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace.

O udéleni vyjimky z pracovni doby je nutno pisemné pozadat zaméstnavatele.
Zaméstnanec je povinen hléasit vedoucimu odboru nebo oddéleni kazdy odchod

z pracovisté mimo piestavky na obéd a zapracované neptitomnosti dle tydenniho planu..
Vedouci odbort a oddéleni hlédsi svoji neptitomnost tajemnikovi, v jeho nepfitomnosti
starostovi (v jeho nepfitomnosti mistostarostovi, v jeho nepfitomnosti vedoucimu odboru
spravniho).

Pti pracovni cesté delsi jak jednu hodinu mimo Ceskou Skalici je vedouci odboru

¢1 oddéleni povinen ptedlozit tajemnikovi do 3 dnli pisemnou zpravu z pracovniho
jednani.

CL X
Péce 0 zaméstnance

. Zamé&stnavatel umozni zaméstnanciim stravovani.Okruh zaméstnanct, kterym se

stravovani poskytuje a podminky jsou stanoveny v kolektivni smlouve.

. Zamé&stnavatel pecuje o soustavné ziskavani, zvySovani a rozSifovani kvalifikace

zaméstnancil pofadanim vhodnych druhti Skoleni a vysilanim do kurz.

. Zaméstnanci jsou povinni své svrsky a osobni predméty, které obvykle nosi do prace,

ukladat do skiini nebo pracovnich stolti nebo na jinak ur¢ené misto, kancelafe a stoly
zamykat, a pokud se od nich vzdaluji, neponechavat v zdmku klic. Zaméstnavatel je
povinen vc¢as zajistit vhodna a pfiméfend bezpecnostni opatfeni (zamky ke stoltim,
skfinim, mistnostem apod.).

Cl. XI.
VSeobecna a zavéreéna ustanoveni

Ku dni 1. 5. 2007 se zruSuje se Pracovni fad Méstského uradu ze dne 1. 9. 2004,
Tento pracovni ad nabyva acinnosti dnem 1. 5. 2007,
Vsichni vedouci odborGi a oddé€leni jsou povinni s pracovnim fadem prokazatelné
seznamit podiizené zamé&stnance,
Tento pracovni fad byl projednan se ZO odborového svazu statnich organti a organizaci
Mésta Ceska Skalice dne 30.4.2007 podle § 306 odst. 4 zakoniku prace,
Nedilnou soucasti tohoto pracovniho fadu je ptiloha :
Pravidla pouzivani dochazkového systému — evidence v knize ptichodl a odchodu (1 list)

Ceské Skalici dne 1.5.2007.

Jaroslav Hitschfel
tajemnik MeU



PRILOHA PRACOVNIHO RADU &. 1

Pravidla pouzivani dochazkového systému — evidence v knize
prichodu a odchodu

Pravidla pouZivani dochazkového systému na M&U Ceské Skalice:

1.

~

Kazdy zaméstnanec je povinen zaznamenavat vSechny svoje piichody a odchody
Z pracoviste.

Jakékoliv opusténi budovy (kromé prestavky na oddech a jidlo) je pracovnik povinen
piredem nahlasit svému vedoucimu odboru/oddéleni, event. jeho zéstupci (viz organizacni
fad) a tuto skutecnost zaznamenat pisemné do evidence ptichodi a odchodl vcetné
ptedpokladané doby navratu.

V této evidenci jsou vedeni 1 vedouci piislusnych odborii/oddéleni.

Pracovni doba zacina kazdy den v souladu s ¢lankem IX. Pracovni doba,
odst. 1. pracovniho tadu.

Ptestavku na oddech a jidlo v délce 30 min. nutno Cerpat v souladu s ¢lankem
IX. Pracovni doba, odstavec 1. pracovniho tadu.
Prestavka se do evidence v knize odhodil a pfichodii nezaznamenava..

Préace konana pred stanovenym zacatkem pracovni doby i po stanoveném konci pracovni
doby je mozné pouze se souhlasem vedouciho odboru, ktery nezbytnost této
zmény potvrdi v dennim vykazu pracovnika.

Povoleni kazdé dalsi fadné€ odiivodnéné zadosti o vyjimku bude projednano s vedoucim
odboru a jim piedlozeno ke schvaleni tajemnikovi. Jeding takto projednana a schvalena

zéadost o vyjimku bude povazovana za povolenou.

Kazdy vedouci odboru a oddé€leni je povinen vést evidenci ptichodt a odchodu.

V Ceské Skalici dne 1. 5. 2007

tajemnik
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