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Preambule

V souladu s ustanovenimi § 306 zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik préce, ve znéni pozdéjsich
ptredpisu (ddle jen ,,zdkonik prace®), § 110 odst. 4 pism. e) zdkona €. 128/2000 Sb., o obcich,
ve znéni pozdéjsich predpisu (déle jen ,,zakon o obcich*), zdkona €. 312/2002 Sb., o ufednicich
tizemnich samospravnych celkii a o zméné€ nékterych zdkonu, ve znéni pozd€jSich predpisu
(dale jen ,,zakon o ufednicich®), vydadva tajemnik Méstského Gtadu tento pracovni fad.

Zameéstnavatelem se v pracovnim fadu rozumi mésto Jilemnice.

Méstsky dfad je jednim z organii mésta Jilemnice (dale jen ,ifad“) a tvoli jej starosta,
mistostarosta, tajemnik Ufadu a zaméstnanci zatfazeni do ufadu.

Tajemnik dfadu (déle jen ,,tajemnik*) pln{ tkoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele vuci v§em
zaméstnanclim meésta zatfazenym do méstského dfadu.

Pro potieby operativni realizace pracovnépravnich vztahli upravenych zdkonikem préce,
dal§imi pracovnépravnimi pfedpisy a timto pracovnim faddem je tajemnik pfimo nadfizeny
vedoucim zaméstnancim Gfadu i zaméstnancim odboru vedeni ifadu. Vedoucimi zaméstnanci
ufadu (ddle jen ,,vedouci zaméstnanec*) se rozumi vedouci odboru nebo vedouci oddé€leni.
Pro ucely tohoto pracovniho fadu je vedouci zaméstnanec odboru pifimym nadifizenym
vedouciho zaméstnance oddé€leni, pokud je odbor ¢lenén na oddéleni.

Zaméstnanci se rozuméji dal$i zaméstnanci zaméstnavatele (dale jen ,,zaméstnanec®).

Zaméstnancem je rovnéZ ten, kdo pro zaméstnavatele vykondvé prace na zdkladé dohody
o praci konané mimo pracovni pomér, pokud to vyplyva z ustanoveni zakoniku préice, dalSich
obecné zdvaznych pravnich pfedpisi a tohoto pracovniho fadu.

s w2

Pracovni fad je vyddvan s cilem zajistit plnén{ tkolt zaméstnavatele a zjednodusit orientaci
v§ech zaméstnancl a zaméstnavatele v pracovnéprdvnich a souvisejicich pravnich ptedpisech
v konkrétnich podminkdch zaméstnavatele. Plati zdsada, Ze nelze-li v daném piipad€ pouZit
ustanoveni zdkoniku prace a souvisejicich predpist, fidi se dalSi postup obanskym zdkonikem,
a to vzdy v souladu se zdkladnimi zdsadami pracovnépravnich vztahu.

Pracovni fad je pfistupny vS§em zaméstnancum.

Nové pfijimani zaméstnanci jsou sezndmeni s pracovnim fddem nejpozdéji v den néstupu
do price, coZ stvrzuji svym podpisem v pracovni smlouvé nebo v dohod¢ o prici konané
mimo pracovni pomér. V piipad€é aktualizace nebo vyddni nového pracovniho faddu jsou
vedouci zaméstnanci povinni sezndmit s obsahem zmén nebo nového znéni vSechny
zaméstnance nejpozdé€ji v den, kdy nové znén{ pracovniho fddu nabyva t€innosti.

Pracovni fad a orientace v jeho ustanovenich jsou koncipovany tak, Ze u pfesného oznaCeni{
jednotlivych ¢asti zdkoniku priace je uvedeno konkrétni paragrafové znéni zdkoniku price
a poté nasleduje ¢4st, kterd podrobné uvadi tato ustanoveni do kazdodenni praktické ¢innosti
zaméstnancl a zaméstnavatele.

Cast prvni — VSeobecna ustanoveni (§ 1 - § 29)

Upravuje pravni vztahy vznikajici pfi vykonu zdvislé€ prace mezi zaméstnanci a zaméstnavateli
a téZ nékteré pravni vztahy pied vznikem vztahl pracovnépravnich.

Smysl a ucel ustanoveni zdkoniku priace vyjadiuji i zdkladni zdsady pracovnépravnich vztaht,
jimiZ jsou zejména zvlaStni zdkonnd ochrana postaveni zameéstnance, uspokojivé a bezpecné
podminky pro vykon price, spravedlivé odménovani zameéstnance, fddny vykon prace
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zameéstnancem v souladu s oprdvnénymi zdjmy zaméstnavatele a rovné zachédzeni
se zaméstnanci a zdkaz jejich diskriminace.

Cast druhd — Pracovni pomér (§ 30 - § 73a)

Pracovni pomér vznika na zakladé:

a) pisemné pracovni smlouvy,
b) jmenovanim do funkce.

Pfed uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen sezndmit uchazee
o zaméstndni s prdvy a povinnostmi, které by vyplyvaly z pracovni smlouvy, popiipadé
ze jmenovdni, a s pracovnimi podminkami a podminkami odmeéfiovani, za nichZ ma préci konat,
povinnostmi, které vyplyvaji z dal§ich souvisejicich pravnich pfedpist a vnitinich smérnic
zaméstnavatele vztahujicich se k vykonu préce, kterd ma byt pfedmétem pracovniho poméru
nebo vztahu zaloZeného jmenovanim.

Pracovni pomér se uzavird na dobu neurcitou. Na dobu urcitou lze uzaviit pracovni pomér
je-li dan diivod spocivajici v potiebé zajistit Casové omezenou ¢innost nebo nahradit dodasné
nepfitomného zaméstnance, zejména v piipadé jeho mateiské nebo rodi¢ovské dovolené,
pracovni neschopnosti, u niZ lze na z4klad¢ lékaiského posudku piedpoklddat, Ze bude delsi
neZ 3 mésice, nebo vykonu vefejné funkce.

Pracovni pomér se zaklddd pracovni smlouvou uzavienou mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem, neni-li zvlaStnim pfedpisem stanoveno jinak. Pracovni smlouva
se uzavird pisemné a obsahuje tyto povinné udaje:

a) druh préce,
b) misto vykonu prace,
c) den nastupu do préce,

Pracovni smlouva obsahuje i dalSi povinné informace stanovené zdkonikem préace s vyjimkou
informace o orgdnu socidlniho zabezpeceni, kterému zaméstnavatel odvadi pojistné
na socidlni zabezpeceni v souvislosti s pracovnim pomérem nebo dohodou o pracovni ¢innosti
zaméstnance. S ohledem na povinnost pisemné formy je zaméstnanec vyslovné sezndmen
s tim, Ze toto pojistné se odvadi Okresni spraveé socidlniho zabezpeéeni v Semilech.

V pracovni smlouvé lze dohodnout i dal$i podminky, na nichZ maji obé strany zdjem
a neobchdzeji pravni piedpisy nebo s nimi nejsou v rozporu.

Pfi ndstupu do zaméstnéni je zaméstnanec fadné sezndmen s pradvnimi a ostatnimi piedpisy
k zajiSténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci, které je povinen pii své praci dodrZovat. Ode
dne, kdy vznikl pracovni pomér je zaméstnanec povinen ve stanovené pracovni dobé, podle
pokynu vedouciho zaméstnance osobné vykondvat vSechny prace odpovidajici druhu préce
sjednané v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv pracovisti zaméstnavatele v misté vykonu
prace sjednaném v pracovni smlouve a déle je povinen dodrZovat pracovni kézefi.

Zmény osobnich tudaju, které jsou nezbytné pro uzavieni pracovni smlouvy a dotykaji
se pracovnépravnich pfedpist, je zaméstnanec povinen oznamit nejpozdé&ji do 5 dnli ode dne,
kdy zména nastala, zaméstnanci povéfenému vedenim mzdové agendy. Zaméstnanec
odpovidd za Skodu zpusobenou zaméstnavateli, nenahlasil-li zménu osobnich ddaji, zménu
pojistovny nebo neopravnéné narokoval slevu na dani.
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Obsah pracovniho poméru je moZné zménit jen tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel
a zaméstnanec na takové zméné. Za zménu pracovniho poméru se povazuje také jmenovani
na pracovn{ misto.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, neZ byly sjedndny v pracovni smlouve,
je zaméstnanec povinen jen v piipadech uvedenych v zdkoniku préice, které déle upravuje tento
pracovni fad, pfipadné vnitini smérnice vydané zaméstnavatelem.

PieloZeni zaméstnance k vykonu préce do jiného mista neZ bylo sjednano v pracovni smlouveé
je moZné pouze se souhlasem zaméstnance a v rdmci zaméstnavatele, pokud to nezbytné
vyZaduje jeho provozni potieba a vztahuji se na n€j pravidla obdobn4 jako u ptevedeni na jiny
druh préce.

Vedouci zaméstnanec, miZe na zdkladé dohody a za splnéni podminek stanovenych zdkonikem
price vyslat zaméstnance na pracovni cestu. Zameéstnanec na pracovni cesté kond préci podle
pokynu vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal. BliZ§i dprava této
problematiky je uvedena ve Vnitini smérnici ¢. 10/2023 — Smérnice o poskytovani cestovnich
ndhrad pfi pracovnich cestach.

Odpadnou-li divody, pro které byl zaméstnanec preveden na jinou préici nebo byl pfeloZen
do jiného mista, neZ bylo sjednano, nebo uplynula-li doba, na kterou byla tato zména sjednana,
je zaméstnavatel povinen zatadit zaméstnance podle pracovni smlouvy, nedohodne-li se s nim
na zméné pracovni smlouvy.

V odivodnénych ptipadech a po piredchozim schvéleni lze zaméstnanci vydat souhlas
k vydéle¢né ¢innosti. Tento souhlas miZe byt zaméstnavatelem odvolan v pfipad¢€, Ze vykon
vydéleéné Cinnosti poéne zaméstnanci branit v plnéni jeho kol pro zaméstnavatele. Zadost
o vydani souhlasu s vykonem vydéle¢né Cinnosti je upravena v Pfiloze €. 1 k pracovnimu fadu.

Pracovni pomér muZe byt rozvdzan dohodou, vypovédi, okamZitym zruSenim a zruSenim
ve zkuSebn{ dobé.

Pii skonéeni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat vedouciho zaméstnance
o stavu plnén{ uloZenych tkolu, fddn€ piedat dosud rozpracované ukoly, odevzdat pfedméty
néleZejici k osobnimu vybaveni, zejména kancelafské vybaveni, osobni pocitac, knihy, osobni
ochranné pomiucky, razitka a klice. V souvislosti s ukon¢enim pracovniho poméru
je zpracovdn protokol o pfedani pracovni agendy (Pfiloha ¢. 2 k pracovnimu fadu).

Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zamé&stnani, na Zadost zaméstnance

pracovni posudek. Pracovni posudek vypracuje vedouci zaméstnanec a pteda ho k potvrzeni
zameéstnavateli.

Zaméstnanec povéfeny vedenim mzdové agendy predd v zdkonné lhut€ evidenéni list
zaméstnance Ceské spravé socidlniho zabezpeceni. Soucasné provede odhldSeni zaméstnance
u Ceské spravy socidlniho zabezpeeni a piisluiné zdravotn{ poji§tovny.

Odstupné pfi ukonéeni pracovniho poméru je upraveno v piislu§nych ustanovenich zakoniku
préace a zdkona o ufednicich.

Zvlastni ustanoveni plati v pfipadech, kdy je studentim stfednich, vysSich odbornych
a vysokych $kol umoZnéna praxe ruzného druhu a rozsahu na zdklad¢ uzaviené smlouvy
o vykondvani staZi mezi $kolskym zafizenim a zaméstnavatelem, pfipadné pfimo mezi studenty
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a zamé&stnavatelem. I pfesto, Ze se pfimo nejednd o uzavirani pracovniho poméru, upravuje
uzaviena dohoda vzdjemné vztahy mezi studenty a zaméstnavatelem a jeji souddsti
je sezndmeni student s dodrZovéani vech ustanoveni souvisejicich s vykonem jejich praxe.

Samotny vykon praxe a zplisob napliiovani stanovenych kompetenci uréuje vzdy zaméstnanec,
ktery je povéfen vedenim praxe, a to individudln€ dle okruh(i stanovenych
v harmonogramu praxe $kolou, dle individudlnich potfeb studenta a podle potieb pfislusného
pracovist€. Zaméstnanec povéfeny vedenim praxe rovnéZ zpracovdva hodnoceni studenta
po ukoneni praxe. Na cely pribéh praxe se vztahuji piislu¥nd ustanoveni zdkoniku prace,
dalSich souvisejicich pracovnépravnich ptedpisu a pracovniho fadu.

Cist tieti — Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (§ 74 - § 77b)

Zameéstnavatel zajiStuje plnéni svych tkolli pfedev§im zaméstnanci v hlavnim pracovnim
pomeéru. V souladu se zdkonikem prace mohou byt pracovni Gkoly vykonavany také na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni price a dohoda
o pracovni Cinnosti), které se uplatni v piipadech, kdy k plnéni svych tikoli nebo k zabezpeeni
svych potieb neni pro zaméstnavatele icelné nebo hospodarné uzavirat pracovni pomér.

Pfi vykonu price na zdkladé¢ dohody o provedeni price a dohody o pracovni &innosti
Jje zaméstnavatel povinen pfedem pisemné zpracovat rozvrh pracovni doby a seznidmit s nim
nebo s jeho zménou zaméstnance nejpozdgji 3 dny pied zaCdtkem smény nebo obdobi,
na néZ je pracovni doba rozvrZena, pokud se nedohodne se zaméstnancem jinak. Zaméstnanec
je oprdvnén po ptedchozi dohod¢ se zaméstnavatelem vyhotovit si rozvrh pracovni doby.

Zaméstnanec v dal$im zakladnim pracovnépravnim vztahu u téhoZ zaméstnavatele nesmi
vykondvat prace, které jsou stejné¢ druhové vymezeny.

Rozsah prace vykondvané na zakladé dohody o provedeni price nesmi byt vétsi nez 300 hodin
v kalenddifnim roce. Rozsah dvou nebo vice dohod o provedeni priace pro zaméstnavatele
se s¢itaji. Pfitom plati zdsada uveden4 vy3e, Ze kaZzdd dohoda musi byt sjedndna na ruzné druhy
prace, pfi dodrZeni této podminky vSak neni vylouéen jejich soub&h. Toto plati i v ptipadé,
kdy jsou s jednim zaméstnancem soub&Zné uzavieny oba typy dohody o prici konané mimo
pracovni pomér.

V dohodé¢ o provedeni prace musi byt uvedena sjednan4 prace a doba, na kterou se tato dohoda
uzavira.

Dohodu o pracovni €innosti sjedndva zaméstnavatel se zaméstnancem, i kdyZ rozsah price
nebude piesahovat v témZe kalenddinim roce 300 hodin. Kritériem je skuteénost, Ze se jedna
o vykon opakujici se ¢innosti. Na zdkladé dohody o pracovni ¢innosti viak neni moZné
vykonavat prici v rozsahu pfekraCujicim v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby.

Dohoda o praci konané mimo pracovni pomér se uzavird pisemné. Pro poddvani informaci
o ustanovenich, kterd musi byt sjedndna v dohodé& plati stejny princip jako u pracovniho
poméru.

Zaméstnanci nalezi za vykon price na zdkladé dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér odména za vykonanou praci. Vy3i odmény nebo jeji zménu stanovuje zaméstnavatel.
Odména je splatnd po vykondni prace, a to nejpozdé&ji v kalenddinim mésici nésledujicim
po mésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na odmeénu.

Odména za prici vykonanou na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
Je sjedndna v rdmci dohody a je stanovena ke dni po&atku Wi¢innosti dohody.
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Odmeéna z dohody o praci konané mimo pracovni pomér se posuzuje jako mzda.

Cast étvrta — Pracovni doba a doba odpocdinku (§ 78 - § 100)

Pracovni doba je doba, v niZ je zaméstnanec povinen konat pro zaméstnavatele praci a doba,
v niZ je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu priace podle pokynu zaméstnavatele.
Délka stanovené tydenn{ pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné pfii plném pracovnim uvazku.
Zaméstnanec miZe se zaméstnavatelem pisemné sjednat krat$i pracovni dobu. VySe platu
se odviji od délky pracovni doby. Rozsah tydenni pracovni doby je uveden v pracovni
smlouvé zaméstnance.

Pracovni dobu rozvrhuje zameéstnavatel a uréi zacatek a konec smén.
Pro zaméstnance je uplatnéna pruznd pracovni doba s vyrovnavacim obdobim 26 tydnu.

RozvrZeni pruzné pracovni doby zahrnuje ¢asové tseky zdkladni a volitelné pracovni doby,
jejichZz zacatek a konec urcuje zaméstnavatel. U zaméstnanci se zkrdcenym pracovnim
tvazkem je rozvrZeni pracovni doby v kompetenci vedouciho zaméstnance. Pruzné rozvrZzen{
pracovni doby zahrnuje Gseky zdkladni pracovn{ doby (déle jen ZPD) a volitelné pracovni doby
(déle jen VPD)

Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje useky
zakladni pracovni doby (dale jen ZPD) a volitelné pracovni doby (dile jen VPD)
Den

VPD ZPD e 7PD VPD VPD
v rd rd e rd rd b4 rd
tydnu ranni dopoledni odpoledni | odpoledni vecerni
Pondéli | 6.00-8.00 | 8.00-11.00 | 11.00-12.00 | 12.00-17.00 - 17.00-19.00

Utery 6.00-8.00 | 8.00-11.00 | 11.00-12.00 | 12.00-13.00 | 13.00-17.00 | 17.00-19.00

Stieda | 6.00-8.00 | 8.00-11.00 | 11.00-12.00 | 12.00-17.00 - 17.00-19.00

Ctvrtek | 6.00-8.00 | 8.00-11.00 | 11.00-12.00 | 12.00-13.00 | 13.00-17.00 | 17.00-19.00

Patek 6.00-8.00 | 8.00-11.00 | 11.00-12.00 - 12.00-17.00 | 17.00-19.00

V odivodnénych piipadech, po piedchozim souhlasu vedouciho zaméstnance, lze volitelnou
pracovni dobu prodlouzit do 22 hodin.

Za zajisténi chodu jednotlivych pracovi§t' v oteviracich hodindch zodpovidaji vedouci
zaméstnanci.

ZPD je dobou, kdy jsou zaméstnanci povinni byt na svém pracovisti (s vyjimkou omluvené
nepiitomnosti). V rdmci VPD si zaméstnanec voli zacatek a konec pracovni doby. Celkové
délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin za den.

RozvrZeni pruzné pracovni doby se neuplatni pfi pracovni cest€¢ zaméstnancu, pii Cerpani
dovolené, studijniho volna, dispozi¢niho volna, neplaceného volna, celodenniho nahradniho
volna, pfi samostudiu, pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu ve sméné, jejiz
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zacatek a konec je pevné stanoven, nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni divody a v dobé
celodennich dileZitych osobnich ptekdzek v praci.

PruZnd pracovni doba se nevztahuje na zaméstnance méstskych lest (6.30 — 11.30 hod, 12.00
— 15.00 hod.), v oblasti ¢iSténi meésta (6.00 — 11.00 hod., 11.30 — 14.30 hod.), zamé&stnance
pro udrzbu toalet (dle stanovené oteviraci doby vefejnych WC), zaméstnance
v uklidu (dle rozpisu smén).

Kromé pracovnich cest je rozvrzen{ pracovni doby v téchto pfipadech stanoveno od 7.30
do 16.00 hodin.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci piestdvky v préaci, nepfetrZity denni
odpocinek a nepfetrZity odpocinek v tydnu.

Praci ptesCas je pradce konand zaméstnancem na zdklad€ pisemného piikazu vedouciho
zaméstnance a po piedchozim schvéleni tajemnikem, a to nad stanovenou tydenni pracovni
dobu mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén. Z ptikazu musi vyplyvat, v jakém rozsahu ma
zaméstnanec préci pifescas vykondavat.

Zaméstnanec rovnéZ muZe vykondvat prici ptesCas s pfedchozim souhlasem vedouctho
zaméstnance.

Na zdkladé dohody mezi zaméstnancem a vedoucim zaméstnancem je moZno sjednat Cerpani
ndhradniho volna za praci piescas, a to nejpozdéji v priubéhu 3 kalendainich mésicu po vykonu
préce prescas.

Nedohodne-li se zaméstnanec s vedoucim zaméstnancem na poskytnuti ndhradniho volna
za praci presCas, budou zameéstnanci hodiny za prici pifesCas proplaceny (Pfiloha
¢. 3 k pracovnimu fddu).

Vedouci zaméstnanec odpovida za dodrZzovani stanovenych limiti pro prici pfescas v prub&hu
kalendainiho roku. Za dodrZeni stanovenych limitti price pfes€as u vedoucich zaméstnancu
odpovida tajemnik. Pfi nafizeni prace pies€as museji byt zajiStény veskeré piredpisy upravujici
bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.

Pracovni pohotovost upravuje pfislu§né ustanoveni zdkoniku pridce a nafizeni pracovni
pohotovosti stanovi zdkon o dfednicich.

Zaméstnavatel vede u jednotlivych zaméstnanc evidenci s vyznaCenim zalétku a konce
pracovni doby a piichodl a odchodu z pracovisté béhem pracovni doby formou elektronické
evidence a je povinen zabezpecit informovanost zaméstnanct stran jejiho pouZivani.

V ramci slad’ovani rodinného a pracovniho Zivota vedouci zaméstnanec omluvi nepfitomnost
zaméstnance z duvodu piekdZky v praci spo€ivajici ve zdravotnich nebo osobnich duvodech
(dispozic¢ni volno).

Zaméstnavatel omluvi neptitomnost v piipad€, kdy zaméstnanec pod4 vedoucimu zaméstnanci
pisemnou Zadost o ¢erpani dispozi¢niho volna, je-li mu pfekdzka v praci pfedem zndma nebo
oznami (telefonicky) ¢erpani dispozi¢niho volna nejpozdéji do zacatku zdkladni pracovni doby
dne, ve kterém bude dispozi¢ni volno Cerpat, neni-li mu prekdzka v praci zndma dfive.

Zaméstnanec neni povinen piekdzku v praci prokazovat. Pokud to situace umoZiuje,
je zaméstnanec povinen byt v dobé€ ¢erpani dispozi¢niho volna dostupny na telefonu, piipadné
na e-mailové adrese za podminek stanovenych pro pouzivani elektronické komunikace.
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Dispozi¢ni volno lze Eerpat v rozsahu nejdéle 5 pracovnich dnii v kalendafnim roce. Pfi vzniku
nového pracovniho poméru lze dispozi¢ni volno erpat aZ po uplynuti sjednané zkuSebni doby
v tomto rozsahu:

a) 2 dny, trva-li pracovni pomér v kalendafnim roce 3 mésice a vice,
b) 3 dny, trva-li pracovni pomér v kalendafnim roce 6 mésict a vice,
¢) 4 dny, trva-li pracovni pomér v kalendainim roce 9 mésicti a vice,
d) 5 dni, pfi vzniku pracovniho poméru k 1. 1. pfisluSného kalendainiho roku.

Za dobu nepfitomnosti v préci z duvodu dispozi¢niho volna néleZi zaméstnanci ndhrada platu
ve vysi za 8 hodin vykonu prace nebo ndhrada ve vy$i sjednaného pracovniho dvazku, kterého
by dosahl nebyt této prekazky v praci.

Za dny Cerpani dispozi¢niho volna nendleZi zaméstnanci piispévek na stravné a tyto dny
se nezapocitivaji do odpracovanych dnu pro ucely dovolené.

Dispoziéni volno nelze Cerpat po hodindch a nelze je pfevadét do nésledujiciho kalend4fniho
roku.

Dispozi¢ni volno nelze Cerpat v pribéhu vypovédni doby pii vypovédi ze strany zaméstnance
nebo zaméstnavatele.

Cerpéni dispozi¢niho volna vyznaéi zaméstnanec v elektronickém dochdzkovém systému nebo
ve vykazu price. Vzor pisemné Zadosti je uveden v Piiloze ¢. 4 k pracovnimu f4du.

V mimorfadnych piipadech muZe zaméstnanec se souhlasem vedouciho zaméstnance pisemné
poZzadat (Piiloha €. 5 k pracovnimu fddu) o poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy
(neplacené volno).

Cast pata — Bezpetnost a ochrana zdravi p¥i praci (§ 101 - § 108)

Za splnéni dkolti zaméstnavatele v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi prici a v oblasti
poZzarni ochrany odpovidaji vedouci zaméstnanci v rozsahu svych pracovnich pozic. Vedouci
zaméstnanci jsou povinni zajistit v rdmci své pusobnosti sezndmeni zaméstnancu s piedpisy
a pokyny k zaji§téni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany. V ramci pfijeti
zaméstnance do pracovniho poméru vedouci zameéstnanec prokazatelné sezndmi zaméstnance
pfi ndstupu do prace s textem vstupniho $koleni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi préci (v praxi
provedou kontrolu, zda zaméstnanec absolvoval Skolen{). Periodicka Skoleni v bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi prici a poZirni ochrané organizuje zameéstnavatel pro vSechny
zaméstnance miniméln€ jedenkrat za dva roky, pro vedouci zaméstnance jednou za tfi roky.
Povinnost t¢asti na tomto $koleni plati pro v§echny zaméstnance.

Provozni a energetickd zafizeni lze pouZivat vyhradn€ podle zdsad pro jejich obsluhu,
uvedenych v ndvodu. Obsluhu téchto zatizeni sméji vykondvat pouze zaméstnanci k tomu
uréeni a proskoleni. Tam, kde bezpecnostni piedpis vyZaduje pouZivat ochranné pomucky,
nesmi zaméstnanec bez téchto ochrannych pomiicek piislu$né zafizeni obsluhovat.

Vedouci zaméstnanec je povinen vést v knize trazu evidenci o v§ech drazech, i kdyZ jimi nebyla
zpusobena pracovni neschopnost nebo byla zpisobena pracovni neschopnost neptesahujici tfi
kalendéini dny.

Zaméstnavatel je povinen vést dokumentaci o vyhleddvani a vyhodnocovéni rizik a o pfijatych
opatfenich.
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Zaméstnavatel je povinen vyhotovovat zdznamy a vést dokumentaci o viech pracovnich
drazech, jejichZ ndsledkem doslo ke zranéni s pracovni neschopnosti delsi neZ tii kalenddin{
dny, nebo k umrti zaméstnance.

Jedno vyhotoveni zdznamu o trazu je povinen zaméstnavatel pfedat zranénému zaméstnanci
a v piipadé smrtelného pracovniho urazu jeho rodinnym ptisluniktim.

Prvni pomoc pfi trazech jsou povinni poskytnout vichni zaméstnanci podle zdravotnickych
znalosti.

Povinnosti zaméstnavatele pfi pracovnich drazech a nemocech zpovoldni a priva
a povinnosti zaméstnancu véetn¢ zajiSténi Gcasti zaméstnancu na feSeni otdzek bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi préaci stanovi zdkonik prace.

Dal3i poZadavky bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci v pracovnéprdvnich vztazich, jakoZ
i zajiSt€ni bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi Cinnosti nebo poskytovani sluzeb mimo
pracovnépravni vztahy stanovi zdkon o zaji§té€ni dal$ich podminek bezpeénosti a ochrany zdravi
pii préci.

Zaméstnanec, kterému se stal pracovni Uraz, je povinen ozndmit ihned tuto skute¢nost, pokud
je toho schopen, vedoucimu zaméstnanci. Tento ihned kontaktuje zaméstnance povéfeného
vykonem agendy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, ktery zajisti zdznam do knihy draza.
V piipadé€, Ze se zamé&stnanec stane sv€dkem trazu jiné osoby, popiipadé se o ném nejdiive
dozvi, vyrozumi o této skutecnosti piislu§ného vedouciho zaméstnance a pfipadné zajisti podle
situace lékaiské oSetfeni. Vedouci zaméstnanec zkontroluje, zda bylo zajist€no oSetieni
zranéného a zprostfedkuje sepsani formuldfe ,,Zaznam o drazu“, pokud je zaméstnanec
v dusledku drazu v pracovni neschopnosti trvajici déle neZ 3 dny. Zdznam o drazu sepiie
povéfeny zaméstnanec bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zaméstnavatel je prostfednictvim povéfeného zameéstnance bezpeénosti a ochrany zdravi
pfi prdci povinen objasnit pfi€iny a okolnosti vzniku pracovniho drazu. Zaméstnavatel vede
prostfednictvim povéfeného zaméstnance evidenci o vSech pracovnich urazech a Ziznam
0 urazu zasild stanovenym orgdnim a institucim podle zvla$tnich pravnich pfedpist, jedno

vyhotoveni zdznamu obdrZi{ zranény zaméstnanec.

Prvni pomoc pfi trazech nebo nahlych pithodach jsou povinni poskytovat v§ichni zaméstnanci,
podle stupné svych zdravotnickych znalosti.

Za uplnost vybaveni l€karnicek, které jsou umistény v jednotlivych budovédch zaméstnavatele,
odpovidaji vradmci téchto budov povéfeni zaméstnanci, ktefi zajistuji informovani
zaméstnanci o umisténi lékarni¢ek v mistech, kterd jsou pfistupnd viem zamé&stnanciim
po celou dobu vykonu préce.

v

Cast Sesta — Odménovani za praci, odména za pracovni pohotovost a srazky
z pFijmii ze zdkladniho pracovnépravniho vztahu (§ 109 - § 150)

Za vykonanou préci pfisluSi zaméstnanci v pracovnim poméru plat. Vysi platu a kaZzdou jeho
zménu stanovuje zameéstnavatel.

V ostatnich zaleZitostech tykajicich se odmény a jeji ndhrady, timto pracovnim fddem
neupravenych, se postupuje v intencich obecné zdvaznych pravnich ptedpist. V piipadé
potieby bliz§iho vysvétleni téchto predpisi je kompetentni zaméstnanec povéfeny vedenim
mzdové agendy.

BliZ3i podminky pro odménovan{ stanovi Vnitini smérnice ¢. 8/2023 - Platovy fad.
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Cast sedmé — Nahrada vydaji v souvislosti s vikonem prace (§ 151 - § 190a)

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci, neni-li v zdkoniku price dile stanoveno
jinak, ndhradu vydaji, které mu vzniknou v souvislosti s vykonem prace, v rozsahu
a za podminek stanovenych v této ¢4sti a v tomto pracovnim fadu.

Bliz8{ podminky pro poskytovéni cestovnich ndhrad pfi pracovnich cestich upravuje Vnitini
smérnice ¢. 10 - Smérnice o poskytovani cestovnich ndhrad pfi pracovnich cestach.

Cast osma — Piekazky v praci (§ 191 - § 210)

PiekdZky v praci na stran¢ zaméstnance a zameéstnavatele jsou upraveny v ustanovenich
zakoniku préce, okruh a rozsah jinych duleZitych osobnich ptekédZek v praci stanovi pfislusné
nafizen{ vlady, kterym se stanovi okruh a rozsah jinych duleZitych osobnich pfekazek v praci
a je na né uveden odkaz v ptisluSném ustanoveni zdkoniku prace.

Byl-li zaméstnanec uzndn neschopnym préice, je povinen to neprodlené ozndmit vedoucimu
zameéstnanci. V piipadé€ dalSich dulezitych osobnich ptekazek v praci na stran€ zaméstnance
(napf. oSetfovani ¢lena rodiny, karantény ¢lena rodiny, matefské a rodi€ovské dovolené,
otcovské, poskytovani dlouhodobé péce) je zaméstnanec povinen to neprodlené ozndmit
vedoucimu zaméstnanci a bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vSak do konce mésice,
ve kterém k pirekdZce v prici na strané¢ zaméstnance doSlo, doloZit zaméstnavateli veSkeré
potiebné doklady souvisejici s vySe uvedenymi piekdzkami.

Cast devita — Dovolena (§ 211 - § 223)

Zaméstnanci, ktery vykondvd zaméstndni v pracovnim poméru nebo na zdkladé dohody
o praci konané mimo pracovni pomér vznikd za stanovenych podminek prdvo na dovolenou
za kalendarni rok nebo jeji pomérnou ¢ast.

Dovolen4 je zaméstnancim poskytovédna v rozsahu péti tydnu.

Zaméstnavatel je povinen uréit cerpdni dovolené na zdkladé planu dovolenych,
kde si zaméstnanci v pracovnim poméru rozvrhnou Cerpani dovolené v kalendarnim roce, kdy
jim ndrok na dovolenou vznikl, z toho nejméné dva tydny vcelku, nedohodne-li se zaméstnanec
s vedoucim zamé&stnancem jinak. Do konce bfezna kalendarniho roku, v némz vznika nérok na
dovolenou, zajisti vedouci zaméstnanec pisemny rozvrh dovolené, na kterou méa zaméstnanec
nirok v daném kalendafnim roce (v€etné¢ dnu pievddéné dovolené), a to formou doplnéni
tabulky vedené ve vnitini siti zamé&stnavatele.

Vedouci zaméstnanec je povinen uréit zaméstnanci dovolenou tak, aby ji mohl vycerpat
v kalendédinim roce, ve kterém mu ndrok na dovolenou vznikl, ledaze v tom bran{ piekazky
préci na stran¢ zaméstnance nebo naléhavé provozni davody.

NemuzZe-li byt dovolend vycerpdna podle pfedchoziho odstavce, je vedouci zaméstnanec
povinen ur€it ji zaméstnanci tak, aby byla vyCerpina nejpozdé€ji do konce nésledujiciho
kalendainiho roku, neni-li déle stanoveno jinak.

S pfihlédnutim k opravnénym zijmum zameéstnance lze na zdklad¢ jeho pisemné Zadosti ¢ast
dovolené za kalendéini rok, na kterou vzniklo pravo v pfisluSném kalenddinim roce a ktera

ptesahuje 4 tydny, pfevést do ndsledujiciho kalenddifniho roku. K zajitén{ takového pievodu
se pouziva piislu$ny formuléf (Ptiloha ¢. 6 k pracovnimu fadu).
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Neni-li Cerpani dovolené uréeno nejpozdéji do 30. Cervna nésledujiciho kalendéainiho roku,
méd pravo urdit Cerpani dovolené rovnéZ zaméstnanec. Cerpani dovolené je zaméstnanec
povinen pisemné ozndmit zaméstnavateli alespori 14 dni pfedem, pokud se nedohodne
se zaméstnavatelem na jiné dob€ oznameni.

NemuZe-li byt dovolend vyCerpana ani do konce ndsledujiciho kalendéfniho roku proto,
Ze zaméstnanec byl uznéan docasné€ prace neschopnym nebo z divodu &erpani mateiské nebo
rodiCovské dovolené, je zaméstnavatel povinen urcit dobu ¢erpdni této dovolené po skondeni
téchto piekazek v praci.

Zamgstnanci piislusi finan¢ni ndhrada za nevycéerpanou dovolenou pouze v piipadé skondeni
pracovniho poméru nebo dohody o préici konané mimo pracovni pomér.

Vedouci zaméstnanci jsou pfi sestavovini planu dovolenych povinni dodrZovat pravidlo,
aby byla zajidt€na zastupitelnost v jimi fizenych dtvarech a aby byl zajistén piehled
o zastupitelnosti na ufad€ jako celku. Evidence &erpani dovolené jednotlivych odbort
a odd€leni zaméstnavatele je vedena elektronicky ve vnitini siti a je pribé&Zn& upravovana podle
aktudlniho stavu Cerpani dovolenych.

Dovolenou sjedndva zaméstnavatel se zaméstnancem prostiednictvim formulafe ,,Dovolenka®,
ktery je k dispozici u vedouciho zaméstnance. Cerpani dovolené pied jejim zapo&etim schvaluje
vedouci zaméstnanec. Schvéleny formuldf dovolenky se odevzddvd spolu s mésiénim
pracovnim vykazem zaméstnanci povéfenému vedenim mzdové agendy.

Obdobna ustanoveni jsou stanovena pro Cerpani dovolené zaméstnanci vykondvajicich praci
na zdklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

U zaméstnance pracujiciho na zdklad¢ dohody o praci konané mimo pracovni pomér plati,
Ze pro ucely dovolené €ini délka tydenni pracovni doby 20 hodin tydné.

Do doby rozsahu price konané mimo pracovni pomér se doba &erpané dovolené zapoéitdva
u dohody o pracovni Cinnosti, u dohody o provedeni price se doba Cerpané dovolené
nezapocCitava.

Cist desata — Pé&e o zamé&stnance (§ 224 - § 247)

Zaméstnavatel je povinen vytvdfet zaméstnancim pracovni podminky, které umoZfiuji
bezpecny a efektivni vykon price, a v souladu se zvla$tnimi pravnimi pfedpisy zajiStovat
pro zaméstnance podminky z hlediska ochrany zdravi pfi prici a zajistit bezpe¢nou tischovu
svrSku a osobnich pfedméti, které zameéstnanci obvykle nosi do zaméstnéni.

Zaméstnance, ktery vstupuje do zaméstnan{ bez kvalifikace, pfedevsim absolventa stfednich
a vysoké Skoly, je zaméstnavatel povinen zaSkolit nebo zaugit; zaSkoleni nebo zaudeni
se povaZuje za vykon price, za ktery piislusi zaméstnanci odména za vykonanou praci.
Absolventem se rozumi zaméstnanec vstupujici do zaméstndni na praci odpovidajici jeho
kvalifikaci, jestlize celkovd doba jeho odborné praxe nedosihla po fadném (Usp&iném)
ukonceni studia (pfipravy) 2 roky, pfiéemz se do této doby nezapocitavd doba mateiské nebo
rodiCovské dovolené. Za zaskoleni zaméstnance odpovidd vedouci zaméstnanec.

Obdobnd povinnost se vztahuje i na zaSkoleni nebo zaufeni zaméstnance, ktery prechdzi
z diavodu na stran€é zaméstnavatele na nové pracovi§té nebo na novy druh préace, pokud
je to nezbytné.

Pfi vzdé€ldvani zaméstnancu (zajiSténi jeho odborného rozvoje) je postupovano v souladu
s piislusnymi ustanovenimi zdkoniku prace a zakona o tfednicich v platném znéni.
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Vedouci zaméstnanec odpovidd za vytvofeni planu vzdéldvani pfi ndstupu nového
zaméstnance, prubéznou aktualizaci planu na pfisluSny rok a jeho napliiovéni.

Skuteéné plnéni pldnt vzdélavan{ sleduje vedouci zaméstnanec, ktery provede vyhodnoceni
plnéni tohoto pléanu.

O ucasti zaméstnance na jednotlivych kurzech rozhoduje vedouci zaméstnanec na zakladé
potfeb zaméstnavatele a s piihlédnutim k pldnu vzdélavani. Po rozhodnuti vedouciho
zaméstnance zkonzultuje zaméstnanec svoji Gcast na kurzu po financni strdnce s odborem
vedeni Gfadu. Po dohod€ o Gcasti na kurzu se zaméstnanec na kurz pfihlasi a kopii pfihlasky
zaSle odboru vedeni dfadu. VeSkeré kopie osvédCeni ziskanych vzdé€lavanim na kurzech
je zaméstnanec povinen zasilat (naskenované a e-mailem) odboru vedeni tfadu.

Prohlubovanim kvalifikace se rozumi jeji prubéZné dopliiovéni, kterym se neméni jeji podstata
a které umoziiuje zaméstnanci vykon sjednané price. Za prohlubovani se povazuje téZ jeji
udrZovéni a obnovovani kvalifikace. Ugast na $koleni nebo jiné formé pfipravy nebo studiu
za ucelem prohloubeni kvalifikace se povaZuje za vykon préce, za ktery piislusi zaméstnanci
plat. Naklady vynaloZené na prohlubovani kvalifikace hradi zaméstnavatel. PoZada-li
zaméstnanec, aby mu bylo umoZnéno absolvovat jakoukoliv formu prohlubovani kvalifikace
v piipadé, Ze ndklady spojené s jeho icasti za souhlasu zaméstnavatele piesahuji 5 000 K¢, €ini
podil zaméstnance 50 % ndkladi, pokud nebude dohodnuto jinak. Podil spolufinancovéni
je sjednan v pisemné dohodé€ mezi zamé&stnancem a zameéstnavatelem.

ZvySenim kvalifikace se rozumi zména hodnoty a stupné kvalifikace, jeji ziskdni nebo
roz8ifeni. ZvySovanim kvalifikace je studium, vzdélavani, Skoleni nebo jind forma pfipravy
k dosaZeni vys§iho stupné vzdélani za predpokladu, Ze zvySeni kvalifikace je v souladu
s potfebou zaméstnavatele, ktery o této potiebé také rozhoduje. UmoZni-li zaméstnavatel
zameéstnanci zvySeni kvalifikace, posuzuje toto jako piekdzku v praci na strané zameéstnance
a poskytuje mu za ni ndhrada platu.

Uzavie-li zaméstnavatel se zaméstnancem v souvislosti se zvySovanim kvalifikace kvalifikacni
dohodu, je jeji soucasti zejména zdvazek zaméstnavatele umoZnit zaméstnanci zvySeni
kvalifikace a zdvazek zaméstnance setrvat u zaméstnavatele v zaméstndni po sjednanou dobu,
nejdéle vSak po dobu 5 let, nebo uhradit zaméstnavateli ndklady spojené se zvySenim
kvalifikace, které zaméstnavatel na zvySeni kvalifikace zaméstnance vynaloZil, a to i tehdy,
kdyZ zaméstnanec skon¢il pracovni pomér pied zvySenim kvalifikace. Zavazek zaméstnance
k setrvani v zaméstnani zacind od okamZiku fddného ukon&en{ zvySovani kvalifikace.

Zvlastni odbornou zpusobilost upravuji ustanoveni zdkona o ufednicich. Zaméstnanec, ktery
vykondvd pienesenou pusobnost, musi prokdzat zvlaStni odbornou zpusobilost, neni-li
pravnimi pfedpisy stanoveno jinak.

Zaméstnance prihlaSuje k ptipravé a vykondni této zkousky odbor vedeni ufadu ve lhuté
do 6 mésici od vzniku pracovniho poméru nebo do 3 mésict ode dne, kdy zacal vykondvat
Cinnost, pro jejiz vykon je prokdzani zviastni odborné zpusobilosti pfedpokladem,
a to na zdklad€ pokynu vedouciho zamé&stnance.

Naklady spojené s opakovanim zvlastni odborné zpusobilosti nese zaméstnanec, s vyjimkou
jejiho opakovani podle zakona o tiednicich podle vysledku fizeni o ndmitkéch.

Zaméstnavatel je povinen umoZnit zameéstnancum stravovani, na které pfispivd podle
stanovenych podminek; tuto povinnost nema vici zaméstnanciim vyslanym na pracovni cestu.

Systém hodnoceni je zdvazny pro vSechny zaméstnance, na které se vztahuje zidkon
o ufednicich. Systém hodnoceni je vyuZivian k motivaci a dalS§imu pracovnimu rozvoji
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zaméstnancu s moZnosti nepfimého vyuZiti vysledki hodnoceni na osobni pfiplatek
a odmériovani (tj. jejich stanoveni s pfihlédnutim k vystuptim z hodnoticich rozhovori), jejich
dal3i vzd€lavani a kari€rni rust. Posldnim systému hodnoceni je zdrovei posileni vykonnosti
a celkové drovné zaméstnavatele.

Hodnoceni probiha jedenkrat roén€ v mésicich zat{, fijen a listopad v daném kalend4inim roce,
a to od nejvysSich stupiii fizeni, po nejnizsi (tj. prvnim hodnotitelem je starosta). Termin
hodnoticiho rozhovoru je stanoven minimalné jeden tyden pfedem ve stanovenych obdobich

pro danou cilovou skupinu.
Terminy hodnocen{ v daném kalendainim roce jsou stanoveny nasledovné:

1. -30. zafi hodnoceni tajemnika méstského tfadu starostou,
1. -31.ffjna hodnoceni vedoucich zaméstnancu (odbor) tajemnikem
1. - 30. listopadu hodnoceni vedoucich zaméstnanct (oddéleni) vedoucimi odboru,
hodnoceni zaméstnancl vedoucimi zaméstnanci (oddéleni, odbory).
Hodnotici formuldf pro zaméstnance je dostupny na vnitini siti zamé&stnavatele. Hodnoceny
zamestnanec obdrZzi hodnotici formulaf alespoii tyden dopiedu, aby se mohl na hodnotici
rozhovor pfipravit.

Hodnotici zaméstnanec  provede hodnoceni zaméstnance, ktery k hodnoceni vyjadii
stanovisko. Vystupem z hodnoceni je stanoveni cile (cili), jehoZ smyslem je dalii rozvoj
jednotlivych hodnocenych oblasti a pfedev§im stanovenych cilu.

Hodnoceny zaméstnanec ma moZnost vyjadrit se ke zpisobu vedeni hodnoticiho rozhovoru
piimo do hodnoticiho formulédfe, pfipadné vyjadfit svij ptipadny nesouhlas s prib&hem
a zavéry hodnoceni. Po ukonceni hodnoticiho rozhovoru a predteni zdznamu z prub&hu
hodnoticiho rozhovoru obé strany zdznam podepiSi. Hodnoceny zaméstnanec ma moZnost
poZéadat o novy hodnotici rozhovor za Gi¢asti vedouciho zaméstnance hodnoticiho zaméstnance.
Pro opakovani rozhovoru mus{ byt zfetelny duvod.

Hodnotici formuldf je v jednom vyhotoveni uloZen u hodnoticiho vedouciho zaméstnance.
Hodnoceny mé moZnost kdykoliv do hodnoticiho formuléaie nahlédnout.

Pfed uplynutim zkuSebni doby provede vedouci zaméstnanec zhodnoceni price zaméstnance
v obdobi zkuSebni doby a zpracuje piipadny navrh na pfiznani osobniho pfiplatku. Hodnoceni
je provddéno vrdmci jedndni vedouciho zaméstnance s hodnocenym zaméstnancem
a nepofizuje se z n€j zapis.

Cist jedendcta — Nahrada majetkové a nemajetkové ujmy (§ 248 - § 275)

Pfi urCeni vySe Skody na véci se vychdzi z obvyklé ceny v dobé poSkozeni nebo ztrity
a zohledni se, co poSkozeny musi k obnoveni nebo nahrazeni funkce véci iéelné vynaloZit.
Pti zv148t’ zdvaZzném ubliZen{ na zdravi zaméstnance pfislusi jeho manZelovi, partnerovi, ditéti

arodici jednordzova ndhrada vzniklé nemajetkové djmy. Tato ndhrada pfislusi i dal§im osobam
v poméru rodinném nebo obdobném, které Gjmu zaméstnance pocit'uji jako vlastni Gjmu.

Z jednéni obsahujiciho posouzeni vzniku majetkové $kody a okolnosti, za kterych ke vzniku
Skody doslo, kdo za ni odpovida a rozhodnuti o ndhrad¢ zdpis, ktery vyhotovuje povéfeny ¢len
komise sloZené z tajemnika, mistostarosty a piislu$ného vedouciho zaméstnance.
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Cast dvanacti - Informace a projednavani (§ 276 - § 299)

Zaméstnanci v pracovnépravnim vztahu maji prdvo na informace a jejich projedndnf.
Zaméstnavatel je povinen informovat zaméstnance a jednat s nimi pfimo.

Informovanim se rozumi poskytnuti nezbytnych tdaji, z nichZ je moZné jednoznaéné zjistit
stav oznamované skute¢nosti, popfipad€ k ni zaujmout stanovisko. Zaméstnavatel je povinen
poskytnout informace v pfedstihu 10 dnti a vhodnym zpusobem tak, aby je zaméstnanci mohli
posoudit, popiipadé se pripravit na projednani a vyjadfit své stanovisko pfed uskute€nénim
opatfeni.

Okruh projednavanych informaci stanovi zdkonik prace.

Caést tiindcta — Spole¢na ustanoveni (§ 300 - § 363)

Tato €4st upravuje dal$i zdkladni povinnosti zaméstnanci a vedoucich zaméstnanct vyplyvajici
z pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jiné povinnosti
zaméstnancu, zv1lastni povinnosti n€kterych zaméstnancu a vykon jiné vydélecné Cinnosti, které
jsou upraveny v zdkoniku prace a n€kterych predchozich ustanovenich tohoto pracovniho fadu.

Jedn4 se pfedevsim o roz$ifujici ustanoveni povinnosti zameéstnanct a vedoucich zaméstnancu
vztahujici se na zaméstnance a zaméstnavatele izemnich samospravnych celkl zafazenych
do méstskych ufadii a dadle upravuje ustanoveni vztahujici se k pracovnimu fadu a dal$im
vnitfnim pfedpisum stran jejich tvorby, vyddvani a seznamovani zaméstnancu s jejich znénim

Diéle tato ¢ast upravuje pravidla pro dorucovani pisemnosti zaméstnanci a zaméstnavateli
osobné na pracovisti nebo jiném mist€, déle prostfednictvim sit€¢ nebo sluzby elektronickych
komunikaci, datové schranky a prostfednictvim provozovatele poStovnich sluZeb.

Upravena jsou né€kterd ustanoveni o zdvazcich a vyklad nékterych pojmu jako poruSovani
povinnosti, zdkaz piendSeni rizika z vykonu zavislé prace, zdkaz postihovat nebo
znevyhodiiovat zaméstnance proto, Ze se zdkonnym zpusobem domghd svych prav
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl a dal3i ustanoventi, kterd obsahuje tento pracovni fad
v pfedchozich ustanovenich.

W

Cast ¢trnacta — Pirechodna a zavéreéna ustanoveni (§ 364 - § 394)

Cast patndcta — Zavéreéna ustanoveni (§ 395 - § 396)

Tyto dvé Easti obsahuji ustanoveni, kterd nejsou nezbytna pro potieby a smysl pracovniho fadu,
pfesto lze vSem zaméstnancim, na které se vztahuji ustanoveni tohoto pracovniho fadu,
doporucit, aby se s témito ¢dstmi sezndmili.
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Cast Sestnacta — Spolecna a zavéreéna ustanoveni
Tento Pracovni fad je zdvazny pro viechny zaméstnance ufadu a jeho poruSeni se povazuje
za poruSeni pracovni kazné.

Pracovni fdd s uCinnosti od 1. ledna 2024 nahrazuje pracovni fdd z 30. &ervna 2021
(v€etné dodatkn).

Seznam priloh:

Piiloha &. 1 Zadost o souhlas k vykonu vyd&leéné &innosti
Piiloha €. 2 Protokol o pfedani pracovni agendy

Piiloha €. 3 Piikaz k praci pres€as

Piiloha &. 4 Zadost o &erpani dispozi¢niho volna

Piiloha &. 5 Zadost o poskytnuti neplaceného volna

Ptiloha &. 6 Zadost o pievod f4dné dovolené

Jilemnice, 14. prosince 2023

. T\
Ing. Petr Faistauer :
tajemnik —_—
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PFiloha ¢é. 1
Zadost o souhlas k vykonu vydéle¢né ¢innosti
(Pracovni fad Méstského tiadu Jilemnice)

(yjméno a ptijmeni zaméstnance)

V souladu s pfislu§nymi ustanovenimi ............. Z4dam o pisemny souhlas
k vykondvani nasledujici vydéle¢né Cinnosti (ndzev firmy, IC, misto vykonu prace, druh préice,

pocatek vykonu prace):

(podpis zaméstnance)

Na zakladé Vasi zadosti ze dne ..........ccoevveienn. souhlasim

v souladu s pfislu§nymi ustanovenimi ....................... s vykonem Vasi vydélecné Cinnosti

za t&chto podminek:

Vyse uvedenou vydéle¢nou €innost lze vykondvat vyhradné po pracovni dobé, v€etné€ osobnich

jednani, vyfizovani telefonatl a e-mailt s touto ¢innost{ souvisejicich.

V piipad€ poruseni stanovenych podminek bude postupovano podle piislusnych ustanoven{

o dodrZovani pracovni kazné.

(podpis tajemnika)

17



Vnitfni smérnice ¢&. 5/2023

PFiloha ¢. 2
Protokol o predani pracovni agendy

Y

(Pracovni fad Méstského ifadu Jilemnice)

(jméno a piijmeni piebirajiciho)

Piedani agendy souvisejici s vySe uvedenym druhem préice bylo provedeno k datu:
Piedavaji se tyto agendy a pisemnosti (uvést i rozpracované), véci a data:

Zaméstnanec je povinen predat veSkerd data (soubory, kontakty apod.), kterd souviseji
s vykonem pracovni agendy a jsou vedena v elektronické podob¢), €ip, veSkerou svéfenou
techniku (telefon a jiné vybaveni), vSechny kli¢e apod.

Soucasné predavajici prohlasuje, Ze nejsou pieddvany Zadné nevyiizené zasadni spisy, odvolani
a podnéty apod., které nejsou uvedeny v rozpracované agendeg.

.....................................................

(podpis tajemnika)
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Priloha ¢. 3
Piikaz k praci presc¢as
(Pracovni f¥dd Méstského tiadu Jilemnice)

(jméno a pf{jmeni vedouciho zaméstnance)

Natizuji praci pfes€as zamestnanci.............c.ceoevveerriinnicnreeneneeneennnenee..(JMENO a pfijmeni),
ato vnasledujiciden (dny)......coooviiiiriiiiiii (uvést ptesné datum),
v tomto €asovem rozsahu..............oooiiiiiiiiiniiiiini (uvést presny ¢asovy rozsah).

V ramci prace piesC€as zaddvam tyto pracovni ukoly:

Vystupy pies€asové price je zaméstnanec povinen piedat pfimému nadfizenému nejpozdéji

.......................................................................................... uvést piesné datum)
(misto a datum)

(podpis vedouciho zaméstnance)

Schvaluji (podpis tajemnika)

Proplaceni prace piescas

Vyplatte ZameEStNANCi. .. ....ouvuviniieiit i (jméno a ptijmeni)
zatento den (ANY)......oo.einiiiiniii e (uvést ptesné datum)
plat za préci pfesCas v €asovémrozsahu...................ooo (uvést presny Casovy rozsah)

Schvaluji (podpis tajemnika)
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Priloha ¢. 4
Zadost o ¢erpani dispozi¢niho volna

2wz

(Pracovni tad Mé&stského diadu Jilemnice)

(jméno a ptijmeni vedouciho zaméstnance)

Z4dam o vydani souhlasu &erpat dispoziéni volno
vden(vednech) ......ooviiiiiii (uvést ptesny rozsah).

V dob¢ dispozi¢niho volna budu dostupny na telefonu/e-mailové adrese (firemni)

(podpis zaméstnance)

Souhlasim s poskytnutim dispozi¢niho volnavednech ...

(podpis vedouciho zaméstnance)
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Priloha é. 5
Zadost o poskytnuti neplaceného volna
(Pracovni fad Méstského tfadu Jilemnice)

(yjméno a ptijmeni zaméstnance)

Z4dam timto o poskytnuti neplaceného volna ve dnech:

Souhlasim s dhradou zdravotniho pojiSténi i za organizaci. Pojistné vypoctené z rozdilu

minimélniho a skute¢ného vymétfovaciho zdkladu mné bude sraZeno z platu.

(podpis vedouciho zamé&stnance)

Na zdkladé Vasi Zadosti ze dne ........................ souhlasim s poskytnutim neplaceného
volnavednechod ................... do....oooi

(podpis tajemnika)
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Priloha ¢. 6
Zadost o prevod Fadné dovolené
(Pracovni fad Méstského diradu Jilemnice)

(jméno a pfijmeni zaméstnance)

Zadam o pievedeni ...................... hodin dovolen€ za kalendédini rok .....................
do pfiStiho kalendafniho roku.
Jednd se o &ast dovolené za kalendarnirok ................... , na kterou mné vznikl narok

v kalendafnimroce ................... a kterd ptesahuje 4 tydny dosud ¢erpané dovolené.

(misto a datum)

(podpis zaméstnance)

(podpis vedouciho zaméstnance)
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