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Pracovni fad mésta Chtibska L\;/A
1. Pravni podklady
V souladu s ustanovenim § 306 zakona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich
predpisli a § 110 odst. 4, pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sbh., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjsich predpisll, vydavd mésto Chfibskd tento pracovni rad, ktery blize rozvadi v souladu
s pravnimi predpisy ustanoveni zakoniku prace, popfipadé zvlastnich pravnich predpist podle
podminek mésta Chfibska.

2. Rozsah platnosti

Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele, tedy mésto Chribska (dale jen ,zaméstnavatel”)
a pro vSechny zaméstnance obce zarazené do méstského urfadu Chribska (dale jen
»,zaméstnanci“). Na zaméstnance vykonavajici ¢innost na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyva z pracovnépravnich predpisu
nebo z uzaviené dohody. Tento pracovni fad se pfimérené vztahuje i na zaméstnance obce
nezarazené do obecniho Uradu.

Za dodrZovani pracovniho fadu odpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci na jednotlivych
urovnich fizeni a vSichni zaméstnanci.

NedodrZovani nebo porusovani pracovniho fadu bude posuzovano jako poruseni pracovnich
povinnosti.

3. Pracovni pomér

3.1.  Uéastnici pracovnépravnich vztah
Jménem zaméstnavatele vystupuje v pracovnépravnich vztazich starosta, vjeho
nepritomnosti mistostarosta.

3.2.  Vznik pracovniho poméru
Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklada pracovni smlouvou.
Zaméstnanci, ktefi vykonavaji spravni ¢innosti v samostatné nebo prenesené plsobnosti jsou
Uredniky. Zaméstnance k vykonu sprdvni cinnosti zarazuje v souladu s druhem prace
uvedenym v pracovni smlouvé starosta obce ve spolupraci se mzdovou ucetni.
Pracovni pomér na dobu neurcitou u ostatnich urednik(i se zakldda pracovni smlouvou s
nejvyse tfimési¢ni zkusebni dobou, na zakladé vysledkl vybérového fizeni dle zakona ¢.
312/2002 Sb., o Ufednicich tzemné samospravnych celk(, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Pracovni pomér ostatnich zaméstnancud obce (at jsou ¢i nejsou zafazeni do Obecniho Gradu)
se zaklada pracovni smlouvou se zkusebni dobou nejvyse 3 mésice po sobé jdouci ode dne
vzniku pracovniho poméru. Pracovni smlouvu jménem zaméstnavatele uzavira starosta obce.
Pracovni smlouva se uzavira pisemné, jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava
zaméstnanci. Za administrativni zajisSténi pisemné pracovni smlouvy i doruceni vSech
pisemnosti zaméstnanci odpovida pracovnik uréeny k vedeni personalni a mzdové agendy.
Pracovni pomér na dobu urcitou se zaklada pracovni smlouvou vyjimecné, a to u urednikd
pouze z dlivodu spocivajicich v potfebé obce zajistit omezenou sprdvni ¢innost nebo nahradit
docasné nepritomného zaméstnance (Urednika) zejména v pripadech uvedenych v ustanoveni
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§ 10 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich tzemné samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich
predpis(; u ostatnich zaméstnancli podle § 39 zdkoniku prace.
Zaméstnanec je povinen pred vznikem pracovniho poméru predlozZit zejména vypis z rejstriku
trestl ne starsi tii mésicl, doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani, potvrzeni o dosavadnim
zaméstnani (zapocCtovy list), prikaz pojisténce zdravotni pojistovny, popfipadé rozhodnuti o
zméné pracovni zpUsobilosti a dalsi doklady, ovliviujici jeho naroky z pracovniho poméru,
vyplnit osobni dotaznik a podrobit se zdravotni prohlidce. Pfi udhradé vstupni lékarské
prohlidky se postupuje podle § 59 zak. ¢. 373/2011 Sb. o specifickych zdravotnich sluzbach.
Pfed uzavienim pracovni smlouvy sezndmi starosta zameéstnance s prdvy, povinnostmi,
pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma prdci vykondvat. Pfi ndstupu do prace
zabezpedi starosta seznameni zaméstnance s pracovnim radem a dalSimi vnitinimi predpisy a
s predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Splnéni této povinnosti potvrdi
zaméstnanec svym podpisem pracovni smlouvy.

3.3. Zmeény pracovniho poméru
Obsah pracovni smlouvy je mozné zménit pisemnou dohodou, nejde-li o zmény, které je podle
obecné pravnich predpisti zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu
zaméstnance.
Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez bylo sjedndno v pracovni smlouvé, je
zaméstnanec povinen jen vyjimecné v pripadech dle zvladstnich predpisi. O zméndch
pracovniho poméru rozhoduje starosta.

3.4. Skonceni pracovniho poméru
Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, zruSeni pracovniho poméru ve
zkusSebni dobé, podava zaméstnanec pisemné a zpravidla osobné starostovi obce, ktery mu
potvrdi pfijem podani a den jeho doruceni, nebo prostfednictvim podatelny obecniho uradu.
Dohodu o rozvazani pracovniho poméru, vypovéd nebo okamzité zruseni pracovniho poméru
ve zkuSebni dobé ze strany zaméstnavatele, podepisuje starosta obce. Pracovni pomér lze
ukon¢it okamzitym zrusenim pracovniho pomeéru, a to v souladu se zakonikem prace.
Pfi skonéeni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:
a) informovat starostu o stavu plnéni uloZzenych ukol(i a fadné mu predat nesplnéné ukoly,
b) predat spisy a dalsi pisemnosti,
c) odevzdat osobni a pracovni pomlcky, razitka, svéfené predméty a jiné véci nalezZejici
zaméstnavateli, popfipadé uhradit hodnotu nevracenych véci,
d) vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodé,
e) u zaméstnanc(, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svérenych
hodnot.
O predani ukold, odevzdani véci, vyrovnani zavazkl a inventarizaci svérenych hodnot se poridi
predavaci protokol, za jehoZz vyhotoveni zodpovida pfislusny zaméstnanec a jehoZ jedno
vyhotoveni se vyda zaméstnanci.
Pfi skonceni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani (zapoctovy list) a dalsi pisemnosti tykajici se osobnich Udajd o zaméstnanci a to
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bez zbyte¢ného odkladl, nejpozdéji nasledujici den po skonéeni pracovniho poméru. Pracovni
posudek zaméstnanci vyda na jeho zddost starosta nejpozdéji do 15 dnl ode dne podani
Zadosti.

4. Povinnosti zaméstnancl

Zaméstnanec je povinen podle pokynld zaméstnavatele konat ve stanovené pracovni dobé
osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu prace sjednanému
v pracovni smlouvé a specifikované v pracovni naplni. R&dnym plnénim pracovnich povinnosti
(FAdnym vykonem prace) se rozumi plnéni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z
pracovniho poméru, stanovené zejména zakonikem préace (§ 301, § 303 odst. 1,2) a dalSimi
pracovnéprdvnimi predpisy, v pracovni naplni a blize rozvedené v tomto pracovnim fadu,
popfripadé vyplyvajici z dalSich internich aktl fizeni vydanych zaméstnavatelem nebo dalSimi
vedoucimi zaméstnanci.

Zaméstnanci jsou ddle povinni:

a) pfi praci dodrzovat zdsady spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
narusovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti

b) pIné vyuZivat pracovni dobu, byt na zac¢atku pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet
z ného az po skonceni pracovni doby, dodrZovat stanovené prestavky na jidlo a oddech, kazdé
vzdaleni se z pracovisté v prlibéhu pracovni doby ozndmit nadfizenému

c) nepozivat alkoholické ndpoje a ani jiné ndvykové latky na pracovistich zaméstnavatele a v
pracovni dobé i mimo pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté

d) na pokyn starosty se podrobit zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek

e) dodrzovat zdkaz koutreni na vsech pracovistich obecniho Ufadu véetné socidlnich zafizeni a
dale i v prostorach obecniho Uradu bézné pristupnych verejnosti

f) hlasit zaméstnavateli zmény ve svych osobnich pomérech, zménu bydlisté, zménu zdravotni
pojistovny

g) postupovat pfi provozovani informacniho systému v souladu se zvlastnim zakonem

h) pouzivat pfi plnéni pracovnich ukoll informacni, komunikacni a reprodukéni techniku
zaméstnavatele nebo osobni motorova vozidla (referentska vozidla) dle pokynd a postupl
stanovenych zaméstnavatelem vyhradné jen k pracovnim ucelim

i) pti styku s citlivymi udaji o fyzickych i pravnickych osobach zachovat mlicenlivost o téchto
Udajich, pokud tak stanovi zvlastni zakon, a to i po skonéeni pracovniho poméru

j) dochazet na pracovisté upraveni a ve vhodném obleceni

k) nenechavat volné pfistupné dokumenty, které obsahuji osobni Udaje, zamykat pracovni
stoly a skiiné a v ptipadé, Ze se vzdali z pracovisté, pracovisté uzamknout a neponechavat kli¢
v zamku.

Zaméstnanci mohou vykonavat podnikatelskou cinnost ¢i jinou vydéle€nou cinnost jen s
predchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Toto omezeni se nevztahuje na ¢innost
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védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni, uméleckou, na cinnost znalce nebo
tlumocnika vykonavanou podle zvlastniho pravniho predpisu pro soud nebo sprdvni Ufad, na
¢innost v poradnich organech vlady a na spravu vlastniho majetku.

5. Povinnosti ufednikt

Urednik je povinen:

a) dodrfovat Ustavni poradek Ceské republiky,

b) dodrZovat prdvni predpisy vztahujici se k prdci jim vykondvané, dodrZovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci jim vykonavané, pokud s nimi byl fadné seznamen,

c) hajit pfi vykonu spravnich ¢innosti verejny zajem,

d) plnit pokyny nadtizenych, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy,

e) utednik nesmi vykonat pokyn ani pfikaz, pokud by se tim dopustil trestného ¢inu, prestupku,
pfipadné jiného spravniho deliktu, a tuto skutecnost je povinen bez zbytecného prodleni
pisemné oznamit nadfizenému,

f) jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své prfesvédceni a zdrzet se pfi vykonu prace
vseho, co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

g) zdrzet se jednani, jez by zdvainym zplsobem narusovalo divéryhodnost zaméstnavatele,
h) zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke strfetu verejného zajmu se zajmy osobnimi,
zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch
vlastni nebo nékoho jiného,

i) prohlubovat si kvalifikace v rozsahu stanoveném zdkonem o Uufednich Uzemné
samospravnych celkd,

j) v souvislosti s vykonem zaméstndni nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou darli nebo
vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, nebo na zékladé pravnich predpisd,

k) v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy zachovavat mlcéenlivost o
skutecnostech, které se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim, to neplati, pokud
byl povinnosti mi¢enlivosti zprostén,

[) poskytovat informace o ¢innosti obce podle zvlastnich pravnich predpis( v rozsahu, v jakém
to vyplyva z jeho pracovniho zafazeni,

m) pfi ustnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své jméno,
pfijmeni, zafazeni v organizacni strukture obce,

n) oznamit zaméstnavateli, Ze nastaly skutec¢nosti, které odlivodnuji prevedeni na jinou praci
nebo odvolani z funkce.

Utednik je dale povinen:

a) pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti,

b) pIné vyuZivat pracovni doby a pracovnich prostfedki k vykonavani svérenych praci, pinit
kvalitné, hospodarné a véas pracovni ukoly,

c) fddné hospodafrit s prostredky svéfenymi mu méstem a stiezit a ochraniovat jeho majetek
pred ztratou, zni¢enim a nejednat v rozporu s opravnénymi zdjmy zaméstnavatele
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d) zachovavat pravidla slusnosti pfi rednim jednani a vici ostatnim zaméstnancim puUsobicim
ve verejné sprave.

6. Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen vytvaret bezpecné a zdravi neohroZujici pracovni prostiedi a
pracovni podminky, pe€ovat o vytvareni a rozvijeni pracovné-pravnich vztah( v souladu se
zakonikem prace, ostatnimi pravnimi predpisy a s pravidly slusnosti.

Zameéstnavatel je povinen pridélovat zaméstnanci prdci podle pracovni smlouvy, poskytnout
mu za vykonanou prdéci plat, vytvaret podminky pro uspésné pinéni jeho pracovnich ukoll a
ke zvySovani jeho odborné kvalifikace.

7. Pracovni doba

7.1. Délka pracovni doby
Délka stanovené tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné.
O povoleni kratsi pracovni doby nebo jiné Upravy pracovni doby rozhoduje starosta.

7.2. Rozvrieni pracovni doby
Pracovni doba je rozvrZena do pétidenniho pracovniho tydne (pondéli az patek).
V pfipadé Casu straveného na pracovni cesté zameéstnancem jinak nez plnénim pracovnich
ukoll (napft. Cas k prekonani vzdalenosti mezi vychodiskem pracovni cesty a cilem pracovni
cesty):
e pokud tento cas bude probihat ve stanovené pracovni dobé zaméstnance, jednd se o
prekazku na strané zaméstnavatele, pfi které se mzda nekrati;
e pokud bude tento ¢as probihat mimo stanovenou pracovni dobu zaméstnance, bude se
jednat pouze o dobu prekonani vzdalenosti (cestovani), za kterou ndlezi zaméstnanci pouze
nahrady cestovnich vydajl pfi splnéni zdkonem stanovenych podminek a nejedna se o praci
prescas.
Vykon prace mimo dobu vymezenou v predchozich odstavcich je pfipustny na pfikaz nebo se
souhlasem starosty.

7.3. Oteviraci doba méstského uradu:
Oteviraci dobu méstského Urfadu upravuje starosta mésta. Starosta je povinen zajistit, aby v
tuto dobu byl na obecnim Uradé nejméné jeden zaméstnanec, ktery zajisti podavani informaci
a zabezpecdi provoz pracovisté a dale zajisti poZzadavky ob¢antli na vypisy z Czechpoint, zajisténi
poskytnuti legalizaci a vidimaci, pfijimani dokumentd do podatelny, poplatkl, ndjemného a
obsluhu telefonni linky.



= )

Pracovni Fad mésta Chiibska ../

Vyjimkou jsou technické divody, kdy je mozné méstsky urad zcela uzavfit, a to jen na nezbytné
nutnou dobu. Neni-li to mozné, informuje starosta s dostateénym predstihem verejnost, a to
pisemné vyvéskou na dvefich obce a téZ na webovych strankach obce.

Pondéli: 7:00-11:15 11:45-16:30
Utery: 7:00 - 11:15 11:45 - 15:00
Streda: 7:00-11:15 11:45-16:30
Ctvrtek: zavieno pro vefejnost

Patek: 7:00-11:15 11:45-13:00

8. Prestavky v praci

Pracovni prestdvka na jidlo a oddech se stanovuje v délce 0,5 hod. s tim, Ze prestavka muze
byt ¢erpana v rozmezi 11:15 do 11:45 hod. nejpozdéji po 6 hodinach nepretrzité prace.
Nastane-li zdvainy divod, pro ktery nebude mozno cerpat prestavku a prerusit praci nebo
jednani, pak v souladu s ustanovenim § 88 odst. 1 zakoniku prace ¢erpa zaméstnanec pracovni
prestavku na jidlo a oddech v pfiméfené dobé bez preruseni prace nebo ihned po ukonceni
prace. Timto divodem je i prace po dobu jednani zastupitelstva obce.

Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni doby.

Prace se zrakovou zatézi (pocitace a podobna zafizeni) musi byt prerusovana bezpeénostnimi
prestavkami v trvani 5 az 10 minut po kazdych 2 hodinach nepretrzité prace nebo musi byt
zajisténo stridani ¢innosti. Bezpecnostni prestavky se zapocitavaji do pracovni doby.

9. Prekazky v praci

O poskytnuti pracovniho volna a pripadnou ndhradu mzdy v pripadé prekazky v préaci na strané
zaméstnance pozadda zaméstnanec svého pfimého nadfizeného. Pracovni volno nepresahuijici
jeden den povoluje pfimy nadfizeny. DelsSi pracovni volno povoluje po vyjadreni pfimého
nadrizeného starosta.

Prekazku v praci je zaméstnanec povinen prokdazat. Neni-li pfislusny doklad stanoven obecné
zavaznym pravnim predpisem (napf. doklad o pracovni neschopnosti), pouZije zaméstnanec
tiskopis PROPUSTKA dostupny na méstském aradé.

Jestlize zaméstnanec neodpracuje pro omluvené prekazky v praci celou stanovenou pracovni
dobu, protoZze mu v tom zabranila prekazka v praci na jeho strané, je povinen tuto
neodpracovanou ¢ast pracovni doby napracovat v pracovnich dnech nejpozdéji v dobé do
konce pfistiho kalendarniho mésice.

Napracovani dle odst. 5 je moZné pouze ve volitelné pracovni dobé, a neni praci pfescas.
Osobni prekazkou v praci na strané zaméstnance (§ 199 zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpistl) s ndhradou mzdy se rozumi zdravotni indispozice zaméstnance,
déle jen ,indispozi¢ni volno“. Zaméstnanec je povinen oznamit ¢erpani indispozi¢niho volna
co nejdrive poté, kdy nastanou okolnosti opravnujici jeho ¢erpani, nejdéle vsak do doby jeho
predpoklddaného nastupu do prace. Cerpdani indispoziéniho volna je mozné pouze za
predpokladu, Ze v souvislosti s nim nedojde ke zmareni Zddného pracovniho uUkolu
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zaméstnance nebo ke ztizeni plnéni ukoll organizace. Indispozi¢ni volno je mozné Cerpat
maximalné v délce péti dnl po osmi hodinach v kalendarnim roce.

10. Prace prescas

Praci pres€as je prace konand nad zakladni pracovni dobu stanovenou pro pfislusny den,
pokud zaméstnanec konal prdci nad stanovenou mési¢ni pracovni dobu.

Praci pres€as nafizuje nebo povoluje na zdkladé pisemné Zadosti zaméstnance pfislusny
vedouci.

Pfed vykonanim prace prescas se vedouci se zaméstnancem vidy dohodne, zda za praci
prescas bude poskytnut plat nebo nahradni volno. Zplisob musi byt vidy uveden u souhlasu
vedouciho.

O praci prescas nejde, jestlize zaméstnanec konal praci nad stanovenou pracovni dobu, kterou
mu zaméstnavatel jako prdci prescas nenafidil, ani k ni nedal souhlas.

11. Evidence dochazky

Evidence dochazky je vedena v dochazkovém listu. Kazdy zaméstnanec je povinen vyznacit
pfichod nebo odchod nebo preruseni vykonu pracovni Cinnosti. Evidenci sleduje a pfislusny
prehled vede mzdova ucetni obecniho uradu.

O ptipadném vyrovnani rozdilu v pracovni dobé rozhodne pftislusny nadfizeny zaméstnanec.

12. Dovolena

Dobu cerpani dovolené wuréuje zaméstnanci jeho pfimy nadfizeny v souladu s
pracovnépravnimi predpisy a s planem dovolenych. Navrh planu dovolenych pfipravuje
starosta v prlibéhu bézného kalendarniho roku a to tak, aby zaméstnanci dovolenou vycerpali
nejlépe v prislusném roce. Nevycerpana dovolenad se prevadi v rozsahu dle platnych predpist.
Plan dovolenych schvaluje starosta, ktery muze vyjimecné, z dllezitych provoznich divodu
rozhodnout o jiném terminu ndastupu dovolené zaméstnance, nez predpoklada plan
dovolenych.

Vedouci organizuji ¢erpani dovolenych a ostatnich planovanych nepfitomnosti jednotlivych
zaméstnancl tak, aby byl zajistén radny chod pracovisté.

13. Odménovani zaméstnancu

Plat a nadhrada platu jsou splatné pozadu za mési¢ni obdobi ve vyplatnim terminu nejpozdéji
desatého dne nasledujiciho mésice. V pripadé, Zze tento den pripadne na den pracovniho klidu,
jsou plat a nahrada platu splatné v pracovni den, predchazejici tento den pracovniho klidu.
Plat se vyplaci bezhotovostné v terminu na ucet, ktery doloZi zaméstnanec, nebo hotové
z pfislusné pokladny.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byl vyplacen plat vysSi nebo nizsi nebo provedena jind
neopravnénd platba, je povinen na to upozornit mzdovou Uucetni. Vraceni nepravem
vyplacenych ¢astek mize zaméstnavatel na zaméstnanci poZadovat, jestlize zaméstnanec
védél nebo vzhledem k okolnostem musel predpokladat, Ze jde o ¢astky nespravné urcené
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nebo omylem vyplacené, a to do dvou let ode dne, kdy zaméstnavatel zjistil, Ze ¢astky byly
nespravné uréené nebo omylem vyplaceny, a nejdéle do tfi let od jejich vyplaty.

Srazky z platu Ize provést jen na zdkladé dohody o srazkach z platu. Jinak mize zaméstnavatel
provést srazky z platu pouze v pfipadech stanovenych zvlastnim predpisem. Srazky z platu na
zakladé dohody se zaméstnancem nesméji byt vyssi, nez stanovi ob¢ansky soudni rad.

14. Bezpecnost a ochrana zdravi pfri praci

Za pInéni ukoll v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci zaméstnanci
na vsech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Starosta odpovida za proskoleni zaméstnanc(
z predpisli o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané ve stanovenych |h(itach,
proskoleni novych zaméstnancl pri nastupu do zaméstnani zajisStuje povéreny pracovnik
obecniho ufadu.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

a) vyzadovat a soustavné kontrolovat dodrzovani pfislusnych bezpecnostnich predpist a
predpist o poZarni ochrané

b) zajistit bez zbyte¢ného odkladu sepsani zaznamu o pracovnim urazu, jehoz nadsledkem doslo
ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti delsi nez tti kalendarni dny nebo k umrti
zaméstnance, vysetreni jeho pficin a provedeni opatfeni k odstranéni dlivod( Urazu

c) zajistit zaznam o vSech pracovnich Urazech, i kdyZz jimi nebyla zpUsobena pracovni
neschopnost nebo byla zplisobena pracovni neschopnost nepresahujici tfi pracovni dny do
knihy UrazQ, kterd je uloZzena na obecnim uradé.

Zaméstnanci jsou povinni vSechny Urazy, véetné drobnych poranéni, ihned hlasit svému
pfimému nadfizenému.

Zatizenim zavodni preventivni péce je prakticky |ékar kazdého zaméstnance.

15. Vzdélavani zaméstnancu

15.1. Zakladni cile a ukoly prohlubovani kvalifikace
Zakladnim cilem prohlubovani kvalifikace zaméstnancl je vychovat vysoce vzdélané a
erudované uredniky, schopné ucinné aplikovat ziskané poznatky v kazdodenni praxi pfi vykonu
spravnich cinnosti v oblasti samospravy a statni spravy v prenesené plisobnosti a tim
zabezpedit kvalitni sluzbu obéantm.
Ukoly k dosazeni cile prohlubovani kvalifikace pro Gredniky jsou:
a) absolvovat zakonem stanovené prohlubovani kvalifikace
b) prokazat v zdkonem stanovenych terminech zkousku zvlastni odborné zplsobilosti
c) zdokonalit verbalni a pisemny projev, etiku vystupovani ufednika, interpersonaini
komunikaci a fesSeni konfliktd v oblasti své plsobnosti
d) soustavné sebevzdélavani samostudium
e) prohlubovani a zvySovani dosazeného vzdélani, dosazenych praktickych a teoretickych
znalosti, zkusenosti a dovednosti
f) prohlubovani kvalifikace v duchu zdkona ¢. 312/2002 Sb.
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15.2. Schvalovani tcasti k prohlubovani kvalifikace
Uc&ast na vzdélavacich akcich k prohlubovéni kvalifikace zaméstnancdim schvaluje starosta.
Starosta je opravnén vsem zaméstnanclm ucast na vzdélavaci akci uloZit nebo zrusit.

15.3. Evidence vzdélani
Evidence dokladl o absolvovani vzdélavani zaméstnancl, jeho vysledky, vzniklé zavazky,
hodnoceni, osvédcéeni, mista a programy vzdéldvacich instituci, vede personalistka.

16. Odpovédnost za Skodu

Zameéstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu v rozsahu a za podminek stanovenych v ZP.
Zameéstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu vzniklou pfi nesplnéni povinnosti k odvraceni
Skodni udalosti, za Skodu vzniklou schodkem na svéfenych hodnotach a pfi ztraté svérenych
predmétd véetné urednich razitek a za Skodu z nedbalosti ¢i Umyslnou Skodu.

Zameéstnanec, ktery zpUsobi Skodu zaméstnavateli porusenim povinnosti pfi vykonu prace
konané na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, odpovida za tuto Skodu
stejné jako zaméstnanci v pracovnim poméru.

Kdokoliv ze zaméstnancl zjisti, Zze doslo ke Skodé, je povinen to bez zbyte¢ného odkladu
oznamit svému vedoucimu zaméstnanci.

Pokud vznikne Skoda zaméstnanci a jde o Skodu, za kterou odpovida zaméstnavatel, uplatiiuje
zaméstnanec jeji nahradu pisemnou zadosti.

Jde-li o Skodu, za kterou je zaméstnavatel odpovédny, zajisti starosta nebo mistostarosta, aby
poskozenému byla poskytnuta nahrada této Skody.

Pfipad vzniku skody musi byt projednan za ucasti odpovédné osoby. V ptipadé Skody, ktera
vznikla zaméstnanci, za Ucasti tohoto poskozeného zaméstnance.

O projednani pfipadu vzniku Skody musi byt sepsan protokol, ze kterého musi byt patrné
zejména:

a) zda doslo ke vzniku Skody

b) pficiny vzniku Skody

c) rozsah Skody

d) kdo za vzniklou skodu odpovida, pfipadné, Ze za Skodu neni odpovédna zadna osoba
Radné sepsany protokol o vzniku $kody je pFisludny vedouci zaméstnanec povinen predat bez
zbytecného odkladu starostovi, nebo mistostarostovi, ktery ve spolupraci se zaméstnancem,
ktery ma na starosti likvidaci pojistnych udalosti, rozhodne o kone¢ném zplsobu likvidace
Skody. Je-li za Skodu odpovédny zaméstnanec, sjednd s nim starosta, pisemné zplisob nahrady
Skody (napf. formou splatek, srazkami ze mzdy, apod.). Jestlize ndhrada sSkody nebude
zaméstnancem dobrovolné uhrazena, zajisti starosta soudni vymahani této nahrady. Vysi
pozadované nahrady Skody starosta zaméstnanci pisemné ozndmi nejpozdéji do 1 mésice ode
dne, kdy bylo zjisténo, Ze Skoda vznikla a Ze za ni zaméstnanec odpovida. O pfipadech vzniklych
Skod je vedena evidence, ze které musi byt patrné:

e) kdy byly Skodné udalosti zaméstnavateli oznameny nebo u zaméstnavatele

uplatnény
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f) vysledek projednaného pfipadu
g) jakym zplsobem bylo rozhodnuto o nadhradé skody

17. VSeobecna a zavérecna ustanoveni

Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvla$tnich pravnich predpisd pini starosta
obce na zakladé § 110 odst. 4 pism. d) zakona o obcich (obecni zfizeni) vic¢i zaméstnancim
obce zatazenym do obecniho uradu.

Vici zaméstnancim obce nezafazenym do obecniho ufadu Ccini starosta uUkony v
pracovnépravnich vztazich tykajicich se vzniku, zmén a zaniku pracovnich smluv, dohod o
pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni se seznamit s vnitfnimi pfedpisy vydanymi zaméstnavatelem
a tyto nasledné dodrzovat.

Pracovni rad v elektronické podobé je ve slozce vnitfnich dokumentt obce, v pisemné podobé
je k nahlédnuti u starosty obce.

Za prokazatelné seznameni vSech pracovnikd s pracovnim fadem zodpovidaji vedouci
zaméstnanci a starosta. Zmény a doplnky pracovniho fadu vydava starosta.

Ing. Jan Machac
starosta obce

12



