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Pracovni rad

A. Uvodni ustanoveni

z M4

Tento pracovni ¥ad se vydava v souladu s § 306 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisii (dale jen ,ZP”) s cilem zajistit plnéni kol
Obecniho urfadu Ptfedboj (dale jen ,afad”) vjeho samostatné iprenesené
plisobnosti a k zajisténi jednotného postupu pfi realizaci pracovnépravnich
vztahid na afadé.

Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele - Obec Pfedboj (déle jen
,zaméstnavatel”) a pro vSechny zaméstnance (dale jen ,, zaméstnanci”).

Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zdkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva
zjeho dalsich ustanoveni, z ustanoveni pracovnépravnich predpisi nebo
z uzaviené dohody.

B. Kompetence v pracovnépravnich vztazich

I. Starosta:

1.

@

10.

tam, kde ZP nebo zakon o tfednicich mluvi o vedoucim organizace nebo afadu,
rozumi se jim starosta, ktery plni vhc¢i zaméstnanciim zafazenym do tGfadu
funkci  statutdrniho orgdnu zaméstnavatele a ¢ini pravni dkony
v pracovnépravnich vztazich,

na zékladé vybérového fizeni uzavira pracovni smlouvy se zaméstnanci
avsouladu s platnymi predpisy ¢ini rozhodnuti tykajici se zmén a skonceni
pracovnépravnich vztaht,

uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

rozhoduje o rozvrZzeni pracovni doby, o povoleni krat$i pracovni doby nebo jiné
tpravé pracovni doby na zakladé pisemné zadosti zaméstnance,

vydava vnitini pravni predpisy (smérnice, organizacni a pracovni ¥ad),

povéfuje zaméstnance v souladu s organiza¢nim a pracovnim fddem vykonem
nékterych pracovnépravnich tkond, s vyjimkou tkont, uloZenych mu zakonem
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd¢jsich ptedpisa (dale jen
»zékon o obcich”),

pfiznava mimotddné odmeény zaméstnanctim,

schvaluje realizaci skoleni, kurzt a dalsiho vzdélavani zameéstnancd,

vysila zaméstnance na pracovni cesty v souladu se ZP a potvrzuje vyuctovani,
na jehoz zakladé se poskytuje nadhrada cestovnich vydajti, a povoluje u vsech
zaméstnancti pouzivani vlastniho vozidla k uskute¢néni pracovni cesty,
uvolnuje zaméstnance v souladu s jejich tydennim planem préce, pfip. k zajisténi
operativnich tkold,
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

uzavirad se zaméstnanci dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych

zaméstnanci k vyuactovani,

rozhoduje o ndhradé skody zptisobené zaméstnancem zaméstnavateli,

fidi a zabezpecuje tkoly ochrany utajovanych informaci dle zdkona ¢. 412/2005

Sb., o ochrané utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpist,

poskytuje soucinnost tcetni, kterd se podili na zajisténi persondlni a platové

agendy,

seznamuje zaméstnance sprdvy a povinnostmi, které pro né vyplyvaji

z pracovni smlouvy, a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz praci

konaji, a zpracovava textovou ¢ast pracovnich naplni jednotlivych pracovnich

mist,

zajistuje, aby zaméstnanec byl pfi nastupu do prace seznamen s organizac¢ni

strukturou, pracovnim fadem a platnymi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele,

seznamuje nové zaméstnance s predpisy pozarni ochrany a pravidly k zajisténi

bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pfipadné i s dalsimi pfedpisy a pravidly,

tykajicimi se vykondvané prace,

vytvafi podminky pro uspésné plnéni pracovnich tkolt, odpovidd za

dodrzovéni pracovnich podminek, stanovenych pravnimi pfedpisy a pracovni

smlouvou a pfidéluje pfimo podfizenym zaméstnanctim préaci podle pracovni

smlouvy,

fesi zadosti zaméstnancii (napf. o zménu sjednanych pracovnich podminek, o

pfevedeni na jinou préaci nebo na jiné pracovisté), navrhy zaméstnanct na

uzavieni dohody o rozvazani pracovniho poméru a pisemné ozndmeni o zru$eni

pracovniho poméru ve zkusebni dobé,

predkladd zameéstnancim pisemné vyzvy kodstranéni neuspokojivych

pracovnich vysledkdi a upozornéni na poruseni pracovnich povinnosti a na

moZznost ukonceni pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele (§ 52

pism. f) a g) ZP),

sjednava dohody o pracovni pohotovosti se zaméstnanci, nafizuje préci pfescas,

noéni praci a praci ve dnech pracovniho klidu vsouladu s pfislusnymi

ustanovenimi ZP a zdkona ¢. 312/2002 Sb., o dufednicich tuzemnich

samospravnych celki a o zméné nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich

predpisd,

schvaluje pldn dovolenych zaméstnanci sohledem na zajisténi vzajemné

zastupitelnosti a urcuje zaméstnancim cerpani dovolené podle planu

dovolenych a v souladu s ustanovenimi ZP,

pfi navrhovani osobniho pfiplatku a odmén p¥ihliZi zejména k:

a) urovni dosahovanych pracovnich vysledki a kvalité préce,

b) osobnimu pfistupu zaméstnance pii plnéni operativné ukladanych
pracovnich tkold,

¢) plnéni mimofadnych nebo zvlast vyznamnych pracovnich tkold,

odpovida za dodrzovani spisového a skarta¢niho fadu,
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25.
26.

27.

28.

29.

pecuje o soustavné zvysovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnanct,

fe$i odpovédnost zaméstnavatele za Skody, nahrady s$kod na odlozenych vécech
a ztraty penéz a predmétti v souladu s § 267 ZP,

odpovidéd za dodrzovani podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci na
pracovisti, odstratiuje ve spolupréaci s odpovédnymi zaméstnanci mozné pficiny
pracovnich trazt a dini pfislusnad opatfeni podle platnych predpisa o
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi préci,

realizuje v rdmci moznosti rozpoc¢tu dpravy pracovniho prostiedi a zajisténi
pracovnich a ochrannych pomicek,

rozhoduje o svéfeni ndstroji, ochrannych pracovnich prostfedkdi a jinych
podobnych pfedméti zaméstnancim na pisemné potvrzeni dle § 255 ZP.

C. Pracovni pomér

I. Vznik pracovniho poméru

1.

2.

Pracovni pomér vznika na zakladé pisemné smlouvy mezi zaméstnavatelem a
zameéstnancem. Smlouva se uzavira nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani.
Pracovni smlouvu se zaméstnancem uzavird starosta, ktery je povinen pfed
uzavienim pracovni smlouvy seznamit zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi,
které pro ného z pracovni smlouvy plynou, a déle s pracovnimi a platovymi
podminkami, za nichz ma praci konat. Pfi nastupu do prace zaméstnance
prokazatelné sezndmi s platnym pracovnim fddem a s povinnostmi
vyplyvajicimi z dalsich pravnich predpist.
Pracovni smlouvu lze uzaviit jen se zaméstnancem, ktery prokaZze, Ze je odborné
a zdravotné zpusobily k vykonu prace. Zameéstnanec musi nejpozdéji v den
nastupu zaméstnavateli prokazat, Ze jeho predchozi pracovni pomér skoncil, a
doloZit nasledujici pisemnosti:
a) potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) nebo jiny doklad, pfipadné cestné
prohlaseni potvrzujici, Ze nema neukonceny jiny pracovni pomér,
b) lékatské potvrzeni, Ze miZze pfislusnou préci vykonavat,
¢) doklad o p¥ipadné zménéné pracovni schopnosti,
d) ovérené doklady o nejvyssim dosazeném vzdélani.
Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichZ jedno vyhotoveni
obdrzi zaméstnanec. V pracovni smlouvé je zaméstnavatel povinen se
zameéstnancem dohodnout: druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do
zaméstnani. V pracovni smlouvé mtZze byt sjedndna zkuSebni doba, ktera ¢ini
maximédlné 3 mésice. Sjednand zkuSebni doba nemtZe byt dodate¢né
prodluzovana. Zkusebni doba mtZe byt sjedndna pied vznikem pracovniho
poméru rovnéz v souvislosti se jmenovanim na pracovni misto feditele. Doba
piekédzek v préci, pro které zaméstnanec nekona praci v pritbéhu zkusebni doby,
se do zkuSebni doby nezapocitava.
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II. Zména pracovniho poméru

1.
2.

3.

ITI

.

IV.

Obsah pracovni smlouvy lze ménit pouze pisemnou dohodou.

O pfevedeni zaméstnance na jinou praci nebo o jeho pteloZeni do jiného mista
rozhoduje starosta.

O predani funkce sepiSe zaméstnanec protokol.

Skonceni pracovniho poméru

Vypovéd, navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, okamzité zruseni
pracovniho poméru, ozndmeni o zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé,
podava zaméstnanec pisemné a dorucuje starostovi nebo podatelné
zaméstnavatele.

Navrh na rozvazani pracovniho pomeéru vypovédi ze strany zaméstnavatele
podéva starosta, ktery odpovida za projednéni vypovédi se zaméstnancem a za
soulad vypovédniho diivodu s pravnimi predpisy.

Pfi skonceni pracovniho pomeéru je zaméstnanec povinen informovat
bezprostifedné nadfizeného o stavu plnéni uloZenych ukolt. Zaméstnanec je
povinen odevzdat pfedméty néleZejici k osobnimu vybaveni, zejména osobni
pocitace, osobni ochranné pomicky, razitka, klice a pisemné plné moci. Tyto
skute¢nosti se zaznamenaji na vystupni list.

Zaméstnavatel vystavi a pfedd zaméstnanci potvrzeni o zameéstnani (zapoctovy
list). Déle budou zaméstnanci vydany pisemnosti, obsahujici jeho osobni tdaje.
Tim neni dotfena povinnost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu
udaje, o nichz to stanovi zvlastni pravni predpis.

Pozada-li zaméstnanec o vydéani pracovniho posudku podle § 314 ZP, vypracuje
jej starosta a predd zaméstnanci v zdkonné patnactidenni Ihiité.

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Zaméstnavatel zajistuje plnéni svych tkoltt predevsim zaméstnanci v pracovnim
poméru. Vyjimec¢né mohou byt tyto tkoly vykonavany na zdkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér (§ 74 az 77 ZP) - dohod o provedeni prace a dohod
o pracovni ¢innosti. Tyto formy pracovnépravnich vztahti se uplatni v pfipadech,
kdy k plnéni svych tkoll nebo k zabezpeceni svych potteb neni pro zaméstnavatele
ucelné nebo hospodarné uzavirat pracovni pomeér.

D. Prava a povinnosti zaméstnanct

I. Zaméstnanec ma pravo:

1.

»

byt seznamen pii ndstupu do pracovniho poméru s pracovnimi tkoly v souladu
s pracovni naplni,

na odménu za praci podle pracovni smlouvy a platnych pravnich predpisa,

na poskytnuti informaci a projednani ve smyslu § 279 a § 280 ZP,

na pridélovani prace dle pracovni smlouvy a pracovni naplné,
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5.
6.

obracet se s navrhy, podnéty a stiZnostmi na starostu,
na vybaveni pracovisté potfebnymi pracovnimi pomickami.

II. Zaméstnanec je povinen zejména:

1.

10.

11.

12.

13.

vykondvat praci podle pracovni smlouvy a podle pfikazt a pokynii nadfizeného
a informovat svého nadfizeného o davodech, které mu brani v plnéni
pracovnich tkold,

soustavné doplnovat a prohlubovat svoji odbornou droven, pfipadné déle
rozs$itovat svou kvalifikaci,

jednat a rozhodovat nestranné a zdrZet se jednani, které by mohlo ohrozit
d@véru v jeho osobu a nestrannost jeho rozhodovéni,

rfadné hospodarit se svéfenymi prostfedky a chranit majetek zaméstnavatele,
prevzit odpovédnost za svéfené hotovosti, ceniny, zboZi a zasoby materialu,
pokud dispozice s témito hodnotami je soucasti jeho pracovni naplné, uzavtit
dohodu o odpovédnosti k ochrané svéfenych hodnot zameéstnanci k vyuactovani,
dodrzovat pracovni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se
k vykonavané préci a plné vyuZzivat pracovni dobu,

zdrZet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy
osobnimi, zejména nezneuzivat svych pravomoci a informaci nabytych
v souvislosti s vykonem zaméstnani,

zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, u nichZ je tato povinnost uloZena ze
zdkona a o nichZ se dozvédél pfi vykonu zameéstndni a které v zajmu
zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam,

dodrzovat ustanoveni § 47 zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tudaja,
tykajictho se zachovani mlcenlivosti o osobnich tdajich a o bezpecnostnich
opatienich, jejichZ zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich tdaji. Povinnost
mlcenlivosti trva i po skon¢eni pracovniho poméru,

vyuzivat pfi c¢innostech referen¢ni tdaje obsazené v pifislusném zdkladnim
registru v rozsahu, v jakém je opravnén tyto tdaje zaméstnanec vyuZivat podle
zakona ¢. 111/2009 Sb., o zadkladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisii
nebo jinych pravnich predpist,

v souvislosti s vykonem zaméstndni nepfijimat dary nebo jiné vyhody
s vyjimkou dart nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem nebo na zékladé
pravnich predpist,

neprodlené pisemné ohlasit zaméstnavateli veSskeré zmény v osobnich tdajich,
napf. zménu zdravotni pojistovny, zmeénu trvalého bydlisté, zménu
v dosazeném vzdélani, zménu zdravotni zptsobilosti k préaci a podobné,

pti pfepravé automobilem na pracovni cesté dodrzovat zédkon ¢. 361/2000 Sb., o
provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zédkont, ve znéni
pozdéjsich pfedpist,

seznamit se s pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a dodrzovat je,
dodrzovat zakaz koufeni ve vSech prostorach zaméstnavatele (budova obecniho
ufadu, dilna, ¢istirna odpadnich vod), nepoZivat alkoholické napoje a neuZivat
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14.

15.

16.

17.

jiné omamné prostfedky v pracovni dobé¢, nenastupovat pod jejich vlivem do
prace,

dodrzovat predpisy a pokyny k zajisténi poZarni ochrany, zacastnit se skoleni
pozarni ochrany,

evidovat pfichody do prace i odchody z préce, jakoz i svoji nepfitomnost
v evidenci odpracované doby,

udrZovat pofadek na pracovisti, fadné ukladat dokumenty a spisy, pomiticky a
rozpracovany material bezpecné a pfehledné tak, aby se v nich mohl orientovat
jiny zaméstnanec v p¥ipadé zastupovani,

uzamykat budovu zaméstnavatele pfi jejim opusténi, a to i béhem pracovni
doby, uzamykat osobni pfiru¢ni skiiné a supliky.

E. Pracovni doba a doba odpocinku

I. Pracovni doba a pfestavky na jidlo a oddech

1.
a)

Pracovni doba

Pracovni doba pracovnikil zajistujicich administrativni ¢innosti zaméstnavatele
je stanovena jako pruzné (§ 85 ZP). Zaméstnanec si saim voli zac¢atek a konec
pracovni doby vramci stanovenych tsekét volitelné pracovni doby. Ve
stanoveném useku zédkladni pracovni doby je zaméstnanec povinen byt na
pracovisti, respektive vykondvat praci dle uzaviené pracovni smlouvy.
Primérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna nejdéle ve ¢étyitydennim
vyrovnavacim obdobi.

Konkrétni tseky pracovni doby jsou stanoveny takto:
Pondéli:
zékladni pracovni doba 8:00-15:00

volitelna pracovni doba 7:00-8:00, 15:00-19:00
Stteda:
zékladni pracovni doba 8:00-12:00, 17:00-19:00

volitelna pracovni doba 7:00-8:00, 12:00-17:00
Utery, ¢tvrtek, patek:
zékladni pracovni doba 8:00-12:00
volitelna pracovni doba 7:00-8:00, 12:00-19:00

Pro pripady, kdy se neuplatni pruzna pracovni doba dle ustanoveni § 85 odst. 6
ZP (napf. pfi pracovni cesté), plati nasledujici rozvrzeni pracovni doby: pondéli
az patek: 7:30 - 16:00. Pruzna pracovni doba se neuplatni u zaméstnancti, ktef{
v rdmci vykonu prace v zdjmu zaméstnavatele nemohou dodrzet zdkladni a
volitelné rozvrzeni pracovni doby.

Pracovni doba pracovnikd zajistujicich ddrzbu a dklid obce je rovnomeérné
rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne od pondéli do patku, kdy pocatek
pracovni doby je stanoven na 7:00 hod a konec na 15:30 hod (v¢etné prestavky
na jidlo a oddech, ktera se nezapocitava do odpracované pracovni doby).
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)
d)

Nepfetrzity odpocinek v tydnu se ¥idi § 92 odst. 1 ZP.
Starosta mtize povolit zaméstnanciim individualné jinou tpravu pracovni doby
nebo zkraceni pracovniho avazku.

Prestavky na jidlo a oddech

Starosta je povinen zajistit v souladu s ustanovenim § 88 ZP u podtizenych
nejdéle po Sesti hodinach nepretrZité prace pracovni pfestadvku na jidlo a oddech
v trvani 30 minut. Tato pfestdvka se nezapocitdva do pracovni doby. Byla-li
prestavka v préci na jidlo a oddech rozdélena, musi alespori jedna jeji ¢ast ¢init
15 minut.

Kazdy zaméstnanec si voli sdim zacatek a konec téchto prestivek tak, aby
prestavka zacinala nejdéle po Sesti hodinach nepietrzité prace od zacatku smény
a aby prestavka nepripadla na zacatek a konec smeény.

V pfipadé, Ze zaméstnanec v ramci pruzné pracovni doby pracuje po poskytnuté
prestavce na jidlo a oddech déle nepfetrzité Sest hodin, zaméstnavatel mu
poskytne dalsi pracovni pfestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut.

II. Prace prescas, no¢ni prace

1.

Pripadna préce pfescas a no¢ni prace je feSena v souladu se ZP.

II1. Evidence

1.

Zaméstnavatel je povinen u jednotlivych zaméstnanci vést evidenci:

- odpracované: pracovni doby, prace prescas, no¢ni prace, doby v dobé
pracovni pohotovosti

- pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drZzel.

Evidence je vedena manualné.

Starosta po skonceni mésice zkontroluje tplnost evidence a potvrdi ji svym
podpisem. Evidence poté slouZi jako podklad pro vypocet platu zaméstnance.

IV. Dovolena na zotavenou

1.

2.

Celkova vymeéra dovolené na zotavenou zaméstnanct ¢ini 25 pracovnich dni za
kalendarni rok.

Starosta urcuje cerpani dovolené podfizenym zaméstnancim tak, aby si
zaméstnanci mohli dovolenou vycerpat zpravidla vcelku a do konce
kalendarniho roku, ve kterém jim narok na dovolenou vznikl. Plan dovolenych i
vlastni ¢erpani dovolené nesmi ohrozit plnéni tkolt zameéstnavatele a musi
zohledriovat oprdvnéné z4jmy zaméstnance.

Starosta mutize urcit zaméstnanci cerpani dovolené, i kdyz dosud nesplnil
podminky pro vznik ndroku na dovolenou, jestlize lze pfedpokladat, Ze
zaméstnanec tyto podminky splni do konce kalendainiho roku, popifipadé do
skonceni pracovniho poméru.

Zaméstnanci, jehoZ pracovni pomér trval po cely kalendafni rok, musi
zameéstnavatel urcit ¢erpani alespon ¢tyf tydntt dovolené v kalendainim roce,
pokud na né vznikl narok.
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5. Zaméstnanec je povinen vcas sdélit starostovi skutecnosti, které maji vyznam

pro urceni nastupu na dovolenou (lazné, rekreace apod.), popf. v¢as navrhnout
pozadovany termin nastupu dovolené. Zaméstnanci cerpaji dovolenou na
zékladé pisemné Zadanky schvalené starostou.

Ostatni podminky dovolené se fidi p¥islusnymi ustanovenimi ZP.

F. Plat

I. Stanoveni plati

1.

Stanoveni platli zaméstnancti je upraveno v § 109 - § 112 a § 122 - § 144 ZP,
nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisti a nafizenim vlady
222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich pfedpisi.

Plat je penéZité plnéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za préci.

Plat pfi nastupu do pracovniho poméru a kazZdou jeho zménu (vyjma zmén
nastavajicich zménou pravnich pfedpisti) stanovuje starosta ve spolupraci s
ucetni podle katalogu praci v souladu s platovym zatazenim pracovniho mista
dle organizac¢niho fadu, v navaznosti na rozpocet zameéstnavatele.
Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den nastupu do préace platovy
vymeér, ktery musi byt pisemny. V platovém vymeéru je zaméstnavatel povinen
uvést udaje o platové tfidé, platovém stupni, do nichZ je zaméstnanec zafazen, a

o vysi platového tarifu a ostatnich pravidelné meési¢né poskytovanych slozkach
platu.

II. Vyplata platt

1.

Plat je splatny po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendainim mésici
nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci ndrok na plat nebo na
nékterou jeho slozku. Plat vypoc¢te zaméstnavatel podle evidence odpracované
doby - dochéazky v pfislusném kalendainim meésici.

Vyplata platu probéhne vzdy nejpozdéji do 15. dne v mésici. Pfipadne-li
vyplatni den na den pracovniho klidu nebo svatek, vyplaci se plat v nejblizsim
pfedchozim pracovnim dnu. Zaméstnavatel se zaméstnancem pisemné
dohodne, zda mu bude plat pfeveden na osobni ti¢et, nebo vyplacen v hotovosti.
Nemftze-li se zaméstnanec zvaznych dtvodti osobné dostavit k vyplaté v
hotovosti, zasle mu zaméstnavatel plat v pravidelném terminu vyplaty, popft.
nejpozdéji v nejbliz8i nasledujici pracovni den na svidj naklad a nebezpedi,
pokud se se zaméstnancem nedohodl na jiném zptsobu vyplaty.

Srazky z platu provadi zaméstnavatel v pfipadech uvedenych v § 146 a § 147 ZP.
Pfi meésicnim vyuactovani platu se zameéstnanci vydava pisemny doklad
obsahujici adaje o jednotlivych slozkach platu a o provedenych srazkach z platu.
Zjisti-li zaméstnanec nedoplatek nebo pfeplatek, je povinen to ihned oznamit
zaméstnavateli. Zameéstnavatel pfedloZi zaméstnanci na jeho zddostk nahlédnuti
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5.

doklady, na jejichz zékladé byl plat vypocten. P¥ipadné reklamace vztahujici se
k platu je zaméstnavatel povinen vyftidit bezodkladné. Preplatky na platu je
zaméstnanec povinen vratit.

Zaméstnanec ma pravo pozadat zaméstnavatele do 15. 2. kalenda¥niho roku o
ro¢ni zactovani dariovych zaloh za pfedchozi rok.

G. Prekazky v praci, poskytovani pracovniho volna

Zaméstnavatel poskytuje pracovni volno v nezbytné nutném rozsahu k vykonu
vefejnych funkci, obéanskych povinnosti a jinych tkoniéi v obecném zajmu,
pokud tuto ¢innost nelze provést mimo pracovni dobu v souladu s § 200 a nasl.
ZP.

Jiné dtilezité osobni ptekazky v praci, pfi nichz se poskytuje zaméstnancim
pracovni volno snahradou platu, jsou upraveny provadécim predpisem na
zékladé ZP. Pracovni volno se neposkytuje, mutZe-li zaméstnanec zafidit
zélezitost mimo zakladni pracovni dobu.

Pracovni nepfitomnost nebo poskytnuti pracovniho volna z jinych dtvodt, nez
které jsou uvedeny v natizeni vlady, kterym se provadi ZP, povoluje starosta.
V téchto pfipadech 1ze dohodnout napracovani zameskané pracovni doby.

Byl-li zaméstnanec uznédn neschopnym prace, je povinen to neprodlené oznamit
nadfizenému a soucasné predlozit doklad o pracovni neschopnosti
zaméstnavateli. Obdobné je nutno postupovat v pfipadé oSetfovani c¢lena
rodiny, karantény, matefské a rodi¢ovské dovolené nebo po dobu péce o dité
mladsi deseti let, které nemutZe byt zdtleZitych davodd v péci détského
vychovného zatizeni nebo $koly.

Vobdobi prvnich 14 kalendainich dntt docasné pracovni neschopnosti
zameéstnance, tj. v dobé, kdy bude zaméstnanci zaméstnavatel vyplacet nahradu
platu podle § 192-194 ZP, je zaméstnavatel opravnén provadét kontrolu
v souladu s § 192 odst. 6 ZP. Pfedmétem této kontroly je dodrZovani lé¢ebného
rezimu docasné prace neschopného zaméstnance, konkrétné dodrzovani
povinnosti zdrZovat se v misté pobytu, které zaméstnanec sdélil oSetfujicimu
lékati a dodrZovat rozsah a dobu povolenych vychazek. Misto pobytu je misto,
které doc¢asné prace neschopny zaméstnanec sdélil osettujicimu lékati pti vzniku
docasné pracovni neschopnosti nebo s pfedchozim souhlasem oSetfujiciho lékate
béhem docasné neschopnosti zménil. Zménu mista pobytu v obdobi prvnich 14
kalendafnich dnt docasné pracovni neschopnosti je zameéstnanec povinen
pfedem pisemné nebo jinak prokazatelné oznamit zaméstnavateli.

Kontrolu dodrzovani lécebného reZzimu docasné prace neschopnych
zaméstnanct mohou provadét, na zédkladé podnétu zaméstnanci povéfeni
starostou. O provedené kontrole musi byt vzdy vyhotoven pisemny zaznam o
provedené kontrole docasné prace neschopného zaméstnance suvedenim
skute¢nosti, které znamenaji poruseni dodrZovani lé¢ebného rezimu docasné

9



Obec Predboj
Hlavni 18, Pfedboj, 250 72 Kojetice u Prahy

Tel.: 315 682 901 www.predboj.cz e-podatelna@predboj.cz IC: 00240630

prace neschopného zaméstnance. V pfipadé, Ze bude pfi kontrole zjisténo
poruseni lécebného reZimu docasné prace neschopného zaméstnance
(zaméstnanec nebude pfi kontrole zastizen v misté pobytu, které sdélil
oSetfujicimu lékari), bude zaméstnanec pisemné vyzvan, aby zaméstnavateli
ozndmil davody své nepfitomnosti v misté pobytu v dobé kontroly. Zaznam o
provedené kontrole, pfi které nebyl zaméstnanec zastizen v misté pobytu, bude
zaslan zaméstnanci, oSetfujicimu lékafi a pfislusné okresni spravé socialniho
zabezpeceni.

H. Pracovni cesty a nahrady vydaja

1. Zaméstnavatel mtZze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potteby na pracovni
cestu jen na zakladé dohody s nim.

2. Na pracovni cesty vysild zaméstnance starosta.

3. Rezim pracovnich cest a poskytovéani ndhrad cestovnich a jinych vydaja se fidi §
42,8151 az § 155, § 173 az § 189 ZP a vnitfnimi pfedpisy.

I. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana

1. Za splnéni tkold zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
(dale jen BOZP) a v oblasti pozarni ochrany (déle jen PO) odpovida starosta.
Pravidelné proskolovani zaméstnanctt a vstupni 8koleni novych zaméstnancti o
zasadach BOZP a PO zajistuje starosta, popf. tim povéfena odborna firma. O
provedeném proskoleni zaméstnanc musi byt sepsan protokol. Opakované
proskolovani vSech zaméstnancti o zasadach BOZP a PO musi byt uskute¢néno
minimalné 1x za 2 roky. Ridi¢i vozidel absolvuji 1x za 2 roky &kolent.

2. Provozni a energeticka zafizeni je dovoleno pouZzivat jen podle zasad pro jejich
obsluhu, uvedenych v navodu. Obsluhu téchto zafizeni sméji vykonavat pouze
zaméstnanci k tomu urceni, ktefi se fadné seznamili s navodem k obsluze.
Urceny zaméstnanec vede evidenci sezndmeni s ndvodem k obsluze technickych
prostitedkt u jednotlivych zaméstnanc. Tam, kde bezpec¢nostni predpis
vyzaduje pouZzivat ochranné pomiicky, nesmi zaméstnanec bez téchto
ochrannych pomficek piislusné zafizeni obsluhovat.

3. Zaméstnanci jsou povinni:

a) dodrzovat veskeré predpisy k zajistéeni BOZP a PO, déle dodrZzovat zasady
bezpecného chovani a jednédni na pracovisti a dodrZovat stanovené pracovni
postupy, s nimiz byli ¥4dné seznameni,

b) béehem pracovni doby nepoZzivat alkoholické napoje a jiné omamné
prostfedky a nenastupovat do prace pod jejich vlivem. DodrZovat zakaz
koufeni v prostorach zaméstnavatele,

c) nevnéset do prostor zaméstnavatele nebezpe¢né véci, pokud nejsou tieba
k vykonu prace,

10



Obec Predboj
Hlavni 18, Pfedboj, 250 72 Kojetice u Prahy

Tel.: 315 682 901 www.predboj.cz e-podatelna@predboj.cz IC: 00240630

d) pouzivat k vykonu préace pfedepsané osobni ochranné pracovni prosttedky a
fadné s nimi hospodafit,

e) Gcastnit se proskolovani provddéného zaméstnavatelem v zdjmu zvyseni
BOZP a PO,

f) podrobit se pfislusnym zkouskam a lékafskym prohlidkdm na zakladé
pokynu starosty,

g) oznamovat nadfizenému zameéstnanci nebo organtim dozoru nad bezpecnosti
prace nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit BOZP nebo ochranu pred
pozarem a podle svych moZnosti se tcastnit i jejich odstratiovani,

h) podrobit se zkousce (i 1ékaiské) ke zjisténi alkoholu nebo jinych omamnych
prosttedkdi, které muZe vyzadovat starosta nebo prislusny organ statni
spravy,

i) pfi pfepravé automobilem na pracovni cesté dodrzovat zédkon ¢. 361/2000 Sb.,
o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisi,

j) neprodlené oznamit pfimému nadfizenému vznik pracovniho trazu; ten se
ihned presvéddi, zda jiz bylo zajisténo lékatské oSetfeni, poptipadé jej zajisti;
zaméstnavatel vyd4 zranénému zameéstnanci jedno vyhotoveni zdznamu o
pracovnim Urazu; zdznam sepisuje se zaméstnancem p¥imy nadiizeny, ktery
postupuje podle nafizeni vlady ¢. 201/2010 Sb., o zptsobu evidence trazt,
hlaseni a zasilani zdznamu o drazu, ve znéni pozdéjsich pfedpisi,

k) poskytovat prvni pomoc pfi trazech nebo nahlych pfihodéach podle stupné
svych zdravotnickych znalosti.

4. Ostatni prava a povinnosti zaméstnancti a zaméstnavatele v oblasti bezpe¢nosti

a ochrany zdravi p¥i préci se ¥idi ZP a vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

J. Pfedchazeni skodam, odpovédnost za zptisobenou skodu, postup pri vzniku
skody

1. Zaméstnanec odpovidd zaméstnavateli za:
a) Skodu, kterou zpthsobil zavinénym poruSenim povinnosti pfi plnéni
pracovnich tkoltt nebo v pfimé souvislosti s nim,
b) nesplnéni povinnosti k odvréaceni skody,
c) schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zakladé
uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyaétovani,
d) ztrdtu svéfenych predmétd, které mu zaméstnavatel svéfil na pisemné
potvrzeni nebo dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci (nad 50 tis.
K¢).
2. Hotovosti nebo jiné hodnoty podléhajici povinnosti vyuactovani se sveétuji
zaméstnancim na zakladé pisemné wuzavienych dohod o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani. Tyto dohody uzaviré se
zameéstnanci starosta ve spolupraci s tcetni.
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3. Odpovédnost zameéstnance za ztratu svéfenych pfedmétti se tyka strojd,
nastrojii, pfistrojii, ochrannych osobnich prostfedki apod. které mu
zaméstnavatel svéfil na zakladé pisemného potvrzeni o jejich prevzeti.
Predméty, jejichZ cena pfevysuje 50 000 K¢, mohou byt zameéstnanci svéfeny jen
na zadkladé dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméta.

4. Zaméstnavatel je povinen provadét kontrolu majetku, zajistovat jeho
inventarizaci a vymahat na zaméstnanci ndhradu skody, za kterou zaméstnanec
odpovida. Zaméstnanec, ktery zpusobil $kodu, je povinen ohlasit tuto skute¢nost
zameéstnavateli. O nahradé skody rozhoduje starosta.

5. Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci:

a) za Skodu na majetku, bylo-li prokazéano, ze tato skoda byla zptisobena na jeho
majetku pro plnéni jeho pracovnich tkold,

b) za Skodu na vécech odloZenych na misté k tomu uré¢eném nebo na misté
obvyklém,

¢) za skodu vzniklou p¥i odvraceni skody hrozici zaméstnavateli.

6. Za 8kodu na odloZenych vécech odpovida zaméstnavatel, jestliZe je zaméstnanec
odlozil pfi plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nimi na misté
k tomu uréeném nebo na misté, kam se obvykle odkladaji. OdloZené véci je
zaméstnanec povinen fadné zajistit pfed odcizenim. Zaméstnavatel nezajistuje
tuschovu osobnich vozidel, jimiZ zaméstnanci ptijizdéji do prace, a neruci za
ztratu véci, které zameéstnanci obvykle do prace nenosi (vétsi ¢astky penéz,
Sperky a jiné cennosti).

7. Kdo zjisti, Ze doslo ke 8kodé¢, je povinen to bez zbyte¢ného odkladu ozndmit
zaméstnavateli. Starosta zajisti fadné a vcasné vySetfeni skody, pficin jejiho
vzniku, rozsahu vzniklé Skody apod. a déle zajisti ozndmeni Skodné udalosti
piislusnym organtm podle obecné zavaznych pravnich predpist, piipadné
nahlaseni pojistné udalosti pojistovne.

K. Stiznosti a podnéty zaméstnanca, feSeni sportl v pracovnépravnich vztazich

1. Stiznosti a podnéty zaméstnanchi fes$i starosta. Spory mezi zaméstnanci Fesi
starosta.

2. Stiznost, podnét nebo Zzadost o vyfeSeni sporu miize zaméstnanec podat
pisemné nebo ustné. U ustniho podéni zdvaZznych skutecnosti zajisti starosta
jeho bezodkladné sepsani.

3. Kyfizeni stiZnosti, podnétu nebo zadosti o vyfeSeni sporu pfislusny nadfizeny
neprodlené prosetii okolnosti a pfijme nezbytna opatfeni.

4. Zaméstnavateli lze dorudit pisemnou stiznost nebo podnét bud osobnim
dorucenim starostovi, prostfednictvim podatelny, nebo postou na adresu
zaméstnavatele.
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L. Pfechodna a zavére¢na ustanoveni

—

Starosta je povinen sezndmit s pracovnim fddem vSechny zameéstnance.

Tento pracovni fad je k dispozici v budové tradu.

3. Tento pracovni fad schvalilo zastupitelstvo obce Pfedboj na svém vefejném
zasedani dne 04. 04. 2024, usnesenim ¢..........ccoceee....

4. Tento pracovni ¥4d nabyva tcinnosti dnem 04. 04. 2024

N

Mgr. Dagmar Horevaiova
starostka

Digitalné podepsal

; Mgr. Dagmar Horevajové
Mgr. Dagmar Horevajova Datum: 22.04.2024

09:55:15 CEST

Bc. Ondfej Pecha
Mistostarosta

Gj.:  0763/2024/PRED

13



		2024-04-22T09:55:15+0200




