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A

Mésto Ralsko (dale jen zaméstnavatel), zastoupené starostou mésta, Ing. Miloem Titou na zakladg
ustanoveni § 306 odst. 1 Zakoniku prace, v souladu se zak. & 312/2002 Sb. o Ufednicich izemnich
samospravnych celkii a o zméné nékterych zékoni v platném znéni a dle ustanoveni § 110 odst. 4e) zdkona
¢. 128/2000 Sb. o obcich v platém znéni vydava tento pracovni fad:

1. Uvod

1.1 Rozsah platnosti
Pracovni fad je zavazny pro:
o zaméstnavatele
© zaméstnance mésta Ralsko zafazené do Méstského ufadu Ralsko, kteti se podileji na plnéni fikoli
v samostatné nebo prenesené piisobnosti mésta podle zvlastnich pravnich predpisi (dile jen
zaméstnanci)
o vSechna pracovi§té zaméstnavatele
DodrZovani pracovniho fadu je povinnosti zaméstnavatele a kazdého zaméstnance.

1.2 Seznameni s pracovnim Fadem

Kazdy zaméstnanec svym podpisem potvrdi sezndmeni se s pracovnim fadem. Pracovni fad, jeho piipadné
zmény &i dodatky, budou ptedany vedouci odd. rozvoje, MH a ZP k zaloZeni a timto se stanou obecné
zavaznymi. Vedouei odbord (oddéleni) jsou povinni s pfipadnymi zménami &i dodatky pracovniho fadu
prokazatelné seznamit podtizené zamé&stnance.

1.3 Informace o dalSich pracovn&pravnich predpisech a sdélenich zamé&stnavatele

Vsichni vedouci zaméstnanci jsou rovnéz povinni prokazatelné seznamit své podtizené s platnymi internimi
predpisy. Pracovnépravni ptedpisy (napt. zakonik préce, interni pfedpisy, pracovni fad) jsou k dispozici a
k nahlédnuti v kancelati vedouci odd. rozvoje, MH a ZP.

DodrZovéni téchto pravnich piedpisii véetnd internich norem zaméstnavatele je povinnosti kazdého
zaméstnance.

2. Pracovni pomér

2.1 Zasady

Pracovni pomér zaméstnanci mésta Ralsko upravuje zak. & 312/2002 Sb. o Grednicich Gzemnich
samospravnych celki a o zméné nékterych zakoni v platném znéni.

Na pracovné pravni vztahy zaméstnanch se vztahuje Zakonik prace, nestanovi-li zak. & 312/2002 Sh.
v platném znéni jinak.

2.2 Prijeti do zamé&stnani

Uchaze¢i o zaméstnani budou pfijimani do pracovniho poméru na zdklads vefejné vyzvy a vybérového
fizeni. Vyb&rové fizeni vyhlasuje tajemnik M&U/starosta mésta v souladu se zak. &. 312/2002 Sb. o
ufednicich tzemnich samospravnych celkd. Vybérové fizeni na funkci tajemnika vyhla3uje starosta mésta.
Uchaze o zamé&stnani je povinen pred vznikem pracovniho poméru piedlozit potvrzeni o dosavadnim
zaméstnani a dal3f pozadované doklady, ovlivitujici jeho naroky z pracovniho pomdru.

Uchaze€ o zaméstnani musi prokézat skondeni predchoziho pracovniho poméru.

2.3 Lékaiské prohlidky

Uchazec o zaméstnani je povinen se ped vznikem pracovniho poméru podrobit vstupni lékaf'ské prohlidce u
smluvné domluveného lékate. Dal3i 1ékatské preventivni prohlidky uréi zaméstnavatel dle platné legislativy.
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2.4 Pracovni smlouva
V pracovni smlouvé, ktera se se zaméstnancem uzavira pisemné, musi byt sjednan:

- druh price, na kterou je zamé&stnanec piijiman,
- misto vykonu price,
- den nastupu do préce,

(pfipadné zmény jsou feSeny dodatkem pracovni smlouvy).

Pracovni naplii zaméstnance je zpracovina na samostatném formulifi (neni soucasti pracovni
smlouvy). Soucisti pracovmi smlouvy neni platovy vymeér. Platovy vymér je zpracovan na
samostatném formulaFi.

Pracovni smlouva obsahuje téZ ujednéni o délce trvani pracovniho poméru a u nové uzaviranych pracovnich
smluv délku zku3ebni doby. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vyd4 zaméstnanci.

2.5 Povinnosti zaméstnanciti
Zaméstnanec je povinen

a)
b)

c)
d)

€)

g)
h)

i)

k)

)

m)

dodrzovat Gstavni pofadek Ceské republiky,

dodrZovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané; dodrovat ostatni predpisy vztahujici se
k préci jim vykondvané, pokud s nimi byl ¥4dné seznamen,

hajit pfi vykonu sprévnich &innosti vefejny zajem,

plnit pokyny vedoucich zamé&stnancii, nejsou-li v rozporu s pravnimi pfedpisy; ma-li Gfednik za to, Ze
vydany pokyn je v rozporu s pravnimi predpisy, je povinen to bezodkladné oznamit osobé, ktera mu
pokyn vydala, a to pisemné, nebo, hrozi-li nebezpe&i z prodleni, Gstng; poté je zaméstnanec povinen
splnit dany tkol pouze tehdy, dostane-li od tajemnika ufadu/starosty mésta pisemny prikaz tak udinit;
zaméstnanec nesmi vykonat pokyn ani piikaz, pokud by se tim dopustil trestného &inu, pfestupku,
popfipadé jiného spravniho deliktu, a tuto skutegnost je povinen bez zbyte¢ného prodleni pisemné
oznamit tajemnikovi Gifadu/starostovi mésta,

prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném timto zdkonem,

Jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své presvédieni a zdrzet se pfi vykonu prace vieho, co by
mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

zdrZet se jednani, jeZ by zavaznym zptisobem narusilo diivéryhodnost mésta Ralsko,

zdrZet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zijmu se zajmy osobnimi, zejména
nezneuZivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zamé&stnani ve prospéch vlastni nebo ndkoho
jiného,

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dard nebo vyhod
poskytovanych méstem Ralsko nebo na zakladé préavnich predpis,

v rozsahu stanoveném prévnimi pfedpisy zachovavat midenlivost o skutednostech, které se dozvedél pii
vykonu zaméstnani a v souvislosti snim; to neplati, pokud byl povinnosti ml¢enlivosti zpro$tén;
povinnosti zachovavat mi&enlivost miiZe (fednika zprostit tajemnik GFadu/starosta mésta, Jim poveéfeny
vedouci zaméstnanec nebo pfisluiny spravni Gfad podle zvlaStnich pravnich piedpisti, nestanovi-li
zvlastni pravni piedpisy jinak,

‘poskytovat informace o ¢innosti mésta Ralsko podle zvla3tnich pravnich predpist (napf. zék. €.106/1999

Sb. v platném znéni) v rozsahu, v jakém to vyplyva z jeho pracovniho zafazeni,

pfi Gstnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své Jjméno, pfijmeni,
méstsky fad, ve kterém je zafazen k vykonu préce a zafazeni v odboru méstského aiadu,

oznamit méstu Ralsku, Ze nastaly skute&nosti, které odiivodiiuji prevedeni na jinou praci nebo odvolani
z funkece ( §§ 11,12 zak.€.312/2002 Sb.)

Zaméstnanec je dale povinen

a)
b)
c)
d)

pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti na svém pracovnim misté (pokud
pracovni povinnosti nevyZzaduji jinak),

pln€ vyuZivat pracovni doby a prostiedkit k vykonavani sv&fenych praci, plnit kvalitng, hospodarné a
v€as pracovni ukoly,

fadné hospodafit s prostiedky sv&fenymi mu méstem Ralsko a stieZit a ochrafiovat Jeho majetek pred
poskozenim, ztratou, znidenim a zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy mésta Ralsko,
zachovavat pravidla sluSnosti pfi afednim jednani a vii¢i ostatnim zaméstnanciim piisobicim ve vefejné
Sprave.

Strana 3 (celkem 9)




2.6 VedlejSi zaméstnani

Zamé&stnanci nesmé&ji byt &leny fidicich, dozoréich nebo kontrolnich organi pravnickych osob, jejichz
predmétem Cinnosti je podnikéani. To neplati, pokud do takového organu byli vyslani zaméstnavatelem, u
né¢hoZ jsou zaméstnani.

Zaméstnanci, ktery byl do takového orgénu vyslan zaméstnavatelem, nenale?i odména za vykon funkce
podle véty prvni. Tato odména nesmi byt poskytnuta ani po skondeni pracovniho poméru.

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykondvaného v zakladnim pracovndpravnim vztahu
vykonavat vydé&le¢nou &innost, ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele, u ného# jsou
zaméstnani, jen s jeho pFedchozim pisemnym souhlasem (§ 304 odst. 1 zakoniku price).

2.7 Venik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznik4 dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouve Jjako den nastupu do zaméstnani. Jestlize
zameéstnanec ve sjednany den nenastoupi do zaméstnani nebo neuvédomi do tydne zaméstnavatele o
prekaZce nastupu do prace, miize zaméstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.

2.8. Vzdélavani zaméstnanci

Vzd€lavani zaméstnancii upravuje § 17 a nasledujici zak. &. 312/2002 Sb. v platném znéni.

Mésto Ralsko zajidtuje prohlubovani kvalifikace zaméstnance prostiednictvim vzdélavacich instituci
akreditovanych pro prislusny vzdélavaci program a nese naklady s tim spojené.

Zaméstnanec je povinen prohlubovat si kvalifikaci GSasti na vstupnim vzdé€lavani a priib&Zném vzdé&lavani a
u spravnich ¢innosti stanovenych provadécim pravnim pfedpisem (§ 1 odst. 1 a 2 vyhlasky €. 512/2002 Sb.,
o0 zvlastni odborné zpiisobilosti tfednikii Gizemnich samospravnych celkli, ve znéni pozdgjsich predpisi)
slozit zkousku zvlastni odborné zptisobilosti v zakonem stanovenych terminech; postupuje se p¥i tom podle
planu vzdélavani zaméstnance.

3. Pracovni doba

3.1 Zasady

Stanovend tydenni pracovni doba M&U Ralsko je 40 hodin. V zajmu efektivnéjstho vyuziti pracovni doby se
na MEU uplatiiuje pruzna pracovni doba jako pruzny pracovni tyden. PruZné rozvrZeni pracovni doby je
podrobnéji upraveno v § 85 zakoniku prace.

a) Zdkladni pracovni doba (tj. &asovy tsek vloZeny mezi tseky volitelné pracovni doby, v ném¥ je
zaméstnanec povinen byt piitomen na pracoviiti § 85 odst. 2 zdkoniku price) je stanovena
nasledujicim zpisobem:

Pondéli (uFedni den) od 8,00 hod. - 17,00 hod.
Utery (tifedni den) od 8,00 hod. - 13,30 hod.
Stfeda (uiedni den) od 8,00 hod. - 17,00 hod.
Ctvrtek (iifedni den) od 8,00 hod. - 12,00 hod.
Patek od 8,00 hod. - 12,00 hod.

V fasovém useku zakladni pracovni doby, kromé pfestavky na jidlo a oddech, je zaméstnanec povinen byt
na svém pracovisti, neni-li vysldn na pracovni cestu.

b) Volitelnd pracovni doba (Sasovy usek stanoveny M&U Ralsko, kdy si tfednik sam voli zaddtek a
konec pracovni doby v jednotlivych dnech) je stanovena nésledujicim zptisobem :

Pondéli (liFedni den)  od 6,00 - 8,00 hod. - 17,00 - 18,00 hod.
Utery (iifedni den) od 6,00 - 8,00 hod. - 13,30 - 17,00 hod.

Stieda (dFedni den) od 6,00 - 8,00 hod. - 17,00 - 18,00 hod.
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Ctvrtek (ifedni den)  od 6,00 - 8,00 hod. - 12,30 - 17,00 hod.
Patek od 6,00 - 8,00 hed. - 12,30 - 16,00 hod.

Tajemnik MeéU/starosta mésta miize povolit vyjimku z pracovni doby na zikladé pisemné Zidosti
doporuéené piislusnym vedoucim zaméstnancem.

Zaméstnanec je povinen byt na zadatku pracovni doby na svém pracovidti a odchézet z ného po skonéeni
pracovni doby. Pracovni dobu musi plng vyuzivat k plnéni pracovnich tkolii. Zaméstnanec se nesmi
v pracovni dob¢é bez souhlasu bezprosttedné nadfizeného zaméstnance vzdalit ze svého pracovisté a je
povinen oznamit bez zbyte¢ného odkladu divod, pro¢ se nemiiZe dostavit do zamé&stnani.

Za zameSkanou pracovni dobu (jeji Cast) se povazuje pozdni piichod, pfedasny odchod, piekrodeni
stanovené piestivky na jidlo a oddech a kazdé opugténi pracoviSté v pracovni dobg, pokud k nému nedojde
v souvislosti s plnénim pracovnim tkoli. O zamegkanou pracovni dobu nejde, je-li zam&stnanec predem
dohodnut se svym nadfizenym vedoucim, Ze zameskanou dobu pfedem nebo dodate&né napracuje nejpozdéji
do 3 dnii. Za neomluvené zame¥kani _pracovni_doby se vyvozuji dasledky dle prislu§nych prdvnich
piredpisii.

3.2 Evidence pracovni doby

Prokazatelnd evidence pracovni doby a mozZnych pfestasil je vedena elektronicky. Zaméstnanec Jje povinen
svilj ndstup, opuitdni pracovisté a odchod ze zaméstnani oznadit otiskem prstu na &tedce umisténé u vstupu
na pracoviSté. Povoleni ke sluzebni cesté (kniha jizd nebo cestovni pFikazy) podepisuje vedouci odd.
rozvoje, MH a ZP.

Zjisti-li se nedodrzeni pracovni doby ze strany zaméstnance, nedostatky neodfivodnéné v evidenci pracovni
doby, odpovédnost za npravu nese tajemnik M&U/starosta mésta. Zaméstnavatel miiZe sohledem na
neplnéni Gkolu do&asné snizit osobni ohodnoceni zaméstnance, u néhoZ byly nedostatky zjistény. O postihu
zaméstnance rozhoduje tajemnik M&U/starosta mésta.

3.3 Prace pieséas

Price pfesCas je prace konand zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo sjeho souhlasem nad
stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvr¥eni pracovni doby a konani
mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. Jeji potiebu nahlaSuje vedouci odboru/oddéleni tajemnikovi
M&U/starostovi mésta s piisluSnym zdiivodnénim.

U zaméstnanci s kratsi pracovni dobou je praci pfescas prace pfesahujici stanovenou tydenni pracovni dobu.
Témto zam&stnanciim nelze praci presias nafidit.

Praci pfesCas neni, napracovava-li zamé&stnanec pracovni volno, které mu zaméstnavatel na jeho Zadost
poskytl.

Za praci pfestas pfislusi zam&stnancim nahradni volno, které musi byt vyCerpano nejpozdgji do konce
dal§iho kalendainiho mésice nasledujiciho po vykonu prace.

3.4 Kratii pracovni doba a jina zména pracovni doby

Pro sjednéni préce na krat3i pracovni dobu a jinych tprav pracovni doby plati pfislu$na ustanoveni zakoniku
prace. Kratdi pracovni dobu miiZe spiedchozim souhlasem vedouctho zaméstnance pfislusného
odboru/oddéleni povolit na zékladé pisemné adosti zaméstnance tajemnik M&U/starosta mésta. Kratsi
pracovni doba se sjednava v pracovni smlouvé,

3.5 Piekazky v praci

NemizZe-li zaméstnanec z diivodu nemoci nebo jiného zikonného divodu pracovat, musi to sim nebo
prostiednictvim povéfené osoby neprodleng sdélit svému vedoucimu zaméstnanci.

Kazdy zaméstnanec, ktery je v pracovni neschopnosti nebo ktery oSetfuje nemocného &lena rodiny, je
povinen dodrZovat 1é¢ebny rezim (ptikazy a doporugeni oSetfujiciho 1ékare).
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4. Odmérniovani za praci

4.1 Vyse platu

Plat se fidi druhem prace, kterd je sjednavana v pracovni smlouvé a vyplyvé z natizeni viady CR &. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbéach a spravé, ve znéni pozdgjsich predpist.

Kazdy zaméstnanec ma pravo, aby mu bylo vysvétleno, jakym zpiisobem mu byl stanoven jeho plat, a aby
s nim bylo projednano posouzeni Jjeho vykoni a moZnosti jeho dalsiho profesniho ristu u zaméstnavatele.
Vysvétleni podéd tajemnik M&U/starosta mésta za udasti vedouctho zaméstnance prislugného
odboru/oddéleni.

4.2 Vyplata odmény za praci

Plat a nahrada platu jsou Vypléceny zpétné za mésicni obdobi ve vyplatnim terminu do 5. kazdého mésice na
ucty zaméstnanci. Pfi mésiénim vyictovani platu zaméstnanec obdrzi pisemny doklad obsahujici udaje o
Jednotlivych sloZkach platu a o provedenych sraZkach. Plat je zasilin bezhotovostni formou pfevodem na
cet zam&stnance na zdklad€ pisemné doloZeného &isla GStu. Ten musi byt predlozen v den nastupu do
zaméstnani. Doplatek za stravné (stravenky) je sriZenm zaméstnanci z platu na zikladé pisemného
souhlasu zaméstnance (netyka se zamdstnanci, ktefi se stravuji ve §kolni jideln&). Cerpani prispévku
na stavevani je podrobnéji upraveno ve smérnici .Socidlni fond*.

5. Dovolend, neplacené volno, nemoe

5.1 U¢el dovolené
Dovolend na zotavenou slouZi k odpotinku a regeneraci pracovni sily. Dovolena je poskytovana dle
zakoniku prace.

5.2 Termin Cerpani dovolené

Dobu ¢erpani dovolené urcuje a koordinuje zaméstnavatel podle planu dovolenych, tak, aby si zaméstnanec
mohl dovolenou vycerpat zpravidla v ucelenych celcich do konce kalendafniho roku. Pfi stanoveni planu
dovolenych je nutno pfihliZet k ukolim zaméstnavatele a k opravnénym z4jmiim zaméstnance.

5.3 Nastupy a ukoncovani dovolené

Dovolenou hlasi zame€stnanec svému vedoucimu zaméstnanci pfed nastupem dovolené na vyplnéné
Zadance o dovolenou®, a to nejpozdéji jeden den pred nastupem dovolené v rozsahu do 3 dnil, nejpozdgji 3
pracovni dny pred nastupem dovolené 4 - 5 dni, nejpozdéji 5 pracovnich dnii pfed nastupem dovolené
v rozsahu nad 5 dnt. Dovolenky podepsané tajemnikem M&U/starostou mésta se pfedavaji na mzdovou
a¢tarnu,

Vedouci zaméstnanci jednotlivich odbori zodpovidaji za Ffadné fungovadni viech &innosti na svém
odboru/oddéleni a za vzdjemnou zastupitelnost zaméstnanci v dobé &erpiani dovolenych nebo jiné
nepfitomnosti zamé&stnanci.

Na dobu ptedpokladaného zvy3eného Eerpani dovolenych (Cerven az zafi kalendafniho roku) tvoii tajemnik
M&U/starosta mésta harmonogram piedpokladu derpéni dovolenych jednotlivymi zamé&stnanci.

5.4 Ptevedeni dovolené

Prevedeni dovolené na nasledujici kalendaini rok je pfipustné pouze tehdy, existuje-1i naléhavé osobni nebo
provozni divody. V piipadé pievedeni dovolené musi byt dovolend vybrana nejpozdéji do 30. 6.
nasledujiciho kalendafniho roku.

5.5 Neplacené volno

K zafizeni dileZitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zalezitosti, které nelze vyfidit mimo pracovni
dobu, miZe byt zamé&stnanci poskytnuto neplacené volno a to na zaklad€ pisemné Zadosti. Tento pozadavek
se predklada a rozhoduje o ném tajemnik M&U/starosta mésta.

5.6 Nastupy a ukonéovani nemoci
Zahédjeni nemoci je zaméstnanec povinen ohlasit vedoucimu zaméstnanci pFisluiného odboru/oddéleni
nejpozdéji do 24 hodin, neschopenku pieda do 3 dni. Po ukonéeni pracovni neschopnosti zaméstnanec bez
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prodleni odevzda neschopenku na mzdovou Wctirnu a ukon&eni pracovni neschopnosti oznami svému
nadiizenému. Propustku k léka¥i, pro sluZebni a soukromé odchody podepisuje tajemnik MeéU/starosta
mésta. V p¥ipadé jejich nep¥itomnosti vedouci odd. rozvoje, MH a ZP.

6. Pracovni kazen

6.1 Hlavni zasady

Zafizeni a vybaveni zam&stnavatele musi byt v zdjmu viech zaméstnanci chranéno pfed neopravnénym
zasahem cizi osoby a musi se s nim zachédzet Jetrn. Proto kazdy zaméstnanec ruti za Skody, které zpusobil
hrubou nedbalosti nebo (mysing. Vyii poZadované tkody urfuje zaméstnavatel. Néhrada Skody je
vymahatelna soudni cestou.

6.2 Zakaz poZivani alkoholu a omamnych litek

Ve viech prostorach M&U je vyhlaSen zdkaz konzumace alkoholickych ndpojii (vyjimky tvofi svatby
v obfadni sini).

Nebezpeti spojend s pozivanim alkoholu &i jinych omamnych prostfedka nedovoluji Zadné jejich poZivani
b&hem pracovni doby, ani pracovnich pfestavek.

Zaméstnanci jsou povinni nepoZivat alkoholické ndpoje a nezneuZivat jiné navykové latky na vSech
pracovidtich zaméstnavatele a v pracovni dob& i mimo tato pracovité a nenastupovat pod jejich vlivem do
prace.

P¥i divodném podezfeni z poziti alkoholu je vedouci zaméstnanec opravnén pozadat tajemnika MU
/starostu mésta o provedeni dechové zkousky, které je zaméstnanec povinen se podrobit. Pfi pozitivhim
vysledku testu na alkohol je povinnosti vedouciho zaméstnance vykazat zaméstnance zbudovy
zaméstnavatele. Zbytek neodpracované smény se povazuje za neomluvenou absenci. Stejné tak se postupuje
i v ptipadg, 7e se zaméstnanec odmitl podrobit dechové zkousce na alkohol.

Vsechna pracovisté zaméstnavatele jsou nekufacka.

6.3 Bezpecnost praice

Pfi nastupu do zaméstnéni a znovu kazdy druhy rok musi byt zaméstnanec prokazatelné poucen vedoucim
zaméstnancem ptisluiného odboru/oddéleni nebo jingm odbornym pracovnikem o zdravotnich nebezpecich a
moznostech tirazu, kterym miize byt vystaven pfi vykonu svého zaméstnani, i o organizagnich a technickych
opatienich a prostfedcich k odvraceni téchto nebezpedi. O proskoleni bude proveden zdznam, ktery musi
zaméstnanec podepsat.

Dile viichni vedouci zaméstnanci sezndmi zamé&stnance pred piidSlenim prace nebo pfi zméné prace a
pracovnich postupl s pfisludnymi pfedpisy v&etné predpisi o pozarni ochrang, soustavné vyZaduji a
kontroluji jejich znalost a dodrZzovani.

Zaméstnanci mohou pouzivat a obsluhovat pouze ta zafizeni, stroje a dopravni prostiedky, s jejichZ obsluhou
jsou seznameni a které jim byly piid€leny. Vedouci zaméstnanec je povinen se presvéddit o tom, Ze pro
obsluhu a pouzivani jsou vytvofeny naleZité podminky.

Viichni zamé&stnanci jsou povinni dodrzovat pravni predpisy a pokyny k zajisténi bezpetnosti a ochrany
zdravi pfi praci, zasady bezpeného chovéni a dale protipoZarni a bezpe&nostni predpisy a opatfeni.

Objevi-li zaméstnanec jakykoliv zdroj mozného ohroZeni, je povinen nahlasit tuto skute¢nost bezodkladné
svému vedoucimu. Zamé&stnanec povéfeny zaméstnavatelem ochranou pfed pozirem a Grazem je opravnén
vydavat odpovidajici pfikazy.

6.4 Urazy

Viechny (irazy, ke kterym dojde na tizemi zaméstnavatele, jsou zamé&stnanci povinni thned nahlasit svému
vedoucimu zaméstnanci, pokud moZno s uvedenim svédki.

Vedouci zaméstnanci zajisti okamZité sepsani zdznamu o kazdém pracovnim drazu, vySetfeni jeho pfi¢in a
provedeni opatieni k odstranéni ditvodii drazu. U pracovnich trazi, které podléhaji registraci, zajisti vCasné
odeslani dokladii Odbor kancelaf tajemnika.

6.5 Ochrana majetku zaméstnavatele

Viichni zaméstnanci jsou povinni usilovat spole&ng o bezpenost osob a maj etku zamé&stnavatele. Proto jsou
povinni pii odchodu z pracovisté (kanceléfe), kde jiZ nejsou dalsi zamé&stnanci, provést jejich uzamdeni a
piipadné technické zabezpedeni.
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6.6 Ochrana osobnich idaji zaméstnanci
Osobni Udaje zaméstnanct MU jsou peélivé chranény v souladu se z. & 100/2000 Sb., o ochrang osobnich

e

tdaji, ve znéni pozdéjsich predpisi.

6.7 Hlaseni zmén

Zmény v osobnich udajich hlasi zaméstnanec bezodkladné mzdové G&tarne a tajemnikovi MéU/starostovi
mésta. V ptipadé nenahla3eni nebo pozdniho nahlaseni téchto zmé&n Jjdou nasledky k tizi zamé&stnance.

7. PoruSovani pracovni kazné

7.1 Opatieni p¥i porusovani pracovni kiazné

Pfi poruSovani pracovni kazn& a pfi poruseni predpisi o bezpelnosti, pofadku a ustanoveni na ochranu
Zivotniho prostiedi v aredlech nebo budovich zamé&stnavatele bude postupovano v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi Zakoniku prace.,

7.2 Postup

Porusi-li zaméstnanec podle § 52, odstavce g), Zakoniku prace méné zavaznym zplsobem pracovni kazef,
upozorni ho jeho vedouci pisemné& na toto porueni a na mo¥nost rozvazani pracovniho poméru v piipadé
dal8tho poruseni pracovni kazné&.

8. Nahrada $kody
Kradez a Skodu na majetku/zdravi je nutno neprodleng, v zikonem stanovené Thitg, hlasit vedoucimu
zameéstnanci ptislu$ného odboru/oddéleni.

9. Skonceni pracovniho poméru

9.1 Rozvazani pracovniho poméru
Pracovni pomér konéi zpravidla:
- dohodou
- pisemnou vypovédi zaméstnance nebo zaméstnavatele
- okamzitym zru$enim
- zruSenim ve zkuSebni dobé
- uplynutim doby, ktera byla sjednana

9.2 Povinnosti zaméstnance a vedouciho odboru/odd&leni

Zaméstnanec je povinen pied skonenim pracovniho poméru informovat vedouciho zaméstnance ptislusného
odboru/oddéleni o stavu plnéni uloZenych Gkold a odevzdat pfedméty patfici zam8stnavateli, které jsou
v jeho drZeni na pracoviti zaméstnavatele. Povinnosti vedouciho zaméstnance je zajistit zruSeni vSech
pfistupi do informaénich systémii zamé&stnavatele u zamé&stnance, ktery skongil pracovni pomér.

9.3 Pracovni posudek a potvrzeni zaméstnavatele

Mzdova ¢tarna vyda odchazejicimu zaméstnanci potvrzeni o zam&stnani, ve kterém se uvede doba trvéni
pracovniho poméru, skute¢nosti rozhodné pro posouzeni naroku na dovolenou, zavazky zaméstnance vidi
zaméstnavateli a informace o srazkdch ze mzdy.

Pracovni posudek vypracovava zaméstnavatel jen na Zadost zaméstnance.

Jin¢ informace o zaméstnanci je zamé&stnavatel opravnén podavat pouze s jeho souhlasem, pokud pravni
pfedpis nestanovi jinak.

10. Stiznosti
Kazdy zaméstnanec je opravnén podat u tajemnika M&U/starostovi mésta stiznost, pokud jsou jeho
pracovnépravni, mzdové nebo jiné naroky neuspokojivé feseny nebo nejsou fedeny viibec.

Vyftizeni této stiznosti bude provedeno do 15 dnii od dorudend.
Tento zpiisob feSeni stiznosti neomezuje pravo jednotlivych zamé&stnanci zvolit jiny zakonny postup.
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11. Evidence klidi, razitek a mobilnich telefont

Evidenci vydanych a vricenych razitek vede sekretariat. Razitka jsou pfedavana/vracena zamé&stnanci vzdy
proti podpisu s uvedenim data pfedani/pfevzeti zamé€stnancem sekretariatu.

Se zaméstnanci, kteFi uZivaji sluZebni telefony, je uzavirina dohoda o uZivani sluzebniho telefonu
s uvedenim nazvu vyrobku, pfeddvanych komponent k telefonu a stanovenim vySe volaciho limitu.
Piekroceni volaciho limitu je nutné zduvodnit (zdivodnéni pFekroceni volaciho limitu podepisuje
tajemnik M&U/starosta mésta) nebo vznikly rozdil uhradit na pokladn& nebo bankovnim pfevodem.

Evidenci vydanych/vracenych kli¢t vede sprava byt a domi. Klice jsou vydavany/vriaceny zaméstnanci
proti podpisu s uvedenim data predani/pfevzeti spravei bytli a domil.

12. Zavéreéna ustanoveni

Pracovni fad je zdvazny jak pro zaméstnavatele, tak pro zaméstnance.

Pracovni #4d byl projednan se zamé&stnanci Méstského tfadu na jednani dne 23. 3. 2017.

Pracovni fad je G¢inny dnem 1. dubna 2017.

Zaroven se ru$i platnost pfedchoziho Pracovniho fadu mésta Ralsko.

Zmény zakondi a jinych zivaznych pravnich pfedpisi automaticky nahrazuji dotfend ustanoveni tohoto
pracovniho fadu.

Ing. Milos Tita
starosta mésta

MESTO
RALSKOM Ralsko
701, 471 a
l&" \fﬁfi 898 138, DS xzt‘»:sz e
(& 00 831 514, DG4 083 15:
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Byl jsem sezniamen s Pracovnim F4dem mésta Ralsko

Jméno a prijmeni Datum Podpis
Augustinova Hana, Ing. o e
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" van. el ]
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KO F Ly Vi
Starikova Miloslava, Ing. Y
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520 17 e
Tima Miloslav 17.3. 401 7 / K @a/
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