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PRACOVNI RAD

Pracovni fad bliZe rozvadi v souladu s pravnimi pfedpisy ustanoveni zikoniku prace (dale
jen ZP) &. 262/2006 Sb. v platném znéni a nékteré daldf pravni pfedpisy podle podminek u
zaméstnavatele - mésta Ralsko.
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Mésto Ralsko (dale jen zaméstnavatel), zastoupené starostou mésta, Ing. Milofem Titou na zakladd
ustanoveni § 306 odst. 1 z. &. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném znéni, vydava tento pracovni fad:

1. Uvod

1.1 Rozsah platnosti
Pracovni ¥4d je zavazny pro:
O zameéstnavatele
© zaméstnance zafazené do organizaéni sloZky mésta DK Broudek
o viechna pracoviité zaméstnavatele
DodrZovéani pracovaiho #4du Je povinnosti zaméstnavatele a kazdého zaméstnance.

1.2 Seznameni s pracovnim ¥4dem

Kazdy zaméstnanec svym podpisem potvrdi seznameni se s pracovnim fadem. Pracovni ¥4d, jeho pripadné
zmény &i dodatky, budou pfedany vedouci odd. rozvoje, MH a ZP k zalofeni a timto se stanou obecné
zavaznymi. Pracovni ¥4d, jeho piipadné zmény &i dodatky schvaluje rada mésta. Vedouci odborg (oddéleni)
jsou povinni s p¥ipadnymi zménami & dodatky pracovniho Fidu prokazatelné seznamit pod¥izené
zaméstnance.

1.3 Informace o dalSich pracovnépravnich predpisech a sd&lenich zameéstnavatele

VSichni vedouci zam&stnanci Jjsou rovn&z povinni prokazatelné seznimit sv¢é podfizené s platnymi internimi
predpisy. Pracovn&pravni pfedpisy (napf. zakonik préce, interni predpisy, pracovni ¥4d) jsou k nahlédnuti
v kancelati vedouci odd. rozvoje, MH a ZP.

DodrZovani t&chto pravnich pfedpisii véetné internich norem zaméstnavatele Je povinnosti kazdého
zameéstnance.

2. Pracovni pomé&r

2.1 Zasady
Pracovni pomé&r zaméstnanci mésta Ralsko upravuje zékonik prace. Na pracovné pravni vztahy zaméstnancti
se vztahuje zakonik prace.

2.2 Prijeti do zaméstnani

Uchazeéi o zaméstnani budou piijiméni do pracovniho poméru na ziklade vybérového Fizeni. Vybérové
fizeni vyhlauje starosta/mistostarosta mésta. Podminky VR schvaluje rada mésta.

Uchazet o zaméstnani je povinen ped vznikem pracovniho poméru predloZit potvrzeni o dosavadnim
zaméstnani a dalsi pozadované doklady ovliviiujici jeho naroky z pracovniho poméru.

Uchazet o zaméstnani musi prokazat skonéeni pfedchoziho pracovniho poméru.

2.3 Lékar'ské prohlidky
Uchaze€ o zaméstnani je povinen se pfed vznikem pracovniho poméru podrobit vstupni lékaiské prohlidce u
smluvné domluveného Iékate. Dalsi lékafské preventivni prohlidky uréi zamé&stnavatel dle platné legislativy.

2.4 Pracovni smlouva
V pracovni smlouvé, ktera se se zaméstnancem uzavira pisemné€, musi byt sjednan:

- druh préce, na kterou je zam&stnanec pfijiman,

- misto vykonu préce,

- den nastupu do prace,
(pfipadné zmé&ny jsou feSeny dodatkem pracovni smlouvy).
Pracovni naplii zamé&stnance je zpracovina na samostatném formuldfi (neni soucasti pracovni
smlouvy). Souddsti pracovni smlouvy neni platovy vymér. Platovy vymér je zpracovin na
samostatném formulaii.
Pracovni smlouva obsahuje téz ujednani o délce trvani pracovniho poméru a u nové uzaviranych pracovnich
smluv délku zkusebni doby (pokud Je sjednéna). Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vyda zaméstnanci.




2.5 Povinnosti zaméstnanci

Zaméstnanec je povinen

a) dodrzovat Gistavni pofadek Ceské republiky,

b) dodrZovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané; dodr¥ovat ostatnj pfedpisy vztahujici se
k praci jim vykonévané, pokud s nimi byl f4dn& sezndmen,

¢) héjit pfi vykonu spravaich Einnosti vefejny Zéjem,

d) plnit pokyny vedoucich zaméstnanci, nejsou-li v Tozporu s pravnimi pfedpisy; m4-lj zameéstnanec za
to, Ze vydany pokyn Jje v rozporu s pravnimi pfedpisy, je povinen to bezodkladné oznamit 0sobg, ktera
mu pokyn vydala, a to pisemng, nebo, hrozi-lj nebezpedi z prodleni, Ustng; poté je zaméstnanec povinen
sphit dany ukol pouze tehdy, dostane-li od starosty/mistostarosty mésta pisemny prikaz tak udinit;
zaméstnanec nesmi vykonat pokyn ani pfikaz, pokud by se tim dopustil trestného ¢inu, piestupku,
popfipadé jiného spravniho deliktu, a tuto skute&nost Jje povinen bez zbyteéného prodleni pisemné
oznamit starostovi/mistostarostovi meésta,

€) prohlubovat si kvalifikaci,

f) jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své pfesvédéeni a zdr¥et se pfi vykonu prace vSeho, co by
mohlo ohrozit diivéru v nestrannost rozhodovani,

g) zdriet se jednani, jez by zavainym zplisobem narugilo diivéryhodnost mésta Ralsko,

h) zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stietu vefejného z4jmu se zajmy osobnimi, Zejména
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni nebo n&koho

i) vsouvislosti s vykonem zaméstnan{ nepiijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou darii nebo vyhod
poskytovanych méstem Ralsko nebo na zékladé pravnich pfedpisi,

1) vrozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy zachovévat micenlivost o skute¢nostech, které se dozvada] pfi
vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim,

k) oznimit méstu Ralsku, se nastaly skute¢nosti, které odivodiiuji pfevedeni na jinou praci.

Zaméstnanec je dile povinen

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

b) plné vyuzivat pracovni doby a prostiedki k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitng,
hospodarné a vias pracovni ukoly,

¢) fadné hospodafit s prostfedky sv&fenymi mu méstem Ralsko a steit a ochratiovat Jeho majetek pied

poskozenim, ztritou, znidenim a zneuzitim a nejednat v T0Zporu s opravnénymi zajmy mésta Ralsko,
d) zachovavat pravidla slugnosti pii Gfednim jednani a vii&i ostatnim zaméstnancim.

2.6 Vedlej$i zamé&stnani

2.7 Vznik pracovniho poméru
Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednéan v pracovni smlouvé jako den nastupu do zaméstnani. Jestlize

zameéstnanec ve sjednany den nenastoupi do zaméstnani nebo neuvédomi do tydne zaméstnavatele o
prekaZee néstupu do prace, mize zamestnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.

3. Pracovni doba

3.1 Zasady
Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin (pracovnice DK se stfidaji po tydennim intervalu).

Pondéli - Patek od 06,30 hod. - do 15,00 hod.
od 07,00 hod. - do 15,30 hod
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V &asovém iiseku pracovni doby, kromé prestavky na jidlo a oddech, je zaméstnanec povinen byt na
svém pracovisti, neni-li vyslan na pracovni cestu,

Starosta/mistostarosta mésta miye povolit vyjimku z pracovni doby na zikladé pisemné ¥idosti
doporuéené piisluSnym vedoucim zamé&stnancem.

Zaméstnanec je povinen byt na zadatku pracovni doby na svém pracovisti a odchizet z n&ho po
skonéeni pracovni doby. Pracovni dobu musi pIné vyuZivat k plné&ni pracovmich dkolii. Zamé&stnanec
se nesmi v pracovni dob& bez souhlasu bezprostfedné nadiizeného zamé&stnance daného pracovistd
vzdalit ze svého pracovisté a je povinen oznimit bez zbyteéného odkladu diived, pro¢ se memiize
dostavit do zaméstn4ni.

Za zame¥kanou pracovni dobu (jeji ¢4st) se povaZuje pozdni pFichod, pfed€asny odchod, prekrodeni
stanovené prestivky na jidlo a oddech a kazdé opusténi pracovists v pracovni dobé, pokud k nému
nedojde v souvislosti s plnénim pracovnim dkolii. O zameSkanou pracovni dobu nejde, je-li
zaméstnanec predem dohodnut se svym nadfizenym vedoucim daného pracoviité, e zame$kanou

wee

dobu pFedem nebo dodatedné napracuje nejpozdéji do 3 dni. Za neomluvené zameSkdni pracovni

doby se vyvozuji diisledky dle piislu$nych pravnich piredpisii.

3.2 Evidence pracovni doby

Prokazatelna evidence pracovni doby a moZnych preséasii je vedena elektronicky. Zamé&stnanec je
povinen sviij nastup, opuiténi pracovisté a odchod ze zamé&stnani oznagit otiskem prstu na ¢te¢ce umisténé u
vstupu na pracovisté. Povoleni ke slu¥ebni cesté (kmniha jizd nebo cestovni pifkazy) podepisuje
starosta/mistostarosta mésta.

Zjisti-li se nedodrzeni pracovni doby ze strany zameéstnance, nedostatky neodiivodnéné v evidenci pracovni
doby, odpovédnost za napravu nese vedouci zaméstnanec. Zaméstnavatel miize s ohledem na neplnéni tkolu
do€asné snizit osobni ohodnoceni zam&stnance, u ného¥ byly nedostatky zjistény. O postihu zaméstnance
rozhoduje starosta/mistostarosta mésta.

3.3 Price presas

Price pieséas je prace konand zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem nad
stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrieni pracovni doby a
konand mimo rimec rozvrhu pracovnich smén. Jeji potfebu nahlaguie vedouci zaméstnanec
starostovi/mistostarostovi mésta s pfislusnym zdiivodnénim (pFes€asem neni nap¥. pfichod do
zaméstnini pied dobou pFedem stanoveného rozvrieni pracovni doby).

U zaméstnanct s kratsi pracovni dobou je praci preséas prace piesahujici stanovenou tydenni pracovni dobu.
Témto zaméstnancim nelze préci pieséas nafidit.

Praci pfes€as neni, napracovava-li zaméstnanec pracovni volno, které mu zaméstnavatel na jeho Zidost
poskytl.

Za préci piestas prislusi zam&stnancim nahradni volno, které musi byt vylerpino nejpozdéji do
konce dalSiho kalendd¥niho mésice nasledujiciho po vykonu price.!!!

3.4 Krat$i pracovni doba a jind zména pracovni doby

Pro sjednani prace na krat${ pracovni dobu a jinych tprav pracovni doby plati pfislu$na ustanoveni zikoniku
prace. Krat$i pracovni dobu mize s pfedchozim souhlasem vedouciho zamé&stnance pracovisté povolit na
zdkladé pisemné zidosti zaméstnance starosta/mistostarosta mésta. Kratd{ pracovni doba se sjednavi
v pracovni smlouvé.

3.5 Prekazky v praci

NemiZe-li zaméstnanec z divodu nemoci nebo Jiného zdkonného divoduy pracovat, musi to sam nebo
prostfednictvim povéiené osoby neprodlené sdélit svému vedoucimu zaméstnanci.

Kazdy zaméstnanec, ktery je v pracovni neschopnosti nebo ktery oSetfuje nemocného &lena rodiny, je
povinen dodrzovat lééebny rezim (ptikazy a doporuéeni oSetfujiciho lékare).
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4. Odméfiovani za praci
4.1 Vyse platu

4.2 Vyplata odmény za praci

Plat a nahrada platu jsou vypldceny zp&tné za mésiéni obdobi ve vyplatnim terminu do 5. kazdého mésice na
UCty zaméstnanci. P¥ mési¢nim vyuétovani platu zaméstnanec obdri pisemny doklad obsahujici udaje o
Jednotlivych slozkach platu a o provedenych srazkich. Plat Je zasilan bezhotovostni formou pfevodem, na
et zaméstnance na zakladg pisemné doloZeného &isla witu. Ten musi byt pfedloZen v den nastupu do
zaméstnani. Doplatek za stravné (stravenky) je sri¥en zaméstnanci z latu na zikladé pisemného

souhlasu zamdstnance (netyks se zaméstnancii, ktefi se stravuji ve Skolni jideIng). Cerpdni piispévku
na stavovani je podrobnéji upraveno ve smérnici ,,Sociglni fond*,

3. Dovolen4, neplacené volno, nemoc

5.1 U¢el dovolené
Dovolend na zotavenou slouzi k odpodinku a regeneraci pracovni sily. Dovolena je poskytovana dle
zakoniku préce.

5.2 Termin &erpani dovolené

Dobu ¢&erpani dovolené uréuje 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 prihliZet k dkolim zaméstnavatele a k opravnénym zajmiim
zaméstnance.

3.3 Nastupy a ukon&ovani dovolené

Dovolenou hldsi zaméstnanec svému vedoucimu zaméstnanci prislu$ného pracovisté pied nastupem
dovolené na vyplnéné ,,Zédance o dovolenou
do 3 dnii, nejpozdéji 3 pracovni dny pied nastupem dovolené 4 - 5 dnd, nejpozdsji 5 pracovnich dni pred

Vedouci zaméstnanec zodpovida za ¥idné fungovani viech Cinnosti na svém tseku a za vzijemnou
zastupitelnost zaméstnancii v dobé €erpani dovolenych nebo jiné nepFitomnosti zaméstnanci.

5.4 Prevedeni dovolené
Prevedeni dovolené na nasledujici kalend4i¥ni rok je pfipustné pouze tehdy, existuje-li naléhavé osobni

nebo provezni diivody. V piipadé pievedeni dovolené musi byt dovolena vybrina nejpozdéii do 30. 6.
nasledujiciho kalenddiniho roku. 11!

5.5 Neplacené volno

K zafizeni dileZitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zaleZitosti, které nelze vy¥idit mimo pracovni
dobu, miize byt zam&stnanci poskytnuto neplacené volno a to na zakladg pisemné Zzidosti. Tento pozadavek
se pfedklada a rozhoduje o ném starosta/mistostarosta mésta.

prodieni odevzda neschopenku na mzdovou uctdrnu a ukon&eni pracovni neschopnosti oznami svému
nadfizenému. Propustku k1ékari, pro sluZebni a soukromé odchody parafovanou pfisl. vedoucim
zaméstnancem podepisuje starosta/mistostarosta mésta nebo jina jimi povéfens osoba.
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6. Pracovni kazed
2. L racovni kazen

6.1 Hlavni zdsady

Zafizeni a vybaveni zamé&stnavatele musi byt v zdjmu viech zaméstnanci chranéno pred neopravnénym
zasahem cizi osoby a musi se s nim zachazet $etrné. Proto kazdy zaméstnanec ru¢i za Skody, které zpiisobil
hrubou nedbalosti nebo umyslng. Vysi poZadované kody urCuje zamé&stnavatel. Nahrada skody je
vymahatelna soudni cestou.

6.2 Zakaz poFivani alkoholu a omamnych latek

Ve viech prostorach DK Brougek Je vyhlaSen zikaz konzumace alkoholickych népoji. Nebezpeéi spojena
S pozivanim alkoholu & Jinych omamnych prostfedkii nedovoluji ¥4dné jejich poZivani b&hem pracovni
doby, ani pracovnich prestavek.

Pfi diivodném podezieni z poZiti alkoholu je vedouci zaméstnanec opravnén pozadat starostu/mistostarostu
mésta o proveden{ dechové zkousky, které je zaméstnanec povinen se podrobit. P¥i pozitivnim vysledku testu
na alkohol je povinnosti vedouciho zaméstnance vykazat zaméstnance z budovy zaméstnavatele. Zbytek
neodpracované smény se povaZuje za neomluvenou absenci. Stejné tak se postupuje i v piipadé, 7e se
zaméstnanec odmitl podrobit dechové zkouSce na alkohol. V3echna pracovidté zaméstnavatele jsou
nekufacka.

6.3 Bezpednost price

moZnostech trazu, kterym miize byt vystaven pfi vykonu svého zameéstnani, i o organizadnich a technickych
opatfenich a prostiedcich k odvraceni téchto nebezpedi. O progkoleni bude proveden zaznam, ktery musi
zaméstnanec podepsat.

Dile vedouci zaméstnanec seznimi podiizené zaméstnance pfed pfidélenim prace nebo pii zméné prace a
pracovnich postupi s prisluSnymi piedpisy véetns pfedpisi o pozirni ochrané, soustavng vyZaduji a
kontroluji jejich znalost a dodr¥ovani.

Zaméstnanci mohou pouzivat a obsluhovat pouze ta zafizeni, stroje a dopravni prostiedky, s jejichz obsluhou
Jjsou sezndmeni a kterd Jim byly piidéleny. Vedouci zamdstnanec je povinen se presvédgit o tom, Ze pro
obsluhu a pouzivani jsou vytvofeny nalezité podminky.

VSichni zaméstnanci jsou povinni dodrZovat pravni piedpisy a pokyny k zajisténi bezpeénosti a ochrany

P ae

zdravi p¥i praci, zasady bezpecného chovani a déle protipoZarni a bezpe&nostni pfedpisy a opatieni.

vydavat odpovidajici ptikazy.

6.4 I'frazy

Vsechny urazy, ke kterym dojde na tzemi zaméstnavatele, jsou zaméstnanci povinni ihned nahlésit svému
vedoucimu zaméstnanci, pokud mozno s uvedenim svédki.

Vedouci zaméstnanci zajisti okamzit& sepsani zdznamu o kazdém pracovnim trazu, vySetieni jeho piiin a
provedeni opatfeni k odstranéni divodii urazu. U pracovnich trazi, které podléhaji registraci, zajisti véasné
odeslani dokladii Odbor kancel4f tajemnika.

6.5 Ochrana majetku zaméstnavatele

Vsichni zaméstnanci jsou povinni usilovat spoleén& o bezpe&nost osob a majetku zamé&stnavatele. Proto jsou
povinni pii odchodu z pracovisté, kde jiz nejsou dalsi zaméstnanci, provést jeji uzaméeni a pfipadné
technické zabezpedeni.




6.6 Ochrana osobnich udaji zaméstnanci

Osobni idaje zaméstnanci Jjsou peélivé chranény v souladu se z. &. 100/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju,
ve znéni pozdgjsich predpisii.

6.7 HldSeni zmén

Zmény v osobnich tidajich hlasi zaméstnanec bezodkladné mzdové (&tirs a starostovi/mistostarostovi
mésta. V piipadé nenahlageni nebo pozdniho nahlaseni téchto zmén Jdou nésledky k tiZi zaméstnance.

7. PoruSovani pracovni kazné

7.1 Opatieni pfi porulovéni pracovni kizné
Pfi poruSovani pracovni kazng a pfi porueni predpisii o bezpetnosti, potadku a ustanoveni na ochranu

Zivotniho prostiedi v aredlech nebo budovich zaméstnavatele bude postupovano v souladu s prislusnymi
ustanovenimi zakoniku prace.

7.2 Postup

Porusi-li zamé&stnanec podle § 52, odstavce g), zdkoniku prace méné zavainym zpiisobem pracovni kazet,
upozorni ho jeho vedouci pisemné na toto poruleni a na moznost rozvazani pracovniho poméru v piipads
dalsiho poruseni pracovni kdzng.

8. Nihrada $kody
Kradez a $kodu na majetku/zdravi je nutno neprodlend, v zdkonem stanovené [hité, hlasit vedoucimu
zaméstnanci pfislusného pracovists.

9. Skonéeni pracovniho poméru

9.1 Rozvazini pracovniho poméru
Pracovni pomér kon&i zpravidla:
- dohodou
- pisemnou vypovédi zaméstnance nebo zaméstnavatele
- okamzitym zruSenim
- zruSenim ve zkusebni dobé
- uplynutim doby, ktera byla sjednana

9.2 Povinnosti zamé&stnance a vedouciho zaméstnance

Zaméstnanec je povinen pfed skon¢enim pracovniho poméru informovat vedouciho zaméstnance prislusného
pracovisté o stavu pln&n{ uloZenych tkolii a odevzdat pfedméty patiici zameéstnavateli, které jsou v jeho
drZeni na pracoviiti zaméstnavatele. Povinnosti vedouciho zaméstnance Jje zajistit zrueni viech piistupi do
informaénich systémii zaméstnavatele u zaméstnance, ktery skon&il pracovni pomér.

9.3 Pracovni posudek a potvrzeni zaméstnavatele

Mzdova uétdrna vyda odchdzejicimu zaméstnanci potvrzeni o zaméstnéni, ve kterém se uvede doba trvani
pracovniho poméru, skutenosti rozhodné pro posouzeni naroku na dovolenou, zivazky zaméstnance viisi
zaméstnavateli a informace o srézkédch ze mzdy.

Pracovni posudek vypracovava zaméstnavatel jen na ¥4dost zaméstnance.

Jiné informace o zaméstnanci je zaméstnavatel opravnén podavat pouze s jeho souhlasem, pokud pravni
predpis nestanovi jinak.

10. Stiznosti

Kazdy zaméstnanec je opravnén podat starostovi mésta stiznost, pokud jsou jeho pracovnépravni, mzdové
nebo jiné naroky neuspokojive feSeny nebo nejsou feseny viibec.

Vytizeni této stiznosti bude provedeno do 15 dnil od dorudeni.

Tento zplisob feseni stiznosti neomezuje pravo jednotlivych zaméstnanct zvolit Jiny zdkonny postup.




11. Evidence kligii, razitek a mobilnich telefoni

Evidenci vydanych a vracenych razitek vede sekretariat. Razitka jsou preddvéna/vricena zameéstnanci vzdy
proti podpisu s uvedenim data predani/pfevzeti zam&stnancem sekretaridtu.

Se zaméstnanci, ktef{ uzivaji sluzebni telefony, je uzavirdna dohoda o uZivéni sluZebniho telefonu
s uvedenim ndzvu vyrobkuy, pfeddvanych komponent k telefonu a stanovenim vy$e volaciho limity.
Pridéleny mobilni telefon slouzi vyhradné pro sluZebni ucely pFislu$ného pracovists 111

Piekrodeni volaciho limitu je nutné zdivodnit (zdiivodnéni prekrodeni volaciho limitu podepisuje
starosta/mistostarosta mésta nebo vznikly rozdil uhradit na pokladné nebo bankovnim pievodem).
Evidenci vydanych/vracenych kligi vede sprava byti a domi. Klide jsou vydavany/vriceny zaméstnanci
proti podpisu s uvedenim data piedani/pievzeti spravei byti a domi.

12. Zavérens ustanoveni

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

Pracovni ¥4d byl schvalen radou mésta dne 18. 10.2017.

Pracovni f4d je G¢inny dnem 1. 11. 201 78

Zmény zékont a jinych zévaznych pravnich ptedpisa automaticky nahrazuji dotden4 ustanoveni tohoto

pracovniho Fadu.

Ing. Milos Tita
starosta mésta




Byl jsem seznamen s Pracovnim iadem DK Brouéek:

Jméno a pFijmeni Podpis:
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