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PRACOVNI RAD

Pracovni fad bliZe rozvadi v souladu s pravnimi predpisy ustanoveni zdkoniku prace (déle
jen ZP) €. 262/2006 Sb. v platném znéni a nékteré dalsi pravni piedpisy podle podminek u
zamestnavatele - mésta Ralsko.
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Mésto Ralsko (dédle jen zaméstnavatel), zastoupené starostou mésta, Ing. Milosem Titou na zéklads
ustanoveni § 306 odst. 1 z.€. 262/2006Sb., zakoniku prace, platném znéni, vydava tento pracovni fad:

1. Uvod

1.1 Rozsah platnosti
Pracovni fad je zdvazny pro:
o zaméstnavatele
o zaméstnance — terénni pracovnik v socidlnich sluzbach, terénni socialni pracovnice, kucharka ve
Skolni jideln€, zamé&stnanec Posty PARTNER 11
o vSechna pracovisté zaméstnavatele
Dodrzovani pracovniho fadu je povinnosti zaméstnavatele a kazdého zaméstnance.

1.2 Seznimeni s pracovnim Fidem

KaZdy zaméstnanec svym podpisem potvrdi seznameni se s pracovnim fadem. Pracovni fad, jeho piipadné
zmény ¢i dodatky, budou pfedény vedouci odd. rozvoje, MH a 7P k zaloZeni a timto se stanou obecné
zavaznymi. Pracovni fad, jeho pripadné zmény &i dodatky schvaluje rada mésta. Vedouci odbor# (oddéleni)
jsou povinni s pfipadnymi zménami ¢i dodatky pracovniho Fidu prokazatelné seznamit podiizené
zaméstnance.

1.3 Informace o dalSich pracovnépravnich pfedpisech a sdélenich zaméstnavatele

VSichni vedouci zaméstnanci jsou rovnéz povinni prokazatelné seznamit své podfizens s p]atn)’/mi internimi
piedpisy. Pracovnépravni piedpisy (napf. zakonik prace, interni predpisy, pracovni fad) jsou k dispozici a
k nahlédnuti v kancelafi vedouci odd. rozvoje, MH a ZP.

Dodrzovani téchto pravnich pfedpisti véetnd internich norem zaméstnavatele je povinnosti kazdého
zameéstnance.

2. Pracovni pomér

2.1 Zasady
Pracovni pomér zaméstnancl mésta Ralsko upravuje zakonik prace. Na pracovné pravni vztahy zamé&stnancd
se vztahuje zakonik prace.

2.2 Prijeti do zamé&stnani

Uchaze¢i o zaméstnani budou pfijimini do pracovniho poméru na zakladé rozhodnuti starosty
mésta/mistostarosty mésta.

Uchaze¢ o zaméstnani je povinen pied vznikem pracovniho poméru predlozit potvrzeni o dosavadnim
zamestnani a dalsi poZzadované doklady, ovliviiujici jeho naroky z pracovniho poméru.

Uchaze¢ o zaméstnani musi prokézat skonéeni pfedchoziho pracovniho poméru.

2.3 Lékarské prohlidky
Uchaze€ 0 zaméstndni je povinen se pred vznikem pracovniho poméru podrobit vstupni lékatské prohlidee u
smluvné domluvencho lIékate. Dalsi 1ékaiské preventivni prohlidky uréi zaméstnavatel dle platné legislativy.

2.4 Pracovni smlouva

V pracovni smlouvé, kterd se se zaméstnancem uzavira pisemné, musi byt sjednan:
- druh prace, na kterou je zaméstnanec piijiman,
- misto vykonu prace,
- den nastupu do prace,

(pfipadné zmény jsou feSeny dodatkem pracovni smlouvy).

Pracovni napli zaméstnance je zpracovina na samostatném formulafi (neni souéasti pracovni
smlouvy). Soufisti pracovni smlouvy neni platovy vymér. Platovy vymér je zpracovan na
samostatném formulari.




Pracovni smlouva obsahuje t€Z ujednéni o délce trvani pracovniho poméru a u nové uzaviranych pracovnich
smluv délku zkuSebni doby (pokud je sjednana). Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vyda zaméstnanci.

2.5 Povinnosti zaméstnanei

Zaméstnanec je povinen

a)
b)

c)
d)

3)
k)

dodrzovat tstavni poiadek Ceské republiky,

dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané; dodrzovat ostatni piedpisy vztahujici se
k préci jim vykonavané, pokud s nimi byl fadné seznamen,

hajit pfi vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem,

plnit pokyny vedoucich zaméstnancii, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy; ma-li zaméstnanec za
to, Ze vydany pokyn je v rozporu s pravnimi pfedpisy, je povinen to bezodkladn& oznamit osobg, ktera
mu pokyn vydala, a to pisemné, nebo, hrozi-li nebezpe&i z prodlent, Gstné; poté je zaméstnanec povinen
splnit dany dkol pouze tehdy, dostane-li od starosty/mistostarosty mésta pisemny piikaz tak uginit;
zaméstnanec nesmi vykonat pokyn ani piikaz, pokud by se tim dopustil trestného &inu, prestupku,
poptipadé jin¢ho spravniho deliktu, a tuto skute¢nost je povinen bez zbyte&ného prodleni pisemné
oznamit starostovi/mistostarostovi mésta,

prohlubovat si kvalifikaci,

Jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své presvédéeni a zdr7et se pfi vykonu prace vicho, co by
mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

zdrZet se jednani, jez by zivaZnym zpisobem naruSilo divéryhodnost mésta Ralsko,

zdrzet se jednéni, které by mohlo vést ke stfetu vefgjiného zdjmu se zajmy osobnimi, zejména
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni nebo nékoho
jiného,

v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou daréi nebo vyhod
poskytovanych méstem Ralsko nebo na zakladé pravnich predpisi,

v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy zachovavat ml&enlivost o skuteSnostech, které se dozvédél pii
vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim,

oznamit méstu Ralsku, ze nastaly skute€nosti, které oddvodiiuji pfevedeni na jinou praci.

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 nevyzaduji jinak),

pIné vyuZivat pracovni doby a prostiedkii k vykonavani svéienych praci, plnit kvalitné,
hospodarné a vcas pracovni tkoly,

fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu méstem Ralsko a stfezit a ochrafiovat jeho majetek pied
poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zAjmy mésta Ralsko,
zachovavat pravidla slusnosti pfi tfednim jednani a vii¢i ostatnim zaméstnanciim.

2.6 Vedlejsi zaméstnani

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v zikladnim pracovnépravnim vztahu
vykonavat vydéle¢nou Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele, u néhoZ jsou
zaméstnani, jen s jeho predchozim pisemnym souhlasem (§ 304 odst. 1 zikoniku prace).

2.7 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu do zaméstnéni. Jestlize
zaméstnanec ve sjednany den nenastoupi do zaméstnani nebo neuvédomi do tydne zaméstnavatele o
pickédzce nastupu do prace, miize zaméstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.

3. Pracovni doba

3.1 Zasady

Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin.




1.) Terénni pracovnik v socialnich sluzbich

Pondéli — Patek od 8:20 hod. do 16:50 hod.

2.) Terénni socidlni pracovnice

Pondéli — Patek od 7:30 hod. do 16:00 hod.

3.) Kuchaika ve Skolni jidelné

Pondéli — Patek od 6:30 hod. do 15:00 hod.

4.) Zaméstnanec posty PARTNER I1

Pondéli a stireda od 10:00 hod. do 18:00 hod.

Utery, étvrtek a patek od 8:00 hod. do 16:00 hod.

V &asovém iseku pracovni doby, kromé& prestivky na jidlo a oddech, je zaméstnanec povinen byt na
svém pracovisti, neni - li vyslan na pracovni cestu.

Starosta/mistostarosta mésta miZe povolit vyjimku z pracovni doby na zikladé pisemné Zadosti
doporuéené pfisluinym vedoucim zaméstnancem.

Zamd&stnanec je povinen byt na zadatku pracovni doby na svém pracovisti a odchazet zn¢ho po
skon&eni pracovni doby. Pracovni dobu musi plné vyuZivat k plnéni pracovnich dkoli. Zamé&stnanec
se nesmi v pracovni dob& bez souhlasu bezprostfedné nadiizeného zaméstnance daného pracovisté
vzdalit ze svého pracovisté a je povinen oznamit bez zbytetného odkladu divod, pro¢ se nemiiZe
dostavit do zaméstnani.

Za zameSkanou pracovni dobu (jeji &ast) se povaZzuje pozdni pFichod, pied¢asny odchod, prekroceni
stanovené prestavky na jidlo a oddech a kazdé opusténi pracovisté v pracovni dobé, pokud k nému
nedojde v souvislosti s plnénim pracovnim ikoli. O zameSkanou pracovni dobu nejde, je-li
zamé&stnanec piedem dohodnut se svym nadfizenym vedoucim daného pracoviité, Ze zameSkanou
dobu piedem nebo dodateéné mapracuje nejpozdéji do 3 dni. Za neomluvené zameSkini pracovni
dobv se vyvozuiji disledky dle pFislu$nych privnich predpisii.

3.2 Evidence pracovni doby

Prokazatelna evidence pracovni doby a moinych prescasii je vedena elektronicky. Zaméstnanec je
povinen svilj nastup, opusténi pracovi§té a odchod ze zaméstnani oznacit otiskem prstu na CteCee umisténé u
vstupu na pracovists. Evidence sluZebnich jizd (mimo mésto Ralsko) bude evidovana na
piedepsanych formulafich (cestovn{ piikaz) bez ohledu na délku a vzdalenost sluZebni cesty po
piedchozim odsouhlaseni sluzebni cesty vedoucim zaméstnancem (cestovni piikazy budou
predavany do uétarny), soudasné je nutné provést zaznam do knihy jizd. Sluzebni jizdy (sluZebnim
vozidlem) na Gzemi mésta Ralsko se eviduji pouze v knize jizd. U sluzebni jizdy soukromym
vozidlem na tizemi mé&sta Ralsko je nutné vyplnit cestovni piikaz z diivodu proplaceni jizdného. P¥i
vykonu sluZebni jizdy (autem, vlakem, autobusem apod.) musi mit zaméstnanec cestovni
piikaz vZdy u sebe.

Zjisti-li se nedodrzeni pracovni doby ze strany zaméstnance, nedostatky neodivodnéné v evidenci pracovni
doby, odpovédnost za ndpravu nese vedouci zaméstnanec. Zaméstnavatel miize s ohledem na neplnéni tkolu
dotasn& snizit osobni ohodnoceni zaméstnance, u ndhoz byly nedostatky zjistény. O postihu zaméstnance
rozhoduje starosta/mistostarosta mésta.




3.3 Price piescas

Prace preséas je price konani zaméstnancem na piikaz zamé&stnavatele nebo s jeho souhlasem nad
stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvriemi pracovni doby a
konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. Jeji potiebu nahlafuje vedouci zaméstnanec
starostovi/mistostarostovi mésta s prisluSnym zdivodnénim (pFeséasem neni nap¥. piichod do
zaméstnani pired dobou pfedem stanoveného rozvrieni pracovni doby).

U zaméstnancu s krat3i pracovni dobou je praci pres¢as prace piesahujici stanovenou tydenni pracovni dobu.
Témto zaméstnanciim nelze praci prestas nafidit.

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

Za praci pres€as prislufi zaméstnanciim nihradni volno, které musi byt vyerpino nejpozdéji do
konce dalSiho kalenddiniho mésice nasledujiciho po vykonu prace!!!

3.4 Krat8i pracovni doba a jina zména pracovni doby

Pro sjednéani prace na krat3i pracovni dobu a jinych aprav pracovni doby plati piislusna ustanoveni zakoniku
prace. Kratsi pracovni dobu miZe s piedchozim souhlasem vedouciho zaméstnance pracovi§té povolit na
zakladé pisemne Zzadosti zaméstnance starosta/mistostarosta mésta. Krat$i pracovni doba se sjednava
v pracovni smlouvé.

3.5 Prekaiky v praci

NemiiZe-li zamé&stnanec z divodu nemoci nebo jiného zdkonného diivodu pracovat, musi to sam nebo
prostiednictvim povéfené osoby neprodlené sdélit svému vedoucimu zaméstnanci.

Kazdy zamé&stnanec, ktery je v pracovni neschopnosti nebo ktery ofetfuje nemocného &lena rodiny, je
povinen dodrzovat 1é¢ebny rezim (piikazy a doporuéeni oSetiujiciho 1ékafe).

4. Odménovani za praci

4.1 Vyse platu

Plat se ¥{di druhem prace, ktera je sjednavana v pracovni smlouvé a vyplyva z nafizeni vlady CR &. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zamé&stnancili ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich piedpisi.
Kazdy zaméstnanec ma pravo, aby mu bylo vysvétleno, jakym zpiisobem mu byl stanoven jeho plat, a aby
s nim bylo projednano posouzeni jeho vykonti a moznosti jeho dalsiho profesniho riistu u zaméstnavatele.

Vysvétleni podd starosta/mistostarosta mésta za ucasti vedouciho zaméstnance daného pracoviste.

4.2 Vyplata odmény za praci

Plat a nahrada platu jsou vyplaceny zpétné za mésiéni obdobi ve vyplatnim terminu do 5. kazdého mésice na
ucty zaméstnanci. Pfi mési¢nim vyactovani platu zaméstnanec obdrzi pisemny doklad obsahujici udaje o
Jednotlivych slozkach platu a o provedenych srazkach. Plat je zasilan bezhotovostni formou pfevodem na
(icet zaméstnance na zakladé pisemné doloZencho ¢isla Gc¢tu. Ten musi byt pfedloZzen v den nastupu do
zameéstnani. Doplatek za stravné (stravenky) je srdzen zaméstnanci z platu na zikladé pisemného
souhlasu zaméstnance (netvka se zaméstnanci, ktefi se stravuji ve Skolni jidelng). Cerpani prispévku
na stavovani je podrobnéji upraveno ve smérnici .,Socialni fond*.

5. Dovolena, neplacené volno, nemoc

5.1 Ucel dovolené
Dovolena na zotavenou slouzi k odpoCinku a regeneraci pracovni sily. Dovolend je poskytovana dle
zakoniku prace.

5.2 Termin ¢erpani dovolené

Dobu &erpani dovolené uréuje a koordinuje zaméstnavatel podle planu dovolenych, tak, aby si
zaméstnanec mohl dovolenou vycerpat zpravidla vucelenych celcich do konce kalendainiho roku. Pii
stanoveni planu dovolenych je nutno pfihlizet k Gkolim zaméstnavatele a k opravnénym zajmim
zaméstnance.




5.3 Nastupy a ukonéovani dovolené

Dovolenou hlasi zaméstnanec svému vedoucimu zaméstnanci piislu$ného pracoviité pfed nastupem
dovolené na vyplnéné ,,Zadance o dovolenou®, a to nejpozdéji jeden den pred nastupem dovolené
v rozsahu do 3 dni, nejpozdéji 3 pracovni dny pred ndstupem dovolené 4 - 5 dnii, nejpozdéji 5
pracovnich dnii piFed nastupem dovolené vrozsahu nad 5 dni. Dovolenky podepsané
/starostou/mistostarostou mésta, nebo jinou povéfenou osobou se piedivaji na mzdovou uétarnu.

Vedouci zaméstnanci zodpovidaji za fadné fungovani vSech &innosti na svém udseku a za vzijemnou
zastupitelnost zaméstnancii v dobé Eerpani dovolenych nebo jiné nepfitomnosti zaméstnancil.

5.4 Prevedeni dovolené

Prevedeni dovolené na nasledujici kalendaini rok je pripustné pouze tehdy, existuje-li naléhavé osobni
nebo provozni diivody!!! V piipadé pievedeni dovolené musi byt dovolens vybrana nejpozdéji do 30.
6. nasledujiciho kalenda¥fniho roku.!!!

5.5 Neplacené volno

K zafizeni dilezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zaleZitosti, které nelze vyiidit mimo pracovni
dobu, mize byt zaméstnanci poskytnuto neplacené volno a to na zakladé pisemné Zadosti. Tento pozadavek
se predklada a rozhoduje o ném starosta/mistostarosta mésta

5.6 Nastupy a ukoncovani nemoci
Zahajeni nemoci je zaméstnanec povinen ohlasit vedoucimu zaméstnanci pFislu$ného pracovisté
nejpozd&ji do 24 hodin, neschopenku pfedd do 3 dnf. Po ukonleni pracovni neschopnosti
zameéstnanec bez prodleni odevzdd neschopenku na mzdovou uétarnu a ukonéeni pracovni
neschopnosti ozndmi svému nadfizenému. Propustku k Iékaii podepisuje vedouci zaméstnanec
daného pracoviSté, pro sluzebni a soukromé odchody parafovanou vedoucim daného
pracovisté, podepisuje starosta/mistostarosta mésta.

5.7. Indispoziéni volno
Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci pracovni volno s nahradou platu ve vysi praimémého vydélku po dobu
jeho zdravotni indispozice, v rozsahu do 3 pracovnich dnit v kalenda¥nim roce, za téchto podminek:

- indispoziéni volno schvaluje piimy nadiizeny zaméstnance na zikladé jeho Zadosti
(odsouhlasend pisemna zadost je piilohou dochazky),

- zaméstnanec nema povinnost piedlozit doklad Rozhodnuti o do¢asné pracovni neschopnosti,

- zam&stnanec je povinen zdrzovat se v misté, které uvedl v Zadosti, zamé&stnavatel je opravnén
kontrolovat, zda se zaméstnanec zdrzuje v misté, které uvedl. Zjisti-li zaméstnavatel, Ze
zaméstnanec indispoziéni volno zneuzil, miZe po projednani s vedenim mésta narok na
indispozi¢ni volno odejmout,

- indispozicni volno neni mozné &erpat ve zkusebni dobé

- narok na Cerpani indispozi¢niho volna neni mozné prevadét do nasledujiciho roku.

6. Pracovni kazen

6.1 Hlavni zasady

Zatizeni a vybaveni zaméstnavatele musi byt v zdjmu vSech zamé&stnancl chranéno pied neopravnénym
zdsahem cizi osoby a musi se s nim zachazet Setrné. Proto kazdy zaméstnanec rui za Skody, které zpisobil
hrubou nedbalosti nebo umyslné. Vysi pozadované skody uruje zaméstnavatel. Nahrada Skody je
vymahatelna soudni cestou.

6.2 Zakaz pozivani alkoholu a omamnych latek

Ve v3ech prostorach udrzby vef. prostranstvi a sbérného dvora je vyhlasen zdkaz konzumace alkoholickych
napojl. Nebezpeti spojena s pozivanim alkoholu &i jinych omamnych prostiedkd nedovoluji zadné jejich
pozivani béhem pracovni doby, ani pracovnich piestavek.

Zaméstnanci jsou povinni nepoZzivat alkoholické napoje a nezneuZivat jiné navykové latky na viech
pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté a nenastupovat pod jejich vlivem do
prace.

6




Pii diivodném podezieni z poziti alkoholu je vedouci zaméstnanec opravnén pozadat starostu/mistostarostu
mésta o provedeni dechové zkougky, kterd je zaméstnanec povinen se podrobit. P¥i pozitivnim vysledku testu
na alkohol je povinnosti vedouciho zaméstnance vykizat zaméstnance zbudovy zaméstnavatele. Zbytek
neodpracované smény se povazuje za neomluvenou absenci. Stejn¢ tak se postupuje i v pfipadé, ze se
zameéstnanec odmitl podrobit dechové zkousce na alkohol.

VSechna pracovisté zaméstnavatele jsou nekuiacka.

6.3 Bezpecnost prace

Pfi nastupu do zaméstnani a znovu kazdy druhy rok musi byt zaméstnanec prokazateln¢ poucen vedoucim
zaméstnancem daného pracovisté nebo jinym odbornym pracovnikem o zdravotnich nebezpecich a
moznostech drazu, kterym miiZe byt vystaven pii vykonu svého zaméstnani, i o organizacnich a technickych
opatfenich a prostiedcich k odvriceni téchto nebezpedi. O progkoleni bude proveden zaznam, ktery musi
zameéstnanec podepsat.

Dale vSichni vedouci zaméstnanci sezndmi zaméstnance pied pfid€lenim prace nebo pfi zméné prace a
pracovnich postupd s pfisluSnymi predpisy véetné piedpisi o poZarni ochrang, soustavné vyzaduji a
kontroluji jejich znalost a dodrzovéani.

Zaméstnanci mohou pouZivat a obsluhovat pouze ta zatizeni, stroje a dopravni prostfedky, s jejichz obsluhou
Jsou sezndmeni a které jim byly pridéleny. Vedouci zaméstnanec Je povinen se pfesvéd&it o tom, Ze pro
obsluhu a pouzivéni jsou vytvofeny néleZité podminky.

VSichni zaméstnanci jsou povinni dodrovat pravni piedpisy a pokyny k zajiSténi bezpe&nosti a ochrany
zdravi pfi praci, zasady bezpedného chovani a dale protipozarni a bezpecnostni pfedpisy a opatient.

Objevi-li zaméstnanec jakykoliv zdroj mozného ohrozeni, je povinen nahlasit tuto skute¢nost bezodkladné
svému vedoucimu. Zaméstnanec povéfeny zaméstnavatelem ochranou pfed poZarem a {irazem je opravnén
vydavat odpovidajici piikazy.

6.4 Urazy

VSechny trazy, ke kterym dojde na tzemi zamé&stnavatele, jsou zaméstnanci povinni ihned nahl4sit svému
vedoucimu zaméstnanci, pokud moZno s uvedenim svédki.

Vedouci zaméstnanci zajisti okamzité sepsani zdznamu o kazdém pracovnim (Grazu, vySetfeni jeho pficin a
provedeni opatieni k odstranéni ditvod( trazu. U pracovnich Grazi, které podléhaji registraci, zajisti véasné
odeslani doklad Odbor kancelaf tajemnika.

6.5 Ochrana majetku zaméstnavatele

V3ichni zaméstnanci jsou povinni usilovat spolené o bezpeénost osob a majetku zamé&stnavatele. Proto jsou
povinni pfi odchodu z pracovisté (kancelaie), kde jiz nejsou dalsi zaméstnanci, provést jejich uzaméeni a
piipadné technické zabezpedeni.

6.6 Ochrana osobnich ddaji zaméstnancd

Osobni tdaje zaméstnanc MEU jsou peclivé chranény v souladu se z. €. 100/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaji, ve znéni pozdgjsich piedpisii.

6.7 HlASeni zmén

Zmény v osobnich adajich hlasi zaméstnanec bezodkladnd mzdové uétarn& a starostovi/mistostarostovi

mésta. V piipad€ nenahlaSeni nebo pozdniho nahlasent téchto zmén jdou nasledky k tiZi zaméstnance.

7. PoruSovani pracovni kazné

7.1 Opatieni pri porusovani pracovni kazné

PFi porusovéni pracovni kazné a pii poruSeni predpisii o bezpeinosti, pofadku a ustanoveni na ochranu
zivotniho prostfedi v aredlech nebo budovach zaméstnavatele bude postupovéno v souladu s prislusnymi
ustanovenimi zdkoniku prace.




7.2 Postup
Porusi-li zam&stnanec podle § 52, odstavee g), zékoniku prace méné zdvaznym zpiisobem pracovni kaze,
upozorni ho jeho vedouci pisemné na toto poruSeni a na moznost rozvazani pracovniho poméru v piipadé

dalsiho poruseni pracovni kdzné.

8. Nahrada $kody

Kradez a Skodu na majetku/zdravi je nutno neprodlens, v zdkonem stanovené lhate, hlasit vedoucimu
zam&stnanci pfislusného odboru/oddéleni,

9. Skonceni pracovniho poméru

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

9.2 Povinnosti zaméstnance a vedouciho zaméstnance

Zaméstnanec je povinen pied skonéenim pracovniho poméru informovat vedouciho zamé&stnance ptisluiného
pracovi$t¢ o stavu plnéni ulozenych ukoli a odevzdat predméty patfici zaméstnavateli, které jsou v jeho
drZeni na pracovisti zaméstnavatele. Povinnosti vedouciho zaméstnance je zajistit zrudeni viech piistupii do
informaénich systémi zaméstnavatele u zaméstnance, ktery skonéil pracovni pomér.

9.3 Pracovni posudek a potvrzeni zaméstnavatele

Mzdova G(¢tarna vydéa odchéazejicimu zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, ve kterém se uvede doba trvani
pracovniho poméru, skute€nosti rozhodné pro posouzeni niroku na dovolenou, zdvazky zaméstnance viiéi
zaméstnavateli a informace o srazkach ze mzdy.

Pracovni posudek vypracovava zaméstnavatel jen na zadost 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 neuspokojivé feseny nebo nejsou feSeny viibec.

Vyfizeni této stiznosti bude provedeno do 15 dnti od doruceni.
Tento zplisob feSeni stiznosti neomezuje pravo jednotlivych zaméstnanci zvolit jiny zakonny postup.

11. Evidence kli¢u, razitek a mobilnich telefoni

Evidenci vydanych a vracenych razitek vede sekretariat. Razitka jsou preddvana/vracena zaméstnanci vzdy
proti podpisu s uvedenim data predani/pievzeti zaméstnancem sekretariatu.

Se zaméstnanci, ktefi uzivaji sluzebni telefony, je uzavirana dohoda o uzivani sluzebniho telefonu
s uvedenim nazvu vyrobku, pfedavanych komponent k telefonu a stanovenim vyse volaciho limitu.
Pridéleny mobilni telefon slouzi vyhradné pro sluzebni udely pfisluiného pracovisté!!!

Piekroceni volaciho limitu je nutné zdivodnit (zdivodnéni piekroceni volaciho limitu podepisuje
starosta/mistostarosta mésta nebo vznikly rozdil uhradit na pokladné nebo bankovnim pfevodem.
Evidenci vydanych/vridcenych kli¢a vede sprava bytl a domd. Kli¢e jsou vydavany/vraceny zaméstnanci
proti podpisu s uvedenim data pfedani/prevzeti spravci bytli a domil.




12. Zavéredna ustanoveni

Pracovni fad je zavazny jak pro zaméstnavatele, tak pro zamé&stnance.

Pracovni tad byl schvalen radou mésta dne 14. 11. 2017 usnesenim &. R-20/13/17.

Pracovni fad je G¢inny dnem 14. 11. 2017.

Zmény zdkonl a jinych zévaznych pravnich piedpisi automaticky nahrazuji dotéend ustanoveni tohoto
pracovniho fadu.

Ing. Milog Tita
starosta mésta
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