Pracovni rad

V souladu s §306 , odst. 1 zdkoniku préce a dle § 100, odst. 4 pisn. g) zdkona &. 128/2000 Sb., ¢ obeich
(obeeni zifzen{) vydavam v zdjmu dsp&iného plnéni ukold v oblasti samostatné phsobnosti Obce Tovér

a za Udelem vnitfniho pofadku tento niZe uvedeny pracovid ¥id. Pracovni Fad bliZe rozvadi v souladu

s pravnimi pfedpisy ustanoveni zakonfku prace, pHpadné zdkona & 312/2002 Sh.,, o Gednicich Gzemnich

samospravnych celicdl a upravuje vztahy mezi zaméstnanci obce a starostou obee (déle jen zamé&stnavatel).

Cast 1
Rozsah platnosti

1. Pracovni 4d je zdvazny pro zamé&stnavatele a viechny zamé&stnance, kteff jsou k nému
v pracovnim poméru. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zédkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovai pomér se pracovni Fad vztahuje, jen pokud to vyplyva z jeho daldich
ustanoveni, z ustanoveni pracovnépravnich predpist nebo z uzaviené dohody.

Cast 11
Pracovni pomér

Viznik pracovniho poméru

I. Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem s vyjimkou
jmenovanych zam&stnancdl, Pracovni smlouva se uzavira nejpozdsji v den nastupu do zaméstnéni
s tfimésiéni zkuebni dobou, pokud neni dojednéno jinak. Jedno vyhotoveni se vyda zamé&stnanci.
Pracovni pomér se sjednéva zpravidla na dobu neurcitou.

2. Zaméstnanec je povinen pied vznikem pracovniho poméru vyplnit osobni dotaznik, podrobit se
vstupni Iékafské prohlidee a pfedloZit vypis z rejstiiku trestd, potvrzeni o dosavadnim zaméstnani
a dalsi poZadované doklady, ovliviiujici jeho naroky z pracovniho poméru, Vyjimky povoluje
v odivodnénych piipadech starosta obecniho fadu. Zaméstnanec musi prokdzat skonend
pfedchoziho pracovniho poméry,

3. Zménu pracovaf smlouvy lze provést pouze dohodou Gastniki a v pifpadech uvedenych v
zakoniky price. Zména musi byt provedena vZdy pisemné.
4, Manzelé, druh, druZka, rodice a déti, sourozenci a osoby v jiném pfbuzenském poméru, nemohou

byt piijimani na pracovni mfsta, v nichZ by jeden z nich byl pfimo podiizen druhému nebo podléhal
jeho kontrole, Nejde-ii o pfimou pokladnf nebo tietni kontrolu, miiZe ve zeela mimofddnych
piipadech povolit vyjimku starosta obecniho tfadu,

5. Do pracovnthe poméru jsou novi zaméstnanci z{skavani zpravidla na zdkladé vybérového Hzeni,
které organizuje starosta obecntho Ofadu. Pracovai smlouvy nzavird jménem zaméstnavatele starosta
cbecniho Wfadu. Starosta sezndmi pfed uzavienfin pracovni smlouvy zaméstnance s pravy
a povinnosimi a s pracovnimi a mzdovymi podminkamd.

Pfi ndstupu do préce je bezprostiedné nadfizeny vedouci povinen sezndmit zamésmance s pracovnim
f4adem, s bezpeénostnimi pfedpisy a s dal$imi vnitinimi pfedpisy. Déale musi té sezndmit
zaméstnance s povinnost! dbdt o ochranu majetku zaméstnavatele.

Zmény pracovniho poméru
6. Obsah pracovni smlouvy lze ménit jen pisemnou dohodou. Konat price jiného druhu nebo v jiném
misté, neZ byly sjednény v pracovni smlouvé je zaméstnanec povinen jen vijimeéné v piipadech
uvedenych v § 41 zdkoniku prace.
7. O zménach pracovniho poméru (prevedeni, preloZeni) rozhoduje starosta obecniho aiadu,

Skonéeni pracovniho poméru

8. Pracovn{ pomér miiZe byt rozvizin pouze zplisoby a za podminek uvedenych v § 50 a¥ 64
zékoniku prace.



9.

10.

11,

Névrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamZité zruen! pracovniho poméru,
pipadné zrudeni pracovnilio poméru ve zkudebnl dobs, podava zaméstnanec pisemnd zamé&stnavateli,
ktery mu potvrdi pijem podéani, den jeho dorudeni a opatif podani svym stanoviskein,

V souvislosti se skonéenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat pfedméty
svéfené mu k vyiétovani, Déle je povinen informovat bezprostiedné zaméstnavatele o stavu plnéni
uloZenych Ukold a f4dné mu piedat dosud nesplnéné tkoly a véechny sluZebni povinnosti. O predani
tkoll potidi pFisluiny nadiizeny vedouci zdznam, ktery musi obsahovat zejména stupefi
rozpracovanosti nesplnénych koll ke dnd skondeni pracovniho poméru, doporudeni, ptipadné navrh,
jakymi opat¥enimi by mélo byt zajiténo jejich dokondeni a seznam predivanyclh materiahl,
Zaméstnanec je dale povinen odevzdat pfedméty ndleZejici osobnimu vybaveni, pracovni pomicky,
knihy, Gasopisy, ochranné pomfcky & podobné, a to ve stavu odpovidajicim jejich obvylklému
opotfebeni. Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci potvrdit vraceni cdevzdanych véci.

P skonéeni pracovaniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzent
o zamésinani, a pokud o to zaméstnanec poZadd, 1 pracovni posudek. Pracovni posudek vypracuje
a podepf¥e starosta obeceniho Gfadu.

Cast Il
Pracovni kdzen

Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen pecovat o vytvafeni a rozvijeni pracovnéprivnich vztahil v souladu se
zdkonikem prace, ostatnimi pravaimi pledpisy a s pravidly slunosti a obanského souZiti,

Ode dne, kdy venikl pracovnl pomér, je zamdstnavatel povinen zejména piidélovat zamestnanei
préci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vylkonanou praci mzdu a vytvalet podminky pro
Gspéiné plnéni pracovnich Ukold 1 dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi pfedpisy
a pracovni smlouvou.

Povinnosti zamé&stnanei

Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, aZ do jeho skonéend, je zaméstnanec povinen podie pokynil
nadtizenych konat prace podle pracovni smlowvy ve stanovené pracovni dobé a dedrZovat pracovnd
lkAzetl.

Védomi si zvladtnosti postaveni zaméstnance obcee, kde plaéni pracovnich fikolt a funkel ma
charakter sluZby ob&anim cbee v rdmei samostatné plsobnosti, jsou piedeviim zaméstnanci povinni
piizplsobit své jednini a chovand témto skuteénostem.

Zéakladni povinnosti zaméstnancl jsou stanoveny v § 78 zdkoniku prace, v pfipadé tfednikd dle §
16 zakona &. 312/2002 Sb., o tfednicich tzemnich samospravnych celldl Kromeé toho je povinnosti
zaméstnance zejména:

a. dbat o dobrou povst obee a obecniho UFadu a to i mime pracovni dobu,

b, dodsZovat voitint pfedpisy, smérnice, nterni opatfeni , dile pak piedpisy k zaji§téni
bezpetnosti a ochrany zdravi pii préci a ostatn{ obecné zavazné predpisy souvissjic
s vykonem jeho price,

¢.  pracoval svedomite a iniciativig, Fadné a v rozsahu svych prédv a povinnosti samostatng
podle svych sil, znalosti a schopnosti, pinit pokyny nadfizenych, dodrzovat zasady
spoluprice a dobrého souZit! s ostatnimi zaméstmanci, dbat o kolegidlnl vztahy, poskytovat
ostatnim zaméstnanclim vestrannou podporu,

d. chovat se vidy zdvotile a ohleduplng k obdandm i ke spolupracoviikim,

e. prib&iné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim 0delem se zddastnit
gkoleni, studovat ptistu§né pravni predpisy, odbornou literaturn, usnesent vlady, nafizeni
a smé&rmice obee k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se pfedepsanému ovéfovani
zplisobilosti k vvkondvané praci,

£ dodrfovat a plné vyuZivat pracovni dobu, pfichod a odchod a kazdé vzdaleni se z pracovigté
v pribéhu pracovni doby ozndmit nadfizenému,

g. zachovivat ml¢enlivost ve v8eech, kierdé v obecném z4jmu nebo v zdjmu zddastnénych osob
vyZaduji, aby byly zachovany v tajnosti, {j. zejména zékonnym zpiisobem naklddat
s utajovanymi skuteénostmi a osobnimi idaji, jakoZ i nesdéloval cizim osobdm véetné



rodinnych pislu¥nikd skutednosti o platovych pomérech konkrétnich zaméstnancd,
o vysledeich shuZebnich jedndni a vibérovych fizeni. Tato povinnost trva 1 po skonceni
pracovniho poméru, pokud nedoslo ke zpro§téni této povinnosti pfedepsanym zplisobem.,

h.  dodriovat predpisy a pokyny, t¥kajici se zajisténi bezpeénosti budov zaméstnavatele nebo
najatych prostor, ochrafiovat majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztrdtov, zni¢enim
a zneuzitim a dbat o jeho nejidelndji vyuZiti, Dodrzovat zasady udelného a fadného
hospodateni s finanénimi prostfedky obcee, nejednat v rozporu s jejimi opravaénymi z4jmy,

1. nastupovat do prace v ¥adném stavu, fyzicky a psychicky odpodat, nepozivat alkoholicke
ndpoje a neuZivat jiné omamné prostiedky na pracovidti i mimo pracovni dobu a v pracovni
dobé i mimo pracovi§t&, nenastupovat pod jejich vlivem do prace, podrobovat se podle
pokynl zaméstnavatele kontrole, zda neni pad viivem alkoholu nebo jinych ndvykovych &
omamnych latelk,

j.  dodriovat zakaz koufeni na pracovidti, kde pracuji také nekufdci,

k. uklddat své svréky a osobni piedméty, které obvykle nosf do prace, do wréenych prostor, coZ
jsou stoly, skiing, vé§iky. Zaméstnanec je povinen pracovni stoly a ski{n& zamykat
a v piipadé, Ze se vzdali z pracovidté, neponechdval klide v zdmku dvefi,

. bezpednd ukladat spisy, razitka a pomlcky a zabrénit tak jejich moZnému zneuZiti,

m. piil pouZivani vypocetni techniky se #idit pravidly a pokyny sprévee poéftadové sité,

n.  podinat si pfi praci i pil jiné dinnosti u zaméstnavatele tak, aby nezplisobil vznik poZéru.
Dodrzovat piedpisy a pokyny k zajisténi poZarni ochrany, a v pifpadé potfeby aktivné
pomahat pii zdolavani poZaru,

0. ohlaSovat neprodlend viechny zmeény v osobnich pomérech (napt, sflatek, rozvod, narozeni
nebo mrtl ¢lena rodiny, zmeéna bydlidts), zahdjeni trestnfho Fzenf pro podezteni z trestne
¢innosti spachané pti plnéni pracovnich povinnosti, jiné Gdaje ddleZité pro pracovni
hodnoceni (napf. dokondené vzdélani) a jiné okolnosti, které maji vyznam pro davky
nemocenského pojiiténi, poskytovan{ rodidovského pispévku a dail z pfijmu,

p.  oznamit bezprostiednd nadi{zenému okolnosti, pro které se nemize zucastnit projednavani

nebo rozhodovani véci, vzhledem k piibuzenskému, resp. jinému poméru k udastniku fizen{

nebo projednivané véci (podjatost),

udrZovat soustavné pofadek na pracovisti a dbat na kultumost prostedi

jlst a pft na pracoviiti jen tehdy, pokud nejsou piitomni obéané vyfizujict si své zdleZilosti,

bezodkladng uvédomit nadfizené o Ekodé zpiisobené na osobnich v&cech a na majetku obce,

podrobovat se pravidelnym preventivaim zdravomim prohlidkém dle dal§ich pfedpish

oy R0

Cast IV
Pracovuni doba a dovolena

Pracovni doba

Zaméstnanec je povinen pifchdzet na pracovidté tak, aby byl na za¢atku pracovni doby soustfedén
na praci a odchizet po skondenf pracovni doby z pracoviité tehdy, kdy je zfejmé s ohledem
na okolnosti, Ze pfitomnost na pracovi§ti je moZno ukoncit.

Tydenni pracovni doba je stanovena na 40 hodin.

Dovolend zaméstnance

Prava a povinnosti zaméstnancd v oblasti dovolend na zotavenou se fidi pHstu$nyni ustanovenimi
zakonilu prace, nafizenim vlady k zékoniku price a ptipadnymi vnitfnfmi pfedpisy.
Dovolend na zotavenou &ini 25 kalendatnich tydnfl pro v8echny zaméstnance.

Cast V
Preliazky v praci
O poskytnuti pracovnfho volna a pfipadnon ndhradu mzdy v pfipadé prekéazky v praci pozida

zaméstnanec pledem svého zaméstnavatele. Pokud piekdZka v praci nedosehuje délky jedné smény
(zédkladni pracovni doba) stanovené zaméstnanei, miZe mu poskytnout pracovni volno a pFpadnou



néhradu mzdy pf{mo nadifzeny. Nepiislusi-li zaméstnanci pii této piekaZce nahrada mzdy, miiZze
nadizeny zaméstnanec povolit napracovani takto zameskané pracovni doby.

2. O poskytnuti pracovniho volna a ndhrady mzdy pii prekd¥ce v praci v délee jedné pracovni smény
a delsi, rozhoduje starosta obce na zdkladé Zadost zaméstnance.
3. Neni-li pfekazka zaméstnanci zndma predem, je povinen bezodkladnd po jejim vzniku starostu

obce uvédomit osobné, telefonicky ¢ jinym ndhradnim zplsobem. Obdobné oznamuje vznik
pracovni neschopnosti pro nemoc & Uraz hebo derpé-li volno pro ofetfovani lena rodiny.

4. Vanik prekaZky v préci je zamé&stnanec povinen doloZit, a to bezprostfedné po jejim vzniku.
Doklady odevzddva pfimo starostovi obee, pfipadné dorud postou &i jinak, v nejkrat$im moZném
terminu.

Ciést VI
Mzda a ndhrada mzdy

k. Mzda & nédhrada mzdy je splatng zpétné za mésiéni obdobi ve vplatnim terminu nejpozdégji 10. dne
nésleduticiho mésice.

2. Zjist{-li zamé&stnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vy$8i nebo nizé nebo provedena jind

neopravnéna platba, je povinen na to upozornit mzdovou tidetni. Zaméstnanec vrati nepravem
vyplacené dstky jen tehdy, jestlize védél nebo musel z okolnosti ptedpokladat, Ze jde o Sdstky
nespravng uréené nebo omylem vyplacend, a to ve thiité tif let od jeji vyplaty.
3. Na #4dost zamé&stnance je mzdova getni povinna predloZit k nahlédnutl doklady, na jejich?
zdklads byla mzda zaméstnanci vypodtena.

Cast VI
Bezpecnost a ochrana zdravi pFi praci

—_—

Za plnéni ukold v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi (BOZP) pfi praci zodpovidé starosta obce.
2. Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat zasady BOZP pfi praci, oznamovat starostovi nedostatky
a zavady, které by mohly ohrozit bezpeénost nebo zdravi pfi préci a podle svych moZnosti se podilet
na jejich odstrafiovani, viechny razy, vdetné drobngch poranéni , ihned hlasit nadfizenému, pouZivat
pii prici ochranné prostfedky a ochranné zafizeni.
3. Starosta obee provadi v den ndstupu novych zamdstnanch do zamdésindni jejich vstupnd instruktdz
BOZP.

Cast VI
Hmotna odpovédnost
Dohody o hmoiné odpovédnosti uzavir starosta obeentho uradu,
Cast IX
StiZnosti, ozndmeni a podnéty zaméstnanct
StiZnosti, podnéty, navrhy a ozndmeni podévaji zaméstnanci starostovi obce.

Cast X
Ustanoven{ pfechodna a zivéreéna

Tento pracovni Fad schvalilo zastupitelstvo obee Tovél dne 6.6.2018 s udinnosti od 7.6.2018

Starosta obce neprodlend sezndmi zaméstnance podrobné s timto pracovnim Fadem a zajisti, aby byl pro né

Ty

pracovni Yad vefejng pfistupny. KaZdy zaméstnanec stvrdi podpisem, Ze byl s timto pracovnim fadem
seznamer,

Zaméstnance, pFijimané do pracovniho poméru po dni udinnosti pracovniho ¥adu, sezndmi vedouct edboru
s pracovnim Fadem pii nastupu do zaméstnani.

Zmény a dopliiky pracovnfho fadu vydava starosta obecniho Gfadu.

Pracovni ¥ad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vechny jeho zaméstnance. Porufeni zdsad uvedenych



v tomto pracovnim fadu se povaZuje za porufeni pracovni kézné ve smyslu piislusnych ustanoveni
zékoniku price.

V Tovéfi 6.6.2018
Miroslav Majer v.r,
starosta obce Tovét /L_/L"/V
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