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Tajemnik ngstského tadu vydava podle 8 110 odst. 4 pism. e) zakori28/2000 Sb., o
obcich (obecniizzeni), v platném zmi, a v souladu s 8§ 306 odst. 3 zakéna62/2006 Sb.,
zakonik prace, v platném &mi (dale jen ,zakonik prace"), tento pracovad.

Cl.1
Uvodni ustanoveni

(1) Pracovnitad blize rozvadi v souladu s ob&aévaznymi pravnimiigdpisy ustanoveni
zakoniku prace a zakora 312/2002 Sb., otradnicich Uzemhsamospravnych ceik
a o znén¢ nekterych zakon, v platném z#ni (dale jen ,zakon oiédnicich®). Upravuje
podrobnosti pracowpravnich vztat podle zvlastnich podminek zastnavatele.

(2) Pro &ely pracovnihdadu se rozumi:
a) ,zamestnavatelem® rsto Kogivnice,
b) ,ufadem" Mstsky &ad Kogivnice,
c) ,zamestnanci“ zamistnanci mista Kogfivnice organizané za&leréni do mestského

Gradu

d) ,tajemnikem" tajemnik Mstského tadu Kofivnice,
e) "odbory" odbory, pimoiizena oddleni a odborné Utvaryadu,

f) "vedoucim zamsstnancem" tajemnik, vedouci odbovedouci odéeni.

Cl.2
Vznik pracovniho poméru

(1) Pred vznikem pracovniho pamu si vyZzada personalni odldni u uchazée o
zanestnani pedlozeni doklail, které jsou nezbytné pro uzawi pracovniho po#nu a
pro stanoveni platovéhoizaeni. Jedna se zejména o

a) potvrzeni o zarstnani od pedchoziho zagstnavatele,
b) vypis z rejstiku tresti ne starsi 3 #sial,

c) doklady o nejvy3sim dosaZzeném &tzahi (u VS diplom),
d) cestné prohlaseni ojyiséhu predchozich zagstnani,

e) prohlaseni @&isle G&tu u perzniho Ustavu, bude-li mu plat zasilan get{(v osobnim
dotazniku),

f) potvrzeni o zdravotni pojisvre,
g) doklady pro daové G&ely,

h) ddaje pro zavedeni identifigaiho zaznamu pro centralni automatizovany dochgzkov
systém,
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i) u vedoucich odbdr v piipadech stanovenych pravnimiedpisy oswdceni podle
8 4 odst. 1 zakona. 451/1991 Sb., kterym se stanowkieré dalSi pedpoklady pro
vykon rekterych funkci ve statnich organecteské republiky, ve zmi pozajSich
predpisi popiipac souhlas s Zzadosti o vydani sdgeni.

(2) Personalni oddeni je povinno si vyzadati@d uzavenim pracovni smlouvy pisemné
potvrzeni o vstupni pracowéekarské prohlidce u Iéke, se kterym ma zarstnavatel
uzawenu smlouvu o poskytovani pracéviékaské pée.

(3) Pracovni smlouva nebo u pracovniho gamvzniklého jmenovanim jmenovaci dekret se
vyhotovuji pisemé nejpoza@ji v den nastupu za#stnance do prace, zéstnanci je
piedava personalni odeni.

(4) Druh prace se v pracovni smlaugjednava jednozieé a ukité. Jako misto vykonu
prace se v pracovni smlaugjednava misto pracowsStantstnance, kterym je zpravidla
sidlo zangstnavatele, gsto Kogivnice, gipadré spravni obvod wsta Kogrivnice jako
Uuzemniho samospravneho celku.

(5) Pxi vzniku pracovniho powru nebo kdykoliv pozgi, pti vykonu prace, s niz je spojena
odpowdnost za schodek na &enych hodnotach, které je z&simanec povinen
vyUctovat, zabezp#g personalni odileni, na navrh vedouciho odboru, uieni pisemné
dohody o odpotdnosti k ochra& hodnot sérenych zamstnanci k vydtovani

(6) Personalni odfleni zajisti pi nastupu do prace seznameni Zsimance s pracovnim
fadem a ve spolupraci s osobou odfmmou za bezgmost a ochranu zdravitippraci
a pozarni ochranu prokazatelné seznamenégiamance s pravnimi a ostatninie@pisy k
zajiseni bezpeénosti a ochrany zdravitippraci a o pozarni ochrar{viz Osnova Skoleni
BOZP a tematicky plan @asovy rozvrh Skoleni PO, v platnéméni). Seznameni se
provadi formou Skoleni zatstnance, Skoleni stvrzuje zésthanec podpisem v
.Zaznamu o provedeném Skoleni zsmtmance o BOZP* a v ,Zaznamu o provedeném
Skoleni zamastnance o PO".

(7) Zamestnanec uplaujici nezdanitelng&astky ze zakladu pro vypet zalohy na daje
povinen podepsat "Prohlaseni poplatnikaédaprijmu fyzickych osob ze zavisténnosti
a z funknich pozitk".

Cl. 3
OhlaSovaci povinnost zaréstnanai

Zamestnanec je povinen personalnimu &ddi neprodle&, nejpozdji do 8 pracovnich din

ohlasit zmény v osobnich a jinych Uudajich, které owiiyi prava a povinnosti
Z pracovipravnich vztah, zejménagatek, rozvod, narozeni nebo Uniéna rodiny, zrdnu

bydlist, ziskani nové kvalifikace, vykonani zkousky zuwé3bdborné zfisobilosti, zn¢nu

zdravotniho stavu, kteraibe mit vliv na vykon prace (dle léiského posudku ffpadre

rozhodnuti pislusného spravnihoifadu), zahajeni trestnihfizeni vedeného protiému,

pravomocné uloZeni trestu zakazu vyko&ionosti ve véejné spray, naizeni vykonu
rozhodnuti sraZzkami z platu, skéesti ovliviiujici nemocenské audhodové pojigni a

skute&nosti potebné pro digove Eely (piipadré dolozit doklady).
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Cl. 4

Skonéeni pracovniho pongru

(1) Pri skorteni pracovniho po#nu je zandstnavatel povinen zafstnanci vydat (osoln
piipadreé zaslat poStou na adresu mista pobytu naposledystaamcem uvedeného):

a) potvrzeni o zarstnani, které vyhotovuje personalni dleahi,

b) dalSi pisemnosti tykajici se osobnich ddegnestnance, tim neni d@dna povinnost
zantstnavatele uchovavat po stanovenou dobu Udaje,clZ nio stanovi pravni
predpisy,

c) pracovni posudek, pokud o to z&stmanec pozada, a to vailtdo 15 dii od podani
zadosti.

(2) Pred skorenim pracovniho po#énu je zandstnanec povinen
a) predattfadre svou funkci a hodnoty, které mu bylyégeny, v souladu s vritimi
piredpisy
b) vratit zamj¢ené pedmety, pracovni a ochranné paweky odboru, ktery je vydal,
C) vyrovnat sveé zavazkyini zameéstnavateli,

d) odevzdatadre vyplnény a potvrzeny vystupni list personalnimu &edi.

Cl.5
Povinnosti zangstnanai, Ufednika

(1) Vedle zakladnich povinnosti stanovenych zakonemiemnicich a zakonikem prace
a povinnosti, vyplyvajicich ze zvlastnichiedpisi vztahujicich se k vykondinnosti
zanestnance, jsou vSichni zastnanci povinni zejména:

a) pri plnéni svych pracovnich Ukblpostupovat odbogy iniciativré a vysledek své
prace ped jejim odevzdanim pkv ¢ kontrolovat,

b) pocinat si Usporé ve spotebd materialu a energii, pouzivat komunikéaa vyp@etni
techniku a programové vybaveni zsmavatele k pkni pracovnich povinnosti a dle
pokyni zantstnavatele,

c) dasledr® zamykat kancefé a dalSi pouzivané mistnosti (zejména zasedaailppo
kazdé nefitomnosti a dbat na to, aby do nich nebyl v@&obgitomnosti zansstnance
umozZren pristup nepovolanym osobam,

d) kdykoliv v pribéhu snény po dobu nefitomnosti zamistnance a po skoéani snény
dusledrt zabezpé&it své pracovidt proti zneuziti informaci (zejména spisové
dokumentace, souhbbrv PC) a po skafeni prace uzamknout razitka, ugigvokna
a odpoijit elektrické spegbice ze sit, krome prostedk vypoacetni techniky a kopirek,

e) bezodkladd oznamovat svému n&idenému vedoucimu zastnanci nedostatky a
zavady, které ohrozuji nebo by mohly ohrozit m&jet@nestnavatele nebo bezpwst
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g)

h)

)

k)

a zdravi zamstnand pii praci av neodkladnychtipadech zakmdt k odvraceni
Skody,

nepouzivat bez fpdchoziho souhlasu zé&stnavatele v objektech zastnavatele
soukroma zézeni a prosedky, zejména elektricke,

dodrzovat zakaz kdani v budo¥ UGfadu, ve sluzebnich vozidlech a dalSich mistech
vymezenych tajemnikem,

dbat o swj vzhled a vykonavat praci #dném odvu odpovidajicimu charakteru
pracovnic¢innosti zandstnance,

nevest v prostorach zastnavatele komeéni aktivity,

pIné vyuzivat pracovni dobu pro vykon prace, pravidedvidovat pichod, délku
prestavek v praci a odchod v evidenci dochazky,

na pracovistich za#stnavatele a v pracovni dblb mimo tato pracovist nepozivat
alkoholické napoje a neuzivat jiné navykoveé latkyeastupovat pod jejich vlivem na
pracovist zanmestnavatele,

zachovavat pravidla ohleduplného, ztliého a nekonfliktniho jednani a chovani
na pracovisti u¢i obcanim a zamistnaném,

neprodle® oznamit vedoucim zatatnan@m porusovani zakdna vnitnich gedpidi,

prabézre sledovat vnitni predpisy zvéejiiované na intranetovych webovych strankach
a seznamovat se s jejichémim,

seznamovat se (minimanjednou den&) s dordenou elektronickou postou,
aktualnimi informacemi z\wejnovanymi na intranetovych webovych strankach.

(2) Vedle zakladnich povinno3ti vyplyvajicich ze zvlastnichiedpisi vztahujicich se na
vykon ¢innosti zangstnance, a povinnosti dle odst. 1, jsou vedouciégaranci povinni

zejmeéna:

a) co nejlépe organizovat praci gigenych zaréstnandg,

b) zaji¥ovat zandstnan@m pomicky a podminky pdebné pro jejich praci (literaturu,
predpisy, néadi, uzamykatelné gkiky aj.),

c) zajistitfadnou, Uplnou aipsnou evidenci o vyuZivani pracovni doby,

d) v doke jejich negfitomnosti zajistit zastup,

e) pravidelrt hodnotit praci zawgstnand zaazenych v odboru (provadi vedouci
zanestnanec),

f) pisemi upozornit po#izené zarstnance na nepdni pracovnich povinnosti

vyplyvajicich z pravnichiedpisi vztahujicich se k zagstnanci a na moznéisledky
z toho vyplyvajici,

1 §301 zakona. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platnérnin
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3)

(4)

(5)

1)

(@)

3)

g) pri opakovaném nebo hrubém poruseni povinnosti vgigich z pravnich fiedpisi
vztahujicich se k zagstnanci dat pisemny pogirtajemnikovi k rozvazani pracovniho
pongru (provadi vedouci odboru),

h) plnit povinnosti stanovené zakonem tesi zajni.

Jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnitgdpisi vztahujicich se k za¥stnanci
muze byt hodnoceno:

a) nedodrzovani stanovené pracovni doby,

b) poruSeni zakazu pozivat alkohol nebo jiné omammné&wkové latky ped nebo
v pribéhu pracovni doby,

c) poruSeni povinnosti zaistnand, Urednild dle¢l. 5 odst.1 pracovnihtadu,

d) poruSeni pravidel aifpdpisi v oblasti bezp@&nosti a ochrany zdravitigpraci, pravidel
stanovenych timto pracovniif@dem a dalSimi vrimimi predpisy, se kterymi byl
zanestnanec prokazatelrseznamen,

e) jednani, které odporuje sluSnému chovani, dobryamvinn a které poskozuje dobré
jméno zamistnavatele (nap vyzadani dplatku, igeti udplatku, pijeti slibu
0 poskytnuti Uplatku, opilstvi na pracovisti, hridygrZznosti na pracovisti).

Miru zavaznosti povinnosti vyplyvajicich z pravnightedpisi vztahujicich se k
zanestnanci posuzuje zamstnavatel s ohledem na okolnosti, za nichz k paoriuSe
povinnosti dosSlo atsledky, které konkrétni poruseni povinnostisabilo.

Zamestnanci mohou vedle svého z&stnani vykonavaného v pracapmavnim vztahu
k zantstnavateli vykonavat jinou vytecnou cinnost jen s fedchozim pisemnym
souhlasem za#stnavatele. Toto omezeni se nevztahuje na vykdecke, pedagogicke,
publicistické, literarni nebo wtteckéecinnosti a spravy vlastniho majetku.

Zamestnanci jsou povinni dodrzovat Eticky kodex zstnand, jenZ tvdi prilohu tohoto
pracovnihgadu.

Cl.6
Pracovni doba

Délka pracovni dobyini 40 hodin tyds, pokud neni v pracovni smlotndohodnuto
jinak.

Je zavedena pruzna pracovni daligifydenni pracovni obdobi)fiRuplatiovani pruzné
pracovni doby je pracovni tyden rozvrzen na pratawy, v nichz si zagstnanec sam
voli zatatek a konec pracovni doby v jednotlivych dnechamai ¢asovych Usek
"Volitelna pracovni doba" stanovenych zsmimavatelem. Mezi dva Useky volitelné
pracovni doby je vloZetasovy Usek "Zakladni pracovni doba", am¥ je zanistnanec
povinen vykonavat praci, s vyjimkou doby pr@stavku na jidlo a oddech.

Nemohl-li zangstnanec odpracovdtyitydenni pracovni dobu pro omluvenékazky
VvV praci, je povinen neodpracovandidst odpracovat nejpogid do konce pistiho
kalendd@niho mésice, pokud se nedohodl| se Zaiavatelem jinak.
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(4) Zakladni pracovni doba je stanovena takto:

Pondli 7.30 - 17.00
Utery 7.30 - 14.00
Streda 7.30 - 17.00
Ctvrtek 7.30 -14.00
Patek 7.30 - 12.00

Pro vedouci odbdr a tajemnika je stanoven &ek pevnécasti pracovni doby vzdy
v 8.00 hod. Rozhodnuti o &iéni za&atku pevné pracovni doby vedoucim &édi pislusi
vedoucim odbadi.

(5) Volitelna pracovni doba je stanovena takto:

zatatek pracovni doby konec pracovni doby
Pondli 6:30 - 7.30 17.00 -18.30
Utery 6.30 - 7.30 14.00 - 18.30
Streda 6.30 - 7.30 17.00 -18.30
Ctvrtek 6.30 -7.30 14.00 - 18.30
Patek 6.30 - 7.30 12.00 -18.30

Vyjimky z jednotného rezimu pruzné pracovni dobylug tajemnik.

(6)

(7)

(8)

(9)

Prestavka na afol je stanovena v délce minim&lB0 minut a maximakh 60 minut

v rozmezicerpani od 11.30 do 12.30. goplalSi pestavka na jidlo a oddech v délce 30
minut, nejpozdji vzdy po uplynuti 6 hodin néptrzité prace. fstavky v praci nejsou
zapateny do pracovni doby, s vyjimkou praci, které nemobyt geruseny.

Pti zkrdcené pracovni deéba @i kratSi pracovni dah pogipad pri rozvrzeni tydenni
pracovni doby na jiny get nez gt dni v tydnu, se délka usékzakladni a volitelné
pracovni doby stanovi v paimu k tydenni pracovni déb

Prekazky v praci na stréreanestnance seipuplatréni pruzné pracovni doby posuzuji
jako vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém nezbyasahly do zakladni pracovni
doby. V rozsahu, vamz zasahly do volitelné pracovni doby se neposyakfp vykon
prace a neposkytuje se zd& nadhrada mzdy. Stanovi-li pravnfegdpis gesnou délku
nezbytrk nutné doby, po kterou zastnanci pro fekazku na jeho stramrislusi pracovni
volno, posuzuje se jako vykon prace cela tato doba.

Uplatreni pruzné pracovni doby sed@sreé prerusuje u zakstnand nafadné dovoleneé,
pracovni neschopnosti, v dbbdalezitych osobnich iekazek v praci, po kterou
zanestnanci nefislusi ndhrada mzdy, ale peité davky podle fedpisi 0 nemocenském
pojistni. V &chto @gipadech se tento den posuzuje v rozsalimmgnné délky pracovni
smeny (tj. 8 hodin). V pipact sjednané kratSi pracovni doby, doba odpovidajimiuto
zkrdcenému Gvazku. ipad vyslani zamisthance na pracovni cestuii putnosti
zabezpeéeni naléhavého pracovniho Ukolu v ramcEsw jejiz z&atek a konec je pe¥n
stanoven nebo brani-li jejimu uplam provozni dvody, plati pro zamstnance
stanovené rozvrzeni tydenni pracovni doby gbndpatek 6.30 hodin - 15.00 hodin
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(pracovni smina 8 hodin + 30 minutipstavka na jidlo a oddech). Tato rozvrzeni se
uplatni i v gipadt zcela mimeadnych praci ve dnech pracovniho Klidu. Nppct
sjednané kratSi pracovni doby, doba odpovidajiouto zkracenému Gvazku.

(10) Pruzn& pracovni doba dle vymezeni v odstavci 4 se Sievztahuje na za&stnance
vyélenéné z rezimu pruzné pracovni doby tajemnikem oznamelorwenym pisemé
témto zangstnanaim.

(11)U zamestnand, u kterych se neuplatje pruzna pracovni doba, je praéegas prace
konana zamstnancem na iffkaz vedouciho odboru nebo tajemnika nad stanovenou
tydenni pracovni dobu podle stanoveného rozvrzextogni doby a konand mimo ramec
rozvrzeni pracovni doby. Zasstnaném s kratSi pracovni dobou nelze pratesas
naridit. Praci pestas neni, pokud zafstnanec nad stanovenéyitydenni pracovni dobu
napracovava pracovni volno poskytnuté mu &trmavatelem na jeho Zadost.

(12)Pri uplatiovani pruzné pracovni doby je pradegas prace konana z&sinancem na
piikaz vedouciho odboru nebo tajemnika nad zakladméopni dobu stanovenou na
piislusny den, pokud zafstnanec tuto praci konal nad stanovetyitydenni pracovni
dobu. Praci fegas neni prace nad pracovni dobu stanovenourislugny den, pini-li
zanestnanec povinnost odpracovdyitydenni pracovni dobu.

(13)Zatadné vedeni evidence pradegas a nefekrateni celkového rozsahu praciegas
u jednotlivych potizenych zaréstnan@ odpovida vedouci odboru.

(14) Dochazka je vedena v centralnim automatizovanéahakovém systemu. Evidem
list dochazky se odevzdava vzdy prvni pracovni miesiedujiciho sice do 10. hodiny
na personalni odteni, stvrzeny podpisem zastnance a podpisemftiglusného
vedouciho odboru (hromadng&pani progednictvim po¥iené osoby).

(15)Kontrolu dodrzovani pracovni doby pro¥fidvedouci zarsstnanci na vSech drovnich
fizeni.

Cl. 7
Prekazky v praci
(1) Nemize-li zangstnanec pjit do prace z dlezitych divodi a pekazka v praci mu je
piedem znama, je povineras pozadat vedouciho z&stnance o poskytnuti pracovniho
volna. Neni-li mu pedem pekazka znama, je povinen adomit o gekazce a jejim
piedpokladaném trvani neprodéennejpozdji vSak do 10.00 hod. prvniho dne

piislusného fimeho natizeného (naip telefonicky, e-mailem, apod.). Jedna-li se o
vedouciho odboru, Zzada nebaidemuje tajemnika.

(2) Prekazky v praci, P nichz zamdstnavatel poskytujeti neposkytuje nahradu mzdy,
je zanmgstnanec povinen vzdy dolozit pisefmpotvrzenim pislusného organu nebo
organizace, v adrodrénych pg@ipadech vyjimeéné cestnym prohlaSenim vedoucimu
odboru, ktery uvedeny dokladgala spolu s podklady pro zpracovani platu persémain
odctleni.
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3)

(4)

1)
(@)

3)

(4)
(5)

(6)

1)

(@)

3)

(4)

PoZaduje-li zastnanec pracovni volno bez ndhrady mzdy, je povinempozadat das
pisemnou zadosti. O poskytnuti pracovniho volnandrady mzdy rozhoduje tajemnik
po vyjadeni gislusného vedouciho odboru.

Cerpani celodenniho nahradniho volna schvaluje vamgstnanéam tajemnik,
zanestnanci Zadaji o schvaleni pisemrfe-mailem) prosednictvim pislusnych
vedoucich odbdi.

W

Cl. 8
Dovolena na zotavenou

Zakladni vyngra dovolené na zotavendini 5 tydni v kalend@&nim roce.

Dobu cerpani dovolené zatstnanédm uruje, povoluje a podepisujetiplusny gimy
nadizeny.

Nastup dovolené se dwuje v souladu s planem dovolenychii Bestavovani planu
dovolenych se ithlizi k ukolim zangstnavatele a k opragnym zajmim zangstnance.
Poskytne-li se dovolena wkolika ¢astech, musi alesppgednacastcinit nejmeérg dva
tydny, pokud se za#stnanec a za#stnavatel nedohodnou jinak. Plan dovolenych se
sestavuje do 31.5. v daném roce.

Zadost o poskytnuti dovolené se podakgdpm na fedepsaném tiskopise.

Za kazdou neomluveénzamesSkanou stnu (pracovni den) fiZze zandstnavatel kratit
zanestnanci dovolenou o jeden &gdny.

Cerpani il dne dovolené je mozné pouzetigad, Ze na pl dne dovolené vznika narok
v zakladni vyndie dovolené.

Cl9
Indispozi¢ni volno

Zamestnavatel omluvi néftomnost zarmdstnance v praci s nahradou ve vysi

nominalniho platu po dobu jeho zdravotni indispezktera mu brani ve vykonu prace

sjednané v pracovni smloyva kterou zamstnanec nemusi prokazovat rozhodnutim o
docasné pracovni neschopnosti (dale jen ,indispdarolno®).

Indispozéni volno se neposkytuje Zidoda jinych pekazek v praci na stran
zanestnance a nelze jégrpat v dob datasné pracovni neschopnosti.

Bude-li zamgstnanec v prbéhu cerpani indispozniho volna uznan dasré prace
neschopnym, istava narok zadéstnance na indispazii volno nedaten a indispozini
volno se povazuje za nasgrpané za dny, kdy byl zastnanec uznan jiz dasré prace
neschopnym.

Zamestnanec je povinen zdrzovat se po doégpani indispoziniho volna v mistsvého
bydlist. Zantstnavatel je oprawm kontrolovat, zda se zastnanec zdrZzuje v mist
bydliste.
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(5) Porusi-li zamistnanec podminky, za nichz mu bylo indisgazivolno poskytnuto, iize
mu byt souhlas s poskytnutim indispogho volna dodata¢ odejmut a zameSkany den
¢i dny budou posuzovany jako neomluvena absence Sgeniv pracovépravnimi
dusledky.

(6) IndispozEni volno vykazuje zagstnanec ve ,Vykazu odpracovanych &rh jako
.Indispozitni volno* a sodasré pisemw obdobnym zpsobem, jako $ vykazovani
cerpaniradné dovolené.

(7) Zadost o udeni indispoziniho volna zamstnanec podava u svého vedouciho
zantstnance pisemnpiredem, pipadré oznamicerpani prvni den néfpomnosti na
pracovisti, nejpozgi vSak do 10.00 hod.

(8) IndispozEni volno se poskytuje v rozsahu nejvySe 8 drkalendé&nim roce, a to pouze
v celych dnech. Indisposi volno je narokem v kalenttdm roce a do dalSiho
kalend#@niho roku se nepvadi.

(9) IndispozEni volno se neposkytne z@stnandém, konajicim praci na zakladdohod
o pracich konanych mimo pracovni pm

(10) Pfi vzniku nového pracovniho pamu Ize indispozini volno ¢erpat po uplynuti
zkuSebni doby nasledo¥n

- 2 dny, trva-li pracovni po#n v kalendénim roce 6 misial a vice,
- 3 dny, trva-li pracovni po#n v kalendénim roce 9 misiai a vice.

Cl. 10
Plat, odména za pracovni pohotovost, ndhrada platu, splatnogilatu

(1) Odnenovani zamistnand seftidi zakonikem prace a provaimi predpisy v platném
zreni.
(2) Plat zandstnanci stanovi tajemnik platovym vyram.

(3) Termin pro vyplatu platu, odiny za pracovni pohotovost, nahrady platu je stamaze
10. kalend#ni den v mésici.

(4) Vedouci odboru zabezfige zpracovani #sicnino pgehledu o odpracované
a neodpracované pracovni dolsech zargstnand jim fizeného odboru nar@depsaném
tiskopise. Tento ighled se fedava personalnimu o&ldni jako podklad k ztiovani
platu. Terminem pro piedani je prvni pracovni den v nasledujicim résici (do
10:00 hodin), pokud neni personalnim ofldnim stanoveno jinak (8ekni na
intranetovych webovych strankach).feRled je doplén o doklady odvodiujici
neodpracovanou pracovni dobu, higmtvrzeni o existenciisodu kéerpani pracovniho
volna s nahradou platu, potvrzeni o poskytnuti @ratho volna bez nahrady platu.
Doklady potvrzujici pracovni neschopnost (potvrzenpracovni neschopnostifip.
prikaz o trvani pracovni neschopnosti) a Zadost o gradpi oSetovani ¢lena rodiny
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musi byt pedany na personalni ofldni ihned po uka¥eni gipadré s nesicnim
piehledem (potvrzenyifsluSnym vedoucim odboru).

(5) Podkladem pro
a) vyplatu platu je evidence dochazky,
b) vyplatu odnény je rozhodnuti tajemnika o poskytnuti agiy,

c) nahradu platu jsouifslusné doklady prokazujici vznik naroku, za jejigiedani
zantstnavateli odpovida zafstnanec.

(6) Dotazy, gipominky a reklamace tykajici se vySe nebctavéni platu a pkni
poskytovanych ze socialniho fondu uplge zamtstnanec u vedouciho odboru pop
mzdové detni (bez odkladu).

Cl. 11
Bezpe&nost a ochrana zdravi [#i praci

(1) Kazdy zandstnanec je povinen dbat o svou bermesst, zdravi i o bezpgaost a zdravi
osob, kterych se bezpréstire dotyka jeho jednaniffpadré opomenuti fi praci. Znalost
zakladnich povinnosti vyplyvajicich z pravnich atatsich pedpigi a poZzadavk
zantstnavatele k zaji8hi bezpénosti a ochrany zdravitippraci je nedilnou a trvalou
souasti kvalifikatnich gedpoklad zanméstnance. Zagstnanec je zejména povinen:

f) Ucastnit se Skoleni zajidvanych zaréstnavatelem za#tienych na bezgeost a
ochranu zdraviip praci Wetné ovéteni svych znalosti,

g) podrobit se pracovnlékarskym prohlidkam, vys&gnim nebo &kovanim stanovenym
zvlastnimi pravnimi fedpisy,

h) dodrZzovat pravni a ostatnfqupisy a pokyny zaéstnavatele k zaji8hi bezpénosti
a ochrany zdraviippraci, s nimiz bykadre seznamen, &dit se zadsadami bezppeho
chovani na pracovisti a informacemi zZmtmavatele,

i) dodrZzovat p praci stanovené pracovni postupy, pozivat stam®v@racovni
prostedky, dopravni prostdky, osobni ochranné pracovni piedky a ochranna
zaizeni a svévokhje nengnit a nevyazovat z provozu

(2) Zamestnanec pisemdn oznami zamstnavateli skut@osti, o nichz se domniva, Ze
odavodiuji jeho evedeni na jinou praci ze zdravotnicivaolda.

(3) Vedouci odbal jsou opraviini dat svemu padzenému zagstnanci pokyn k tomu, aby
se podrobil zji&ni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych nawah latek.
Tajemnik je opravn dat takovy pokyn kterémukoli z&stnanci. Vedouci odboru, jehoz
podizeného zawstnance se zji&hi tyka, zajisti ve spolupraci a za&asti referenta
bezpénosti prace uvedené zjgi. O pfibéhu zjisS€ni, jeho vysledku nebo o jeho
odmitnuti musi byt pdzen pisemny zapis, podepsany vedoucim odborurergém
bezpeénosti prace a za¥stnancem, ktery obdrzel pokyn ke Zjist, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek a to ifigads, Ze je vysledek zjighi negativni.
Odmitne-li zamistnanec podrobit se zjiti nebo zapis podepsat, zaznamena se tato
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skut&nost imo v zapise a potvrdi podpiserrigjusného vedouciho odboru a referenta
bezpeénosti prace.

(4) Pracovni Urazy oznamuje zastnanec bezodkladnpokud mu to jeho zdravotni stav
dovoli, referentu bezgaosti prace a vedoucimu z&stnanci. Svdek Urazu je povinen
poskytnout zragtnému prvni pomoc a wipac, Ze zraBiny neni schopen splnit
oznamovaci povinnostginit oznameni Urazu za

Cl. 12
StiZznosti, oznameni a podéty zaméstnanai

Vyskytnou-li se na pracovisti zavady nebo citidi mnmgstnanec zkracen na svych pravech
VvV pracovi-pravnich vztazich, je opraém obratit se na vedouciho zésthance nebo na jeho
nadizeného a pozadovat sjednani napravy nebo podawitheni.

Cl. 13

Zabezpdeni stravovani
(1) Zamestnavatel zabezpeje stravovani formou poukazek na stravovani (dige
~Stravenka").

(2) Stravenka nalezi zafstnanci za kazdou odpracovanowsm(tj. vykon prace delSi nez 4
hodiny). Pokud ma zatstnanec sjednan pracovni Uvazek s denni pravidengoou
v trvani minimalg 4 hodiny, nalezi mu stravenka za kazdou tut@ mdpracovanou
smeEnu.

(3) Stravenku nelze poskytnout Yipadt, Ze zamistnanec neodpracuje 8nmu, tj. zejména
v den:

* kdy je poskytovana nahrada mzdy ve vysinprneho vyalku,
« Cerpani nemocenskych davek (nemoc,ie8@niclena rodiny),
» vyslani na celodenni sluzebni cestu,
e cerpani celodenniho nadhradniho volna a indigjmdzo volna.
(4) Hodnota stravenky a vyséippevku zangstnavatele je stanovena ,Zasadami pro pouziti a
tvorbu socialniho fondu.”

(5) Pokud zamsstnanec pracuje Vv nigirZzitém pracovnim provozu, odvozuje secgdo
stravenek od pitu odpracovanych hodin wgdchazejicim @sici vydlenych 7,5hod.
(pracovni doba na pracovistich s regitym provozem je 37,5hod./tyén

(6) Pri stanoveni p&tu stravenek, které zasstnanec v daném dsici obdrzi, se zohled;ji
dny, za které stravenka nenalezeldedghazejicim ®sici.

(7) Uhrada stravenek se provadi srazkou z platu nadéébhody o provéashi srazek. Noy
nastupujici zarstnanci provagji prvni platbu v hotovosti.
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(8) Stravenky jsou vydavany ve vyplatnim terminu protokostni vyplatu spotaé
s vyplatnim listkem. Mohou byt vyzvednuty pouze lo®o nebo vedoucim odboru
(pripadre jim pisemg powitenym zanistnancem).

(9) Kontrolou stanovenych podminek jsou pitani vSichni vedouci odbdrv rozsahu svych
ptisobnosti a pravomoci.

Cl. 14
Prechodna a zagreéna ustanoveni

(1) Vzory formul&t jsou v aktualnim zini zveejnovany na:
J)\OPE\'VZORY_Pracovniho radu

(2) Timto piikazem tajemnika se zruSujéikaz tajemnika. 3/2013 Pracovniad a pikaz
tajemnikac. 4/2013 Eticky kodexi@dniki a zangstnand verejné spravy.

(3) Tento pracovnfad nabyva &innosti dne 1. 6. 2015.

Ing. Miroslav Halatin
tajemnik MU
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PRILOHA PRACOVNIHO RADU
ETICKY KODEX
Cl.1
Uvodni ustanoveni

(1) Kazdy tednik a zarstnanec viejné spravy je povinentiprozhodovani dodrzovat a ctit
zakonnost vSech postiupa rovny pistup ke vSem fyzickym i pravnickym osobam.
Smyslem tohoto kodexu je vytted, udrZzovat a prohlubovatudru veejnosti ve
verejnou spravu.

(2) Ucelem kodexu je vymezit a podporovat zadouci statydazhovani tednika a
zamestnance viejné spravy ve vztahu k kggnosti a spolupracovnikn.

(3) Tento kodex je zavazny pro vSechny 2zatnance mésta organizéné zaazené do
M¢stského tadu Kogivnice.

(4) Urednik a zarstnanec viejné spravy zachovav&most zasadam prava a spravedinosti
vyplyvajicim z evropského kulturniho a historickéhdgdictvi, jedna v duchu
nedotknutelnych hodnot lidskéstojnosti a svobody, zachovava Uctu a loajalitielské
republice, jakoZ i k fadu a ostatnimiédnikim a zanistnan@m verejné spravy.

Cl.2
Zakonnost

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen plnit Gkoly k&né spravy v souladu s
ustavnim pgadkem, se zakony a ostatnimi pravniedpisy a s prdvem Evropské unie,
jakoz i s mezinarodnimi smlouvami, kterymi(jeské republika vazéna.

(2) Pri pInéni ukoli verejné spravy je itednik a zargstnanec viejné spravy povinen jednat
pouze v rozsahu zdkonemégené pravomoci organu tegné spravy a v souladu s jejim
Gcelem.

Cl. 3
Rozhodovani

(1) V mezich zakonai@dnik a zarstnanec viejné spravy vzdy voli nejvhodjsi reSeni s
ohledem na J@jny zdjem a na rozhodné okolnosti konkrétnitipgru. Db& na to, aby
rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho hlediska vaimo jako nespravedlivé. Do prav
osob tednik a zamstnanec viejné spravy zasahuje jen za podminek stanovenych
zédkonem a v nezbytném rozsahu, nutném k dosaz&iu (sledovaného vejnym
zajmem, k jehoz ochr&mmu byla pravomoc s¥ena.

(2) Pxi volbé nejvhodrjSiho postupu jei@dnik a zarstnanec viejné spravy vzdy povinen
respektovat v mezich pravnickegpisi téZz koncepce, priority a cileadu, jeho vnini
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predpisy a pokyny n&izenych vydané v souladu s timto kodexem.
Cl. 4
Profesionalita

(1) Vykon veejné spravy je sluzbou kegnosti. Gednik a zamstnanec viejné spravy je
povinen vykonavat Wejnou spravu ha vysoké odborné urovni, kterou shioibuje
prabéZznym studiem, s nejvysSi mirou sluSnosti, poramina ochoty a bez jakychkoli
predsudk, v souladu se zasadou rovnyadiilgzitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi,
narodnost, nabozZenstvi, etnickodispusnost nebo jiné charakteristiky. Nigousti
diskriminacici obtéZovani. Za kvalitu své prace a za rozvijeni svydhoonych znalosti
je osobi odpowvdny a sveé vzélani si studiem pibézné prohlubuje.

(2) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen jednat korektrs ostatnimi
spolupracovniky i se za¥stnanci jinych orgain verejné spravy, respektovat znalosti a
zkuSenosti svych kolég jinych odborniki a &inné je vyuziva i pro sj odborny fist.

(3) Ve vztahu k veejnosti je dednik a zarstnanec viejné spravy povinen jednat s nejvyssi
mirou zdvdilosti, vsticnosti a ochoty a bez jakychkoligusudk.

Cl.5
Nestrannost

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen dbét na to, aby jeho rozixé@dbbylo
objektivni, nestranné arfimté reSeni bylo vzdy v souladu s fegnym zgjmem. R
rozhodovani nesmirédnik a zamstnanec viejné spravy preferovat osobfiiskupinove
zajmy ani se nechat ovlivnit pozitivninii negativnimi vztahy ke konkrétnim osobam.
Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen se také zdrzet vseho, conblylo
ohrozit chvéru v nestrannost jeho rozhodovani.

(2) Ve shodnych nebo podobnyckigadech je fednik a zastnanec viejné spravy povinen
jednat tak, aby mezi jednotlivymi postupy nevznykedzdily, jez neni mozno dslodnit
objektivnimi skuténostmi, zejména konkrétnimi okolnostmi danékipadu.

(3) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen vystupovaicv Géastnikim pravnich
vztahi objektivre tak, aby je neuvatlv omyl o jejich pravech a povinnostech, informuje
je srozumitels; veSkera hodnoceni provadi profesiodalobjektivre, bez emoci a bez
sledovani osobniho prosghu a v souladu s pravem a spravedInosti.

Cl.6
Rychlost a efektivita

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen ¥igovat pracovni zalezitosti
zodpowdre, bez zbyténych pitahi, nejpozdji v zakonem stanovenychutach.
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(2) Pri pInéni jemu s¥fenych ukol je Urednik a zamstnanec viejné spravy povinen
postupovat tak, aby stranam aradu nevznikaly zbytaé naklady.

Cl 7
Stiret zajmi

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen svym jednanibegchazet situacim, ve
kterych by byl vystaven moznémuietu svého soukromého zijmu a zastavaneho
funkéniho za@azeni. Soukromy zajem zahrnuje jakoukoliv vyhoda pij, jeho rodinu,
blizké a pibuzné osoby a pravnické nebo fyzické osoby, seykiemél nebo ma

obchodni nebo politické vztahy.

(2) Utednik a zarmstnanec viejné spravy nesmi ohrozit iggny zajem tim, Ze se bude
odvolavat na svou pozici nebo funkci vécegch, které nesouviseji s piim jemu

switenych ukoh pii vykonu veejné spravy.

(3) Utednik a zamstnanec viejné spravy se nesmi &astnit zadnéginnosti, ktera se
nesliuje stadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tefikon omezuje.

(4) Pokud si tednik a zargstnanec viejné spravy neni jisty, zda jde o ukonycgeiné s
jeho podilem na vykonu veiné spravy, je povinen projednat zalezitost semsvy

nadizenym.
Cl.8
Korupce

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy nesmitpsvém rozhodovani a v souvislosti s
rozhodovanim fijimat ani vyZzadovat daryi jina zvyhodrni pro sebe neboé&koho
jiného, popipadt jakymkoli jinym zpisobem pipustit ovlivreni pinéni jemu s¥fenych
Ukoli v oblasti véejné spravy, objektivniho hodnocenicva nestranného rozhodovani.
Dary nebo vyhody poskytovanéealniku a zarstnanci véejné spravy zagstnavatelem

timto nejsou daeny.

(2) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen jednat tak, aby $epnéni jemu
switenych ukoh v oblasti véejné spravy nedostal do postaveni, ve kterém bydydzan
nebo se citil byt zavazan oplatit sluablaskavost, ktera mu byla prokazana.

(3) Utednik a zamstnanec ViEjné spravy je povinen se vyvarovat vitalizajemné
zavislosti a nepétného vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismugyz by mohly

ohrozit jeho nestrannost.

(4) Jakeékoli korupni jednani nebo pod&eni na takové jednani, o kterém sedinik a
zanestnanec viejné spravy doadél hodnovrnym zpisobem, je tednik a zamstnanec
verejné spravy povinen oznamit svému fizaednému nebo organtinnému v trestnim
fizeni. Dale je tednik a zamstnanec viejné spravy povinen bezodkladmznamit

nabidnutii ziskani neoprawmé vyhody.
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(5) Ve vSech pipadech, kdy by mohla vzniknout pochybnost, zéiaddik a zamstnanec
verejné spravy postupuje v souladu s timdnkem, informuje tednik a zarstnanec

verejné spravy svého nddeného a postupuje dle jeho pokyn
Cl9
Nakladani se sérenymi prostredky

Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen vynalozit, v souladu s piéin
predpisy, veskeré usili, aby zajistii maximélefektivni a ekonomické spravovani a
vyuzivani finanich zdrofi a za&izeni, které mu byly $¥eny, jakozZ i sluzeb, které mu
byly poskytnuty. S &mito swienymi prostedky je povinen nakladat efekti&na
hospodars.

Cl. 10
Ml éenlivost

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen zachovavat ¢emlivost o
skute&nostech, které se doxll v souvislosti s planim kol verejné spravy, jez by
mohly posSkodit nebo ohroziinnost zamistnavatele. Povinnost tanlivosti se
nevztahuje na skutnosti, které zakladaji podieni na korupni jednani.

(2) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen zachovatéemlivost o skuténostech,
které se dozdél pii vykonu (fedni ¢innosti, zejména o osobnich Udajich nebo
utajovanych informacich v rozsahu stanoveném pravigredpisy, pokud neni této
povinnosti v souladu s pravnimiqapisy zpro&n.

Cl. 11
Informovani verejnosti

Kazdy Gednik a zamstnanec viejné spravy je povinen poskytovati plnéni svych
Ukolu pravdivé a uplné informace v souladu s pravniiedpisy. Informace @innosti
organu veéejné spravy, pkni jeho funkci, jakoz i dalSi informacecené véejnosti
sckluje za organ vi@jné spravy tednik a zamstnanec viejné spravy, ktery je k tomu
urcen.

Cl. 12
Veiejna ¢innost

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen jednatiprykonu veejné spravy
politicky nestrannym zjsobem. Wednik a zastnanec viejné spravy nesmi vykonavat
verejnou ¢innost, ktera by mohla naruSitivkru verejnosti v jeho schopnost nestrann

pinit tkoly va'ejné spravy.
(2) Utednik a zamstnanec Viejné spravy je povinen se v soukromém Zveyhybat
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takovymcinnostem, chovani a jednani, ktera by mohla sdii¢ru ve véejnou spravu v
o¢ich veejnosti nebo dokonce zavdatiginu k ovliviovani Gednika a zagstnance
verejné spravy. Je povinen jednat tak, aby jeho chiopigspivalo k dobré passti Gradu

verejné spravy.

Cl. 13
Reprezentace

(1) Utednik a zamstnanec viEjné spravy je povinen uzivat v z&stmani odv, ktery je
adekvatni jeho praci a odpovida vaznosti jefamlu.

(2) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen jednat s kazdym ohledyptpisobem
piiméienym jeho socialnim schopnostem a komuimka potebam, a respektuje jeho
individualitu. VeSkera jednani s denhymi osobami je f@dnik a zamstnanec viejné
spravy povinen vést takira zpisobem, ktery respektujéstojnost &chto osob.

(3) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen vzdy jednat vystupovat &by tim
byla podpdena divéryhodnost a vaznostadu.

Cl. 14
Uplatnitelnost a vymahatelnost

Kodex navazuje na zakladni prava a povinnosti¢gamané uvedené v zakoniku prace a
tomto pracovninfadu. Porusovani bude posuzovano jako poruSeni #dkpréace, resp.
pracovniho fadu se vSemi z toho vyplyvajicimitusledky. Jednani radnika a
zantstnance viejné spravy, které bude v rozporu s povinnosti astanymi timto
kodexem, bude bez dalSiho posouzeno jako poruseminosti vyplyvajicich z pravnich
predpisi vztahujicich se k zagstnancem vykonavané praci.

Cl. 15
Zavéreéna ustanoveni

(1) Utednik a zamstnanec viejné spravy je povinen dodrzovat stanovené etidsady,
aktivné podporovat etické jednani a podilet se na wgvaprotikorugniho prostedi.
Uveédomuje si, Ze selhani jednotlivce v oblasti etiksg dopad na \Wejnou spravu jako
celek, a proto jde ostatnintibladem.

(2) Poukaze-li tiednik a zamstnanec viejné spravy oprawmé na neetické chovani, nebude
mit jeho jednani negativniidiedky v pracovépravnich vztazich.

(3) Respektovani zasad etiky jécv profesionalni cti fednika a zagstnance viejné spravy.
Bez jejich dodrzovani a dodrzovani kodexu nelzetadogrofesionalni povinnosti
Urednika a zakstnance viejné spravy.




