i Pracovni Fad |

V souladu s § 110 z&kona & 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdeéjSich predpisi
(dale jen ,zékon o obcich®) a § 306 odst. 3 zékona & 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdé&j§ich predpisti (dale jen ,zakonik prace®) vydava starosta obce Chvalnov — Lisky (dale jen
,starosta obce") tento Pracovni fad:

Cast |
Obecna cast

~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Ugelem vydani této smérnice je zabezpeéeni Ffadného vykonu préav a pinéni povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu.

Pracovni fad Gfadu blize rozvadi v souladu s § 306 odst. 1 zédkoniku prace ustanoveni zakoniku
prace a predpist souvisejicich a upravuje podrobnosti prav a povinnosti véech zaméstnancl obce
Chvalnov — Lisky (dale jen ,zaméstnanec") ve vazbé na zviastni podminky obce Chvalnov — Lisky
(dale jen ,zaméstnavatel”).

Tento pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a v8echny zaméstnance. Na zaméstnance
vykonavajici pro zaméstnavatele prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z jeho dal$ich ustanoveni, pracovnépravnich
predpisli nebo z uzaviené dohody.

Zaméstnavatelem je obec Chvalnov — Lisky (dale jen ,obec”). V pracovné pravnich vécech jedna
jako statutarni organ starosta obce.

Clanek 2
Vymezeni odpovédnosti

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pravidla dana touto smérnici a pokyny svych pfimych
nadfizenych.

Starosta obce uzavird pracovni poméry se zaméstnanci a uzavira dohody konané mimo pracovni
pomeér.

Cast Il
Uzavreni pracovniho poméru

Clanek 3

Prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancu souvisejici s uzavienim pracovniho poméru

1.

Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se nejCastéji zaklada pisemnou
pracovni smlouvou. Pracovni smlouvu uzavira jménem zaméstnavatele starosta obce.

Pracovni pomér mulze byt se zaméstnancem uzavien na dobu ur€itou; tato doba nesmi
pfesahnout 3 roky a ode dne vzniku pracovniho poméru na dobu ur€itou mize byt pracovni pomér
prodlouzen nejvySe dvakrat.



Nejpozdéji v den nastupu do zameéstnani je zaméstnanec povinen dodat:

a) zivotopis,

b) ufedné ovéfeny doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani,

c) vypis z rejstiiku trestl ne star$i nez 3 mésice,

d) potvrzenou zadost o posouzeni zdravotni zpUsobilosti k praci,

e) potvrzeni o délce praxe, pfipadné ¢estné prohlaseni,

f) vyplnény osobni dotaznik,

g) kopie potvrzeni o zaméstnani,

h) rozhodnuti o nafizeni vykonu rozhodnuti srdzkami ze mzdy, pokud byl proti ufednikovi nebo
zaméstnanci vykon rozhodnuti nafizen,

i) pfipadné dal$i doklady nezbytné pro vykon prace.

Nejpozdgji v den nastupu do prace obdrzi zaméstnanec jedno vyhotoveni pracovni smiouvy a
platovy vymér. Kazdy zaméstnanec obdrzi pracovni néplii stanovenou v ramci sjednaného druhu
prace a dal$i dokumenty souvisejici se vznikem pracovniho poméru.

Cast Il
Pracovni doba

Clanek 4
Povinnosti, naplii a rozvrzeni pracovni doby Gfedniki a zaméstnancu
V rozvrzené pracovni dobé jsou zaméstnanci povinni konat podle pokynd zaméstnavatele osobné
prace a dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisd vztahujicich se k jimi vykonavané
praci.

Stanovena tydenni pracovni doba ¢€ini 40 hodin, pokud neni dohodnuto jinak.

. Do stanovené tydenni pracovni doby se nezapocitava zaméstnavatelem poskytnuta pfestavka na

jidlo a oddech (dale jen ,pfestavka“) v rozsahu minimaln& 30 minut Pfestavku Ize Cerpat v dobé od
11 30 hod do 12 00 hodin, nejpozdeji vzdy po 6 hodinach prace. Pfestavky se neposkytuji na
zacatku a na konci pracovni doby.

Pracovni doba se stanovuje takto:

Pondeéli 7 00 — 15 30 hod
Utery 7 00 — 15 30 hod
Stfeda 7 00 — 15 30 hod
Ctvrtek 7 00 — 15 30 hod
Patek 7 00 — 15 30 hod

Zaméstnanec je povinen byt na zagatku zakladni pracovni doby na svém pracovisti a odchazet
zného az po jejim ukonceni. Za zameskanou pracovni dobu se povazuje pozdni pfichod na
pracovisté, predCasny odchod z pracovisté nebo prekroeni stanovené prestavky najidlo a
oddech, jakoz i kazdé dal$i opusténi pracovisté, pokud k nému nedojde v souvislosti s plnénim
pracovnich ukold, ¢i po pfedchozim souhlasu zaméstnavatele.

Praci pres¢as se rozumi prace konana zameéstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu

Clanek 5
Evidence pracovni doby

Evidence pracovni doby zaméstnance, je vedena v pisemné formé.



Clanek 6
Termin pro predkladani dokladu pro poskytnuti nahrady platu pfi do&asné pracovni neschop-
nosti

1. Zaméstnanec je povinen predloZit doklad o pocatku pracovni neschopnosti nejpozdgji do dvou
pracovnich dnll po jeho vystaveni |ékafem (zdravotnickym zafizenim) zaméstnavateli.

2. Ostatni doklady k davkam pojisténi (nemocenské, oSetfovné, penéZitda pomoc v mateistvi,
karanténa) je nutno predloZit nejpozdéji do dvou pracovnich dni po jeho vystaveni lékafem
(zdravotnickym zafizenim) zaméstnavateli.

Clanek 7
Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel muze vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potfeby na pracovni cestu, je-li tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé.
Zameéstnanec na pracovni cesté kona préaci podle pokynl zaméstnavatele.

Cast IV
Povinnosti zaméstnancu

Clanek 8

1. Zaméstnanec je povinen:

a) plné vyuzivat pracovni doby k vykonavani svéfenych praci, pinit kvalitné, hospodarné a véas
pracovni ukoly,

b) pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané
v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

c) dodrzovat pravni predpisy Ceské republiky; dodrZovat vnitini normy zaméstnavatele vztahujici
se k praci jim vykonavané, pokud s nimi byl fadné& seznamen,

d) radné hospodafit s prostiedky svefenymi zaméstnavatelem a stiezit a ochrafiovat majetek
zameéstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuZitim a nejednat v rozporu
S opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Zameéstnanci jsou rovnéz povinni prohlubovat si kvalifikaci.

Zameéstnanec je dale povinen:

a) jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pfi vykonu prace véeho, co by mohlo ohrozit diivéru
v nestrannost jednani,

b) zachovavat mi€enlivost o skute€nostech, o nichz se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a které
v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byl této povinnosti
zprostén zaméstnavatelem, nestanovi-li zvlastni zakon jinak,

c) v souvislosti s vgkonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dart nebo
vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, u néhoZ jsou zaméstnani, nebo na zakladé pravnich
predpist,

d) zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi, zejména
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni nebo
né&koho jiného,

e) nezneu21|'vat osobnich a jinych udaji, ziskanych pfi vykonu povolani, chranénych zviastnimi
zakony,

f) zajistovat rovné zachazeni viéi ostatnim spolupracovnikim, bez jakékoliv diskriminace
(zduvodu rasy nebo etnického plvodu, narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace, véku,
zdravotniho postizeni, nabozenského vyznani, viry ¢i svétového nazoru).

! Zejména zakon &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajli a 0 zm&né nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpis(.



g) ohlasit zaméstnavateli neprodlen& zmény v osobnich pomeérech jako je uzavieni manzelstvi,
rozvod, narozeni nebo Umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace, veskere
skute&nosti majici vyznam pro zdravotni, nemocenské a dlchodové pojisténi a dafové ucely.
Dale je povinen predlozit zaméstnavateli pravomocné rozhodnuti, kterym jim byl uloZen trest
zakazu &innosti, rozhodnuti o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy a oznamovat
dali dulezité skute¢nosti majici vyznam pro pracovni pomér. V8echny uvedené skutenosti
zaméstnanec ohlasi zaméstnavateli.

Zaméstnanci nesméji byt ¢leny Fidicich nebo kontrolnich organl pravnickych osob provozujicich
podnikatelskou &innost; to neplati, pokud do takového organu byli vyslani zaméstnavatelem,
a v souvislosti s timto &lenstvim nepobiraji odménu od pfislusné pravnické osoby provozujici
podnikatelskou &innost.

Zaméstnanci mohou podnikat jen s prfedchozim pisemnym souhlasem starosty obce, a to
na zékladé pisemné Zadosti zaméstnance. Zaméstnanec v Z&dosti uvede naplit Cinnosti, jeji
¢asovy rozsah a preda ji zaméstnavateli.

Omezeni stanovené v predchozim odstavci se nevztahuje na ¢innost védeckou, pedagogickou,
publicistickou, literarni nebo umeéleckou a na spravu viastniho majetku.

Zaméstnanci mohou vykondvat vydéleénou ¢&innost, ktera je shodna s prfedmétem cinnosti
zaméstnavatele, u néhoz jsou zaméstnani, jen s pfedchozim pisemnym souhlasem starosty obce,
a to na zakladé pisemné zadosti zaméstnance. Zaméstnanec v zadosti uvede naplf &innosti, jeji
¢asovy rozsah a preda ji zaméstnavateli.

CastV
Dovolena

Clanek 9
Pravidla pro €erpani dovolené

Zaméstnancim pfislusi dovolena za kalendarni rok v délce 5 tydnl. Podrobnosti jsou upraveny v
§ 212 a nasledujicich zakoniku prace.

Pomérna ¢ast dovolené Cini za kazdy cely kalendarni mésic nepretrzitého trvani téhoz pracovniho
poméru jednu dvanactinu dovolené za kalendarni rok.

Zameéstnanci, jemuz nevznikl narok na dovolenou za kalendaini rok ani na jeji pomérnou &ast,
protoZze nekonal v kalendarnim roce u zameéstnavatele praci alesporn 60 dnd, nalezi dovolena za
odpracované dny v délce jedné dvanactiny dovolené za kalendaini rok zakazdych 21
odpracovanych dnl v pfislusném kalendarnim roce.

Zaméstnavatel mize urcit zaméstnanci ¢erpani dovolené, i kdyz dosud nesplnil podminky pro
vznik naroku na dovolenou, jestlize Ize pfedpokladat, Ze zaméstnanec tyto podminky spini do
konce kalendarniho roku, popfipadé do skon&eni pracovniho poméru.

Zameéstnavatel je povinen stanovit rozvrh €erpani dovolené podle zésad uvedenych v § 217
zakoniku prace.

Cerpani dovolené je zaméstnavatel povinen uréit tak, aby zaméstnanec dovolenou vyéerpal
v kalendarnim roce, ve kterém zameéstnanci pravo na dovolenou vzniklo.

Cerpani dovolené se vykazuje jednotné& v rozsahu primérné délky pracovni doby. Radna
dovolena se Cerpa v tydnech, popf. celych dnech, vyjimeéné v plldnech.

Zameéstnanci pfislusi za dobu ¢erpani dovolené nahrada platu ve vysi primérného vydélku.

Zaméstnavatel je opravnén srazit vyplacenou nahradu platu za dovolenou, na niZ zaméstnanec
ztratil narok nebo na niz mu pravo zaniklo.



Cast VI
Bezpeénost prace

Clanek 10
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat o svou bezpe€nost, zdravi i o bezpe¢nost a zdravi osob,
kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani. Znalost predpisii a poZzadavk( zaméstnavatele k
zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci je nedilnou a trvalou soucasti kvalifikacnich
predpokladl zaméstnance.

Zaméstnancim je zakazano pozivat alkoholické napoje a zneuZivat jiné navykové latky na
pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé& i mimo tato pracovisté a vstupovat pod jejich
vlivem na pracovi$té zaméstnavatele. Zameéstnanci jsou povinni se na pokyn starosty obce
podrobit zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych latek. Dechovou zkou$ku
provede starosta obce. Neuposlechnuti pokynu opravné&né osoby k podrobeni se dechove
zkousce je povazovano za zdavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

Ve v8ech vnitfnich prostorach obecniho Gfadu je zakézano koufit.

Cast Vil
Ukonéeni pracovniho poméru

Clanek 11
Prava a povinnosti zaméstnancu souvisejici se skonéenim pracovniho poméru

Pracovni pomér konci:
a) dnem sjednanym v dohodé& o rozvazani pracovniho pomeéru,
b) uplynutim vypovédni doby, byla-li dana vypovéd,
c) dnem doruceni pisemného vyhotoveni okamzitého zruseni pracovniho poméru,
d) dnem doru€eni nebo dnem, ktery je uréen v pisemném oznameni o zruSeni pracovniho pomé-
ru ve zkusebni dobé, nejpozdéji poslednim dnem zkusebni doby,
e) uplynutim sjednané doby v pfipadé uzavfeni pracovniho poméru na dobu urgitou,
f) u cizincl nebo fyzickych osob bez statni pFislusnosti:
— dnem, kterym mé skonéit jejich pobyt na uzemi Ceské republiky podle vykonatelného
rozhodnuti o zruSeni povoleni k pobytu,
— dnem, kterym nabyl pravni moci rozsudek ukladajici t&émto osobam trest vyhosténi
z uzemi Ceské republiky,
— uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani.

Dohoda mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem o rozvazani pracovniho poméru musi byt
pisemna, jinak je neplatna.

Vypovédi muzZe rozvazat pracovni pomér zaméstnanec i zaméstnavatel. Zaméstnanec mulze dat
vypoveéd z jakéhokoli divodu nebo bez udani diivodu. Zaméstnavatel véak mlze dat vypovéd jen
z dlvodd uvedenych v § 52 zakoniku prace. Pro zameéstnance i zaméstnavatele plati stejna
vypovédni doba, ktera €ini 2 mésice. Vypovéd musi byt dana pisemné& a doru¢ena druhému
U€astnikovi, jinak je neplatna.

Okamzité zrusit pracovni pomé&r muze zaméstnavatel i zaméstnanec pouze z divodl uvedenych v
§ 55 zakoniku prace pro zaméstnavatele a v § 56 zakoniku prace pro zaméstnance a pouze ve
lhdtach uvedenych v § 58 zakoniku prace pro zaméstnavatele a v § 59 zakoniku prace pro
zameéstnance. Okamzité zruSeni musi byt provedeno pisemné a musi byt doru¢eno druhému
Ucastnikovi ve stanovené dobg, jinak je neplatné.

Zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé muUZe zaméstnavatel | zaméstnanec
z jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni divodu. Zaméstnavatel nemuze zrusit pracovni pomeér
vdobé prvnich 14 kalendafnich dnG trvani docasné pracovni neschopnosti (karantény)
zameéstnance.



6. Pfi skon&eni pracovniho poméru, dohody o pracovni ¢ginnosti nebo dohody o provedeni prace
vystavi zaméstnavatel zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, ve kterém uvede Udaje stanoveneé v
§ 313 zakoniku prace.

Cast IX
Zavérecna ustanoveni

Clanek 12
Dorucovani pisemnosti

1. Zaméstnavatel doru¢uje zaméstnancim pisemnosti do vlastnich rukou na pracovisti, v jejich byté
anebo kdekoliv budou zastiZzeni, nebo s jejich souhlasem i prostfednictvim sité Cisluzby
elektronickych komunikaci; popf. prostifednictvim postovnich sluzeb.?

2. Pisemnosti uréené zaméstnavateli mize zaméstnanec dorucit osobné& nebo pisemné na adresu
sidla zaméstnavatele, popf. se souhlasem zaméstnavatele i prostfednictvim sité nebo sluzby
elektronickych komunikaci na elektronickou adresu zaméstnavatele.’

Clanek 13
Uéinnost

Tato smérnice nabyva Gc¢innosti 15. den po zvefejnéni na Gfedni desce.

Ve Chvalnové — Liskach dne 19.4.2016

OBEC
CHVALNOV . fsky

Ing. Zdenék Lehkoziv, v. r.

starosta obce Chvalnov — Lisky :
[ el Wil

2 Blize § 334 az 336 zakoniku prace.
® Blize § 337 zakoniku prace.



