Pracovni rad Obce Babice

1) VSeobecns ustanoveni

Tento pracovni fad se v obci vydava dle § 306 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace (dale jen
»LP%). Pracovni fad je vyddn s cilem zajistit ispé§né plnéni kol obce, cestou upevnéni pracovni
kazné a vnitiniho poFAdku. Pracovni fad vychdzi zpfisluinych ustanoveni ZP a dalsich
pracovnépravnich predpisi, kterd dale rozviji a konkretizuje na podminky nasi obce a zde definuje prava
a povinnosti obce a jejich zaméstnanci. Tento pracovni ¥ad je tedy zdvazny jak pro obec —
zaméstnavatele, tak pro viechny zaméstnance, ktefi jsou viiéi nému zejména v pracovnim, prip.
obdobném poméru (,dohody“). Pracovni iad, véetné jeho ptipadnych aktualizaci, je viem
zamestnanclim piistupny v kanceldfi starosty. Nové piijimani zaméstnanci jsou s pracovnim fadem
sezndmeni v den nastupu do zaméstnani starostou obce, co? stvrzuji svym podpisem na pracovni smlouvé
(pracovni smlouva obsahuje povinnost zaméstnance dodrovat pracovni fad obce). V pripadé
aktualizace pracovniho Fadu, ¢i vydani nového pracovniho #4du, budou vSichni zaméstnanci ¥adné
seznameni s timto Fddem (podpis pracovniho ¥idu kazdym zaméstnancem).

2) Pracovni pomér

Pracovni pomér vznika dnem néstupu do préce. Pracovni smlouvy vypracovava starosta obce ve
spoluprdci s mistostarostou obce a ucetni obce. Za obec podepisuje se zaméstnancem pracovni smlouvu
statutarni organ — starosta.  Pred uzavienim pracovni smlouvy (pro ovéfeni predpokladii pro vykon
piislusné prace) je od budouciho zaméstnance vyzadovano:

- doklad o dosazeném stupni Skolniho vzdélani

- vyplnéni osobniho dotazniku, v€etng vypisu z rejstiiku tresta

- potvrzeni o ziskané kvalifikaci (Skoleni, kurzy, zkousky, certifikity, pracovni posudek od
predchoziho zaméstnavatele...)

- potvrzent o pfedchozim zaméstnani, véetné potvrzeni o ukondeni tohoto predchoziho zaméstnand.

- potvrzeni o vstupni l¢kaiské prohlidce, véetné potvrzeni o piislusnosti ke konkrétni zdravotni
pojistovné, déle rodné listy svych déti (v piipadg, Ze bude pozadovat uplatnéni od¢itatelnych
polozek od zakladu dané z ptijmu FO).
Starosta obce dale pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamuje pracovnika s jeho pravy a

povinnostmi plynoucimi z pracovniho poméru a dale s pracovnimi a mzdovymi podminkami.

V den nastupu do price provede mistostarosta obce seznameni nového zaméstnance se viemi
piedpisy o bezpenosti a ochrang zdravi pfi praci, které se vztahuji k dohodnuté praci, s organizadnim
fadem, se zdsadami protipozarni ochrany, s vnitinim platovym piedpisem, s popisem funkce tohoto
noveho zaméstnance a s dal$imi vnitroorganizadnimi piedpisy.

Na pracovisté, kde by byl jeden z nich pfimo podfizen druhému, nebo podiéhal jeho kontrole,
nemohou byt zatazeni manzelé, druh a druZka, rodice a déti, sourozenci. Pokud nejde o pokladni nebo
Ucetni Cinnosti, miZe v odivodnénych piipadech povolit vyjimku starosta.

3) Zmény pracovniho poméru, pracovni cesty, skonéeni pracovniho poméru

O pripadnych zménich pracovniho poméru rozhoduje starosta. Obsah pracovni smlouvy je
mozno zmenit pouze pisemnou dohodou mezi zaméstnancem a obei. Pievedeni, pieloZeni zaméstnance a




vykon prace jiného druhu, neZ je uveden v pracovni smlouvé schvaluje starosta obce ve vyjimeénych
piipadech, které se fidi § 41 ZP.

Vyslani zaméstnance na pracovni cestu schvaluje starosta obce (pracovni smlouva obsahuje i
souhlas zaméstnancli s pifpadnymi pracovnimi cestami), a to vystavenim cestovniho piikazu.
Zaméstnanec se pii pracovni cesté povinné Fidi ¢asovymi a piepravnimi tdaji uvedenymi v cestovnim
piikaze a daldimi pfipadnymi pokyny nadtizeného. Po skondeni pracovni cesty piedava do dvou
pracovnich dnd svému nadiizenému pisemnou cestovni zpravu (piipadné zdpis z jedndni).

Pracovni pomér lze ukon¢it zplsoby uvedenymi v § 48, tj. dohodou, vypovédi, okamzitym
zruSenim, skoncenim pracovniho poméru ve zkudebni dob& K veSkerym pracovnépravnim tikonim
vztahujicim se k ukoncéeni pracovniho poméru md pravo starosta.

Pii skonéeni pracovniho poméru je povinen zamé&stnanec zaméstnavateli:

- odevzdat pracovni pomuicky, piipadné pomérnou nahradu,

- nahradit pfipadnou zpiisobenou $kodu,

- odevzdat dalsi pfedméty poskytnuté pro vykon zamé&stnani (kalkulaka, mobil, auto, notebook,
knihy, adreséfe...). O ptedani vSech pfedmét a pomiicek je sepsdn pisemny zapis,

- predat starostovi, mistostarostovi ¢i jinému povéfenému zaméstnanci jim spravovanou agendu,
rozpracované ukoly a dal$i povinnosti, a to na zakladé zamé&stnancem vypracovaného predavaciho
protokolu.

PFi skonceni pracovniho poméru je povinen zaméstnavatel zamé&stnanci:

- vydat potvrzeni o vyrovnani v§ech pohleddvek obce vii¢i zaméstnanci,

- vydat potvrzeni o zaméstnani,

- vyplatit zamé&stnanci na zdkladé jeho piipadné zadosti zalohu na plat, kdyz doplatek bude
poskytnut v nejbliz§im vyplatnim terminu,

- vydat pracovni posudek, na zdkladé zadosti zaméstnance.

4) Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu

Zaméstnanec je zejména povinen:

- vykonévat ¢innosti dle pracovni népIné (popisu prace),

- dodrZovat pracovni fad, organiza¢nf fad, ostatni organiza&ni normy upravujici chod obce (natizeni
starosty, smérnice Uetni jednotky),

- upozornit v¢as nadfizeného na $kodu &i nebezpedi vzniku ¥kody na zdravi ¢ majetku a zakro&it
k odvraceni $kody,

- nezneuzivat nafadi, zafizeni, stroje, material, pfistroje, dopravni prostfedky patfici obeci pro
osobni cely,

- nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepozZivat na pracovisti, dodrzovat
zakaz koufend,

- ohlafovat Gcetni obce piipadné zmény v osobnich a dalsich udajich (napt. bydlisté, zdrav.
pojistovna, Gdaje majici vliv na zaklad dang),

- vyznacovat piedepsanym zptsobem pfichod a odchod ze zaméstnéni, na pracovisti se zdrzovat
pouze v souvislosti s plnénim pracovnich ukold, plné vyuzivat pracovni dobu,

- zdrZet se uzavirani vedlejsich pracovnich pomért &i dohod, zahajeni podnikani,

- dodrzovani sluzebni tajemstvi,

- dodrzovat zdsadu maximalng efektivniho nakladani se svéfenymi prostiedky zamdstnavatele,
nejednat v rozporu s jeho zajmy,

- pracovat fadné, svédomité, iniciativné, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci.



Zaméstnavatel je zejména povinen:

- prid€lovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy,
- za tuto praci poskytovat zaméstnanci plat,
- vytvaret podminky pro dalsi prohlubovéni a zvySovani kvalifikace zamé&stnance a pro usp&iné
plnéni pracovnich tikoli pii dodrzovani pravniho fddu platného v CR,
— zabezpeCovat v obci odpovidajici pracovnépravni vztahy v souladu s ptislu$nymi
pracovnépravnimi predpisy a s pravidly slusnosti a ob&anského souziti.

S) Pracovni doba, price pres¢as

Vnadi obci se vsouladu s § 79 ZP realizuje tydenni pracovni doba, v jejimZ ramci je
zaméstnanec povinen v ramci jednoho tydne odpracovat v souétu 40 hodin. Obec mii¥e se zamé&stnancem
sjednat rovnéZ kratsi pracovni dobu, za niZ ndle{ plat odpovidajici této kratsi pracovni dobg.

Pracovni doba se sklada:

a) u pracovnikii pracujicich pFedevsim manudlné

- z pracovni doby, kterd je stanovena v rozmezi 7,00 — 15,30 hod (v p¥ipadé nepiizné pocasi, ¢i v
zimnim obdobi, miiZe byt upravena).

b) u virednikii a spravnich zaméstnanci

- z pracovni doby, ktera je stanovena v pondéli a ve stiedu v rozmezi 7.00 — 17.00 hod — Gfedni
hodiny.

- z pracovni doby v utery, Ctvrtek a patek — pruzné rozvrZeni pracovni doby (zdkladni pracovni

doba) v rozmezi 8.00 — 14.00 hod

Pracovni dobu kazdého jednotlivého zaméstnance uréuje starosta obce.
Zaméstnanec je povinen naplnit tydenni pracovni dobu v obdobi jednoho kalendainiho mésice.

Neptitomnost na pracovisti v pracovni dob& musi zaméstnanec fadné doloZit svému nadiizenému.
Prestavka na jidlo a oddech se poskytuje zamé&stnanci nejpozdéji po odpracovani 6 hodin.

Za dodrzovani zékonem stanovenych limitl prace preséas odpovida starosta obce ve spoluprdci s
ucetni obce, na zaklad¢ statistiky odpracované pracovni doby (prace preséas), sledované dle jednotlivych
zaméstnancil.

O vyuziti pracovni doby pracovnik obce vede vykaz price.

6) Dovolena, mzda a nahrada mzdy

Doba &erpdni dovolené zaméstnancii se organizuje sestavenim planu dovolenych do konce
bfezna piisludného kalenddiniho roku, pfi¢emz kazdy zaméstnanec si planuje erpani své dovolené s
piihlédnutim k poZadavkiim zaméstnavatele na funk&nost organizace i v dobé &erpani vlastni dovolené.

Celkova doba a ostatni ndleZitosti dovolené vychazi z platného znéni ZP a Natizeni vlady. Kromé
fadné naplanované dovolené Zadd podiizeny svého nadiizeného o Eerpani dovolené prostfednictvim
formulafe ,,7adost o dovolenou®.

Odméfiovani zaméstnancti obee se fidi § 109 a nasl. ZP nebo vnitinim platovym predpisem.
Vyplatni den je stanoven na 12. den mésice nasledujictho za mésic predchazejici. Plat se vyplaci
pfevodem na zaméstnancem urCeny ucet, piipadné v hotovosti z pokladny OU Babice. Piipadné
nesrovnalosti konzultuje zaméstnanec se starostou obce a nasledné se mzdovou uUdetni, kterdA mu na
pozadani ptedlozi doklady, na jejichz zdkladg byl plat vypoéten.

7) Bezpeénost a ochrana zdravi p¥i praci, odpovédnost za zpisobenou §kodu




Obec je povinna vytvaiet podminky pro bezpe¢nou a zdravotné nezdvadnou prici. Starosta a
mistostarosta obce v rozsahu svych funkei odpovidaji za pln&ni tkoldi v pé¢i o bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci. Jde zejména o pravidelné ro¢ni proskoleni podfizenych zaméstnancii z predpisii o
bezpecnosti prace, dodrzovani zdkazu kouteni, poZivani alkoholu a drog na pracovisti, dodrZovani zasad
bezpetného chovani na pracovisti a stanovenych pracovnich postupti, pouzivani ptedepsanych osobnich
ochrannych pomiticek, dodrZovani protipoZarnich ptedpist. V piipadé podezieni na poZiti alkoholu a drog
jsou konkrétnimu zaméstnanci opravnéni natidit vySetieni starosta a mistostarosta obce. Mistostarosta je
povinen zajistit okamzité sepsani protokolu o kazdém pracovnim trazu, véetné vySetfeni jeho piicin a
pfijeti odpovidajicich preventivnich opatieni.

Odpovédnost za zpiisobenou $kodu se tidi ust. § 250 a nasl. ZP):

- odpovédnost zaméstnance viiéi obci,

- obecna — plynouci zejména z nedbalého plnéni svéfenych tkold,

- odpovédnost zaméstnance za nesplnéni povinnosti k odvraceni $kody,

- odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotich, které je zaméstnanec povinen vyudtovat,
vyplyvajici z uzaviené dohody o hmetné odpovédnosti,

- odpovédnost za ztratu svéfenych piedméti,

- odpovédnost obce vici zaméstnanci,

- obecna odpovédnost,

- odpovédnost za Skodu pii pracovnich trazech a nemocech z povolan,

- odpove&dnost, kterou utrpél zaméstnanec pii odvraceni skody.

8) Sezéonni zaméstnavani

V souladu sust. § 39 odst. 4 ZP upravuje tento pracovni piedpis zam&stnavani zaméstnanci
v pracovnim poméru na dobu urcitou odlisné od ust. § 39 odst. 2 a 3 ZP z divodid spoéivajicich ve
zvlastni povaze prace. Jedna se o zaméstnance veiejné prosp&snych praci, technickych sluzeb, tklidu a
udrzby pracujici zejména v terénu, mimo budovu ufadu. Cinnost téchto zamé&stnanci je sezdénni povahy,
tj. obstaravaji Gdrzbu vefejnych prostranstvi v dobé od jara do podzimu (cca biezen az fijen). Obec
s témito zaméstnanci uzavie pracovni pomér na dobu uréitou v dohodnutém rozmezi pocatkem nového
kalendatniho roku.

9) OdliSnosti pracovnépravnich vztahi vifedniki izemnich samospravnych celki

Odchylné¢ od vy$e uvedenych ustanoveni ZP (tykajicich se ,b&nych®“ zaméstnanci obce,
konajicich vyhradné pomocné, servisni nebo jiné manualni prace), jsou definovany pracovnépravni a
dal3i podminky pro ,,fedniky USC*, ktefi se podileji na vykonu spravnich &innosti v nasf obei. Vztahy k
témto zaméstnanciim upravuje zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki (déle
jen ,.zékon*). Tento zdkon se v na$i obci neuplatiiuje na &leny volenych organfi, zamdstnance v
organizaCnich slozkach a na zaméstnance pracujici na dohodu. Funkce ufedniki obec obsazuje na
zakladé vetejné vyzvy, piipadné vybérového Fizeni.

Tento pracovni fad byl schvalen zastupitelstvem obce Babice usnesenim &islo 9/13/2022 bod &. 9

ze dne 20.12.2022 a uzavira se na dobu uréitou od 1.1. 2023 do 31.12. 2026.

mistostarosta




