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Pracovni ¥4ad M&U Blatna



Pracovni rad Méstského uradu Blatna

ClL 1
Uvodni ustanoveni

Tento pracovni fad se vztahuje na viechny zaméstnance Méstského fadu Blatna (dal jen MgU).
V pfiméfené mife se vztahuje i na pracovniky, ktefi vykondvaji pro M&U prace na zaklad® dohod
o pracovni ¢innosti nebo dohod o provedeni prace.

ClL2
Pracovni pomér

1. Uzavieni pracovniho poméru

Pro uzavfeni pracovniho poméru a pro uzavieni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
je povinnost uchazece doloZit osobni idaje, a to zejména ob&ansky prikaz, vyplnény osobni dotaznik,
doklad (-y) o dosazené kvalifikaci, doklad (-y) o dosaZeni praxe, zprdvu o vysledku vstupni lékaiské
prohlidky, rozhodnuti o pfiznani dichodu (u diichodctll), rozhodnuti o pfiznani zmén&né pracovni
schopnosti (u osob se ZPS), vypis z rejstiiku trestdl a potvrzeni o ukonéeni pfedchoziho pracovniho
poméru. Osoby, které uzaviraji pracovni pomér na zakladé vybérového fizeni, jsou povinny piedloZit
ptipadné dal3i udaje, které jsou pozadovény v zadani vyb&rového fizeni. Utednikem ve smyslu zdkona
¢. 312/2002 Sb., o ufednich Gzemnich samospravnych celkl, ve znéni pozdg&jsich predpisi (dale jen
zékon o ufednicich), se miize stat pouze fyzicka osoba, kterd je ob&anem CR nebo méa v CR trvaly
pobyt, dosahla v&€ku 18 let, je zplsobild k pravnim tkonfim, je bezilhonna a ovlada jednaci jazyk.
Straznikem ve smyslu zékona €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich pfedpisi, se miiZe
stat pouze fyzickd osoba, kterd spliiuje poZadavky vyplyvajici z § 4 zdkona o obecni policii.
Pfi uzavirdni dohod nebo pracovniho poméru na dobu uréitou nemusi trvat zaméstnavatel v pfipadé
pfijimani neufednika na pfedloZeni viech vySe uvedenych dokladid. Pracovni smlouvu s tfednikem
Ize uzavfit na dobu uréitou pouze v piipadé vyjimek uvedenych v § 10 zdkona o Ufednicich. Pracovni
smlouvy a dohody maji vZdy pisemnou formu podepsanou obéma stranami. Zaméstnanec obdrzi
platovy vymér, pedepisuje pracovni naplfi, a pfipadnou dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty,
které nejsou soucdsti pracovni smlouvy.

Zodpovida: tajemnik a starosta.

Pied zahdjenim préace je zaméstnanec seznamen s pracovnim fddem, pouden o bezpeénosti a ochrané
zdravi pii praci, o poZarni ochrané€ a seznamen s organizatnim fadem a ostatnimi vnitfnimi pfedpisy.
Doklad o sezndmeni a pouceni podepsany zaméstnancem odevzda jeho piimy nadfizeny neprodlené
tajemnikovi.

Zodpovida: pfimy nadfizeny zaméstnance.

V pribéhu trvani pracovniho poméru nebo obdobného vztahu je zaméstnanec povinen hlasit pfimému
nadiizenému a tajemnikovi neprodlené zmény osobnich udajii a osobnich poméri, které maji vyznam
pro vykon prace, poskytovédni platu, ddvek nemocenského pojisténi, plnéni danovych povinnosti,
fadny odvod viech druhti poji§téni apod.

Zodpovida: zaméstnanec.



2. Skondéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér mize byt rozvazan ze strany zaméstnavatele i ze strany zaméstnance pouze zpUsoby,
které pfipousti zdkonik prace. Veskeré ndvrhy, které poddvd zaméstnanec, adresuje v pisemné formé&
tajemnikovi Gfadu. Funkce tajemnika mlze byt ukonfena odvoldnim nebo vzdinim se funkce

v souladu se zdkonem o Ufednicich a zakonem ¢&. 128/2000 Sb., o obeich, ve znéni pozdéjsich
piedpistl.

V souvislosti se skonfenim pracovntho poméru je zaméstnanec povinen informovat bezprostiedné
nadfizené¢ho o stavu plnéni uloZenych tkoll a fddné mu pfedat kompletni dosud vykondvanou agendu.
Zaméstnanci, ktefi maji uzavienou dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty, provedou pfedéni
svéfenych hodnot formou inventury. Zaméstnanec rovnéZ odevzda pracovni pomiicky a dalsi
pfedméty (mobilni telefon, knihy, razitka, asopisy, klice, priikazky zaméstnance apod.), které mu
byly b&hem trvani pracovniho poméru svéfeny. Preddni téchto predmétd doloZi zaméstnanec
pfedavacim protokolem, ktery odevzda persondlnimu pracovnikovi.

Pfi skonCeni pracovniho poméru je personalni pracovnik povinen vydat zaméstnanci potvrzeni
o zaméstnani a dal8i dokumenty obsahujici osobni Udaje v souladu se zdkonem &. 101/2000 Sb.,
o ochrané¢ osobnich 0Odaji a zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich pfedpish. Pokud
o to zaméstnanec pozadd, bude mu vydan rovnéZ pracovni posudek. Pracovni posudek vypracuje
ptisludny vedouci odboru a podepiSe ho tajemnik aradu.

Odstupné podle § 67 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich
predpisti

Zaméstnanci, u néhoz dochazi k rozvézani pracovniho poméru vypovédi danou zaméstnavatelem
z divodi uvedenych v § 52 pism. a) aZ ¢) zakona ¢. 262/2006 Sb. zékonik prace, ve znéni pozdgjsich
pfedpisil (dale jen ,,zdkonik prace®) nebo dohodou z tychz divodd, pfislusi pti skonéeni pracovniho
poméru odstupné podle délky pracovniho poméru u zaméstnavatele.

Dalsi odstupné naleZi dle zakona o tfednicich.

CL3
Pracovni doba, priace piescas, nepfitomnost na pracovisti, dovolena,
indispozi¢ni volno, elektronicka dochazka

1. Pracovni doba

Pracovni doba na M&U Blatnd je rozvrfena rovnomé&rné na jednotlivé tydny, délka smény nesmi
pfeséhnout 12 hodin. Je-li mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem dohodnuta jind dprava pracovni
doby, nesmi délka pracovni doby pfesdhnout 12 hod. Pracovni doba je stanovena na 40 hodin tydné
a je ve smyslu § 81 zdkonfku prace rozvrZena rovnomémé do 5 pracovnich dnl. Pracovni doba
u méstské policie je rozvrZzena nerovnomérné dle rozpisu sluzeb.

Pracovni doba je stanovena jako:
a) Zakladni pracovni doba

b) Volitelna pracovni doba



Zékladni pracovni doba

Den Pracovni doba Pi‘esté\ika na’j idloje 30'min. Utedni hodiny pro vefejnost
v asovém rozmezi
pondéli 7,30 - 17,00 12,00 —13,00 7,30-12,00 a 13,00-17,00
Utery 7,00 — 15,00 12,00 - 13,00 -
stieda 7,30 — 17,00 12,00 - 13,00 7,30-12,00 a 13,00-17,00
Etvrtek 7,00 — 15,00 12,00 - 13,00 ----
patek 7,00 — 14,30 12,00 — 13,00 7,30-12,00

Volitelna pracovni doba

Den Pracovni doba PFeSté\:ka na’j idloe 30,min' Utedni hodiny pro vefejnost
v asovém rozmezi
pondé&li 6,30 — 18,00 12,00 — 13,00 7,30-12,00 a 13,00-17,00
tery 6,30—16,00 12,00 — 13,00 o
stieda 6,30 — 18,00 12,00 - 13,00 7,30-12,00 a 13,00-17,00
Stvrtek 6,30 — 16,00 12,00 — 13,00 mem
patek 6,30 — 16,00 12,00 - 13,00 7,30-12,00

Zakladni pracovni doba je nastavena v elektronickém dochdzkovém systému a vztahuje se na délku
pracovni doby v pfipad€ pracovni cesty nebo pfi nepfitomnosti na pracovidti z divodu dovolené,
nemoci, indispozi¢niho volna, svéatku, studijniho volna, ndhradniho volna, neplaceného volna,
oSetfovani ¢lena rodiny a dalsich piekazek v préci.

Délka celodenni dovolené v pondé€li a ve stfedu je 9 hodin, v Gtery a ve &tvrtek je 7,5 hodin, v patek 7
hodin.

Volitelna pracovni doba stanovi rozmezi povoleného pfichodu na pracovisté a odchodu z pracovisté.
Ve viech pracovnich dnech je zaméstnavatelem povolen pfichod nejpozdgji do 7:30 hodin.

Kromé pfestavky na obéd je Ufednik povinen byt na pracovi§ti, popf. na pracovni cesté. Zamé&stnanec
musi byt na pracoviiti po celou dobu tfednich hodin, v tomto €ase si lze vyfizovat osobni zéleZitosti
mimo Ufad jen vyjimecné a ze zdvaznych diivody, a to se souhlasem pfimého nadiizeného (popf. jeho
zastupce).

Zaméstnavatel miZze po vzdjemné dohodé€, popf. na Zddost zaméstnance, v individudlnich pfipadech
stanovit zamé€stnanci odliSnym zpasobem rovnomérné rozvrZenou pracovni dobu.



2. Price prescéas

Praci pfesCas je moZzné konat v souladu s § 93 zakoniku préace jen vyjimecné. Za nafizené preséasové
hodiny odpracované v kalendaimim mésici lze Eerpat nahradni volno v dob& 3 po sobé jdoucich
kalendafnich mésicti po vykonu price prescas, popf. pfislusi zaméstnanci &4st platového tarifu,
osobniho pfipatku, zvlastniho pfiplatku a pfiplatek za praci pfeséas. Nenafizené pieséasové hodiny
budou na konci mésice na vytisténém osobnim dochazkovém listu vedoucim vynulovény. Fond
pracovni doby musi byt splnén nejpozdéji posledni pracovni den v mésici.

Za evidenci prestasové prace a formu jeji thrady zodpovida pfimy nadiizeny.

3. Nepritomnost na pracovisti

Nepfitomnost na pracovidti je zaméstnanec vzdy povinen ozndmit pfedem svému pimému
nadfizenému (pokud neni pfitomen, tak tajemnikovi). Pokud neni moZno pfedvidat nepfitomnost na
pracoviti pfedem, je povinnost zaméstnance ji ozndmit v co nejkratsim €ase pfimému nadiizenému
nebo tajemnikovi.

Jednodenni dovolenou, navstévu lékafe, nahradni volno je nutné erpat mimo dny a hodiny uréené
pro vefejnost. Vyjimky lze povolit v naléhavych a neodkladnych pfipadech.

Za dodrZovéni pracovni doby zodpovidd: zaméstnanec a schvaluje jeho pfimy nadfizeny.

4. Dovolena

Dovolena zaméstnanct ¢ini 5 tydnii v kalendainim roce, podle § 213 odst. 2) zakoniku préce.

5. Indispozi¢ni volno

V pfipadé zdravotni indispozice méd zaméstnanec moZnost &erpat pracovni volno s ndhradou platu
vrozsahu max. 3 pracovni dny v kalendafnim roce pro ucely fefeni nahlych a kratkodobych
zdravotnich problémil. O volno zaméstnanec Z4da pisemné vypln&nim formulafe, popi. telefonicky
stim, Ze formuldf vyplni dalsi den. Zadost smé&fuje zaméstnanec na svého vedouciho, vedouci
na tajemnika Gfadu.

Indispozi¢ni volno se poskytuje pouze na cely den, a to po uplynuti zkuSebni doby zamé&stnance.

6. Elektronicky dochazkovy systém

Kazdy zaméstnanec, kromé pracovnikii méstské policie, je povinen si vést dochdzku samostatné
prostfednictvim pfidéleného elektronického Eipu v souladu s pokyny tajemnika pro zachdzeni
s elektronickym dochazkovym systémem. KaZzdy zaméstnanec je povinen si vytisknout osobni
dochézkovy list vzdy prvni pracovni den nasledujiciho kalendafniho mésice. Dochazkovy list
podepisuje zaméstnanec i jeho pfimy nadfizeny a odevzdava jej spolu se viemi potfebnymi doklady
(dovolenky, osvéd&eni ze Skoleni, potvrzeni od Iékafe, apod.) mzdové u&etni. Tento dochazkovy list je
nezbytnym podkladem pro vyplatu mzdy. Doklady o zagatku a ukon&eni pracovni neschopnosti je
zaméstnanec povinen odevzdat mzdové ucetni ihned. Méstska policie vede dochazku v dochizkovém
seSite.



Cl 4
Plat/mzda, splatnost a poskytovani odmén

1. Splatnost platu/mzdy

V souladu s § 141 zdkoniku prace stanovuje zamé&stnavatel splatnost platu/mzdy nejpozdéji 15. dne
kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok na plat/mzdu nebo
nékterou jeho slozku. V pfipadé, Ze 15. den vmésici pfipadne na sobotu, nedéli nebo svitek
je vyplatnim dnem nejbliZ§{ pfedchozi pracovni den.

2. Poskytovani odmén

a. Poskytovdni odmén dle § 224 odst. 2 zdkoniku prdce
Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci odménu ve vysi 5 000 K&:
a) pfi zivotnim jubileu 50 a 60 let,

b) pii prvnim skonéeni pracovniho poméru po pfiznani invalidniho diichodu pro invaliditu
II1. stupné& nebo starobniho dichodu,

b. Poskytovdni odmén dle § 134 zdkoniku prdce

Odménu lze poskytnout pouze za Gspé3né splnéni mimofadného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho
ukolu. Posouzeni miry mimofddnosti & vyznamu pracovniho Ukolu ndlezi plné do pravomoci
zameéstnavatele.

CL5
Zdravotni prohlidky
Zdravotni prohlidky zamé&stnancl se provadi dle platné vyhldsky o pracovng lékaiskych sluzbach

(napf. vstupni, periodickd, mimofadna). Viechny povinné zdravotni prohlidky zamé&stnancli vietné
vstupni ped uzavienim pracovniho pomeéru plati zaméstnavatel.

CL 6
VSeobecné povinnosti na pracovisti, pracovni kdzen, poruseni pracovni
kazné

1. VSeobecné povinnosti na pracovisti a pracovni kazen

Vseobecné povinnosti zaméstnavatele i zaméstnancii upravuje zakonik prace. V8ichni zaméstnanci
maji povinnost plnit ustanoveni zdkona o Gfednicich.



Vykon vefejné spravy je sluzbou obéaniim. Zaméstnanci maji povinnost:

- dodrZovat k oblanim nestrannost a rovny pfistup, informa&ni otevienost, neovlivnitelnost,
netplatnost a poctivost,

- usilovat o zachovani dobrého jména Mésta Blatna,

- vykondvat praci odpovédné, Cestné, svédomité, v dobré vife a ve shod& s poslanim ufadu.
Vykon prace musi byt spojen s nejvy$si mirou sludnosti, porozumeéni, ochoty a s dodrZovanim
vieobecnych pravidel etické komunikace.

Zaméstnanci vykonavaji svou préci v souladu s Ustavou Ceské republiky, zakony a dal§imi pravnimi
pfedpisy. V pipadé, Ze je zaméstnanec pozidan, aby jednal v rozporu s prdvnimi predpisy
nebo zplsobem, ktery predstavuje moZnost zneuZiti Ofedni moci, je povinen tuto skute&nost
neprodiené oznamit nadfizenému.

V pfipadg, Ze zaméstnanci zjisti ztratu nebo (jjmu na vefejném majetku, podvodné &i korup&ni jednani,
jsou povinni neprodlené ozniamit tuto skutednost nadiizenému.

Zaméstnanci vykondvaji svou praci na vysoké odborné urovni, kterou jsou povinni si prib&iné
zvySovat a dopliiovat studiem.

Zaméstnanci za vykon své prace nepfijimaji Zadné€ pozornosti ani zvyhodnéni, které by mohly
pfipadné ovlivnit rozhodovéani nebo narusit poctivy pfistup k véci. Zamé&stnanci nepfijimaji od osob,
které maji s Méstem Blatna obchodni vztah nebo které o obchodni vztah s Méstem Blatna usiluji, ani
od jejich konkurenti Zadné vyhody, platby nebo sluzby pro svoji osobu nebo své piibuzné.
Zaméstnanci se pfimo ani nepfimo nezapojuji do Zadné Cinnosti, ktera by mohla byt vykladéana jako
poZadovani ¢i pfijimani{ uplatkt ¢i vyhod za G¢elem vlastniho prospéchu.

Zameéstnanci jsou povinni zajistit na pracovi§ti uloZeni osobnich véci, razitek, kli¢, pisemnosti apod.
tak, aby nebyly pfistupné cizim osobdm. Jsou povinni udrZovat na pracoviiti pofadek a pfed koncem
pracovni doby uklidit tak, aby na stole zistaly pouze nezbytné vé&ci. Zaméstnanci pfi odchodu
z pracovi§té zajisti nedostupnost pracoviSté pro cizi osoby. Zaméstnanec, ktery odchazi posledni
z kanceldfe, je povinen zkontrolovat vypnuti popf. odpojeni viech elektrickych spotiebidi, uzavieni
oken, vody, zhasnuti svétel, uzamceni kanceldfe i pfilehlych prostor a fidit se pii odchodu
dle smé&rnice pro uzavirani a zabezpecovéni budovy ufadu.

VSichni zamé&stnanci jsou povinni:

- postupovat pfi styku s vefejnosti slu$né a vyftizovat jejich zéleZitosti kvalifikovang, pedlivé
a ve vztahu k ob&anovi vstficné a srozumitelné,

- v piipadg potfeby spolupracovat, zejména vzajemné se informovat, mezi jednotlivymi odbory
tak, aby Zadatel nebyl zbytetné obtéZovan pochtizkami po Ufadé€, nedochazelo k duplicitg,
nebo podani ziistalo bez odezvy,

- iniciativné pfedkladat navrhy na feSeni Ukold v oblasti samospravy i statni spravy,

- UCastnit se viech povinnych $koleni (zejména fiditd — referenti, PO a BOZP) véetné
piezkouseni a dodrZovat bezpeénostni predpisy

o vstupni Skoleni 0 BOZP a PO zajisti povéfeni zaméstnanci

o opakované Skoleni BOZP a PO se provadi jednou za dva roky



o kazdy, pfi nastupu do zaméstndni musi byt sezndmen se viemi smérnicemi, pfedpisy,
vyhlaskami na ufadé a zakonikem prace.

Za dodrzovani pracovnich povinnosti je zodpovédny kazdy zaméstnanec a jeho pifimy nadfizeny.
Zaméstnanec zodpovidd zaméstnavateli za S$kodu, kterou mu zplsobil zavinénym poruSenim
povinnosti pfi plnéni pracovniho tikolu nebo v pfimé souvislosti s nim nebo védomym neupozornénim
na hrozici kodu. O vy3i ndhrady ¥kody rozhoduje tajemnik M&U po projednéni v RM.

Povinnosti zaméstnavatele je dodrZovat ve vztahu ke svym zaméstnancim pracovné pravni predpisy
a poskytovat jim plnohodnotné informace a jednozna¢né pokyny pro kvalitni plnéni tkolq.

2. PoruSeni pracovni kazné

PoruSenim pracovni kdzn€ se rozumi kaZdé jedndni zaméstnance, které je v rozporu s pravnimi
pfedpisy a povinnostmi.

Za zavainé porudeni pracovni kazné ze strany zaméstnance je povaZovano zejmena:

odmitnuti pracovniho pfikazu, ktery neni v rozporu se Zadnym pfedpisem,
zavinéni nesplnéni usneseni RM, ZM po pfedchozim pisemném upozornéni nadiizeného,
porusenfi platnych pfedpisi po pfedchozim pisemném upozornéni nadfizeného,

porufeni fadu provozovani Informaéniho systému Ufadu po pfedchozim upozornéni
nadfizeného,

prokazané védomé neposkytnuti informace spolupracovnikovi, které méa za nasledek $kodu
zplsobenou zaméstnavateli,

nedovolené pouzivani zafizeni, dopravnich prostiedki nebo véci v majetku zaméstnavatele
pro potfebu svoji nebo tietl osoby bez souhlasu zaméstnavatele,

vykon vydéle¢né <innosti, kterda je shodnd spfedmétem Cinnosti zaméstnavatele,
bez pisemného souhlasu zaméstnavatele nebo po odvoléni tohoto souhlasu,

neomluvené zameSkani pracovni smény,
odmitnuti podrobit se zkou3ce, zda neni pod vlivem alkoholu nebo drog,
prokéazané hrubé poruseni pravidel sluného chovani v souvislosti s vykonem zaméstnéni,

prokézané jiné opakované poruSovani pracovni kdzné€ nebo neuspokojivé pracovni vysledky
v dobé poslednich 12 mésict.

Za zv]ast hrubé porudeni pracovni kdzné ze strany zaméstnance je povaZovano zejména:

opakované zavazné poruleni pracovni kdzn€ b&€hem Sesti mésici,

zjevna neschopnost vykonu zaméstnani po zjevném poZiti alkoholu ¢&i drog,

prokdzand kradeZ nebo spoluicast na kradeZi majetku zaméstnavatele nebo spolupracovniki,
prokazatelné pfijeti uplatku v souvislosti s vykonem zaméstnani,

prokazatelné zneuZiti informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani, které mélo
za nasledek 3kodu zpilisobenou méstu.



ClL 7
Zavérefna ustanoveni

S pracovnim fadem musi byt seznamen kazdy zaméstnanec M&U pfi nastupu do zaméstnani.

Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 3. 2018 a =zaroveii ru$i Pracovni ftad
M&U Blatn 2017, véetné Smémice & 13/2012 ,.Eticky kodex.

V Blatné dne 12.02.2018

Ing. Hana Valachova
povéfena vykonem tajemnice






