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VNITRNI SMERNICE
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PRACOVNI RAD

firma Obec Prackovice nad Labem



ucinny od 1.6.2008
aktualizovany 27.5.2015

Obec Prackovice nad Labem podle § 306 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v
platném znéni, vydava tento pracovni rad.

Cast I.

Rozsah platnosti

1. Pracovni rad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance v pracovnim
pomeéru.

2. Na zaméstnance, kteri pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomeér, se pracovni rad vztahuje jen pokud to vyplyva z pracovnépravnich
predpisu nebo z uzavrené dohody.

Cast Il
Pracovni pomeér
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér zaméstnancl se zaklada pracovni smlouvou. Pracovni smlouvu jménem
zaméstnavatele uzavira starosta obce. Pracovni smlouva se uzavira pisemné nejpozdéji v
den nastupu zaméstnance do prace. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava
zameéstnanci.

2. Pred sjednanim pracovniho poméru prijimany zaméstnanec predlozi: obcansky prikaz
nebo jiny doklad totoznosti, potvrzeni o zaméstnani, doklad o dosazené kvalifikaci a
predchozi praxi, doklady potrebné pro Gcely dané z prijm( a pro zdravotni pojisténi,
provadeéni srazek ze mzdy, pisemnou zadost o sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou,
zada-li o jeho sjednani osoba, s niz lze pracovani pomér sjednat jen pokud o to pisemné
pozada, Cestné prohlaseni o pripadnych podnikatelskych aktivitach a o tom, zda je v
pracovnim pomeéru u jiného zaméstnavatele.

3. Pred vznikem pracovniho poméru je zaméstnanec seznamen s jeho pravy a povinnostmi
a s pracovnimi a mzdovymi (platovymi) podminkami. Zameéstnanec se pred sjednanim
pracovni smlouvy podrobi vstupni lékarské prohlidce.

4. Starosta obce zajisti v rozsahu své ridici pusobnosti rovné zachazeni se vsemi
zameéstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky véetné odménovani za praci a jinych
penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou pripravu a v pracovnépravnich
vztazich nepripusti jakoukoliv diskriminaci zaméstnancu z ddvodu rasy, barvy pleti,
pohlavi, sexualni orientace, jazyka, viry a nabozenstvi, politickych hnutich, odborovych
organizacich a jinych sdruzenich, narodnosti, etnického stavu nebo povinnosti k rodiné. Za
diskriminaci se nepovazuji pripady, které stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni
predpis nebo kdy je pro to vécny duvod spocivajici v povaze prace, kterou zaméstnanec
vykonava, ktery je pro vykon této prace nezbytny.

5. Zadny zaméstnanec nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich



vztahu zneuzivat na Ujmu jiného Gc¢astnika pracovnépravniho vztahu nebo k poniZovani
jeho lidské dustojnosti. Za ponizovani lidské dlstojnosti se povazuje i nezadouci chovani
sexualni povahy na pracovisti, které je nevitané, nevhodné nebo urazlivé, nebo které muze
byt druhym Gcastnikem pracovnépravniho vztahu opravnéné vnimano jako podminka pro
rozhodnuti, ktera ovliviuji vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztah(. Ve vécech zneuziti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovné pravnich
vztah( a ponizovani lidské distojnosti se zaméstnanci mohou obratit na starostu.

6. Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zpusobem postihovat nebo
znevyhodnovat proto, Ze se zakonnym zpusobem domaha svych prav a narokl vyplyvajicich
Z pracovnépravnich vztahd.

7. V pracovni smlouvé se uvede jméno zaméstnance a nazev a sidlo zaméstnavatele, druh
prace a misto vykonu prace (blizsi znaceni druhu a mista vykonu prace) a den nastupu do
prace, popripadeé i souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty a dalsi podminky, na
nichz maji Ucastnici zajem (napr. konkurencni dolozka, doba trvani pracovniho poméru,
zkusebni doba, kratsi pracovni doba, zasilani mzdy na Ucet zaméstnance). Dale se v
pracovni smlouvé, popripadé v pisemné informaci zameéstnavatele, kterou zaméstnanci
preda do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru, uvede narok na délku dovolené na
zotavenou, popripadé zpusob urcovani naroku na dovolenou, Gdaj o vypovédnich dobach,
Udaj o mzdé a zpusobu odménovani, splatnosti mzdy, terminu vyplaty rozvrzeni pracovni
doby. Predani pisemné informace zaméstnanci podle predchozi véty zajistuje povéreny
zameéstnanec obce, pisemna informace se nepredava zaméstnanci, s nimz byl pracovni
pomér sjednan na dobu kratsi nez jeden mésic.

8. Zaméstnanec je povinen podle pokynu zaméstnavatele vykonavat vsechny prace,
odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv pracovisti
zameéstnavatele ve sjednaném misté vykonu prace.

9. Starosta a mistostarosta obce jsou opravnéni stanovit a ukladat podrizenym
zaméstnancim pracovni Ukoly, organizovat, ridit a kontrolovat jejich praci a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny.

10. Pri nastupu do prace seznami zaméstnance povéreny zaméstnanec obce s pracovnim
radem a s vnitrnimi predpisy zaméstnavatele vydanymi podle §305 zakoniku prace. S
pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci bude
zameéstnanec seznamen na specialnim skoleni, které zajisti zaméstnavatel.

Zmény pracovniho poméru

1. Sjednany obsah pracovni smlouvy lze zménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény,
které je podle pravnich predpisi zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance. Dohodu o zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira
starosta obce; jedno vyhotoveni této dohody obdrzi zaméstnanec.

2. Prevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo prelozeni k
vykonu prace do jiného mista nebo docasné pridéleni zaméstnance k jiné fyzické nebo
pravnické osobé lze uskutecnit za podminek stanovenych zakonikem prace. Na pracovni
cestu lze na dobu nezbytné potreby vyslat zaméstnance, s kterym byla tato podminka
dohodnuta v pracovni smlouveé.

Skonceni pracovniho poméru

1. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd’, okamzité zruseni pracovniho
poméru nebo zruseni pracovniho pomeéru ve zkusebni dobé podava zaméstnanec pisemné a
zpravidla osobné dorucuje starostovi obce.

2. Pri skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat osobni a pracovni
pomucky a jiné véci nalezejici zaméstnavateli. U zaméstnancd, ktefi maji hmotnou



odpovédnost, se provede inventarizace svérenych hodnot. O predani Gkolu, odevzdani véci,
vyrovnani zavazku a inventarizaci svérenych hodnot se poridi zapis, jehoz jedno vyhotoveni
se vyda zaméstnanci. Ustanoveni tohoto bodu plati obdobné pro skonceni dohody o
pracovni ¢innosti.

3. Priskonceni pracovniho poméru je ucetni povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani a dalsi pisemnosti tykajici se osobnich (daji o zaméstnanci, a to nejpozdéji v
den skonceni pracovniho pomeéru. Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho Zadost
nejpozdéji do 15 dnu ode dne podani zadosti, zpravidla vsak ne drive nez v dobé dvou
mésicu pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnance.

Pracovni kazen

1. Zaméstnanec je povinen podle pokyn( zaméstnavatele konat ve stanovené pracovni
dobé osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vSechny prace odpovidajici druhu prace
sjednanému v pracovni smlouvé, a dodrzovat pracovni kazen. Dodrzovanim pracovni kazné
se rozumi radné plnéni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho poméru,
stanovené zejména v zakoniku prace, v dalsich pracovnépravnich predpisech blize
rozvedenych v tomto pracovnim radu, popfipadé vyplyvajici z dalSich vnitfnich predpist
(smérnic, prikaz( apod.) zaméstnavatele.

2. K povinnostem zaméstnanct vyplyvajicim z pracovniho poméru patfi zejména tyto
povinnosti:

« Pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadrizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy,

« pri praci dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
narusovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;

« plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkd k vykonavani svérenych praci, byt na
zacatku pracovni doby jiz na svém pracovisti a odchazet z ného az po skonceni pracovni
doby, dodrzovat stanovené prestavky na jidlo a oddech;

« plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly, prohlubovat si (udrzovat, obnovovat)
soustavné kvalifikaci potrebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy, Ucastnit se na
pokyn zaméstnavatele skoleni k prohloubeni této kvalifikace;

« dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonané, a dodrzovat také ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonané, s nimiz byli radné seznameni;

« nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté;
 na pokyn povéreného vedouciho zaméstnance nebo starosty obce se podrobit zjisténi,
zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek;

« nekourit na pracovistich, v kontrolovaném pasmu zrizeném v souvislosti s vyskytem
rizikovych faktort pracovnich podminek, nekoufit pfi praci, jestlize v disledku koureni
mUze dojit k bezprostfednimu ohroZeni Zivota, zdravi nebo majetku, nekourit na schuzich,
poradach a jednanich konanych v uzavrenych prostorach, a dodrzovat zakaz koureni na
pracovistich stanoveny zvlastnimi pravnimi predpisy;

« radné hospodarit s prostredky svérenymi jim zaméstnavatelem, strezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, znicenim a zneuzitim, a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele;

« plnit své povinnosti pri predchazeni skodam, zejména pocinat si tak, aby nedochazelo ke
$kodam na zdravi a majetku, k bezdivodnému obohaceni na ukor spole¢nosti nebo
jednotlivce, a na hrozici skodu upozornit bezprostredné nadrizeného nebo jiného
vedouciho zaméstnance;

« zakrocit k odvraceni skody hrozici zaméstnavateli, jestlize je zakroku neodkladné treba a
zaméstnanci v tom nebrani dileZita okolnost a nevystavil by tim vaznému ohroZeni sebe,
ostatni zaméstnance, popripadé osoby sobé blizké;

« Zjisténé zavady ve vytvorenych pracovnich podminkach oznamit starostovi nebo
mistostarostovi obce;

« hlasit zmény ve svych osobnich pomérech, zménu bydlisté a zménu zdravotni pojistovny;



3. K povinnostem starosty obce patri zejména tyto povinnosti:

« Fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci podrizenych zaméstnancq;

« pravidelné hodnotit pomér zaméstnanct k praci a k pracovnimu kolektivu a jejich
pracovni vysledky, ocenovat iniciativu a pracovni Usili podFizenych zaméstnanc(;

. zabezpecovat dodrzovani pravmch a ]mych predplsu vést zaméstnance pracovm kazni a
za;nstovat aby nedochazelo k porusovam pracovm kazné a k neplnem povinnosti;

« plnit vici zaméstnanctm, popripadé zastupcim zaméstnancu povinnosti, tykajici se
jejich prava na informace a projednani stanovenych zalezitosti;

« vytvaret priznivé pracovni podminky a plnit Ukoly stanovené zaméstnavateli pfri
zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci;

« zabezpecovat odménovani zaméstnancll v souladu s vnitfnim mzdovym predpisem a
pracovni smlouvou a diferencovat mzdu zaméstnancu podle jejich vykonnosti a zasluh o
konecné vysledky prace, pri respektovani zasady stejné mzdy za stejnou praci stejné
hodnoty;

« vytvaret priznivé podminky pro zvySovani odborné Grovné zaméstnancu;

« zabezpecovat prijeti v€asnych a Ucinnych opatreni k ochrané majetku zaméstnavatele

Cast Ill.

Pracovni doba, prekazky v praci a dovolena
Délka a vyuziti pracovni doby

1. Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin; v této pracovni dobé neni zapoctena
tricetiminutova prestavka na jidlo a oddech. Zacatek a konec pracovni doby pro pracovniky
obecniho Uradu se stanovi takto: pondéli az patek od 06.00 hodin do 14.30 hodin. Obédova
prestavka je stanovena od 12.00 do 12.30 hodin, svacinova prestavka od 09.00 hodin do
09:15 hodin.

2. Starosta obce je opravnén z vaznych divodud povolovat na zadost zaméstnance vhodnou
Upravu stanovené pracovni doby nebo kratsi pracovni dobu.

3. Starosta obce kontroluje dodrzovani a vyuzivani pracovni doby. Evidence pracovni doby
si vede kazdy zaméstnance sam na listé - evidence pracovni doby.

3. Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji dusledky zejména kracenim
dovolené, vypovédi z divodl poruseni pracovni kazné a vyjimecné i okamzitym zrusenim
pracovniho poméru, jde-li o zvlast hrubé poruseni pracovni kazné. O tom, zda jde o
neomluvené zameskani pracovni doby, rozhoduje starosta obce.

4. Starosta obce mize zaméstnanci naridit praci prescas nebo muze souhlasit i s praci
prescas za podminek, které vymezuje zakonik prace.

Prekazky v praci

1. Nemuze-li zaméstnanec konat praci pro prekazky v praci, poskytne mu zaméstnavatel
pracovni volno. Ve kterych pripadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové
pracovni volno poskytuje, popr. zda se poskytuje téz nahrada mzdy, stanovi
pracovnépravni predpisy a vnitrni predpis zaméstnavatele.

2. 0 poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci na strané zaméstnance pozada
zameéstnanec starostu obce. Neni-li prekazka v praci znama zaméstnanci predem, je
povinen bez zbytecného odkladu uvédomit o ni starostu nebo mistostarostu obce.

Dovolena na zotavenou
1. Dovolena na zotavenou probiha v délce 25 pracovnich dnt béhem jednoho kalendarniho

roku. Zaméstnanec je povinen tuto dovolenou vycerpat do konce prislusného kalendarniho
roku. Neurci-li zaméstnavatel zaméstnanci dovolenou podle odstavce 1 § 218 zakoniku



prace ani do 31. rijna pristiho kalendarniho roku, je dnem nastupu zaméstnance na tuto
nevycerpanou dovolenou nebo jeji ¢ast prvni nasledujici pracovni den. Nevycerpa-li
zameéstnanec dovolenou podle véty prvni ani do konce pristiho kalendarniho roku, pravo na
tuto dovolenou zanika. V pripadé cerpani kratkodobé dovolené musi zaméstnanec
zaméstnavateli tuto skutecnost nahlasit minimalné 1 den predem a tato dovolena musi byt
schvalena Ustné ¢i pisemné.

2. Skutec¢ny den nastupu dovolené a den opétovného nastupu do prace schvaluje svym
podpisem na predepsaném tiskopisu starosta obce.

Cast IV.

Odménovani zaméstnancl a cestovni nahrady

1. Mzda (plat) a odména za pracovni pohotovost zaméstnancu se Fidi pravnimi predpisy a
vnitfnim mzdovym predpisem.

Splatnost a vyplata mzdy

1. Mzda (plat) se zaméstnancum vyplaci v jednom vyplatnim terminu, a to 7. den
nasledujiciho kalendarniho mésice. Pripadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu,
vyplati se mzda (plat) v nejblizsim predchozim pracovnim dnu.

2. Zaméstnancum, po predchozi dohodé, se vyplata mzdy (platu ¢i jinych penézitych
plnéni ve prospéch zaméstnance) provadi jejim poukazovanim na ucet zaméstnance u
prislusného penézniho Ustavu.

3. Zaméstnanec, ktery pozaduje, aby mu pri vyplaté mzdy (platu) byla jim urcena castka
poukazovana na jeho Ucet u prislusného penézniho Ustavu, pozada o toto povéreného
zaméstnance s uvedenim penézniho Ustavu, Cisla UCtu a Castky, kterou mu zaméstnavatel
ma na ucet poukazovat, neni-li pisemné sjednan termin, je zaméstnancem urcena cCastka
poukazovana na jeho Ucet v pravidelném terminu vyplaty mzdy (platu).

4. Jiné osobé nez zaméstnanci lze mzdu (plat) vyplatit jen na zakladé pisemného
zmocnéni zaméstnance, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.

5. Zaméstnanec, ktery v den vyplaty z vazného divodu nebude pritomen na pracovisti, si
vyplatu vyzvedne v nasledujicich dnech u povéreného zaméstnance obce. Pri vyplaté mzdy
v souvislosti s dovolenou na zotavenou nebo skoncenim pracovniho poméru se postupuje
podle platnych pravnich predpisu.

Pracovni cesty

1. Zaméstnancim vyslanym na pracovni cestu prislusi nahrady podle zakoniku prace.

Odpovédnost za Skodu

1. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za skodu, kterou mu zpUsobil, a zaméstnavatel
odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla, za podminek a v rozsahu stanovenych
pracovnépravnimi predpisy.

2. Zaméstnanec, ktery zpusobil skodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu skoda vznikla,
ohlasi to ihned starostovi obce. Ten je povinen ohlasit vznik Skody a zajisti vysSetreni
okolnosti, za kterych ke skodé doslo.

3. Skodu, ktera vznikla zaméstnanci, ohlasi po§kozeny bez zbyteEného odkladu. V hlaseni
uvede, Jak ke skodé doslo a podle povahy pripadu i dalsi udaJe zejména jména svédkd,
kteri mohou dosvédcit tvrzené skutecnosti. Jde-li o pracovni Uraz, je povinen oznameni o



ném vedle postizeného ucinit téz ten, ktery byl svédkem Urazu nebo se o ném nejdrive
dozvedel starosta obce se presvedci, zda bylo zajisténo lekarske osetreni, pokud se tak
nestalo, zajisti je neprodlené. Zajisti sepsani zaznamu o pracovnim urazu.

4. 0O vysi pozadované nahrady skody, kterou zaméstnanec zpusobil zaméstnanci, a o vysi

nahrady Skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne starosta obce. K
tomu Ucelu lze jako poradni organ zridit skodni komisi.

Cast V.
Spolecna a zavérecna ustanoveni
1. Zmény a doplnky pracovniho radu vydava starosta, pripadné mistostarosta obce.

2. Zaméstnanci mohou do pracovniho radu nahlédnout v kancelari obecniho Gradu.

Tato vnitrni smérnice nabyva ucinnosti dne 27.5.2015

starostka obce
Mgr.Andrea Svobodova Kresova

Schvaleno zastupitelstvem obce Prackovice nad Labem dne 27.5.2015



