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PRACOVNI RAD

OBECNIHO URADU V HOSTASOVICICH

CL1
Uvodni ustanoveni

Tento pracovni tad je vydan v souladu s § 110 odst. 4 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

(obecni zfizeni) k blizsimu rozvedeni Zakoniku prace pro zaméstnance obecniho uradu. Je ulozen
na obecnim Ufadu a je véem zameéstnancam vefejné piistupny.

Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele Obec Hostasovice a pro vSechny jeji zamest-

nance v&etné téch, ktefi maji uzaviené dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a na
vedlejsi ¢innost. Nabyva uinnosti dnem, ktery je v ném stanoven.
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Q1.2
Pracovni pomér

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou nebo volbou. Pfed uzavienim pracovni smlou-
vy je vedouci organizace povinen seznamit zaméstnance s pravy a povinnostmi, které vyply-
vaji z pracovni smlouvy, s mzdovymi podminkami, za nichz ma praci konat.

Pracovni smlouva se uzavira vzdy pisemné. Ve smlouvé musi byt uveden druh prace, na ktery
je zaméstnanec pfijiman, misto vykonu prace a den nastupu do prace. V pracovni smlouve
mize byt sjednana zkusebni doba, ktera &ini, pokud nebyla dohodnuta kratsi, tfi mésice. Zku-
Sebni doba nemuze byt dodateéné prodlouzena.

Mzdové zatazeni je feSeno formou platového vyméru.

Zaméstnanec je povinen pfi uzavirani pracovni smlouvy piedlozit obcansky prukaz, prikaz
pojisténce zdravotni pojistovny, doklady o vzdélani a kvalifikaci, zdravotni potvrzeni o lekai-
ské vstupni prohlidce, zapod&tovy list, diichodci doklad o vymeéfeni dichodu.

V den nastupu do prace preda zaméstnanci oproti podpisu prikaz zaméstnance zarazeného
do obecniho ufadu.

P#i skondeni pracovniho poméru vyda mzdova ucetni OU zaméstnanci na jeho zadost, potvr-
zeni 0 zameéstnani.

Ukongeni pracovniho poméru Ize provést na zakladé podminek stanovenych v Zakoniku pra-
ce.
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CL3
Povinnosti zaméstnanca

Zaméstnanci obecniho ufadu jsou v souladu s povinnostmi stanovenymi zaméstnancim zako-
nikem prace povinni zejmeéna:

Dodrzovat pracovni tad OU a pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavane, plnit
pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy.

Pfi plnéni pracovnich ukolli postupovat odpovédng, iniciativné a vysledek sve prace kontro-
lovat. Po¢inat si usporné ve spotieb& materialu a energii na vSech usecich své ¢innosti, ve
viech prostorach a zafizenich OU a pti pracovnich cestach.

Vést veskera jednani pfi plnéni pracovnich ukold tak, aby zaméstnavatel nebyl poskozen na
svych opravnénych zajmech, zachovavat miCenlivost o skute¢nostech. o nichz se dozvédeli

pii vykonu zaméstnani a které nelze v zajmu zaméstnavatele sd€lovat | jinym osobam, veetn¢
udajii o ostatnich zaméstnancich ( zak. 101/2000 Sb., o ochrane osobnich udaju a o zmén¢
nékterych zakond), a ve viech spravnich zalezitostech ve smyslu § 23 spravniho tadu.

PIné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostiedki k vykonavani svéfenych praci, plnit kva-
litné, hospodarné a véas pracovni ukoly, trvale rozvijet své odborné znalosti, podrobit se
zkousce ze zvlastni odborné zpisobilosti, pokud to pracovni zafazeni vyzaduje ( § 2 vyhlasky
MV ¢. 345/2000 Sb., ).

Jednat a rozhodovat nestranné a zdrZet se pii vykonu prace vieho, co by mohlo ohrozit dive-
ru v nestrannost jednani.

V souvislosti s vykonem zaméstnani nepiijimat dary ani jiné vyhody.

Nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovistich a v ostatnich
prostorach OU a dodrzovat stanoveny zakaz koufeni na pracovistich a ostatnich prostorach
oU.

Dbat o sviij zevnéjsek, byt upraven a oblékat se zptisobem obvyklym pro ufedni jednani.
Zachovavat pravidla zdvofilého, ohleduplného a nekonfliktniho jednani viici obcanum a zasa-
dy spoluprace mezi ostatnimi zaméstnanci. Respektovat a plnit pokyny a ukoly zadane nadfi-
zenymi zaméstnanci, vyjma téch, které jsou v rozporu s pravnimi predpisy.

Neni ptipustné, aby se zaméstnanec v soukromych vécech zastitoval uradem, ¢inil dotazy vné
ufadu jeho jménem, smétoval vyfizovani osobnich zalezitosti na adresu a telefony uradu.

Po skongeni pracovni doby disledné zabezpecit své pracovist€ a uzamknout proti zneuZziti
informaci. Ztratu svéfenych kli¢ a razitek neprodlené hlasit vedoucimu organizace.
Minimalizovat na vSech pracovistich OU soukromé navstévy rodinnych pfislusniku a ostat-
nich osob a nepiipustit vysedavani soukromych navstév v kancelafich ouU.

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim vztahu vyko-
navat vydéletnou &innost, ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele, u n¢hoz jsou
zameéstnani, jen s jeho predchozim pisemnym souhlasem.

Pii nedodrzovani povinnosti zaméstnance mohou byt uplatnéna pfislusna ustanoveni vnitiniho
mzdového piedpisu nebo zakoniku prace.

Cl 4
Pracovni doba

Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci.

Délka pracovni doby &ini nejvyse 40 hodin tydné. Poskytnuté pfestavky na jidlo a oddech se ne-
zapoéitavaji do pracovni doby. Organizace miize se zaméstnancem siednat za podminek § 86
odst. 1.2 Zakoniku prace pracovni dobu kratsi nez stanovenou tydenni pracovni dobu.



Pracovnik je povinen:

1) Byt na poc¢atku pracovni doby na pracoviti a z pracovisté€ odchazet po skonceni pracovni
doby.

2) Nemtize-li zaméstnanec piijit do prace a prekazka je mu znama predem, pozadat vedouciho
o poskytnuti pracovniho volna. Neni-li mu pfekdzka znama predem, je povinen upozornit
vedouciho o prekazce a o jejim predpokladaném trvani bez zbytetného prutahu ( telefonicky
apod.).

3) Prekazku v praci a jeji trvani fadné prokazat.

Prace prescas je prace konana na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem nad stanove-

nou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z predem stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konana
nad ramec rozvrhu pracovnich smén. Praci pres¢as neni, napracovava-li zamestnanec praci kona-
nou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na
jeho zadost.

Pracovni cesta. Vyslani pracovnika na pracovni cestu se fidi zakonikem prace a mzdovymi

predpisy.

3)
4)
5)

ClL 5
Dovolena na zotavenou

Zaméstnanci, ktery za nepietrzitého trvani pracovniho poméru k témuz zaméstnavateli konal u
ného praci alespon 60 dnli v kalendafnim roce. ma narok na dovolenou za kalendaini rok nebo
na jeji pomérnou &ast, jestlize pracovni pomér netrval nepfetrzité po dobu celého kalendarniho
roku.

Pomérna &ast dovolené nalezi pracovnikovi za kazdy cely kalendaini mésic nepfetrzitého tr-
vani téhoz pracovniho poméru ve vy3i jedné dvanactiny dovolené za kalendarni rok.

Zakladni vyméra dovolené ¢ini ¢tyfi tydny.

Na pocatku kalendainiho roku je zpracovan plan dovolenych na kalendarni rok, na zaklade
kterého je uréovan zaméstnanciim nastup na dovolenou.

Cl 6
Mzda

Zaméstnanci nalezi za vykonanou praci mzda nebo plat podle zvlastniho predpisu

(§ 111 odst 1).

Vyplatni den pro zaméstnance je stanoven na 15. den v meésici.

Mzda se vyplaci bezhotovostng, nebo v pokladne ouU.

Srazky ze mzdy Ize provést jen na zakladé dohody o srazkach ze mzdy ( § 121).
Zaméstnanec muze k piijeti mzdy pisemné zmocnit jinou osobu. Manzelu 1ze mzdu vyplatit
jen na zakladé pisemného zmocnéni.

CL7
Bezpetnost a ochrana zdravi pii praci

Problematika bezpe¢nosti a ochrany zdravi je upravena v § 132 - §138 ZP.



Cl 8
Péce o zameéstnance

1) Zaméstnanci jsou povinni prohlubovat si soustavné kvalifikaci k vykonu prace sjednané v
pracovni smlouvé, prohlubovanim kvalifikace se rozumi rovnéz jeji udrzovani a obnovovani.

2) Zaméstnavatel je opravnén ulozit zaméstnanci udast na Skolenich, seminatich, kurzech apod..
k prohloubeni kvalifikace.

3) Svriky a osobni poteby, které zaméstnanci nosi do zaméstnani jsou povinni odkladat do
skfini, pracovnich stolii nebo na jina mista k tomu urCena. Skiin¢ a stoly jsou zaméstnanci
povinni zamykat.

4) Ve vnitfnim piedpisu OU je vymezen okruh zaméstnanci, kterym se poskytuje stravovani,
zpUsob jeho provadéni a financovani zaméstnavatelem.

CL9
Poruseni pracovni kazné a odpovédnost za zplisobenou skodu

Zaméstnanec OU je povinen poéinat si tak, aby nedochazelo ke $kodam na zdravi a majetku
ani k bezd@ivodnému obohacovani na tkor spole¢nosti nebo jednotlivee. Hrozi-li $koda, je povi-
nen na ni upozornit vedouci zamestnance.

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou zpusobil zavinénym porusenim povin-
nosti pti plnéni pracovnich ukoli nebo v pfimé souvislosti s nim.

Nahrada §kody zptsobena zaméstnancem bude feSena v souladu s § 170 - 206 ZP.

V souladu s pravnimi piedpisy a postupy stanovenymi témito predpisy je mozno vyuzit téchto
postihll za poruseni pracovni kazné:
snizeni nadtarifni slozky odmeénovani,
pisemné upozornéni na neplnéni pracovnich povinnosti ve smyslu Zakoniku prace,
vypovéd z pracovniho poméru § 46 odst. " pism. e), f). ZP,
okamzité zruSeni pracovniho poméru podle § 53 ZP.
Miru plnéni & neplnéni povinnosti zaméstnance posuzuje primy nadfizeny.
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Cl. 10
Zaveéretna ustanoveni

-V &ele obecniho tGfadu je starosta ( § 109 odst.1 )
- Neni-li v obci zfizena funkce tajemnika obecniho ufadu nebo neni-li tajemnik obecniho uradu

stanoven, plni jeho ukoly starosta ( § 110 odst. 5.4 )

Tento pracovni fad nabyva uéinnosti dne 1.7.2001.

podpis starosty obecniho tfadu



