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Cast 1 — Zakladni ustanoveni

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

1.1 Pracovni rad vydava tajemnice Méstského uUradu HorSovsky Tyn (dale jen ,tajemnice
Uradu”) na zakladé ustanoveni § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., zdkon o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisl (dale jen zakon o obcich) a podle ustanoveni § 306
zédkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisd (déle jen ,ZP“). Pracovni
rad upravuje podrobnosti pracovnépravnich vztah podle podminek Mésta HorSovsky Tyn jako
zaméstnavatele.

1.2 Pracovni rad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance Mésta HorSovsky
Tyn zarazeného do méstského uUfadu. Pro zaméstnance, ktefi vykondvaji prace pro Mésto
HorSovsky Tyn na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, je pracovni rad
zdvazny v rozsahu stanoveném ZP a v rozsahu stanoveném prislusnou dohodou o praci konané
mimo pracovni pomeér. Zaroven je tento pracovni rad zavazny pro zaméstnance organizacnich
slozek Mésta HorSovsky Tyn.

1.3 Veskeré pravni ukony v pracovnépravnich vztazich jménem zaméstnavatele podle § 11

ZP a v souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona o obcich) ¢ini tajemnice méstského
Ufadu nebo starosta.

Clanek 2 — PouZivané pojmy

Zaméstnavatel Mésto Horsovsky Tyn

Zaméstnanec Termin  zaméstnanec, pfip.  vedouci
zameéstnanec pouZiva pracovni fad pro
vSechny osoby, které jsou v pracovnépravnim
vztahu k Méstu HorSovsky Tyn, tj. urednik
nebo zameéstnanec. O zarazeni
(urednik/zaméstnanec) rozhoduje na navrh
vedouci odboru tajemnice méstského Uradu
v souvislosti s druhem vykonavané prace.

Spravni ¢innosti Spravnimi ¢innostmi se rozumi plnéni dkold
uzemniho samospravného celku pfi vykonu
vefejné moci a dalSich Ukoll v samostatné
nebo prenesené plsobnosti Uzemniho
samospravného celku podle pravnich
predpist. Spravni cinnosti v prenesené
pUsobnosti jsou stanoveny vyhlaskou o
zvlastni  odborné zpUsobilosti, zkousce
vstupniho  vzdélavani a  ndleZitostech
osvédceni o vzdélavani urednikd Uzemnich




samospravnych celkd.?

Pracovni doba Pracovni doba je doba, v niZ je zaméstnanec
povinen vykonavat pro

zaméstnavatele praci a doba, v niz je
zaméstnanec na pracovisti

pripraven k vykonu prace podle pokynl
zaméstnavatele.

Volitelna ¢ast pracovni doby Casovy Usek pred zac¢atkem a po skon&eni
zakladni pracovni doby,

ve kterém si zameéstnanec sam voli zaCatek a
konec pracovni doby

Zakladni pracovni Doba povinné pfitomnosti na pracovisti.
doba

Cast 2 — Pracovni pomér

Clanek 3 — Vznik pracovniho poméru

3.1 Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou nebo jmenovanim na vedouci pracovni misto
a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu do prace, nebo dnem,
ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance. Pracovni
smlouva se uzavird nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace a za zaméstnavatele ji
uzavira tajemnice méstského uradu.

3.2 Pracovni pomeér s Urednikem se uzavira na zakladé vysledkd vybérového fizeni dle zakona
¢. 312/2002 Sh., o urednicich Uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpisl
(dale jen ,zékona o Urednicich®). Pracovni pomér se uzavira na dobu neurcitou, pouze v zakoné
stanovenych pripadech? se uzavird pracovni pomér na dobu urcitou. Jmenovani na pracovni
mista vedoucich odborU provadi rada mésta na ndvrh tajemnice méstského Uradu.

3.3 Pfed uzavfenim pracovniho poméru je uchazec¢ o zaméstnani povinen predlozit:

a) obcansky prikaz;

b) nejde-li o prvni pracovni pomér uchazece o zaméstnani - potvrzeni o predchozim
zaméstnani (uchaze¢ musi prokazat skonéeni predchoziho pracovniho poméru), event.
potvrzeni Uradu prace o dobé vedeni v evidenci uchazec¢l o zaméstnani, pripadné
rozhodnuti o pfiznani/ukonceni rodicovského prispévku;

c) vyplnény osobni dotaznik, véetné pribéhu predchozi praxe;

d) cestné prohldseni zaméstnance o clenstvi ve spravnich a dozoréich organech
pravnickych anebo fyzickych osob provozujicich podnikatelskou ¢innost a o vykonu jiné
vydéle¢né Cinnosti;

1 Vyhlaska ¢. 413/2024 Sh., o zkousce odborné zplsobilosti, vstupnim vzdélavani a nélezitostech osvédceni o
vzdélavani urednik Gzemnich samospravnych celka.

2§ 10 zak. & 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpist
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3.4 Ostatni doklady stanovené zdkonem o Ufednicich (Zivotopis, ovérend kopie dokladu o
nejvyssim ukonceném vzdélani, vypis z rejstiiku trestll ne star$i 3 mésicd, u vedoucich
zaméstnancl spinéni predpokladl dle zak. ¢. 451/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd; dalsi
doklady, které se tykaji odborné zplsobilosti uchazece o zaméstnani) si personalistka prevezme
zvybérového fizeni. V pfipadé, Ze uchaze¢ nedolozil pro Ucely vybérového fizeni vypis z rejstriku
trestll nebo ovérenou kopii nejvyssiho dosazeného vzdélani, ale jen Cestné prohlaseni o
bezUhonnosti a prostou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani, predlozi pozadované
dokumenty pfed podpisem pracovni smlouvy nebo pfed jmenovanim.

3.5 Pracovni smlouva, nebo u pracovniho poméru vzniklého jmenovanim jmenovani vcetné
dohody o podminkach vykonu funkce, jsou predany pisemné nejpozdéji v den nastupu
zaméstnance do prace.

3.6 Personalni Usek pisemné seznami nového zaméstnance s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi
z pracovniho poméru v souladu s ustanovenim § 37 ZP.

Zaméstnanci vykonavajici praci na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
jsou s obsahem tohoto pravniho vztahu sezndmeniv souladu s ustanovenim § 77a) ZP, zpravidla
elektronickou formou, pficemz odkaz na dokumenty obsahujici informace o pracovnim poméru
je uveden v dohodé o pracich konanych mimo pracovni pomér.

3.7 Navrh pracovni naplné zaméstnance stanovi prislusny/a vedouci odboru a personalnimu
Useku ke zpracovani. Stejny postup se uplatni i v pfipadé zmény stavajici pracovni naplné.
Pracovni napln vedouci/ho odboru a jeji zmény stanovuje tajemnice Uradu, prip. zastupce
tajemnice, pracovni naplni zastupce tajemnice stanovi tajemnice Uradu.

3.8 Pti vzniku pracovniho poméru nebo kdykoliv pozdéji pfi vykonu prace, s niz je spojena
odpovédnost k ochrané hodnot svérfenych zaméstnanci k vyuctovani, zabezpeci oddéleni
personalnich véci a vzdélavani na navrh vedouci/ho odboru uzavreni pisemné dohody o
odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani. Pfi vzniku pracovniho
poméru nebo kdykoliv pozdéji pfi vykonu prace, pfi némz zaméstnavatel svéfil zaméstnanci
pfedméty, jejichZ cena prevysuje 50.000 K¢, zabezpeci personalistka uzavieni pisemné dohody
o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétl. Pfedméty niz$i hodnoty, neZ je vyse uvedena,
jsou zameéstnanci svéfeny na zakladé pisemného potvrzeni — pfeddvaciho protokolu, ktery
vyhotovi Usek informatiky odboru kancelar starosty a vnitfnich véci.

3.9 Persondlni Usek seznami zaméstnance a vedouciho zaméstnance pfi nastupu do prace s
bezpe¢nosti a ochranou zdravi pfi praci a pozarni ochranou formou proskoleni. Usek
informatiky zabezpeci povinné vstupni skoleni v oblasti informacnich technologii.

3.10 V pfipadé, Ze je obsazovano pracovni misto, kde je nezbytné se seznamovat s utajovanymi
informacemi podle zvlastniho pravniho predpisu, je o tom povinen referent/ka Useku krizové
fizeni predem informovat tajemnici Uradu. V pfipadé, Zze uchazec¢ o zameéstnani nema osvédceni
fyzické osoby podle zvldstniho zdkona 3, vyzada si referent krizového Fizeni jeho souhlas
s provedenim bezpecnostniho fizeni o vydani osvédceni fyzické osoby pro dany stupen utajeni.
O osvédceni fyzické osoby si uchaze¢, jako ucastnik bezpelnostniho Fizeni, pozada sam
a predloZi ho vedoucimu odboru bezpecnosti a krizového fizeni pfed zapocetim vykonu prace.
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Clanek 4 — Ohladovaci povinnost zaméstnanc(

4.1 Zaméstnanec ohlasi personalistce (a dolozi doklady, je-li to mozné) zmény v osobnich
a jinych udajich, které ovliviiuji prdva a povinnosti z pracovnépravnich vztahd, zejména do 5ti
pracovni dnl zménu bydlisté, zménu dorucovaci adresy, zvyseni kvalifikace, pokud je tato
skutecnost rozhodna pro pracovni a platové zafazeni zaméstnance, slozeni zkousky zvlastni
odborné zpUsobilosti, zménu zdravotniho stavu, kterd mze mit vliv na vykon préce, zahdjeni
trestniho fizeni vedeného proti nému, nafizeni vykonu rozhodnuti srazkami ze mazdy,
skutecnosti ovliviujici nemocenské a dlchodové a zdravotni pojisténi — zejména zménu
zdravotni pojistovny, a skutecnosti potifebné pro dariové ucely.

Clanek 5 — Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, jina vydéle&na &innost

5.1 Zaméstnanec mlzZe u zaméstnavatele vykonavat praci na zdkladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér pouze za podminky, Ze tato ¢innost spociva v jiném druhu prace nez
v tom, ktery byl sjedndn v pracovni smlouvé nebo jmenovani. Tato prace musi byt provadéna
mimo pracovni dobu stanovenou pro pracovni pomér. Zameéstnankyné nebo zaméstnanec,
ktefi Cerpaji rodicovskou dovolenou, mohou u zaméstnavatele vykonavat na zakladé dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomér praci stejného druhu, jaky maji sjednany v pracovni
smlouvé.

5.2 Zaméstnanec mU(ze byt clenem fidiciho nebo kontrolniho orgdnu pravnické osoby
provozujici podnikatelskou ¢innost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem tajemnice Uradu za
podminek stanovenych v ZP nebo v ZoU. UFednik, ktery je do takového organu pravnické osoby
provozujici podnikatelskou cinnost vysldn zaméstnavatelem, je povinen bezodkladné
informovat Uzemni samospravny celek, jehoZ je zaméstnancem, o kazdém penéznim plnéni,
které mu bylo vyplaceno.

5.3 Zaméstnanci mohou vykonavat jinou vydélecnou cinnost jen s pfedchozim pisemnym
souhlasem tajemnice Uradu a s kladnym vyjadrenim prislusné/ho vedouci/ho odboru. Toto
omezeni se nevztahuje na ¢innost védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni, uméleckou
nebo na spravu vlastniho majetku, na cinnost tlumocnika a znalce vykonavanou podle
zvlastniho pravniho pfedpisu pro soud nebo spravni Urad.

5.4 Pokud by vykon jiné vydélecné Cinnosti schvalené tajemnici méstského Ufadu nebo vykon
prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér branil Fadné plnit povinnosti
vyplyvajici z pracovniho poméru nebo by byl na Ujmu zdravi zaméstnance, mUZe tajemnice
meéstského Uradu uloZit zaméstnanci, aby byla jind vydélecna cinnost ukoncena.

Clanek 6 — Spole¢na ustanoveni o vzniku pracovniho poméru

6.1 Mistem vykonu prace zaméstnanc( je HorSovsky Tyn, pravidelnym pracovistém pro Ucely
cestovnich nahrad je sidlo Méstského uradu, namésti Republiky 52, HorSovsky Tyn.

6.2 V pracovni smlouvé se zpravidla sjednava zkusebni doba v délce 3 mésicd, po sobé jdoucich
ode dne vzniku pracovniho poméru. Zkusebni dobu je moziné sjednat také v souvislosti se
jmenovanim na vedouci pracovni misto; je-li tato zkusebni doba sjednana, neni zpravidla delsi
nez 6 mésicl po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru u vedouciho zaméstnance.
Zkusebni dobu je mozné sjednat nejpozdéji v den nastupu do prace, popfipadé v den, ktery je
uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance. U pracovnich pomeér(
na dobu urcitou nesmi byt zkusebni doba sjednana delsi, nez je polovina sjednané doby trvani
pracovniho poméru.



6.3 V den nastupu do pracovniho poméru, event. v dalsi pracovni dny je novému zaméstnanci
pridélen mentor, ktery nového zaméstnance seznami s chodem méstského Ufadu po dobu
adaptacniho procesu. Mentora vzdy uréuje vedouci odboru. Adaptacni proces probiha po dobu
zkuSebni doby a usnadni zaméstnanci orientaci a seznameni se s novou praci, vytvofi vztahy ke
spoluzaméstnancim vcetné vztahd k nadfizenym a umozni pochopit styl a organizaci prace.

Clanek 7 — Zmény pracovniho poméru

7.1 Sjednany obsah pracovni smlouvy lze ménit jen tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel se
zaméstnancem na jeho zméné, nejde-li o zmény, které je zaméstnavatel povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance. Pouze ve vyjimecnych pfipadech mdze dojit k pfevedeni na jinou praci,
pokud jsou dany divody uvedené v § 41 ZP. Zména sjednaného obsahu pracovni smlouvy musi
byt vZdy u¢inéna pisemné.

7.2 Pisemny navrh prislusné/ho vedouci/ho odboru na zménu sjednaného obsahu pracovni
smlouvy musi byt postoupen personalnimu Useku ve |hGté minimalné 10 pracovnich dnl pred
nabytim ucinnosti zmény pracovniho poméru. Persondlnich uUsek predlozi ndvrh zmény
sjednaného obsahu pracovni smlouvy tajemnici Uradu.

Clanek 8 — Skoné&eni pracovniho poméru

8.1 Pracovni pomér mUze byt rozvazan:
a) dohodou,
b) vypovédi,
c) zrusenim ve zkusSebni dobg,
d) okamzitym zrusenim,
a to jak ze strany zaméstnance, tak zaméstnavatele. Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou
konci uplynutim této doby. Dale pracovni pomér zanika smrti zaméstnance.
8.2 Z&dost o skon&eni pracovniho poméru dohodou nebo vypovéd z pracovniho poméru ze
strany zaméstnance poddva zameéstnanec vidy pisemné:
a) vedouci/mu odboru, do ného? je zarazen, ktery svym podpisem potvrdi pfijem zZadosti;
v pfipadé Zadosti o skonceni pracovniho poméru zaméstnance dohodou doplini své
stanovisko k této Zadosti a neprodlené ji prfeda personalnimu Useku k dalSimu fizeni,
nebo
b) osobnim dorucenim persondlnimu Useku, kde je potvrzeno datum prevzeti podani; po
zabezpeceni vyjadreni prislusné/ho vedouci/ho odboru pripravi personalni Usek
pisemnost k predloZeni tajemnici M&U, nebo
c) osobnim dorucenim do podatelny zaméstnavatele, nebo
d) dorucenim do datové schranky zaméstnavatele, nebo
e) dorucenim prostrednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci nebo
f) doporucenym zaslanim na adresu zaméstnavatele.
8.3 Odvolani zaméstnance z funkce, do které byl jmenovan, mize ucinit rada na navrh
tajemnice Uradu. Zaméstnanec, ktery byl do funkce jmenovan, se mUze funkce vzdat. Vzdani se
funkce je povinen ucinit pisemné, stanovit v ném presné den, ke kterému se vykonu funkce
vzdava a prokazatelné jej dorucit zaméstnavateli, jinak je vzdani se funkce neplatné.
8.4 Odvolanim z funkce ani vzdadnim se funkce pracovni pomér zaméstnance vUci
zaméstnavateli nekonci. Zaméstnavatel je povinen tomuto zaméstnanci navrhnout zménu jeho
dalsiho pracovniho zarazeni na jinou praci odpovidajici jeho kvalifikaci a zdravotnimu stavu.
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Jestlize zaméstnavatel nema pro zameéstnance takovou praci, nebo ji zaméstnanec odmitne, jde
0 prekazku v prdci na strané zaméstnavatele a soucasné je dan vypovédni divod podle § 52
pism. c) ZP.

8.5 Byla-li dana vypovéd, skonci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba je
stejnad pro zaméstnance i zaméstnavatele a Cini 2 mésice. Vypovédni doba zacina bézet dnem
doruceni pisemné vypovédi druhé strané a kon¢i dnem, ktery se s timto dnem cislem shoduje;
neni-li takovy den v poslednim mésici, pfipadne konec vypovédni doby na posledni den mésice.
Byla-li dana vypovéd z dlvodd uvedenych v § 52 pism. f), g) nebo h) Cini vypovédni doba
nejméné 1 mésic.

8.6 Pred skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

a) radné predat nadrizenému nebo osobé uréené nadrizenym svou funkci a hodnoty, které
mu byly svéfeny, véetné datovych soubord umistnénych v PC zaméstnance,

b) vratit zapUjcené predmeéty, klice pouzivané na pracovisti, svérena uredni razitka,

c) vratit identifikani elektronické médium, popripadé sluzebni prikaz,

d) vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli, neni-li dohodnuto jinak,

e) odevzdat fadné vyplnény a potvrzeny vystupni list - pfedavaci list — Usek informatiky.
8.7 Vedouci odboru, jehoZ/jejiz zaméstnanec konci pracovni pomér, je povinen/na zabezpecit
pofizeni pisemného seznamu neukonéenych Ukoll, predani pisemné a elektronické
dokumentace. Dale vedouci odboru urci k ¢erpani zbyvajici nevycerpanou ¢ast dovolené tak,
aby byla vyCerpdna ke dni ukonceni pracovniho poméru.

8.8 Personalni Usek vyda zaméstnanci nejpozdéji v den skonceni pracovniho poméru, nebo
neni-li to mozné, zasle neprodlené postou na adresu mista pobytu naposledy zaméstnancem
uvedeného, neni-li dohodnuto jinak:

a) potvrzeni o zaméstnani,

b) dalsi pisemnosti tykajici se osobnich udaji zaméstnance; tim neni dotéena povinnost
zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu udaje, o nichZz to stanovi pravni
predpisy,

c) pracovni posudek, pokud o to zaméstnanec pozada, a to ve |haté do 15 dnl od podani
Zadosti. Pracovni posudek neni zaméstnavatel povinen vydat dfive neZ 2 mésice pfed
skoncenim jeho zaméstnani. Pracovni posudek na zaméstnance a vedouci oddéleni
vypracovava pfislusny/d vedouci odboru, na vedouci odboru pracovni posudek
vypracovava tajemnice Uradu.

8.9 Pracovni pomeér zalozeny dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér skoncéi bud:

a) sjednanym zpUsobem, nebo

b) dohodou smluvnich stran ke sjednanému dni,

c) vypovédi danou z jakéhokoli dlvodu nebo bez uvedeni dlvodu s patndctidenni
vypovédni dobou, kterd zacind dnem, v némz byla vypovéd dorucena druhé smluvni
strané, nebo

d) okamzitym zruSenim; to vSak mdze byt sjednano jen pro pfipady, kdy je mozné okamzité
zrusit pracovni pomér. Zruseni dohody mimo pracovni pomér (stejné tak jako jeji
uzavreni) musi byt pisemné.



Cast 3 — Povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpist vztahujici se k vykonané préci

Clanek 9 — Povinnosti zaméstnavatele

9.1 Zaméstnavatel je povinen zajistovat rovné zachdazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
0 jejich pracovni podminky, véetné odménovani za praci, odbornou pfipravu a pfileZitost
dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

9.2 Je zakazana diskriminace pfima i nepfima z dlvodu pohlavi, sexudlni orientace, rasového
nebo etnického plvodu, narodnosti, statniho obclanstvi, socidlniho plvodu, rodu, jazyka,
zdravotniho stavu, véku, naboZenstvi ¢i viry, majetku, manZelského a rodinného stavu,
povinnosti k rodiné, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi nebo cinnosti v politickych
stranach ¢i hnutich, odborovych organizacich a jinych sdruZenich apod., tak jak je uvedeno
v § 16 ZP.

9.3 Ode dne, kdy vznikl zaméstnanci pracovni pomeér, je zaméstnavatel povinen:

a)

b

o O

)
)
)
)

D

pridélovat prostrednictvim vedoucich zaméstnancl zaméstnanci praci podle pracovni
smlouvy,

platit mu za vykonanou praci plat,

vytvaret zaméstnanci podminky pro Uspésné plnéni ukold,

informovat zaméstnance podle § 276 ZP,

zajistovat prohlubovani kvalifikace tfednikl podle ZoU, ptipadné dle ZP.

Clanek 10 — Povinnosti zaméstnance

10.1 Vedle povinnosti stanovenych v § 301 a 303 ZP a povinnosti Ufednika stanovenych v § 16
ZoU jsou véichni zaméstnanci povinni zejména:

a)

dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, dodrZovat ostatni
pFedpisy, napf. Organizaéni fad MéU, Pracovni fad MéU, Spisovy fad MéU, a dalsi internf
predpisy;

odpovidat za vcasné, kvalitni plnéni svych pracovnich Ukold a povinnosti, za
neprekroCeni svych opravnéni, za Skodu, kterou svym zavinénim zaméstnavateli
zpUsobi;

ve stanovené pracovni dobé konat podle pokynd nadfizené/ho praci osobné podle
pracovni smlouvy, popisu pracovniho mista (pracovni naplné);

oznamit ihned své/mu nadrizené/mu okolnosti, pro které se nemdizZe zucastnit
projednavani nebo rozhodovani vzhledem k pfibuzenskému, resp. jinému poméru k
Ucastniku fizeni nebo k projednavané véci;

zdrzet se jednani vedouciho ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi;

plné vyuzivat stanovenou pracovni dobu k vykonu sjednané prace, byt na zacatku
pracovni doby na pracovisti a odchazet z néj az po skonceni pracovni doby, dodrzovat
stanovené prestavky na jidlo a oddech;

chranit majetek zaméstnavatele pred ztratou a poskozenim, dodrZovat na pracovisti
poradek;

dodrzovat predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci;

vést Ffadné a svédomité evidenci odpracované doby, veSkerych jednani mimo
pracovisté, jednotlivych ddvodu prekazek v pracia vzdy hlasit svij odchod nadfizenému;



zachovavat mlcenlivost o skutec¢nostech a osobnich Udajich, které se dozvédéli
v souvislosti s vykonem prdce, a to i po skonéeni pracovniho poméru, pokud nebyli pro
urcity pfipad této povinnosti v souladu s pravnimi predpisy této mlcenlivosti zprosténi;
vyhybat se vystupovani, cinnostem a jednani, které by mohlo na verejnosti diskreditovat
Meésto HorSovsky Tyn, snizZit jeho vaznost nebo narusit jeho dlvéryhodnost;

udrzovat a obnovovat si soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace a ucastnit se
Skoleni organizovanych za timto ucelem urfadem nebo uréenymi subjekty, predavat
osveédceni o absolvovani Skoleni na oddéleni personalnich véci a vzdélavani, v pfipadech
stanovenych zakonem nebo jinym predpisem se podrobit vykonani zkousky odborné
zpUsobilosti;

ohlaSovat personalistce neprodlené zmény v osobnich Udajich uvedené v ¢l. 4.1;
dodrZovat stanoveny zakaz koureni a koufit jen ve vyhrazenych prostorach;

dodrzovat zédkaz pozivani alkoholickych ndpojl a jinych navykovych latek na pracovisti
i mimo pracovisté v pracovni dobé, nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu
a jinych navykovych latek;

pfi kazdém opusténi pracovisté uzamykat mistnost a nenechdvat kli¢ v zdmku, pred
ukonéenim pracovni doby peclivé a bezpecné uloZit vSechny ufedni spisy, razitka
a ostatni pracovni pomucky;

podnikatelskou ¢innost nebo jinou vydélecnou cinnost, vyjma cinnosti stanovenych
v bodé 5.3 tohoto fadu, vykondvat jen s pfedchozim pisemnym souhlasem tajemnice
Uradu;

zachovavat pravidla slusnosti a zdvofilosti ve styku s obcany a pfi spolupraci s ostatnimi
zaméstnanci, dodrZovat pravidla slusného chovani, spoluprdace a dbat, aby nebyly
narusovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;

v prostorach uradu, kde probihd spole¢né nebo verejné jednani, nepouzivat zafizeni
(napf. mobilni telefon), ktera by svym provozem narusovala tato jednani;

plnit pokyny nadfizené/ho, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy; pokud i pres
pisemné ozndmeni domnélého rozporu pokynu se zdkonem je zaméstnanec povinen
pokyn splnit, potom pouze na pisemny prikaz vedouci/ho. Pokud by se tim zaméstnanec
mél dopustit pfestupku nebo trestniho cinu, je povinen tuto skutecnost oznamit
tajemnici méstského Uradu a nesmi pfikaz vykonat;

na pokyn tajemnice Uradu nebo prislusné/ho vedouci/ho odboru se podrobit vysetreni,
zda neni pod vlivem alkoholu nebo navykovych latek. Zjisténi na pfitomnost alkoholu se
provadi digitdlnim méricem. O pribéhu a vysledku zjiSténi se vidy sepiSe pisemny zapis.
U zjiStovani je vidy pritomen zastupce oddéleni persondlnich véci a vzdélavani a
prislusny/a vedouci odboru;

respektovat ptikazy nadrizenych vztahujici se k vykonu prace;

poskytovat konzultace, informace nebo odborny nazor ¢lendim rady a zastupitelstva
mésta, pfip. orgdnim mésta. Podavat informace mediim pouze prostfednictvim
tajemnice Ufadu, vedoucich odbord, pokud ktomu nebude pfislusny zaméstnanec
témito osobami povéren;

oznamit dlvody pro odvolani z vedouciho pracovniho mista, zejména informovat
zameéstnavatele o vzniku neslucitelnosti funkci podle § 5 zak. ¢. 491/2001 Sb., o volbach
do zastupitelstev obci, ve znéni pozdéjsich predpisl, podle § 5 zak. ¢. 130/2000 Sb.,
o volbach do zastupitelstev krajd, ve znéni pozdéjsich predpis(;
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y)

zaméstnanci jsou povinni dodrzovat Eticky kodex Urednika (usneseni vlady 331/2012)
a pfispivat svym chovanim k tomu, aby byl méstsky urad vniman verejnosti jako celek
pozitivne,

pecovat o Upravu svého zevnéjsku a oblékat se zplsobem, ktery je adekvatni praci a
¢innostem jemu svéfenym a odpovidajicim vaznosti instituce méstského uradu,
nevyuZivat technické vybaveni pracovisté k mimopracovnim uceldm, nevykonavat praci
pro sebe nebo jiné osoby v pracovni dobé;

aa) v souvislosti s vykonem prace nepfijimat dary a jiné vyhody, s vyjimkou jedna-li se o dary

nebo vyhody poskytované zaméstnavatelem, dary a pohosténi, které se bézné davaji pfi
spolecenskych pfilezitostech; jednat a rozhodovat nestranné. Jde-li o samostatnou
pUsobnost mésta, jednat vzdy v zdjmu mésta. Zaméstnanci se musi zdrzet vseho, co by
mohlo ohrozit dlvéru v jejich osobu a v nestrannost jejich rozhodovani.

Clanek 11 — Povinnosti vedoucich zaméstnanc

11.1 Vedle zakladnich povinnosti vedoucich zaméstnancd jsou vsichni vedouci zaméstnanci
povinni zejména:

fidit, organizovat a ddvat zdvazné pokyny k prdci fizeného odboru, oddéleni a nést
zodpovédnost za jeho Cinnost;

kontrolovat a hodnotit praci podfizenych a jejich pracovni vysledky;

kontrolovat dodrzovani Pracovniho fadu MéU, Spisového fadu MéU, a dalsich vnitFnich
predpist ze strany podrizenych;

vytvaret predpoklady pro ucelné a vcasné vyfizovani zaleZitosti v samostatné
a prenesené pldsobnosti mésta;

dbat o rozvoj odborné kvalifikace podrfizenych zaméstnancd, pravidelné je informovat
o nejblizSich Ukolech pracovisté;

preddvat informace z porady vedoucich odbort na podfizené zaméstnance, informovat
zameéstnance o zamérech zaméstnavatele;

vést podfizené k plnéni povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru; zajistit, aby
nedochazelo k neplnéni povinnosti ¢i pfipadné z tohoto neplnéni vyvozovat dasledky;
informovat podfizené zaméstnance o novych vnitfnich predpisech nebo jejich zménach;
vyfizovat Zadosti a stiZznosti podfizenych;

plnit Ukoly zadané nadfizenymi, Ukoly vyplyvajici z porad, uUkoly z usneseni rady
a zastupitelstva mésta; v rdmci vykonu statni spravy plnit také Ukoly uloZené pfislusnym
nadfizenym organem statni spravy;

zajistit, aby v dobé jejich nepfitomnosti byl na pracovisti vidy pfitomen jejich povéfeny
zastupce odboru/oddélenti;

v pfip. nutnosti ur¢ovat nastup dovolené a Cerpani dovolené podfizenych v kalendarnim
roce;

povolovat pracovni volno s ndhradou platu; vyjadfovat se k zadostem o poskytnuti
pracovniho volna bez nahrady platu, povolat pracovni cesty zaméstnancl v souladu
s vnitfnim predpisem; vyjadrovat se k Zadostem o Upravu pracovni doby; vyjadfovat se
k Zadostem o povoleni prace na dalku;

kontrolovat dodrzovani, vykazovani a vedeni evidence pracovni doby podfizenymi
zameéstnanci;

navrhovat prevedeni nebo uvolnéni podfizenych zameéstnancy;
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p) predkladat personalnimu Useku doklady majici vliv na stanoveni platu a jeho slozku,
navrhovat vysi odmén zaméstnancdm za pInéni mimoradnych ukol(;

q) navrhovat zaméstnavateli zmény organizacniho usporadani odboru s ohledem na
potrebu zajisténi Uspésného plnéni pracovnich tkol{.

Clanek 12 — Postup pfi Fedeni poruéeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd
vztahujicich se k vykonavané praci

12.1 Porusenim povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd vztahujicich se k vykondvané praci se
obecné rozumi jakékoli porudeni povinnosti stanovené v ZP, ZoU, Organiza¢nim fadu MéU,
Pracovnim Fadu méU, Spisovém Fadu M&U a dalsich internich pfedpisech, nesplnéni p¥ikazu
nadrizené/ho vydaného v souladu s platnymi predpisy.

12.2 Zda poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k vykondvané praci
bude ze strany zaméstnavatele posuzovano jako soustavné méné zavazné, zavazné nebo zvlast
hrubé poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisl vztahujicich se k vykondvané praci, je
odvislé od provéfeni celé situace nebo pfipadu, v zavislosti na konkrétnich souvislostech,
posouzeni intenzity poruseni, opakovanosti, dosavadnich postojd k pracovnim ukoldm a k mire
zavinéni.

12.3 O poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisl vztahujicich se k vykondvané préci se
zpravidla sepisuje pisemny zdznam, a to za pritomnosti pfislusné/ho vedouci/ho odboru,
kterd/y informuje tajemnici Uradu. V zaznamu je uvedeno, v ¢em je spatfovano poruseni a
navrzeno odpovidajici feSeni s odlivodnénim. Jedno vyhotoveni zaznamu vedouci odboru preda
personalistce. V pripadé potieby tajemnice Uradu upozorni zaméstnance na moznost vypovédi
v pfipadé opakovaného poruseni pracovni povinnosti.

CAST 4 — PRACOVNI DOBA, PRACOVN{ VOLNO, DOVOLENA

Cldnek 13 — Pracovni doba

13.1 RozvrZeni pracovni doby a pracovnich smén

Délka pracovni doby ¢ini u zaméstnavatele pfi plném pracovnim Uvazku 40 hodin tydné.
Pracovni doba zaméstnancl je rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne, a je stanovena jako
pevna, pfitom pracovni doba je v nasledujicich pracovnich sméndach stanovena takto:

Pondéli 7.00—17:00
Utery 7.00 - 15.00
Stfeda 7.00—17:00
Ctvrtek 7.00 - 15.00
Patek 7.00-13.30

13.2 Utedni hodiny se stanovuji takto:

Pondeli 7.30-16.30
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Utery 7.30-11.30

Stfeda 7.30-16:30
Ctvrtek 7.30-11.30
Patek Neuredni den

13.3 PruZna pracovni doba

Pruzna pracovni doba je automaticky zavedena u vedouciho Uradu, referentd IT a pracovnikd
knihovny. Ostatni zaméstnanci budou mit zavedenu pruZznou pracovni dobu na zdkladé
schvdlené Zadosti nebo na zdkladé rozhodnuti tajemnice méstského uradu, pokud neni dale
uvedeno jinak.

Na zdkladé rozhodnuti zaméstnavatele a za podminek dale stanovenych je uplatnéno pruzné
rozvrzeni pracovni doby formou ctyrtydenniho vyrovnavaciho obdobi. Pfi tomto reZzimu
pracovni doby si zaméstnanec sam voli v jednotlivych dnech v ramci volitelné pracovni doby
zacatek a konec pracovni doby. Mezi Useky volitelné pracovni doby je vloZzen ¢asovy Usek
povinné pritomnosti na pracovisti — zakladni pracovni doba. Pfestavky na jidlo a oddech se
nezapocitavaji do pracovni doby.

K pfipadnému vykonu prace nad takto stanovené rozvrieni se nepfihlizi, pokud nejde o praci
prescas.

Celkova délka smény nesmi podle ZP (§ 83) pfesahnout 12 hodin. Pruziné rozvrzeni pracovni
doby je uréeno takto:

Volitelna pracovni Zakladni pracovni | Volitelna pracovni
doba/ doba doba/
zacatek pracovni | v¢. doby prestavky konec pracovni doby
doby (hod.) (hod.)
(hod.)
Pondéli 6.00 - 8.00 8.00-13.00 13.00 - 19.00
Uter\? 6.00 - 8.00 8.00-13.00 13.00 - 19.00
Stfeda 6.00 - 8.00 8.00 - 13.00 13.00 - 19.00
Ctvrtek 6.00 - 8.00 8.00-13.00 13.00 - 19.00
Patek 6.00 - 8.00 8.00-11.00 11.00 - 19.00

13.4 Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi pracovni cesté zaméstnancl, pfi nutnosti
zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu ve sméné, jejiz zacatek a konec je pevné stanoven,
nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni dlivody. V téchto pripadech se uplatni tydenni pracovni
doba, kterd je pfi 40-ti hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena takto:
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Pondéli 7.00—17.00
Utery 7.00—15.00
Stfeda 7.00-17.00
Ctvrtek 7.00 - 15.00
Patek 7.00-13.30

13.5 PruZzna pracovni doba se neuplatni pfi Cerpani dovolené, v dobé duleZitych osobnich
prekazek v praci na strané zaméstnance, po které zaméstnanci pfislusi ndhrada platu nebo
davky podle prfedpisti o nemocenském pojisténi (pracovni neschopnost, oSetfovani ditéte,
u celodennich prekadzek svatba, Ucast na pohibu apod.), které se zapocitdvaji v rozsahu
pramérné délky stanovené tydenni pracovni doby (tj. 8 hodin). Pro tyto pfipady plati predem
stanovené rozvrieni tydenni pracovni doby v pondéli az patek od 6.00 do 14.00 hodin. V pfipadé
prace na dalku je stanovend tydenni pracovni doba rozvrzena v pondéli az patek od 7.00 do
15.30 hodin. V pfipadé sjednané kratsi pracovni doby se posuzuje doba odpovidajici tomuto
zkrdcenému Uvazku.

13.6 Zaméstnavatel mlze se zaméstnancem sjednat z vaznych ddvodU (provoznich, zdravotnich
nebo jinych) kratsSi neZ stanovenou tydenni pracovni dobu nebo jinou vhodnou Upravu
stanovené tydenni pracovni doby, jestlize to dovoluje provoz zaméstnavatele.

Pozada-li:

a) téhotnd zaméstnankyné,

b) zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez 15 let, nebo

c) zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktefi pfevazné sami dlouhodobé peluji o osobu, kterd se
podle zvlastniho pravniho pfedpisu povaZzuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve
Il. az IV. stupni zavislosti, zaméstnavatele o kratsi pracovni dobu nebo o jinou vhodnou Upravu
stanovené tydenni pracovni doby nebo kratsi pracovni doby, je zaméstnavatel povinen Zadosti
vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni ddvody.

Pisemnou Zadost o povoleni kratsi pracovni doby nebo jiné Upravy pracovni doby podava
zaméstnanec vedouci/mu prislusného odboru, ktery ji se svym stanoviskem postoupi tajemnici.
Tajemnice sdéli zaméstnanci rozhodnuti o vyfizeni Zadosti do 15 dn( od jejiho doruceni. Pokud
zadost predkladal zaméstnanec z jedné z vySe uvedenych skupin, zaméstnavatel zamitnuti
zadosti odlvodni pisemné. Pri kratsi pracovni dobé se délka Usekd zakladni a volitelné pracovni
doby stanovi v poméru k tydenni pracovni dobé.

13.7 Celkovy rozsah moZné pracovni doby je stanoven od 6.00 hodin do 19.00 hodin. Je to doba,
ve které zaméstnavatel stanovi zakladni pracovni dobu, v niz ma zaméstnanec povinnost byt
pfitomen na pracovisti, a do které spada volitelna pracovni doba. Odpracovany ¢as nad tuto
dobu je zapocitdvan do pracovni doby jen v pfipadé, Ze jde o nafizenou praci pfescas. Toto
opatreni se netykd zaméstnancl odboru kanceldr starosty a vnitfnich véci, ktefi zabezpecuji
¢innosti pro ¢leny orgdnt mésta, a dale Useku informatiky, ktefi provadéji udrzbu informacniho
systému po odpojeni z pocitacové sité. Témto zaméstnanclm se stanovi vyjimka v zapocitavani
pracovni doby nad 19.00 hodin.

13.8 Vedouci odboru jsou povinni zabezpecit plynuly chod a plnéni Ukolld na odborech a
oddélenich.

13.9 Povinnosti vyplyvajici z rozvrieni pracovni doby:
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a) zaméstnanec je povinen ozndmit nadfizenému zameéstnanci svou nepritomnost na pracovisti
a navrhnout osobu, kterd bude schopna zajistit v dobé jeho nepfitomnosti plnéni Ukoll ve
vztahu k verejnosti, vedeni mésta, méstskému uUradu a ostatnim zaméstnancim,

b) na kazdém odboru je povéreny zaméstnanec zpravidla vedouci odboru nebo jeho zastupce,
ktery zpracovava elektronickou evidenci dochazky a podklady pro vyplatu platd z ddajd
elektronické dochazky, neni-li s tajemnici dohodnuto jinak. Upravy v dochdzkovém systému je
opravnén ucinit vedouci odboru nebo jeho/ji zastupce po odsouhlaseni. Za spravnost udajd v
elektronickém dochdzkovém systému za pfislusny odbor odpovida vedouci odboru,

c) vSichni zaméstnanci jsou povinni prichod na pracovisté a odchod mimo pracovisté evidovat
systémem elektronické dochazky stanovenym zaméstnavatelem. Poveérfeni zaméstnanci jsou
odpovédni za uzavieni dochdzky zaméstnancl pfislusného odboru prostifednictvim
elektronického dochazkového systému, a to za kalendaini mésic vidy do druhého pracovniho
dne nasledujiciho kalendarniho mésice,

d) zaméstnanci mohou pobyvat na pracovisti za Ucelem vykonu prace v dobé od pondéli do
patku od 6 hod. do 19 hod., mimoradné a v odivodnénych pfipadech muze jinou dobu povolit
pfedem tajemnice MéU;

e) kazdy zaméstnanec mUZe nahliZzet na svoji evidenci pracovni doby prostfednictvim aplikace
Moje dochazka. Vedouci zaméstnanci maji pfistup k evidenci dochazky svych podfizenych.
Cerpa-li zaméstnanec pfi uplatfiovani pruzné pracovni doby vyjime&né ze zavaznych ddvod( pdl
dne dovolené, resp. pll Uvazku dovolené, zapocitavaji se pro ucely evidence odpracované
pracovni doby 4 hodiny v zakladni pracovni dobé, pfip. méné u zaméstnancl s kratsi pracovni
dobou.

13.10 Z pracovni doby nebo ze zakladni pracovni doby muze byt udélena vyjimka k vyfizovani
dalezitych osobnich prekazek, které nelze vyfidit mimo zakladni pracovni dobu. Vyjimka se
zaméstnanclm udéluje schvdlenim pozadavku na soukromy odchod. Takto zameskanou dobu
zaméstnanec napracuje ve volitelné pracovni dobé tak, aby odpracoval povinnou pracovni dobu
za Ctvrtletni vyrovnavaci obdobi. Toto pracovni volno ze soukromych dlvodU se neposkytuje na
celé smény.

13.11 Mésiéni — Ctyftydenni vyrovnavaci obdobi odpovida pfislusnym 1 kalendarnimu mésici,
tj. zac¢ina prvnim dnem prvniho mésice a konci poslednim dnem kalendafniho mésice. Jestlize
zaméstnanec neodpracoval v daném vyrovnavacim obdobi celou stanovenou pracovni dobu,
protoze mu v tom branila prekazka na jeho strané (napf. pracovni neschopnost, osetfovani
¢lena rodiny), je povinen tuto neodpracovanou ¢ast pracovni doby napracovat ihned
v nasledujicim vyrovnavacim obdobi.

13.12 u zaméstnancl pracujicich na zdkladé dohod o pracich mimo pracovni pomér
zaméstnavatel pfedem rozvrhuje zaméstnanci pracovni dobu v pisemném rozvrhu pracovni
doby, neni-li sjedndana dohoda o samorozvrhovani pracovni doby. S rozvrhem pracovni doby
nebo s jeho zménou je zaméstnanec sezndmen nejpozdéji 3 dny pred zacatkem smény nebo
obdobi, na néz je pracovni doba rozvriena, pokud se zaméstnavatel nedohodne se
zaméstnancem na jiné dobé sezndmeni. Pokud zaméstnanec vykonava praci pro
zaméstnavatele na dalku, sjedna s nim tuto skutec¢nost zaméstnavatel v dohodé o pracich mimo
pracovni pomér a zameéstnanec si praci rozvrhuje sam, a to v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi ZP.

13.13 Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nepretrzity denni odpocinek v trvani alespon 11
hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich (§ 90 ZP). Toto ustanoveni se vztahuje i na
zaméstnance vykonavajici prace na zakladé dohod o pracich mimo pracovni pomér. Je-li to
nezbytné k odvraceni havarie, Zivelni udalosti nebo jiné mimoradné udalosti, popfipadé k
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odstranéni ¢i zmirnéni jejich bezprostfednich nasledkd, mize byt odpocinek zkracen az na 6
hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich zaméstnanci starSimu 18 let za podminky, Ze
nasledujici odpocinek mu bude prodlouzen o dobu zkraceni tohoto odpodinku.

Clanek 14 — PFestavky v praci
14.1 PFfestdvka v praci na jidlo a oddech v délce 30 minut denné je v ramci stanovené tydenni
pracovni doby a pruzné pracovni doby poskytovana v ¢asovém rozmezi:

— 0d 11.00 hod. — 12 hod. v pondéli az Ctvrtek

— 0d 11.00 hod. —12.00 hod. v patek.

14.2 Prestavku mUze zaméstnanec Cerpat dvéma zpUsoby:

a) v dobé prestavky na jidlo a oddech opusti budovy Mé&U, nebo

b) dobu prestavky na jidlo a oddech stravi na svém pracovisti,
doba prestavky bude odectena automaticky v rozsahu 30 min. nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace.
V pfipadé, 7e zaméstnanec v dobé prestavky opusti budovy MéU, midze dobu na obéd vyuZit v
rozsahu 30 az 60 minut - pfiméfené dlouha prestavka na jidlo. Pfestavka v praci na jidlo a
oddech se nezapocitava do pracovni doby. Pfestavku na jidlo a oddech nelze Cerpat na zacatku
a konci pracovni doby. Vedouci zaméstnanci jsou povinni organizovat ¢erpani prestavky na jidlo
tak, aby nedoslo k uzavieni pracovist zabezpecujicich styk s vefejnosti.
14.3 Pokud zaméstnanec ve vySe uvedeném Casovém rozmezi pro Cerpani prestavky Cerpa
pracovni volno nebo ma prekazku v praci, napf. oSetfeni u lékare, je mu v dochazkovém
systému doba prestavky odectena od celkové odpracované doby v daném dni. V pfipadé rucni
Upravy dochdazky povérenymi zaméstnanci na jednotlivych odborech je nutné nastavit
prestavku v praci nejpozdéji po 6 hodinach.

Clanek 15 — Prekazky v praci

15.1 Pfi pevném rozvrzeni pracovni doby se posuzuji a nahrazuji pfekazky v praci v rozsahu, v
jakém zasahly do pevné stanovené smény.

Pfi uplatnéni pruzného rozvrieni pracovni doby dochazi ke zménénému posuzovani doby
vykonu prace a poskytovani ndhrad za prekazky v praci. Pfekazky na strané zaméstnance se pfi
uplatnéni pruzné pracovni doby posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly do
zakladni pracovni doby (napf. oSetfeni, vySetfeni u lékare). Stanovi-li pravni predpis u prekazek
v praci na strané zaméstnance presnou délku nezbytné nutné doby (napf. jednotlivy den u
darcovstvi krve, svatby), pfislusi zaméstnanci pracovni volno. Za dobu jednoho dne se povaZzuje
doba odpovidajici pramérné délce vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby (tj. 8 hodin)
nebo z kratsi pracovni doby.

15.2 Zaméstnavatel v ndvaznosti na zvlastni pravni pfedpisy upravujici prekazky v praci z
divodu obecného zajmu (zakon €. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky a o
zméné a doplnéni nékterych dalsich zakond, ve znéni pozdéjsich predpisl, zakon ¢. 130/2000
Sb., o volbach do zastupitelstev obci, a o zméné nékterych zdkon(, ve znéni pozdéjsich
predpisd, zékon ¢. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakona,
ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 62/2003 Sbh., o volbach do Evropského parlamentu a o
zméné nékterych zdkon(, ve znéni zakona pozdéjsich predpist, zakon ¢. 275/2012 Sb., o volbé
prezidenta republiky, ve znéni pozdéjsSich predpisd) poskytne zaméstnancim na zakladé
predloZeni dokladu o jmenovani ¢lenem okrskové volebni komise a dokladu o Ucasti na
&kolenich k volbam a pfi praci v okrskové volebni komisi v pribéhu voleb do Parlamentu Ceské

16



republiky, Evropského parlamentu, zastupitelstev Uzemnich samospravnych celkd, v pribéhu
volby prezidenta republiky pracovni volno s ndhradou platu v nezbytné nutném rozsahu, pokud
tuto Cinnost nelze provést mimo pracovni dobu.

15.3 Uvolnéni z prace z divodul prekazek v praci na strané zaméstnance se povoluje predem
elektronicky prostfednictvim aplikace FormFlow server/nepfitomnost. Jednotlivé poZadavky
schvaluji vedouci zaméstnanci. Schvaleni prekazky v praci opraviiuje zameéstnance opustit
pracovisté. Existenci prekazky a délku jejiho trvani musi zaméstnanec prokazat potvrzenou
propustkou od pfislusného organu, zdravotnického zafizeni apod. Tento vyplnény

doklad je potom nedilnou soucasti dokladl dochazky zaméstnance za dany mésic na
jednotlivych odborech.

15.4 ZaméstnancUm pracujicim na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
nepfislusi ndhrada odmény z dohody po dobu trvani jinych dllezitych prekazek v praci podle §
199 ZP a prekazek v praci z ddvodu obecného zajmu (§ 200 — 205 ZP).

Clanek 16 — Pracovni volno bez nahrady platu

16.1 Na zakladé Zadosti zaméstnance mlze zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci pracovni
volno bez nahrady platu. PoZadavek se zadavd prostfednictvim aplikace FormFlow
server/nepfitomnost. V pripadé, Ze zaméstnanec nema pristup k aplikaci FormFlow
server/nepfitomnost (napf. matky, otcové na rodicovské dovolené), vzor zadosti obdrzi na
personalniho Useku. Toto pracovni volno bez nahrady platu Ize poskytovat napf. na péci o déti
nebo z jinych zédvaznych dlvodu.

16.2 Pracovni volno bez nahrady platu se poskytuje v pfipadech uvedenych v pfislusnych
ustanovenich § 203 ZP a podle platného nafizeni vlady, kterym se stanovi okruh a rozsah jinych
dalezitych osobnich prekazek v praci. V pripadé téchto prekazek mulze byt dohodnuto, Ze
zameskana pracovni doba bude napracovana ve volitelné pracovni dobé. O poskytnuti
pracovniho volna bez nahrady platu rozhoduje tajemnice méstského Uradu po vyjadreni
prislusné/ho vedouci/ho odboru.

Clanek 17 — Prace preséas, pracovni pohotovost

17.1 Praci presCas je prace konana zaméstnancem na prikaz vedouci/ho odboru, zastupce
tajemnice nebo tajemnice MéU nebo s jeho/jejim souhlasem nad stanovenou tydenn{ pracovni
dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konana mimo ramec rozvrhu
pracovnich smén.

17.2 Praci presCas mUlze zaméstnavatel naridit zaméstnanci pouze v pripadé vaznych
provoznich dlvodd, nebo pti pInéni dllezitych provoznich Ukold a tato nafizend prace prescas
nesmi Cinit vice jak 8 hodin tydné a 150 hodin v kalendarnim roce. Dalsi praci pfescas muaze
zaméstnanec konat v pfipadé, Ze k tomu da osobné souhlas a za podminek stanovenych ZP.
Vedoucimu zaméstnanci nepfislusi plat nebo nahradni volno za préci prescas v rozsahu do 150
hodin v kalendafnim roce. To neplati o praci pfes¢as konané v noci, v den pracovniho klidu nebo
pracovni pohotovosti.

17.3 O praci prescas nejde, jestlize zaméstnanec plnil povinnost odpracovat pracovni dobu pro
dané mésicni vyrovnavaci obdobi. Hodiny navic v mési¢nim vyrovnavacim obdobi, které nejsou
praci prescas je zaméstnanec opravnén cerpat mimo rozsah zakladni pracovni doby, vyjimecné
Ize Cerpat k nahrazeni hodin v rozsahu zakladni pracovni doby.

17.4 Prace presCas je narizovana prostrednictvim vedouciho nebo tajemnice na pfikaz
vedouci/ho odboru se souhlasem tajemnice Uradu méstského Uradu. Nahradni volno za
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presCasovou praci je mozné Cerpat nejpozdéji do konce 3. kalendarniho mésice nasledujiciho
po mésici, ve kterém doslo k vykonu prace prescas.

Za radné vedeni evidence prace prescas a neprekroceni celkového rozsahu prace prescas u
jednotlivych zaméstnanc( odpovida prislusny/a vedouci odboru.

17.5 Pracovni pohotovosti se rozumi predpoklad vykonu neodkladné prace mimo ramec
pracovni doby zaméstnance na jiném dohodnutém misté se zaméstnancem dle § 78 odst. 1
pism. h) ZP.

Tajemnice M&U, popf. jeji zastupce, mohou v piipadé naléhavé potfeby poZadovat na
zaméstnanci na zakladé predchozi dohody pracovni pohotovost k vykonu neodkladné prace v
nezbytné nutném rozsahu na dohodnutém misté odliSném od pracovisté za podminek
stanovenych v § 95 ZP. Podle § 14 ZoU, je-li vyhldden stav nebezpeti, nouzovy stav nebo stav
ohroZeni statu podle zdkona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni, ve znéni pozdéjsich predpisl,
muUZe Uzemni samosprdvny celek nafidit dfrednikovi pracovni pohotovost.

Clanek 18 — Dovolena

18.1 Prava a povinnosti zaméstnanctl v oblasti dovolené se fidi prislusSnymi ustanovenimi ZP.
Zakladni vyméra dovolené ¢ini 5 tydn( v kalendarnim roce (200 hodin pfi 40hodinové tydenni
pracovni dobé).

18.2 Zaméstnanci vznika pravo na dovolenou za kalendarni rok nebo jeji pomérnou ¢ast.

18.3 Zaméstnanci, ktery konal praci v kalendainim roce po dobu 52 tydn( v rozsahu stanovené
tydenni pracovni doby, pfislusi dovolend za kalendarni rok. Zaméstnanci, kterému nevzniklo
pravo na dovolenou za kalendarni rok, ale konal praci aspon po dobu 4 tydnd v rozsahu
stanovené tydenni pracovni doby nebo kratsi tydenni pracovni doby, pfislusi pomérna cast
dovolené.

18.4 Dobu Cerpani dovolené vedoucim odborl schvaluje tajemnice méstského uUradu, ptip.
zastupce tajemnice Uradu — urceny vedouci odboru. Vedouci odboru, pfip. jeji/jeho
zastupce v dobé jeji/jeho nepritomnosti schvaluje dobu ¢erpani dovolené vedoucim oddéleni a
zaméstnanclm zafazenym do odboru. Bez schvaleni dovolené prostfednictvim aplikace
FormFlow server — nebo bez uréeni nastupu dovolené nesmi zaméstnanec dovolenou zacit
Cerpat.

18.5 Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon jedna ¢ast Cinit
nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne jinak. Vedouci
odbor( jsou povinni zadat cerpani dovolené prostrednictvim aplikace FormFlow
server/nepfitomnost/dovolend nejpozdéji do 31. 5. daného kalendarniho roku a urcit své
zastupce v dobé Cerpani dovolené, ktefi je budou zastupovat. Vedouci odbord jsou povinni
zajistit, aby zaméstnanci Cerpali dovolenou v souladu se zakonikem prace a soucasné aby byl
zajistén nepreruseny vykon agend.

18.6 V pripadé ukonceni pracovniho poméru zaméstnance je prislusny/a vedouci odboru
povinen/na urcit zaméstnanci cerpani dovolené tak, aby zbyvajici nevycerpana ¢ast dovolené
za prislusny kalendarni rok byla vyéerpana dnem ukonceni pracovniho poméru, nebrani-li tomu
zajisténi chodu odboru.

18.7 Kraceni dovolené je mozné pouze podle § 223 ZP. Za neomluvenou pracovni dobu mUze
zaméstnavatel kratit dovolenou o pocet neomluvené zameskanych hodin.

18.8 Ve vyjimecnych pripadech Ize uréovat dovolenou po pulldnech, resp. po pul Uvazku. Pal
Uvazek dovolené nelze Cerpat ve spojeni se soukromym volnem v takovém rozsahu, aby tim
zaméstnanci vznikla celodenni nepfitomnost. PUl Uvazek dovolené lze Cerpat pouze v zakladni
pracovni dobé. V pfipadé, Zze zaméstnanec nastoupil béhem kalendarniho roku, nebo ukoncuje
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pracovni pomér béhem kalendarniho roku, nebo si zménil vysi pracovniho Uvazku a zbytek
dovolené vychazi méné nez pul dvazku, mize cerpat dovolenou na zbylé hodiny.

18.9 V pfipadé opravnénych zajml zaméstnance lze na zakladé jeho pisemné Zadosti prevést
max. 5 dni dovolené do nasledujiciho kalendarniho roku. Oprdavnény zdjem zaméstnance
posuzuje tajemnice Uradu na zdkladé vyjadreni pfislusného vedouciho odboru. Zaméstnanec o
prevedeni zbyvajici dovolené zada prostiednictvim pisemné zadosti.

18.10 U zaméstnanc( pracujicich na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
vznika narok na dovolenou pfi splnéni zakonem stanovenych podminek, tedy za pfedpokladu,
Ze pracovnépravni vztah trval nepretrzité alespon po dobu 4 tydnl (28 kalendarnich dnt) a
soucasné za nepretrzitého trvani tohoto vztahu odpracoval zaméstnanec v kalendafnim roce
pro Ucely dovolené alespon Ctyrnasobek fiktivni tydenni pracovni doby, tj. 80 hodin.

Clanek 19 — Indispozi¢ni volno

19.1 Zaméstnanci mohou Cerpat zejména z divodu kratkodobé nemoci bez nutnosti dolozeni
potvrzeni o trvani do¢asné pracovni neschopnosti, z ddvodu péce o déti, vyrizeni neodkladnych
zdlezitosti apod., placené pracovni volno v rozsahu 4 pracovnich dni za kalendarni rok.

19.2 Indispozi¢ni volno nelze cerpat ve zkusebni dobé a v dobé docasné pracovni neschopnosti.
O povoleni ¢erpani rozhoduje vzdy pfislusny vedouci odboru, u vedoucich odbord tajemnice
Me&U. Povolen{ ¢erpani indispozi¢niho volna zéleZi na Uvaze nadFizeného (vedouciho odboru
nebo tajemnice Uradu) dle potfeby zabezpeleni agendy na odboru.

19.3 Navrh Cerpani indispozi¢niho volna oznamuje zaméstnanec vedoucimu odboru prfedem
osobné nebo telefonicky nejpozdéji do predpokladaného zacatku pracovni doby dne, ve kterém
zaméstnanec zamysli indispozi¢ni volno Cerpat.

19.4 Zaméstnanec je povinen v souvislosti s ¢erpanim indispozi¢niho volna zadat zpravidla
zpétné cCerpani volna do aplikace FormFlow serveru umisténé na intranetu
Nepfitomnost/indispozi¢ni volno. V podkladech o dochdazce pro platové zpracovani se den
indispozi¢niho volna vykaze jako indispozi¢ni volno.

Indispozicni volno Ize Cerpat po jednotlivych dnech nebo v blocich. Ve &tvrtém Ctvrtleti Ize
posledni den indispozi¢niho volna Cerpat jen v pfipadé, Ze zaméstnanec nema nevycerpanou
dovolenou vice neZ 3 dny.

NevycCerpané dny se nepfevadéji do dalsiho kalendarniho roku, ani se neproplaceji. V den, kdy
Cerpa zameéstnanec indispozi¢ni volno, nema narok na stravenku.

Clanek 20 — Préce na déalku
20.1 Zaméstnanci mohou pozadat o uzavieni dohody o praci na dalku prostfednictvim Zadosti
na praci na dalku. Vedouci odboru navrhne, ve spolupréci s vedoucim oddéleni, moZnost prace
na dalku, a to s ohledem na provozni divody nebo charakter vykonavané prace. O uzavieni
dohody rozhoduje tajemnice MéU. Na zékladé schvaleni personalistka pFipravi dohodu o préci
na dalku. Dohoda o praci na dalku se uzavird na dobu neurcitou, s moznosti vypovédi dle ZP.
20.2 Pokud pozada o praci na dalku:

a) téhotnd zaméstnankyng,

b) zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez 9 let, nebo

c) zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktefi prevainé sami dlouhodobé pecuji o osobu,

kterd se podle zvlastniho pravniho predpisu® povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné

4§ 8 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
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fyzické osoby ve Il. a Z IV. stupni zavislosti, a zaméstnavatel této zadosti nevyhovi, je
povinen to pisemné odlvodnit.
20.3 Po podepsani dohody o praci na dalku si zaméstnanec zada o praci na dalku na konkrétni
dny prostfednictvim aplikace Formflow serveru.
20.4 Podminky poskytovani prace na dalku:

a) Rozsah prace na dalku stanovi vidy zaméstnavatel, a to maximalné na 4 dny v mésici,
pricem?Z tyto dny budou Cerpany samostatné. Pouze ve vyjimecném pripadeé lIze sloucit
dny, pfip. vétsi rozsah prace na dalku, a to po schvaleni vedoucim odboru a tajemnici.
b) Praci na dalku nelze spojit s ¢erpanim radné dovolené (nelze Cerpat praci na dalku
bezprostiedné pred nebo bezprostfedné po ukonceni fadné dovolené, a to ani v tom
pripadé, kdy je tento den oddélen od dovolené dny pracovniho klidu).

b) Ddle neni moiné nahrazovat praci na dalku Cerpani prekdzky v praci na strané
zaméstnance — oSetfovani ¢lena rodiny.

c) Na praci na dalku mdze navazovat ¢erpani indispozi¢niho volna.

d) Zaméstnanec pracujici na dalku musi byt k dispozici (pro telefonickou a elektronickou
komunikaci) po dobu pevné ¢asti pracovni doby, t].

— 8.00-16.00 hodin v pondéli a ve stredu,
— 8.00-14.00 hodin v utery a ve Ctvrtek a
— 8.00-13.00 hodin v patek.

e) V dochdzce je prace na dalku vykazovana ve vsech dnech v rozsahu 8,5 hodiny, véetné
30 min. prestavky na jidlo a oddech.

f) PFi praci na dalku naleZi zaméstnanci stravné jako pfi vykonu prace z pracovisté
zaméstnavatele.

g) Pfriprdci na dalku nepfislusi zaméstnanci nahrada nakladt vzniklych pfi praci na dalku.

h) V pfipadé, Ze zaméstnanec porusi podminky stanovené zaméstnavatelem pro praci na
dalku, dojde k ukonceni dohody o vykonu prace na dalku.

CAST 5 — PLAT, PRACOVNI CESTY

Clanek 21 — Stanoveni platu, vyplata platu

21.1 Stanoveni platu zaméstnancd je vdazano ustanovenimi ¢asti Sesté ZP (§§ 109 - 150) a ddle
nafizenim vlady CR o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé®, pfip.
dalsimi provadécimi predpisy.

21.2 Plat je vyplacen pozadu za mési¢ni obdobi po provedeni zdkonnych srazek 10. dne
nasledujiciho kalendarniho mésice. Pfipadne-li tento den na den pracovniho volna nebo
pracovniho klidu, vyplaci se plat v nejblizsim pfedchozim pracovnim dnu. V pfipadé skonceni
pracovniho poméru bude plat vyplacen v nejblizsim pravidelném terminu vyplaty nasledujicim
po dni skonleni pracovniho poméru, jelikoZ technika vypoltu platu zaméstnavatele
neumoznuje vyplatu platu v den skonceni pracovniho poméru.

21.3 Plat se prevadi bezhotovostné na jeden platebni Ucet uréeny zaméstnancem. Pfi zasilani
platu obdrzi zaméstnanec ve vyplatnim terminu elektronicky vyplatni listek. Blizsi podminky
tykajici se platu jsou upraveny v Pisemné informaci pro zaméstnance, kterou obdrzi kazdy
zaméstnanec v den nastupu do prace.

> Nafizeni vlady & 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpist
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21.4 Nenarokovou slozkou platu je osobni priplatek. Osobni pfiplatek je poskytovan v souladu
s § 131 ZP zpravidla po uplynuti zkuSebni doby. Navrh na pfiznani osobniho pfiplatku podava
pfislusny vedouci odboru a o pfiznani rozhoduje tajemnice Gradu.

21.5 V souladu s § 134 ZP mUzZe byt za Uspésné splnéni mimoradného uUkolu nebo zvlast
vyznamného pracovniho Ukolu poskytnuta odmeéna. O pfiznani odmény rozhoduje tajemnice
Uradu na zakladé navrhu pfislusného vedouciho odboru zaméstnance.

Clanek 22 — Pracovni cesty a nahrady vydaijl

22.1 Blizsi podminky vysilani zaméstnancl na pracovni cesty a poskytovani nahrad vydajl
vzniklych pfi pracovnich cestdch jsou upraveny samostatnym vnitfnim predpisem Vnitini
predpis €. 7 - Pracovni cesty a rezervacni systém sluzebnich vozidel

CAST 6 — PECE O ZAMESTNANCE, NAHRADA SKODY

Clanek 23 — Bezpe&nost a ochrana zdravi pfi praci

23.1 Prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancd v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci se ridi § 101 a nasl. ZP. Vsichni zaméstnanci musi respektovat ustanoveni § 106 ZP
a dale i odborné prikazy a pokyny.

Zaméstnanci zejména:

a) nesmi provadét cinnosti ani strpét provadéni ¢innosti, pfi kterych by mohli utrpét nebo
zpUsobit Uraz nebo jinou Skodu,

b) nesmi vodit nebo vpoustét do budov KUPK zvifata vyjma vodicich pst doprovézejici
nevidomé a sluzebnich psl; dale nesmi vnaset do budov nebezpecéné véci a musi ucinné
branit tomu, aby tak ¢inili jini,

c) musi neprodlené své/mu nadrizené/mu oznamit vznik pracovniho Urazu a sepsat o tom
s povéfenym zaméstnancem — vedouci odboru nebo tajemnice M&U zapis vyplnénim
standardizovaného tiskopisu,

d) musi dodrzovat zakaz koureni mimo vyhrazenych mist pro koureni,

e) nepozivat alkoholické ndpoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovisti,

f) Ucastnit se skoleni zajiStovanych zameéstnavatelem zamérenych na bezpecnost a
ochranu zdravi pfi préci,

g) podrobit se prohlidkdm pracovnélékarské péce, na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele,

h) pfi vykonu prace na dalku se zaméstnanec zavazuje k tomu, Ze misto vykonu prace
sjednané v dohodé o préaci na dalku odpovida platnym poZadavkim na bezpecnost a
ochranu zdravi pfi préaci; dale se zaméstnanec zavazuje dodrZovat vSechny predpisy,
které se tykaji ochrany zdravi a bezpecnosti prace stejné, jako by vykonaval praci na
pracovisti zameéstnavatele.

23.2 Stiznosti na nevhodné pracovni prostiedi nebo podnéty k jeho zlepSeni od vsech
zaméstnancl a dale i od jinych osob prebird a v pfipadé jejich opravnénosti dle poradi
naléhavosti a ddlezitosti v ramci svych moznosti fesi tajemnice méstského uradu.

Clanek 24 — Odpovédnost za $kodu a ndhrada $kody

24.1 Zaméstnanec odpovidd zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpUsobil zavinénym
porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim.
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Porusenim pracovnépravni povinnosti v tomto smyslu se rozumi nejen jednani v rozporu se
stanovenymi povinnostmi, ale také opomenuti urcitého Ukonu zaméstnancem, k némuz byl
podle zvlastnich pravnich predpisd povinen.

24.2 Dale zaméstnanec odpovida:

a) za skodu, kterou zpUsobil védomym neupozornénim nadfizeného vedouciho
zaméstnance na Skodu hrozici zaméstnavateli, véasnym nezakroCenim proti hrozici
Skodé, pokud by tim bylo zabranéno jejimu bezprostfednimu vzniku;

b) schodek na svérenych hodnotach, které je povinen vyuUctovat na zakladé uzaviené
dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani;

c) za ztratu svérenych predmétd, které mu zameéstnavatel svéfil na zakladé pisemného
potvrzeni (preddvaciho protokolu) nebo uzaviené dohody o odpovédnosti za ztratu
svéfenych predméta.

24.3 Vysi pozadované nahrady Skody stanovi zaméstnavatel na zakladé doporuceni Skodni
komise v souladu s prislusSnymi ustanovenimi ZP. VySe nahrady skody zpUsobené z nedbalosti
nesmi presahnout u jednotlivého zaméstnance ¢astku rovnajici se Ctyr a pll nasobku jeho
pramérného mési¢niho vydélku pred porusenim povinnosti, kterym zpUsobil Skodu. Toto
omezeni neplati, byla-li Skoda zplsobena umysiné, v opilosti nebo po uziti jinych navykovych
latek. Byla-li Skoda zpUsobena také zaméstnavatelem, je zaméstnanec povinen hradit
pomeérnou ¢ast skody podle miry svého zavinéni.

24.4 Jestlize zaméstnanec zjisti, Ze nema vytvoreny podminky pro kvalitni praci, je povinen tuto
skutec¢nost ihned ohldsit svému nadfizenému zaméstnanci.

24.5 Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, kterd mu vznikla:

a) pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim; v pripadé Urednika také za
Skodu na majetku, kterd mu vznikla pfi pInéni pracovnich Ukoll porusenim pravnich
povinnosti zaméstnavatele,

b) na zdravi pracovnim Urazem nebo nemoci z povolani,

c) pfi odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli nebo nebezpedi hrozici Zivotu a zdravi,
jestlize Skoda nevznikla umysinym jednanim zameéstnance a zaméstnanec si pocinal
zpUsobem prfimérenym okolnostem,

d) na odloZenych vécech, které se obvykle nosi do prace a pokud je zaméstnanec odlozil
pfi pInéni pracovnich ukold nebo v pfimé souvislosti s tim na mistech k tomu uréenych
nebo obvyklych.

24.6 Kazdy vznik Skody je zaméstnanec povinen ohlasit bez zbyte¢ného odkladu svému
bezprostredné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci a dale postupovat v souladu se Smérnici
o rfeseni Skodnich pripadd.

Clanek 25 — Péce o0 zaméstnance

25.1 Zaméstnavatel pecuje o hmotné a socialni potfeby svych zaméstnancd. K tomuto ucelu je
zfizen Socidlni fond. Blizsi podminky ¢erpani tohoto fondu jsou stanoveny ve vnitfnim pfedpise
Vnitfni predpis ¢. 18 - Zasady pouZzivani Socialniho fondu mésta HorSovsky Tyn.

25.2 Zaméstnavatel pecuje o soustavné prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnancu.
Vysild zaméstnance na $koleni, do odbornych kurz( dle pfisluinych ustanoveni ZoU, ptipadné
ZP. Zaméstnavatel umoziuje zaméstnanclm studium pfi zaméstnani, je-li to v souladu s
potfebami zaméstnavatele. O Zaddosti zaméstnance k uzavreni kvalifikacni dohody dle § 234 7P
rozhoduje tajemnice méstského UFadu. Zadost mlZe byt schvdlena pouze v pfipadé, Ze
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zaméstnancem vybrany studijni obor je v souladu se zajmy a potfebami zaméstnavatele a
zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomér na dobu neurcitou.

Clanek 26 — Stiznosti a podnéty zaméstnancl

26.1 Zaméstnanci mohou predkladat své stiznosti, ozndmeni, podnéty a naméty, tykajici se
vlastniho pracovisté nebo vnitiniho chodu Uradu, vedoucimu zaméstnanci (nejdrive
vedouci/mu oddéleni a nasledné vedouci/mu odboru), ktery je také resi a do 15 dnl informuje
zaméstnance o vysledku.

26.2 Pokud zaméstnanec nebude souhlasit se zplsobem vyfizeni, pfedloZi svoji stiznost odboru
kanceldr starosty a vnitfnich véci a stiznost bude predana k dal$imu feSeni tajemnici méstského
Ufadu, kterd se ke stiznosti vyjadri a bude informovat o vysledku zaméstnance do 15 dnl ode
dne podani.

Clanek 27 — Hrubé, uraZlivé a agresivni chovani klienta
27.1 Pfi hrubém, urazlivém, agresivnim chovani nebo pfi osobnich Utocich za hranici slusnosti
na zameéstnance ze strany klienta (obc¢ana) vidy postupovat nasledovné:
— v zajmu maximalni ochrany své osoby k incidentu pfivola straznika méstské policie nebo
Policii CR.

CAST 7 — ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 28 — Zavére¢na ustanoveni

28.1 Tento Pracovni rad Méstského Uradu HorSovsky Tyn je zavazny pro vSechny zaméstnance
Mésta HorSovsky Tyn zafazené do méstského Uradu. PFislusnd ustanoveni tohoto pracovniho
fadu se vztahuji rovnéz na zaméstnance zafazené do organizacnich slozek mésta. PFislusna
ustanoveni tohoto pracovniho fadu se vztahuji rovnéz na zaméstnance konajici prace na
zakladé dohod o praci mimo pracovni pomér. Za dodrzovani postupl ve smyslu tohoto radu
odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni.

28.2 Za aktualizaci Pracovniho Fadu Mé&U zodpovida tajemnice.

28.3 Tento Pracovni fad v plném rozsahu nahrazuje Pracovni fad, ktery byl schvalen na schzi
Rady meésta HorSovsky Tyn ¢. 61 dne 31.03.2021 pod bodem RM 61/22.

28.4 Tento Pracovni rad byl schvalen na schizi Rady mésta HorSovsky Tyn ¢. 74 dne 08.10.2025
pod bodem RM 74/24

28.5 Tento Pracovni fad nabyva Ucinnosti dnem 8.10.2025.

Ing. Josef Holecek Ing. Eva Princlovad, LL.M.
starosta mésta tajemnice Mé&U
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