1)

Pracovni Fad Méstského afadu Hustopede

CL1
Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 306 7ak. &. 262/2006 Sb., zakonik prace, (dale jen ZP),
ktery upravuje podminky vykonu prace zaméstnanctl meésta Hustopede zafazenych do
Meéstského ufadu Hustopede® (déle jen M8U), vydava tajemnik M8U tento pracovni
rad.

2) Pracovni 7ad je =zdvazny pro vSechny vySe uvedené zaméstnance, jejich?
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pracovnépravni vztah je zaloZen pracovni smlouvou & jmenovanim.
ClL2
Utastnici pracovnépravaich vztahi

Jménem zam&stnavatele vystupuje v pracovnépravnich vztazich tajemnik M&U? mimo
piipadd, kdy je tato Gloha svéfena rad& mésta®.

Jménem zaméstnancd miZe vedle nich samych vystupovat té2 odborové organizace
nebo rada zaméstnanct, jsou-li ustaveny.

CL3
Pracovni pomér

Pro vznik, trvani a ukondeni pracovniho pomeéru plati ustanoveni ZP a dal§i platné
pravni predpisy.

Manzelé, druh a druzka, rodiée a déti, sourozenci a pfibuzni v Gzkém vztahu nemohou
pracovat na pracovisti, kde by pracovali ve vzijemné podiizenosti nebo uzce
spolupracovali.

Pred uplynutim zkuSebni doby zaméstnance je pFisluny vedouci odboru povinen
predat tajemnikovi M&U hodnoceni, z kterého musi vyplyvat, zda se zaméstnanec ve
zkudebni 1haté osvédéil, &1 nikoliv.

CL4
Povinnosti zaméstnancit

Zakladni povinnosti zam@stnanclt jsou stanoveny ZP a v pracovnich ndplnich

zameéstnancil.

Dalsi povinnosti zaméstnanct jsou:

a) pled odchodem z pracovi§t® Fadné uloZit viechny dfedni spisy a pracovni
pomiicky,

b) na pracovisti a pii vykonu prace i mimo pracovidté nepoZivat alkoholické napoje
ani jin€ navykové latky a dodrzovat stanoveny zakaz koufeni,

c) podrobit se zkousce ke zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo
jinych navykovych latek, kterou miZe na¥idit starosta, mistostarosta, tajemnik
M&U nebo vedouci odboru™

d) ve styku soblany a ostatnimi stranami zachovévat zdvorilost, ochotu a sludné
vystupovani, pfizpisobit sviij vzhled a obleceni piiméfend poZadavkiim povolani
zamestnance mésta. Za vhodné obleeni zejména v tifedni dny se povazuje:
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- muZi — dlouhé kalhoty, kofile (jednobarevna, piipadné s jemnym vzorkemy),
vazanka, sako,
- Zeny — kostym s halenkou (i kathotovy), lze uplatnit i Saty, sukni s halenkou
nebo svetfik a sukni,
- za nevhodné se povaZuje — obleleni zrifloviny, Sortky, elastické kalhoty,
- extrémni minisukng, hluboké vystithy, tenisky jakéhokoliv druhu apod. Déle
neni vhodné do zamé&stndni nosit napadné §perky a dopliiky,
e) zaméstnanec je povinen v piipadg, Ze se vzdali z pracovidté zamykat kancelaf,
neponechat kli¢e v zamku dvefi a uzaviit pii odchodu okna.
Informace nasvéd&ujici poruseni obecné zédvaznych piedpist jsou zaméstnanci povinni
bezprostiedng oznamit tajemnikovi M&U.
Zamgstnanct jsou povinni ve 1hit€ 1 pracovniho dne piimému nadiizenému oznamit a
doloZit viechny skutednosti vztahujici se k pracovnimu poméru ¢i pfekazkdm v préaci.
Pokud zamé&stnanci pouZivaji pfi plnéni pracovnich kol informacni, komunikadni a
reprodukéni technologii zaméstnavatele (napf. internet, mobilnf 1 pevné telefony, faxy,
kopirky) nebo osobni motorova vozidla, jsou povinni je pouZivat dle pokynt a
postuptl stanovenych zaméstnavatelem.
Zaméstnanci, ktefi plichazeji do styku s citlivymi tdaji o fyzickych a pravnickych
osobéch, jsou povinni zachovivat mléenlivost o skuteCnostech ziskanych b&hem
vykonu zaméstnani® .
Pokud je zamé&stnancim k vykonu préce piedan prikaz M&U, jsou oprivn&ni ho
pouZivat jen v souladu s pravidly vydanymi k jeho pouZiti.

CL5
Poruseni zikladnich povinnosti zaméstnanci vyplyvajicich z pracovniho poméru

PoruSeni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z pracovaniho poméru ( déle jen
»povinnostl zameéstnance™) je zavinéné jedndni nebo opomenutf, jim# zaméstnanec pii
pinéni pracovnich tkolli nebo v piimé souvislosti s nim porusi zdkon, jiny obecng
zavazny piedpis, organizaéni nebo pracovni fad &1 jiny vnitfni piedpis nebo nesplni
piikaz, zakaz nebo pokyn nadiizeného zaméstnance. Porufeni povinnosti zaméstnance
projedna se zaméstnancem pfimy nadfizeny a upozorni zaméstnance na moZnost
vypovédi. O projedndni sepie vedouci zaméstnanec zaznam, ktery v jednom
vyhotoveni pieda tajemnikovi M&U ve lhits 1 pracovniho dne od projednéni.

Za méné€ zavaZzné poruSeni povinnosti zameéstnance se povazuje napi. pozdni piichod
do prace, predfasny odchod z prace, svévolné oputéni pracovisté v pracovni dobé,
nevyuzivani pracovni doby, drobné nedostatky pii plnéni pracovnich ukeld, neplnéni
povinnosti pii doklddani narok® na pracovni volno z diivodd dileZitych osobnich
prekazek v praci, nevhodné vystupovani pii jednani s obany a ostatnimi stranami,
pokud nelze toto jednani oznadit za porudeni povinnosti zaméstnance hrubym
zpusobem atd.

Za porufeni povinnosti zaméstnance hrubym zplisobem se povaZuje napi. nastup do
zamé&stnani pod vlivem alkoholu &i jinych navykovych latek, poZivani alkoholu a
Jjinych névykovych latek na pracovisti v pracovni i mimopracovni dobg, neomluvena
absence v délce min. 1 pracovniho dne, vykon prace pro sebe a jiné osoby v pracovni
dobg, nepovolené pouZivani pracovnich a dopravnich prostiedkl zaméstnavatele pro
soukromé Gcely, majetkové a moralni delikty na pracovi$ti, nerespektovani piikazl
nadfizenych, urdzky, opakované hrubé jednani s obCany a ostatnimi stranami apod.




4) Za zvIa8t hrubé poruseni povinnosti zaméstnance se povaZuje jednani, které napiiuje
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skutkovou podstatu trestného &inu.

CL6
Povinnosti Girednilci

Zaméstnanci, kteff se podileji na vykonu spravnich &innosti, jsou povaZovani za
ufedniky ve smyslu zvlastniho zékona. BliZ3{ uréeni zaméstnanch spadajicich do
skupiny Wednikil je provedeno v Organizadnim ¥adu M&U Hustopege.

Utednici Jsou povinni dodrZovat zakladni povinnosti tifednika stanovené zvla$tnim
zakonem?.

CL7
Pracovni doba

Na viech pracovistich M&U je stanovena pruznd pracovni doba uplatiiovana
vrovnomérném rozvrZeni jako pruZny pracovni tyden®. Stanovens tydenni pracovni
doba &ini 40 hodin a musi byt naplngna v kazdém tydnu. Denni provozni doba je
v pracovnich dnech stanovena jednotng od 6.00 — 18.30 hod. Timto dasovym dsekem
je ohrani€ena tzv. volitelna pracovni doba.

Zakladni pracovni doba je stanovena takto:

Ufedni dny  pondéli, stfeda od 8,00~ 17,00 hod.

ostatni dny  utery, &tvrtek, patek od 8,00 — 14,00 hod.
Bliz8i podminky tykajici se pruzného pracovniho tydne jsou upraveny vnitinfm
piedpisem.
Z vaznych divodl miZe tajemnik M&U zaméstnanci povolit kratdi pracovni dobu
nebo jinou vhodnou Gpravu pracovni doby.
Pfestavka na jidlo a oddech neni zahrnuta do pracovni doby a je stanovena v dobé od
12.00 -12.30 hod. Vedouci zaméstnanci mohou povolit Serpani prestavky na jidlo i
mimo stanovenou dobu. Vedouci zam@stnanci dbaji na to, aby bdhem této piestavky
byl na kaZdém odboru piitomen vidy nejménd jeden zaméstnanec, ktery zajisti
podévani informaci a zabezpe&i provoz pracovists.
Y evidenci dochazky viichni zaméstnanci osobné vyznaéuji do jednotné evidence
udaje o vykonu préce bhem pracovni doby (piichod, odchod, prerusent) a pfipadnou
praci pies€as. Soucasn€ jsou povinni na konci ka?dého mésice piedat piisluinému
vedoucimu zaméstnanci doloZeny vykaz prace, v nmZ uvedou tidaje potiebné pro
vypodet platu.
Prace plesCas je prace vykondvand vyjimetné zamé&stnancem na pifkaz vedouciho
zameéstnance nebo s jeho souhlasem, nad rdmec stanovené tydenni pracovni doby a
mimo stanovenou pracovni dobu. Za praci prestas se po dohodé zaméstnance a
vedouciho odboru poskytuje ndhradni volno vrozsahu odpracované doby prace
pfesCas. Vedouci odboru je povinen vést evidenci prdce piesdas podiizenych
zaméstnanch tak, aby nedochézelo k piekrodeni maximalnich limitd prace pteséas
stanovenych zdkonem. MoZnost place v budové M&U mimo provozai dobu povoluje
tajemmik M&U. Vodit cizi 0soby mimo provozni dobu do budovy M&U neni dovoleno,
vyjimky povoluje tajemnik M3U.
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CL8
Pracovni cesty

Pii pracovni cest€ plni zaméstnanci pracovni tkoly podle pokynti vedouciho
zaméstnance, ktery je na pracovni cestu vyslal. Po ukonéeni pracovni cesty podd
zameéstnanec vedoucimu zaméstnanci zpravu o pracovni cest€, na zékladg které
vedouci zaméstnanec schvali vy$i ndhrad za pracovni cestu. VyGétovani cestovnich
nakladti provadi po ukonéenf pracovni cesty zaméstnanei do 3 pracovnich dnd.

Pokud je k pracovni cesté pouZito osobni vozidlo zaméstnavatele, dbaji zamé&stnanci
na &istotu a pofadek. Pi{padné zavady a poruchy na vozidlech jsou povinni neprodleng
oznamit zaméstnanci zaji$tujicimu agendu autoprovozu .

€19
Odménovani

Vysi platu zamé&stnancl stanovuje tajemunik MU na navih vedouciho odboru
v souladu s obecné zédvaznymi pravnimi piedpisy.

Podklady pro stanoveni platu (idaje o dosaZeném vzdélani a praxi), sraZek z platu a
dafiovych odvodd jsou zaméstnaneci povinni doloZit dle skutenosti p¥i nastupu do
zaméstnani a v jeho prib&hu pfi viech zménach.

CL 10
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Dojde-li u zaméstnance pii plnéni pracovnich koll k Grazu a k pofkozeni zdravi, jsou
zameéstnanci povinni neprodleng informovat o této skuteénosti nadiizeného vedouciho
zaméstnance a provést o tom zdznam v knize Urazl, kterd je uloZena u personalisty.

Pii mimofadnych udédlostech (napf. poZér na pracovisti, havérie vozidla) postupuji
zaméstnanci dle poZérniho fadu a individualnich pokynii vedoucich zaméstnanci.

Je-li pracoviste vybaveno elektronickym zabezpedovacim systémem, jsou zaméstnanci
povinni respektovat pokyny pro jeho provoz.

Cl 11
Péée 0 zamestnance

Pii hospodafeni s prostiedky socidlniho fondu se postupuje dle pravidel vydanych
zameéstnavatelem. Pokud je zaméstnanchm poskytovano plnéni, jsou zaméstnanci
povinni pro Cerpanf prostfedkt uvést pravdivé tdaje a je-li to tfeba i pfedloZit
poZadované podklady.

Pokud si zaméstnanci se souhlasem zaméstnavatele zvySuji ¢ prohlubuji kvalifikaci
studiem pfi zaméstnani, jsou povinni seznamovat zaméstnavatele se svymi studijnimi
vysledky 1 dalSimi Gdaji v ndvaznosti na individudlné uzaviené smlouvy o zvy3eni
nebo prohlubovani kvalifikace.

Stravovani b€hem pracovni smény je zaméstnanclim umoZnéno formou stravenek.

ClL 12
Zavéretna ustanoveni

S pracovnim fadem M&U Hustopete musi byt seznameni viichni zamastnanci uvedeni
v Cl. T tohoto pracovniho fadu a je pro né zavazny. Vnitini piedpisy zaméstnavatele,




na néZ jsou v pracovnim fadu odkazy, jsou zam@stnanciim pfistupny u vedoucich
odborti a tajemnika M&U.

2) PoruSeni Pracovniho fadu MsU Hustopee bude hodnoceno jako porusovani
povinnost{ zaméstnance. Tento pracovni ¥4d je platny a uginny od 01.01.2015. Timto
dnem pozbyva platnost dosavadni pracovni fad Méstského Gfadu Hustopede ze
dne 03.01.2007. Pracovni fad MU Hustopee je vefejné piistupny viem
zamé&stnancim mésta Hustopede zafazenym do M&U Hustopete
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Za odborovou organijzaci: j

1) § 109 odst. 1 zdkona €. 128/2000 Sb. v platném zn&ni

2) § 110 odst. 4 pism. d/ zdkona & 128/2000 Sb. v platném zn&ni
3} § 102 odst. 2 pism. g/ zékona & 128/2000 Sb. v platném znéni
4} zdkon €. 101/2000 Sb. v platném zng&ni

5) §2 odst. 4 zdkona &. 312/2002 Sb. v platném zn&ni

6) §85anasl./ Zp



