Méstys Rocov, Rocov 121, 439 67, IC 00265446

VNITRNI SMERNICE ¢&. 12015
PRACOVNI RAD

Meéstys Rocov podle § 306 zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, vydava tento
pracovni rad.

Cast .
Rozsah platnosti

1. Pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSsechny zaméstnance v pracovnim poméru.

2. Na zaméstnance, ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, se pracovni fad vztahuje jen, pokud to vyplyva z pracovnépravnich predpisi nebo
z uzaviené dohody.

Cast Il
Pracovni pomér
Vznik pracovniho poméru

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

2. Pred sjednanim pracovniho poméru prijimany zaméstnanec predloZi: ob¢ansky prikaz nebo jiny
doklad totoznosti, potvrzeni o zaméstndani, doklad o dosazené kvalifikaci a predchozi praxi, doklady
potfebné pro Ucely dané z pfijmG a pro zdravotni pojisténi, provadéni 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 pozdda, Cestné prohldseni o pripadnych
podnikatelskych aktivitach a o tom, zda je v pracovnim poméru u jiného zaméstnavatele.

3. Prfed vznikem pracovniho poméru je zaméstnanec sezndmen s jeho pravy a povinnostmi
a s pracovnimi a mzdovymi (platovymi) podminkami. Zaméstnanec se pred sjednanim pracovni
smlouvy podrobi vstupni Iékarské prohlidce.

4. Starosta méstyse zajisti v rozsahu své fidici plsobnosti rovné zachazeni se viemi zaméstnanci,
pokud jde o jejich pracovni podminky véetné odménovani za praci a jinych penéZzitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty, odbornou pfipravu a v pracovnépravnich vztazich nepfipusti, jakoukoliv
diskriminaci zaméstnanct z dlvodu rasy, barvy pleti, pohlavi, sexudlni orientace, jazyka, viry
a nabozenstvi, politickych hnuti, odborovych organizaci a jinych sdruzeni, narodnosti, etnického stavu
nebo povinnosti k rodiné. Za diskriminaci se nepovazuji pfipady, které stanovi zdkonik prace nebo



zvlastni pravni predpis nebo kdy je pro to vécny dlvod spocivajici v povaze prace, kterou zaméstnanec
vykonava, ktery je pro vykon této prace nezbytny.

5. Zadny zaméstnanec nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépréavnich vztah(
zneuzivat na Ujmu jiného UGcastnika pracovnépravniho vztahu nebo k poniZovani jeho lidské
dastojnosti. Za ponizovani lidské dustojnosti se povazuje i nezddouci chovani sexuadlni povahy na
pracovisti, které je nevitané, nevhodné nebo urdzlivé, nebo které muize byt druhym ucastnikem
pracovnépravniho vztahu oprdvnéné vnimano jako podminka pro rozhodnuti, kterd ovliviiuji vykon
prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah(. Ve vécech zneuziti vykonu prav
a povinnosti vyplyvajicich z pracovné pravnich vztaht a ponizovani lidské dlstojnosti se zaméstnanci
mohou obratit na starostu.

6. Zaméstnavatel nebude zaméstnance jakymkoliv zplisobem postihovat nebo znevyhodnovat proto,
7e se zakonnym zpGsobem domaha svych prav a narokd 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 ndstupu do prace, popfipadé
i souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty a dal$i podminky, na nichz maji ucastnici zajem
(napf. konkurenéni dolozka, doba trvani pracovniho poméru, zkuSebni doba, kratsi pracovni doba,
zasilani mzdy na ucet zaméstnance). Dale se v pracovni smlouvé, popfipadé v pisemné informaci
zaméstnavatele, kterou zaméstnanci preda do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru, uvede
narok na délku dovolené na zotavenou, popfipadé zpGsob urcovani naroku na dovolenou, udaj
o vypovédnich dobach, Udaj o mzdé a zplGsobu odménovani, splatnosti mzdy, terminu vyplaty
rozvrzeni pracovni doby. Pfeddni pisemné informace zaméstnanci podle predchozi véty zajistuje
povéreny zaméstnanec méstyse, pisemna informace se nepredava zaméstnanci, s nimz byl pracovni
pomér sjednan na dobu kratsi nez jeden mésic.

8. Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele vykondvat vSechny prace, odpovidajici
druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv pracovisti zaméstnavatele ve
sjednaném misté vykonu prace.

9. Starosta a mistostarosta méstyse jsou opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim
pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a ddvat jim k tomu Gcelu zavazné pokyny.

10. Pfi nastupu do prace seznami zaméstnance povéreny zaméstnanec méstyse s pracovnim radem
a s vnitfnimi predpisy zaméstnavatele vydanymi podle § 305 zakoniku prace. S pravnimi a ostatnimi
predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci bude zaméstnanec sezndmen na specialnim
Skoleni, které zajisti zaméstnavatel.

Zmény pracovniho poméru

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

2. Prevedeni zaméstnance na jinou prdci, vyslani na pracovni cestu nebo preloZeni k vykonu prace do
jiného mista nebo docasné pridéleni zaméstnance k jiné fyzické nebo pravnické osobé Ize uskutecnit
za podminek stanovenych zdkonikem prace. Na pracovni cestu Ize na dobu nezbytné potfeby vyslat
zaméstnance, s kterym byla tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé.



Skonceni pracovniho poméru

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

2. Pri skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat osobni a pracovni pomicky
a jiné véci nalezejici zaméstnavateli. U zaméstnanc(, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede
inventarizace svérenych hodnot. O predani ukoll, odevzdani véci, vyrovnani zavazk( a inventarizaci
svérenych hodnot se pofidi zapis, jehoZ jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci. Ustanoveni tohoto
bodu plati obdobné pro skonceni dohody o pracovni ¢innosti.

3. Pri skonceni pracovniho poméru je ucetni povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani
a dalsi pisemnosti tykajici se osobnich Gdaji o zaméstnanci, a to nejpozdéji v den skonceni
pracovniho poméru. Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho Zadost nejpozdéji do 15 dnd ode
dne podani Zadosti, zpravidla vSak ne dfive nez v dobé dvou mésicl pred skoncenim pracovniho
poméru zaméstnance.

Pracovni kazen

1. Zaméstnanec je povinen podle pokynl 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. DodrZzovanim pracovni kazné se rozumi fadné plnéni povinnosti
vyplyvajicich pro zaméstnance z pracovniho poméru, stanovené zejména v zakoniku prace, v dalSich
pracovnéprdvnich predpisech blize rozvedenych v tomto pracovnim radu, popfipadé vyplyvajici
z dalsich vnitfnich predpist (smérnic, prikaz( apod.) zaméstnavatele.

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

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

e pri praci dodrZovat zdsady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly narusovany dobré
mezilidské vztahy na pracovisti;

¢ plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedk( k vykondvani svéfenych praci, byt na zacatku
pracovni doby jiZ na svém pracovisti a odchdzet z ného az po skonceni pracovni doby, dodrZovat
stanovené prestdvky na jidlo a oddech;

¢ plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni Ukoly, prohlubovat si (udrZovat, obnovovat) soustavné
kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy, Gcastnit se na pokyn zaméstnavatele
Skoleni k prohloubeni této kvalifikace;

¢ dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonané, a dodrZovat také ostatni predpisy
vztahuijici se k praci jimi vykonané, s nimiz byli radné sezndmeni;

e 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 méstyse se podrobit zjisténi, zda
zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek;

¢ nekoufit na pracovistich, v kontrolovaném pdsmu zfizeném v souvislosti s vyskytem rizikovych
faktorG pracovnich podminek, nekoufit pfi praci, jestlize v duisledku koufeni mulze dojit
k bezprostfednimu ohrozZeni Zivota, zdravi nebo majetku, nekoufit na schizich, poradach a jednanich
konanych v uzavienych prostorach, a dodrzovat zdkaz koureni na pracovistich stanoveny zvlastnimi
pravnimi predpisy;

e fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stfezit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim, a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy zaméstnavatele;

¢ plnit své povinnosti pfi predchazeni Skodam, zejména pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na
zdravi a majetku, k bezdlvodnému obohaceni na ukor spole¢nosti nebo jednotlivce, a na hrozici
Skodu upozornit bezprostifedné nadrizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance;



e zakroCit k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestliZe je zakroku neodkladné treba
a zaméstnanci v tom nebrani dullezita okolnost a nevystavil by tim vaznému ohroZeni sebe, ostatni
zaméstnance, popfipadé osoby sobé blizké;

¢ zjisténé zavady ve vytvorenych pracovnich podminkdch oznamit starostovi nebo mistostarostovi
méstyse;

* hlasit zmény ve svych osobnich pomérech, zménu bydlisté a zménu zdravotni pojistovny.

3. K povinnostem starosty méstyse patfi zejména tyto povinnosti:

e fidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat préci podfizenych zaméstnancu;

e pravidelné hodnotit pomér zaméstnanct k praci a k pracovnimu kolektivu a jejich pracovni vysledky,
ocenovat iniciativu a pracovni usili podfizenych zaméstnanc(;

¢ zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpis(, vést zaméstnance pracovni kazni a zajistovat,
aby nedochazelo k porusovani pracovni kazné a k neplnéni povinnosti;

¢ plnit vici zaméstnancim, popripadé zastupcim zaméstnancl povinnosti, tykajici se jejich prava na
informace a projednani stanovenych zaleZitosti;

e vytvaret pfiznivé pracovni podminky a plnit Gkoly stanovené zaméstnavateli pfi zajistovani
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

¢ zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu s vnitfnim mzdovym predpisem a pracovni
smlouvou a diferencovat mzdu zaméstnancl podle jejich vykonnosti a zasluh o konec¢né vysledky
prace, pfi respektovani zasady stejné mzdy za stejnou praci stejné hodnoty;

e vytvaret priznivé podminky pro zvySovani odborné Grovné zaméstnanci;

e zabezpecovat pfijeti v€asnych a ucinnych opatreni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Cast III.

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

1. Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin; v této pracovni dobé nejsou zapocteny kazdodenni
tficetiminutové prestavky na jidlo a oddech. Zacatek a konec pracovni doby pro zaméstnance uradu
méstyse se stanovi takto:

PONDELI 7:00-17:30 hodin
UTERY 6:30-14:30 hodin
STREDA 7:00-17:30 hodin
CTVRTEK 6:30-14:30 hodin
PATEK 7:00-12:30 hodin.

Prestavka na jidlo a oddech je stanovena od 11:30 do 12:00 hodin.
Pracovni doba se mize zménit dodatkem k tomuto pracovnimu radu.

2. Pracovnici Vefejné prospé&snych praci (VPP), maji pracovni dobu od PO do PA od 7:00 do 15:30
hodin, popfr. dle pfikazu starosty méstyse.

3. Starosta méstyse je opravnén z vaznych divodl povolovat na Zadost zaméstnance vhodnou Upravu
stanovené pracovni doby nebo kratsi pracovni dobu.

4. Starosta méstyse kontroluje dodrzovani a vyuzivani pracovni doby. Evidence pracovni doby si vede
kazdy zaméstnanec sdm na listé — evidence pracovni doby.

5. Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji disledky zejména kracenim dovolené,
vypovédi z dlivod( poruseni pracovni kazné a vyjimecné i okamzZitym zrusenim pracovniho poméru,
jde-li o zvlast hrubé poruseni pracovni kazné. O tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni doby,
rozhoduje starosta méstyse.

6. Starosta méstyse muze zaméstnanci naridit praci pres¢as nebo muzZe souhlasit i s praci pfeséas 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, popft. zda se poskytuje téZ nahrada mzdy, stanovi pracovnépravni predpisy a vnitfni predpis
zaméstnavatele.

2. O poskytnuti pracovniho volna pro prekdzku v praci na strané zaméstnance pozdda zaméstnanec
starostu méstyse. Neni-li prekazka v prdci zndma zaméstnanci predem, je povinen bez zbytec¢ného
odkladu uvédomit o ni starostu nebo mistostarostu méstyse.

Dovolena na zotavenou

1. Dovolena na zotavenou probihd v délce 25 pracovnich dnt béhem jednoho kalendarniho roku.
Zameéstnanec je povinen tuto dovolenou vycerpat do konce pfislusného kalendarniho roku. Neurci-li
zaméstnavatel zaméstnanci dovolenou podle § 218 odstavce 1 zakoniku prace ani do 31. fijna pfristiho
kalendarniho roku, je dnem ndstupu zaméstnance na tuto nevycerpanou dovolenou nebo jeji ¢ast
prvni nasledujici pracovni den. Nevycerpa-li zaméstnanec dovolenou podle véty prvni ani do konce
pristiho kalendarniho roku, pravo na tuto dovolenou zanika. V pripadé cerpani kratkodobé dovolené
musi zaméstnanec zaméstnavateli tuto skutec¢nost nahlasit minimalné 1 den predem.

2. Skute¢ny den nastupu dovolené a den opétovného ndstupu do prdce schvaluje svym podpisem na
predepsaném tiskopisu starosta méstyse.

Cast IV.

Odménovani zaméstnancl a cestovni nahrady

1. Mzda (plat) a odména za pracovni pohotovost zaméstnancl se fidi pravnimi predpisy a vnitfnim
mzdovym (platovym) predpisem.

Splatnost a vyplata mzdy

1. Mzda (plat) se zaméstnanctim vyplaci v jednom vyplatnim terminu, a to do 20. dne nasledujiciho
kalendarniho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplati se mzda (plat)
v nejbliz§im predchozim pracovnim dnu.

2. Zaméstnancm, po predchozi dohodé, se vyplata mzdy (platu ¢i jinych penéZitych plnéni ve
prospéch zaméstnance) provadi jejim poukazovanim na tcet zaméstnance u pfislusného penéziniho
ustavu.

3. Zaméstnanec, ktery pozaduje, aby mu pfi vyplaté mzdy (platu) byla jim ur¢end ¢astka poukazovana
na jeho ucet u prislusného penézniho Ustavu, pozada o toto povéreného zaméstnance s uvedenim
penéiniho Ustavu, Cisla Uctu a castky, kterou mu zaméstnavatel ma na ucet poukazovat, neni-li
pisemné sjednan termin, je zaméstnancem urcend ¢astka poukazovana na jeho ucet v pravidelném
terminu vyplaty mzdy (platu).

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

5. Zameéstnanec, ktery v den vyplaty z vazného dlvodu nebude pfitomen na pracovisti, si vyplatu
vyzvedne v nasledujicich dnech u povéreného zaméstnance méstyse. Pfi vyplaté mzdy v souvislosti
s dovolenou na zotavenou nebo skonenim pracovniho poméru se postupuje podle platnych pravnich
predpisu.

Pracovni cesty
1. Zaméstnancdm vyslanym na pracovni cestu pfislusi ndhrady 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 méstyse. Ten je povinen ohlasit vznik Skody a zajisti vySetreni okolnosti, za kterych ke Skodé
doslo.

3. Skodu, kterd vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyteéného odkladu. V hldeni uvede, jak
ke skodé doslo a podle povahy prfipadu i dal$i udaje, zejména jména svédkl, ktefi mohou dosvédcit
tvrzené skutecnosti. Jde-li o pracovni Uraz, je povinen oznameni o ném vedle postizeného ucinit téz
ten, ktery byl svedkem urazu nebo se o ném nejdfive dozvédél. Starosta méstyse se presvédci, zda
bylo zajisténo Iékarské oSetfeni, pokud se tak nestalo, zajisti je neprodlené. Zajisti sepsani zaznamu
0 pracovnim urazu.

4. O vysi pozadované nahrady Skody, kterou zaméstnanec zplsobil zaméstnanci, a o vysi nahrady
Skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne starosta méstyse. K tomu uGcelu Ize

jako poradni organ zridit Skodni komisi.

Cast VI.

Utredni hodiny Ufadu méstyse Rocov

Ufedni hodiny pro vefejnost Ufadu méstyse Rocov se stanovi nasledovné:

PONDELI 8:00-11:30 h  12:00-17:30 h
UTERY 8:00-11:30 h  12:00-14:30 h
STREDA 8:00-11:30 h  12:00-17:30 h
CTVRTEK 8:00-11:30 h 12:00-14:30 h
PATEK 8:00-11:30 h 12:00-12:30 h
Cast VII.

Spolecna a zavérecna ustanoveni
1. Zmény, doplriky a dodatky pracovniho rfadu vyddva starosta méstyse.
2. Zaméstnanci mohou do pracovniho fadu nahlédnout v kancelafi Uradu méstyse Rocov.
3. U pracovnikll VPP mohou byt pozadavky upraveny vzhledem k druhu préce a faktu, Ze pracovnici
VPP maji smlouvu na dobu uréitou. Zména pozadavkl je v kompetenci starosty méstyse a ty se
mohou ménit operativné bez pisemného zaznamu.
Tato vnitfni smérnice nabyva ucinnosti dne 9. inora 2015.

Smérnici €. 1/2015 schvalila Rada méstyse Rocov dne 4. Ginora 2015 pod €. usneseni 44/2015.

Rocov 4. unora 2015

Méestys Roéoy
432 67 Rodoy 1

7/ 7// ﬁzzé ockine,

Ing. Vojtéch Vaclav Pour Ivana Vlachova
starosta mistostarostka




