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Pracovni fad méstského ufadu ucinny k 15.10.12

V souladu sustanovenim § 110 odst. 4, pism. ¢) zakona ¢. 128/2000 Sb., 0 obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen ,,zdkon o obcich®), a podle ustanoveni § 306 zakona ¢.
262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozd¢&jsich predpist (dale jen ,,zakonik prace”),

vydavam
tento fad tajemnika méstského tradu:

PRACOVNI RAD

Cast prvni
UVODNI USTANOVENI

ClL L.

1. Tento pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny zaméstnance mésta Horni Slavkov,
zafazené do méstského uradu (dale jen ,,zaméstnanci”).

2. Na zaméstnance, ktefi vykonavaji praci pro zameéstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo

e

pracovni pomér, se pracovni fad vztahuje, jen pokud je to vyslovné uvedeno v uzaviené dohodé.

3. Za dodrzovani pracovniho fadu odpovidaji v§ichni vedouci zaméstnanci na jednotlivych Grovnich fizeni
a vSichni zaméstnanci.

4. Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamit s timto pracovnim fadem jimi fizené zaméestnance a umoznit
jim kdykoliv do pracovniho fadu nahlizet.

5. Nedodrzovani nebo poruSovani pracovniho fadu mutze byt dle intenzity posuzovano jako poruseni
pracovni kazné.

Cist druhd ]
VZNIK, ZMENA A SKONCENI PRACOVNIHO POMERU

CLIL

1. Pracovni pomér se zakladd pisemnou pracovni smlouvou nebo jmenovanim a vznikd dnem, ktery
je v pracovni smlouvé ¢i pisemném jmenovacim dekretu uveden jako den nastupu do prace ¢i funkce.
Se zaméstnancem, jemuz pracovni pomér vznikl jmenovanim je uzaviena dale dohoda o podminkach
vykonu funkce. Za administrativni zajiSténi pisemné podoby pracovni smlouvy ¢i jmenovaciho dekretu
vcetné dohody o podminkach vykonu funkce a doruceni vSech pisemnosti zaméstnanci odpovida vedouci
oddéleni kancelat starosty a tajemnika Pfijiméani ufednikd do pracovniho poméru se fidi zvl. pravnim
predpisem’.

2. Pred uzavfenim pracovniho poméru musi byt zaméstnanec seznamen s pravy a povinnostmi, které

v ’ .7 ’ v v v oe . ¥ v r 1 r 5o - 1

pro ného vyplyvaji z pracovniho poméru. Soucasné je povinen predlozit, nestanovi-li pravni piedpis
néco jiného:

Y Zakon ¢ 312/2002 Sb., o urednicich iizemnich samospravnych celkii
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- vyplnény osobni dotaznik se souhlasem se zpracovanim osobnich idajt dle zvl. zikona®

- obcansky ¢i jiny doklad totoznosti (k nahlédnuti)

- doklad o provedeni vstupni 1€katské prohlidce,

- vypis z Rejstiiku trestti ne starsi 3 mésici,

- osvédceni podle zdkona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nekteré dalsi predpoklady pro vykon
nékterych funkci ve statnich organech a organizacich (lustra¢ni osvédceni), je-li podminkou pro
vykon prace,

- potvrzeni o zaméstnani od piedchoziho zaméstnavatele (zapoctovy list),

- doklady o dosazeném vzdé€lani,

- doklady osvédcujici dosud vykonavanou praxi,

- dalsi doklady pozadované pro vykon ur€itého druhu prace (napf. fidi¢sky pritkaz),

- prikaz zdravotni pojistovny (k nahlédnuti),

- doklady, popft. prokazat skutec¢nosti rozhodné pro uznani nezdanitelnych ¢astek u dané z piijmu
a pro vypocet této dan¢,

- doklady, popt. prokdzat skutecnosti rozhodné pro thradu pojistného na zdravotni pojisténi,
socialni zabezpeceni a na ptispévek statni politiku zaméstnanosti,

- dalsi doklady osvédc¢ujici udaje uvedené v osobnim dotazniku (napf. potvrzeni ufadu prace v
dobé evidence uchazece o zaméstnani, rozhodnuti o pfiznani dichodu, rozhodnuti o pfiznané
zménéné pracovni schopnosti, doklad o studiu),

- muzi — vojenskou knizku ¢i obdobny doklad,

3. Sjednany obsah pracovni smlouvy miize byt zménén jen na zaklad€é pisemné dohody, kterou sepisuje
odd¢leni kancelaf starosty a tajemnika.

4. Pti skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen

a) pisemn¢ informovat nadiizeného zaméstnance o stavu plnéni piidélenych pracovnich tkold,

b) pfipravit k pfedani svého pracovisteé,

c) vratit veskeré pracovni pomucky a dalsi svéfené pfedméty, nalezici k pracovnimu vybaveni, jako
je sluzebni prukaz, razitka, pfislusné kli¢e apod., a to ve stavu odpovidajicim jejich obvyklému
opotfebeni. Prevzeti téchto véci mu pisemné potvrdi zaméstnanec, kterému toto prislusi,
do vystupniho listu, vystupni list obsahuje rovnéz uvedeni splnéni povinnosti uvedené v pism. a,b).
Vzor vystupniho listu je v ptiloze €. 1,

d) vyrovnat své zavazKy vi¢i zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné dohodg,

e) odevzdat vystupni list s podpisy odpovédnych zaméstnanci na oddéleni kancelai starosty a
tajemnika.

5. Pti skonCeni pracovniho poméru oddéleni kancelat starostky a tajemnika zajisti a pfeda zamésthanci
potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) a pokud o to zaméstnanec pozada, i pracovni posudek. Pracovni

posudek na vedouciho vypracuje tajemnik méstského ufadu (dale jen ,tajemnik™), na ostatni
zamgstnance vypracuje posudek vedouci ptislusného odboru a schvali jej tajemnik.

2 Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajii
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Cist tireti
PRAVA A POVINNOSTI Z PRACOVNIHO POMERU

CL 111
Zikladni povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel peCuje o vytvaieni a rozvijeni pracovnépravnich vztaht v souladu se zdkonikem prace

a ostatnimi pravnimi predpisy.

2. Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen zejména piidélovat zaméestnanci praci
dle pracovni smlouvy ¢i jmenovaciho dekretu, blize specifikovanou v organiza¢nim fadu nebo naplni
prace, poskytovat zaméstnanci za vykonanou praci plat dle platnych predpist, vytvaiet piiznivé

podminky pro Gspe€s$né plnéni jeho pracovnich kol a dodrzovat ostatni podminky stanovené obecné

zavaznymi pravnimi predpisy, timto pracovnim fadem, pracovni smlouvou a dohodou o podminkach

vykonu funkce.

CLIV.
Zakladni povinnosti zaméstnanci

Zamgstnanec je zejména povinen

a)

b)

c)
d)

e)

9)
h)

neposkozovat dobré jméno zamestnavatele a pfi jakémkoliv jednani v ramci pracovniho poméru
i mimo n¢j,

dostavovat se do zaméstnani v pfiméfeném spoleCenském odévu bez vystrednich doplik,

na pracovistich zaméstnavatele udrzovat poradek a neménit jeho uspotradani,

nosit na viditelném misté sluzebni pritkaz (identifika¢ni kartu méstského uradu),

seznamovat se s informacemi a ukoly sdélovanymi vnitini elektronickou postou, popt. prostredky
elektronického systému napt. intranetu, prisluSného software pro evidenci ukold,

pracovat svédomité a iniciativng, fadn€ a v rozsahu svych prav a povinnosti, samostatn€, podle

svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych, pokud jsou v souladu s pravnimi
predpisy, dodrzovat zasady spoluprace a dobrého souziti s ostatnimi zaméstnanci,

pii zjisténi, Ze pokyn nadfizeného je v rozporu spravnimi piedpisy nebo vnitinimi piedpisy
zameéstnavatele, upozornit na tuto skutec¢nost svého nadfizené¢ho pied zapocetim plnéni ukolu a pfi
zjisténi rozporu se zakony v prabéhu jeho plnéni informovat jej bez zbyte¢ného odkladu,

upozornit svého nadfizeného na prekazky, branici fadnému splnéni ulozeného tkolu,

seznamovat se s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy souvisejicimi s vykonem prace, s vnitinimi
predpisy zaméstnavatele a se zménami téchto predpist,

dodrzovat pravni a ostatni predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, obecné
zavazné pravni predpisy, souvisejici s vykonem jeho prace, a vnitini predpisy zameéstnavatele,

bez zbytecného odkladu oznamit pfislusnému vedoucimu zaméstnanci divod nepfedvidané
nepiitomnosti v praci, jako je pracovni neschopnost a oSetfovani ¢lena rodiny, a bez zbyte¢ného
odkladu,

prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace,

dodrzovat a pln¢ vyuzivat pracovni dobu K plnéni pracovnich ukolt,

dodrzovat ptedpisy a pokyny tykajici se zaji§téni bezpecnosti provoznich budov zaméstnavatele
nebo najatych prostor,

fadn¢ pecCovat o svéfeny majetek, chranit majetek zaméstnavatele pied poSkozenim, ztratou,
zni¢enim, zneuzitim a dbat o jeho co nejucelnéjsi vyuziti. Dodrzovat zasady tcelného a fadného
hospodateni s financnimi prostfedky zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho opravnénymi zajmy,
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0) nepozivat alkoholické napoje a neuzivat omamné a psychotropni latky ve smyslu zvlastniho
pravniho pfedpisu na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé také mimo pracoviste
a nenastupovat pod jejich vlivem do prace,

p) nekoufit v prostorach sidla zaméstnavatele, koufit pouze v dobé piestavky na jidlo a oddech,

q) nepouzivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu pracovni prostiedky vcetné
vypocetni techniky a internetu. Za ucelem kontroly zneuziti pracovnich prostiedkli muize
zaméstnavatel zajistit napt. sledovani pouzivani internetu zaméstnancem,

) nepouzivat na pracovisti bez souhlasu zaméstnavatele elektrické spotiebice, jako jsou kavovary,
varice, ohfivaci spirdly, topna télesa, zafice apod., které nejsou v evidenci zaméstnavatele,

S) udrzovat na svém pracovisti poradek, zejména ukladat pisemné materidly, pracovni pomicky
a téz svrsky a jiné osobni véci na mista k tomu urcena,

t) pied opusténim pracovisté dle moznosti zajistit, aby spisovy material, razitka apod., nebyly pfistupné
neopravnénym osobam,

u) vSemi dostupnymi prostiedky zabezpeCovat ochranu jim zpracovavanych informaci, které nejsou
vetejné pristupné, tj. zejména osobnich udajii a jinych informaci, chranénych dle zvlastnich pravnich
predpist®, pred pristupem neopravnénych osob k nim, zmé&nou, zni¢enim, ztratou, neopravnénymi
prenosy nebo jinym nakladani s nimi, které je v rozporu se zakonem, tato povinnost se vtahuje i na
informace o vy$i mzdy poskytované zaméstnavatelem,

v) zachovavat povinnost mléenlivosti, stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy”, a to i po skon&eni
pracovniho poméru,

w) ohlasovat oddéleni kancelai starostky a tajemnika neprodlené zmény v osobnich pomérech, jako
siatek, rozvod, narozeni nebo timrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté apod., zah4jeni trestniho fizeni pro
podezieni z trestné Cinnosti spachané pii plnéni pracovnich povinnosti, jiné udaje dulezité pro
pracovni hodnoceni (napt. dokonéeni vzdélani) a jiné okolnosti, vyznamné pro vypocet davek
nemocenského pojisténi, poskytovani rodi¢ovského prispévku a uréeni dafiové povinnosti apod.,

X) pfi vykonu vetejné spravy jednat a zdrzet se vSeho, co by mohlo ohrozit dvéru v nestrannost jeho
rozhodovani, zejména nepfijimat dary nebo jiné vyhody a zdrzet se dalSiho jednani, které by mohlo
vést ke stfetu vefejného zdjmu se zdjmy osobnimi, zejména nevyuzivat informaci nabytych
v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni nebo jiné osoby,

y) oznamit neprodlené vedoucimu popf. tajemnikovi skute¢nosti nasvéd¢ujici vylou¢eni zaméstnance
Z rozhodovani ve spravnim Fizeni z diivodu podjatosti dle zvlastniho zdkona®, shodn& postupovat pii
rozhodovani v zalezitostech vedenych mimo spravni fizeni,

z) ohlasit ptislusnému vedoucimu zaméstnanci jakykoliv zjistény nedostatek v pracovnich podminkach,
jakoukoliv hrozbu vzniku $kody at’ jiz na strané zaméstnavatele nebo zaméstnance, dale jakoukoliv
Skodu, kterou zaméstnanec zpisobi zaméstnavateli nebo ktera zaméstnanci vznikne v souvislosti
S plnénim pracovnich tkoll popf. jinou Skodu, souvisejici s Cinnosti zaméstnavatele, kterou
zameéstnanec zjisti nebo o které se dozvi.

3 zdkon & 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji

4 Napr. zdakon ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajii, zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci,
zakon ¢. 280/ 2009 Sb., danovy rad

% zdkon ¢ 500/2004 Sb., o spravaim Fizeni
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CLV.
Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

1.  Vedouci je kromé povinnosti uvedenych v ¢l. IV. tohoto fadu dale povinen

a) vramci svéfené pusobnosti fidit a kontrolovat praci zaméstnancu a soustavné hodnotit jejich
pracovni vykony; V navaznosti na tuto povinnost alespon 1 X ro¢né zpracovavat pisemné hodnoceni
zamestnanci a toto hodnoceni se zaméstnancem projednat dle prislusné smérnice tajemnika.

b) umoznit zamestnanclim seznamit se s obecné zavaznymi pravnimi predpisy souvisejicimi s vykonem
jejich prace, s vnitinimi piedpisy zaméstnavatele a se zménami téchto predpisii a zabezpecovat jejich
dodrzovani,

c) vcas prid€lovat zaméstnanctim pracovni ukoly a spoluvytvaret piiznivé podminky pro jejich Gspésné
plnéni,

d) potvrzovat zaméstnancim omluvenou nepiitomnost v praci (fadna dovolena, nemoc, oSetfovani
¢lena rodiny atd.), vyjadfovat se k Zadostem o poskytnuti neplaceného volna, o tpravu pracovni
doby, o povoleni jiné vydéle¢né Cinnosti,

e) Vramci moznosti dbat o soustavné prohlubovani odborné tirovné zaméstnanct,

f) v zajmu zvySovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci zaméstnancu a dbat, aby jeji
vykon odpovidal, podle ekonomickych a technickych moznosti zaméstnavatele, pozadavkim
technickoekonomického rozvoje,

g) pii nastupu do prace zajistit sepsani dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyuctovani u pracovnich mist, kde z popisu pracovniho mista vyplyva odpoveédnost za
sveétené hodnoty,

h) vramci svéfené pusobnosti vypracovat pisemny popis pracovniho mista a pracovni naplné
jednotlivych zaméstnancti a tento popis dle potieby prubeézné aktualizovat,

i) navrhovat konkrétni zaméstnance svého ttvaru k ucasti na skolenich a kurzech,

j) navrhovat zaméstnavateli zmény organiza¢niho uspotradani utvaru s ohledem na potiebu zajisténi
uspésného plnéni pracovnich ukolu,

K) zabezpeCovat v¢asné plnéni tikold, vyplyvajici z pravnich pfedpist a uloZzené organy mésta,

I) kontrolovat, zda nedochazi ke zneuzivani pracovnich prostredkii zaméstnavatele k soukromym
ucelim napt. PC, internetu a nehospodarnému nakladani s pracovnimi prostfedky zaméstnavatele.

CL. VL
Zastupovani

1. Zastupovany zaméstnanec je povinen prokazateln¢ informovat svého zastupce o jeho pravech a
povinnostech, o stavu plnéni tkold uloZenych zastupovanému a upozornit ho na vSechny dulezité
okolnosti pii zajisStovani plnéni ukold.

2. Zastupovany je opravnén vyhradit si rozhodovani o zvlasté dulezitych otazkach napt. personalnich,
mzdovych.

3. Zastupujici je povinen podat zastupovanému po skonceni zastupovani zpravu o stavu plnéni uloZenych
ukold.

4. Pri zastupovani zaméstnance, sjehoz vykonem prace je spojena odpovédnost za sveéfené hodnoty
na zakladé dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyudtovani®, se pied
zacatkem a pfi skonceni zastupovani provede mimofadna inventarizace, o které se sepise protokol.

8 252 zékona & 262/2006 Sb., zdakonik prace
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] Cist tvrtd ,
PRACOVNI DOBA A PRESTAVKY V PRACI

CL VII.
Pracovni doba zaméstnancu zairazenych k vykonu spravnich ¢innosti

Pracovni doba je rozvrzena na 40 hodin tydné. Zaméstnavatel uplatiuje tydenni pruznou pracovni dobu
S témito podminkami:

Zaméstnanec je povinen v tydnu odpracovat celou tydenni pracovni dobu. Pti uplatiiovani pruzné
pracovni doby si zaméstnanec sam voli zacatek a konec pracovni doby v jednotlivych dnech v usecich
volitelné pracovni doby. Zaméstnanec je povinen byt na pracovisti v dobé zakladni pracovni doby pokud
kolektivni smlouva nestanovi jinak.

Piestavky v praci na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po kazdych 6 hodinach prace a ¢ini 30 minut.
Nelze-li ze zavaznych divoda Cerpat piestavku ve stanovené dobé, je zaméstnanec povinen Gerpat
prestavku, pokud mozno ve stanoveném rozsahu, v nebliz§i mozné dob¢. Piestavky v praci vSak nelze
cerpat na zacatku a na konci pracovni doby.

Pracovni dobu pii uplatnéni pruzné pracovni doby, nestanovi-li kolektivni smlouva jinak, stanovuje
zaméstnavatel takto:

a) useky zakladni pracovni doby

Po: 8:00-17:00
Ut: 8:00 — 15:00
St 8:00-17:00
Ct: 8:00 — 15:00
Pa: 8:00 — 13:00

b) useky volitelné pracovni doby

Po: 6:30 — 8:00 17:30-18:30
Ut: 6:30 — 8:00 15:00 - 18:30
St: 6:30 — 8:00 17:00 — 18:30
Ct: 6:30 — 8:00 15:00 - 18:30
Pa: 6:30 — 8:00 13:00 - 16:00

a) Pruzna pracovni doba se neuplatni pii pracovni cesté zaméstnancii, pifi nutnosti zabezpeCeni
naléhavého pracovniho ukolu v ramci smény, jejiz zacatek a konec je pevné stanoven, nebo brani-li
jejimu uplatnéni dulezité provozni divody, pfi ¢erpani fadné dovolené a v dobé dulezitych osobnich
prekazek v praci.

b) V ptipadé, kdy nelze dle zakoniku prace uplatnit pruznou pracovni dobu stanovuje zaméstnavatel
rozvrzeni tydenni pracovni doby dle § 85 odst. 6 zdkoniku prace takto:

Po: 7:30 -17:00
Ut: 7:30 — 15:00
St: 7:30-17:00
Ct: 7:30 — 15:00
Pa: 7:30 - 13:30
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Povinnosti vyplyvajici z rozvrzeni pracovni doby:

a) V &ase uziti pruzné pracovni doby v tedni dobu M&U stanovenou radou mésta musi vedouci zajistit
chod utvaru alespon jednim pracovnikem zatazenym v ttvaru jez fidi,

b) tGpravu pracovni doby jednotlivym zaméstnancim povoluje tajemnik po pfedchozim projednani
S ptislusnym vedoucim na zaklad¢ pisemné zadosti s fadnym odtivodnénim,

€) zaméstnavatel eviduje pracovni dobu, praci pieséas, pracovni pohotovost a no¢ni praci jednotlivych
zaméstnanct elektronicky. VySe uvedenou evidenci a podklady pro vyplatu plati zudajt
elektronické dochazky zpracovava povéfeny pracovnik oddéleni kancelaf starostky a tajemnika,

d) vsichni zaméstnanci jsou povinni pifichod na pracovisté a odchod mimo pracovisté evidovat
systémem elektronické dochazky stanovenym zaméstnavatelem. Stejné tak jsou zaméstnanci povinni
evidovat zacatek a konec prestavky v praci na jidlo a oddech Vv pfipadé, ze pti Cerpani piestavky
opoustéji své pracovisté. V pripad¢ prace prescas jsou zaméstnanci povinni dodrzovat dle ustanoveni
zakoniku prace a evidovat prestavky v evidenci dochazky.

Utedni pracovni doba je uréovana Radou mésta”

CL VIII.
Priace prescas, pracovni pohotovost, no¢ni prace

Zaméstnanec je povinen pracovat prescas, byla-li mu prace pfesCas nafizena piisluSnym vedoucim
zameéstnancem s piihlédnutim k plnéni tkolii zaméstnavatele a k zajmiim zaméstnance. Prace prescas
muze byt nafizena za podminek stanovenych zdkonikem prace.

Za praci presCas bude zaméstnanci po dohodé s vedoucim pfislusného Utvaru popf. s tajemnikem
poskytnuto pfednostné nahradni volno, které je nutno vycerpat ve lhutach uvedenych v zakoniku prace.
Proplaceni prace presCas dle zdkoniku prace povoluje tajemnik na zakladé pisemného, fadné
zdivodnéného navrhu prislusného vedouciho.

Za dodrzovani zakonem stanovenych limith prace pies¢as odpovidaji vedouci. Vedouci zaméstnanec
nesmi nafidit praci prescas, pokud by byla v rozporu s pravnimi a ostatnimi piedpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Pfislusny vedouci odboru miize nafidit zaméstnanci pracovni pohotovost v rozsahu uvedeném
Vv ustanoveni zakoniku prace.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22. a 6. hodinou. Zaméstnavatel se pii nafizovani no¢ni prace
fidi ustanovenimi zakoniku prace.

" Usnesenim rady mésta ¢ 119/8/11 je urcena viredni doba MéU takto: PO, ST 08.00 - 17.30 hod.
UT, CT 08.00 - 15.00 hod.
PA 08.00 - 13.00 hod.
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Cast pdtd
DOVOLENA A PREKAZKY V PRACI

CL IX.
Dovolena

1. Podminky vzniku naroku dovolené na zotavenou a jeji ¢erpani upravuje zakonik prace.

2. Ptfed nastupem dovolené zaméstnanec vyplni tiskopis "dovolenka" a pifedlozi ho pfislusnému
vedoucimu zaméstnanci ke schvaleni.

ClL X.
Neplacené volno

O poskytnuti neplaceného pracovniho volna pfi pfekdzce v praci v délce jedné pracovni smeny a delsi,
rozhoduje na zékladé dolozené pisemné Zzadosti zaméstnance, po vyjadfeni piislusného vedouciho
zamestnance tajemnik.

Cast Sestd
PRACOVNI CESTY A NAHRADY VYDAJU

CL XI.

Schvalovani pracovnich cest, poskytovani nahrad cestovnich a jinych vydaji se fidi pfislusSnym vnitinim
predpisem zaméstnavatele a piisluSnym pravnim predpisem. Zaméstnanec je povinen ihned po navratu
z pracovni cesty informovat o jejim vysledku pfislusného vedouciho zaméstnance, piipadné z pokynu
vedouciho zpracovat pisemnou zpravu o vysledku pracovni cesty.

Cast sedmd
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

Cl. XII.

1. Za plnéni tkoll, vyplyvajicich z pravnich a ostatnich predpisi k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pti praci, odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu své plsobnosti. Vedouci
zamestnanci zajiStuji ve spolupraci s technikem BOZP proskoleni novych zaméstnanct pred jejich
nastupem do zaméstnani a nejméné jedenkrat rocné proskoleni vSech svych podfizenych zaméstnanci
z predpisti o bezpecnosti a ochran€ zdravi pfi praci, a to v rozsahu vyplyvajicim z pradvnich a ostatnich
predpist k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci.

2. Nejméné jedenkrat roéné zaméstnavatel po dohodé s piedsedou zakladni odborové organizace organizuje
proveérky bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci na vSech pracovistich zaméstnavatele.

3. Vedouci zaméstnanci jsou z hlediska bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci povinni zejména
a) seznamit zaméstnance pred pfid€lenim prace nebo pii zméné prace a pracovnich postupi

s prislusnymi bezpe¢nostnimi piedpisy véetné piedpisi o pozarni ochrané a soustavé vyzadovat
a kontrolovat jejich znalost a dodrzovani,
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b) zajistit okamzité sepsani zapisu o kazdém hldSeném pracovnim urazu, vySetfeni jeho pficin
a provedeni opatifeni k odstranéni divodu trazu, v pfipadé pracovni neschopnosti delsi
tfi kalendainich dni zajistit sepsani zdznamu o urazu,

C) u pracovnich trazt, které podléhaji registraci podle natizeni vlady ¢. 201/2010 Sb., kterym
se stanovi zptisob evidence, hlaSeni a zasilani zdznamu o Urazu, vzor zdznamu o trazu a okruh
organi a instituci, kterym se ohlaSuje pracovni uraz a zasild zaznam o Urazu, zajistit vCasné
odeslani zaznamu o trazu prislusnym organdim.

Ptislusny vedouci zaméstnanec je oprédvnén v souladu se zakonikem prace v odivodnénych piipadech
vydat zaméstnanci pokyn podrobit se zjiSténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.

Zaméstnavatel v souladu s pfisluSnym vnitinim ptfedpisem poskytuje zaméstnancim osobni ochranné
prostiedky na ochranu pied riziky na pracovistich.

Cast osma
PECE O ZAMESTNANCE

CL XIII.

Zamegstnavatel soustavné dba o vytvareni podminek ke zvySovani kultury prace a pracovniho prostredi
a 0 zajisténi stravovani zamestnanct.

Zaméstnavatel dba o uspokojovani kulturnich, sportovnich, spolecenskych, a socidlnich potieb
zaméstnanci, za timto ucelem zfizuje socialni fond. Podminky tvorby a vyuzivani socidlniho fondu
upravi kolektivni smlouva, pfipadné zvlastni vnitini piedpis.

Zamegstnavatel trvale pecuje o odborny kvalifikacni riist zaméstnancti zejména vysildnim na odborna
Skoleni a kurzy. Vybranym zaméstnancim, v souladu se svymi z4jmy, zaméstnavatele miize umoznit
distan¢ni studium.

Cast devitd
ODPOVEDNOST ZA SKODU ZPUSOBENOU ZAMESTNAVATELI A ZAMESTNANCI

CL XIV.

Podminky vzniku odpovédnosti za skodu zplisobenou zaméstnavateli a zaméstnanci upravuji prislusna
ustanoveni zakoniku prace.

Hrozi-li skoda, je povinen na ni zaméstnanec bezprostiedné upozornit svého nadfizeného zaméstnance,
stejné tak je povinen bezprostfedné oznamit jiz vzniklou Skodu ad dle povahy okolnosti zakrocit proti
bezprostiednimu vzniku skody.

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za skodu na vécech, které zaméstnanec odlozil u zaméstnavatele
pti praci nebo v souvislosti s plnénim pracovnich ukolt. Svrsky a pfedméty osobni potieby, které
zamestnanec obvykle nosi do prace, je povinen ukladat na mist¢ k tomu ur¢eném. Zaméstnanci jsou
povinni si své osobni véci uzamykat a stejné tak jsou povinni uzamykat své kancelafe pii jakémkoliv
odchodu.

Piipady odpovédnosti zaméstnancti za Skodu posuzuje a fesi Skodni komise zfizena zaméstnavatelem
v souladu s ptislusnym vnitinim piedpisem zaméstnavatele.
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Cist desatd
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. XV.

Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni s pracovnim fadem seznamit podiizené zaméstnance.
Nedilnou soucasti tohoto pracovniho fadu je Eticky kodex zaméstnancti mésta Horni Slavkov.

Tento pracovni fad byl projednan s odborovou organizaci dle ustanoveni § 306 odst. 4 zdkoniku prace.
ZruSuje se pracovni fad z 1.11.2007.

Tento fad nabyva ucinnosti dnem 15.10.2012.

ok owbdE

Ptiloha ¢. 1 Vystupni list
Ptiloha ¢. 2 Eticky kodex zaméstnancii mésta Horni Slavkov

V Hornim Slavkové dne 12.10.2012

Mgr. Viktoria De Stefanisova
predsedkyné odborové organizace
pii Méstském ttfadé Horni Slavkov

Mgr. Martin Stark
tajemnik méstského uradu
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