OBEC
RADOSTOY
Radostov 53, 503 27 Lhota pod Libéany

OBEC RADOSTOV
Pracovni rad

Clanek 1
Vseobecna ustanoveni

. Tento pracovni rad se vydava v souladu se zak. 262/2006 Sbh., zdkonikem prace v platném znéni.
Pracovni Fad je vydan s cilem zajistit Uspésné plnéni Ukol( organizace a pro zakladni orientaci
zaméstnancl v pracovnépravnich vztazich. Oblasti vtomto predpisu nespecifikované se fidi
pfislusnymi ustanovenimi zakoniku préce.

. Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro viechny zaméstnance (PS, DPP, DPC). Pracovni
rad, v¢. jeho pripadnych aktualizaci je vSem zaméstnancim pfistupny v kancelafi obecniho uradu.
Nové pfijimani zaméstnanci jsou s pracovnim rfadem seznameni v den nastupu do zaméstnani
starostou obce, coz stvrzuji svym podpisem na pracovni smlouvé. V pfipadé aktualizace
pracovniho fadu, ¢i vydani nového pracovniho fadu jsou povinni vSichni pracovnici sezndmit se
s timto fadem (podpis pracovniho radu kazdym zaméstnancem).

. Pracovisté: Obecni urad Radostov 53, 503 27 Lhota pod Libéany

Clanek 2
Pracovni pomér
. Pracovni pomér vznika uzavienim pisemné pracovni smlouvy nebo dohody o provedeni prace
nebo dohody o pracovni Cinnosti (dale jen ,pracovni smlouvy”) mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem nejpozdéji v den nastupu do prace. Pracovni smlouvy vypracovava a podepisuje
se zaméstnancem starostka obce. Jedno vyhotoveni se pfeddva zaméstnanci.

. Pfed uzavienim pracovni smlouvy seznami starostka zaméstnance s prdvy a povinnostmi, které by
pro ného z pracovni smlouvy vyplynuly a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ ma praci
vykondvat.

. Pracovni smlouva musi byt sepsana pisemné a obsahuje predevsim napli prace, druh
prace, misto vykonu prace, den nastupu do prace, dobu, na kterou se smlouva uzavirg,
délku zkusebni doby a vysi pracovniho Gvazku a stanovenou mzdu. V pracovni smlouvé Ize
dohodnout i dalsi podminky, na nichz maji obé strany zajem.

. Zaskoleni v organizaci provadi starostka obce.

. Pfi nastupu je zaméstnanec radné sezndmen s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi
bezpecénosti a ochrany zdravi pfi prdci, které musi pfi své praci dodrzovat.

. Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér je zaméstnanec povinen ve stanovené pracovni dobé,
podle pokynU svého nadfizeného osobné vykondvat viechny prace odpovidajici druhu
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. prace (funkci) sjednané v pracovni smlouvé, a to v misté vykonu prace sjednaném
v pracovni smlouvé a dodrZovat pracovni kazen.

Clanek 3

Micenlivost

. Zaméstnanec se zavazuje, ze nebude neoprdvnéné a mimo smluvni ujednani nakladat
s osobnimi udaji, se kterymi pfijde v rdmci plnéni pracovnich povinnosti do styku. Nesmi
bez védomi a prokazatelného souhlasu, pofizovat zadné kopie dat véetné testovacich dat
a informaci, k nimz ziskd pfistup. Dale nebude zcizovat a zpfistupfiovat informace o
¢innosti, systému fizeni a kontroly. Stejné tak zachovd miéenlivost o vSech skute¢nostech
a bezpecnostnich opatfenich na ochranu informaci.

v

. Zaméstnanec je povinen dodrzovat ustanoveni smlouvy, zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Gdaji a Natizeni EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd a o volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich Gdajua).

Clanek 4
Pracovni doba

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

2. Délka stanovené tydenni pracovni doby zaméstnanci v organizaci €ini 40 hodin tydné pfi

plném pracovnim Uvazku.

. Rozvrzeni pracovni doby jednotlivych pracovnik(i, v€etné zacatku a konce pracovni doby
stanovi zaméstnavatel dle aktualnich potfeb organizace a jednotlivych projektl, oviem
v souladu se zdkonikem prace.

. Na pracovisti zaméstnavatele se vede evidence pracovni doby u jednotlivych
zaméstnancl. Za fadné vedeni evidence pracovni doby na pracovisti odpovida starostka
obce.

Clanek 5

Dovolena

. Zaméstnanec ma pfi spInéni podminek stanovenych zakonikem prace narok na dovolenou
za kalendarni rok v délce 5 tydnU; popf. na jeji pomérnou ¢ast za odpracované dny.

. Dobu cerpani dovolené uréuje zaméstnavatel podle rozvrhu ¢erpani dovolené tak, aby si
zaméstnanec mohl dovolenou vycerpat zpravidla vcelku a do konce kalendarniho roku, ve
kterém prdvo na dovolenou vzniklo. Nem(ze — li zaméstnavatel uréit ¢erpani dovolené do
konce kalendarniho roku, ve kterém vznik narok na dovolenou, urci éerpani této dovolené
nejpozdéji do konce bfezna pristiho kalendafniho roku.

. Pfi stanoveni rozvrhu cerpani dovolené je nutno pfihlizet k provoznim divodim
zaméstnavatele a k opravnénym zajmim zaméstnance.

. Poskytuje-li se zaméstnanci dovolend v nékolika ¢astech, musi alesponi jedna ¢ast Cinit
nejméné 2 tydny vcelku, pokud se spolu se zaméstnavatelem nedohodnou jinak.
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. Nebyl-li zaméstnanci uréen ndstup dovolené na zotavenou, nesmi dovolenou za
zotavenou nastoupit bez souhlasu starosty obce.

Clanek 6
Mzda a ndhrady mzdy

1. Mzda za vykonanou praci se sjedndva v pracovni smlouvé.

2. Mzda je splatnd po vykonani prace v kalendarnim meésici nasledujicim po mésici, ve

kterém vznikl zaméstnanci ndrok na mzdu nebo na nékterou jeji slozku, nejpozdéji do 15.
dne v meésici. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplaci se mzda
v nasledujicim pracovnim dnu.

. Zaméstnavatel a zaméstnanec se mohou v pracovni nebo jiné smlouvé dohodnout, ze
mzda bude zaméstnanci vyplacena bezhotovostné pfevodem na vlastni ucet zaméstnance
u penézniho Ustavu.

. PFi mési¢nim vyuctovani mzdy se zaméstnanci vydava pisemny doklad obsahujici udaje o
jednotlivych slozkdch mzdy a o provedenych srazkach.

Clanek 7
Pracovni cesty a nahrady cestovnich vydaju
. Zaméstnance vysila na pracovni cestu starostka obce. Zaméstnanec je povinen ihned po
navratu z pracovni cesty informovat o jejim vysledku.
. Poskytovani cestovnich nahrad je poskytovano dle zdkoniku prace a vnitfniho predpisu
organizace.

. Na pracovni cesty jsou vyuZivany osobni automobily zaméstnanci na zdkladé predem
podepsaného cestovniho prikazu starostou obce.

Clanek 8
Prekazky v praci
. Poskytnuti pracovniho volna pro prekazku v praci na strané zaméstnance pozada
zaméstnanec véas predem starostu obce; neni-li pfekdazka znama zaméstnanci predem, je
povinen bez zbyte¢ného odkladu o ni zaméstnavatele uvédomit a sdélit predpokladanou
dobu jejiho trvani. Pracovni volno nelze zdsadné poskytnout, pokud mize zaméstnanec
zalezitost vyfidit mimo pracovni dobu.

. Pracovni volno poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci z dlivodu uvedenych v zakoniku
prace.
. Pfekdzku v praci a jeji trvani je zaméstnanec povinen zaméstnavateli prokdazat, a to

zpravidla predlozenim potvrzeni pfislusSného organu nebo organizace nebo jinym
dokladem.
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. NemUze-li se zaméstnanec dostavit do prace, je povinen oznamit bez zbyte¢ného odkladu
a pokud mozno predem reditelce dlvod své nepfitomnosti a tento dlivod dolozit.

. Zaméstnavatel mizZe poskytnout zaméstnanci pracovni volno i z jinych vdinych davodd,
zejména k zatizeni dllezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zaleZitosti, z divod(
obecného zajmu, které nelze vyfidit mimo pracovni dobu; ndhrada mzdy se v téchto
pfipadech neposkytuje.

. Byl-li zaméstnanec uznan prace neschopnym pro nemoc nebo Uraz, je povinen to ozndmit
neprodlené bezprostfedné teditelce a soucasné predloZit potvrzeni o pracovni
neschopnosti (list 11l.); pfi ukonéeni kratkodobé pracovni neschopnosti predlozit list Il., pfi
déletrvajici pracovni neschopnosti prlkaz o trvani pracovni neschopnosti. Stejnym
zplGsobem uplatfiuje zaméstnanec narok na davky nemocenského pojisténi pfi karanténé
a oSetfovani nemocného ¢lena rodiny.

. Nahrada mzdy pfi prostojich a ostatnich prekdzkach v praci na strané zaméstnavatele se
poskytuje v souladu se zakonikem prace.

Clanek 9
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

. Organizace nezajistuje ochranné osobni a pracovni pomlcky vzhledem k povaze
vykonavanych praci v organizaci vyjma zaméstnancl zajistujicich sprdvu a udrzbu
obecniho majetku.

. Pracovnici jsou vzhledem k vykondvané préci, na zakladé ustanoveni vyhlasky ¢. 432/2003
Sb. zafazeni do 1. kategorie (tj. minimalni zdravotni riziko).

. Za plnéni ukoll a povinnosti zaméstnavatele o bezpecnosti a ochranu zdravi pfi praci
odpovida starostka obce. Tyto ukoly a povinnosti jsou rovnocennou a neoddélitelnou
soucasti pracovnich povinnosti zaméstnancu.

. Starostka obce je povinen zajistit pfi nastupu do zaméstnani seznameni zaméstnancu
s pfislusnymi bezpecnostnimi predpisy a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich
dodrzovani. Zajistuje pribéznou znalost vnitfnich predpist u svych zaméstnanca.

Clanek 10
Odpovédnost za zplsobenou Skodu
. Kazdy zaméstnanec si musi pti vykonu préce pocinat tak, aby nedochazelo ke sSkoddam
nebo neopravnénému prospéchu na ukor zaméstnavatele nebo spoluzaméstnanca.

. Zaméstnavatel je povinen poZadovat po zaméstnanci ndhradu Skody, za kterou ji
zaméstnanec odpovida. O vysi pozZadované ndhrady Skody je tfeba zaméstnance
uvédomit zpravidla nejpozdéji do jednoho mésice od zjisténi skody.

. Zaméstnavatel je povinen uhradit zaméstnanci Skodu, za kterou odpovida. Prokaze-li
zaméstnavatel, Ze Skodu zavinil také poskozeny zaméstnanec, jeho odpovédnost se
pomérné omezi.
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4. Zaméstnanec je povinen ohlasit jemu vzniklou Skodu pisemné bez zbyte¢ného odkladu
svému nadfizenému, pfi Skodé na odloZenych vécech nejpozdéji do 15 dnl ode dne, kdy
se o Skodé dozvédél.

5. Dohody o hmotné odpovédnosti miZe uzaviit zaméstnavatel se zaméstnanci, ktefi jsou
povéreni hospodarenim s penézni hotovosti a ceninami.

Clanek 11
VsSeobecha a zavérecna ustanoveni

1. Pravni ukony a rozhodnuti podle pfislusnych ustanoveni pracovniho radu cini jménem
zaméstnavatele starostka obce.

2. S pracovnim fadem, jeho zménami a dopliiky musi byt seznameni vsichni zaméstnanci
zaméstnavatele. Pracovni fad je pro vSechny zaméstnance zaméstnavatele pfistupny
k nahlédnuti v kancelafi obecniho uradu.

3. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dne 4. 6. 2018.

Schvaéleno starostkou obce dne 4. 6. 2018

Ing. Eva Vasakova, starostka obce
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