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Na zéklad¢ ustanoveni § 306 zdkona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace a podle ustanoveni § 110 odst.
4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 sb. o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, vydavam
tento

1

Pracovni rad

Uvodni ustanoveni

1.1.1.1 Tento pracovni fad je vnitini pfedpis a je zavazny pro zaméstnance Mésta Ostrov, zafazené do Méstského
ufadu Ostrov.

1.1.1.2 Je-li v tomto piedpisu pouzito spojeni ,,zakonik prace*, rozumi se tim zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdé&jsich predpist.

1.1.1.3 Je-li vtomto ptedpisu pouzito spojeni ,,zakon o obcich®, rozumi se tim zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist.

1.1.1.4 Je-li v tomto pfedpisu pouzito spojeni ,,zakon o Ufednicich®, rozumi se tim zakon 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkll a o0 zméné nékterych zakont

1.1.1.5 Je-li vtomto piedpisu pouZito slovo ,zaméstnanec” rozumi se tim zaméstnanec mésta zafazeny do
méstského tradu.

1.1.1.6 Pracovni fad rozvadi ustanoveni zakoniku prace a dal$i pracovnépravni pravni normy na pozadavky a na
podminky pracovnépravnich vztahli u zaméstnavatele mésta Ostrov, stanovi zasady fizeni méstského uradu,
postaveni, prava a povinnosti zaméestnancli v pracovné pravnich vztazich.

1.1.1.7 Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisti vi¢i zaméstnancim mésta
zatfazenym do méstského uradu plni tajemnik méstského uradu.

Rizeni uradu
2.1.1.1 Méstsky utad se ¢leni na odbory a ptipadné oddéleni podle organiza¢niho fadu, ktery schvaluje rada mésta.
2.1.1.2 Rada mésta stanovi celkovy pocet zaméstnancli pfepocitany na pracovni uvazky.

2.1.1.3 Rada mésta schvalenim organiza¢niho fadu méstského Gfadu zfizuje a zrusuje odbory a oddéleni méstského
uradu.



2.1.1.4 Rada mésta schvalenim organiza¢niho fadu méstského ufadu zfizuje a zruSuje jednotliva pracovni mista.
Jejich vycet je uveden v organizac¢nim fadu.

2.1.1.5 Do jednotlivych funkci jsou zaméstnanci zatazeni na zakladé vybérového fizeni na danou funkci, ptipadné
pfifazeni tajemnikem méstského utradu.

2.1.1.6 Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
zamgéstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny (§ 11 odst. 4 zakoniku prace).

2.1.1.7 Piimo podfizeny zaméstnanec vedoucimu zaméstnanci je takovy zaméstnanec, jehoz vedouci zaméstnanec
k nému vystupuje na prvnim stupni fizeni.

2.1.1.8 Vedoucimi zaméstnanci jsou: tajemnik méstského tifadu a vedouci odboru.

2.1.1.9 V Cele mé&stského uradu je starosta (§ 109 odst. 1 zakona o obcich).

2.1.1.10 Starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti zastupuje mistostarosta.

2.1.1.11 Starosta je nadfizenym tajemnika méstského uradu.

2.1.1.12 Tajemnik méstského uradu je nadfizeny vSem ostatnim zaméstnanctim zafazenym do méstského uradu.
2.1.1.13 Vedouci odboru je nadiizeny vS§em zaméstnanctim, ktefi jsou zafazeni do daného odboru.

2.1.1.14 Nadfizeny zaméstnanec vystupuje jako vedouci zaméstnanec vii€i podfizenym zaméstnanctim.

2.1.1.15 Spory a koordinaci dvou ¢i vice zaméstnanct fesi jejich nadfizeni nebo spolecny nadfizeny.

2.1.1.16 Vedouci zaméstnanec na kazdé urovni fizeni ma ned¢litelnou pravomoc fidit jemu svéteny tsek. Za ¢innost
svéfeného tseku je odpovédny svému pfimému nadiizenému.

2.1.1.17 V ramci odborné kvalifikace svych zaméstnanct, si jednotlivé odbory méstského tfadu navzajem poskytuji
odbornou pomoc.

3 Pracovni pomér

3.1 Vznik a ukonceni pracovniho poméru

3.1.1.1 Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou. Pracovni smlouva se uzavira nejpozd¢ji v den nastupu do
zamestnani.

3.1.1.2 Uzavira se tfim&siéni (u vedoucich ufednikti az Sestimésic¢ni) zkusebni doba.

3.1.1.3 Se zaméstnanci, ktefi nejsou ufedniky podle zdkona o ufednicich, se uzavird pracovni smlouva na dobu
urcitou jeden rok a po uplynuti této doby se pracovni doba uzavira na dobu neurcitou, nejsou-li zasadni vyhrady
k praci zaméstnance ze strany zaméstnavatele.

3.1.1.4 Skonceni pracovniho poméru se fidi ustanovenim §48 a nasl. zakoniku prace.

3.1.1.5 Vedouci zaméstnanci jsou jmenovani radou mésta. Vedouci Gfednici jsou na zakladé usneseni rady mésta
jmenovani tajemnikem M&U.

3.1.1.6 Pii skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat hodnoty, svétené mu k vyGctovani. Dale
je povinen informovat ptislusného vedouciho zaméstnance o stavu plnéni ulozenych tkoli a pfedat mu pisemny
prehled dosud rozpracovanych a nesplnénych tkolti. Vedouci zaméstnanec tento piehled doplni o navrh ndhradniho
zptisobu splnéni t&chto tikoli tak, aby nedoglo k nezadoucimu prodleni, a preda jej tajemnikovi M&U a s p¥islusnymi
pokyny zaméstnanci, nastupujicimu na uvolnéné pracovni misto. Zaméstnanec je dale pfi skonceni pracovniho
pomeéru povinen odevzdat veskeré pracovni pomiicky a dalsi svéfené predméty, nalezejici k pracovnimu vybaveni,
jako prikaz zaméstnance M&U, razitka, piislusné klice, knihy, Gasopisy apod., a to ve stavu odpovidacim jejich
obvyklému opotiebeni; pievzeti téchto véci pisemné potvrdi piislusny vedouci zaméstnanec ¢i zaméstnanec,
nastupujici na uvolnéné pracovni misto po odchéazejicim zaméstnanci.

3.1.1.7 Manzelé, rodice a déti, sourozenci a osoby v piimém piibuzenském poméru, nemohou byt pfijimani na
pracovni mista, v nichZ by jeden z nich byl pfimo podiizen druhému nebo podléhal jeho kontrole.

4 Pracovné pravni ukony vedoucich zaméstnanci

4.1 Tajemnik méstského uradu

4.1.1.1 Plni tkoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich pfedpisit vi¢i zaméstnancim obce
zafazenym do méstského ufadu (§ 110 zékona o obcich).

4.1.1.2 Stanovi podle zvlastnich pravnich pfedpisii platy v§em zaméstnancim meésta zatfazenym do méstského tradu.
4.1.1.3 S odborovou organizaci dohaduje a spolu se starostou mésta podepisuje na strané¢ zaméstnavatele kolektivni
smlouvu.

4.1.1.4 Projednava s odborovou organizaci ikony pfedepsané zakonikem prace.

4.1.1.5 Informuje odborovou organizaci o skutecnostech predepsanych zakonikem prace (§ 287).

4.1.1.6 Prijima pisemnosti uréené zaméstnavateli prostiednictvim podatelny méstského uradu.



4.1.1.7 Uzavira dohodu o pracovni pohotovosti se zaméstnancem mésta zafazenym do méstského uradu.

4.1.1.8 Vysila ptimo podfizené zaméstnance na pracovni cesty a stanovi podminky pro konani takové cesty.

4.1.1.9 Urcuje dobu ¢erpani dovolené podrizenym zaméstnanciim podle rozvrhu ¢erpani dovolené.

4.1.1.10 Pisemné vyzyva podiizené¢ zaméstnance k odstranéni nesplnénych pozadavki pro fadny vykon prace,
spoc¢iva-li nesplitovani téchto pozadavkl v neuspokojivych pracovnich vysledcich.

4.1.1.11 Protokolarné projednava s podiizenym zaméstnancem zdvazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci nebo pisemné sdéluje zaméstnanci zavazné poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

4.1.1.12 Protokolarné projednava s podiizenym zaméstnancem méné zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajici z
pravnich predpisti vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci nebo pisemné sdéluje zaméstnanci méné
zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisti vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.
4.1.1.13 Pro soustavné méné zavazné poruSovani povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisi vztahujicich se k
vykonavané praci pisemné upozoriuje podiizeného zaméstnance na moznost vypovedi.

4.1.1.14 Naftizuje podfizenému zaméstnanci praci piescas.

4.1.1.15 Poskytuje piimo podfizenému zaméstnanci nahradni volno a vede evidenci ndhradniho volna pfimo
podiizenych zaméstnanci.

4.1.1.16 Vede evidenci odpracované pracovni doby, prace piescas a odpracované doby v dobé pracovni pohotovosti
pfimo podtizeného zaméstnance.

4.1.1.17 Omlouva nepfitomnost piimo podfizeného zaméstnance z divodu dilezité osobni piekazky (§ 191
zakoniku prace).

4.1.1.18 Omlouva nepfitomnost piimo podfizeného zaméstnance z divodu jiné dilezité osobni prekazky (§ 199
zakoniku prace a nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich
prekazek v praci).

4.1.1.19 Omlouva nepfitomnost pfimo podfizeného zaméstnance z divodu piekdzky v praci z divodu obecného
zajmu (§ 200 a nasledujici zdkoniku prace).

4.1.1.20 Omlouva nepfitomnost piimo podfizeného zaméstnance z divodu piekazky v praci na strané
zameéstnavatele (§ 207 a nasledujici zékoniku prace).

4.2 Vedouci odboru

4.2.1.1 Navrhuje tajemnikovi méstského ufadu uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti se zaméstnancem
prislusného odboru.

4.2.1.2 Vysila ptimo podfizené zaméstnance na pracovni cesty a stanovi podminky pro konani takové cesty.

4.2.1.3 Ur¢uje dobu ¢erpani dovolené pfimo podiizenym zaméstnancim podle schvaleného planu dovolenych,
pfitom ma moznost upravit plan dovolenych podiizenych zaméstnancii na zaklad¢ jejich zadosti.

4.2.1.4 Podava tajemnikovi méstského ufadu navrh na zménu platu podiizeného zaméstnance.

4.2.1.5 Podava tajemnikovi m&stského tfadu navrh na pievedeni podiizeného zaméstnance na jinou praci, nastanou-
li k tomu divody nebo pozada-li o to zaméstnanec.

4.2.1.6 Pisemné vyzyva podiizené zaméstnance k odstranéni nesplnénych pozadavkl pro fadny vykon prace,
spoc¢iva-li nespliiovani téchto pozadavkd v neuspokojivych pracovnich vysledcich.

4.2.1.7 Protokolarné projednava s podfizenym zaméstnancem zdvazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci nebo pisemné sdéluje zaméstnanci zavazné poruSeni
povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

4.2.1.8 Protokolarné projednava s podfizenym zaméstnancem méné zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajici z
pravnich pfedpisi vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci nebo pisemné sdéluje zaméstnanci méné
zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.
4.2.1.9 Pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpisi vztahujicich se k
vykondvané praci pisemné upozoriiuje podiizeného zaméstnance na moznost vypovédi.

4.2.1.10 Nafizuje pfimo podiizenému zaméstnanci praci pies¢as za predpokladu, Ze podfizeny zaméstnanec souhlasi
S tim, Ze mu bude za praci piescas poskytnuto ndhradni volno.

4.2.1.11 Poskytuje piimo podfizenému zaméstnanci nahradni volno a vede evidenci nahradniho volna piimo
podtizenych zaméstnanct.

4.2.1.12 Zajistuje vedeni evidence odpracované pracovni doby, prace prescas a odpracované doby v dobé pracovni
pohotovosti pfimo podiizeného zaméstnance a pracovni pohotovosti, kterou pfimo podfizeny zaméstnanec drzel.
4.2.1.13 Potvrzuje skutecnosti uvadéné piimo podfizenym zaméstnancem podpisem pracovniho vykazu.

4.2.1.14 Omlouva nepfitomnost pifimo podiizeného zaméstnance z divodu dilezité osobni piekazky (§ 191
zékoniku prace).

4.2.1.15 Omlouva nepfitomnost piimo podiizeného zaméstnance z duvodu jiné dilezité osobni piekazky (§ 199
zékoniku prace a nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich
piekéazek v praci).

4.2.1.16 Omlouva nepfitomnost pfimo podiizeného zaméstnance z divodu piekazky v praci z divodu obecného
zajmu (§ 200 a nésledujici zékoniku prace).



4.2.1.17 Omlouva nepfitomnost piimo podiizeného zaméstnance z divodu piekazky Vpraci na strané
zamestnavatele (§ 207 a nasledujici zakoniku prace).

4.3 Zastupovani vedoucich zaméstnanci

4.3.1.1 V ptipad¢ neptitomnosti vedouciho zaméstnance vykonava pracovné pravni ukony jeho urceny zastupce.

5 Prava a povinnosti zaméstnanct uradu

5.1.1.1 Zakladni prava a povinnosti zaméstnanci mésta zafazenych do méstského ufadu stanovi zakonik prace v §
301 a nasledujicich a, je-li uzaviena, kolektivni smlouva.

5.1.1.2 Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti mésta zafazenych do méstského ufadu k vykonu spravnich
¢innosti, kteti jsou ufedniky ve smyslu zdkona o ufednicich, stanovi v ustanoveni § 16 a 18 tohoto zakona a
kolektivni smlouva.

5.1.1.3 Zaméstnanci mésta zafazeni do méstského uradu jsou povinni v rozsahu své plisobnosti vzajemné si
poskytovat potfebné informace o ukolech, které plni, vyddvat odborna stanoviska a posudky potiebné pro ostatni
odbory a projednavat s nimi zalezitosti tykajici se jejich pisobnosti.

5.1.1.4 Nepostacuje-li k plnéni povinnosti zaméstnance informace ziskana od zaméstnance jiného odboru nebo je-li
tteba k plnéni povinnosti zaméstnance dal$i soucinnost zaméstnance (zaméstnanctl) jiného odboru nebo organu
meésta, ma zaméestnanec, ktery plni pracovni povinnost, pravo zadat od svého nadfizeného zajisténi soucinnosti.
5.1.1.5 Zaméstnanci jsou povinni poskytnout ¢lenim zastupitelstva mésta informace, které souvisi s vykonem
funkce Clena zastupitelstva mésta. Omezeni prava na informace stanovena zvlastnimi pravnimi pfedpisy zlstavaji
nedotcena.

5.1.1.6 Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnanec povinen konat pro zaméstnavatele osobné prace podle
pracovni smlouvy, pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych,
vydané v souladu s pravnimi ptedpisy, a dodrZzovat podminky stanovené pracovnim fadem.

5.1.1.7 Zaméstnanec muze uzaviit soubézny pracovni pomér nebo dohodu o pracich konanych mimo pracovni
pomér u jiného zaméstnavatele, pokud se jeho pfedmét ¢innosti shoduje s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele nebo
vykonavat podnikatelskou ¢innost pouze s pisemnym souhlasem zaméstnavatele vydanym na zakladé pisemné
zadosti zaméstnance.

5.1.1.8 Zéakladni povinnosti zaméstnancti jsou stanoveny v § 301 a § 303 zékoniku prace, vedoucich pracovnikl téz
v § 302 zakoniku prace.

5.1.1.9 Zaméstnanec je povinen zejména:

a) dodrzovat pravni a ostatni predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, obecné zavazné
pravni ptedpisy, souvisejici s vykonem jeho prace, a vnitini predpisy zaméstnavatele,

b) pracovat svédomité a iniciativné, fadné a v rozsahu svych prav a povinnosti samostatné podle svych sil,
znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych, dodrZzovat zasady spoluprace a dobrého souziti s ostatnimi
zamgéstnanci,

C) pribézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a za tim ucelem se Ucastnit Skoleni a
studia pfi zaméstnani k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se predepsanému ovéfovani zpusobilosti k
vykonavané praci dle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb.

d) dodrzovat a plné vyuzivat pracovni dobu, pfichod a odchod a kazdé vzdaleni se mimo budovu pracovisté
zaznamenat v evidenci dochazky a fidit se bezvyhradné pokynem tajemnika k dochazkovému systému,

e) dodrzovat predpisy a pokyny tykajici se zajisténi bezpecCnosti provoznich budov zaméstnavatele nebo
najatych prostor, ochranovat majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a dbat o
jeho co nejucelngjsi vyuziti. Dodrzovat zasady tcelného a fadného hospodafeni s financnimi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho opravnénymi zajmy,

f) nepozivat alkoholické ndpoje a neuzivat jiné omamné prostiedky v pracovni dob€ na pracovisti i mimo
pracovisté, nenastupovat pod jejich vlivem do prace. Pokud vznikne podezieni, Ze je zaméstnanec pod vlivem
alkoholu je povinen podrobit se okamZité na vyzvani piisluiného vedouciho zaméstnance nebo tajemnika M&U

dechové zkousce. Odmitne-li zaméstnanec tuto zkouSku, ma se za to, Ze je pod vlivem alkoholu.

9) fidit se pokynem o zakazu koufeni, vydanym tajemnikem M&U a dodrzovat zakaz koufeni v celém objektu
zamku
h) nepouzivat v pracovni dobé a kdykoli v budové zamku, kromé vyjimecnych pfipadl uréenych vedoucim,

elektrické spotiebice, jako jsou kavovary, vafice, ohiivaci spiraly, topna télesa, zafice apod., které nejsou v
evidenci zaméstnavatele,

)] udrzovat na svém pracovisti poradek, odkladat svrsky a jiné osobni véci, obvykle na pracovisté vnasené,
do prostor k tomu uréenych,



j) pied opusténim pracovisté zajistit, aby spisovy material, razitka aj., nebyly pfistupné neopravnénym
osobam,

k) vSemi dostupnymi prostfedky zabezpeCovat ochranu jim zpracovavanych informaci, které nejsou vetejné
pristupné, tj. zejména osobnich Udaji a jinych informaci dle pfislusnych pravnich predpist, pred pristupem
neopravnénych osob k nim, zménou, zni¢enim, ztratou, neopravnénymi pienosy nebo jinym nakladanim
S nimi, které je v rozporu se zakonem, tato povinnost se vtahuje i na informace o vysi platu poskytovaného

zaméstnavatelem,
)] zachovavat povinnost ml¢enlivosti, stanovenou zdkonem, a to i po skonceni pracovniho poméru,
m) ohlaSovat personalistovi MU neprodlené zmény v osobnich pomérech (napf. siatek, rozvod, narozeni

nebo umrti ¢lena rodiny, zména bydlisté, zména piijmeni), zahdjeni trestniho fizeni pro podezieni z trestné
¢innosti spachané pfi plnéni pracovnich povinnosti, jiné udaje dulezité pro pracovni hodnoceni (napf.
dokonceni vzdélani) a jiné okolnosti, vyznamné pro vypocet davek nemocenského pojisténi, poskytovani
rodicovského piispévku a uréeni dafiové povinnosti,

n) zaméstnanec je povinen dbat na upravu svého zevnéjsku a uzivat odév odpovidajici jim vykonavané
&innosti, a dale v souladu s ust. § 104 zakoniku prace a pfislusného vnitiniho ptedpisu pouZivat pfi vykonu
pracovni ¢innosti zaméstnavatelem poskytnuté osobni ochranné pracovni prostfedky, pracovni odévy a obuv,
myci, Cistici a desinfekéni prostiedky,

0) zamestnanec je povinen nosit viditelné identifikacni kartu s jmenovkou

9)] instalovat program, programové vybaveni z jiného nosi¢e (CD, internet, atd.) na pocitaée v majetku mésta
pouze prostfednictvim spravce pocitacové sité nebo jim povéfeného zaméstnance, pfipadné povéfené odborné
osoby za pritomnosti spravce pocitacové sité nebo jim poveéfeného zaméstnance; zasahy do vybaveni pocitace
nebo jiné servisni zasahy s vyjimkou vymény spotiebniho materidlu (papir, barvici pasky do tiskaren) smi
pouze spravce pocitacové sité nebo jim povéfeny zaméstnanec, pfipadné povéfend odbornd osoba za
pritomnosti spravce pocitacové sité nebo jim povéteného zaméstnance,

q) pfed kazdym pouzitim ciziho magnetického nosi¢e (CD, USB pamét) podrobit tento nosi¢ kontrole na
pfitomnost pocitacovych virt prostiednictvim specidlniho programu instalovaného zaméstnavatelem,

r pti vykonu vefejné spravy jednat a zdrzet se vSeho, co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost jeho
rozhodovani, zejména nepfijimat dary nebo jiné¢ vyhody a zdrzet se dalSiho jednani, které by mohlo vést ke
stietu vefejného zdjmu se zajmy osobnimi, zejména nevyuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem
zamg&stnani ve prospéch vlastni nebo jiné osoby,

S) na zakladé zakona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist, a v souladu
Sust. § 103 odst. 1 pism. d) a § 106 odst. 4 pism. b) zédkoniku prace podrobit se pracovné lékaiskym
prohlidkam u lékafe smluvné zajisténého méstem Ostrov.

5.1.1.10 Poruseni n¢které z povinnosti uvedenych v tomto odstavci lze povazovat za poruseni pracovnich povinnosti
zamgéstnance, pro které 1ze pracovni pomér ukoncit vypovédi, pfipadné okamzitym zrusenim pracovniho poméru ze
strany zaméstnavatele na navrh ptislusného vedouciho zaméstnance.

6 Prava a povinnosti vedoucich zaméstnancu

6.1.1.1 Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanci mésta zafazenych do méstského Gradu upravuje zakonik prace v
§ 302 a nasledujicich.

6.1.1.2 Zucasthovat se pracovnich porad svolavanych nadtizenym.

6.1.1.3 Jednat za mésto v rozsahu ptisobnosti svéfené do kompetence jim fizeného useku.

6.1.1.4 Zajistovat fadné hospodareni se svéfenymi financnimi prostfedky dle platnych zakoni a piedpist.

6.1.1.5 Predkladat nadfizenému vcas pozadavky na vybaveni a prostiedky nutné pro fadnou Cinnost svéfeného
useku, sledovat ucelnost a ekonomickou odtivodnénost vSech uvazovanych pozadavkda.

6.1.1.6 Navrhovat nadfizenému personalni a organizacni zmény v rozsahu své pisobnosti.

6.1.1.7 Informovat vedeni méstského ufadu o zamérech a okolnostech, které mohou mit dopad na S$ir$i Cast
spravovaného uzemi nebo na §irsi skupinu subjektii.

6.1.1.8 Stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanciim pracovni tikoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu tcelu zavazné pokyny.

6.1.1.9 Zajistit, aby novy zaméstnanec, ktery je mu podfizen, byl po nastupu do prace sezndmen s vnitfnimi predpisy
a s predpisy k zajisténi bezpecnosti prace.

6.1.1.10 Dohlizet na dodrzovani pracovni kazné a vyuzivani pracovni doby podfizenych zaméstnancl k plnéni
pridélenych ukolt.

6.1.1.11 Hodnotit podfizené zaméstnance a navrhovat nadiizenému vysi jejich osobniho ohodnoceni a odmény.
6.1.1.12 Zajistit ucast podrizenych zameéstnanci na $koleni a jejich pouceni na pracovisti.

6.1.1.13 Kontrolovat dodrzovani piedpisti o bezpecnosti prace a pozarni ochrany podiizenymi zaméstnanci.
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6.1.1.14 Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu jsou stanoveny v § 302 zakoniku prace. Vedouci zaméstnanec
je povinen zejména:

a) Vramci svéfené pisobnosti fidit a kontrolovat praci zaméstnancii a soustavné hodnotit jejich pracovni
vykony,

b) seznamovat zaméstnance s obecné zavaznymi pravnimi predpisy souvisejicich s vykonem jejich prace, s
vnitfnimi predpisy zaméstnavatele a se zménami téchto predpisl a zabezpec€ovat jejich dodrzovani

C) zajist'ovat proskoleni zaméstnancti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci ur¢enym skolitelem,

d) véas pridélovat zaméstnanctim pracovni tkoly a vytvaret pfiznivé podminky pro jejich uspésné plnéni,

e) v zajmu zvysovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci zaméstnanct a dbat, aby jeji vykon

odpovidal podle ekonomickych a technickych moznosti pozadavkim technickoekonomického rozvoje,

f) pfi nastupu nového zameéstnance do prace protokolarné predat novému zaméstnanci vSechny podklady
potiebné k zapodeti prace a zajistit sepsani dohody o hmotné odpovédnosti u pracovnich mist, kde z popisu
pracovniho mista vyplyva odpovédnost za svéfené hodnoty,

9) V ramci sveéfené plisobnosti vypracovat pisemny popis pracovniho mista jednotlivych zaméstnanct a tento
popis dle potfeby pribézné aktualizovat,
h navrhovat tajemnikovi M&U zmény organizaéniho uspotadani odboru nebo oddéleni M&U nebo
J y org P

organizaéni slozky mésta s ohledem na potiebu zajisténi uspésného plnéni pracovnich kol vyplyvajicich z
legislativy a rozhodnuti RM a ZM,

)} zabezpecCovat v€asné plnéni ukold, které vyplyvaji z jednani organti mésta,

j) v zékonnych lhitach zabezpecovat vyfizovani stiznosti ob¢ant,

k) prednostné zajistovat styk s obéany, vyfizovat jejich Zadosti. V pfipadé, ze prislu§ny zaméstnanec neni
pfitomen z diivodu nemoci, dovolené, sluzebni cesty, jednani komisi apod. zajistit na odboru zastup tohoto
pracovnika.

Poruseni pracovni kdzné vedoucim zaméstnancem fesi tajemnik MeU.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

7.1 Povinnosti vedoucich zaméstnancii na iseku bezpec¢nosti a ochrany zdravi

pri praci
7.1.1.1 Kontroluji a vyzaduji dodrzovani bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci na svéfenych usecich (§ 101 odst.2
zakoniku prace).
7.1.1.2 Jsou povinni vytvafet pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpe¢nost a ochranu zdravi pii praci (§ 302
pism.c) zakoniku prace).
7.1.1.3 Neprodleng informuji piislusného pracovnika o kazdém pracovnim trazu, podili se na vySetieni tohoto urazu
a na pfijimani opatfeni proti jeho opakovani ( § 105 a § 106, odst.4, pism. h) zakoniku prace).
7.1.1.4 V ramci vstupnich Skoleni K bezpe¢nosti a ochrané zdravi pti praci zajistit ucast podiizenych na skoleni (§
103 odst. 2 zakoniku prace).
7.1.1.5 Podili se na zdklad¢ informaci, pfipominek a navrhli opateni na odstranéni rizik, nebo omezeni pisobeni
rizik, ktera neni mozno odstranit (§ 102 odst. 4 zakoniku prace).

7.2 Povinnosti zaméstnancii na useku bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci

7.2.1.1 Zicastnit se Skoleni zajiStovanych zaméstnavatelem v zajmu bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci a
podrobit se ovéieni jejich znalosti.

7.2.1.2 Podrobit se pracovnélékarskym prohlidkam, vySetfenim nebo ockovanim stanovenych zvlastnimi pravnimi
predpisy.

7.2.1.3 Dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci a fidit se zdsadami bezpecného chovani na pracovisti a informacemi zaméstnavatele.

7.2.1.4 Dodrzovat pii praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni, dopravni a osobni ochranné
pracovni prostredky.

7.2.1.5 Nepozivat alkoholické napoje a navykové latky na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo
tato pracoviSté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté zaméstnavatele a nekoufit na pracovistich a v jinych
prostorach, kde jsou u¢inkiim koufeni vystaveni také nekufaci.

7.2.1.6 Oznamovat nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly ohrozit
bezpecnost nebo zdravi a podle svych moznosti se ti¢astnit na jejich odstranovani.



7.2.1.7 Bezodkladn€¢ oznamovat nadfizenému vedoucimu zaméstnanci svlj pracovni uraz, pokud mu to jeho
zdravotni stav dovoli, a pracovni Uraz jiného zaméstnance, poptipadé uraz jiné fyzické osoby, jehoz byl svédkem, a
spolupracovat pii objasiiovani jeho pficin.

7.2.1.8 Podrobit se na pokyn tajemnika méstského tfadu zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek.

8 Pracovni doba zaméstnancii mésta zarazenych do méstského
uradu

8.1 Rozvrzeni pracovni doby a pracovnich smén

8.1.1.1 Pracovni doba zaméstnancii zaméstnanych na hlavni pracovni pomér (netykd se zaméstnanci na DPP a
DPC) je rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne, je stanovena jako pruzna, vyrovnavaci obdobi &ini dva
kalendaini mésice.

8.1.1.2 V odtivodnénych piipadech miZe tajemnik méstského uradu stanovit individualni apravu pracovni doby (mj.
pracovnici infocentra).

8.1.2 Zakladni pracovni doba
8.1.2.1 Zéakladni pracovni doba je v nasledujicich pracovnich sménach stanovena takto:
pondéli: 7.30 — 16.00,
utery:  7.30 — 14.00,
stfeda: 7.30 — 16.00,
¢tvrtek: 7.30 — 14.00,
patek:  7.30 - 13.30.

8.1.3 Volitelna pracovni doba
8.1.3.1 Volitelna pracovni doba je stanovena takto:
pondéli: 6.30 — 18.00,
utery:  6.30 — 16.00,
stfeda: 6.30 — 18.00,
¢tvrtek: 6.30 — 16.00,
patek: 6.30 — 15.30.

soucasné plati ustanoveni o piestavce na jidlo, tzn. za pracovni dobu se doba piestavky na jidlo nepovazuje.

8.2 Neuplatni-li se pruzna pracovni doba, poskytovani nahrad

8.2.1.1 Pro ucely, kdy pruzné rozvrzeni pracovni doby nelze uplatnit (§ 85 odst. 6 zadkoniku prace) se rozvrzeni
tydenni pracovni doby do smén stanovi takto:

pondéli: 7.00 — 15.30,

utery:  7.00 —15.30,

stfeda: 7.00 — 15.30,

¢tvrtek: 7.00 — 15.30,

patek:  7.00 — 15.30.
8.2.1.2 Pro ucely poskytovani nahrady dle ustanoveni § 194 zakoniku prace se rozvrzeni tydenni pracovni doby do
smén stanovi takto, pfitom se fond pracovni doby v jednotlivych dnech krati pomérné s pracovnim uvazkem:

pondéli: osm hodin,

utery:  osm hodin,

stteda:  osm hodin,

¢tvrtek: osm hodin,

patek:  osm hodin.

8.3 Evidence pracovni doby, dovolené, prace prescas, pracovni pohotovosti a
nahradniho volna

8.3.1.1 Evidence pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace se provadi prostfednictvim
elektronické evidence &ipovou kartou — dochazkovy systém Egje.

8.3.1.2 Elektronicka evidence je vedena pro vSechny odbory a proti zneuziti je chranéna pfistupovym heslem
zaméstnance. Zaznamenava zejména udaje o zahdjeni pracovni doby, ukonceni pracovni doby, Cerpani dovolené,
udaje o dob¢ a divodu nepfitomnosti na pracovisti.



8.3.1.3 Dovolenou &erpa zaméstnanec v souladu s rozvrhem Gerpani dovolené nebo v souladu s aktualizovanym
rozvrhem Cerpani dovolené, pied nastupem na dovolenou pozada vedouciho o schvéleni dovolené v systému Egje.
8.3.1.4 Dochazku na konci mésice zpracovavaji referentiim vedouci a vedoucim tajemnik.

8.3.2 Zahajeni prace
8.3.2.1 Kazdy zaméstnanec obdrzi po nastupu do zaméstnani jedine¢nou ¢ipovou kartu.
8.3.2.2 Pichod k vykonu prace prokaze zaméstnanec nactenim ¢ipové karty do dochazkového systému Egje pomoci
dochazkového terminalu.
8.3.2.3 Zahajuje-li zamé&stnanec vykon prace Gcasti na mistnim Setéeni, nebo na sluzebni cesté nebo piichodem od
lékate a podobné, vyznaci pfed nactenim €ipové karty na terminalu tento model pfichodu.

8.3.3 Prestavka na jidlo
8.3.3.1 Prestavka na jidlo trva 30 minut a nezapocitava se do pracovni doby. Zaméstnanci mohou Cerpat prestavku
na jidlo v dobé& od 11.30 do 12.30 hodin.
8.3.3.2 Odchod a prichod z ptestavky na jidlo zaméstnanec zaznamena ¢ipem na dochazkovém terminalu.

8.3.4 Odchod z prace
8.3.4.1 Odchod z vykonu prace prokaze zaméstnanec naétenim ¢ipové karty do dochazkového systému Egje pomoci
terminalu.
8.3.4.2 Odchazi-li zaméstnanec z budovy uradu jesté pred ukonéenim vykonu prace, napiiklad za u¢elem mistniho
Setfeni nebo k 1ékafi nebo na sluzebni cestu vyznaéi pfed naétenim Cipové karty na terminéalu tento model odchodu.
8.3.4.3 Zaméstnanec mésta zatazeny do méstského ufadu se nesmi v pracovni dobé bez souhlasu nadtizeného
vzdalit z budovy uradu.

8.3.5 Prescasova prace a nahradni volno
8.3.5.1 Jako piescasova prace se posuzuje doba, kterou zaméstnanci z ptikazu nadtizeného stravi na jednani
zastupitelstva mésta, rady mésta, organti zastupitelstva mésta a rady mésta v dobé mimo volitelnou pracovni dobu.
8.3.5.2 Jako prescasova prace se posuzuje doba, kterou zaméstnanci zajistujici pribéh jednani zastupitelstva mésta a
rady mésta stravi na jednani zastupitelstva mésta nebo rady mésta v dobé mimo volitelnou pracovni dobu.
8.3.5.3 Nahradni volno mtize zaméstnanec mésta zafazeny do méstského ufadu Cerpat za dobu prace prescéas.
8.3.5.4 Nahradni volno Ize ¢erpat pouze se souhlasem nadtizeného.
8.3.5.5 Udaje o piescasové praci, Gidaje o piipadné pracovni pohotovosti a o fondu nahradniho volna eviduje
vedouci zaméstnanec pro své podfizené srozumitelnym zptsobem.

8.3.6 Prekazky v praci na strané zaméstnance

8.3.6.1. O poskytnuti neplaceného pracovniho volna pii piekdzce v praci v délce jedné pracovni smény a delsi,
rozhoduje na zakladé doloZené pisemné zadosti zaméstnance, po vyjadieni piislusného vedouciho zaméstnance
tajemnik M&U.

8.3.6.2. O poskytovani pracovniho volna a ptipadnou nahradu platu v pfipadé prekazky v praci pozada zaméstnanec
pfimo pfislusného vedouciho zaméstnance, vedouci zaméstnanci tajemnika ufadu, proplaceni nahrady platu schvaluje
tajemnik M&U. Prekazku v praci je zaméstnanec povinen zaméstnavateli prokazat piislusnymi doklady (potvrzenim
pracovni neschopnosti, zadosti o podporu pfi oSetiovani ¢lena rodiny, dokladem o ucasti na pohibu, svatbé, potvrzenou
propustkou pfi navstéve 1ékare, véetné darcovstvi krve a dalSich biologickych materiald, potvrzenim o pfitomnosti u
soudniho jednani atd.) vzdy, trva-li neptitomnost cely pracovni den a déle. V ostatnich pfipadech (nepfitomnosti kratsi)
oznami pracovnik pfedem nepi¥itomnost piislusnému vedoucimu pracovnikovi, vedouci pracovnik tajemnikovi MéU a
nepiitomnost zaznamend pfi odchodu do elektronické dochazky vcetné divodu nepiitomnosti. Kazdou navstévu lékare
zamestnanec dolozi propustkou potvrzenou lékafem. Poskytovani pracovniho volna v ptipad€ osobnich piekazek
V praci upravuji ust. § 206 a § 191 zakoniku prace naf. vl. €. 590/2006 Sb., v platném znéni, kterym se stanovi okruh a
rozsah jinych dulezitych osobnich piekazek v praci (vySetfeni, oSetfeni, pracovnélékarska prohlidka, vySetieni nebo
ockovani souvisejici s vykonem prace, pieruSeni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich
prostiedkd, znemoznéni cesty do zaméstnani, svatba, narozeni ditéte, imrti, doprovod, pohfeb spoluzaméstnance,
prestéhovani, vyhledani nového zaméstnani) a dale ust. § 201 zakoniku prace (vykon vefejné funkce), ust. § 202
zakoniku prace (vykon obcanské povinnosti), ust. § 203 zakoniku prace (jiné ukony v obecném zajmu), ust. § 204 a §
205 zékoniku prace (branna povinnost, skoleni, studium).

8.3.6.3. V piipadé navstévy lékaie je nahrada platu poskytovana pouze na navstévy lékafe, které nelze ucinit mimo
zékladni pracovni dobu. Ndhrada platu neni poskytovana na navstévy lékare v dobé volitelné pracovni doby ale mimo
zakladni pracovni dobu.

8.3.6.4. V priipadé, ze zaméstnanec zvoli oSetfeni v zafizeni mimo Karlovarsky kraj, ackoli potfebna péce je dostupna i
v Karlovarském kraji, ndhrada platu mu bude poskytnuta pouze na dobu oSetfeni. Po zbytek doby jeho nepiitomnosti na
pracovisti mu nahrada platu poskytnuta nebude. Neni-li zfejmé, zda se jedna o péci v Karlovarském kraji dostupnou a
je-li nezbytné navstévovat vzdalengjsi zafizeni, rozhodne o nadhradé platu tajemnik na zékladé¢ navrhu ptislusného
vedouciho.
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Uredni hodiny
9.1.1.1 Pod pojmem tuiedni hodiny rozumime dobu, ktera je urCena vefejnosti k vyfizovani svych zalezitosti,

K navstéve uradu, ptipadné k dal§im formam kontaktu se zaméstnanci tfadu. Po dobu tfednich hodin jsou pracovisté
oteviena a piistupna vefejnosti. Konkrétni rozsah tfednich hodin je stanoven takto:

pondé&li: 7.30 — 12.00, 12.30 — 17.00,
atery:  7.30-—11.30, 12.00 — 15.00,
stteda: 7.30 —12.00, 12.30 — 17.00,
¢tvrtek: 7.30 —11.30, 12.00 — 15.00,
patek:  7.30—11.30, 12.00 — 14.00.

A r r

10 Postup pri reSeni nahrad Skod, zpisobenych zaméstnanci

10.1 Odpovédnost zaméstnanci za Skodu

10.1.1.1 Zaméstnanci jsou povinni pocinat si tak, aby nedochdzelo ke Skodam na zdravi a na majetku. Hrozi-li
Skoda, je povinen na ni zaméstnanec upozornit vedouci zaméstnance.

10.1.1.2 Je-li k odvraceni $kody hrozici zaméstnavateli neodkladné provést konkrétni opatfeni, je zaméstnanec
povinen takové opatfeni uéinit.

10.1.1.3 Zjisti-li zamé&stnanec, Ze nema vytvofeny potiebné pracovni podminky, je povinen oznamit zavadu
nadfizenému.

10.1.1.4 Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpisobil zavinénym porusenim povinnosti pii
plnéni pracovnich ukold nebo v piimé souvislosti s nim. (§ 250 zékoniku prace).

10.2 Odpovédnost za schodek na svérenych hodnotach, které je zaméstnanec

povinen vyuctovat

10.2.1.1 Prevzal-li zaméstnanec na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti odpovédnost za svéfené hotovosti,
ceniny, stravenky, zboZzi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které je povinen vyuétovat, odpovida za vznikly
schodek v plné vysi. Zaméstnanec se zprosti odpovédnosti zcela, popfipadé zcasti, jestlize prokaze, ze schodek
vznikl zcela nebo z¢asti bez jeho zavinéni.

10.2.1.2 Dohoda o hmotné odpovédnosti se uzavira se zaméstnanci, ktefi pfejimaji hodnoty k vyictovani, a to ke dni
jejich prevzeti hodnot k vyGétovani. Zaméstnancim, ktefi neuzavieli dohodu o hmotné odpovédnosti, nesméji byt
svéfovany hodnoty k vyuactovani.

10.2.1.3 Mimotadna inventarizace hodnot svéfenych k vyuctovani se provadi zejména ke dni vzniku a zaniku
ucinnosti dohody o hmotné odpovédnosti a pii kazdé zméné okolnosti, spojenych s touto odpovédnosti (zména
ucastnikti spoleéné hmotné odpovédnosti, zména pracovisté apod.). Podrobnosti stanovi zakonik prace.

10.3 Odpovédnost za ztratu svérenych predméti

10.3.1.1 Zaméstnanec odpovida za ztratu nastroji, ochrannych pracovnich prostfedk a jinych podobnych predmétu,
které mu zaméstnavatel sveéfil na pisemné potvrzeni. Pfevzeti pracovnich pomitcek, ochrannych pracovnich
prostiedkd a dalSich pfedmétl, které zaméstnanec pouziva k vykonu prace, stvrzuje zaméstnanec podpisem na
osobni kart¢ zaméstnance.

10.3.1.2 Osobni karty zaméstnance vede OKSVS.

10.3.1.3 Zaméstnanec se zprosti odpovédnosti zcela, poptipade zCasti, jestlize prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo
z¢asti bez jeho zavinéni.

10.4 Nahrada Skody

10.4.1.1 Na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil nadfizeného zaméstnance na hrozici Skodu, nebo neprovedl
opatteni proti hrozici Skod¢, ackoli by tim bylo zabranéno vzniku skody, miize zaméstnavatel pozadovat, aby ptispél
k ahradé $kody v rozsahu pfiméfeném okolnostem piipadu.

10.4.1.2 Pfi hodnoceni okolnosti pfipadu se ptihlédne zejména k tomu, co bréanilo splnéni povinnosti, ke
spole¢enskému vyznamu Skody a k osobnim a majetkovym pomérim zaméstnance, ktery povinnost nesplnil.
10.4.1.3 Vysi nahrady Skody upravuje zakonik prace v ustanoveni § 257 a nasledujicich.

10.4.1.4 Pii uréeni vySe Skody na véci se vychazi z jeji ceny v dobé poskozeni.

10.4.1.5 Pii navrzeni vySe nahrady Skody se vychazi z vySe Skody, z ustanoveni obecné zavaznych pravnich
predpist, z miry zavinéni a z prokazateln¢ zjisténych okolnosti pfipadu.

10.4.1.6 Jde-li o skodu zpisobenou imysIng, mize zaméstnavatel pozadovat nahradu i jiné $kody.



10.4.1.7 Byla-li $koda zpiisobena také zaméstnavatelem, je zaméstnanec povinen hradit pomérnou ¢ast $kody podle
miry svého zavinéni. Odpovida-li zaméstnavateli za $kodu nékolik zaméstnanci, je kazdy z nich povinen hradit
pomérnou ¢ast Skody podle miry svého zavinéni.

10.5 Postup pri vyrizovani nahrad Skod

10.5.1.1 O vzniklych $kodach zpisobenych zaméstnancem sepiSe jeho nadfizeny bezprostiedné po jejich zjisténi
Zapis o vzniku Skody.

10.5.1.2 Do zapisu se uvedou okolnosti, které¢ 1ze bezprostfedné¢ po vzniku Skody zjistit, zejména Casové udaje,
udaje o zaméstnanci odpovédném za vznik Skody, jeho stanovisko a vyse Skody.

10.5.1.3 V ptipadé, ze si zjisténi vSech okolnosti pripadu a vySe zpisobené skody zplsobené zaméstnancem vyzada
dalsi Setfeni, uvede jeho nadfizeny do zapisu pouze znamé skuteCnosti a stanovisko zaméstnance, zapis necha
ptislu$nym zaméstnancem parafovat a pteda ho tajemnikovi méstského tfadu. Tajemnik svola nahradovou komisi, ktera
okolnosti pfipadu dosetii a sepiSe protokol o Setfeni $kody. Za timto ucelem jsou vSichni zaméstnanci povinni pravdiveé
sdélit nahradové komisi dalsi okolnosti pfipadu.

10.5.1.3 Zapis o vzniku Skody a protokol o vzniku Skody obsahuje datum sepsani, jména osob, které byly pfi
sepisovani zapisu nebo protokolu pfitomny, zjisténé okolnosti pfipadu, stanovisko zaméstnance, ktery Skodu
zpusobil, podpisy osob pfitomnych sepsani. Rovnéz se zaznamena odmitnuti podpisu. Podepsani obdrzi na pozadani
druhopis nebo kopii listiny.

10.5.1.4 Vysledek Setfeni nadfizeny nebo Skodna komise pieda tajemnikovi méstského uradu.

10.5.1.5 Bylo-li prokazano zavinéni zaméstnance pifi vzniku $kody, tajemnik méstského tfadu projedna vysi
pozadované nahrady Skody se zaméstnancem a oznami mu ji zpravidla nejpozd¢ji do jednoho mésice ode dne, kdy
bylo zjisténo, ze skoda vznikla a Ze za ni zaméstnanec odpovida.

10.5.1.6 Uzna-li zaméstnanec zavazek nahradit $kodu v urcené vysi a dohodne-li s nim tajemnik méstského uradu
zpusob thrady, uzaviou pisemné ob¢ strany o tom dohodu. Pisemna forma dohody se nevyzaduje, jestlize jiz byla
Skoda uhrazena. Dohodu rovnéz projedna tajemnik méstského ufadu s odborovou organizaci.

10.5.1.7 Nesouhlasi-li zaméstnanec s uzavienim dohody, pfestoze mu bylo jeho zavinéni prokazano, vymaha
zamgéstnavatel nahradu skody pravni cestou.

10.5.2 Nahradova komise

10.5.2.1 Ukolem nahradové komise je zjistit objektivni okolnosti vzniku $kody.

10.5.2.2 Piedseda nahradové komise je tajemnik M&U, ¢leny ndhradové komise jsou starosta, mistostarostové,
vedouci OKSVS a vedouci OFS. Tajemnikem nahradové komise je personalista.

10.5.2.3 Praci skodné komise tidi jeji pfedseda.

10.5.2.4 Zjisténé okolnosti Komise uvede do protokolu z jednani komise.

10.5.2.5 Protokol z jednani §kodné komise podepiSou Elenové komise.

11 ZavéreCna ustanoveni

Tento Pracovni fad byl projednan s Odborovou organizaci dne 25. 4. 2022
Nabytim uc¢innosti tohoto pracovniho fadu se rusi vnitini pedpis Pracovni fad z 11. 11. 2016.
Tento pracovni fad nabyva acinnosti dne 1. 5. 2022.

V Ostrové dne: 26. 4. 2022

Ing. Jana Puncochétova
Tajemnice méstského uradu
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