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Tajemnik Magistratu mésta Ceské Budgjovice vydava podle § 306 zakona &. 262/2006 Sb., zikonik
prace, v platném znéni, v souladu s § 110 odst. 4 pism. ¢) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), v platném znéni, a s pfedchozim pisemnym souhlasem odborové organizace, tuto smérnici:

CAST L
Obecna ustanoveni

Cl. 1
Predmét apravy
Tato smérnice v mezich danych pfisluSnymi pravnimi pfedpisy rozvadi ustanoveni
pracovnépravnich predpist podle zvlastnich podminek u zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti
zaméstnavatele a zaméestnance vyplyvajici z pracovnépravnich vztahti.

ClL.2
Piisobnost smérnice
(1) Tato smérnice se vztahuje na vSechny pracovnépravni vztahy uzaviené mezi statutarnim
méstem Ceské Budgjovice a zaméstnanci zatazenymi v Magistratu mésta Ceské Bud&jovice. Na ostatni
zaméstnance statutarniho mésta Ceské Budg&jovice se tato smérnice vztahuje, pokud tak stanovil organ
¢i osoba vykonavajici ve vztahu k témto zaméstnanctim funkci statutarniho orgdnu zamestnavatele.

(2) Tato smérnice je pro zaméstnance uvedené v predchozim odstavci zavazna. To plati i pro
zaméstnavatele, resp. pro vSechny zaméstnance jednajici jeho jménem ve vztahu k uvedenym
zaméstnanctm.

(3) Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na zaméstnance v pracovnim poméru.
Na zaméstnance pracujici na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se tento pracovni
rad vztahuje pouze tam, kde pfislusna Gprava pracovniho pomeru plati dle pracovnépravnich predpist
téz pro tyto zaméstnance [§ 77 odst. 2, 3 zédkona €. 262/2006 Sb., zadkonik prace, v platném znéni (dale
jen ,,zakonik prace)], popf. tam, kde tak z daného ustanoveni vyplyva.

(4) Ustanoveni, u nichz je tak vyslovné stanoveno, se vztahuji pouze na zaméstnance, ktefi jsou
ufedniky izemniho samospravného celku ve smyslu ptislu§ného pravniho predpisu [§ 2 odst. 4 zakona
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki o zméné nékterych zakont, v platném
znéni (dale jen ,,zakon o tfednicich®)].

CL3
StiZnosti zaméstnanci
(1) Zaméstnanec je opravnén kdykoli se obratit na zaméstnavatele se stiznosti tykajici se vykonu
prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu. Tyto stiznosti je zaméstnavatel povinen se
zaméstnancem projednat.

(2) Povinnost zaméstnavatele k projednani stiznosti zaméstnance podle predchoziho odstavce
zabezpecuje pfislusny vedouci zaméstnanec, jemuz byla tato stiznost ze strany zameéstnance adresovana.
Ten ji postoupi nadfizenému vedoucimu zaméstnanci k projednani v pfipad€, Ze vyfizeni stiznosti
vyZaduje opatfeni nespadajici do jeho fidici plisobnosti. Tyka-li se stiznost ¢innosti vedouciho odboru,
museji byt takové stiznosti vzdy postoupeny tajemnikovi magistratu, ktery je pfedd na védomi
primatorovi mésta a zabezpeci jejich projednani.

(3) O pfijeti a vyfizeni stiznosti zaméstnanct informuje vyfizujici vedouci zaméstnanec priubézné
svého nadfizeného vedouciho zaméstnance. Neprodlené tak ucini vzdy v pfipadé, ze stiznost
zaméstnance se tyka poruSeni prava na rovné zachazeni a zakazu diskriminace (¢l. 12), pficemz
0 takovych stiznostech musi pfislusny vedouci odboru vzdy bez prodleni informovat tajemnika
magistratu; tajemnik magistratu predava tyto druhy stiznosti téz na védomi primatorovi mésta.

(4) Na zadost zaméstnance musi byt jeho stiznost projednana téz s odborovou organizaci.
Toto projednani za zaméstnavatele zabezpe€uje vzdy tajemnik magistratu, neur¢il-li v dané véci jinou
osobu.
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ClL4
Zavazné formulai‘e a metodicka pomoc personalniho oddéleni
(1) Personalnim oddélenim se pro ucely této smérnice rozumi oddéleni personalni odboru

kancelai tajemnika. Ukoly svéfované touto smérnici personalnimu oddéleni vykonava, resp. jejich
vykon zajistuje, vedouci tohoto oddéleni.

(2) Pii administraci personalnich zalezitosti jsou zaméstnanci povinni uzivat piedepsané
formulafe a vzory vyhotovené personalnim oddélenim a zvefejnéné v ramci vnitini informacni sité
magistratu. Pfi jejich vypliiovani je tieba tidit se pokyny personalniho oddéleni. VSechny pozadované
udaje na téchto formulatich musi byt fadné vyplnény a doplnény vSemi vyzadovanymi podklady
a prilohami.

(3) Vedouci odborti se mohou v pochybnostech obracet na personalni odd€leni, které jim
Vv personalnich otdzkach poskytuje metodickou pomoc. Pfipadné pokyny personalniho oddé€leni v téchto
vécech jsou pro vedouci odbort zavazné.

CL5
Statutarni organ zaméstnavatele a vedouci zaméstnanci
(1) Statutarnim organem zaméstnavatele se v souladu s piisluSnymi pravnimi predpisy rozumi,
jde-li o zaméstnance zafazené v magistratu mésta, tajemnik magistratu. Neni-li funkce tajemnika
magistratu obsazena, plni jeho tikoly primator mésta, popf. jim uréeny zaméstnanec povéieny v souladu
S organiza¢nim fadem magistratu mésta zastupovanim tajemnika magistratu.

(2) Za zaméstnavatele jedna jeho statutarni organ a dal$i vedouci zaméstnanci. Pouze statutarni
organ zameéstnavatele je opravnén uzavirat, ménit ¢i ukoncovat pracovnépravni vztahy se zaméstnanci
a Cinit dal§i tkony jménem zameéstnavatele, 0 nichz tak stanovi tato smérnice nebo u nichz tato
skute¢nost vyplyva z plisobnosti statutarniho organu dle pislusnych pravnich predpist.

(3) Ostatni vedouci zaméstnanci, zejména pak vedouci odborti, se na jednani jménem
zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich podileji zpiisobem a v rozsahu stanovenym touto smérnici
¢i jinymi vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele, resp. vyplyvajicim z ptislusnych pravnich ptedpisi.

(4) Vedoucim zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi zaméstnanec, ktery je
najednotlivych stupnich fizeni magistratu meésta opravnén stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanctim
pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.
Vedoucimi zaméstnanci jsou zejména tajemnik magistratu, vedouci odboru a vedouci odd¢leni.

CL6
Zastupovani vedoucich zaméstnanci

(1) Naplinovani povinnosti a ukoli svéfovanych touto smérnici nebo jinym vnitinim predpisem
zameéstnavatele prisluSnym vedoucim zaméstnanciim zabezpecuji v dob¢ jejich nepfitomnosti zastupci
téchto vedoucich zaméstnanct. To plati 1 pro zastupce tajemnika magistratu v rozsahu jeho povéteni
k zastupovani. Povéfovani zastupujicich zaméstnanci je uskutectiovano postupem dle ¢l. 9
organiza¢niho fadu magistratu mesta. Zastupovany i zastupce jsou povinni se pri predavani ukoll
vzajemné informovat o stavu jejich plnéni, u zvlast zavaznych kol pisemnou formou.

(2) Rovnéz i kazdy dalsi zaméstnanec musi byt v dobé své nepiitomnosti zastoupen, tj. jeho
pracovni ¢innost musi byt po tuto dobu zabezpe€ovana jinym uréenym zaméstnancem, a to v piipad¢,
ze jde o agendu, ktera pro svou povahu vyzaduje vyfizovani i v dob¢€ neptitomnosti daného pracovnika.
Informace 0 zastupovani, véetné oznaceni konkrétniho zastupce a uvedeni predpokladané doby trvani
zastupovani, musi byt viditelné¢ uvedena na dvefich do kancelafe, popf. na jiném vhodném misté
U pracovi$té nepiitomného zamestnance.
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CAST 1I.
Zikladni povinnosti zaméstnance
ClL.7
Zikladni obsah pracovnépravniho vztahu

(1) Zaméstnanec je povinen ode dne, kdy pracovni pomér vznikl, konat podle pokynt

zaméstnavatele osobné a ve stanovené pracovni dobé prace podle pracovni smlouvy a dodrzovat
povinnosti, kterému mu vyplyvaji z pracovnépravniho vztahu.

(2) Zameéstnavatel je povinen ode dne, kdy pracovni pomér vznikl, ptidélovat zaméstnanci praci

podle pracovni smlouvy a vytvaret podminky pro fadné plnéni pracovnich kol zaméstnancem.

CL8
Zikladni povinnosti zaméstnance

(1) Zaméstnanec je povinen

a) pracovat fadné a svédomité podle svych sil, znalosti a schopnosti,

b) dodrzovat stanovenou pracovni dobu dle rozvrzeni ur¢eného zaméstnavatelem podle ¢l. 15,

popt. dle ¢l. 16; u zaméstnanct, kterym bylo stanoveno pruzné rozvrzeni pracovni doby, zahrnuje
tato povinnost téz naplnéni primérné pracovni doby ve vyrovnavacim obdobi a spInéni i dalsich
podminek uplatfiovani pruzné pracovni doby dle ¢l. 18,

c) evidovat svou pracovni dobu a jednotlivé dochazkové udalosti postupem stanovenym v ¢l. 34,

35 a 37, tj. zejména oznaCovanim ptichodu a odchodu, resp. zacatkd, preruSeni a konct smén,
stejné jako prislusnych dochazkovych udalosti, v ramci elektronického systému provozovaného
za tim ucelem zaméstnavatelem (dale jen ,,systém IKOS*),

d) opoustét v pracovni dobé své pracovisté pouze v souladu s ¢l. 19, bez zbyte¢ného odkladu

oznamovat a dokladat zaméstnavateli prekazky v praci na jeho strané postupem dle ¢l. 20,
dodrzovat povinnosti spojené s prestavkou na jidlo a oddech dle ¢l. 23,

e) vykonavat v pracovni dobé a dle pokynti zaméstnavatele praci i mimo misto svého obvyklého

f)

pracovisté na jiném misté urCeném zaméstnavatelem, véetné pracovnich cest, ledaze vyslani
na takovou cestu nebylo se zaméstnance sjednano v pracovni smlouvé nebo jiné pisemné dohodé
anebo to v daném piipadé neumoziiyji ptislusna ustanoveni pravnich piedpist; pii pracovni cesté
nebo jiném vykonu pracovni ¢innosti mimo obvyklé pracovisté je zaméstnanec povinen
postupovat tak, aby ucelu cesty bylo dosaZeno co nejhospodarnéji, zejména vyuzivat pouze
dopravni prostiedky uréené zaméstnavatelem; neuréil-li je v daném konkrétnim piipadé
zaméstnavatel, je zaméstnanec povinen vyuzivat pouze dopravni prostiedky ptiméfené z hlediska
nakladt charakteru pracovni cesty; zaméstnanec je povinen podat po ndvratu z pracovni cesty
pisemnou zpravu o jejim prubchu a vysledcich, popf. jinou informaci dle urceni pfislusného
vedouciho zaméstnance, a rovnéz vyuctovat cestovni nahrady dle ¢l. 28,

vykonat zaméstnavatelem nafizenou praci prescas, ledaze nafizeni prace prescas v daném piipade
neumoznuji ptislusna ustanoveni pravnich ptedpisi,

g) stanovenou pracovni dobu pIn¢ vyuzivat k plnéni pracovnich ukolti a jinych povinnosti,

nevyfizovat v pracovni dobé soukromé ¢i jiné zalezitosti nesouvisejici s jeho pracovnépravnim
vztahem,

h) plnit kvalitng, hospodarné a v¢as uloZené pracovni ukoly,

)

pravidelné sledovat schranku elektronické posty pridélenou mu zaméstnavatelem, stejné jako
i dal8i informad¢ni systémy v ramci vykonu jeho pracovni ¢innosti, zejména piijaté dokumenty
v ramci elektronického systému spisové sluzby (EZOP); tyto zpravy a dokumenty stanovenym
zplsobem vytizovat, popi. pfedavat k vyfizeni jinému piislusSnému zaméstnanci,

sledovat pracovni ukoly pfidélované mu v radmci informacniho systému provozovaného
zamestnavatelem pro tyto tcely (ZUP) a u takto uloZenych kol rovnéZz v ramci tohoto systému
stanovenym zpusobem hlasit jejich splnéni,
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K)

0)

p)

q)

y)

zachovavat zdkaz ¢i omezeni Ucasti organech v pravnickych osob a zékaz ¢i omezeni vykonu
jiné vydélecné Cinnosti vyplyvajici z pfislusnych pravnich ptedpist a udélil-li zaméstnavatel
v souladu s témito predpisy k jiné vydéleéné Cinnosti souhlas (¢l. 63), zachovavat rozsah
udéleného souhlasu a nevykonavat tuto ¢innost v pracovni dob¢, s vyuzitim zamestnavatelem
sveétenych prostfedkli ani zZddnym jinym zptsobem, ktery by ohrozoval nebo omezoval fadné
plnéni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z jeho pracovnépravniho vztahu k zaméstnavateli,
nedopoustét se zadného jednani, které by bylo v rozporu s pravem na rovné zachdzeni a zdkazem
diskriminace (¢l. 12),

radné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem, stfezit a ochrafiovat majetek
zameéstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim ¢i zneuzitim, stejné jako neprodleng
oznamovat nadfizenému vedoucimu odboru veskeré zjisténé Skody ¢i hrozici Skody na majetku
zaméstnavatele, popt. i na majetku jinych osob nachazejicim se v rdmci pracovisté zaméstnance,

uzivat svéfenou vypocetni techniku, sluzebni telefon, sitové pfipojeni a softwarovou vybavu
téchto zafizeni, kancelafské potieby a rovnéz i vSechny dal§i zaméstnavatelem svérené
prostfedky vyluéné za uc¢elem plnéni pracovnich ukolti, neuzivat jich pro potiebu svou ¢i potiebu
jinych osob, stejné jako neumoznit jejich vyuzivani jinym osobam,

zachovavat pravidla slu$nosti pifi Ufednim jednani, stejné jako ve vztahu k ostatnim
zaméstnancim a ¢lentim organti zameéstnavatele, zachovavat zasady vzajemné spoluprace mezi
jednotlivymi utvary zaméstnavatele,

chodit do prace obleCen Cisté, vkusné a zptisobem piiméfenym charakteru jim vykonavané
pracovni Cinnosti, nosit na vsech pracoviStich zaméstnavatele na viditelném miste
zaméstnavatelem pfidélenou jmenovku, sluzebni priikaz nebo jiné oznaceni,

v pripadé opusténi kancelate ¢i jiného obvyklého pracovisté zabezpecit presmérovani
ptidéleného sluzebniho pevného telefonu na telefonni Cislo jiného piislusného zaméstnance,
ktery je ptipraven hovory pfijimat, popt. na sluzebni mobilni telefon, ktery bude mit zaméstnanec
u sebe a bude na ném schopny pfesmérované hovory ptijimat,

vvvvv

zabezpecit pracovisté v piipadé jeho opousténi, zejména zamykat pti odchodu dvete do kancelaie
Vv pfipade, ze zde nezlstava zadna jina opravnéna osoba, a neumoznit neopravnénym osobam
setrvavat v kancelafi bez jeho dohledu ¢i dohledu jiného zaméstnance,

neotevirat okna v ptizemnich mistnostech, v nichz je nakladano s finan¢ni hotovosti, ceninami
nebo jinym obdobnym majetkem zaméstnavatele vétsi hodnoty,

bezpeéné ukladat citlivé nebo s ohledem na pravni predpisy ¢i povahu véci chranéné dokumenty,
razitka a dal$i obdobné véci a prostfedky, u nichz hrozi jejich zneuziti v piipadé pristupu
neopravnéné osoby, nenechavat tyto volné na stole nebo na jinych volné ptistupnych mistech
Vv ptipadech, kdy zaméstnanec kancelai nebo jiné svéfené pracovisté opousti a nemtze tak nad
témito vécmi vykonavat staly dohled,

osobni véci vnesené na pracovisté odkladat na mista k tomu urc¢ena zaméstnavatelem, a nebyla-li
zaméstnavatelem uréena, na mista obvykla; zvlastni tischovu véci ve smyslu § 268 odst. 2
zakoniku prace mlize za zaméstnavatele provést pouze tajemnik magistratu,

neumistovat na vypocetni techniku ani na jind viditelna ¢i volné pfistupna mista poznamky
S hesly nebo jinymi ptihlasovacimi udaji vyzadovanymi pro pfistup K pfislusnym informacnim
systémim vyuzivanym zaméstnavatelem, tyto pfistupové udaje chranit pfed zneuZzitim
a nesdélovat je jinym neopravnénym osobam,

nakladat s osobnimi udaji osob a dal$imi informacemi, s nimiz pfichazi v souvislosti s vykonem
své pracovni ¢innosti do styku, vyluéné v souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi ochranu
takovych udaji a informaci, zejména pak tyto Udaje a informace chranit pfed zneuzitim,
nezvefejiiovat je a nesdélovat je jinym neopravnénym osobam, nevyuZzivat je pro soukromou
potiebu ¢i za jakymkoliv jinym G¢elem, nez pro ktery mohou byt dle téchto pravnich piedpist
zaméstnavatelem shromazd’ovany ¢i zpracovavany,

ucastnit se zaSkoleni dle ¢l. 46, prohlubovat si svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace dle ¢1. 47
a je-li zaméstnanec Gfednikem ve smyslu ptislusného pravniho ptedpisu, téZ prohlubovat si svou
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kvalifikaci dle ¢l. 48; za ucelem prohlubovani kvalifikace je zaméstnanec povinen zejména
ucastnit se Skoleni nebo jinych forem piipravy uloZzenych mu zaméstnavatelem,
a to u zameéstnavatele nebo u jiného vzdélavaciho subjektu uréeného zaméstnavatelem; to plati
i pro Gcéast na zkouskach vyzadovanych k vykonu dané pracovni ¢innosti pfislusnymi pravnimi
predpisy,

z) dodrzovat povinnosti spojené se zvySovanim kvalifikace (¢l. 49) véetné povinnosti poskytovat
zaméstnavateli informace o prub¢hu a vysledcich zvySovani kvalifikace; byla-li v souvislosti se
zvySovanim kvalifikace uzaviena mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem kvalifika¢ni dohoda,
je zaméstnanec povinen dodrzovat téz tuto dohodu, resp. z ni vyplyvajici povinnosti,

aa) nevnaset na pracovisté zaméstnavatele vybusniny, zbrané, hotlaviny ¢i jakékoliv jiné nebezpecné
pfedméty, ledaze jde o ¢innost v ramci plnéni pracovnich ukold ulozenych zaméstnavatelem,
i v téchto piipadech vSak vzdy s pfedchozim informovanim tajemnika magistratu a primatora
mésta,

bb) na kterémkoliv pracovisti zamé&stnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté nepozivat
alkoholické napoje a nezneuzivat navykové latky, stejné jako nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zaméstnavatele,

cc) podrobit se na pokyn opravnéné osoby zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové
latky (dechovou zkouskou, popt. odbérem biologického materialu provedenym zaméstnavatelem
urCenym poskytovatelem pracovnélékaiské péce); opravnénou osobou se zde rozumi tajemnik
magistratu nebo jiny zaméstnanec pisemné povéfeny tajemnikem magistratu K provedeni této
kontroly,

dd) nekoufit na v8ech pracovistich a v jinych prostorach zaméstnavatele,

ee) podrobit se vstupnim i jinym pracovnélékaiskym prohlidkam natizenym v souladu s pfislusnymi
pravnimi ptedpisy zaméstnavatelem (¢l. 43), a to u poskytovatele pracovnélékaiské péce
urCeného zameéstnavatelem; osobou opravnénou nafidit za zameéstnavatele uskute¢néni
pracovnélékaiské prohlidky je tajemnik magistratu, ptislusny pracovnik personalniho oddéleni
anebo jiny zaméstnanec poveéreny k tomu tajemnikem magistratu,

ff) dodrZovat i dal§i povinnosti na useku bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci dle ¢l. 39,
popf. vyplyvajici z pokynti zamé&stnavatele vydanych dle ¢l. 45, v¢etn€ povinnosti oznamovat
své pracovni Urazy i pracovni Urazy jinych zaméstnancil,

gg) podrobit se na pokyn opravnéné osoby kontrole véci, které zaméstnanec na pracovisté vnasi
¢i Z ného odnési, a to pfi zachovani podminek dle § 248 odst. 2 zadkoniku prace; opravnénou
osobou se zde rozumi tajemnik magistratu nebo jiny zamestnanec pisemné povefeny tajemnikem
magistratu K provedeni této kontroly,

hh) dodrzovat v dobé prvnich 14 kalendafnich dnu trvani do¢asné pracovni neschopnosti stanoveny
rezim docCasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se v dob& docasné
pracovni neschopnosti V misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek,

ii) podrobit se kontrole dodrzovani povinnosti podle pfedchoziho pismene provadéné opravnénymi
osobami zaméstnavatele; opravnénou osobou se zde rozumi tajemnik magistratu nebo jiny
zaméstnanec povéfeny tajemnikem magistratu K provedeni této kontroly; opravnéné osoby
provadéjici kontrolu podle tohoto pismene jsou povinny postupovat Vv souladu s ¢l. 22, stejné
jako § 192 zakoniku prace,

i) pfi vyuzivani sluzebnich motorovych vozidel vést zpiisobem urenym tajemnikem magistratu
knihu jizd, resp. do ni stanovenym zplUsobem zaznamenavat patficné udaje, a rovnéz fidit se
bezvyhradné platnymi pravnimi piedpisy upravujicimi pravidla provozu téchto vozidel, stejné
jako prislusnymi vnitfnimi ptedpisy zaméstnavatele vztahujicimi se k t€émto ¢innostem,

kk) ohlagovat zaméstnavateli (personalnimu oddéleni) bez zbyte¢ného odkladu v8echny zmény
vV osobnich pomérech (zména bydliste, zdravotni pojistovny, rodinného stavu apod.) a jinych
skutecnostech majicich vyznam pro jeho pracovnépravni vztah, resp. pro vypocet dani, odvodii
na zakonem stanovena pojisténi a ostatnich pracovnépravnich narokt a povinnosti,

II) nejednat ani zddnym jinym zptuisobem, ktery by byl v rozporu s opravnénymi zajmy
zaméstnavatele.



Sbirka vnitinich ptedpisit MMCB smérnice ¢. 1/2015, pracovni fad

(2) Zaméstnanec je rovnéZ povinen
a) hajit pfi vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem,
b) jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své piesvédéeni a zdrzet se pti vykonu prace vseho,
co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

C) zdrzet se jednani, jez by zdvaznym zptisobem narusilo divéryhodnost zaméstnavatele,

d) zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zdjmu se zajmy osobnimi, zejména
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni
nebo nékoho jiného,

e) v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dari nebo
vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, nebo na zdkladé pravnich piedpisi a kolektivni
smlouvy,

f) v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech,
které se dozveédél pii vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim; to neplati, pokud byl povinnosti
mlcenlivosti zpro$tén; povinnosti zachovavat mlCenlivost mize zaméstnance zprostit pouze
tajemnik magistratu, jim povéreny vedouci zaméstnanec anebo piisluSny spravni ufad podle
zvlastnich pravnich ptedpist, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak,

g) pfi Gstnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své jméno,
pfijmeni, ufad, ve kterém je zatazen k vykonu prace, a zafazeni v utvaru Ufadu; zaméstnanec je
rovnéZ povinen mit u sebe pfi ustnich jednanich sluzebni prukaz ptidéleny mu zaméstnavatelem
a tento predlozit k nahlédnuti v pfipadech, kdy je to vyzadovano pravnimi predpisy anebo kdy
jej o to zucastnéné osoby pozadaji,

h) oznamit zaméstnavateli, Ze nastaly skute¢nosti, které odiivodnuji jeho pfevedeni na jinou praci
nebo odvolani z funkce ve smyslu zdkona o ufednicich,

i) dodrzovat i dal$i povinnosti dle zakona o ufednicich a jinych pravnich pfedpist, které danému
zamestnanci vyplyvaji z postaveni ufednika uzemniho samospravného celku.

(3) Povinnosti podle odst. 2 pism. a), ¢), g), h) a i) se vztahuji pouze na zaméstnance, ktefi jsou
uredniky ve smyslu ptislusného pravniho predpisu.

CL9
Povinnosti zaméstnance k dodrZovani pravnich a vnitinich piredpist

(1) Zameéstnanec je povinen dodrZovat pravni pedpisy vztahujici se K praci jim vykonavané.

(2) Zaméstnanec je povinen dodrzovat i dal§i predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané,
zejména pak vnitini pfedpisy zaméstnavatele, pokud s nimi byl fadn€¢ seznamen. V ramci toho je
Zaméstnanec povinen

a) V zalezitostech platu a dalSich otazkach odménovani se fidit postupy vyplyvajicimi z vnitiniho
platového predpisu, z kolektivni smlouvy a ze smérnice o fondu zaméstnanct mésta,

b) pfi vedeni spisové sluzby a pfi nakladani se spisy a jinymi dokumenty se fidit pravidly
stanovenymi spisovym a skarta¢nim fadem, stejné jako smérnici ke zpracovani, obéhu, kontrole,
evidenci a zpfistupnéni smluv uzaviranych statutarnim méstem Ceské Budé&jovice, smérnici
0 pravidlech pro pifijiméni a vyfizovani petic a stiznosti, smérnici o svobodném piistupu
k informacim a smérnicemi upravujicimi administrativni a personalni bezpe¢nost ochrany
utajovanych informaci v podminkach magistratu mésta,

C) pfi zadavani vefejnych zakazek a pii poskytovani dotaci z rozpo¢tu zaméstnavatele se fidit
pravidly stanovenymi smérnici o postupu pii zaddvani vefejnych zakdzek a smérnici
0 poskytovani dotaci z rozpoétu statutarniho mésta Ceské Bud&ovice (nestanovil-li
zaméstnavatel pro dany dotac¢ni program pravidla zvlastni),

d) pfi podpisovani a dalsim nakladani s Gcetnimi a jinymi finanénimi doklady, stejné jako pfi
nakladani s majetkem zaméstnavatele, se fidit pravidly stanovenymi smérnici o obéhu ucetnich
dokladti, pokladnim fadem, smérnici 0 odepisovani dlouhodobého majetku statutarniho mésta
Ceské Budg&jovice, smérnici o provadéni vyfazovani a likvidace majetku mésta, smérnicemi
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upravyjicimi provadéni inventarizace majetku a zdvazkli mésta a smérnici o evidovani
a vytizovani Skodnich udalosti,

e) pfi uzivani a jiném nakladani s vypocetni technikou a informaénimi systémy provozovanymi
zaméstnavatelem se fidit pravidly stanovenymi smeérnici o vyuzivani vypocetni techniky
(informaéniho systému) a o zajisténi ochrany dat Magistratu mésta Ceské Bud¢€jovice,

f) plnit i dalsi povinnosti vyplyvajici mu z ostatnich ustanoveni této smérnice a z dalSich vnitinich
predpist zaméstnavatele.

Cl. 10
Povinnosti zaméstnance k dodrZovani dalSich pokyni zaméstnavatele

(1) Zameéstnanec je povinen plnit i dalsi pokyny zaméstnavatele, tj. pokyny tajemnika magistratu
a ostatnich nadfizenych vedoucich zaméstnancti. Zaméstnanec je povinen fidit se téz usnesenimi
Zastupitelstva mésta Ceské Bud&jovice a Rady mésta Ceské Bud&jovice a plnit tikoly, které mu z téchto
usneseni vyplyvaji. To plati i pro pokyny udélené primatorem mésta ¢i ndmeéstky primatora na tseku
samospravné ¢innosti statutarniho mésta Ceské Budgjovice a u primatora mésta téz na tseku vykonu
statni spravy v rozsahu jemu zakonem svéfenych pravomoci.

(2) Za pokyny zaméstnavatele ve smyslu tohoto ¢lanku se povazuji zejména piijata usnesenti,
zaveéry a ukoly vyplyvajici z pracovnich porad, plany pracovnich Cinnosti a dalsi jednotlivé tkoly
uloZené zaméstnanci Gstné, pisemné ¢i elektronicky prostfednictvim informacni sité zaméstnavatele
(tj. elektronickou postou anebo prostiednictvim zvlastniho informacniho systému provozovaného
zaméstnavatelem pro tyto ucely - ZUP).

(3) Postupem podle ptedchozich odstaveti nesmi byt zaméstnanci uloZzen pokyn, ktery by byl
V rozporu s pravnimi predpisy, vnitinimi predpisy zaméstnavatele, kolektivni smlouvou anebo pracovni
smlouvou zaméstnance. V takovych pfipadech je zaméstnanec povinen neprodlené oznamit tuto
skutecnost osobé, kterd pokyn vydala, a to pisemné, nebo, hrozi-li nebezpeci z prodleni, stné. Poté je
zaméstnanec povinen splnit dany pokyn pouze tehdy, dostane-li od tajemnika magistratu pisemny piikaz
tak uinit. Zaméstnanec vSak nesmi tento pokyn ani ptikaz vykonat, pokud by se tim dopustil trestného
¢inu, prestupku, poptipade jiného spravniho deliktu, pfic¢emz tuto skutecnost je povinen bez zbytecného
prodleni pisemné oznamit tajemnikovi magistratu.

Cl. 11
Zvlastni povinnosti vedoucich zaméstnancii

(1) Kazdy vedouci zaméstnanec je vedle vySe uvedenych povinnosti zaméstnance rovnéz
povinen

a) fidit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni vykonnost
a vysledky,

b) co nejvhodnéji organizovat praci podifizenych zaméstnanci, konat se zaméstnanci zafazenymi
do jim fizeného utvaru zamestnavatele pravidelné porady, vyhotovovat pisemné zapisy z téchto
porad, ukoly podstatn¢j$iho charakteru ukladat podfizenym zaméstnancim prostiednictvim
zvlastniho informacniho systému provozovaného zaméstnavatelem pro tyto ucely (ZUP),
kontrolovat plnéni ulozenych ukolt (vCetné kontroly zaneseni zdznamu o splnéni ukolu
do systému ZUP u ukoli uloZenych skrze tento systém),

C) zabezpeCovat a kontrolovat dodrzovani pravnich ptedpisi, tohoto pracovniho fadu a dalSich
vnitinich piedpist zaméstnavatele, stejné jako pokynti zaméstnavatele dle ¢l. 10, ze strany jemu
podfizenych zaméstnanctl,

d) jakakoliv zjisténa poruseni pracovnépravnich povinnosti zaméstnance bez zbyte¢ného odkladu
oznamovat nadfizenému vedoucimu odboru,

e) zabezpeCovat, aby jim fizeny ttvar zaméstnavatele (odbor, oddéleni ¢i jinak vymezeny usek)
plnil fadné, kvalitné a v€as ukoly svéfované tomuto Gtvaru organizacnim fadem, jinymi vnitinimi
predpisy zaméstnavatele, usnesenimi Zastupitelstva mésta Ceské Budé&jovice a Rady mésta
Ceské Budg€jovice a dal§imi pokyny zaméstnavatele dle ¢l. 10, stejné jako tkoly, jejichz potieba

10
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9)
h)

)

K)

vyplyva z pravnich piedpist a dana oblast upravy spada v souladu s vyse uvedenymi piedpisy
a pokyny do agendy tohoto utvaru,

na jim fizeném pracovisti vytvafet piiznivé pracovni podminky nezbytné pro fadné plnéni
pracovnich ukolil a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci dle ¢l. 40, ptijimat opatfeni
nezbytna ¢i vhodna k zajisténi t€chto podminek a v ptipadé, ze prijeti téchto opatieni nespada
do jeho fidici pusobnosti, oznamovat potiebu takovych opatfeni piislusnému nadiizenému
vedoucimu zaméstnanci,

dohlizet na dodrzovani prava na rovné zachazeni a zakazu diskriminace (¢l. 12),

dohlizet na ochranu majetku zaméstnavatele, piijimat bez zbyte¢ného odkladu opatieni nezbytna
¢i vhodna k ochrané majetku zaméstnavatele, stejné jako dal$i opatfeni nezbytna za ucelem
predchazeni skodam ¢i k odvraceni hrozicich Skod, a v ptipadé, ze ptijeti téchto opatieni nespada
do jeho fidici pasobnosti, oznamovat neprodlené potiebu takovych opatfeni piislusnému
nadiizenému vedoucimu zaméstnanci,

obdobné dle piedchoziho pismene pfijimat opatfeni k ochrané véci zaméstnanci vnesenych
na pracovisté, resp. oznamovat potrebu jejich provedeni nadfizenému vedoucimu zameéstnanci,

dbat na =zajisténi zastupitelnosti kazdého z jemu podfizenych zaméstnancd, stejné jako
ve stanovenych ptipadech podavat pfislusSnému vedoucimu zaméstnanci navrhy na urceni svého
zastupce (¢l. 6),

plnit i dal§i povinnosti vedouciho zaméstnance vyplyvajici z pravnich ptedpisi, ostatnich
ustanoveni této smérnice a dalSich vnitinich predpisit zaméstnavatele, resp. vyplyvajicich
z pokynti zaméstnavatele dle ¢l. 10.

(2) Vedouci odboru je vedle vySe uvedenych povinnosti zaméstnance a povinnosti vedouciho
zaméstnance dale povinen

a)

b)

f)

9)

h)

v ramci plnéni ukold dle odst. 1 pism. €) zabezpeCovat v souladu s pokyny primatora mésta
a predkladajiciho naméstka primatora radné, kvalitné a v€as zpracovani a predlozeni pfislusnych
navrhi a dal$ich materiald k jednanim organti mésta, a to prostfednictvim informacniho systému
provozovaného zaméstnavatelem za timto ucelem (ZUP),

zabezpecit pfijetim vhodnych opatieni pii organizaci prace podtizenych zaméstnanci neptetrzité
fungovani jim fizeného odboru po dobu stanovenych tfednich hodin; to plati i pro fungovani
vSech informacnich systémut, stejné jako veSkeré ostatni datové a sitové infrastruktury
provozované zaméstnavatelem, jejiz provoz musi byt vedoucim odboru informacnich
a komunikacénich technologii zabezpecen kromé Giednich hodin téz mimo tyto hodiny v rozsahu
dle pokyni tajemnika magistratu,

projednavat s primatorem mésta a piislusSnymi naméstky primatora vSechny vyznamné zalezitosti
tykajici se vykonu samostatné plisobnosti mésta,

projednavat s tajemnikem magistratu vSechny vyznamné zaleZitosti tykajici se vykonu pfenesené
pusobnosti mésta,

uzavirat za zaméstnavatele pravni jednani s tfetimi subjekty pouze v souladu se svym zmocnénim
¢1 jinym opravnénim vyplyvajicim mu z vnitinich predpistt zaméstnavatele, udélené plné moci
¢i z jiného poveéteni, popf. z usneseni prislusnych organti zaméstnavatele,

podilet se na zabezpeCovani poskytovani platu a dal§tho odméiovani jemu podiizenych
zaméstnanci, a to podavanim ptislu$nych platovych navrhi a plnénim dalSich ukold v rozsahu
a postupem vyplyvajicim z ustanoveni vnitiniho platového predpisu a kolektivni smlouvy,
dohlizet na dodrzovani zaméstnavatelem stanovené pracovni doby podiizenymi zaméstnanci,
stejné jako dohlizet na dodrzovéani povinnosti evidovat svou pracovni dobu ze strany podtizenych
zamgstnancli a prfi porusSeni pracovni doby nebo povinnosti evidence pracovni doby
zaméstnancem postupovat v souladu s ¢l. 38,

podilet se na evidenci pracovni doby zaméstnancli postupem uvedenym v ¢l. 34 a nasl,
tj. zejména schvalovanim piislusnych dochazkovych udalosti a provadénim pfislu§nych tprav
Vv ramci systému IKOS,

zabezpecovat nafizovani pres€asové prace v souladu s ¢l. 24,

11
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)

K)

P)

q)

y

zabezpeCovat nafizovani dovolené a sestavovani rozvrhu d&erpani dovolené v souladu
s ustanovenimi ¢asti III. oddilu 3.,

zabezpecovat zpracovavani pisemného rozvrhu smén a seznamovani dotéenych zaméstnanct
s nim postupem dle ¢l. 17 v pfipad€, ze v ramci jim fizeného odboru jsou zafazeni zaméstnanci
s pracovni dobou rozvrzenou nerovnomérné dle pisemného rozvrhu,

nafizovat pracovni cesty a jiny vykon pracovni ¢innosti mimo obvyklé pracovisté zaméstnance
pouze v souladu s ¢l. 27 a 28 a pti zachovavani princip hospodarnosti, dohliZet na uskute¢iovani
téchto cest a na dodrzeni pokyni, které byly v rdmci nafizeni cesty zaméstnanci ze strany
vedouciho odboru dany (napft. pokud jde o ur€eny dopravni prostiedek),

zajistovat stanovené piestavky na jidlo a oddech u podfizenych zaméstnanct v souladu s ¢l. 23,

i

plnit i dalsi ukoly dle ¢asti III. oddilu 2. ve vztahu K jednotlivym dochazkovym udalostem,
zajistovat ve spolupraci s personalnim oddélenim plnéni zakonnych povinnosti zaméstnavatele

ve vztahu k jemu podfizenym zaméstnanctim, jde-li o nejvyssi ptipustnou délku smény, nejvyssi
mozny rozsah prace pfesCas v daném obdobi, dodrzovani stanovené doby nepfetrzitého
odpoc¢inku mezi sménami a nepietrzitého odpocinku v tydnu, stejné jako pravidel prace ve dnech

pracovniho klidu a v noci,

zajistovat zakonem stanovené prestavky ke kojeni pro zaméstnankyné, které koji dite, stejn¢ jako
zajistovat dle ¢l. 54 napliiovani povinnosti zaméstnavatele, jde-li o zvlastni pracovni podminky
nekterych kategorii zaméstnanci,

oznamovat bez zbytecného odkladu tajemnikovi magistratu veskeré ptipady Skod ¢i hrozicich
Skod na majetku zaméstnavatele ¢i zaméstnanct a postupovat pii jejich feSeni dle dalSich pokynt
tajemnika, resp. v souladu s pfislu$nymi vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele upravujicimi feSeni
skod,

oznamovat tajemnikovi magistratu a jeho prostiednictvim téz primatorovi mésta veskeré
mimotadné udalosti na pracovisti, véetne pracovnich urazi zaméestnanct, stejn¢ jako zabezpecit
oznameni pracovnich urazli zaméstnancti pfislusSnému pracovnikovi dle ¢l. 44 za
ucelem provedeni stanoveného zdznamu o urazu,

vytvaret podminky pro zvySovani odborné trovné podiizenych zaméstnancl, zabezpeCovat
zaSkoleni nastupujicich zaméstnanci dle ¢l. 46, sledovat potfebu uskute¢néni Skoleni ¢i jinych
forem prohloubeni kvalifikace u podiizenych zaméstnancti a navrhovat jejich uskute¢néni
tajemnikovi magistratu dle ¢l. 47, sledovat potiebu vzdélavani afednikll a poskytovat soucinnost
personalnimu oddéleni pii zabezpecovani vzdélavani Gredniki dle ¢l. 48,

v rozsahu dle ¢l. 57 a ¢l. 61 zabezpecovat provedeni tkonl spojenych se vznikem a skon¢enim
pracovnépravniho vztahu u podfizenych zaméstnancii, stejné jako zpracovani pracovniho
posudku zaméstnance dle ¢l. 62,

oznamit personalnimu oddéleni potiebu pievedeni zaméstnance na jinou praci vzdy v piipad¢,
ze zjisti skutecnosti, s nimiz pravni pfedpisy spojuji povinnost zaméstnavatele prevést
zameéstnance na jinou praci (¢l. 59 odst. 3),

bez zbytecného odkladu fesit poruSeni pracovnépravnich povinnosti zamestnance a oznamovat
tyto skute¢nosti tajemnikovi magistratu postupem dle ¢l. 13, resp. dle ¢l. 38,

zabezpecovat fadné seznamovani podiizenych zaméstnanct s kolektivni smlouvou a vnitinimi
predpisy zaméstnavatele vztahujicimi se k praci vykonavané témito zaméstnanci, stejné jako
s dalsimi pokyny zaméstnavatele dle ¢l. 10, v&etnd piijatych usneseni Rady mésta Ceské
Bud&jovice a Zastupitelstva mésta Ceské Budgjovice, a to bez zbyte¢ného odkladu po piijeti
¢i vydani téchto predpist, usneseni a jinych pokyni; o provedeném seznameni s vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele je vedouci odboru povinen vést evidenci véetné dokladli osvédcujicich
toto seznamenti, tuto evidenci uchovévat a pravideln€ v kopii pfedavat personalnimu oddéleni,

plnit i dal$i povinnosti vedouciho odboru vyplyvajici z pravnich piedpist, ostatnich ustanoveni
této smérnice a dalSich vnitinich predpisi zaméstnavatele, resp. vyplyvajicich z pokynt
zaméstnavatele dle ¢l. 10.
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CL 12
Pravo na rovné zachazeni a zakaz diskriminace

(1) Ke vSem zaméstnancim musi byt pristupovano v souladu se zasadou rovného zachazeni,
tj. vSichni zaméstnanci maji pravo na to, aby nebyli diskriminovani [§ 2 a nasl. zakona ¢. 198/2009 Sb.,
o rovném zachéazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pted diskriminaci a 0 zméné nékterych zdkont
(antidiskrimina¢ni zakon), v platném znéni].

(2) Jakakoliv diskriminace, pfima ¢i nepiima, se zakazuje, pfiCemz za zakazanou diskriminaci
se povazuje i obtéZovani, sexudlni obtéZovani, pronasledovani, pokyn k diskriminaci ¢i navadéni
k diskriminaci.

(3) Vsichni vedouci zaméstnanci jsou v rozsahu své fidici pasobnosti povinni

a) zajist'ovat rovné zachazeni se vSemi zameéstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky véetné
odménovani za praci, odbornou piipravu a prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu
V zaméstnani,

b) nepfipustit jakoukoliv diskriminaci zaméstnanci z duvodu rasy, barvy pleti, pohlavi, sexualni
orientace, véku, jazyka, narodnosti, etnické prislusnosti, zdravotniho postizeni, nabozenského
vyznani a viry ¢i proto, Ze jsou bez vyznani, z divodu jejich politického nazoru nebo ¢lenstvi
v politickych stranach, hnutich ¢i v odborovych organizacich, anebo z jiného obdobného
diskrimina¢niho duvodu,

C) nepfipustit zadné obtéZovani, sexualni obtézovani, pronasledovani ani pokyny a navadéni
k diskriminaci,

d) nepfipustit zadné postihovani ¢i znevyhodiovani zaméstnance proto, Ze zakonnym zptisobem
uplatituje sva prava ¢i se domaha svych naroki vyplyvajicich z pravnich pfedpist ¢i vnitinich
predpist zaméstnavatele.

CL 13
Postup pii FFeSeni pripadi poruseni povinnosti zaméstnancem

(1) Porusi-li zaméstnanec povinnost vyplyvajici mu z pracovnépravniho vztahu, oznami
prislusny vedouci zaméstnanec tuto skutecnost nadiizenému vedoucimu odboru. Ten je povinen
poruseni pracovnépravni povinnosti se zaméstnancem projednat a posoudit miru zavaznosti tohoto
poruSeni s ohledem na vSechny okolnosti pfipadu. Podle tohoto posouzeni je pak vedouci odboru
povinen poruseni povinnosti zamé&stnanci vytknout a pfijmout vhodna napravna opatieni tak, aby jiz
nedochazelo k jeho opakovani. Jde-li o vSak o poruSeni povinnosti zavazného charakteru nebo
nespada-li pfijeti prisluSnych napravnych opatieni do jeho fidici pisobnosti, je vedouci odboru povinen
postoupit véc k feseni tajemnikovi magistratu.

(2) Spociva-li porusovani pracovnépravnich povinnosti v neuspokojivych pracovnich vysledcich
a zamestnanec ani pies upozornéni vedouciho odboru nezjedna napravu, je vedouci odboru povinen
postoupit véc Kk feseni tajemnikovi magistratu.

(3) Pouze tajemnik magistratu je opravnén ucinit za zaméstnavatele

a) pisemnou vyzvu zaméstnavatele pro neuspokojivé pracovni vysledky Spojenou s upozornénim
na moznost vypovedi dle § 52 pism. f) zakoniku prace,

b) pisemnou vyzvu zaméstnavatele pro poruseni povinnosti spojenou s upozornénim na moznost
vypovedi dle § 52 pism. g) zakoniku prace.
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CAST III.
Doba a misto vykonu prace

Oddil 1.
Pracovni doba a jeji rozvrzeni

Cl 14
Stanovena tydenni pracovni doba

(1) Stanovena tydenni pracovni doba (standardni rozsah pracovniho uvazku u pracovniho
pomeéru) ¢ini 40 hodin tydné.

(2) Kratsi pracovni doba pod rozsah stanoveny piedchozim odstaveem (tj. zkraceny pracovni
uvazek) mize byt uréena pouze pisemnou dohodou mezi zaméstnavatele a zaméstnancem, pricemz se
zde postupuje dle ¢1. 59.

CL 15
Rozvrzeni pracovni doby
(1) Zaméstnancum se, neni-li dale stanoveno jinak, uruje toto standardni pruzné rozvrzeni

pracovni doby:

zakladni pracovni doba: volitelna pracovni doba:

pondéli  8:00—17:00 pondéli 06:00-08:00 a 17:00-18:00
utery 8:00 —14:30 utery 06:00-08:00 a 14:30-18:00
stfeda 8:00 -17:00 stfeda 06:00-08:00 a 17:00-18:00
étvrtek  8:00 — 14:30 étvrtek 06:00-08:00 a 14:30-18:00
patek 8:00 - 14:00 patek 06:00-08:00 a 14:00-18:00
(2) Pruzna pracovni doba podle piedchozich odstavct se neuplatituje v nasledujicich piipadech:

a) odbor matri¢ni urad

- vsichni zaméstnanci zafazeni v oddéleni evidence obyvatel, obéanskych pritkazi, cestovnich
dokladt a tidi¢skych pritkazli, ktefi maji své pracovist¢ v budové magistratu mésta v
Jeronymove ulici — pro tyto zaméstnance plati pruzna pracovni doba s odchylnym

rozvrzenim:

zakladni pracovni doba:

pond¢li
utery
stfeda
Ctvrtek
patek

8:00 - 17:00
8:00 — 14:00
8:00 —17:00
8:00 — 14:00
8:00 —13:00

volitelna pracovni doba:

pond¢li
utery
streda
Ctvrtek
patek

07:00 — 08:00
07:00 — 08:00
07:00 —08:00
07:00 — 08:00
07:00 — 08:00

b) odbor informaé¢nich a komunika¢nich technologii

- vSichni zaméstnanci zafazeni v oddé€leni rozvoje IS a oddéleni spravy IS — pro tyto

D oL D DD

17:00 - 19:00
14:00 — 19:00
17:00 — 19:00
14:00 — 19:00
13:00 - 18:00

zamestnance plati pruzna pracovni doba s odchylnym rozvrzenim:

zakladni pracovni doba:

pondéli
utery
stteda
Ctvrtek
patek

8:00 —16:00
8:00 - 14:30
8:00 —16:00
8:00 — 14:30
8:00 - 14:30

volitelna pracovni doba:

pondéli
utery
stteda
ctvrtek
patek

14

06:00 — 08:00
06:00 — 08:00
06:00 — 08:00
06:00 — 08:00
06:00 — 08:00

DO DL DO D

16:00 — 20:00
14:30 - 20:00
16:00 — 20:00
14:30 — 20:00
14:30 - 20:00
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celkova délka smény vSak ani u téchto zaméstnancii nesmi nikdy ptekrocit 12 hodin a stejné
tak musi byt dodrzena pravnimi ptedpisy stanovena délka odpocinku mezi dvéma sménami
(§ 85 odst. 3, § 90 a § 90a zakoniku prace);

uvedenym zaméstnanciim se zakazuje stanovit si zacatek ¢i konec smeény v ramci stanovené
volitelné pracovni doby zpisobem, ktery by byl v rozporu s témito zakonnymi povinnostmi
zaméstnavatele, a pokud tak ucini, pak se doba, ktera je s t€émito povinnostmi v rozporu,
nepovazuje za vykon prace;

vedouci odboru je povinen na dodrzovani téchto povinnosti zaméstnavatele dohlizet

smérnice ¢. 1/2015, pracovni fad

a veskera zjisténa poruseni neprodlené oznamovat personalnimu odd¢leni

c) odbor socialnich véci

- vSichni zaméstnanci zafazeni v odboru socialnich véci:

zakladni pracovni doba:

pond¢li
utery
stfeda
Ctvrtek
patek

8:00-17:00
8:00 —14:00
8:00 —17:00
8:00 — 14:00
8:00 — 14:00

volitelna pracovni doba:

pondéli
utery
stfeda
Ctvrtek
patek

d) odbor dopravy a silni¢niho hospodaistvi

- vSichni zaméstnanci zatazeni v oddéleni evidence motorovych vozidel — u téchto
zaméstnanci se pruznd pracovni doba neuplatni, tj. plati pro n€ nasledujici rozvrzeni tydenni

06:00 - 08:00
06:00 - 08:00
06:00 - 08:00
06:00 - 08:00
06:00 - 08:00

pracovni doby do smén (pevna pracovni doba):

pondéli
utery
stfeda
ctvrtek
patek

e) odbor kultury a cestovniho ruchu

- vS8ichni zaméstnanci zafazeni v useku turistického informacéniho centra — u téchto
zaméstnanci se pruzna pracovni doba neuplatni, tj. plati pro n¢ rozvrzeni tydenni pracovni

7:30—-17:00
7:30 - 16:00
7:30-17:00
7:30-15:00
7:30 - 15:00

D LYY DD

17:00 - 18:00
14:00 — 18:00
17:00 —18:00
14:00 - 18:00
14:00 - 18:00

doby do smén podle pisemného rozvrhu, ktery je sestavovan v souladu s ¢l. 17

f) odbor kancelaf tajemnika

- zamgstnanci zafazeni na pracovisti méstského informacniho centra (CzechPOINT) —u téchto
zamestnanci se pruznd pracovni doba neuplatni, tj. plati pro n¢ nasledujici rozvrzeni tydenni

pracovni doby do smén (pevna pracovni doba):

pondéli
utery
stfeda
ctvrtek
patek

7:30-17:00
7:00 —15:00
7:30-17:00
7:00 - 15:00
7:00 -14:30

g) odbor vnitinich véci

- zamgéstnanci zafazeni na pracovni pozici fidi¢ — u téchto zaméstnancii se pruzna pracovni
doba neuplatni, tj. plati pro n¢ nasledujici rozvrzeni tydenni pracovni doby do smén (pevna

pracovni doba):

pond¢li
utery
stteda

7:30-17:00
7:00 — 15:00
7:30-17:00
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Ctvrtek 7:00 - 15:00
patek 7:00 —14:30

- zaméstnanci zafazeni na pozici vratny a zaméstnanci zafazeni na pracovisti podatelna — u
téchto zaméstnanci se pruznd pracovni doba neuplatni, tj. plati pro né rozvrzeni tydenni
pracovni doby do smén podle pisemného rozvrhu, ktery je sestavovan v souladu s ¢l. 17

- zamgstnanci zafazeni na pozici Udrzbar — pro tyto zaméstnance plati pruzna pracovni doba
S odchylnym rozvrzenim:

zakladni pracovni doba: volitelna pracovni doba:

pondéli  8:00 — 16:00 pondéli  06:00-08:00 a 16:00—18:00
utery 8:00 — 14:30 utery 06:00-08:00 a 14:30-18:00
stfeda 8:00 — 16:00 stfeda 06:00-08:00 a 16:00—18:00
¢tvrtek  8:00 — 14:30 ¢tvrtek  06:00-08:00 a 14:30-18:00
patek 8:00 — 14:00 patek 06:00—-08:00 a 14:00-18:00

h) ostatni odchylky oproti standardnimu pruZznému rozvrzZeni pracovni doby

- zameéstnanci pracujici na zakladé¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
zamé&stnanci s krat§i pracovni dobou (krat§im pracovnim tvazkem) dle ¢l. 14 odst. 2
a zaméstnanci s individualnim rozvrzenim pracovni doby dle ¢l. 16 — u téchto zaméstnanci
se namisto vySe uvedeného uplatni individudlni rozvrzeni pracovni doby, které bylo
ve vztahu k danému zaméstnanci stanoveno tajemnikem magistratu

Cl. 16
Individualni rozvrZeni pracovni doby

(1) Tajemnik magistraitu mize zaméstnanci, zejména z divodu piedpokladanych pravnimi
predpisy (napi. § 241 odst. 2 zakoniku prace), popt. z jinych vaznych divodul, povolit individualni
rozvrzeni pracovni doby namisto rozvrzeni, které by jinak pro zaméstnance vyplyvalo z pfedchoziho
¢lanku. Zadost o tuto vyjimku podava zaméstnanec pisemné, a to prostiednictvim vedouciho odboru,
ktery ji doplni o své stanovisko. Schvali-li tajemnik magistratu podanou zadost, zabezpeci personalni
oddéleni vyhotoveni pisemného stanoveni individualniho rozvrzeni pracovni doby, jeho podpis
tajemnikem a nasledné piedani této listiny zaméstnanci. Personalni oddéleni provede téZ nezbytna
technicka opatieni souvisejici s touto upravou.

(2) Individualni rozvrzeni podle pfedchoziho odstavce, nebylo v pfedané listiné uréeno jinak, je
platné pouze do konce kalendarniho roku, pro ktery bylo stanoveno. Nebylo-li tajemnikem magistratu
individualni rozvrzeni prodlouZzeno na zaklad¢ dal§i Zzadosti zaméstnance podané obdobné dle
piedchoziho odstavce, plati od prvniho dne po skonéeni jeho platnosti opét v plném rozsahu rozvrzeni
pracovni doby, které pro zaméstnance vyplyva z predchoziho ¢lanku. Pfedchozi véty neplati pro
rozvrzeni krat$i pracovni doby (zkraceny pracovni uvazek), které je vydavano vzdy na dobu neurcitou
a plati az do urceni jiného rozvrzeni ze strany zaméstnavatele.

(3) Inaindividualnirozvrzeni pracovni doby se vztahuji veskeré povinnosti souvisejici s evidenci
pracovni doby a dal$i podminky uplatiiovani pracovni doby vyplyvajici z pravnich ptedpist, této
smérnice anebo z jinych vnitinich predpist a pokynll zaméstnavatele.

(4) O vyjimce podle tohoto ¢lanku muze tajemnik rozhodnout i bez Zadosti zaméstnance,
a to pro urcitého zaméstnance ¢i pro urcité kategorie zaméstnanct, na zakladé potfeb zameéstnavatele
a s pfihlédnutim k opravnénym zajmim dotcenych zaméstnanc. O vyjimce podle tohoto ¢lanku
rozhodne tajemnik i bez zadosti vzdy téz v pripadé¢, Ze je to nezbytné s ohledem na dodrzeni povinnosti
zaméstnavatele dle pravnich predpisti (napt. nejdelsi délka smény u mladistvého zaméstnance dle § 79a
zakoniku prace).

(5) Kromé¢ individualniho rozvrzeni smén podle tohoto ¢lanku mize tajemnik magistratu urcit
rovnéz mimotfadny zaCatek a konec smény zaméstnance platny pouze pro konkrétni den ¢i dny,
a to zejména pokud je to nezbytné s ohledem na naléhavy pracovni tkol ¢i jiné duleZité provozni potieby
zaméstnavatele. V takovém piipadé je zaméstnanec povinen v dotéené dny dodrZet pracovni dobu
vyplyvajici z tohoto mimofadného urceni.
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ClL 17
Zvlastni ustanoveni k uplatiiovani nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby

(1) Vedouci odboru, v ramci né¢hoz jsou zafazeni zaméstnanci s nerovnomérnym rozvrzenim
smén (tj. zaméstnanci u nichz je stanovena tydenni pracovni doba rozvrzena do smén nerovnomeérné dle
pfedem stanoveného pisemného rozvrhu smén), je povinen zpracovat a piedlozit tajemnikovi magistratu
ke schvaleni pisemny rozvrh smén na dalsi kalendaini mésic, a to v dostateCném piedstihu tak, aby
mohla byt dodrzena lhita podle § 84 zakoniku prace, v ramci niz musi byt zaméstnanec s rozvrhem
smén seznamen (1 tyden pied zacatkem kalendarniho mésice, pro ktery se dany rozvrh sestavuje, nebyla-
li se zaméstnancem dohodnuta jina lhdta pro seznameni). Vedouci odboru po schvaleni tajemnikem
magistratu zajisti seznameni dotCenych zaméstnanct s timto rozvrhem smén.

(2) Pii zpracovavani rozvrhu podle piedchoziho odstavce vychazi vedouci odboru z potieb
zaméstnavatele a prihlizi téz k opravnénym zajmim zaméstnanct. Vedouci odboru je povinen dbat na
to, aby primérna tydenni pracovni doba nepiesahla u zadného zaméstnance stanovenou pracovni dobu

(popf. kratsi pracovni dobu dle ¢l. 14 odst. 2) za obdobi nejvyse 52 tydnti po sobé jdoucich.

Cl 18
Zv1astni ustanoveni k uplatiiovani pruzné pracovni doby

(1) U pruzného rozvrzeni pracovni doby plati, ze v zékladni pracovni dobé je zaméstnanec
povinen byt pfitomen na pracovisti (popt. dle pokynil zaméstnavatele vykonavat pracovni ¢innost mimo
toto pracovi$té) a v ramcei volitelné pracovni doby si pak sam voli za¢atek a konec pracovni doby.

(2) Prumérna tydenni pracovni doba musi byt u pruzného rozvrZzeni naplnéna ve vyrovnavacim
obdobi, které se u vSech ptipadt pruzného rozvrzeni dle ¢l. 15 a 16 stanovuje na obdobi kalendainiho
mésice. To znamena, Ze v kazdém kalendainim mésici musi zaméstnanec odpracovat celkovou dobu
pripadajici podle rozvrzené tydenni pracovni doby na tento mésic (dale jen ,.fond pracovni doby*).
K vykonu prace ptesahujicimu fond pracovni doby se nepfihlizi, ledaze jde 0 zaméstnavatelem
nafizenou praci piesas nebo o zaméstnavatelem schvalené napracovani diive neodpracované ¢asti
pracovni doby.

(3) V souladu s ptislusSnymi ustanovenimi zakoniku prace se pruzna pracovni doba neuplatiiuje
a) po dobu trvani pracovni cesty (to v8ak neplati pro piipadnou ¢ast smény pted zapocetim pracovni
cesty a po jejim skonceni),
b) ve dnech, kdy byl zaatek smény urcen mimoiadné dle ¢l. 16 odst. 5, a to tak, Ze byl stanoven
pevny zacatek a konec smény,

c) ve dnech dovolené (v€etné dni, ve kterych byl zaméstnanci nafizen pil den dovolené dle ¢l. 33),
pti celodennim neplaceném volnu (¢l. 25) a rovnéZ o statnich a ostatnich svatcich spojenych
S narokem na poskytnuti pracovniho volna, pokud tyto pfipadnou na dny, které by jinak byly
pracovnimi dny,

d) v dob¢ dulezitych osobnich piekazek v praci na strané zaméstnance, o nichz tak stanovi zakonik
prace (pracovni neschopnost, karanténa, oSetfovani ¢lena rodiny).

(4) V piipadech podle piedchoziho odstavce, tj. po tam stanovenou dobu, plati namisto pruzné
pracovni doby rozvrzeni pracovni doby do osmihodinové smény (bez ohledu na to, o jaky den v tydnu
se jedna), tj. pevna pracovni doba s nasledujicim zacatkem a koncem smény:

07:30 — 16:00 (v této dobé je zahrnuta prestavka v praci dle ¢l. 23).

V ptipadech podle odst. 3 pism. ¢) a d) ma toto vymezeni pevné pracovni doby vyznam
pro vypocet doby, kterd bude za takto zameSkané dny zapoctena do fondu pracovni doby daného
zamestnance, u n¢hoz je jinak uplatiovana pruzna pracovni doba (tj. napf. za den statniho svatku,
celodenni dovolené ¢i celodenniho neplaceného volna bude zaméstnanci do fondu pracovni doby
zapocteno vzdy 8 hodin, jde-li 0 zaméstnance vV pracovnim pomeéru se standardnim rozsahem pracovniho
uvazku, a to bez ohledu na to, o jaky jde den v tydnu).

V piipadech podle odst. 3 pism. a) a b) je zaméstnanec povinen fidit se po dotcenou dobu
pevnym urcenim zacatku a konce smény stanovené v této pevné pracovni dob¢, pticemz z takto pevné
vymezené smény se t€Z vychazi pii vypocétu odpracované doby a ptipadnych pres¢asovych praci.
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(5) U zaméstnancu, u nichz se pruzna pracovni doba neuplatiiuje (zaméstnanci s pevnou pracovni
dobou ¢i s pisemnym rozvrhem smén), plati i ve vySe uvedenych ptipadech rozvrzeni pracovni doby,
které jim bylo stanoveno dle ¢l. 15 nebo ¢l. 16 (tj. nikoli rozvrzeni podle odst. 4 tohoto ¢lanku).

Oddil 2.
Prekazky v praci a dalsi dochazkové udalosti

CL 19
Obecné povinnosti zaméstnance pii opousténi pracovisté

(1) Zameéstnanec je povinen byt po celou pracovni dobu pfitomen na pracovisti, popf. na jiném
uréeném miste, na némz mu byl zaméstnavatelem ulozen vykon prace.

(2) V dobé podle piedchoziho odstavce nesmi zaméstnanec opustit své pracovisté bez souhlasu
nadfizeného vedouciho odboru, resp. tajemnika magistratu, daného schvalenim pftislusného zaznamu
k ptedmétné dochazkové udalosti v modulu ,, Terminy” syst¢ému IKOS a pfipadné téZ podpisem
na stanoveném pisemném formulafi, pokud je u dané dochazkové udalosti v souladu s nasledujicimi
ustanovenimi vyhotovovan. Za podminek uvedenych v ¢l. 37 odst. 3 miZe zaméstnanec opustit
pracovisté i v pfipad¢€, ze zdznam v ramci systému IKOS nebyl dosud nadfizenym vedoucim odboru
¢i tajemnikem magistratu fadn¢ schvalen.

(3) Ukoly vedoucich odborii podle tohoto oddilu (schvalovani piislusnych dochazkovych
udalosti, nafizovani vykonu prace mimo obvyklé pracovisté apod.) plni vii¢i vedoucim odbort tajemnik
magistratu.

C1.20
Piekazky v praci
(1) Veskeré prekazky v praci na strané zaméstnance je zaméstnanec povinen piedem oznamit
nadiizenému vedoucimu odboru a pozadat jej o poskytnuti pracovniho volna za timto ucelem.
Neni-li ptekazka v praci zaméstnanci znama pifedem anebo z jiného divodu tuto Zadost pfedem ucinit
nemuze, oznami zaméstnanec piekazku v praci bez zbyte¢ného odkladu poté, co tak miize s ohledem
na okolnosti piipadu ucinit.

(2) V zadosti zaméstnanec uvede diivod piekazky v praci. Zadost se podava prostiednictvim
pfislusného zdznamu v modulu ,,Terminy* systému IKOS dle ¢l. 37. Nadfizeny vedouci odboru
schvalenim tohoto zaznamu potvrdi sviij souhlas s opusténim pracovisté zadajicim zaméstnancem,
resp. s jeho nepfitomnosti na pracovisti, paklize narok zaméstnance na poskytnuti pracovniho volna je
opravnény. V pochybnostech se vedouci odboru obrati na personalni oddé€leni.

(3) Po uskuteénéni piekazky v praci je zaméstnanec povinen bez zbyte¢ného odkladu
nadfizenému vedoucimu odboru predlozit doklady osvédcujici existenci prekazky v praci (potvrzeni
od 1ékate apod.).

Cl.21
Zapoditavani pirekaZek v praci do odpracované doby

(1) Prekazky v praci na strané zaméstnance (napt. lékaiské vySetfeni) se v piipadé pruzné
pracovni doby zapocitavaji do fondu pracovni doby zasadné pouze v tom rozsahu, ve kterém zasahly
do zakladni pracovni doby. U piekazek, kde je ptisluSnym pravnim pfedpisem stanovena piesna nejzazsi
doba trvani piekazky anebo pfimo piesna délka poskytovaného volna (napf. svatba, imrti v roding),
se vSak zapocitava cela doba trvani ptekazky, resp. dany pocet dni trvani piekazky (za kazdy den trvani
takové prekazky se zapocte pocet hodin odpovidajicich primémé délce smény, tj. u standardniho
rozsahu pracovniho tivazku zaméstnance v pracovnim poméru se zapocte 8 hodin).

(2) U zaméstnancii s pevnou pracovni dobou ¢i s pisemnym rozvrhem smén se piekazky v praci
zapo¢itavaji vzdy v tom rozsahu, v jakém zasahly do stanovené smény zaméstnance.
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Cl 22
Kontroly dodrZovani rezimu do¢asné prace neschopného zaméstnance

(1) Personalni oddéleni vede evidenci zaméstnancii v pracovni neschopnosti, pfi¢emz v piipadé
pochybnosti pozadéa oSetfujiciho 1ékafe o sd€leni rezimu docasné prace neschopného zaméstnance.
Na podkladé téchto informaci personalni oddéleni predklada tajemnikovi magistratu navrh na provedeni
kontroly podle § 192 odst. 6 zakoniku prace. Podnét k takové kontrole miize dat i vedouci odboru.
Provedeni této kontroly miZze nafidit pouze tajemnik magistratu, ktery tak mtize ucinit i bez navrhu
podle piedchozich vét. Kontrolu provadi zaméstnanci povéieni K tomu tajemnikem magistratu.

(2) Predmétem kontroly je zjisténi, zda se doCasné prace neschopny zaméstnanec zdrzuje v misté
pobytu a dodrzuje dobu a rozsah povolenych vychazek. O kontrole vyhotovi zaméstnanec, ktery provadi
jménem zamestnavatele kontrolu, pisemny zaznam a pieda jej personalnimu oddéleni. Pisemny zaznam
se vyhotovuje na formulati, jehoz vzor stanovi personalni odd€leni. Personalni oddéleni zabezpeci
predani stejnopisu zdznamu kontrolovanému zameéstnanci, paklize tak neucinila jiz osoba provadéjici
kontrolu v pribéhu této kontroly, a dale okresni spravé socialniho zabezpeceni pfislusné podle mista
pobytu zaméstnance v dobé docasné pracovni neschopnosti a oSetfujicimu lékaii doCasné prace
neschopného zaméstnance. Toho rovnéz personalni odde€leni pozada, je-li to potieba, o zhodnoceni
zaméstnavatelem zjisténych poruseni rezimu docasné prace neschopného zaméstnance. Nakonec véc
preda tajemnikovi magistratu k rozhodnuti.

(3) Tajemnik magistratu muze v ptipadech, kdy bylo zjisténo poruseni povinnosti zdrzovat se
Vv misté pobytu nebo dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek, rozhodnout o sniZzeni nebo
neposkytnuti nadhrady platu poskytovaného zaméstnanci zaméstnavatelem v dobé docasné pracovni
neschopnosti, a to se zfetelem k zavaznosti poruseni povinnosti ze strany zaméstnance. Tajemnik
magistratu muize rozhodnout téz o zaslani zadosti o provedeni kontroly pfislusnému organu
nemocenského pojisténi.

C1. 23
Prestavka na jidlo a oddech

(1) Vedouci odborii zajistuje, aby byla zaméstnancim v kazdé sméné poskytovana prestavka
na jidlo a oddech v souladu s ptislusnymi ustanovenimi zakoniku prace. Nevyplyva-li z pfedpist podle
piedchozi véty néco jiného, bude piestavka poskytnuta zpravidla tak, aby za¢inala mezi 11:00 a 14:00
hodinou daného dne. Harmonogram Vv ramci pfislusného odboru, resp. pfesné stanoveni ¢asu prestavky
Vv praci pro jednotlivé zaméstnance, urcuje vedouci odboru dle dispozic daného pracovisté tak, aby nebyl
narusen jeho fadny chod.

(2) Prestavka najidlo a oddech se nepovazuje za vykon prace a nezapoc¢itava se do fondu pracovni
doby. Pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje v délce 30 minut s tim, Ze byla-li rozd€lena, musi alespon
jedna jeji €ast Cinit 15 minut. Na zacatku a konci pracovni doby se piestavka na jidlo a oddech
neposkytuje.

(3) Neurcil-li pro dany den vedouci odboru nebo tajemnik magistratu jinak, mize si zaméstnanec
poskytnutou piestavku v praci prodlouzit, nejvyse vSak o 15 minut. V takovém piipadé€ je zaméstnanec,
jemuz byla stanovena pruzna pracovni doba, povinen napracovat takto zameSkanou pracovni dobu,
a to v souladu se svym rozvrzenim pracovni doby kdykoli do konce vyrovnavaciho obdobi tak, aby pii
jeho skonceni byl dodrzen stanoveny fond pracovni doby pfipadajici na tento mésic. U ostatnich
zameéstnanci (zaméestnanci s pevnou pracovni dobou) se tentyz den prodluzuje stanoveny ¢as skonéeni
smeny, a to o celkovou dobu, o niz byla ptestavka v praci prodlouzena.

(4) Prestavka v praci neni poskytovana ve dnech, ve kterych zaméstnanec Cerpa dovolenou
v délce ptl dne (€l. 33), ledaZe z pravnich piedpist vyplyva narok na ni i v tomto pfipad¢ (napt. dosazeni
stanovené délky trvani nepietrzité prace s ohledem na praci prescas apod.).

CL 24
Prace prescas a nahradni volno za praci prescas

(1) Naridit zaméstnanci praci pfes¢as miize pouze
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a) vedouci odboru, jde-li o nafizovani ptesCasové prace jemu podiizenym zaméstnancim
za podminky, Ze se zaméstnancem bylo dohodnuto poskytnuti nahradniho volna anebo jde
0 ptipad dle § 127 odst. 3 zakoniku prace (eviden¢ni piescasy),

b) tajemnik magistratu na zakladé navrhu ptislusného vedouciho odboru anebo i bez tohoto navrhu,
vzdy jde-li o pfescas natizovany vedoucimu odboru a U ostatnich zaméstnanci vzdy V pripadech
neuvedenych v pism. a), tj. V pfipadé, Ze je nafizovan ptescas, za ktery ma byt poskytovan
ptiplatek; tajemnik magistratu vSak muze namisto vedouciho odboru nafidit praci piescas
i v piipadech uvedenych v pism a).

(2) Piescasova prace mize byt nafizena pouze pii dodrzeni podminek stanovenych pravnimi
predpisy (zejména § 93 zakoniku prace) a rovnéz pouze v souladu s ¢l. 18 kolektivni smlouvy. Osoba
nafizujici praci ptfesCas je povinna dbat na dodrzovani povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich
ve vztahu K ptes¢asové praci z téchto predpisu.

(3) K nafizovani prace piesCas podle odst. 1 pism. a), resp. k predkladani navrht tajemnikovi
magistratu podle odst. 1 pism. b), pouzije vedouci odboru pisemny formulaf urceny persondlnim
oddélenim. Na tomto formulafi musi byt vzdy vyznaceno, zda bylo se zaméstnancem dohodnuto
poskytnuti ndhradniho volna ¢i nikoli. Nesnese-li véc odkladu nebo jde o jiny vazny zajem
zaméstnavatele, miize byt nafizeni ptes¢asové prace provedeno i ustné s tim, ze pisemny formulai podle
predchozi véty bude vyhotoven bez zbytecného odkladu dodatecné.

(4) K nafizeni prace pies¢as musi byt rovnéz postupem dle ¢l. 37 vyhotoven a schvalen piislusny
zaznam v modulu ,,Terminy* systému IKOS. Schvaleni ¢i zamitnuti tohoto zaznamu provede vedouci
odboru na podkladé rozhodnuti tajemnika magistratu [odst. 1 pism. b)], resp. na podkladé svého
rozhodnuti [odst. 1 pism. a)].

(5) v pfipadg, Ze byl nafizen piesCas tajemnikem magistratu, je vedouci odboru opravnén u jemu
podiizeného zaméstnance schvalit prodlouzeni ¢i zkraceni nafizené pres¢asové prace oproti piivodnimu
rozsahu schvalenému tajemnikem magistratu, pokud jde o duleZitou provozni potfebu zaméstnavatele
a tato potieba vyvstane az béhem uskute¢novani samotné pres¢asové prace, anebo se nenaplni ptivodni
predpoklad ohledné délky trvani piesCasové prace. V takovém piipadé vedouci odboru neprodlené
0 vzniklé situaci uvédomi tajemnika magistratu a vzdy téz upravi pfislusny zaznam v systému IKOS
tak, aby odpovidal skute¢nému Casu piesCasové prace (¢l. 36 odst. 3).

(6) Bylo-li se zamé&stnancem dohodnuto nahradni volno za praci prescas, ur¢i zaméstnanci jeho
Cerpani piislusny vedouci odboru (resp. tajemnik magistratu u nahradniho volna ¢erpaného vedoucim
odboru) tak, aby si jej zaméstnanec vycerpal ve lhaté tii kalendainich mésici po sobé jdoucich
po vykonu prace ptes€as, popt. v jiné lhuté uréené dohodou se zaméstnancem. K ureni Cerpani
nahradniho volna za vykonanou pies¢asovou praci se vyhotovuje pouze piislusny zdznam v modulu
»lerminy* systému IKOS, a to postupem dle ¢l. 37. Tento zdznam schvaluje vzdy vedouci odboru
(resp. tajemnik magistratu u urceni nahradniho volna ¢erpaného vedoucim odboru).

Cl. 25
Neplacené volno

(1) Vedle ptipadd, kdy ma zaméstnanec na poskytnuti pracovniho volna narok, tj. vedle piipadi
prekazek v praci, mize byt zaméstnanci poskytnuto i jiné nenarokové pracovni volno (dale jen
,heplacené volno®). Poskytnuti takového volna miize schvalit pouze

a) vedouci odboru, a to u kazdého z podfizenych zaméstnancii nejvy$e v rozsahu 2 hodin
pracovniho volna za kalendéaini mésic,

b) tajemnik magistratu, bez omezeni rozsahu poskytovaného pracovniho volna.

(2) O poskytnuti nahradniho volna je rozhodovano na zaklad¢ zadosti zaméstnance ucinéné
prostfednictvim piislusného zaznamu v modulu ,,Terminy* systému IKOS, a to postupem dle ¢l. 37.
Pokud je zadost podavana tajemnikovi magistratu, musi byt ué¢inéna vedle zaznamu v systému IKOS
soucasn¢ pisemné prostiednictvim nadiizeného vedouciho odboru, ktery ji doplni o své stanovisko.
Schvaleni ¢i zamitnuti zaznamu Vv systému IKOS provede na podkladé rozhodnuti tajemnika magistratu
[odst. 1 pism. b], resp. na podkladé svého rozhodnuti [odst. 1 pism. a)], vZzdy vedouci odboru.
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(3) Za pracovni volno poskytnuté podle tohoto ¢lanku nepiislusi nahrada platu. Jde-li
0 zaméstnance s pruznym rozvrzenim pracovni doby, plati, Ze neplacené volno miize byt poskytnuto
pouze Vv rozsahu zakladni pracovni doby, s vyjimkou celodenniho neplaceného volna (¢l. 18 odst. 3).

Cl. 26
Napracovani zameSkané pracovni doby nebo neplaceného volna

Schvalit napracovani zameskané pracovni doby (resp. zékladni pracovni doby ¢i nesplnéného fondu
pracovni doby u zameéstnanct s pruznou pracovni dobou) z divodu jejiho nedodrZeni, anebo z diivodu
poskytnutého neplaceného volna podle ptredchoziho c¢lanku, mize pouze tajemnik magistratu,
s vyjimkou ptipadt podle ¢l. 38 odst. 2 a ¢l. 25 odst. 1 pism. a), kdy tak mize u€init i ptislusny vedouci
odboru. Schvalovani provadi tajemnik na zakladé Zadosti zaméstnance ¢i vedouciho odboru. Tato zadost
musi byt pisemna, nejde-li o ptipady podle ¢l. 25 odst. 1 pism. a). Vedouci odboru ve spolupraci
s personalnim oddélenim provede pfislu$nou Upravu zaznamu v systému IKOS (¢l. 36 odst. 3),
a to na podklad¢ rozhodnuti tajemnika magistratu o dané zadosti zaméstnance (popf. na podkladé svého
rozhodnuti, schvaluje-li zaméstnanci napracovani v souladu s vyse uvedenym sam vedouci odboru).

Cl.27
Vykon prace mimo obvyklé pracovisté

(1) Nafidit vykon prace mimo obvyklé pracovi§té mize zaméstnanci pouze nadfizeny vedouci
odboru, anebo vzdy téZ tajemnik magistratu.

(2) Opousti-li zaméstnanec za uc¢elem vykonu pracovni ¢innosti budovu, v niz se nachazi jeho
obvyklé pracovisté, musi byt takové opusténi, stejné jako opétovny piichod na pracovisté, vzdy
stanovenym zpuisobem zaznamenan V systému IKOS véetné zaznamu a jeho schvaleni v modulu
,Terminy* dle ¢l. 37. V odivodnéni tohoto zdznamu musi byt pfesné uvedeno misto vykonu prace
a divod cesty, resp. oznaceni pracovni Cinnosti, kterd bude na daném misté vykondvana. Pisemné
nafizeni cesty se zde nevyhotovuje, s vyjimkou piipada podle nasledujiciho ¢lanku.

Cl. 28
Pracovni cesty a jiné cesty spojené s cestovnimi nahradami

(1) Pokud jde o pracovni cestu ve smyslu § 42 zakoniku prace, musi byt vedle postupu podle
predchoziho ¢lanku vyhotoven pied pracovni cestou rovné€Zz pisemny cestovni piikaz, a to na formulafi,
jehoz vzor stanovi persondlni oddéleni. Vedouci zaméstnanec, ktery zaméstnance na pracovni cestu
vysila, v ném uvede vSechny rozhodné skutecnosti, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich
nahrad, tj. zejména dobu a misto nastupu na pracovni cestu, ucel pracovni cesty, presnou lokalitu i
lokality mista vykonu prace pii pracovni cesté, ureny zpusob dopravy, dobu a misto ukonceni pracovni
cesty a pripadné i dalsi podminky pracovni cesty.

(2) Zaméstnanec je povinen fidit se pfi pracovni cesté¢ pokyny obsazenymi v cestovnim piikazu
a dalSimi pokyny nadfizeného vedouciho zaméstnance udé€lenymi v souvislosti s pracovni cestou,
zejména pokud jde o uréeny zpusob dopravy.

(3) Vyuctovani cestovnich ndhrad, resp. poskytnutych zaloh na cestovni vydaje, je zaméstnanec
povinen piedlozit ve lThité 10 pracovnich dnti po dni ukonéeni pracovni cesty vedoucimu zaméstnanci
dle odst. 4, ktery na cestovnim piikaze stvrdi spravnost tohoto vyuctovani. Zaméstnanec je povinen
predlozit zamé&stnavateli rovnéZ pisemné doklady potiebné k tomuto vyGétovani (jizdenky z hromadné
dopravy apod.) a vratit nevyactovanou zalohu. Na zdkladé takto schvaleného vyuctovani je nasledné
uskutecnéno vyplaceni cestovnich nahrad, jehoZz podrobnosti stanovi pfisluSna ustanoveni vnitiniho
platového piedpisu a dalSich vnitinich predpistt zaméstnavatele (pokladni fad).

(4) Vedoucim zaméstnancem opravnénym nafidit zamestnanci pracovni cestu je pouze

a) tajemnik magistratu, jde-li o pracovni cestu vedouciho odboru, anebo jde-li u ostatnich
zamestnancil 0 cestu pfesahujici jeden den ¢i 0 zahrani¢ni pracovni cestu,

b) nadfizeny vedouci odboru v ostatnich pfipadech; vedouci odboru vsak vysila podtizeného
zaméstnance na pracovni cestu i v piipadech podle pism. a), je-li ucelem takové cesty
prohlubovani kvalifikace, s nimz jiz vyslovil tajemnik magistratu souhlas dle ¢l. 47 nebo 48;
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i v ptipadech podle tohoto pismene miiZze pracovni cestu natidit namisto vedouciho odboru téz
tajemnik magistratu.

(5) Vedouci zaméstnanec natizujici pracovni cestu dba na dodrzovani povinnosti zaméstnavatele
vyplyvajicich mu v této souvislosti z pravnich pfedpist, zejména pak nevysila na pracovni cestu
zaméstnance, s nimz nebyl v pracovni smlouvé nebo jiné pisemné dohod¢ se zaméstnavatelem sjednan
souhlas s timto vysilanim, anebo u n€hoz neni mozné vyslani na pracovni cestu z jiného divodu
vyplyvajiciho z pravnich piedpist (napt. § 240 zakoniku prace u t€hotnych zaméstnankyii).

(6) Ustanoveni tohoto ¢lanku se obdobné pouziji (véetné vyhotoveni pisemného cestovniho
ptikazu) i v piipadé dalsich cest, které sice nejsou pracovnimi cestami ve smyslu § 42 zakoniku prace,
avsak jde o cesty o mimo pravidelné pracovisté nebo o cesty v ramci sjednaného mista vykonu
prace ¢i pravidelného pracovisté dle § 152 pism. b) nebo c¢) zakoniku prace, pokud pfi nich mize
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace vzniknout narok zaméstnance na poskytnuti
cestovnich nahrad (§ 156 odst. 2 ve spojeni s § 34a zakoniku prace).

Oddil 3.
Dovolena

Cl 29
Dovolena a jeji nafizovani
(1) Vyméra dovolené ¢ini 5 tydnu v kalendainim roce.
(2) Dovolenou nafizuje zaméstnavatel. Nafidit zaméstnanci dovolenou je za zaméstnavatele
opravnén pouze nadfizeny vedouci odboru a tajemnik magistratu. Vedoucim odbori natizuje dovolenou

vzdy pouze tajemnik magistratu. Také pouze tajemnik magistratu mize odvolat zaméstnance z dovolené
anebo natidit hromadné Cerpani dovolené ve smyslu § 220 zakoniku prace.

CL 30
Povinnosti vedouciho odboru p¥i narizovani dovolené

(1) Vedouci odboru je povinen dbat na dodrzovani pravnich piedpisu tykajicich se dovolené
a jejiho Cerpani (§ 211 a nasl. zadkoniku prace). Vedouci odboru dba zejména na to, aby dovolena
prislusejici za dany kalendaini rok byla v§emi podfizenymi zamé&stnanci vycerpana jesté v tomtéz roce,
popf. aby nebyla pfevadéna do dalsiho roku z jinych dtivodl nez pro naléhavé provozni diivody na strané
zaméstnavatele nebo pro piekazky v praci na strané zaméstnance.

(2) Vedouci odboru je povinen nafizovat zaméstnancim dovolenou vzdy v souladu s rozvrhem
Cerpani dovolené podle nasledujiciho ¢lanku, a to i v pfipadé, ze zaméstnanec o nafizeni dovolené
uvedené v rozvrhu nepozadal. Na zadost zaméstnance mize vedouci odboru dovolenou uvedenou
v rozvrhu nenafidit, avSak pouze za podminky, Ze to umoznuji provozni potfeby zameéstnavatele
a soucasné bude uréen nahradni termin ¢erpani této dovolené, a to jesté v tomtéZ kalendainim roce.

(3) Vedouci odboru miize natidit dovolenou i v ptipad¢, ze tato neni uvedena v rozvrhu podle
nasledujiciho ¢lanku, avSak pouze za podminky, ze o nafizeni takové dovolené zaméstnanec pozadal
a soucasné jeji nafizeni umoziuji provozni potieby zaméstnavatele. Jinak plati, ze nafidit dovolenou
mimo rozvrh Cerpani dovolené bez predchozi zaddosti zaméstnance mize pouze tajemnik magistratu,
ledaze jde o nahradni termin dovolené dle ptedchoziho odstavce, kdy tak uc¢ini sam vedouci odboru.

(4) Vedouci odboru je povinen pribézné sledovat plnéni rozvrhu ¢erpani dovolené v ramci jeho
odboru. Nastanou-li provozni potteby zaméstnavatele nebo jakékoliv jiné okolnosti, na zakladé kterych
by mohlo byt ohrozeno cerpani dovolené dle sestaveného rozvrhu, neprodlen¢ o tom informuje
tajemnika magistratu. V dal$im postupu se pak fidi pokyny tajemnika magistratu.

(5) Vedouci odboru je rovnéz povinen tajemnikovi magistratu neprodlen¢ oznamit, ze nastala
skutecnost podle § 218 odst. 3 zakoniku prace (Cerpani dovolené nebylo zaméstnanci urceno ani do 30.
¢ervna nasledujiciho kalendainiho roku a zamé&stnanci tak vzniklo ve vztahu k této ¢asti dovolené urcit
si sam termin jejiho Cerpani).

(6) Naftizeni dovolené je vedouci odboru povinen oznamit zaméstnanci alespon 14 dni pfedem,
nedohodl-li se se zamé&stnancem na krat$i dob&. Za takovou dohodu se povazuje téz vlastni zadost
zaméstnance o nafizeni dovolené dfive nez za 14 dni.
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Cl. 31
Rozvrh ¢erpani dovolené

(1) Vedouci odboru je povinen zpracovat a tajemnikovi magistratu prostfednictvim personalniho
oddéleni predlozit kazdoro¢né nejpozdéji do 31. prosince rozvrh Cerpani dovolené pro nasledujici
kalendaini rok, a to ve vztahu k zaméstnancim zafazenym V jim fizeném odboru. Zpracovavani tohoto
planu vedouci odboru se zaméstnanci projednava, pricemz pii tom vychazi z provoznich potieb
zameéstnavatele a opravnénych zajma zaméstnancl. Rozvrh musi byt sestaven tak, aby si zaméstnanec
mohl dovolenou vycerpat do konce kalendainiho roku, tj. v rozvrhu musi byt naplanovano Cerpani celé
dovolené pfislusejici za dany kalendaini rok, popt. téz veskeré prevedené dovolené z predchoziho
obdobi. Je-li planovano cerpani dovolené v nékolika ¢astech, musi alespon jedna Cast Cinit nejméné 2
tydny, ledaze bude se zaméstnancem dohodnuta jina délka cerpani dovolené.

(2) Nejpozdgji do 31. biezna, 30. Cervna a 30. zaii pak vedouci odbord obdobnym zplisobem
zpracuji a predlozi aktualizaci rozvrhu pro nésledujici Ctvrtleti. Rozvrhy cerpani dovolené noveé
nastoupivsich zaméstnancu jsou zapracovavany vzdy do nejbliz§iho predkladaného rozvrhu, resp. jeho
aktualizace.

(3) Personalni odd€leni zabezpeéi projednani rozvrhu, resp. jeho aktualizace, s odborovou
organizaci a vyzadd si jeji souhlas s rozvrhem. Nasledné jej predlozi tajemnikovi Magistratu
ke schvaleni. Takto schvalenym rozvrhem jsou nasledné vedouci odboru v rozsahu dle piedchoziho
¢lanku vazani.

Cl. 32
Zpisob narizeni dovolené

Vedouci odboru (tajemnik magistratu u dovolené nafizované vedoucim odboril) nafizuje dovolenou
prostiednictvim ptislusného zdznamu v modulu ,,Terminy* systému IKOS, resp. jeho schvalenim
ze strany vedouciho odboru (tajemnika magistratu) postupem dle ¢l. 37.

CL. 33
Zv1astni ustanoveni k nafizovani dovolené v délce pil dne

(1) Natizeni pil dne dovolené zaméstnanci je mozné pouze v odivodnénych piipadech,
a to vyluéné na zadost zaméstnance. To neplati v pfipad€, Ze na ptl den dovolené vznikl zaméstnanci
narok v souladu s ustanovenimi zakoniku prace (dovolena za pomérnou ¢ast roku).

(2) Pl den dovolené musi byt nafizen nejpozd&ji posledni pracovni den predchazejici
pracovnimu dni, v némz se ma pul den dovolené uskutecnit.

(3) Byla-li zaméstnanci stanovena pruzna pracovni doba, tato se v den, v némz je pul den
dovolené poskytovan, neuplatiiuje a namisto ni plati specialni pevna pracovni doba dle ¢l. 18 odst. 4.
Dovolena muze byt poskytnuta jen jako dopoledni od 7:30 do 11:30 hodin anebo jako odpoledni
od 12:00 do 16:00 hodin. Za pul den dovolené se do fondu pracovni doby zaméstnance zapocitavaji
vzdy 4 hodiny (vedle 4 hodin odpracované doby v tomto dni).

(4) Predchozi odstavec neplati pro ostatni zaméstnance, kterym nebyla pruzna pracovni doba
stanovena. U nich se zacatek a konec smény pfi pil dni dovolené a jeho zapocitavani posuzuje vzdy
polovinou pracovni doby Vv ramci jejiho rozvrzeni pro sménu daného dne.

Oddil 4.
Evidence pracovni doby

Cl. 34
Zpusob evidence pracovni doby

(1) Evidence pracovni doby je provadéna prostfednictvim zvlaStniho elektronického systému
provozovaného za tim i¢elem zaméstnavatelem (systém IKOS).

(2) Veskeré zaznamy v systému IKOS a dalsi tkony pii evidenci pracovni doby musi byt
provadény, vedle ustanoveni této smernice, téz dle dalsich pokyni zaméstnavatele, tj. zejména v souladu
S uzivatelskym manualem k systému IKOS zpracovanym odborem informacnich a komunikacnich
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technologii zvefejnénym V ramci vnitini informaéni sit¢ magistratu mésta a v souladu s dalsimi pokyny
tohoto odboru a personalniho oddéleni.

(3) U zaméstnancu uréenych tajemnikem magistratu (tj. zpravidla u zaméstnanct pracujicich
na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér anebo u téch zaméstnancti, kteti nema;ji
s ohledem na vybaveni pracovisté nebo jiné okolnosti moznost vyuzivat systém IKOS) je evidence
dochazky namisto systému IKOS provadéna zplsobem, ktery tajemnik magistratu pro takové
zaméstnance stanovil. Neur€il-li tajemnik magistratu jinak, je zaméstnanec povinen zaznamenavat
kazdy prichod a odchod z pracovisté, véetné uvedeni piesCasovych praci, pfekazek v praci a vSech
dalsich dochazkovych udalosti, do stanovené dochazkové knihy, kterou vede nadtizeny vedouci odboru.
Vedouci odboru na zaklad¢ této evidence po skonceni kalendainiho mésice zpracovava a personalnimu
oddé¢leni piedava jim stvrzeny piehled dochazky dané¢ho zaméstnance za uplynuly mésic, a to obdobn¢
dle ¢l. 36 odst. 5.

(4) Zaméstnanec je opravnén do evidence své dochazky kdykoli nahlédnout. Pokud tak nemuze
ucinit sam skrze pfislusny software na jemu svéfené vypocetni technice, miZze zaméstnanec o toto
nahlédnuti kdykoli pozadat téZ na personalnim oddéleni, popt. u vedouciho odboru.

(5) Ukoly vedoucich odborti podle tohoto oddilu (schvalovani dochazkovych udélosti v modulu
»lerminy* systému IKOS, uprava chybnych zaznamii apod.) plni vii¢i vedoucim odbord tajemnik
magistratu.

CL 35
Povinnosti zaméstnance pri evidenci pracovni doby

(1) Zaméstnanec je povinen nize stanovenym zpusobem

a) zaznamenat kazdy zacatek ¢i konec smény, jde-li o zaméstnance S pruznou pracovni dobou,
a to v ramci zaméstnavatelem vymezené volitelné pracovni doby, tj. zdznam o zacatku smény
musi byt proveden nejpozdéji pred zacatkem zakladni pracovni doby a obdobné zadznam o konci
smény mize byt proveden nejdiive po skonceni zakladni pracovni doby,

b) zaznamenat kazdy pfichod na pracovisté a odchod z néj, jde-li 0 zaméstnance s pevnou pracovni
dobou, pficemz zaznam o ptichodu na pracovis$té¢ musi byt proveden nejpozdéji pred zacatkem
stanovené pracovni doby a obdobné zaznam o odchodu z pracovisté¢ mize byt proveden nejdiive
po skonceni stanovené pracovni doby.

(2) Zaméstnanec je povinen zaznamenat stejnym zpusobem také zacatek ¢i konec piesCasové
prace (nenavazuji-li tyto bezprostiedné na zacatek ¢i konec smény) a rovnéz kazdé pteruseni pracovni
doby a konec takového pteruSeni, pokud byla pracovni doba pierusena z divodu piekazky v praci nebo
jiné obdobné dochazkové udalosti dle ¢l. 19 a nésl. To plati obdobné i pro kazdé opusténi pracoviste
a navrat na pracovisté v ptipadech, kdy byla zaméstnanci nafizena prace v jiném misté, véetné piipadi
prechodu do jiné budovy zaméstnavatele. Za opusténi pracoviste, které je tfeba stanovenym zplisobem
zaznamenat, se povazuje i piechod do jidelny magistratu mésta za i¢elem stravovani.

(3) Zaznamy podle ptedchozich odstavet provadi zaméstnanec stanovenym zpusobem,
tj. pouzitim piidélené zaméstnanecké karty na piislusném dochazkovém terminalu nachazejicim
se v daném objektu zaméstnavatele. Pii provadéni zdznamu musi zaméstnanec provést na terminalu
radné oznaceni uskutectiované dochazkové udalosti (napt. oznaceni, zda jde o odchod k 1€kafi, jinou
piekazku v praci, odchod za ucelem vykonu pracovni ¢innosti mimo jeho pracovisté apod.).
Zaméstnanec se pii provadéni zaznamu fidi manualem a dal$imi pokyny zaméstnavatele dle ¢l. 34.

(4) Veskeré zaznamy musi provadét zaméstnanec pouze osobné a zplisobem odpovidajicim
skutecnosti. Zakazuje se provadét zaznamenavani dochazky pro jiné zaméstnance.

(5) V pripad¢, ze zaméstnanec neprovedl zdznam na terminalu spravné (napi. Spatné oznacil
udalost jako sluzebni odchod, ve skute¢nosti vSak odchazi k 1€kafti), je povinen o této skuteCnosti
neprodlené uvédomit vedouciho odboru. Totéz plati v pfipadé, Ze nemohl zaznam provést viibec
(zapomenuti karty, technickd porucha terminalu apod.). Poskozeni nebo ztratu karty je zaméstnanec
povinen neprodlené oznamit personalnimu oddéleni.
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(6) Vedle zaznamenavani skute¢nosti na piislusném dochazkovém terminalu podle tohoto ¢lanku
je zameéstnanec povinen provadet téz evidenci jednotlivych dochazkovych udalosti v piislusném modulu
systému IKOS (modul ,, Terminy*) tak, jak vyplyva z ustanoveni ¢l. 37.

Cl. 36
Povinnosti vedouciho odboru p¥i evidenci pracovni doby

(1) Vedouci odboru dohlizi na dodrZzovani povinnosti podfizenych zaméstnanct evidovat svou
pracovni dobu podle pfedchoziho ¢lanku. Vedouci odboru téz schvaluje jednotlivé dochazkové udalosti,
a to v pfislusném modulu systému IKOS (modul ,,Terminy“) dle ¢l. 37 a soucasné podpisem
na ptislusném pisemném formulafi, pokud je u dané dochazkové udalosti dle prislusnych ustanoveni
oddilu 2. a 3. této Casti vyzadovan.

(2) V ptipadech podle odst. 5 ptedchoziho ¢lanku (chybny nebo chybéjici zaznam o dochazce
zaméstnance) je vedouci odboru povinen provést prisluSnou manudlni upravu ¢i doplnéni zdznamu
v systému IKOS. Veskeré zaznamy a jejich upravy provadi vedouci odboru vylu¢né tak, aby odpovidaly
skuteCnosti. Zakazuje se provadéni ucelovych ¢i nepravdivych Uprav s cilem zahladit poruSovani
pracovnépravnich povinnosti ze strany zaméstnanct. Veskeré provadéné zaznamy c¢i jejich upravy
vedouci odboru fadné odivodituje (vyplnénim ptislusného pole v dochazkovém softwaru). Nikdo jiny
nez tajemnik magistratu, nadfizeny vedouci odboru anebo pfislusny pracovnik personalniho oddéleni
povereny tajemnikem magistratu nesmi dopliiovani ¢i Gpravy evidencnich zaznamt v systému IKOS
U dané¢ho zaméstnance provadét.

(3) Obdobn¢ dle piedchoziho odstavce provadi vedouci odboru ve spolupraci s personalnim
oddélenim i pfipadné dals$i nezbytné upravy tak, aby evidence pracovni doby V systému IKOS
odpovidala skutecnosti.

(4) Vedouci odboru je povinen na konci kazdého kalendainiho mésice ovéfit Gplnost a spravnost
evidence pracovni doby podtizenych zaméstnanct v systému IKOS a nasledné tuto u kazdého takového
zaméstnance stanovenym zpisobem uzavrit pro ti€ely zpracovani platt. Pfi této ¢innosti vedouci odboru
prabézne spolupracuje s personalnim oddé€lenim, pficemz je povinen fidit se pfipadnymi pokyny
personalniho oddéleni v této véci.

(5) Vedouci odboru je dale povinen piedat takto uzavienou evidenci pracovni doby personalnimu
oddéleni, a to nejpozdéji druhy pracovni den po skonceni kalendainiho mésice, za ktery se evidence
uzavira. Predani se provadi elektronicky pfimo Vv ramci systému IKOS a vedle toho téz v pisemné
podobé stvrzené podpisem vedouciho odboru. Soucasti predavané dochdzky museji byt téz vSechny
pisemné doklady tykajici se danych dochazkovych udalosti, véetné potvrzeni predlozenych zaméstnanci
k prokazani jejich piekazek v praci (potvrzeni od lékate apod.), pisemného formulaie o nafizeni prace
prescas a dalSich pisemnosti uréenych personalnim oddélenim nebo pokynem tajemnika magistratu.
Soucasti téchto podkladi musi byt vzdy i kopie cestovniho piikazu s vyznacenim skuteénych casu,
Vv ramci nichz byla pracovni cesta uskute¢néna.

Cl. 37
Evidence dochazkovych udalosti v modulu ,,Terminy*

(1) Prekazky v praci, prace piescas a nahradni volno za piesCas, neplacené volno, opusténi
pracovisté za icelem vykonu prace v jiném misté, dovolena a ptipadné dals§i dochazkové udalosti ur¢ené
tajemnikem magistratu jsou evidovany téz ve specialnim modulu systému IKOS (modul ,, Terminy*).
V ni je zaméstnanec povinen vyplnit Zadost vztahujici se k dané udalosti S uvedenim pfislusné kategorie
udalosti a jejiho odtivodnéni, data a ¢asu.

(2) Vedouci odboru zadost podle predchoziho odstavce v dochazkovém softwaru bud’ schvali,
anebo zamitne, v zavislosti na svém rozhodnuti ¢i na rozhodnuti tajemnika dle ptislusnych ustanoveni
oddilu 2. a 3. této ¢asti; timto ¢lankem rovnéz neni dotéena povinnost schvaleni pisemného formulafe
nebo zadosti, pokud jsou podle téchto ustanoveni u dané dochazkové udalosti vyhotovovany.

(3) Zadost v modulu ,, Terminy* systému IKOS i jeji schvaleni ze strany vedouciho odboru musi
byt provedeno predem. V odlivodnénych ptipadech, zejména pokud véc nesnese odkladu nebo jde
0 obvyklou pravidelné vykonavanou dochazkovou udalost, mohou byt tyto zadosti do modulu
,, Terminy* zaneseny, resp. vedoucim odboru schvaleny, i dodate¢né aZ po dané udalosti, a to pokud
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vedouci odboru nebo jeho zastupce vyslovil souhlas alespon ustné. To plati obdobné i pro pfipady, kdy
zaméstnanec nemohl zddost vyhotovit pfedem (napf. onemocnéni v prabéhu vikendu — z&znam
v modulu ,, Terminy* se vyhotovi dodate¢né).

C1.38
Poruseni pracovni doby nebo povinnosti K jeji evidenci zaméstnancem

(1) Pii feseni piipadt nedodrzeni stanovené pracovni doby ze strany zaméstnance, stejné jako
V piipadé poruSeni povinnosti zaméstnance evidovat svou pracovni dobu dle piedchozich ¢lank,
se ustanoveni ¢l. 13 odst. 1 neuplatni a vedouci odboru je povinen piedat tajemnikovi magistratu kazdé
takové zjisténé pochybeni, s vysvétlenim okolnosti pfipadu a navrhem feSeni. Az do rozhodnuti
tajemnika magistratu neni vedouci odboru opravnén provést u takového zaméstnance upravu ¢i doplnéni
prislusného zaznamu v dochazkovém systému. Tajemnik magistratu urci, zda se jedna o neomluvené
zameskani prace, a to po projednani zalezitosti s odborovou organizaci, piicemz dale je ve véci
postupovano v souladu s rozhodnutim tajemnika magistratu.

(2) Pouze u zaméstnancl, kterym nebyla stanovena pruzna pracovni doba (tj. pouze
U zaméstnanct s pevnou pracovni dobou, popt. zaméestnanct pracujicich na zaklad€ pisemného rozvrhu
smeén), mize vedouci odboru (popf. téZ tajemnik magistratu) v odiivodnénych piipadech povolit
zameéstnanci napracovani zameskané pracovni doby z diivodu pozdniho pfichodu na sménu (a provést o
tom odpovidajici zaznam v dochazkovém systému), a t0 za podminky, Ze zpozdéni zaméstnance
vV daném dni nec€ini vice nez 15 minut, k uvedenému poruseni v daném kalendainim mésici nedoslo vice
nez tiikrat a napracovani zameskané doby bude provedeno jesté tentyz pracovni den, kdy k poruseni
pracovni doby doslo. V ostatnich ptipadech, anebo nesouhlasi-li zaméstnanec se zavérem vedouciho
odboru o tom, ze doslo k neomluvenému zameskani prace, se i zde postupuje podle piedchoziho
odstavce.

CAST 1V.
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

CL 39
Prava a povinnosti zaméstnance v oblasti bezpe¢nosti prace

(1) Zaméstnanec ma pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

(2) Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma divodné za to, Ze bezprostiedné
a zavaznym zpusobem ohrozuje jeho zZivot nebo zdravi, poptipadé Zivot nebo zdravi jinych fyzickych
0sob. V takovém piipadé je zaméstnanec povinen oznamit tuto skute¢nost neprodlené nadtizenému
vedoucimu odboru, ktery o tom obratem vyrozumi tajemnika magistratu. V dal$im postupu se vedouci
odboru a zaméstnanec idi pokyny tajemnika magistratu v této véci.

(3) Kazdy zaméstnanec je dale povinen
a) dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o bezpe€nost a zdravi
fyzickych osob, kterych se bezprostiedné dotyka jeho pracovni ¢innost,
b) pribézné se seznamovat s povinnostmi na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
vyplyvajicimi z pravnich predpisi, vnitinich pfedpist nebo jinych pokynli zaméestnavatele,
C) oznamovat nadfizenému vedoucimu zaméstnanci veSkera rizika, zavady ¢i nedostatky

na pracovisti, které ohrozuji nebo by bezprostiedné¢ a zavaznym zpisobem mohly ohrozit
bezpecnost nebo zdravi zaméstnanci pii praci,

d) dodrzovat pii praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostiedKy,
dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostiedky a ochranna zatizeni a svévolné je
nemenit a nevyfazovat z provozu,

e) ucastnit se Skoleni zajistovanych zaméstnavatelem zaméienych na bezpecnost a ochranu zdravi
pri praci vcetné ovéteni svych znalosti,
f) podrobit se pracovnélékarskym prohlidkam dle ¢l. 43,
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g) bezodkladné oznamovat svému nadiizenému vedoucimu zaméstnanci svij pracovni uraz, pokud
mu to jeho zdravotni stav dovoli, a pracovni iraz jiného zaméstnance, popiipad¢ traz jiné fyzické
osoby, jehoz byl svédkem, a spolupracovat pii objasnovani jeho pficin,

h) dodrzovat zakaz koufeni, pozivani alkoholickych napoji a zneuzivani navykovych latek dle ¢l. 8
odst. 1 pism. bb) a dd),

i) fidit se zasadami bezpeéného chovani na pracovisti a informacemi zaméstnavatele, stejné jako
pravnimi pfedpisy, vnitinimi predpisy a dalsimi pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci, s nimiz byl fadn€ sezndmen, vcetné pozarniho a evakuacniho tadu,
smérnice k feSeni mimotradnych udélosti v objektu magistratu mésta a dalich pokynt tajemnika
magistratu dle ¢l. 45.

Cl. 40
Povinnosti vedoucich zaméstnancii v oblasti bezpe¢nosti prace

Kazdy vedouci zamé&stnanec je povinen
a) V ramci organizace prace podiizenych zaméstnancl, pfi vydavani pracovnich pokynl a pfi

veskeré své dalsi fidici Cinnosti neustale dbat na dodrzovani povinnosti zaméstnavatele
vyplyvajici z pravnich predpisti v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci, piijimat za tim
ucelem vhodnd opatfeni a neprodlené oznamovat piislusSnému nadfizenému vedoucimu
zaméstnanci jakékoliv zjisténé nedostatky ¢i rizika, stejné jako neprodlené oznamovat potiebu
opatieni k bezpeCnosti a ochrané zdravi pfi praci v ptipad¢, Ze jejich pfijeti nespada do jeho fidici
pusobnosti,

b) projednavat se zaméstnanci vSechny skute¢nosti tykajici se rizik jejich prace a zaméstnavatelem
pfijimana opatfeni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

C) nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a prace, jejichz naroCnost by
neodpovidala jeho schopnostem a zdravotni zpisobilosti,

d) zabezpeéit zaméstnancim poskytnuti prvni pomoci.

ClL 41
Dalsi ¢innosti zaméstnavatele k zajiSténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci

(1) Na dodrzovani podminek k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci soustavné dohlizi
prislusny pracovnik vykonavajici agendu bezpecnosti prace zafazeny v odboru vnitinich véci (dale jen
,referent BOZP*). VSichni ostatni zaméstnanci, a zejména pak vedouci zaméstnanci, jsou povinni
umoznit referentovi BOZP ptistup na jimi fizena pracovisté a poskytnout mu veskerou dalsi
vyzadovanou soucinnost. To plati i pro pravidelné kontroly irovné bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii
praci na jednotlivych pracoviStich zaméstnavatele, které referent BOZP provadi v souladu s pokyny
tajemnika magistratu nejméné jednou rocné. Referent BOZP téz vede za zaméstnavatele dokumentaci
0 téchto kontrolach, o vyhledavani a vyhodnocovani rizik a 0 opatienich pfijatych k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci.

(2) Provedeni pravidelnych prohlidek a kontrol podle piedchoziho odstavce, jejich frekvenci,
konkrétni zjisténi z uskuteénénych prohlidek a opatfeni pfijata na zakladé nich projednava
zamestnavatel s odborovou organizaci. Toto projednani zabezpeCuje za zaméstnavatele personalni
oddéleni, neurcil-li tajemnik magistratu, Ze toto projednani provadi referent BOZP podle piedchoziho
odstavce, popf. jiny povéfeny zaméstnanec. Ustanoveni piedchozich vét plati i pro dalsi ptfipady
projednani ¢i Gcasti zaméstnanct a odborové organizace dle § 108 zakoniku prace.

(3) Personalni oddéleni zabezpeCuje ve spolupraci s referentem BOZP téz povinnosti
zamestnavatele pii kategorizaci vykonavanych praci dle § 37 a nasl. zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané
vefejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zadkonil, v platném znéni, vcetn¢ podavani
prislusnych navrhi ¢i oznameni organu ochrany vefejného zdravi. To plati obdobné i pro tam stanovené
povinnosti zaméstnavatele spojené s vykonem rizikovych praci a povinnosti K jejich evidenci.

(4) Povinnost podat zaméstnanci informaci o tom, do jaké kategorie byla jim vykonavana prace
zatazena, stejn¢ jako informaci o poskytovateli pracovnélékatskych sluzeb a vyzadovanych
pracovnélékatskych prohlidkach [§ 103 odst. 1 pism. b) a d) zdkoniku préce] plni za zaméstnavatele
personalni oddéleni.
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(5) Personalni oddéleni zabezpeluje prostfednictvim referenta BOZP Skoleni k bezpenosti
a ochrany zdravi pfi praci, a to vzdy pfi nastupu zamestnance, pii zmén¢ jeho pracovniho zatazeni nebo
sjednaného druhu prace, stejn¢ jako v dalSich ptipadech, které maji nebo mohou mit podstatny vliv
na bezpecnost a ochranu zdravi pii praci (napf. podstatnd zména podminek na pracovisti, zména
technologii a pracovnich postupti apod.).

Cl 42
Ochranné pracovni prostiredky a jiné pracovni pomicky

Vedouci odborti ve spolupraci s personalnim oddélenim a referentem BOZP pribézné sleduji
povahu prace vykonavané podiizenymi zaméstnanci a navrhuji tajemnikovi magistratu poskytnuti
osobnich ochrannych prostiedki, pracovnich odévii a obuvi, mycich, Cisticich a dezinfek¢énich
prostfedkli a ochrannych napoju vzdy v ptipadé, Ze tak ve vztahu k dané pracovni ¢innosti zaméstnance
vyZaduji ptislusné pravni piedpisy. Referent BOZP nebo jiny pracovnik uréeny tajemnikem magistratu
vede seznam poskytovanych pracovnich pomuicek podle piedchozi véty ve vztahu k jednotlivym
pracovnim pozicim. Ustanoveni tohoto odstavce plati pfimefene i pro dalsi pozadavky na vybaveni
jednotlivych pracovist' z hlediska bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

Cl. 43
Pracovnélékaiské prohlidky

Povinnosti zaméstnavatele k provadéni pracovnélékarskych prohlidek zaméstnanct (vysetfeni,
ockovani nebo jiné zdravotni prohlidky) zabezpecuje personalni oddéleni. To zajisti vyslani dotéeného
zaméstnance na vstupni, periodickou, mimofadnou, vystupni ¢i jinou zdravotni prohlidku vzdy
Vv piipadé, Ze je to vyZzadovano pravnimi piedpisy [zejména zakon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych
zdravotnich sluzbach, v platném znéni, a vyhlaska ¢. 79/2013 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni
zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach (vyhlaska o pracovnélékaiskych sluzbach
a n¢kterych druzich posudkové péce), v platném znéni]. Zaméstnanec je povinen se takové zdravotni
prohlidce podrobit, a to dle pokynii zaméstnavatele u poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb ur¢eném
zaméstnavatelem.

Cl. 44
Pracovni urazy

O kazdém pracovnim Grazu musi byt sepsan zdznam a vedena dal$i dokumentace, a to v rozsahu
a za podminek dle § 105 zédkoniku prace. Povinnosti zaméstnavatele pti evidenci urazii zabezpecuje
referent BOZP, ktery téz vede pfisluSnou knihu trazii, oznamuje veskeré pracovni Urazy tajemnikovi
magistratu a jeho prostéednictvim téZ primatorovi mésta, stejné jako v souladu s pokyny tajemnika
magistratu zabezpecuje i dalsi postup zaméstnavatele pii pracovnim urazu vcetné oznameni dotéenym
pojistovndm a dalSim pfisluSnym organtim a institucim.

Cl 45
Dalsi pokyny zaméstnavatele k bezpecnosti o ochrané zdravi p¥i praci

Za UCelem podrobné upravy zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci v konkrétnich
podminkach zaméstnavatele, stejné jako za tiCelem zdolavani mimofadnych udalosti (havarie, pozary,
evakuace aj.) a kK uréeni zaméstnancii organizujicich evakuaci, poskytnuti prvni pomoci a piivolani
prislusnych sloZek integrovaného zachranného systému, vydava tajemnik magistratu provadéci pokyny.
Povinnosti stanovené t€émito pokyny jsou pro v§echny zaméstnance zavazné.
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CAST V.
Dalsi zalezZitosti spojené s pracovnépravnimi vztahy

Oddil 1.
Vzdélavani zaméstnancu

Cl. 46
Zaskoleni

(1) Kazdy zaméstnanec musi byt po nastupu do prace zaskolen. Toto zaskoleni provadi
ve vzajemné spolupraci personalni oddéleni a vedouci odboru nadiizeny nastupujicimu zamestnanci,
a to v den nastupu zamestnance nebo bez zbyteéného odkladu poté.

(2) Personalni oddé€leni je povinno zabezpecit vzdy

a) pisemné informovani zaméstnance o obsahu pracovniho poméru dle § 37 zakoniku prace,
(tj. informovani o pracovni dobé a jejim rozvrZzeni, délce dovolené a zptisobu jejiho nafizovani,
platovych podminkach a dalSich zalezitostech uvedenych v tomto ustanoveni zdkoniku prace),

b) informovani zaméstnance i 0 dalSich povinnostech souvisejicich s dochazkou a jeji evidenci,
0 struktufe a fidicich vztazich v ramci zaméstnavatele, organizaci stravovani a o v8ech dalSich
skutecnostech souvisejicich s praktickym napliiovanim pracovniho poméru a

c) zaskoleni zaméstnance, jde-li 0 jeho povinnosti v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci,
véetné predpisi o pozarni ochrané v objektech zaméstnavatele, a to prostfednictvim referenta
BOZP.

(3) Vedouci odboru nadfizeny nastupujicimu zaméstnanci je povinen zabezpeéit vzdy

a) seznameni zaméstnance s jeho pfidélenym pracovistém a dal§imi zaméstnanci, s nimiz bude
nastupujici zaméstnanec pfi vykonu své pracovni ¢innosti spolupracovat,

b) seznameni zaméstnance s agendou na daném useku zaméstnavatele, zpusobu jejiho vykonu
a prostrednictvim piislusného pracovnika odboru informacnich a komunikac¢nich technologii téz
seznameni s ptislusnymi informacnimi systémy vyuzivanymi v této souvislosti zaméstnavatelem,
C) seznameni zamé&stnance s touto smérnici a dal$imi vnitinimi predpisy zaméstnavatele vztahujici
se k praci vykonavané nastupujicim zaméstnancem, stejné jako s aktualnimi ¢i prabéznymi
pokyny zaméstnavatele dle ¢l. 10.
(4) Timto ¢lankem neni dotena povinnost zaméstnance, ktery je ufednikem ve smyslu
ptislusného pravniho ptedpisu, podrobit se vstupnimu vzdélavani dle ¢l. 48 odst. 1 pism. a).
(5) Postup podle tohoto ¢lanku se ptiméfené uplatni vzdy téz pii zméné pracovniho zafazeni nebo
sjednaného druhu prace.

Cl. 47
Prohlubovani kvalifikace

(1) Kazdy zaméstnanec je povinen prohlubovat si svou kvalifikaci k vykonu sjednané prace
za podminek vyplyvajicich ze zakoniku prace a dalSich pravnich ptedpist.

(2) Personalni oddéleni ve spolupraci s vedoucimi odbori pribézné sleduji potieby
zameéstnavatele souvisejici s odbornym rozvojem zaméstnanci. V ptipadé potieby uskutecnit Skoleni
nebo jinou formu ptipravy podiizeného zaméstnance poda vedouci odboru pfislusny navrh tajemnikovi
magistratu, pfi¢emz pouze tajemnik magistratu je opravnén naridit zaméstnanci toto skoleni ¢i jinou
ptipravu. Organizacni zajisténi takto natizeného prohloubeni kvalifikace provadi dle pokynil tajemnika
magistratu a ve spolupraci s pfisluSnym vedoucim odboru personalni oddéleni.

(3) Ustanoveni predchoziho odstavce plati obdobné i na ptipady, kdy je dany zaméstnanec
povinen vzhledem k vykonavané pracovni ¢innosti povinen uskute¢nit zkousku vyzadovanou
prislusnymi pravnimi predpisy.

(4) Timto ¢lankem neni dotéena povinnost zaméstnance, ktery je ufednikem ve smyslu
ptislusného pravniho ptedpisu, podrobit se prohlubovani kvalifikace dle ¢l. 48
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Cl. 48
Vzdélavani aredniki

(1) Zaméstnanec, ktery je ufednikem ve smyslu pfislusného pravniho pifedpisu, je vedle vyse
uvedené¢ho povinen prohlubovat si svou kvalifikaci téz za podminek vyplyvajicich ze zakona
0 ufednicich, a to (nestanovi-li zékon jinak) uc¢asti na

a) vstupnim vzdélavani,

b) pribézném vzdélavani,

C) pripravé a ovéfeni zvlastni odborné zpusobilosti tam, kde je pravnimi piedpisy vyzadovana, a
d) vzdélavani vedoucich Giednik, jde-li o vedouciho ufednika nebo tajemnika magistratu.

(2) Vzdélavani ufednika se Fidi ptislusnymi ustanovenimi zakona o ufednicich a probiha podle
stanoveného planu vzdélavani. Plan vzdélavani ve smyslu tohoto zdkona za podminek a ve Ihatach tam
stanovenych zpracovava, stejné jako vSechny dal$i povinnosti pfi vzdélavani Gfednikd vyplyvajici
Z tohoto zakona a dalsich pravnich ptedpist zabezpecuje, personalni oddéleni.

(3) Vedouci odborti jsou povinni poskytovat personalnimu oddéleni nezbytnou soucinnost
zaucelem zabezpecovani vzdélavani arednikti podle pfedchoziho odstavee. Vedouci odbortl jsou rovnéz
povinni sledovat potfeby zaméstnavatele souvisejici s pribéznym vzdélavanim ufednikii a navrhovat
personalnimu oddéleni, resp. tajemnikovi magistratu, zahrnuti nezbytnych ¢i vhodnych skoleni ¢i jinych
forem ptiprav do zpracovavaného planu vzdélavani, resp. navrhovat jejich uskuteénéni i mimo
zpracovany plan vzdélavani.

(4)  Skoleni &i jinou formu p¥ipravy v ramci vzdélavani ufednikd je opravnén nafidit zaméstnanci
pouze tajemnik magistratu. Cini tak na podklad€ navrhu, ktery poda personalni oddéleni vzdy v ptipadé
potieby takového vzdélavani dle povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpist, resp. ze zpracovaného
planu vzdélavani. Mtze tak ucinit i na podklad€ nadvrhu vedouciho odboru podaného podle piedchoziho
odstavce.

Cl. 49
ZvySovani kvalifikace

(1) Vedle prohlubovani kvalifikace, ktera je pro zaméstnance povinna, si zaméstnanec miize svou
kvalifikaci rovnéz zvySovat. Za podminek stanovenych pravnimi ptedpisy je zaméstnavatel povinen
poskytnout mu k tomu pracovni volno ve stanoveném rozsahu, popf. zaméstnavatel mize se
zaméstnancem uzavrit o zvySovani kvalifikace zvlastni kvalifika¢ni dohodu.

(2) Ve vySe uvedenych piipadech je zaméstnavatel opravnén sledovat pribéh a vysledky
zvySovani kvalifikace, resp. dodrZzovani povinnosti zaméstnance dle kvalifika¢ni dohody. Tyto ¢innosti
za zaméstnavatele zabezpecuje personalni oddéleni s tim, Ze pokud zjisti poruSovani povinnosti na stran¢
zaméstnance, je povinno podat tajemnikovi navrh na pozastaveni pracovnich tlev nebo jiné feSeni
S ohledem na okolnosti daného ptipadu.

(3) Poskytnuti pracovnich tlev v souvislosti se zvySovanim kvalifikace vyzaduje ptedchozi
schvaleni tajemnika magistratu, provedeného na zaklad¢ navrhu personalniho oddéleni, jehoz soucasti
je téz pisemna zadost daného zaméstnance. TotéZ plati obdobné i pro uzavteni kvalifikacni dohody,
kterou miize za zaméstnavatele se zaméstnancem uzaviit pouze tajemnik magistratu.

Oddil 2.
Poskytovani stravovani

C1. 50
Rozsah poskytovaného stravovani

V souladu s ¢l. 13 kolektivni smlouvy zabezpecuje zaméstnavatel zaméstnancim v pracovnim
poméru stravovani. Podminky poskytovani tohoto stravovani, stejné jako jeho rozsah a forma, se tidi
ustanovenimi kolektivni smlouvy, zejména pak plati, Ze na poskytnuti stravovani za dany den nema
narok zaméstnanec, ktery ve své sméné tohoto dne neodpracoval alespon tii hodiny anebo kterému
za dany den pfislusi stravné jakozto cestovni nahrada. Stravovani neni rovnéZz poskytovano
zaméstnancim pracujicim na zaklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.
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ClL 51
Uhrada ceny stravovani pripadajici na zaméstnance

(1) Podminkou poskytovani stravovani, resp. stravenek, je uzavieni pisemné dohody mezi
zaméstnavatelem a zamé&stnancem dle ¢l. 13 odst. 3 kolektivni smlouvy. Navrh této dohody zpracovava
a jeji uzavieni zabezpec€uje personalni oddéleni. Za zaméstnavatele ji podepisuje tajemnik magistratu.

(2) Nebylo-li mozné srazky z platu provést i pies uzavienou dohodu, zejména proto, Ze to pravni
ptedpisy v daném piipadé nepfipousti, je zaméstnanec povinen v souladu s ustanovenimi dohody provést
uhradu na n¢j pripadajici ceny poskytnutého stravovani, a to sloZzenim penézité castky ptimo
na pokladné zaméstnavatele.

Cl. 52
Neposkytovani stravovani a ukonéeni dohody o srazkach

Dohoda podle piedchoziho ¢lanku se neuzavird v pifipade€, ze zaméstnanec nema o poskytovani
stravovani dle ¢l. 13 kolektivni smlouvy zajem. I v ptfipadé, Ze stravovani je jiz na zakladé uzaviené
dohody poskytovano, mize zaméstnanec uzavienou dohodu vypoveédét a tim i poskytovani stravovani
zaméstnavatelem ukongit, vzdy vSak pouze v souladu s ustanovenimi této dohody. Nestanovi-li dohoda
jinak, mize zaméstnanec dohodu vypovédet pouze s Gcinnosti od zacatku nejblizs§iho nasledujiciho
kalendainiho mésice s tim, ze srazka piislu§né ¢asti ceny stravovani bude zaméstnavatelem provedena
naposledy z platu zaméstnance za ten kalendaini mésic, na ktery bylo zaméstnavatelem naposledy
poskytnuto stravovani.

C1.53
Zpiisob vydavani stravenek

Poskytovani stravenek zabezpecuje odbor vnitfnich véci. Stravenky jsou vydavany vzdy na
nasledujici kalendaini mésic na zacatku tohoto mésice, nejpozdéji do desatého dne mésice. Bylo-li pro
uplynuly kalendaini mésic vydano vice stravenek, nez kolik jich nakonec zaméstnanci pfisluselo (¢I.
50), zapocte se tento rozdil do poétu stravenek vydavanych pro nadchazejici kalendaini mésic. Odbor
vnitfnich véci pii tomto kraceni vychazi z podkladii predanych mu personalnim oddélenim.

Oddil 3.
Zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnanci

Cl. 54
Zajisténi zvlasStnich pracovnich podminek

(1) Vedouci odboril jsou kromé zakonem stanovenych piestavek ke kojeni povinni dohlizet na to,
aby byly vzdy spliiovany zvlastni pracovni podminky vyzadované pravnimi pfedpisy u téhotnych
zamestnankyn, kojicich zaméstnankyn, zaméstnankyini-matek, zaméstnancti pecujicich o dité a jiné
fyzické osoby, mladistvych zaméstnanci a zaméstnanci se zdravotnim postizenim (§ 237 a nasl.
zakoniku prace).

(2) Vedouci odboru je zejména povinen nedopustit, aby tyto osoby vykonavaly pracovni ¢innosti,
které jim dle pravnich pfedpisii zaméstnavatel ukladat nesmi, popt. aby jim nebyl ukladan vykon prace
mimo pracovisté ¢i v no¢ni dob€, pokud to pravni predpisy nepiipousti.

(3) Veskeré piipady, kdy neni mozno zaméstnanci ulozit praci s ohledem na vyse uvedenou
zvlastni ochranu, stejn€ jako vSechny dalsi okolnosti tykajici se zajistovani téchto podminek na jimi
fizeném pracovisti, je vedouci odboru povinen projednavat s personalnim oddélenim, popf. oznamovat
tajemnikovi magistratu, a fidit se jejich pokyny v této véci.

CL. 55
Evidence a lékarska vySeti‘eni mladistvych zaméstnanci

Povinnost zaméstnavatele k evidenci mladistvych zaméstnancti (§ 246 odst. 5 zakoniku prace)
a provadéni stanovenych lékaiskych prohlidek mladistvych zaméstnanct (§ 247 zakoniku prace)
zabezpecuje personalni oddéleni.
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Oddil 4.
Ukony spojené se vznikem, zménou a skon¢enim pracovniho poméru

Cl. 56
Vznik pracovniho poméru

(1) Pouze tajemnik magistratu je opravnén uzaviit za zaméstnavatele pracovni smlouvu,
popf. provést jmenovani vedouciho zaméstnance [jde-li o jmenovani vedouciho odboru, podepisuje
a predava odvolaci listinu tajemnik magistratu na zakladé ptislusného usneseni rady mésta ptijatého dle
zakona €. 128/2000 Sb., 0 obcich (obecni ziizeni), v platném znéni (dale jen ,,zakon o obcich*)]. To plati
i pro uzavieni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

(2) Organizacni zajisténi vyb&rového fizeni, stejné jako zpracovani pracovni smlouvy
(resp. jmenovaci listiny a pfipadné dohody o sjednanych pracovnich podminkach) a popisu pracovni
¢innosti (pracovni napln¢), zabezpecuje dle pokynti tajemnika magistratu personalni oddéleni. Popis
pracovni ¢innosti zpracovava personalni oddéleni na zdklad¢ podkladl, které je mu pro tyto ucely
povinen poskytnout ptislusny vedouci odboru.

(3) Pracovni smlouva musi byt pisemna, musi obsahovat naleZitosti stanovené pravnimi piedpisy
a musi byt se zaméstnancem uzaviena nejpozdéeji pred ndstupem do prace. To plati i pro jmenovani
a ptipadnou dohodu o sjednanych pracovnich podminkach. Popis pracovni ¢innosti musi byt pisemny
a jeho obsah musi byt v souladu s druhem prace sjednanym v pracovni smlouvé. Personalni oddéleni je
povinno piedat popis pracovni ¢innosti zaméstnanci nejpozdéji v den nastupu do prace, popi. bez
zbyte¢ného odkladu poté.

(4) Zpisobem a ve lhitach stanovenych vnitinim platovym ptedpisem zabezpecuje personalni
oddéleni téZ zpracovani platového vymeéru a jeho predani zaméstnanci.

(5) ZkuSebni doba je v pracovni smlouvé, popf. ve jmenovani (¢i dohodé o sjednanych
pracovnich podminkach navazujicich na jmenovani), sjednavana vzdy v délce stanovené v ¢l. 21
kolektivni smlouvy.

CL.57
Ukony spojené s nastupem zaméstnance

(1) Personalni oddéleni je v souvislosti s nastupem zaméstnance povinno vzdy zabezpecit

a) zpracovani pracovni smlouvy (resp. jmenovani a piipadné dohody o sjednanych pracovnich
podminkach), zpracovani a predani popisu pracovni ¢innosti a platového vyméru dle ¢l. 56,
b) zaskoleni a dalsi seznameni zaméstnance v rozsahu stanoveném v ¢l. 46,

c) vydani zaméstnanecké karty, zaneseni zamé&stnance a jeho rozvrzeni pracovni doby do systému
IKOS, vydani i ptipadnych dalsich dokladii a prikazi,

d) uzavieni dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, paklize
bude zaméstnanci svéfovana hotovost, ceniny, zbozi nebo jiné hodnoty podle § 252 zakoniku
prace; tuto dohodu miize za zaméstnavatele se zaméstnancem uzaviit pouze tajemnik magistratu,
jemuz personalni odd¢leni navrh dohody predklada,

e) uzavieni dohody o odpovédnosti za ztratu svéienych véci dle § 255 zakoniku prace, paklize bude
zamestnanci sveéfovan pracovni prostfedek presahujici hodnotu 50 000 K¢, resp. ptesahujici
hodnotu uréenou provadécim nafizenim vlady dle § 255 odst. 7 zakoniku prace; tuto dohodu
milZze za zaméestnavatele se zaméstnancem uzavrit pouze tajemnik magistratu, jemuz personalni
oddéleni nadvrh dohody ptedklada,

f) vytvofeni a zafazeni osobniho spisu daného zaméstnance; do osobniho spisu zaméstnance se
vzdy ukladaji veSkera pravni jednani, na zakladé nichz pracovnépravni vztah vznika, méni se ¢i
kon¢i, a dale veskeré dalsi listiny, které maji vyznam pro napliiovani prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu; jiné pisemnosti nesouvisejici s pracovnépravnim
vztahem zaméstnance v osobnim spise zaméstnance ukladany byt nesmi; osobni spis je
persondlni oddéleni povinno uchovavat zptisobem, ktery zajistuje ochranu pted piistupem
neopravnénych osob,
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9)

h)
i)

provedeni vstupni pracovnélékaiské prohlidky zaméstnance dle ¢l. 43, a to jesté pfed uzavienim
pracovni smlouvy,

uzavieni dohody o srazkach platu za poskytované stravovani (Cl. 51),

prihlaSeni zaméstnance u piislusnych organd a instituci ve vztahu k dafiovym povinnostem
a jinym zdkonnym odvodim, stejné¢ jako provedeni dalSich obdobnych tkont, k nimz je
zaméstnavatel v souvislosti s nastupem zaméstnance dle piislusnych pravnich pfedpist povinen.

(2) Vedouci odboru nadfizeny nastupujicimu zaméstnanci je v souvislosti S nastupem
zamestnance povinen vzdy zabezpecit

a)
b)

d)

zaskoleni a dal§i seznameni zaméstnance v rozsahu stanoveném v ¢l. 46,

sveéteni pracovnich prostfedki zaméstnanci, a to v rozsahu nezbytném k vykonu pracovni
¢innosti danym zaméstnancem; pracovni prostiedky, o nichz tak urcil tajemnik magistratu,
mohou byt zaméstnanci svéfeny pouze s predchozim souhlasem tajemnika magistratu,
Vv ptipadech, kdy je dle pravniho predpisu ke sveteni véci ¢i jiné hodnoty vyzadovano uzavieni
dohody 0 odpovédnosti se zaméstnancem, muze byt takové svéfeni provedeno vyluéné
po uzavieni této dohody,

ptidéleni ptislusnych ptistupovych prav do informaénich systémi zaméstnavatele, v rozsahu
nezbytném k vykonu pracovni ¢innosti danym zaméstnancem, a to prostiednictvim odboru
informacnich a komunika¢nich technologii; pfistupova prava, o nichz tak urcil tajemnik
magistratu, mohou byt zameéstnanci svéfena pouze s piedchozim souhlasem tajemnika
magistratu,

podani podnétu personalnimu oddé€leni k uzavieni dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyac¢tovani anebo dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci,
vyzaduji-li to okolnosti u nastupujiciho zaméstnance anebo nastanou-li tyto okolnosti kdykoli
V prabéhu trvani pracovniho poméru podiizeného zameéstnance,

provedeni inventarizace (v souvislosti s dohodou o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyuctovani), a to vzdy v piipadech dle § 254 zakoniku prace, popt. dat v téchto
pripadech k provedeni inventarizace podnét pracovnikovi ptislusnému k jejimu provedenti,
provedeni i dal§ich opatieni a tkond stanovenych vnitinimi predpisy zaméstnavatele anebo
nezbytnych s ohledem na fadny vykon pracovni ¢innosti nastupujicim zaméstnancem, popf.
potiebu téchto tkonl ¢i opatieni oznamit tajemnikovi magistratu, paklize jejich provedeni
nespada do fidici pisobnosti vedouciho odboru.

Cl. 58
Pisemnosti predklidané zaméstnancem pii vzniku pracovniho poméru

(1) Zaméstnanec jesté ped uzavienim pracovni smlouvy (resp. pfed jmenovanim, jde-li 0 vznik
pracovniho poméru u vedoucitho zaméstnance) na persondlnim oddéleni fadné vyplni,
resp. personalnimu oddéleni predlozi

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

osobni dotaznik,

Cestné prohlaseni o prub&hu piedchozi praxe,

platny ob¢ansky prukaz,

doklad o nejvyssi dosazené kvalifikaci,

vypis Z rejstiiku trestd, jestlize je pro to dan diivod spocivajici v povaze vykonavané prace ¢i je
to vyzadovano pravnimi ptedpisy; tento vypis nesmi byt starsi nez tii mésice,

potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele (tzv. zapoctovy list), anebo potvrzeni
od piislusného organu statni spravy (tj. od CSSZ u osob samostatné vydéle¢né ¢innych, UPCR
u osob vedenych v evidenci uchaze¢li o zaméstnani),

prikaz zdravotniho pojisténi a dalsi listiny a doklady rozhodné pro vypocet a odvod dani,
zakonného zdravotniho ¢i socialniho pojisténi, anebo z jinych divodi nezbytné pro upravu
¢i naplnovani vzajemnych prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu.
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(2) V piipadech stanovenych pravnimi piedpisy je nastupujici zaméstnanec povinen dolozit téz
osvédceni vydané pfisluSnym orgdnem dle zakona ¢. 451/1991 Sb., v platném znéni (lustracni
osvédceni).

(3) Doklady podle tohoto ¢Elanku vypliuje ¢i predklada zaméstnanec v ptipad€, Ze nejsou
obsazeny jiz v prihlasce k vyb&rovému fizeni, jehoz se ucastnil.

C1. 59
Zmény pracovniho poméru

(1) Dohodu o zméné rozsahu pracovni doby (zména délky pracovniho twvazku), dohodu
0 ptfevedeni na jinou praci, dohodu o prelozeni k vykonu prace do jiného mista, dohodu o do¢asném
pfidéleni k jinému zaméstnavateli, dohodu o souhlasu s vysilanim na pracovni cestu (nebyl-li tento
souhlas sjednan jiz v pracovni smlouve) anebo jinou obdobnou dohodu o zméné obsahu pracovniho
poméru muze za zamé&stnavatele se zaméstnancem uzaviit pouze tajemnik magistratu. Za dohodu
0 zmén¢ obsahu pracovniho poméru podle tohoto ¢lanku se povazuje i dohoda mezi zaméstnancem
s kratsi pracovni dobou (zkracenym pracovnim tivazkem) a zaméstnavatelem o tom, Ze v daném obdobi
vykona praci nad ramec tohoto rozsahu pracovni doby (tzv. naduvazky)

(2) Zaméstnanec mize o uzavieni dohody podle predchoziho odstavee pozadat. Tato zadost musi
byt pisemna a musi byt odvodnéna. Podava se prostfednictvim vedouciho odboru, ktery ji doplni o své
stanovisko a predlozi personalnimu oddéleni. Personalni oddéleni zabezpeci ptedlozeni zadosti
tajemnikovi magistratu ke schvaleni, stejné jako zpracovani pfislusné dohody o zméné pracovniho
poméru, bude-li Zadosti vyhovéno.

(3) V pripadech stanovenych pravnimi piedpisy musi nebo mize byt pifevedeni zaméstnance
na jinou praci uskute¢néno i bez souhlasu zaméstnance jednostrannym rozhodnutim zaméstnavatele
(zejména § 41 zakoniku prace a § 11 zakona o tfednicich). Toto rozhodnuti mize za zaméstnavatele
ucinit, tj. zaméstnance takto na jinou praci prevést, pouze tajemnik magistratu. Personalni odd¢leni je
povinno podat navrh na uskuteénéni prevedeni podle predchozich vét vzdy v piipad€, Zze nastala
skutecnost, s niz pravni predpisy spojuji povinnost zaméstnavatele prevést zaméstnance na jinou praci.

Cl. 60
Skonéeni pracovniho poméru

Vypovéd pracovniho poméru, okamzité zruseni pracovniho poméru, dohodu o skoncéeni
pracovniho poméru nebo jind pravni jednani smeétujici ke skonceni pracovnépravniho vztahu mize
za zaméstnavatele ucinit pouze tajemnik magistratu (jde-li o odvolani vedouciho odboru, podepisuje
a predava odvolaci listinu tajemnik magistratu na zakladé piislusného usneseni rady mésta piijatého dle
zakona o obcich).

Cl. 61
Ukony spojené s ukon&enim pracovniho poméru

(1) Zameéstnanec je v piipadé skonceni jeho pracovniho poméru povinen nejpozd¢ji posledni den
trvani pracovniho poméru

a) pisemné informovat nadiizené vedouciho odboru 0 ulozenych tikolech a stavu jejich splnéni,

b) tadné predat tikoly a veSkeré dokumenty k nim, véetné jejich elektronické podoby, stejné jako
veskeré vedené spisy a dal$i dokumentace, nadfizenému vedoucimu odboru,

€) odevzdat veskeré pracovni prostiedky, které mu byly zaméstnavatelem svéteny, véetné klict ke
kancelafi nebo jinému pracovisti, vypocetni techniky, kancelafskych potieb, zaméstnaneckych
karet a jinych dokladd, nabytku a dalSich prosttedku; tyto prostiedky odevzdava zaméstnanec
pfisluSnym pracovnikiim zaméstnavatele dle pokynii personalniho oddé¢leni; pracovnici
prebirajici odevzdavané pracovni prostiedky stvrdi jejich pievzeti podpisem na formulafi, ktery
odchazejici zaméstnanec za timto ucelem pievezme a ktery po odevzdani vSech prostredkt vrati
zpét personalnimu oddéleni jako doklad o fadném splnéni povinnosti podle tohoto pismene
(vystupni list),

d) vyrovnat vzajemné penézité a jiné pohledavky a zavazky vuci zaméstnavateli (doplatit pajcku
z fondu zaméstnanct, vyuctovat dosud nevytuétované naroky na cestovni nahrady apod.), ledaze
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Z pravnich predpisti nebo uzaviené smlouvy v daném ptipade vyplyva, Ze mohou byt vyrovnany
¢i plnény i po skonceni pracovniho poméru.

(2) Personalni oddéleni je v souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru zaméstnance povinno
vzdy zabezpecit

a)

b)

d)

f)

9)

zpracovani prislusnych pravnich jednani smétujicich ke skonceni pracovnépravniho vztahu
a predlozeni navrhu téchto jednani tajemnikovi magistratu k uzavieni,

ve spolupraci s pfislusnym vedoucim odboru ptevzeti pracovnich prostiedki dle odst. 1 pism. ¢)
a vydat odchazejicimu zaméstnanci a prevzit od n&j za tim ucelem vystupni list; personalni
oddéleni je povinno oznamit tajemnikovi magistratu, pokud zaméstnanec nesplnil fadné a vcas
povinnost dle odst. 1 pism. ¢), anebo pokud sveétené pracovni prostfedky byly predany poskozené
¢i v neuplném rozsahu; personalni oddéleni je povinno ucinit oznameni tajemnikovi magistratu
vzdy téZ o nevyrovnanych pohledavkach ¢i zavazcich dle odst. 1 pism. d),

oznameni skonceni pracovniho poméru odboru informac¢nich a komunika¢nich technologii
za ucelem odebrani pristupovych prav k informa¢nim systémim zaméstnavatele a provedenim
veskerych dalSich zmén v elektronickych systémech souvisejicich se skoncenim pracovniho
poméru zameéstnance; hlavni uZzivatelsky ucet odchazejiciho zaméstnance v informacni siti
magistratu mésta odbor informac¢nich a komunikac¢nich technologii smaze az po uplynuti lhity
jednoho mésice od skonceni pracovniho poméru zaméstnance,

provedeni vystupni pracovnélékaiské prohlidky zaméstnance dle ¢l. 43, je-li pravnimi ptedpisy
V daném piipad¢ vyzadovana,

vydani potvrzeni o zamé&stnani (zapoctového listu) zaméstnanci S udaji stanovenymi zakonikem
prace, stejn¢ jako piipadnych dalSich potvrzeni a pisemnosti dle prisluSnych pravnich predpist,
archivaci osobniho spisu zaméstnance a dal§ich pracovnépravnich dokumentt tykajicich se
daného zaméstnance, a to v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy a vnitinimi piedpisy
zamgéstnavatele,

odhlaseni zaméstnance ve vztahu k dafiovym povinnostem a jinym zakonnym odvodim, stejné
jako provedeni dalSich obdobnych ukond, k nimz je zaméstnavatel v souvislosti s odchodem
zaméstnance dle prislusnych pravnich ptedpisi povinen.

(3) Vedouci odboru nadfizeny odchazejicimu zaméstnanci je v souvislosti se skoncenim
pracovniho poméru zaméstnance povinen vzdy zabezpecit

a)

b)

c)

d)

uzavieni pisemného predavaciho protokolu obsahujiciho udaje dle odst. 1 pism. a) a b); tento
protokol podepisuje odchazejici zamestnanec a zaméstnanec, ktery ukoly a dokumenty ptebira;
kopii piedavaciho protokolu pfeda vedouci odboru personalnimu oddéleni neprodlené po jeho
uzavieni,

ve spolupraci s personalnim odd€lenim pievzeti pracovnich prosttedkt dle odst. 1 pism. c); zjisti-
li vedouci odboru, Ze zaméstnanec nesplnil fadné a v¢as povinnost dle odst. 1 pism. c), anebo
sveétené pracovni prostfedky piedal poSkozené ¢i v neuplném rozsahu, uvédomi o tom neprodlené
personalni oddéleni,

provedeni mimotadné inventarizace, jde-li o zaméstnance, s nimz byla uzaviena dohoda
0 odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméestnanci k vyactovani,

provedeni i dalSich opatfeni a tkond stanovenych vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele anebo
nezbytnych s ohledem na skonceni pracovniho poméru zamestnance, popt. potfebu téchto tkont
¢i opatieni oznamit tajemnikovi magistratu, paklize jejich provedeni nespada do fidici ptisobnosti
vedouciho odboru.

Oddil 5.
DalSi administrativni ikony

Cl. 62
Pracovni posudek

Vydani pracovni posudku zaméstnanci za podminek stanovenych zakonikem prace zabezpecuje
persondlni oddéleni. Vlastni zpracovani posudku zabezpeci dle pokynu personalniho oddéleni vedouci
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odboru, v némz je nebo byl zaméstnanec zafazen, pficemz vedouci odboru jej za zaméstnavatele téz
podepisuje.

Cl1. 63
Udileni souhlasu s jinou vydéle¢nou ¢innosti

(1) Souhlas zaméstnavatele s vykonem jiné vydéle¢né Einnosti, vyzadovany v piipadech
stanovenych piisluSnymi pravnimi predpisy, mize za zaméstnavatele vydat pouze tajemnik magistratu.
To plati i pro odvolani udéleného souhlasu zaméstnavatele.

(2) Souhlas zaméstnavatele a zadost zaméstnance o jeho udé€leni, stejné jako odvolani souhlasu,
musi byt pisemné a zakladaji se do osobniho spisu zaméstnance. Zaméstnanec zadost podava vzdy
tajemnikovi magistratu, a to prostfednictvim vedouciho odboru, ktery k zadosti ptipoji své stanovisko.
Zadost musi byt odiivodnéna, véetné podrobného popisu jiné vydéle¢né ¢innosti, o niz se zada.

Cl. 64
NahliZeni do osobniho spisu

(1) Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, véetné prava ¢init si z ného vypisky
a kopie listin, a to na naklady zaméstnavatele. O nahlizeni se zada vzdy na personalnim odd¢€leni, které
neprodlené zabezpeci uskutecnéni tohoto nahlédnuti.

(2) Kromé zaméstnance, jehoZ se osobni spis tyka, mize do tohoto spisu nahliZet jen primator
mésta v rozsahu své kompetence statutarniho organu zaméstnavatele dle § 103 odst. 4 pism. i) zakona
0 obcich, tajemnik magistratu, ptislusni pracovnici persondlniho oddéleni a vedouci odboru, do né¢hoz
je zaméstnanec zafazen. Jiné osoby mohou do osobniho spisu nahlizet pouze s pfedchozim souhlasem
tajemnika magistratu.

Cl. 65
Zadanky na piepravu

(1) Pozaduje-li zaméstnanec za ucelem vykonu prace mimo své pracovisté poskytnuti sluzebniho
vozidla, je povinen vyplnit pfepravni zadanku. Pfepravni zddanka musi kromé celu cesty obsahovat
i pfesny tdaj o mistu a dobé cesty. Paklize se cesty ucastni vice osob, musi pfepravni Zadanka obsahovat
rovnéz jmenovité uvedeni vSech i€astnicich se osob, a to i téch, které nejsou zaméstnanci.

(2) Poskytnuti sluzebniho vozidla na zakladé piedloZzené zadanky zaméstnanci schvaluje

a) tajemnik magistratu, jde-li 0 cestu vedouciho odboru, anebo u ostatnich zaméstnanci
0 zahraniéni cestu, cestu piesahujici jeden den, cestu mimo spravni obvod magistratu mésta,
a rovnéz vzdy v pripad€, Ze je soucasti zadanky téZ pozadavek na fidice,

b) vedouci odboru, v ostatnich pfipadech neuvedenych v pism. a).

(3) Je-li soucasti zadanky pozadavek na fidiCe, predava ji zadatel odboru vnitfnich véci
k zaevidovani a pfidéleni fidi¢e v dostatecném piedstihu, a to nejpozdéji v patek pro cesty na nasledujici
kalendaini tyden. Povéfeny pracovnik odboru vnitinich véci vyhotovi rozpis jizd fidi¢a a tento rozpis,
véetné piepravnich zadanek, predlozi na védomi tajemnikovi magistratu.

(4) Hodla-li zaméstnanec pouzit sluzebniho vozidla vedeného v ramci jiného odboru, nez do
kterého je zamé&stnanec zatazen, musi byt pted cestou vyhotoven nad ramec vyse uvedeného i pisemny
predavaci protokol; ten musi obsahovat zejména oznaceni vozidla a zaméstnance, ktery jej hodla pouzit,
datum a predpokladanou délku cesty a rovnéz podpis zaméstnance piebirajiciho vozidlo (anebo namisto
n&j podpis vedouciho odboru ¢i oddéleni nadiizeného tomuto zaméstnanci) a soucasné i podpis
vedouciho odboru, v rdmci n¢hoz je vozidlo vedeno (popf. namisto né€j podpis jiného zaméstnance
tohoto odboru - referenta povéieného spravou vyuzivani vozidla).
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CAST VI
Zavérecna ustanoveni

Cl. 66
Ucast odborové organizace a pravo zaméstnance na projednani

(1) Povinnost zaméstnavatele k informovani odborové organizace o provadénych vybérovych
tfizenich, uzaviranych pracovnich pomérech a o rozvazovani pracovnich pomeért podle ¢l. 5 a ¢l. 6
kolektivni smlouvy zabezpecuje dle pokyni tajemnika magistratu personalni oddé€leni. To plati i pro
projednani vnitinich predpisii zaméstnavatele dle ¢l. 24 kolektivni smlouvy s odborovou organizaci,
ledaze tajemnik magistratu provede toto projedndni sdm nebo k nému za zaméstnavatele povéii jiného
zamestnance.

(2) Personalni oddéleni téz dle pokynu tajemnika magistratu zabezpec€uje informovani odborové
organizace a zaméstnanci, resp. projednani s odborovou organizaci a zaméstnanci, jde-li o zaleZitosti
uvedené v § 287 zakoniku prace, v¢etné informovani o skute¢nostech dle § 279 zakoniku prace
a projednani skutecnosti dle § 280 zakoniku prace. To plati i pro dal$i povinnosti zaméstnavatele
k projednani ¢i informovani ve vztahu k zaméstnancum ¢i odborové organizaci, vyplyvajici z pravnich
predpist, neurcil-li tajemnik magistratu v daném piipad¢ jiného zaméstnance k provedeni téchto ukonti
za zamestnavatele.

Cl. 67
Spole¢na ustanoveni

(1) RozvrZeni tydenni pracovni doby do smén podle § 194 zakoniku prace, tj. pro ucely
poskytovani nahrady odmény u dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér Vv piipadech
stanovenych zakonikem prace, se stanovi na dobu 8:00 az 12:00 hodin, jde-li o zaméstnance s rozsahem
pracovni doby (pracovnim uvazkem) 20 hodin tydn¢; v ptipadé kratSiho rozsahu pracovni doby u dané
dohody se vyse uvedeny konec smény posouva kazdy pracovni den na okamzik predchazejici 12. hoding
tak, aby délka smény zaméstnance trvala s ohledem vymezeny na rozsah pracovni doby v kazdém
pracovnim dni stejné dlouhou dobu. Urceni podle pfedchozich vét se uplatiiuje pouze v piipadé, Ze
nevyplyva jinak z rozhodnuti tajemnika magistratu anebo z rozvrzeni pracovni doby u dané dohody
provedené¢ho dle ¢l. 15 odst. 2 pism. h).

(2) Vysi pozadované nahrady Skody v ptipadech feSeni odpovédnosti zaméstnance za $kodu
uruje za zaméstnavatele tajemnik magistratu. Postup vyfizovani $kodnich udalosti upravuje zvlastni
vnitini pfedpis zaméstnavatele (smérnice o evidovani a vytizovani $kodnich udalosti).

(3) Pojmim pouzivanym touto smérnici je ptikladan vyznam odpovidajici zakoniku prace
a dal$im souvisejicim pravnim piedpisiim, ledaZe z daného ustanoveni smérnice vyplyva néco jiného.

Cl. 68
Tajemnik magistratu a provadéci pokyny

(1) Tajemnik magistratu mize vydavat za Gcelem provedeni této smérnice, popi. k upravé
zvlastnich pfipadt ¢i k feSeni specifickych situaci, dal$i pokyny. Tyto pokyny jsou pro kazdého
zam&stnance zavazné za podminky, ze s nimi byl seznamen. Obsahuje-li pokyn vydany podle
predchozich vét odchylnou upravu oproti znéni tohoto pracovniho fadu, pouziji se prednostné
ustanoveni vydaného pokynu, neni-li v ném stanoveno jinak.

(2) Stanovil-li tak primator mésta jakozto pfislusny statutarni organ zaméstnavatele
vaci tajemnikovi magistratu, vztahuje se tento pracovni fad téz na pracovnépravni vztah tajemnika
magistratu, a to v plném rozsahu, neurcil-li primator mésta jinak. Jednotlivd ustanoveni tohoto
pracovniho fadu se pfi tom pouziji obdobné, a to v ptipadech, kdy jsou z povahy véci na pracovnépravni
vztah tajemnika magistratu aplikovatelna, pficemz tam, kde tento pracovni fad stanovi opravnéni
¢i ukoly tajemnika magistratu, rozumi se tim ve vztahu k tajemnikovi magistratu opravnéni ¢i tikoly
primatora meésta.
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Cl. 69
ZruSovaci ustanoveni

Ke dni G¢innosti této smérnice se zrusuje

a)

smérnice tajemnika Magistratu mésta Ceské Budg&jovice &. 4/2010, ze dne 21. 12. 2010,
pracovni fad, s vyjimkou jejiho ¢l. 81, ktery se zrusuje az ke dni 1. 6. 2015 a podle n¢hoz se az
do uvedeného dne i nadale vV plném rozsahu postupuje v zalezitostech stravovani poskytovaného
zameéstnancum,

b) pokyn tajemnika Magistratu mésta Ceské Bud&jovice ¢. 2/2010, ze dne 22. 3. 2010, kterym se

stanovi rozvrzeni tydenni pracovni doby u zamestnancti pracujicich na zaklad¢ dohod o pracovni
¢innosti za ucelem poskytovani nahrady platu,

c) pokyn tajemnika Magistratu mésta Ceské Bud&ovice &. 6/2013, ze dne 29. 7. 2013,

ke zkuSebnimu provozu nového systému evidence pracovni doby,

d) pokyn tajemnika Magistratu mésta Ceské Bud&jovice &. 3/2014, ze dne 3. 3. 2014, k evidenci

smeén zaméstnancti Magistratu mésta Ceské Budgjovice,

e) pokyn tajemnika Magistratu mésta Ceské Bud&jovice &. 1/2015, ze dne 29. 1. 2015, o mimoiadné

uprave zpusobu evidence pracovni doby.

CL70
Ucé¢innost

(1) Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 3. 2015, s vyjimkou ¢l. 50 aZz 53, které nabyvaji

ucinnosti az dnem 1. 6. 2015.

Ing. Zden&k Refabek, v. r.
tajemnik magistratu
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V souladu s § 103 odst. 4 pism. i) zdkona o obcich timto V navaznosti na ust. ¢l. 68 odst. 2 pracovniho
fadu souhlasim se znénim tohoto pracovniho fadu a stanovuji jeho zavaznost téz pro pracovnépravni
vztah tajemnika magistratu, a to v plném rozsahu. Jednotliva ustanoveni tohoto pracovniho tadu se pfi
tom pouziji obdobné, a to v piipadech, kdy jsou z povahy véci na pracovnépravni vztah tajemnika
magistratu aplikovatelnd, pficemz tam, kde tento pracovni fad stanovi opravnéni ¢i ukoly tajemnika
magistratu, rozumi se tim ve vztahu k tajemnikovi magistratu opravnéni ¢i ukoly primatora mésta.

Individuélni rozvrzeni pracovni doby a jiné obdobné pracovnépravni ukony, které zaméstnavatel
ve vztahu K tajemnikovi magistratu jakozto zaméstnanci dosud ucinil, zistavaji timto pracovnim fadem
nedotéeny a maji pied jeho ustanovenimi prednost, pokud se od n& odchyluji, a to dokud nebude
ze strany zaméstnavatele urceno jinak.

V Ceskych Budgjovicich dne 27. 2. 2015

Ing. Jiti Svoboda, v. .
primator mésta
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