P R A C O V N Í   Ř Á D   O B C E    KMETINĚVES

platný od 1.1.2007
I. Všeobecná ustanovení

Tento pracovní řád se v obci Kmetiněves vydává dle § 306 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce. Je vydán s cílem zajistit úspěšné plnění úkolů organizace, cestou upevnění pracovní kázně (povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci) a vnitřního pořádku. Pracovní řád vychází z příslušných ustanovení zákoníku práce a dalších pracovněprávních předpisů, které dále rozvíjí a konkretizuje na podmínky naší organizace a zde definuje práva a povinnosti organizace a zaměstnanců. Tento pracovní řád je tedy závazný jak pro organizaci – obec, jako zaměstnavatele, tak pro všechny zaměstnance, kteří jsou vůči ní zejména v pracovním poměru. Na zaměstnance, kteří jsou v obci činní na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, se tento pracovní řád vztahuje, jen pokud to vyplývá z jeho dalších ustanovení, z ustanovení pracovněprávních předpisů, popř. z uzavřené dohody.

Pracovní řád, včetně jeho případných aktualizací je všem zaměstnancům přístupný v kanceláři starosty. Nově přijímaní zaměstnanci jsou s pracovním řádem seznámeni v den nástupu do zaměstnání starostou nebo místostarostou, případně nadřízeným zaměstnancem, dále jen starostou ,což stvrzují svým podpisem. V případě aktualizace pracovního řádu nebo vydání nového pracovního řádu je povinen starosta zajistit seznámení zaměstnanců s tímto řádem. Každý zaměstnanec potvrdí svým podpisem seznámení se s pracovním řádem v platném znění.

II. Pracovní poměr

Pracovní poměr se zakládá buď písemnou pracovní smlouvou, zvolením nebo jmenováním.

Zvolením k výkonu funkce se zakládá pracovní poměr u člena zastupitelstva obce. 

Jmenováním se zakládá pracovní poměr u vedoucího úředníka.

Pracovní poměr vzniká dnem, který byl v pracovní smlouvě sjednán jako den nástupu do práce, dnem, který byl uveden jako den jmenování a dnem zvolení do funkce. 

Pracovní smlouvy vypracovává starosta nebo jím pověřený zaměstnanec, za organizaci podepisuje se zaměstnancem pracovní smlouvu statutární orgán – starosta nebo místostarosta. Ten před uzavřením pracovní smlouvy (pro ověření předpokladů pro výkon příslušné práce) vyžaduje od budoucího zaměstnance povinně:

- doklad o dosaženém stupni školního vzdělání

- potvrzení o získané kvalifikaci (školení, kurzy, zkoušky, certifikáty, pracovní posudek od předchozího zaměstnavatele…)

- potvrzení o předchozím zaměstnání, včetně potvrzení o ukončení tohoto předchozího zaměstnání

- Potvrzení o příslušnosti ke konkrétní zdravotní pojišťovně, dále rodné listy svých dětí (v případě, že bude požadovat uplatnění daňových zvýhodnění, slev u daně z příjmu fyzických osob).

Starosta dále před uzavřením pracovní smlouvy seznamuje zaměstnance s jeho právy a povinnostmi plynoucími z pracovní smlouvy a dále s pracovními a platovými podmínkami. V den nástupu do práce je povinen nadřízený vedoucí zaměstnanec seznámit nového zaměstnance se všemi předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, které se vztahují k dohodnuté práci, s organizačním řádem, se zásadami protipožární ochrany, s pracovní náplní a s dalšími vnitroorganizačními předpisy.

Pracovní poměr se sjednává na dobu neurčitou. Ve vybraných mimořádných případech může být sjednán i na dobu určitou, a to pokud to stanoví zvláštní předpis, např. z důvodu podmínky pro vznik dalších práv zaměstnance. Zkušební doba u pracovních poměrů založených na základě pracovní smlouvy nesmí být sjednávána na dobu delší než tři po sobě jdoucí měsíce po dni vzniku pracovního poměru.

Na pracoviště, kde by byl jeden ze zaměstnanců přímo podřízen jinému zaměstnanci, pracujícímu na základě pracovní smlouvy nebo podléhal jeho kontrole, nemohou být zařazeni manželé, druh a družka, rodiče a děti, sourozenci. Řízení a  kontrola takového zaměstnance musí být vždy zajištěna zaměstnancem mimo okruh uvedených osob. 

Obec může výjimečně k plnění svých úkolů nebo k zabezpečení svých potřeb uzavírat s fyzickými osobami dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr (dohodu o pracovní činnosti a dohodu o provedení práce) za podmínek uvedených v §§ 74 až 77 zákoníku práce. Tyto dohody se uzavírají vždy písemně a vždy před započetím prací. K dohodě o pracovní činnosti musí zaměstnanec předložit potvrzení o odvodu zdravotního pojištění. 

Dohody o provedení práce se uzavírají pouze na dobu určitou. Dohody o pracovní činnosti se uzavírají na dobu určitou i neurčitou, a to podle potřeb obce.

Cizinci mohou být přijati do pracovněprávního vztahu, pokud jim bylo uděleno povolení k zaměstnání a povolení k pobytu, pokud zákon č. 382/2005 Sb., o zaměstnanosti ve znění pozdějších předpisů, toto povolení vyžaduje. Uzavírání dohod s občany ze zahraničí se řídí ustanoveními zákoníku práce a zákonem č. 382/2005 Sb., o zaměstnanosti, v platném znění.

III. Změny pracovního poměru, pracovní cesty, skončení pracovního poměru

O případných změnách pracovního poměru založeného pracovní smlouvou rozhoduje starosta obce. Obsah pracovní smlouvy je možno měnit pouze písemnou dohodou mezi zaměstnancem a obcí. Převedení, přeložení zaměstnance na výkon práce jiného druhu než je uveden v pracovní smlouvě navrhuje ke schválení starosta obce obecnímu zastupitelstvu ve výjimečných případech, které se řídí § 41 a § 43 zákoníku práce.

Vyslání zaměstnance na pracovní cestu schvaluje starosta (pracovní smlouva obsahuje i souhlas zaměstnanců s případnými pracovními cestami), a to vystavením cestovního příkazu dle § 42 zákoníku práce. Zaměstnanec se při pracovní cestě povinně řídí časovými a přepravními údaji uvedenými v cestovním příkaze a dalšími případnými písemnými pokyny nadřízeného. Po skončení pracovní cesty předává do pěti pracovních dnů (nejpozději do konce příslušného měsíce) svému nadřízenému písemnou cestovní zprávu (případně zápis z jednání). Další práva a povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatele jsou podrobně specifikována ve Směrnici pro poskytování cestovních náhrad. Vyslání starosty na pracovní cestu schvaluje místostarosta. Starosta se řídí dále stejnými podmínkami jako zaměstnanec. 

Pracovní poměr založený pracovní smlouvou lze ukončit způsoby uvedenými v §§ 48 až 73 zákoníku práce, tj. v zásadě dohodou mezi zaměstnancem a obcí, výpovědí zaměstnance či zaměstnavatele – obce, okamžitým zrušením ze strany zaměstnavatele či zaměstnance, oboustranným zrušením pracovního poměru ve zkušební době. Ukončení pracovního poměru dohodou (okamžitým zrušením) je vždy provedeno písemnou formou (ukončení pracovního poměru ve zkušební době je prioritně provedeno písemně, je však možné i ústně). V případě ukončení pracovního poměru se zaměstnancem – osobou se zdravotním postižením, informuje starosta obce povinně o této skutečnosti úřad práce. V případě výpovědi dané obcí zaměstnanci je vždy podrobně uveden výpovědní důvod dle § 52 zákoníku práce. Výpověď musí být rovněž oboustranně dána písemně a právoplatně doručena. Rozhodl-li se ukončit pracovní poměr zaměstnanec, podává žádost o ukončení pracovního poměru starostovi  nebo místostarostovi proti podpisu. Ve vybraných případech zasílá zaměstnanec žádost poštou. K veškerým pracovněprávním úkonům vztahujícím se k ukončení pracovního poměru má právo starosta a místostarosta. Veškeré dokumenty o ukončení pracovního poměru jsou tedy podepsány starostou, příp. místostarostou a osobně předány zaměstnanci do vlastních rukou, ve vybraných případech doručeny poštou, prostřednictvím sítě nebo služby elektronických komunikací (opět do vlastních rukou). V dalším se doručování písemností, včetně elektronického doručení, řídí § 334 zákoníku práce.

Pracovní poměr založený zvolením do funkce lze ukončit dle § 55, odst. 2, písm. b), c), d) a e) zákona č. 491/2001 Sb., o volbách do zastupitelstev obcí a změně některých zákonů. 

Pracovní poměr založený jmenováním lze ukončit odvoláním nebo vzdáním se funkce dle § 12 zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících samosprávných celků ve znění pozdějších předpisů.

Při skončení pracovního poměru je povinen zaměstnanec zaměstnavateli: 

· odevzdat pracovní pomůcky, případně poměrnou náhradu (dle Směrnice pro poskytování  OOPP)

· provést inventarizaci svěřeného majetku, v případě uzavřené dohody o odpovědnosti (dle § 254 zákoníku práce) nahradit případnou způsobenou škodu

· odevzdat další předměty poskytnuté pro výkon zaměstnání (kalkulačka, mobil, auto, notebook, knihy, klíče, přístupové kódy, adresáře…). O předání všech předmětů a pomůcek je vytvořen přebírajícím písemný zápis

· předat starostovi nebo místostarostovi jím spravovanou agendu, rozpracované úkoly a další povinnosti, a to na základě zaměstnancem vypracovaného předávacího protokolu

Při skončení pracovního poměru je povinen zaměstnavatel zaměstnanci:

- vydat potvrzení o vyrovnání všech pohledávek obce vůči zaměstnanci

- vydat potvrzení o zaměstnání v rozsahu dle § 313 zákoníku práce, v poslední den trvání pracovního poměru, toto se nevztahuje na neuvolněné členy zastupitelstva obce

- vyplatit zaměstnanci na základě jeho případné žádosti zálohu na plat nebo odměnu, kde doplatek bude poskytnut v nejbližším výplatním termínu

- vydat na základě žádosti zaměstnance pracovní posudek (§ 314 zákoníku práce), toto se nevztahuje na neuvolněné členy zastupitelstva obce

IV. Povinnosti zaměstnance a zaměstnavatele plynoucí z pracovního poměru

Zaměstnanec je zejména povinen:

- vykonávat činnosti dle pracovní náplně (popisu práce)

- dodržovat pracovní řád, organizační řád, nařízení starosty a místostarosty, a vnitřní směrnice účetní jednotky

- upozornit včas nadřízeného na škodu či nebezpečí vzniku škody na zdraví či majetku a zakročit k odvrácení škody, v případě vzniku škody zaviněné zaměstnancem tuto uhradit, dle zásad stanovených v § 248 a násl. zákoníku práce

- nezneužívat nářadí, zařízení, stroje, materiál, přístroje, dopravní prostředky patřící obci pro osobní účely. Zaměstnanci jsou povinni používat počítače pouze pro účely potřebné k výkonu své práce. Neinstalovat na ně nepovolené programy, nepoužívat elektronickou poštu pro soukromé účely. Obdobně využívat mobilní telefony a další kancelářskou techniku (faxy, kopírky, digitální fotoaparáty apod.) patřící obci.

- nenastupovat do zaměstnání pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepožívat na pracovišti, dodržovat zákaz kouření, dodržovat zásady BOZP při výkonu práce

- ohlašovat starostovi  nebo místostarostovi obce případné změny v osobních a dalších údajích (např. bydliště, zdravotní pojišťovna, údaje mající vliv na základ daně)

- vyznačovat předepsaným způsobem příchod a odchod ze zaměstnání, na pracovišti se zdržovat pouze v souvislosti s plněním pracovních úkolů, plně využívat pracovní dobu, toto se nevztahuje na neuvolněné členy zastupitelstva obce

- vyžádat si souhlas starosty  nebo místostarosty obce v případě úmyslu uzavření dalších pracovních poměrů či dohod, o zahájení podnikání (pro posouzení případné kolize zájmů)

- dodržovat zásadu maximálně efektivního nakládání se svěřenými prostředky zaměstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zájmy

- pracovat řádně, svědomitě, iniciativně, dále si prohlubovat svoji kvalifikaci na základě plánu vzdělávání

- zdržet se jednání, jež by závažným způsobem narušilo důvěryhodnost obce

- zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděl při výkonu zaměstnání nebo v souvislosti s ním, stejně jako o obsahu služebních a úředních písemností před nepovolanými osobami, tím není dotčena povinnost poskytovat informace podle platných právních předpisů upravujících práva občanů na informace

Zaměstnavatel je zejména povinen:

- přidělovat zaměstnanci práci dle uzavřené pracovní smlouvy, za tuto práci poskytovat zaměstnanci plat ve výši stanovené platovým výměrem

- zajistit bezpečnost a ochranu zdraví zaměstnanců při práci s ohledem na rizika možného ohrožení jejich života a zdraví, která se týkají výkonu práce (§ 101 a § 102 zákoníku práce)

- vytvářet podmínky pro další prohlubování a zvyšování kvalifikace zaměstnance a pro plnění pracovních úkolů při dodržování právního řádu platného v ČR, zejména zajistit plán vzdělávání dle § 17 odst. 3, 4 a 5 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících samosprávných celků

- zabezpečovat v organizaci odpovídající pracovněprávní vztahy v souladu s příslušnými pracovněprávními předpisy a s pravidly slušnosti a občanského soužití 

- nepostihovat či neznevýhodňovat zaměstnance za to, že se domáhá svých práv plynoucích ze zákoníku práce

- dodržovat další zásady pracovněprávních vztahů definované v § 13 a §§ 103 – 105 zákoníku práce

V. Pracovní doba, práce přesčas, noční práce
V organizaci je zaveden jednosměnný pracovní režim. Délka stanovené pracovní doby je 40 nebo 30 hodin týdně, do odpracovaných hodin se nepočítá pauza na oběd v délce 1/2h– dle uzavřené pracovní smlouvy. Tato je rozvržena do pěti pracovních dnů. Směnu je zaměstnanec povinen odpracovat na základě předem stanoveného rozvrhu pracovních směn. 

Obec stanovuje dle § 84 zákoníku práce tento týdenní rozvrh pracovní doby pro jednotlivé úseky a pracoviště, v rámci nichž je uplatňováno nerovnoměrné rozvržení pracovní doby: pracovní doba pro zaměstnance v úseku obecní úřad  pracující v jednosměnném provozu: 

Pondělí
8.00 – 14.00   17.00 - 19.00 

Úterý

8.00 – 11.00 

Středa
8.00 – 16.00

Čtvrtek
8.00 – 11.00 

Pátek

pro veřejnost zavřeno 

     V naší organizaci se v souladu s § 85 zákoníku práce realizuje týdenní pružná pracovní doba při nerovnoměrném rozvržení pracovní doby. Při pružné pracovní době s nerovnoměrným rozvržením musí být průměrná týdenní pracovní doba, v naší organizaci 40 hodin týdně, naplněna nejdéle ve čtyřtýdenním vyrovnávacím obdobím. Obec může se zaměstnancem sjednat rovněž kratší pracovní dobu, za níž náleží plat odpovídající této kratší pracovní době, dle § 80 zákoníku práce. Tato kratší doba se sjednává zejména ze zdravotních důvodů na straně zaměstnance.

Pružná pracovní doba se skládá:

- ze základní pracovní doby, která je stanovena v rozmezí 8.00 – 14.00 a 17.00 – 19.00
 ( odpolední doba pouze v úřední den)

- z volitelné pracovní doby, která je před a po základní pracovní době od 8.00 – 14.00 a 17.00 – 19.00
Při pružné pracovní době si zaměstnanec sám volí začátek i konec pracovní směny. Jako výkon práce se posuzují překážky v práci na straně zaměstnance pouze v rozsahu, v jakém nezbytně zasáhly do základní pracovní doby. V rozsahu, v němž zasáhly do volitelné pracovní doby, se posuzují jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce s náhradou mzdy. Nepřítomnost na pracovišti v základní pracovní době musí zaměstnanec řádně doložit svému nadřízenému. Přestávka na jídlo a oddech se poskytuje zaměstnanci nejpozději po odpracování 6 hodin v délce trvání 30 minut. V podmínkách obce je poskytována v době od 11.00 do 11.30 dle § 88 zákoníku práce.

Pracovní doba člena zastupitelstva obce činí dle § 3, odst. 1 nařízení vlády č. 37/2003 Sb., o odměnách za výkon funkce členům zastupitelstev, ve znění pozdějších předpisů, kalendářní měsíc.

Prací přesčas je práce konaná nad stanovenou týdenní pracovní dobu, vyplývající z předem stanoveného rozvržení pracovní doby a konaná mimo rámec rozvrhu pracovních směn.

Za práci přesčas je zaměstnanci v souladu s § 127 zákoníku práce poskytován vedle části platového tarifu, osobního ohodnocení a zvláštního příplatku připadajícího na hodinu práce bez práce přesčas v kalendářním měsíci i příplatek za práci přesčas ve výši 25% průměrného hodinového výdělku. Po dohodě se zaměstnancem může být místo platu za tuto práci přesčas poskytnuto náhradní volno v rozsahu jedné hodiny pracovního volna za každou odpracovanou hodinu práce přesčas. Plat za pracovní volno poskytnuté místo platu za práci přesčas není krácen.

Za dodržování zákonem stanovených limitů práce přesčas zákoníku práce odpovídá starosta, na základě statistiky odpracované pracovní doby (práce přesčas), sledované dle jednotlivých zaměstnanců. 

Důležité překážky v práci, při nichž se poskytuje pracovní volno,  jsou určeny v  §§ 191, 195 - 206 zákoníku práce a v nařízení vlády č. 590/2006 Sb., kterým se provádí zákoník práce a některé další zákony. (§§192 - 194 se použijí poprvé ode dne, kterým nabývá účinnosti zákon č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění). 

O poskytnutí pracovního volna pro překážku v práci je zaměstnanec povinen požádat starostu nebo místostarostu předem. Není-li mu překážka v práci předem známa, je povinen bez zbytečného odkladu o ní starostu, příp. místostarostu uvědomit a sdělit předpokládanou dobu jejího trvání. 

O poskytnutí pracovního volna a případnou náhradu mzdy v případě překážky v práci požádá zaměstnanec, prostřednictvím starosty nebo místostarosty a vyplní tiskopis "žádanka o pracovní volno", kde uvede, že se jedná o překážku v práci.  

VI. Dovolená, plat, náhrada platu, odměny členů zastupitelstva a odměny z dohod konaných mimo pracovní poměr

Zaměstnanci v pracovním poměru založeném pracovní smlouvou vzniká nárok na dovolenou za obecně platných podmínek dle §§ 211 až 223 zákoníku práce. Dovolená zaměstnanců ÚSC činí 5 týdnů.

Zaměstnanci v pracovním poměru založeným zvolením do funkce vzniká nárok na dovolenou za podmínek dle § 79 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích v platném znění.

Doba čerpání dovolené zaměstnanců se organizuje sestavením plánu dovolených do konce února příslušného kalendářního roku, přičemž každý zaměstnanec si plánuje čerpání své dovolené. Celková doba a ostatní náležitosti dovolené vychází z platného znění zákoníku práce a nařízení vlády. V souladu s § 218 zákoníku práce uvádí zaměstnavatel do plánu dovolených nejméně čtyři týdny dovolené, jsou-li splněny podmínky na nárok počtu dní dovolené v plném rozsahu. Tyto mu pak jsou, v souladu s výše uvedeným paragrafem, určeny starostou k čerpání. Zaměstnanec žádá starostu o čerpání dovolené prostřednictvím formuláře „žádost o dovolenou“.

Plat zaměstnanců obce v pracovním poměru založeným pracovní smlouvou se řídí příslušnými ustanoveními § 122 a násl. zákoníku práce ve znění nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě. 

Odměny zaměstnanců v pracovním poměru založeným zvolením do funkce se řídí § 76 a § 77 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích v platném znění, ve výši dle nařízení vlády č. 37/2003 Sb., o odměnách za výkon funkce členům zastupitelstev, ve znění pozdějších předpisů. 

 Výplatní den je stanoven na 10. den  kalendářního měsíce, přičemž plat a náhrada platu jsou splatné pozadu ve výplatním termínu měsíce následujícího za měsíc předcházející. Pokud připadne výplatní termín na sobotu, neděli nebo svátek, je výplatním dnem poslední pracovní den před stanoveným termínem. Plat se vyplácí hotově z pokladny nebo bezhotovostním převodem na zaměstnancem určený účet. Případné nesrovnalosti konzultuje zaměstnanec se starostou a následně se mzdovou účetní, která mu na požádání předloží doklady, na jejichž základě byl plat vypočten. Případnou reklamaci platu vyřizuje mzdová účetní do 4 pracovních dnů od jejího podání.

Odměny z dohod konaných mimo pracovní poměr a odměny členů zastupitelstva jsou vypláceny ve výplatním termínu obce za stejných podmínek, určených pro výplatu platů a náhrad platů. Výjimku mohou tvořit odměny z dohod o provedení práce a odměny členům komisí, o jejichž výplatním termínu rozhodne starosta.

VII. Bezpečnost a ochrana zdraví při práci, odpovědnost za způsobenou škodu

Obec je povinna vytvářet podmínky pro bezpečnou a zdravotně nezávadnou práci, v souladu s požadavky zákoníku práce uvedenými v § 101 a násl., a dále v souladu se zákonem č. 309/2006 Sb., „k BOZP“. Starosta odpovídá za plnění úkolů v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci. Jde zejména o pravidelné roční proškolení podřízených zaměstnanců z předpisů o bezpečnosti práce, dodržování zákazu kouření, požívání alkoholu a drog na pracovišti, dodržování zásad bezpečného chování na pracovišti a stanovených pracovních postupů, používání předepsaných osobních ochranných pomůcek, dodržování protipožárních předpisů, soustavné vyhledávání nebezpečných činitelů a procesů, přizpůsobování přijatých opatření měnícím se podmínkám, přijímání opatření ke zdolávání mimořádných událostí. V případě podezření na požití alkoholu a drog je konkrétnímu zaměstnanci oprávněn nařídit vyšetření starosta. Příslušný vedoucí zaměstnanec ve spolupráci s bezpečnostním technikem je povinen zajistit okamžité sepsání  protokolu o každém pracovním úrazu, včetně vyšetření jeho příčin a přijetí odpovídajících preventivních opatření. Opatření této oblasti jsou podrobně rozvedena ve Směrnici k BOZP.

VIII. Odpovědnost za způsobenou škodu

Odpovědnost zaměstnance vůči obci (§ 250 a násl. zákoníku práce)

- obecná – plynoucí zejména z nedbalého plnění svěřených úkolů

- odpovědnost zaměstnance za nesplnění povinností k odvrácení škody

- odpovědnost za schodek na svěřených hodnotách, které je zaměstnanec povinen vyúčtovat, vyplývající z uzavřené dohody o odpovědnosti

- odpovědnost za ztrátu svěřených předmětů

Odpovědnost obce vůči zaměstnanci (dle § 265 a násl. zákoníku práce)

- obecná odpovědnost (§ 265)

- odpovědnost za škodu při pracovních úrazech a nemocech z povolání (§ 275, § 365 a násl.)

- odpovědnost za škodu na odložených věcech (§§ 267 a 268)

- odpovědnost, kterou utrpěl zaměstnanec při odvracení škody (§ 266)

IX.) Zastupování

Zaměstnanci na všech úrovních  jsou povinni zajišťovat chod svého pracoviště tak, aby agenda nepřítomného zaměstnance byla řádně vykonávána a zajištěna.

V Kmetiněvsi  dne 1.1.2007



 Dagmar Pokorná



  Luděk Kvapil

…………………………………..                           ……………………………………

    místostarostka




starosta

