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Tajemnik Méstského Gradu Pribor vydava podle ust. § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisi a v souladu s ust. § 306
odst. 3 zdkona €. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,zakonik
prace“), tento

,Pracovni rad”.

Cl. 1.
Uvodni ustanoveni

1. Pracovni fad blize rozvadi v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy
ustanoveni zakoniku prace a zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemné samospravnych
celkl a o zméné nékterych zdkonu, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon
o Urednicich“) a upravuje podrobnosti pracovnépravnich vztah( podle zvlastnich
podminek zaméstnavatele.

2. Pro ucely pracovniho fadu se rozumi:

a) ,zaméstnavatelem” mésto Ptibor,

b) ,uradem" Méstsky urad Pfibor,

c) ,zaméstnanci” zaméstnanci mésta Pribor zafazeni do méstského uradu,

d) ,tajemnikem" tajemnik Méstského uradu Ptibor,

e) ,odbory" odbory, popt. pfimo fizena oddéleni a pfimo fizené Useky uradu,

f) ,vedoucim zaméstnancem" tajemnik, vedouci odborU, popf. vedouci oddélent,
g) ,00SC” odbor organiza¢ni a spravnich €innosti.

CL L.
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér vznikd uzavienim pisemné pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem nebo jmenovanim vedouciho zaméstnance do funkce.

2. Pred vznikem pracovniho poméru si vyzada tajemnik u uchazece o zaméstnani predlozeni
dokladd, které jsou nezbytné pro uzavreni pracovniho poméru a pro stanoveni platového
zarazeni.

3. Nejpozdéji ke dni vzniku pracovniho poméru preda tajemnik zaméstnanci nasledujici
pisemnosti:
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a) pracovni smlouvu, poptipadé jmenovaci dekret,
b) pracovni ndpln,
c) platovy vymeér.
4. Druh prace se v pracovni smlouveé sjedndva jednoznacné a urcité. Jako misto vykonu prace
se v pracovni smlouvé sjednava misto pracovisté zaméstnance, kterym je zpravidla sidlo

zaméstnavatele, mésto Pfibor, pfipadné sprdvni obvod mésta Pfibor jako Uzemné
samospravniho celku.

5. P¥i vzniku pracovniho poméru nebo kdykoliv pozdéji, pfi vykonu prace, s niz je spojena
odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat, zabezpeci tajemnik, na ndvrh vedouciho odboru, uzavieni pisemné dohody
o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani. Zaméstnanec
se pfi vzniku pracovniho poméru podpisem pracovni smlouvy rovnéz zavazuje
k mlcenlivosti o skutecnostech, které se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a v souvislosti
snim a bere navédomi nasledky, které jej mohou postihnout pfi nedodrzeni této
povinnosti.

6. Tajemnik, popf. jim povérena osoba zajisti pfi nastupu do prace seznameni zaméstnance
s Pracovnim radem a ve spolupraci s osobou odpovédnou za bezpeénost a ochranu zdravi
pfi praci a pozarni ochranu prokazatelné seznameni zaméstnance s pravnimi a ostatnimi
predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a o pozarni ochrané (viz Osnova
Skoleni BOZP atematicky plan a c&asovy rozvrh Skoleni PO, v platném znéni).
Seznameni se provadi formou 3koleni zaméstnance. Skoleni stvrzuje zaméstnanec
podpisem v ,Zdznamu o provedeném Skoleni zaméstnance o BOZP” a v ,Zaznamu
o provedeném Skoleni zaméstnance o PO”.

7. Zaméstnanec uplatiujici nezdanitelné ¢astky ze zakladu pro vypocet zdlohy na dan
je povinen podepsat “Prohlaseni poplatnika dané z ptijmu fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a z funkénich pozitk(”.

L.
Ohlasovaci povinnost zaméstnancl

Zaméstnanec je povinen zaméstnavateli neprodlené, nejpozdéji do 8 pracovnich dnq,
ohlasit zmény v osobnich a jinych ddajich, které ovliviuji prava a povinnosti
z pracovnépravnich vztahu, zejména snatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny,
zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace, vykonani zkousky zvlastni odborné zpusobilosti,
zménu zdravotniho stavu, kterd mlze mit vliv na vykon prace (dle Iékarského posudku
pfipadné rozhodnuti prislusného spravniho Uradu), zahdjeni trestniho fizeni vedeného
proti nému, pravomocné uloZeni trestu zakazu vykonu Cinnosti ve vefejné spravé, nafizeni
vykonu rozhodnuti srdzkami z platu, skutecnosti ovliviiujici nemocenské a dlichodové
pojisténi, skutecnosti potfebné pro dariové ucely (pfipadné dolozit doklady) a zménu
zdravotni pojistovny.
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Cl. Iv.
Zmény pracovniho poméru

Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény,
které je podle pravnich predpisli zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance. Navrh na zménu pracovni smlouvy ze strany zaméstnavatele
projedndva s tajemnikem pfislusny vedouci odboru.

V pripadé zadosti o zménu pracovni smlouvy (pfipadné pfevedeni na jinou praci) ze strany
zaméstnance tento pozdda pisemné a Zadost predlozi tajemnikovi prostrednictvim
pfislusného vedouciho odboru, ktery pfipoji své vyjadreni.

O prevedeni zaméstnance na jinou praci rozhoduje tajemnik, pfislusni vedouci odboru
jsou opravnéni podat navrh.

V souvislosti s pfevedenim na jinou praci jakoZ i odchodem zaméstnankyné (zaméstnance)
na materskou a rodi¢ovskou dovolenou, popf. z divodu dlouhodobé nepfitomnosti
zaméstnance v préci, zejména z divodu dlouhodobého neplaceného volna, nemoci apod.
se postupuje pfimérené jako pfi skonceni pracovniho pomeéru.

CL V.
Skonceni pracovniho poméru

Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zru$eni pracovniho
pomeéru nebo zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava zaméstnanec pisemné
a zpravidla osobné dorucuje na podatelnu MU nebo tajemnikovi, kde je mu potvrzen
pfijem a vyznacen na podané pisemnosti den pfrijeti. Obdobné postupuje vedouci
zaméstnanec v pfipadé vzdani se funkce.

Pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance stanovi vedouci odboru, na kterého
zpracovatele (vice zpracovatell) se prevedou veskeré pisemnosti evidované
v informacnim systému mésta (nejpozdéji 5 dnl pred ukoncenim pracovniho poméru
zaméstnance). V pfipadé, Ze vedouci odboru nestanovi zaméstnance, ktery bude prebirat
pisemnosti, prevedou se tyto pisemnosti na vedouciho odboru.

Pfed skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

a) predat radné svou funkci, tzn. informovat pfislusného vedouciho odboru o stavu
plnéni ulozenych ukold, radné predat dosud nesplnéné ukoly, popf. sdélit co je tieba
v nejblizsi dobé zafridit,

b) predat radné hodnoty, které mu byly svéreny, napf. vratit zapUjéené predméty,
pracovni a ochranné pomucky OOSC, ktery je vydal,

c) vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli,

d) odevzdat radné vyplnény a potvrzeny vystupni list,

e) predat veskeré rozpracované pisemnosti a spisy a dale pisemnosti a spisy,

které nebyly prfeddny do spisovny pracovnikovi uréenému vedoucim,
popf. vedoucimu samotnému,

f) provede kontrolu e-mailové schranky.
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4. U zaméstnancu, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace svérenych
hodnot. O predani ukoll, odevzdani véci, vyrovnani zdvazkd a inventarizaci svérenych
hodnot se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vydd zaméstnanci.

5. Pfi skonCeni pracovniho poméru a dohody o pracovni ¢innosti je tajemnik povinen vydat
zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonéeni pracovniho poméru.
Pracovni posudek zaméstnanci vydd na jeho Zadost tajemnik, nejpozdéji do 15 dnu
ode dne podani zadosti, zpravidla viak ne dfive nez v dobé dvou mésicl pred skoncenim
pracovniho poméru zaméstnance.

Cl. VI.
Stazisté a praktikanti

1. Bezplatna praxe student( skol, i stazistl (dale jen ,stazist(”) v rdmci projektl porfadanych
ve spolupraci se Skolami, vzdélavacimi agenturami nebo Ufadem prace je moiné
se souhlasem tajemnika.

2. 00SC:

a) vede evidenci viech stazistd v ramci celého MU,

b) koordinuje vlastni zarazeni stazistl na jednotlivych pracovistich, které konzultuje
s ptislusSnym vedoucim odboru,

c) po jejich nastupu zajistuje proskoleni z BOZP a PO,

d) v pfipadé, Ze se stdzista dostdva pri své praci k informacim nebo databazim,
které podléhaji ochrané Udaju dle prislusnych predpis(, zajistuje pouceni o zachovavani
mlicenlivosti véetné podpisu zdznamu — dle pfilohy ¢. 1 tohoto pracovniho fadu

»Prohlaseni staZisty o povinnosti zachovavat mi¢enlivost”.

CL. VL.
Zastupovani a predavani funkci

1. Nepfitomného zaméstnance =zastupuje jiny zaméstnanec, ktery je ktomu urcen
dle povinnosti uvedenych ve své pracovni naplni nebo zaméstnanec povéreny nadfrizenym.

2. Ma-li byt vedouci zaméstnanec nebo specializovany zaméstnanec, ktery nema uréeného
zastupce po dobu delsi, nez jeden mésic zastupovan, pofidi se o predani funkce zapis,
ve kterém se zejména uvede stav plnéni pracovnich ukoll a dllezZité okolnosti spojené
s jejich zabezpedenim.

3. Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu delSi nez 2 mésice své pracovni misto, je povinen pred
odchodem predat pisemny prehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukoltd
bezprostfedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnancf, ktefi maji hmotnou
odpovédnost, se provede inventarizace svéfenych hodnot.
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Cl. vl
Povinnosti zaméstnanci

1. Vedle zakladnich povinnosti stanovenych zakonem o urednicich a zakonikem prace
a povinnosti, vyplyvajicich ze zvlastnich predpisd vztahujicich se k vykonu cinnosti
zaméstnance, jsou vSichni zaméstnanci povinni zejména:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

plnit kvalitné, s odbornosti, iniciativné, hospodarné a vcéas pracovni ukoly a vysledek
své prace pred jejim odevzdanim peclivé kontrolovat,

pocinat si Usporné ve spotfebé materidlu a energii, pouzivat komunikacni a vypocetni
techniku a programové vybaveni zaméstnavatele k plnéni pracovnich povinnosti
a dle pokyn( zaméstnavatele,

radné hospodatit s prostredky svéfenymi jim zaméstnavatelem, sttfeZit a ochrafovat
majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat
VvV rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele,

dlsledné zamykat kancelare a dalSi pouzivané mistnosti (zejména zasedaci) po dobu
kazdé nepfitomnosti a dbat na to, aby do nich nebyl v dobé nepfitomnosti zaméstnance
umoznén pristup nepovolanym osobam,

kdykoliv v pribéhu smény po dobu nepfitomnosti zaméstnance a po skonceni smény
dlsledné zabezpedit své pracovisté proti zneuZziti informaci (zejména spisové
dokumentace, souborl v PC) a po skonceni prace uzamknout razitka, uzavfit okna
a odpojit elektrické spotrebice ze sité, kromé prostfedkl vypocetni techniky a kopirek,
bezodkladné oznamovat svému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady,
které ohrozuji nebo by mohly ohrozit majetek zaméstnavatele nebo bezpecnost
a zdravi zaméstnancl pfi praci a v neodkladnych pripadech zakrocit k odvraceni Skody,

nepouzivat bez  predchoziho  souhlasu  zaméstnavatele v  objektech
zaméstnavatele soukroma zatizeni a prostredky, zejména elektrické,
dodriovat zakaz koufeni ve viech objektech, kde jsou umistény pracovité MU,
sluzebnich vozidlech, jakoZ i v jinych prostordch, kde jsou ucinkdm koufeni vystaveni
také nekuraci; zakaz koureni se vztahuje i na koufreni elektronickych cigaret,

nevést v prostorach zaméstnavatele komercni aktivity,

plné vyuZivat pracovni dobu pro vykon prace, pravidelné evidovat svou dochazku
dle pfilohy ¢. 2 ,Obsluha elektronické evidence dochazky”; sledovat svou dochdazku
v dochazkovém systému a na pfipadné nesrovnalosti upozornit vedouciho,

na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté nepozivat
alkoholické napoje a neuzZivat jiné navykové latky a nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zameéstnavatele,

zachovavat pravidla ohleduplného, zdvofilého a nekonfliktniho jednani a chovani
na pracovisti vii¢i ob¢anlim i ostatnim zaméstnanclim,

dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly narusovany
dobré mezilidské vztahy na pracovisti,

neprodlené oznamit vedoucim zaméstnancim porusovani zakon( a vnitfnich predpisq,

pribéiné sledovat vnitfni predpisy zverejiiované na intranetovych webovych
strankach; a seznamovat se s jejich znénim,
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seznamovat se na zacatku pracovni smény, nebrani-li tomu plnéni jinych pracovnich
povinnosti, jinak minimalné jednou denné, s doruCenou elektronickou postou,
aktualnimi informacemi zverejfiovanymi na intranetu,

odpovidat neprodlené na obdrZzenou e-mailovou postu (nikoliv na spam) a provést
neprodlené zpétné volani pfi zmeskani telefonického hovoru (umoznuje-li telefonni
pfistroj zobrazeni zmeskanych hovort),

pfi telefonovani se predstavit predepsanym zptsobem: ,(Dobry den,) Méstsky urad
Ptibor (pfipadné mésto Pfibor), odbor ....., (jméno) prijmeni, prosim (pfipadné co
pro vas mohu udélat?)”, toto ustanoveni neplati pfi telefonovani uvnitf uradu.
pfijimat telefonni hovory na pevnou linku svého kolegy v kanceldfi, ktery neni
v kanceldfri pritomen, a to vidy dle nastavenych zastupl ¢i vzajemné domluvy
v kancelafi,

neni-li mozné zajistit obsluhu pevné linky dle prfedchoziho pismene tohoto odstavce
prepojit telefon na jiného kolegu,

pfi nemoznosti odpovidat na e-mailovou postu minimalné 5 pracovni dni nastavit
v e-mailové posté automatickou odpovéd ve znéni: ,Momentdlné jsem nepfitomen,

7 vrs

v pripadé potreby se mlzete obratit na (jméno, pfijmeni, e-mail, telefonni ¢islo)*,

pfi jakékoliv nemoZnosti dostavit se na pracovisté v rdmci pracovni doby (napf. nemoci,
osobnich prekazkach apod.) neprodlené informovat svého vedouciho,

pfi jakémkoliv odchodu z pracovisté v zakladni pracovni dobé ze soukromych divod
(Iékaf, osobni davody), zajistit si predem souhlas vedouciho s odchodem; v pripadé
odchodu k Iékafi vyznacuje vedouci predem svij souhlas na,propustce” svym
podpisem; lékat do propustky vzidy zaznamena ¢as osSetreni, razitko a podpis,
dodrZovat , Eticky kodex zaméstnancli mésta Pribor zafazenych do Méstského uradu
Pfibor“, ktery je pfilohou €. 3 tohoto pracovniho fadu.

Vedle zdakladnich povinnosti stanovenych zakonem o urednicich a zdkonikem prace
a vyplyvajicich ze zvlastnich pravnich predpisli vztahujicich se na vykon cinnosti
zaméstnance, a povinnosti dle odst. 1, jsou vedouci zaméstnanci povinni zejména:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

co nejlépe organizovat praci podtizenych zaméstnancd,

motivovat podfizené zaméstnance k co nejlepsSim pracovnim vykonim,

zajistovat zaméstnancdm pomucky a podminky potiebné pro jejich praci (literaturu,
predpisy, naradi, uzamykatelné skfifky aj.),

zajistit radnou, uplnou a presnou evidenci vyuzivani pracovni doby,

v dobé jejich nepfitomnosti zajistit zastup,

zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpist, vést podfizené zaméstnance
k dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a zajistit, aby nedochazelo
k poruSovani nebo neplnéni povinnosti;

vytvaret pfiznivé pracovni podminky a plnit dkoly stanovené zaméstnavateli
pfi zajiStovani bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci;

pravidelné hodnotit pracovni vykonnost zaméstnanch a jejich pracovni vysledky,
ocenovat iniciativu a pracovni usili podfizenych zaméstnanc,

navrhovat odménovani zaméstnancd v souladu se zakonikem prace (kolektivni
smlouvou, vnitfnim predpisem, pracovni) a diferencovat plat zaméstnancl podle jejich
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vykonnosti a zasluh o konecné vysledky prace, pfi respektovani zasady stejného platu
za stejnou praci a praci stejné hodnoty;

j) pecovat o zvySovani odborné Urovné podfizenych zaméstnancu, sestavovat jejich
plany vzdélavani, nafidit ic¢ast na konani konkrétnich vzdélavacich akcich dle financnich
moznosti zaméstnavatele,

k) navrhovat tajemnikovi své plany vzdélavani, jakozZ i ucast na konkrétnich vzdélavacich
akcich,

) pisemné upozornit podfizené zaméstnance na neplnéni pracovnich povinnosti
vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnanci a na mozné duasledky
z toho vyplyvajici,

m) pfi opakovaném nebo hrubém poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpis(
vztahujicich se k zaméstnanci dat pisemny podnét tajemnikovi k rozvazani pracovniho
poméru (provadi vedouci odboru),

n) plnit povinnosti stanovené zakonem o stfetu zajma.

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim vztahu
k zaméstnavateli vykondvat jinou vydéle¢nou cinnost jen s predchozim pisemnym
souhlasem zaméstnavatele. Toto omezeni se nevztahuje na vykon védecké,
pedagogické, publicistické, literdarni nebo umélecké ¢innosti a spravy vlastniho majetku.

Zadost o predchozi souhlas k vykonu jiné vydéleéné &innosti podavd zaméstnanec
tajemnikovi. U tajemnika predchozi souhlas s jinou vydéle¢nou cinnosti udéluje pisemné
pfed zahajenim jiné vydélecné Cinnosti starosta mésta. Pfedchozi souhlas k vykonu takové
vydélecné cinnosti je opravnén zaméstnanci udélit nebo udéleny souhlas pisemné
s uvedenim dlOvodl odvolat tajemnik. V pfipadé odvoldni predchoziho souhlasu
je zaméstnanec povinen bez zbyte¢ného odkladu vydéle¢nou ¢innost skonéit zplsobem,
ktery pro jeji skonceni vyplyva z prislusnych pravnich predpisu.

Cl. IX.
Odivani zaméstnancu

Zameéstnanec dba na celkovy vzhled a Upravu (zejména Upravu vlasu, rukou, u muzd vousQ,
u Zen naliceni, které by nemélo byt pfriliS ndpadné) a pouzivd vhodnych doplnkd
(napt. hodinky, bryle, aktovka, kabelka, $ala, Satek).

Pfi volbé odivani se zaméstnanec fidi pravidly etikety, dbd, aby byl odév Cisty, bezvadny,
dlstojny jeho profesi, odpovidal pracovnimu zarazeni, mistu vykonu prace (zejména
s ohledem na osobni kontakt s klienty) a konkrétni prilezitosti.

Vhodnym dresscode jsou: business, business casual, office code a smart casual.
Nevhodné je roztrhané nebo Spinavé obleceni a obleceni obnoseného vzhledu.

Dziny lze nosit pouze v elegantni Upravé (tj. bez jakéhokoliv zdobeni, dérovani ¢i jinych
maodnich prvkd). Neformalni odév (tri¢ka, kratasy a sportovni obleceni) je pfipustny pouze
v patek.

Nevhodné jsou u Zen volnocasové a sportovni odévy - napft. z Sustaku, sportovni soupravy,
turecké kalhoty a kalhoty s nizkym sedem, sportovni trika s nadmérnymi napisy; nevhodna
je obuv sportovni a domaciho typu, Zabky a jina gumova ¢i pénova obuv.
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Nevhodné jsou u muzud volnocasové a sportovni obleceni - napt. kratasy, sportovni trika
s nadmérnymi napisy, odév z Sustaku, sportovni soupravy, turecké kalhoty a kalhoty
s nizkym sedem; nevhodna je obuv sportovni a domdciho typu, Zabky a jind gumova
¢i pénova obuv.

Za poruseni pravidel odivani se nepovazuje, pokud zaméstnanec neni oblecen v souladu
s uvedenymi pravidly z dlivodu specifické povahy vykondvané prace (napf. vykon ¢innosti
na stavbé, v prirodé). Jiny, nez vhodny odév je vsak v takovém pripadé pripustny pouze
po nezbytné nutnou dobu (napf. pred odjezdem nebo po ndvratu z pfislusné cinnosti).
Po zbytek pracovni doby je zaméstnanec povinen byt oblecen v souladu s uvedenymi
pravidly.

Za poruseni pravidel odivani se dale nepovaZzuje, pokud zaméstnanec neni oblecen
v souladu s uvedenymi pravidly z divodu pouzivani pracovniho odévu a obuvi a osobnich
ochrannych pom(cek pfi vykonu praci, které jejich pouzivani vyZaduje.

Cl. X.
Vyuzivani vypocetni techniky zaméstnavatele

Zameéstnanci jsou opravnéni vyuzivat jako zaméstnanecky benefit v mife neohroZujici
plnéni jejich pracovnich ukoll vypocetni techniku a jejim prostfednictvim internet
pro osobni potfebu.

Zameéstnavatel jako verejnopravni subjekt s mnohymi povinnostmi v oblasti nakladani
sdaty je povinen data chrdnit. Ztohoto dlvodu nemohou zaméstnanci ocekdavat
respektovani soukromi u cehokoli, co vytvareji, ukladaji, posilaji nebo pfijimaji
prostfednictvim informacnich a komunikacnich technologii, zafizeni a systémd
zaméstnavatele.

Zameéstnavatel garantuje, Ze bude vstupovat do schranek elektronické posty zaméstnancu
pouze v pripadech, kdy je to nezbytné nutné k zachovani kontinuity pracovnich ¢innosti
(napftiklad pfi dlouhodobé nemoci uzZivatele), a to pouze po schvéleni tohoto postupu
tajemnikem (resp. starostou). Svévolny pfistup spravce informacnich a komunikacénich
technologii ¢i dodavatele technologie ke zpravam elektronické posty nebo jejich kopiim
je posuzovan jako hrubé poruseni pracovni kazné (v pripadé dodavatelll hrubé poruseni
smluvnich podminek).

Zaméstnavatel ma pravo sledovat aktivitu zaméstnance na pocitaové siti a Udaje o tomto
sledovani ukladat. Toto sledovani a ukladani mimo jiné zahrnuje sledovani zdrojd
na Internetu navstivenych uzivatelem. Jakékoli sledovani aktivity uzivatell je mozné pouze
na primy prikaz tajemnika (resp. starosty). Svévolné sledovani aktivity uzivatel( spravcem
ICT nebo dodavateli technologii je posuzovdno jako hrubé poruseni pracovni kazné
(v pripadé dodavatelt hrubé poruseni smluvnich podminek).

Zaméstnavatel ma prdvo vyuZivat programové vybaveni, které umoziuje identifikovat
a blokovat pfristup ke zdrojdm v Internetu, které obsahuji nevhodny materidl
(napf. materidly podvodné, omezujici lidska prdva a pradva mensin, rasistické, sexualné
zamérené, neuctivé, nemravné, zastrasujici, hanlivé ¢i jinak nevhodné nebo nezakonné).
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CL. XI.
Pracovni doba a jeji evidence

Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné, pokud neni v pracovni smlouvé dohodnuto jinak.

Je zavedena pruzna pracovni doba (Ctyrtydenni pracovni obdobi). Pfi uplatriovani pruzné
pracovni doby je pracovni tyden rozvrzen na pracovni dny, v nichz si zaméstnanec sdm voli
zaCatek a konec pracovni doby v jednotlivych dnech v rdmci ¢asovych usek( "Volitelna
pracovni doba" stanovenych zaméstnavatelem. Mezi dva useky volitelné pracovni doby
je vlozen €asovy Usek "Zakladni pracovni doba", v némz je zaméstnanec povinen vykonavat
praci, s vyjimkou doby pro pfestavku na jidlo a oddech.

Zacatek a konec pruiné pracovni doby si je zaméstnanec povinen stanovit tak,
aby maximalni délka smény ¢inila 11,5 hodiny (véetné prestavky na jidlo 12 hodin). Vyjimku
z tohoto ustanoveni povoluje vedouci odboru, ktery v tomto pfipadé odpovida za plnéni
ustanoveni zakoniku prdce v souvislosti s pfestavkou mezi 2 sménami a prestavkou na jidlo
a oddech.

Nemohl-li zaméstnanec odpracovat ¢tyrtydenni pracovni dobu pro omluvené prekazky
v praci, je povinen neodpracovanou ¢ast odpracovat nejpozdéji do konce
pfistiho kalendarniho mésice, pokud se nedohodl se zaméstnavatelem jinak.

Zakladni pracovni doba je stanovena takto:
Pondéli  7:30-17:00
Utery 7:30 - 14:00
Streda 7:30-17:00
Ctvrtek  7:30—14:00
Patek 7:30-13:00

Volitelnd pracovni doba je stanovena takto:

zacatek pracovni doby konec pracovni doby
Pondéli 6:00 —7:30 17:00 - 18:30
Utery 6:00 —7:30 14:00 - 18:30
Stfeda 6:00 —7:30 17:00 - 18:30
Ctvrtek 6:00 —7:30 14:00 - 18:30
Patek 6:00 —7:30 13:00 - 18:30

Vyjimky z jednotného rezimu pruzné pracovni doby udéluje tajemnik.

7.

Zakladni i volitelna pracovni doba neplati pro sprdvce Kulturniho domu a Piaristického
klastera, pracovisté Rodného domu Sigmunda Freuda a Turistické informacni centrum.
Pracovni dobu pro tyto pracovisté stanovuje tajemnik individudlné.

Doba odpocinku, prestavky v praci na jidlo a oddech:

a) zaméstnanec ma narok na prestavku na jidlo a oddech (dale , prestavka®) nejpozdéji
po uplynuti 6 hodin nepretrzité prace,

b) zaméstnanec ma povinnost Cerpat prestavku, pokud denni odpracovana doba presahne
6 hodin, pfi kratsi pracovni dobé tato povinnost nevznika (ale narok je zachovan),
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c) prestavka nesmi byt na zac¢atku ¢i konci pracovni doby,

d) prestdvka na jidlo a oddech je stanovend min. v délce 30 minut,

e) prestavky v praci nejsou zapocteny do pracovni doby.

Pfestavka na obéd je stanovena v délce minimalné 30 minut a maximalné 60 minut
v rozmezi ¢erpani od 11:00 do 12:00. popf. dalsi pfestavka na jidlo a oddech v délce
30 minut, nejpozdéji vidy po uplynuti 6:00 hodin nepretrzité prace. Pfestavky v praci
nejsou zapocteny do pracovni doby, s vyjimkou praci, které nemohou byt preruseny.

Odpracovanou pracovni dobu nad rdmec pracovni doby, tzv. mési¢ni balanc muze
zaméstnanec Cerpat do konce pfislusného kalendainiho mésice. Volno z mési¢niho
balance se Cerpa v rdmci volitelné pracovni doby. V ramci zdkladni pracovni doby Ize volno
z mésicniho balance cerpat jen vyjimecné, a to pouze s vyslovnym souhlasem vedouciho
odboru ¢i tajemnika. Volno z mési¢niho balance nelze Cerpat jako celodenni, ale pouze
v maximalnim rozsahu 4 hodiny za den a smi navazovat na pll dne dovolené pouze
v pondéli a ve stfedu v délce maximalné jedné hodiny.

Pfi zkrdcené pracovni dobé a pfti kratSi pracovni dobé, popftipadé pfi rozvrzeni tydenni
pracovni doby na jiny pocet nez pét dnl v tydnu, se délka usekd zakladni a volitelné
pracovni doby stanovi v poméru k tydenni pracovni dobé.

Prekazky v praci na strané zaméstnance se pfi uplatnéni pruzné pracovni doby posuzuji
jako vykon prdce pouze v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby.
V rozsahu v némz zasahly do volitelné pracovni doby, se neposuzuji jako vykon prace
a neposkytuje se za né ndhrada mzdy. Stanovi-li pravni pfedpis presnou délku nezbytné
nutné doby, po kterou zaméstnanci pro prekdzku na jeho strané pfislusi pracovni volno,
posuzuje se jako vykon préce cela tato doba.

Uplatnéni pruzné pracovni doby se doc¢asné prerusuje u zaméstnancu na radné dovolené,
pracovni neschopnosti, v dobé dulezitych osobnich prekdzek v praci, po kterou
zaméstnanci nepfislusi ndhrada mzdy, ale penézité davky podle predpisii o nemocenském
pojisténi. V téchto pripadech se tento den posuzuje v rozsahu prlimérné délky pracovni
smény (tj. 8 hodin). V pripadé sjednané kratsi pracovni doby, doba odpovidajici tomuto
zkradcenému Uvazku. V pfipadé vyslani zaméstnance na pracovni cestu, pfi nutnosti
zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu v rdmci smény, jejiz zacatek a konec je pevné
stanoven nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni dlvody, plati pro zaméstnance
stanovené rozvrzeni tydenni pracovni doby pondéli—patek 6:30 hodin — 15:00 hodin.
(pracovni sména 8 hodin + 30 minut prestavka na jidlo a oddech). Tato rozvrzeni se uplatni
i v pfipadé zcela mimoradnych praci ve dnech pracovniho klidu. V pfipadé sjednané kratsi
pracovni doby, doba odpovidajici tomuto zkracenému dvazku.

Tajemnik a vedouci odboru jsou opravnéni v ramci své fidici pravomoci nafidit v ramci
volitelné pracovni doby:

a) jednorazové praci vramci volitelné doby, zejména z dlivodu porad, jednani organ(
mésta Ci jinych Ukold zaméstnavatele,

b) trvale praciz provoznich dlivodu.

. U zaméstnancu, u kterych se neuplatfiuje pruzna pracovni doba, je praci prescas prace

konanda zaméstnancem na ptikaz vedouciho odboru nebo tajemnika ¢i s jeho souhlasem
nad stanovenou tydenni pracovni dobu podle stanoveného rozvrieni pracovni doby
a konand mimo ramec rozvrZeni pracovni doby. Zaméstnancim s kratsi pracovni dobou
nelze praci prescas natidit. Praci pres¢as neni, pokud zaméstnanec nad stanovenou
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Ctyrtydenni pracovni dobu nadpracovava pracovni volno poskytnuté mu zaméstnavatelem
na jeho Zadost.

PFfi uplatfovani pruiné pracovni doby je praci presCas prace konana zaméstnancem
na prikaz vedouciho odboru nebo tajemnika ¢i jeho souhlasem nad zakladni pracovni dobu
stanovenou na pfislusny den, pokud zaméstnanec tuto praci konal nad stanovenou
¢tyrtydenni pracovni dobu. Praci pres€as neni prace nad pracovni dobu stanovenou
na prislusny den, plni-li zaméstnanec povinnost odpracovat ¢tyrtydenni pracovni dobu.

Uznatelny interval prace prescas pfi jeho zacatku je minimalné jedna hodina a dale
je mozno nacitat prescas po pllhodinach.

O praci prescas se nejedna v pripadé, kdy je v ramci pruzné pracovni doby odpracovan
vyssi pocet hodin, neZ stanovi fond pracovni doby v kalendarnim mésici.

Za radné vedeni evidence prace prescas a neprekroceni celkového rozsahu prace prescas
u jednotlivych podtizenych zaméstnanc(i odpovida vedouci odboru.

Dochdazka je vedena v centralnim automatizovaném dochdzkovém systému. Evidence
dochazky za skonceny mésic odevzdava elektronicky vedouci odboru mzdové ucetni
za sebe a své podfizené vidy prvni pracovni den nasledujictho mésice do 10. hodiny.
Evidence dochazky je doplnéna o doklady odlvodiujici neodpracovanou pracovni dobu,
napt. potvrzeni o existenci dlivodu k ¢erpani pracovniho volna s ndhradou platu, potvrzeni
o poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady platu. Doklady potvrzujici pracovni
neschopnost (potvrzeni o pracovni neschopnosti, pfip. prlkaz o trvani pracovni
neschopnosti) a Zddost o podporu pfi oSetfovani ¢lena rodiny musi byt pfeddny mzdové
uctarné ihned po ukonceni, pfipadné s mésicnim prehledem (potvrzeny ptisluSnym
pfimym nadtizenym).

Kontrolu dodrZovani pracovni doby provadéji vedouci zaméstnanci na vSech Urovnich
fizeni.

K zajisténi ndhledu o pfitomnosti pracovnikl na pracovistich maji zaméstnanci pfistup
v evidenci dochazky do prehledu transakci vsech pracovnik(.

Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji disledky v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi predpisy. O tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni doby,
rozhoduje nadfizeny s tajemnikem po projednani s odborovou organizaci.

Vstup zaméstnancl, popripadé jinych osob na pracovisté od 22:00 hodin do 6:00 hodin
a ve dnech pracovniho volna a pracovniho klidu je mozny jen se souhlasem nadfizeného.

CL. X1,
Prekazky v praci

NemUzZe-li zaméstnanec pfrijit do prace z dualeZitych dlvoda a prekazka v praci mu
je predem znama, je povinen vcéas pozadat vedouciho zaméstnance o poskytnuti
pracovniho volna. Neni-li mu predem prekazka znama, je povinen uvédomit o prekazce
a jejim predpokladaném trvani neprodlené, nejpozdéji vSak do 10.00 hod. prvniho dne
pfislusného prfimého nadfizeného (napf. telefonicky, e-mailem apod.). Jedna-li
se o vedouciho odboru, Zdda nebo uvédomuje tajemnika.
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2. Prekdzky v praci, pfi nichz zaméstnavatel poskytuje ¢i neposkytuje nahradu mzdy,
je zaméstnanec povinen vidy doloZit pisemné potvrzenim pfislusného organu
nebo organizace, v odivodnénych pripadech vyjimecné ¢estnym prohlasenim vedoucimu
odboru, ktery uvedeny doklad pteda spolu s podklady pro zpracovani platu mzdové ucetni.

3. Pozaduje-li zaméstnanec pracovni volno bez nahrady mzdy, je povinen o to pozadat véas
pisemnou Zadosti. O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady mzdy rozhoduje tajemnik
po vyjadreni prislusného vedouciho odboru.

4. Cerpani celodenniho nahradniho volna schvaluje viem zaméstnancim tajemnik,
zaméstnanci Zadaji o schvdleni pisemné (e-mailem) prostiednictvim pfislusnych
vedoucich odboru.

¢l xin.
Dovolené na zotavenou

1. Zakladni vyméra dovolené na zotavenou ¢ini 5 tydn( v kalendainim roce.

2. Dobu cerpani dovolené zaméstnancim urcuje, povoluje a podepisuje pfislusny primy
nadtizeny.

3. Nastup dovolené se urcuje v souladu s planem dovolenych. Pfi sestavovani planu
dovolenych se pfihlizi k ukolidm zaméstnavatele a k opravnénym zajmim zaméstnance.
Poskytne-li se dovolend v nékolika ¢astech, musi alespon jedna cast Cinit nejméné dva
tydny, pokud se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodnou jinak. Plan dovolenych
se sestavuje do 31.05. v daném roce.

4. Zadost o poskytnuti dovolené se podava predem na predepsaném tiskopise.

5. Za kazdou neomluvené zameskanou sménu (pracovni den) mlZe zaméstnavatel kratit
zaméstnanci dovolenou o jeden az tfi dny.

6. Cerpani pal dne dovolené, kterou Ize Eerpat jako celé 4 hodiny v zakladni pracovni dobé,
je mozné pouze v pripadé, Zze na pul dne dovolené vznikd narok v zakladni vymére
dovolené.

CL. XIV.
Indispozicni volno

1. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci na zakladé jeho ozndmeni o osobnich divodech
bez povinnosti predlozit doklad o dlivodu nepfitomnosti na pracovisti indispozi¢ni volno,
které je ureno zejména k odpocinku pfi kratkodobé zdravotni indispozici zaméstnance,
popf. zjinych divodld na strané zaméstnance, které neni povinen zaméstnavateli
oznamovat a prokazovat. Plat se za ¢erpani indispozi¢niho volna nekrati.

2. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci indispoziéni volno za predpokladu dodrzeni nize
uvedenych podminek:

a) pfri ¢erpaniindispozi¢niho volna neni narok na stravenku,

b) indispozi¢ni volno vykazuje zaméstnanec v dochazkovém systému v souladu
s pracovnim radem,
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c) indispozi¢ni volno zaméstnanec Zada u svého pfimého nadfizeného obdobné
jako dovolenou nejpozdéji den predem,

d) vyjimkou je Cerpani z divodu nahle indispozice, kdy zaméstnanec podava Zadost
o Cerpani indispozi¢niho volna u svého pfimého nadfizeného telefonicky, e-mailem,
SMS zpravou, popf. prostifednictvim rodinného pfislusnika apod., prvni den
nepfitomnosti na pracovisti, nejpozdéji vSak pred zacatkem pevné pracovni doby.
V pfipadé, Ze zaméstnanec nepozada o pracovni volno v¢as, zaméstnavatel narok na
pracovni volno neuzna a bude posuzovat nepfitomnost v praci jako neomluvenou
absenci,

e) indispozi¢nivolno se poskytuje z divodu jinych prekazek v praci na strané zaméstnance
(nejde o prekazky ve smyslu zakoniku prace nebo natizeni vlady ¢.590/2006Sb.),
nelze ho Cerpat v dobé docasné pracovni neschopnosti. Bude-li zaméstnanec v pribéhu
Cerpani indispozi¢niho volna uzndn docdasné prace neschopnym, z(stdva narok
zaméstnance na indispozicni volno nedotéen a indispozi¢ni volno se povaZuje
za nevycCerpané za dny, kdy byl zaméstnanec uznan jiz doc¢asné prace neschopnym,

f) pracovnivolno:

1. se zaméstnanclm mésta poskytuje v rozsahu nejvyse 3 dny v kalendainim roce,
a do dalsiho kalendarniho roku se neprevadi,

pouze v celych dnech,
je narokem v kalendafnim roce a do dalSiho kalendainiho roku se narok
neprevadi.
3. Indispozi¢ni volno se neposkytne:
a) vykonava-li zaméstnanec praci na zakladé dohody o praci konané mimo pracovni
pomér,

b) doslo-li uzaméstnance k prevodu nevycerpané dovolené do nasledujiciho kalendarniho
roku, lze Cerpat indispozi¢ni volno az po vycerpani prevedenych dnl dovolené
z predchoziho kalendarniho roku,

c) ukoncuje-li zaméstnanec pracovni pomér v pribéhu roku, ma cerpani dovolené
prednost pred poskytnutim indispozi¢niho volna,

d) v pribéhu vypovédni doby pfi ukonéeni pracovniho poméru.

4. Pfivzniku nového pracovniho pomeéru lze pracovni volno Cerpat po uplynuti zkusebni doby
nasledovné:

a) 2dny, trva-li pracovni pomér v kalendarnim roce 6 mésict a vice,

b) 3 dny, trva-li pracovni pomér v kalendarnim roce 9 mésicut a vice.

Cl. XV.
Plat odména za pracovni pohotovost, nahrada platu, splatnost platu

1. Odménovani zaméstnancl se fidi zadkonikem prace a provadécimi predpisy
v platném znéni.

2. Plat zaméstnanci stanovi tajemnik platovym vymérem.
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Termin pro vyplatu platu, odmény za pracovni pohotovost, nahrady platu je stanoven
na 10. kalendarni den v mésici. Pfipadne-li vyplatni den na dne pracovniho klidu, vyplati
se plat v nejbliz§im predchozim pracovnim dnu.

Podkladem pro:

a) vyplatu platu je evidence dochazky,

b) vyplatu odmény je tajemnikem schvaleny navrh na poskytnuti odmény,

c) ndhradu platu jsou pfislusné doklady prokazujici vznik ndroku; za jejich predani
zaméstnavateli odpovida zaméstnanec.

Dotazy, pfipominky a reklamace tykajici se vySe nebo zuctovani platu a plnéni

poskytovanych ze socidlniho fondu uplatfiuje zaméstnanec u vedouciho odboru,
popf. mzdové ucetni (bez odkladu).

Zaméstnanclim se vyplata platu (i jinych penézitych plnéni ve prospéch zaméstnance)
provadi jejim poukazovanim na jeden Ucet zaméstnance u ptislusného penézniho Ustavu.

Zaméstnanec, uvede mzdové Uctarné pro provadéni vyplaty platu poukdzanim na jeho
ucet u prislusného penézniho Ustavu ndzev penézniho Ustavu a ¢islo uctu; neni-li pisemné
sjednan jiny termin, je zaméstnanci poukazovan plat na jeho ucet v pravidelném terminu
vyplaty platu.

Jiné osobé nez zaméstnanci lze plat vyplatit jen na zakladé pisemného zmocnéni
zaméstnance, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak.

Pfi vyplaté platu v souvislosti s dovolenou na zotavenou nebo skonéenim pracovniho
poméru se postupuje podle platnych pravnich predpisu.

Cl. XVI.
Pracovni cesta a cestovni nahrady

Zaméstnanclm vyslanym na pracovni cestu pfrislusi cestovni nahrady podle zakoniku
prace, pravnich predpist vydanych k jeho provedeni a pfipadné podle vnitfnich predpis(
zaméstnavatele.

Pro vymezeni podminek pracovni cesty se pouZiva cestovni prikaz, kterym zaméstnanec
prokazuje, Ze jde o pracovni cestu. Cestovni pfikaz musi byt vZidy schvalen pred zahajenim
pracovni cesty. Pokud zaméstnanec nastoupi na pracovni cestu bez schvadleného
cestovniho pfikazu, jde o neschvalenou pracovni cestu.

Po vykonani pracovni cesty poda zaméstnanec neprodlené vedoucimu zpravu o jejim
vysledku. Jedna-li se o informace vyuzitelné i ostatnim pracovnikim odboru, zejména
informace ze skoleni, rozhodne vedouci o podani zprdvy z pracovni cesty na spolecné
poradé odboru.

Doba strdvend zaméstnancem na pracovni cesté, je praci prescas, pouze jde-li o vykon
prace nad rdmec bézné pracovni doby. Za dobu vykonu préce se pfitom povaZuje vykon
té prace sjednané v pracovni smlouvé, kvili niz byl zaméstnanec vyslan na pracovni cestu.
Doba strdvenda zameéstnancem na pracovni cesté jinak, nez plnénim pracovnich ukold
predstavuje napr. ¢as prekonavani vzdalenosti (tedy dobu cestovani) mezi mistem zacatku
pracovni cesty a mistem prechodného pracovisté a ¢as cestovani nazpét do mista ukonceni
pracovni cesty. Pokud tato doba bude spadat do pracovni doby zaméstnance, jednd
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se o prekazku v prdaci na strané zameéstnavatele. Pokud bude tento ¢as probihat pred
nebo po pracovni dobé zaméstnance, jednd se pouze o dobu cestovani (tj. Ukon v pfimé
souvislosti s plnénim pracovnich ukold), za kterou nalezi zaméstnanci pouze cestovni
nahrady, (napf. stravné), nikoliv plat nebo nahrada platu. Nejednd se o préci prescas.

Cl. XvII.
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat o svou bezpecnost, zdravi i o bezpecnost a zdravi osob,
kterych se bezprostfedné dotykd jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi praci. Znalost
zdkladnich povinnosti vyplyvajicich z prdvnich a ostatnich predpisi a pozadavku
zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je nedilnou a trvalou
soucasti kvalifikacnich predpokladl zaméstnance. Zaméstnanec je zejména povinen:

a) Ucastnit se skoleni zajistovanych zaméstnavatelem zamérenych na bezpecnost
a ochranu zdravi pfi praci véetné ovéreni svych znalosti,

b) podrobit se pracovné-lékarskym prohlidkdm, vySetfenim nebo ockovanim
stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy,

c) dodrZovat pravni a ostatni predpisy a pokyny zaméstnavatele k zajiSténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci, s nimiz byl fadné sezndmen, a fidit se zasadami bezpecného
chovani na pracovisti a informacemi zaméstnavatele,

d) dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, poZivat stanovené pracovni
prostifedky, dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna
zatizeni a svévolné je neménit a nevyrazovat z provozu,

e) oznamovat svym nadtizenym nedostatky, které by mohly vést k ohroZeni zdravi, Zivota
a podilet se v rdmci svych moZnosti a schopnosti na jejich odstranéni.

Zaméstnanec pisemné oznami zaméstnavateli skutecnosti, o nichz se domniv3,
ze odlivodnuji jeho prevedeni na jinou praci ze zdravotnich dtvodda.

Za plnéni ukoll zaméstnavatele v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci zameéstnavatele na vsech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci.

Pravidelnou kontrolu pracovist zaméstnavatele, predpisG BOZP a PO provadi osoba
odborné zpusobild pravidelné minimalné jednou rocné. O provedenych kontrolach
vyhotovuje zpravu.

Cl. XVIIL.
Zabezpeceni stravovani

Zaméstnavatel zabezpecuje stravovani formou poukazek na stravovani nebo stravovaci
kartou (dale jen ,stravenka®).

Stravenka ndlezi zaméstnanci za kazdou odpracovanou sménu (tj. vykon prace minimalné
4 hodiny).

Stravenku nelze poskytnout v pfipadé, Ze zaméstnanec neodpracuje sménu, tj. zejména
v den:

a) kdy je poskytovana nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku,
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b) cerpani nemocenskych davek (nemoc, oSetfovani ¢lena rodiny),
c) vyslani na celodenni sluzebni cestu,
d) cerpanicelodenniho ndhradniho volna a indispozi¢niho volna.

Hodnota stravenky je urfena zaméstnavatelem a vySe pfispévku zaméstnavatele
je stanovena dle kolektivni smlouvy.

Pti stanoveni poCtu stravenek, které zaméstnanec v daném meésici obdrzi, se zohlednuji
dny, za které stravenka nenaleZela v pfedchdazejicim mésici.

’

Uhrada stravenek se provadi srazkou z platu na zékladé dohody o provadéni srazek.

Stravenky jsou vydavany do 5 pracovnich dni po ukonéeni pfedchazejiciho mésice.

CL. XIX.
Vzdélavani a zvySovani kvalifikace zaméstnancu

Vzdélavani a prohlubovani kvalifikace zaméstnancui se fidi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, zejména zakonikem prace a zakonem o uUrednicich.

Za pripravu a plnéni planu vzdélavani jsou odpovédni pfislusni vedouci odboru. Vybér

vzdéldvacich akci musi byt v souladu s pldnem vzdélavani, ktery vyhotovuje vedouci
odboru a zasild k jeho evidenci 00SC.

Postup pfi zajmu o Ucast na vzdélavaci akci:

v s

a) iniciuje-li vzdélavani zaméstnanec, zajisti si souhlas vedouciho odboru, ktery pozada
e-mailem 0O0SC o souhlas se zaplacenim vzdélani s ohledem na &erpani pfisluiné
polozky rozpoctu mésta; nasledné zaméstnanec vzdélavaci akci objedna a 00SC zaplati,

b) iniciuje-li vzdélavani vedouci, oznami to zaméstnanci a ndsledné pozdda e-mailem
00SC o souhlas se zaplacenim vzdélani s ohledem na &erpdani pfislu$né polozky
rozpo&tu mésta; nasledné zaméstnanec vzdélavaci akci objedna a 00SC zaplati,

c) o ucasti na Skoleni vedoucich odbor( rozhoduje tajemnik,

4. Vsichni zaméstnanci jsou povinni neprodlené po Gcasti na vzdélavaci akci predat 00OSC

1.

2.

kopii osvédceni o ucasti na Skoleni.

Zakladni podminky pro zvySovani kvalifikace zaméstnancui upravuje zakonik prace a blizsi
specifika Kolektivni smlouva platna pro pfislusny kalendarni rok.

Cl. XX.
Stiznosti, oznameni a podnéty zaméstnancl

Vyskytnou-li se na pracovisti zavady nebo citi-li se zaméstnanec zkracen na svych pravech
v pracovné-pravnich vztazich, je opravnén obratit se na vedouciho zaméstnance
nebo tajemnika a pozZadovat sjednani napravy nebo podani vysvétleni.

Zaméstnanci jsou opravnéni vyjadrit se k ¢innosti Uradu. Své podnéty mohou sdélovat
prostfednictvim ktomu uréeného mista na intranetu, jakoZz i osobné vedoucimu
¢i tajemnikovi.
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Cl. XXI.
Hodnoceni zaméstnanct

1. Hodnoceni zaméstnancl je zdkladnim nastrojem personalniho fizeni pro formovani
pracovnich dovednosti a schopnosti. Systematické hodnoceni patfi k zakladnim pilifiim
personalni prace, protoze poskytuje podklady pro vedeni a fizeni lidi.

2. Hodnoceni zaméstnancl probihda pravidelné jednou rocné vterminu uréeném
tajemnikem.

3. Pfi hodnoceni zaméstnancu se postupuje podle vnitiniho predpisu zaméstnavatele.

Cl. XXI1.
Ochrana majetku, predchazeni Skodam a nahrada skod

1. Zaméstnavatel je povinen zajistovat svym zaméstnancim takové pracovni podminky,
aby mohli radné plnit své pracovni Ukoly a nedochazelo ke Skodam na majetku. Zjisti-li
zavady, je povinen ucinit opatfeni k jejich odstranéni.

2. Zameéstnanec je povinen dodrZovat obecné zavazné pravni predpisy a vnitini predpisy
zaméstnavatele v oblasti hospodareni s majetkem a pocinat si tak, aby nedochazelo
ke Skoddm na majetku, zdravi ani bezdivodnému obohaceni. Zaméstnanci jsou povinni
dale cinit vSechna opatieni, kterd maji zabranit rozkradani, posSkozovani, zniceni
¢i zneuZivani majetku, dale pe€ovat a uzivat majetek ucelné, efektivné a hospodarné.

3. Odpovédnost zaméstnance za Skodu zplsobenou zaméstnavateli, odpovédnost

zaméstnavatele za Skodu zplsobenou zaméstnanci véetné rfeSeni ndhrady skody upravuje
zakonik prace a vnitini predpisy zaméstnavatele.

4. Zaméstnanec, ktery zpuUsobil Skodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu Skoda vznikla,
to ohlasi ihned svému bezprostfednimu nadfizenému. Ten je povinen ohl3sit vznik Skody
tajemnikovi, ktery zajisti vySetreni okolnosti, za kterych ke Skodé doslo.

5. Skodu, kterad vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyte¢ného odkladu zpravidla
svému bezprostiedné nadfizenému. V hlaseni uvede, jak ke skodé doslo a podle povahy
pripadu i dalsi udaje, zejména jména svédku, ktefi mohou dosvédcit tvrzené skutecnosti.

6. O vysi pozadované nahrady skody, kterou zaméstnanec zpUsobil zaméstnavateli, a o vysi
nahrady Skody zaméstnanci, za kterou odpovida zaméstnavatel, rozhodne Skodni komise,
kterou k tomuto ucelu jmenuje tajemnik.

Cl. XXI.
Zavérecna ustanoveni

1. Tento pracovni rad:

a) je zdvazny pro vsechny zaméstnance mésta Pfibor zarazené do méstského uradu,

b) byl vydavéan s predchozim pisemnym souhlasem Zakladni organizace odborového svazu
zaméstnancl statnich organ( a organizaci Méstského uradu Pribor,

c) zruSuje pracovnifad ¢. 1/2021 ze dne 29.01.2021 ucinny od 01.02.2021,
d) nabyva ucinnosti dne 01.02.2022.

20/ 47



Rad ¢. 1/2022

Souhlas s vydanim tohoto pracovniho fadu vydala Zakladni organizace odborového svazu
zaméstnanch statnich organl a organizaci Méstského uradu Pribor prostfednictvim
své predsedkyné Bc. Petry Friedlové dne: 12.01.2022.

Pfibor 12.01.2022

JUDr. Rostislav Michalek, v. r.
tajemnik méstského uradu
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Pfiloha €. 1: Prohlaseni stazisty o povinnosti zachovavat mic¢enlivost

Prohlaseni staZisty o povinnosti zachovavat mlcenlivost
Meésto Piibor
Nameésti Sigmunda Freuda 19, 742 58 P¥ibor

Prohldseni stdzZisty(tky) o povinnosti zachovdvat mléenlivost

PN/ PANI: ettt ettt et sttt ettt et et bttt et bt ebe e et et et sabea et et sebetsesete e tenes

1. VySe jmenovany(d) a niZze vlastnoruc¢né podepsany(d) prohlasuje, Ze byl(a) seznamen(a)
s povinnostmi zachovavat miléenlivost o skutec¢nostech a informacich, zejména o osobnich udajich,
citlivych udajich nebo utajovanych informacich, s nimiz se v prabéhu své praxe u mésta Pribora
a v souvislosti s ni seznami, a to v rozsahu daném:

a) ust. ¢lanku 10 Listiny zakladnich prav a svobod, vyhlasené, jakou soucdst Ustavniho poradku
Ceské republiky usnesenim predsednictva Ceské narodni rady ¢. 2/1993 Sb.,
b) ust. § 47 zdkona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja,
c) ust. § 15 odst. 3 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpis(,
d) zdkonem €.280/2009 Sb., dariovy fad, ve znéni pozdéjsich predpisu,
e) ust. § 303 odst. 2 pism. b) zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpis(,
f) ust. § 16 odst. 1 pism. j) zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich izemnich samospravnych celk,
ve znéni pozdéjsich predpis,
g) ust. § 18 odst. 2 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisi
s odkazem na ¢ast treti zakona €. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisu,
h) vnitfnimi pfedpisy mésta.
2. VySe jmenovany(a) prohlasuje, Ze byl(a) sezndmen(a) s povinnosti zachovdvat micenlivost
o skutecnostech, které se dozvédél(a) v souvislosti s pInénim Ukold v rdmci praxe, jez by mohly

poskodit nebo ohrozit ¢innost organizace, kterd jmenovanému praxi zajistuje nebo poskodit treti
osoby.

3. VySe jmenovany(d) prohlasuje, Ze byl sezndmen(a) s povinnosti zachovavat milcenlivost
o pristupovych udajich (heslech) do osobniho pocitace, pfistupovych pravech do informacnich
systému mésta, informacnich systéma verejné spravy, bankovnich systému apod.

4. Vyse jmenovany(a) bere vyse uvedené povinnosti na védomi a zavazuje se tyto povinnosti fadné
dodrZovat.

5. Bere na védomi skutec¢nost, Ze:

a) povinnost micenlivosti nezanika ukoncenim praxe,

b) pfi poruseni povinnosti mi¢enlivosti (i po skonceni praxe) miZe organizace uplatriovat nahradu
Skody, kterd by organizaci nebo treti osobé vznikla za poruseni povinnosti ml¢enlivosti.

V Pfibore dne

StazZista/tka vedouci odboru
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Pfiloha €. 2: Obsluha elektronické evidence dochazky

3.

ClL 1.
Obecné zasady:

Vsichni zaméstnanci jsou povinni pouzZivat sprdvné operace, které umozni prikazné
zpracovani udaja v systému elektronické evidence dochazky.

Zaméstnanec provede zaznamendni pfislusné operace na LCD panelu cteciho termindlu
(dale jen ,LCD“) takto:

a) dotykem LCD na prislusné tlacitko zvoli poZadovanou operaci, ¢imZ se toto objevi
v levé horni ¢asti LCD,

b) pfiloZi ¢ip k LCD, ¢imZ zobrazi jméno a pfijmeni zaméstnance, kterému byl Cip pridélen
soucasné zazni zvukovy signal, ktery potvrdi provedeni operace,
c) je-li pozadovand operace zobrazena v levé horni ¢asti LCD, postaci pfilozit Cip.
V pripadé poskozeni Cipu, ¢i jinych problémech, kdy se na LCD zobrazi jiny Udaj, je tfeba
nahldsit poskozeni ¢ipu O0SC, kde si zaméstnanec zajisti vyménu &ipu.

L. 1.
Prehled operaci

PRICHOD

Nazev operace na displeji: PRICHOD
Tlacitko (Pfichod)
Pouziva se pro:

veskeré prichody na pracovisté v rdmci pracovni doby.

ODCHOD

Nazev operace na displeji: ODCHOD
Tlacitko (Odchod)
Pouziva se pro:

odchod z pracovisté (ukonceni pracovni doby).

PRERUSENI

Nazev operace na displeji: PRERUSEN{

Tlacitko (Pferuseni)

Pouziva se pro:

odchod pfi povoleném preruseni pracovni doby s ndvratem na pracovisté (povolenym
prerusenim pracovni doby se rozumi mimoradné uvolnéni z pracovnich povinnosti

v zakladni pracovni dobé, vzidy za vyslovného souhlasu vedouciho, které se nezapocitava
do odpracované pracovni doby).
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OSETROVANI CLENA RODINY

Nazev operace na displeji: OSetfovani ¢lena rodiny
Tlag¢itko (OCR)
PouZiva se pro:

e odchod zpracovisté vpribéhu pracovni doby, z dlvodu oSetfovani c¢lena rodiny
po vystaveni potvrzeni |ékafem zahajuje se pouzitim tlacitka ,,0CR“.

PREKAZKY V PRACI NA STRANE ZAMESTNANCE

Nazev operace na displeji: PARAGRAF
Tlacitko (§ - paragraf)
PouZiva se pro:
e pfipady obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, pfi kterych zaméstnanci nalezi nahrada
platu (NV ¢. 590/2006 Sb.), napriklad: pohfeb, svatba, preruseni dopravniho provozu,

zpozdéni hromadnych dopravnich prostfedku, znemoZznéni cesty do zaméstnani, narozeni
ditéte, vyhleddvani nového zaméstnani apod.

NEPRITOMNOST NA PRACOVISTI SLUZEBNE

Nazev operace na displeji: SLUZEBNE
Tlacitko (Sluzebné)
PouZiva se pro:
e kratkodobé nepfitomnosti na pracovisti ze sluzebnich dlvodl nepresahujici ¢tyfi hodiny
pracovni doby.
Pozn. k sluZebni nepfitomnosti bez navratu:

e pokud se zaméstnanec ze sluzebniho jednani nevrati na pracovisté, dojde automaticky
k ukonceni pracovni doby s koncem zakladni pracovni doby,

e nepfitomnost bez navratu na pracovisté je mozna jen s predchozim souhlasem vedouciho,

e v pripadé skonceni sluzebniho zalezZitosti pozdéji nez v zakladni pracovni dobé, opravi
nasledujici den vedouci ukonceni pracovni doby manudlné v dochazkovém systému.

NEPRITOMNOST NA PRACOVISTI SLUZEBNE CESTA
Nazev operace na displeji: SLUZEBNI CESTA
Tlacitko (Sluzebni cesta)

Pouziva se pro:
e dlouhodobé neptitomnosti na pracovisti ze sluzebnich dlvod( presahujici ¢tyfi hodiny
pracovni doby.

Pozn.:
e pred zacatkem této neptitomnosti vyplni zaméstnanec cestovni pfikaz,
e pfisluzebni cesté nevznika narok na stravenku, ale na stravné,

e v pripadé skonceni sluzebni cesty bez navratu na pracovisté se postupuje obdobné
jako u nepfitomnosti ,SLUZEBNE“.
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PRESTAVKA NA JiDLO A ODDECH

Nazev operace na displeji: PRESTAVKA

Tlagitko (PRESTAVKA)

PouZiva se pro:

Cerpani zakonné prestavky na jidlo a oddech.

Pozn.:

Cerpani ptrestavky na jidlo a oddech se fidi pracovnim fadem,
prestavka se nezapocitdva do pracovni doby,

neni-li pfestavka vyznacena, v dochazkovém systému se automaticky vyznaci
po 6 hodinach v délce 30 minut (Ize vyuZit pouze, pokud pracovnik neopusti pracovisté
nepracovné v ramci pracovni smény).

DOVOLENA

Nazev operace na displeji: DOVOLENA
Tlagitko (DOVOLENA)

PouZiva se pro:

¢erpani dovolené.

Pozn.:

dovolena nasledujici den se vyznacuje tak, Ze pfi odchodu z pracovisté zaméstnanec
namisto tlacitka ,0dchod” pouZije tlacitko ,,Dovolend” (nasledujici den, popf. i dalsi dny
do pfichodu pracovnika na pracovisté dochdzkovy systém zaznamenava dovolenou),

jedna-li se o odchod z pracovisté v pribéhu pracovni doby, zahajuje se pouzitim tlacitka
,Dovolena”.

VYSETRENiIi NEBO OSETRENi VE ZDRAVOTNICKEM ZARIZENI

Nazev operace na displeji: LEKAR

Tla&itko (LEKAR)

Pouziva se pro:

cerpani veskerého pracovniho volna z divodu duleZitych osobnich prekazek na strané
zaméstnance, pfi kterém mu nalezi ndhrada platu dle obecné zavaznych pravnich predpisd
ve vysi primérného vydélku (napf. vysetieni nebo osetfeni ve zdravotnickém zafizeni).
Pozn.:

dllezité osobni prekazky na strané zaméstnance konajici se nasledujici den se vyznacuji
tak, Ze pti odchodu z pracovisté zaméstnanec namisto tlacitka ,0dchod” pouzije tlacitko
,Lékar” (nasledujici den, popt. i dalsi dny do prichodu pracovnika na pracovisté
dochéazkovy systém zaznamendva Lékaf, a to pouze v ramci zakladni pracovni doby),

jedna-li se o odchod z pracovisté v pribéhu pracovni doby, zahajuje se pouzitim tlacitka
»,Lékar“; pracovni doba se v takovém pfipadé ukondi s koncem zdkladni pracovni doby.

NEMOC PO VYSTAVENiI PRACOVNI NESCHOPNOSTI

Nazev operace na displeji: NEMOC
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Tlacitko (NEMOC)

PouZiva se pro:

odchod z pracovisté v pribéhu pracovni doby z dlvodu vystavené docasné pracovni
neschopnosti).

INDISPOZIENiI VOLNO

Nazev operace na displeji: INDISPOZICNI VOLNO
Tlagitko (INDISPOZICNi VOLNO)

Pouziva se dle:

podminek danych pracovnim fadem.

Pozn.:

indispozi¢ni volno nasledujici den se vyznacuje obdobné jako dovolena.

PRACE Z DOMU

Nazev operace na displeji: PRACE Z DOMU
Tlag¢itko (PRACE Z DOMU)

PouZziva se dle:

podminek danych dohodou o praci zdomu.
Pozn.:

prace z domu nasledujici den se vyznacuje obdobné jako dovolena.

PREKAZKY V PRACI NA STRANE ZAMESTNAVATELE

Nazev operace na displeji: PREKAZKY

PouZziva se pfi:

oznameni prekdzek v praci na strané zaméstnavatele, pfi kterych je zaméstnanci
poskytovdna nahrada platu ve vysi 60 % priimérného vydélku.

Pozn.:

oznacuje pfislusny vedouci v dochazkovém systému,

prekdzky v praci na strané zaméstnavatele nasledujici den se vyznacuji obdobné
jako dovolena.

OTCOVSKA DOVOLENA

Nazev operace na displeji: OTCOVSKA DOVOLENA
PouZziva se dle:

podminek danych obecné zavaznymi pravnimi predpisy.
Pozn.:

oznacuje prislusny vedouci v dochazkovém systému,

otcovska dovolend nasledujici den se vyznacuje obdobné jako dovolena.

NEPLACENE VOLNO

Nazev operace na displeji: NEPLACENE VOLNO
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Pouziva se pro:

e (Cerpani schvdleného volna bez ndhrady mzdy.
Pozn.:

e oznacuje prislusny vedouci v dochdzkovém systému,

e neplacené volno nasledujici den se vyznacuje obdobné jako dovolena.

NAHRADNI VOLNO
Nazev operace na displeji: NAHRADNI VOLNO
PouZiva se pro:

e (Cerpani prescasu,

e oznacuje pfislusny vedouci dobu nepfitomnosti zaméstnance v ramci zakladni pracovni
doby, kterda ma byt cerpana z prescasu.
Pozn.:

e ndhradni volno nasledujici den se vyznacuje obdobné jako dovolena.
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Priloha €. 3: Eticky kodex

ETICKY KODEX ZAMESTNANCU MESTA PRIBORA
ZARAZENYCH DO MESTSKEHO URADU

Cl. 1.
Uvodni ustanoveni

1. Eticky kodex je zavazny soubor obecné zdvaznych pravidel dopliiujici obecné zavazné
predpisy, jakoZz i wvnitfni predpisy Méstského urfadu Pribor (ddle také ,urad”),
ktera spoluvytvareji firemni kulturu a podporuji soundlezitost vSech zaméstnanc( k uradu.
Tato pravidla obsahuji hodnoty, které jsou zaméstnanci povinni uplatiovat v kazdodenni
pracovni ¢innosti.

2. Poslanim Etického kodexu je konkretizace klicovych etickych hodnot, principd a pravidel.
Jeho cilem je zakotveni Zadoucich vzorl jednani zaméstnancl mésta Pribor zarazenych
do méstského uradu (dale také ,,zaméstnanci) spliujici nejvyssi etické standardy. Eticky
kodex prispiva ke zvyseni transparentnosti Uradu vici verejnosti.

¢l .
Profesionalita

1. Zaméstnanec poskytuje profesionalni (dobré, proklientské, kompetentni), dostupné
avysoce kvalitni sluzby s pfidanou hodnotou. Vykondva verejnou spravu na vysoké
odborné drovni, vsouladu shodnotami, principy a pravidly stanovenymi timto
dokumentem a se zasadou rovnych pfileZitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi,
narodnost, nabozZenstvi, etnickou prislusnost nebo jiné charakteristiky. Zaméstnanec
nepfripousti jakoukoliv formu diskriminace ¢i obtéZovani.

2. Zaméstnanec si neustale prohlubuje své odborné znalosti pribéznym studiem, sleduje
trendy a vyvoj ve svém oboru, orientuje se v nich a ma o nich potfebny prehled. Znalosti,
profesni zkuSenosti a orientaci v dané problematice, v€etné vseobecného prehledu,
vyuziva pro vykon své Cinnosti, spojuje nové se znamym. Zaméstnanec je za kvalitu
své prace a za rozvijeni svych odbornych znalosti osobné odpovédny. Zaroven respektuje
znalosti a zkuSenosti svych spolupracovnikd a vedoucich zaméstnanci a Ucinné je vyuziva
pro svij odborny rist.

3. Zaméstnanec cti zakonnost, pIni Ukoly v ramci svéfenych pravomoci v souladu s Ustavnim
poradkem, se zdkony a s ostatnimi pravnimi predpisy a s pravem Evropské unie,
jakoZ i s mezindrodnimi smlouvami, kterymi je Ceskd republika vazana. P¥i plnéni ukold
jedna zaméstnanec pouze v rozsahu zakonem svérfené pravomoci Ufadu a v souladu s jejim
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ucelem. V ptipadé, Ze je zaméstnanec pozadan, aby jednal v rozporu s pravni Upravou,
je povinen takové jednani odmitnout a tuto skutecnost neprodlené oznamit svému
vedoucimu zaméstnanci, popfipadé tajemnikovi.

Zameéstnanec aktivné prispiva k napliovani cil Uradu, podili se na formovani firemni
kultury, respektuje ji. Zaméstnanec prosazuje pozitivni obraz Ufadu, chrani a posiluje zajmy
a dobré jméno ufadu, vystupuje vuéi nému loajalné. PIné respektuje a dodriuje
jeho vnitfni predpisy, stejné jako pokyny svych vedoucich zaméstnanc(, popfipadé jinych
vedoucich zaméstnanc( ufadu. Vidy usiluje o jednani, chovani a plsobeni v souladu
s nimi. Svym vystupovanim podporuje divéryhodnost a vaZnost uradu.

Zaméstnanec zachovava mlicenlivost o skutecnostech, které se dozvédél v souvislosti
s plnénim ukoll, a které by mohly poskodit nebo ohrozit dobré jméno klienta, stat
se predmétem pomluv, nebo by poskodily a ohrozily posldni a dobré jméno uradu.
Povinnost mlc¢enlivosti se nevztahuje na skutecnosti, které zakladaji podezieni na korupéni
jedndni; o takovémto podezieni zaméstnanec informuje vedouciho zaméstnance
nebo tajemnika, popf. miZe vyuzit jiné zplsoby reSeni takovéhoto podezieni vcéetné
moznosti podani ozndmeni orgdndm ¢innym v trestnim tizeni. Zaméstnanec zachovava
mléenlivost také o osobnich udajich nebo o utajovanych informacich v rozsahu
stanoveném prdvnimi predpisy, pokud neni této povinnosti v souladu s pravnimi predpisy
zprostén.

V mezich zdkona voli zaméstnanec vidy nejvhodnéjsi feseni s ohledem na verejny zdjem
a na rozhodné okolnosti konkrétniho ptikladu. Pfi rozhodovani dodrZuje a cti zdkonnost
a transparentnost  jednotlivych krokll. Do prav osob zaméstnanec zasahuje
jen za podminek stanovenych zdkonem a v nezbytném rozsahu nutném k dosazeni Ucelu
sledovaného vefejnym zajmem, k jehoZ ochrané mu byla pravomoc svérena. Pfi volbé
nejvhodnéjsiho postupu zameéstnanec respektuje v mezich pravnich predpist téz vnitfni
predpisy Uradu a pokyny vedoucich zaméstnanca.

Zaméstnanec nesmi ohrozit verejny zajem tim, Ze se bude odvolavat na svou pozici
nebo funkci ve vécech, které nesouviseji s plnénim jemu svérenych ukoll. Nesmi
se zUcCastnit Zzadné cinnosti, kterd se neslucuje s fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje. Pokud si neni jisty, zda jde o ukony sluéitelné s jeho
podilem na vykonu verejné spravy, projedna zalezitost se svym vedoucim zaméstnancem.

Vedouci zaméstnanec inspiruje zaméstnance svym vlastnim pozitivnim prikladem
arozvojem a podporuje a rozviji jejich dalsi vzdélavani, které je relevantni pro jejich
pracovni zafazeni, pracovni napln a kariérni rist. Klade dliraz na ovéreni zpétné vazby.

L. .
Proklientsky pfistup

Zameéstnanec uplatiiuje ke klientim, ke spolupracovnikim a k vedoucim zaméstnanciim
pozitivni a optimisticky pristup. Pfistupuje k nim s Uctou, respektem a toleranci a poskytuje
jim podporu. Je k nim otevieny, vstticny, zdvofily a vnimavy vici jejich potfebdam. Vytvafi,
udrzuje a usiluje o korektni vztahy s nimi. S kazdym jedna ohleduplné, zplsobem
prfimérenym jeho socialnim schopnostem a komunikaénim potiebam, respektuje jeho
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individualitu. Veskera jednani sdotenymi osobami vede zaméstnanec taktné
a zplsobem, ktery respektuje dulstojnost téchto osob. V naroénych komunikacénich
situacich projevuje trpélivost a empatii. V ptipadé, Ze je klient v rdmci osobniho jednani
nekonstruktivni a jeho jednani je v rozporu s dobrymi mravy, ma zaméstnanec pravo
takové jednani ukoncit a fesit véc ucinnymi prostredky (napf. korespondencni formou).

Zameéstnanec vystupuje kultivované, dba na reprezentativni vystupovani. Zaméstnanec
se vyjadfuje spisovné, jeho verbdlni i neverbdlni komunikace jsou v souladu a odpovidaji
dané situaci.

Pfi jednani sklientem zaméstnanec aktivné nabizi feSeni. Radné, disledné a bez
zbytecnych odkladd seznamuje klienty s jejich pravy a povinnostmi souvisejicimi s feSenou
zaleZitosti (napf. pouceni o opravnych prostfedcich). Na zavér jedndni provede
zaméstnanec rekapitulaci, popfipadé ovéreni, zda muze byt klientovi ndpomocen jesté
v dalSich zdleZitostech. Zaméstnanec nepouZiva zkratky &i slangové vyrazy. KlientQv
pozadavek se snazi vyridit co nejefektivnéji.

V pfipadech, kdy je zaméstnanec klientem poZzadan o informaci, ktera nespadd do jeho
plUsobnosti, odkaze klienta na kompetentni osobu a sdéli mu jeji kontaktni udaje.
V pripadé zadosti o informace tykajici se jiné instituce nebo orgdnu odkaze zaméstnanec
klienta na tuto instituci nebo organ. Pokud je to vrdmci jemu dostupnych mozZnosti,
poskytne klientovi kontakt na tuto instituci nebo organ.

Cl.1v.
Informovanost a transparentnost

Zaméstnanec poskytuje pfi plnéni svych UkolG pravdivé a uplné informace v souladu
s pravnimi predpisy. Informace o ¢innosti Uradu, plnéni jeho funkci, jakozZ i dalsi informace
ur¢ené verejnosti sdéluje za drad zaméstnanec v souladu s organizaénim fradem.
Ke sdélovani informaci pouziva zaméstnanec moderni technologie.

Zaméstnanec poskytuje klientdm, spolupracovnikim a vedoucim zaméstnanciim
komplexni, prehledné, presné a véasné informace.

Zaméstnanec predava informace vécné, jasné, struéné, srozumitelné a ve strukturované
formé. Pouziva logické, nezavadéjici a objektivni argumenty. Zaméstnanec nezkresluje,
nezadrzuje a neutajuje informace a pfi své praci vede pfislusSnou dokumentaci a zaznamy,
které umoznuji doloZit a dohledat potfebné udaje k realizovanym zavériim a vystupim.
Zaméstnanec umi své vystupy zpétné objektivné a nezkreslené zdlvodnit.
Nikdy nemanipuluje s daty a nezkresluje informace a data v evidencich.

Vedouci zaméstnanec preddvd svym podfizenym potrebné informace tak, aby mohli
efektivné vykonavat svou praci.

30/ 47



Rad ¢. 1/2022

¢l v.
Efektivita

Zameéstnanec Ucelné dodrzuje pracovni dobu, vyuziva ji k plnéni pracovnich povinnosti
a ukold. Pri jedndni a rozhodovani musi zaméstnanec zajistit, aby pfijata opattfeni byla
v souladu s kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti.

Pti pInéni svérenych ukoll postupuje zaméstnanec tak, aby klientdm ani ufadu nevznikaly
zbytecné ndklady, hospodafi efektivné. V souladu s pravnimi predpisy vynaklada veskeré
usili, aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani a vyuzivani financnich
¢i jinych zdroja a zafizeni, ktery mu byly svéreny, jakoz i sluzeb, které mu byly poskytnuty.
Verejny majetek a majetek mésta a Uradu vyuZivd pouze pro pracovni ucely, chrani ho
pred poskozenim, ztratou a odcizenim.

Zameéstnanec vyfizuje pracovni Ukoly bez zbyteénych pratah(, nejpozdéji ve stanovenych
IhGtach (zdkonnych i internich) a zadanych terminech. Pokud nastane situace,
Ze zaméstnanec ze zdvaznych dlvodl nemUze stanovenou |Ihitu ¢i termin dodrzet, vzdy
o tom informuje pfislusného vedouciho zaméstnance, véetné zdlvodnéni. Ten nasledné
stanovi novou lh(tu plnéni.

Zaméstnanec dosahuje cild co nejucelnéji, urcuje si priority, odliSuje dulezité
od nedulezitého, zaméruje se na vysledek. Dava prednost racionalnim postupim. Snazi
se o efektivni komunikaci a spoluprdci uvnitf Gradu. Efektivné wvyuzivd informacni
technologie, jejich rozvoj vnima jako pfilezitost k ristu.

Vedouci zaméstnanec efektivné fidi provozni ndklady ufadu a reprodukci majetku
s vyuZitim systému ukazatel( a limitl pro sledovani vybranych nakladovych poloZek.
Vytvafi prostor pro efektivni tok informaci a predavani dobré praxe. Podporuje efektivni
systém vzdélavani a motivuje zaméstnance k hospodarnému chovani a aktivnimu pfistupu
k hledani uspor.

(o V/R
Spoluprice

Mezi zaméstnancem, spolupracovniky a klienty panuje vzajemna dlivéra. Zaméstnanec
se spolupracovniky sdili potfebné informace a nabizi jim pomoc. Zaméstnanec vytvari
pfijemnou pracovni atmosféru a podporuje spolupraci mezi odbory ¢i jinymi organizaénimi
jednotkami uradu. Neopomiji nejzakladnéjsi projev slusnosti, kterym je pozdrav, pficemz
se drzi zasady, Ze pozdravit je slusnost, odpovédét pak povinnost.

Zaméstnanec naklada sinformacemi o spolupracovnicich, vedoucich zaméstnancich
a klientech diskrétné, vyhyba se pomluvam a intrikdm. Snazi se predchazet konfliktnim
situacim. Pokud k nim dojde, usiluje o jejich ztlumeni, nadhled a spravedlivé feSeni.
Problém fesi pfimo stim, koho setyka. Vyhyba se zbytec¢né zranujicim zplsobim,
nedevalvuje druhé, nezasahuje nepfijemné do osobni sféry spolupracovnikli, vedoucich
zaméstnancl a klient(.
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Zameéstnanec dba o svlj zdravotni stav a hygienu tak, aby neohroZoval a neobtézoval
spolupracovniky a klienty. Vénuje péci svému pracovnimu prostredi, udrZuje poradek
a Cistotu, a to jak na svém pracovisti, tak i ve spolecnych prostorach uradu.

Vedouci zaméstnanec vytvari kooperativni a kolegidlni prostfedi, ve kterém podporuje
vzajemnou otevienost, vstficnost, davéru, spoluprdci a rozvoj vztahl mezi zaméstnanci.
Zabranuje Sifeni pomluv a prohlubovani konfliktnich situaci. Naroky a ukoly, které klade
na své zaméstnance, akteré jim svéfuje, jsou vidy odlvodnéné a jsou v souladu
s pracovnimi povinnostmi zaméstnance a s jeho naplni prace.

Vedouci zaméstnanec pristupuje ke vSem spolupracovnikiim objektivné a nestranné,
dba na striktni a rovné uplatriovani a vymahani stanovenych pravidel, ¢imz zajistuje rovny
pfistup ke vSem zaméstnanclim, a to i napfi¢ vSemi odbory. Zaméstnance, které fidi,
hodnoti spravedlivé, vsouladu s jejich pracovnim vykonem. Nejednd predpojaté
na zdkladé osobnich vztah(.

¢l viL.
Iniciativa a flexibilita

Zaméstnanec nabizi aktivni ptistup k feseni vzniklych situaci a problémd, je k nim vnimavy.
Sam nabizi pomoc a pfidanou hodnotu pro spolupracovniky, pro vedouci zaméstnance
a pro klienta.

Zameéstnanec hleda v ramci svych mozZnosti inovativni ndvrhy a feSeni, pfichazi s vlastnimi
napady a pfi feseni zvaZuje rizné Uhly pohledu. K inovacim pfistupuje oteviené a vstficné,
jejich zavadéni aktivné podporuje a snazi se, aby bylo co nejvhodnéjsi pro jeho pracovni
ukoly. Spolupracuje na jejich modifikaci, ktera vede k jejich zlepSeni. V téchto Cinnostech
podporuje i své spolupracovniky.

Zameéstnanec informuje svého vedouciho zaméstnance o neproduktivnich a neefektivnich
¢innostech a predava navrhy na jejich zlepSeni. Upozoriuje svého vedouciho
zaméstnance, popfipadé jiného vedouciho zaméstnance Uradu, na nedostatky v internich
i v obecné zavaznych predpisech (pokynech) a v nastavenych procesech.

Vedouci zaméstnanec vytvari prostor pro hledani novych pracovnich postupl
a inovativnich ndvrha. Vytvari proaktivni a motivujici prostredi.

Zameéstnanec rychle reaguje na zmény podminek, pfizplsobuje se jim a méni zazité
stereotypy. Ke zménam pristupuje oteviené a vstticné, jejich zavadéni aktivné podporuje.
Operativné, efektivné a konstruktivné resi nové problémy a navrhuje nové pracovni
postupy. Spolupracuje na zménach, které vedou ke zvyseni pracovni efektivity.

Vedouci zaméstnanec projedndava navrhy a feSeni podana zaméstnanci se svymi
nadfizenymi a vazné se jimi zabyva. Zaméstnanci nasledné poskytne zpétnou vazbu.

Vedouci zaméstnanec pfipravuje své podfizené na zmény, ocCekdavanou zménu jim

dostatecné vysvétli, naplanuje jeji pribéh a snazi se zaméstnance ziskat pro reseni.
Predvida rizika a v rdmci svych mozZnosti jim pfedchazi.
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Cl. vi.
Duvéryhodnost

Zameéstnanec vystupuje konzistentné, déla vzdy, co fika bez ohledu na to, s kym zrovna
jednd, je odolny proti manipulaci a korupci. Ziskava si dlvéru svym cestnym a etickym
jednanim, které uplatiuje i za nepfiznivych okolnosti. Zaméstnanec ma duvéru a respekt
svych spolupracovniki, vedoucich zaméstnancd a klientl, snazi se byt pro né vzorem.
Uvédomuije si, Ze selhani jednotlivce v oblasti etiky ma dopad na méstsky urad jako celek.

Zameéstnanec odpovidd za vysledky své prace a aktivné se podili na hodnoceni svého
vykonu. Respektuje a dodrzuje pravidla, nafizeni a postupy. Zameéstnanec
je disciplinovany, fadné si plni své povinnosti a chodi véas na pracovisté a jednani.
Nevyhyba se nepfijemnym a narocnym ukolim. Nepopuldrni rozhodnuti, nepfijemné
zpravy atp. sdéluje ihned, jak se o nich dozvi. DUlezZité informace si ovéfuje.

Zaméstnanec ma ve svych zdlezitostech a vécech poradek a systém. Vi, co kde m3, udrzuje
prehledny systém své préace tak, aby ji mohl kdykoliv predat. Je pfesny ve vyjadiovani,
a neoperuje pouze s vagnimi pojmy. Pozornost vénuje i detailiim.

Zaméstnanec dotahuje véci do konce a dodrzuje terminy. Pokud néco slibi, tak to splini.
Pokud nemuze zavazek splnit, v€as o tom zadavatele zdvazku informuje.

Zameéstnanec se zaméruje na moznosti vlastniho jednani, na to, co mlze ovlivnit. Hleda
cestu pro konstruktivni feseni a pracuje s fakty a konkrétnimi vystupy. Domysli véci do
dlsledkd, hleda Sirsi souvislosti a vazby. Své nazory vyjadtuje konstruktivné.

Pokud se zaméstnanec zmyli nebo udéla chybu, pfizna se, nekamufluje a nevymlouva se.
Prejima zodpovédnost za své jednani a nese dlsledky svého rozhodnuti. Negativni
disledky omylu se snaZzi co nejucelnéji napravit. Zaméstnanec prijima zpétnou vazbu,
pokud mu nékdo néco vytyka nebo radi, pozorné posloucha a vyvozuje z toho zménu
ve vlastnim jednani.

| vsoukromém Zivoté se zaméstnanec vyhyba takovym cinnostem, chovani, jednani
a pusobeni, které by mohly snizit dGvéru v méstsky urad v ocich verejnosti.

Cl. IX.
Nestrannost

Zaméstnanec dba na to, aby jeho rozhodovani bylo objektivni a nestranné, a aby pfijaté
feSeni bylo v souladu s verejnym zajmem. Pfi rozhodovani nesmi zaméstnanec preferovat
osobni ¢i skupinové zadjmy, ani se nechat ovlivnit pozitivnimi ¢i negativnimi vztahy
ke konkrétnim osobam. Zaméstnanec se zdrZi jednani ohroZujici divéru v nestrannost
a odpovédnost jeho rozhodovani.

Ve shodnych nebo podobnych pfipadech jedna zaméstnanec tak, aby mezi jednotlivymi
postupy nevznikaly rozdily, jez neni mozno od(ivodnit objektivnimi skute¢nostmi, zejména
konkrétnimi okolnostmi daného pripadu. Uplatnuje-li se jakykoliv rozdil v zachazeni, zajisti
zaméstnanec, aby byl tento rozdil prokazatelné odGvodnén.
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Zameéstnanec svym jednanim predchazi situacim, ve kterych by byl vystaven moznému
stfetu svého soukromého zdjmu a zastavaného funkéniho zafazeni. Soukromy zdjem
zahrnuje jakoukoliv vyhodu pro néj, jeho rodinu a jiné pfibuzné osoby, pratelé a pravnické
nebo fyzické osoby, se kterymi mél nebo mda obchodni nebo politické vztahy. Neucastni
se tedy rozhodovani, na némz ma zajem on sam nebo vySe vyjmenované osoby.

Zameéstnanec vystupuje vici klientdm objektivné, tak aby je neuvadél v omyl o jejich
pravech a povinnostech. Informuje je srozumitelné. Veskera hodnoceni provadi
profesiondlné, objektivné, bez emoci a bez sledovani osobniho prospéchu a v souladu
s prdvem a spravedInosti.

Zaméstnanec nesmi pfi svém rozhodovani a v souvislosti s rozhodovanim pfijimat ani
vyZadovat dary Ci jind zvyhodnéni pro sebe nebo nékoho jiného, popfipadé jakymkoliv
jinym zpUsobem pfipustit ovlivnéni pInéni jemu svéfenych ukol(, objektivniho hodnoceni
véci a nestranného rozhodovani. Dary nebo vyhody poskytované zaméstnanci
zaméstnavatelem nejsou timto dotéeny. Pokud se jedna o drobnou pozornost (kvétina,
¢okolada, propagacni predméty, kalendar atp.) jako podékovani za dobfe odvedenou praci
od klienta, mUZe zaméstnanec tuto drobnou pozornost pfijmout pouze za predpokladu,
Ze tim nedojde k ovlivnéni rozhodnuti ¢i plnéni jemu svérenych ukol(, tedy az po ukonceni
predmétné zdlezitosti.

Zaméstnanec jedna tak, aby se pfi plnéni jemu svéfenych Ukol(i nedostal do postaveni,
ve kterém by byl zavdzan, zavazoval zainteresované subjekty nebo se citil byt zavazan
oplatit sluzbu ¢i laskavost, ktera mu byla prokdzdna. Vyvaruje se vztah(l vzajemné zdvislosti
a nepatficného vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismus), jez by mohly ohrozit
jeho nestrannost.

Zameéstnanec aktivné pracuje na omezovani rizika vzniku korupéniho klimatu. Na mozna
rizika upozornuje bez zbytecného odkladu svého vedouciho zaméstnance, popfipadé
jiného vedouciho zaméstnance urfadu. Jakékoliv korupéni jednani nebo podezreni
na takové jednani, o kterém se zaméstnanec dozvédél, je povinen ihned oznamit svému
vedoucimu zaméstnanci, popfipadé jinému vedoucimu zaméstnanci Uradu, a pripadné
organu ¢innému v trestnim fizeni. Dale je zaméstnanec povinen bezodkladné ozndmit
vedoucimu zaméstnanci nabidnuti ¢i ziskani neopravnéné vyhody, popfipadé vyvijeny
natlak.

Cl. X.
Prosazovani Etického kodexu

Eticky kodex je zaméstnancim k dispozici na intranetu, Siroké verejnosti je pak pristupny
na internetovych strankach uradu, ¢imz umozniuje ob¢anim kontrolu jeho naplfiiovani.

Respektovani hodnot, principl a pravidel stanovenych Etickym kodexem je véci
profesiondlni cti zaméstnance, proto je povinen je dodrzovat a aktivné je podporovat,
a tim se podilet na vytvareni protikorupcéniho prostredi. Bez jejich dodrzovani nelze dostat
profesiondlni povinnosti zaméstnance. Eticky kodex je nedilnou soucdsti obecnych
podminek zaméstnani na uradu. Cilem Etického kodexu vSak neni represe
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vicéi zaméstnanci, nybrz jeho soucinnost a spoluzodpovédnost pfi naplfnovani hodnot
v Etickém kodexu definovanych.

Vsichni zaméstnanci musi jednat tak, aby byli ostatnim zaméstnancim pfikladem,
a jsou odpovédni za prosazovani dodrzovani pravidel a hodnot specifikovanych v Etickém
kodexu. Utad je jim pfi tom oporou.

Zaméstnanci jsou s Etickym kodexem seznamovdni v ramci vstupniho a prabéZného
vzdélavani. Své jednani maji moinost konzultovat se svymivedoucimi zaméstnanci;
novi zaméstnanci konzultuji své potieby také s prisluSnymi mentory. Hodnoty, principy
a pravidla Etického kodexu jsou zaméstnancim pfiblizovany také prostrednictvim popisu
kompetenci definovanych v rdmci pravidelného hodnoceni zaméstnancd, jehoZ soucasti
je i mira naplfovani Etického kodexu.

Zaméstnanci Ufadu sleduji uplatiovani Etického kodexu v praxi (jeho individudlni
poruseni, stiznosti na neetické jedndni, chovani a puUsobeni zaméstnancl, vystupy
z hodnoceni) a navrhuji jeho pfipadné zmény.

Pokud se zaméstnanec dozvi o zavainém poruseni Etického kodexu, je povinen tuto

skute¢nost neprodlené sdélit svému nadfizenému zaméstnanci, popfipadé jinému
vedoucimu zaméstnanci Uradu.

Poruseni Etického kodexu jsou porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist

vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a podle miry své zavaZnosti maiji
nasledky dle zakoniku prace.

Cl. XI.
Zavérecna ustanoveni

Tento Eticky kodex byl vydan jako pfiloha k Pracovnimu radu.

Eticky kodex je zdvazny pro vSechny zaméstnance mésta Pfibor zafazené do méstského
Uradu.

35/47



Rad ¢. 1/2022

Pfiloha €. 4: Adaptacni proces a mentorovani nového zaméstnance

ADAPTACNIi PROCES A MENTOROVANI NOVEHO
ZAMESTNANCE

¢l 1.
Uvodni ustanoveni

1. Meéstsky urad je vefejnou instituci, kterd chce dosahovat vysoké kvality pfi poskytovani
sluzeb. Cestou k dosaZeni tohoto cile je nejen vybirat a pfijimat kvalitni zaméstnance,
ktefi maji zajem pracovat na svém dalSim rozvoji, ale také vytvoreni procesu, ktery nastavi
pfesna pravidla pro jejich snadnou adaptaci.

2. Adaptacni proces je jeden z procest personalniho fizeni, ktery pomoci systému nastrojq,
technik a pristupld k vedeni a rozvoji podporuje zaméstnance zaradit se do kolektivu,
pfijmout novou roli, orientovat se v pracovnich procesech, navazovat kontakty
se spolupracovniky a vstiebavat kulturu organizace. Tento proces predstavuje postupné
a pribézné vyrovnavani se nového zaméstnance s pracovnimi ukoly, osvojeni si novych
pracovnich dovednosti a v€lenéni se do pracovnich tymU a do socidlniho systému dané
organizace. Ucastniky adaptaéniho procesu jsou vedouci zaméstnanec, mentor
a mentorovany.

3. Cilem adaptacniho procesu je tedy dosahnout:

a) Zzadouciho standardu vykonu odbornosti, kompetenci a pracovniho vykonu
na pracovnich mistech, na které byli zaméstnanci zarazeni,

b) funkéni socialni integrace novych zaméstnancl do prostredi a kultury uradu,
c) respekt novych zaméstnancl k organizac¢ni kulture Uradu a jejich identifikace s ni,

d) zamezeni fluktuace zaméstnancl ve zkusSebni dobé&, a tak zhodnoceni investic
do ziskavani a adaptace novych zaméstnancu,

vs s

e) zefektivnéni uciciho a integracniho usili zaméstnancl pomoci modernich nastroj
vedeni lidi.

4. Adaptacni proces se vztahuje zejména na zaméstnance, ktefi dosud na méstském uUradu
nepracovali. Dale na zaméstnance pfi ndstupu z materské ¢i rodicovské dovolené
a zameéstnance pfi prfesunu na jiné pracovni misto.

5. Délka adaptacniho procesu trva obvykle 3 mésice a odviji se od charakteru a narocnosti
pracovni ¢innosti, zatfazeni zameéstnance v organizacni strukture, individualnich zkusenosti
a praxe noveé prichoziho zaméstnance.

6. Adaptacni etapa je Casové vymezeny Usek, pomoci kterého je strukturovan cely adaptacni

proces adaptovaného zaméstnance do jednotlivych na sebe navazujicich ¢asti tohoto
procesu. Kazda etapa adaptacniho procesu je definovana ¢asem, cili a ¢cinnostmi.
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7. Adaptacni plan je nastroj slouzici k zefektivnéni pribéhu adaptacniho procesu. Pomoci
adaptacniho planu se adaptacni proces strukturuje v ¢asové ose do aktivit podporujicich
adaptaci zaméstnance v novém prostfedi. Adaptacni plan definuje cile adaptace, stanovuje
konkrétni Cinnosti a kontrolni body adaptace, které pomahaji snadnéjSimu monitorovani
prabéhu, dil¢ich vysledkl a efektl adaptacniho procesu. Za sestaveni adaptacniho planu,
jeho konkrétni cile a napln odpovida vedouci zaméstnanec, pfimy nadfizeny zaméstnance.
Vedouci zaméstnanec rovnéZz nového zaméstnance s adaptacnim planem seznamuje
na uvodni schilizce pfi nastupu nového zaméstnance do zaméstnani.

8. Ucastnici adaptaéniho procesu:

a) Vedouci zaméstnanec je zodpovédny za prubéh a vysledky adaptacniho procesu.
Jeho ukolem je nastavit adaptacni plan a jeho cile, kontrolovat pribéh a vyhodnocovat
efekty adaptacniho procesu.

b) Personalista je tajemnik nebo jim uréeny zaméstnanec, ktery poskytuje metodickou
podporu ucastnikdm v adaptacnim procesu, kontroluje priibéh a efekty adaptacniho
procesu, shromazduje dokumenty a vyhodnocuje vystupy, s kterymi adaptaéni proces
pracuje.

c) Mentor je zkuSeny radce a prlvodce, ktery na zakladé svych zkuSenosti podporuje
svého mentorovaného, motivuje jej, uci, radi, prosazuje a chrani. Mentor neni formalni
autoritou. Neni to ucitel v pravém slova smyslu, zodpovédnost za uceni
je na mentorovaném. Mentor pomahd mentorovanému poznat |épe sebe sama,
svlj potencidl a své schopnosti. Mentorem se mulzZe stat kazdy zaméstnanec,
ktery je zaméstnan na méstském uradu minimalné dva roky. Mentor by mél disponovat
tfemi oblastmi kompetenci:

1. odbornosti — zejména znalosti obsahu (napf. organizace, jeji kultury, historie,
charakteru, strategie atd.), tedy toho, co ma byt pfedavano,

2. empatii — schopnost naslouchat, prosocidlni pfistup, schopnost pracovat
se stresem, pomahat lidem, pracovat s jinymi lidmi, otevienost, zodpovédnost,

3. komunikaénimi schopnostmi — schopnost formulovat a predavat informace,

motivovat a podporovat mentorovaného, pomahat mu v rozhodovani.
d) Mentorovany je:

1. zaméstnanec, ktery nové nastoupil na pracovni misto;

2. zameéstnanec, ktery se vraci z materské ¢i rodi¢ovské dovolené,

3. stdvajici zaméstnanec, ktery prechazi na jiny odbor a prochazi adaptacnim
procesem tak, aby v kratkém casovém Useku spolehlivé dosahoval
definovanych cil(i ve standardu pracovniho vykonu a odbornosti na novém
pracovnim misté.

9. Mentoring je proces, v némzZ mentor a mentorovany pracuji spolecné, aby objevili
arozvinuli jeho skryté schopnosti a podnitili jej k ziskavani potfebnych znalosti
a dovednosti. Mentorovany se pomoci mentora uc¢i novému rychleji nebo drive. Mentor
mu poskytuje také pomoc v oblasti emoéni a psychologické. Tento vztah je zaloZen

na dobrovolnosti obou stran a vzajemné d(ivére, respektu a toleranci. V rdmci méstského
Uradu rozlisujeme dva typy mentoringu:
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a) mentoring obecny zahrnuje ¢innosti, které jsou spolecné pro vSechny typy pracovnich
mist a tykaji se tedy vSech nové nastupujici zaméstnancl, pripadné stavajicich
zaméstnanc(, ktefi se vraceji z materské Ci rodicovské dovolené nebo prechazeji na jiné
pracovni misto v rdmci Uradu;

b) mentoring odborny zahrnuje ¢innosti, které souvisi pfimo s vykonem na dané pracovni
pozici. Mentor jej vykonava jen v pfipadech, kdy je jeho pracovni napln totozna, ¢i velmi
podobna s pracovni napini mentorovaného. V ostatnich pfipadech tyto ¢innosti vykona
zaméstnanec k tomu urceny.

SCHEMA ADAPTACNIHO PROCESU

DELKA
JEDNOTLIVYCH
ETAP
ADAPTACNIHO
PROCESU

ETAPA 1

Zatina oznamenim uchazedi
= 0 pozitivnim visledku
_]_:_ vibéroveho fizeni a konéi
j jeho nastupem do
zaméstnani

— ETAPA?2

Zachyeuje den nastupu

noveho zaméstnance do
zaméstnini (1 den)

— ETAPA3
Zahrnuje cinnosti prind
mésic po nistupu do
zaméstnani (cca 4-5 tydnt)

ETAPA 4
Jeji rozsah je od zatatku
druhého mésice do konce
zkuiebni doby (cca 6-9

tydnd)

—— NE

Ano ETAPA 5

Zafazena pouze
1jeji delka je ipdividualni

pracovniho mista. Pokud
bude zafazena, tak formalni
hodnoceni mentorem se

v
l podle potfet: daného
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CL. 1.
Etapa 1 - pfed adaptacni obdobi nového zaméstnance

1. Doba trvani: od oznameni o pfijeti do pracovniho poméru do nastupu nového
zaméstnance do zaméstnani.

2. Cilem pred adaptaéniho obdobi je ziskat doklady a dokumenty potfebné pro efektivni
administrativni ukony pfi ndstupu nového zaméstnance a poskytnout budoucimu
zaméstnanci Uvodni informace o méstském uUradu, o jeho nejdilezitéjSich vnitfnich
predpisech, véetné obecné zdvaznych predpisl upravujicich jeho ¢innost tak, aby ziskal
potifebné znalosti, které mu usnadni adaptaci a orientaci v novém prostredi.

3. Personalista:

a) oznami uchazedi pfijeti do pracovniho poméru,

b) pfipravi podklady pro nastup nového zaméstnance,

c) nejpozdéji 7 dnd pred vznikem nového pracovniho poméru dohodne s budoucim
zaméstnancem osobni schizku, na které dohodne datum ndstupu, podepsani pracovni
smlouvy, uvede pokyny k terminidm odevzdani nebo predloZeni vstupnich dokument(
a dokladd, kterymi jsou zejména:

WoNOLRAWNPRE

=
©

obcansky prukaz,

potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele,

vyplnény osobni dotaznik a strukturovany Zivotopis,

Cestné prohldseni o pfipadnych podnikatelskych aktivitach,

vypis z rejstfiku trestl ne starsi 3 mésicua,

doklady o nejvyssim dosazeném vzdélani (u VS diplom),

Cestné prohldseni o priibéhu predchozich zaméstnani,

doklady pro dariové ucely,

pisemné potvrzeni o vstupni pracovné lékarské prohlidce u lékare, se kterym
ma zaméstnavatel uzavienu smlouvu o poskytovani pracovné-lékarské péce,

u vedoucich odborl v pfipadech stanovenych pravnimi predpisy osvédceni
podle 4 odst. 1 zdkona ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalsi
predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech Ceské republiky,
ve znéni pozdéjsich predpisu, popfipadé souhlas s Zadosti o vydani osvédceni,

d) informuje o podpofe formou mentoringu, da prostor pro dotazy budouciho
zaméstnance.

4. Vedouci odboru:

a) sestavi adaptacni plan nového zaméstnance, ktery obsahuje zejména tyto polozky:

nazev pracovni pozice:

odbor:

jméno mentorovaného:

jméno vedouci odboru:

jméno mentora:

predpokladana délka adaptacniho procesu:

seznam pracovnich c¢innosti, které by se mél mentorovany v adaptacnim
procesu naucit s terminem plnéni.
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8. zhodnoceni celého adaptacniho procesu, tj. rozsah splnéni adaptacniho
procesu, zhodnoceni prace mentora (v€. zpétné vazby mentorovaného
na mentora) i mentorovaného, pripadné navrhy viaci mentorovi (odména,
pfipominky) i mentorovanému (napf. navrieni osobniho pfiplatku,
vzdélavacich aktivit apod.),

9. seznam vSech vnitfnich i obecné zavaznych predpisi zaméstnavatele,
se kterymi byl mentorovany sezndmen,
10. podpisy: vedouciho, mentora i mentorovaného stvrzujici, Ze udaje
v adaptacnim planu se zakladaji na pravdé.
Zasle elektronicky tajemnikovi MU navrh adaptaéniho planu.
vybere mentora,
nejpozdéji dva pracovni dny pfed nastupem mentorovaného zasle prostfednictvim
helpdesku poZadavky na zajisténi konkrétnich pfistup( a jejich rozsahu do informacnich
systém( mésta,
zajisti novému zaméstnanci zaslani minimalné téchto dokument(: zdkon o obcich,
zakon o urednicich Uzemné samospravnych celkl, pracovni fad, organizacni rad
méstského uradu, spisovy fad a predpisy vztahujici se k dané pracovni pozici.

Vedouci odboru organizacniho a spravnich ¢innosti zajisti ve spolupraci s mentorem
novému zaméstnanci pracovisté a to zejména:

a)

b)
c)

d)

kancelarské zafizeni, vypocetni techniku, véetné telefonni linky, popf. mobilni telefon;
potfebné kli¢e a dochazkovy Cip,
kancelafské potreby, cedulky se jménem nového zaméstnance,

pfistupy a prava do informacnich systém( mésta v rozsahu poZzadovaném pfislusnym
vedoucim mentorovaného zaméstnance,
osobni ochranné prostredky, Cistici prostfedky, o¢kovani, popf. jiné.

L.
Etapa 2 - prvni den nastupu nového zaméstnance

Personalista zajisti:

a)

b)

c)
d)

podepsani pracovni smlouvy (pokud se tak nestalo dfive) a provedeni dalSich nutnych
pracovné pravnich Ukonu spojenych s ndstupem nového zaméstnance do organizace
(pfedani Cipu k dochazkovému systému, potiebnych klicd, odevzdani osobniho
dotazniku pro mzdovou uctarnu apod.),

uvodni Skoleni — dvodni informace o méstském Ufadu a jeho vnitfnich pfedpisech,
jakoz i predpisech upravujicich jeho ¢innost a ovéreni seznameni nového zaméstnance
s pfedem zaslanymi dokumenty,

Skoleni BOZP a PO,
setkani a predstaveni vedoucimu odboru.

Vedouci odboru provede:

a)

o

pohovor snovym zaméstnancem za Ucelem ujasnéni si ocekavani a zamérd
do budoucna,
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b) sezndmeni nového zaméstnance s jeho povinnostmi a kompetencemi, popisem prace,

c) predstaveni adaptacniho planu, sezndmeni zaméstnance s prubéhem adaptace
(sezndmeni zaméstnance s planem a cili adaptace) a s jeho mentorem,

d) predstaveni zaméstnance ostatnim zaméstnanclim méstského uradu.
3. Mentor provede:
a) preddani pracovisté a pomlcek — predani pfipraveného pracovisté véetné nezbytnych
kancelarskych potreb,

b) seznameni s vnitfnimi predpisy (kde je hledat, jak s nimi pracovat — ziskani zakladniho
ptehledu o vnitfnich predpisech méstského uradu).

ClL. Iv.
Etapa 3 - prvni mésic nového zaméstnance

1. Cilem této faze adaptacniho procesu je:

a) predat zakladni informace o organizacni kultufe a chodu uradu,
b) postupné pfiblizovani se drovni kompetenci pro vykon prace na daném misté,
c) postupna socialni adaptace nového zaméstnance.

2. Personalista zajisti:

a) Skoleni spisové sluzby,

b) nejpozdéji do konce 3. mésice vsouladu se zakonem o urednicich Uzemné
samospravnych celk( vstupni Skoleni.

3. Mentor:

a) sezndmeni mentorovaného s organizacni kulturou (eticky kodex, pravidla odivani,
telefonicka komunikace, zvyklosti na odboru apod.), seznameni s elektronickymi
a ostatnimi formuldfi (dovolend, cestovni pfikaz apod.), zaméstnaneckymi benefity
a zpUsoby jejich ¢erpani,

b) zajisti predavani odbornych znalosti, doporucuje vzdélavaci aktivity, poskytuje
prabéiné zpétnou vazbu, sméfuje postupné mentorovaného k pfiblizovani se drovni
kompetenci pro vykon prace na daném pracovnim misté,

¢) na konci této faze adaptacniho procesu provede kratké neformalni Ustni hodnoceni
mentorovaného ke zhodnoceni dosavadni ¢innosti nového zaméstnance, pficemz
upozorni zaméstnance na klady i zapory,

d) poskytuje vedoucimu odboru informace o priibéhu celého adaptacniho procesu.

ClL V.
Etapa 4 - do konce zkusebni doby nového zaméstnance
1. Cilem této faze adaptacniho procesu je:

a) zajistit zakonné vstupni vzdélavani (pokud neprobéhlo v predchozi etapé); prohloubit
odbornou kvalifikaci zameéstnance,

b) ziskani jistoty pfi praci a prehled o tom, kde lze ziskat potifebné informace,
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c) ziskani potfebné Urovné kompetenci pro vykon prace na daném miste,

d) zhodnoceni prace nového zaméstnance a rozhodnuti o tom, zda bude pokracovat
VvV pracovnim pomeéru,

e) zhodnoceni prace mentora.
2. Mentor:

a) poskytuje mentorovanému podporu pfi zapracovavani a pomoc pfi ziskavani informaci,

b) prlbéiné poskytuje zpétnou vazbu a dohlizi nad vzdélavanim mentorovaného,
doporucuje vhodné vzdélavaci aktivity k ziskani jistoty pfi praci a prehledu o tom,
kde lze ziskat potfebné informace; ziskdva informace a chybach, kterych
se mentorovany dopousti, pracuje na doplnéni jeho pfipadnych chybéjicich znalosti,

c) zajistuje predavani odbornych znalosti, sméfuje postupné mentorovaného
k pfiblizovani se Urovni kompetenci pro vykon prace na daném pracovnim misté,

d) cca10-14 dna pred uplynutim zkusebni doby informuje vedouciho odboru o dosavadni
praci mentorovaného, jeho celkovém zaclenéni do pracovniho kolektivu a pInéni
adaptacniho planu.

3. Vedouci odboru do konce zkusebni doby:

a) navrhuje tajemnikovi rozhodnuti o tom, zda bude mentorovany pokracovat

vV pracovnim pomeéru,

b) ziskd od mentorovaného zpétnou vazbu na praci mentora, kterd maze byt podkladem
pro finanéni odménu mentorovi,

¢) nepokracuje-li mentorovany v adaptacnim procesu etapou €. 5, odevzda personalistovi
adaptacni plan se vSéemi podstatnymi nalezitostmi.

CL. VL.
Etapa 1 - pfedadaptacni obdobi zaméstnance po navratu z mateiské Ci
rodicovské dovolené

1. Doba trvani: od oznameni navratu do pracovniho poméru do nastupu do zaméstnani.

2. Cilem predadaptacniho obdobi je ziskat doklady a dokumenty potrebné pro efektivni
administrativni Ukony pti ndvratu zaméstnance do organizace a poskytnout zaméstnanci
uvodni informace o zméndch vorganizaci tak, aby ziskal potfebné znalosti,
které mu usnadni adaptaci a orientaci v novém prostredi.

3. Zaméstnanec vracejici se z materské ¢i rodiCovské dovolené oznami termin navratu
do pracovniho poméru personalistovi nejpozdéji 1 mésic pred nastupem.

4. Personalista:

a) pripravi podklady pro ndstup vracejiciho se zaméstnance,

b) nejpozdéji 7 dnl pred nastupem dohodne s budoucim zaméstnancem osobni schlizku,
za Uclelem vyfizeni vSech administrativnich nélezitosti spojenych s navratem
na pracovni misto (napf. termin odevzdani protokolu o pracovné lékarské prohlidce),

c) informuje o podpore formou mentoringu, da prostor pro dotazy.
5. Vedouci odboru ucini Ukony v souladu s ¢l. . odst. 4 pfilohy €. 4 pracovniho fadu.
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6. Vedouci odboru organizacniho a spravnich Cinnosti zajisti ve spolupraci s mentorem
novému zaméstnanci pracovisté v souladu s €l. Il. odst. 5 pfilohy €. 4 pracovniho fadu.

CL. VL.
Etapa 2 - prvni den nastupu zaméstnance po navratu z mateiské i
rodicovské dovolené

1. Personalista zajisti:
a) provedeni nutnych pracovné pravnich ukonud spojenych s nastupem do pracovniho
procesu (predani Cipu k dochazkovému systému, potiebnych kli¢l apod.),

b) Uvodni skoleni — Uvodni informace o zménach na meéstském uradu v dobé
nepritomnosti zaméstnance a jeho vnitfnich predpisech, jakoZ i pfedpisech upravujicich
jeho ¢innost a ovéreni seznameni zaméstnance s pfedem zaslanymi dokumenty,

c) Skoleni BOZP a PO,
d) setkani a predstaveni vedoucimu odboru.
2. Vedouci odboru provede:

a) ukony v souladu s €l. lll. odst. 2 pism. a) az c) prilohy €. 4 pracovniho fadu,
b) predstaveni zaméstnance ostatnim zaméstnancim méstského uradu, které nezna.
3. Mentor provede:
a) preddani pracovisté a pomucek — predani pfipraveného pracovisté véetné nezbytnych
kancelarskych potreb,

b) sezndmeni s vnitinimi predpisy (se zménami, které probéhly za dobu jeho
nepritomnosti).

Cl. vi.
Etapa 3 - prvni mésic zaméstnance po navratu z mateiské i
rodicovské dovolené

1. Cilem této faze adaptacniho procesu je:

a) predatinformace o zméndach, které nastaly za dobu nepfitomnosti zaméstnance,

b) postupné pfriblizovani se drovni kompetenci pro vykon prace na daném misté,

c) postupna socialni adaptace.

2. Mentor:

a) sezndmeni mentorovaného se zménami v organizacni kulture, které probéhly po dobu
jeho nepritomnosti, zaméstnaneckymi benefity a zpUsoby jejich ¢erpani,

b) zajisti predavani odbornych znalosti, doporucuje vzdélavaci aktivity, poskytuje
prabéiné zpétnou vazbu, sméfuje postupné mentorovaného k pfiblizovani se urovni
kompetenci pro vykon prace na daném pracovnim misté,

c) na konci této faze adaptacniho procesu provede kratké neformalni Ustni hodnoceni
mentorovaného ke zhodnoceni dosavadni ¢innosti nového zaméstnance,
pricemz upozorni zaméstnance na klady i zapory,
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poskytuje vedoucimu odboru informace o pribéhu celého adaptacniho procesu.

Cl. IX.
Etapa 4 - druhy a tfeti mésic adaptace zaméstnance po navratu z
matefiské ¢i rodicovské dovolené

1. Cilem této faze adaptacniho procesu je:

a)
b)
c)

d)

ziskani jistoty pfi praci a prehled o tom, kde lze ziskat potfebné informace,
ziskani potiebné Urovné kompetenci pro vykon prace na daném misté,

zhodnoceni prace mentorovaného a rozhodnuti o pfiznani, zvyseni, snizeni ¢i odebrani
osobniho ptiplatku,

zhodnoceni prace mentora.

2. Mentor:

a)
b)

c)

d)

poskytuje mentorovanému podporu pfi zapracovavani a pomoc pfi ziskavani informaci,

prabéiné poskytuje zpétnou vazby a dohlizi nad vzdéldvanim mentorovaného,
doporucuje vhodné vzdélavaci aktivity k ziskani jistoty pfi praci a prehledu o tom,
kde lze ziskat potfebné informace; ziskavd informace a chybach, kterych
se mentorovany dopousti, pracuje na doplnéni jeho ptipadnych chybéjicich znalosti.
zajistuje predavani odbornych znalosti, sméfuje postupné mentorovaného
k pfiblizovani se Urovni kompetenci pro vykon prace na daném pracovnim misté,

po 3 mésicich prace informuje vedouciho odboru o dosavadni praci mentorovaného,
jeho celkovém zaclenéni do pracovniho kolektivu a plnéni adaptacniho planu.

3. Vedouci odboru po 3 mésicich prdce mentorovaného:

a)

b)

c)

navrhuje tajemnikovi pfiznani, zvySeni, sniZeni ¢i odebrani osobniho pfiplatku
mentorovanému,

ziskd od mentorovaného zpétnou vazbu na praci mentora, kterd maze byt podkladem
pro finan¢ni odménu mentorovi,

nepokracuje-li mentorovany v adaptaénim procesu etapou €. 5, odevzda personalistovi
adaptacni plan se vsemi podstatnymi nalezZitostmi.

L. X.
Etapa 1 - predadaptacni obdobi zaméstnance pfi presunu mezi
odbory

1. Doba trvani: od ozndmeni o zméné pracovniho zarazeni po nastup na nové pracovni
misto.

2. Cilem predadaptacniho obdobi je ziskat doklady a dokumenty potrebné pro efektivni
administrativni ukony pfi prevedeni zaméstnance na jiné pracovni misto a poskytnout
zaméstnanci informace souvisejici se zménou pracovniho mista.

3. Personalista:

a)

informuje daného zaméstnance o jeho presunu na jiné pracovni misto
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pripravi podklady pro nastup zameéstnance na nové pracovni misto (pracovni smlouvu,
platovy vymér apod.),

nejpozdéji 7 dnli pfed nastupem na nové pracovni misto dohodne se zaméstnancem
osobni schlizku, za ucelem vyfizeni vSech administrativnich ndleZitosti spojenych
s pfesunem na nové pracovni misto.

4. Vedouci odboru ucini dkony v souladu s €l. Il. odst. 4 pfilohy €. 4 pracovniho radu.

Vedouci odboru organizacniho a spravnich Cinnosti zajisti ve spolupraci s mentorem
prechazejicimu zaméstnanci pracovisté v souladu s ¢l. Il. odst. 5 pfilohy €. 4 pracovniho
fadu.

5. Vedouci odboru organizacniho a spravnich Cinnosti zajisti ve spolupraci s mentorem
prechazejicimu zaméstnanci pracovisté v souladu s ¢l. Il. odst. 5 pfilohy €. 4 pracovniho
fadu.

Cl. XI.
Etapa 2 - prvni den nastupu zaméstnance na nové pracovni misto

1. Personalista zajisti:

a)

b)

provedeni nutnych pracovné pravnich ukond spojenych s nastupem na nové pracovni
misto (potfebnych kli¢(i, pracovnich pom(icek apod.),

s_7

setkdni s vedoucim odboru, na ktery pracovnik prechazi.

2. Vedouci odboru provede:

a)
b)
c)

pohovor se zaméstnancem za Ucelem ujasnéni si o¢ekdvani a zamér( do budoucna,
sezndmeni zaméstnance s jeho povinnostmi a kompetencemi, popisem prace,

pfedstaveni adaptacniho planu, mentora, sezndmeni zaméstnance s pribéhem
adaptace — sezndameni zaméstnance s planem a cili adaptace — splnéni povinnosti
stanovené pravnimi a ostatnimi predpisy.

Cl. X1
Etapa 3 - prvni mésic zaméstnance po presunu zaméstnance na
nové pracovni misto

1. Cilem této faze adaptacniho procesu je:

a)
b)
c)

predat informace o fungovani odboru,
postupné priblizovani se Urovni kompetenci pro vykon prace na daném misté,

postupna socialni adaptace prechazejiciho zaméstnance.

2. Mentor:

a)
b)

sezndmeni mentorovaného s chodem odboru,

zajisti predavani odbornych znalosti, doporucuje vzdélavaci aktivity, poskytuje
prabéiné zpétnou vazbu, sméruje postupné mentorovaného k pribliZzovani se drovni
kompetenci pro vykon prace na daném pracovnim misté,
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na konci této faze adaptacniho procesu provede kratké neformalni Ustni hodnoceni
mentorovaného ke zhodnoceni dosavadni d¢innosti nového zameéstnance,
pficemz upozorni zaméstnance na klady i zapory,

poskytuje vedoucimu odboru informace o pribéhu celého adaptacniho procesu.

CL. X1
Etapa 4 - druhy a tieti mésic adaptace zaméstnance na nové
pracovni misto

1. Cilem této faze adaptacniho procesu je:

a)
b)
c)

d)

ziskani jistoty pti praci a prehled o tom, kde lze ziskat potifebné informace,
ziskani potifebné urovné kompetenci pro vykon prace na daném misté,

zhodnoceni prace mentorovaného a rozhodnuti o pfizndni, zvyseni, snizeni ¢i odebrani
osobniho pftiplatku,

zhodnoceni prace mentora.

2. Mentor:

a)
b)

c)

d)

poskytuje mentorovanému podporu pfi zapracovavani a pomoc pfi ziskavani informaci,

v

prabéiné poskytuje zpétnou vazbu a dohlizi nad vzdélavanim mentorovaného,
doporucuje vhodné vzdélavaci aktivity k ziskani jistoty pfi praci a prehledu o tom,
kde Ize ziskat potfebné informace, ziskdvd informace o chybdach, kterych
se mentorovany dopousti, pracuje na doplnéni jeho ptipadnych chybéjicich znalosti.
zajistuje predavani odbornych znalosti, sméfuje postupné mentorovaného
k pfiblizovani se Urovni kompetenci pro vykon prace na daném pracovnim misté,

po 3 mésicich prace informuje vedouciho odboru o dosavadni praci mentorovaného,
jeho celkovém zaclenéni do pracovniho kolektivu a plnéni adaptaéniho planu.

3. Vedouci odboru po 3 mésicich prace mentorovaného:

a)

b)

navrhuje tajemnikovi pfizndni, zvySeni, snizeni ¢i odebrani osobniho pfiplatku
mentorovanému,

ziska od mentorovaného zpétnou vazbu na praci mentora, kterd maze byt podkladem
pro finanéni odménu mentorovi,

nepokracuje-li mentorovany v adaptacnim procesu etapou €. 5, odevzda personalistovi
adaptacni plan se vSemi podstatnymi nalezitostmi.

CL. XIV.
Etapa 5 - spolecna pro vSechny druhy adaptace

1. Tato etapa je zafazena do adaptacniho procesu jen u vybranych mist, kde si to vyzaduje
povaha a narocnost prace.

2. Tato etapa zacina od ¢tvrtého meésice adaptace a kondi individudlné, dle narocnosti
pracovniho mista.
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3. Cilem této etapy je zaméstnance pripravit pro samostatné plnéni ukoll v celé
komplexnosti svéfené agendy.

4. V této etapé adaptace jsou jiz na zaméstnance kladeny stejné naroky a zadavany
komplexni Ukoly stejné jako ostatnim koleglim na stejné Urovni pracovniho zarazeni.
Adaptacni proces v etapé 5 charakterizuji tyto aktivity:

a)
b)
c)
d)

vevys

pfiprava na odborné zkousky,
absolvovani povinného a rozvojového vzdélavani,
Ucast v projektech.

5. Mentor:

a)

b)
c)
d)

ziskdva informace o chybach, kterych se zaméstnanec dopousti a navrhuje mu opatreni
k jejich eliminaci,

zapojuje zaméstnance do nejnarocnéjsich ukoll vyplyvajicich z jeho pracovniho mista,
doporucuje vhodné vzdélavaci aktivity,

nejpozdéji 7 dni pred koncem adaptacniho obdobi informuje vedouciho odboru
o dosavadni praci mentorovaného a plnéni adaptacniho planu.

6. Vedouci odboru bezprostfedné pred koncem adaptacniho obdobi zhodnoti celé adaptacni
obdobi s mentorovanym i mentorem a nasledné:

a)

b)

c)

mlze navrhnout tajemnikovi zvySeni, sniZeni ¢i odebrani osobniho ptiplatku
mentorovanému,

ziska od mentorovaného zpétnou vazbu na praci mentora, kterd maze byt podkladem
pro finan¢ni odménu mentorovi,

odevzda personalistovi adaptacni plan se vSemi podstatnymi nalezitostmi.
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