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1 UCEL

Tato smérnice je zpracovdna v navaznosti na vnitini predpis QS 55-01 Organizacni fad
Magistratu mésta Plzné. Pracovni fdd MMP vydava na zaklad¢ § 110 odst. 4 pism. e) zdkona
¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, a v souladu s § 306 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku préace, v platném znéni, tajemnik MMP s pfedchozim souhlasem odborového
organu.

Ugelem Pracovniho fadu MMP je bliZe rozvést a upiesnit specifika pracovnépravnich vztaht
vV podminkach MMP na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, a zdkona
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemné¢ samospravnych celki, oboji v platném znéni.

2 PUSOBNOST

Tato smérnice je zdvaznd pro vSechny zaméstnance mésta zatazené do MMP, kteifi jsou
k zamé&stnavateli v pracovnim poméru. Na obc¢any, ktefi plni tikoly zamé&stnavatele na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, se tento pracovni fad vztahuje, jen pokud to
vyplyva z pracovné pravnich piedpist, pfipadné z uzaviené dohody.

Tato smérnice je zaclenéna do ISR MMP.

3 ZKRATKY, POJMY

Zkratky pouzité v této QS jsou platné pouze v rdmci tohoto dokumentu.
ISR - integrovany systém fizeni

MMP — Magistrat mésta Plzné

RMP — Rada mésta Plzné

ZMP — Zastupitelstvo mésta Plzné

CR — Ceska Republika

ZP — zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, V platném znéni

ZoU — zakon ¢&. 312/2002 Sb., o tiednicich uzemné samospravnych celki, v platném znéni
BOZP — Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

PO — poZérni ochrana

0OZO0 - odborné zpiisobila osoba

SUPM — Spoledensky téelna pracovni mista

VPP — Vetejné prospésné prace

RVU — Reditel vnitiniho ufadu

VO - Vedouci odboru

PERS — Personélni odd¢leni Kancelare tajemnika Magistratu mésta Plzné
VNITR — Odbor vnitini spravy

TO — technické oddéleni

REG — Odbor registru vozidel a fidi¢t

OSSP — Odbor statni socialni péce

UCT — Odbor uétovani a dani

OSC — Odbor spravnich &innosti

7U — Zivnostensky uiad

OZP — Odbor Zivotniho prostiedi

ARCH — Archiv mésta Plzné
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OPP — Odbor pamatkové péce

MAJ — Odbor nabyvani majetku

PROP — Odbor ptijmu z pohledavek a prodeje
BYT — Odbor bytovy

STAV — Odbor stavebné spravni

ORP — Odbor rozvoje a planovani

Integrovany systém Fizeni - systém fizeni, sjednocujici prvky systému fizeni bezpecnosti a
ochrany zdravi pifi préaci, systtmu environmentalniho fizeni a systému fizeni jakosti
zpusobem, umoznujicim vzajemné sladéni a provazani pozadavki téchto systémil a vytvoreni
tim efektivniho systému fizeni, ktery pokryva vSechny tyto oblasti

Zaméstnanec — zaméstnanec statutarniho meésta Plzné zarazeny k vykonu jeho prace do
MMP

Zaméstnavatel — statutarni mésto Plzen

4 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI

Veskera pravni jedndni v pracovnépravnich vztazich jménem zaméstnavatele ve smyslu § 7
ZP ¢ini na zaklad¢ § 110 odst. 4 zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich, v platném znéni, tajemnik
MMP. Tajemnik MMP tak zejména: zaklada a ukoncuje pracovni poméry se zaméstnanci
jménem zaméstnavatele, je nadiizeny vSem zaméstnancim, fidi a kontroluje jejich Cinnost,
ptedkladd Rad¢é mésta Plzn€ navrhy na jmenovani a odvolavani vedoucich odbori a feditelt
vnittnich ufadl, jmenuje vedouci oddéleni, stanovi platy vSem zaméstnancim podle ¢asti
Sesté ZP a natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych
sluzbach a sprave, v platném znéni, uzavira kolektivni smlouvu s odborovym organem.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Pracovni pomér
5.1.1 Vznik, zmény a skon€eni pracovniho poméru

1. Zaméstnanci se v souladu s prislusnymi ustanovenimi zakona o Ufednicich rozdéluji do
dvou skupin:
a) ufednici — zaméstnanci podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti, tzn. na plnéni
ukoll zamé&stnavatele v rdmci jeho samostatné nebo pienesené plisobnosti;
b) ostatni zamé&stnanci (netGfednici) — vykonavaji zejména pomocné, servisni nebo
manualni prace nebo vykon téchto praci fidi.

Zatazeni do pfislusné skupiny souvisi s druhem vykonavané prace na MMP. O zatfazeni do
jednotlivych skupin rozhoduje vzdy tajemnik MMP.

ad a) Pracovni pomér tfednikd se idi ZoU a ZP.

ad b) U pracovniho poméru ostatnich zaméstnancti se postupuje dle ZP.
Na MMP se jedna o tyto profese:

- Udrzbar

- fidic

- vratny
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- skladnik

- zameéstnanec v podatelné a rozmnozovné (kromé zaméstnancti vykonavajicich
spravni ¢innosti)

- spravce budov

- vedouci technického oddéleni

- pomocné jednoduché administrativni prace

- asistent/asistentka a sekretai/sekretarka uvolnéného ¢lena ZMP

- zameéstnanci mésta zatazeni do MMP, ktefi nevykonavaji v ramci své pracovni
¢innosti zddnou pfenesenou puisobnost a zaroven o jejich zafazeni jako netrednik
rozhodl tajemnik MMP

2. Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem je zalozen pracovni smlouvou

podle § 33 odst. 1 a § 34 ZP. Pracovni pomér vedoucich zaméstnancii se zaklada
jmenovanim podle § 33 odst. 3 ZP. VSechny pracovni poméry uzaviené s ufedniky na
dobu neurcitou nebo pracovni poméry vedoucich ufednikll, musi byt uzavieny na zakladé
vysledki vybérového fizeni. Pracovni pomér se uzavird s Gfedniky vzdy na dobu
neurcitou, pouze v piipadech stanovenych zdkonem, na dobu urcitou (zejména nahrada
docasné nepiitomného ufednika, ¢asové omezeny ukol, pokud nelze sjednat dobu
neurcitou podle zvlastniho zédkona).

U zaméstnanct zafazenych na pracovni pozici asistent/asistentka a sekretai/ sekretarka
uvolnéného ¢lena ZMP lze uzaviit pracovni pomér na dobu urcitou, piipadné jej opakovat,
dle ustanoveni § 39 odst. 4 ZP, a to s ohledem na zvlastni povahu prace na této pozici. Ta
spoc¢iva v uzké spoluprici asistenta/asistentky, resp. sekretdie/sekretafky s uvolnénym
Clenem ZMP a véze se na vykon funkce konkrétniho uvolnéného zastupitele. Pii skonceni
vykonu funkce zastupitele nelze na zaméstnavateli spravedlivé pozadovat, aby
zamg&stnance asistenta/asistentku ¢i sekretafe/sekretaiku uvolnéného clena ZMP dale
zamé&stnaval (nejde-li o pracovni pomér na dobu neurcitou). Pracovni pomér s ostatnimi
zaméstnanci je uzaviran v souladu se ZoU a ZP.

Ptfed uzavienim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen podrobit se vstupni Iékaiské
prohlidce. Nejde-li o prvni pracovni pomér, je zaméstnanec povinen piedlozit potvrzeni o
piedchozim zaméstnani, popiipadé potvrzeni Ufadu prace, vypis z rejstiiku trestl, ktery
nesmi byt star$i nez tfi mésice, Gfedné oveéfenou kopii nejvyssiho dosaZzené¢ho vzdélani a
zivotopis, nepiedkladal-li tyto doklady spolu s ostatnimi jiz pti vybérovém fizeni.

Pfed vznikem pracovniho poméru je uchaze¢ o zaméstnani sezndmen prostiednictvim
PERS s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru.

Po uzavieni pracovni smlouvy je zaméstnanec seznamen s piedpisy BOZP. PfisluSnym
vedoucim odboru nebo povéfenym zaméstnancem je zaméstnanec seznamen S€
zakladnimi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele (zejména QS 55-01 Organiza¢ni fad MMP,
QS 55-02 Pracovni tad MMP, a v souladu s ustanovenim § 37 ZP s dalSimi vnitifnimi
predpisy zaméstnavatele vztahujicimi se k vykonu prace zaméstnance. Spolu s uzavienim
pracovni smlouvy je zaméstnanci stanovena pracovni napli.

ZkuSebni doba u vedoucich tfedniki a vedoucich zaméstnancii se sjednava v délce 6
mésici po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru (§ 35 - 36 ZP)
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8. Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen dohodou, jinak pouze za podminek
stanovenych v § 40 - 47 ZP, a dle § 11 ZoU. Zména podminek pracovni smlouvy musi byt
ucinéna vzdy pisemng¢.

9. Navrhy na skonc¢eni pracovniho poméru, jeho zmény, stanoveni pracovnich naplni, jejich
zmény a navrhy na platové zatrazeni a jejich zmény predkladap tajemnikovi MMP vedouci
odbort, a to prostfednictvim PERS po odsouhlaseni RVU.

10. Rozvazani pracovniho poméru se zaméstnancem je mozné jen zpusoby stanovenymi v §
48 — 66, § 73 a 73a ZP. Odvolani VO nebo RVU z funkee, do které byl jmenovan, mize
udinit vyluéné na navrh tajemnika RMP, a to jen z davodd uvedenych v § 12 ZoU.
Zameéstnanec, ktery byl do funkce jmenovan, se muze funkce vzdat. Vzdani se funkce je
povinen ucinit pisemné, stanovit v ném ptesné den, ke kterému se vykonu funkce vzdava a
prokazatelné je dorucit zaméstnavateli, jinak je vzdani se funkce neplatné. Zaméstnavatel
je v téchto ptipadech povinen dale postupovat v souladu sust. § 73a ZP, u vedoucich
tifednik® v souladu s § 12 odst. 4 ZoU.

11.Byla-li dana vypovéd, skon¢i pracovni pomér uplynutim vypovédni doby v souladu
S ptisluSnymi ustanovenimi ZP.

5.1.2 Personalni tiskopisy

PERS vypracoval metodiku pro pouzivani tiskopisti v souvislosti se vznikem, pribéhem a
ukoncenim pracovniho poméru zaméstnancii na MMP. Metodika je obsahem QI 55-01-03.

5.1.3 Ochrana osobnich udajt

Pfi nastupu do pracovniho poméru je kazdy zaméstnanec poucen o ochran¢ osobnich udaji.
Tuto oblast upravuje QI 55-01-02.

5.1.4 Metodika adaptaéniho procesu a Adaptacni priru¢ka

Pfi nastupu do pracovniho pomeéru je kazdy zaméstnanec seznamen s metodikou adapta¢niho
procesu na MMP. Tuto oblast upravuje QI 62-02-02. Souc¢asné obdrzi Adaptacni ptirucku QF
62-02-02-02. Metodiku 1 ptirucku zpracoval PERS a jejim cilem je bezproblémové zarazeni
zamé&stnance do ufadu v souladu s platnou legislativou a dle potieb vefejné spravy.

5.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohody jsou uzavirany v ptipadech, kdy k plnéni svych ukoli nebo k zabezpeceni svych
potieb pro zaméstnavatele neni ucelné uzavirat pracovni pomér. Tyto pracovni poméry nejsou
zahrnovany do celkového poc¢tu zaméstnancti na MMP.

5.3 Spole€ensky uc€elna pracovni mista a vefejné prospésné prace
RMP ziidila svymi usnesenimi ¢. 1003 ze dne 2. 9. 2004 a ¢. 197 ze dne 16. 2. 2006 celkem
25 pracovnich mist SUPM a VPP na MMP. Ve spolupraci s Utadem prace Plzent jsou
pfijimani zpravidla na dobu jednoho roku uchazec¢i o zaméstnani, ktefi pro MMP vykonavaji
pomocné administrativné technické prace. Tyto pracovni poméry nejsou zahrnovany do
celkového poctu zaméstnancii na MMP.
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Zadost o zaméstnance na zékladé SUPM podava pisemné VO, doporucuje RVU piisluiného
ufadu a schvaluje tajemnik MMP. PERS na zédklad¢ kladného vyjadieni tajemnika MMP
provede realizaci pozadavku.

5.4 Pracovni kazen
5.4.1 Povinnosti zameéstnavatele

Zamgéstnavatel je povinen zajisStovat rovné zachdzeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o
jejich pracovni podminky, vcetné¢ odménovani za praci, odbornou ptfipravu a piilezitost
dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani. V pracovné pravnich vztazich na
MMP jelzakézéna jakakoli diskriminace. Tato oblast je upravena antidiskrimina¢nim
zékonem.

Zamgéstnanci maji pravo na informace a projednéni. Zameéstnavatel je povinen informovat
zameéstnance podle ustanoveni § 276 - 280 ZP.

Dale zaméstnavatel zajistuje prohlubovéani kvalifikace Gfednikii dle ZoU a nese naklady
prohlubovani kvalifikace uredniki.

Zaméstnavatel odpovida za §kodu na majetku tfednika podle § 15 ZoU.

5.4.2 Povinnosti a pravomoci vedoucich zaméstnancu

Povinnosti vedoucich zaméstnanct jsou upraveny v § 302 ZP.

Vedouci zamé&stnanci jsou zaroven povinni prokazatelné seznamovat podiizené zaméstnance
S novymi predpisy i s jejich zménami — viz QS 42-02.

5.4.3 Povinnosti zaméstnanct
Zakladni povinnosti zaméstnanctli jsou upraveny § 301 a § 301a ZP.
Zakladni povinnosti ufednika jsou upraveny v § 16 ZoU.

Dale jsou zaméstnanci povinni zejména:

1. Neprodlené pisemné ohlaSovat PERS veSkeré zmény v osobnich datech, které maji
vliv na pracovnépravni vztahy napf. zmé&nu zdravotni pojistovny, zménu trvalého
bydliste, zménu v dosazeném vzdelani, zménu zdravotni zptsobilosti k praci, narozeni
ditéte, uzavieni manzelstvi, apod.

2. Neprodlené ptedat PERS origindl osv&dc€eni, ¢i jiného dokladu o absolvovani kurzu,
Skoleni, semindie apod., na které byli zaméstnavatelem na jeho naklady vyslani.

3. Vést evidenci pfichodl a odchodil ze zaméstnani, jakoZz 1 nepfitomnost na pracovisti, a
to vCetné prestavky na jidlo a oddech zptisobem k tomu na pracovisti ur¢eném (zpusob
a misto urcuji RVU).

! Zakon ¢&. 198/2009 Sb., o rovném zachézeni a o pravnich prostiedcich ochrany pied diskriminaci a 0 zméné
nékterych zakont.
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4. Pfi Ofednim jedndni mimo své pracovi§té¢ je zaméstnanec povinen pouZzivat
Kk prokazani totoznosti identifika¢ni prukazku, kterou po nastupu do pracovniho
poméru obdrzel na PERS.

Pravidla chovéni ufednikd jsou obsahem Ptilohy €. 1 této smérnice.

Vykon vedlejsi vydélecné ¢innosti arednikii:

Utednik mutze vykondvat jinou vydéleCnou <cinnost jen s pfedchozim souhlasem
zamgéstnavatele, a to bez ohledu na to, zda ji vykonava na zaklad¢ vydaného Zivnostenského
listu, ¢i bez néj, a dale bez ohledu na to, zda je predmét této vedlejsi vydéleéné Cinnosti
shodny ¢i neshodny s ¢innosti, kterou vykonava ufednik u zaméstnavatele.

Toto omezeni se nevztahuje na nasledujici ¢innosti:

Védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni, uméleckou, na ¢innost znalce nebo
tlumoénika vykonavanou podle zvlastniho pravniho predpisu® pro soud nebo spravni Gfad,
¢innost v poradnich organech vlady, spravu vlastniho majetku.

Déle tGfednik nesmi byt ¢lenem Fidiciho, dozorc¢iho nebo kontrolniho organu pravnické
osoby, jejimz pfredmétem ¢innosti je podnikani. To neplati, pokud do takového organu
byl vyslin zaméstnavatelem. Ufednikovi, ktery byl do takového orginu vyslan
zaméstnavatelem, nenalezi odména za vykon této funkce.

5.4.4 Poruseni pracovni povinnosti

1. Porusenim pracovni povinnosti se obecné rozumi jakékoli porusSeni povinnosti stanovené
ZP, ZoU, Organiza¢nim fddem MMP a Pracovnim fddem MMP, resp. neuposlechnuti ¢i
nesplnéni prikazu nadiizeného zaméstnance vydaného v souladu s platnymi ptedpisy.

2. PoruSenim povinnosti zvIa§t’ hrubym zpiisobem ve smyslu § 55 odst 1 pism. b) ZP se
rozumi zejména:
e spachani trestného ¢inu nebo zadvazného piestupku pii plnéni pracovnich povinnosti,
e zavinéné zpusobeni Skody zaméstnavateli,

e ohroZeni zajmil zaméstnavatele, mésta Plzn€ nebo obcantl, nebo ohroZeni utajované
skuteénosti,

e pozitivni zji§téni alkoholu nebo jinych ndvykovych latek pfi nastupu do zaméstnani
nebo v prubéhu vykonu zaméstnani, odmitnuti vysetieni (dechové zkousky, odbéru
krve) pti podezieni na poziti alkoholu nebo navykovych latek,

e neomluvena absence v zameéstnani,

e (lenstvi vfidicich nebo kontrolnich organech pravnickych osob provozujicich
podnikatelskou cinnost (to neplati, pokud do takového orgénu byli vyslani
zaméstnavatelem, u n¢hoz jsou zaméstnani, a v souvislosti stimto clenstvim
nepobiraji odménu od pfiislusné pravnické osoby provozujici podnikatelskou
¢innost).

2 Zakon &. 36/1967 Sb., o znalcich a tlumoénicich , v platném znéni
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Poruseni povinnosti (opakované nebo zdvazné) je divod pro odvolani z funkce vedouciho
zaméstnance, divod pro vypoveéd’ z pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele nebo divod
pro okamzité zruseni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele, pokud se jedna o poruseni
povinnosti zvlast’ hrubym zptsobem.

Postup vedoucich zaméstnancii pii poruseni pracovni povinnosti zaméstnancem:

Porusi-li zaméstnanec zafazeny do MMP pracovni povinnost, jeho vedouci ozndmi pisemné
tuto skutecnost PERS. V ozndmeni popiSe, kdy k poruseni pracovni povinnosti doslo, jakym
zpusobem, v jakém rozsahu, jak bylo toto poruseni pracovni povinnosti zjisténo, jaka byla
ucinéna napravna opatieni. S vyjadienim feditele vnitiniho Gradu preda toto oznameni PERS,
ktery k oznameni o poruseni pracovni povinnosti zaujme stanovisko a preda toto ozndmeni
véetné svého stanoviska tajemnikovi MMP k rozhodnuti. Tajemnik MMP dle svého uvaZeni
upozorni zaméstnance na moznost vypovédi v pripadé opakovaného poruSeni pracovni
povinnosti.

5.5 Pracovni doba, pracovni volno, dovolena

5.5.1 Pracovni doba a prestavky v praci

Pracovni doba je doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele
praci.

Stanovena pracovni doba MMP je 40 hodin tydné, s tim, Ze prestavky na jidlo a oddech
se nezapocitavaji do pracovni doby.

Na MMP je stanovena dle § 85 ZP pruzna pracovni doba, kterd je uplatnéna jako Ctyitydenni
pracovni obdobi, ve kterém musi zaméstnanci odpracovat celkovy fond pracovni doby
pfipadajici na toto Ctyftydenni obdobi. Za odpracovani celkového fondu pracovni doby
zamé&stnanci v kalendafnich mésicich odpovidaji zaméstnavateli vedouci zaméstnanci.
Pruznou pracovni dobu mohou zaméstnanci vyuzivat v rozmezi mezi 06,00 — 18,00 hodinou,
vyjma pracovisté sekretariatu primatora mésta Plzné, kde je pruzna pracovni doba stanovena
v rozmezi mezi 08,00 — 20,00 hodinou a v ramci OSC — oddéleni ob&anskych prikazi a
cestovnich dokladi MMP, kde je pruZzna pracovni doba stanovena v rozmezi mezi 07,00 —
19,00 hodinou.

Rozvrh zékladni tydenni pracovni doby je nasledujici:
Pond¢li a stieda: 08:00 - 16:00
Utery, ¢tvrtek, patek: 08:00 - 14:00

Rozvrh zékladni tydenni pracovni doby na OSC — oddéleni ob&anskych priikazii a cestovnich
dokladi je nasledujici:

Eondéli a Stieda: 08:00 - 18:00
Utery a Ctvrtek 08:00 — 14:00
Patek: 08:00 - 12:00

OSC — pracovni pozice SUPM - doru¢ovatel/doruovatelka
Pondéli — patek : 11,30 - 20,00

OSC — pracovni pozice SUPM — Infokancelat
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Pondéli — ¢tvrtek: 5:45 - 14:00 11:15-19:30
Patek: 5:45 - 14:00 10:15-18:30
ZU — pracovni pozice SUPM — Infokancelaf
Pondé¢li — patek 5:30-13:15 10:45 - 18:30
Rozvrh zakladni tydenni pracovni doby na REG je nasledujici:
Pond¢li a streda: 08:00 - 16:00
Utery, ¢tvrtek: 08:00 - 14:00
Patek: 08:00 - 12:00
Rozvrh zakladni tydenni pracovni doby na pracovisti sekretariatu primatora mésta Plzné je
nasledujici:
Pondéli az patek: 11:00 — 15:00

Zaroven jsou RVU a VO MMP povinni zabezpedit provozuschopnost viech pracovist
magistratu po celou tzv. provozni dobu magistratu.

Provozni doba MMP byla stanovena takto:
Pond¢li, stfeda: 08:00 — 17:00 hod. — tfedni dny (dny pro styk s vefejnosti)
Utery, étvrtek:  08:00 — 16:00 hod.
Patek: 08:00 — 15:00 hod.

Ufedni hodiny pro vefejnost stanovené u nasledujicich agend MMP:

OSC — oddéleni obéanskych priikazii a cestovnich dokladii — nam. Republiky 16, Plzei:

Pondéli a Streda: 08:00 - 18:00
Utery a Ctvrtek 08:00 — 14:00
Patek: 08:00 - 12:00
REG — Koterovska 162, Plzen:
Pondg¢li, stieda: 08:00 — 18:00
Utery, Gtvrtek: 08:00 — 12:00

7U — registrace a povolovani Zivnostenského podnikani — Tylova 36, Plzei:
Pondg¢li, stieda: 08:00 — 18:00

V ramci realizace vize ,,Otevieny ufad®, kterd vychazi z Programového prohlaseni Rady
meésta Plzné pro obdobi 2010 az 2014 je realizovdno rozsifeni Ufednich hodin MMP na
vybranych pracovistich takto:

Stfeda 08:00 - 19:00

Opatteni se tyka nasledujicich pracovist: REG, 0SC, ZU, OSSP, OZP, VNITR, ARCH, OPP,
MAJ, PROP, BYT, STAV, ORP.

Utery, étvrtek 08:00 — 16:00

Toto opatieni se tyka pouze oddéleni obéanskych priikazii a cestovnich dokladi v OSC.
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Rozsifeni Gfednich hodin se odviji od pfedchoziho objednani obfana minimalné 2 pracovni
dny doptedu.

Zacatek a konec pracovni doby, vCetné¢ Cerpani prestdvek na jidlo a oddech, stanovi u
nc¢kterych kategorii zaméstnanct (fidi¢i, vratni, apod.) tajemnik MMP po dohod¢
s odborovym organem tak, aby byla vzdy dodrzena piestavka na jidlo a oddech alespon
vrozsahu 30 min.,, a to nejdéle po Sesti hodindch nepfetrzit¢ prace, u mladistvych
zaméstnanct nejdéle po 4,5 hodinach nepftetrzité prace.

1. Doba odpocinku je doba, kterd neni pracovni dobou.

2. Prestavku na jidlo a oddech zaméstnanci Cerpaji zpravidla v dob& 11:00 — 14:00 hod. Doba
prestavky, v trvani nejméne 30 minut a zapocata nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité prace,
se nezapocitava do pracovni doby a musi byt v evidenci dochdzky vedena oddélené. V
ufedni dny MMP pro vefejnost (pondéli a stfeda 08:00 - 17:00) organizuji vedouci
zaméstnanci Cerpani prestavky na jidlo tak, aby nedoSlo kuzavieni pracovist
zabezpecujicich styk s vefejnosti, a dale zajistuji po 15:00, resp. 16:00 hodin¢ dostatecny
pocet zaméstnancl pro vyfizovani véci obCand.

Ptestavku na jidlo a oddech nelze Cerpat na zacatku a konci pracovni doby.

3. Zaméstnanci zafazeni v pracovni funkci vratny v budovach MMP nam. Republiky 1 a
Kopeckého sady ¢.p. 11 jsou zatrazeni dle pfislusnych ustanoveni ZP do nepfetrzitého
pracovniho rezimu a délka jejich pracovni doby tak ¢ini 37,5 hodiny tydné. Pfestavku na
jidlo a oddech Cerpaji dle ustanoveni ZP v prubéhu své pracovni doby, tak jak je uvedeno
v ,,Povinnostech vratného®.

Zam@stnanci zafazeni v pracovni funkci vratny v budové nam. Republiky 16 a Skroupova
5 pracuji ve dvousménném rezimu a délka pracovni doby je 38,75 hodiny tydné.

4. Tajemnik MMP zpravidla na navrh vedoucich odbord mize k zajisténi chodu MMP
(zejména z divodu zajisténi ufednich dnu, terminovanych pracovnich ukoli nebo
provoznich diivodil) stanovit zaméstnanciim (pokud se s nimi nedohodl) pevné rozvrzeni
pracovni doby se stanovenim zacatkd a koncl pracovnich smén a pracovni prestavky na
jidlo a oddech a pruznou pracovni dobu jim tak zrusit. Toto je povinen pfedem projednat
s odborovou organizaci.

Pevné rozvrzeni tydenni pracovni doby #idi¢ti osobnich vozidel VNITR je nasledujici:
Pondé¢li - patek :  7:30 - 16:00

O pritomnosti zaméstnance na pracovisti pred 06:00 a po 18:00 hoding, se souhlasem jeho
nadiizeného, musi byt pfedem informovan vratny ptislusné budovy (ktery o tomto vede
evidenci); pokud je to ve dnech pracovniho volna, pracovniho klidu a o svatcich, tak 1 vedouci
odboru vnitinich véci (za splnéni této povinnosti odpovidaji vedouci zaméstnanci).

5. Kratsi pracovni dobu nez v priméru 8 hodin v pracovnim dni nebo jeji upravy dle § 80 ZP
sjednavad se zaméstnancem tajemnik MMP. Pisemna Zadost zaméstnance o takovéto
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tipravy pracovni doby musi byt doporuéena k realizaci vedoucim odboru a RVU. Lze té7
tuto podminku dohodnout v pracovni smlouve.
Evidenci zaméstnanct se zkracenou pracovni dobou vede PERS.

6. Zameéstnanec je povinen od zacatku pracovni doby byt na svém misté na pracovisti a
odchazet z ného po jejim skonceni. Bez souhlasu nadfizeného nesmi pracovisté opustit.
Kazdé opusténi pracovist¢ z pracovnich i mimopracovnich divodi je zaméstnanec
povinen hlasit svému nadfizenému.

Vykon prace z domova - tzv. HOME OFFICE

Umoznuje-li to charakter vykonavané prace zaméstnance, mize tajemnik MMP umoZznit
zameéstnanci vykon prace z domova. Bliz8§i podminky vykonu prace z domova (napf. dny, ve
kterych je home office realizovan, zptisob zadavani a kontroly vykonané prace zaméstnance
apod.) jsou obsazeny v konkrétnim pokynu tajemnika MMP a v pfislusné dohodé mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Na umoznéni vykonu prace z domova neni jednostranny pravni narok zaméstnance, pficemz o
moznosti takového zplisobu vykonu prace zaméstnance rozhoduje pouze tajemnik MMP.

5.5.2 Pracovni volno

Pracovni volno poskytuje zaméstnavatel predevsim k vykonu vetfejnych funkci, obcanskych
povinnosti a jinych tkont v obecném zajmu (§ 200 - 203 ZP), pii $koleni a studiu pfi
zamé&stnani a pfi vzniku piekazek, pfi nichz je zaméstnanec hmotné zabezpecen z prostredkl
nemocenského pojisténi.

Dulezit¢ osobni piekdzky v praci, pfi nichz zaméstnavatel poskytuje pracovni volno
s nahradou platu, jsou uvedeny v § 191 ZP a v piiloze k nafizeni vlady®, kterym se provadi
ZP.

Zaméstnavatel muze poskytnout zaméstnanci pracovni volno bez nahrady platu, pokud
nemuze konat praci z jinych dilezitych divodu, tykajicich se jeho osoby.

Pracovni volno v trvani vice jak jedné pracovni smény povoluje tajemnik MMP, pracovni
volno kratsi povoluje vedouci odboru — viz QF 55-02-03-18.

Zameéstnanec ma pravo na Cerpani tzv. indispozi¢niho volna. Rozsah a dalSi skuteCnosti
ohledné institutu indispozi¢niho volna popisuje a stanovuje platnd a ucinna kolektivni
smlouva.

Zamgéstnanec md moznost vyuzit dohodu o do€asném piidé€leni k jinému zaméstnavateli ve
smyslu § 43a ZP, a to za ucelem prevence proti syndromu vyhofeni. Bliz§i podrobnosti
moznosti vyuziti tohoto institutu popisuje a stanovuje platné a ¢innd kolektivni smlouva.

5.5.3 Pracovni pohotovost, prace presc¢as

Pracovni pohotovost mlize zaméstnavatel na zaméstnanci pozadovat, jen jestlize se o tom se
zaméstnancem dohodne.

® Natizeni vlady &. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dillezitych osobnich prekazek v praci.
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Pracovni pohotovost miize byt nafizena ufednikovi, je-li vyhldSen stav nebezpeci nebo
nouzovy stav ohrozeni statu podle zvlastniho pravniho pfedpisu.

Pracovni pohotovost je upravena v § 95 ZP.

Préci piesCas je mozné konat jen vyjimecné. Zameéstnavatel ji miize zaméstnanci nafidit jen
z vaznych provoznich divodi - viz QF 55-02-03-109.

Prace prescas je upravena v § 93 ZP.

Vedoucimu tfednikovi (vedoucimu zaméstnanci) neptislusi plat nebo nédhradni volno za praci
pieséas v rozsahu do 150 hodin v kalendainim roce. To neplati o praci pies¢as konané v noci,
Vv den pracovniho klidu a v dobé pracovni pohotovosti - § 127 odst. 3 ZP.

5.5.4 Dovolena na zotavenou

VSichni zaméstnanci MMP maji zakonny narok na 5 tydnti dovolené za kalendaini rok — dle §
213 odst. 2 ZP.

Mimotadné Cerpani dovolené pied vznikem naroku na ¢erpani dovolené povoluje tajemnik
MMP na zédklad€ pisemné zadosti zaméstnance a po odsouhlaseni VO a RVU.

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel v souladu s § 217 a 218 ZP podle rozvrhu
erpani dovolené vydaného s predchozim souhlasem odborové organizace. Cerpani dovolené
je zamé&stnavatel povinen zaméstnanci urcit tak, aby dovolenou vycerpal v kalendainim roce,
ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze v tom zaméstnavateli brani
ptekdzky v praci na strané¢ zaméstnance nebo naléhavé provozni divody. Nemize-li byt
dovolena takto vycCerpana, je zaméstnavatel povinen urCit ji zaméstnanci tak, aby byla
vycerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendainiho roku. Piehled plant dovolenych
zasila ptislusny vnitini ifad na PERS, ktery je eviduje.

Ptfed nastupem na dovolenou predklada zaméstnanec zadanku o dovolenou k odsouhlaseni
nadfizenym zaméstnancem.

Zaméstnanci prislusi nadhrada platu za nevycerpanou dovolenou pouze v piipadé skonceni
pracovniho poméru - § 222 odst. 2 ZP.

5.6 PLAT
5.6.1 Stanoveni platu, vyplata platu

1. Stanoveni plati zaméstnanci na MMP je vazéano §§ 109 —150 ZP a daéle i natfizenim vlady
CR o platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a sprévé4, pfipadn¢ dalSimi
provadécimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele.

2. Plat se vyplaci pozadu za mésic¢ni vyplatni obdobi ve vyplatnim terminu 10. den v mésici.
Ptipadne-li vyplatni den na den pracovniho volna nebo pracovniho klidu, vyplaci se plat
Vv pfedchazejicim pracovnim dnu.

* Natizeni vlady &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zamdstnancii ve vefejnych sluzbach a sprave
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3. Plat se na zaklad¢ dohody zaméstnance se zaméstnavatelem pievadi zaméstnanci na jeho
osobni ucet u penézniho ustavu - § 143 ZP.

4. Pfi zasilani platu na ucet obdrzi zaméstnanec ve vyplatnim terminu vyplatni listek.

5. Pfi mési¢nim vyactovani platu je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny
doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkach platu a o provedenych srazkach. Na
zadost zaméstnance mu budou piedlozeny k nahlédnuti doklady, na jejichz zdklad¢ byl
plat vypocten.

6. Srazky z platu Ize provést jen v piipadech stanovenych ZP nebo zvlastnim zékonem,
pfipadn¢ na zéakladé¢ dohody o srazkach z platu (dle § 146 pism. b) ZP), z toho jedna
srazka zplatu je vzdy provedena jako uhrada pohledavky zaméstnavatele za
zaméstnancem jako tUhrada za poskytnuti stravenek zaméstnanci. Jinak muze
zaméstnavatel srazit z platu pouze ¢astky jmenovité uvedené v § 147 ZP.

7. Plat pfi nastupu do pracovniho poméru a kazdou jeho zménu (vyjma zmén nastivajicich
zménou pravnich predpisi) navrhuje zameéstnanci jeho vedouci odboru pisemné na
tiskopise platového zafazeni zaméstnance — viz QF 55-02-03-11, kde podrobné uvede
divody navrzenych slozek platu. Termin realizace navrhu musi byt stanoven zpravidla
k prvnimu dni nékterého nasledujiciho kalendainiho mésice. Navrh vedouciho odboru
v piipadé, e snim souhlasi RVU piedlozi, prostfednictvim PERS , ke schvéleni
tajemnikovi MMP. Aby mohl byt navrh zmény platu realizovan k prvnimu dni
nasledujiciho kalendainiho mésice, musi byt schvaleny ptedan PERS do 20. dne v mésici
(v prosinci do 15.).

8. Kazdy zaméstnanec mize na PERS do téchto pravnich pfedpisti nahlizet a pozadovat
vysvétleni ke svému platu.

9. PtedCasnou vyplatu platu z divodu jeho splatnosti v dobé dovolené zaméstnance, piip.
Z jinych divodu - Zadost o zalohu platu (max. do vySe 90% z celkové odhadnutého Cistého
pfijmu) podava zaméstnanec pisemné na tiskopise PERS — QF 55-02-03-20.

10. Pokladna vyplati zalohu na plat, pfipadné doplatek platu zaméstnance jiné osob& pouze po
piedlozeni Gifedné oveéfeného pisemného zmocnéni.

5.6.2 Pracovni cesty a nahrady vydaju vzniklé pfi pracovnich cestach

Vysilani zaméstnanci na pracovni cesty upravuje Instrukce QI-61-09-01, kterou vydal
VNITR, ndhrady vydaji poskytovanych zaméstnanci v této souvislosti upravuji § 151 — 190
ZP.

5.7 Bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci

1. Za dodrzovani povinnosti zaméstnavatele na useku BOZP na MMP odpovidaji:
TAJ MMP a vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci.

2. K zajisténi povinnosti zaméstnavatele na Gseku bezpecnosti prace a pozarni ochrany jsou
ziizeny na MMP pracovni funkce TO VNITR: - 0ZO BOZP a 0ZO PO.
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3. Kontrolu plnéni povinnosti zaméstnanct na useku BOZP MMP ve smyslu ¢asti paté ZP
zajistuje zameéstnavatel MMP vSemi vedoucimi zaméstnanci, dale zaméstnanci TO
VNITR MMP, zaméstnancem plnicim tkoly OZO BOZP , OZO PO a zaméstnanci
zatfazenymi do kontrolnich a vykonnych utvarii (napt. Odbor kontroly a interniho auditu a
interni auditofi v rdmci ISR).

4. Zameéstnavatel je zodpoveédny za plnéni povinnosti v oblasti BOZP ve smyslu ZP a dalSich
piedpisi.

1. Zaméstnanci nesméji byt zbaveni prava ucastnit se na feSeni otazek souvisejicich s BOZP
prostfednictvim odborové organizace a osoby zodpovédné za BOZP.

2. Upozornéni na nevhodné pracovni prostfedi nebo podnéty k jeho zlepSeni od vSech
zaméestnancl a jinych osob pifebird VNITR MMP. V piipad¢ jejich opravnénosti dle
potadi naléhavosti a dulezitosti je neprodlené fesi.

3. Dalsi povinnosti v oblasti BOZP vSech zaméstnanci MMP jsou feSeny samostatnymi
vnitinimi predpisy — smérnicemi a instrukcemi, se kterymi musi byt zaméstnanci pied
nastupem a zahdjenim prace prokazateln¢ sezndmeni. Jedna se zejména o tyto vnitini
ptedpisy: 5

QS 42-01 Piirucka ISR

QS 52-02 Identifikace erezpeéi a hodnoceni rizika

QS 53-01 Koncepce ISR )

QS 54-02 Stanoveni cilli, programt ISR

QS 55-01 - Organiza¢ni fad MMP

QS 55-02 - Pracovni fad MMP

QS 63-01 Provozni fad budov

QS 63-08 - Pozarni ochrana

QI 63-08-01 - Zabezpeceni pozarni ochrany v objektech MMP

QS 63-06 - Bezpecnost prace

QI 63-06-01 - Zabezpeceni ochrany zaméstnancti a bezpecnosti prace na pracovistich

MMP

QS 63-07 - Pravidla autoprovozu

Q1 63-07-01 — Parkovani vozidel

QI 63-01-02 - Nakladani s odpadem

QI-63-01-03-Provozni dokumentace budovy MMP Kopeckého sady 11 a Martinska 2

Q1-63-01-04-Provozni dokumentace budovy MMP Nameésti Republiky ¢.1,40,41

QI-63-01-05 -Provozni dokumentace rekreacniho zafizeni MMP Horska Kvilda 56

QI-63-01-06-Provozni dokumentace budovy MMP Skroupova 5

QI-63-01-07-Provozni dokumentace budovy MMP Skroupova 4

QI-63-01-08-Provozni dokumentace budovy MMP Skroupova 7

QI-63-01-09-Provozni dokumentace budovy MMP Tylova 36

QI-63-01-10-Provozni dokumentace budovy MMP namésti Republiky 16

QI-63-01-11-Provozni dokumentace budovy MMP Veleslavinova 19

QI-63-01-12- Provozni dokumentace budovy MMP Jagellonska 8

QI-63-01-13 - Provozni dokumentace budovy MMP Koterovska 162

QI-63-01-14 -Provozni dokumentace budovy MMP Palackého nam. 6

0S-83-02 -Havarijni pfipravenost a reakce

YV YV VYV VVVYVYVYY

VVVYVYVVVVVVYVYVYVYVYVYVYVYY
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» QS 72-02 Identifikace pravnich a ostatnich pozadavki BOZP

5.8 Predchazeni Skodam, nahrada skody

1. Kontrolovat véci, které zameéstnanci nebo jiné osoby vnaseji nebo odnéaseji od
zaméstnavatele (v nutnych ptipadech provadét i jejich osobni prohlidky) dle § 248 ZP a
dale i kontrolovat c¢innosti zaméstnanci nebo jinych osob nebo zafizeni jsou za
zaméstnavatele v zajmu piedchdzeni Skodam nebo odvraceni jejich hrozby opravnéni
zejména:
 vSichni vedouci zaméstnanci
« zaméstnanci technického odd&leni VNITR MMP
o straznici méstské policie pfi sluzbé v budovach MMP
« ostatni zamé&stnanci jsou k témto zakrokiim opravnéni v ptipadech, je-1i to neodkladné

tteba k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli

2. VNITR MMP, ostatni odbory a kancelate MMP, pro svou oblast spravy majetku mésta -
dale jen spravci - k ochrané majetku zaméstnavatele:

a) hotovosti, ceniny, zboZzi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty podléhajici povinnosti
vyuctovani svétuji zaméstnancim pouze na zakladé pisemné uzavienych dohod o hmotné
odpovédnosti nebo dohod o spolecné hmotné odpovédnosti. Hmotné€ odpovédna pracovni
mista stanovuji VO

b) pracovni nastroje, pfistroje, ochranné pracovni prostiedky a jiné podobné piredméty,
které zaméstnanci na MMP potiebuji k préci, jim je svéfuji pouze na pisemné potvrzeni

C) zapisuji vybaveni pracovist do seznamu s popisem druhu a mnozstvi predméti
vybaveni mistnosti a jeden vytisk seznamu umistuji v danych mistnostech a seznamuyji
S nimi zaméstnance v mistnostech pracujicich

d) provadi namatkovou kontrolu spravovaného majetku a V ptipadé zavaznych zjisténi
provadi jeho mimotadné inventarizace. ZajiStuji ve spolupraci se vSemi pracovisti MMP
v terminech stanovenych RMP inventarizace svéfeného majetku. Pokyny spravct
k inventarizacim jsou pro vS§echny zaméstnance zavazné

e) vymahaji od zaméstnance, ktery Skodu zpusobil nebo ji védomé, prestoze mohl,
neodvratil, ndhradu $kody. U¢inné jim v tom pomaha nadfizeny vedouci zaméstnance a
dale i PERS

) ve spolupraci se vS§emi zaméstnanci a dale i s externimi odborniky neustale zdokonaluji
systém ochrany svéfené¢ho majetku.

3. Kazdy zaméstnanec, ktery ma uzavienu dohodu o odpovédnosti na svéfené hodnoty nebo
ma svéfeny predméty do uzivani, musi tyto predlozit spravcei ke kontrole nebo mu je musi
vratit, pokud je k tomu spravce vyzval, termin plnéni urcuje spravce.

4. Kazdy zaméstnanec pravideln¢ (nejméné vSak Ix v kalendainim mésici) zkontroluje
piedméty z vybaveni svého pracovisté (dle seznamti, které vede a aktualizuje spravce),
véetné zatfizeni vypocletni techniky svéfené jim do uzivani.
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Vybaveni spoleénych pracovist, kterd jsou zaptj¢ovana spravcem budovy nebo vratnym
(zasedaci nebo reprezentacni mistnosti, kuchyiky, sprchy apod.), kontroluje zaméstnanec,
ktery si toto pracovisté pajcuje pred, v pribéhu a po ukonéeni zaméstnani na tomto
pracovisti. Spravce budov nebo vratny provadi kontrolu pii zaptijéeni pracovisté a pii jeho
vraceni.

Vybaveni spole¢nych prostor bézné volné ptistupnych (chodby, haly, WC, atria, dvorky
apod.) denné kontroluje spravce nebo vratny.

Zaméstnanci nesmi pii plnéni pracovnich tkoli odkladat bez ucinného zajisténi proti
poskozeni, znehodnoceni nebo zcizeni véci zaméstnavatele ani své vlastni.

O hrozici nebo o jiz vzniklé Skod€, o zavinéni, jakoz i o zpiisobu a stavu vymahani
nadhrady Skody a dale i o navrzich na realizaci opatfeni k odvraceni hrozici nebo
k likvidaci jiz vzniklé $kody musi byt neprodlené informovani spravci a dale i tajemnik
MMP.

Tajemnik MMP a primator mésta musi byt vzdy informovani v pfipad¢ hrozby vzniku
nebo jiz zjiSténi Skody na zdravi osob a ddle i na majetku mésta nebo na jeho dobrém
jménu.

Zaméstnavatel odpovida za Skodu na majetku zplsobenou ufednikovi téz, bylo-li
prokazano, Ze tato Skoda byla zplsobena ufednikovi na jeho majetku pro plnéni jeho
pracovnich ukold.

5.9 Péce o zameéstnance

1.

Zamgéstnavatel peCuje o hmotné a socidlni potieby svych zaméstnancii. Jednotlivé
konkrétni tkoly vymezuje v kolektivni smlouvé.

Zaméstnavatel peCuje o soustavné prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnanct dle
§ 230 az 235 ZP. O Zadosti zaméstnance k uzavieni dohody o zvyseni kvalifikace dle §
231 ZP rozhoduje tajemnik MMP.

Zeny a mladistvi nesmé&ji byt zaméstnavani pracemi na pracovistich, které jim pracovné
pravni piedpisy zakazuji.

Pozada-li zaméstnankyné pecujici o dit€¢ mladsi 15 let nebo téhotnd zaméstnankyné o
krat$i pracovni dobu ¢i jinou vhodnou Upravu pracovni doby, je tajemnik MMP povinen
jim vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni divody, pfi tom postupuje v soucinnosti s
vyborem odborové organizace.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnankyni a zaméstnanci, ktefi o to pozadaji,
rodicovskou dovolenou azZ do 3 let véku ditéte.

Na péci o svij vzhled poskytuje zaméstnavatel zaméstnanctim financni piispeévek na
oblékani, tzv. oSatné; podrobnosti jsou upraveny v kolektivni smlouvé a QI 55-02-05.
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7. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim finan¢ni pfispévek na psaci potieby, tzv.
tuzkovné. Podrobnosti jsou upraveny v QI 55-02-04.

8. Zameéstnavatel poskytuje zaméstnancim zévodni stravovani formou stravenek.
Podrobnosti jsou upraveny v kolektivni smlouve.

5.10 Stiznosti a podnéty zaméstnancti, reseni sport

Vyskytnou-li se na pracovisti zavady, nebo citi-li se zaméstnanec kracen ve svych pravech
Z pracovnépravnich vztahli, mize se obratit se svoji stiznosti, ozndmenim ¢i podnétem na
svého nadiizeného. Tyka-li se stiznost jeho nadfizeného, pak ji feSi vysS§i nadiizeny.
Zameéstnanec ma téZ pravo obratit se se stiznosti na odborovy organ.

Stiznost, podnét nebo zadost o vyfeseni sporu mize zaméstnanec podat pisemné nebo Ustné.
U ustniho podani zavaznych skute¢nosti zajisti vedouci, ktery podani pfijal, jeho okamzité
sepsani a dale 1 oveéfeni podani podpisem ze strany podéavajiciho. V ptipadé, ze vedouci, ktery
podani piijal, neni vécné piislusny k jeho vytizeni, neprodlené postoupi podéani k vytizeni
véené prislusnému vedoucimu.

K vyfizeni piislusny vedouci musi neprodlené podani stiznosti, podnétu nebo zadosti o
vyfeSeni sporu proSetfit a na jeho zdklad€ pfijmout nezbytnd opatieni. Informuje svého
nadiizeného (a ti zase své nadfizené) v pfipad€, Ze to vzhledem k zavaznosti véci samé
povazuje za vhodné nebo nutné.

V piipadé, Ze zaméstnanec nesouhlasi s pfijatymi opatienimi a vedouci, ktery opatfeni piijal,
neni ochoten dale v této véci konat ani v pfipadé, ze o tom bude informovan jeho nadfizeny,
obrati se v dané véci k tomuto nadfizenému. Tim neni dotleno pravo zaméstnancu fesit
pracovnépravni spory se zaméstnavatelem soudni cestou.

Je nepfipustné postupovat stiznosti k vyfizeni nebo proSetfeni tomu, proti némuz stiZnost
smétuje.

6 ZAZNAMY

bez zaznamu

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE
7.1 Dokumentace MMP

Kolektivni smlouva

QS 55-01 Organizaéni rad

QI 42-03-01 Zpracovani osobnich udaji

QI 55-01-02 Pouceni zaméstnance dle § 11 zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udajt, v platném znéni

QI 55-01-03 Pouzivani personalnich tiskopisii

QI 62-02-02 Metodika adaptacniho procesu zaméstnancit MMP

QS 42-02 Rizeni dokumentace a zdznamt
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Q1-61-09-01 — Vysilani zaméstnanct MMP na pracovni cesty

QS 63-08 - Pozarni ochrana

QI 63-08-01 - Zabezpeceni pozarni ochrany v objektech MMP

QS 63-06 - Bezpecnost prace

QI 63-06-01 - Zabezpeceni ochrany zaméstnanct a bezpec¢nosti prace na MMP
QS 63-07 - Pravidla autoprovozu

QI 63-07-01 — Parkovani vozidel

QI 63-01-02 - Nakladani s odpadem produkovanym MMP.

QI 63-01 Provozni fad budov

QI 63-01-03 az 14 Provozni dokumentace ostatnich budove MMP: Kopeckeho sady 11,
Martinska 2, Skroupova 4,5,7 , namésti Republiky 1, 16, 40 ,41 , Tylova 36, Veleslavinova
19, Horska Kvilda 56, Koterovska 162, Jagellonska 8, Palackého nam.6.

7.2 Dokumentace ostatni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celki, v platném znéni

Zakon €. 128/2000 Sb. o obcich, v platném znéni

Naftizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a
sprave

Naftizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dalezitych osobnich
prekazek v praci

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, v platném znéni

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni

Zakon €. 36/1967 Sb., o znalcich a tlumocnicich, v platném znéni

8 ZAVERECNA USTANOVENI

Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu tajemnika MMP a piedsedy zavodniho vyboru
odborové organizace MMP a tc¢innosti dnem 1. 10. 2017 a rus$i pracovni fad z 1. 11. 2015,
vcetné jeho prilohy.

S vydanim tohoto Pracovniho fadu odborovy organ souhlasi.

VSichni zaméstnanci musi byt s timto pracovnim fadem prokazatelné¢ seznadmeni, stejné tak
s jeho ptilohami — viz QS 42-02, bod. 3.2.

Tento dokument veetné priloh je duSevnim vlastnictvim MMP a je urcen vyhradné pro vnitini
potiebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné ucely lze provadét pouze
se souhlasem tajemnika MMP.

V ptipad¢ individualniho potfizeni kopie dokumentu na pocitaci je dokument oznacen pfi tisku
podtitulem ,,JEN PRO INFORMACI®, v pfipad¢ kopirovani dokumentu je tivodni strana
oznacena razitkem ¢i ndpisem s timtéz textem. UZivatel si musi byt v€dom, Ze aktudlnost
takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho potizeni.
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9 PRILOHY

Ptiloha ¢. 1 - Pravidla chovani ufednikiit Magistratu mésta Plzné v souvislosti s vykonem
vefejné spravy

Magistrat mésta Plzné Strana 21 (celkem 22)



QS 55-02 Pracovni fad Magistratu mésta Plzné Vydani ¢. 7

Priloha ¢. 1
Pravidla chovani urednikiu Magistratu mésta Plzné v souvislosti
s vykonem verejné spravy

Vykon statni spravy a samospravy povazuji zaméestnanci MMP za sluzbu vefejnosti. Cilem je
spokojeny spoluobcan, ktery vnima ufad i jeho zaméstnance jako garanta kvality svych
potieb.

Proto zejména:

Pti kazdodennim jednani s obCany usiluji o co nejveétsi otevienost, vstiicnost, profesionalitu,
ochotu a porozuméni. Vefejnou spravu vykonavaji bez jakychkoliv piedsudki, v souladu
s Ustavou Ceské republiky, Listinou zékladnich prav a svobod a dal§imi legislativnimi
zékony. Svoji odbornost si neustale zvysuji a prohlubuji vzdélavanim.

Pti osobnim kontaktu jednaji s obanem slusn¢, vécné, bez zbyte¢nych prutahti. Pokud neni
predmét jednani v jejich kompetenci, vzdy se snaZzi klientovi pomoci radou, kam se obratit,
aby nedochazelo k dezinformacim a zbytecnému obchazeni uradl ze strany zadatele.

Pii tvorbé pisemnych dokumentt dodrzuji principy zdvofilosti, strucnosti, vystiznosti,
srozumitelnosti, spravnosti a Uplnosti udaja.

Pii telefonickém hovoru s tazatelem na pocatku jedndni pozdravi, ptfedstavi se svym
pfijmenim, pfislusnym odborem, ¢i ufadem Magistratu mésta Plzn€. Snazi se v co nejkratsi
dobé zodpovédeét dotaz, pokud neznaji okamzitou odpoveéd’, vyzadaji si od volajiciho kontakt,
na ktery mohou odpovéd’ sdélit. Soucasné klientovi sdéli okolnosti, pro¢ mu nemohou ihned
podat vyC€erpavajici odpovéd’ a termin, do kdy tak ucini. V piipad¢ pfijeti telefonniho hovoru
za nepfitomného zaméstnance tuto okolnost sdéli volajicimu a postupuji vySe uvedenym
zpusobem. Pii ukonceni hovoru se rozlouci a pockaji, az volajici sam pterusi spojeni.

Pti osobnim, telefonickém nebo pisemném kontaktu s obCany jednaji uvazlivé pii pouzivani
odborné terminologie, pfipadné zkratek.

Nevyuzivaji svého pracovniho zafazeni k pfijimani dart, ¢i jinych zvyhodnéni.

Svymi politickymi a vetejnymi aktivitami nenaruSuji divéru ob¢anti ve schopnost nestranné
rozhodovat.

Pfi praci zachovavaji pravidla spoleéenského chovani i vhodného stylu oblékani — viz QI 55-
02-05.

Ke svym kolegim se chovaji srespektem a vstficnosti. SluSny a kultivovany projev je
samoziejmosti.
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