OBEC OSTREDEK
Zpracujici organ:

Obecni urad v Ostredku
Ostfedek 60, 257 24 posta Chocerady

VNITRNI SMERNICE

Nékterd prava a povinnosti zaméstnancl zaméstnanych na hlavni

pracovni pomér (HPP), dohodu o pracovni ¢innosti (DPC) a dohodu

o provedeni prace (DPP)

Zaméstnavatel Obec Ostfedek, 1CO: 00232424, se sidlem Ostfedek 60, 257 24 posta
Chocerady, vydava podle § 305 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,zakonik prace”) tento vnitini predpis, kterym se upravuji néktera prava a
povinnosti zaméstnanct

V Ostredku 27.2.2025

A
Ing. Marek Skvor : /1 P
starosta L

Clanek 1.
Tento vnitfni predpis se vztahuje na vSechny zaméstnance zaméstnavatele v pracovnim
poméru, jakoZ i na zaméstnance pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér (dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni Cinnosti).

Tento vnitfni pfedpis upravuje:

informace o obsahu pracovniho poméru podle § 37 odst. 1 zakoniku prace, a

informace o obsahu pravniho vztahu zalozeného DPP/DPC v souladu s § 77a zakoniku
prace

Clanek II.
Informace o obsahu pracovniho poméru podle § 37 odst. 1 zakoniku prace jsou
stanoveny v pfiloze €. 1 tohoto vnitiniho predpisu.

Informace o obsahu pravniho vztahu zalozeného DPP/DPC v souladu s § 77a zdkoniku
prace jsou stanoveny v pfiloze €. 2 tohoto vnitiniho predpisu.

Clanek II.
Tento vnitini pfedpis bude kdispozici vsidle zaméstnavatele k nahlédnutim viem
zaméstnanclim zaméstnavatele.

Tento vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 01.03.2025 a je vydan na dobu neurditou.

?

/




Prilohy:
- priloha €. 1 - Informace o obsahu pracovniho poméru podle,
- pfiloha €. 2 - Informace o obsahu pravniho vztahu zaloZzeného DPP/DPC



Informace o obsahu pracovniho poméru
podle § 37 odst. 1 zakoniku prace

ZAMESTNANEC
Jméno a prijmeni zaméstnance:
Adresa bydlisté:

ZAMESTNAVATEL

Nazev zaméstnavatele: Obec Ostfedek

Sidlo zaméstnavatele: Ostfedek 60, 257 24 posta Chocerady
IC 00232424

Zaméstnavatel v souladu s § 37 zidkona &. 262/2006 Sh., zikonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisi (dale
jen ,ZP“), informuje timto zaméstnance o nasledujicich skuteénostech:

1. BLIZS| OZNACENI DRUHU PRACE
Bliz8i oznaceni druhu prace zaméstnanec obdrzi v dokumentu Popis pracovni éinnosti.

Il. BLIZ3{ OZNACENI MISTA VYKONU PRACE
V ramci mista vykonu prace sjednaného v pracovni smlouvé bude zaméstnanec vykonavat praci zejm. na
nasledujicim pracovisti:

ll. VYMERA DOVOLENE A ZPUSOB URCENI DELKY DOVOLENE

Vymeéra dovolené zamé&stnance €ini 5 tydnt za kalendaini rok. Podminky vzniku prava na dovolenou a zplsob
uréeni jeji délky blize upravuje zejm. § 212, § 213, § 216 a § 348 odst. 1 ZP. Konkrétni pofet hodin dovolené,
na které zaméstnanci za kalendarni rok vznikne pravo, se odviji od zaméstnancovy vyméry dovolené, délky
jeho stanovené nebo kratdi tydenni pracovni doby ve smyslu § 79 a 80 ZP (déle jen ,TPD") a poctu
odpracovanych celych nasobk( této TPD v daném kalendafnim roce. Do odpracované doby pro ucely
dovolené se vedle odpracované doby v ramci rozvrzenych smén rovnéi zapoctou nékteré dalsi doby, kdy
zaméstnanec fakticky nepracuje - napf. ¢erpa dovolenou, zameska ¢ast smény z divodu vySetieni u lékafe
apod. (viz § 216 odst. 2 a 3 spolu s § 348 odst. 1 ZP). K vypoctu dovolené lze uZit nasledujici vzorec: pocet
odpracovanych celych TPD/52 x TPD x vyméra dovolené (vysledek se zaokrouhli na celé hodiny nahoru). Vznik
prava na dovolenou je v8ak podminén tim, Ze zaméstnanec v daném kalendainim roce odpracoval alespor
4nasobek TPD a jeho pracovni pomér v ném nepfetrZité trval po dobu alespori 28 dni.

Cerpéni dovolené se fidi § 217 a7 § 220 ZP. Zaméstnanci za dobu &erpani dovolené pislu$i nahrada platu ve
vy3i primérného vydélku (§ 222 ZP). Zaméstnavatel miZe pfi neomluveném zameskani prace pfistoupit ke
kraceni dovolené za podminek dle § 223 ZP.

IV. ZKUSEBNI DOBA

Délka se zaméstnancem sjednané zku3ebni doby Cini 3 mésice. Zkusebni doba se automaticky prodluzuje o
dobu celodennich piekaZek v praci, pro které zaméstnanec nekona praci v pribéhu zkusebni doby, a o dobu
celodenni dovolené. Pravni tprava zku3ebni doby, véetné jeji maximalni moZné sjednané délky se fidi § 35
ZP. Ke zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé viz bod V. pism. d) této informace.

V. POSTUP PRI ROZVAZOVANI PRACOVNIHO POMERU

ZpUsoby skonéeni pracovniho poméru jsou upraveny v § 48 a ndsl. ZP. Pracovni pomér muZe byt rozvdzén
jen:

a) dohodou, viz § 49 ZP

b) vypovédi, viz. § 51, § 52, § 53, § 54 ZP a § 63 ZP (hromadné propousténi).

c) okamZitym zrusenim, viz. § 55 a § 56 ZP

d) zruSenim ve zkuSebni dobé (je-li sjednana). viz § 66 ZP

Pracovni pomér na dobu uréitou konéi také uplynutim doby urdité
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Spolecné k pism. a) az d)

Vypovéd, okamiZité zruSeni pracovniho poméru a zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé je
zaméstnavatel povinen zaméstnanci doruéit do vlastnich rukou postupem uvedenym v § 334a aZ § 336 ZP.
Zameéstnanec pfi dorucovani téchto pisemnosti postupuje podle § 337 ZP.

Pfi skonéeni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani s udaji
uvedenymi v § 313 odst. 1 ZP (tzv. zapoctovy list). Zaméstnavatel je na Zadost zaméstnance povinen vydat
mu do 15 dni pracovni posudek; zaméstnavatel viak neni povinen vydat mu jej dfive neZ v dobé 2 mésict
pred skoncenim pracovniho poméru (viz § 314 ZP).

Postup zaméstnance a zaméstnavatele pfi neplatném rozvazani pracovniho poméru blize upravuje § 69 az §
72 ZP. Neplatnost rozvazani pracovniho poméru vypovédi, okamZitym zrudenim, zruSenim ve zkusebni dobé
nebo dohodou muZe jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec uplatnit u soudu nejpozdéji ve IhGté 2 mésicl ode
dne, kdy mél pracovni pomér skon¢it timto rozvazanim (viz § 72 ZP).

VI. ODBORNY ROZVOJ ZAMESTNANCE

Povinnosti zaméstnavatele v oblasti odborného rozvoje zaméstnancl upravuje § 227 aZ § 234 ZP, dle zakona
¢.312/2002 Sh. O ufednicich ve znéni pozdéjsich predpisd.

Odborny rozvoj zaméstnancl zahrnuje zejména

a) zaskoleni a zauceni, podle § 228 ZP

b) prohlubovani kvalifikace, blize upraveno v § 230 ZP

¢) zvySovani kvalifikace, blize upraveno v § 231 aZ § 234 ZP.

VIl. PRACOVNI DOBA A DOBA ODPOCINKU
Délka stanovené tydenni pracovni doby zaméstnance cini podle § 79 ZP 40 hodin tydné Pracovni doba je
rozvrZena rovnomérné na jednotlivé tydny.

Préce pFescas (§ 93 ZP)

Préce presCas je vymezena v § 78 odst. 1 pism. i) ZP. Zaméstnavatel miZe vyjime&né z vaznych provoznich
divodul nafidit zaméstnanci aZ 8 hodin prace pfescas za tyden a celkové az 150 hodin v kalendainim roce.
Nad tento rozsah mlZe prdaci pfestas se zaméstnancem jen dohodnout. Celkovy rozsah prace prescas
(nafizené spolu s dohodnutou) nesmi ¢init v priméru vice neZ 8 hodin tydné v obdobi, které ¢ini 26 tydnil po
sobé jdoucich. Do poctu hodin nejvyse pfipustné prace prestas se nezahrnuje prace piescas, za kterou bylo
zaméstnanci poskytnuto nahradni volno (§ 114 ZP).

NepfetrZity denni odpocinek (§ 90 ZP)

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nepretrzity denni odpodinek nejméné v rozsahu 11 hodin béhem 24
hodin po sobé jdoucich. Tento odpocdinek miZe zaméstnavatel za podminek uvedenych v § 90 odst. 2 zkratit
aZ na 8 hodin s tim, Ze nasledujici nepfetriity odpocinek bude o dobu zkraceni prodlouzen.

Nepfetrity odpoéinek v tydnu (§ 92 ZP)

Zaméstnavatel je povinen v ramci tydne zaméstnanci poskytnout nepfetrZity odpocinek v trvani alesponi 24
hodin spolu s nepretrZitym dennim odpocinkem v trvani alespori 11 hodin podle § 90 odst. 1 ZP, na ktery
musi bezprostfedné navazovat, celkova doba trvani téchto odpocinkl je nepretrzitym odpocinkem v tydnu.
Tento odpocinek miiZe zaméstnavatel v pfipadech uvedenych v § 90 odst. 2 ZP, celkova doba trvani téchto
odpocinkll je nepfetrZitym odpocinkem vtydnu. Tento odpocinek miZe zaméstnavatel v pfipadech
uvedenych v § 90 odst. 2 ZP a u technologickych procesi, kterou nemohou byt prerudeny, zkratit zaméstnanci
aZ na 24 hodin. V tomto pripadé mize byt denni nepretrZity odpocinek zkracen podle § 90 odst. 2 ZP, a to za
podminky, Ze doba, o kterou se zkratil, nesmi byt poskytnuta samostatng, ale jen s nasledujicich nepfetrzitym
odpocinkem v tydnu tak, aby zaméstnanci byl poskytnut za obdobi 2 tydnl nepfetrZity odpocinek v tydnu
v délce alespon 70 hodin (§92 odst. 4 ZP).




Pfestavka v préci na jidlo a oddech/priméfend doba na oddech a jidlo (§ 88 ZP)

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace pfestavku v praci
na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Pfestavky v praci na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a
konci pracovni doby a nezapocitavaji se do pracovni doby (viz § 88 ZP).

VIil. PLAT A ZPUSOB ODMENOVANI, SPLATNOST A TERMIN VYPLATY PLATU, MiSTO A ZPUSOB VYPLACENI
PLATU

Zaméstnanci prislusi za vykonanou préci plat, ve sloZeni a za podminek stanovenych
= v § 122 a nasl. zakoniku prace,
* nafizenim vlady ¢. 341/2017 o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisa,
» nafizenim vlady €. 222/2010 Sh. o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé,
ztizeného pracovniho prostfedi a o vysi pfiplatku ke mzdé za praci ve ztiZeném pracovnim prostredi, ve
znéni pozdéjsich predpist,

Pravidelné sloZky platu budou zaméstnanci poskytované ve vy3i stanovené v platovém vyméru. Jestlize plat
zaméstnance bez vybranych pfiplatk( nedosahne pfislusné nejnizsi Urovné zaru¢ené mzdy, poskytne mu
zaméstnavatel doplatek v souladu s podminkami § 112 ZP.

Splatnost a vyplata
Plat se vyplaci v korunach &eskych, a to
- bezhotovostné na Ucet uréeny zaméstnancem na zakladé dohody se zaméstnancem.

IX. ORGAN SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Pojistné na socialni zabezpecdeni zaméstnance (nemocenské a dichodové) odvadi zaméstnavatel na udet
spravy socidlnihg zabezpeéeni mistné pfisiusné podle § 7 zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni
socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpis.

Zaméstnavatel

V Ostfedku dne

ceveseseeeeenes (INg. Marek Skvor, starosta)

Zameéstnanec prevzala dne a svym podpisem bere na védomi, Ze tato informace neni dvoustrannym
ujednanim mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, tudiz zaméstnavatel mdze vySe uvedené informace
pfipadné i jednostranné bez souhlasu zaméstnance zménit.

............................. {iméno a pFlimeni zaméstnance)



Informace o obsahu pravniho vztahu zalozeného DPP/DPC

podle § 77a zakoniku prace
ZAMESTNANEC
Jméno a pfijmeni zaméstnance:
Adresa bydlisté:

ZAMESTNAVATEL

Nazev zaméstnavatele: Obec Ostfedek

Sidlo zaméstnavatele: Ostredek 60, 25724 posta Chocerady
IC 00232424

Zaméstnavatel v souladu s § 77a zdkona €. 262/2006 Sh., zdkonik praice, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
»ZP"), informuje timto zaméstnance o nasledujicich skute¢nostech:

I. BLIZSi 0ZNACENiI DRUHU PRACE
V ramci sjednané prace v DPP/DPC bude zaméstnanec zajistovat zejména tyto cinnosti:

II. BLIZS{ OZNACENI MISTA VYKONU PRACE
Zaméstnanec bude vykonavat praci (€innost) zejména na nasledujicim pracovisti: Obce Ostredek a pfilehlych osad

lIl. DOVOLENA

Od 1. 1. 2024 ma zaméstnanec pravo na dovolenou, pficemz podminky vzniku prava na dovolenou a zplsob urceni
jeji délky blize upravuje zejm. § 77 odst. 8, § 212, § 213, § 216 a § 348 odst. 1 ZP. Konkrétni pocet hodin dovolené
se odviji od zaméstnancovy vyméry dovolené, ktera cini 4 tydn( za kalendaini rok, a po¢tu odpracovanych celych
nasobk{ fiktivni 20hodinové TPD za nepretrZitého trvani pracovnépravniho vztahu v daném roce. K vypoctu lze uZit
tento vzorec: pocet odpracovanych celych ndsobkd fiktivni TPD/52 x 20 x vyméra dovolené (vysledek se zaokrouhli
na celé hodiny nahoru). Vznik prava na dovolenou je podminén tim, Ze pracovnépravni vztah v kalendainim roce
nepretrZité trval po dobu alespori 28 kalendafnich dni a zaméstnanec v ném odpracoval pro ucely dovolené
minimalné 80 hodin. Cerpani dovolené se Fidi § 217 a7 § 220 ZP. Za dobu ¢erpéni dovolené zaméstnanci pfislusi
nahrada odmény z dohody ve vysi primérného vydélku dle § 222 ZP. Zaméstnavatel miZe pfi neomluveném
zameskani smény pristoupit ke kraceni dovolené za podminek dle § 223 ZP

IV. POSTUP PRI ZRUSENi PRAVNIHO VZTAHU ZALOZENEHO DPP/DPE

ZpUsoby zrudeni pravniho vztahu zalozeného DPP/DPC jsou obecné upraveny v § 77 odst. 5 ZP. Pravni vztah mize
byt zrusen dohodou smluvnich stran ke sjednanému dni anebo vypovédi danou z jakéhokoli diivodu nebo bez
uvedeni divodu s patnactidenni vypovédni dobou, kterd zadind dnem, v némiZ byla vypovéd dorucena druhé
smluvni strané.

V. ODBORNY ROZVOJ ZAMESTNANCE
Povinnosti zaméstnavatele v oblasti odborného rozvoje zaméstnanct upravuje § 227 aZ § 234 ZP.

VI. PRACOVNIi DOBA A DOBA ODPOCINKU

Rozsah pracovni doby, kterou zaméstnanec v jednotlivém mésici pravdépodobné odpracuje, &ini .. hodin.
Zaméstnavatel je povinen pfedem rozvrhnout zaméstnanci pracovni dobu v pisemném rozvrhu pracovni doby a
seznamit s nim nebo s jeho zménou zaméstnance nejpozdéji 3 dny predem.

Zaméstnanci musi byt poskytnut nepretrZity denni odpocinek, nepfetrzity odpocinek v tydnu a piestavka v praci na
jidlo a oddech, pfipadné pfiméFena doba na oddech a jidlo za podminek dle § 88 aZ § 90a a § 92 ZP.

VIl. ODMENA Z DOHODY, JEJi SPLATNOST A TERMINY VYPLATY, MISTO A zPUSOB VYPLACENI ODMENY
Z DOHODY
Zaméstnanci pfislusi za vykonanou praci odména z dohody ve vysi a za podminek sjednanych v uzaviené DPP/DPC.




Odmeéna se vyplaci na zdkladé vzajemné dohody se zaméstnancem bezhotovostnim pfevodem na jim uréeny Géet
u pfislusného penéiniho tuzemského dstavu nebo hotové v pokladné Obecniho Gfad v Ostiedku a to 10. kalendaini

den v nasledujicim mésici.

Viil. ORGAN SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Pojistné na socialni zabezpeceni zaméstnance (nemocenské a dichodové) odvadi zaméstnavatel na ucet spravy
socialniho zabezpedeni mistné pfisluiné podle § 7 zdkona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provddéni socidlniho
zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpisi

Zaméstnavatel

V Ostiedku dne

Ing. Marek Skvor, starosta

Zaméstnanec prevzal dne ............. a svym podpisem bere na védomi, Ze tato informace neni dvoustrannym
ujedndnim mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, tudiZ zaméstnavatel mdze vy3e uvedené informace pfipadné i
jednostranné bez souhlasu zaméstnance zménit.

Jméno a pfijmeni zaméstnance



