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Vezméte, prosime, na védomi, ze text ¢lanku odpovida platné pravni uprave ke dni publikace.

Pracovni rad obecniho uradu

Velice dulezitym pracovné - pravnim dokumentem kazdého obecniho tradu (méstského uradu, uradu
méstské Casti nebo méstského obvodu) je bezpochyby pracovni rad. Pokud bychom hledali legalni
vyjadreni toho, ¢im pracovni rad z pravniho hlediska vlastné je, nalezl by pozorny ¢tenar pravnich
norem odpovéd v ustanoveni § 82/ odst. 2 zakoniku prace.

Velice dulezitym pracovné - pravnim dokumentem kazdého obecniho tradu (méstského uradu, uradu
meéstské Casti nebo méstského obvodu) je bezpochyby pracovni rad. Pokud bychom hledali legalni
vyjadreni toho, ¢im pracovni rad z pravniho hlediska vlastné je, nalezl by pozorny Ctenar pravnich
norem odpoved v ustanoveni § 82/ odst. 2 zdkoniku prace. Pracovni rad blize rozvadi v souladu s
pravnimi predpisy ustanoveni zékoniku prace podle zvlastnich podminek u zaméstnavatele. Pod
pojmem pracovni rad si tedy muzeme predstavit jakousi nadstavbu rozvijejici zakonik prace, tim
zpusobem, ktery vyzaduje konkrétni situace toho kterého zaméstnavatele, avSak musime mit stale na
paméti, ze tato modifikace musi byt plné v souladu s platnym préavnim radem.

Nicméné vratme se na obecni Grad. Kdo je opravnén vydavat pracovni rad obecniho uradu? Podle
zakona 128/2000 Sb., o obcich (obecni rizeni) je k této ¢innosti legalné aprobovan tajemnik obecniho
uradu.

Na pracovni rad nutno pohlizet dvojim pohledem. Za prvé je treba védét, pracovni rad mé povahu
pravniho tkonu, ale za druhé (pri zachovani prvého) je potreba na néj pohlizet jako na pramen prava
v ramci zaméstnavatele. Kterak jsme jiz zminili, jelikoz mé pracovni rad povahu pravniho tkonu, tak
pro néj také kuprikladu plati ustanoveni § 242 pracovniho kodexu o neplatnosti pravniho ukonu.
Neni pravda, Ze vSichni zaméstnavatelé v Ceské republice museji vydavat pracovni fady.
Zaméstnavatele mozno rozdélit do dvou skupin, na ty kteri maji povinnost vydat a jsou taxativné
vymezeni v zakoniku prace. Mezi takovéto zaméstnavatele jsou kupr. zarazeny organy statni spravy,
soudil a statnich zastupitelstvi, Policie Ceské republiky, Nejvy$si kontrolni Gifad, Kancelar prezidenta
republiky, Ceské narodni banky a dalsich. Druhou skupinu tvofi zaméstnavatelé ostatni , tedy takovi,
kteri nejsou enumerovani v prislusném ustanoveni zékoniku prace. Tato druhd skupina
zameéstnavatell vydava pracovni rad fakultativné. Organy uzemné samospravnych celku - tj. obce a
kraje - se radi do skupiny prvé.

Zakonik prace stanovi jasna pravidla pro vydavani pracovniho radu, zejména musime pripomenout
povinnost zaméstnavatele predlozit navrh pracovniho radu prisluSnému odborovému organu.
Uvedeni pracovniho radu v pravni zivot je totiz obligatorné spojeno se souhlasem zminéného
odborového organu. Bez tohoto souhlasu je pracovni rad ex lege neplatny. Pripomenme si, ze
souhlasu prislusného odborovéhpo organu je taktéz zapotiebi pri jakékoliv zméné pracovniho radu,
rovnéz pod sankci neplatnosti.

Pro koho je vlastné pracovni rad z pravniho hlediska zdvazny? Pracovni rad je zavazny jak pro
vSechny zaméstnance, tak i pro zaméstnavatele. VSichni zaméstnanci musi byt s timto pracovnim
radem radnym zpusobem a vcas seznameni. Je dobré zduraznit zékonnou povinnost kazdého
zaméstnavatele vydéavajiciho pracovni rad, ze zminény pracovni rad musi byt véem zaméstnancum
zaméstnavatele verejné pristupny. V kazdodenni pracovné-pravni praxi se na tuto povinnnost
bohuzel leckde zapomina, zejména v pripadech ruznych detasovanych pracovist a terennich
pracovnikil, coz ovSem nastésti vzhledem k urcité homogenité obecnich (méstskych) uradu nebyva
relevantnim problémem.

Dle ustanoveni § 35 odst.2 zakoniku prace je zaméstnavatel povinnen nové nastupujiciho
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zameéstnance seznamit s aktualnim platnym znénim pracovniho radu. Tajemnik obecniho tradu,
ktery plni ikoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist - zejména podle zakoniku préace - je rovnéz
povinnen zabezpecit, aby nové nastupujici zaméstnanec byl seznamen nejen s vySe zminénym
pracovnim radem, ale i s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri
praci, které musi pri své praci dodrzovat. Novy zaméstnanec musi byt taktéz sezndmen s pripadnou
kolektivni smlouvou a dalSimi vnitfnimi predpisy zaméstnavatele.

Co je dobré, aby bylo obsazeno v pracovnim radé?

A Povinnosti na strané zaméstnance:

Poklada se za vhodné, aby tajemnik obecniho uradu pripravujici pracovni rad do néj mj.
zakomponoval zietelnou konkretizaci povinnosti zaméstnanct, tak jak jsou v zékladnim ramci
obsazeny v ustanoveni § 73 zakoniku prace. Déle pak zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanct (
napr.vedoucich odborta nebo jinych utvart).obecniho (méstského) uradu. V pracovnim radu je mozné
konkretizovat povinnosti zaméstnancl obecniho uradu vyplyvajici z ustanoveni § 73 odst. 2-5
zakoniku prace, tedy naprt. otazky mlc¢enlivosti o skutecnostech ziskanych béhem vykonu zaméstnani,
neprijimani dard a jinych vyhod v souvislosti s vykonem pracovni Cinnosti, ¢i otazky dotykajici se
konkretizace udélovani souhlasu k vykonu podnikatelské ¢innosti zaméstnacu.

Je vhodné, aby se v pracovni radu obecniho uradu pamatovalo na do zna¢né miry novy pravni
fenomen, a to ochranu osobnich udaji zaméstnanct. Relevantni pravni normou v tomto sektoru je
zékon 101/2000 Sh., o ochrané osobnich tdajt. Pokladdme za spravné pokud se v tomto bodu
pamatuje nejen na prava a povinnosti zaméstnancu stavajicich, ale i zaméstnanct byvalych.
Predevs$im je potreba pregnantné stanovit povinnosti zaméstnacu, kteri pri vykonu své pracovni
¢innosti prichéazeji do styku s osobnimi udaji dalSich zaméstnancu. Je logické, ze takovymi
shromazdovateli budou zejména vedouci pracovnici, kteri s témito idaji budou nakladat pro zakonné
potreby zaméstnavatele.

Dalsi novou oblasti na kterou by kvalitni moderni pracovni rad mél reflektovat je problematika
ochrany osobnosti zaméstnanci, a tematicky okruh sexudlni obtéZovani na pracovisti - viz.
ustanoveni § 7 odst.2 zdkoniku prace.

V praxi se taktéz osvédcilo pokud pracovni rad upravuje postup tykajici se informovani hromadnych
sdélovacich prostredku, zde je prirozené nutné vychazet z mistnich parametru daného obecniho
(méstského) uradu, na poradu dne bude ve vét$iné pripadu spolupréce s regionalnimi medii.
Nedilnou soucasti plnohodnotného pracovniho radu by méla byt Gprava zpusobu komunikace
zameéstnancu obecniho uradu s ob¢any (klienty obecniho nebo méstského uradu). Mohou zde byt
napr. upraveny povinnosti dotykajici se vzhledu , odivani, Cistoty a vystupovani pracovniki obecniho
uradu.

V pracovnim radu je dobré nazorné uvést priklady poruseni pracovni kazné.

Zretelnym zpusobem by se mélo typizovat poruseni pracovni kdzné a to z divodu pravni jistoty
zameéstnancu i zameéstnavatele, jelikoz s kazdym niZe uvedenym typem jsou spojeny odli$né pravni
nasledky.

A) poru$eni pracovni kdzné zvlast hrubym zplsobem - zde je vazba na ustanoveni § 53 zdkoniku
préace, a v tomto pripadé muze zaméstnavatel okamzité zrusit pracovni pomér s predmétnym
zameéstnancem. Je potfeba ovSem dbét na prislusnou zdkonnou lhatu: zaméstnavatel maze okamzité
zrusit pracovni pomér pouze ve lhuté jednoho mésice ode dne kdy se o davodu k okamzitému zruseni
dovédél, nejpozdéji vsak do jednoho roku ode dne, kdy tento divod vznikl.

B) poruseni pracovni kdzné zavaznym zpusobem - zde je vazba na ustanoveni § 46 odst.1 pismeno f)
zakoniku prace,

C) porusovani pracovni kdzné méné zavaznym zptsobem - zde je taktéz vazba na ustanoveni § 46
odst.1 pismeno f) zakoniku prace
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VySe zminéné body B a C maji pro zaméstnavatele a zaméstnance nasledujici vyznam: Pro zavazné
porusSeni pracovni kdzné nebo pro opakované méné zavazné porusovani pracovni kazné Ize dat
zameéstnanci vypovéd, jestlize byl v dobé poslednich Sesti mésict v souvislosti s porusenim pracovni
kazné pisemné upozornén na moznost vypoveédi.

V pracovnim radu by mél byt zakotven postup vedoucich pracovniku (napr. vedoucich odbort
meéstského uradu) pri vytknuti zavadného jednani zameéstnanci, evidenci poruseni pracovni kédzné a
modifikace hlaSeni véci nadrizenému organu (napr. tajemnikovi méstského uradu) a dalsi postup
vyplyvajici z toho kterého typu poruseni pracovni kazné.

Pokud jsme o par radek vyse hovorili o typizaci skutkovych podstat poruseni pracovni kdzné, tak véc
je ponékud komplikovanéjsi. Je naprosto nevhodné zarazovat jednotlivé skutkové podstaty poruseni
pracovni kdzné ze strany zaméstnance do vyse zminénych typt A,B,C absolutné. Vzdy je spravné a
zakonné posoudit veskeré relevantni aspekty toho kterého konkrétniho poruseni pracovni kézné, tj.
aplikator pracovniho radu, ktery je postaven na pudorysu zakoniku prace, musi vzit radnym
zplusobem v Gvahu kazdy prvek z mnoziny okolnosti charakterizujici to které jednotlivé poruseni
pracovni kdzné ze strany zaméstnance.

V pracovnim radu obecniho (méstského) uradu je doporucenihodné reglementovat postup pri
prijimani nového zameéstnance do zaméstnani. Kuprikladu se jedna o problematiku tykajici se
sjednéavani zkusebni doby nebo vstupni lékarské prohlidky novacka na pracovné-pravni palubé
obecniho uradu.

V souladu s ustanovenim § 35 odst.2 zakoniku prace je zaméstnavatel povinnen nové nastupujiciho
zameéstnance sezndmit s aktudlnim platnym znénim pracovniho rddu. Tajemnik obecniho tradu,
ktery plni ikoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist - zejména podle zakoniku préce - je rovnéz
povinnen zabezpecit, aby nové nastupujici zaméstnanec byl sezndmen nejen s vyse zminénym
pracovnim radem, ale i s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri
praci, které musi pri své praci dodrzovat. Novy zaméstnanec musi byt taktéz sezndmen s pripadnou
kolektivni smlouvou a dalSimi vnitfnimi predpisy zaméstnavatele.

V kvalitnim pracovnim radu by mélo byt pamatovano také na problematiku vysiladni na pracovni cestu
a stanoveni jejich podminek. Déle by soucasti radu méla byt Gprava zvlastnich skutec¢nosti pri
uzavirani a skonc¢eni dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace a dale pak okolnosti pri
uzavirani a skonceni vedlejsiho pracovniho poméru.

Praxe si vyzadala, aby v pracovnich radech byla reglementovana tématika prace prescas. Pokud
ovSem chceme radnym zplsobem upravit praci pres¢as musi nas rad pamatovat na vychozi
problematiku - tj. na pracovni dobu jako celek Jak rikavaji zkuSeni personalisté bez pracovni doby
neni prace prescas.

V tomto sektoru jsou dulezité a upresnéni si v pracovnim radu obecniho uradu zaslouzi:

- zpusob evidence pracovni doby, zaznamenani prichodu pracovnikl na pracovisté a jejich odchod z
ného

- Uprava pruzné pracovni doby

- zpusob narizovani nebo davani souhlasu k praci prescas

- modus pripadného narizovani prace ve dnech pracovniho klidu a pracovni pohotovosti

Dalsi baterii skutecnosti zasluhujicich si specifikaci v pracovnim radu obecniho uradu je dovolena na
zotavenou. Tu pamatujme predev$im na priblizeni zpusobu vypracovani planu dovolenych a uréovani
nastupu a ¢erpani dovolené.

Nezapominejme ani na oblast tzv. prekazek v praci. Upravme v radu zejména zplsob ozndmeni
vzniku prekazky v praci na strané zaméstnance zaméstnavateli a prokazovani prekazky
zaméstnancem.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci : zde by se vypracovatel pracovniho radu mél zamérit na
specifikaci povinnosti zaméstnancu obecniho (méstského, tradu méstské ¢asti) uradu a vedoucich
zameéstnancu - a to na pudorysu ustanoveni § 135 zakoniku prace. Do ochrany zdravi pri praci dnes
jiz neodmyslitelné patri (kdysi tak zanedbavand) problematika koutreni na pracovisti. Tedy z



ustanoveni § 135/ odst. 4 pism.e) vyplyvajici zakaz koureni na spole¢ném pracovisti kuraki a
nekuraku. Vedle problému spojenych s kourenim na pracovisti stoji dalsi ,nerestny fenomen* -
alkohol na pracovisti (obecnim tradeé). V pracovnim radu obecniho tGradu by se mélo stanovit, kdo z
vedoucich zaméstnancu obecniho uradu je opravnény naridit zaméstnanci, aby se podrobil vySetreni,
zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Dulezitou oblasti je problematika mezd a dalSich penézitych plnéni.

V pracovnim radu stanovme, jakym zplsobem je mzda se zaméstnancem sjednana nebo mu je
urcena, resp. je o ni informovan. Specifikujme, jak se bude postupovat, kdyz zaméstnanec obecniho
uradu nepozadal o jeji poukdzani na sviij icet u penézniho tGstavu. Dale pak zpusob zajisténi vyplaty
mzdy pred nastupem na dovolenou na zotavenou nebo postup pri pripadné dohodé se
zameéstnancem, Ze na takovémto zpusobu vyplaty netrva.

Nutno také upresnit zplisob vyplaty mzdy pri skonc¢eni pracovniho poméru. a postup pri vydani
pisemného dokladu zaméstnanci o mésicnim vyictovani mzdy. Nebo také postup pri vyuctovani
cestovnich nahrad.

Nicméné to jest jen demonstrativni vycet toho co by mél pracovni rad obsahovat, v praxi nelze
vyloucit, Ze pro potreby pravé toho Vaseho obecniho uradu bude nutné zaclenit jesté dalsi prvky.
Na zavér si dovolim pripomenout - nezbytnou nélezitosti pracovniho radu je uvedeni dne jeho
ucinnosti, popripadé den zruseni toho predeslého.

K dulezité a v praxi nepostradatelné problematice pracovnich rada obecnich uradu by se dalo napsat
jesté mnohé nicméné kazdy clanek ma svou konecénost a té jsme timto dosadhnuli.

Mgr. Petr Kolman
autor je pravnik - uci na PrF MU Brno,
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DalSi clanky:

e Co prinese jednotné mésic¢ni hlaSeni zameéstnavatele?
o K otdzce stupné intenzity poruseni povinnosti zaméstnance
« Flexinovela a zmény v oblasti jinych dulezitych osobnich prekazek v praci

e Narok na pobidkovou slozku mzdy podminény dodrzovanim pracovnich povinnosti a jeji
kraceni za jejich nedodrzovani

e Vyhoreni. Z jiné perspektivy
e Praktické dopady tzv. flexi novely zakoniku prace na béh a délku vypovédni doby
 Ochrana oznamovateld - reflexe zkuSenosti ohledné prislusné osoby

» Nejvyssi soud o pohyblivé mzdé a pracovni kdzni: Kraceni naroku, nebo legitimni podminka?
¢ Jak na konkurencni dolozku

e Zameéstnanecké dilo a jeho praktické aspekty
e Firemni influencing pohledem pracovniho, autorského prava a ochrany spotrebitele
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