Urad méstské ¢asti Praha 10
list ¢. 1/18
vydani: 3
Méstska
Cast Dokumentace QMS
Praha 10
Ql 55-01-01
PRACOVNI RAD
Uradu méstské ¢asti Praha 10
FUNKCE JMENO DATUM PODPIS
zpracoval |ved. odd. persondlniho |JUDr. Jana Hatalovd, MBA 16.4.2015 |Hatalova, v.r.
ovéril manazer kvality Ing. Josef Neklan 16.4.2015 | Neklan, v.r.
schvalil tajemnik Ing. Martin Slavik 17.4.2015 |Slavik, v.r.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.




UMC Praha 10 Str.2/18
Ql 55-01-01

Obsah
ZMENOVY/TEVIZNT LIST .evviiiieieie ettt et eetre e eetre e e e e ebbe e e e eettaeaeeeeetaeeeeebseeeseestaeeennes 3
ZAZNAIM O SEZNAMEBNT 1uvvverieeeiiiiiitrreeeeeeeeiesiiiitrreeeeesteiisrrrereeesseiaatressetessseiasssasssrsereeesseimssssseneresens 4
L UCEL ittt ettt bttt bttt bbbt et b bttt s et s s s 5
2 PLATNOST A PUSOBNOST ...ovvecvveeeeteicte et tesese e s s sesae s s ssae s s s sesae s sssensesanens 5
3 ZKRATKY @ POJMY ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e s ea e s baeeeeeeeaeaennaeeeeeeesesssnnnnn 5
3.1 ZKEATKY et e e e e e e e e a e e e s e e e e e narraaees 5
3.2 o 4 2 Y 2SR S 6
4 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOST ..eeveeeeeeteeeeeet ettt eeeeee e e seeeeeteseeeseseeesteeeesesestaeeneseenens 6
5 POPIS CINNOST ..cvcvtiiecteteteieete ettt ettt bbbt b s b s e s st aee 7
5.1 Statutarni orgdn zaméstnavatele, vedouci UredniCi.........coecvieeeeeiiiinnnnveenneennn. 7
5.2 UFEdNiCi @ ZAMBSENANCI ..vveveeeeveeeeeeeeeeeee et et e st e s renestese e eeeneeeeens 8
5.3 PraCOVNT POMEN ittt et s s e e s et ab e e s s e e eeasnnbareeeseeeeeesennnns 8
5.4 Zakladni povinnosti Urednikl @ ZamestNanCl ........cocvieeeciiveeeiinneeeeeereee e, 8
5.5 Pracovni doba a prestavky v praci; Gredni hodiny.......cccccceeeiveciiveeenciinincnnn, 10
5.6 Prace prescas a pracovni pOhotoVOSt .........covveviiieiiiiiiiiiieeee e 12
5.7 DOVOIENEA NG ZOTAVENOU ..eceeeeiiiiiiieiicieeeiiiiiirreetieeeeisnrrreeeeeeeeesstrreeeeeeesesennnees 12
5.8 o] P U ST St SO UOPOUORPPUPRRRNt 13
5.9 PFEKAZKY V PIACi.ccciiiiiiiieiiee ettt eesabrre e e e e e e e e e e eeans 14
5.10 210 YA o T T R 14
5.11 PECE O ZAMEBSTNANCE ..uvvveiieieeiiiiiiiiie e e cisieerere e e e e e eesetbereeeeeeeessabraeeeeeeesesessanns 14
5.12 Ndahrada Skody a odpovednost za SKOAU.........eeeeeviiiiciiiieeieeieeiireeeee e 15
5.13  ZASTUPOVANT coiiiiciiiiiiiie ettt e st et e e e sebar et e e e eeeesasraereeeeessannnnsssrens 16
5.14 PrEedAVANT TUNKCE . .cciviiiieee e eebare e e e e e e en e e eeans 16
5.15 Stiznosti, oznameni a podnéty zamestNanCU.........cccveeeeecrrereeeiveeeeeiireeeeeennnen. 16
B ZAZNAMY.....ooevieeiieeete ettt ettt ettt ettt aee 17
7 SOUVISEJICI DOKUMENTACE ....ooovveviieeteteteeiee ettt se s enanaeaes 17
8  ZAVERECNA USTANOVENT . c...coiieiveteticectetete ettt s, 17
9 PRILOHY weetcct ettt ettt sttt ettt s e e s 18

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.



UMC Praha 10 Str.3/18
Ql 55-01-01
Zménovy/revizni list
»PRACOVNI RAD URADU MESTSKE CASTI PRAHA 10“
list €. |revize zména | popis datum provedl |podpis
¢. ¢. zmény/revize
Priloha ¢.1 Uprava Pfilohy ¢ 4 Etika| 4.11.2015 MK Neklan, v.r.
¢.4 telefonovdni — presmérovani
telefonu.
Pfiloha &2 Uprava pfilohy €. 2 Pfedavaci 14.7.2016 MK Neklan, v.r.
¢.2 protokol; doplnéni textu —
ukoncend prdce v PC — e-spis,
elektronické predani
dokumenti do digitalni
spisovny a uklddaci jednotky do
centrdlIni spisovny a spisovny
OomMP
Kap. 5; Doplnén konec textu: 27.7.2016 MK Neklan, v.r.
odst. * nepotiivat v pracovni
5.4.2 list dobé alkoholické
¢.10/18 napoje nebo zneuzivat
jiné navykové latky na
pracovistich
zaméstnavatele i mimo
né a nenastupovat pod
jejich vlivem do préce;
na pokyn TAJ se
podrobit zjisténi, zda
neni pod vlivem
alkoholu nebo jiné
navykové latky (viz Q/
61-01-07 Zdkaz
pozivani alkoholu a
jinych ndvykovych
latek);
Kap. 5, Odstrariuje se véta posledni: 27.7.2016 MK Neklan, v.r.
odst. »0Osobou povérenou TAJ je
5.10.3, ref./BOZP (viz. pfiloha ¢ 19 a,b
list v Ql 63-01-01).
14/18 a nahrazuje se textem: ,Blize v
Ql 61-01-07 Zakaz poZivani
alkoholu a jinych ndvykovych
Idtek.”
Kap. 7 Doplfiuje se dalsi souvisejici 27.7.2016 MK Neklan, v.r.
Souvisej dokument QMS: ,Ql 61-01-07
ici Zdkaz poZivani alkoholu a
dokume jinych ndvykovych latek”
ntace
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
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Zaznam o seznameni
,,PRACOVNi RAD URADU MESTSKE CASTI PRAHA 10“

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02
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1 UCEL

1.1 Tento Pracovni fad Uradu méstské &asti Praha 10 (dale jen Pracovni ¥ad) rozvadi
ustanoveni zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni predpist pozdéjsich (dale jen
ZP), pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance vyplyvajici z pracovnépravnich
vztah(Q a dale zdkona ¢. 312/2002 Sbh., o Ufednicich uzemnich samospravnych celk(l a o
zméné nékterych zakond, ve znéni predpist pozdéjsich (dale jen zakon o Urednicich), ktery
upravuje pracovni pomér urednik(l Uzemnich samospravnych celkl a vzdélavani urednikd.

1.2 Na pracovnépravni vztahy Urednik(l Uzemnich samospravnych celkl se vztahuje ZP,
nestanovi-li zakon o Urednicich jinak.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Pracovni fad je zavazny pro MC (déle jen zaméstnavatel) a véechny vedouci Gfedniky,
Uredniky a zaméstnance MC zarazené do UMC.

2.2 Na osoby vykonavajici praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se Pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyvd zjeho dalSich ustanoveni,
z ustanoveni pracovnépravnich predpisi nebo z uzaviené dohody. Pracovni rfad se dale
priméfené vztahuje na pravni vztahy mezi MC a uvolnénymi ¢leny ZMC pokud to vyplyva ze
zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni predpistd pozdéjsich.

2.3 Toto tfeti vydani Pracovniho Fadu nabyva platnosti dnem podpisu TAJ UMC a
ucinnosti dnem 1. dubna 2015.

2.4 Toto treti vydani Pracovniho radu zrusuje druhé vydani Pracovniho rfadu ucinného od
1. ledna 2007.

2.5 Treti vydani Pracovniho fadu je vyddno s predchozim pisemnym souhlasem ZV OO.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1  Zkratky

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

IK informacni kancelar

KSz Komise $kod a ztrat

KT/pers. kancelar tajemnika/personalni oddéleni
MC méstska ¢ast Praha 10

MK manazer kvality

OEK odbor ekonomicky UMC Praha 10

OHS odbor hospodaiské spravy UMC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
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3.2 Pojmy

oznameni

pouceni

tajemnik

ufednik

zameéstnanec

Str. 6/18

odbor obc¢anskospravni/oddéleni osobnich dokladli a evidence
obyvatel UMC Praha 10

odbor socialni UMC Praha 10

odbor stavebni UMC Praha 10

odbor $kolstvi UMC Praha 10

odbor Zivotniho prostiedi, dopravy a rozvoje UMC Praha 10
pozarni ochrana

Rada méstské ¢asti Praha 10

referent BOZP

starostka meéstské ¢asti Praha 10

tajemnik UMC Praha 10

Urad méstské ¢asti Praha 10

urednik nebo zaméstnanec

vedouci odboru UMC Praha 10

Zastupitelstvo méstské c¢asti Praha 10

zadkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni predpist pozdéjsich
Zakladni organizace Odborového svazu statnich organt a organizaci pfi
Méstské ¢asti Praha 10

oznameni o splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci
stupné utajeni Vyhrazené

pisemny zdznam o seznameni fyzické osoby s jejimi pravy a
povinnostmi v oblasti ochrany utajovanych informaci a s nasledky
jejich poruseni

tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

urednik méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské ¢asti Praha
10 podilejici se na vykonu spravnich c¢innosti

zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské ¢asti
Praha 10

4 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOST

4.1 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pri vykonu procesli upravenych v ramci
Pracovniho fadu je obsaZzeno v nasledujici tabulce.

Nézev procesu TA] |RMC| VO MK | KT/pers é‘é U/z | Ref./BOZP | K5Z
Projedndni a schvaleni Pracovniho fadu g | S S S (e}
Uprava pracovni doby 0 S | P
Zastoupeni béhem doby na oddech 0] :

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
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Nézev procesu TA] |RMC| VO MK | KT/pers é‘é U/z | Ref./BOZP | K5Z

Zabezpeceni prace prescas (0] : | P

Vybér ndhradniho volna (e} CS) | P

Zabezpeceni pracovni pohotovosti (e} S g

Sestaveni rozvrhu dovolenych S 0] | ?

Projednani navrhu dovolené | 0] S P

Projedndni neplaceného volna (e} S | P

Zakaz vykonu prace S | | P (0]

Nahrada zpUsobenych $kod 6] I P S
Projednani skodného pripadu 0] S P

Stiznosti, oznameni, podnéty (0] (0] P

Legenda

P Pravomoc | Pracovnik, ktery vykonava danou aktivitu.

Pracovnik, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.

0 Odpovednost Pracovnik, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.

Pracovnik, ktery poskytuje soucinnost pfi realizaci aktivity,
S Spoluprace |pripadné je konzultovan pred pfrijetim finalniho rozhodnuti. Ve
vétsiné pripadu se jedna o experta na danou oblast.

Pracovnik, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo

Informace 470 O
realizovani aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Statutarni orgdn zameéstnavatele, vedouci Ufednici

5.1.1 Ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele vici zaméstnancim MC, zafazenym do
UMC, podle zvlastnich pravnich predpis@ plni TAJ.

5.1.2 Vedoucimi Uredniky ve smyslu ustanoveni § 2 odst. (5) zdakona o Urednicich a § 11 ZP
jsou:

* vedouci odbor(

* vedouci oddéleni

e vedouci referatl

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
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UMC Praha 10 Str. 8/18
Ql 55-01-01

5.2  Ufednici a zaméstnanci

5.2.1. Ufednikem se ve smyslu ustanoveni § 2 odst. (4) zdkona o Ufednicich rozumi
zaméstnanec MC, zafazeny do UMC, podilejici se na vykonu spravnich &innosti. Spravnimi
¢innostmi se pro ucely zdkona o urednicich rozumi plnéni ukoll v samostatné nebo
prenesené plsobnosti Uzemniho samospravného celku podle zvlastnich pravnich predpist.

5.2.2. Zaméstnancem MC je fyzicka osoba zafazena do UMC, ktera se nepodili na vykonu
spravnich c¢innosti.

5.3 Pracovni pomér

5.3.1.Vznik pracovniho poméru vedoucich Grednik(l a ufedniki, jeho zmény a skonceni se
fidi prislusnymi ustanovenimi zakona o Urednicich a ZP. V pfipadé zaméstnancl se vznik
pracovniho pomeéru, jeho zmény a skonceni fidi pouze ZP a nikoliv zakonem o urednicich.
Podrobnosti upravuje smérnice QS 62-01 ,Persondlni ¢innosti a zajistovani kvalifikace a
motivace”.

5.4 Zakladni povinnosti tfednikl a zaméstnancu

5.4.1. Ode dne vzniku pracovniho poméru a az do jeho skonceni je vedouci urednik,
urednik a zameéstnanec povinen dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisd
vztahujicich se kjim vykonavané praci, ve stanovené pracovni dobé konat prace podle
pracovni smlouvy, plnit pokyny nadfizenych, dodrZovat zdkladni povinnosti Uredniku
stanovené v § 16 zakona o Urednicich a povinnosti zaméstnance stanovené v § 106, § 301 az
§ 303 ZP.

5.4.2. Ufednici a zaméstnanci jsou dale povinni:

* dodrZovat tento Pracovni fad, vnitfni pfedpisy (smérnice, instrukce, pfikazy TAJ a
STA, pokyny VO) a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfti praci;

e pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych
vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi Uredniky a
zameéstnanci;

e dodrzovat Kodex etiky urednikll a zaméstnancl ve verejné spravé, ktery je
nedilnou soucasti tohoto Pracovniho fadu jako pfiloha €. 1;

e odkladat své svrsky a osobni predméty, které obvykle nosi do zaméstnani, na

mista k tomu uréend (napf. skiin, zasuvka psaciho stolu) nebo na mista, kde se
obvykle ukladaiji;

e udrZovat poradek na pracovisti;

e zamykat kancelar pti vzdaleni se z pracovisté, neponechdvat klice od kancelare ve
dvetich a v pripadé delsi planované nepritomnosti umistit na dvere kancelare

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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ozndmeni o zastupitelnosti (pfiloha €. 3) a prepojit telefon (pfiloha ¢. 4);

* spisy, dokumenty, razitka a pracovni pom(cky ukladat tak, aby se nedostaly do
rukou nepovolanych osob;

’

e pfi odchodu po skonceni pracovni doby vypnout PC, zaviit okna v kancelafi,
kancelar uzamknout a klice odevzdat v pfislusné vratnici. Podrobnosti upravuje
smérnice QS 63-01 ,Provozni fad budovy UMC Praha 10

* fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem;

e ochrafnovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, znicenim a
zneuzitim a radné o néj pecovat;

* dodrzovat zakaz neuZivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potrebu
vyrobni a pracovni prostfedky zaméstnavatele, vCetné vypocetni techniky a
telekomunikacnich zafizeni. Dodrzovani tohoto zakazu je zaméstnavatel opravnén
primérenym zplsobem kontrolovat;

e poutzivat prostredky IT (PC, tiskarny, kopirky, ptistup na Internet apod.) pouze k
plnéni svych pracovnich povinnosti a v souladu s ucelem, ke kterému jsou IT
urceny;

* dodriovat zdkaz pfi praci na Internetu nenavstévovat stranky s tématikou
nevztahujici se k naplni prace a nestahovat programy, hry, spofice apod.;

v

e hospodarng, ucelné a efektivné nakladat s finanénimi prostredky zaméstnavatele;

* ve smyslu § 18 a nasl. zakona o urednicich si prohlubovat kvalifikaci ucasti na
vstupnim vzdélavani, prabézném vzdéldvani a pfipravé a ovéreni zvlastni odborné
zpUsobilosti;

e dodrzovat a plné vyuZivat pracovni dobu; vzdalovat se z pracovisté pouze
s védomim a souhlasem nadfizeného;

* na zacatku pracovni doby byt jiZ na svém pracovisti a odchazet z ného az po
skonéeni pracovni doby;

e pfichody, odchody a opusténi budovy v pracovni dobé vyznacit v evidenci
dochdzky predepsanym zplsobem. Postup upravuje instrukce QI 63-01-13
,Elektronicka evidence dochazky“;

* neprodlené oznamovat KT/pers. zmény v osobnich udajich;

e oznamit neprodlené a nejrychlejsi moznou cestou ddvod, proc¢ se nemUze dostavit
do zaméstnani;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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e v Uufedni dny se dostavovat do zameéstndni v pfimérfeném spolecenském odévu,
v neuredni dny dbat o to byt fadné upraven;

e vbudové UMC po celou pracovni dobu nosit na viditelném misté jmenovku, kterd
obsahuje oznaceni UMC, titul, jméno a pFijmeni, odbor nebo Kancelar tajemnika ¢i
Kancelar starostky

*  konat pracovni cesty podle pokyn(i nadfizenych;

* nepotivat v pracovni dobé alkoholické ndpoje nebo zneuZzivat jiné navykové latky
na pracovistich zaméstnavatele i mimo né a nenastupovat pod jejich vlivem do
prace; na pokyn TAJ se podrobit zjiSténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiné
navykové latky (viz Ql 61-01-07 Zakaz pozivani alkoholu a jinych navykovych latek);

* neporadat oslavy na pracovistich v pracovni dobé i mimo pracovni dobu;

» dodriovat zékaz koufeni v prostorach celého objektu UMC, s vyjimkou prostor ke
koufeni uréenych - kufaren. Dislokace kufdren vobjektu UMC je uvedena
v piiloze €. 3 smérnice QS 63-01 ,,Provozni fad budovy UMC Praha 10%

* podrobit se vstupni, periodické, mimofdadné a vystupni prohlidce vramci
pracovnélékarské sluzby upravené zvlastnim pravnim predpisem;

* neprodlené ozndmit zaméstnavateli pracovni Uraz nebo jiné poskozeni zdravi;

»  pro komunikaci s pfislusnymi adresaty mimo UMC zvolit elektronicky dokument ve
formé datové zpravy dorucované pomoci datové schranky vzdy, kdyz je tato forma
komunikace povinna na zdkladé prislusnych pravnich predpist (zakon ¢. 300/2008
Sb. o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi dokumentl ve znéni
predpist pozdéjsich);

e pro komunikaci s p¥islusnymi adresaty mimo UMC zvolit dokument v listinné
formé pouze tehdy, kdyZ podle pfislusnych pravnich predpist (zakon ¢. 300/2008
Sb. o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi dokumentl ve znéni
predpist pozdéjsich) neni povinna elektronicka komunikace formou datové zpravy
dorucované pomoci datovych schranek;

5.4.3.Nedodrzovani vyse uvedenych povinnosti bude posuzovano jako poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k Urednikem nebo zaméstnancem vykondavané
praci a reSeno v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona o Urednicich a ZP.

5.5 Pracovni doba a prestavky v praci; ufedni hodiny

5.5.1. Pracovni dobou je doba, v niZ je ufednik nebo zaméstnanec povinen vykonavat pro
zaméstnavatele praci a doba, v niZ je Urednik nebo zaméstnanec na pracovisti pfipraven
k vykonu prace podle pokynli zaméstnavatele.

Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné a je rozvrZena do pétidenniho pracovniho tydne.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.5.2. Vsouladu sustanovenim § 84 ZP a Kolektivni smlouvou uzavienou mezi
zaméstnavatelem a ZV OO je tydenni rozvrzeni pracovni doby nasledujici:

Pondéli 7:30-18:00 hod.
Utery 7:30 - 15:00 hod.
Stfeda 7:30-18:00 hod.
Ctvrtek 7:30 - 15:00 hod.
Patek 7:30-14:00 hod.

5.5.3. Pracovni doba vedoucich odbori je stanovena jako pruzna, sloZena ze dvou slozZek:
a) volitelna pracovni doba 7:00 - 18:30 hod. (mozZnost volby zacatku a konce pracovni
doby)
b) zakladni pracovni doba pondéli - ¢tvrtek 09:00 - 15:00 hod., patek 09:00 - 14:00
hod. (povinnost byt na pracovisti)
Pfi pruzném a rovnomérném rozvrieni pracovni doby musi byt tydenni pracovni doba
naplnéna nejdéle ve ¢tyrtydennim vyrovnavacim obdobi.

5.5.4. Odpracovana pracovni doba, prace prescas, pracovni pohotovost a opusténi UMC,
z pracovnich ¢i jinych ddvodl, musi byt evidovano. Evidence je vedena systémem
elektronické evidence dochdazky a podrobné upravena v instrukci Ql 63-01-13 ,,Elektronicka
evidence dochazky”.

5.5.5. Zaméstnavatel muize uredniklm nebo zaméstnancim na zakladé jejich pisemné
Zadosti povolit ze zavainych dlvod( Upravu stanovené pracovni doby nebo zkraceni
pracovni doby, nebréni-li tomu vainé provozni dlivody. Zadost podava urednik nebo
zaméstnanec prislusnému VO, ktery ji se svym stanoviskem postoupi k rozhodnuti TAJ.

5.5.6. Za zameskanou pracovni dobu se povaZzuje pozdni prichod na pracovisté, predcasny
odchod z pracovisté, nebo prekroceni stanovené prestavky na jidlo a oddech, jakoz i kazdé
opusténi pracovisté, pokud k nému nedojde v souvislosti s plnénim pracovnich ukold. O
zameskanou pracovni dobu nejde, je-li predem dohodnuto s pfislusSnym nadfizenym, Ze tato
doba bude napracovana.

5.5.7. Vsouladu s ustanovenim § 88 ZP je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci
nejdéle po Sesti hodinach nepretrzité prace pracovni prestavku na jidlo a oddech v trvani
nejméné 30 minut. V piipadé UMC je doba prestavky na jidlo a oddech stanovena v délce 30
minut a jeji Cerpani v ¢asovém rozmezi od 11:30 do 13:30 hod.

5.5.8. Prestavka na jidlo a oddech se nezapocitava do pracovni doby.

5.5.9. Jde-li o Cinnosti, které nemohou byt v dobé prestavky na jidlo a oddech preruseny,
vedouci na jednotlivych stupnich Fizeni zajisti vdobé jejiho cerpani zastupitelnost
jednotlivych urednikd nebo zaméstnancl nebo zastupitelnost v kancelafich se stejnou,
pripadné pribuznou ¢innosti.

5.5.10.V ptipadech kdy neni moiné reSeni uvedené vbodé 5.5.9, umozni vedouci na
prislusném stupni fizeni ¢erpani prestavky na jidlo a oddech v jinou dobu.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.5.11. Navitévni dny UMC jsou stanoveny takto:
Pondéli 08:00-12:00 hod. 13:00-17:30 hod.

Utery  08:00 - 12:00 hod. (pouze 00S/osob.)

Stfeda  08:00-12:00 hod. 13:00-17:30 hod.

Ctvrtek  08:00 - 12:00 hod. (s vyjimkou OZD,0S0,0ST,05K)
Patek 08:00 - 11:00 hod. (pouze O0S/osob.)

5.5.12. Utedni hodiny pro ovéfovéni, Czech Point, podatelnu a IK jsou stanoveny takto:
Pondéli 08:00-17:30 hod.
Utery  08:00 - 14:30 hod. (podatelna a IK do 15:00 hod.)
Stfeda  08:00 - 17:30 hod.
Ctvrtek  08:00 - 14:30 hod. (podatelna a IK do 15:00 hod.)
Patek 08:00 — 13:00 hod. (podatelna a IK do 14:00 hod.)

5.5.13. Pokladni hodiny:
Pondéli 08:00 - 12:00 hod.  13:00 - 17:30 hod.
Utery  08:00-12:00 hod.  12:30 - 14:00 hod.
Stfeda  08:00 - 12:00 hod.  13:00 - 17:30 hod.
Ctvrtek  08:00-12:00 hod.  12:30 - 14:00 hod.
Patek  08:00 - 12:00 hod.

5.5.14. Vedouci na jednotlivych stupnich fizeni zajisti vyfizovani Zadosti obc¢anl s predstihem
tak, aby byl respektovan konec urednich hodin pokladen.

5.6 Prace prescas a pracovni pohotovost

5.6.1. Vyzaduji-li to vaziné provozni duvody, mizZe zaméstnavatel naridit praci prescas, a to i
na dobu nepfretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami, popfipadé za podminek
stanovenych ZP i na dny pracovniho klidu. Nafizena prace prescas nesmi Cinit vice nez 8
hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce.

5.6.2. Za praci prescas se poskytuji v souladu s platovymi predpisy vedle platu pfiplatky za
praci pres¢as, nebo po dohodé s pfisluinym VO nebo TAJ, nahradni volno. Cerpani
nahradniho volna poskytuje a urcuje pfrislusSny VO nebo TAJ vsouladu s prislusSnymi
ustanovenimi ZP.

5.6.3. Pracovni pohotovost mulzZe zaméstnavatel na uarednikovi nebo zaméstnanci
pozadovat, jen jestlize se o tom s nimi dohodne. Za dobu pracovni pohotovosti pfislusi
urednikovi nebo zaméstnanci odména nejméné ve vysi 10% primérného vydélku. Za vykon
prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi urednikovi nebo zaméstnanci plat. Vykon prace
v dobé pracovni pohotovosti nad stanovenou tydenni pracovni dobu je praci prescas.
Pracovni pohotovost, pfi které k vykonu prace nedochazi, se do pracovni doby nezapocitava.

5.7 Dovolend na zotavenou

5.7.1 Vyméra dovolené urednikd a zaméstnanci Cini 5 tydnU v kalendarnim roce.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.7.2 Cerpani dovolené podle ustanoveni § 211 ZP je zaméstnavatel povinen zaméstnanci
urcit tak, aby dovolenou vycerpal v kalendarnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na
dovolenou vzniklo, ledaze vtom zaméstnavateli brani prekazky v praci na strané
zaméstnance nebo naléhavé provozni.

5.7.3 Nemuze-li byt dovolena vycerpana podle odstavce 5.7.2., je zaméstnavatel povinen
urcit ji zameéstnanci tak, aby byla vyCerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendarniho
roku, nestanovi-li ZP jinak.

5.7.4 Rozvrh cerpani dovolenych u podtizenych uUrednikd a zaméstnancQ pro pfislusny
kalendaini rok sestavuji VO ve stanoveném terminu nebo nejpozdéji k 31. kvétnu. VO
terminy Cerpani dovolenych konzultuji s TAJ.

5.7.5 Pfi sestavovani rozvrhu dovolenych a jejich zméndach musi byt respektovana zasada
radného plnéni ukoll na vSech pracovistich a zarovenn musi byt pfihlédnuto k opravnénym
zajmUm urednikl a zaméstnancu.

5.7.6 Pred nastupem dovolené vyplni urednik nebo zaméstnanec tiskopis ,DOVOLENKA“ a
predloZi jej nejméné tfi dny pred ndastupem dovolené prostrednictvim nejblizSiho
nadfizeného VO ke schvaleni. Dovolené VO schvaluje TAJ.

5.7.7 Cerpani dovolenych sleduje KT/pers. a pribézné informuje TAJ.
5.8 Plat
5.8.1 Ufednikim a zaméstnancdim naleZi za vykonanou préci plat.

5.8.2 Plat a ndhrada platu je splatna ve vyplatnim terminu, kterym je 11. den kalendarniho
mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém vznikl narok na plat nebo nékterou jeho slozku.
Pripadne-li vyplatni termin na den pracovniho klidu, je plat splatny v nejblizSim predchozim
pracovnim dni.

5.8.3 Na zadkladé dohody s ufednikem nebo zaméstnancem je zaméstnavatel povinen
zaplatit ¢astku urcenou Urednikem nebo zaméstnancem na svUj naklad a nebezpedi na jeden
platebni Ucet uréeny zaméstnancem vedeny u penézniho Ustavu na Uzemi CR.

5.8.4 Pfi mésicnim vyuctovani platu je zaméstnavatel povinen vydat urednikovi nebo
zaméstnanci pisemny doklad obsahujici idaje o jednotlivych slozkach platu a provedenych
srazkach.

5.8.5 Zjisti-li urednik nebo zaméstnanec, Zze mu byla vyplacena nespravna vyse platu, je
povinen na tuto skute¢nost upozornit KT/pers.

5.8.6 Ufednik nebo zaméstnanec vrati nepravem vyplacené ¢astky v pripadé, Ze védél
nebo musel z okolnosti predpokladat, Zze jde o castky nespravné urcéené nebo omylem
vyplacené, a to ve |hité tfi let od jejich vyplaty.

5.8.7 Srdiky ze mzdy lze provést jen na zakladé dohody o srazkach ze mzdy. Jinak pouze
v pfipadech, kdy tak stanovi ZP.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.9 Prekazky v praci

5.9.1 Prekdzku v praci a dobu jejiho trvani je urednik nebo zaméstnanec povinen predem
ozndmit prisluSnému VO a pozadat ho o poskytnuti pracovniho volna. Prekazku v praci musi
urednik nebo zaméstnanec doloZit.

5.9.2 Pracovni neschopnost pro nemoc nebo Uraz je Urednik nebo zaméstnanec povinen
neprodlené ozndmit zaméstnavateli a doklad o pracovni neschopnosti dorucit
zaméstnavateli nejpozdéji do tfi dnli od jeho vystaveni. Obdobné pfi oSetfovani nemocného
¢lena rodiny, karanténé nebo pfi péci o dité mladsi 10 let.

5.9.3 Zaméstnavatel mlze poskytnout Urednikovi nebo zaméstnanci pracovni volno bez
nahrady mzdy z vaznych osobnich divod(, na zakladé jeho pisemné Zadosti predlozené TAJ
prostiednictvim VO. V Zadosti Ufednik nebo zaméstnanec uvede dobu, na kterou pracovni
volno bez nahrady mzdy pozaduje.

5.9.4 V pripadé, Ze urednik nebo zameéstnanec neni vzhledem ke svému zdravotnimu stavu
schopen splnit povinnosti uvedené vtomto c¢lanku, zajisti, aby tak ucinila jim povérend
osoba.

5.10 BOZPaPO

5.10.1 Problematiku BOZP a PO komplexné upravuje a zpracovava vnitini instrukce
Ql 63-01-01 ,,Zabezpeceni BOZP a PO v podminkach UMC Praha 10“.

5.10.2 Ref./BOZP je opravnén zakazat okamZité takovou praci, kde hrozi bezprostredni
nebezpeéi poskozeni zdravi nebo vznik $kody UMC. V p¥ipadé vyuiiti vyse uvedeného
vyjimecéného opatreni je ref./BOZP povinen neprodlené informovat TAJ a podle povahy véci
dalsi vedouci na pfislusnych stupnich fizeni, ktefi zajisti potfebnd opatreni.

5.10.3 Dat pokyn urednikovi nebo zaméstnanci, aby se podrobil vysetfeni zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, je za zaméstnavatele opravnén TAJ. Blize v
Ql 61-01-07 Zakaz pozivani alkoholu a jinych navykovych latek.

5.11 Péce o zamésthance

5.11.1 Zameéstnavatel vytvari pracovni podminky umoziujici bezpecny vykon prace, zlepsuje
vzhled a Upravu pracovist, udrzuje a zlepsuje zafizeni pro Uredniky a zaméstnance.

5.11.2 Zaméstnavatel dbd o soustavné prohlubovani kvalifikace uUrednikli a zaméstnancl
k vykonu préce sjednané v pracovni smlouvé.

5.11.3 Ufednikim zaméstnavatel zajisti prohlubovéni kvalifikace podle zdkona o Gfednicich
na zakladé vypracovaného planu vzdélavani pro jednotlivé uredniky.

5.11.4 Zaméstnavatel poskytuje urednikim a zaméstnancdm vyhody z Fondu
zaméstnavatele dohodnuté v Kolektivni smlouvé uzavirané mezi zameéstnavatelem a ZV OO.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.11.5 Zaméstnavatel mlzZe poskytnout v souvislosti se zvySovanim kvalifikace pracovni
ulevy a hmotné zabezpeceni. O poskytnuti Ulev a hmotného zabezpeceni rozhoduje TAJ.

5.11.6 Zameéstnavatel zajisti bezpecnou Uschovu svrskd a osobnich predméta takto:

e svrsky a osobni predméty, které se obvykle nosi do zaméstnani, si mlze
urednik a zaméstnanec ukladat v Satnich skfinich a odkladdacich sténdach v kancelarich;

e jizdni kola si mohou urednici a zaméstnanci uzamknout ve vyhrazenych
prostorech — budova C/suterén nebo ve stojanech na jizdni kola umisténych pred
jednotlivymi vchody do budovy UMC.

5.11.7 Zameéstnavatel poskytuje v souladu s Kolektivni smlouvou a instrukci Ql 63-01-02,
,Poskytovani prispévku na zavodni stravovani“, urednikim a zaméstnancim prispévek na
zavodni stravovani, prficemZ stravovani je Grednikl a zaméstnancu zajiSténo v zavodni
restauraci v budové UMC.

5.12 Nahrada skody a odpovédnost za Skodu

5.12.1 Predchazeni Skodam a odpovédnost za Skodu upravuje § 248 a nasl. ZP.

5.12.2 Zameéstnavatel soustavné kontroluje, zda Urednici a zaméstnanci pini své ukoly tak,
aby nedochazelo ke Skodam.

5.12.3 Ufednik nebo zaméstnanec odpovidd zaméstnavateli za $kodu, kterou mu zpdsobil
zavinénym porusenim povinnosti pfi pInéni pracovnich Gkoll nebo v pfimé souvislosti s nim.
Miru odpovédnosti a rozsah nahrady Skody stanovi TAJ na zdkladé doporuceni Komise
k feSeni Skod a ztrat, ktera je jeho poradnim organem pro tyto ucely.

5.12.4 Zaméstnavatel odpovidd urednikovi nebo zaméstnanci za Skodu vrozsahu
ustanoveni § 265 —271 ZP.

5.12.5 Ufednik nebo zaméstnanec, ktery utrpél $kodu, ozndmi toto bez zbyte¢ného odkladu
pisemné VO, pti Skodé na odloZenych vécech nejpozdéji do 15 dnl ode dne, kdy se o Skodé
dovédél. V oznameni predevsim uvede, jak ke Skodé doslo, a podle povahy véci dalsi
dilezité skutecnosti k posouzeni Skodniho pripadu. VO podle potreby oznameni doplni,
pripadné potvrdi skute¢nosti vném uvedené a preda je TAJ, ktery rozhodne o dal$im
postupu.

5.12.6 S uredniky nebo zaméstnanci, ktefi prevzali odpovédnost za svérené hotovosti,
ceniny nebo jiné hodnoty, které jsou povinni vyuctovat, uzavira zaméstnavatel (KT/pers.)
dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (,dohody o
odpovédnosti“), v pfipadé nastroji ochrannych pracovnich prostfedkl a jinych podobnych
predmétd v hodnoté vyssi jak 50 000,- K¢ pak dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych
veci.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.13 Zastupovani

5.13.1 Neni-li vedouci Urednik pfitomen na pracovisti, zastupuje ho v plném rozsahu prav a
povinnosti uréeny zastupce.

5.13.2 Na pocatku zastupovani jsou zastupovany a zastupce povinni (pokud je to mozné)
informovat se navzdjem o pribéhu a stavu hlavnich nedokoncenych praci a dalSich
dllezitych okolnostech.

5.13.3 Rozhodnuti o zvlast dllezitych otazkach si mze zastupovany vyhradit k feseni po
svém navratu na pracoviste.

5.13.4 Zastupce se pfi feSeni zvlast zavazné nenadalé situace pokusi konzultovat situaci se
zastupovanym; nelze-li jinak, a pokud to povaha situace pfipousti, s feSenim problému
zastupce vycka do navratu zastupovaného.

5.14 Predavani funkci

5.14.1 Pfi predavani funkce je stavajici urednik nebo zameéstnanec povinen informovat nové
zarazovaného Urednika nebo zaméstnance o strukture a pUsobnosti Utvaru a jeho urednik(
a zaméstnancll, o pribéhu a stavu hlavnich nedokoncenych praci, svéfeném majetku a
dalsich dilezitych okolnostech.

5.14.2 Pfi predavani a prejimani funkce se zpracovava predavaci protokol (pfiloha. €. 2)
v pfipadé, Ze jde bud o funkci vedouciho urednika nebo o funkci, u které pisemnou formu
nafidil TAJ na zakladé dllezitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovédnosti.

5.14.3 Text predavaciho protokolu by mél zejména obsahovat:
* oznaceni odboru (odd.), pfedavajiciho a prejimaciho
e seznam predavaného spisového materialu
* seznam predavanych razitek
e seznam predavaného inventare
*  rozpracované ukoly
* informace souvisejici se strukturou a plsobnosti Utvaru
e personalni obsazeni
* pripadné dalsi dalezité informace souvisejici s vykonavanou funkci
* datum a podpis pfedavajiciho a prejimajiciho

5.15 StiZnosti, ozndmeni a podnéty zaméstnancul

5.15.1 Stiznosti, oznameni a podnéty podavaji ufednici a zaméstnanci VO, TAJ nebo STA.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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6 ZAZNAMY

Identifikace Nazev Zpracovatel Ulozeni
misto Doba

QF 55-01-01/01 | Predavaci protokol o pfedani | VO, ved. odd. odbor, KS, KT | Trvale
a prevzeti funkce

QF 55-01-01/02 | Oznameni o zastupitelnosti zaméstnanec | vstupnidvere | dle
potre
by

7 SOUVISEJiICi DOKUMENTACE

7.1 Dokumentace QMS

QS 55-01 Organizaéni Fad UMC

QS 62-01 Personalni ¢innosti a zajistovani kvalifikace a motivace

QS 63-01 Provozni Fad budovy Ufadu méstské ¢asti Praha 10

Ql 61-01-07 Zakaz pozivani alkoholu a jinych navykovych latek

Ql 63-01-01 Zabezpeéeni BOZP a PO v podminkach Ufadu méstské ¢asti Praha 10
Ql 83-01-01 Zasady Cinnosti Komise Skod a ztrat

Ql 63-01-13 Elektronicka evidence dochazky

7.2 Dokumentace ostatni

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni predpis pozdéjsich

v

Zakon ¢. 309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci, ve znéni predpist pozdéjsich

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich samospravnych celk(l a 0 zméné nékterych zakon, ve
znéni predpis pozdéjsich

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Stimto Pracovnim fadem a jeho pfipadnymi zménami musi byt prokazatelné
seznameni vsichni vedouci Gfednici, Ufednici a zaméstnanci MC zafazeni do UMC. Za
seznameni zodpovidaji vedouci na pfislusnych stupnich fizeni.

8.2 Pracovni fad musi byt pfistupny vSem Urednikiim a zaméstnancim a za tim ucelem je
k dispozici v KT a na INTRANETU UMC.

8.3 Poruseni ustanoveni tohoto Pracovniho fadu nebo jeho pfiloh se povazuje za
porusSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se k ufednikem nebo
zaméstnancem vykonavané praci.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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8.4 Pokud si uzivatel potidi kopii dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
»,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto napisem, pfipadné uhlopficnym preskrtnutim
titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povaZzovany za netizenou dokumentaci. UzZivatel si
musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.

9 PRILOHY

Priloha ¢.1  Kodex etiky urednik( a zaméstnanc( ve verejné spravé

Priloha ¢.2  Predavaci protokol QF 55-01-01/01
Pfiloha ¢.3  Oznameni o zastupitelnosti QF 55-01-01/02
Pfiloha ¢. 4  Etika telefonovani

Priloha ¢. 5  Zapis ze schlizky ZV OO ze dne 30.3.2015

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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Kodex etiky
Urednik a zaméstnancl ve verejné spravé
Preambule

Zakladnimi hodnotami, které ma kazdy urednik a zaméstnanec verejné spravy (dale jen
zaméstnanec) ctit a vytvaret tak zaklad pro vybudovani a udrZeni dlvéry verejnosti, jsou zakonnost
pfi rozhodovani a rovny pristup ke vsem fyzickym i pravnickym osobam. Zaméstnanec verejné spravy
ma zdjem na efektivnim vykonu vefejné spravy, a proto si dalSim vzdélavanim prohlubuje svou
odbornost.

U&elem tohoto kodexu je podporovat 7adouci standardy chovani zaméstnanc(l ve vefejné spravé
a informovat verejnost o chovani, jez je opravnéna od zaméstnancli ve verejné spravé ocekavat.

Clanek 1.
Zakladni ustanoveni

1. Tento Kodex je doporucenim pro zaméstnance spravnich Ufadd a pro zaméstnance Uzemnich
samospravnych celkd.

2. Zaméstnanec vykonava svou praci ve shodé s Ustavou Ceské republiky, zakony a dal3imi
pravnimi predpisy a zaroven cini vSe nezbytné pro to, aby jednal v souladu s ustanovenimi
tohoto Kodexu.

Clének 2.
Obecné zasady

1. Vykon verejné spravy je sluzbou vefejnosti, zaméstnanec ji vykonava na vysoké odborné
urovni, kterou si studiem pribézné prohlubuje, s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a
ochoty a bez jakychkoli predsudk.

2. Zaméstnanec jedna korektné s ostatnimi zaméstnanci Ufadu i se zaméstnanci jinych Ufadu
verejné spravy.

3. Zaméstnanec Cini rozhodnuti a resi zaleZitosti objektivné na zakladé jejich skutkové podstaty,
pfihlizeje pouze k pravné relevantnim skutecnostem, a bez zbyte¢nych pritahl. Nejedna
svévolné k ujmé jakékoli osoby, skupiny osob nebo orgdnu ¢i slozky pravnické osoby, ale
naopak prosazuje prava a opravnéné zajmy obcang.

Clanek 3.
Stret zajmu
1. Zameéstnanec nepfipusti, aby doslo ke stfetu jeho soukromého zdjmu s jeho postavenim jako
zaméstnance ve verejné spravé Soukromy zajem zahrnuje jakoukoli vyhodu pro néj, jeho

rodinu, blizké a pfibuzné osoby a prdvnické nebo fyzické osoby, se kterymi mél nebo ma
obchodni nebo politické vztahy.

2. Zaméstnanec se neucastni Zadné cinnosti, kterd se neslucuje s fadnym vykonem jeho
pracovnich povinnosti nebo tento vykon omezuje.

3. Pokud si neni zaméstnanec jist, zda jde o Cinnost slucitelnou s jeho podilem na vykonu
verejné spravy, projedna zalezitost se svym nadfizenym.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.



UMC Praha 10
Ql 55-01-01 Priloha ¢. 1 str. 2

Clének 4.
Politicka nebo vefejna Cinnost

1. Zameéstnanec jedna pfi vykonu verejné spravy politicky nestrannym zplsobem.

2. Zaméstnanec nebude vykonavat takovou politickou nebo vefejnou Cinnost, ktera by mohla
narusit dlvéru obcan(l v jeho schopnost nestranné vykonavat své sluzebni povinnosti.

Clanek 5.
Dary a jiné nabidky
1. Zameéstnanec nevyzaduje ani nepfijima dary, Usluhy, laskavosti, ani Zadna jina zvyhodnéni,
kterd by mohla ovlivnit nebo zdanlivé ovlivnit rozhodovani ve véci, narusit profesiondlni
pfistup k véci, nebo kterd by bylo moZno povaZovat za odménu za praci, ktera je jeho
povinnosti.

2. Zaméstnanec nedovoli, aby se v souvislosti se svym zaméstnanim ve vefejné spravé dostal
do postaveni, ve kterém je zavazan oplatit prokdzanou laskavost, nebo které jej Cini
pfistupnym nepatficnému vlivu jinych osob.

3. Pokud je zaméstnanci v souvislosti s jeho zaméstnanim ve verejné spravé nabidnuta jakakoli
vyhoda, odmitne ji a o nabidnuté vyhodé informuje svého nadfizeného.

4. Zameéstnanec se v soukromém Zivoté vyhyba takovym ¢innostem, chovani a jednani, které by
mohlo sniZit divéru ve vefejnou spravu v ocich verejnosti, nebo dokonce zavdat pficinu
k vydirani zaméstnance v dlsledku jeho jedndni v rozporu s pravnimi pfedpisy nebo etickymi
normami.

Clének 6.
Zneutiti utedniho postaveni

1. Zaméstnanec nevyuzivd vyhody wvyplyvajici z jeho postaveni, ani informace ziskané pfi
vykonu verejné spravy pro svij soukromy zdjem. Je jeho povinnosti vyhnout se konfliktim
zajmu i predchazet takovym situacim, které mohou podezieni z konfliktu zajma vyvolat.

2. Zaméstnanec nenabizi ani neposkytuje Zadnou vyhodu jakymkoli zplisobem spojenou s jeho
postavenim ve verejné spraveé, pokud to zakon neumoznuje.

3. Zaméstnanec neuvadi védomé v omyl ani vefejnost, ani ostatni zameéstnance v Ufadu.

4. S informacemi ziskanymi pfi vykonu verejné spravy zaméstnanec naklada se vsi potfebnou
dlvérnosti a poskytuje jim prislusnou ochranu. PFihlizi pfitom naleZité k pravu verejnosti na
pfistup k informacim v rozsahu daném pfislusSnymi zdkony.

Clanek 7.
Oznameni nepripustné cinnosti

1. Zaméstnanec vynakldda veskeré usili, aby zajistii maximalné efektivni a ekonomické
spravovani a vyuzivani financnich zdrojq, zatizeni a sluzeb, které mu byly svéreny. V pfipadé,
Ze zjisti ztrdtu nebo Ujmu na majetku ve statnim vlastnictvi nebo na majetku ve vlastnictvi
Uzemnich samospravnych celk, podvodné ¢i korupcni jednani, ozndmi tuto skutecnost
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, popfipadé pfisluSnému organu cinnému v trestnim
fizeni.

2. V pfipadé, Ze je zaméstnanec pozaddn, aby jednal v rozporu s pravni Upravou, nebo
zpUsobem, ktery predstavuje moznost zneuziti Uredni moci, odmitne takové jednani a
ozndmi tuto skute¢nost svému nadfizenému.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto

dokumentu pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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PREDAVACI PROTOKOL

o predani a prevzeti funkce

Odbor/odd.: funkce:

Jméno: prijmeni: titul:

osobni Cislo:

Prebirajici:
Jméno: prijmeni: titul:
osobni &islo:

Text predavaciho protokolu (seznam predavaného spisového materidlu, seznam preddvanych razitek, seznam
predavaného inventare, rozpracované ukoly, ukonéena prace v PC — e-spis, elektronické predani dokumentl do
digitalni spisovny a ukladaci jednotky do centralni spisovny a spisovny OMP, informace souvisejici se strukturou
a plsobnosti Gtvaru, personalni obsazeni, pfipadné dalsi dilezité informace souvisejici s vykonavanou funkci)

Predavajici: datum: Prebirajici: datum:

QF 55-01-01/01
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Vazeni obcané

momentalné jsme (jsem) delsi dobu mimo
kancelaf. Vasi zdlezitost mtliZzete projednat

v kancelari c.

Dékujeme UMC Praha 10

QF 55-01-01/02
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Priloha €. 4

Etika telefonovani
platna pro Urad méstské ¢asti Praha 10

Obsluha t

Pfrijem hovoru ustfednou

elefonni Ustfedny se ohlasi pozdravem a ndzvem uradu a jménem.

Pfiklad: ,,Dobry den, Urad méstské ¢asti Praha 10, Novakova, piejete si prosim?“

Ohlasi se

Pfijem hovoru sekretarkou, Gfednikem nebo zaméstnancem

pozdravem, nazvem pracovisté (podle dileZitosti odbor, oddéleni nebo referat)

a jménem.

Ptiklad: ,,Dobry den, odbor pravni, u telefonu Jana Novakova, piejete si prosim?“

Zakladni pravidla telefonovani:

zvednéte telefon nejdéle do 20 vtefin od prvniho zazvonéni;

ohlaste se (viz vyse);

zeptejte se na jméno volajiciho;

vyreste okamzité to, co je mozné;

nepozZadujte od volajiciho, aby pfiSel na Ufad osobnég, jestlize Ize zalezZitost vyresit po
telefonu nebo pisemné;

pfi telefonovani se nevénujte jinym cinnostem (napf. jidlu, hovoru s kolegou apod.)

v pfipadé vyhledavani potfebnych informaci nebo udaju (napf. v pocitaci), sdélte
volajicimu, co pravé délate;

neslibujte volajicimu, co nem(zZete splnit;

vzkazy predavejte okam?zité;

pokud bude nutné s volajicim hovofit jesté jednou, sdélte mu, kdy zavolate;

kdyZ jednate s jinym klientem a zazvoni telefon, omluvte se pfitomnému a odpovézte
na telefonat. Vysvétlete volajicimu, Ze mate jednani a Ze mu zavolate zpét, nebo Ze on
muZe zavolat pozdéji vam;

pokud je k vyrizeni zalezitosti potfeba delSi doba, sdélte to volajicimu a nenechavejte
ho cekat na telefonu;

jestlize telefonat nepfislusi vam, neni to problém volajiciho, ale vas. Vysvétlete to
volajicimu, a bud ho prepojte, nebo mu nabidnéte, Zze mu pfislusny urednik nebo
zaméstnanec zavola zpét;

jestlize se hovor netykd uradu, vysvétlete volajicimu, ktera instituce je kompetentni
jeho problém vyresit (napt. MHMP);

v pfipadé, Ze opoustite kanceldr na delsi dobu, (napfiklad planovana dovolena, skoleni,
navstéva lékate apod.) je nutné zafidit okamzité presmérovani telefonu na sekretariat
odboru ¢i kolegu, ktery vas mlzZe zastoupit a prevzit vzkazy. Osoba, na kterou bude
presmérovan telefon, musi byt o této skutecnosti predem informovana. Pokud mate
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aktivovan, po pracovni dobé zapojte zaznamnik.

Presmérovani telefonu v dobé vasi nepfitomnosti:
- *21* Eislo telefonni linky, na kterou chcete svij pFistroj pfesmérovat a zmacknout #

Pfesmérovani telefonu zpét do vasi kancelare:
-H#21#

- pokud vykondvate zastup za vaseho kolegu, a sami potifebujete zastup, jste povinni presmérovat
jak sviij telefon dle vyse uvedeného, tak i vaseho kolegy, za kterého provadite zastup (pouze
pres pozadavky na OHS)

- dale je mozné pro reseni kratkodobé nepfitomnosti na pracovisti pozadat
(pfes pozadavky na OHS) o nastaveni automatického presmérovani hovorl (po 3.-5. zazvonéni)
na zvoleného zastupujiciho kolegu ¢i sekretariat.
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Zapis
ze schlizky ZV 00 Ufadu MC Praha 10 dne 30. 3. 2015

Pfitomni: Bc. Zakarova, Ing. RaZickova, p. Bernard, Bc. Fort
Omluven: p. Biskup

ZV 00 UMC Praha 10 projednal dne 30. 3. 2015 névrh €. 3 Pracovniho fadu Ufadu méstské
casti Praha 10 a vyslovuje souhlas s navrhovanym Pracovnim fadem s G&innosti dnem
vyhldseni 1. 4, 2015.

Bc. Linda Zakorova, v. r.
predsedkyné zv 00 p¥i MC Praha 10

V Praze dne 30. 3. 2015




