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CASTI
UVODNIi USTANOVENI

(1) V zajmu konkretizace postupl pfi uplatfiovani pracovnépravnich pfedpist a pfi realizaci prav
a povinnosti z pracovnépravnich vztahd, v zajmu Uspésného pinéni ukold hlavniho mésta Prahy, ochrany
opravnénych zajmi zaméstnavatele a zamezeni vzniku Skod na strané zaméstnavatele, zplsobenych
zavinénym porusenim povinnosti zaméstnanct hlavniho mésta Prahy zafazenych do Magistratu hlavniho
mésta Prahy pfi plnéni pracovnich Ukoli nebo v pfimé souvislosti s nim, vydava feditel Magistratu hlavniho
mésta Prahy podle § 81 odst. 5 pism. d) zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, a podle § 306 zakona

€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni zakona &. 365/2011 Sb., a se souhlasem odborovych organ
plsobicich u zaméstnavatele toto nafizeni.

(2) Toto nafizeni respektuje rovné pfilezitosti muzi a zen. Uvedené pojmy v tomto nafizeni, jako
napf. zaméstnanec, vedouci zaméstnanec, feditel i jind osoba, oznacuji v textu jak muze, tak i Zenu.

(3) VSichni zaméstnanci maji pravo na rovné zachazeni, pokud jde o jejich pracovni podminky v€etné
odmeénovani za praci, odbornou pfipravu a pfilezitost dosahnout funk&niho nebo jiného postupu v zaméstnani.
Prava a povinnosti zaméstnancu v oblasti rovného zachazeni a zakazu diskriminace v podminkach Magistratu
hlavniho mésta Prahy se Fidi jinym pfedpisem?.

(4) Pro ucely tohoto nafizeni se vymezuji nasledujici pojmy:

a) Magistrat je Magistrat hlavniho mésta Prahy,

b) zakonik prace je zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisd,

c¢) zakon o ufednicich je zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkil a 0 zméné
neékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu,

d) zaméstnavatel je hlavni mésto Praha,

e) zaméstnanec je zaméstnanec hlavniho mésta Prahy v pracovnim poméru zafazeny do Magistratu,

f) zaméstnanec-rodi¢ je jak rodi¢ biologicky, popf. pravni, tak i tzv. rodi¢ socialni, tj. osoba, ktera Zije
s biologickym, popf. adoptivnim, rodiCem ditéte, o dit& pecuje a dité ji vnima jako rodiCe, ale nema
k ni legalni vazbu z divodu legislativni upravy;

g) vedouci ufednik je ufednik jmenovany do funkce podle § 2 odst. 5 zakona o Ufednicich,
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h) vedouci zaméstnanec je zaméstnanec podle jiného pfedpisu?,

i) zaméstnanec na dohodu je zaméstnanec pracujici na dohodu o pracich konanych mimo pracovni
pomeér,

j) externi pracovnik je fyzicka osoba vykonavajici €innosti v prostorach Magistratu na zakladé radnych
smluvnich vztahd,

k) PER je odbor personalni Magistratu,
[) SLU je odbor sluzeb Magistratu,

m) Feditel odboru Magistratu je vedouci ufednik stojici v €ele odboru Magistratu, ktery jedna
vuci zaméstnancim zafazenym do tohoto odboru a zaméstnancim na dohodu vykonavajicim
pracovni ¢innost pro tento odbor;

n) feditel sekce Magistratu je vedouci ufednik stojici v ¢ele sekce Magistratu a je pfimo podfizen fediteli
Magistratu,

0) zastupce feditele Magistratu je vedouci Ufednik, ktery je pfimo podFizen fediteli Magistratu a nadfizen
zvlastnim organiza¢nim jednotkdm Magistratu, a zastupuje feditele Magistratu podle jiného
predpisu?;

p) feditel Magistratu je vedouci ufednik stojici v Cele Magistratu, ktery vuci zaméstnancim plni ukoly
statutarniho organu zaméstnavatele podle jinych predpist®,

q) hospodarka je osoba povéfena feditelem odboru Magistratu, do néjz je zafazena (v pfipadé zvlastnich
organizacnich jednotek Magistratu zastupcem feditele Magistratu), s pfistupovym pravem
do elektronického systému evidence dochazky;

r) odborové organy pulsobici u zaméstnavatele jsou Zavodni vybor zakladni organizace Odborového
svazu statnich organd a organizaci pfi Magistratu hlavniho mésta Prahy, Odborové sdruzeni
pracovnik( elektrickych drah a autobusové dopravy OSPEA a Zakladni organizace odborového
sdruzeni Cech, Moravy, Slezska pfi Dopravnim podniku Praha, pobo¢ny spolek.

(5) Je-li v tomto nafizeni stanoveno urcité jednani feditele odboru Magistratu ve vztahu k zaméstnanciim
zarazenym do tohoto odboru (napf. navrh na pfijeti do pracovniho poméru, jeho zménu &i ukonceni, vytykani
neuspokojivych pracovnich vysledku & nedodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich pfedpisa,
zalezitosti tykajici se pracovni doby zaméstnance, ur€ovani dovolené zaméstnanci apod.), ma se za to, ze
stejnym zpusobem jedna zastupce feditele Magistratu vUcCi zaméstnancim zafazenym do zvlastnich
organizacnich jednotek Magistratu, feditel sekce Magistratu vuci feditelim odbor( Magistratu zafazenym
v dané sekci Magistratu a zaméstnancim zafazenym do sekretariatu dané sekce Magistratu a feditel
Magistratu vici zastupci feditele Magistratu, Feditelim sekce Magistratu, feditelm odbortd Magistratu v jeho
pfimé podfizenosti a zaméstnancum zafazenym do oddéleni interniho auditu Magistratu; neni-li v konkrétnich
pfipadech uvedeno jinak.

CASTII
ROZSAH PUSOBNOSTI

(1) Toto nafizeni je zavazné pro v8echny zaméstnance. Ustanoveni tohoto nafizeni, ve kterych
se stanovi, Ze plati pouze pro ufedniky podle zakona o ufednicich, nejsou zavazna pro zaméstnance, ktefi
vykonavaji pomocné, servisni nebo manualni prace nebo ktefi vykon téchto praci fidi, a pro zaméstnance
na dohodu.

(2) Toto nafizeni se vztahuje i na zaméstnance na dohodu, s vyjimkou pfipadd vyjmenovanych v § 77
odst. 2 zakoniku prace a pripadud, kdy toto nafizeni vyslovné stanovi, Zze se vztahuje jen na zaméstnance

v v

konanych mimo pracovni pomér jsou zaméstnancim k dispozici na intranetovych strankach Magistratu v sekci
,Personalistika".
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(3) Na zaméstnance doCasné pfidélené k vykonu prace u zaméstnavatele se toto nafizeni vztahuje
s vyjimkou ustanoveni, ktera souviseji s realizaci pravnich jednani vyluéné pfisluSejicich zaméstnavateli,
u néhoz je zaméstnanec v pracovnim poméru.

CAST I
PRACOVNi POMER, DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNi POMER

Clanek 1
Vznik pracovniho poméru

(1) Pracovni pomér vznikd uzavfenim pisemné pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem nebo jmenovanim vedouciho uUfednika do funkce a uzavienim dohody o sjednanych
pracovnich podminkach.

(2) Pracovni smlouvu, jmenovaci dekret a dohodu o sjednanych pracovnich podminkach pfipravuje
PER a podepisuje feditel Magistratu na zakladé navrhu feditele odboru Magistratu. Navrh podle véty prvni
podepsany feditelem odboru Magistratu, do néjz ma byt zaméstnanec zarazen, predklada PER feditel odboru
Magistratu na pfedepsaném formulafi ,Navrh na pfijeti do pracovniho poméru" v aplikaci eFluxPam,
spolu s popisem pracovni Cinnosti (pfedem zkonzultovanym s PER) ve dvojim vyhotoveni nejpozdéji
14 kalendarnich dni pfed pfedpokladanym dnem nastupu do zaméstnani. V pfipadech hodnych zvlastniho
zietele maze byt |hata podle véty druhé feditelem Magistratu nebo feditelem PER zkracena. V pfipadég, ze
budouci zaméstnanec nespliiuje poZzadované kvalifikacni pfedpoklady podle jinych pfedpist®, zdavodni navrh
na vyjimecné zarazeni feditel odboru Magistratu na formulafi ,Navrh na pfijeti do pracovniho poméru", ktery
predlozi spolu s ostatnimi dokumenty PER.

(3) Zaméstnanci jsou pfijimani v zasadé k 1. nebo k 15. kalendafnimu dni v mésici (pfipadne-li néktery
z téchto dnl na den pracovniho klidu nebo svatek, k nejblizS§imu nasledujicimu pracovnimu dni)
na systemizovana pracovni mista, pro néz jsou stanoveny popisy pracovnich ¢innosti a jim odpovidajici
platové tfidy. V pfipadé obsazovani ufednickych mist na dobu neur&itou a pfi jmenovani do funkce vedouciho
ufednika jsou zaméstnanci pfijimani na zakladé vybérového fizeni. Kvalifikace uchazete musi odpovidat
pozadavkim uvedenym v ,Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni" podle § 7 odst. 2 zakona o Ufednicich,
které musi byt v souladu s popisem pracovni &innosti, resp. s jinym predpisem®. Sjednany druh prace,
pfipadné funkce, musi byt v souladu s ,Oznamenim o vyhlaSeni vybérového fizeni" a s popisem pracovni
cinnosti.

(4) Pfed nastupem do zaméstnani vyplni budouci zaméstnanec formulare:
a) ,Osobni dotaznik”, ktery pfeda zaméstnanci zafazenému do PER; a

b) ,Prubéh pfedchozi praxe", ktery predlozi spolu s doklady prokazujicimi pribéh uvedené praxe
zaméstnanci zafazenému do PER.

Budouci zaméstnanec rovnéz predlozi obCansky prikaz / doklad totoznosti a pfipadné doklady o pfislusné
kvalifikaci podle zvlaStnich pravnich pfedpisu a je-li pracovni pozice, na kterou ma zaméstnanec nastoupit,
zafazena do kategorie, pro niz je podle jiného pravniho predpisu®® vyZadovana vstupni Iékafska prohlidka,
podrobi se vstupni pracovné-lékarské prohlidce, ¢imz prokaze, Ze je zdravotné zplsobily k vykonu prace,
na kterou ma byt pfijat. Dale predlozi vypis z rejstfiku trestd ne star§i 3 mésicu za ucelem posouzeni
bezuhonnosti ve smyslu popisu pracovni ¢innosti daného systemizovaného pracovniho mista (pokud je pro to
dan vécny duvod spocivajici v povaze vykonavané prace), profesni Zzivotopis, ufedné ovéfeny doklad
o nejvy$Sim dosazeném vzdélani, ledaze néktery z uvedenych dokumentd, jiz predlozil ve vybérovém fizeni.
Budouci vedouci ufednik dale pfedlozZi negativni lustraéni osvédceni a ¢estné prohlaseni podle jiného pravniho
predpisu®. Jde-li o osobu pobirajici davky dichodového pojisténi, je nutné predlozit také rozhodnuti Gfadu
duchodového zabezpecéeni a prohlaseni podle jiného pravniho predpisu?.
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(5) V den nastupu do prace dolozi zaméstnanec zaméstnanci zafazenému do PER podle jiného pravniho
predpisu® skutec¢nosti rozhodné pro vypocet zalohy na dar a pro vypocet zdravotniho pojisténi podle jinych
pravnich predpisu® a dale potvrzeni o zaméstnani od svého posledniho zaméstnavatele, pfipadné potvrzeni
o vedeni v evidenci uchaze¢l o zaméstnani.

(6) V pfipadé, Ze je obsazovano pracovni misto, kde je podle jiného predpisu' nezbytné seznamovat
se s utajovanymi informacemi podle jiného pravniho predpisu'”, je feditel odboru Magistratu povinen o této
skute€nosti pfedem informovat bezpecnostniho feditele Magistratu a feditele PER. Bezpelnostni feditel
Magistratu je povinen budouciho zaméstnance pfedem seznamit s podminkami a zpiisobem ovéreni splnéni
podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni ,Vyhrazené" a vyZzadat si jeho pisemny souhlas
s provedenim tohoto ovéfeni. Budouci zaméstnanec je v tomto pfipadé povinen predlozit bezpecnostnimu
fediteli Magistratu podkladové materialy ne star§i 3 mésicl. Na zakladé téchto podkladovych materiall
bezpecCnostni feditel Magistratu ovéfi splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni
,Vyhrazené" podle jiného pravniho predpisu'®, vyda zaméstnanci oznameni o pfistupu k utajované informaci
stupné utajeni ,Vyhrazené" a jeho pouceni o zachovavani zasad ochrany utajovanych informaci.

(7) Pfi nastupu zaméstnance do prace je jeho bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec povinen:

a) fadné jej seznamit s jeho pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru a platnych
pracovnépravnich predpis(;

b) fadné jej seznamit se zakladnimi pravnimi pfedpisy platnymi pro vykon Cinnosti, ktera na ném bude
pozadovana; a s jinymi predpisy'®, které se vztahuiji k jim vykonavané praci;

c) fadné zabezpedlit seznameni zaméstnance s pracovistém,

d) seznamit jej s pfedpisy o ochrané utajovanych informaci, pokud se budou vztahovat k jim vykonavané
praci;

e) zajistit uzavfeni pfislusné dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani, pokud bude mit odpovédnost za pfedméty a hodnoty svéfené k vyuctovani; podepisuje
ji jménem zaméstnavatele vedouci oddéleni péfe o zaméstnance PER a jedno jeji vyhotoveni je
zalozeno do osobniho spisu zaméstnance;

f) seznamit jej, pokud bude pracovat s osobnimi udaji, s jeho povinnostmi; zajistit ,Prohlaseni
o zachovani zasad ochrany osobnich udajd" (k dispozici na intranetovych strankach Magistratu
v sekci ,Personalistika") a pfedat toto prohladeni PER k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance;

g) provést instruktaz nové pfijatého zaméstnance o pozZarni ochrané na pracovisti a o bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi praci (dale jen ,BOZP") pfed zapoc€etim vykonu prace na uréeném pracovisti,

h) seznamit jej s kategorii jim vykonavané prace a s tim, kdo je jeho Iékarem
pracovné-lékarské péce (podle Casti IX €l. 22 odst. 1 a 2).

(8) Pokud bude zaméstnanec vyuzivat pfispévek zaméstnavatele na zavodni stravovani, které
zaméstnavatel realizuje v cizich stravovacich zafizenich, poskytnutim stravenek podle jiného pfedpisu', je
povinen uzaviit se zaméstnavatelem dohodu o srazkach z platu. Dohodu o srazkach z platu podepisuje
jménem zaméstnavatele zaméstnanec zafazeny do PER povéieny feditelem Magistratu.

(9) U vedoucich ufedniki se zaklada pracovni pomér jmenovanim, a to v souladu se zakonem
0 Ufednicich a s jinym pravnim predpisem'. U vedoucich zaméstnanc( (neufednikd) se zaklada pracovni
pomeér uzavienim pracovni smlouvy.

(10) ZkuSebni doba se pfi vzniku pracovniho poméru pracovni smlouvou sjednava v délce 4 mésicu.
U vedoucich zaméstnancu se pfi vzniku pracovniho poméru sjednava zkuSebni doba v délce 8 mésicu.
Ve vyjimeénych a oduvodnénych pfipadech Ize v souladu se zakonikem prace sjednat zkuSebni dobu i kratsi.
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(11) Kazdy zaméstnanec béhem své zkuSebni doby mlze spolupracovat se zaméstnancem zafazenym
do téhoz odboru Magistratu, ktery je k této spolupraci uréen svym bezprostfedné nadfizenym zaméstnancem
(dale jen ,mentor"). Ukolem mentora je nejen pomoci zaméstnanci po odborné strance, ale usnadnit mu
i orientaci v novém socialnim prostfedi pracovni skupiny a zaméstnavatele. Na konci zkuSebni doby napise
mentor i zaméstnanec zavérec¢né zhodnoceni této spoluprace ve formulafi ,Zavéreéna zprava z pribéhu
mentoringu”, jehoZ vzor a dalSi potfebné informace o €innosti mentora jsou k dispozici na intranetovych
strankach Magistratu v sekci ,Personalistika".

Clanek 2
Zmény pracovniho poméru

(1) Sjednany obsah pracovni smlouvy lze ménit jen tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel
a zaméstnanec na jeho zméné. Pisemny navrh feditele odboru Magistratu, popf. zaméstnance, na zménu
sjednanych pracovnich podminek musi byt postoupen PER ve Ih(té minimalné 14 kalendarnich dnu
pfed pozadovanou ucinnosti zmény tykajici se pracovniho poméru zaméstnance.

(2) Prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo pracovisté nebo jeho pfelozeni na jiné misto vykonu
prace na zakladé Zadosti zaméstnance se fidi § 45 zakoniku prace. O pievedeni €i pfelozeni podle véty prvni
zada zaméstnanec svého bezprostfedné nadfizeného zaméstnance, kiery mu do 14 kalendarnich dnu
ode dne podani zadosti sdéli stanovisko zaméstnavatele.

Clanek 3
Skonéeni pracovniho poméru

(1) Navrh na skonéeni pracovniho poméru dohodou, vypovéd z pracovniho poméru ze strany
zaméstnance nebo navrh na zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé ze strany zaméstnance jsou
podavany vzdy pisemné:

a) fediteli odboru Magistratu, ktery svym podpisem potvrdi pfijem navrhu nebo vypovédi (v pfipadé
navrhu na skonceni pracovniho poméru dohodou doplni své stanovisko a stanovisko feditele sekce
Magistratu pro danou sekci Magistratu, v niz je odbor Magistratu zafazen) a neprodlené dany
dokument pfeda PER k dal$imu Fizeni;

b) osobnim doru¢enim do podatelny zaméstnavatele,

¢) doporu¢enym zaslanim na adresu zaméstnavatele,

d) prostfednictvim datové zpravy, nebo

e) osobnim doru€enim na sekretariat PER, ktery potvrdi pfijeti navrhu nebo vypovédi.

(2) Pracovni pomér zalozeny jmenovanim do funkce pfipadnym odvolanim z funkce &i vzdanim se
funkce nekonci, s vyjimkou pracovniho poméru zaloZzeného jmenovanim na dobu urcitou.

(3) V souvislosti se skon&enim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat pfedméty svéfené
mu k vyuctovani, zapujené pracovni pomucky, sluzebni telefon, knihy a podobng, a to ve stavu
odpovidajicimu jejich obvyklému opotfebeni. Zaméstnanec je dale povinen odevzdat zejména kliCe pouzivané
na pracovisti a svéfena ufedni razitka, vyrovnat veSkeré pohledavky zaméstnavatele, vyuctovat zalohy ¢i vratit
plnéni, na ktera v dusledku skon&eni pracovniho poméru ztratil narok. Reditel odboru Magistratu je povinen
zaméstnanci potvrdit vraceni téchto véci na vystupnim listu zaméstnance. Pfipadné pohledavky (nevyrovnané
zavazKky) musi dofesit Feditel odboru Magistratu ve spolupraci se SLU, popf. odborem informatickych &innosti
Magistratu, napf. uzavienim dohody o splatkach. Zaméstnanec je rovnéz povinen odevzdat identifikacni kartu
a kvalifikovany bezpecnostni prostfedek pro vytvareni elektronickych podpisu (kartu). Vystupni prohlidka
u zaméstnancu vykonavajicich prace zafazené do prvni kategorie se provadi na zadost zaméstnance, ktera
se podava pfislusnému zaméstnanci zafazenému do PER.
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(4) Pfed ukon&enim pracovniho poméru, resp. posledni den pfitomnosti zaméstnance na pracovisti
pfed ukoncéenim jeho pracovniho poméru, je zaméstnanec povinen vyhotovit pisemny ,Pfedavaci protokol"
(k dispozici na intranetovych strankach Magistratu v sekci ,Personalistika"), ktery podepisuji predavajici
zaméstnanec, pfebirajici zaméstnanec a bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec, a jimz bude informovat
prebirajiciho zaméstnance, pfip. svého bezprostiedné nadfizeného zaméstnance, o stavu pInéni ulozenych
pracovnich ukolu a fadné mu pfedat dosud nesplnéné ukoly a spisovou agendu, v€etné spisové dokumentace
v pisemné i elektronické podobé& podle spisového fadu'®. P¥i pfedavani funkce vedouciho zaméstnance
podle jiného predpisu?, je vedouci zaméstnanec povinen vyhotovit pisemny ,Pfedavaci protokol vedouciho
zaméstnance / vedouci zaméstnankyné" podle jiného pfedpisu'”, ktery podepisuji pfedavajici zaméstnanec,
pfebirajici zaméstnanec a bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec. Jde-li o pfedani funkce spojené
s odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat, provede se
mimoradna inventura, kterou provede feditel pfislusného odboru Magistratu.

(5) V pfipadé ukoné&eni pracovniho poméru zaméstnance je feditel pfisluSného odboru Magistratu
povinen urcit zaméstnanci Cerpani dovolené tak, aby pomérna ¢ast dovolené za pfislusny kalendarni rok,
pfipadné pfevedena dovolena za pfedchozi obdobi, byla vyCerpana dnem ukonéeni pracovniho pomeéru.
Pokud jsou na strané zaméstnavatele takové provozni duvody, které brani fediteli pFisluSného odboru
Magistratu urcit zaméstnanci Cerpani pomérné cCasti dovolené tak, aby si ji vyCerpal do dne skonceni
pracovniho pomeéru, pfip. jsou dany prekazky v praci, pro néz neni mozné urcit zaméstnanci ¢erpani dovolené,
je mozné tuto dovolenou zaméstnanci v souvislosti se skon€enim pracovniho poméru proplatit.

(6) PFi skonceni pracovniho poméru vyda feditelem Magistratu povéfeny zaméstnanec zarazeny do PER
zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list).

(7) V pfipadé ukonc&eni pracovniho poméru zaméstnance, ktery mél pfistup k utajovanym informacim
podle jiného pravniho predpisu'?, je zaméstnanec povinen vdechny utajované informace, evidenéni pomacky,
klice, pecetidla aj. vratit bezpeénostnimu fediteli Magistratu a tuto skutecnost uvést v pisemném vyhotoveni
.Predavaciho protokolu", ktery podepisuji pfedavajici zameéstnanec, pfebirajici zaméstnanec a bezpecnostni
feditel Magistratu, pficemz si kazdy z nich ponecha 1 vytisk pfedavaciho protokolu.

(8) Obdobné se postupuje podle odstavcu 3, 4 a 7 v pfipadé zaméstnancu, ktefi Cerpaji matefskou
dovolenou, rodi¢ovskou dovolenou nebo jsou dlouhodobé uvolnéni pro vykon vefejné funkce. Za odevzdani
sveéfenych predmétl a predani pracovnich Ukoll a pracovni agendy zodpovida feditel pfislusného odboru
Magistratu.

Clanek 4
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
(1) Dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér vznika uzavienim pisemné dohody o pracovni
c¢innosti nebo dohody o provedeni prace mezi zaméstnavatelem a zameéstnancem, a to na zakladé navrhu
na uzavreni téchto pracovnépravnich vztahu. Predepsany formulaf ,Navrh na uzavieni DPC/DPP" bude
doruc¢en PER nejpozdéji 14 kalendafnich dni pfed pfedpokladanym zapocCetim vykonu prace. V pfipadech

hodnych zvlastniho zfetele muze byt IhGta podle véty druhé feditelem PER zkracena. Lhuta podle véty druhé
plati i pro zmény dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

(2) Zaméstnanci jsou pfijimani v zasadé k 1. nebo 15. kalendafnimu dni v mésici (pfipadne-li néktery
z téchto dnl na den pracovniho klidu nebo svatek, k nejbliz§imu nasledujicimu pracovnimu dni).

(3) Ustanoveni €l. 1 odst. 4 pism. a) a odst. 5 a 7 se pouziji obdobné.
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(4) V pfipadé ukon€eni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se pouziji obdobné ¢l. 3
odst. 1, 3,5 a 6.

CAST IV
ZAKLADNIi PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU A JEJICH DODRZOVANI

Clanek 5
Povinnosti urednika a zaméstnance

(1) Ufednik je povinen ode dne, kdy vznikl jeho pracovni pomér, plnit zakladni povinnosti podle § 16
odst. 1 a 2 zakona o ufednicich a § 106 zakoniku prace.

(2) Zaméstnanec je povinen ode dne, kdy vznikl jeho pracovnépravni vztah, plnit zakladni a dalSi
povinnosti podle § 106, 301 a 301a zakoniku prace.

Clanek 6
Povinnosti vedouciho zaméstnance

(1) Povinnosti Ufednika i zaméstnance podle Clanku 5 se pfimé&fené vztahuji i na vedouciho
zaméstnance.

(2) Vedouci zaméstnanec je dale povinen podle § 302 zakoniku prace zejména:

a) urCovat Cerpani dovolené podfizenych zaméstnancu v souladu s rozvrhem Eerpani dovolenych a timto
nafrizenim,

b) vést evidenci pracovni doby, prace pfesCas, pracovni pohotovosti a noéni prace podfizenych
zameéstnancu,

c) prokazatelnym zplsobem seznamovat podfizené zaméstnance s nafizenimi feditele Magistratu
a vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele tykajicimi se naplné jejich pracovni &innosti.

Clanek 7
Neuspokojivé pracovni vysledky

(1) V pfipadé neuspokojivych pracovnich vysledku na strané zaméstnance je feditel odboru Magistratu,
do néjZ je zaméstnanec zafazen, opravnén zaméstnance pisemné vyzvat k odstranéni téchto neuspokojivych
pracovnich vysledkd a stanovit mu pfiméfenou Ihtu k napravé; neni vS§ak opravnén soucasné upozornovat
na moznost vypovédi z tohoto divodu. Kopii vyzvy podle véty prvni zasle Feditel odboru Magistratu PER, ktery
ji ulozi do osobniho spisu zaméstnance.

(2) Pokud zaméstnanec neuspokojivé pracovni vysledky v pfimérené Ihuté neodstrani, je feditel odboru
Magistratu, do néjz je zaméstnanec zarazen, povinen véc se vSemi doklady, tj. zpravidla s kopii pisemné vyzvy
podle odstavce 1, a pfipadné s navrhem na dalSi opatfeni (napf. navrh na snizeni nebo pfipadné odnéti
osobniho pfiplatku), postoupit prostfednictvim PER Fediteli Magistratu. V odivodnénych pfipadech mulze
vyzvu podle odstavce 1 udinit a zaméstnanci stanovit pfimérenou |hGtu k napravé primo feditel Magistratu.

(3) Pouze feditel Magistratu je opravnén upozornit zaméstnance na moznost vypovédi z divodu
neuspokojivych pracovnich vysledkl podle § 52 pism. f) zakoniku prace, a to v pisemné vyzvé k jejich
odstranéni spolu se stanovenim pfiméfené lhuty k napravé. Stejnopis vyzvy podle véty prvni PER zalozi
do osobniho spisu zaméstnance.
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Clanek 8
Povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci
a dusledky jejich porusovani

(1) Zaméstnanec je povinen dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k jim
vykonavané praci a pokyny nadfizenych zaméstnancu, pokud s nimi byl fadné seznamen (dale jen ,povinnost
vyplyvajici z pracovnépravnich predpisu"). Vedouci zaméstnanec je povinen vytknout podfizenému
zaméstnanci poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich prfedpist a poucit ho o nespravnosti jeho
jednani a o jeho moznych dusledcich.

(2) Dojde-li k poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich pfredpisi ze strany zameéstnance,

je povinnosti vedouciho zaméstnance postupovat v souladu se zakonikem prace takto:

a) feditel odboru Magistratu je povinen posoudit intenzitu porudeni povinnosti vyplyvajici
z pracovnépravnich predpisi zaméstnancem z hlediska objektivniho a subjektivniho, pfijmout
odpovidajici zavér (tj. napf. pisemnou €i Ustni vytku zaméstnanci) a véc se vSemi doklady, v€etné
pfipadného navrhu na rozvazani pracovniho poméru, postoupit PER; pficemz ve vSech pfipadech
poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich pfedpist se doporu€uje dané poruseni pfedem
konzultovat se zaméstnancem zafazenym do PER;

b) feditel PER na zakladé predlozenych dokladui rovnéz posoudi intenzitu poruseni povinnosti vyplyvajici
z pracovnépravnich pfedpisu s pfihlédnutim ke vSem jeho okolnostem a pfedlozi fediteli Magistratu
navrh odpovidajiciho opatfeni vU€i zaméstnanci (napf. pisemné upozornéni zaméstnance
na moznost vypovédi, ukon€eni pracovniho poméru zaméstnance),

c) feditel Magistratu ma vyhradni opravnéni pisemné upozornit zaméstnance na moznost vypovédi
z divodu porus$eni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich predpisu.

(3) Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich predpisu Ize napf. rozlisit takto (a to vzdy
s pfihlédnutim ke konkrétnim okolnostem poruseni):

a) za méné zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich predpisli Ize povazovat zejména
drobné nedostatky v pInéni pracovnich ukolt nebo v dodrzovani pracovni doby (pozdni pfichody
ajidlo),

b) za zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich pfedpist Ize povazovat zejména
neomluvenou absenci, vykon prace pro sebe a pro jiné osoby v pracovni dobé, opilstvi, majetkové
a moralni delikty na pracovisti, ublizeni na zdravi, urazky a diskriminacni jednani podle jiného
pravniho predpisu'®;

c) za poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich pfedpist zvlast hrubym zpusobem Ize
povazovat napf. nasilné Ciny va&i ostatnim zaméstnancum ¢&i tfetim osobam, resp. obcCanské
vefejnosti, dlouhodobou neomluvenou nepfitomnost zaméstnance v praci, korupéni jednani
(tj. prokazané pfijimani uplatkd, pfijimani nepenéznich vyhod, poskytovani neopravnénych vyhod
jako napf. prednostni vyfizovani véci) a diskrimina¢ni jednani podle jiného pravniho predpisu®.

(4) V pripadé, ze se zaméstnanec bez fadné omluvy nedostavi k vykonu prace, je feditel pfislusného
odboru Magistratu povinen neprodlené pisemné oznamit tuto skuteCnost PER, ktery po projednani
s odborovymi organy rozhodne o tom, zda se jedna o neomluvené zames$kani prace, a urCi zplsob
sankcionovani tohoto zaméstnance.

Clanek 9
DalSi povinnosti zaméstnance

(1) Zameéstnanec je povinen dodrzovat Eticky kodex, ktery tvofi pfilohu €. 2 tohoto nafizeni. Eticky
kodex stanovuje a popisuje zasady chovani a jednani zaméstnancu, je zakladni etickou normou prezentace
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Magistratu a upravuje vystupovani zameéstnancut v Magistratu, a pfedevsim pak vugéi vefejnosti. Zaméstnanec
je povinen pfi osobnim i telefonickém jednani s obCany i ostatnimi zaméstnanci zachovavat pravidla
spoleenského chovani.

(2) P¥i tvorbé pisemnych dokumentl podle spisového fadu'® je zaméstnanec povinen dodrzovat
principy zdvofilosti, srozumitelnosti, spravnosti a Uplnosti pfi tvorbé textd. V pfipadé pfijeti telefonického hovoru
za nepfitomného zaméstnance zjisti zaméstnanec vesSkeré potiebné udaje k vyfizeni dané véci a pfebira
odpovédnost za jeji vyfizeni i pfedani pfisluSnému zaméstnanci.

(3) Zaméstnanec je povinen poskytovat ¢lenim Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy informace
o vécech, které souviseji s vykonem jejich funkce podle jiného predpisu®.

(4) V pripadé planované, event. pifedem znamé, nepfitomnosti zaméstnance na pracovisti delSi
nez 1 pracovni den je zaméstnanec povinen zajistit, aby tfeti osoby byly o jeho nepfitomnosti informovany,
a to prostiednictvim funkce ,Automatické odpovédi (Mimo kancelar)", ktera je v poloZce ,Informace" aplikace
,Microsoft Outlook".

(5) Dale je zaméstnanec povinen zejména:

a) dodrZovat zdkaz koufeni na pracovistich a ve spole¢nych prostorach zaméstnavatele podle jiného
pravniho predpisu?®,

b) podrobit se na vyzvani opravnéné osoby kontrole véci, které na své pracovisté vnasi nebo z ného
odnasi (osobou opravnénou k této kontrole je nadfizeny zaméstnanec nebo osoba konajici dohled
ve vstupnich ¢astech objektll zaméstnavatele);

c) pfi kazdém odchodu z pracovis§té dodrzovat povinnosti stanovené zvlastnimi predpisy pfi provozu
informacnich systému podle jinych predpisi?".

(6) Zaméstnanec je na pracovisti dale povinen zajistit tfidéni odpadu do pfislusnych odpadkovych nadob
s rozdélenim na papirovy odpad (modra sbérna nadoba), plastovy odpad (zluta sbérna nadoba) a smésny
odpad (zpravidla ¢erna shérna nadoba).

(7) Zaméstnanec je povinen veSkeré zmény tykajici se Udaji uvedenych v osobnim dotazniku,
neprodlené pisemné oznamit feditelem Magistratu povéfenému zaméstnanci zarfazenému do PER
na formulafi ,HIaSeni osobnich zmén" (ktery je zvefejnén na intranetovych strankach Magistratu v sekci
.Personalistika") a tyto zmény prokazat u tohoto povéfeného zaméstnance zarazeného do PER.

Clanek 10
Povinnosti zaméstnancu pfi dodrzovani lhit a kontrole zadavanych ukoll

(1) Zaméstnanci jsou povinni vyfizovat podani a dalSi véci v pfiméfené dobé& a dodrzovat Ihity
stanovené podle jinych pfedpisd??. Vyfizenim véci se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvaleni, vyhotoveni
a podepsani rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Stanovi-li jiné pfedpisy konkrétni postup pfi prodlouzeni Ihaty
pro vyfFizeni véci, postupuje se pfi prodlouzeni Ihaty podle téchto predpisa.

(2) Evidence a kontrola ukolt plynoucich z usneseni Rady hlavniho mésta Prahy a Zastupitelstva
hlavniho mésta Prahy je provadéna pomoci pocitaCového programu TED. Kontrolu dodrZzovani stanovenych
Ihat pro vyfizovani véci provadi feditel odboru Magistratu na zékladé sestavy o nevyfizenych vécech.
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Clanek 11
Zastupovani

(1) Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen pisemné urcit zaméstnance, ktery jej zastupuje v dobé jeho
nepfitomnosti v plném ¢i v omezeném rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti a kopii pisemného povéreni
predat PER k ulozeni. Nepfitomnosti se v tomto pfipadé rozumi zejména dovolena, kratkodoba (tj. do 4 tydnu)
doCasna pracovni neschopnost nebo pracovni cesta vedouciho zaméstnance. Vzorovy formulaf ,Povéfeni
zastupovanim" je k dispozici na intranetovych strankach Magistratu v sekci ,Personalistika". V ostatnich
pfipadech je bezprostifedné nadfizeny prislusného vedouciho zaméstnance povinen neprodlené predat PER
navrh na povéfeni zastupovanim (formulaf ,Sdéleni odboru personalnimu MHMP" prostfednictvim aplikace
eFluxPam). Navrh na povéfeni vykonem funkce se podava v kazdé jednotlivé situaci (tj. i opétovné v pfipadé,
ze vedouci zaméstnanec v mezidobi 2 nepfitomnosti vykonava funkci vedouciho zaméstnance).

(2) Vedouci zaméstnanec je povinen informovat svého zastupce o jeho pravech a povinnostech,
o stavu pInéni pracovnich Ukoll a upozornit ho na okolnosti dilezité k jejich splnéni, pfi¢emz vedouci
zaméstnanec si mlUze vyhradit rozhodnuti o zvlasté dullezitych otazkach. Vedouci zaméstnanec preda
informaci o stavu pInéni zvlast dulezitych pracovnich Ukoll svému zastupci pisemné.

(3) Po skon&eni zastupovani je zastupce vedouciho zaméstnance povinen podat vedoucimu
zaméstnanci zpravu o stavu pInéni pracovnich ukolu.

(4) Bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec vedouciho zaméstnance mlze podle potfeby uréeni
zastupce vedouciho zaméstnance podle odstavce 1 pisemné zménit nebo sam pfimo pisemné urcit zastupce
vedouciho zaméstnance i v pfipadé, ze se jedna o nepfitomnost do 4 tydnu, a popfipadé nafidit pisemné
predani agendy tohoto vedouciho zaméstnance jinému zaméstnanci.

(5) Povéreni podle odstavcu 1 az 4 nelze nahradit jednotlivymi povéfenimi k zastupovani zadanymi
v elektronickych systémech a aplikacich Magistratu (napf. eFluxPam).

Clanek 12
Povéreni vykonem funkce vedouciho zaméstnance v pripadé doéasného neobsazeni pracovniho
mista vedouciho zaméstnance

(1) Reditel Magistratu v pfipadé dogasného neobsazeni mista vedouciho zaméstnance miiZze povéfit
zaméstnance vykonem funkce vedouciho zaméstnance a toto povéfeni muize zruSit. Povéfeni i ruSeni
povéfeni do€asnym vykonem funkce vedouciho zaméstnance musi mit vzdy pisemnou formu.

(2) Reditel odboru Magistratu preda PER navrh na povéfeni k vykonu funkce vedouciho oddéleni
odboru Magistratu na pfedepsaném formulafi ,Sdéleni PER" (prostfednictvim aplikace eFluxPam). Navrh
na povéreni k vykonu funkce vedouciho oddéleni odboru Magistratu je feditel odboru Magistratu povinen vzdy
fadné zduvodnit.

(3) Vykonem funkce vedouciho zaméstnance muze byt povéfen zaméstnanec, ktery ma v pfislusné
oblasti odborné znalosti. Vedouciho zaméstnance je mozné povéfit podle odstavce 1 na dobu nezbytné
nutnou, pfi¢emz v povéfeni musi byt vzdy uveden diavod (napf. na dobu nezbytné& nutnou pro vyhlaseni
a uskute€néni vybérového fizeni na danou funkci). Zaméstnanec muze byt povéfen k vykonu pouze 1 funkce
vedouciho zaméstnance.

10/41



CASTV
PRACOVNIi DOBA A JEJi DODRZOVANI, DOBA ODPOCINKU

Clanek 13
Pracovni doba — obecna ustanoveni
(1) V ramci zaméstnavatele je na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele po projednani s odborovymi
organy a za podminek dale stanovenych uplatiiovana:
a) pruzna pracovni doba, ktera je pfi 40hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech
pondéli az patek;

b) tydenni pracovni doba (o zavedeni tydenni pracovni doby v pfipadech pracovist, pfip. zaméstnancu,
kdy se neuplatni pruzna pracovni doba, rozhoduje Feditel odboru Magistratu), ktera je
pfi 40hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek od 7,45 hodin
do 16,15 hodin;

c) odchylna pracovni doba stanovena feditelem Magistratu zejména s pfihlédnutim k provoznim
potfebam, pfiCemz feditel Magistratu, po projednani s odborovymi organy, zaroven uréuje pracovisté
nebo jeho Cast s vicesmé&nnym pracovnim reZzimem a stanovi zaCatek prvni smény v tydnu pro
dotéené zaméstnance; seznam pracovist Magistratu hlavniho mésta Prahy s odchylnou pracovni
dobou a s vicesménnym pracovnim rezimem tvofi pfilohu &. 3 tohoto nafizent;

d) pruzna pracovni doba pfi kratSi sjednané tydenni pracovni dobé (tzv. zkraceny Uvazek), ktera je:
1. pfi 38hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,

. pfi 37hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,

. pfi 36hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,

. pfi 35hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,

. pfi 34hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,

. pfi 34hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az Ctvrtek,

. pfi 32hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,

. pfi 32hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az ¢tvrtek,

. pfi 30hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az patek,
10. pfi 30hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve dnech pondéli az Ctvrtek,
11. pfi 24hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve 3 dnech v tydnu a
12. pfi 20hodinovém pracovnim tydnu rozvrzena do smén ve 3 dnech v tydnu;

e) tydenni pracovni doba pfi kratdi sjednané pracovni dobé, ktera bude zaméstnavatelem rozvrzena
do smén.

0O NO O WDN

©

(2) V pripadé odchylné pracovni doby podle odstavce 1 pism. c) je feditel odboru Magistratu povinen
seznamit podfizeného zaméstnance prokazatelnym zplisobem s konkrétni pracovni dobou podle pfilohy &. 3
tohoto nafizeni, ktera se zaméstnance tyka, a to alespon 14 dni pfedem.

(3) Zaméstnavatel muze se zaméstnancem v pracovni smlouvé, resp. v dohodé o zméné pracovni
smlouvy €i dohodé o sjednanych pracovnich podminkach, sjednat z ddvodi stanovenych v § 241 odst. 2
zakoniku prace nebo i z jinych zavaznych divodu (napf. provoznich nebo zdravotnich) kratSi nez stanovenou
tydenni pracovni dobu nebo jinou vhodnou Upravu stanovené tydenni doby nebo kratSi tydenni pracovni doby,
jestlize to dovoluje provoz zaméstnavatele. V pfipadé kratSi sjednané tydenni pracovni doby se uplatni
pracovni doba uvedena v odstavci 1 pism. d) nebo e). Dohoda o zméné pracovni smlouvy ¢€i dohoda
o sjednanych pracovnich podminkach se uzavira vzdy na dobu urcitou, nejdéle na dobu 1 roku. Pisemnou
zadost o povoleni kratSi nebo jiné upravy pracovni doby podava zaméstnanec fediteli odboru Magistratu,
do néjz je zafazen; feditel odboru Magistratu zadost se svym stanoviskem postoupi PER. PER zaméstnanci
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sdéli rozhodnuti o vyfizeni zadosti o povoleni kratSi nebo jiné Upravy pracovni doby do 15 kalendarnich dnu
od jejiho doruceni; v pfipadé, ze zaméstnavatel zadosti zaméstnance vyhovi, nastane zména pracovni doby
prvnim dnem nasledujiciho mésice ode dne vydani rozhodnuti.

(4) Reditelé odbort Magistratu jsou povinni zabezpedit pfijetim vhodnych organizaénich opatfeni
nepretrzité fungovani jimi fizeného odboru Magistratu v ufedni hodiny Magistratu pro vefejnost stanovené
feditelem Magistratu.

(5) Zaméstnanec, ktery neni zafazen na pracovisté s odchylnou pracovni dobou nebo ktery neni zafazen
do vicesménného pracovniho rezimu, se muze zdrzovat na svém pracovisti nebo v objektu zaméstnavatele
v pracovni dny pfed Sestou hodinou a po devatenacté hodiné a ve dnech pracovniho klidu (soboty, nedéle,
svatky) jen se souhlasem bezprostfedné nadfizeného zaméstnance.

(6) Zaméstnanec je povinen byt na za¢atku pracovni doby jiZ na svém pracovisti a odchazet z néj
az po skonceni pracovni doby. Vstup do objektu zaméstnavatele podle ¢l. 17 odst. 2 neni zaCatkem pracovni
doby. Pracovni dobu musi zaméstnanec plné vyuzivat k plnéni pracovnich Ukoll. Zaméstnanec se nesmi
v pracovni dobé bez souhlasu svého bezprostiedné nadfizeného zaméstnance vzdalit ze svého pracovisté
a je povinen svému bezprostfedné nadfizenému zaméstnanci oznamit bez zbyte¢ného odkladu duvod svého
odchodu, pfip. z jakého divodu se nedostavil do zaméstnani.

(7) Mistni Setfeni jsou zpravidla svolavana na dopoledni hodiny tak, aby se zaméstnanec mohl nejprve
dostavit na pracovisté, a na odpoledni hodiny tak, aby se mohl vratit na pracovisté pfed ukoncenim pracovni
doby. Mistni Setfeni, kterych se zaméstnanec zuc¢astriuje pfimo bez pfichodu na pracovisté nebo ze kterych
se jiZz na pracovisté nevraci, jsou svolavana vyjimec¢né, vyzaduje-li to ekonomicky a asovy ucéel véci. O takové
skute¢nosti musi zaméstnanec predem informovat svého bezprostfedné nadfizeného zaméstnance.

(8) Uprava planovani a realizace pracovni cesty zaméstnance, véetné postupu pfi poskytovani
cestovnich nahrad, je stanovena jinymi pfedpisy upravujicimi pracovni cesty zaméstnanct®).

(9) Zaméstnanci pracujici na dohodu maji pracovni dobu stanovenu podle § 74 odst. 2 zakoniku prace
feditelem odboru Magistratu, pro ktery na zakladé dohody vykonavaji pracovni ¢innost.

Clanek 14
Pruzna pracovni doba

(1) Pruzna pracovni doba je u zaméstnavatele uplatiiovana tak, ze zaméstnanec je povinen naplnit
primérnou tydenni pracovni dobu ve vyrovnavacim obdobi, které se stanovuje na 1 kalendarni mésic.
Zaméstnanec musi za vyrovnavaci obdobi podle véty prvni odpracovat celkovou dobu odpovidajici nasobku
poctu pracovnich dnu a prdmérného poctu hodin pfipadajicich na pracovni den podle stanovené tydenni
pracovni doby.

(2) PFi uplathiovani pruzné pracovni doby podle ¢l. 13 odst. 1 pism. a) je zaméstnanec povinen byt
na pracovisti ve dnech pondéli az ¢&tvrtek v dobé od 9,00 do 14,30 hodin a v patek v dobé od 9,00
do 13,00 hodin (dale jen ,zakladni pracovni doba"). Zaméstnanec si voli sam zacatek pracovni doby ve dnech
pondéli az ¢tvrtek v rozmezi od 6,30 do 9,00 hodin a konec pracovni doby v rozmezi od 14,30 do 18,30 hodin
a v patek v rozmezi od 6,30 do 9,00 hodin a konec pracovni doby v rozmezi od 13,00 do 18,30 hodin.

(3) P¥i uplatfiovani pruzné pracovni doby podle ¢l. 13 odst. 1 pism. d) je zamé&stnanec povinen byt
na pracovisti v dobé& od 9,00 do 13,00 hodin. Zaméstnanec si voli sam zacatek pracovni doby v rozmezi
od 6,30 do 9,00 hodin a konec pracovni doby v rozmezi od 13,00 do 18,30 hodin.
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(4) Reditel odboru Magistratu sleduje u podfizeného zaméstnance s pruznou pracovni dobou, zda byla
stanovena pracovni doba v daném vyrovnavacim obdobi odpracovana, k tomu mj. slouzi elektronicky system
evidence dochazky podle €l. 16 odst. 1 a Clanku 17.

(5) Pruzna pracovni doba se neuplatni zejména pfi celodenni pracovni cesté zaméstnance, pfi nutnosti
zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu, brani-li jejimu uplatnéni provozni ddvody nebo v dobé piekazek
v praci, u kterych Cast osméa zakoniku prace a jiny pravni predpis?® &i kolektivni smlouva' stanovi jako
nezbytné nutnou dobu, po kterou pfislusi pracovni volno, 1 €i vice dni.

(6) V pfipadech podle odstavce 5 plati pro zaméstnance stanovené rozvrzeni pracovni doby, a to:
a) pracovni sména pro pruznou pracovni dobu podle €l. 13 odst. 1 pism. a) od 7,45 do 16,15 hodin,
b) pracovni sména pro pruznou pracovni dobu podle ¢l. 13 odst. 1 pism. d):
1. bodu 1 od 7,45 do 15,51 hodin,
. bodu 2 od 7,45 do 15,39 hodin,
. bodu 3 od 7,45 do 15,27 hodin,
. bodu 4 od 7,45 do 15,15 hodin,
. bodu 5 od 7,45 do 15,03 hodin,
. bodu 6 od 7,45 do 16,45 hodin,
. bodu 7 od 7,45 do 14,39 hodin,
. bodu 8 od 7,45 do 16,15 hodin,
9. bodu 9 od 7,45 do 14,15 hodin,
10. bodu 10 od 7,45 do 15,45 hodin,
11. bodu 11 od 7,45 do 16,15 hodin,
12. bodu 12 od 7,45 do 14,55 hodin.

0 NOoO O WDN

(7) Prekazky v praci na strané zaméstnance, u kterych pravni pfedpis nestanovi pfesnou délku
nezbytné nutné doby, po kterou zaméstnanci pfisludi pracovni volno, se posuzuji jako vykon prace
pouze v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby. Jestlize zaméstnanec neodpracoval
pro takové omluvené piekazky v praci celou primérnou tydenni pracovni dobu v daném vyrovnavacim obdobi,
je povinen tuto neodpracovanou &ast pracovni doby napracovat. O moznosti napracovani musi byt u€inéna
dohoda, nejlépe pisemna, mezi zaméstnancem a feditelem odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec
zarazen. Neodpracovanou ¢ast pracovni doby je pak zaméstnanec povinen napracovat v pracovnich dnech
nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendafniho mésice.

(8) K vykonu prace presahujicimu délku pramérné tydenni pracovni doby ve vyrovnavacim obdobi
se nepfihlizi, pokud nejde o dohodnutou nebo pfikazanou praci pfes€as nebo o napracovani neodpracovane
¢asti pracovni doby.

(9) O zastaveni nebo o doCasném preruSeni uplatiiovani pruzné pracovni doby rozhoduje feditel
odboru Magistratu.

Clanek 15
Doba odpocinku, prestavky v praci na jidlo a oddech

(1) Prestavka na jidlo a oddech je v ramci stanovené tydenni pracovni doby a pruzné pracovni doby
podle ¢l. 13 odst. 1 pism. a) poskytovana ve dnech pondéli az ¢tvrtek v rozmezi od 11,00 do 14,00 hodin
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a v patek v rozmezi od 11,00 do 12,30 hodin, v ramci pruzné pracovni doby podle ¢l. 13 odst. 1 pism. d)
poskytovana v rozmezi od 11,00 do 12,30 hodin a v ramci odchylné pracovni doby ji stanovi feditel Magistratu.

(2) Prestavka na jidlo a oddech je v ramci kratSi tydenni pracovni doby v jednotlivych dnech stanovena
feditelem odboru Magistratu. Je-li to vzhledem k rozvrzeni pracovni doby mozné, je pfestavka poskytovana
obdobné podle odstavce 1. Pfestavka nesmi byt poskytovana na zaatku a konci smény a musi byt poskytnuta
nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité prace.

(3) Zaméstnancum pracujicim na dohodu musi byt prestavka poskytnuta nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace a nesmi byt poskytovana na zacatku a na konci smény.

(4) Odpovédnost za dodrzovani a evidenci pfestavky v praci na jidlo a oddech maji feditelé odbor(
Magistratu.

Clanek 16
Evidence pracovni doby

(1) Jednotlivé odbory Magistratu a zvlastni organizacni jednotky Magistratu vedou podrobnou
a prikaznou evidenci s vyznaenim zacCatku a konce smén, prace presCas a dalSich dob pfFitomnosti
zaméstnancu pfi plnéni pracovnich ukold a vSech dob nepfitomnosti zaméstnancl ve stanovené pracovni
dobé (dale jen ,evidence dochazky").

(2) Pfekazky v praci na strané zaméstnance je povinen zaméstnanec oznamit pfedem bezprostfedné
nadfizenému zaméstnanci a pozadat jej o poskytnuti volna, pokud mu je pfekazka v praci predem znama.
Jinak je zaméstnanec povinen uvédomit svého bezprostfedné nadfizeného zaméstnance o prekazce v praci
a o pfedpokladané dobé jejiho trvani, a to tyZz den nebo nejpozdéji den nasledujici po dni nepfitomnosti
na svém pracovisti (telefonicky, elektronickou poStou, prostfednictvim jiné osoby apod.). Zaméstnanec je
dodatecné a bez zbyteéného odkladu povinen svému bezprostfedné nadfizenému zaméstnanci odpovidajicim
zpusobem prokazat prekazku v praci a dobu jejiho trvani.

(3) Odpovédnost za kontrolu dodrzovani pracovni doby zaméstnancl a fadnou evidenci dochazky nese
feditel odboru Magistratu, do néjz jsou zaméstnanci zafazeni. Evidenci dochazky predkladaji vdechny odbory
Magistratu, sekce Magistratu, zvlastni organizaéni jednotky Magistratu a oddéleni interniho auditu Magistratu
PER nejpozdéji do 10,00 hodin druhého pracovniho dne nasledujiciho kalendainiho mésice. Sou€asné
predkladaji doklady o nepfitomnosti zaméstnancu na pracovisti:

a) sestavu pfehledu dovolenych schvalenych v aplikaci eFluxPam podle Casti VI &l. 19 odst. 4,

b) pfehled naroku zaméstnancl na Cerpani studijniho volna pro pfislusny kalendarni rok s doplnénim
konkrétnich dnG Cerpani studijniho volna v pfislusném kalendafnim meésici potvrzeny feditelem
odboru Magistratu (pfehled naroku zaméstnance na Cerpani studijniho volna pro pfisludny skolni rok
zpracovava v souladu s dohodou o zvySeni kvalifikace zaméstnanec zafazeny do PER),

c¢) souhlas s uvolnénim zaméstnancl pro prednaskovou ¢innost a pro ¢innost vedoucich tabor( pro déti
a mladez,

d) pisemné potvrzeni o dllezitych osobnich prfekazkach v praci na strané zaméstnancu, pfipadné
o prekazkach v praci z dlivodu obecného zajmu, pfipadné o jinych prfekazkach v praci;

e) pisemné potvrzeni o doprovodu ditéte do zakladni Skoly a zpét v prvni den jeho povinné skolni
dochazky podle Casti VIII odst. 6 a pisemné potvrzeni o Ucasti na vlastni promoci, pfip. na promoci
manzela, registrovaného partnera, ditéte podle Casti VIII odst. 7 a pisemné potvrzeni o uzavieni
registrovaného partnerstvi podle Casti VIII odst. 8.
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(4) U zaméstnance na dohodu predklada odbor Magistratu, sekce Magistratu, zvlastni organizacni
jednotky Magistratu a oddéleni interniho auditu Magistratu, pro néjz zaméstnanec na dohodu vykonava
pracovni ¢innost, také rozvrh pracovni doby zaméstnance na dohodu podle § 74 odst. 2 zakoniku prace véetné
vSech jeho zmén a kone€nou evidenci pracovni doby, ktera musi rozvrhu smén, popf. jejich zménam,
odpovidat. Odpovédnost za kontrolu dodrzovani pracovni doby zaméstnance a fadnou evidenci dochazky
nese feditel odboru Magistratu.

(5) Rozhodnuti o doCasné pracovni neschopnosti zaméstnance (e-neschopenka), popf. potvrzeni
o trvani do€asné pracovni neschopnosti, je doru¢ovano elektronicky PER pfimo od pfislusné spravy socialniho
zabezpeceni. Rozhodnuti o potfebé odetfovani (péce) lena rodiny zaméstnance, popf. potvrzeni o trvani
potfeby oSetfovani ¢lena rodiny, rozhodnuti o vzniku potfeby dlouhodobé péce a o nastupu na davku otcovské
poporodni péce je dorucovano elektronicky PER pfimo od pfislusné spravy socialniho zabezpeceni na zakladé
soucinnosti zaméstnance (sdéleni €iselného kodu, ktery zaméstnanec obdrzi od Iékafe, na formulafi PER),
vzdy aktualné v prabéhu kalendarniho mésice.

Clanek 17
Dochazka

(1) Evidence dochazky zaméstnance v pracovnim poméru je feSena prostfednictvim elektronického
systému evidence dochazky v programu ,Dochazka".

(2) Zaméstnanec je povinen pfi vstupu do objektu zaméstnavatele a odchodu z néj (s vyjimkou odchodu
na obéd a pfichodu z obéda) pouzit pro pfihlaseni do a odhlaseni z elektronického systému evidence dochazky
identifikaéni kartu. Zaméstnanec je povinen pouzivat stanovené kody, které umozhuji spravné zpracovani
udaja v elektronickém systému evidence dochazky:

a) kéd €. 2 ,sluzebné" se pouzije pro pracovni cestu, ktera se kona se souhlasem vedouciho
zaméstnance; veSkera doba, vyjma pfestavky na jidlo a oddech, stravenda na pracovni cesté
se zapocitava do fondu pracovni doby; v pfipadé pracovnich cest s pfimym odchodem z domova
se povaZzuje za zahajeni pracovni doby zaCatek stanoveného rozvrzeni pracovni doby podle ¢l. 14
odst. 6, v pfipadé pracovni cesty s jejim ukonenim bez navratu na pracovisté se povazuje
za ukonceni pracovni doby konec stanoveného rozvrzeni pracovni doby podle €l. 14 odst. 6;

b) kdd €. 4 ,lékaf" si zaméstnanec zvoli v pfipadé vysSetfeni nebo oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni
anebo z davodu doprovodu rodinného pfisluSnika k takovému vySetfeni, oSetfeni nebo IéCeni;

c¢) v ostatnich pfipadech si zaméstnanec oznaci pouze odchod nebo pFichod bez zvoleni kédu.

(3) Hospodarky provadéji denné kontrolu evidence dochazky a jednou mési¢né dodrzovani primérné
stanovené tydenni pracovni doby ve vyrovnavacim obdobi, sleduji, opravuiji, pfipadné zadavaji odpracovanou
dobu, vkladaji prekazky v praci, a pfedevSim odpovidaji za udaje v kalendarich u jednotlivych zaméstnanci
v ramci odboru Magistratu, sekce Magistratu, zvlastni organizacni jednotky Magistratu nebo oddéleni interniho
auditu Magistratu. V pfipadé doCasné pracovni neschopnosti ovéfuje hospodarka u PER existenci této
prekazky v praci daného zaméstnance. V databazi ma hospodarka pfistup pouze k datiim, ktera souvisi
s potvrzenim dochazky, a to pouze u zaméstnancu v ramci odboru Magistratu nebo zvlastni organizacni
jednotky Magistratu. Do elektronického systému evidence dochazky maji v ramci odborl Magistratu pfistup
rovnéz reditelé odboru Magistratu a v ramci oddéleni odbort Magistratu vedouci oddéleni odborti Magistratu
s pravem pouze pro kontrolu a ¢teni dochazky bez moznosti jakychkoli Uprav. Pfistupova prava s moznosti
nahledu do dochazky jsou Feditelim odbord Magistratu a vedoucim oddéleni odbord Magistratu pfidélena
automaticky po jmenovani do této funkce. V pfipadé zastupce feditele Magistratu, feditelll sekci Magistratu
a fediteld odbord Magistratu maji pfistupové pravo do elektronického systému evidence dochazky
zaméstnanci povéreni feditelem Magistratu.
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(4) Zaméstnanci je umoznéna kontrola dodrzovani jeho stanovené pracovni doby prostifednictvim
aplikace eFluxPam.

(5) Doba stravena na pracovisti pfed stanovenym zacatkem a po ureném konci pracovni doby neni
do fondu pracovni doby zapoc¢itavana.

(6) Zpusob kontroly dodrzovani rezimu do¢asné prace neschopného zaméstnance je upraven v pfiloze
¢. 1 tohoto nafizeni.

(7) Evidence dochazky zaméstnance na dohodu je feSena prostfednictvim listinné evidence.

CAST VI
DOVOLENA

Clanek 18
Pravo na dovolenou

Prava a povinnosti zameéstnance v oblasti dovolené se fidi podle § 211 az 223 zakoniku prace. Vyméra
dovolené ¢&ini 5 tydn( v kalendainim roce.

Clanek 19
Cerpani dovolené

(1) Dobu Cerpani dovolené urCuje zaméstnanci feditel odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec
zarazen, a to pfipadné podle rozvrhu &erpani dovolené odsouhlaseného odborovymi organy tak, aby
si zaméstnanec mohl dovolenou vyc&erpat zpravidla v celku a do konce kalendarniho roku, v némz mu narok
na dovolenou vznikl. Poskytuje-li se dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon jedna €ast Cinit nejméné
2 tydny, pokud se zaméstnanec nedohodne s feditelem odboru Magistratu jinak.

(2) Rozvrh Cerpani dovolené predkladaji jednotlivé odbory Magistratu, sekce Magistratu, zvlastni
organizaéni jednotky Magistratu a oddéleni interniho auditu Magistratu na vlastni Zadost prostfednictvim
aplikace eFluxPam, vzdy nejpozdéji do 31. 3. pfislusného kalendafniho roku PER, ktery zabezpeéi jeho
projednani s odborovymi organy. Rozvrhy Cerpani dovolené zaméstnancu, ktefi nastoupi do pracovniho
poméru po 31. 3., se PER predkladaji pribézné.

(3) Reditel odboru Magistratu je povinen uréit podfizenému zaméstnanci, jehoz pracovni pomér trval
po cely kalendaini rok, Cerpani 5 tydnu dovolené v pfislusném kalendarnim roce, pokud na né ma pravo.

(4) Pfed nastupem dovolené zaméstnanec vyplni zadost o dovolenou prostfednictvim aplikace
eFluxPam a postoupi ji ke schvaleni prostfednictvim svého bezprostfedné nadfizeného zaméstnance fediteli
odboru Magistratu.

Clanek 20
Prevadéni dovolené

(1) Pfevadéni dovolené do dalSiho kalendarniho roku je mozné za podminek stanovenych v § 218
zakoniku prace.
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(2) Zaméstnanec muze pisemné pozadat feditele odboru Magistratu o pfevedeni ¢asti nevy&erpané
dovolené za kalendafni rok, na kterou vzniklo pravo v pfislusném kalendafnim roce, a ktera mu zbyva
nad rozsah 4 tydn( jiz v daném kalendarnim roce vyCerpané dovolené, do nasledujiciho kalendarniho roku,
ato nejpozdgji do terminu stanoveného PER. Reditel odboru Magistratu pisemné Zz&adosti vyhovi
nebo ji zamitne.

(3) Reditel odboru Magistratu predava PER nejpozdé&ji do terminu stanoveného PER souhrnny prehled
zaméstnancu jim fizeného odboru Magistratu, kterym bude prevadéna dovolenda do nasledujiciho
kalendarniho roku, a to véetné zdlivodnéni podle § 218 zakoniku prace (odsouhlasena zadost zaméstnance
podle odstavce 2, vazné provozni dlvody na strané zaméstnavatele, prekazky v praci na strané
zaméstnance).

(4) Dobu ¢erpani prevedené dovolené podle odstavcl 1 a 2 je povinen urcit feditel odboru Magistratu
do 30. 6. kalendarniho roku.

Clanek 21
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Zaméstnanci na dohodu vznika pravo na dovolenou v pfipadé, Ze pracovnépravni vztah zalozeny
dohodou v daném kalendainim roce trval nepfetrzité po dobu alespon 4 tydnu (28 kalendarnich dni)
a zaméstnanec za jeho trvani v daném kalendafnim roce odpracoval pro ucely dovolené alesporn 4nasobek
fiktivni 20hodinové tydenni pracovni doby (80 hodin). Dobu &erpani dovolené uréuje zaméstnanci na dohodu
feditel odboru Magistratu, pro néjZz zaméstnanec na dohodu pracovni ¢innosti vykonava, a to zpravidla tak,
aby si vyCerpal vedkerou dovolenou, na kterou mu vznikl v daném kalendafnim roce narok.

CAST VII
PLAT

(1) Vyplatni termin je podle kolektivni smlouvy®™ 12. kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici,
ve kterém vznikl zaméstnanci narok na plat nebo na nékterou jeho slozku. Pfipadne-li vyplatni termin na den
pracovniho klidu, je plat splatny v nejblizSim pfedchozim pracovnim dnu. Zaméstnavatel bude vyplacet plat
i béhem Cerpani dovolené zaméstnance, a to pfi bezhotovostni vyplaté v pravidelném terminu vyplaty.

(2) Je-li zaméstnanci vyplacen plat v hotovosti, a pfipadne-li termin vyplaty na obdobi Eerpani dovolené
zaméstnance a nelze-li z technickych divodd vyplatit plat zaméstnanci pfed nastupem dovolené, bude
zaméstnanci poskytnuta pfiméfena zaloha, o kterou nejpozdéji 14 kalendarnich dnli pfed nastupem dovolené
pozada pisemné feditele PER. Zaloha se vyplati pfevodem na ucet u penézniho ustavu, jehoz Ccislo
zaméstnanec pisemné sdéli zaméstnavateli. Zbyvajici ¢ast platu bude vyplacena v nejblizSim pravidelném
terminu vyplaty nasledujicim po dovolené.

(3) V pripadé skonceni pracovniho poméru bude plat vyplacen v nejbliz§im pravidelném terminu
vyplaty nasledujicim po dni skonéeni pracovniho poméru.

(4) Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena nespravna vySe platu, upozorni na tuto skute¢nost
zaméstnance zafazeného do PER. Zaméstnanec vrati nepravem vyplacené Castky v pfipadé, Ze védél
nebo musel z okolnosti pfedpokladat, ze jde o ¢astky nespravné uréené nebo omylem vyplacené.
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CAST VIl
POSTUP PRI POSKYTOVANI PRACOVNIHO VOLNA

(1) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci a zaméstnanci na dohodu pracovni volno nebo omluvi jeho
nepfitomnost v praci v pfipadech a za podminek stanovenych zakonikem prace a dalSimi pravnimi pfedpisy.
V pfipadech stanovenych pravnimi pfedpisy tykajicich se osobnich pfekazek v praci na strané zaméstnance
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci pracovni volno s nahradou platu podle jiného pravniho predpisu?®. DalSi
pracovni volno miiZze zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout na zakladé ujednani v kolektivni smlouvé').

(2) Reditel Magistratu mtze, nebrani-li mu v tom vazné provozni divody, poskytnout zaméstnanci
pracovni volno bez nahrady platu z vaznych osobnich divodl na zakladé jeho pisemné Zadosti predlozené
fediteli Magistratu prostfednictvim feditele odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec zafazen. V Zadosti
o poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu zaméstnanec uvede dobu, na kterou pracovni volno
pozaduje.

(3) Zadost podle odstavce 2 podava zaméstnanec pisemné PER spolu s vyjadfenim Feditele odboru
Magistratu, do néjz je zaméstnanec zafrazen, a to nejméné 10 pracovnich dnl pfedem. Lhita podle véty prvni
muZze byt vyjime€né zkracena na 5 pracovnich dni, da-li k tomu souhlas feditel odboru Magistratu a Feditel
PER.

(4) Zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout pracovni volno bez nahrady platu v maximalnim
rozsahu 5 pracovnich dnl v kalendafnim roce. Pracovni volno z divodu péce o dité do véku 15 let
a nezaopatfené invalidni dité do véku 26 let mize byt poskytnuto po dobu nejdéle 15 pracovnich dn(
v kalendafnim roce. Zadost podle odstavce 2 zaméstnanec podava prostfednictvim aplikace eFluxPam.
Jestlize je z dlivodu poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu vymeérovaci zaklad pro odvod zdravotniho
pojisténi niz8i nez minimalni vymeéfovaci zaklad, je zaméstnanec povinen doplatit pojistné ve vysi 13,5 %
z rozdilu téchto zakladd. Povinnost podle véty Ctvrté se netyka zaméstnancll, za které je pojisténi hrazeno
statem.

(5) O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu nad stanoveny rozsah doby nebo bez povinnosti
uhrady pojistného ze strany zaméstnance na vefejné zdravotni pojiSténi rozhoduje v pfipadech hodnych
zvlastniho zietele feditel Magistratu.

(6) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci-rodi€i pracovni volno s nahradou platu v rozsahu 1 den
z duvodu doprovodu ditéte do zakladni Skoly a zpét a péce o dité v prvni den jeho povinné skolni dochazky.
Tuto skuteCnost dolozi zaméstnanec zaméstnanci zafazenému do PER pfedloZzenim rozhodnuti o pfijeti
k zakladnimu vzdélavani nebo potvrzenim vydanym Skolou na formulafi ,Potvrzeni o doprovodu ditéte
do zakladni Skoly v prvni den povinné Skolni dochazky", ktery je k dispozici na intranetovych strankach
Magistratu v sekci ,Personalistika".

(7) Zaméstnavatel dale poskytne zaméstnanci pracovni volno s nahradou platu v rozsahu 1 den
z duvodu ucasti na vlastni promoci, promoci manzela, registrovaného partnera, ditéte. Tuto skutec¢nost dolozi
zaméstnanec potvrzenim vydanym Skolou na formulafi ,Potvrzeni o u€asti na promoci”, ktery je k dispozici
na intranetovych strankach Magistratu v sekci ,Personalistika”.

(8) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pracovni volno s nahradou platu v rozsahu 1 den k uzavieni
registrovaného partnerstvi.
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(9) Zaméstnavatel mlze poskytnout zaméstnanci pracovni volno s nahradou platu na c&erpani
tzv. pracovniho volna k zafizeni osobnich zalezitosti (dale jen ,indispozi¢ni volno"), kdy zaméstnanec mlze
vyuzit volno k zafizeni dulezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zalezZitosti, které neni mozno vyfidit
mimo pracovni dobu nebo z dlivodu zdravotni indispozice, v max. rozsahu 6 pracovnich dnl v kalendarnim
roce. O poskytnuti dne indispozi¢niho volna mize zaméstnanec pozadat prostfednictvim aplikace eFluxPam
pfedem, nebo telefonicky, pfipadné prostfednictvim e-mailu nejpozdéji do 9,00 hod. v den, kdy by chtél
indispozi¢ni volno Cerpat, a nasledné je povinen nepfitomnost do aplikace eFluxPam zadat. V ramci
1 kalendarniho tydne Ize Cerpat maximalné 3 dny indispozi¢niho volna. Indispozi¢ni volno je mozné Cerpat
az po uplynuti zkusSebni doby zaméstnance. Odpovédnost za fadné c&erpani indispoziéniho volna
zaméstnancem nese feditel odboru Magistratu, do né&jz je zaméstnanec zafazen. Indispozi¢ni volno Ize Cerpat
jen v daném kalendarnim roce, ve kterém na né zaméstnanci vznikl narok, nevylerpané dny se
do nasledujiciho kalendarniho roku neprevadéji.

CAST IX
BOZP A POZARNi OCHRANA

Clanek 22
Obecna ustanoveni

(1) Povinnosti zaméstnavatele v oblasti BOZP, vCetné Skoleni podle § 103 odst. 2 zakoniku prace,
zabezpecuje SLU. Na zakladé oznameni povéfeného zaméstnance zarfazeného do SLU sdéli feditel odboru
Magistratu podfizenému zaméstnanci informaci o tom, do které kategorie byla jim vykonavana prace zafazena
podle jiného pravniho predpisu?®.

(2) Smluvnim zdravotnickym zafizenim vykonavajicim pracovné-lékarskou péci pro zaméstnavatele je
Méstska poliklinika Praha, pfispévkova organizace zfizena hlavnim méstem Prahou. Lékafem poskytujicim

.....

pracovné-lékarfskou péci, jeho ordinaéni hodiny a rozsah a &etnost zdravotnich prohlidek, kterym se musi
zaméstnanec podrobit, jsou zaméstnancim k dispozici na intranetovych strankach Magistratu v sekci
,Personalistika".

(3) Vedouci zaméstnanec v rozsahu své funkce odpovida za splnéni ukoll v oblasti BOZP vyplyvajicich
pro néj ze zakoniku prace a predpist o BOZP podle jinych pfedpisi?®). Vedouci zaméstnanec odpovida
za proskoleni svych podfizenych zaméstnancl z predpisu upravujicich oblast bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci, za prokazatelné proskoleni novych zaméstnanct pfi nastupu do prace a dale jejich prabézné
proSkolovani podle jinych pravnich predpisu.

Clanek 23
Opatireni pred alkoholismem a jinymi toxikomaniemi
(1) Zaméstnanec je povinen:
a) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovisti a v pracovni dobé
i mimo pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté;
b) oznamovat svému bezprostfedné nadfizenému zaméstnanci, zpozoruje-li u jiného zaméstnance
pfi nastupu nebo vykonu prace opilost nebo vliv jinych navykovych latek;
c) podrobit se zjiSténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

(2) K provedeni dechové zkousky nebo k odeslani na vySetfeni na alkohol &i jiné navykové latky jsou
opravnéni pouze vedouci Ufednici a vedouci zaméstnanci (dale jen ,opravnéna osoba").
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(3) Zjisténi, zda neni zaméstnanec pod vlivem alkoholu &i jiné navykové latky, Ize provadét preventivné
i opakované. Ze strany zaméstnavatele vSak nesmi byt tento pozadavek na zjisténi podle véty prvni
bezdivodné c¢asto opakovan a zneuzivan, aby nebyla snizena dlstojnost a vaznost zaméstnance
na pracovisti.

(4) P¥i zjisStovani, zda zaméstnanec neni pod vlivem:
a) alkoholu:

1. opravnéna osoba provede u kontrolovaného zaméstnance dechovou zkousku kalibrovanym
analyzatorem na zjiStovani pfitomnosti alkoholu v dechu a zaznamena tuto skute¢nost do ,,Zapisu
o zjiStovani zaméstnavatele, zda zaméstnanec/zaméstnankyné hlavniho mésta Prahy
zarazeny/zafazena do Magistratu hlavniho mésta Prahy neni pod vlivem alkoholu" (dale
jen ,zapis"); vzor zapisu je k dispozici na intranetovych strankach Magistratu v sekci
,Personalistika"; odmitne-li se zamé&stnanec podrobit dechové zkouSce, odesle jej opravnéna
osoba s pisemnym pokynem ke smluvnimu lékafi k provedeni odborného vysetfeni za ucelem
zjisténi alkoholu v organismui;

2. popira-li kontrolovany zaméstnanec pozitivni vysledek dechové zkousky, mlze jej opravnéna
osoba odeslat k provedeni Iékafského vySetfeni (odbéru krve, moci apod.);

b) jiné navykové latky:

opravnéna osoba bezodkladné odeSle kontrolovaného zaméstnance k Iékafskému vySetfeni

a vyhotovi o této skuteCnosti zaznam; pficemz v pfipadech lékafského vySetieni opravnéna osoba

kontrolovaného zaméstnance k vySetfeni osobné doprovodi nebo zajisti jeho doprovod jinym

zaméstnancem.

(5) V ptipadé zjisténi pfitomnosti alkoholu nebo jiné navykové latky u kontrolovaného zaméstnance
i v pfipadé, Ze se kontrolovany zaméstnanec odmitne podrobit dechové zkouSce nebo lékafskému vySetieni
na alkohol ¢i jiné navykové latky, bude toto jeho jednani povazovano za poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich pfedpisu vztahujicich se k jim vykonavané praci.

(6) O vSech skute€nostech souvisejicich se zjiStovanim podle odstavci 4 a 5 musi opravnéna osoba
neprodlené sepsat zapis, se kterym seznami kontrolovaného zaméstnance a ostatni zucastnéné osoby.
V pfipadé zjisténi pfitomnosti alkoholu nebo jiné navykové latky u kontrolovaného zaméstnance, navrhne
feditel odboru Magistratu po projednani s opravnénou osobou v zapisu zpusob feseni zjisténého poruseni
povinnosti vyplyvaijici z pracovnépravnich piedpist. Reditel odboru Magistratu zapis postoupi prostfednictvim
PER fediteli Magistratu. Reditel Magistratu nasledné rozhodne o konkrétnim pracovn&pravnim opatfeni.

(7) Pokud je pfi pozitivnim vysledku lékafského vySetfeni podezfeni z naplnéni skutkové podstaty
prestupku €i trestného €inu kontrolovaného zaméstnance, plati pro zaméstnavatele oznamovaci povinnost.
V pfipadé pozitivniho vysledku Iékafského vy3etieni je kontrolovany zaméstnanec povinen uhradit
zaméstnavateli naklady spojené s vySetfenim. Pokud bude vysledek Iékafského vySetieni negativni, povazuje
se pracovni doba zamesSkana z dlvodu tohoto vySetfeni za placenou prekazku v praci a vesSkeré naklady
uhradi zaméstnavatel.
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CAST X
VZDELAVANi ZAMESTNANCU

Clanek 24
Vzdélavani vedoucich zaméstnancu

(1) Vedouci zaméstnanec je povinen podle jiného predpisu® absolvovat $koleni ve véci rovného
zachazeni a zdkazu diskriminace, a to do 1 roku od jmenovani do funkce.

(2) Vedouci zaméstnanec je rovnéz povinen podle Casti IX &l. 22 odst. 3 absolvovat $koleni tykajici se
predpisu upravujicich oblast BOZP.

Clanek 25
Vzdélavani
(1) Vzdélavani ufednikGl je podrobné upraveno v Hlavé IV zakona o ufednicich a probiha
podle stanoveného planu vzdélavani v rozsahu minimalné 9 vzdélavacich dni po dobu nasledujicich 3 let,

pficemz do celkového poctu 9 dni je mozné zaradit jen ta Skoleni, ktera pfimo souvisi s vykonem spravnich
¢innosti, a pfipravu ke zkouSce zvlastni odborné zpusobilosti, ktera je akreditovana Ministerstvem vnitra.

(2) Urednik je povinen ve Ih(ité 6 mésict ode dne vzniku pracovniho poméru absolvovat vstupni
vzdélavani podle § 19 zakona o Ufednicich, které zajistuje oddéleni vzdélavani zaméstnancti PER. Ufednik,
ktery vykonava spravni ¢innosti, pro jejichz vykon je pfedpokladem prokazani zvlastni odborné zpusobilosti,
ma povinnost slozit do 9 mésicl zkouSku Vstupniho vzdélavani a jeji slozeni prokazat osvéd&enim. Zkousku
vstupniho vzdélavani ma ufednik povinnost konat na misté a v ¢ase urCeném zaméstnavatelem.

(3) Urednik, ktery vykonava spravni &innost podle jiného pravniho predpisu?”, je povinen ve lhité
18 mésicu ode dne vzniku pracovniho poméru nebo ode dne, kdy zacal vykonavat €innost, pro jejiz vykon je
prokazani zvlastni odborné zpusobilosti pfedpokladem, vyhovét u zkousky ze zvlastni odborné zpusobilosti
a jeji slozeni prokazat osvédcenim.

(4) Urednik je kromé& povinnosti uvedenych v odstavcich 1 aZ 3 povinen prohlubovat si kvalifikaci
pribéznym vzdélavanim.

(5) Vedouci ufednik je kromé povinnosti uvedenych v odstavcich 1 az 4 povinen uc¢astnit se vzdélavani
vedoucich ufednika.

(6) Odpovéednost za prohlubovani kvalifikace prabéznym vzdélavanim podle odstavce 4 nese feditel
odboru Magistratu, ktery je také zodpovédny za naplnéni pozadavku celkového pocétu dnG uvedeného
v odstavci 1.

(7) Naklady spojené s prohlubovanim kvalifikace nese zaméstnavatel, pokud se nejedna o opakovani
zkousky zvlastni odborné zpusobilosti. V takovém pfipadé je poplatek za opakovani zkousky hrazen
samotnym ufednikem. Pokud se zaméstnanec bez fadné a v€asné omluvy nezucastni externiho kurzu
nebo ho nedokonéi, ma povinnost uhradit finanéni prostfedky vynaloZzené zaméstnavatelem na tento kurz.

(8) Zameéstnanec je povinen zuc€astnit se internich i externich vzdélavacich akci, na které je fadné
prihlasen. V pfipadé, Ze se opakované bez pfedchozi omluvy nedostavi na vzdélavaci akci, na kterou se fadné
prihlasil, bude toto jednani povazovano za méné zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu.
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Bliz8i podminky a informace pro pfihlasovani a schvalovani externich vzdélavacich akci jsou zaméstnanciim
k dispozici na intranetovych strankach Magistratu v sekci ,Personalistika".

(9) Zaméstnanec, ktery dal vypovéd z pracovniho poméru, nebo kterému byla dana vypovéd ze strany
zaméstnavatele, neni opravnén se v pribéhu vypovédni doby zucastnit vzdélavaci akce. To plati i v pfipadé,
ze zaméstnanec dal navrh na ukoncéeni pracovniho poméru dohodou, nebo v dobé 2 mésicl pfed skonéenim
pracovniho poméru na dobu urcitou.

(10) Kopie osvédc&eni/certifikatu o absolvovani povinného vzdélavani podle odstavct 2, 3 a 5 jsou
prostfednictvim zaméstnancu zafazenych do oddéleni vzdélavani zaméstnancu, resp. oddéleni péce
o zaméstnance, PER zakladany do osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé, ze osvédceni/certifikat obdrzi
zaméstnanec pfimo od vzdélavaci instituce (pfi u€asti zaméstnance na externi vzdélavaci akci, ktera pfimo
souvisi s vykonem spravnich &innosti podle odstavce 1), zaSle scan osvéd&eni/certifikatu ve formatu pdf
nejpozdéji do 7 pracovnich dnd na adresu osvedceni@praha.eu, pfi¢emz v nazvu souboru bude uvedeno
,o0sobni €islo_Prijmeni_Jmeno_DDMMRRRR®.

CAST XI
PRACE NA DALKU (HOME OFFICE)

Zaméstnanec si miize pozadat v souladu s § 317 zakoniku prace o vykon prace na dalku. Blizsi
podminky, za kterych bude prace na dalku poskytovana, jsou upraveny v Pravidlech pro schvalovani prace
na dalku (home office), ktera tvofi pfilohu €. 4 tohoto nafizeni.

CAST Xl
VYKON PODNIKATELSKE A JINE VYDELECNE CINNOSTI

Clanek 26
Clenstvi v Fidich nebo kontrolnich organech

Ufednik (zaméstnanec) muze byt &lenem fidiciho nebo kontrolniho organu pravnické osoby provozuijici
podnikatelskou Cinnost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Pokud byl do takového
organu vyslan zaméstnavatelem, muze celkovy Uhrn odmén vyplacenych Gfednikovi (zaméstnanci)
za vSechna Cclenstvi v fidicich nebo kontrolnich organech pravnickych osob provozujicich podnikatelskou
¢innost za kalendarni rok v€etné podilu na zisku €i jiného penézitého plnéni Cinit Castku uréenou podle § 16
odst. 3 zakona o Gfednicich, resp. § 303 odst. 3 zakoniku prace. Ufednik (zaméstnanec) je povinen informovat
zaméstnavatele o celkovém uhrnu penézitého pinéni, které mu bylo za €lenstvi v organech podle pfedchozi
véty vyplaceno v pfislusném kalendafnim roce, a to nejpozdéji do 31. ledna nasledujiciho kalendarniho roku.

Clanek 27
Vykon podnikatelské a jiné vydéleéné ¢innosti

(1) Zaméstnanec i zaméstnanec na dohodu muze vykonavat podnikatelskou €innost a jinou vydéleénou
¢innost, ktera je shodna s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele, a Ufednik jinou vydélecnou Cinnost po udéleni
predchoziho pisemného souhlasu Ffeditele Magistratu podle § 303 odst. 4 a § 304 odst. 1 zakoniku prace,
resp. § 16 odst. 4 zakona o Ufednicich. Souhlas podle véty prvni mize byt vydan na zakladé ,Zadosti
0 pisemny souhlas zaméstnavatele s vykonem jiné vydélecné Cinnosti" prostiednictvim aplikace eFluxPam.
Zadost podle véty druhé musi obsahovat vyjadieni osob podle nastaveného workflow v aplikaci eFluxPam.
PER muUze zaméstnance vyzvat k jejimu doplnéni. Pisemny souhlas s jinou vydéle¢nou €innosti udéluje Feditel
Magistratu. Zaméstnancli na dohodu podavaji zadost na predepsaném formulafri.
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(2) Zadost podle odstavce 1 neni tfeba podavat, jedna-li se o &innost védeckou, pedagogickou,
publicistickou, literarni nebo uméleckou &i o spravu vlastniho majetku; u ufednika také jedna-li se o Cinnost
znalce nebo tlumoénika vykonavanou podle jiného pravniho pfedpisu?® pro soud nebo spravni Gfad a o innost
v poradnich organech viady Ceské republiky.

(3) Zaméstnanec, ktery nevykonava podnikatelskou €innost, ani jinou vydéleCnou cinnost, ktera
je shodna s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele, a ufednik, ktery nevykonava jinou vydélecnou cinnost,
je povinen osvédgit tuto skutednost pisemné ,Cestnym prohlasenim o jiné vydéleéné &innosti". Prohlageni
podle véty prvni u€ini kazdy zaméstnanec/ufednik nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani a neprodlené
odevzda zaméstnanci zafazenému do oddéleni péCe o zaméstnance PER.

CAST Xl
OCHRANA OSOBNICH UDAJU

(1) Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci zafazeni do PER zajistuji v ramci zaméstnavatele ochranu
osobnich udajii zaméstnancu podle jinych predpisi®®.

(2) Osobni udaje souvisejici s pracovnépravnim vztahem zaméstnance jsou vedeny v programu
pro zpracovavani personalni a platové agendy a v pfipadé zaméstnancli také v tisténé podobé v osobnim
spise zaméstnance, ktery je uloZzen na oddéleni péCe o zaméstnance PER.

(3) Reditel Magistratu, feditel PER a vedouci oddéleni péée o zaméstnance PER miize nahlizet
do osobnich spisti véech zaméstnanci. Reditelé odborti Magistratu mohou nahlizet do osobnich spist
zaméstnancu, ktefi jsou zafazeni do jimi Ffizenych odbor Magistratu, anebo maiji byt zafazeni do jimi fizenych
odbort Magistratu, a to pouze za pritomnosti zaméstnance zafazeného do oddéleni péce o zaméstnance
PER, kterému je osobni spis zaméstnance svéfen, nebo vedouciho oddéleni pée o zaméstnance PER.
Do osobnich spisti zaméstnancl mohou dale nahlizet zaméstnanci zafazeni do PER, ktefi vykonavaji Cinnosti
pravni, personalni, platové nebo organiza¢ni. Do osobnich spisi zaméstnancu jsou rovnéz opravnéni nahlizet
zaméstnanci zafazeni do oddéleni interniho auditu Magistratu pro ziskani informaci souvisejicich s potfebami
provedeni auditu zadaného feditelem Magistratu.

(4) Kazdy zaméstnanec ma pravo nahlédnout do osobniho spisu, ktery je veden k jeho osobé,
a pozadovat fotokopie dokumentl z tohoto spisu. K nahlédnuti je osobni spis u zaméstnance zarazeného
do oddéleni péce o zaméstnance PER, kterému je pfislusny osobni spis svéfen.

(5) Osobni spisy zaméstnancu jsou archivovany v souladu s jinym pravnim predpisem3®. V souladu
se spisovym fadem'® jsou osobni spisy zaméstnancl predavany do odboru ,Archiv hlavniho mésta Prahy"
Magistratu.

(6) PFi poskytovani ostatnich osobnich Udaju zaméstnance, které nevyplyvaji pfimo nebo nepfimo
z obecné zavaznych pravnich pfedpisi a zaméstnavatel je vyZaduje a déle zpracovava z jiného titulu,
vyjadfuje zaméstnanec pisemny souhlas s poskytnutim a zpracovanim svych osobnich udaji pro dany ucel.
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CAST XIV
VYDAVANI, POUZiIVANi A PLATNOST IDENTIFIKACNICH KARET

Clanek 28
Vydavani a vyména identifikaénich karet

(1) Magistrat pridéluje vS§em zaméstnancim a externim pracovnikim identifikaéni plastovou kartu (dale
jen ,identifikacni karta"), v€etné plastového pouzdra a zavésu. ldentifikaéni karta obsahuje zarover aplikaci
slouzici k evidenci pFichodtl a odchodu v elektronickém systému evidence dochazky podle Casti V k pristuptim
do zabezpecéenych prostor pfidélenym odborem bezpecénosti Magistratu podle jiného predpisu®" a k pouzivani
kopirovaci a scanovaci techniky, popf. dalSich funkcionalit.

(2) Identifika¢ni karta obsahuje Udaje podle platného Grafického manualu jednotného vizualniho stylu
hlavniho mésta Prahy. Fotografie zaméstnancl jsou zpracovavany z ddvodu opravnéného zajmu
zaméstnavatele na zajisténi bezpeci zaméstnancl a ochrany majetku na pracovistich v souladu s jinymi
predpisy?®. Fotografie zaméstnance je uchovana v databazi fotografii zaméstnancui po dobu trvani jeho
pracovnépravniho vztahu. V pfipadé zafazeni zaméstnance na pozici, kde je predpoklad nutnosti vstupu
do prostor zabezpecenych ¢&teCkou biometrickych Udajlii odebira ostatni biometrické udaje (otisk prstu)
a uchovava je v elektronické podobé v databazi biometrickych udaji zaméstnanci odbor bezpecénosti
Magistratu.

(3) Identifikaéni kartu zaméstnance vydava a eviduje zaméstnanec zafazeny do PER. Pfevzeti
identifikacni karty stvrzuje zaméstnanec svym podpisem.

(4) Zaméstnanec zasle e-mailem poZadavek na vyménu identifikacni karty pfi jejim poSkozeni, ztraté,
odcizeni €i zni€eni zaméstnanci zafazenému do PER a zaméstnanci zafazenému do OIC, ktery zajisti vydani
nové identifikani karty a jeji evidenci. Pfi ztraté nebo odcizeni identifikacni karty je nutné zadat bezpecénostni
incident do Service Desku. PoZadavek na vyménu identifikaCni karty zadle zaméstnanec v kopii na védomi
také hospodarce a fediteli odboru Magistratu, do néjz je zafazen. Pfi zméné osobnich udaji a pfi zméné
zafazeni zaméstnance v organizacni struktufe Magistratu zajiStuje vyménu a evidenci identifikacni karty
automaticky PER.

(5) Vystaveni identifikacni karty je pro zaméstnance bezplatné pfi vzniku pracovnépravniho vztahu,
zmeéné zarazeni v organizacni struktufe Magistratu, zménach osobnich udajl, odcizeni identifikacni karty
zaméstnance po predloZeni protokolu o odcizeni vystaveného Policii Ceské republiky nebo poskozeni jejim
bé&znym uzivanim. V pfipadé odcizeni identifikacni karty bez dolozeni protokolu o odcizeni vystaveného Policii
Ceské republiky &i pfi ztraté identifikacni karty je zaméstnanec povinen uhradit finanéni &astku ve vysi
vyrobnich nakladd. Zaméstnanec uhradi tuto éastku na pokladné& v budové Skodova palace nebo v Prvni
méstské bance (PPF, a. s.) na Marianském nam. 2, €. 0. 27-5157998/6000 (jako variabilni symbol uvede své
osobni Cislo), a potvrzeni o Uhradé pfilozi nejpozdéji pfi vyzvednuti nové vydané identifikacni karty.

(6) Identifikacni kartu externim pracovnikim vydava a eviduje zaméstnanec povéreny feditelem odboru
bezpeclnosti Magistratu.

Clanek 29
Pouzivani identifikaéni karty
IdentifikaCni karta slouZi k identifikaci zaméstnancu a externich pracovnikd, nesmi byt pouzivana jinou

osobou, nez pro kterou byla vystavena. Zaméstnanec je povinen po celou dobu vykonu pracovni €innosti
v prostorach Magistratu nosit pfidélenou identifikacni kartu viditelné na pfedni horni €asti téla (hrudi),
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umisténou na odévu vhodnym zpusobem, aby umozfiovala okamzitou identifikaci, a zachazet s identifikaéni
kartou pfiméfenym zplisobem, aby nedochazelo k jejimu poskozeni, ztraté, odcizeni, zni€eni &i zneuziti.

Clanek 30
Navraceni a platnost identifika€ni karty
Identifikacni karta je platna ode dne jejiho pfevzeti zaméstnancem a pfestava byt platna dnem jejiho
vynéti z evidence pfi jejim navraceni pfi ukonceni pracovnépravniho vztahu, nebo v pfipadé jeji vymény;
vyjimec€né bez navraceni identifikacni karty pfi jeji ztraté nebo odcizeni. Vynéti identifikacni karty z evidence
zajistuje zaméstnanec zafazeny do PER. Pfi ukonéeni pracovnépravniho vztahu a dale v pfipadech nutnosti
vymény identifikacni karty je zaméstnanec povinen identifikaCni kartu vratit zaméstnanci zafazenému do PER.

CAST XV
ZRUSOVACI A ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Zruduji se:
1. Nafizeni feditele Magistratu hlavnino mésta Prahy &. 3/2024 PRACOVNI RAD Magistratu hlavniho
meésta Prahy.

2. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 6/2024, kterym se méni nafizeni feditele
Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 3/2024 Pracovni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy.

3. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 3/2025, kterym se méni nafizeni feditele
Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 3/2024 Pracovni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy.

3. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 6/2025, kterym se méni nafizeni feditele
Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 3/2024 Pracovni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy.

(2) Na zakladé pisemného souhlasu odborovych organl, nabyva toto nafizeni ucinnosti dnem
1. €ervna 2026.

JUDr. Tomas Havel, Ph.D.
feditel Magistratu hlavniho mésta Prahy
elektronicky podepsano

Znéni Pracovniho fadu bylo schvaleno Zavodnim vyborem zakladni organizace Odborového svazu
statnich organll a organizaci pfi Magistratu hlavniho mésta Prahy dne 30. 3. 2026, Odborovym sdruzenim
pracovniku elektrickych drah a autobusové dopravy — OSPEA dne 23. 4. 2026 a Zakladni organizaci
odborového sdruzeni Cech, Moravy, Slezska pfi Dopravnim podniku Praha, poboény spolek, dne 30. 3. 2026.
Pisemné souhlasy jsou ulozeny na odboru personalnim Magistratu hlavniho mésta Prahy.

Prilohy:
Pfiloha &. 1 — Kontrola dodrzovani rezimu doCasné prace neschopného zaméstnance
PFiloha €. 2 — Eticky kodex

Pfiloha €. 3 — Seznam pracovist Magistratu hlavniho mésta Prahy s odchylnou pracovni dobou
a s vicesménnym pracovnim rezimem

Pfiloha &. 4 — Pravidla pro schvalovani prace z domova (homeoffice)
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Odpovidaji:  vedouci zaméstnanci Magistratu hlavniho mésta Prahy
Zpracovatel: odbor personalni Magistratu hlavniho mésta Prahy
UrCeno: vSem zaméstnancim Magistratu hlavniho mésta Prahy,

Zavodnimu vyboru zakladni organizace Odborového svazu statnich organu a organizaci pfi Magistratu
hlavniho mésta Prahy, Odborovému sdruzeni pracovnik( elektrickych drah a autobusové dopravy — OSPEA
a Zakladni organizaci odborového sdruzeni Cech, Moravy, Slezska pfi Dopravnim podniku Praha, poboc¢ny
spolek
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Priloha €. 1 k narizeni reditele MHMP ¢. 5/2026

Kontrola dodrzovani rezimu do¢asné prace neschopného zaméstnance

Clanek 1
Provadeéni kontrol nad dodrzovanim rezimu do¢asné prace neschopného zaméstnance v dobé
prvnich 14 kalendarnich dnti do¢asné pracovni neschopnosti

(1) Zameéstnavatel je opravnén v dobé prvnich 14 kalendarnich dni do¢asné pracovni neschopnosti
zaméstnance kontrolovat, zda zaméstnanec, ktery byl uznan doasné prace neschopnym, dodrZuje rezim
docasné prace neschopného pojisténce podle jiného pravniho predpisu®?, pokud jde o povinnost zdrZzovat se
v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah eventualné povolenych vychazek podle § 192 odst. 6 zakoniku
prace (dale jen ,rezim"). Mistem pobytu se pro ucel tohoto nafizeni rozumi misto, které zaméstnanec sdélil
oSetfujicimu Iékafi pfi vzniku doCasné pracovni neschopnosti zaméstnance (dale jen ,DPN"), nebo misto,
na které mu oSetfujici Iékar pfredem povolil zménu pobytu.

(2) Zaméstnanec, ktery byl uznan docasné prace neschopnym, je povinen neprodlené informovat
zameéstnavatele o této skuteCnosti.

(3) Kontrolu dodrzovani rezimu (dale jen ,kontrola") provadi zaméstnanec, kterého k tomu pisemné
povéfi feditel PER (dale jen ,kontrolujici zaméstnanec"). Timto pisemnym povéfenim je povinen se kontrolujici
zaméstnanec pfi zahajeni kontroly prokazat zaméstnanci, o jehoz kontrolu se jedna (dale jen ,kontrolovany
zaméstnanec").

(4) Kontrolovany zaméstnanec je povinen umoznit zaméstnavateli a kontrolujicimu zaméstnanci
provedeni kontroly, za tim ucelem je povinen:

a) navazat pfimy kontakt (osobni, a neni-li to mozné, alespori vizualni) s kontrolujicim zaméstnancem,
b) fadné oznacit jmenovkou své obydli a funkéni zvonek,

c) je-li toho tfeba, prokazat svoji totoznost obfanskym prikazem nebo jinym osobnim dokladem
s fotografii.

(5) Kontrolujici zaméstnanec neni opravnén vykonavat kontrolu v Sir§im rozsahu, nez je uvedeno
v odstavci 1.

(6) Neni-li kontrolovany zaméstnanec zastizen v misté pobytu, zejména jestlize nereaguje na zvonek,
zopakuje kontrolujici zaméstnanec kontrolu ve stejny den, nejdfive vSak po 30 minutach.

(7) Neni-li ani pfi opakované kontrole kontrolovany zaméstnanec zastizen, vyplni kontrolujici
zaméstnanec formulaf ,Upozornéni doCasné prace neschopné/ho zaméstnankyné/zaméstnance". Toto
upozornéni kontrolujici zaméstnanec vhodi do poStovni schranky kontrolovaného zaméstnance. Pokud takova
schranka neni k dispozici nebo ji kontrolujici zaméstnanec nenalezne, PER zasle toto upozornéni doporuc¢ené
prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na posledni adresu zaméstnance, kterou zaméstnanec
zaméstnanci pisemné sdélil, popf. elektronicky na e-mailovou adresu zaméstnance nebo do datové schranky
zaméstnance.

(8) Jestlize kontrolovany zaméstnanec na upozornéni podle odstavce 7 nereaguje tak, ze oznami
(osobné, prostfednictvim jiné osoby, telefonicky, elektronickou poStou) kontrolujicimu zaméstnanci divody své
nepfitomnosti v misté pobytu v dobé kontroly, a to nejpozdéji v pracovni den nasledujici po provedeni kontroly,
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popfipadé po dni, kdy se o ni dozvédél v souladu s jinym pravnim predpisem3®®, ma se za to, Ze porusil rezim.
O poru$eni rezimu se jedna, pokud kontrolovany zaméstnanec zménil misto pobytu bez souhlasu oSetfujiciho
IékaFe nebo s jeho souhlasem, ale tuto skute¢nost neprodlené neoznamil zaméstnavateli. O porudeni rezimu
se rovnéz jedna, pokud divody nepfitomnosti v misté pobytu v dobé kontroly, které kontrolovany zaméstnanec
zaméstnavateli oznamil, ma zaméstnavatel za nepravdivé nebo nebyly zaméstnavatelem shledany
uznatelnymi. PER vyplni na zakladé podnétu kontrolujiciho zaméstnance ,Zaznam o poruSeni rezimu doasné
prace neschopné/ho zaméstnankyné/zaméstnance" a ten doruéi kontrolovanému zaméstnanci do vlastnich
rukou, a to bud osobné pfi dal§i kontrole, nebo prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

Clanek 2
Opravnéni zaméstnavatele snizit nebo neposkytnout nahradu platu v dobé prvnich 14 kalendainich
dnu DPN

(1) Jestlize ma zaméstnavatel za prokazatelné zjisténé, Ze kontrolovany zaméstnanec porusil v dobé
prvnich 14 kalendafnich dni DPN rezim, mize feditel Magistratu rozhodnout o snizeni nebo nepfiznani
nahrady platu. Nahrada platu nebude sniZzena nebo neposkytnuta, jestlize byla pro totéz poruseni rezimu
doCasné prace neschopného pojisténce dana zaméstnanci vypovéd podle § 52 pism. h) zakoniku prace.

(2) Reditel Magistratu pfijme rozhodnuti podle odstavce 1 se zfetelem na zavaznost porudeni rezimu
po projednani s PER.

(3) Nahradu platu v dobé prvnich 14 kalendafnich dnt DPN Ize snizit i nepfiznat, a to i zpétné
za pracovni dny pfede dnem, kdy bylo v tomto obdobi poruseni reZzimu zjisténo. Reditel Magistratu
po projednani s PER rozhodne:

a) zda snizit nebo neposkytnout nahradu platu,
b) o jaké procento bude nahrada platu snizena,

c) za které pracovni dny (smény), pfip. tzv. placené svatky podle jiného pravniho predpisu?, bude
nahrada platu snizena nebo nebude poskytnuta.

(4) PFi posuzovani zavaznosti poruseni rezimu je nutné dbat zasady rovnosti zaméstnancl v jejich
pracovnich podminkach podle § 16 a nasl. zakoniku prace, zejména tak, ze pfi stejné zavaznosti poruseni
rezimu a obdobnych okolnostech takového poruseni rozhodne feditel Magistratu o snizeni nebo nepfiznani
nahrady platu shodné u riznych zaméstnancu.

(5) Reditel Magistratu své rozhodnuti o z&vaznosti poruSeni reZzimu a o eventudlnim snizeni
nebo nepfiznani nahrady platu, resp. o nepfistoupeni k sankci, odivodni v pfiloze zaznamu podle ¢&l. 1 odst. 8.
Pfiloha zaznamu bude pfedana kontrolovanému zaméstnanci a souCasné dana na védomi fediteli odboru
Magistratu.
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Priloha €. 2 k narizeni reditele MHMP ¢. 5/2026

ETICKY KODEX

Clanek 1
Uvod
(1) Respektovani zasad etiky je véci profesionalni cti zaméstnance, z tohoto divodu je nezbytné
dodrzovani stanovenych etickych zasad, zasad prava a spravedinosti vyplyvajicich z evropského kulturniho
a historického dédictvi, aktivni podpora etického jednani v duchu nedotknutelnych hodnot lidské dustojnosti
a svobody a spolupodileni vSech zaméstnancu na vytvareni protikorupéniho prostredi. Selhani jednotlivce

v oblasti etiky ma dopad na vefejnou spravu jako celek, a proto je poslanim kazdého zaméstnance jit ostatnim
prikladem.

(2) Zaméstnanec zachovava Uctu a loajalitu k Ceské republice, hlavnimu méstu Praze, Magistratu
i ostatnim zaméstnanciim a je povinen pfi rozhodovani dodrzovat a ctit zakonnost vSech postupl a rovny
a nediskriminacni pfistup ke vSem fyzickym i pravnickym osobam. Smyslem tohoto Etického kodexu
je vytvaret, udrzovat a prohlubovat divéru vefejnosti ve verejnou spravu, jeho ucelem je vymezit a podporovat
zadouci standard chovani zaméstnance ve vztahu k vefejnosti a spolupracovnikim.

(3) Vedeni Magistratu pfispiva k uplatiiovani zasad podle odstavcl 1 a 2 a tim i k efektivnimu vykonu
verejné spravy vytvarenim podnétného pracovniho prostiedi a zachovanim rovného pfistupu k zaméstnancum
s durazem na hodnoceni pfedevsim podle vykonané prace.

Clanek 2
Zakonnost

Zaméstnanec vykonava svou praci v souladu s ustavnim pofadkem, pravnimi pfedpisy, vnitfnimi
predpisy hlavniho mésta Prahy, pravem Evropské unie a s mezinarodnimi smlouvami, kterymi je Ceska
republika vazana. P¥i pInéni pracovnich ukoll jedna zaméstnanec pouze v rozsahu zakonem svéfené
pravomoci Magistratu a v souladu s jejim ucelem.

Clanek 3
Profesionalita, kolegialita a rovny pfristup

(1) Vykon vefejné spravy je sluzbou ob&anim. Zaméstnanec vykonava svou praci na vysoké odborné
urovni, kterou si prohlubuje pribéznym studiem, s nejvyS$8i mirou sluSnosti, zdvofrilosti a vstficnosti,
bez jakychkoli pfedsudkd a v souladu se zasadou rovnych pfilezitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi,
narodnost, nabozenstvi, etnickou pfislusnost, socialni plvod, sexualni orientaci, majetkové pomeéry, Clenstvi
v politickych stranach nebo jiné charakteristiky. Nepfipousti diskriminaci ¢i obtéZzovani a za kvalitu své prace
a rozvoj odbornych znalosti je osobné odpovédny. Veskera hodnoceni provadi profesionalné, objektivné,
bez emoci a bez sledovani osobniho prospéchu.

(2) Zaméstnanec jedna korektné s ostatnimi spolupracovniky i se zaméstnanci jinych organl vefejné
spravy, respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegu i jinych odbornikd a u¢inné je vyuziva i pro svij odborny
rust. Na pracovisti vytvari atmosféru spoluprace a davéry a predchazi jakékoliv formé nerovného zachazeni
nebo diskriminace, v€etné nerovného zachazeni formou zvyhodrnovani osoby blizké &i osoby jinak spfiznéné.
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Clanek 4
Efektivita a hospodarné nakladani se svéifenymi prostredky

(1) Zaméstnanec vyfizuje pracovni zalezitosti svédomité, zodpovédné a bez zbyteCnych pratahd,
nejpozdéji v zakonem stanovenych lhatach. Pfi pinéni jemu svéfenych ukolu postupuje zaméstnanec tak, aby
ob&anim ani Magistratu nevznikaly zbyte¢né naklady.

(2) Zaméstnanec vynaklada veskeré usili, aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani
a vyuzivani lidského potencialu, finanénich zdrojli a zafizeni, které mu byly svéfeny. S témito svéfenymi
prostfedky naklada efektivné a hospodarné.

Clanek 5
Nestranné rozhodovani a neovlivnitelnost

(1) Zaméstnanec voli v mezich zakona vzdy nejvhodnéjSi feSeni s ohledem na vefejny zajem
a na rozhodné okolnosti konkrétniho pfipadu tak, aby rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho hlediska vnimano
jako nespravedlivé. Zaméstnanec Cini rozhodnuti a feSi zalezitosti na zakladé jejich skutkové podstaty,
objektivné, nestranné, transparentné a v procesu rozhodovani vénuje pozornost odbornym stanoviskim,
vykladim, metodice a doporu€enim Ustfednich spravnich uUfadd. Do prav osob zasahuje zaméstnanec
jen za podminek stanovenych zakonem a v nezbytném rozsahu, nutném k dosazZeni ucéelu sledovaného
vefejnym zajmem.

(2) PFi volbé nejvhodnéjSiho postupu zaméstnanec respektuje v mezich pravnich predpisu téz
koncepce, priority a cile Magistratu, jeho vnitfni prfedpisy a pokyny nadfizenych zaméstnanci vydané
v souladu s timto Etickym kodexem. Zaméstnanec vystupuje vic&i u€astnikim pravnich vztahu objektivnég, pfi
rozhodovani nesmi preferovat osobni €i skupinové zajmy, ani se nechat ovlivnit pozitivnimi ¢i negativnimi
vztahy ke konkrétnim osobam.

(3) Ve shodnych nebo podobnych pfipadech jedna zaméstnanec tak, aby mezi jednotlivymi postupy
nevznikaly rozdily, jez neni mozno oduvodnit objektivnimi skute€nostmi, zejména konkrétnimi okolnostmi
daného pfipadu.

Clanek 6
Stret zajmu
(1) Zaméstnanec svym jednanim predchazi situacim, ve kterych by byl vystaven moznému stfetu

svého soukromého zajmu s vykonem své pracovni €innosti a ziskal tak neopravnény prospéch Ci vyhodu
pro sebe nebo nékoho jiného.

(2) Zaméstnanec je povinen vyhnout se stietu zajmu a nesmi ohrozit vefejny zajem tim, ze se bude
odvolavat na svou pozici nebo funkci ve vécech, které nesouviseji s plnénim jemu svéfenych ukoll pfi vykonu
vefejné spravy.

(3) Pokud se zaméstnanec dostane do situace, kdy je vystaven moznému stietu svého soukromého
zajmu s vykonem své pracovni €innosti, nebo pokud je na né&j vykonavan natlak, aby jednal v rozporu
s pravnimi pfedpisy Ci zneuZil své postaveni, bezodkladné a prokazatelné uvédomi o této situaci svého
nadfizeného zaméstnance, ktery je povinen vzniklou situaci neprodlené projednat, popfipadé iniciovat dalSi
kroky.
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Clanek 7
Korupce a protekce

(1) Zaméstnanec nesmi pfi svém rozhodovani a v souvislosti s vykonem pracovni €innosti pfijimat,
poskytovat, ani vyzadovat zadné finanéni prostfedky, dary, sluzby &i jina zvyhodnéni pro sebe nebo nékoho
jiného, které by mohly jakymkoli zplsobem ovlivnit nestrannost rozhodovani nebo pinéni jemu svérenych tkol(
a objektivniho hodnoceni véci. Dary nebo vyhody poskytované zaméstnanci zaméstnavatelem timto nejsou
dotcéeny.

(2) Zaméstnanec se musi pfi plnéni pracovnich ukolld vyvarovat vztahu vzajemné zavislosti
a nepatficného vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismus), jez by mohly ohrozit jeho nestrannost. Jakékoli
korup¢ni jednani nebo podezieni na takové jednani je povinen oznamit nadfizenému zaméstnanci nebo
organu &innému v trestnim fizeni, sou¢asné s povinnosti bezodkladn& oznamit nabidnuti i ziskani
neopravnéné vyhody.

Clanek 8
Poskytovani informaci verejnosti

(1) Zaméstnanec poskytuje vefejnosti v ramci své pusobnosti relevantni, srozumitelné, pravdivé
a uplné informace v souladu s pravnimi pfedpisy. Zaméstnanec neuvede védomé verejnost v omyl o jejich
pravech a povinnostech tim, ze by zamérné zamilcel pfislusnou informaci nebo poskytl nepravdive, neovéfené
¢i zavadéjici udaje.

(2) Informace o €innosti Magistratu, plnéni jeho funkci, jakoz i dalsi informace uréené hromadnym
sdélovacim prostfedkim sdéluje zaméstnanec, ktery je k tomu uréen, a ve spolupraci s odborem Magistratu,
ktery je urCen ke komunikaci s hromadnymi sdélovacimi prostfedky.

Clanek 9
Mlcéenlivost

Zaméstnanec je povinen zachovat mi€enlivost o skuteCnostech, které se dozvédél pfi vykonu své
pracovni €innosti, zejména o osobnich udajich, pracovnich zalezitostech nebo utajovanych informacich, pokud
neni této povinnosti v souladu s pravnimi pfedpisy zprostén. Informace ziskané pfi vykonu pracovni ¢innosti
nesmi zaméstnanec pouzit k osobnimu prospé&chu ani k prospéchu jinych osob. Povinnost mi€enlivosti
se nevztahuje na skute€nosti, které zakladaji podezieni na korupCni jednani nebo jinou protipravni ¢innost.

Clanek 10
Reprezentace a loajalita

(1) Zaméstnanec uziva v zaméstnani odév, ktery je adekvatni jeho praci a odpovida vaznosti
Magistratu. Zaméstnanec respektuje individualitu kazdého obCana a jedna s nim ohleduplngé, taktné
a zpUsobem, ktery chrani dustojnost ob&anu a je pfiméreny jejich socialnim schopnostem a komunikaénim
potfebam. Zaméstnanec svym jednanim a vystupovanim podporuje divéryhodnost a vaznost Magistratu
a snazi se zabranit jakékoliv ¢innosti i jednani, jez by poskozovaly jeho dobré jméno.

(2) Zaméstnanec jedna pfi vykonu své pracovni cinnosti politicky nestrannym zpusobem,
a i v soukromém zivoté se vyhyba takové &innosti a jednani, které by mohly snizit dlvéru verejnosti v jeho
schopnost nestranné a spravedlivé pinit pracovni ukoly. Zaméstnanec celkové jedna tak, aby jeho chovani
pfispivalo k dobré povésti Magistratu.
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Clanek 11
Zavaznost a kontrola

Tento Eticky kodex navazuje na zakladni prava a povinnosti zaméstnancu stanovené v zakoniku prace,
zakoné o ufednicich a Pracovnim fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy. Podstatné poruSovani zasad
Etického kodexu bude posuzovano jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisl vztahujicich se
k pracovnépravnimu vztahu zaméstnance a budou z néj vyvozeny odpovidajici disledky.
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Priloha €. 3 k narizeni reditele MHMP ¢. 5/2026

Seznam pracovist’ Magistratu hlavniho mésta Prahy s odchylnou pracovni dobou a s vicesménnym
pracovnim rezimem

(1) Reditel Magistratu stanovuje odchylnou tydenni pracovni dobu pro zaméstnance nasledovné:
a) pro odbor dopravnéspravnich &innosti Magistratu:

odchylnou tydenni pracovni dobu |, kdy rozvrh smén pfi 40hodinovém pracovnim tydnu vcetné
stanovené prestavky na jidlo a oddech v délce pull hodiny denné je nasledujici:

pondéli a stfeda: 7,30 - 18,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,00 - 13,00 hod.;
utery a Ctvrtek: 7,30 - 15,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,00 - 13,00 hod.;
patek: 7,30 - 12,30 hod., bez pfestavky na jidlo a oddech;

b) pro odbor U&etnictvi Magistratu:

odchylnou tydenni pracovni dobu I, kdy rozvrh smén pfi 40hodinovém pracovnim tydnu vcetné
stanovené prestavky na jidlo a oddech v délce pul hodiny denné je nasledujici:

pondéli a stfeda: 7,30 - 18,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,00 - 13,00 hod.;
utery a Ctvrtek: 7,30 - 15,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,00 - 13,00 hod.;
patek: 7,30 - 12,30 hod., bez pfestavky na jidlo a oddech;

c¢) odbor sluzeb Magistratu:

1. odchylnou tydenni pracovni dobu Il, kdy rozvrh smén pfi 40hodinovém pracovnim tydnu vcéetné
stanovené doby prestavky na jidlo a oddech v délce pll hodiny denné je nasledujici:

pondéli a stfeda: 7,30 - 18,00 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,00 - 13,00hod.;
utery a ¢tvrtek: 7,30 - 15,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,00 - 13,00 hod.;
patek: 7,30 - 13,00 hod., bez pfestavky na jidlo a oddech;

2. odchylnou tydenni pracovni dobu Ill, kdy rozvrh smén pfi 40hodinovém pracovnim tydnu véetné
stanovené doby prestavky na jidlo a oddech v délce pal hodiny denné je nasleduijici:

I. skupina:

pondéli az &tvrtek: 7,45 - 16,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,45 - 13,45 hod.;
patek: 7,45 - 16,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,45 - 13,45 hod.;

. skupina:

pondéli az Ctvrtek: 9,45 - 18,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 13,45 - 15,45 hod.;

patek: 7,45 - 16,15 hod., pfestavka na jidlo a oddech v rozmezi 11,45 - 13,45 hod., pfiCemz se prvni
a druha skupina vzajemné stfidaji po kalendarnim tydnu.

(2) Reditel Magistratu stanovi pro odbor bezpeé&nosti Magistratu, pracovisté Operaéniho stfediska
krizového Stdbu hlavniho meésta Prahy nepfetrzity pracovni rezim, kdy rozvrh smén pfi pramérném
37,5hodinovém pracovnim tydnu je nasledujici:

pondéli az nedéle:

1. sména: 9,00 - 21,00 hod.,

2.sména: 21,00 - 9,00 hod.;
pfiCemz na pracovisti se stfidaji zaméstnanci v nepfetrzitém provozu ve 2 dvanactihodinovych po sobé
jdoucich sménach v ramci 24 hodin po 7 dnu v tydnu, a to podle pisemného rozvrhu smén pro jednotlivé
zaméstnance; pracovni doba je rozvrzena nerovnomérné, vyrovnavaci obdobi pro tydenni pracovni dobu
je sjednano v kolektivni smlouvé'); v pfipadé, Ze obsluha pracovisté je zajistovana pouze 1 zaméstnancem,
je tomuto zaméstnanci poskytnuta pfiméfena doba pro jidlo a oddech bez pferuseni obsluhy a pfestavka
v praci zapocCitavana do pracovni doby; v pfipadé, Ze obsluha je zajiStovana 2 zaméstnanci, je v rozvrhu
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smén kazdému tomuto zaméstnanci stanovena 1 prestavka na jidlo a oddech nejdéle po 6 hodinach v délce
pulhodiny a tato se do pracovni doby nezapocitava.

(3) O zafazeni zaméstnance do jednotlivych typd odchylnych pracovnich dob a vicesménnych
pracovnich rezimu rozhoduje feditel odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec zarazen, s ohledem
na pracovni agendu zaméstnance a jeho zafazeni na konkrétni pracovisté Magistratu podle odstavcu 1 a 2.

(4) Zmeény v zafazeni zaméstnancl do jednotlivych typu odchylnych pracovnich dob a vicesménnych
pracovnich rezimu podle odstavcu 1 a 2 uréuje feditel pfislusného odboru Magistratu a realizuji se pfi splnéni
podminek uvedenych v odstavcich 5 a 6 vzdy k prvnimu dni nasledujiciho kalendafniho mésice.

(5) Rediteldm odbor(i Magistratu po rozhodnuti o zafazeni zaméstnance, pfip. zméné, do jednotlivych
typl odchylnych pracovnich dob a vicesménnych pracovnich rezimu podle odstavct 1 a 2 vznika povinnost
projednat s dotéenym podfizenym zaméstnancem urCenou odchylnou pracovni dobu, zafazeni
do vicesménného pracovniho rezimu, pfislusny rozsah smén, eventualné jiné zmény urceni pracovni doby
upravené Pracovnim fadem Magistratu hlavniho mésta Prahy, a to nejméné 14 kalendarnich dnu pfed zménou
pracovni doby.

(6) Reditelé odborli Magistratu maji povinnost veskeré zmény u jednotlivych podfizenych
zaméstnancu, tykajici se ur€enych odchylnych pracovnich dob a zafazeni do vicesménnych pracovnich
rezimU podle odstavcl 1 a 2, stanovenych v Pracovnim fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, pisemné
oznamit PER nejpozdéji do dvacatého dne v kalendarnim mésici pfed zménou pracovni doby.

(7) Reditel odboru bezpe&nosti Magistratu podle odstavce 2 predklada harmonogram smén vzdy
na vyrovnavaci obdobi, a to 14 kalendarnich dn(i pfed stanovenym obdobim.

(8) V pfipadé, Zze zaméstnanec pozada feditele odboru Magistratu o zménu zafazeni do jednotlivych
typu odchylnych pracovnich dob a vicesménnych pracovnich rezim( podle odstavci 1 a 2, pfedklada feditel
odboru Magistratu navrh na zménu pracovni doby pro jednotlivého podfizeného zaméstnance pisemné PER
spolecné se zadosti zaméstnance. O navrhu rozhodne feditel PER.
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Priloha €. 4 k narizeni reditele MHMP ¢. 5/2026

PRAVIDLA PRO SCHVALOVANIi PRACE NA DALKU (HOME OFFICE)

Clanek 1
Uvod
(1) Zaméstnanec je povinen pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych zaméstnancl a v souladu s pravnimi predpisy vztahujicimi se k jim vykonavané praci vyuzivat
prostfedky poskytnuté mu zaméstnavatelem k pInéni pracovni ¢innosti. Je povinen pinit kvalitné a v€as zadané
pracovni ukoly a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci. Zaméstnanec ma hospodaifit s prostiedky svéfenymi

mu zaméstnavatelem, stfezit a ochranovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni€enim
Ci zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

(2) Zaméstnanci je ke splnéni povinnosti uvedenych v odstavci 1 umoznéno v souladu s § 317 zakoniku
prace vyuzit praci na dalku mimo pracovisté zaméstnavatele (home office) v pfipadé, ze:
a) druh zaméstnancem vykonavané prace umoznuje vykon prace na dalku,

b) s vykonem prace na dalku souhlasi feditel odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec zarazen;
a

c) zaméstnanec ma k dispozici veskeré pracovni pomUicky potfebné k vykonu prace na dalku; a to:
1. vrozsahu max. 5 pracovnich dnu v kalendainim mésici (dale jen ,pruzny home office"),

2. ve vétSim rozsahu nez 5 pracovnich dnu za kalendarni mésic na zakladé zadosti o povoleni
prace na dalku podle Clanku 2 a povoleni ze strany zaméstnavatele (dale jen ,nepruzny home
office").

(3) Zaméstnanec je povinen o pruzny home office Zadat pfedem prostiednictvim aplikace eFluxPam
(HomeOffice-pruz). Pokud ma zaméstnanec povolen nepruzny home office, nelze vyuzit sou¢asné pruzny
home office.

(4) Maximalni rozsah 5 pracovnich dnud pruzného home office Ize vykonavat pouze v daném
kalendarnim mésici a nelze je pfevadét do dalSich mésicu.

(5) Podpisem pracovni smlouvy, resp. dohody o sjednanych pracovnich podminkach, pfip. dohody
o pracich konanych mimo pracovni pomér, vyjadifuje zaméstnanec svUj souhlas s témito pravidly a zavazuje
se, Ze je bude po dobu vykonu prace na dalku dodrzovat.

Clanek 2
Zadost o povoleni nepruzného home office

(1) Zaméstnanec muZe podat Zadost o povoleni prace na dalku nad rozsah pruzného home office, a to
prostfednictvim aplikace eFluxPam na formulafi ,Zadost o povoleni/prodlouzeni prace na dalku" (dale
jen ,Zadost").

(2) Radné vyplnéna Zadost obsahuijici vyjadieni osob dle nastaveného workflow v aplikaci eFluxPam
bude nasledné dukladné posouzena feditelem Magistratu na zakladé individualnich podminek situace daného
zaméstnance. Zadost musi byt podana PER nejpozdé&ji 14 dni pted predpokladanym datem uginnosti povoleni
nepruzného home office. Reditel odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec zafazen, ma pfi rozhodovani
o povoleni nepruzného home office, resp. uvedeni svého stanoviska k Zadosti, povinnost pfihlizet k pracovnim
vysledkim zaméstnance a pfitomnosti ostatnich zaméstnanci oddéleni jim fizeného odboru Magistratu
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na pracovisti zaméstnavatele, resp. rozsahu jejich prace na dalku. Zaméstnavatel mize povolit nepruzny
home office maximalné na dobu 1 roku, a to s uc€innosti k 1. nebo k 15.dni kalendainiho mésice (o pfipadnych
vyjimkach rozhoduje Feditel Magistratu). Po uplynuti této doby je mozné pozadat o prodlouzeni nepruzného
home office.

(3) Jestlize zaméstnanec pracujici na nepruzném home office porusi nékterou z povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravnich nebo vnitfnich pfedpist zaméstnavatele, nebo to vyzaduji provozni divody

zaméstnavatele, je zaméstnavatel opravnén zrusit jiz povoleny nepruzny home office i pred uplynutim doby,
na kterou byl na zakladé Zadosti schvalen.

(6) Zaméstnanec si po schvaleni Zadosti o nepruzny home office Z4da predem prostrednictvim
aplikace eFluxPam o vykon prace na dalku (Homeworking) v konkrétni den v rozsahu podle schvalené Zadosti,
pfip. konkrétni den Cerpani prace na dalku zada do dochazky zaméstnance hospodarka.

Clanek 3
BOzZP

(1) Kazdy zaméstnanec je povinen projit vstupnim Skolenim zaméstnancli o BOZP pfed zahajenim
vykonu prace a nasledné pribéznymi (periodickymi) Skolenimi o BOZP a dodrzovat vnitfni pfedpisy
zaméstnavatele vztahujici se k BOZP. Za prokazatelné proskoleni svych podfizenych zaméstnanci z predpisu
upravujicich oblast BOZP i ve vztahu k praci na dalku a splnéni povinnosti periodického Skoleni odpovida
vedouci zaméstnanec.

(2) Zaméstnanec si vytvofi takové pracovni prostfedi a podminky pro praci na dalku, které budou
v souladu s pravnimi pfedpisy o BOZP, a to nejen pro misto slouzici bezprostfedné k vykonu prace, ale také
vCetné ostatnich mistnosti pouzivanych béhem pracovni doby (napf. socialni zafizeni). Zaméstnavatel je
se souhlasem zaméstnance opravnén proveést kontrolu mista, na kterém je prace na dalku vykonavana,
za ucCelem posouzeni podminek a bezpednosti pracovniho prostfedi.

(3) PFi vykonu prace na dalku je zaméstnanec povinen dodrZovat vedkeré povinnosti vyplyvajici
z pracovnépravniho vztahu, mj. pravni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele vztahujici se k BOZP podle § 106
zakoniku prace a Pracovniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy (zejména povinnosti vztahujici se
k pfedchazeni pracovnich Urazu) a stanovené pracovni postupy, a dale je povinen dbat o svou vlastni
bezpecénost, pouzivat pfidélené pracovni prostiedky, nepozivat alkoholické napoje nebo jiné navykové latky,
vyvarovat se nedovoleného Ci vyslovné zakazaného chovani, oznamovat zavady na svéfenych zafizenich
a nepouzivat nezpUsobilé pracovni prostfedky a celkové si poCinat tak, aby nedoSlo k ohrozeni bezpecnosti
prace nebo $kodam na zdravi & majetku. Skody na svéfenych pracovnich prostfedcich je zaméstnanec
povinen ohlasit zaméstnavateli. V souladu s povinnostmi podle véty prvni dodrzuje zaméstnanec také fadné
bezpecfnostni pfestavky v praci.

(4) Béhem vykonu prace na dalku je zaméstnanec povinen zdrZovat se pouze ve sjednaném misté
vykonu prace. Mistem vykonu prace z domova je misto trvalého bydlisté zaméstnance, pfip. misto
podle kontaktni adresy vedené zaméstnavatelem v personalnim systému na zakladé sdéleni zaméstnance.

Clanek 4
Pracovni uraz

(1) Zaméstnanec je povinen bezodkladné oznamit nadfizenému zaméstnanci svUj pracovni Uraz
nebo jakékoliv poskozeni zdravi vzniklé v souvislosti s plnénim pracovnich Ukold a spolupracovat
pfi objasnovani jeho pficin.
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(2) Urazy, které zaméstnanci vzniknou v dobé prestavky na jidlo a oddech, nespadaji mezi Gkony pfimo
souvisejici s pInénim pracovnich povinnosti, a nejsou tudiz posuzovany jako pracovni Uraz.

(3) Pro pfipad posouzeni pracovniho urazu umozni zaméstnanec zaméstnavateli pfistup na misto
vykonu prace za ucelem zjisténi pficin a okolnosti pracovniho Urazu.

Clanek 5
Pracovni pomtcky a nahrady nakladu

(1) Zaméstnanec nemuUze vykonavat praci na dalku, pokud k tomu nema zajistény potfebné
a dostatecné pracovni pomducky. Je povinnosti zaméstnance pozadat o zajisténi veSkerych potfebnych
pomucek, které jsou nezbytné pro fadny vykon jim vyfizované prace. Pozadavek na pracovni pomucky, které
bude potiebovat pro fadné spinéni svych pracovnich povinnosti, podava zaméstnanec prostfednictvim
formulafd v aplikaci Service Desk. Pridéleni pracovnich pomucek vyfizuje odbor informatickych &innosti
Magistratu, ktery zaroven zajisti technické zabezpeCeni poskytnutého zafizeni proti zneuziti. Jestlize
zaméstnavatel pfidéli zaméstnanci vypocetni techniku k pInéni pracovnich uUkoll pfi praci na dalku,
je zaméstnanec povinen dodrzovat mistni provozné bezpelnostni pfedpis vydany zaméstnavatelem
ke stanoveni pozadavkl bezpeé&ného pouzivani stroji nebo pfistroja.

(2) Zaméstnanec se zavazuje, Ze k plnéni pracovnich povinnosti pfi praci na dalku bude pouzivat
vyhradné pracovni pomucky, které mu byly pfidéleny zaméstnavatelem. Pracovni pomucky svéfené
zameéstnanci k vykonu pracovni ¢innosti pfi praci na dalku jsou urCené pouze pro €innosti bezprostfedné
souvisejici s pIlnénim jeho pracovnich povinnosti. Vykon prace na dalku na soukromych zafizenich
zaméstnancu (j. jiném nez zaméstnavatelem pridéleném a zabezpeceném zarizeni) je nepfipustny.

(3) Zaméstnanci vykonavajici praci na dalku podle § 190a odst. 2 zakoniku prace nepfislusi nahrada
nakladl v souvislosti s vykonem prace na dalku.

Clanek 6
Vykon prace na dalku, kontrola pInéni pracovnich ukoll a evidence pracovni doby

(1) Vykon prace na dalku je povolen vzdy na celé pracovni dny. Zaméstnanec si ve dnech vykonu prace
z domova sam rozvrhuje pracovni dobu, a to tak, Ze na pracovni den, pfip. jednotlivé pracovni dny, si rozvrhne:

a) 8 hodin, pokud se u né&j uplatiiuje pruzna pracovni doba podle Casti V &l. 13 odst. 1 pism. a)
Pracovniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy,

b) podet hodin odpovidajici délce smény stanovené v Casti V &l. 14 odst. 6 pism. b) aZ e) Pracovniho
fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy,

c) takovy pocet hodin, kolik odpovida délce jeho smény urCené na dany kalendarni den
zameéstnavatelem, podle Casti V €l. 13 odst. 1 pism. e) Pracovniho fadu Magistratu hlavniho mésta
Prahy.

(2) Zaméstnanec si ve dnech vykonu prace na dalku sam rozvrhuje pracovni dobu a je povinen vést
si evidenci pracovni doby. Veskeré prestavky mezi dobou vykonu prace je zaméstnanec povinen fadné
zaznamenat a evidovat. Zaméstnanec si rozvrhne pracovni dobu tak, aby byla v souladu s hledisky bezpecné
a zdravi neohrozujici prace, v ramci maximalnich limitd pracovni doby a je povinen konat pfestavky v praci
na jidlo a oddech a bezpec&nostni pfestavky. Zaméstnavatel mize pozadovat po zaméstnanci predlozeni
mési¢niho pfehledu jim vykonané prace na dalku.

(3) Zameéstnavatel maze dale zaméstnanci urcit, Ze k zabezpec€eni urcitého Ukolu je zapotfebi, aby byl
k dispozici v zaméstnavatelem stanoveném Case za ucCelem vykonu prace Ci aby se dostavil v urCité dny
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na pracovisté zameéstnavatele. Dale zaméstnavatel pouci zaméstnance o rozvrzeni pracovni doby tak, aby
byla v souladu s hledisky bezpecné a zdravi neohrozujici prace, o maximalnich limitech pracovni doby
a povinnosti konat pfestavky v praci na jidlo a oddech ¢i bezpe€nostni prestavky.

(4) Praci na dalku Ize konat pouze mimo noc¢ni hodiny (tj. mimo dobu mezi 22,00 a 6,00 hodin)
a mimo dny pracovniho klidu (tj. mimo soboty, nedéle a svatky).

(5) Pro ucely poskytovani nahrady platu v dobé prvnich 14 kalendafnich dni docasné pracovni
neschopnosti podle § 192 zakoniku prace a dobu €erpani dovolené je na zakladé § 317 odst. 4 pism. c)
zakoniku prace rozvrzena pracovni doba na dny vykonu prace na dalku na dobu 7,45 az 16,15 hodin (véetné
prestavky na jidlo a oddech v délce 30 minut), pokud je u zaméstnance uplathovana pruzna pracovni doba,
nebo ve stejném rozsahu podle rozvrhu smén v pfipadé, Ze pruzna pracovni doba neni uplathovana,
pFip. rozvrh pracovni doby podle Casti V &l. 14 odst. 6 pism. b) aZ e) Pracovniho Fadu Magistratu hlavniho
mésta Prahy.

(6) Kontrola plnéni pracovnich ukold probiha na zakladé fadné a v€as odevzdanych vypracovanych
ukolli, které zaméstnanec vykonal osobné a samostatné. K pfedani spinénych pracovnich ukolld dochazi
v zasadé elektronickou formou ihned po vypracovani daného ukolu, pfip. podle domluvy s vedoucim
zameéstnancem, ktery pracovni ukol zadal; v pfipadech, kdy povaha zadaného ukolu neumoznuje elektronické
odevzdani vysledku prace, je zaméstnanec povinen pfedat vysledky své cinnosti osobné na pracovisti
zaméstnavatele, resp. na misté domluveném s nadfizenym zaméstnancem. Za pfidélovani pracovnich ukold,
prebirani provedené prace, zajisténi spravného zplsobu zachazeni s osobnimi a citlivymi Udaji podle jinych
predpist®! a zabezpedeni proti zneuZiti je odpovédny bezprostiedné nadfizeny zaméstnanec zaméstnance
pracujiciho na dalku.

Clanek 7
Stravovani

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci v pracovnim poméru vykonavajicimu praci na dalku pfispévek
na zavodni stravovani za stejnych podminek jako vSem ostatnim zaméstnancim v souladu s kolektivni
smlouvou™), tj. zamé&stnanci pracujicimu na dalku se poskytuje prispévek na zavodni stravovani, jestlize
vykonava praci pro zaméstnavatele alespori 3 hodiny v daném kalendarnim dni v misté vykonu prace
sjednaném v pracovni smlouvé.

Clanek 8
Plat a nahrada platu

(1) Plat zaméstnance pracujiciho na dalku je zpracovan PER v souladu s jinym pfedpisem® na zakladé
evidence pracovni doby pfedlozené zaméstnancem za pfislusny kalendarni mésic hospodarce a schvalené
feditelem odboru Magistratu.

(2) Pokud je v pracovni smlouvé sjednano vice mist vykonu prace (ij. jak pracovisté zaméstnavatele,
tak misto trvalého bydlisté ¢i misto podle kontaktni adresy zaméstnance vedené v personalnim systému
zaméstnavatele), pfipadné pokud bude sjednano misto vykonu prace Sifeji nez hlavni mésto Praha, pak je
pravidelnym pracovistém zaméstnance misto, ve kterém je pracovisté zaméstnavatele. Zaméstnanci nenalezi
cestovni nahrady v souvislosti s praci vykonavanou na dalku.

Clanek 9
Zaméstnanec na dohodu

(1) Zaméstnanec na dohodu muaze vykonavat praci na dalku za podminek definovanych v €l. 1 odst. 2
bodech 1 az 3, a to bez limitace rozsahu vykonu prace.
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(2) O vykonu prace na dalku u zaméstnance na dohodu rozhoduje feditel odboru Magistratu, pro ktery
tento zaméstnanec vykonava pracovni €innost.

(3) Zaméstnanec na dohodu si ve dnech vykonu prace na dalku sdm rozvrhuje pracovni dobu, a to tak,
Ze na pracovni den, pfip. jednotlivé pracovni dny, si rozvrhne takovy pocet hodin, kolik odpovida délce jeho
smény uréené na dany kalendarni den zaméstnavatelem.

(4) Pro ucely poskytovani nahrady platu v dobé prvnich 14 kalendarnich dni docasné pracovni
neschopnosti podle § 192 zakoniku prace a dobu €erpani dovolené je na zakladé § 317 odst. 4 pism. c)
zakoniku prace pracovni doba na dny vykonu prace na dalku rozvrZzena v rozsahu podle stanoveného rozvrhu
smén, ktery je uréen od 8,00 hod. do doby uréené délkou smény pfipadajici na dany den podle rozvrhu smén,
max. v8ak 12 hod. s tim, Ze u planované smény delSi nez 6 hodin je automaticky pfipo¢tena pfestavka na jidlo
a oddech v délce 30 minut.

(5) Nahrada naklad( pfi vykonu prace dalku se Fidi § 190a odst. 7 zakoniku prace.

(6) Uprava podminek v &l. 3a 4, &l. 5 odst. 1 a 2, &l. 6 odst. 2 az 4 a 6 a &l. 8 se uziji u zaméstnancli
na dohodu vykonavajicich praci na dalku obdobné.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

Podle téchto pravidel se nepostupuje v ojedinélych pfipadech, kdy je potfeba vykonat naléhavy ukol
mimo pracovisté zaméstnavatele v dobé, kdy neni toto pracovisté zpfistupnéno (napf. po 18,30 hodinach
nebo o vikendu), a nejsou proto zaméstnanci vytvofeny odpovidajici podminky pro spinéni zadaného ukolu.
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) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2016 k zaji$téni rovného zachazeni a zamezeni diskriminace
(antidiskriminalni nafizeni).

2 Clanek 4 az 7 Organizagniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako pfiloha &. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy €. 2441 ze dne 3. 11. 2025.

3) § 81 odst. 5 pism. e) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

Organizalni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleny jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy
€. 2441 ze dne 3. 11. 2025, ve znéni pozdé&jSich zmén.

4 Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 9/2024 Vnitini platovy predpis Magistratu hlavniho mésta Prahy,
ve znéni pozdéjsich predpisu.

5 Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 9/2024 Vnitini platovy predpis Magistratu hlavniho mésta Prahy,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

6) Zakon ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi pfedpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech
a organizacich Ceské a Slovenské Federativni republiky a Slovenskeé republiky, ve znéni pozdéjsich predpisa.

7) Zakon ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém poiji§téni, ve znéni pozdéjsich predpisu.

8) Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

9) Zakon ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vefejné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdé&jSich predpisu.

Zakon ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

0) Narizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 7/2025 k opatfenim Magistratu hlavniho mésta Prahy v oblasti
ochrany utajovanych informaci.

) Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zplsobilosti, ve znéni pozdé&jSich predpis(.
2) § 6 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecénostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich
predpis(.

13) Napftiklad Kolektivni smlouva uzaviena mezi zaméstnavatelem a odborovymi organy dne 8. prosince 2021, ve znéni
pozdéjsich dodatka.

4) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2020 Zasady pro pouzivani prostfedkd fondu zaméstnavatele,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

15) § 72 odst. 3 pism. b) a § 81 odst. 5 pism. ¢) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

16) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 2/2024 SPISOVY RAD Magistratu hlavniho mésta Prahy,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

7 Clanek 9 Organizagniho Fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvéleného jako pfiloha &. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy €. 2441 ze dne 3. 11. 2025.

18) Zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostiedcich ochrany pfed diskriminaci a o zméné nékterych
zakonu (antidiskriminaéni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

19 Pravidla pro poskytovani informaci ¢lenim Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy, schvalena jako pfiloha ¢. 1 k usneseni
Rady hlavniho mésta Prahy €. 26 ze dne 11. 1. 2005.

20) § 8 zakona €. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pred skodlivymi U¢inky navykovych latek.

21) Narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 12/2023 k systému Fizeni bezpecnosti informaci.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 11/2023 k fyzické a objektové bezpecnosti a feSeni mimofadnych
udalosti Magistratu hlavniho mésta Prahy.

22) Napfiklad zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisl; zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pFistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisu; nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024
SPISOVY RAD Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdé&jsich predpist.

23) Cast Xl natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 14/2007 k povinnostem zaméstnancd hlavniho mésta
Prahy zafazenych do Magistratu hlavniho mésta Prahy, poskytovani sluzeb Magistratu hlavniho mésta Prahy, organizaci
nékterych pracovnich &innosti a pracovnich postupl a k identifikaci osob na pracovistich Magistratu hlavniho mésta
Prahy. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 14/2011 k postupu pfi planovani, realizaci a vyhodnocovani
zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnancl hlavniho mésta Prahy zafazenych do Magistratu hlavniho mésta Prahy.

24) Narizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich pirekazek v praci.
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25) § 37 zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpis(.

26) Narizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 6/2019 ke stanoveni podminek zajisStovani bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci a k provadéni provérek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci v podminkach Magistratu hlavniho mésta
Prahy, ve znéni pozdéjSich predpisu.

27) \lyhlaska ¢. 413/2024, o zvlastni odborné zpusobilosti, zkouSce vstupniho vzdélavani a nalezitostech osvédéeni
o vzdélavani ufednikd uzemnich samospravnych celku.

28) Zakon €. 254/2019 Sb., o znalcich, znaleckych kancelafich a znaleckych Ustavech, ve znéni pozdéjSich predpisu.

29) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Udaju a o volném pohybu téchto udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
o ochrané osobnich udaju).

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 3/2021 k ochrané osobnich Udajd v prostfedi Magistratu hlavniho
mésta Prahy.

30) Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisu.

31) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 11/2023 k fyzické a objektové bezpeénosti a feSeni mimoradnych
udalosti Magistratu hlavniho mésta Prahy.

32) § 56 odst. 2 pism. b) a § 65 odst. 2 pism. c) zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském poijisténi.

33) § 64 odst. 1 pism. f) zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi.

34) Zakon ¢. 245/2000 Sb., o statnich svatcich, o ostatnich svatcich, o vyznamnych dnech a o dnech pracovniho klidu,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

35) § 59 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach.
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