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1. Obecna ustanoveni

Tato vnitini smérnice byla vypracovana v souladu se zékonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném
znéni (dale jen ,,zakonik prace*), na zaklad¢ ustanoveni § 306 zédkoniku prace.

Tato smérnice upravuje postup, ktery Obec Bednarec (dale jen ,,zaméstnavatel) pouziva pro uzavirani a
plnéni pracovnépravnich smluv.

V ptipadech v této smérnici vyslovné neupravenych se pouziji ustanoveni zakoniku prace.

Je-1i v této smérnici nebo v mzdovych a Gcetnich dokladech uveden pojem mzda, rozumi se jim odména
z dohody, ptipadné funkéni odmeéna ¢lenti zastupitelstva obce.

Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace je pracovnépravni smlouva, kterou uzaviraji obec Bednarec jako zaméstnavatel
a zaméstnanec podle § 75 zédkoniku prace. V této smérnici se dale oznacuje jako ,,Dohoda o PP*.

Zameéstnanec konajici praci podle Dohody o PP se dale v této smérnici oznacuje jako ,,zaméstnanec*.

Statutarni organ obce, kterym je starosta, v jeho nepfitomnosti mistostarosta, se dale v této smérnici
oznacuje jako ,,zastupce obce.

Z odmény za Dohodu o PP se neodvadi pojistné na vSeobecné zdravotni pojisténi, pojistné na socialni
zabezpeceni ani prispévek na statni politiku zaméstnanosti. Dohoda o PP proto nezaklad4 ucast na
nemocenském pojiSténi a piijem z ni se nezapocitava do vymétovaciho zdkladu starobniho diichodu.

Funk¢ni odmény ¢leniti zastupitelstva obce

Funkéni odmény ¢Elenti zastupitelstva obce jsou stanoveny usnesenim zastupitelstva pausalné dle natizeni
vlady €. 37/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi. Ustanoveni této smérnice se na n¢ nevztahuji
s vyjimkou bodu €. 5 a €. 6 — zG¢tovani a vyplata odmén.
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2. Dohoda o provedeni prace
Uzavieni dohody o provedeni prace

Dohodu o PP uzavird se zaméstnancem pisemn¢ zastupce obce. Pied jejim uzavienim zastupce obce
zaméstnance sezndmi s pracovni naplni, pravy a povinnostmi plynoucimi z Dohody, mzdovymi
podminkami a rovnéZ s dalSimi ustanovenimi této smérnice.

Zastupce obce dale pred uzavienim Dohody o PP zaméstnance nalezité a dostate¢né seznami se zasadami
bezpecnosti prace, ochrany zdravi pti praci a s protipozarnimi predpisy dle bodu €. 4 této smérnice.
V ptipadé€ potteby upozorni zaméstnance na nutnost pouzivat ochranné pomicky a zajisti jejich ptidé€L

Dohoda o PP se uzavird ve dvou stejnopisech, z nichZ kazda smluvni strana obdrzi po jednom. Pfi jejim
uzavirani se obvykle pouziva tiskopisu ,,Dohoda o provedeni prace®, ktery je piilohou €. 1 této smérnice.

Obsah dohody o provedeni prace

V Dohodé o PP se uvede zejména:

e nazev a sidlo zaméstnavatele

e jméno a pfijmeni, datum narozeni a bydliSté zaméstnance

e konkrétni pracovni tikol

e doba, v niz ma byt pracovni tkol vykonan

e sjednané misto vykonu prace

e pifipadny souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty dle § 155 odst. 1 zdkoniku prace
e smluvend odména za vykonanou préci — hodinova nebo ukolova

e zplsob vyplaty, v pfipadé bezhotovostni platby bankovni ucet zaméstnance
e vyplatni termin odmény

Zameéstnanec je povinen v pripadé zmén v osobnich nebo jinych udajich uvedenych v Dohodé o PP nebo
pfi zmén€ poméri rozhodnych pro vypocet dané z ptijmu FO oznamit tyto zmény ihned zaméstnavateli.

Obsah uzaviené Dohody o PP Ize zménit pouze pisemnym dodatkem.

Doba trvani dohody o provedeni prace

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v Dohodé¢ o PP.

Pracovni pomér zanika:

e dnem, ktery byl sjednan v Dohodé o PP (nejpozdé&ji ke konci kalendainiho roku), nebo
e prevzetim veskeré sjednané prace zaméstnavatelem, nebo

e vycerpanim maximalniho po¢tu hodin uvedeného v Dohodé¢ o PP, nebo

e uzavienim dodatku, ktery pfed¢asné ukonci platnost Dohody o PP.

4

Zanik pracovniho poméru zaznamena zaméstnavatel na tiskopisu Dohody o PP a v nejbliz§im vyplatnim
terminu vyplati zaméstnanci zbyvajici odménu. Vyplacenim nélezité odmény dochézi k ukonceni
platnosti Dohody o PP.

Evidence dohod a odpracovanych hodin
Zaméstnavatel vede evidenci uzavienych Dohod o PP v kalendéainim roce.

Zaméstnavatel je opravnén uzavtit s konkrétnim zaméstnancem libovolny pocet Dohod o PP, celkovy

pocet hodin odpracovanych zaméstnancem vSak nesmi v ramci kalendainiho roku ptekrocit maximalni
pocet hodin stanoveny v § 75 zédkoniku prace (v roce 2010 plati omezeni na 150 hodin za kalendarni rok).
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V Dohodé o PP je mozno stanovit odménovani hodinovou mzdou nebo tkolové, soucasti Dohody o PP
musi ale vzdy byt stanoveni maximalniho po¢tu odpracovanych hodin. U odméiovani tikolem vsak slouzi
pouze k evidenci podle § 75 zakoniku préace a neni podkladem pro vypocet a zauctovani odmény.

SN

Operativni evidenci hodin odpracovanych v pribéhu kalendafniho roku jednotlivymi zaméstnanci vede
zaméstnavatel.

3. Odpovédnost za Skodu

Zameéstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zplsobil zavinénym poruSenim povinnosti pfi
plnéni pracovnich tkold nebo v ptimé souvislosti s nim.

Zameéstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, kterd mu vznikla pfi pInéni pracovnich tkold nebo
v piimé souvislosti s nim porusenim pravnich povinnosti nebo imysIlnym jednanim proti dobrym
mravim.

Zameéstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu nahlasit vzniklou Skodu zastupci obce, ktery zajisti
vySetteni okolnosti, za nichZ ke Skod¢ doslo.

4. Zasady bezpecénosti prace

Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancti pii praci s ohledem na rizika
mozného ohrozeni jejich Zivota a zdravi, ktera se tykaji vykonu prace, podle ustanoveni § 101 a § 102
zakoniku prace. Jedné se zejména o pravidelné seznameni zaméstnanctli se Zasadami bezpec¢nosti prace a
ochrany zdravi pfi préci a s protipozarnimi piedpisy v okamziku uzavirani Dohody na ptislusny
kalendaini rok.

Soucasti tohoto seznamenti je rovnéZ zédkaz poZzivani alkoholu a navykovych latek na pracovisti,
dodrzovani stanovenych pracovnich postupti, pouzivani ptredepsanych ochrannych pomicek, dodrzovéani
protipozarnich predpisti a soustavné vyhledavani a odstranovani rizik spojenych s vykonem préace.

V ptipadé¢ pracovniho trazu je zastupce obce povinen:

objasnit pfi¢iny a okolnosti vzniku pracovniho trazu za G¢asti zaméstnance, pokud to zdravotni stav
zaméstnance dovoluje, a za Ucasti ptipadnych svédkt

e Dbez vaznych diivodl neménit stav na misté trazu do doby objasnéni pfic¢in a okolnosti jeho vzniku

e vést v knize urazl evidenci o vSech trazech, 1 kdyz jimi nebyla zplisobena pracovni neschopnost nebo

byla zplisobena pracovni neschopnost neptesahujici 3 kalendaini dny.

e vyhotovit zdznam a vést dokumentaci o vSech pracovnich trazech, jejichz nasledkem doslo ke zranéni
zaméstnance s pracovni neschopnosti delsi nez 3 kalendarni dny

e predat jedno vyhotoveni zdznamu o urazu postizenému zaméstnanci
e ohlasit pracovni Uraz a zaslat zdznam o Urazu stanovenym organiim a institucim

e pfijmout preventivni opatifeni, kterd zamezi opakovani pracovniho turazu z podobnych pficin

5. Zuctovani odmén z dohod a funkénich odmén

O odménach se uétuje dle Ceskych tdetnich standardd pro nékteré vybrané udetni jednotky, které vedou
ucetnictvi podle vyhlasky €. 410/2009 Sb. Zuctovacim obdobim pro vypocet odmén je kalendaini mésic.

Podklady pro ziuctovani
Podkladem pro zic¢tovani odmén vcetné piislusenstvi jsou v piipade:

e funkcénich odmén zastupiteli — vySe odmény stanovena platnym usnesenim zastupitelstva obce,

e odmén z Dohod o PP — uzaviené pracovni smlouvy; vyplnéné ,,Vykazy odpracovanych hodin*
podepsané zaméstnancem 1 zastupcem obce, formular Vykazu hodin je ptilohou €. 2 této smérnice

Vnitrni smérnice Obce Bednarec ¢. 4/2011, pracovni rad, sazebnik odmen z DPP str. 3



Dalsim podkladem pro zictovani odmén je ,,ProhlaSeni poplatnika dan€ z piiymti FO ze zavislé ¢innosti a
z funk¢nich pozitki*. Kdo nema toto prohlaseni podepsané v daném mésici u jiného zaméstnavatele,
muze jej podepsat u obce. V mésicich, pro néz poplatnik prohlaseni u zaméstnavatele podepsal, ma pravo
na uplatnéni daitovych slev a zvyhodnéni podle ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmii.

Vyplnéné a podepsané Vykazy od zaméstnancti prebira, kontroluje a jejich vécnou spravnost potvrzuje
svym podpisem zastupce obce.

Vykazy odevzdavaji zaméstnanci do 3. dne nasledujiciho mésice. Pokud zaméstnanec odevzdéd Vykaz

opozdéné, bude mu odména vyplacena az v pfistim vyplatnim terminu.

V prosinci jsou vSichni zaméstnanci povinni odevzdat vykazy odpracovanych hodin do 23.12., aby bylo
mozno odmény zuctovat a splatit jesté pred koncem kalendainiho roku.

Mési¢ni zpracovani odmén

Podklady pro za¢tovani odmén jsou zpracovany v programu KEO spole¢nosti Alis s.r.o., Ceské Lipa.

Vystupem mésicniho zpracovani jsou sestavy:

e Mzdové néklady dle zaméstnanci M300 — rekapitulace hrubych mezd, odvodii dani a pojisténi

e Vyplatni listky — obdrzi kazdy zaméstnanec, jedna kompletni sada zlistdva u zaméstnavatele

e Piehled o platbé pojistného zaméstnavatele — formulaf pro jednotlivé zdravotni pojistovny, tyka se
pouze funk¢énich odmén.

Zaméstnavatel zpracuje podklady pro vyplatu odmén a do 15. dne nésledujiciho mésice uhradi dané a
odvody a splati zaméstnancim odmény smluvenym zpiisobem.
6. Vyplata odmén z dohod a funkénich odmén

Odmeéna je splatna do 15. dne v kalendainim meésici nasledujicim po mésici, ve kterém pravo na odménu
vzniklo. Odmény za prosinec jsou vyplaceny v prosinci. Kazdy zaméstnanec obdrzi vyplatni listinu.

Vyplata odmén probiha v hotovosti na pokladné OU nebo bezhotovostné. V piipadé vyplaty formou
bezhotovostni platby na ucet uvedeny v Dohod¢ o PP odpovida za spravnost ¢isla G¢tu zaméstnanec.
7. Sazebnik odmén z dohod o provedeni prace

Se zaméstnanci, ktefi pro zaméstnavatele vykonavaji obvyklé a opakujici se ¢innosti, sjednava zastupce
obce odménu ve vysi stanovené ,,Sazebnikem odmén z dohod o provedeni prace®.

ProtoZze zaméstnanci €asto vykonavaji pro zaméstnavatele vice odliSnych ¢innosti, je mozné timto
zpusobem zuctovat v jednom meésici praci v riznych hodinovych sazbach podle sazebniku bez toho, aby
bylo nutné se zaméstnancem uzavirat vice Dohod o PP.

Sazebnik schvaluje zastupitelstvo obce a je prilohou €. 3 této smérnice.

8. Prilohy

1) Vzor tiskopisu ,,Dohoda o provedeni prace*
2) Vzor tiskopisu ,,Vykaz odpracovanych hodin“
3) Sazebnik odmén z dohod o provedeni prace

4) Zasady bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci
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