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MESTO TRUTNOV — MESTSKY URAD
NAVRH NA USNESENI

Datum projednani v PV 06.02.2024 Zpracovali Mgr. Radek Svoboda
Datum projednani v RM 14.02.2024 Méstska policie Jan Hofman

Datum projednani v ZM 26.02.2024 Predklada Ing. arch. Michal Rosa
Nazev materialu Organizaéni a pracovni fad Méstské policie Trutnov

Vyjadfeni komise

Predchozi usneseni

Porada vedeni

doporucuje

01.01

Radé mésta Trutnova pfijmout niZze navrzené usneseni.

Navrh na usneseni PV

Rada mésta Trutnova

doporuduje

Navrh na usneseni RM 01.01

zastupitelstvu mésta schvalit predlozené Organizaéni opatfeni ¢. 1/2024/MP
Organizac¢ni a pracovni frad Méstské policie Trutnov.

Zastupitelstvo mésta Trutnova

schvaluje

Navrh na usneseni ZM 01.01

Organizac¢ni opatreni ¢. 1/2024/MP Organizacni a pracovni rfad Méstské
policie Trutnov v predloZzené podobé.

Dlivodova zprava:

Organizaéni a pracovni fad Méstské policie Trutnov bylo nutné upravit pfedevs§im z divodl zasadnich zmén,
vyplyvajicich z novelizace zdkoniku prace, které jsou ucinné od 01.10.2023 a od 01.01.2024. Tyto zmény
zakoniku prace je nutno prevést do Organizaéniho a pracovniho fadu Méstské policie Trutnov. PFi této
pfilezitosti doslo k diléim zménam v Organiza¢ni struktufe Méstské policie Trutnov, pfiemz tyto zmény
¢aste¢né reaguji na ukonceni pracovniho poméru jednoho ze stavajicich zastupcu feditele Méstské policie
Trutnov. Tyto zmény spocivaji v prerozdéleni kompetenci v jednotlivych oblastech €innosti administrativniho
aparatu.

OrganizaCni struktura byla optimalizovana Upravou kompetenci jednotlivych vedoucich pracovnik(l zejména ve
vztahu k fyzické a sluzebné taktické pfipravé straznikd k vykonu sluzby, v€etné navazujici oblasti materialné
technického zabezpec€eni vykonu sluzby. Pro prace, které nemohou byt pferuSeny, byla v souladu se
zakonikem prace pfiznana ,placena prestavka“ v praci.

V oblasti prevence kriminality doslo k pfesunu kompetenci z byvalého zastupce feditele na pracovnika
s vlastnimi kompetencemi nejen ve mésté Trutnov, ale i v obcich s nimiZ ma mésto Trutnov uzavienou
vefejnopravni smlouvu. Jedna se o zaméstnankyni, kterd se do kolektivu méstské policie vratila po matefské
dovolené s dosazenym vysokoSkolskym vzdélanim v oblasti prevence kriminality.

V organizaCnim a pracovnim fadu je dale zakotveno nové ,Oddéleni pro vefejnost‘ Méstské policie Trutnov
zbudované v prostorach objektu Méstského ufadu Trutnov (byvalé obderstveni), jehoz hlavnim cilem je
konsolidace administrativnich vystupl Méstské policie Trutnov smérem k externim subjektim a zejména pak
snaha pfiblizit sluzby poskytované Méstskou policii Trutnov vefejnosti na frekventovaném misté v budové
Méstského ufadu Trutnov.

Upravami Organizaéniho a pracovniho Fadu Mé&stské policie Trutnov nebude dotéen kapacitni stav straznika
vykonu sluzby na ulici. Upravované kompetence a provedené dil¢i zmény se tykaji pracovnich pozic, které
jsou jiz nyni vykonavany pracovniky v dennim ,kancelafském rezimu®.

Schvalenim Organizaéniho a pracovniho fadu €. 1/2024 se rusi Organizaéni a pracovni fad &. 1/2023 ze dne
27.02.2023.
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Pfiloha
Organizacni opatfeni ¢. 1/2024/MP — Organizac¢ni a pracovni fad Méstské policie Trutnov s vyznacenymi
zménami.

Kontrola materialu pravnikem Viz parafa

Datum: 16.02.2024 Podpis feditele MP: Mgr. Radek Svoboda v. r.
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ETICKY KODEX STRAZNIKA

TRUTNOV

1) Za vSech okolnosti jedndm Cestné, bezuhonné a nestranné.

2) Prioritné hajim zajem toho subjektu, na jehoz strané stoji psané i nepsané pravo.

3) Pfi vykonu své pravomoci i v osobnim Zivoté vystupuji tak, abych neporuSoval pravni predpisy a
mé jednani nebylo v rozporu s dobrymi mravy.

4) K potfebam ob&antl nejsem za Zadnych okolnosti Ihostejny.

5) Veskeré své znalosti a schopnosti pouzivam ve prospéch vSech ob¢anl nachazejicich se na
uzemi, na némz mohu vykonavat své pravomoci.

6) Dodrzuji zakladni lidska prava a zakony Ceské republiky.

7) Své kolegy podporuji pfi vykonu jejich povinnosti vyplyvajicich ze zakona.

8) Svérené prostfedky vyuzivam v maximalni mife k vefejnému prospéchu.

9) Pfijimam osobni odpovédnost za své vlastni jednani a chyby.

10) Dbam na dobré jméno Méstské policie Trutnov.
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Oddil A — ORGANIZACNI RAD

Hlava |
Organizacéni struktura Méstské policie Trutnov

Cl. 1
Zrizeni Méstské policie Trutnov

1) Méstska policie Trutnov (déle jen ,méstska policie”) byla zfizena rozhodnutim Zastupitelstva mésta
Trutnova (dale jen ,zastupitelstvo mésta“), pfijetim obecné zavazné vyhlasky ¢. 2/2021 ze dne 27. 03.

2) Na zakladé pfijaté obecné zavazné vyhlasky fidi méstskou policii ve smyslu ustanoveni § 3 odst. 1
zakona €. 553/1991 Sb., o obecni policii, v platném znéni (dale jen “zakon o obecni policii’), starosta
mésta Trutnova.

3) Na navrh starosty mésta Trutnova mlze zastupitelstvo mésta povéfit pinénim nékterych ukoll pfi
fizeni méstské policie ur€eného straznika. Je-li povéfen, tak tento straznik zastava z hlediska
organizacni struktury méstské policie pracovni pozici feditele méstské policie, ktery je pfimo podfizen
starostovi mésta Trutnova.

Cl. 2
Vnitini organizaéni struktura

1) Vnitini organizaéni strukturu Méstské policie Trutnov, jakoz i systemizovany pocet zaméstnancl do
ni zafazenych, stanovuje na navrh feditele méstské policie zastupitelstvo mésta.

2) Zastupitelstvo mésta stanovilo celkovy pocet zaméstnancl méstské policie takto:
a) 44 straznikd,
b) 1 administrativni pracovnice (,civilni zaméstnanec®),

3) Z hlediska organizaéniho je méstské policie tvofena:
a) straznikem — feditelem méstské policie (zkr. RMP),
b) straznikem — zastupcem feditele méstské policie,
c) sekretariatem feditele méstské policie,
d) straznikem — vedoucim pro vykon ¢&innosti v obcich, s nimiz ma mésto Trutnov uzavienu
vefejnopravni smlouvu (zkr. VOVS),
e) straznikem — koordinatorem prevence kriminality (zkr. KPK)
f) straznikem — vedoucim operacniho pracovisté (zkr. VOP),
g) straznikem — instruktorem sluzebni pfipravy a vedoucim MTZ (zkr. ISP, VMTZ)
h) straznikem — vedoucim oddéleni pro verejnost (zkr. VOV)
i) straznikem — velitelem smény (zkr. OPV, OPP),
J) straznikem — Skolenym nahradnikem velitele smény (zkr. OPV-N, OPP)
k) strazniky pfimého vykonu sluzby, podle uréené specializace:

1. straznici okrskari, vykonavajici €innost nad ramec bézného vykonu sluzby v jim
uréeném okrsku.

2. straznici specialisté, se zaméfenim na feSeni urCené problematiky, nad ramec své
béZné agendy (napf. vraky, agenda mérfeni rychlosti, vycvik, apod.)

3. straznici hlidkové sluzby, konajici péSi nebo motorizovanou hlidkovou €innost, obvykle

ve dvouclenné hlidce straznik(l ve dvanactihodinovych smeénach, pficemz velitel smény
stanovuje pfi nastupu hlidky do zaméstnani slozeni hlidek a uruje planovanou &innost.
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4) Vedoucimi zaméstnanci, pro ucely tohoto organiza¢niho opatfeni, jsou
a) feditel méstské policie
b) zastupce feditele méstské policie
¢) vedouci operaéniho pracovisté
d) vedouci pro vykon c¢&innosti v obcich, snimiz ma mésto Trutnov uzavienu vefejnopravni
smlouvu
e) koordinator prevence kriminality
f) vedouci oddéleni po vefejnost
g) instruktor sluzebni pfipravy a vedouci MTZ
h) velitel smény
i) Skoleny nahradnik velitele smény

5) Zvlastni postaveni maji zaméstnanci mésta Trutnova, zafazeni do Méstského ufadu Trutnov, ktefi
obsluhuji méstsky kamerovy dohledovy systém (dale jen ,MKDS"), a pult centralizované ochrany (dale
jen ,PCO"), umisténé v prostorach meéstské policie. B&Ehem pInéni pracovnich uUkoll jsou tito
zameéstnanci povinni se fidit pokyny feditele méstské policie, nebo jeho zastupce, a podléhaji pfi tom
jejich pribézné a nasledné kontrole. Zjisténé poruSeni pracovnich povinnosti téchto zaméstnancu
oznami feditel méstské policie, nebo jeho zastupce, vedoucimu Odboru majetku Méstského Gfadu
Trutnov, jemuz jsou personalné podfizeni. Ten véc bud vyfeSi sam ve vlastni kompetenci, nebo ji
pfedlozi k rozhodnuti tajemnikovi Méstského ufadu Trutnov, ktery je pro né statutarnim organem.

CL3
Vztahy nadfizenosti a podfizenosti

1) Starosta mésta, popf. Clen zastupitelstva mésta povéfeny ve smyslu ustanoveni § 3 odst. 1 zakona
o obecni policii, je nadfizen v§em zaméstnanclim méstské policie.

2) Vedouci pracovnici jsou povinni Fidit podfizené zaméstnance, povéfovat je ukoly a vykonavat vaci
nim predbéznou, pribézZnou a naslednou kontrolu, pficemz:

a) starosta mésta (popr. ¢len zastupitelstva mésta, povéreny dle ustanoveni § 3 odst. 1 zakona o
obecni policii), Fidi a je opravnén kontrolovat ¢innost méstské policie v plném rozsahu,

b) feditel méstské policie a zastupce feditele méstské policie fidi a vykonavaji kontrolu Cinnosti
vSech jim podfizenych zaméstnanc,

c) straznik, ktery je vedoucim pro vykon ¢&innosti v obcich, s nimiz ma mésto Trutnov uzavienu
vefejnopravni smlouvou, fidi a vykonava kontrolu vykonu €innosti straznikd v téchto obcich,

d) vedouci operacniho pracovisté a velitelé smén Fidi a vykonavaji kontrolu u vSech jim
podfizenych straznikd,

e) straznik opravnény organizovat, fidit a kontrolovat praci ostatnich straznik(i (koordinator
prevence kriminality, vedouci oddéleni pro verejnost, instruktor sluZzebni pripravy a vedouci
MTZ) a vydavat jim k tomu UCelu béhem smény zavazné pokyny Fidi a vykonava kontrolu u
vSech jemu podfizenych strazniki

3) Vztahy nadfizenosti a podfizenosti, vyplyvajici z organizaéni struktury, jsou podrobné uvedeny
v pfiloze &. 1 tohoto organizaéniho opatfeni.
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Oddil B - PRACOVNI RAD

Hlava ll
Pracovni rad

(@]

.4

Zakladni ustanoveni

—

1) Pracovni fad je zakladni vnitfni pravni pfedpis, ktery blize rozvadi vybrana ustanoveni zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, (dale jen “zakonik prace”), a jeho provadécich
predpisu, tykajicich se pracovné-pravnich vztahu, a konkretizuje je na podminky méstské policie.

2) Smyslem pracovniho fadu je vymezeni prav a povinnosti vSech zaméstnancl, vCetné jejich
odpovédnosti za dodrzovani pravnich norem Ceské republiky a vnitfnich pravnich norem méstské
policie.

3) Pojem zaméstnanec méstské policie (dale jen “zaméstnanec”), zahrnuje pro potfeby tohoto fadu
vSechny zaméstnance mésta Trutnova, zafazené do méstské policie Trutnov:
a) spliujici podminky ustanoveni § 4 odst. 1 zakona o obecni policii (dale jen ,straznik®),
b) splfiujici podminky ustanoveni § 4 odst. 1 pism. a) az e) zakona o obecni policii (dale
jen ,straznik cekatel”),
c) ktefi nejsou straznikem ani Cekatelem, tedy ,civilni“ zaméstnance méstské policie,

4) VSichni zaméstnanci maji pravo na informace a projednani podle zakoniku prace a zastupovani
odborovou organizaci plsobici pfi Méstském ufadu Trutnov.

5) VSichni zaméstnanci jsou povinni seznamit se s pracovnim fadem, cozZ jsou povinni stvrdit svym
podpisem do pfislusného formulare.

ClL.5
Uéastnici pracovné pravnich vztaht
1) Ugastniky pracovné pravnich vztaht jsou mésto Trutnov (déle jen ,zaméstnavatel) a zaméstnanci.
2) Jménem zaméstnavatele v pracovné pravnich vztazich pravné jedna starosta mésta Trutnova.
3) Zastupitelstvo mésta timto organizaénim opatfenim rozhodlo, ze nékteré kompetence, tykajici se
pravniho jednani v pracovné pravnich vztazich jménem zaméstnavatele pfi fizeni méstské policie,

pfenasi na feditele méstské policie.

4) Prava a povinnosti, vyplyvajici z pracovné pravnich vztahll pro zaméstnavatele a zaméstnance, se
fidi zakonikem prace a timto pracovnim fadem.
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CL 6
Pracovni pomér

1) Pozadavky a predpoklady pro vznik pracovniho poméru straznika jsou upraveny
v ustanoveni § 4 odst. 1 zakona o obecni policii. Pokud feditel méstské policie nestanovi jinak, je dale
uchaze€ o zaméstnani u méstské policie povinen, pfed uzavienim pracovni smlouvy s nim, uspésné
absolvovat fyzické testy a psychotesty.

2) Zaméstnanec je v pracovnim pomeéru k zameéstnavateli, pfiemz pracovni pomér se uzavird na
dobu neurcitou, s tfimésiéni zkusebni dobou. V odlvodnénych pfipadech Ize pracovni pomér sjednat
na dobu urcitou, s tfimési¢ni zkusebni dobou. Pracovni smlouva musi byt pisemna a podepisuje se ve
dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnavatel a jedno zaméstnanec.

3) Nejpozdéji vden nastupu do zaméstnani obdrzi zaméstnanec naplii prace, ktera podrobnéji
rozvadi druh prace sjednany v pracovni smlouvé, a platovy vymeér, ktery blize specifikuje jednotlivé
slozky platu zaméstnance a obsahuje udaje dle zakoniku prace.

4) Nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani obdrzi v souladu se zakonikem prace zaméstnanec
pisemnou informaci o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru.

5) Straznici nesméji byt ¢leny Fidicich nebo kontrolnich organt pravnickych osob provozujicich
podnikatelskou Cinnost; to neplati, pokud do takového organu byli vyslani zaméstnavatelem, u néhoz
jsou zameéstnani, a v souvislosti s timto ¢lenstvim nepobiraji odménu od pfislusné pravnické osoby
provozujici podnikatelskou €innost.

6) Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovné pravnim vztahu vykonavat
jinou vydéle€nou cinnost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele, u néhoz jsou
zameéstnani. Jinou vydéleCnou cinnosti se rozumi vedlej$i pracovni &innost, ktera je shodna
s pfedmétem cginnosti zaméstnavatele, u néhoz jsou zaméstnani, a soukromé podnikani na zakladé
zivnostenského listu, nebo koncesni listiny. Tuto €innost mohou zaméstnanci vykonavat pouze za
pfedpokladu, Ze tato vydéle€na ¢&innost neohrozi vykon prace v hlavnim pracovnim poméru. PFi
vykonu jiné vydéle¢né Cd¢innosti je povinen zaméstnanec dbat o to, aby nejednal v rozporu
s opravnénymi zajmy zaméstnavatele, nevyuzival a nezneuZival poznatky a informace, v€etné
vysledkl prace dosaZenych pfi vykonu pracovni &innosti. Zadost o pfedchozi souhlas k jiné vydéle¢né
¢innosti podava zaméstnanec fediteli méstské policie.

7) Za vedlejSi pracovni Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem &innosti zaméstnavatele, u néhoz jsou
zaméstnani, se povazuje zejména Uplatné opatfovani informaci obdobnych t&ém, s nimiz zaméstnanci
pfichazeji do styku pfi vykonu pracovni Cinnosti, patraci a jina detektivni Cinnost, ochrana osob a
majetku, prace u soukromych bezpecnostnich sluzeb, exekutor(l, vymahani pohledavek, poradenska
¢innost ve vySe uvedenych oblastech, a dalSi podobna &innost pofadkového a bezpecénostniho
charakteru.

8) Omezeni jiné vydélecné Cinnosti se nevztahuje na €innost védeckou, pedagogickou, publicistickou,
literarni nebo uméleckou, a na spravu vlastniho majetku. Souhlas dale neni tfeba pro pracovni
¢innost, ktera neni shodna s pfedmétem ¢&innosti zamé&stnavatele, u néhoZz jsou zaméstnani, konanou
na zakladé vedlejSiho pracovniho poméru, nebo na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér.

CL7
Zmeény pracovniho poméru

Pracovni smlouva je zadvazna pro obé strany a nemuze byt jednostranné ménéna. Jakakoliv zména
obsahu pracovni smlouvy miZze byt provedena jen po vzajemné dohodé zaméstnavatele a
zaméstnance, a to pisemnou formou. Konat praci jiného druhu nebo v jiném misté, nez bylo
sjednano v pracovni smlouvé, je mozno jen za podminek uvedenych v zakoniku prace.

6
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Cl. 8
Povinnosti zaméstnancu

1) Zaméstnanec je zejména povinen:

a) dbat na dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k jim
vykonavané praci a bezpecnosti na pracovisti a z organiza¢nich opatfeni,

b) pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit kvalitné, hospodarné a
v€as pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy méstské
policie a mésta Trutnova,

c) spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci meésta Trutnova na pInéni Ukolll a poslani
zaméstnavatele,

d) dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci, kterou vykonava a byt s nimi fadné seznamen,

e) fadné hospodaifit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem, stfezit a ochrarfiovat majetek
zameéstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zni€enim, zneuzitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zajmy zaméstnavatele; v pfipadé poSkozeni nebo ztraty &i odcizeni svéfené
véci tuto udalost neprodlené ohlasit zastupci feditele méstské policie,

f) jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pfi vykonu prace v§eho, co by mohlo ohrozit divéru
v nestrannost rozhodovani,

g) zachovavat miCenlivost o skute€¢nostech, o nichZz se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a které
v zajmu zaméstnavatele a ochrany osobnich Udaju nelze sdélovat jinym osobam; to neplati,
pokud byl této povinnosti zprostén starostou mésta nebo jim povéfenym vedoucim
pracovnikem, nestanovi-li zvlastni zakon jinak,

h) v souvislosti s vykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody, s vyjimkou dari nebo
vyhod poskytovanych organizaci, v niz je zaméstnan, zdrzet se jednani, které by mohlo vést
ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi, zejména nezneuzivat informaci nabytych v
souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch vlastni, nebo nékoho jiného,

i) soubézné s kurzy od zaméstnavatele se samostatné podilet na zvySovani svych odbornych
znalosti, fyzické zdatnosti a navykl sebeobrany; na vyzvu se podrobit psychologickému
vySetfeni, pfezkouSeni z fyzické a stfelecké zdatnosti, a ze znalosti pravnich predpist a
norem, souvisejicich s vykonem zaméstnani,

i) zpracovavat potfebnou dokumentaci své c&innosti podle metodickych pokynd nebo podle
pozadavkud vedoucich zaméstnancli méstské policie,

k) neplanovanou nepfitomnost v zaméstnani (nemoc, osobni divody apod.), oznamit pfimému
nadfizenému, a to nejpozdéji pfed zaCatkem pracovni doby; neni-li to z naléhavych davodu
mozné, pak bez zbyte¢ného prutahu,

I) nepozivat pfi praci a pred jejim zapocCetim alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové
prostfedky, jestlize by pfi vykonu prace mohl byt jesté pod jejich vlivem; na vyzvu nadfizeného
je povinen podrobit se zkousce na ovlivnéni alkoholem nebo jinymi navykovymi prostfedky,

m) respektovat stanovené zakazy koufeni na pracovisti,

n) udrzovat v Cistoté a poradku pracovisté, ochranné pracovni prostfedky, pomucky ¢&i svéreny
dopravni prostfedek a svoji vystroj a vyzbroj,

0) podrobit se pfedepsanym nastupnim Iékafskym prohlidkdm, pravidelnym a mimofadnym
lékafskym prohlidkam,

p) pfed zaCatkem pracovni doby byt pfipraven na pracovisti k vykonu prace a opustit pracovisté
nejdfive po skon&eni pracovni doby; povoleni k dfivéjSimu opusténi pracovisté — podepsana
propustka — musi byt pisemné schvaleno pfislusSnym nadfizenym, a zaméstnanec je pfilozi
k vykazu dochazky, pfi neplanovaném opusténi svého pracovisté (budovy) nahlasit pfimému
nadfizenému ddvod odchodu a pfedpokladany ¢as navratu na pracoviste.

g) fidit se ustnimi i pisemnymi pokyny nadfizenych vedoucich zaméstnanci

r) dodrzovat interni pfedpisy zaméstnavatele vSech urovni dllezitosti (fady, nafizeni, smérnice,
pfedpisy, metodiky, pokyny, opatfeni apod.)

2) Vedouci zaméstnanec je zejména povinen:

a) stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancuim pracovni Ukoly,

b) organizovat, fidit a kontrolovat praci podfizenych zameéstnancu,

¢) vydavat podfizenym zaméstnancim zavazné pokyny, ucinit opatfeni k obnoveni dodrzovani
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisl vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci,
pfi zievném odmitnuti spInéni pracovniho ukolu podfizenym zaméstnancem; o takové udalosti
nadfizeny zaméstnanec sepiSe a podepise Ufedni zaznam jako podklad k dal§imu opatfeni ve
smyslu zakoniku prace.
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3) Zaméstnanec na pozici straznika a straznika ¢ekatele je, mimo shora uvedeného, dale povinen:

a)

b)

f)

9)

h)
i)

)

k)

pfed zacatkem pracovni doby byt Fadné ustrojen, &imz se rozumi zejména Uplnost vyzbroje a
stejnokroje a jeho Cistota; uZziti jinych, nez schvalenych soucasti stejnokroje je zakazano,
byt fadné upraven; Fetizky a nahrdelniky se mohou nosit pouze skryté pod stejnokrojem,
nausnice u muzu nejsou pripustné,
zabranit ztraté nebo zneuziti sluzebniho prikazu, odznaku a pokutovych blokd,
dbat zakazu svéfeni donucovaciho nebo technického prostiedku, vyzbroje nebo vystroje,
vCetné sluzebni zbrané, nepovolanym osobam; to neplati v pfipadé ukazek ve Skolach a
jinych organizovanych akcich v ramci prevence. | pfi nich je povinen dbat maximalni opatrnosti
s ohledem na ochranu zdravi a majetku zu¢astnénych osob,
neponechavat sluzebni zbrané ¢&i &asti vyzbroje bez dozoru vlastniho, nebo jiného
zameéstnance, kterému byla svéfena Ci pfedana,
svym chovanim a vystupovanim dbat o dobré jméno méstské policie, zejména:
1. pfi jednani s ob&any se vzdy predstavit formou: ,Dobry den (vecer), Méstska policie
Trutnov, straznik ,pfijmeni®, pfipadné ,identifikacni (sluzebni) Cislo®,
2. pfi jednani s obéany mit na hlavé vzdy pokryvku, s vyjimkou letnich mésicu (kvéten—
srpen), kdy Ize mit pokryvku hlavy pouze pfi sobé (na opasku apod.),
3. po celou pracovni sménu nosit u sebe provozuschopné (nabité) zaznamové zafizeni
(kameru), pfi jednani s ob&any je vyuzivat a jednani vzdy zaznamenavat na zafizeni
k tomu uréené (kamera, diktafon, telefon, tablet); pofizeny zaznam je zaméstnanec
povinen ulozit na ur€ené misto v pocitaCové siti méstské policie,
po celou pracovni sménu u sebe nosit sluzebni prikaz, zbrojni prikaz, prikaz zbrané a ruéni
radiostanici ve stavu ,na prijmu*, pfip. dalSi uréenou vystroj a vyzbroj,
Ucastnit se pracovnich porad, preventivnich Skoleni a pribézného vycviku,
pfi pé€Sim vykonu sluzby pozadat velitele smény o povoleni k opusténi uréeného uzemniho
obvodu,
pfi zafazeni do hlidek opustit prostory meéstské policie nejpozdéji 10 minut po zacatku
pracovni doby, a vratit se tam nejdfive 10 minut pfed jejim koncem; na pokyn velitele smény
tak ucinit neprodlené, pficemz se nesmi bezd(livodné zdrzovat v prostorach méstské policie
mimo pFestavky na odpocinek, administrativni €innosti, vyuZiti toalety ¢i nezbytné hygieny,
pobyvat na sluzebnach a v uréenych prostorach mimo sidlo méstské policie (ZS Pofi¢i, ZS
Mladeznicka, uréena mista v obcich s vefejnopravni smlouvou), jen po dobu nezbytné nutnou,
napr. v dobé Cerpani bezpec€nostni pfestavky, nezbytné hygieny ¢i vyuziti toalety.

CL9
Ohlasovaci povinnost zaméstnance

Zaméstnanec je povinen bez prodleni ohlasit:

a)

b)

c)

e)

f)

zahdjeni trestniho Ci spravniho sankéniho Fizeni a jeho vysledek; na vyzvu pFedloZit vypis z
rejstfiku trestl a vypis z evidenéni karty fidice,

skute€nost, Ze byl pravomocné uznan vinnym z uUmysiného spachani prestupku proti
obCanskému souziti. Dale bez ohledu na zavinéni spachani prestupku dle zakona o zbranich
a stfelivu, a prestupku, na jehoz zakladé pozbyl fidi¢ského opravnéni, a to ve lhuté do 30 dnd
od pravni moci pfislusného rozhodnuti; tuto skute¢nost dolozit pravomocnym rozhodnutim,
vznik skute¢nosti dle ustanoveni § 4a odst. 3 zakona o obecni policii,

ztratu pfisluSného opravnéni, prikazu i jiné sluzebni dokumentace,

zacCatek a konec do¢asné pracovni neschopnosti, nebo oSetfovani ¢lena rodiny,

zménu osobnich skuteCnosti, rozhodnych pro spinéni dafovych a odvodovych povinnosti
zameéstnavatele (napf. zménu zdravotni pojistovny, zménu bydlisté, uzavieni manzelstvi,
rozvod, narozeni nebo umrti déti, skonceni Skolni dochazky déti, nebo jejich soustavné
pfipravy na budouci povolani).
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Cl.10
Skonéeni pracovniho poméru

1) Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zrueni pracovniho poméru
nebo oznameni o zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé, poda zaméstnanec fediteli méstské
policie prostfednictvim podatelny Méstského ufadu Trutnov, ktery potvrdi pfijem podani a den jeho
doruceni.

2) Pred skonéenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen vyfidit vSechny své zavazky vuci
zameéstnavateli. Pokud zaméstnanec své zavazky nevyrovna v hotovosti ke dni skonceni pracovniho
pomeéru, je povinen podepsat dohodu, v niz uzna sv(j zavazek a zavaze se uhradit dluh ve splatkach,
nejpozdéji do 6 mésicli ode dne skonceni pracovniho poméru, pokud se nedohodne na jiné Ihuté d&i
zpusobu Uhrady. Za zaméstnavatele v tomto pfipadé jedna starosta mésta.

3) Dale je zaméstnanec povinen:
a) informovat pfisluSného nadfizeného zaméstnance o stavu pinéni uloZenych ukoll a fadné
pfedat rozpracované a nedokoncené ukoly;
b) po skonceni pracovniho poméru zachovavat mi€enlivost dle platné legislativy.

4) V souvislosti se skonenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen predlozit oddéleni PaM
Méstského ufadu Trutnov ,vystupni list MP“, kde pfislusni odpovédni zaméstnanci potvrdi, Ze
zaméstnanec odevzdal veSkeré pfedméty, které mu byly za dobu trvani pracovniho poméru svéfeny
do uzivani nebo k vyuctovani.

5) P¥i skon&eni pracovniho poméru vyda oddéleni PaM zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, a pokud
o to zaméstnanec v zakonné |hGté pozada, i pracovni posudek.

ClL. 11
Zvyseni pracovni kvalifikace

Zameéstnavatel umozni zaméstnanci zvySeni kvalifikace na zdkladé uzaviené kvalifikacni dohody dle
zakoniku prace, pokud je zvySeni kvalifikace v souladu s potfebami zaméstnavatele.

Cl.12
Povinnosti zaméstnavatele

Zameéstnavatel je zejména povinen:

a) ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,

b) platit zaméstnanci za vykonanou praci plat, vytvaret podminky pro uUspésné pinéni jeho
pracovnich Ukold a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi pfedpisy
a kolektivni smlouvou,

c) fadné a prokazatelné seznamit zaméstnance pfi nastupu do prace s pracovnim a
organizanim Fadem méstské policie, kolektivni smlouvou, organizanimi opatfenimi,
s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a poZarni
ochrany, které musi zaméstnanec pfi své praci dodrZovat,

d) vytvafet podminky pro bezpec&nou a zdravi nezavadnou praci,

e) predchazet pracovnim Uraz{im a nemocem z povolani,

f) informovat zaméstnance v rozsahu a za podminek stanovenych zakonikem prace a projednat
se zaméstnanci skuteCnosti uvedené v zakoniku prace, mj. zamyslené strukturalni zmény
zaméstnavatele, jeho racionalizatni nebo organizacni opatfeni, opatfeni ovliviujici
zameéstnanost, zejména opatfeni v souvislosti s hromadnym propousténim zaméstnanc,
nejnovéjsi stav a strukturu zaméstnancl, pravdépodobny vyvoj zaméstnanosti u
zaméstnavatele, zakladni otazky pracovnich podminek a jejich zmény, bezpe&nosti a ochrany
zdravi pfi praci, ve stanoveném rozsahu.
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Cl. 13
Povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se na jeho
praci
(dale jen ,,pracovni kazen®)

1) Pracovni kazni je ve smyslu tohoto pracovniho minéno presné dodrzovani pofadku, pravidel a
povinnosti stanovenych zakonem o obecni policii, zakonikem prace, organizacnimi opatfenimi
zameéstnavatele a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi pFedpisy (nafizeni, smérnice, pfedpisy,
metodiky, pokyny, opatfeni apod.), jakoz i pokynd vedoucich zaméstnancd. Pracovni kazen je
zaloZzena na plnéni pracovnich povinnosti a osobni odpovédnosti kazdého zaméstnance za
dodrzovani vefejného pofadku, ochranu osob a majetku na Uzemi mésta Trutnova a dalSich mést a
obci, se kterymi ma meésto Trutnov uzavienu pfislusnou vefejnopravni smlouvu.

2) Za poruseni pracovni kazné se povaZuje poruSeni obecné zavaznych pravnich predpist a
organizaCnich opatfeni zaméstnavatele, vztahujicich se k druhu prace sjednané v pracovni smlouveé.
O stupni zavaznosti poruseni povinnosti rozhoduje feditel méstské policie v souladu s ustanovenimi
zakoniku prace. Mimo shora uvedeného se dale jedna o:
a) nezabezpeceni objektl ¢i prostorll zaméstnavatele,
b) nesplnéni ukolu nebo nerespektovani pfikazu vedouciho zaméstnance,
c) nezabezpecleni dokumentace a materialu méstské policie proti zcizeni nebo ztraté,
d) urazka vedouciho zaméstnance, podifizeného nebo stejné postaveného zaméstnance,
e) nedlstojné chovani, které je vrozporu s pozadavky na zaméstnance, se kterymi byl
seznamen
f) nepfiméfena intenzita zakroku, &i jinak hrubé nebo nevhodné chovani vuéi vefejnosti a
spolupracovnikim,
g) neopravnéné poskytovani informaci, vztahujicich se k €innosti zaméstnavatele, sdélovacim
prostfedkim,
h) porusovani hovorové kazné pfi pouzivani radiotelefonnich prostfedka,
i) neopravnéné pouzivani sluzebniho vozidla,
j) nedostaveni se bez fadné omluvy do zaméstnani,
k) neopravnéna manipulace s videozaznamy, audiozaznamy nebo fotodokumentaci

3) Poruseni pracovni kazné se zaméstnancem projedna feditel méstské policie za uc&asti jeho
pfimého vedouciho zaméstnance. Reditel méstské policie je opravnén zaméstnanci udélit Gstni &i
pisemnou vytku, nebo jej pisemné upozornit na soustavné méné zavazné porusovani pracovni kazne,
v jehoz dusledku by mu mohla byt, vsouladu s § 52 pism. g zakoniku prace, dana vypovéd.
O zavaznych porudenich pracovni kazné feditel méstské policie informuje starostu mésta, ktery o véci
rozhodne s konecnou platnosti. O projednani porudeni pracovni kazné a pfijatych opatfenich se u€ini
zapis, ktery se spolu s vyjadfenim zaméstnance k nému zakladé do jeho osobniho spisu.

Cl. 14
Pracovni doba

1) Zaméstnanci vykonavaji praci v nepfetrzitém pracovnim reZimu a dennim pracovnim rezimu.
O zafazeni zaméstnance do pracovniho reZimu rozhoduje zaméstnavatel. Zaméstnanec je do
konkrétniho pracovniho rezimu zafazen na dobu minimalné jednoho mésice, pokud se nedohodne
jinak se zaméstnavatelem. O zafazeni do pracovniho rezimu bude zaméstnanec informovan v souladu
se zakonikem prace.

2) Pracovni doba je stanovena timto pfedpisem, straznikim zafazenym do pfimého vykonu sluzby
rozvrZzeni pracovni doby, €as nastupu a ukon&eni pracovni smény pro jednotlivé dny v mésici, ur€uje
.,meésicni plan sluzeb®. Pisemny mésicni plan sluzeb je vypracovan zastupcem feditele méstské policie
a schvalen feditelem méstské policie nejpozdéji do 15. dne predchazejiciho mésice na nasledujici
kalendarni mésic, a to v souladu se stanovenym harmonogramem smén.

3) Reditel méstské policie mGze, dle aktualni bezpe&nostni situace, urdit i jinou délku pracovni smény,
kterd& nesmi pfesahnout 12 hodin. Aktualni bezpe€nostni situaci se rozumi Zivelné pohromy,
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mimofadna bezpecCnostni opatfeni k zajisténi mistnich zalezitosti vefejného pofadku, mimofadna
bezpec&nostni opatfeni v ramci IZS, CO, a jinych bezpecnostnich slozek.

Cl. 15
Nepfretrzity pracovni rezim — primy vykon sluzby

1) Délka pracovni doby ¢&ini v priméru 37,5 hodin tydné. Délka smény ¢&ini 12 hodin v¢etné prestavky
na jidlo a oddech. Prestavka na jidlo a oddech se zapocitava do odpracované doby za vykonanou
smeénu. Harmonogram smeén stanovi rozvrh smén tak, ze ve stanoveném vyrovnavacim obdobi je
splnéna pramérna tydenni délka pracovni doby.

2) Harmonogram a slozeni pracovnich smén je uveden v pfiloze ¢. 2 tohoto opatfeni. Obecné
rozvrzeni smeén je upraveno nasledujicim zpusobem:

a) dennisména 7.00-19.00 h

b) noc¢ni sména 19.00-7.00 h

c) dennisména 6.00— 18.00 h (velitelé smén)

d) no¢ni sména 18.00 — 6.00 h (velitelé smén)

3) Zaméstnanci v nepfetrzitém pracovnim rezimu jsou povinni osobné vyznacit pomoci snimaciho
zafizeni v elektronickém dochazkovém systému svuj pfichod na pracovisté a odchod z pracovisté.

Cl. 16
Denni pracovni rezim

1) Denni pracovni rezim se uplatni u feditele méstské policie, zastupce feditele méstské policie,
straznika — vedouciho operaéniho pracovisté, straznika — vedouciho oddéleni pro verejnost, straznika
— instruktora sluzebni pfipravy a vedouci MTZ, straznika — koordinatora prevence kriminality, straznika
— okrskare s plsobnosti pro centrum mésta a administrativni pracovnice.

2) Délka pracovni doby €ini 40 hodin tydné a je rovnomé&rné rozvrzena tak, ze v pondéli az patek
pracovni doba zac¢ina v 7.00 h a kon¢i v 15.30 h (pfipadné v 06.00 h a 14.30 h).

3) Zaméstnanci v dennim pracovnim rezimu jsou povinni vyznacit pomoci snimaciho zafizeni
v elektronickém dochazkovém systému sv(j pfichod na pracovis§té a odchod z pracovisté. Stejné tak i
jakékoliv opusténi pracovisté, pfi¢emz oznadi dlivod opusténi pracovisté.

Cl. 17
Prace na dalku

1) Prace na dalku se s ohledem na charakter ¢innosti a pracovni naplné jednotlivych zaméstnanc
mésta Trutnova zafazenych do Méstské policie Trutnov na pozici straznika v¢. vedoucich
zaméstnancu v bézném pracovnim rezimu (fj. nejsou-li stanovena opatfeni organu vefejné moci)
nepfipousti.

2) Zaméstnavatel je opravnén zaméstnanci praci na dalku pisemné nafidit jen ve vyjimecné,
oddvodnéném pfipadé, nebo Ze tak stanovi opatfeni organu vefejné moci podle jiného zakonal, a to
na nezbytné nutnou dobu, pokud to povaha vykonavané prace umoziuje a za podminky, Ze misto
vykonu prace na dalku bude pro vykon prace zplsobilé. Zaméstnanec je povinen na vyzvu
zaméstnavatele bez zbyte&ného odkladu pisemné urdit misto, na které mu zaméstnavatel praci na
dalku muze nafidit, nebo sdélit, Ze nema k dispozici zadné misto zplsobilé k vykonu prace na dalku.
S ohledem na charakter pracovni naplné toto Ize uplatnit pouze u administrativni pracovnice. Ostatni
zameéstnanci jsou zafazeni na pozici straznika, kde se naopak predpoklada nezbytna pfitomnost na
pracovisti.

1 napr-. zakon ¢. 240/2000 Sb. nebo 258/2000 Sb.
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3) Pracovni dobu ve dnech, kdy bude zaméstnanec vykonavat praci na dalku, si zaméstnanec
rozvrhuje sam, a to tak, aby spole¢né s pfitomnosti na pracovisti napinil fond pracovni doby v rozsahu
celkem 40 hodin tydné. Zaméstnanec si bude rozvrhovat praci tak, aby nedochazelo k vykonu prace
v no¢nich hodinach, tj. od 22:00 hodin do 06:00 hodin, a nepfipousti se prace ve dnech pracovniho
volna, pracovniho klidu ani o statem uznanych svatcich. Maximalni délka pracovni doby nesmi
pfesahnout 8 hodin. Zaméstnanec je povinen vést vykaz prace na dalku, pfi€emz tuto je povinen
vykazovat po hodinach. Prace na dalku nesmi bezprostiedné navazovat/pfedchazet dni pracovniho
klidu nebo pracovniho volna (tj. sobota, nedéle, statni svatek).

4) Zaméstnanci dle ustanoveni § 317 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich
pravnich predpisu, nepfislusi za praci pres¢as plat nebo nahradni volno ani nahradni volno nebo
nahrada mzdy anebo pfiplatek za praci ve svatek. Zameéstnanci dale nenalezi nahrada mzdy nebo
platu pfi jinych dulezitych osobnich pfekazkach v praci, nestanovi-li provadéci pravni pfedpis podle §
199 odst. 2 jinak.

5) Pro ucely poskytovani nahrady platu nebo odmény z dohody podle § 192 a 194 a Cerpani dovolené
se uplatni nahradni rozvrZzeni pracovni doby dle €l. 15 odst. 7 pracovniho Ffadu.

6) Zaméstnavatel v souvislosti s vykonem prace na dalku nehradi zaméstnanci nahrady naklada v
souvislosti s vykonem prace na dalku nebo jejich ¢ast.

Cl. 18
Prestavky v praci

1) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po Sesti hodinach nepretrzité prace
pracovni pfestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Jde-li o prace, které nemohou byt
preruseny, musi byt zaméstnanci i bez pferuSeni provozu nebo prace zajisténa pfiméfena doba pro
oddech a jidlo.

2) Prestavka na jidlo a oddech a pfiméfena doba pro oddech a jidlo jsou pfi zpracovani meési¢niho
vykazu odpracované doby odpovédnym pracovnikem dopinény do evidence odpracované doby,
pfiCemz tento pracovnik vychazi z dat v elektronickém dochazkovém systému.

3) Pro pracovni sménu v trvani 12 hodin je pracovnik povinen Cerpat jednu prestavku na jidlo a
oddech, ktera se zapocitava do celkové odpracované doby za sménu. Pfestavka na jidlo a oddech se
neposkytuje na zaCatku a konci pracovni doby. Pfestavka na jidlo a oddech je poskytnuta po 6
hodinach vykonu prace. Ve vyjimecnych pfipadech, s pfihlédnutim k zabezpeeni akceschopnosti
méstské policie, po rozhodnuti velitele smény i dfive.

4) Technicka pfestavka slouzi k zajisténi fyziologickych potfeb strazniki a k omezeni duasledki
nepfiznivych klimatickych podminek. Technicka pfestavka se zapocitava do pracovni doby, pficemz:
a) zaméstnanec je opravnén v pfipadé potfeby pozadat velitele smény o Cerpani ,technické
prestavky*,
b) velitel smény, s ohledem na zaji$téni vykonu sluzby technickou pfestavku schvali a stanovi
Casovy rozsah této pfestavky, jakoz i misto, kde bude zaméstnancem prestavka ¢erpana,
c) pfi Cerpani technické prestavky, kdy zUstava straznik na sluzebné méstské policie z divodu
nemoznosti plnéni stanovenych Ukoll, nebo s ohledem na nepfiznivé klimatické podminky,
urci straznikovi velitel nahradni ¢innost.

Cl. 19
Pracovni pohotovost

1) Pracovni pohotovosti je doba, v niz je zaméstnanec pfipraven k pfipadnému vykonu prace podle
pracovni smlouvy, kterd musi byt v pfipadé naléhavé potfeby vykonana nad réamec jeho rozvrhu
pracovnich smén. Pracovni pohotovost mize byt jen na jiném misté dohodnutém se zaméstnancem,
odliSném od pracovist zaméstnavatele.

2) Pracovni pohotovost muze zaméstnavatel na zaméstnanci pozadovat, jen jestlize se o tom se
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zaméstnancem pisemné dohodne. Zaméstnanec s nafizenou pracovni pohotovosti sdéli veliteli
smény telefonni Cislo, na kterém bude k zastizeni.

3) Zaméstnanec s nafizenou pracovni pohotovosti na jiném dohodnutém misté, je povinen dostavit se
na vyzvu opravnéného zaméstnance na uréené pracovisté k vykonu pracovni ¢innosti do 1 hodiny.

Cl. 20
Prace prescas

1) Praci pfes€as mlUze zaméstnavatel nafidit jen ve vyjimeénych pfipadech, jde-li o vazné provozni
dlvody, a to i na dobu nepretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami, v rozsahu a za podminek
stanovenych zakonikem prace. Nafizena prace pres€as nesmi u zaméstnance ¢init vice nez je
zakonikem stanovena mez pro jednotlivé tydny a v kalendafnim roce.

2) Konat prace nad ramec uvedeny v odst. 1 Ize pouze vyjime¢né, a to pouze na zakladé dohody se
zameéstnancem. Celkovy rozsah prace pres¢as nesmi Cinit v priméru vice nez osm hodin tydné
v obdobi, které mlze ¢&init nejvyse 26 tydnu po sobé jdoucich.

3) Za ,vyjime¢né pripady“ a ,vazné provozni dlvody“ lze, pro uCely nafizeni prace pfescas,
povazovat nutnost zabezpeCeni mistnich zalezitosti vefejného pofadku v obci, a jiné vyjimecné
udalosti podle zakoniku prace.

4) Praci pfesCas dle odst. 1 je opravnén nafidit jen feditel méstské policie, nebo v jeho nepfitomnosti
zastupce feditele méstské policie, dle aktualni bezpeénostni situace.

5) Do poctu hodin nejvySe pfipustné prace piesCas, ve vyrovnavacim obdobi dle odst. 2, se
nezahrnuje prace prescas, za kterou bylo zaméstnanci poskytnuto nahradni volno.

Cl. 21
Zména pracovni smény na zadost zaméstnance

1) V oduvodnénych pfipadech Ize pozadat o mimofadnou zménu pracovni smény, nejpozdéji vSak
24 hodin pfed nastupem smény. V téchto pfipadech je zaméstnanec povinen postupovat nasledovné:
a) v pracovni dobé vedeni méstské policie:

- projednd Zzadost o mimofadnou zménu se zastupcem feditele méstské policie pro vykon
sluzby,

- po vyhodnoceni opodstatnénosti duvodu zmény a vyhodnoceni moznosti zmény
Vv navaznosti na moznosti méstské policie, pfislusny nadfizeny provede zménu

- schvalenou Zzadost predlozi pracovnikovi evidujicimu dochazku spoleéné s vyplnénym
formulafem ,Pracovni list* za dany kalendafni mésic

b) v mimopracovni dobé vedeni méstskeé policie:

- projednd Zzadost o mimoradnou zménu s velitelem pfisludné pracovni smény,

- velitel smény se telefonicky spoji s nadfizenym zaméstnancem, ktery ma pracovni
pohotovost, oznami Zadost zaméstnance, a po obdrZeni jeho ustnim souhlasu Zadost
schvali,

- dale se postupuje stejné jako v bodu a).

Cl. 22
Evidence odpracované doby a pritomnosti na pracovisti

1) Zaméstnanci jsou povinni osobné& zaznamenat pfichod na pracovist€ a odchod z pracovisté
prostfednictvim snimaciho zafizeni elektronického dochazkového systému. Pro vyznaceni duavodu
nepfitomnosti jsou uréeny kddy na klavesnici snimaciho zafizeni.
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2) Pripadné opravy, korekce a doplnéni v evidenci dochazky a odpracované doby, provadi zastupce
feditele méstské policie, popfipadé jim povéfeny straznik, na zakladé tiskopisu ,Zména dochazky",
ktery zaméstnanec s podpisem feditele méstské policie, popf. jeho zastupce (v pripadé Feditele
meéstské policie s podpisem starosty meésta), nejpozdéji do tretiho pracovniho dne, ode dne
pozadované zmeény.

3) "Pracovni list" (dale jen vykaz) za pfisluSny mésic zkontroluje a vytiskne zastupce feditele méstské
policie, popfipadé straznik — specialista, ktery provede pfipadné korekce, doplnéni a opravy.

4) Kazdy zaméstnanec provede kontrolu spravnosti udaju ve svém vykazu a svym podpisem stvrdi
spravnost vykazovanych udaja.

5) Zastupce feditele méstské policie, popfipadé straznik — specialista, odevzda vSechny vykazy za
méstskou policii s dalSimi doklady souvisejicimi s evidenci dochazky a odpracované doby na oddéleni
PaM. Doklady o celodenni nepfitomnosti zaméstnance z duvodu docasné pracovni neschopnosti,
nebo osetfovani ¢lena rodiny, se Fidi pfislusnymi pravidly pro jejich evidenci a odevzdavani (pozn.
Elektronicka evidence).

6) Z vykazu musi byt patrna skutené odpracovana doba a prace presCas potvrzena pfisluSnym
vedoucim zaméstnancem. Za zpracovani vykazu v€. zmeén, jakoz i za soulad skute¢né odpracované
doby a evidované doby se zakonikem prace je odpovédny Feditel Méstské policie Trutnov a v jeho
nepfitomnosti zastupce feditele Méstské policie Trutnov.

7) Pokud zaméstnanec kona na zakladé dohody se zaméstnavatelem pracovni pohotovost, musi byt
tato skute€nost jednoznaéné vyznacena v mésicnim vykazu odpracovanych hodin (dny, pocet hodin),
a potvrzena pfislusnym vedoucim zaméstnancem.

Cl. 23
Dovolena na zotavenou, zdravotni volno a neplacené volno

1) Dovolena na zotavenou ¢ini 5 tydna.

2) Zaméstnanec je povinen pied nastupem dovolené vyplnit tiskopis ,DOVOLENKA®; vzor tiskopisu je
uveden v pfiloze €. 3.

3) Nastup dovolené ur€uje zaméstnancim zastupce feditele méstské policie podle rozvrhu &erpani
dovolenych, s pfihlédnutim k jejich opravnénym zajmam. Dovolenou Fediteli méstské policie schvaluje
starosta mésta (popf. zastupitel povéreny Fizenim méstské policie dle ust. § 3 odst. 1 zdkona o obecni
policii).

4) Zastupce feditele méstské policie zajisti, aby zaméstnanci zpracovali svUj navrh rozvrhu Cerpani
dovolené nejpozdéji do konce mésice bfezna béZného kalendafniho roku, a to tak, aby si vyerpali
dovolenou zpravidla vcelku, a do konce kalendarniho roku, ve kterém narok na dovolenou vznikl.

5) Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon jedna &ast &init nejméné 2
tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné délce Cerpané
dovolené. Rozvrh €erpani dovolenych, po pfedchozim souhlasu odborové organizace, schvaluje
feditel méstské policie.

6) S ohledem na rozvrh pracovnich smén zaméstnanec vyplni Zadanku o dovolenou a pfeda ji
nadfizenému nejpozdéji 3 dny pfed nastupem dovolené. PoZaduje-li zaméstnanec &erpani dovolené,
ktera nebyla planovana, informuje o této skutec¢nosti s pfedstihem nejméné 5 pracovnich dnu feditele
méstské policie. V pfipad€, Zze z vaznych osobnich diivodu potfebuje mimofadné Eerpat dovolenou
mimo plan dovolenych neodkladné, pozada o to pfisluSného vedouciho zaméstnance nejpozdéji do
zacCatku pracovni smény, a vyhotoveni zadanky zajisti zaméstnanec bezprostfedné po nastupu do
zaméstnani.
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7) Pfed nastupem zdravotniho volna zaméstnanec vyplni zadanku, kterou preda vedoucimu
zameéstnanci. V pfipadé, ze z vaznych osobnich divodl potfebuje ¢erpat zdravotni volno neodkladné,
pozada o to pfislusného vedouciho zaméstnance nejpozdéji do zacatku pracovni smény a vyhotoveni
zadanky zajisti bezprostifedné po nastupu do zaméstnani.

8) Nahradu platu za nevycerpanou dovolenou lze zaméstnanci poskytnout pouze z duvodl a za
podminek stanovenych zakonikem prace.

9) Pokud zaméstnanec zada o neplacené volno, je povinen zadost podat pisemné, minimalné pét dni
pfedem, a pouze v pfipadé, Ze dovolenou na zotavenou jiz vyCerpal. Pfi poskytnuti neplaceného volna
uhradi zaméstnanec, za dobu jeho Cerpani, prostfednictvim zaméstnavatele zdravotni pojisténi
z vyméfovaciho zékladu, ktery se rovna minimalni mzdé. Zadost o neplacené volno predklada
zameéstnanec zastupci feditele méstské policie pro vykon sluzby.

10) Zadost o neplacené volno musi obsahovat:
a) datum a dlvod Zadosti,
b) pfesny termin neplaceného volna,
c) jméno, pfijmeni a adresu zZadatele.

Cl. 24
Pracovni uraz a do¢asna neschopnost prace pro nemoc

1) Zahajeni a ukonCeni doCasné pracovni neschopnosti je zameéstnanec povinen oznamit neprodlené
zastupci feditele méstské policie. Zastupce feditele nasledné o pracovni neschopnosti neprodlené
informuje oddéleni personalni a mzdové MéU Trutnov a sou€asné feditele Méstské policie Trutnov.

2) V pfipadé pracovniho Urazu je zaméstnanec povinen zajistit si ihned oSetfeni a vznik pracovniho
Urazu bezodkladné oznamit jakymkoliv dostupnym zpusobem veliteli pfislusné smény. Pokud
postizeny neni schopen si zajistit oSetfeni, nebo pracovni Uraz oznamit, je povinnosti zaméstnance,
ktery je svédkem Urazu nebo jej zjisti, provést tyto ukony za ného. Velitel pfislusné smény vyplni se
zaméstnancem ,Zaznam o pracovnim urazu® s uvedenim nacionalii svych, postizeného a svédka
Urazu, Casu, kdy k urazu doslo, s kratkym popisem, jak k Urazu doSlo. Ke kazdému Iékafsky
oSetfenému zranéni musi byt doru€ena tzv. ,Lékarska zprava — nalez* od osetfujiciho I1ékare, a to bez
ohledu na to, zda bude vystavena pracovni neschopnost, nebo zda bude vypracovano tzv.
»=Hodnoceni bolestného*.

3) Prisludny vedouci smény je poté povinen oznamit pracovni uraz referentovi BOZP a PO k zapsani
do knihy araz(l, vyseffit pfi¢iny a okolnosti pracovniho Urazu za UCasti poSkozeného zaméstnance,
pokud to jeho zdravotni stav dovoluje, a za ucasti odborového organu. V pfipadé, Zze se odborovy
organ vySetfeni pfiin a okolnosti pracovniho Urazu nema moznost zucastnit, informuje jej o
vysledcich referent BOZP a PO.

4) Pfislusny vedouci smény je povinen do péti dnd sepsat ve spolupraci s referentem BOZP a PO
zadznam o Urazu?. Referent BOZP a PO vyhotovuje zaznamy a vede dokumentaci o vSech pracovnich
urazech, jejichZ nasledkem doSlo:

a) ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti delsi nez tfi kalendarni dny nebo

b) k umrti zaméstnance.

5) Jedno vyhotoveni zaznamu pfeda postizenému zaméstnanci, v pfipadé smrtelného pracovniho
urazu jeho rodinnym pfislusnikim. Po vyhodnoceni pfipadu a jeho posouzeni navrhne pfipadné
odskodnéni posSkozeného v€etné mozného zvysSeni. Navrh spolu s veSkerym spisovym materialem
postoupi referent BOZP a PO Skodni komisi k dalSimu fizeni. Referent BOZP a PO ve spolupraci s
oddélenim PaM zajisti v€asné zaslani zaznamu pfislusSnym organtm.

2 Narizeni viady ¢. 201/2010 Sb., o zpiisobu evidence urazii, hlaseni a zasilani zaznamu o urazu

15



A ZM_01 MP1

Clanek 25
Dorucovani

(1) Pro dorucovani pisemnosti plati ust. § 334 a nasledujici zakoniku prace.

(2) V pfipadé, ze zaméstnanec hodla doruovat zaméstnavateli prostfednictvim sité nebo sluzby
elektronickych komunikaci, stanovuje zaméstnavatel pro tyto Ucely v souladu s ust. § 337 zakoniku
prace elektronickou adresu: podatelna@trutnov.cz. Sou¢asné zameéstnavatel stanovuje, ze pro tyto
Ucely musi byt pisemnost zaméstnancem podepsana uznavanym elektronickym podpisem (tj.
kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo zaru¢enym elektronickym podpisem zalozenym na
kvalifikovaném certifikatu). Nebude-li pisemnost opatfena uznavanym elektronickym podpisem, je
z pohledu zaméstnavatele neplatna.

16


mailto:podatelna@trutnov.cz

ZM_01 MP1

Hlava Il
Skoleni a bezpecnost prace

Cl. 26
Povinnosti zaméstnancu

1) Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své
zdravi i o bezpe€nost a zdravi osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani. Znalost
predpisu a pozadavk(l zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je nedilnou
a trvalou soucasti kvalifikacnich pfedpokladli zaméstnance.

2) Zaméstnanec je, mimo povinnosti stanovenych v &l. 13, zejména povinen:

a)
b)

c)

d)

ucastnit se Skoleni, zajiStovanych zaméstnavatelem v zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, a podrobit se ovéfeni jejich znalosti,

podrobit se Iékafskym prohlidkam, o¢kovani, vySetfeni a diagnostickym zkouskam, stanovenym
zvlastnimi pravnimi pfedpisy,

dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpeclnosti
a ochrany zdravi pfi praci, s nimiz byl fadné seznamen, a fidit se zasadami bezpecného
chovani na pracovisti a informacemi zaméstnavatele,

dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouZzivat stanovené pracovni prostfedky,
dopravni prostfedky, osobni ochranné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni, tato svévolné
neménit a nevyfazovat z provozu,

oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly ohrozit
bezpecnost nebo zdravi pfi praci, a podle svych moznosti se u€astnit na jejich odstrafiovani;
bezodkladné oznamovat svému nadfizenému svij pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni
stav dovoli, a pracovni Uraz jiné osoby, jehoz byl svédkem, a spolupracovat pfi vySetfovani jeho
pFicin.

Cl. 27
Povinnosti ostatnich osob

Povinnosti uvedené v &l. 27 a dalSi obecné povinnosti zaméstnance vztahujici se k bezpecnosti a
ochrané zdravi na pracovisti se vztahuji pfiméfené na osoby, které se s védomim zaméstnavatele
zdrzuji na jeho pracovistich.

17



A ZM_01 MP1

Hlava IV.
Navrhy, stiznosti, zadosti

Cl. 28
Interni zalezitosti

1) Kazdy zaméstnanec ma pravo podat navrh, zadost nebo stiznost, ktera souvisi s pracovni ¢innosti.

2) Navrhy, zadosti nebo stiznosti tykajici se zaméstnance, nebo vykonu sluzby, mohou byt podany
ustné, nebo pisemné, a to zastupci feditele méstské policie pro vykon sluzby, jenz mize stanovit
v pfipadé ustni formy, aby pfedneseny navrh, zadost nebo stiznost podal zaméstnanec pisemné.

3) Pro anonymni podani navrhu, zadosti nebo stiznosti muZe zaméstnanec pouzit nastroj
.Elektronicka kniha prani a stiznosti“ (E.K.P.S.).

4) PF zjisténi zavady na majetku svéfenému k uzivani méstské policii je zaméstnanec povinen
zZjiStény stav zaevidovat prostfednictvim webové aplikace ,HelpDesk® (ServiceDesk) pfistupny ze
sluzebnich zafizeni nebo prostfednictvim pracovniho u¢tu zaméstnance.

5) Pokud neni navrh, zadost, nebo stiznost, v pfipadé, ze je znam navrhovatel, zadatel nebo
stéZovatel, uspokojivé vyfesen nejpozdéji do 14 dnd ode dne podani, mize zaméstnanec pozadat o
prezkoumani zpiisobu vyfizeni feditele méstské policie. Reditel méstské policie je povinen podnét
prezkoumat nejpozdéji do 30 dnd ode dne jeho podani. V odlvodnénych pfipadech Ize Ihuatu
prodlouzit o dalSich 15 dni.

6) Zadost, navrh nebo stiznost Ize vyfidit Ustné, netrva-li zaméstnanec na pisemné odpovédi.

Cl. 29
Stiznosti na ¢innost strazniku

1) V pfipadé stiZznosti na &innost straZznika méstské policie se s uvedenym straZznikem zahajuje
Setfeni, které provadi feditel méstské policie, nebo jeho zastupce, za soucinnosti vedouciho
operacéniho pracovisté a pfislusného velitele smény.

2) Pro vyfizovani stiznosti na &innost straznikl se pfiméfené uplatni ustanoveni § 175 zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni.
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~_oddilC ,
ZAVERECNA USTANOVENI

Toto organizacni opatieni bylo schvaleno Zastupitelstvem mésta Trutnova pod €. ...... [2024-.... dne
.... a nabyva ucinnostidnem ..............

Ing. arch. Michal Rosa Mgr. Radek Svoboda Alena Troblova
starosta mésta feditel méstské policie predsedkyné ZO OS
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Oddil D — PRILOHY

Priloha €. 1 — Vztahy nadrizenosti, podrizenosti a zastupovani

Funkce Nadfizen Podfizen Zastupovan
feditel méstské policie v§em zaméstnancim méstské policie | starostovi mésta | zastupcem feditele
(zkr. RMP) méstské policie
zastupce feditele méstské v8em zaméstnanclim méstské policie | Fediteli méstské vedoucim
policie vyjma RMP policie operacniho
(zkr. ZRMP) pracovisté
vedouci operacniho veliteldm smén, straznikim RMP, ZRMP zastupcem feditele
pracovisté Vv pracovni sméné méstské policie
(zkr. VOP)
vedouci vykonu &innosti v veliteli smény, RMP, ZRMP vedoucim
obcich s uzavienou v8em strazniklm vykonavajicim operacniho
vefejnopravni smlouvou smeénu v obci s uzavienou pracovisté
(zkr. VOVS) verejnopravni smlouvou
instruktor sluZebni pFipravy, straznikim vykonavajicim vycvik RMP, ZRMP zastupcem feditele
vedouci MTZ nebo Skoleni v kompetenci instruktora meéstské policie
(zkr. ISP, VMTZ) sluZzebni pfipravy
vedouci oddéleni pro straznikdm vykonavajicim préci RMP, ZRMP koordinatorem
vefejnost (zkr. VOV) v prostorach oddéleni pro vefejnost prevence kriminality
koordinator prevence straznikim vykonavajicim ukoly RMP, ZRMP vedoucim
kriminality (zkr. KPK) v oblasti prevence kriminality (akce, operacniho
Skoleni, pfednasky, apod.) pracovisté
velitel smény straznikim pFimého vykonu sluzby ve RMP, ZRMP, vedoucim
(zkr. OPV) své planované sméné VOP, VOVS operacniho
pracovisté
Skoleny nahradnik velitele straznikdim pfimého vykonu sluzby ve RMP, ZRMP, vedoucim
smeény své planované sméné VOP, VOVS operacniho
(zkr. OPV-N, OPP) pracovisté
straznik specialista dle obstaravané agendy RMP, ZRMP dle obstaravané
agendy
velitel hlidky ostatnim straznikam v hlidce RMP, ZRMP, -
VOP, veliteli
smény
straznik okrskar - RMP, ZRMP, -
VOP, veliteli
smeény
straznik — &len hlidky - veliteli hlidky -
administrativni pracovnice - RMP, ZRMP, -
VOP, VOVS
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Priloha €. 1a — Organizaéni schéma Méstské policie Trutnov

Starosta meésta Trutnov

Reditel Méstské policie Trutnov (zkr. RMP)

|
Zastupce Feditele Méstské policie Trutnov (zkr. ZRMP)

[
QOddéleni pro verejnost Méstské policie

Trutnov

Koordinator prevence kriminality |

Okrsek historické centrum |

I
Sekretariat, personalni agenda |

SluZebni pfiprava a materialné technické
zabezpeceni Méstské policie Trutnov (zkr.
ISP, VMTZ)

Vykon sluzby Méstské policie Trutnov

J—
~ Vedouci operacniho pracovisté (zkr. VOP) Vedouci vykonu sluzby
v obcich s
- ’ vefejnopravni smlouvou
Velitelé smén (zkr. OPV) (zkr. VOVS)
Vykon sluzby strézniky MP Trutnov ve mésté Trutnov Vykon siuzby
strazniky MP
« Straznici hlidkové sluzby g;‘é?fr:’ Z
» Straznici okrskari vefejnopravni
» Straznici specialisté SrIcGE
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Priloha €. 1b — Struktura internich predpisti Méstské policie Trutnov

ORGANIZACNi A PRACOVNI RAD

Zakladni interni pfedpis nejvyssi urovné

Vymezuje zejména pracovné pravni vztahy

Transponuje zakonik prace do prostfedi zaméstnavatele

Jeho obsah byva dlouhodobé& neménny

Zmeény a schvalovani jsou mozné pouze prostfednictvim zastupitelstva mésta

VNITRNi PLATOVY PREDPIS

Interni pfedpis vysoké urovné

Stanovuje platové podminky zaméstnancim

Transponuje nafizeni vlady (katalog praci) do prostfedi zaméstnavatele
Jeho obsah byva stfednédobé& neménny

Zmény a schvalovani jsou mozné na navrh feditele starostou mésta

SMERNICE, NARIZENi, POKYN

Interni pfedpis stfedni urovné

Resi gist& interni problematiky tykajici se pouze méstské policie

Je specificky zaméren podle problematiky, kterou se zabyva (napf. IT, zbrané, vystroj apod.)
Jeho obsah se mize ménit zejména v souvislosti s externimi faktory (napf. dodavatelé)
Zmeény a schvalovani jsou mozné na navrh zastupce feditele Feditelem méstské policie

METODIKA

Podpurny interni pfedpis nejnizsi arovné

Ujednocuje postupy zaméstnancu pfi feSeni opakujicich se problematik

Prenasi pozadavky vedeni zaméstnavatele vSem zaméstnancim

Jeho obsah se muze ménit velmi €asto, zejména v zavislosti na potfebach zaméstnavatele
Zmény a schvalovani jsou pIné v gesci zastupce feditele méstské policie
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Priloha €. 1c —Gesce vedoucich pracovnika a zptsob jednani

Nad ramec obecnych opravnéni a povinnosti, vyplyvanich z platné legislativy v€etn& Organizacniho a
Pracovniho fadu pini vedouci zaméstnanci méstské policie své pracovni ukoly v konkrétnich gescich u
Méstské policie Trutnov. Neni-li néjaka gesce pfimo pfifazena konkrétnimu vedoucimu zaméstnanci,
rozhoduje o jejim pfifazeni feditel méstské policie operativné.

GESCE PRACE

REDI:I'EL MESTSKE POLICIE:
(zkr. RMP)

e Garant vystupl za méstskou policii spravnim organtim.
e Kamerové systémy (koncepce, realizace, vypalovani zaznamu).
e Pracovisté MKDS a OMO.

ZASTUPCE REDITELE MESTSKE POLICIE:

(zkr. ZRMP)
e Garant zabezpeceni akceschopnosti straznikd pfimého vykonu sluzby.
o Metodické vedeni straznik vykonu sluzby.
e Koordinator soucinnosti mezi slozkami IZS pfi bezpecnostnich akcich.
e Odpovida za tvorbu mési¢nich a ro¢nich planl sluzeb.
e Evidence, vydej, vraceni, pokutovych blokl za méstskou policii.
e Povéfeny IT administrator za méstskou policii.
o Kompletni sprava informacniho systému méstské policie.
e Tvurce statistik ¢innosti méstské policie.
e Zabezpedluje personalni agendu méstské policie.
e Systém placeného parkovani ve mésté.
o Zastup sekretariatu v dobé nepfitomnosti.

VEDOUCI OPERACNIHO PRACOVISTE:

(zkr. OPV)
¢ PIné odpovédny za nepretrzity chod operacniho pracovisté méstské policie.
e Metodickeé fizeni Cinnosti straznikd, ktefi vykonavaji sluzbu na uzemi mésta Trutnova.
e Metodické vedeni straznik( okrskara.
e Metodické vedeni straznika specialisty na vraky.
e Zodpovida za zabezpecleni pfenosu informaci straznikiim vykonu sluzby.
e Vypomaha veliteli smény s denni agendou na pracovisti ve své pracovni dobé (kontakt

s pfestupci na sluzebné, obsluha tisfiové linky 156 apod.).
e Poskytuje personalni rezervu pro pfipad vypadku velitele smény vykonem jeho Cinnosti i ve 12 h
sménéch.

VEDOUCI VYKONU SLUZBY V OBCiCH S VEREJNOPRAVNiI SMLOUVOU:
(zkr. VOVS)

e Zplnomocnén k pfimé komunikaci s vedenim obci, se kterymi ma mésto Trutnov uzavienou
vefejnopravni smlouvu (k 01.01.2024 = 20 obci).

o Metodicke fizeni Cinnosti strazniku, ktefi vykonavaji sluzbu na tzemi obci s vefejnopravni
smlouvou.

e Pravidelné vykazovani €innosti MP Trutnov v obcich s vefejnopravni smlouvou (finanéni,
personalni).

e Vykonava svou agendu ve 12 h sménach.

23



A ZM_01 MP1

VEDOUCi ODDELENi PRO VEREJNOST:
(zkr. VOV)

e Odpovédna osoba za chod oddéleni pro vefejnost.

e Metodickeé Fizeni €innosti strazniku, ktefi vykonavaji sluzbu na oddéleni pro vefejnsot.

e Zabezpeceni informacnich kanall mezi méstskou policii a externimi subjekty (vefejnost, Gfad,
organizace, obce).

KOORDINATOR PREVENCE KRIMINALITY:
(zkr. KPK)

e Komplexni zabezpecovani agendy v oblasti prevence kriminality.

e Zpracovavani metodik v oblasti prevence kriminality.

e Koordinuje €innosti v oblasti prevence kriminality ve mésté Trutnov i v obcich s nimiz m& mésto
Trutnov uzavienou vefejnopravni smlouvu.

V oblasti prevence kriminality tizce spolupracuje s externimi subjekty (PCR, MV, apod.)
Zpracovava podklady pro ¢erpani dotacnich titult v oblasti prevence kriminality.

Realizuje pfednaskovou a vzdélavaci €innost v oblasti prevence kriminality.

Tvofi koncepty €innosti v oblasti prevence kriminality.

INSTRUKTOR SLUZEBNIi PRIPRAVY, VEDOUCi MATERIALNE TECHNICKEHO ZABEZPEGENI:
(zkr. ISP, VMTZ)

Odpovédna osoba za fizenou praxi studentll u méstské policie.

Povéfena osoba za zbrarové evidence.

Zabezpeceni Skoleni prvni pomoci (First Responder).

Provadeéni strelecké pripravy a vycvik strazniku.

Zabezpeceni fyzické pfipravy a vycvik straznika.

Zabezpeceni taktické pfipravy a vycvik straznikd.

Sprava materialné technického vybaveni v oblasti taktického vybaveni, vyzbroje a radioprovozu.
Problematika BOZP.

PFiprava podkladud pro realizaci vefejnych zakazek a dota¢nich programu.
Osoba odpovédna za sklad materialné technického zabezpeceni.
Evidence, vydej, vraceni, vystroje a vyzbroje straznik(im.

Sprava vozového parku méstské policie (servis, phm).

ZPUSOB JEDNANI

e Kazdy z vedoucich pracovniku pIné odpovida za svou svéfenou gesci prace.

e Ve své gesci prace je kazdy z vedoucich pracovnich opravnén rozhodovat samostatné ve své
kompetenci o zaleZitostech, které jsou zejména provoznich charakteru, pfipadné nesnesou
odkladu, nebo se tykaji jednotlivct a nemaiji pfimy dopad na vice zaméstnanc.

e V pfipadech, kdy rozhodnuti jednotlivych vedoucich pracovniki pfesahuje ramec jeho svéfené
gesce nebo se tyka vice zaméstnancu & ma dopad na vétSinu zaméstnancu, musi své
planované rozhodnuti vedouci pracovnik konzultovat s vedoucim pracovnikem do jehoZ gesce
toto rozhodnuti zasahuje.

e V pfipadech, kdy feSena problematika zasahuje do gesci vice nez dvou vedoucich pracovnik,
je nezbytné, aby byla projednana nejvySSim vedenim méstské policie na pravidelnych nebo
mimoradnych poradach dfive, nez je o problematice rozhodnuto.

e V pfipadech, kdy se nejvy3Si vedeni méstské policie na svém jednani neshodne na feSeni

problematiky, ktera zasahuje do gesci vice vedoucich zaméstnancu nebo ktera se tyka vétsiny
zaméstnancu, ma rozhodujici slovo feditel méstské policie.

24



A ZM_01 MP1

Priloha €. 2 — Harmonogram a slozeni pracovnich smén

PRIMY VYKON SLUZBY

DENNI SLUZBA (nepretrzity provoz):

Operacni pracovisté

Od 06:00 do 18:00

Velitel smény (OPV) — odpovédna osoba za rozdéleni hlidek vykonu sluzby na ulici v planované smeéné.
Pomocnik velitele smény (OPP) - pouze v pracovni dny, je-li tfeba posilit ¢innost operaéniho pracovisté.

Vykon sluzby na ulici:
Od 07:00 do 19:00
Straznici hlidkové sluzby, okrskafi a specialisté uréeni do 12 h smény dle mési¢niho rozpisu sluzeb.

NOCNI SLUZBA (nepretrzity provoz):

Operacni pracovisté
Od 18:00 do 06:00
Velitel smény (OPV) — odpovédna osoba za rozdéleni hlidek vykonu sluzby na ulici v planované sméné.

Vykon sluzby na ulici:
Od 19:00 do 07:00
Straznici hlidkové sluzby, okrskafi a specialisté uréeni do 12 h smény dle mésiéniho rozpisu sluzeb.

DENNi AGENDA V TYDNU

PO - PA:

Reditel méstské policie (RMP)
Od 07:00 do 15:30

Zastupce feditele méstské policie pro vykon sluzby (ZRMP)
Od 06:00 do 14:30

Sekretariat reditele méstské policie
Od 07:00 do 15:30

Vedouci operaéniho pracovisté (VOP)
Od 06:00 do 14:30

Vedouci oddéleni pro vefejnost (VOV)
Od 07:00 do 15:30

Okrsek historické centrum
Od 07:00 do 15:30

Koordinator prevence kriminality (KPK)
Od 07:00 do 15:30

Instruktor sluZzebni pfipravy, vedouci materidlné technického zabezpecéeni (ISP, VMTZ)
Od 06:00 do 14:30

Straznik — specialista
Od 07:00 do 15:30
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Priloha €. 3 — Vzor tiskopisu ,,Dovolenka“

MESTSKA POLICIE TRUTNOV

ZADOST O POSKYTNUTI DOVOLENE,
PRACOVNIHO VOLNA S NAHRADOU PLATU,
D PRACOVNIHO VOLNA BEZ NAHRADY PLATU

Osobni Gislo: Zameéstnanec:

D Dovolena |:| Eélancéwm od: do:

Pocet pracovnich dni:

Duvod pracovniho volna:

Podpis Zadatele: Datum:
D Dovolenou Pracovni volno D Poskytuji Neposkytuji
Podpis reditele MP: Datum:
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