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Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
predpisu.

Pozn. JM: Text této smernice neni a nemiize byt univerzalné platny dokument, kazda organizace si ji musi
upravit na své podminky.

Na zaklad¢€ ustanoveni § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni (dale
jen ,zdkonik prace®) vydavam tento pracovni fad, s predchozim pisemnym souhlasem
odborové organizace.

1. Uvodni ustanoveni

Pracovni fad rozvadi ustanoveni zakoniku prace a dalSich pravnich pfedpist a upravuje nékteré
podrobnosti pracovnépravnich vztaht podle zvlastnich podminek ve Skolstvi, zejména
S ohledem na zabezpeceni vychovy a vzdélavani déti, zaku (dale jen ,,zaci®).

Zasady vydani fadu
a) musi byt vydan pisemné,
b) nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy,
c) nesmi byt vydan se zpétnou U¢innosti,
d) vznika na dobu neurcitou.

2. Rozsah pisobnosti

2. 1 Pracovni tad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance
V pracovnépravnim vztahu se skolou.

2. 2 Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zékladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z pracovnépravnich ptedpisti nebo
z uzaviené dohody.

3. Povinnosti souvisejici s uzavienim pracovniho poméru

3. 1 Pfed vznikem pracovniho poméru predlozi uchaze¢ o zaméstnani zameéstnavateli veskeré
doklady, které po ném budou opravnéné pozadovany. Jedna se zejména o obcansky prikaz,
nebo jiny doklad totoznosti, doklady o nejvy$sim dosazeném vzdélani (u VS vzdélani diplom
a vysvédéeni), doklady o prubéhu ptredchozich zaméstnani, potvrzeni o piedchozich
zaméstnani (zapoctovy list), doklady potiebné pro ucely dané z ptfijma, pro zdravotni
pojisténi, srazky z platu a jiné doklady, kterymi uplatituje sva prava. Bezlthonnost prokazuje
vypisem z evidence Rejstiiku trestti Ceské republiky, ktery nesmi byt star§i 3 mésic; cizinec




| Z4kladni $kola MSeno, piispévkova organizace

bezuhonnost prokazuje téz odpovidajicimi doklady vydanymi statem, jehoz je obCanem. Pfi
uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se toto ustanoveni pouzije
pfiméteng.

3. 2 Uchaze¢ o zaméstnani se podrobi vstupni lékatské prohlidce u smluvniho 1ékate
zamgéstnavatele. Pracovné pravni vztah mize byt uzavien jen pokud vstupni prohlidka potvrdi,
ze uchazec¢ je pro vykon prace zdravotné zpusobily.

3. 3 Pracovni smlouvu piedd zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdéji v den, ktery byl sjednan
jako den nastupu do prace. V den nastupu do prace mu vyda platovy vymeér.

3. 4 Nejpozdéji do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru vydd zameéstnavatel
zaméstnanci pisemnou informaci o obsahu pracovniho poméru podle § 37 zakoniku prace,
pokud pozadované informace neobsahuje pracovni smlouva.

3. 5 Druh prace se v pracovni smlouvé sjednd jednozna¢né a urcit¢ v souladu s nafizenim
vlady, kterym se vydava katalog praci.

3. 6 Ve smlouvé (dohod¢) se sjedna misto vykonu prace/pravidelné pracoviste.

3. 7 Rozsah pracovni doby se v ptipadé¢ krats$i pracovni doby vyjadiuje v pracovni smlouvé a
dalSich dokumentech pomérnym c¢islem, napiiklad 0,65 stanovené tydenni pracovni doby,
nikoli rozsahem piimé pedagogické Cinnosti. U krat$i pracovni doby se rozsah uvadi na Ctyfi
desetinna ¢isla.

3. 8 Jiny druh price nad ramec cinnosti odpovidajici pracovni smlouvé lze u téhoz
zaméstnavatele konat v dalSim pracovnim poméru nebo na zakladé dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti).

3. 9 Souhlas zaméstnance S vysilanim na pracovni cesty se sjednava v pracovni smlouve.

3.10 Zaméstnavatel vyda zaméstnanci pracovni napli stanovenou v ramci sjednané¢ho druhu
prace, a to ve lhiit€ podle odstavce 4.

3.11 Sjednany obsah pracovni smlouvy (dohody) Ize ménit jen pisemnou dohodou obou
smluvnich stran, nejde-li o zmény, které je podle pravnich piedpisti zaméstnavatel opravnén
nebo povinen provést 1 bez souhlasu zaméstnance.

4. OhlaSovaci povinnost zaméstnanci

Zameéstnanci neprodlen¢ ohlasuji zameéstnavateli zmény v osobnich a jinych udajich,
napiiklad zménu bydlisté ¢i mista pro doru¢ovani korespondence, ziskani kvalifikace, zménu
zdravotniho stavu, ktera by mohla mit vliv na vykon prace, zahdjeni trestniho fizeni,
pravomocné ulozZeni trestu, které by mohlo mit vliv na vykon prace ve Skolstvi. Predklada;ji
doklad o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy (platu) a oznamuji dalsi dilezité
skute€nosti majici vyznam pro pracovnépravni vztah, nemocenské pojisténi, dafiové ucely atd.
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5. Povinnosti souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru

5. 1 Pfed skon¢enim pracovniho poméru zaméstnanec informuje feditele skoly, popiipad¢€ jim
povéfeného zameéstnance o stavu plnéni uloZenych ukold, odevzda predméty nalezejici
k osobnimu vybaveni, pracovni pomticky, osobni ochranné pracovni prostiedky a svéfené
predméty, za které odpovida, a to ve stavu odpovidajicimu obvyklému opotiebeni.
Pedagogicky pracovnik kromé toho odevzda piislusnou pedagogickou dokumentaci, podklady
pro hodnoceni zakt, zaznamy o vedeni kabinetu, knihovny apod. O piedani tkold
a odevzdani véci se vyhotovi zdznam, ktery podepisi ob¢ strany. Jedno jeho vyhotoveni
obdrzi zaméstnanec.

5. 2 Reditel 8koly pfi skonéeni svého pracovniho poméru nebo pii odvolani z funkce feditele
pieda svou funkci protokolarné noveé jmenovanému fediteli; pokud to neni mozné, ptreda ji
stejnym zptsobem svému zastupci nebo osobé urcené zfizovatelem nebo zaméstnavatelem.
Spolupracuje pfitom v potiebném rozsahu s orgdnem, ktery ho z funkce odvolal, poptipadé
se zfizovatelem nebo zaméstnavatelem. Obdobné se postupuje i v piipad¢€ jiného
zaméstnance, ktery piedava funkci svému nastupci nebo nadfizenému zaméstnanci, neni-li
nastupce jmenovan.

5. 3 Pii skonc¢eni pracovniho poméru vyda zaméstnavatel zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani
a dals$i pisemnosti tykajici se jeho osobnich udaji. Tim neni dotéena povinnost
zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu udaje (kopie dokladi o vzdélani, piehled
o prubéhu piedchozich zaméstnani apod.), o nichz to stanovi zvlastni piedpis, naptiklad zakon
o ucetnictvi, zakon o archivnictvi.

6. RozvrZeni a napli pracovni doby

6. 1 Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel a urc¢i zacatek a konec smén (§ 81 ZP). Pii
rozvrzeni pracovni doby do smén rozvrhne feditel Skoly nebo Skolského zatizeni souCasné téz
pfimou pedagogickou ¢innost.

6. 2 Pracovni doba se rozvrhuje do pétidenniho pracovniho tydne, pokud neni v pracovni
smlouvé ¢i dohod¢ sjednano jinak. Pfima pedagogickd ¢innost a nepfima (prace souvisejici)
nemusi byt rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne.

6.3. V pracovni smlouvé je sjednava, ze zména v rozvrzeni pracovni doby do smén, ¢i
nafizeni dovolené, volna na samostudium a ndhradniho volna ozndmi vedeni Skoly
zaméstnanci nejpozdéji 3 dny predem; v piipadé zmény v rozvrzeni ptimé pedagogické
¢innosti mu to oznami zpravidla 3 dny pfedem, v naléhavych ptipadech den pifedem, nebo
okamzit€.

6. 4 V pracovni dobé stanovené obecné zdvaznymi pravnimi ptedpisy konaji pedagogicti
pracovnici:

a) piimou pedagogickou Cinnost,

b) prace souvisejici s touto ¢innosti.

6. 5 Pracemi souvisejicimi s pfimou vyucovaci nebo vychovnou ¢innosti se rozuméji zejména
pfiprava na vyucovaci nebo vychovnou ¢innost, ptiprava u¢ebnich pomicek, vedeni
piedepsané pedagogické dokumentace, hodnoceni a oprava pisemnych a grafickych praci
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zakl a dale prace, které vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy ve Skolach, jako
napiiklad dohled nad détmi a nezletilymi zaky ve $kole a pii akcich organizovanych Skolou,
spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s vychovnym poradcem, se Skolnim
metodikem prevence, koordinatorem informac¢nich a komunikac¢nich technologii,
koordinatorem EVVO, spoluprace se zdkonnymi zastupci zaki, odborné péce o kabinety,
knihovny a dalsi zafizeni slouzici potiebam vzdélavani, vykon praci spojenych s funkci
ttidniho ucitele, vychovného poradce, a specializovanych ¢innosti, ti¢ast na poradach
svolanych vedenim $koly, studium, Gc¢ast na dalsim vzd¢lavani pedagogickych pracovnikd.

6. 6 Pii pIlném pracovnim uvazku pedagogického pracovnika se piima vyucovaci ¢innost nebo
vychovné ¢innost rozvrhuje na vSechny pracovni dny v tydnu. V odiivodnénych ptipadech 1ze
tyto ¢innosti rozvrhnout jinak. Ustanoveni véty prvni tohoto odstavce se nevztahuje na
reditele skoly a jeho zastupce.

6. 7 Pedagogickému pracovnikovi, ktery nema rozvrzenou piimou vyucovaci nebo vychovnou
¢innost na vSechny pracovni dny v tydnu, je nutno urcit také dny, v nichZ kond pouze prace
s ni souvisejici. Toto opatieni je nezbytné pro vznik pracovnépravnich narokd.

6. 8 Nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité prace se poskytuje prestavka na jidlo a oddech v
celkové délce nejméné 30 minut. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby. Jde-li 0
prace, které nemohou byt pferuSeny, je zaméstnanci i bez pferuseni prace zajiSténa v ramci
pracovni doby pfiméfena doba na jidlo a oddech. K tomu Ize vyuzit naptiklad dobu stravovani
déti v matetské skole, prestadvky mezi dvéma vyucovacimi hodinami.

6. 9 Zameéstnavatel vede evidenci pracovni doby, prace piescas, prace nad rozsah pfimé
pedagogické ¢innosti, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u jednotlivych zaméstnancii.
Zamgéstnanec potvrzuje pravnost evidence a poskytuje pro ni potiebné tidaje.

7. Prava a povinnosti zaméstnancu

7. 1 Prava a povinnosti zaméstnanct vyplyvaji z uzaviené pracovni smlouvy, zékoniku prace
a dalSich obecné zavaznych pravnich predpist, kolektivni smlouvy a vnitinich predpist.

7. 2 Zameéstnanec ma pravo kdykoliv nahlédnout do evidence své pracovni doby, sd¢lit
pfipominky a Zadat vysvétleni piipadnych nesrovnalosti.

7. 3 Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o némz ma diivodné za to, ze
bezprostfedné a zavaznym zplisobem ohroZzuje jeho Zivot nebo zdravi, poptipadé zivot nebo
zdravi jinych zaméstnanct a zakd.

7. 4 Zaméstnanec se nemuze predem vzdat prav, kterd mu vyplyvaji z pracovnépravniho
vztahu.

7.5 Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni
smlouvy ve stanovené pracovni dob¢ a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z pracovnépravniho
vztahu.

Pracovni fad strana 4 z poctu 6




Z4kladni $kola MSeno, piispévkova organizace

8. Prava a povinnosti pedagogickych pracovniki

8. 1 Prava a povinnosti pedagogickych pracovnikii jsou ddna $kolskym zakonem, zakonikem
prace a timto pracovnim fadem.

8. 2 Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dob¢ stanovené rozvrhem jeho
pfimé vyucovaci nebo vychovné ¢innosti a dohledt, v dobé zastupovéani jiného
pedagogického pracovnika, v ptipadech, které stanovi feditel Skoly a které vyzaduji
ptitomnost pedagogického pracovnika na pracovisti a v dobé stanovené pro spolupréci skoly
se zékonnymi zastupci zaku.

8. 3 Pedagogicti pracovnici jsou povinni zejména

- vést predepsanou pedagogickou dokumentaci (tfidni knihy, vykazy, katalogové listy...),
- sledovat a evidovat absenci zakd, zptisob jejiho omlouvani,

- dodrZovani Skolniho fadu a vnitinich fadi ze strany zaka,

- ochranu a zabezpeceni majetku skoly.

9. Povinnosti zaméstnavatele

9. 1 Zaméstnavatel ma povinnost zajiStovat rovné zachazeni se vS§emi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky, odménovani, odbornou piipravu.

9. 2 Zaméstnavatel ma povinnost piidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
kontrolovat jeji vykon a poskytovat mu za vykonanou praci mzdu (plat).

9. 3 Zaméstnavatel vytvaii pfiznivé pracovni podminky a zajiStuje bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci.

10. Dohled nad zaky

10. 1 Dohled k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakt ve skole nebo $kolském zatizeni
pii vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pti poskytovani Skolskych sluzeb
se vykonava v zajmu predchazeni Skoddm na zdravi, majetku.

10. 2 Reditel 8koly nebo $kolského zafizeni uréuje provadéni dohledu nad zaky. Vychazi z
konkrétnich podminek a ptihlizi zeyména k vykonavané ¢innosti, véku zakt a jejich rozumové
vyspélosti, dopravnim a jinym rizikiim.

10. 3 Pedagogicky pracovnik kona podle rozvrhu dohled nad zaky zejména ve Skole pred
vyucovanim, o prestavkach mezi vyucovacimi hodinami, podle potieby pfi pfechdzeni zaka
mezi budovami skoly, do zafizeni Skolniho stravovéani a do Skolni druZiny. JestliZe feditel
Skoly povoli Zakiim pobyt ve Skole pred vyu¢ovanim, mezi dopolednim a odpolednim
vyucovanim nebo po vyucovani, zabezpeci jejich dohled. Dohled ve skole zaciné v dobé, kdy
se budova skoly otevira pro vstup zakl. Kon¢i nejdiive ukon¢enim vychovy a vzdélavani
nebo poskytovanim Skolskych sluzeb.

10. 4 Pedagogicky pracovnik vykonava podle pokynt feditele dohled i mimo Skolu a Skolské
zafizeni, zejména pii kurzech, exkurzich a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze skolnich
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vzdélavacich programil nebo ucebnich dokumentd, pti G€asti na soutézich, ptehlidkach,
popftipadé¢ pii jejich pfipravé a na jinych akcich organizovanych skolou nebo skolskym
zatizenim.

10. 5 Piti akcich konanych mimo $kolu nebo $kolské zatizeni, kdy mistem pro shromazdéni
zéakl neni Skola nebo Skolské zafizeni, zac¢ina dohled nejpozdéji 15 minut pied dobou
shromazdéni na ur¢eném misté. Po skonceni akce dohled kon¢i na pfedem uréeném misté a v
piedem stanoveném case. Misto a ¢as shromazdéni zakh a skonCeni akce se oznami nejméné
dva dny pred konanim akce zdkonnym zastupcum zaka zptisobem obvyklym.

10. 6 Dohled mtize vykonavat vedle pedagogického pracovnika i jiny zletily zaméstnanec
Skoly nebo Skolského zafizeni, pokud je zpisobily k pravnim tkontim a jestlize byl o vykonu
tohoto dohledu fadn¢ poucen. O tomto pouceni se provede zaznam.

11. Nahrada Skody

11. 1 Zamé&stnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochéazelo ke skoddm na zdravi a majetku.
Na hrozici Skodu je zameéstnanec povinen upozornit vedeni Skoly a pfispét k
jejimu odvraceni.

11. 2 Zaméstnavatel vytvaii zaméstnanciim takové pracovni podminky, aby mohli fadné plnit
své pracovni Ukoly bez ohroZeni zdravi a majetku. Zjisti-li zavady, je povinen ucinit opatieni
k jejich odstranéni.

11. 3 Za skodu zplsobenou zaméstnancem zameéstnavateli odpovida zaméstnanec podle
ustanoveni zékoniku prace.

11. 4 Za Skodu, ktera vznikla zaméstnanci pii plnéni pracovnich kol nebo v piimé
souvislosti s nim, odpovida zaméstnavatel podle ustanoveni zakoniku prace.

12. Spoluprace s odborovymi organy
Zaméstnavatel plni vici pfislusné odborové organizaci povinnosti stanovené zakonikem prace
a zvlaStnimi pfedpisy.

Mseno, 9. 4. 2024

Mgr. Jifina Trunkova
feditelka

Pracovni fad strana 6 z poctu 6




