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Cast I Rozsah ptisobnosti
Cl.1

1.Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro viechny zaméstnance.

2. Pracovni fad je vydén s cilem zajistit Gisp&§né plnéni tikold koly, cestou upevnéni
pracovni kézné (povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k
vykonavané praci) a vnitiniho pofadku. Pracovni ¥ad vychazi z p¥islugnych ustanovenf
Zakoniku prace ¢. 262/06 Sh. a dalgich pracovn&pravnich piedpist, ktera dale rozviji a
konkretizuje na podminky nasi $koly a zde definuje prava a povinnosti organizace a
zaméstnanc(i.

3. Tento vnitfni pracovni ad rozvadi ustanoveni zékoniku prace a zvla$tnich pravnich
predpisii (zejména vyhlasky Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy, kterou se
stanovi pracovni ¥ad pro zaméstnance kol a Skolskych zatizeni ztizovanych
Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy, krajem, obcf a dobrovolnym svazkem
obci) a upravuje nékteré podrobnosti pracovnépravnich vztahti zaméstnancii $koly,
zejména s ohledem na  zabezpedeni vzdélavani a vychovy ¥akii se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.

4. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanjch
mimo pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva ze zakoniku prace
nebo zvlastnich ptedpisti anebo z uzaviené dohody.

Cast II Pracovni pomér
Cl. 2 Vznik pracovniho poméru
1. Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zaklada pracovni
smlouvou.
2. Pracovni smlouvu jménem zamé&stnavatele uzavira statutarni organ skoly (dale jen
»reditel §koly“ nebo ,zaméstnavatel®).
3. Pracovni smlouva se uzavira pisemn& nejpozd&ji v den nastupu zaméstnance do
prace. V souladu s § 77 ZP musi byt pisemné uzaviena i dohoda o provedeni prace
(uzavirana na max. 300 hod. v kal. roce — dle § 75 ZP, v ni musi byt uvedena doba, na
kterou se dohoda uzavira) a rovné&% i dohoda o pracovni &innosti (uzavirana pripadné i
na méné nez 300 hod. v kal. roce — dle § 76 ZP, maximaln& viak pro vykon prace v
rozsahu nepfekraéujicim v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby — dle §
76 odst. 2 a nasl.).
4.V pripadé€ uzavieni pracovniho pomé&ru na dobu uréitou (dle § 39 ZP) nesmi doba
trvani tohoto pracovniho pomé&ru presdhnout 3 roky a miize byt opakovana nejvyse
dvakrat (v § 23a odst. 2 je stanoveno, Ze tento pracovni pom&r &ini mezi tymiz
smluvnimi stranami nejméné 12 mésicii; miiZe byt opakovan nejvyge dvakrat. P¥idem?
jeho celkova doba nesmf pfesahnout 3 roky.
5. Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava zamé&stnanci.



6. Pfed sjednanim pracovniho poméru p¥ijimany zaméstnanec povéfenému vedoucimu
zaméstnanci predloZi tyto piislusné doklady a dal¥{ potfebné pisemnosti — ob&ansky
priikaz, u cizinct jiny doklad totoZnosti, vyplnény osobni dotaznik a Zivotopis,
potvrzeni o pfedchozim zamé&stnani, véetn& potvrzeni o ukon&eni tohoto predchoziho
zaméstnéni, doklad o dosazené kvalifikaci a predchozi praxi, doklady potfebné pro
Gcely dané z pifjmii a pro zdravotn{ poji¥t&ni, provadéni srazek z platu, vypis z Rejstiiku
trestfi, potvrzeni o vstupni 1ékai'ské prohlidce, dale rodné listy svych déti (v p¥ipadé, Ze
bude poZadovat uplatnéni datiovych zvfhodn&ni, slev u dané z pfijmu FO).

7- Tento postup se p¥iméfené pouZije i pfi sjednani dohody o praci konané mimo
pracovni pomeér.

8. Pfed vznikem pracovniho poméru povéfeny vedouci zaméstnanec seznimi
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi a s pracovnimi a platovimi podminkami, za
nichZ ma praci konat, s mistem vjkonu prace a s povinnostf podrobit se vstupni
1ékaf'ské prohlidce.

9. VSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své fdici piisobnosti zajigtuji rovné zachazent
se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky véetn& odmétovani za
préci a jingch penéZitych plnéni a pln&ni penéZité hodnoty, odbornou piipravu a
pfileZitost dosdhnout funkénfho nebo jiného postupu v zaméstnani, a v
pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci.

10. Za diskriminaci se nepovazuji pfipady, které stanovi zikonik prace nebo zvla$tni
pravni predpis.

11. Z&dny zaméstnanec nesmi pH vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahli bez pravniho diivodu zasahovat do prav a opravnénych
zajmi jiného Glastnika pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti
vykonavat v rozporu s dobrymi mravy.

12. Ve vécech zneuZiti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovng pravnich
vztahili se zaméstnanci mohou obratit p¥fmo na feditele koly.

13. Zaméstnavatel nebude zamé&stnance jakymkoliv zplisobem postihovat nebo
znevyhodiiovat proto, Ze se zakonnym zptisobem doméaha sviich prav vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahi.

14. DodrZovani této zasady zajistuji vSichni vedouci zamé&stnanci v rozsahu své Fdici
plisobnosti.

15. Ve vécech nerovného zachizeni mezi muZi a Yenami nebo diskriminace se
zaméstnanci mohou obrétit na feditele $koly.

16. Manzelé, druh a druzka, sourozenci, rodi¢e a d&ti nemohou byt zaméstnini na
pracovnich mistech (déle jen ,funkcich, nebo funkce“), v nich¥ by byl jeden z nich
podfizen druhému nebo podléhal jeho p¥imé kontrole; vyjimky miiZe v odiivodnénych
pfipadech povolit zamé&stnavatel, pokud nejde o vykon pokladni nebo Giéetni &innosti.
17. V pracovni smlouvé se uvedou osobni data zaméstnance a nazev a sidlo
zaméstnavatele, druh prce a misto vykonu prace (popt. bli%éf oznaeni druhu a mista
vykonu prace - dle dohody smluvnich stran) a den néastupu do prace, popfipadé i
souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty a dal$i podminky, na nich maji
ucastnici zajem.

18. V den néstupu do prace je povinen nadfizeny vedouci predat platovy vimér.

19. Zaméstnanec je povinen podle pokynii zamé&stnavatele vykonavat vSechny prace,
odpovidajici druhu prace sjednanému v pracovni smlouvé, a to na kterémkoliv
pracovidti zaméstnavatele ve sjednaném misté vykonu préce.

20. Vedouci zaméstnanci povéfeni vedenim na jednotlivich stupnich Fizeni jsou
opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanctim pracovni tikoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu G&elu zavazné pokyny.



21. PHi nastupu do préce sezndmi zaméstnance jeho bezprosttedné nadfizeny s
pracovnim fadem a s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajidténi bezpeénosti a ochrany
zdravi p¥i praci, organizaénim ¥adem, s pfedpisy o ochran& osobnich adajii a dal§imi
internimi predpisy, které v jsou dané dobg&, misté a ¢ase u zaméstnavatele platné a
uéinné.

Cl. 3 Zmény pracovniho poméru

L. Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmeny,
které je podle pravnich p¥edpisii zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance.

2. Dohodu o zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira feditel Skoly;
jedno vyhotoventi této dohody se vydava zamé&stnanci.

3. Pfevedeni zaméstnance na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo preloZeni k
vykonu préace do jiného mista lze uskuteénit za podminek stanovenych zakonikem
prace.

4. Dodasné pridélenému zaméstnanci uklada pracovni dkoly, organizuje, Fidi a
kontroluje jeho praci bezprostfedn& nadtizeny vedouci zaméstnanec.

Cl. 4 Skonéeni pracovniho poméru

1. Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamZité zruSeni
pracovniho poméru nebo zruSeni pracovntho poméru ve zkufebni dobg podava
zaméstnanec pisemné a zpravidla osobné doruduje svému bezprosttedné nad¥izenému,
ktery mu potvrdi pfijem, vyznadi den jeho ptijeti a neprodlené je se svim stanoviskem
postoupf fediteli Skoly.

2. Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na rozvazani pracovniho poméru,
skonéf pracovni pomér sjednanym dnem. Jinak se postupuje podle pracovnépravnich
predpisi.

3. Pfi skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen potidit pisemny piehled o
stavu plnéni uloZenych tkoll, odevzda predméty naleZejici k osobnimu vybaveni,
pracovni pomticky, osobni ochranné pracovni prostfedky a svéfené pfedmaéty, za které
odpovida, a to ve stavu odpovidajicimu obvyklému opot¥ebent.

4. Pedagogicky pracovnik kromé toho odevzda p¥islusnou pedagogickou dokumentaci,
podklady pro hodnoceni 74k a dal¥i dile¥ité dokumenty spojené s vykonem jeho
prace.

5. O pfedani tikolii a odevzdani véci se vyhotovi pisemny zaznam, ktery podepisi obé
smluvni strany. Jedno jeho vyhotoveni obdrZ{ zaméstnanec.

6. U zaméstnancii, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede inventarizace
svéfenych hodnot.

7- PIi skonfeni pracovniho poméru a dohody o pracovni &innosti je zaméstnavatel
povinen vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skondeni
pracovniho poméru.

8. Pracovni posudek zaméstnanci vyda na jeho z4dost zaméstnavatel nejpozdéji do 15
dnti ode dne podani Zadosti, zpravidla viak ne dfive ne¥ v dob& dvou mésicti pred
skonéenim pracovniho poméru zaméstnance do vlastnich rukou zam&stnance (osobné
nebo elektronickou postou).

Cl. 5 Zastupovini a pFedavani vedoucich mist
1. Ma-li byt vedoucf zaméstnanec po dobu del$f ne? jeden mésic zastupovan, nebo ma-
li pfedat své vedouci misto, je tfeba pofidit a predat pisemny prehled nesplnénych a
rozpracovanych pracovnich tkolii a diileZité okolnosti spojené s jejich zabezpe&enim
bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.



2. U vedoucich zaméstnancli, ktefi maji hmotnou odpovédnost, se provede
inventarizace svéfenych hodnot.

Cast I1I
Cl. 6 Prava a povinnosti zam&stnancii
1. Zaméstnanec je povinen podle pokynii zaméstnavatele konat v rozvrzené tydenni pracovni
dobé osobné prace podle pracovni smlouvy, tj. vechny prace odpovidajici druhu prace
sjednanému v pracovni smlouvé, a dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho
poméru.
2. DodrZovanim povinnosti se rozumi fadné pIn&ni povinnosti vyplyvajicich pro zaméstnance
z pracovniho poméru, stanovenych zejména v zakoniku préace, v dalich pravnich pfedpisech
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, bliZe rozvedenych vtomto pracovnim fadu,
popfipadé vyplyvajicich z dal$ich vnitfnich pfedpisti (smérnic, p¥ikazii apod.) zamé&stnavatele.
3. K povinnostem zaméstnancii vyplyvajicim z pracovniho poméru patfi zejména tyto
povinnosti:
a) pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané
v souladu s pravnimi predpisy; mé-li zaméstnanec za to, e pokyn vydany piislu$nym
nadfizenym je v rozporu s pravnimi piedpisy, je povinen na to pisemné upozornit feditele
Skoly.
b) pfi praci dodriovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a dbat, aby nebyly
narusovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;
¢) plné vyuZivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkii k vykonavéani svéfenych praci, byt na
zat4tku pracovni doby jiZ na svém pracovisti a odchazet z ného a¥ po skon&eni pracovni doby,
dodrzovat stanovené ptestavky na jidlo a oddech a bezpednostni prestavky;
d) plnit kvalitné, hospodarné a véas pracovni tikoly, prohlubovat si (udrzovat, zvySovat, nebo
obnovovat) soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace podle pracovni smlouvy, G&astnit
se na pokyn zaméstnavatele §koleni k prohloubeni této kvalifikace;
e) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, a dodrZovat také
ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, s nimiz byli fadné seznameni;
f) nepoZivat alkoholické napoje a nezneuZivat jiné navykové latky na pracovidtich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovité, nevstupovat pod jejich vlivem na
pracovisté;
g) na pokyn vedouciho zaméstnance se podrobit zjisténi, zda zamé&stnanec neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek;
h) odmitnuti dech. zkousky, popt. 1ékafského vySetfeni nebo odbéru krve, mo&i nebo slin, bude
povazovano za hrubé poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisti vztahujicich se k
jim vykonavané praci zvla$t hrubym zpiisobem a proto bude nasledovat okamZité zrugent
pracovniho poméru dle ust. 55 odst. 1, pism. b) ZP
i) nekoufit na pracovistich a ve vnitfnich i vné&jsich prostorach $koly,
j) Fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zamé&stnavatelem, stfeZit a ochratiovat majetek
zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, znifenim a zneuZitim, a nejednat v rozporu s
opravnénymi zajmy zaméstnavatele;
k) plnit své povinnosti pfi pfedchazeni Skodam, zejména poéinat si tak, aby nedochazelo ke
$kodam na zdravi a majetku, ani k bezdivodnému obohaceni, a na hrozici $kodu upozornit
bezprostfedné nadfizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance;
1) zakroédit k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli, jestliZe je zdkroku neodkladné tfeba a
zaméstnanci v tom nebrani diileZitd okolnost a nevystavil by tim vaZnému ohroZeni sebe,
ostatni zaméstnance, popfipadé osoby sobé blizké;
m) zjisténé zavady ve vytvofenych pracovnich podminkich oznamit bezodkladng svému
bezprostfedné nadiizenému nebo jinému vedoucimu zaméstnanci;
n) neuZivat bez souhlasu zaméstnavatele pro svou osobni potfebu vyrobni a pracovni
prostfedky zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky ani jeho telekomunikaéni zafizeni,
poru$eni tohoto ustanoveni bude povazovano za hrubé poruseni povinnosti vyplyvajicich z
pravnich pfedpisili vztahujicich se k jim vykonavané praci zvlast hrubym zptisobem a proto
bude nasledovat okamZité zruseni pracovniho poméru dle ust. 55 odst. 1, pism. b) ZP ;



o) hlasit zaméstnavateli neprodlené zmény v osobnich pomérech a jiné daje, jako je stiatek,
rozvod, narozeni nebo Gmrti élena rodiny, zména bydlité, ziskani nové kvalifikace, okolnosti
maji vyznam pro nemocenské pojisténi, datové Gdely, pravomocné ulo¥eni trestu zakazu
vykonu ¢innosti ve §kolstvi.

p) predkladat doklad o nafizeném vykonu rozhodnuti srakami z platu a oznamovat dals
diilezité skute¢nosti majici vyznam pro pracovni pomér.

4. Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

a) pedagogicky pracovnik vystupuje a jedna pfi plnéni svych pracovnich tkolt v souladu s
pravidly sluSnosti a obanského souZiti a s vichovnym poslanim a péisobenim ¥koly

b) pedagogiéti pracovnici jsou povinni byt na pracoviéti nejméné 15 minut pfed zah4jenim
vyucovani. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dobé stanovené rozvrhem jeho
pfimé vyudovaci nebo vychovné &innosti a dozorii (dohled), v dobé zastupovani jiného
pedagogického pracovnika, v pfipadech, které stanovi feditel §koly a které vyzaduji ptitomnost
pedagogického pracovnika na pracovisti a v dobé stanovené pro spolupraci £koly se zakonnymi
zéstupci/opatrovniky Zaki

¢) zakonnym zastupcem/opatrovnikem je osoba, ktera je opravnén4 jednat za nezletilou osobu
nebo osobu s omezenou svépravnosti; soud stanovi rozsah, v némz prava a povinnosti
zdkonného zastupce plni také tstav, kde nezletila osoba nebo osoba s omezenou svépravnostf
vykonava tstavni nebo ochranou vychovu.

5. Pedagogicky pracovnik je povinen zejména:

a) vykonavat vychovné vzdélavaci éinnost s respektovani zdravotniho stavu 4k

b) vychovévat Zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zisadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

¢) dodrZovat uéebni plany, udebni osnovy, pfipadné jiné schvéalené udebni dokumenty,
organiza¢ni pfedpisy a pfedpisy k zaji§téni bezpefnosti a ochrany zdravi p¥i praci a pii
vyudovani a vychové,

d) dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dal§iho
vzdélavani pedagogickych pracovnikii,

e) vykonavat dozor nad Zaky (vykonavaji uéitelé jednotlivych pracovnich skupin ) - dozor nad
Zéky je ¢innost, kterou se vedle vychovného piisobeni sleduje vykonavani nale¥itého dohledu
nad nezletilymi, a to v z§jmu pfedchazeni §kodam na zdravi, majetku, p¥irod¥ a Zivotnim
prostfedi ( § 415, § 422 ob&anského zakoniku),

f) vykonavat dozor nad Z4ky zejména p¥ed zah4jenim vyudovani, o prestavkéch, pti akeich
organizovanych Skolou v ramei vjuky i mimo vyuéovani. Dozor za¢ina 15 minut p¥ed zagatkem
dopoledniho nebo odpoledniho vyudovani a kon& odchodem Z4kii ze §koly,

g) dozor nad ziky miize kromé pedagogického pracovnika vykonavat i jinid osoba v
pracovnépravnim vztahu ke $kole, pokud to s ni bylo dohodnuto,

h) zachovavat mi¢enlivost o skuteénostech tykajicich se osobnich tdajti ¥4k,

1) informovat Zaky o vysledcich jejich vzd&lavani, v p¥ipad& nezletilych té% jejich zakonného
zastupce,

J) spolupracovat se zakonnymi zastupci Z4kii/opatrovniky a zafizenimi nahradni rodinné pé&e,
k) spolupracovat se specidlnimi pedagogy, £kolnim psychologem, vychovnym poradcem $koly,
Skolnim metodikem prevence, piipadné se specialné pedagogickym centerem a dal¥imi
specializovanymi institutcemi,

1) pedagogiéti pracovnici jsou povinni do t¥idni knihy zapsat nepfitomné aky a v dalgich
vyucovacich hodinach kontrolovat a dopliiovat nepiftomnost 4k,

m) pedagogi¢ti pracovnici jsou povinni dbat a kontrolovat dodrzovani Skolnfho ¥4du ze strany
zak,

n) pfi vstupu do uebny zkontroluje pedagogicky pracovnik (vyudujici) poradek ve t¥dg, v
pfipadé potieby zjedn napravu, toté? zajisti i pfi odchodu ze t¥idy,

0) po posledni vyufovaci hodiné p¥islusny pedagogicky pracovnik zajisti, aby zaci uéebnu
uklidili, zavieli okna a zhasli svétla..

q) pedagogiCti pracovnici v Z4dném piipadé nenechavaji Z4ky v odbornych pracovnach,
v télocvi¢néch, na zahradach a na h¥isti bez dozoru, a to ani o prestavkach.

6. K povinnostem vedoucich zaméstnancti vyplyvajicim z pracovniho poméru déle pat¥, v
rozsahu jejich fidici plisobnosti, zejména tyto povinnosti:

a) Tidit, kontrolovat a co nejlépe organizovat praci podfizenych zamé&stnanci;



b) pravideln& hodnotit pracovni vikonnost zaméstnancii a jejich pracovni vysledky, ocetiovat
iniciativu a pracovni tsili pod¥izenych zamé&stnancii;

c) zabezpedovat dodrZovéani pravnich a vnitf¥nich ptedpisti, vést zaméstnance k dodr¥ovani
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho pomé&ru a zajistovat, aby nedochézelo k poruSovani nebo
neplnéni povinnosti; P¥i poruseni pracovniho fadu miize pfimy nadfizeny udélit pracovnikovi
pisemné napomenuti. P opakovaném nebo z4vazném porugeni pracovniho ¥adu je feSeni v
kompetenci feditele $koly, ktery postupuje dle zakoniku préace a dal$ich predpisii.

d) plnit vii¢i zaméstnanciim, pop¥{padé zastupciim zaméstnanci povinnosti, tykajici se jejich
prava na informace a projednani stanovenych zaleZitosti;

e) vytvaret pfiznivé pracovni podminky a plnit Gkoly stanovené zaméstnavatelem pii
zajistovani bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci;

f) zabezpedovat odmériovani zamé&stnancii v souladu se zakonikem préce vnit¥nim predpisem
a diferencovat plat zaméstnancii podle jejich vikonnosti a zasluh o kone&né vysledky prace,
pii respektovéni zasady stejného platu za stejnou préci a praci stejné hodnoty;

g) vytvaret piiznivé podminky pro zvySovani odborné tirovné zamé&stnancti;

h)zabezpecovat pfijeti véasnych a ti¢innych opatfeni k ochran& majetku zaméstnavatele;

Cl. 7 Bezpeénost a ochrana zdravi PFi praci a p¥i vychovné vzdélavaci ¢innosti

1. VSichni zaméstnanci 8koly jsou podle charakteru své prace povinni dbét o svou vlastni
bezpecénost a zdravi i 0 bezpe¢nost a zdravi akl.

2. Zaméstnavatel zajisti zaméstnancim $koleni o pravnich a ostatnich predpisech k
bezpecnosti a ochrané zdravi p¥i praci zaméstnancti a akii. Soudasti $koleni je ovéfovani
znalosti, kterému jsou zaméstnanci povinni se podrobit. Uast na téchto $kolenich se posuzuje
podle pfislusnych ustanoveni zakoniku préce jako vikon préce.

3. Zaméstnavatel pravidelné kontroluje dodrZovéan{ pravnich a ostatnich predpisii a pokyni
zaméstnavatele k zajiStén{ bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci.

4. Zamé&stnavatel nesmi pfipustit, aby zaméstnanec konal praci, kterd neodpovida jeho
schopnostem a zdravotni zptisobilosti.

5. Zaméstnanec je povinen podrobit se léka¥skym vstupnim prohlidkam.

6. Zaméstnavatel je povinen zajistit zam&stnanctim poskytnuti prvni pomoci.

7. Zaméstnanec je povinen poskytnout prvn{ pomoc ostatnim zamé&stnanciim a ¥akiim,
pfipadné pfivolat 1ékafskou pomoc do ¥koly nebo zajistit, zejména p¥i trazech, prevoz
zranéného do zdravotnického zatizeni. Zaroveti je povinen o tom bezodkladné informovat
zaméstnavatele.

8. Pi pfevozu do zdravotnického zatizen{ $kola zajisti doprovod 7aka povéfenou zletilou
osobou.

9. O trazu ¢i jiné udalosti tykajici se zdravotniho stavu #4ka $kola informuje neprodlené jeho
zakonného zastupce/opatrovnika.

10. Zaméstnavatel zajisti proSetieni trazu zam&stnance nebo Z4ka, k nému# doglo pti vychové
a vzdélavani nebo v pfimé souvislosti s nimi.

11. V zjmu bezpe¢nosti zaméstnancti a zak{i pfijima $kola opatfeni k pfedchazeni vzniku Grazii
anemoci a kontroluje jejich dodrZzovani. Za tim Gidelem vede evidenci tirazii a vyhotovuje o nich
zaznamy.

12. Pfivychové a vzdélavani dbaji pedagogiéti pracovnici o bezpenost a zdravi 24k, predevéim
pfi vjuce pfedmétil, pfi nichZ miize dochazet k ¢ast&j&imu ohroZeni zdravi YAkl

13. V8ichni zaméstnanci ohla3uji fediteli $koly své poznatky, které sv¥d® o tom, ¥e ¥4k u¥iva
omamné latky, dopousti se gamblerstvi, ikany, trestné ¢innosti nebo je ohro¥en jinymi
socialné patologickymi jevy, dale je-li vystaven $ikang & tyrani, pfipadné jinému ne¥adoucimu
zachézeni ve $kole i mimo $kolu. Tfm neni dotdena povinnost zamé&stnancii vyplyvajici ze
zvla$tnich predpisii.

Cast IV Pracovni doba, jeji rozvrzeni, naplii pracovni doby, piestavka v praci,
prrekazky v praci a dovolena
Cl. 8 Délka a vyuziti pracovni doby
1. Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin tydné.
2. Nejdéle po Sesti hodinach nepfetrZité prace se poskytuje prestavka na jidlo a oddech v
celkové délce nejméné 30 minut.



3. Tato pfestavka se nezapoditava do pracovni doby.

4. Zacatek a konec pracovni doby se stanovi individualné dle potfeb Skoly v rozmezi od 7:00 -
16:30 hod.

5. Kazdy zaméstnanec eviduje elektronicky svoji pracovni domu v uréeném programu.

6. Pracovni doba feditele §koly a jeho zastupeti musi byt rozvrzena tak, aby néktery z nich byl
piitomen ve kole v dobé jejiho provozu.

7. Neni-li to moZné, povéiuje Feditel ¥koly stykem s vefejnosti nékterého z dalgich
pedagogickych pracovnik, poptipadé jiného zaméstnance.

8. V pracovni dobé stanovené obecné& zivaznymi pravnimi predpisy konaji pedagogicti
pracovnici:

a) pfimou vyudovaci ¢innost nebo piimou vichovnou &innost

b) prace souvisejicf s touto &innosti - pracemi souvisejicimi s pfimou vyucovaci nebo
vychovnou ¢innosti se rozuméji zejména p¥{prava na vyuovaci nebo vychovnou é&innost,
pfiprava uéebnich pomficek, vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace a dale prace, které
vyplyvaji z organizace vzdélavéani a vychovy ve gkole, jako napf. dohled (dozor) nad Z4ky ve
Skole a pii akeich organizovanych $kolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky,
se Skolnim poradenskym pracovi§tém, spoluprice se zdkonnymi zéstupcei zaki/opatrovniky,
vykon praci spojenych s funkef tfidniho uéitele, vichovného poradce, Géast na poradach
svolanych fteditelem $koly, studium, Gdast na rliznych forméach dal$tho vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

9. Pfi plném pracovnim tivazku pedagogického pracovnika se p¥{ma vyudovaci &nnost nebo
vychovna ¢innost a prace souvisejici s touto &innosti rozvrhuje na v8echny pracovni dny v
tydnu.

10. V odiivodnénych p¥ipadech Ize tyto &innosti rozvrhnout jinak.

11. Ustanoveni odstavce 10 a 11 tohoto ¢lanku se nevztahuje na feditele $koly a jeho zastupce.

12. Pedagogickému pracovnikovi, ktery nema rozvr¥enou piimou vyudovaci nebo vychovnou
¢innost na v8echny pracovni dny v tydnu, je nutno uréit také dny, v nichZ kon4 pouze prace s
ni souvisejici. Toto opatieni je nezbytné pro vznik pracovnépravnich naroka.

13. Zaméstnavatel je opravnén z vaznych diivoddi povolovat na ¥adost zaméstnance vhodnou
Gpravu stanovené pracovni doby nebo krat$f pracovni dobu, a to po projednéni s bezprostiedné
nadfizenym Zadatele.

14. Vedoucf zaméstnanci kontroluji dodrZovan{ a vyuZivani pracovni doby.

15. K pfed¢asnému odchodu a doasnému opusténi pracovité je zaméstnanec povinen vyzadat
si pfedchozi souhlas svého bezprostfedniho nadfizeného zaméstnance.

16. Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji diisledky zejména kracenim
dovolené, vipovédi z diivodu porugeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisii vztahujicich
se k zaméstnancem vykonavané praci a vyjime¢né i okamZitym zru$enim pracovniho poméru,
Jdeli o zvlast hrubé poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisti vztahujicich se k
zaméstnancem vykonavané praci.

17. O tom, zda jde 0 neomluvené zamegkani pracovni doby, rozhoduje feditel gkoly.

18. Zaméstnavatel miiZze zaméstnanci nafidit praci pres¢as nebo miiZe souhlasit s praci pfesdas
za podminek, které vymezuje § 93 zakoniku prace.

Cl. 9 Piekéazky v praci

1. NemiiZe-li zaméstnanec konat praci pro prekazky v praci, poskytne mu zamdstnavatel
pracovni volno.

2. O poskytnuti pracovniho volna pro ptekdZku v praci na strané zaméstnance po¥ada
zaméstnanec pisemné svého bezprostfedné nad¥izeného véas, nejméng 3 dny.

3- Neni-li pfekéZka v praci znama zaméstnanci pfedem, je povinen bez zbyteného odkladu
uvédomit o ni svého bezprostiedn& nad¥izeného a sdé&lit mu predpokladanou dobu jejiho
trvani.

4. Pracovni volno neptesahujici jednu sménu (pracovni den) povoluje bezprosttedné nadfizeny
vedouci zaméstnance.

5. Delsi pracovni volno povoluje feditel koly.



Cl. 10 Dovolena

1. Dobu ferpani dovolené uréuje zaméstnanci jeho bezprosttedng nadfizeny v souladu s
pracovnépravnimi pfedpisy a podle rozvrhu &erpani dovolené.

2. Navrh rozvrhu &erpani dovolengych pfipravuje feditel $koly vidy v za¥ b&ného Ekolniho
roku.

3. PIi stanoveni rozvrhu erpani dovolenych je nutno piihliZet k provoznim divodéim
zaméstnavatele a k opravnénym zajm{im zaméstnance.

4. Reditel 8koly miiZe vyjimeéné z diileZitych provoznich dfivodii rozhodnout o jiném terminu
nastupu dovolené zaméstnance, neZ pfedpokladé rozvrh &erpani dovolenych.

5. Zaméstnanci, ktery nemohl dovolenou vy&erpat do konce kalendafniho roku, musi byt
dovolené poskytnuta nejpozdéji do konce piiétiho kalendafniho roku.

6. Pokud zaméstnanec dovolenou v b&Zném kalendafnim roce nevyderpa, je postupovéno dle §
218 odst. 2-4) ZP. Nahradu mzdy, platu poskytuje organizace pouze v piipadé skondeni
pracovniho poméru, dle § 222 odst. 2) ZP.

7. NemiiZe-li byt zaméstnanci uréeno &erpani dovolené ani do konce p¥{¥tiho kalenda¥niho
roku z diivodu éerpani rodiovské dovolené, je Feditel povinen uréit zaméstnanci ¢erpani této
dovolené nebo jeji ¢4sti po skonéenf rodidovské dovolené.

8. Zaméstnanci jsou povinni pfed nastupem dovolené oznamit svému bezprostiednimu
nadfizenému misto pobytu o dovolené.

9. Nebyl-li zaméstnanci nastup dovolené urden, mi¥e dovolenou nastoupit jen se souhlasem
svého bezprostiedné nadfizeného.

10. Dovolené pedagogickych pracovnikii &ni 8 tydnii a dovolena ostatnich zamé&stnancti 4
tydny.

11. Pedagogickym pracovniklim uréi zaméstnavatel erpani dovolené na dobu &kolnich
prazdnin.

12. V obdobi $kolniho vyucovani miiZe uréit Cerpani dovolené jen ve zvlast odivodnénych
pfipadech.

Cl. 11 Volno k samostudiu

1. Reditel 8koly miiZze ur¢it pedagogickym pracovnikiim &erpani volna k dal§imu vzd&lavani
formou samostudia zpravidla na dobu

a) podzimnich, vanoénich, pololetnich, jarnich nebo velikonoénich prazdnin,

b) pferuseni nebo omezeni provozu koly nebo

c) kdy se ve Skole z mimofadnych diivodli neuskutedtiuje vychova a vzdélavani a nejsou
poskytovany Skolské sluzby.

Céast V Odméovani zamé&stnancii a cestovni nahrady
Cl. 12 Splatnost a vyplata mzdy
1. Mzda se zamé&stnanclim vyplaci ve stanoveném vyplatnim terminu uvedeném ve Vnitfnim
platovém ptedpisu.
2. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho klidu, vyplati se mzda v nejbliz$im nasledujicim
pracovnim dnu.
3. Zaméstnanclim se vyplata mzdy ¢ jinych pen&Zitych pln&ni ve prospéch zaméstnance
provadi jejim poukazovanim na jeden iet zaméstnance u p¥islugného penézniho tstavu.

Cl. 13 Pracovni cesty

1. Pokud se u zaméstnance piedpoklada, Ze bude vysilan na pracovni cesty, musi byt tato
podminka dohodnuta v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku, pop¥. v jiné dohod.

2. T€hotné Zeny, zaméstnanci petujici o dité do véku osmi let a osaméli zamé&stnanci pedujici o
dité do véku patnacti let sméji byt vysilani na pracovni cestu jen se svym souhlasem, a to i v
pfipadé, Ze byla dohodnuta moZnost vyslani na pracovni cestu podle ust. § 42 zakoniku préce.
3. Na pracovni cestu lze na dobu nezbytné potieby vyslat zamé&stnance, s kterym byla tato
podminka dohodnuta.

4. Na pracovni cestu kratsi jak 24 hodin vysila zaméstnance bezprostfedn& nadi{zeny vedouci
zaméstnanec.

5. P vysilani na tuzemské pracovni cesty del$i jak 24 hodin a na zahraniéni pracovni cesty,
musi toto vyslani podléhat souhlasu feditele $koly.



6. Vedouci zaméstnanec vysilajici zaméstnance na pracovni cestu uréf podminky pracovni
cesty a vyznadi je na cestovnim piikazu.

7. Zaméstnanclim vyslanym na pracovni cestu pfislusi cestovni nahrady podle zakoniku prace,
pravnich piedpisti vydanych k jeho provedeni a vnit¥niho pfedpisu.

8. Zaméstnanci vyslani na pracovni cestu se fidi mj. dle p¥islugné vnit¥ni smérnice o cestovnich
nahradach.

Cast VI
Cl. 14 Odpovédnost za $kodu
1. Zaméstnanec odpovida zamé&stnavateli za $kodu, kterou mu zplisobil, a zamé&stnavatel
odpovida zaméstnanci za $kodu, kterd mu vznikla, za podminek a v rozsahu stanovenjch
pracovnépravnimi predpisy.
2. Zaméstnanec, ktery zpiisobil $kodu zaméstnavateli nebo zjistil, Ze mu $koda vznikla, ohlasi
to ihned svému bezprostfednimu nadfizenému. Ten je povinen ohlasit vznik Skody,
statutarnimu zastupci nebo fediteli, ktery zajisti vySetfeni okolnosti, za kterych ke ¥kodé doglo.
3. Skodu, kter4 vznikla zaméstnanci, ohlasi poskozeny bez zbyteného odkladu zpravidla
svému bezprostfedné nadfizenému.
4. V hlaSeni uvede, jak ke $kodé doslo a podle povahy ptipadu i dalsi (idaje, zejména jména
svédkd, ktefi mohou dosvédeit tvrzené skuteénosti.
5.Jde-li o pracovni tiraz, je povinen ozndmeni o ném vedle postiZeného uéinit téZ zaméstnanec,
ktery byl svédkem tirazu nebo se o ném nejdfive dozvédél.
6. Bezprostfedné nadiizeny postizeného se ihned presvédéi, zda bylo zajisténo 1ékatské
oSetfeni; pokud se tak nestalo, zajisti je neprodlené.
7. Sepsani zdznamu o pracovnim trazu zabezpeéi povéfeny zamé&stnanec.

Cast VII Péée o zaméstnance
Cl. 15 Ochrana osobnich véci
1. K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnancii vytvati
zaméstnavatel vhodna bezpeénostni opatieni.
2. To nezbavuje zaméstnance povinnosti chranit takovy majetek pred poskozenim a ztratou.
3. Zaméstnanec uklada své svriky a osobni véci, které zaméstnanci obvykle nosi do prace. v
kancelafich na vé$aky a do pracovnich stold.
4. Pfinese-li zaméstnanec do prace véci, které obvykle zaméstnanci do prace nenosi, jako v&tsi
¢astku penéz, klenoty a jiné cennosti, umozni mu na poZadani jeho bezprostfedni nadfizeny
jejich bezpeénou tischovu do konce pracovni doby.
5. Zaméstnavatel nezajistuje Gschovu dopravnich prostfedkd, jimiZ zamé&stnanci piijizd&ji do
prace.

Cl. 16 Péce o kvalifikaci zaméstnancii

1. Pracovni volno a nahradu platu zaméstnanciim pii zvySovani kvalifikace poskytne
zaméstnavatel jen tehdy, je-li pfedpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s potiebou
zaméstnavatele.

2. V takovych pfipadech uzavie feditel se zaméstnancem dohodu o zvySeni kvalifikace, se
zavazkem zaméstnance o jeho setrvani v pracovnim poméru u zaméstnavatele po dohodnutou
dobu.

3. Pii nesplnéni zavazku podle uzaviené dohody o zvySeni kvalifikace je zamé&stnanec povinen
uhradit naklady nebo jejich ¢ast, které zaméstnavatel vynaloZil na zvySeni jeho kvalifikace.

Cast VIII Zavéreéna ustanoveni
Cl 17
1. Tento vnitfni pracovni ¥ad je platny a i¢inny od 1. 9. 2022 a je vydan na dobu neuréitou.
2. Zaméstnanci mohou do pracovniho fadu nahlédnout v kancelati $koly a na sdilené, Google
disku.
3. Pokud zmény v pravni tipravé nebudou v souladu s ustanovenimi tohoto vnitfniho predpisu,
bude tieba vydat novy pracovni fad, pfipadné jeho dodatek.
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