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Vnitrni pracovni rad Skoly

¢j.: MZPSZN- 470/2021

Tento vnitini pracovni fad skoly vydava Mateiska Skola, zakladni Skola a praktické skola Znojmo,
ptispévkova organizace (déle jako ,,Skola‘‘ nebo téz jako ,,zaméstnavatel‘*).

roMr

Tento vnitini pracovni fad je vydavan na zaklad¢ zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném
znéni (dale jako ,,zakonik prace*).

Clanek I.
Pisobnost vnitiniho pracovniho Fadu

roMr

1. Tento vnitini pracovni fad rozvadi ustanoveni zdkoniku prace a zvlastnich pravnich predpisii
(zejména vyhlasky Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy, kterou se stanovi pracovni
fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni ztizovanych Ministerstvem skolstvi, mladeze a
télovychovy, krajem, obci a dobrovolnym svazkem obci) a upravuje nékteré podrobnosti
pracovnépravnich vztahii zaméstnancii Skoly, zejména s ohledem na zabezpe&eni vzdélavani
a vychovy déti, zaki a studentd.

2. Tento vnitini pracovni fad se vztahuje na zaméstnance, ktefi jsou v pracovnépravnim vztahu
se Skolou.

3. Na zaméstnance Skoly, kteii pracuji u Skoly na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, se nevztahuji ustanoveni tohoto vnitiniho pracovniho fadu upravujici
pracovni dobu a dobu odpocinku, ptekazky v préci na stran¢ zaméstnance, dovolenou a
skonceni pracovniho poméru. V piipadé, Ze je pravo na dovolenou a na piekazky v praci na
stran¢ zaméstnance sjednano v dohod¢ o pracovni ¢innosti (stanoveno vnitinim piedpisem
Skoly), vztahuji se na zaméstnance, ktery vykonava praci na zakladé dohody o pracovni
¢innosti, také ustanoveni vnitiniho fadu upravujici dovolenou a prekazky v praci na strané
zameéstnance.
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Clanek II.
Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi Skolou a zaméstnancem Skoly se zaklada pracovni smlouvou.

Pracovni smlouvu jménem Skoly uzavira personalistka na ekonomickém oddéleni.
Pracovni smlouva se uzavira pisemné nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace.
Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci Skoly. V den nastupu do
prace mu vyda platovy vymer.

Pied uzavienim pracovni smlouvy pfijimany zaméstnanec Skoly personalnimu ttvaru
predlozi obcansky pritkaz nebo jiny doklad totoznost, doklady o nejvyssim vzdélani
(u VS vzdélani diplom a vysvédéeni) a dosazené kvalifikaci, doklady o pribéhu
ptedchozich zaméstnani, doklady potiebné pro ucely dané€ z ptijmi a pro zdravotni
pojisténi, provadéni srazek ze mzdy. Tento postup se piimétené pouZzije i pii sjednéni
dohody o praci konané mimo pracovni pomér.

Pi'ed vznikem pracovniho poméru feditelka $koly seznami zaméstnance Skoly s jeho
pravy a povinnostmi a platovymi podminkami, za nichz ma praci konat, a v ptipadech,
kdy to vyplyva z pravnich ptedpisii nebo kdy to je pro vykon prace potiebné, zajisti, aby
se zaméstnanec Skoly pied sjednanim pracovni smlouvy podrobil vstupni 1ékai'ské
prohlidce.

Zamgéstnavatel vyda zaméstnanci pracovni naplii stanovenou v ramci sjednaného druhu
prace.

Vsichni vedouci zaméstnanci Skoly v rozsahu své fidici ptisobnosti zajist'uji rovné
zachazeni se viemi zaméstnanci Skoly, pokud jde o jejich pracovni podminky véetnd
odménovani za praci a jinych penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou
pfipravu a ptileZitost dosdhnout funk&niho nebo jiného postupu v zamé&stnani, a

Vv pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se
nepovazuji ptipady, které stanovi zadkonik prace nebo zvlastni pravni predpis.

Zadny zaméstnanec Skoly nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich

Z pracovnépravnich vztahli bez pravniho diivodu zasahovat do prav a opravnénych zajmi
jiného ucastnika pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti vykonéavat

Vv rozporu s dobrymi mravy. Ve vécech zneuziti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich
z pracovné pravnich vztahil se zaméstnanci Skoly mohou obrétit na vedeni $koly.

Zaméstnavatel nebude zamé&stnance Skoly jakymkoliv zpiisobem postihovat nebo
znevyhodiovat proto, Ze se zakonnym zpisobem doméha svych prav vyplyvajicich

Z pracovnépravnich vztahti. Dodrzovani této zasady zajiStuji vSichni vedouci zaméstnanci
Skoly v rozsahu své fidici piisobnosti.
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Ve vécech rovného zachazeni mezi muzi a Zzenami nebo diskriminace se zaméstnanci
Skoly mohou obrétit na vedeni skoly.

Pii nastupu do prace seznami vedeni $koly zaméstnance Skoly s pracovnim fadem

a s pravnimi a ostatnimi piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, dale
s kolektivni smlouvou, provoznim fadem skoly, traumatologickym planem a skolnim
fadem pro zaky.

Clanek III.
Zmény pracovniho poméru

Sjednany obsah pracovni smlouvy lze ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény, které je
podle pravnich predpisti zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu
zaméstnance Skoly. Dohodu o zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira
personalistka na ekonomickém oddéleni.

Pievedeni zaméstnance Skoly na jinou praci, vyslani na pracovni cestu nebo prelozeni

k vykonu prace do jiného mista lze uskute¢nit za podminek stanovenych zakonikem prace. Na
pracovni cestu lze na dobu nezbytné potieby vyslat zamé&stnance Skoly, se kterym byla tato
podminka dohodnuta. Na pracovni cestu zaméstnance Skoly vysila feditelka $koly. Vedouci
zaméstnanec vysilajici zaméstnance Skoly na pracovni cestu uréi podminky pracovni cesty

a vyznaci je na cestovnim ptikazu.

Clanek IV.
Skonceni pracovniho poméru

Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd’, okamzité zruseni pracovniho
poméru nebo zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé podava zaméstnanec Skoly
pisemné a zpravidla osobné dorucuje na sekretariat skoly, kde mu potvrdi ptijem, vyznaci den
jeho ptijeti a neprodlené je postoupi feditelce Skoly.

Po skonéeni pracovniho poméru je zamé&stnanec Skoly povinen pofidit pisemny piehled
nesplnénych pracovnich tkolil a seznamit svého bezprostfedné nadiizen¢ho se stavem praci

a s tim, co je tfeba v nejblizs$i dobé¢ zatidit. Dale je povinen odevzdat osobni a pracovni
pomiicky a jiné véci nalezejici zaméstnavateli. O pfedani ukold, odevzdani véci a vyrovnani
zavazi se potidi zapis, jehoZ jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci Skoly. Ustanoveni tohoto
odstavce plati i pro skonceni dohody o pracovni ¢innosti.
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3. Pii skonceni pracovniho poméru a dohody o pracovni ¢innosti je personalni utvar povinen
vydat zamé&stnanci Skoly potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonéeni pracovniho
poméru. Pracovni posudek zaméstnanci Skoly vyda na jeho zadost feditelka $koly nejpozdgji
do 15 dnti ode dne podéani zadosti, zpravidla vSak ne dfive nez v dobé dvou mésict pred
skon¢enim pracovniho poméru zaméstnance Skoly.

Clanek V.
Uzavirani pracovniho poméru na dobu urcitou

Uzavirani pracovniho poméru na dobu urcéitou u nepedagogickvch pracovniku

Viazné provozni diivody a divody spocivajici ve zvlastni povaze prace, pro které se pii uzavirani
pracovniho poméru na dobu urc¢itou nepostupuje podle odst. 2 § 39 zékona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku
prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

1. BIlizs8i vymezeni diivoda pro opakovani pracovniho poméru na dobu urcitou vice nez dvakrat:

a) nahrada doc¢asn¢ nepiitomného zaméstnance na dobu piekazek v praci na strané zaméstnance
(zejména po dobu matetské dovolené, rodi€ovské dovolené, zastupovani za zaméstnance
uvolnéného pro vykon vetejné funkce a pti jinych piekdzkach v praci),

b) casové omezeny souhlas se ztizenim funkce (nelze pouzit u pedagogickych pracovnikii, napr.
u asistenta pedagoga),

C) pracovni pomér je uzavien z divodi, u kterych nelze uréit, zda budou mit trvaly charakter.

2. Pravidla jiného postupu zaméstnavatele pii sjednavani a opakovani pracovniho poméru na
dobu urcitou

a) Zameéstnavatel pfed prvnim uzavienim pracovniho poméru seznami zaméstnance s moznosti
uplatnéni tohoto jiného postupu, pokud u sjednavaného pracovniho poméru ptipada v tivahu.
b) Pokud bude tento jiny zpisob uplatnén, soucasti pracovni smlouvy bude vyslovné prohlasent,
ze zaméstnanec byl pted podpisem pracovni smlouvy sezndmen s pravy a povinnostmi,
s pracovnimi a mzdovymi podminkami v¢etné uplatnéni tohoto jin¢ho postupu, ze smlouvu
uzavira na zaklad€ svobodné vile.

3. Okruh zaméstnancl zaméstnavatele, kterych se bude jiny postup tykat:
Zamgéstnavatel tento postup uplatni u vSech zameéstnanci, kteti nahrazuji docasné
nepfitomného zaméstnance po dobu prekdzek na strané zaméstnance.

Toto ustanoveni vnitiniho predpisu se vydava na dobu neurcitou.
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Uzavirani pracovniho poméru na dobu urcitou u pedagogickvch pracovniki

Pti uzavirani pracovniho poméru na dobu urcitou u pedagogickych pracovnikl nelze uplatnit plné
postup uvedeny v piredchozim bodu pro nepedagogické pracovniky.

Doba trvani pracovniho poméru na dobu urcitou pedagogického pracovnika mezi tymiz smluvnimi
stranami ¢ini nejmén¢ 12 mésicti a mize byt ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru opakovana
nejvyse dvakrat, vzdy vSak nejméné na 12 mésict. To se nevztahuje na piipady, kdy byla doba trvani
pracovniho poméru na dobu urcitou sjednéana s pedagogickym pracovnikem

a) jako nahrada za docasn¢ neptitomného pedagogického pracovnika na dobu prekazek v praci na
stran¢ tohoto pracovnika nebo

b) ktery nespliiuje predpoklad odborné kvalifikace.

Celkové doba trvani pracovniho poméru na dobu urcitou pedagogického pracovnika mezi tymiz
smluvnimi stranami nesmi piesdhnout ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru 3 roky.

Clanek VI.
Prava a povinnosti zaméstnanci Skoly

1. Pracovnik Skoly ma narok na diistojné zachazeni ze strany vSech pracovnikt skoly i1 zaki. Pro
pedagogicke 1 nepedagogické pracovniky jsou zdvazné pokyny dané pracovnim fadem,
zékonikem prace, provoznim fadem Skoly, pfedpisy a obecné platnymi pracovné pravnimi
predpisy. Zaméstnanci Skoly jsou dale povinni:

rosr

a. dodrzovat pracovni a organiza¢ni fad Skoly i dalsi pokyny vydavané k uptesnéni
naplné prace zaméstnanct Skoly,

b. plnit pokyny feditelky Skoly a jejich zastupci,
c. dodrzovat pracovni kazen a pln€ vyuzivat pracovni dobu,

d. dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace, ochrany zdravi pfi praci a protipozarni
opatfent,

e. chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventafem Skoly.

2. Zaméstnanci Skoly maji pravo byt véas seznameni se viemi novymi predpisy i nafizenimi,
které se tykaji jejich prace a jsou zaroven povinni se s nimi seznamit. Prostfednictvim
intranetu se vSichni zaméstnanci seznamuji s tydennimi plany, které jsou vydavany v tisténé
form¢ a vyvéSovany na intranet kazdy patek. TaktéZ jsou vyvéSovany vSechny nové ¢i nové
aktualizované smérnice, fady, vyhlasky a dalsi pfedpisy a nafizeni. Na tuto skutecnost jsou
zaméstnanci upozornéni praveé v tydennich planech. Povinnosti kazdého zaméstnance je se
seznamit s témito dokumenty a v kancelafi sekretarky feditelky do stanoveného terminu
potvrdit svym podpisem tuto skutecnost.
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3. Pedagogicti pracovnici Skoly jsou povinni byt na pracovisti nejméné 15 minut pred
zahdjenim vyucovani. Ostatni zaméstnanci Skoly jsou povinni byt na pracovisti v pracovni
dobé¢ sjednané v pracovni smlouve.

4. Pfi ptichodu a odchodu ze Skoly se zaméstnanci Skoly zapisi do knihy ptichodti a odchodi,
zarovei vyznaéi ¢as prichodu, pii odchodu ze Skoly vyznaéi ¢as odchodu.

5. O poskytnuti nezbytného pracovniho volna, na ktery ma zaméstnanec Skoly narok, zada
zaméstnanec Skoly véas, 7 dni pfedem na piislu§ném formulaii, ktery je k vyzvednuti
u zastupkyn feditelky Skoly.

6. Nepiedvidanou absenci oznami zaméstnanci Skoly neprodlené feditelce $koly nebo piislusné
zastupkyni feditelky, pokud mozno i s ptedpokladanou dobou nepfitomnosti.

7. Zamgéstnavatel ur¢uje dobu ¢erpani dovolené na zotavenou podle rozvrhu ¢erpani dovolené
vydaného s piedchozim souhlasem odborové organizace, tak aby si zaméstnanec Skoly mohl
dovolenou vycerpat zpravidla veelku a do konce kalendainiho roku.

8. Pedagogickym pracovnikiim urci zaméstnavatel ¢erpani dovolené na dobu skolnich prazdnin.
V obdobi skolniho vyucovani miize urcit cerpani dovolené jen ve zvlast odivodnénych
pripadech, dle zasad vyplyvajicich z Kolektivni smlouvy.

9. Pedagogicti pracovnici jsou povinni pfinést do 1. vyucovaci hodiny tfidni knihu, zapsat
nepiitomné Z4ky a v dalSich vyu€ovacich hodinach kontrolovat a dopliiovat nepfitomnost
zaku. Po posledni vyu€ovaci hodin€ ulozi vyucujici tfidni knihu ve sborovné.

10. Pedagogicti pracovnici jsou povinni dbat a kontrolovat dodrzovani §kolniho fadu ze strany
zaku.
11. Pii vstupu do tiidy zkontroluje pedagogicky pracovnik (vyucujici) potadek ve tfidé, v pripadé

potieby Sjedna ndpravu, totéz zajisti 1 pii odchodu ze tiidy.

12. Pti posledni vyucovaci hodiné ptislusny pedagogicky pracovnik zajisti, aby zaci uklidili tfidu,
zvedli zZidle, zavfeli okna a zhasli.

13. Pedagogicti pracovnici v zddném piipadé nenechavaji zaky v odbornych pracovnach,
Vv té€locvicnach a na hiisti bez dohledu, a to ani o pfestavkach.

14. Pedagogicti pracovnici fadné vykondvaji dohled na chodbach a v jidelné podle rozvrhu, stejné
tak i v ptipadé¢ suplovaného dohledu. Pii dohledu pedagogicky pracovnik dba na dodrzovani
Provozniho fadu Skoly, zdsad bezpecnosti a ochrany zdravi a protipozarni ochrany.
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Clanek VII.
OhlaSovaci povinnosti zaméstnancu

Zaméstnanci neprodlené ohlasuji zaméstnavateli zmény v osobnich tdajich, naptiklad siatek,
rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace, zménu
zdravotniho stavu, ktera by mohla mit vliv na vykon prace, zahajeni trestniho fizeni,
pravomocné ulozeni trestu zékazu vykonu ¢innosti ve Skolstvi. Pfedkladaji doklad
0 nafizeném vykonu rozhodnuti sraZkami ze mzdy a oznamuji dalsi dilezité skutecnosti
majici vyznam pro pracovnépravni vztah, nemocenské pojisténi, danové ucely atd.

Clanek VIIIL.
Rozvrzeni pracovni doby

O rozvrzeni pracovni doby rozhoduje po projednani s piislusSnym odborovym organem
feditelka skoly.

Zameéstnanec $koly musi byt pfitomen na pracovisti minimalné 15 minut pied vykonem
pracovni &innosti. Skolu musi opustit jeté pied tim, neZ budou vstupni dvefe uzaméeny
bezpeénostnim zamkem ( do 16.30. hod. na Jezuitském nam. i na Horni Ceské, patky do
16.00 hod.).

Pro teditelstvi Skoly za¢ind pracovni doba v 7.00 hod. a po dobu provozu skoly je jeden
vedouci pracovnik pfitomen na pracovisti.

Pracovni doba pedagogickych pracovniki se d€li na
a) piimou vyucovaci ¢innost nebo piimou vychovnou ¢innost
b) prace souvisejici s touto ¢innosti

Clanek IX.
Prestavky v praci

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodindch nepfetrzité prace
prestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Pfestavku lze rozdélit 1 na nékolik
¢asti za podminky, Ze alespon jedna jeji ¢ast ¢ini nejméné 15 minut.
Ptestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zac¢atku a na konci pracovni doby.
Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se nezapocitadvaji do pracovni doby. Ptestavka

neni soucasti pracovni doby, béhem ni tedy nemusi byt zaméstnanec na pracovisti.
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V mateiské Skole drzi ucitelky a stejné tak i vychovatelky ve skolni druzing, ve Skolnim klubu
nebo na internaté prestdvku v praci ptimérené okolnostem, ptfi¢emz nepterusi svoji pracovni
¢innost. Jedna se o dobu, kdy ucitelky mateiské Skoly svaci ¢i obédvaji spolecné s détmi,

u vychovatelek skolni druziny nebo skolniho klubu doba, kdy obédvaji ve skolni jideln€ spolu
s zaky, u vychovatelek internatu doba, kdy vecefi spolu s zaky ve $kolni jidelné. Tato doba je
pak soucasti pracovni doby.

1.

Clanek X.
Evidence pracovni doby

Kazdy zaméstnanec si vede evidenci pracovni doby. Jejich povinnosti je se zapisovat do
knihy ptichodt a odchodil.

Nejpozdéji posledni den v mésici odevzdavaji zaméstnanci evidenci své pracovni doby
vedoucimu pracoviste (vedouci ucitelé pracovist, vedouci Skolskych zatizeni, vedouci
nepedagogickych zaméstnanct,...)

Prava a povinnosti zaméstnancti vyplyvaji z uzaviené pracovni smlouvy, zékoniku prace
a dalSich obecné zavaznych pravnich predpisii, kolektivni smlouvy a vnitinich predpist.

Clanek XI.
Povinnosti pedagogickych pracovnikii

Pracovnici jsou povinni v den nenahlaSené a jimi nepfedvidané absence uvédomit co
nejdiive feditelstvi Skoly s udanim diivodu opozdéného prichodu do zaméstnani,

a to bud’ spolehlivym vzkazem nebo telefonicky na ¢isla 515 222 728, 727 940 907,

603 258 006, 727 940 911, 722 955 991 v dob¢ od 7.00 — 7.45 hod. Po ptichodu do

Skoly je nutné ohlasit se v feditelné.

a) Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu, bylo-
li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve smluvnim
vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je nejblize bydlisti
nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potiebnou zdravotni péci poskytnout, pokud
vySetieni nebo oSetfeni nebylo mozno provést mimo pracovni dobu.

b) Bylo-li vySetieni nebo oSetfeni provedeno v jiném nez nejblizS§im zdravotnickém
zafizeni, poskytne se volno na nezbytné nutnou dobu, ndhrada mzdy nebo platu vSak
pfislusi nejvyse za dobu podle odstavce a).
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Materska Skola, zakladni Skola a prakticka Skola Znojmo, prispévkova organizace

Sidlo: Horni Ceska 247/15, 669 02 Znojmo ICO: 670 11 748
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Na nezbytné¢ nutnou dobu je povolen doprovod rodinného pfislusnika pii nahlém
onemocnéni nebo urazu, také vysetieni, které nelze provést mimo pracovni dobu, nejvyse
vsak na jeden den, bylo-li nutné vzhledem k zavaznosti piipadu provést komplexni
vySetteni.

Navstévu lékafe je nutno provést na samém zacatku jeho ordinacnich hodin, aby
nepiitomnost pracovnika byla co nejkratsi dobu.

Nepfitomnost pracovnika na pracovisti je nutno dolozit fadné vyplnénou propustkou
potvrzenou Iékaiem.

Pti pfedem zndmé nepiitomnosti je nutno si odhlasit obédy ptredchazejici den nejpozdéji do
12.00 hodin.

Okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich prekazek v praci - viz. Ptiloha k nafizeni vlady
¢. 590/2006 Sb.

Zameéstnanci jsou povinni zejména:

a) pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny

nadfizenych vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a dodrzovat zasady spoluprace
S ostatnimi zaméstnanci

b) plné vyuzivat pracovni doby k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné, hospodarné a

vCas pracovni ukoly

c) dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané
d) tadné hospodatit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem

e) zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stietu vefejného zajmu se zajmy osobnimi,

zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve prospéch
vlastni nebo nékoho jiného

f) nevynasSet ze Skoly a nesd€lovat véci ohledné fizeni a vedeni. Bylo by to poSkozovani

4.

zamestnavatele zameéstnancem.

Zamgéstnanci jsou povinni dodrzovat zasady BOZP, nosit odév vhodny pro ptisluSnou
¢innost, také obuv ( Pv, Tv). Zamé&stnanci, kteti maji zakoupeny OOPP, maji
povinnost je v zaméstnani pouzivat. Plati rovnéz pro ¢innosti spravnich zaméstnancu.

5. Pedagogicky pracovnik je povinen zejména:

vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zdsadami a cili vzdélavani,

chranit a respektovat prava ditéte, zaka nebo studenta,

chranit bezpec¢i a zdravi ditéte, Zaka a studenta a pfedchazet viem formdm rizikového
chovani ve $kolach a Skolskych zatizenich,
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- svym pfistupem k vychové a vzdelavani vytvaiet pozitivni a bezpeéné klima ve Skolnim
prostfedi a podporovat jeho rozvoj,

- zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim osobni udaje, informace o zdravotnim
stavu déti, zakl a studentl a vysledky poradenské pomoci skolského
poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz ptisel do styku,

- poskytovat ditéti, zaku, studentovi nebo zakonnému zastupci nezletilého ditéte nebo zaka
informace spojené s vychovou a vzdélavanim,

- vykonévat vychovné vzdelavaci ¢innost s piihlédnutim k ochrané zakt pted riziky poruch
jejich zdravého vyvoje,

- vychovavat zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zdsadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

- dodrZovat Skolni vzdélavaci program, pfipadné jiné schvalené dokumenty, organizaéni
ptedpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pii vyucovani a
vychove,

- prostudovat tydenni plan, fidit se jeho pokyny a k ur¢itému terminu splnit vS§echny zadané
ukoly,

- dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovniki,

- vykonavat dohled nad zaky podle zvlastnich predpist a pokynu feditelky,

- jednotlivd jednani se zdkonnym zéastupcem nebo s Zakem pisemné zaznamenavat na
predtiSténé tiskopisy a kopie odevzdat na feditelstvi Skoly (vychovnému poradci),

- spolupracovat se zakonnymi zastupci Zakl a zafizenimi nahradni rodinné péce,

- spolupracovat s vychovnym poradcem Skoly, §kolnim metodikem prevence, piipadné se
zafizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi, specidln€¢ pedagogickymi centry a
organy socialné pravni ochrany ditéte,

- aktivné se podilet na rozvoji skoly,

- kazdy odchod ucitele se tfidou ze Skolni budovy musi byt evidovan — oznamen teditelstvi
Skoly informac¢nim Stitkem na dvete tfidy apod.,

- pfi drobném Urazu Zaka provede pedagogicky pracovnik za jehoZ ptfitomnosti k Grazu
doslo zapis do Knihy urazi, kterou si vyzvedne ve sborovné. Pii vaznéjSim urazu musi
pracovnik zajistit 1ékatské oSetteni, vyrozumét feditelstvi Skoly a rodinu Zaka. U¢itel musi
vyplnit pfislusné tiskopisy — nachazi se u kazdé knihy trazu.

- znat zékladni $kolské dokumenty V platném znéni — Skolsky zakon & 561/2004 Sb.,
Zakon o pedagogickych pracovnicich €. 563/ 2004 Sb.

- Vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., 13/2005 Sb., 671/ 2004 Sb., 73/2005 Sb., 108/2005 Sb.,

107/ 2005 Sh. — vSechny v platném znéni
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Clanek XII.
Prava pedagogickych pracovniki

Pedagogicti pracovnici maji pii vykonu své pedagogické ¢innosti pravo

- na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické Cinnosti, zejména na
ochranu pied fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zaka, studenti
nebo zakonnych zastupc déti a zakt a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu s
pedagogickym pracovnikem ve Skole,

- aby nebylo do jejich pifimé pedagogické Cinnosti zasahovdno v rozporu s pravnimi
predpisy,

- na vyuzivani metod, forem a prostfedkt dle vlastniho uvéazeni v souladu se zdsadami a cili
vzdélavani pii pfimé vyucovaci, vychovné, specidlné¢ pedagogické a pedagogicko-
psychologické ¢innosti,

- volit a byt voleni do Skolské rady,

- na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

Clanek XIII.
Povinnosti tfidnich ucitelu

Tridni ucitel je povinen:

starat se komplexné o svétenou tiidu,

stmelit zaky ve zdravy Zakovsky kolektiv,

soustavné veést zaky k ukdznénému chovani, Cistote a potadku,

dbat na esteticky vzhled tiidy,

sledovat zdravotni stav zakt, vést je k udrzovani osobni hygieny a tpravé zevnéjsku,

vs§tépovat zaklim navyky slusného chovani a kulturniho vystupovani,

vénovat pozornost vlivu rodinného prosttedi na prospéch a chovani zakti. O zavaznych
skute¢nostech informovat ostatni vyuéujici, VP, SMP — zejména o zavérech 1ékaiskych vysetieni
a nalezil z poradenskych zatizeni / PPP, SPC/.

pfesné evidovat a kontrolovat absenci zakl. V piipadé neomluvené absence nebo zvySené
omluvené absence informovat VP a RS. Vyzadovat od zikonnych zistupcti omluvu o
nepiitomnosti do 3 kalendéainich dnli od poc¢atku absence.

Pravideln¢ informovat zakonné zastupce o prospéchu a chovani zaka prostfednictvim seSitt,
zakovskych knizek, pfi konzultaénich hodindch a tfidnich schizkach rodich. Daéle
prostiednictvim webu Skoly / slozka pro rodi¢e/ a webovym Skolnim informacnim systémem
Skola OnLine.

vést zaky k osobni odpoveédnosti za imysIn¢ zpisobené skody na majetku skoly,

soustavné¢ upozornovat zaky na zdkaz noSeni cennych pfedmétli a véci nesouvisejicich
S vyucovanim do Skoly,
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- upozoriovat zaky na vhodné chovani k zaméstnanciim skoly,

- sledovat Zivot a chovani zakti mimo $kolu,

- soustavné provadét preventivni vychovnou praci,

- spolupracovat s ostatnimi vyucujicimi ve své tfidé a koordinovat jejich praci,

- vést fadné tfidni dokumentaci: tfidni knihu, tfidni vykaz, katalogové listy zakl, osobni spisy
zaku, korespondenci srodi¢i a institucemi, u zaku se specifickymi vzdélavacimi potiebami
vypracovava Individuélni plany pro kazdého zéka,

- dbat na to, aby tfidni kniha nebyla poskozena a na fadnou Gpravu zapisu,

- vcas a presné vypracovavat prehledy, statistiky a zpravy tykajici se ttidy.

Vychovatelé a asistenti pedagogu vychéazeji ze své pracovni naplné a spolupracuji se vSemi

pedagogy.

Clanek XIV.
Povinnosti vedouciho ucitele odlouc¢eného pracovisté

- ucitel povéteny vedenim pracoviste se fidi pokyny feditelky Skoly

- odpovida za fadnou organizaci provozu pracovisteé

- je pfitomen na pracovisti od 7,30 hod.

- hlasi vedeni Skoly nepfitomnost pracovniki

- pfi jednodenni nepfitomnosti pracovnika zajisti organizaci vyuky zaka

- zajisti bezpecnost zaki v dobé piestavek

- kazdy mésic poda souhrnnou zpravu o absenci zakl na svém pracovisti, na poradach vedeni $koly
informuje o stavu a problémech pracoviste.

Clanek XV.
Povinnosti nepedagogickych pracovniki

Pracovni povinnosti jsou dany pracovnim fadem a pracovnimi naplnémi pro jednotlivé profese.

Clanek XVI.
Pocty zaka ve tridach

Pocty zaku ve tridach se fidi Vyhlaskou ¢. 27/2016 Sb., v platném znéni. V hodinach télesné vychovy
a pracovniho vyu€ovani jsou pocty zaki v pravomoci feditelky Skoly. V naSich podminkach se
Vv téchto predmétech budou napliiovat maximalné do 14 zaku.
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Clanek XVII.
Splatnost a vyplata platu

Platova prava zaméstnancti Skoly bliZe upravuje vnitini platovy predpis Skoly. V souladu
s vnitinim platovym piedpisem Skoly se vyplaci zaméstnanctim Skoly plat nasledovné:

Plat zaméstnancti Skoly je splatny vzdy nejpozdéji do 15. dne kalendainiho mésice
nasledujiciho po mésici, kdy byla prace vykonéna.

Reditelka Skoly vyplati zamé&stnanci Skoly pied nastoupenim dovolené plat splatny béhem
dovolené, ptipadne-li termin vyplaty na obdobi dovolené, pokud se se zaméstnancem
nedohodne jinak.

Pti skonceni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci Skoly na jeho zadost plat
za mesicni obdobi, na které mu vzniklo pravo v nejbliz§im pravidelném terminu vyplaty platu
nasledujicim po dni skonceni pracovniho poméru.

Pravidelny termin vyplaty platu je k 15. dni kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, kdy
byla prace vykonana. Pfipadne-li tento den na sobotu, nedéli nebo statni svatek, je plat splatny
V posledni pracovni den pied vysSe uvedenymi dny.

Plat, pokud neni po dohodé se zamé&stnancem Skoly zasilan na téet, se vyplaci v pracovni
dobé od 9:00 do 14:00 hodin na ekonomickém oddé&leni. Nemiize-li se zamé&stnanec Skoly
dostavit k vyplaté z vaznych divodu, zasle mu zaméstnavatel plat v pravidelném terminu
vyplaty na svlij naklad a nebezpeci.

Pii mési¢nim vyaétovani platu je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci Skoly pisemny
doklad obsahujici tidaje o jednotlivych slozkach platu a o provedenych srazkach. Na zadost
zaméstnance Skoly predlozi zaméstnavatel doklady, na jejichz zakladé plat vypocetl.

Jiné osobé nez zaméstnanci Skoly je mozné vyplatit plat jen na zakladé pisemné plné moci, to
plati i pro manzela zaméstnance Skoly.

Zaméstnanec Skoly je opravnén pozadat o zasilani celého nebo &asti platu na naklad a
nebezpedi zaméstnavatele na jeden Géet zaméstnance Skoly u banky nebo spofitelniho &i
tvérniho druzstva, ktery zaméstnanec Skoly zaméstnavateli pisemné sdéli. Zaméstnavatel je
povinen mu pak takto urcenou ¢ast platu nebo cely plat na takovy ucet zasilat, a to nejpozdéji
Vv pravidelném terminu vyplaty platu.
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Clanek XVIII.
Péce 0 zaméstnance

1. Zaméstnavatel umoZiiuje zaméstnanctim Skoly stravovani ve $kolni jidelng, a to vzdy
Vv pracovnich dnech v dob¢ od 11:15 do 14:00 hodin v rozsahu doby stanovené pro jidlo a
oddech.

2. K ochran¢ majetku zaméstnavatele a k ochran¢ osobnich véci zaméstnanct Skoly vytvari
zamg&stnavatel vhodna bezpecnostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance Skoly povinnosti
chranit takovy majetek pied poskozenim a ztratou.

3. Zaméstnanci Skoly ukladaji své svriky a osobni véci, které zaméstnanci Skoly obvykle nosi
do prace, do skiini v pridélenych kabinetech. Tyto skiin¢ a stoly je zaméstnanec povinen
zamykat, a pokud se od nich vzdaluje, neponechavat kli¢e v zamku, popiipadé zamykat
mistnost pii jejim opusténi.

4. Ptinese-li zaméstnanec Skoly na pracovisté véci, které obvykle zaméstnanci do prace nenosi,
napft. vetsi ¢astku penéz, klenoty nebo jiné cennosti, umozni mu na pozadani sekretarka Skoly
jejich bezpecnou tschovu do konce pracovni doby.

Clanek XIX.
Cerpani radné dovolené a nahradniho volna, prevod nevycerpané dovolené

Rozvrh ¢erpani dovolené urcuje zaméstnavatel na zéklade § 4 vyhlaSky €. 263/2007 Sb., pracovni fad
pro zaméstnance $kol a skolskych zatizeni a na zaklade § 217 az § 220 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik préace, ve znéni pozd¢jSich predpist.

Obdobi skolniho roku se déli na obdobi skolniho vyucovani a obdobi skolnich prazdnin.

Pedagogicti pracovnici budou ¢erpat fadnou dovolenou pievazné v dobé hlavnich prazdnin.
Cerpani dovolené v obdobi jinych $kolnich prazdnin Vam bude natizeno v ptipadé, Ze dny volna k
samostudiu nepokryji obdobi Skolnich prazdnin.

Jen vyjimecné a se souhlasem zaméstnance Ize urc¢it dovolenou v rozsahu krat$im, nez ¢ini délka
smény, nejméné vSak v délce jeji jedné poloviny /ZP/.

Vyjimkou jsou pouze ucitelky matetské Skoly, které mohou Cerpat dovolenou v pribéhu celého
Skolniho roku s pfihlédnutim ke konkrétnim podminkdm na pracovisti nebo v dob¢ pieruSeni ¢i
omezeni provozu mateiské skoly.
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Pokud néktefi zaméstnanci byli napt. béhem hlavnich prazdnin v pracovni neschopnosti a dovolenou
nevycerpaji nejpozdéji do 30. Cervna nasledujiciho kalendainiho roku, nafidi jim feditelka Skoly
Cerpani nevycerpané dovolené v dobé podzimnich prazdnin a v dobé Vanoc — tj. do konce
nasledujiciho kalendarniho roku.

Nepedagogicti pracovnici budou Cerpat fadnou dovolenou v kalendainim roce, ve kterém pravo na
dovolenou vzniklo.

Pokud maji nékteti nepedagogicti zamestnanci nevycerpanou dovolenou, vycerpaji si ji nejpozdéji do
konce ¢ervna nasledujiciho roku s ptihlédnutim ke konkrétnim podminkdm na pracovisti,

k provoznim divodim, pfedev§im v dob¢ pieruseni ¢i omezeni provozu skoly.

V3ichni nepedagogicti zaméstnanci (vyjimku tvoii oba Skolnici) budou Cerpat fadnou dovolenou

v ramci celozdvodni dovolené. Zbytek dovolené si doCerpaji v dobé€ hlavnich prazdnin, poptipadé po
individualni domluvé s vedenim Skoly v dob¢ pteruseni provozu Skoly, nejpozdéji vSak do 30. Cervna
nasledujiciho kalendarniho roku.

Skolnici budou &erpat fadnou dovolenou tak, aby se jim vzajemné nepiekryvala a mohli tak zajistit
provoz a stavebni prace po celé hlavni prazdniny na v§ech budovach.

Nahradni volna si zamé&stnanci vy€erpaji nejpozdéji do konce kalendéainiho roku, kdy na né vznikl
narok. Nahradni volna se nebudou pienaset do dalSiho kalendainiho roku.

Vyjimku maji zaméstnankyné Skolni jidelny, které mohou ¢erpat ndhradni volna aZ do konce mésice
srpna nasledujiciho kalendarniho roku, kdy na n€ vznikl narok.

Zameéstnavatel mize pristoupit k prevodu dovolené vyhradné na zaklad¢ pisemné zadosti
zaméstnance. Zakonik prace tedy vyzZaduje, aby se tak stalo z iniciativy zaméstnance, ktery
zamé&stnavatele Z4d4 o pfevod nevycerpané dovolené v urcitém rozsahu, ktery by mél byt v zadosti
jednozna¢né vymezen.

Clanek XX.
Zavérecna ustanoveni

ro~r

1. Tento vnitini pracovni fad bude k dispozici na jednotlivych pracovistich Skoly — intranet,
k nahlédnuti viem zaméstnanctim Skoly v kancelafi zastupcti feditelky $koly a u vedoucich
ucitelii na jednotlivych pracovistich.
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2. Tento vnitini pracovni fad nabyva uc¢innosti dnem 1. 9. 2021 a je vydan na dobu neurcitou.

3. V pfipadg¢, ze dojde ke zménam v pravni upravé, které budou mit za nasledek, ze néktera
Z ustanoveni tohoto vnitiniho pracovniho fadu bude tieba uvést do souladu s pravnimi
predpisy, pak je feditelka Skoly povinna bez zbyte&ného odkladu vydat novy pracovni fad.

Platnost smérnice

Tato smérnice nabyva platnosti dne 6. 8. 2021 a i¢innosti dnem 1. 9. 2021.

Ve Znojmé dne 6. 8. 2021

Mgr. Ludmila Falcova
feditelka Skoly
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PFiloha k nafizeni vlady €. 590/2006 Sb.
Okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich prekazek v praci

1. VySetfeni nebo oSetfeni

a) Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu, bylo-li vySetfeni nebo
o8etfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si
zameéstnanec zvolil, a které je nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potfebnou zdravotni
péci poskytnout (dale jen ,nejblizSi zdravotnické zafizeni“), pokud vySetfeni nebo oSetfeni nebylo mozné
provést mimo pracovni dobu.

b) Bylo-li vySetieni nebo oSetfeni provedeno v jiném nezZ nejbliz8§im zdravotnickém zafizeni, poskytne se
pracovni volno na nezbytné nutnou dobu; nahrada mzdy nebo platu v8ak pfisludi nejvySe za dobu podle
pismene a).

2. Pracovnélékarska prohlidka, vySetfeni nebo o¢kovani souvisejici s vykonem prace

Pracovni volno na nezbytné nutnou dobu se poskytne zaméstnanci, ktery se podrobil pracovnélékarské
prohlidce, vySetfeni nebo okovani souvisejicim s vykonem prace v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi
predpisy nebo rozhodnutim pfislusného organu ochrany vefejného zdravi.

3. Preruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostfedkd

Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu pro nepfedvidané
preruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostfedk(, nemohl-li zaméstnanec
dosahnout véas mista pracovisté jinym pfimérenym zplsobem.

4. Znemoznéni cesty do zaméstnani

Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou dobu, nejvySe na 1 den se poskytne
zameéstnanci tézce zdravotné postizenému pro znemoznéni cesty do zaméstnani z povétrnostnich divodu
nehromadnym dopravnim prostfedkem, ktery tento zaméstnanec pouziva.

5. Svatba

Pracovni volno se poskytne na 2 dny na vlastni svatbu, z toho 1 den k uc€asti na svatebnim obfadu; nahrada
mzdy nebo platu pfislusi vS8ak pouze za 1 den. Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne rodi€i
na 1 den k uc€asti na svatbé ditéte a ve stejném rozsahu se poskytne pracovni volno bez ndhrady mzdy nebo
platu ditéti pfi svatbé rodice.

Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu pfisluSi rovnéz zaméstnancim uvedenym v § 317 zakoniku
prace.

6. Narozeni ditéte

Pracovni volno se poskytne na nezbytné nutnou dobu

a) s ndhradou mzdy nebo platu k pfevozu manzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a zpét,
b) bez ndhrady mzdy nebo platu k u€asti pfi porodu manzelky (druzky).

7. Umrti

Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na

a) 2 dny pfi umrti manzela, druha nebo ditéte a na dalSi den k u€asti na pohibu téchto osob,

b) 1 den k ucasti na pohfbu rodi¢e a sourozence zaméstnance, rodi€e a sourozence jeho manzela, jakoz i
manzela ditéte nebo manzela sourozence zaméstnance a na dalSi den, jestlize zaméstnanec obstarava
pohfeb téchto osob,

¢) nezbytné nutnou dobu, nejvySe na 1 den, k uU€asti na pohfbu prarodi€e nebo vnuka zaméstnance nebo
prarodiCe jeho manzela nebo jiné osoby, ktera sice nepatfi k uvedenym fyzickym osobam, ale Zzila se
zameéstnancem v dobé umrti v domacnosti, a na dalSi den, jestlize zaméstnanec obstarava pohfeb téchto
osob.

Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu pfislusi rovnéz zaméstnancum uvedenym v § 317 zakoniku
prace.
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8. Doprovod

a) Pracovni volno k doprovodu rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo oSetfeni pfi
nahlém onemocnéni nebo Urazu a k pfedem stanovenému vySetfeni, oSetfeni nebo léCeni se poskytne jen
jednomu z rodinnych pfislusnikd na nezbytné nutnou dobu, nejvySe v§ak na 1 den, byl-li doprovod nezbytny a
uvedené ukony nebylo mozno provést mimo pracovni dobu

1. s nahradou mzdy nebo platu, jde-li o doprovod manzela, druha nebo ditéte, jakoZ i rodiCe a prarodice
zameéstnance nebo jeho manzela; ma-li zaméstnanec narok na oSetfovné z nemocenského pojisténi,
nepfislusi mu nahrada mzdy nebo platu,

2. bez nahrady mzdy nebo platu, jde-li o ostatni rodinné pfislusniky.

b) Pracovni volno k doprovodu zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socialnich sluzeb nebo do Skoly nebo
Skolského zafizeni samostatné zfizenych pro zaky se zdravotnim postizenim s internatnim provozem a zpét
se poskytne jen jednomu z rodinnych pfislusnik(, a to s nahradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou dobu,
nejvySe v§ak na 6 pracovnich dna v kalendafnim roce.

¢) Pracovni volno k doprovodu ditéte do Skolského poradenského zafizeni ke zjisténi specialnich
vzdélavacich potfeb ditéte se poskytne jen jednomu z rodinnych pfislusnik( na nezbytné nutnou dobu bez
nahrady mzdy nebo platu.

Pro ucely tohoto bodu se rodinnymi pfislusniky rozumi fyzické osoby uvedené v bodé 7.

9. Pohfeb spoluzaméstnance

Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu zaméstnancim, ktefi se
zucastni pohibu spoluzaméstnance; tyto zaméstnance ur€i zaméstnavatel nebo zaméstnavatel v dohodé s
odborovou organizaci.

10. Prestéhovani

Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu, nejvySe na 2 dny pfi
prestéhovani zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zafizeni; jde-li o pfestéhovani v zajmu zaméstnavatele,
poskytne se pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu.

Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu pfislusi rovnéz zaméstnancum uvedenym v § 317 zakoniku
prace.

11. Vyhledani nového zaméstnani

Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu pfed skonéenim pracovniho poméru se poskytne na nezbytné
nutnou dobu, nejvySe na 1 pualden v tydnu, po dobu odpovidajici vypovédni dobé v délce dvou mésicl. Ve
stejném rozsahu se poskytne pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu pfed skonéenim pracovniho
poméru vypovédi danou zaméstnavatelem z divodu uvedenych v § 52 pism. a) az e) zakoniku prace, nebo
dohodou z tychz davodi. Pracovni volno je mozné se souhlasem zaméstnavatele slucovat.
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