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1 Uvonui USTANOVENI

Pracovni fad byl vypracovan v souladu s ustanovenim § 306 zékona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace
(dale jen ,zékonik prace"), ve znéni pozdéjsich pfedpisti a v souladu s vyhlaskou & 263/2007 Sb.,
kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem
Skolstvi, miadeze a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci, ve znéni pozdéjsich
pfedpisl.

Pracovni fad upravuje prava a povinnosti zameéstnanct vyplyvajicich z uzaviené pracovni smiouvy,
zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych pravnich pfredpist a vnitfnich pfedpisd.

Vsichni zameéstnanci skoly jsou povinni znat vydany Pracovni fad a fidit se jim. Ostatni povinnosti zde
neuvedené vyplyvaji z vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol
a skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci, ve znéni pozdéjSich pfedpisi, a z platné legislativy (napf. $kolsky zakon,
zakon o pedagogickych pracovnicich, pfedpisy vztahujici se k BOZP, PO atd.).

Pracovni fad je zavazny pro vSechny zameéstnance i zaméstnavatele. Poruseni jeho ustanoveni maze
byt povaZzovano za poruseni pravnich povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahll a bude
fe$eno v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

2 POVINNOSTI ZAMESTNANCU SKOLY

Kazdy zaméstnanec $koly je povinen se bez ohledu na typ pracovniho poméru seznamit s Pracovnim
fadem a dodrZovat jej.

Mezi zakladni povinnosti kazdého zaméstnance patfi plnéni zadanych ukoll v souladu s pravidly
sluSnosti a obanskeho souziti a s vychovnym poslanim a pisobenim 8koly. Mezi povinnosti
zameéstnance patfi:

Byt na pracovisti véas na zacatku pracovni doby.

Oznamit nepfedvidanou absenci pfimému nadfizenému ¢&i vedeni $koly neprodlené telefonicky
(telefonat, SMS), pokud mozno i s pfedpokladanou dobou nepfitomnosti.

Pinit pokyny feditele skoly, jeho zastupcl a vedoucich usekt/oddéleni.

Ucastnit se provoznich i ostatnich porad. U&ast na nich je povinna a jejich jednani je davérné.
Zaméstnanci neinformuji vefejnost o davérnych informacich a pribéhu jednani.
Nerespektovani tohoto pokynu bude povazovano za zavazné poruseni pracovni kazné.

e Informovat nejdele do 3 dni zastupce feditele skoly nebo feditele skoly o vysledku sluzebni
cesty a nejpozdéji do tii dnu pfedat podklady k vyuétovani pracovni cesty véetné zpravy.
Starat se o sveéfeny majetek a hlasit neprodlené jeho pripadné poskozeni.

Pracovnici odpovédni za jednotlivé pocitacte v ucebnach, laboratofich, provozovnach
a kabinetech jsou povinni dohlizet, aby na téchto pocitacich byl pouZivan pouze $kolou legalné
zakoupeny a spravcem programového vybaveni schvaleny software.

e Dodrzovat zakaz koufeni v arealu Skoly, zakaz pozivani alkoholickych napojl a prace pod jejich
vlivem. Je rovnéz zakazano nosit, drzet, distribuovat a zneuzivat jiné navykové latky ve skole
i mimo $kolu pfi akcich organizovanych $kolou, stejné tak jako zbrané, pro néz je nutné drzet
zvlastni povoleni.
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1)

Vyvarovat se nezadouciho chovani sexualni povahy nejen ve vztahu k ostatnim zaméstnancum,
ale i ve vztahu k zaktm. Je vyhradné zakazano poskytovat konzultace v dob& mimo provozni
dobu 3koly stanovenou ve Skolnim fadu. Konzultace a dou¢ovani probihaji vzdy v u¢ebnach
skoly.

Kazdy pracovnik je opravnén poskytovat informace pouze vrozsahu své naplné prace.
Informace vné $koly podava feditel skoly nebo zastupci feditele Skoly nebo jimi povéfeny
pracovnik.

Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat vnitini eticky kodex $koly, ktery zni nasledovné:

Eticky kodex pedagogického pracovnika:

Pedagogicky pracovnik:

« respektuje Zaka se vSemi pravy a povinnostmi, v€etné jeho zodpovédnosti za své jednani

e nikdy nezneuziva svého postaveni viéi zakim, odmita véechny formy diskriminace

s uplatiuje rovny pristup, ke véem zakim pfistupuje se stejnou pédi, necini mezi nimi rozdily

e snazi se nalézt optimalni rovnovahu mezi povinnostmi a odpovédnostmi zaka na jedné
strané a pravy a svobodami 2aka na strané druhé

* svym pUsobenim se snazi o v&estranny rozvoj intelektualniho, télesného a emocionalniho
potencialu kazdého Zzaka s ohledem na jejich vyvojové potieby

e vytvafi, podporuje a zachovava pfijemné a bezpecné prostiedi, které umozni uspokojeni
individualnich potreb Zzaka pfi respektovani jeho osobnosti

e srozumitelné a taktné informuje zaka a jeho zakonného zastupce o vysledcich zakovy skolni
prace

e zachovava dlvérnost informaci o zacich, nikdy je nepouzije v jejich neprospéch

e neznevazuje profesionalni zpUsobilost svych kolegii a zaméstnancl §koly

e pied Zzaky nikdy nefesi své osobni problémy

* nevyuziva zadnych vzajemnych vztaht se zaky pro soukromé ucely

e nepfijima od zakd ¢&i jejich zakonnych zastupcl dary ¢&i sluzby, které by mohly ovlivnit
nestrannost jeho rozhodovani a spravedinost v rovném pristupu ke véem

Eticky kodex v8ech zaméstnancl $koly:

Zameéstnanec $koly:

» klade diraz na kvalitu vlastni prace, usiluje o vysokou uroven véech poskytovanych sluzeb,
pracovni Ukoly pIni svédomité, seriézné, pravdivé a véas

e aktivné vyuZiva svého prava vyjadiovat se ke skute¢nostem, které se ho dotykaji, pfedevsim
prostfednictvim porad

e rozviji vlastni profesionalni rist, dale se vzdélava a rozviji své schopnosti

e klade duraz na vzajemnou spolupraci a tymovou praci. Zaméstnanci se k sobé chovaji
s respektem, zdvofilosti a ohleduplnosti. Jakékoliv chovani, které zamérné narusuje vztahy
mezi kolegy €i jiné neetické chovani, je nepfipustné. Za neetické chovani se mimo jiné
povazuje i $Sifeni pomluv, nepravdivych informaci nebo jakychkoli vyrok(, které mohou
poskodit dobré jméno a povést ostatnich kolegu.

» respektuje pravo na soukromi svych kolegli a ostatnich zaméstnanct $koly

¢ neignoruje a netoleruje jakékoli neetické jednani ostatnich zaméstnancl $koly, snazi se o
napravu

» vytvafi, podporuje a zachovava vhodné prostiedi k vyuce, podili se na pozitivnim klimatu
Skoly

* respektuje ujednana rozhodnuti, dba na to, aby byla vzdy v souladu s platnymi zakony,
normami, pfedpisy a smérnicemi
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* naklada obezfetné s duvérnymi informacemi, pred vefejnosti ani pfed Zaky nikdy nefesi
interni zalezZitosti $koly, nesifi nepatfi¢né informace mezi 2aky ani ostatni zaméstnance $koly

e snazi se byt otevien inovacim v ramci rozvoje $koly

e vyuziva svého prava na informace o koncepci, vnitini evaluaci a déni ve $kole, cti vizi,
koncepci, strategii a hlavni tkoly Skoly

» kzaméstnavateli se snazi byt loajaini a jedna v souladu s cili organizace. Je povinen zdrzet
se jakychkoliv verbalnich ¢&i pisemnych vyrokl, které by mohly zaméstnavatele urazet,
poskozovat jeho povést, a to jak v pracovnim prostfedi, tak mimo ngj, véetné vefejnych
prohlaseni nebo pfispévki na socidlnich sitich. Pokud mé& zaméstnanec jakékoliv
pfipominky nebo stiznosti vici zaméstnavateli, fe$i je osobné & pisemné se svym
nadfizenym pracovnikem.

Dalsi povinnosti zaméstnanct jsou blize specifikovany v naplini prace kazdého zaméstnance.

2.1 MLCENLIVOST

Zameéstnanec je povinen zachovavat mi¢enlivost o v8ech skute¢nostech, se kterymi se seznamil pfi
vykonu prace, a to zejmeéna o divérnych informacich tykajicich se zakul, zakonnych zastupcl, ostatnich
zameéstnancd, internich smérnic $koly, rozhodnuti zfizovatele a obchodnich nebo provoznich zalezitosti
zameéstnavatele. Povinnost mi€enlivosti trva i po skonéeni pracovniho poméru, pokud zakon nestanovi
jinak. Poru$eni povinnosti mi¢enlivosti mize byt povazovano za zavazné porudeni pracovni kazné a
mulze vest k uplatnéni sankci, véetné rozvazani pracovniho poméru nebo nahrady $kody zplisobené
zameéstnavateli.

Zamestnanec je zbaven povinnosti mi¢enlivosti pouze na zakladé zakonné povinnosti poskytnout
informace organim vefejné moci nebo na zakladé pisemného souhlasu zaméstnavatele.

3 PRACOVNI DOBA

Skolni ad stanovi provozni dobu &koly, kdy je pracoviété volné pristupné véem zaméstnanctm $koly.
Ramec pracovni doby pro nepedagogické pracovniky stanovuje dle provoznich moZnosti primy
nadfizeny.

Podle § 22a odst. 1 zakona pedagogicti pracovnici vykonavaji v pracovni dobé pfimou pedagogickou
cinnost (dle rozvrhu hodin) a prace souvisejici s pfimou pedagogickou c¢innosti (tzv. nepfima
pedagogicka cinnost, tuto ¢ast pracovni doby si rozvrhne pedagogicky pracovnik samostatné).
Stanovena tydenni pracovni doba (odpovidajici tzv. ,pinému Gvazku") je pro pedagogické pracovniky
urc¢ena v § 79 odst. 1 zakoniku prace na 40 hodin tydné. Pomér pfimé a nepfimé pedagogické ¢innosti
se pomerové muze ménit v zavislosti na upraveé rozsahu pfimé pedagogické ¢innosti, tzv. suplovanim.

Podle zakona ¢. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich, a o zméné& nékterych zakonl je
pedagogicky pracovnik povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené rozvrhem jeho
pirimé pedagogické cinnosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad détmi a Zaky, v dobé
zastupovani jiného pedagogického pracovnika a v pfipadech, které stanovi v souladu se zakonikem
prace zaméstnavatel. Zaroven vykonava-li pedagogicky pracovnik tzv. nepfimou pedagogickou ¢innost,
pak si pracovni dobu rozvrhuje sam a vykona ji na misté, které si sam uréi. Naklady, které
pedagogickému pracovnikovi vzniknou vyluéné v souvislosti s vykonem prace na jiném misté& nez na
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pracovisti zaméstnavatele, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavisle prace, a
neni-li dohodnuto jinak, hradi je pedagogicky pracovnik.

V8ichni zaméstnanci $koly si vedou o své pfitomnosti na pracovisti evidenci pracovni doby
v dochazkovém terminalu u vstupu do budov skoly (oznaduji pfichod a odchod do/ze zaméstnani,
sluZebni cesty a pochlzky, odchod k Iékafi, odchod a pfichod na/z obéda, dal$i nezbytné odchody).

3.1 PRACE NA DALKU

Dle Zakoniku prace (§ 317) je vykon prace na dalku (tzv. home office) mozny jen na zakladé pisemne
dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, neni-li v odstavci 3 tohoto paragrafu stanoveno jinak.
Prace na dalku v tomto znéni se vztahuje na nepedagogické pracovniky skoly.

3.2 PRACE SOUVISEJICi S PRIMOU PEDAGOGICKOU CINNOSTI

Vycet priklad €innosti spadajicich do praci souvisejicich s pfimou pedagogickou &innosti je uveden v
§ 3 odst. 1 pism. b) vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance kol a
skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci (dale jen ,pracovni fad"). Mezi prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti, a tedy mezi standardni ¢innosti pedagogickych pracovnik(, patfi nejen priprava na pfimou
pedagogickou ¢&innost, hodnoceni praci zakl, ale také dohled nad zaky ve Skole a pfi akcich
organizovanych skolou, spoluprace s dalsimi pedagogickymi pracovniky a zakonnymi zastupci zaka,
pece o kabinety a sbirky, u€ast na skolnich poradach a studium a Gcast na dals$im vzdélavani
pedagogickych pracovnikil.

Cas vyhrazeny na prace souvisejici s pfimou pedagogickou &innosti &ini rozdil mezi tydennim rozsahem
pfimé pedagogické ¢€innosti a 40 hodinami.

pfiprava u¢ebnich pomicek,

hodnoceni pisemnych, grafickych a jinych praci zakd,

dohled nad nezletilymi zaky ve $kole a pfi akcich organizovanych skolou,

spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s vychovnym poradcem, se $kolnim
metodikem prevence, s ICT koordinatorem, kariérovym poradcem a $kolnim psychologem,
spoluprace se zakonnymi zastupci zakd,

odborna péce o kabinety, knihovny a dali zafizeni slouzici potfebam vzdélavani,

vykon praci spojenych s funkci tfidniho ucitele, vychovného a kariérového poradce,

ucast na poradach svolanych vedoucim zaméstnancem s$koly nebo $kolského zafizenti,
studium a ucast na dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnika.
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3.3 CERPANi DOVOLENE

Nepedagogicti i pedagogicti pracovnici ¢erpaji dovolenou zpravidla v dobé kolnich prazdnin. V obdobi
skolniho vyu€ovani muze feditel $koly nebo jiny vedouci pracovnik umoznit Eerpani dovolené s ohledem
na provozni okolnosti. Pedagogicti pracovnici éerpaji dovolenou vyhradné v obdobi prazdnin.

V pfipadé nepfedvidatelnych okolnosti miiZze zaméstnanec pozadat o neplacené volno, které bude
zaméstnanci povoleno vyhradné na zakladé pisemné zadosti a s ohledem na provozni okolnosti.

Zadost o dovolenou podavaji zaméstnanci $koly na skrze vypInény formulal Dovolenka, které jsou k
dispozici u personalistky.

3.4 CERPANI STUDIJNIHO VOLNA

Cerpani studijniho volna na dal$ich vzdélavani pedagogickych pracovnik( umozriuje zakon ¢. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich. Podle § 24 tohoto zakona pedagogitti pracovnici maji po dobu
vykonu sveé pedagogickeé ¢innosti povinnost dalSiho vzdélavani, kterym si obnovuji, udrzuji a dopliuji
kvalifikaci.

Cerpani studijniho volna je mozné vyuZit na dal§i vzdélavani pedagoga (napf. uéast na &kolenich,
kurzech nebo seminafich) ¢i na samostudium, které je nezbytné pro vykon pedagogické &innosti.

K dalsimu vzdélavani pedagogickym pracovnikim pfislusi volno v rozsahu 12 pracovnich dnii ve
Skolnim roce, nebrani-li tomu vazné provozni duvody. Dobu ¢erpani volna uréuje feditel koly. Za dobu
Cerpani tohoto volna pfislusi nahrada platu, ktera se rovna vysi uslého platu. Trva-li pracovni pomeér jen
cast Skolniho roku, pfislusi za kazdy mesic trvani pracovniho pomeéru 1 den volna. Pfi sjednani kratsi
neZ stanovené tydenni pracovni doby se umérné tomu snizi rozsah volna podle véty prvni.

Nevycerpané volno ¢i jeho pomérna ¢ast bez dalsich narokl zanika.

4 SPECIFICKE POVINNOSTI PEDAGOGICKYCH PRACOVNIKU

S ohledem na specificky charakter prace pedagogického pracovnika stanovuje témto pracovnikiim
Pracovni fad dalsi povinnosti:

e Byt na pracovisti nejméné 10 minut pfed zacatkem piimé vyucovaci povinnosti. Vyuéujici je
povinen byt na pracovisti v rozsahu jeho Uvazku daného pracovni smlouvou a rozvrhem hodin
(staly i aktualni). Pedagogicky zaméstnanec musi vykonavat praci (pfimou pedagogickou ¢innost)
v misté vykonu prace (sjednaném v pracovni smlouveé).

) Nepredvidanou absenci oznami zaméstnanci Skoly neprodlené telefonicky (telefonat ¢i SMS)
vedeni $koly, pokud mozno is pfedpokladanou dobou nepfitomnosti. V pfipadé absence
zasahujici neprodlené do rozvrZené piimé vyu€ovaci €innosti kontaktuje zaméstnanec nejprve
osobu odpovédnou za spravu rozvrhu hodin (suplovani).

° Chodit v€as do hodin a neukon¢ovat hodiny diive. Dodrzovat staly rozvrh hodin s pfihlednutim ke
zménam rozvrhu (aktualni rozvrh).
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e  Dodrzovat skolni vzdélavaci plany, ucebni plan, rozpis uciva, tematické plany, veskere organizaéni
predpisy, a dalsi pokyny vyplyvajici z dokumentace $koly, vEetné predpisti k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a pfi vyucovani.

e  Zapisovat fadné do tridni knihy nejpozdéji do konce pracovniho dne, kdy vyucovaci hodina
probiha.

° Zapisovat fadné pribéznou klasifikaci v jednotlivych pfedmétech nejpozdéji do konce daného
pracovniho tydne.

e  Znat Skolni a Klasifika¢ni fad a disledné dbat, aby jej zaci dodrzovali.

e  Aktivné vykonavat pedagogicky dozor po celou dobu své pracovni doby. Podle pokynu feditele
vykonavat pedagogicky dohled i mimo $kolu, zejména pfi kurzech, exkurzich a jinych €innostech
vyplyvajicich ze $kolnich vzdélavacich programiu nebo uéebnich dokumentd, pfi Ucasti na
soutézich, prehlidkach, popfipadé pfi jejich pfipravé a na jinych akcich organizovanych $kolou.
Dohled muze vykonavat vedle pedagogického pracovnika i jiny zletily zaméstnanec skoly, jestlize
byl o vykonu tohoto dohledu fadné poucen.

e  Sledovat zdravotni stav zakl. Reagovat na zménéné chovani zaka, upozornit na né tfidniho
ucitele, v zavaznych pfipadech i vedeni skoly. Intenzivné se zabyvat osvétovou ¢innosti mezi Zaky
a jejich rodici ve smyslu ochrany proti uzivani drog a jejich distribuci, ochranou pfed gamblerstvim
a sexualnim zneuzivanim, viz. Preventivni program skoly.

e  Zodpovidat za pofadek a ochranu u¢eben a tfid. Pedagogicti pracovnici kontroluji pofadek v kazdé
tiidé, kde aktualné uéi, v pfipadé potfeby zajisti napravu. Pedagogicky pracovnik ruci za poradek
ve tfide, kde konci kazdou vyutovaci hodinu. Po posledni vyutovaci hodiné dusledné zkontroluje,
aby byla setfena tabule, poradek ve tfidé, zvednuté zidle, zaviena okna, vypnuty poéita¢, uzaviena
voda a zhasnuta svétla. Vyucujici odchazi z mistnosti posledni spoleé¢né s pofadkovou sluzbou.
Vyuzivat u¢ebnich pomtcek s védomim spravcli shirek, laboratofi, odbornych uéeben.
Intenzivné pracovat v pfedmétovych tymech. Respektovat Ukoly a pokyny vedoucich
pfedmétovych tymda.

° Navstévy rodi¢u pfijimat v pfedem dohodnutém terminu mimo dobu pfimé vyucovaci povinnosti.
O zavaznejsich jednanich informovat vedeni $koly, pfipadné vedeni $koly pfizvat k jednani.
Soukromé navstévy prijimat tak, aby nenarusily vyu¢ovani. Zaméstnanci jsou za svou navstévu
v prostorach skoly odpovédni.

e  Ucastnit se pedagogickych i ostatnich porad. Ucast na nich je povinna a jejich jednani je dlivérné.
Neinformuji Zaky ani vefejnost o davérnych informacich a pribéhu jednani. Nerespektovani tohoto
pokynu bude povazovano za zavazné poru$eni pracovni kazné.

° Informovat se denné pfi pfichodu na pracovisté a odchodu z pracovisté o tkolech a zmé&nach
rozvrhu. Pfi pfichodu na pracovisté a béhem dne kontrolovat elektronickou postu, a aktualizace
v systemu Bakalafi. Zmeény v rozvrzich hodin jsou zpravidla oznamovany do 17 hodin, ve
vyjimeénych pipadech (nahlé onemocnéni, OCR a jiné nepfedvidatelné udalosti) i v pozdéjsich
hodinach. V pfipadé nutnost suplovani pfed standardné rozvrzenou pfimou vyuéovaci &innosti
(tzv. staly rozvrh) jsou vyuéujici informovani telefonicky ¢i SMS.

e Informovat nejdéle do tfi dnil zastupce feditele $koly nebo feditele $koly o vysledku sluzebni cesty
a nejpozdeji do tfi dnl dodat podklady k vyuétovani pracovni cesty véetné zpravy.

e  Vpfipadé urazu zaka je povinnosti zajistit oetfeni, uvédomit zakonného zastupce Zzaka a vedeni
Skoly a proveést pfedepsany zapis urazu do Knihy Urazl na sekretariatu $koly.

¢ Dale se vzdeélavat, ato formou samostudia nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovniki. Volno k samostudiu se &erpa zpravidla v dobé prazdnin. Skoleni
zasahujici do doby vykonavani ptimé vyu¢ovaci ¢innosti vzdy podléha schvaleni vedenim $koly.

e Informovat pribézné Zaky o vysledcich jejich vzdé&lavani, v pfipadé nezletilych téZ jejich
zakonného zastupce. Zapisovat Ctvrtletni a pololetni klasifikaci v terminech stanovenych vedenim
Skoly.
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Vyucujici v dané tfidé spolupracuje s tfidnim ucitelem, predava podklady o Zzacich véas pied
pedagogickymi poradami. Spolupracuje s vychovnym poradcem, $kolnim metodikem prevence,
s pracovniky Skolniho poradenského pracovisté, pfipadné s pedagogicko-psychologickou
poradnou.

Dalsi povinnosti pedagogickych pracovniki jsou blize specifikovany v naplni prace kazdeho
pedagogického pracovnika.

Tridni ucitel ma klicovou roli pfi administraci studia zakd, vyznamné se podili na tvorbé klimatu tfidy a
je prvni kontaktni osobou mezi zaky, rodi¢i a 8kolou. Z ¢innosti tfidniho ucitele vyplyvaji nasledujici
specifické povinnosti:

Kontroluje pravidelné a dusledné dochazku zakl, vyZzaduje od zakd pisemné omluvy od
zakonnych zastupcu.

Posledni pracovni den v tydnu kontroluje Gplnost zapist v tfidni knize.

Vede zaky k dodrZovani pofadku ve tfidé a v $atné. Kontroluje dodrZovani Skolniho fadu a &innost
Zakovske sluzby.

Kontroluje prospéch zakl své tfidy, ktery konzultuje s prislusnymi vyuéujicimi.

Zodpovida za Uplnost Gdaji na vysvédéeni. Kontroluje Uplnost tfidnické dokumentace zaki (karta
z&ka, tfidni vykaz) véetné pouteni zaka dle BOZ.

Spolupracuje s tymem $kolniho poradenského pracovisté, zajistuje informovanost ostatnich
vyucujicich o problémovych Zacich.

Ugastni se tfidnich schiizek, organizuje pozvani rodiét na né. Neprodiené informuje rodice
o vyrazném zhorseni prospéchu nebo chovani.

Tyto povinnosti v pfipadé absence tfidniho ucitele prebira zastupujici tiidni uditel.

Tridnim ucitelim a zastupujicim tfidnim ugitellim je pfiznan pfiplatek v aktualné platné verzi.

POVINNOSTI ZAMESTNANCU A ZAMESTNAVATELU

Pred vznikem pracovniho poméru pfedlozi uchaze¢ o zaméstnani zaméstnavateli veskeré doklady,
které po ném budou opravnéné pozadovany. Jedna se zejména o ob&ansky prikaz, doklady o
nejvy$sim dosazeném vzdélani (u VS vzdélani diplom a vysvédéeni), doklady o priib&hu
piedchozich zaméstnani (popfipadé Cestne prohlaseni), potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) a
jiné doklady, kterymi uplatfiuje sva prava. Bezuhonnost prokazuje vypisem z evidence Rejstiiku
tresti Ceské republiky, ktery nesmi byt stardi 3 mésicl; cizinec bezuhonnost prokazuje téz
odpovidajicimi doklady vydanymi statem, jehoz je ob&anem, jakoZ i staty, ve kterych se v
poslednich 3 letech zdrZoval nepfetrzité déle nez 3 mésice. Tyto doklady nesmi byt star§i 3 mésicl.
Pfi uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se toto ustanoveni pouzije
pfimérené.

Zaméstnavatel zajisti, aby se uchaze¢ o zaméstnani podrobil vstupni lékafské prohlidce.
Pracovni smlouvu pfeda zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdgji v den, ktery byl sjednan jako den
nastupu do prace. V den nastupu do prace mu vyda platovy vymeér.
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e Nejpozdéji do jednoho meésice od vzniku pracovniho poméru vyda zaméstnavatel zaméstnanci
pisemnou informaci podle § 32 odst. 3 zakoniku prace, pokud pozadované informace neobsahuje
pracovni smlouva. To plati i 0 zménach téchto udaja.

e Druh prace se v pracovni smlouvé sjedna jednoznaéné a uréité v souladu s katalogem praci
pfisludného platového pfedpisu, popfipadé se oznaci slovy uditel |. stupn& zakladni $koly, uditel
stfedni skoly, ucitel konzervatore, vychovatel apod. Jako misto vykonu prace se v pracovni
smlouvé sjednava misto zaméstnancova pracovisté. Délka pracovni doby se v pfipadé kratsi
pracovni doby vyjadfuje pomérnym cislem, napfiklad 0,65 stanovené tydenni pracovni doby.

« Jiny druh prace nad ramec ¢innosti odpovidajici pracovni smlouvé Ize u téhoz zaméstnavatele
konat v dal§im pracovnim poméru nebo na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér (vedlejsi ¢innost).

e Pokud se u zaméstnance pfedpoklada, ze bude vysilan na pracovni cesty, musi byt tato podminka
dohodnuta v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku. Téhotné Zeny, zaméstnanci peéujici o dité do
veéku osmi let a osaméli zaméstnanci pecujici o dité do véku patnacti let sméji byt vysilani na
pracovni cestu jen se svym souhlasem, a to i v pfipadé, Zze byla dohodnuta moznost vyslani na
pracovni cestu v pracovni smlouvé podle § 38 odst. 1 zakoniku prace.

» Zamestnavatel vyda zaméstnanci pracovni naplf stanovenou v ramci sjednaného druhu prace, a
to ve Ihité nejpozdéji do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru. Neni-li vymezen obsah
pfime vyucovaci nebo vychovné ¢innosti pedagogickymi dokumenty, ugini tak feditel.

_7 OHLAéov_Aci POVINNOST ZAMESTNANCU

Zameéstnanci neprodlené ohladuji zaméstnavateli zmény v osobnich a jinych udajich, napiiklad shatek,
rozvod, narozeni Clena rodiny, umrti nejblizsich &lent rodiny (manzel/ka, dité), zménu bydlisté, zmény
souvisejici s brannou povinnosti (povolani k vykonu sluzby v ozbrojenych silach), ziskani nové
kvalifikace, zménu zdravotniho stavu, ktera by mohla mit vliv na vykon prace, zahajeni trestniho Fizent,
pravomocneé ulozeni trestu zakazu vykonu innosti ve $kolstvi. Pfedkladaji doklad o nafizeném vykonu
rozhodnuti srazkami ze mzdy (platu) a oznamuji dal$i dilezité skuteénosti majici vyznam pro
pracovnépravni vztah, nemocenské pojisténi, danove ucely atd.

8 POSTUP SOUVISEJiCi SE SKONCENiIM PRACOVNIHO
POMERU A ODVOLANIM NEBO VZDANIM SE PRACOVNIHO
MiSTA VEDOUCIHO ZAMESTNANCE

Pfed skon¢enim pracovniho pomeéru zaméstnanec informuje zaméstnavatele o stavu pinéni ulozenych
ukoll. Pedagogicky pracovnik odevzda pfislusnou pedagogickou dokumentaci a podklady pro
hodnoceni zaki a studentl. O pfedani tkold a odevzdani véci se vyhotovi zaznam.

Reditel koly pfi skon&eni pracovniho poméru, pfi odvolani z pracovniho mista feditele nebo vzdani se
pracovniho mista feditele pfeda agendu spojenou s vykonem pracovniho mista feditele nové
jmenovanému fediteli; pokud to neni mozné, pfeda ji stejnym zpisobem svému zastupci nebo fyzické
osobeé urcené zfizovatelem. O predani se vyhotovi zaznam.
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Smeérnice nabyva ucinnosti dne 1.2.2025.

Timto se rusi smérnice ¢. 42 — verze 01 — 2018-2019.
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