Zakladni Skola Orlova — Lutyné K. Dvoracka 1230 okres Karvind, prispévkova organizace

Pracovni rad skoly

Ve smyslu ustanoveni § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace s dle vyhlasky 263/2007 Sh.
vydava Zakladni skola Orlova — Lutyné K. Dvofacka 1230 okres Karvina, prispévkova organizace, jako

zaméstnavatel tento pracovni fad.
Clanek 1

Obecna ustanoveni

Pracovni fad bliZze rozvadi ustanoveni zakoniku prace, a to podle zvlastnich podminek zaméstnavatele.
Pracovni fad je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance Skoly v pracovnim pomeéru.
Pro zaméstnance skoly vykondvajici pro zaméstnavatele prdce na zdkladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér je pracovni fad zavazny v rozsahu stanoveném zakonikem prace a v rozsahu
stanoveném pfrislusnou dohodou o préaci konané mimo pracovni pomér. V pracovné pravnich vztazich
jedna jménem zaméstnavatele statutarni zastupce skoly nebo povéreny pracovnik.

Za vedouciho zaméstnance se pro ucely ustanoveni § 135 odst. 4 pism. g) zakoniku prace povaZzuje:

a) reditel zakladni skoly,

b) statutarni zastupce reditele skoly
c) zastupce reditele skoly

d) vedouci skolni jidelny,

e) vedouci SD

f) Skolnik.

Clanek 2

Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznika:
a) na zékladé pracovni smlouvy pracovnika,

b) jmenovanim.

Pokud dale neni uvedeno jinak, vznika pracovni pomér na zdkladé pracovni smlouvy uzaviené mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. NaleZitosti pracovni smlouvy upravuje zdkonik prace.
Jmenovanim vznika pracovni pomér:

a) reditele zakladni skoly,
b) zadstupce feditele skoly.

Zaméstnance jmenuje do funkce feditel Skoly a vydava jim jmenovaci dekret, ktery sdm podepisuje.



Clanek 3

Seznamovaci povinnost

Povinnost seznamit zaméstnance s pracovnim rfadem, ostatnimi vnitfnimi predpisy zaméstnavatele, s
predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a s dalSimi predpisy vztahujicimi se k praci
vykondvané zaméstnancem plini ptislusny vedouci pracovnik, nadfizeny zaméstnanci.

Clanek 4

Dohoda o0 hmotné odpovédnosti

Dohoda o hmotné odpovédnosti mizZe byt uzaviena se zaméstnancem nejdfive v den, kdy tento
dosahne 18 let véku. Tato dohoda musi mit pisemnou formu. Seznam funkci, u nichz je
predpokladem jejich vykonu uzavfeni dohody o hmotné odpovédnosti — vedouci vychovatelka SD,
vychovatelka SD, samostatny referent, ekonom $koly, vedouci SJ, vedouci kucharka, $kolnik, ucitel.

Clanek 5

Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mlzZe byt ukoncen pouze zplsobem a za podminek stanovenych zakonikem prace. V
pripadé ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance dorucuje tento sv(j projev vile
smérujici k ukonceni pracovniho poméru (vypovéd, navrh na uzavieni dohody o skonceni pracovniho
pomeéru, atd.) v pisemné formé svému pfimému nadfizenému. Ten je povinen prevzeti véetné data
potvrdit na kopii.

Clanek 6

Povinnosti zaméstnance v souvislosti s ukonéenim pracovniho poméru

Pfi ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat pfisluSného vedouciho
pracovnika o stavu plnéni uloZzenych uUkold, fadné predat dosud nesplnéné Ukoly a pisemné doklady.
Dale je zaméstnanec povinen odevzdat veskeré pracovni pomlcky, potfeby apod., které mu byly podle
inventare svéreny, a to ve stavu, ktery odpovida jejich obvyklému opotfebeni. Ddle je povinen
odevzdat vSechny klice, které obdrZel od zaméstnavatele v dobé nastupu do zaméstnani a v pribéhu
zaméstnani. Musi zachovavat mlcenlivost ve véci zabezpecovaciho systému véetné kdédu a jejich
umisténi. O predani ukolll a odevzdani pracovnich prostiedkd, pfipadné o zplsobu nahrady skody, za
kterou zaméstnanec odpovida, vedouci pracovnik vyhotovi pisemny zdéznam. Vedouci zaméstnanci pfi
ukonceni pracovniho poméru, pfipadné pfi odvolani z funkce vyhotovuji protokol o predani funkce,
ktery podepisuje predavajici a jeho pfimy nadfizeny a prejimajici. Pfi ukonceni pracovniho poméru
zaméstnance vykonavajiciho funkci, s niZ je spojeno uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti,
pfipadné pti predavani této funkce, musi byt provedena inventarizace svéfenych hodnot.

Clanek 7
Pracovni doba

Tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin (8 hodin denné). Pfestavky na jidlo a oddech se do pracovni doby
nezapocitavaji a jsou stanoveny nejdéle po 6ti hodinach nepretrzité prace. Nejsou zavedeny na zacatku
a konci pracovni smény. Pracovnice Skolni kuchyné maji prestavku na jidlo a oddech stanovenu dle
uvazeni vedouci skolni jidelny s pfihlédnutim na denni provoz kuchyné a vydejny stravy.



Clanek 8

RozvrZeni pracovni doby

Pracovni doba vsech zaméstnancl je rozvriena rovnomérné do pétidenniho pracovniho tydne.
Pracovni doba pedagogickych pracovnikll se odviji pfevazné od rozvrhu hodin pro dany skolni rok a
ostatnich pracovnich povinnosti pedagogickych pracovnik(, které pro né vyplyvaji z pracovni smlouvy
a pracovni naplné. Pro pracovnice skolni kuchyné a pracovnice uklidu, véetné skolnika a udrzbare je
stanovena pisemnou formou dle potreb Skoly.

U zaméstnavatele nejsou zavedeny no¢ni smény. Pracovni sména zacind nejdrive v 6:00 hodin a kon¢i
nejpozdéji ve 22:00 hodin.

Dohled nad Zaky

(1) Dohled k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Zaka ve skole nebo skolském zafizeni pti vychové a
vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pfi poskytovani skolskych sluZzeb se vykondva v zajmu
predchazeni Skoddm na zdravi, majetku, pfirodé a Zivotnim prostredi.

(2) Reditel $koly nebo $kolského zaFizeni uréuje provadéni dohledu nad 7aky. Vychazi z konkrétnich
podminek a ptihliZi zejména k vykonavané ¢innosti, véku Zak( a jejich rozumové vyspélosti, dopravnim
a jinym rizikdm.

(3) Pedagogicky pracovnik kona podle rozvrhu dohled nad zaky zejména ve skole pred vyucovanim, o
prestavkach mezi vyucovacimi hodinami, podle potfeby pti prechazeni zakd mezi budovami skoly, do
zarizeni Skolniho stravovani a do Skolni druziny. JestliZe reditel skoly povoli Zaklim pobyt ve skole pred
vyucovanim, mezi dopolednim a odpolednim vyu¢ovanim nebo po vyucovani, zabezpedi jejich dohled.
Dohled ve skole za¢ina nejméné 15 minut pfed zac¢dtkem dopoledniho vyucovani a 15 minut pred
zaCatkem odpoledniho vyucovani a konci nejdfive ukonéenim vychovy a vzdélavani nebo poskytovanim
Skolskych sluzeb.

(4) Pedagogicky pracovnik vykonava podle pokynu feditele dohled i mimo Skolu a skolské zafizeni,
zejména pfri kurzech, exkurzich a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze Skolnich vzdélavacich program(
nebo ucebnich dokumentd, pfi Ucasti na soutézich, prehlidkach, popfipadé pfri jejich pfipravé a na
jinych akcich organizovanych Skolou nebo Skolskym zafizenim.

(5) Pri akcich konanych mimo skolu nebo skolské zafizeni, kdy mistem pro shromazdéni zakd neni skola
nebo Skolské zafizeni, zacina dohled nejpozdéji 15 minut pfed dobou shromazdéni na uréeném misté.
Po skonceni akce dohled konci na predem uréeném misté a v predem stanoveném case. Misto a Cas
shromazdéni zakd a skonceni akce se oznami nejméné jeden den pred konanim akce zdakonnym
zastupcim zaka.

(6) Dohled muze vykonavat vedle pedagogického pracovnika i jiny zletily zaméstnanec Skoly nebo
Skolského zafizeni, jestlize byl o vykonu tohoto dohledu fadné poucen. O tomto pouceni se provede
zaznam.

Clanek 9

Evidence pracovni doby

Kazdy vedouci pracovnik je povinen vést evidenci pracovni doby jednotlivych podfizenych
zaméstnancd, a to tak, aby tato vécné a srozumitelné zobrazovala:

a) skutecné odpracovanou dobu,

b) prestavky v praci,

c) prehled omluvenych a neomluvenych absenci, v¢. pfislusnych dokladd,
d) prehled poskytnutého nahradniho volna.



Zameéstnanec je povinen pracovni dobu dodrzovat a predkladat doklady, které prokazuji omluvené
absence v pracovni dobé.

Clanek 10

Dovolend na zotavenou

Celkova dovolena pro pedagogické pracovniky ¢ini osm tydnd na obdobi celého kalendafniho roku,
ostatni zaméstnanci maji celkovou dovolenou stanovenou zakladni vymérou ve vysi péti tydni za cely
kalendarni rok. Cerpani dovolené uréuje pfisludny vedouci pracovnik s pFihlédnutim k opravnénym
zajmlm zaméstnance a zaméstnavatele a v souladu s planem dovolenych. Zaméstnanec je povinen
sdélit vedoucimu pracovnikovi v dostate¢né dobé predem (zpravidla 14 dni) skutec¢nosti majici vyznam
pro uréeni ¢erpani dovolené.

Volno k samostudiu

Reditel $koly nebo $kolského zafizeni uréuje pedagogickym pracovnikdm éerpani volna k dal$imu
vzdélavani formou samostudia zpravidla na dobu:

a) podzimnich, vanocnich, pololetnich, jarnich nebo velikonocnich prazdnin,

b) pferuseni nebo omezeni provozu skoly nebo skolského zafizeni, nebo

c) kdy se ve skole nebo skolském zatizeni z mimoradnych divod( neuskutecnuje vychova a vzdélavani
a nejsou poskytovany skolské sluzby.

Clanek 11

<

zda

1. Mzda je poskytovana zaméstnancim v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy.

2. Den vyplaty mzdy je stanoven na desaty den kalendainiho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den
pracovniho klidu nebo svatek, vyplaci se mzda v nejblize predchazejicim pracovnim dnu.

3. Mzda se vyplaci formou prevodu na osobni Ucty zaméstnanc(, nepozada-li zaméstnanec pisemné
o vyplatu mzdy v hotovosti na pracovisti.

Clanek 12

Vyuctovani mzdy

s

1. Pfi mési¢nim vyuctovani mzdy se zaméstnanci vydava pisemny doklad obsahujici idaje o
jednotlivych slozkach mzdy a o provedenych srazkach ze mzdy /Platovy listek/.

2. Zaméstnavatel je povinen na pozadani zaméstnance predlozit mu k nahlédnuti doklady, na jejichz
zakladé byla mzda stanovena.

3. Pfipadné reklamace vztahujici se ke mzdé je zaméstnavatel povinen vyfidit bezodkladng,
nejpozdéji do 5 dnli od jejich podani. Reklamaci zaméstnanec podava u pracovnika mzdové uctarny
(mzdové ucetni).

4. Zaméstnanec ma pravo pozadat zaméstnavatele do 15. 2. kalendarniho roku o roéni zic¢tovani
danovych zaloh za predchozi rok.



Clanek 13

Preplatky a nedoplatky

1. Zjisti-li zaméstnanec nedoplatek nebo preplatek na mzdé, je povinen to ihned oznamit
pracovnikovi mzdové Uctarny (mzdové ucetni).

2. Pteplatky na mzdé je zaméstnanec povinen vrétit. Vraceni nepravem vyplacenych ¢astek vsak
mUze zaméstnavatel pozadovat jen v pripadé, Ze zaméstnanec védél nebo podle okolnosti musel
védét, Ze jde o Castky nespravné uréené nebo omylem vyplacené, a to ve |h(té t¥i let od jejich
vyplaceni.

Clanek 14

Pracovni cesty

1. Na pracovni cestu vysild zaméstnance pfislusny vedouci zaméstnanec, jehoz pokyny je povinen se
na pracovni cesté fidit.

2. Po navratu z pracovni cesty je zaméstnanec pfisluSnému vedoucimu povinen bez zbyteéného
odkladu podat zpravu o priibéhu pracovni cesty a o jejim vysledku. Pokud tak rozhodne pfislusny
vedouci, je zaméstnanec o pribéhu a vysledku pracovni cesty podat pisemnou zpravu.

3. Poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy a v
jejich ramci vydanymi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

Clanek 15

Postup pfi vzniku skody

1. Kdo zjisti, ze doslo ke Skodé, je povinen to bez zbyte¢ného odkladu oznamit svému pfimému
nadfizenému.

2. Pfislusny vedouci zaméstnanec, kterému byla Skoda oznamena, je povinen vznik $kody ozndmit
fediteli Skoly pfipadné jeho zastupci, ktery zajisti Fadné a v€asné vysetieni Skody, pficin jejiho vzniku,
rozsahu vzniklé skody apod. a déle zajisti oznameni skodné udalosti pfislusnym organiim podle
obecné zavaznych pravnich predpisl, pfipadné nahlaseni pojistné udalosti pojistovné.

3. Pokud vznikne Skoda zaméstnanci a jde o Skodu, za kterou odpovidad zaméstnavatel, uplatfiuje
zaméstnanec jeji ndhradu pisemné u svého pfimého nadfizeného. Ten je povinen bez zbytecného
odkladu informovat reditele sSkoly pfipadné jeho zastupce.

4. Pripad vzniku Skody musi byt projednan za ucasti pfipadné odpovédné osoby. V pfipadé skody,
ktera vznikla zaméstnanci, za Ucasti tohoto poSkozeného zaméstnance.

5. O projednani pfipadu vzniku Skody musi byt sepsan protokol, ze kterého musi byt patrné zejména:
a) zda doslo ke vzniku skody, b) pFi¢iny vzniku Skody, c) rozsah $kody, d) kdo za vzniklou skodu
odpovida, pfipadné, Ze za Skodu neni odpovédna Zadna osoba.

Clanek 16

Protokol o skodé

1. Protokol o vzniku skody je pfislusny vedouci povinen predat bez zbytecného odkladu rediteli Skoly
pfipadné jeho zastupci, ktery rozhodne o koneéném zpUsobu likvidace Skody.



2. Je-li za Skodu odpovédny zaméstnanec, sjednda s nim reditel skoly zplsob nahrady Skody (napf.
formou splatek, srazkami ze mzdy apod.). Jestlize ndhrada Skody nebude zaméstnancem dobrovolné
uhrazena, zajisti feditel Skoly soudni vymahani této nahrady.

3. Jde-li o pfipad Skody, ktera vznikla zaméstnanci a za kterou je odpovédny zaméstnavatel, zajisti
reditel Skoly, aby poskozenému byla poskytnuta ndhrada této Skody.

4. O pripadech vzniklych skod je vedena evidence, ze které musi byt zejména patrné: a) kdy byly
Skodné uddlosti zaméstnavateli oznameny nebo u zaméstnavatele uplatnény, b) vysledek
projednaného pfipadu, c) jakym zptsobem bylo rozhodnuto o ndhradé skody.

Clanek 17

Zavérecné ustanoveni

Tento pracovni fad byl vydan po projednani v pedagogické radé 1. 9. 2024.

Tento pracovni fad nabyva G&innosti dne 1. 9. 2024 v ﬁfv'vt;'(”e podepsal Zden&k
Zd e n e k DN: cn=Zdenék Nowak, o,
ou,

email=zastupce@zsdvorack

Nowak =<2
Datum: 2024.10.23
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