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Mgr.Richard Mach - feditel skoly v.r.

Tento organizaéni a pracovni fad konkretizuje vyhlaSku ¢. 263/2007 Sb., kterou

se stanovuje pracovni iad pro zaméstnance §kol a $kolskych zafizeni

ziizenych ministerstvem, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci

Zakonik prace ve svém ustanoveni § 306 upravuje pracovni fad jako zvlastni druh

vnitiniho pravniho pfedpisu. Pracovni f4d rozvadi ustanoveni zdkoniku prace, popfipadé
zvlastnich pravnich piedpisi podle zvlastnich podminek u zamé&stnavatele, pokud jde o
povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance vyplyvajici z pracovnépravnich vztahd.

1. Rozsah

Pracovni fad upfesiiuje a konkretizuje povinnosti zaméstnanci $koly s ohledem na

provozni fad Skoly, Skolni fad a dal$i smérnice, které se tykaji jak pedagogického procesu, tak i
spravy a provozu §koly. Touto Upravou nijak nejsou dotéena prava a povinnosti pracovné
pravnich vztahii definovanych prislusnymi legislativnimi normami.

II.LEvidence pracovni doby

Na zakladé rozhodnuti feditele koly se uplatiiuje pevna pracovni doba pii rovnomérné rozvrzené
pracovni dobé podle nize uvedenych konkrétnich podminek.

Rozvrieni jednotlivych asekii pracovni doby

Kuchyii denni provozni doba je v rozmezi od 6:00 do 14:30

Provoz denni provozni doba je v rozmezi od 10:00 do 18:30

Pedagogi¢ti pracovnici denni provozni doba je v rozmezi od 7:00 do 15:30

Asistentka feditele denni provozni doba je v rozmezi od 7:00 do 15:30

Skolnik denni provozni doba je v rozmezi od 7:00 do 11:00, od 14:00 do 18:00

Zéakladni pracovni doba v&etné& piestavky na jidlo a oddech 8,5 hodiny. Piestavka po odpracovéni 6
hodin v délce 0,5 hodin.

Piekazky v praci

1.Ptekazky v praci na strané zaméstnance (napf. navstéva lékare, doprovod k 1ékari) se
posuzuji jako vykon prace. V rozsahu, v némz zaséhly pracovni doby, se posuzuji

jako omluvené.

2.Pokud by se jednalo o pfekazku v praci, ktera je vymezena jako doba nezbytné nutna

(napf. svatba, imrti rodinného pfislusnika apod.), poskytne se pracovni volno s

nahradou mzdy.

3.Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele se posuzuji jako vykon prace, pokud zasahly

do pracovni doby zaméstnance, a to za kazdy jednotlivy den nejvySe v rozsahu 8 hodin

denné.

Prace prescas

Praci piesCas je prace konana nad stanovenou denni pracovni dobu (préci piescas nenalezi vedoucim
zaméstnancim),

ktera je nafizena nebo dohodnuta s vedoucim pracovisté (vedoucim

zaméstnancem). O préci pies€as nejde, pokud zaméstnanec touto praci splnil

povinnost odpracovat stanovenou tydenni pracovni dobu, tj. 40 hod.



Prestiavka na jidlo a oddech

1. Prestavka na jidlo oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodinach od nastupu do

prace v rozsahu nejméné 30 minut.

2. Poskytnuté ptestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.
Opusténi pracovisté v pracovni dobé

1. Zaméstnanec je povinen byt po celou dobu zvolené pracovni doby na

pracovisti, s vyjimkou piestavky na jidlo a oddech, pracovnich cest nebo

sluZzebnich pochtizek.

2. Opustit pracovisté k zaji§téni soukromych zaleZitosti je opravnén vyjimeéné a

se souhlasem vedouciho pracovi$té (vedouciho zaméstnance) za podminky
odpracovani mésicni stanovené doby.

3. Pro Gcely pracovnich cest i pro likvidaci cestovnich vydajii plati stanovena

denni pracovni doba 7:00 aZ 15:30 hodin s pfestavkou na jidlo a oddech.

Evidence pracovni doby — nepedagogicti pracovnici

1. Zaméstnanec je povinen si denné oznacit piichod a odchod a jakékoliv preruSeni
denni pracovni doby. Na dochazkovém listé.

2. Evidence odpracované doby musi byt vedena tak, aby bylo moZné jednozna&né
urcit, kdy se jednalo o praci ke splnéni povinnosti odpracovat stanovenou pracovni
dobu, kdy o praci pieséas, kdy o piestavku na jidlo a oddech.

3. Denni odpracovany ¢as se pocita na celé ¢tvrthodiny.

4. Vykon prace v doplitkové innosti je evidovan dle pokynt pro dopliikovou &innost.
Vedouci pracovisté (vedouci zaméstnanec) zodpovida za spolehlivou evidenci
odpracované doby, zejména prichodu, odchodu, pfekéZek v praci i prace pfescas.

5. Prvotni evidence pracovni doby ziistava uloZena na pracovisti. Skartacni lhtita je
stanovena skartaénim fadem na 5 let.

6. Tiskopis evidence pracovni doby musi byt od zaméstnance podepsany a musi byt
pfedlozen na osobni oddéleni a mzdovou uctarnu. Za spravnost vykazané evidence
pracovni doby a prace prescas plné zodpovida vedouci pracovisté (vedouci
zameéstnanec).

Evidence pracovni doby — pedagogitti pracovnici

1. Zaméstnanec je povinen si denné oznacit pfichod a odchod a jakékoliv pteruseni
denni pracovni doby. Na dochazkovém listé.

2. Pfima pedagogicka ¢innost je ddna rozvrhem hodin a pohotovosti kazdého uditele,
kdy je povinnosti kaZzdého uéitele byt na pracovisti.

Zavéredna ustanoveni

Vedouci pracovisté (vedouci zaméstnanec) je odpovédny za dodrZovani

ptislusnych ustanoveni zakoniku prace o pruzné pracovni dob¢, zejména za efektivni
vyuzivani pracovni doby a jejich icelné rozvrZeni v zajmu plnéni viech pracovnich
ukoli.

IIL.Povinnosti vS§ech pracovnikii Skoly

1.V8ichni zaméstnanci Skoly jsou povinni dodrZovat zasady BOZP a PO pfi viech
¢innostech organizovanych Skolou

2.VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni dodrZovat platnou statni legislativu, smérnice
Skoly a pfikazy feditele a nadfizenych zaméstnancti. Hierarchie funkéni nadfizenosti je
stanovena organiza¢nim schématem Skoly.

3.V3ichni zaméstnanci jsou povinni hospodarné a ucelné zachazet se svéfenymi pracovnimi
prostiedky, jsou povinni dbat pravidel energetické tispornosti.

4.Vsichni zaméstnanci jsou povinni plnit vSechny dalsi tikoly a ¢innosti stanovené
konkretizovanymi pracovnimi naplnémi.

5.Vsichni zaméstnanci jsou povinni vystupovat na vefejnosti tak, aby svym konanim védomé
neposkozovali dobré jméno Skoly. V souladu s etickym kodexem JmK.
IV.Konkretizované povinnosti pedagogickych pracovnikii

1. Bezpecnost, ochrana zdravi, protipoZarni ochrana, zakladni ustanoveni
a)prubézné kontroluje a od zaki vyzaduje dodrzovani pravidel ochrany majetku, BOZP a
pozarni bezpecnosti ve §kole,



b)zna rozmisténi 1ékarni¢ek a hasicich pfistroji,

¢)v piipadé Skolniho wirazu zajisti vyplnéni zdznamu o drazu a informuje bezpeénostniho
technika, vedeni $koly a tfidniho uditele,

d)v pfipadé mimoradnych okolnosti (pozar, poplach) organizuje evakuaci t¥idy na uréené
shromazdisté podle stanovenych pravidel.

e)dodrzuje vyucovaci rozvrh pfimé vyuéovaci povinnosti (vyudovaci hodina je stanovena
Skolnim rozvrhem a rozvrhem zvonéni). Neni mozné jakkoli vyudovaci hodinu kratit at’ jiz
pozdnim zacatkem, ¢i jinym zptisobem. Toto poruseni je brano jako hrubé poruseni pracovnich
povinnosti.

f)dodrzuje rozpis dozort a tyto vykonava podle pravidel BOZP a PO. Toto poruseni je brano
jako hrubé porugeni pracovnich povinnosti.

g)dodrzuje rozpis pohotovosti (hodiny stanovené v rozvrhu pro piipadné zéstupy — jde o
nepfimou vyucovaci ¢innost). Toto poruSeni je brano jako hrubé poruseni pracovnich
povinnosti.

h)dodrzuje schvélenou pedagogickou dokumentaci (uéebni plany, tématické plany...)

2. Evidence a dokumentace

a)vede piehlednou, pfesnou a kompletni evidenci zakd, které vyuéuje, zaznamen4va do ni
hodnoceni jejich vykonil a praci i vechny dal3i skute¢nosti dileZité pro klasifikaci a
pribézné tuto evidenci aktualizuje,

b)pravideln¢é zaznamenava jednou tydné (viz §kolni fad) vysledky hodnoceni zakd do
systému eTtidnice 3.0.JUST 4WEB

c)eviduje 0cast a vysledky Zakd na mimofadnych akcich v rAmcei svého pfedmétu, o
uspésich informuje vedeni Skoly, podili se na jejich zvefejnéni na internetovych
strankach Skoly poskytnutim potiebnych podkladi a udaju, pfipadné fotografii a jiného
dokumentaéniho materialu,

d) udrzuje aktuélni evidenci majetku 8koly v kabinetu,

svéfené uCebné, dilng, laboratofi atd. a o pfipadnych pfesunech, vyfazeni a jinych
zménach stavu neprodlené informuje vedouci spravy majetku.

e) tfidni ucitelé jsou povinni vést povinnou dokumentaci t¥idy v souladu s platnou
legislativou, zodpovidaji za jeji spravnost, tiplnost a aktualizaci.

3. Propagace $koly, nabor

a)podle svych moZnosti se podili na propagaci $koly a dobrych vysledk jeji prace,
b)podie svych moznosti se podili na ndboru novych 24k, dnech otevienych dvefi a
podobnych akcich.

4. Spoluprice s vedenim skoly

a)poméha vedeni Skoly pfi zkvalitilovani vyuky a pfi modernizaci vyukového procesu,
b)neprodlené informuje vedeni $koly o vSech nestandardnich a mimofadnych situacich a
skute€nostech ve Skole, které zjistil nebo o kterych se dovédél,

c)aktivné spolupracuje pfi jejich feleni, pokud je to potieba,

d)podéava vedeni skoly navrhy a naméty riznych zlepseni, pokud je povaZuje za uziteéné.
5. Spolupriace s kolegy a tFidnimi uéiteli

a) dodrZuje pravidla dobrych mezilidskych vztahi,

b) db4 na rozvijeni a dobrou funkénost mezipfedmétovych vztahil a vazeb,

c) neprodlené informuje tiidni uditele o v8ech nestandardnich a mimofadnych situacich a
skutecnostech v jejich tiidé, které zjistil nebo o kterych se dovédél,

d) aktivné napomaha tfidnim uditelim pfi jejich fesen,

e) pribézné sleduje vysledky zakl vyucovanych t¥id ve svém piedmétu (svych
pfedmétech), vSechny nahlé vykyvy a nepravidelnosti konzultuje s tfidnim ulitelem
prislu$né tfidy, eventualné s vychovnym poradcem.



6. V kontaktu s Zaky

a) je vzorem zakim v chovani, jednani, oblékani a vyjadfovani,

b) pomaha Zakim fesit jejich problémy,

¢) béhem svych hodin dba na dodrzovani poradku, kazné a pfatelskych vztahl mezi Zaky ve
tiids,

d) soustavnym a cilevédomym piisobenim vede zaky k navyku systematického
dodrZovéni pravidel $kolniho fadu a dal$ich pokynii a ustanoveni,

e) svym jednanim pomaha vytvaret ve tfidé ovzdusi, které neumoziiuje vznik
problémového chovani zakd, §ikany, zneuZivani navykovych latek apod.,

f) neodkladné resi naléhavé problémy a mimofadné situace, ke kterym dojde ve t¥idg, v
souladu s pravidly $kolniho fadu,

g) pii rozhodovani a pfi feSeni problému, sporti mezi Zaky apod. je vzdy objektivni a
zachovava nestrannost,

h) vyuZziva moZnosti danych $kolnim fadem k odméiovani mimofadnych a nadpriimérnych
vykont Zaki ve svém pifedmétu nebo postihovani prestupki proti $kolnimu fadu tim, Ze
navrhuje tiidnimu uciteli nebo vedeni §koly pfiméfena kazefiska opatfeni.

7. Kontakt a komunikace s rodici

a) pii tfidnich schiizkach a hovorovych hodinach poskytuje rodi¢lim Zakt pfesné, tuplné,
aktualni a objektivni informace o vysledcich studia,

b) v ptipadé problémil zdka ¢i mimotradnych okolnosti tyto s rodi¢i konzultuje a navrhuje
Jjim u¢inna fedeni,

c) je v pravidelném styku s rodi¢i zaki, u nichZ to vyZaduje specificka situace, d) pii styku
s rodi¢i vZdy dbé na dobré jméno a povést koly.

8. Spoluprice s knihovnou skoly

a) ma piehled o tom, jaké uéebnice, knihy, éasopisy a dalsi nosiée informaci jsou ve
fondu knihovny k dispozici pro vyuku vlastnich pfedmétd, aby mohl radit Zakiim a

davat jim potiebna doporudeni,

b) navrhuje pofizeni novych nosi¢i informaci ze svého oboru do fondu knihovny, které by
vedly ke zkvalitnéni vyuky.

9. Vzdélavani

a) prib&zné se vénuje samostudiu ve svém oboru dle schvaleného planu vzdélavani

b) systematicky se zajimé o novinky ve svém oboru, pfipadné navrhuje zarazeni
informaci o nich do tematickych planti, pokud je to vhodné ke zkvalitnéni a

modernizaci vyuky,

c) sleduje knihy, periodika a nové poznatky na dalsich nosi¢ich informaci, pfipadné
navrhuje jejich zakoupeni do $kolni knihovny nebo zatazeni do seznamu knih
(informacénich nosi¢l) pouzivanych pro vyuku (u uéebnic jen tehdy, pokud splfiuji
podminku souhlasu ministerstva Skolstvi pro pouZiti ve vyuce — tzv.,,schvalovaci
dolozka®),

d) zhcastiiuje se podle moznosti Skoly kurzi a skoleni, nav§tévuje vystavy, veletrhy a
predvadéci akce, a to i ve svém volném Ease, aby si trvale zvySoval troveti

kvalifikace,

e) o dosazené vy3si urovni vzdélani, ziskané organizovanym Skolnim studiem, informuje
vedeni $koly a kopii pfislusného dokladu piedava osobnimu oddéleni.



V. Ostatni ujednani

V3ichni zaméstnanci §koly jsou povinni pouZivat informaéni systém $koly a dodrzovat
terminy stanovené mésiénimi plany prace. V§ichni zaméstnanci jsou povinni se fidit pfikazy a
pokyny vedoucich zaméstnancii (dle hierarchie organizaéniho schématu) a plnit operativni
tkoly.

Mgr.Richard Mach — feditel $koly

Tato smérnice nabyva Géinnosti 1.2.2015

Vypracoval : Richard Mach
Schvdleno dne: 26.1.2015

Mgr.Richard Mach — reditel skoly




