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Vnitini pracovni rad skoly

Tento vnitfni pracovni fad $koly vydava ZS$ Stiibro, prispévkova organizace
Manesova 485 (dale jako ,,Skola“).

Tento vnitfni pracovni fad je vydavan na zakladé zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jako ,zakonik prace®).

Clanek I.

Plsobnost vnitiniho pracovniho fadu

1. Tento vnitfni pracovni fad rozvadi ustanoveni zakoniku prace a zvlastnich pravnich
predpist (zejména vyhlasky Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy, kterou se
stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych
Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy, krajem, obci a dobrovolnym svazkem
obci) a upravuje nékteré podrobnosti pracovnépravnich vztaht zaméstnancu Skoly,
zejména s ohledem na zabezpeceni vzdélavani a vychovy déti, zakl a studenta.

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

3. Na zaméstnance Skoly, ktefi pracuji u Skoly na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, se nevztahuji ustanoveni tohoto vnitfniho pracovniho fadu upravujici
pracovni dobu a dobu odpocinku, pfekazky v praci na strané zaméstnance, dovolenou a
skoné&eni pracovniho poméru. V pfipadé, Ze je pravo na dovolenou a na prekazky v praci
na strané zaméstnance sjednano v dohodé o pracovni €innosti (pfipadné stanoveno
vhitfnim pfedpisem Skoly), vztahuji se na zaméstnance, ktery vykonava praci na zakladé
dohody o pracovni cinnosti, také ustanoveni vnitfniho pracovniho fadu upravujici
dovolenou a pfekazky v praci na strané zaméstnance.

Clanek II.
Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér mezi $kolou a zaméstnancem $koly se zaklada pracovni smlouvou.

2. Pracovni smlouvu za Skolu uzavira feditel Skoly. Pracovni smlouva se uzavira pisemné
nejpozdéji v den predchazejici sjednanému dni nastupu zaméstnance do prace.
Pracovni smlouva se uzavira vzdy nejméné ve dvou vyhotovenich, pfi¢emz jedno
vyhotoveni obdrzi zaméstnanec a jedno vyhotoveni Skola.

3. Pfed uzavienim pracovni smlouvy pfijimany zaméstnanec Skoly hospodafce Skoly
predlozi: obCansky prikaz nebo jiny doklad totoznosti, vyplnény osobni dotaznik a
zivotopis, potvrzeni o zaméstnani, doklad o dosazené kvalifikaci a predchozi praxi,
doklady potfebné pro ucely dané z pfijma a pro zdravotni pojisténi, provadéni srazek ze
mzdy aj. Tento postup se pfiméfené pouzije i pfi sjednani dohody o praci konané mimo
pracovni pomér.

4. Pfed vznikem pracovniho poméru feditel Skoly seznami zaméstnance Skoly s jeho pravy

a povinnostmi a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichZ ma praci konat, a v
pfipadech, kdy to vyplyva z pravnich predpisu nebo kdy to je pro vykon prace potfebné,
zajisti, aby se zaméstnanec Skoly pfed sjednanim pracovni smlouvy podrobil vstupni
IékaFské prohlidce.
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5. VSichni vedouci zaméstnanci Skoly v rozsahu své fidici pUsobnosti zajiStuji rovné
zachazeni se vSemi zaméstnanci Skoly, pokud jde o jejich pracovni podminky v&etné
odménovani
za praci a jinych penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou pfipravu a
prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v  zaméstnani,
a v pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci. Za diskriminaci se
nepovazuji pfipady, které stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni predpis.

6. Zadny zaméstnanec $koly nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahl bez pravniho divodu zasahovat do prav a opravnénych zajmu
jiného ucastnika pracovnépravniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti vykonavat v
rozporu s dobrymi mravy. Ve vécech zneuziti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z
pracovné pravnich vztaht se zaméstnanci $koly mohou obratit na feditele Skoly.

7. Zaméstnavatel nebude zaméstnance Skoly jakymkoliv zpUsobem postihovat nebo
znevyhodnovat proto, Ze se zakonnym zplsobem domaha svych prav vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztahu. Dodrzovani této zasady zaijistuji vSichni vedouci zaméstnanci
Skoly v rozsahu své Fidici pusobnosti.

8. Ve vécech rovného zachazeni mezi muzi a zenami nebo diskriminace se zaméstnanci
Skoly mohou obratit na feditele Skoly.

9. Pfi nastupu do prace seznami zastupce feditele Skoly zaméstnance Skoly s pracovnim
fadem a s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajiSténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci, dale se smérnicemi a dalSimi dokumenty.

Clanek Il
Zmény pracovniho poméru

1. Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény,
které je podle pravnich pfedpisu zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez
souhlasu zaméstnance 3Skoly. Dohodu o 2zméné pracovni smlouvy jménem
zaméstnavatele uzavira feditel Skoly, jedno vyhotoveni této dohody se vydava
zameéstnanci Skoly.

2. Pfevedeni zaméstnance $koly na jinou praci, vyslani na pracovni cestu, docasné pfidéleni
k jinému zaméstnavateli nebo pfeloZeni k vykonu prace do jiného mista Ize uskuteCnit za
podminek stanovenych zakonikem prace. Na pracovni cestu Ize na dobu nezbytné potfeby
vyslat zaméstnance 3koly, se kterym byla tato podminka dohodnuta. Na pracovni cestu
zaméstnance Skoly vysila feditel Skoly. Vedouci zaméstnanec vysilajici zaméstnance
Skoly na pracovni cestu ur&i podminky pracovni cesty a vyznaci je na cestovnim pfikazu.

Clanek IV.
Skonéeni pracovniho poméru

1. 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 doruc€uje hospodarce Skoly, kterd mu potvrdi pfijem, vyznadi
den jeho pfijeti a neprodlené je se svym stanoviskem postoupi Fediteli Skoly.
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2. Pfi skon€eni pracovniho poméru je zaméstnanec skoly povinen pofridit pisemny prehled
nesplnénych pracovnich Ukolu a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem
praci a s tim, co je tfeba v nejblizSi dobé zafidit. Dale je povinen odevzdat osobni a
pracovni pomucky a jiné véci naleZejici zaméstnavateli. O pfedani ukoll, odevzdani véci
a vyrovnani zavazkl se pofidi zapis, jehoz jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci Skoly.
Ustanoveni tohoto odstavce plati i pro skon&eni dohody o pracovni €innosti.

3. Pri skon&eni pracovniho poméru a dohody o pracovni €innosti je ucetni Skoly povinna
vydat zaméstnanci Skoly potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdé&ji v den skonceni
pracovniho poméru.

Clanek V.

Prava a povinnosti zaméstnancu skoly

1. VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni dodrzovat povinnosti stanovené zakonikem prace
a dalSimi pracovnépravnimi pfedpisy.
. Zaméstnanci Skoly jsou dale povinni:

N

V]

. dodrzovat pracovni a organizacni fad Skoly i dalSi pokyny vydavané k upfesnéni napiné
prace zaméstnanct $koly,

(on

. pInit pokyny feditele Skoly a jeho zastupce,

o

. dodrzovat pracovni kazeri a pIné vyuzivat pracovni dobu,

o

. dodrZovat pfedpisy bezpec€nosti prace, ochrany zdravi pfi praci a protipoZarni opatfeni,

®

. chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventafem Skoly.

3. Zaméstnanci 3koly maji pravo byt v€as seznameni se vSemi novymi predpisy i
narizenimi, které se tykaji jejich prace a jsou zaroven povinni se s nimi seznamit.

4. Pedagogicti pracovnici 8koly jsou povinni pfijit byt na pracovisti nejméné 15 minut pfed
zahajenim vyucovani. Ostatni zaméstnanci $koly jsou povinni byt na pracovisti v
pracovni dobé sjednané v pracovni smlouvé.

5. O poskytnuti nezbytného pracovniho volna, na které ma zaméstnanec Skoly narok, zada
zaméstnanec Skoly v€as, nejméné do 10.00 hod. 1 den pfedem.

6. Nepredvidanou absenci oznami zaméstnanci Skoly neprodlené fFediteli Skoly nebo
zastupci feditele Skoly, pokud mozno i s pfedpokladanou dobou nepfitomnosti.

7. Zaméstnavatel urCuje dobu C&erpani dovolené na zotavenou podle rozvrhu &erpani
dovolené tak, aby si zaméstnanec Skoly mohl dovolenou vyc&erpat zpravidla vcelku a do
konce kalendainiho roku.

8. Pedagogickym pracovnikim ur¢i zaméstnavatel Cerpani dovolené zpravidla na dobu
Skolnich prazdnin. V obdobi $kolniho vyu€ovani uréi C&erpani dovolené jen v
mimofadnych pfipadech.

9. Pedagogicti pracovnici jsou povinni pfinést do 1. vyu€ovaci hodiny tfidni knihu, zapsat
nepfitomné Zaky a v dalSich vyu€ovacich hodinach kontrolovat a doplfiovat nepfitomnost
Zaka.

10. Pedagogicti pracovnici jsou povinni dbat a kontrolovat dodrZzovani Vnitfniho fadu Skoly
ze strany zaka.
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11. Pfi vstupu do tfidy zkontroluje pedagogicky pracovnik (vyucéujici) poradek ve tfidé, v
pfipadé potfeby zjedna napravu, totéZ zajisti i pfi odchodu ze tfidy.

12. Po posledni vyu€ovaci hodiné pfisluSny pedagogicky pracovnik zajisti, aby zaci uklidili
tfidu, zvedIi Zidle, zavfeli okna a zhasli. Poté Zaky odvede do Satny. Tfidni knihu ulozi ve
sborovné.

13. Pedagogitti pracovnici v Zadném pfipadé nenechavaji Zaky v odbornych pracovnach, v
télocvicnach a na hfisti bez dozoru, a to ani o pfestavkach.

14. Pedagogicti pracovnici fadné vykonavaji dohled na chodbach a v jidelné podle rozvrhu,
stejné tak i v pripadé suplovaného dohledu. PFi dohledu pedagogicky pracovnik dba na
dodrZzovani Vnitfniho fadu Skoly, zasad bezpeénosti a ochrany zdravi a protipozarni
ochrany.

Clanek VI.
Termin vyplaty platu
1) Plat zaméstnancu Skoly bude vyplacen vzdy nejpozdéji do 15. dne kalendafniho mésice
nasledujiciho po mésici, kdy byla prace vykonana.

2) PFi skonc¢eni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci skoly plat za mésicni
obdobi, na které mu vzniklo pravo v nejblizSim pravidelném terminu vyplaty platu
nasledujicim po dni skonceni pracovniho poméru (pouze v pfipadé, ze to neumoznuje
technika vypoctu platu, jinak v den skon&eni pracovniho poméru).

3) Pravidelny termin vyplaty platu je k 15. dni kalendafniho mésice nasledujiciho po mésici,
kdy byla prace vykonana. Pfipadne-li tento den na den pracovniho klidu, pak je

4) Pfi mésiénim vyuctovani platu je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci Skoly
pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych sloZkach platu a o provedenych
srazkach. Na Zadost zaméstnance Skoly pfedloZi zaméstnavatel doklady, na jejichz
zakladé plat vypocetl.

5) Na zakladé dohody se zaméstnancem 3koly vyplati zaméstnavatel plat & zaméstnancem
urCenou ¢ast platu, popfipadé jina penézitd plnéni ve prospéch zaméstnance, na svij
naklad a nebezpedi na jeden platebni ucet ureny zaméstnancem, a to v pravidelném
terminu vyplaty platu, pokud se zaméstnancem pisemné nesjedna pozdéjsi termin.

Clanek VII.

Péce o zaméstnance

1. Zaméstnavatel umoziiuje zaméstnancum Skoly stravovani ve skolni jidelné a to vzdy v
pracovnich dnech v dobé& od 11.30 do 13.50 v rozsahu doby stanovené pro jidlo a
oddech.

2. K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnancl skoly vytvari
zaméstnavatel vhodna bezpecnostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance Skoly
povinnosti chranit takovy majetek pfed poSkozenim a ztratou.



ZAKLADNI SKOLA STRIBRO

& Manesova 485
il prispévkova organizace
Jrriail g 349 01 Stiibro
Clanek VIIL.

Zavérecna ustanoveni
1. Tento vnitfni pracovni fad bude k dispozici na jednotlivych pracovistich Skoly. K

nahlédnuti vSem zaméstnancum Skoly ve slozce ve sborovné 2. patro.
2. Tento vnitfni pracovni Fad nabyva ucinnosti dnem 1. zafi 2015.

Ve Stfibre, dne 3.9. 2018

Mgr. Vaclav Petefik
feditel Skoly





