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PRACOVNI RAD
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Pracovni ¥ad pro zaméstnance je stanoven Vyhlaskou MSMT &. 263/2007 Sb., kterou se
stanovuje pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni ztizenych Ministerstvem
Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci. Vyhlaska byla
vydana v souladu s pozadavkem zakona ¢. 262/2006 Sb. v platném znéni, § 306, odst. 1, 5.

Cast 1
Uvodni ustanoveni

Pracovni fad bliZe rozvadi v souladu s pravnimi piedpisy ustanoveni Zakoniku prace

a dal$ich pravnich predpist a upravuje veskeré podrobnosti pracovné pravnich vztaha podle
zvlastnich podminek ve Skolstvi, zejména s ohledem na zabezpeceni vychovy a vzdélavani
déti, zaka a mladeze / dale jen klienti/.

Cast IL.
Rozsah pusobnosti

1. Pracovni fad je vydan pro Stfedisko volného ¢asu Boskovice, ptispévkova organizace,
které je ztizeno Jihomoravskym krajem. Je zavazny pro zaméstnavatele a v§echny
jeho zaméstnance.

2. Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zaklad€ dohod se pracovni fad vztahuje
Vv piipadé, pokud to vyplyva z pracovnépravnich ptedpisti nebo z uzavieni dohody.

Cast I11.
Povinnosti zaméstnanci a zaméstnavatele souvisejici s uzavirenim pracovniho
poméru.
Vznik pracovniho poméru:
- pracovni smlouvou
- jmenovanim / u vedoucich pracovnikii organizace/
2. Na zékladé pisemné zadosti o pracovni pfilezitost — ma-li zaméstnavatel zajem a volné
pracovni misto — provede se: a/ s pedagogickym pracovnikem vybérové fizeni
b/ s provoznim zaméstnancem ustni pohovor
3. Uchaze¢ o zaméstnani predlozi zaméstnavateli veSkeré doklady:
- obcansky prukaz
- doklady 0 nejvyssim dosazeném vzdélani / u VS diplom a vysvédéeni/
- doklady o prubéhu piedchozich zaméstnani / popiipadé Cestné prohlaseni/,
zapoctovy list a jiné doklady, kterymi uplatiiuje své prava
- vypis z evidence Rejstifku trestit CR — nesmi byt star$i 3 mésicti
- pfiuzavirani dohod se toto ustanoveni pouzije pfimefene
Uchaze¢ o zamé&stnani se podrobi 1ékatské prohlidce dle ZP
Pracovni smlouva miize byt sjedndna na dobu urcitou i neurcitou s 3 mésicni zkusebni
dobou dle Zakoniku prace § 35 odst.1. Pracovni smlouva je piedana zaméstnanci
nejpozdéji v den, ktery byl sjednan jako den nastupu do prace. V dany den obdrzi
zamé&stnanec platovy vymér v souladu s katalogem praci a s platovym zafazenim dle
Skolskych predpisii.
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6. Pracovni smlouva obsahuje — druh préce, misto, ivazek, dobu urcitou-neurcitou,
zkuSebni lhitu a dalsi nalezitosti.

7. Jiny druh préace nad ramec ¢innosti odpovidajici pracovni smlouvé lze u téhoz
zaméstnavatele konat v dalSim pracovnim pomeéru nebo na zakladé dohody
o pracich konanych mimo pracovni pomér / vedlejsi ¢innost/.

8. Pokud se u zaméstnance predpoklada, ze bude vysilan na pracovni cesty, musi byt
tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku.

9. Zameéstnavatel vyda zaméstnanci pracovni napli.

10. Zaméstnavatel ptid€li zaméstnanci odd€leni a vymezi obsah ptfimé vychovné
vzdélavaci ¢innosti dle pedagogickych dokumenti.

Cast IV.
Ohlasovaci povinnost zaméstnanci

=

Zaméstnanci neprodlené ohlasuji zaméstnavateli zmény v osobnich ¢i jinych udajich.
2. Zamgéstnanci oznamuji dalsi dalezité skute¢nosti majici vyznam pro pracovnépravni
vztah, nemocenské pojisténi, danové tcely atd.

Cast V.
Povinnosti zaméstnancii a zaméstnavateli souvisejici s ukon¢enim pracovniho
poméru

1. Pied ukoncenim pracovniho poméru informuje zaméestnanec feditele o stavu plnéni
ulozenych ukold.

2. Zamgéstnanec odevzda predméty nalezici k osobnimu vybaveni a svétené predméty, za
které odpovida a to ve stavu odpovidajicimu obvyklému opotiebeni. Pfed4 veskerou
dokumentaci. O ptedani veSkerych nalezitosti se vyhotovi zdznam, ktery podepisi ob&
strany. Jedno jeho vyhotoveni obdrzi zaméstnanec. Reditel zafizeni pii skonéeni svého
pracovniho poméru nebo pii odvolani z funkce feditele preda svou funkci protokolarné
noveé jmenovanému fediteli nebo svému zastupci nebo osobé urcené ztizovatelem.

3. Zamgéstnavatel vyda zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a dal$i pisemnosti tykajici se
jeho osoby, u nichz to stanovi ptedpis.

Postup souvisejici se skonenim pracovniho poméru a odvolanim nebo vzdanim se
pracovniho mista vedouciho zaméstnance

(1) Pfed skonc¢enim pracovniho poméru zaméstnanec informuje zaméstnavatele
o stavu plnéni uloZenych ukola. Pedagogicky pracovnik odevzda ptisluSnou
pedagogickou dokumentaci a podklady pro hodnoceni zaki a studentt. O predani
ukolil a odevzdani véci se vyhotovi zdznam.

(2) Reditel skoly nebo Skolského zatizeni pti skonceni pracovniho poméru, pii
odvolani z pracovniho mista feditele nebo vzdani se pracovniho mista feditele preda



agendu spojenou s vykonem pracovniho mista feditele noveé jmenovanému tediteli,
pokud to neni mozné, pieda ji stejnym zpusobem svému zastupci nebo fyzické osobé
uréené ziizovatelem. O predani se vyhotovi zaznam.

Postup pii skonceni pracovniho poméru dle ZP § 67 odst.1 — odstupné, § 68 odst.1,
§ 73.

Cast VL.
Pracovni doba

1. Pracovni doba zaméstnancii je stanovena feditelem a odviji se od provoznich
podminek zatizeni.

2. Pracovni doba provoznich zaméstnanct je stabilni, u pedagogickych pracovnikli
je dana rozvrhem.

3. Po zahajeni prace se poskytuje zaméstnanciim piestavka na jidlo v
celkové délce 30 minut. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby.
Dobu prestavek urci feditel zatizeni.

4. Zaméstnavatel vede evidenci pracovni doby, prace prescas.

Pracovni doba pedagogickych pracovniki
(1) V pracovni dobé& pedagogicti pracovnici vykonavaji

a) primou pedagogickou &innost?,

b) dalsi prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti dohodnuté s pedagogickym pracovnikem, naptiklad
pfiprava na pfimou pedagogickou ¢innost, pfiprava uéebnich pomtcek, hodnoceni pisemnych, grafickych a
jinych praci zakt a dale prace, které vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy ve skolach a skolskych
zatizenich, jako je dohled nad détmi a nezletilymi zaky (dale jen ,,zaci®) ve $kole a pii akcich organizovanych
Skolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s vychovnym poradcem, se $kolnim metodikem
prevence, s metodikem informacnich a komunikacnich technologii, spoluprace se zdkonnymi zastupci zakd,
odborna péce o kabinety, knihovny a dalsi zafizeni slouzici potfebam vzdé€lavani, vykon praci spojenych s funkei
ttidniho ucitele a vychovného poradce, ucast na poradach svolanych vedoucim zaméstnancem Skoly nebo
Skolského zafizeni, studium a ucast na dal§im vzdélavani pedagogickych pracovniki.

(2) Nejde-li o vykon gfimé pedagogické ¢innosti, mize pedagogicky pracovnik vykonavat praci i na
jiném s nim dohodnutém misté”.

(3) Pti rozvrzeni pracovni doby do smén rozvrhne feditel Skoly nebo $kolského zafizeni soucasné téz
ptimou pedagogickou ¢innost.

(4) Je-li s pedagogickym pracovnikem dohodnuta® jina doba k jeho seznimeni s rozvrzenim pracovni
doby do smén, oznami mu feditel Skoly nebo skolského zafizeni toto rozvrzeni pracovni doby nejpozdéji 3 dny
predem; v piipadé zmény v rozvrzeni ptimé pedagogické cinnosti mu to oznami zpravidla 3 dny predem.

(5) V evidenci odpracované pracovni doby4) se uvadi téz pocet hodin pfimé pedagogické Cinnosti
vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem $koly nebo $kolského zatizeni.

1/§ 2 zékona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist.

2 § 2 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

% § 84 zakoniku préce.

“'§ 96 zakoniku préce.
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11.

Cast VIL
Prava a povinnosti zaméstnance
Prava a povinnosti zaméstnancii vyplyvajici z uzaviené pracovni smlouvy, Zakoniku
prace a dalSich obecné zdvaznych pravnich piedpisu a vnitinich predpist.

. Zaméstnanec ma pravo na rovné zachazeni — pracovni podminky, odménovani,

odbornou piipravu a funkéni postup.

Jestlize se zamé&stnanec citi poskozen v dusledku nerovného zachdzeni
zaméstnavatele, ma pravo se ho domahat.

Zaméstnanec se musi vyvarovat nezadouciho chovani sexuélni povahy nejen ke
vztahu K ostatnim zaméstnancum, ale i ke vztahu k Zakam a klientdm.

Pokud byla ve znacné mite snizena dlstojnost zaméstnance nebo jeho vdznost na
pracovisti a nebylo dostacujici zjednani napravy, ma narok domahat se ochrany
formou stiznosti u pfislusného tfadu prace, pfipadné nahrady nemajetkové Gjmy

V penézich v obCanskopravnim fizeni u soudu.

Zamgéstnanec ma pravo na informace a projednani ve smyslu Zakoniku prace.

Toto pravo se tyka organizacnich zmén, struktury $koly, bezpecnosti a ochrany zdravi.
Zaméstnanec ma pravo kdykoliv odmitnout vykon prace, o niz ma divodné za to, ze
zavazn¢ ohrozuje zivot nebo zdravi, popfipadé zivot nebo zdravi jinych osob.
Zaméstnanec se nemuze predem vzdat prav, kterd mu vyplyvaji z pracovnépravnich
vztaht.

Zameéstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele konat osobné prace podle
pracovni smlouvy ve stanovené dobé a musi dodrzovat pracovni kdzen.

Zjisti-li zaméstnanec, ze pokyn jeho nadtizeného je v rozporu s pravnimi predpisy,
nebo Ze mlze vzniknout $koda, je povinen upozornit na to nadiizeného zaméstnance.
Zaméstnanec nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahll zneuzivat na ujmu zaméstnavatele.

Cast VIIL
Povinnosti pedagogickych pracovniki

. Pedagogicky pracovnik vystupuje a jedna pfi plnéni svych pracovnich tikold v souladu

a pravidly slusnosti a obcanského souziti a vychovnym poslanim a ptisobenim
zZarizeni.
Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti dle svého rozvrhu sluzeb, v dobé
zastupli, v dob¢ pedagogickych porad ¢i dalSich provoznich divoda.
Pedagogicky pracovnik je povinen zejména:

- vykondavat vychovné vzdélavaci ¢innost s pfihlédnutim k ochrané klientt pied

riziky poruch jejich zdravého vyvoje

- vychovévat ve smyslu vlastenectvi, humanity, demokracie

- dodrzovat BOZP a PO pfi své ¢innosti

- zpracovavat a dodrzovat veSkerou dokumentaci zatizeni

- dale se vzdélavat

- informovat ¢leny o vysledcich jejich ¢innosti

- spolupracovat s veskerou vetejnosti a institucemi

- spolupracovat s organy socialn¢ pravni ochrany

- dodrzovat pokyny svého nadiizeného a podavat informace pracovniho razu

- vykondavat dohled nad Zaky, klienty podle ptedpisii i pokynt feditele



- zachovavat mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajt
jednotlivea

Cast IX.
Povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel ma povinnost zajistovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud
jde o jejich pracovni podminky, odménovani a odbornou ptipravu.

2. Zamgstnavatel nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovné pravnich
vztahll zneuzivat na ijmu zamestnance.

3. Zamgéstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv zpisobem postihovat nebo
znevyhodnovat proto, Ze se zdkonnym zplisobem domahé svych prav a naroka
vyplyvajicich z pracovné pravnich vztaht.

4. Zaméstnavatel ma povinnost pfidélovat zameéstnanci praci dle pracovni smlouvy a
platit mu za vykonanou praci mzdu / plat/.

5. Zamgéstnavatel vytvari ptiznivé pracovni podminky a zajiSt'uje bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci.

6. Zamcéstnavatel je povinen sdélit zaméstnanci, které zdravotnické zatizeni mu

poskytuje pracovné 1ékatské sluzby.

Zaméstnavatel pecuje o zvySovani odborné trovné zaméstnance.

8. Ukoly zaméstnavatele vyplyvajici z pracovné pravnich vztaht v zafizeni, plni feditel
Vv rozsahu dle zfizovaci listiny.
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Cést X.
Zvlastni povinnosti Feditele

Reditel informuje svého ziizovatele:
- 0 sveé pfedem znamé nepiitomnosti na pracovisti, ktera presahuje dobu tii
pracovnich dnti
- o vyhlaseni volnych dnti
- 0 zaji$téni nezbytného prazdninového provozu zatizeni

Cast XI.
Dovolena na zotavenou

Dobu ¢erpani dovolené urcuje feditel Skolského zatizeni podle rozvrhu Cerpani dovolené a

§ 217 odst. 1 zadkoniku prace, pedagogickym zaméstnanciim v prabéhu celého roku, spravnim
zaméstnancum zpravidla v dobé letnich a vanoc¢nich prazdnin.

Narok na dovolenou:

Pedagogicti zaméstnanci: 40 dnli dovolené za kalendéini rok

Nepedagogicti zaméstnanci: 25 dni dovolené za kalendaini rok

Odborny rist zaméstnancu
§ 205 ZP o piekazkach v praci z divodi obecného zdjmu k ucasti na Skoleni, jiné formé



pfipravy nebo studia se na konci dopliiuje odkaz na ustanoveni § 232, aby tak bylo zfejmé, Ze
se jedna o zvySovani kvalifikace. Okruh poskytovani pracovniho volna s ndhradou mzdy nebo
platu pii zvySovani kvalifikace se upfesiiuje tak, aby korespondoval s pravni tipravou

v zakon€ o vysokych skolach. Zaroven se stanovi, Ze ndhrada mzdy pftislusi ve vysi
pramérného vydélku.

Cast XII.
Zaméstnavani zaméstnanci v dobé §kolnich prazdnin

Zamgéstnanci mohou ¢erpat samostudium, dovolenou. V dobé bézného prazdninového
provozu se zameéstnanci podili na prazdninové Cinnosti zatizeni.

Cast XIII.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci a pri vychovné-vzdélavaci ¢innosti

1.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Vsichni zaméstnanci zafizeni jsou podle charakteru své prace povinni dbat o svou
vlastni bezpecnost a zdravi a o bezpecnost a zdravi klienti.

Zaméstnavatel zajisti zaméstnanctim Skoleni BOZP a PO. Soucésti skoleni je
ovéfovani znalosti, kterému jsou zaméstnanci povinni se podrobit.

Reditel pravideln& kontroluje dodrzovani pravnich a ostatnich predpist.
Zameéstnavatel je povinen se podrobit 1ékaiskym prohlidkdm u zavodniho l1ékate a na
vyzvu feditele i1 jinym 1ékaiskym prohlidkam.

Zameéstnavatel nesmi pfipustit, aby zaméstnanec konal praci, ktera neodpovida jeho
schopnostem a zdravotni zpasobilosti.

Zaméstnavatel stanovi prace a pracovisté zakdzané vSem Zenam, t€hotnym Zenam a
mladistvym.

Zaméstnavatel Gizce spolupracuje s Iékafem poskytujicim pracovné 1ékatské sluzby
Zameéstnavatel zajisti proskoleni prvni pomoci vS§em zaméstnanctim. Zaméstnavatel je
povinen poskytnout prvni pomoc viem zaméstnancim.

Zameéstnanec je povinen Ucastnit se proskoleni prvni pomoci, poskytnout prvni
pomoc, pfivolat 1ékaiskou pomoc do zafizeni nebo zajistit zejména pii Grazech pievoz
do zdravotnického zatizeni. Zatizeni zajisti doprovod zranéného, nemocného. Podava
okamzité informace zamé&stnavateli, rodiné klienta.

Zamgéstnavatel zajisti proSetfeni tirazu a veSkerou nutnou dokumentaci a hlaSeni o
urazu dle predpist.

Vzhledem k tirazu, nemoci v zajmu bezpeénosti zaméstnance, zaku, piijima Skola
opatieni k pfedchazeni vzniku irazu, nemoci. Kontroluje jejich dodrzovéni.

Vsichni zaméstnanci ohlasuji své postichy fediteli — omamné latky, Sikana, apod.

V aredlu zafizeni plati zékaz koufeni.

Na pracovisti plati zdkaz poZivani alkoholickych napojl a navykovych latek.
Zaméstnanec je povinen podrobit se vySetfeni ke zjisténi — poziti alkoholu, vliv
omamnych latek.

Zaméstnavatel je povinen vzdy vhodné zvolit tdborovou zékladnu k letni ¢innosti,
ktera odpovida veskerym piedpisim BOZP, PO a Skolskym ptedpistim.
Zaméstnavatel povoluje dle provoznich moznosti zafizeni ¢erpani samostudia.
Zaméstnanci, kterému ptislusi pracovni odé€v, je povinen jej nosit a udrzovat.



Cast XIV.
Dohled nad zaky

1.Dohled nad zaky se kona pfi vstupu do budovy .

2.Dohled v 3atné, herné , na chodbach rozepsan dle sluzeb.

3.Pii nepravidelnych akcich kona dohled pfedem ur¢ena odpovédna osoba.

4.Dohled nad zaky muze vykonavat i nepedagogicka osoba, pokud to s ni bylo
dohodnuto, za pfitomnosti pedagoga

5.Dohled na akcich — po dobu dopravy vysilajici organizace, pokud se se zakonnym

zastupcem zaka nedohodne jinak. V pribéhu soutéze prebira dohled organizujici

slozka, ktera urci zacatek a konec akce.

6. BOZP pfi jednotlivych ¢innostech-viz BOZP

Cast XV.
Nahrada Skody

1. Kazdy zaméstnanec pfi nastupu do pracovniho poméru podepisuje odpovédnost za
Skodu.
2. Pi uzavirani dohod o hmotné zodpovédnosti se vychazi ze Zakoniku prace.

Cast V.
Seznameni se s pracovnim Ffadem
Reditel je povinen prokazateln¢ seznamit s obsahem tohoto pracovniho fadu a jeho

pfipadnymi zménami a doplitkky vSechny zaméstnance. Pracovni fad umisti trvale na vhodném
misté pristupném pro zaméstnance.

V Boskovicich 1. 1. 2014 Alena Stankova
Reditelka DDM Boskovice

Aktualizace dne 1. 7. 2015 5 Alena Stvaﬁkové
Reditelka SVC Boskovice



