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Pracovní řád pro zaměstnance je stanoven Vyhláškou MŠMT č. 263/2007 Sb., kterou se 

stanovuje pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených Ministerstvem 

školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí. Vyhláška byla 

vydána v souladu s požadavkem zákona č. 262/2006 Sb. v platném znění, § 306, odst. 1, 5.  
 

 

Část I 

Úvodní ustanovení 

 

Pracovní řád blíže rozvádí v souladu s právními předpisy ustanovení Zákoníku práce 

a dalších právních předpisů a upravuje veškeré podrobnosti pracovně právních vztahů podle 

zvláštních podmínek ve školství, zejména s ohledem na zabezpečení výchovy a vzdělávání 

dětí, žáků a mládeže / dále jen klienti/. 

 

 

Část II. 

Rozsah působnosti 

 

1. Pracovní řád je vydán pro Středisko volného času Boskovice, příspěvková organizace, 

které je zřízeno Jihomoravským krajem. Je závazný pro zaměstnavatele a všechny 

jeho zaměstnance. 

2. Na zaměstnance činné pro zaměstnavatele na základě dohod se pracovní řád vztahuje 

v případě, pokud to vyplývá z pracovněprávních předpisů nebo z uzavření dohody. 

 

     

 

Část III. 

Povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatele související s uzavřením pracovního 

poměru. 

      Vznik pracovního poměru: 

- pracovní smlouvou 

- jmenováním / u vedoucích pracovníků organizace/ 

2. Na základě písemné žádosti o pracovní příležitost – má-li zaměstnavatel zájem a volné 

pracovní místo – provede se: a/ s pedagogickým pracovníkem výběrové řízení 

                                               b/ s provozním zaměstnancem ústní pohovor  

3. Uchazeč o zaměstnání předloží zaměstnavateli veškeré doklady: 

- občanský průkaz 

- doklady o nejvyšším dosaženém vzdělání / u VŠ diplom a vysvědčení/ 

- doklady o průběhu předchozích zaměstnání / popřípadě čestné prohlášení/, 

zápočtový list a jiné doklady, kterými uplatňuje svá práva 

- výpis z evidence Rejstříku trestů ČR – nesmí být starší 3 měsíců 

- při uzavírání dohod se toto ustanovení použije přiměřeně 

4. Uchazeč o zaměstnání se podrobí lékařské prohlídce dle ZP 

5. Pracovní smlouva může být sjednána na dobu určitou i neurčitou s 3 měsíční zkušební 

dobou dle Zákoníku práce § 35 odst.1. Pracovní smlouva je předána zaměstnanci 

nejpozději v den, který byl sjednán jako den nástupu do práce. V daný den obdrží 

zaměstnanec platový výměr v souladu s katalogem prací a s platovým zařazením dle 

školských předpisů. 

 

 

 



6. Pracovní smlouva obsahuje – druh práce, místo, úvazek, dobu určitou-neurčitou, 

zkušební lhůtu a další náležitosti. 

7. Jiný druh práce nad rámec činnosti odpovídající pracovní smlouvě lze u téhož 

zaměstnavatele konat v dalším pracovním poměru nebo na základě dohody 

o pracích konaných mimo pracovní poměr / vedlejší činnost/. 

      8.   Pokud se u zaměstnance předpokládá, že bude vysílán na pracovní cesty, musí být 

            tato podmínka dohodnuta v pracovní smlouvě nebo jejím dodatku. 

9.   Zaměstnavatel vydá zaměstnanci pracovní náplň. 

10. Zaměstnavatel přidělí zaměstnanci oddělení a vymezí obsah přímé výchovně   

      vzdělávací činnosti dle pedagogických dokumentů. 

 

 

 

Část IV. 

Ohlašovací povinnost zaměstnanců 

 

1. Zaměstnanci neprodleně ohlašují zaměstnavateli změny v osobních či jiných údajích. 

2. Zaměstnanci oznamují další důležité skutečnosti mající význam pro pracovněprávní 

vztah, nemocenské pojištění, daňové účely atd. 

 

 

 

Část V. 

Povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatelů související s ukončením pracovního 

poměru 

 

1. Před ukončením pracovního poměru informuje zaměstnanec ředitele o stavu plnění 

uložených úkolů. 

2. Zaměstnanec odevzdá předměty náležící k osobnímu vybavení a svěřené předměty, za  

které odpovídá a to ve stavu odpovídajícímu obvyklému opotřebení. Předá veškerou 

dokumentaci. O předání veškerých náležitostí se vyhotoví záznam, který podepíší obě 

strany. Jedno jeho vyhotovení obdrží zaměstnanec. Ředitel zařízení při skončení svého 

pracovního poměru nebo při odvolání z funkce ředitele předá svou funkci protokolárně 

nově jmenovanému řediteli nebo svému zástupci nebo osobě určené zřizovatelem. 

3. Zaměstnavatel vydá zaměstnanci potvrzení o zaměstnání a další písemnosti týkající se 

jeho osoby, u nichž to stanoví předpis. 

        

          

 

 

  Postup související se skončením pracovního poměru a odvoláním nebo vzdáním se 

pracovního místa vedoucího zaměstnance 

 
 (1) Před skončením pracovního poměru zaměstnanec informuje zaměstnavatele                    

              o stavu plnění uložených úkolů. Pedagogický pracovník odevzdá příslušnou   

             pedagogickou dokumentaci a podklady pro hodnocení žáků a studentů. O předání  

             úkolů a odevzdání věcí se vyhotoví záznam. 

 

 (2) Ředitel školy nebo školského zařízení při skončení pracovního poměru, při  

             odvolání z pracovního místa ředitele nebo vzdání se pracovního místa ředitele předá   



             agendu spojenou s výkonem pracovního místa ředitele nově jmenovanému řediteli;  

             pokud to není možné, předá ji stejným způsobem svému zástupci nebo fyzické osobě  

             určené zřizovatelem. O předání se vyhotoví záznam. 

 

Postup při skončení pracovního poměru dle ZP § 67 odst.1 – odstupné, § 68 odst.1, 

§ 73. 

 

 

Část VI. 

 Pracovní doba 

 

1. Pracovní doba zaměstnanců je stanovena ředitelem a odvíjí se od provozních 

podmínek zařízení.  

2. Pracovní doba provozních zaměstnanců je stabilní, u pedagogických pracovníků 

je dána rozvrhem.  

3. Po zahájení práce se poskytuje zaměstnancům přestávka na jídlo v 

celkové délce 30 minut. Tato přestávka se nezapočítává do pracovní doby. 

Dobu přestávek určí ředitel zařízení. 

4. Zaměstnavatel vede evidenci pracovní doby, práce přesčas.  

 

 

 
 Pracovní doba pedagogických pracovníků 
 

 (1) V pracovní době pedagogičtí pracovníci vykonávají 

 

a)   přímou pedagogickou činnost
1)

, 

b) další práce související s přímou pedagogickou činností dohodnuté s pedagogickým pracovníkem, například 

příprava na přímou pedagogickou činnost, příprava učebních pomůcek, hodnocení písemných, grafických a 

jiných prací žáků a dále práce, které vyplývají z organizace vzdělávání a výchovy ve školách a školských 

zařízeních, jako je dohled nad dětmi a nezletilými žáky (dále jen „žáci“) ve škole a při akcích organizovaných 

školou, spolupráce s ostatními pedagogickými pracovníky, s výchovným poradcem, se školním metodikem 

prevence, s metodikem informačních a komunikačních technologií, spolupráce se zákonnými zástupci žáků, 

odborná péče o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám vzdělávání, výkon prací spojených s funkcí 

třídního učitele a výchovného poradce, účast na poradách svolaných vedoucím zaměstnancem školy nebo 

školského zařízení, studium a účast na dalším vzdělávání pedagogických pracovníků. 

  

(2) Nejde-li o výkon přímé pedagogické činnosti, může pedagogický pracovník vykonávat práci i na 

jiném s ním dohodnutém místě
2)

. 

  

(3) Při rozvržení pracovní doby do směn rozvrhne ředitel školy nebo školského zařízení současně též 

přímou pedagogickou činnost. 

 

(4) Je-li s pedagogickým pracovníkem dohodnuta
3)

 jiná doba k jeho seznámení s rozvržením pracovní 

doby do směn, oznámí mu ředitel školy nebo školského zařízení toto rozvržení pracovní doby nejpozději 3 dny 

předem; v případě změny v rozvržení přímé pedagogické činnosti mu to oznámí zpravidla 3 dny předem. 

 

 (5) V evidenci odpracované pracovní doby
4)

 se uvádí též počet hodin přímé pedagogické činnosti 

vykonaných nad týdenní rozsah hodin stanovený ředitelem školy nebo školského zařízení. 

 

                                                           

1/§ 2 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších   

    předpisů. 
2)

 § 2 odst. 4 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce. 
3)

 § 84 zákoníku práce. 
4)

 § 96 zákoníku práce. 



 

Část VII. 
Práva a povinnosti zaměstnance 

      1.   Práva a povinnosti zaměstnanců vyplývající z uzavřené pracovní smlouvy, Zákoníku 

           práce a dalších obecně závazných právních předpisů a vnitřních předpisů. 

      2.  Zaměstnanec má právo na rovné zacházení – pracovní podmínky, odměňování, 

           odbornou přípravu a funkční postup. 

3. Jestliže se zaměstnanec cítí poškozen v důsledku nerovného zacházení 

zaměstnavatele, má právo se ho domáhat. 

4. Zaměstnanec se musí vyvarovat nežádoucího chování sexuální povahy nejen ke 

vztahu k ostatním zaměstnancům, ale i ke vztahu k žákům a klientům. 

5. Pokud byla ve značné míře snížena důstojnost zaměstnance nebo jeho vážnost na 

pracovišti a nebylo dostačující zjednání nápravy, má nárok domáhat se ochrany 

formou stížnosti u příslušného úřadu práce, případně náhrady nemajetkové újmy 

v penězích v občanskoprávním řízení u soudu.  

6. Zaměstnanec má právo na informace a projednání ve smyslu Zákoníku práce. 

Toto právo se týká organizačních změn, struktury školy, bezpečnosti a ochrany zdraví. 

7. Zaměstnanec má právo kdykoliv odmítnout výkon práce, o níž má důvodně za to, že 

závazně ohrožuje život nebo zdraví, popřípadě život nebo zdraví jiných osob.    

8. Zaměstnanec se nemůže předem vzdát práv, která mu vyplývají z pracovněprávních 

vztahů. 

9. Zaměstnanec je povinen podle pokynů zaměstnavatele konat osobně práce podle 

pracovní smlouvy ve stanovené době a musí dodržovat pracovní kázeň. 

10. Zjistí-li zaměstnanec, že pokyn jeho nadřízeného je v rozporu s právními předpisy, 

nebo že může vzniknout škoda, je povinen upozornit na to nadřízeného zaměstnance. 

11. Zaměstnanec nesmí výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních 

vztahů zneužívat na újmu zaměstnavatele. 

 

 

Část VIII. 

Povinnosti pedagogických pracovníků 

 

       1.  Pedagogický pracovník vystupuje a jedná při plnění svých pracovních úkolů v souladu 

            a pravidly slušnosti a občanského soužití a výchovným posláním a působením 

            zařízení. 

2. Pedagogický pracovník je povinen být na pracovišti dle svého rozvrhu služeb, v době 

zástupů, v době pedagogických porad či dalších provozních důvodů. 

3. Pedagogický pracovník je povinen zejména: 

- vykonávat výchovně vzdělávací činnost s přihlédnutím k ochraně klientů před 

riziky poruch jejich zdravého vývoje 

- vychovávat ve smyslu vlastenectví, humanity, demokracie 

- dodržovat BOZP a PO při své činnosti 

- zpracovávat a dodržovat veškerou dokumentaci zařízení 

- dále se vzdělávat 

- informovat členy o výsledcích jejich činnosti 

- spolupracovat s veškerou veřejností a institucemi 

- spolupracovat s orgány sociálně právní ochrany 

- dodržovat pokyny svého nadřízeného a podávat informace pracovního rázu 

- vykonávat dohled nad žáky, klienty podle předpisů i pokynů ředitele 



- zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů 

jednotlivců 

 

 

 

Část IX. 

Povinnosti zaměstnavatele 

 

1. Zaměstnavatel má povinnost zajišťovat rovné zacházení se všemi zaměstnanci, pokud 

jde o jejich pracovní podmínky, odměňování a odbornou přípravu. 

2. Zaměstnavatel nesmí výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovně právních 

vztahů zneužívat na újmu zaměstnance. 

3. Zaměstnavatel nesmí zaměstnance jakýmkoliv způsobem postihovat nebo 

znevýhodňovat proto, že se zákonným způsobem domáhá svých práv a nároků 

vyplývajících z pracovně právních vztahů. 

4. Zaměstnavatel má povinnost přidělovat zaměstnanci práci dle pracovní smlouvy a 

platit mu za vykonanou práci mzdu / plat/. 

5. Zaměstnavatel vytváří příznivé pracovní podmínky a zajišťuje bezpečnost a ochranu 

zdraví při práci. 

6. Zaměstnavatel je povinen sdělit zaměstnanci, které zdravotnické zařízení mu 

poskytuje pracovně lékařské služby. 

7. Zaměstnavatel pečuje o zvyšování odborné úrovně zaměstnance. 

8. Úkoly zaměstnavatele vyplývající z pracovně právních vztahů v zařízení, plní ředitel 

v rozsahu dle zřizovací listiny. 

 

 

Část X. 

Zvláštní povinnosti ředitele 

 

Ředitel informuje svého zřizovatele: 

- o své předem známé nepřítomnosti na pracovišti, která přesahuje dobu tří 

pracovních dnů 

- o vyhlášení volných dnů 

- o zajištění nezbytného prázdninového provozu zařízení 

 

 

Část XI. 

Dovolená na zotavenou 

 

Dobu čerpání dovolené určuje ředitel školského zařízení podle rozvrhu čerpání dovolené a  

§ 217 odst. 1 zákoníku práce, pedagogickým zaměstnancům v průběhu celého roku, správním 

zaměstnancům zpravidla v době letních a vánočních prázdnin. 

Nárok na dovolenou: 

Pedagogičtí zaměstnanci:    40 dnů dovolené za kalendářní rok 

Nepedagogičtí zaměstnanci:  25 dnů dovolené za kalendářní rok 

 

 

Odborný růst zaměstnanců 

§ 205  ZP o překážkách v práci z důvodů obecného zájmu k účasti na školení, jiné formě  



přípravy nebo studia se na konci doplňuje odkaz na ustanovení § 232, aby tak bylo zřejmé, že 

se jedná o zvyšování kvalifikace. Okruh poskytování pracovního volna s náhradou mzdy nebo 

platu při zvyšování kvalifikace se upřesňuje tak, aby korespondoval s právní úpravou 

v zákoně o vysokých školách. Zároveň se stanoví, že náhrada mzdy přísluší ve výši 

průměrného výdělku. 

    

 

Část XII. 

Zaměstnávání zaměstnanců v době školních prázdnin 

 

Zaměstnanci mohou čerpat samostudium, dovolenou. V době běžného prázdninového 

provozu se zaměstnanci podílí na prázdninové činnosti zařízení. 

 

 

 

Část XIII. 

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci a při výchovně-vzdělávací činnosti 

 

1. Všichni zaměstnanci zařízení jsou podle charakteru své práce povinni dbát o svou 

vlastní bezpečnost a zdraví a o bezpečnost a zdraví klientů. 

2. Zaměstnavatel zajistí zaměstnancům školení BOZP a PO. Součástí školení je 

ověřování znalostí, kterému jsou zaměstnanci povinni se podrobit. 

3. Ředitel pravidelně kontroluje dodržování právních a ostatních předpisů. 

4. Zaměstnavatel je povinen se podrobit lékařským prohlídkám u závodního lékaře a na 

výzvu ředitele i jiným lékařským prohlídkám. 

5. Zaměstnavatel nesmí připustit, aby zaměstnanec konal práci, která neodpovídá jeho 

schopnostem a zdravotní způsobilosti. 

6. Zaměstnavatel stanoví práce a pracoviště zakázané všem ženám, těhotným ženám a 

mladistvým. 

7. Zaměstnavatel úzce spolupracuje s lékařem poskytujícím pracovně lékařské služby 

8. Zaměstnavatel zajistí proškolení první pomoci všem zaměstnancům. Zaměstnavatel je 

povinen poskytnout první pomoc všem zaměstnancům. 

9. Zaměstnanec je povinen účastnit se proškolení první pomoci, poskytnout první 

pomoc, přivolat lékařskou pomoc do zařízení nebo zajistit zejména při úrazech převoz 

do zdravotnického zařízení.  Zařízení zajistí doprovod zraněného, nemocného. Podává 

okamžitě informace zaměstnavateli, rodině klienta. 

10. Zaměstnavatel zajistí prošetření úrazu a veškerou nutnou dokumentaci a hlášení o 

úrazu dle předpisů.  

11. Vzhledem k úrazu, nemoci v zájmu bezpečnosti zaměstnance, žáků, přijímá škola 

opatření k předcházení vzniku úrazu, nemoci. Kontroluje jejich dodržování. 

12. Všichni zaměstnanci ohlašují své postřehy řediteli – omamné látky, šikana, apod. 

13. V areálu zařízení platí zákaz kouření. 

14. Na pracovišti platí zákaz požívání alkoholických nápojů a návykových látek. 

15. Zaměstnanec je povinen podrobit se vyšetření ke zjištění – požití alkoholu, vliv 

omamných látek. 

16. Zaměstnavatel je povinen vždy vhodně zvolit táborovou základnu k letní činnosti, 

která odpovídá veškerým předpisům BOZP, PO a školským předpisům. 

17. Zaměstnavatel povoluje dle provozních možností zařízení čerpání samostudia. 

18. Zaměstnanci, kterému přísluší pracovní oděv, je povinen jej nosit a udržovat. 

 



Část XIV. 

Dohled nad žáky 

 

1.Dohled nad žáky se koná při vstupu do budovy . 

2.Dohled v šatně, herně , na chodbách rozepsán dle služeb. 

3.Při nepravidelných akcích koná dohled předem určená odpovědná osoba. 

4.Dohled nad žáky může vykonávat i nepedagogická osoba, pokud to s ní bylo      

   dohodnuto, za přítomnosti pedagoga 

5.Dohled na akcích – po dobu dopravy vysílající organizace, pokud se se zákonným   

zástupcem žáka nedohodne jinak. V průběhu soutěže přebírá dohled organizující 

složka, která určí začátek a konec akce.  

6. BOZP při jednotlivých činnostech-viz BOZP  

 

 

Část  XV. 

Náhrada škody 

 

1. Každý zaměstnanec při nástupu do pracovního poměru podepisuje odpovědnost za      

    škodu. 

2. Při uzavírání dohod o hmotné zodpovědnosti se vychází ze Zákoníku práce. 

 

 

Část V. 

Seznámení se s pracovním řádem 

 

Ředitel je povinen prokazatelně seznámit s obsahem tohoto pracovního řádu a jeho 

případnými změnami a doplňky všechny zaměstnance. Pracovní řád umístí trvale na vhodném 

místě přístupném pro zaměstnance. 

 

 

 

 

 

V Boskovicích 1. 1. 2014                                                     Alena Staňková 

                                                                                     Ředitelka DDM Boskovice 

 

 

 

 

 

 

 

Aktualizace dne 1. 7. 2015     Alena Staňková 

   Ředitelka SVČ Boskovice 

 
 

 

 

 

 

 


