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PRACOVNI RAD PRO ZAMESTNANCE SKOLY

(dle § 1 vyhlasky ¢.263/2007, kterou se stanovi pracovni Fad pro zaméstnance $kol)
Uvodni ustanoveni

Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi ptedpisy ustanoveni zékoniku prace a dalSich
pravnich ptedpist a upravuje nekteré podrobnosti pracovnépravnich vztahti podle zvlastnich
podminek ve Skolstvi, zejména s ohledem na zabezpeceni vychovy a vzdélavani déti, zakh a
mladeze.

Prava a povinnosti pracovniki Skoly

1) Pro pedagogické pracovniky a provozni pracovniky jsou zavazné pokyny dané pracovnim
radem, Zakonikem prace, organiza¢nim fadem Skoly, piedpisy a zékony platnymi pro oblast
Skolstvi zejména Skolskym zakonem &. 561/2004 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpisii.

2) Vsichni zaméstnanci dodrzuji predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
protipozarni predpisy; pokud zjisti zadvady a nedostatky, ohrozujici zdravi a bezpecnost osob,
nebo jiné zavady technického razu, nebo nedostatecné zajisténi budovy, je jejich povinnosti
informovat o téchto skute¢nostech nadiizeného a v ramci svych schopnosti a moznosti
zabrénit vzniku Skody.

3) Vsichni pracovnici plni tikoly dané planem préace pro Skolni rok a tkoly dané tydennim
planem prace. Do vzdé€lavani zakt zaclenuji problematiku etické a pravni vychovy, zdravého
zivotniho stylu a protidrogové prvky, prevenci Sikany, kyberSikany, agresivity, vandalismu a
jinych forem nésilné¢ho chovani, vhodnymi zptsoby a metodami potiraji xenofobii, rasismus,
intoleranci, antisemitismus, sekty a extremismus.

4) Sleduji piehled suplovani.

5) Ucitelé jsou informovéni o Zacich se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a ve vyuce je
zohlediuji.

6) Vénuji individudlni péci détem z malo podnétného rodinného prostiedi, détem s
problémovym vyvojem a rizikovym chovanim, se zdravotnimi problémy a nadanym zaktm.
Berou ohled na vysledky 1ékaiskych vysetfeni, zprav o vysetfeni v pedagogicko-
psychologické poradné nebo specidlné pedagogickém centru a na sdéleni zakonnych zastupct
o ditéti. Tridni ucitelé pribéZné seznamuji ostatni pedagogy s novymi skute¢nostmi
zjisténymi u Zéka (problémy s chovanim, prospéchem, zdravotnimi a rodinnymi problémy).
Vsichni vyucujici zajistuji bezpe€nost a ochranu zdravi zaki.

7) Sleduji zdravotni stav Zaki a v piipad€ ndhlého onemocnéni informuji zdkonného zastupce
zéka. Nemocny zdk muze byt odeslan k I¢katskému vysSetieni €i oSetieni jen v doprovodu
dospélé osoby.

8) P¥i tirazu poskytnou zakovi nebo jiné osobé prvni pomoc. Uraz ihned hlasi vedeni §koly a
pteda podklady pro vyplnéni zdznamu o trazu.

9) Pravidelné€ informuji zdkonného zastupce o prospéchu Zaka, sdéluji jim vSechny zndmky
zapisem do zdkovské knizky a elektronické zakovské knizky. Informuji je o kazdém
mimotadném zhorSeni prospéchu zaka.

10) Pro pracovni porady a tfidni schiizky jsou vyhrazeny ctvrtky. Pfesny termin nebo piesun
na jiny den je pfedem ozndmen v tydennim planu
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11) Do skoly ptichdzeji nejméné 30 minut pfed zahajenim vyucovani a vychovné ¢innosti.
Neplanovany pozdni ptichod omluvi ihned vedeni $koly, planovany pozdni ptichod nahlasi
piredem zastupci feditele.

12) V piipadé onemocnéni je uditel povinen oznamit svou nepfitomnost nejpozdéji 30 minut
pted zahdjenim vyu€ovani zastupci feditele. Pokud mu to umoziuje zdravotni stav, preda
piipravy ¢i jiné pokyny k vyuce suplujicim. TézZ ozndmi, kdy jde na kontrolu a
pravdépodobné datum nastupu do zameéstnani. Pii predvidané absenci piedlozi ucitel plan
uciva pro potiebu zastupujicich.

13) Pracovnik ma narok na volno s nahradou mzdy k vySetfeni nebo oSetieni ve
zdravotnickém zafizeni na nezbytné nutnou dobu, pokud jej nebylo mozno provést mimo
pracovni dobu. O nav§tévé zdravotnického zatizeni piedlozi ZR potvrzenou propustku &
doklad potvrzeny lékarem, ktery bude obsahovat datum, ¢as, razitko a podpis I¢kare.

14) Po skonceni posledni vyucovaci hodiny vyucujici ptekontroluji potadek ve tfid¢, uzavieni
oken a zaky odvadégji do Satny. Ucitel odchézi ze tfidy posledni. Tfidni knihu II. stupn& odnasi
do mistnosti tomu uréené (informacni mistnost). Pfi odchodu ze skoly po skonceni pracovni
doby zkontroluji uzavieni oken ve svych kabinetech.

15) Odchod se zaky na planovanou akci mimo $kolu hlési pfedem vedeni skoly. Akci zapise
do tydenniho planu.

16) Organizacni, administrativni zalezitosti, stejn¢ jako navstévy zdkonnych zastupct si
vyucujici vyfizuji v dobé mimo vyucovani a planovanych porad a schiizi.

17) Vsichni ucitelé, kteti budou vyu€ovat v odbornych pracovnach, odpovidaji za dodrzovani
provozniho fadu odborné ucebny.

18) Ucitelé 1. stupné tzce spolupracuji se Skolni druzinou.

19) VSechny problémy tykajici se kdzné€ a rizikovych projevii chovani je tieba fesit ihned s
tfidnim ucitelem, vychovnym poradcem a Skolnim metodikem prevence.

20) VSechny pracovniky Skoly uvoliiuje za jakymkoliv i¢elem teditel Skoly. Zastupy zatizuji
zastupce feditele Skoly.

21) Neni dovoleno v dob¢€ vyu€ovani posilat zdky mimo budovu skoly k vyfizovani
soukromych 1 sluZzebnich zélezitosti ucitell, neni dovoleno poustét zZaky samotné k 1ékati
(pokud nemaji zadost o uvolnéni podepsanou rodi¢em). Skola odpovida za zaky v dobé& dané
rozvrhem vyuky Zéka v€etné nepovinnych pfedmétii, prestavek, stravovani a mimoskolni
¢innosti.

22) Kazdy z pracovnikt Skoly, ktery otevird budovu cizim pfichozim, je povinen zjistit diivod
jejich navstévy a zajistit, aby se nepohybovali nekontrolované po budove.

23) Vyucuyjici je povinen seznamit se s rozpisem dohledil a mistem, kde bude dohled nad Zaky
vykonavat.

24) Ucitelé povéieni dohledem kontroluji vykonavani a dodrZovani vSech ustanoveni skolniho
fadu. O zavadach a vaznych ptestupcich informuji tfidniho ucitele, ptipadné vedeni Skoly.

25) Vyucujici zodpovida za fadny vykon dohledu pii zajisténi bezpecnosti zakd, jejich
chovani apod., ktery mu byl rozpisem urc¢en. Béhem dohledu nesmi vyucujici vykonavat
zadné jiné Cinnosti /oprava sesitl, cetba knih apod./. Pokud nemuzZe vyucujici z jakychkoli
diivodl dohled vykonavat, je povinen tuto skutecnost pfedem oznamit zastupci feditele.

26) Utitel povefeny dohledem ve Skolni jidelné nastupuje dohled v¢as. Zamezi predbihani ve
fronté u vydeje. Pokud zjisti pfipadné nedostatky (napt. mokra podlaha), upozorni ptisluSnou
pracovnici kuchyné. Sdm se naobédva po skonceni dohledu. Koncem dohledu rozumime
odstravovani vSech zaki I. a II. stupné v danou vyucovaci hodinu (kromé druZiny).
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27) Reditel $koly miize nafidit pedagogickému pracovnikovi konani piimé pedagogické
¢innosti nad jemu stanoveny rozsah, po dohod¢ s pracovnikem.

28) K dalsimu vzdélavani ptislusi pedagogickym pracovnikiim volno v rozsahu 12 pracovnich
dnti ve Skolnim roce, za dobu tohoto volna pfislusi ndhrada platu, ktera se rovna vysi uslého
platu. Reditel $koly uruje Gerpani volna na dobu, kdy tomu nebrani vazné provozni diivody.

29) Pracovnik Skoly neposkytuje informace o osobnich udajich zakonnych zastupct (viz
organizaéni rad skoly).

Povinnosti tFridnich ucitela

1) Vede fadné a peclivé pedagogickou dokumentaci uréenou piedpisy a vedenim Skoly.

2) Vénuje pozornost zdravotnimu stavu zaki, vlivu rodinného prostfedi na prospéch a chovéani
zaku. O zavaznych skute¢nostech informuji ostatni vyucujici, zejména o zavérech 1ékarskych
vySetfeni.

3) Realizace podpurnych opatieni prvniho stupné dle Vyhlasky ¢. 27/2016 Sb. o vzdélavani
74kt se specialnimi vzdélavacimi potiebami a zakl nadanych a vypracovani planu
pedagogické podpory (PLPP) je v kompetenci tfidniho ucitele a vyucujicich danych
predméta.

4) Ma prehled o poctu zakt tfidy se specidlnimi vzdéldvacimi pottebami, poddva vychovnému
poradci navrhy na diagnostiku ve $kolském poradenském zatizeni a informuje o vSech téchto
skutec¢nostech vSechny ucitele, ktefi tyto zaky uci.

5) Podpiirné opatieni druhého az patého stupné se poskytuji na doporuceni skolského
poradenského zatizeni (PPP, SPC).

6) Informuje vSechny ucitele o nadanych zacich tfidy a o druhu jejich nadéni.

7) Informuje vSechny ucitele o zacich tiidy, jimz feditel Skoly povolil vzdélavani podle
individuélniho vzdélavaciho planu.

8) Je informovan o Zacich tfidy, ktefi jsou détmi cizincti podle § 36, odst. 2 Skolského zakona
9) Je informovan o Zacich téidy, kte¥i plni povinnou §kolni dochazku podle § 38 Skolského
zakona (plnéni povinné $kolni dochézky v zahrani¢i nebo v zahrani¢ni $kole na uzemi Ceské
republiky).

10) Ptesné eviduji a kontroluji absenci zakt, snazi se v€as podchytit zaskolactvi a odhalit jeho
pfi¢iny. Kazdou neomluvenou absenci okamzit& hlasi VP a SMP. Vyzaduji omluvu
nepiitomnosti do 3 dnti. Od 74kl po nepiitomnosti vyzaduji omluvenku ihned po navratu do
Skoly (Z4k ma povinnost ji predloZzit do 3dni).

11) Dohlizi na dodrZzovani Skolniho fadu Zaky tiidy, pro dodrZzovani Skolniho fadu vyuziva
metodu vlastniho ptikladu, vychovného rozhovoru se zédkem, konzultace se zakonnym
zastupcem a kazeiniské opatieni.

12) Spolupracuje s rodi¢i v problematice rizikovych projevii chovani. Na ttidnich schizkéach
seznami rodice s Minimalnim preventivnim programem, Programem proti Sikanovani a
obsahem prace Skolniho metodika prevence. Ve spolupréci s vychovnym poradcem a Skolnim
metodikem prevence eviduji a sleduje problémové zaky, aby se pfedchazelo kriminalité a
delikvenci mladeze. Vede preventivni aktivity se tfidou, potirajici rizikové chovéni. Tyto

o024

SMP, eventualné RS a OSPOD.

13) Pravideln¢ informuje zdkonné zastupce o prospéchu a chovani zaki prosttednictvim
zakovskych kniZek a elektronickych zdkovskych kniZzek a pti osobnich schiizkach se
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zakonnymi zastupci. Souhrnné hodnoceni pise dle potifeby do zdkovskych knizek tak, aby
byla zajisténa informovanost zadkonnych zastupct o prospéchu a chovani zaki podle
pozadavku Pravidel pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka. U problémovych zakt pise
hodnoceni prospéchu pravidelné na konci mésice. Sleduje, zda zakonni zastupci kontroluji
zapisy v zékovskych knizkach, kontrolu zakovské knizky 1 x mési¢né potvrzuji parafou.

14) Ttidni ucitelé zajisti, aby kazdy zak m¢l zapsany v zakovské knizce pozadované udaje.
15) Ttidni ucitele vedou evidenci jedndni se zdkonnymi zéastupci zakl (osobni, telefonicka
jednani, e-mail apod.)

16) Informuje zaky tfidy a zdkonné zastupce o rozvrhu hodin zaki a o jeho odchylkach a
vyjimkach.

17) Pred akcti, ktera souvisi s vychovné vzdélavaci ¢innosti skoly, podle jeji povahy, zadé od
zakonného zastupce zaka pisemné potvrzeni o bezinfek¢nosti zaka, 1ékafska potvrzeni,
prohlaseni o zptisobilosti zdka absolvovat akci, prohlaSeni o tom, Ze zdkonny zastupce vi, jak
Skola miize postupovat pfi zjisténi prestupku proti Skolnimu radu

18) Stanovuje zakovské sluzby ve tiidach, sluzby zapisuji do tfidni knihy. Hodnoti vysledky
jejich prace a vysledky celé tfidy na tfidnickych hodinéch, které si za timto ucelem svolavaji —
v terminech podle potieb tfidy a nutnosti fesit okamzité situace (minimalné 1x mési¢n¢).
Strucnou népln tfidnické hodiny zapisi do seSitu tfidnickych hodin.

19) Dbaji o esteticky vzhled uc¢ebny, poskozeni a zavady zapisi do seSitu ve sborovné a tim je
hlasi p. Skolnikovi. Zajisti konkrétni postihy a financni ndhradu u zdmérné zptisobenych skod.

Vedouci metodickych sdruZeni a predmétovych komisi

1) Organizuji a fidi ¢innost v tymu, v némz jednotlivi ¢lenové participuji na planu ¢innosti a
ukolech.

2) Organizuji a fidi Skolni a mimoskolni soutéze.

3) Zodpovidaji za vysokou miru sjednocovani klasifikace.

4) Béhem skolniho roku dle kritérii feditele Skoly vyhodnocuji plnéni tikola.

5) Navrhuji tematické a ¢asové plany uciva.

6) Detailné rozpracuji preventivni aktivity v rdmci vyuky a vypracuji ve spolupraci s
vyucujicimi témata primérni prevence a volbu povolani pro jednotlivé rocniky a predméty.
7 Doporucuji inovace a aktualizace ucebnich osnov, ptipadné tematickych plant uciva.

8) Doporucuji studium odborné literatury, ucast na Skoleni, podileji se na vybéru vhodnych
ucebnic, odborné literatury a pomucek.

Vypracoval feditel Skoly

Mgr.Kamil Tabéasek
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