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Uvodni ustanoveni

Pracovni fad se vydava v navaznosti na ustanoveni zakona 262/2006 Sb.,
zakonik prace; zakona 109/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisli; zakona
563/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi, zakona o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nékterych zakonu; vyhlasky €. 263/2007 Sb., kterou se

stanovi pracovni rad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni.

Reditelem pfisp&vkové organizace Détsky domov a Skolni jidelna, Nové Straseci,
Okruzni 647 (dale jen DD) byl jmenovan Mgr. Alexandr Krsko (§131, zakon 561/2004

Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisl).

Tento pracovni fad se vztahuje na vSechny zaméstnance v pracovnim poméru. Na
zaméstnance €inné na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se
pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z jeho dalSiho ustanoveni, z ustanoveni

pracovnépravnich pfedpisti nebo z uzaviené dohody.

Pracovni pomér

Postup pfed vznikem pracovniho poméru upravuji § 30 az 32 ZP

1. Pfijimaci fizeni

Pfed pfijetim zaméstnance pozadujeme strukturovany Zzivotopis a prehled
pfedchozich zaméstnani, vypis zrejstfiku trestd a vstupni Iékafskou prohlidku
(smérnice 49/1967, ve znéni pozdéjSich predpisu, o posuzovani zdravotni
zpusobilosti). Jedna-li se o pedagogického pracovnika, pozadujeme potvrzeni o
psychické zpuUsobilosti (§18 a 18a zakona 109/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpist). Soucasti pfijimaciho fizeni je pohovor Feditele, pfipadné jim povéfené
osoby s uchazeem o zaméstnani, pfi kterém bude uchazeC poucen o pravech a

povinnostech v souladu s ustanovenim §31 ZP.

2. Vznik pracovniho poméru upravuji §33 az 39 ZP (pracovni smlouva a pracovni

pomer)



- pracovni smlouva se uzavira v souladu s ustanovenim §34 ZP

- pracovnikovi je urCena pracovni naplh — specifikace konkrétnich vyzadovanych
cinnosti

- je seznamen s Pracovnim fadem zaméstnancu pfispévkové organizace DD
Nové StraSeci, a se Smérnici k zajisténi BOZP a PO; o seznameni se provadi

zaznam.

3. Zmény pracovniho poméru upravuiji §40 az 47 ZP.

4. Skonceni pracovniho poméru upravuji § 48 az 73 ZP a § 2 vyhlasky 263/2007 Sb.,
pracovni fad pro zaméstnance Skol a $kolskych zafizeni
Pedagogicky pracovnik odevzda pfislusnou pedagogickou dokumentaci a dalSi

podklady o détech a klientech DD, o odevzdani se vyhotovi pisemny zaznam.

Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancu:

OhlaSovaci povinnost: Zaméstnanec neprodlené ohlaSuje zaméstnavateli vSechny
zmény v osobnich udajich jako je uzavieni manzelstvi, rozvod, narozeni nebo umrti
Clena rodiny, zména bydlisté, zmény souvisejici s brannou povinnosti, ziskani nové
kvalifikace, veSkeré skuteCnosti majici vyznam pro zdravotni, nemocenské a

dlchodové pojisténi a danové ucely.

Zameéstnanci jsou povinni:

a) pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

b) vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitné a v€as pracovni ukoly,

c) na vyzvu zaméstnavatele se seznamit, €i nechat se seznamit, s vnitfnimi pfedpisy
organizace a ty dodrzovat,

d) dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané

e) fadné hospodafit s prostfedky, svéfenymi jim zaméstnavatelem, a stfezit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim

a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.



Prohlubovani kvalifikace: PedagogiCti pracovnici jsou povinni vzdélavat se a
prohlubovat svoji kvalifikaci dle §24 zakona 563/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich

predpisu.

Pracovni doba a dovolena

V pedagogickém provozu je nepfetrZity provoz — vyZaduje vykon prace 24 hodin

denné po sedm dni v tydnu.

Rozvrzeni pracovni doby (§81 az 87 ZP a §3 vyhlasky 263/2007 Sb.)

- pro nepedagogické pracovniky plati rovhomérné rozvrzeni pracovni doby 40
hod./ tyden

- pro pedagogické pracovniky plati nerovhomérné rozvrzeni pracovni doby 37,5
hod/tydné

- konkrétni rozvrzeni pracovni doby zaméstnancl je dano Organizacnim fadem

DD a dale naplnémi prace jednotlivych zaméstnancu

Pedagogickym pracovnikim upravuje pracovni dobu §23 zakona 563/2004 Sb., ve

znéni pozdéjSich predpislti, NV 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci,

pfimé vychovné, pfimé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické

¢innosti pedagogickych pracovniku a §3 vyhlasky 263/2007 Sb., pracovniho fadu pro

zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni

- pedagogicti pracovnici (vychovatelé) maji v DD uréenou pfimou vychovnou
¢innost v rozsahu 5 hod. a nepfimou vychovnou ¢&innost v rozsahu 2,5 hod. /
sménu, tedy tydné 25 hod. pfimé vychovné cinnosti a nepfimé vychovné cinnosti
12,5 hod., asistenti pedagoga v rozsahu 37,5 pfimé vychovné cinnosti tydné,
vedouci vychovatel v rozsahu 15 hod. tydné, feditel v rozsahu 5 hod. pfimé
vychovné Cinnosti tydné.

Citace §3 vyhlasky 263/2007 Sb: Pracovni doba pedagogickych pracovnikli je

upravena:
(1) V pracovni dobé pedagogicti pracovnici vykonavaiji

a) pfimou pedagogickou €innost,



b) dalSi prace souvisejici s pfimou pedagogickou Ccinnosti dohodnuté s
pedagogickym pracovnikem, napfiklad pfiprava na pfimou pedagogickou Cinnost,
pfiprava u¢ebnich pomucek, hodnoceni pisemnych, grafickych a jinych praci zaka a
dale prace, které vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy ve Skolach a Skolskych
zarizenich, jako je dohled nad détmi a nezletilymi zaky (dale jen "Zaci") ve Skole a pfi
akcich organizovanych Skolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s
vychovnym poradcem, se Skolnim metodikem prevence, s metodikem informacnich a
komunikaénich technologii, spoluprace se zakonnymi zastupci zaka, odborna péce o
kabinety, knihovny a dalSi zafizeni slouzici potfebam vzdélavani, vykon praci
spojenych s funkci tfidniho ucitele a vychovného poradce, ucast na poradach
svolanych vedoucim zaméstnancem Skoly nebo Skolského zafizeni, studium a ucast
na dalSim vzdélavani pedagogickych pracovniku.

(2) Nejde-li o vykon pfimé pedagogické cinnosti, mize pedagogicky pracovnik
vykonavat praci i na jiném s nim dohodnutém misté.

(3) PFi rozvrzeni pracovni doby do smén rozvrhne feditel Skoly nebo Skolského
zarizeni soucasné téz pfimou pedagogickou Cinnost.

(4) Je-li s pedagogickym pracovnikem dohodnuta jina doba k jeho seznameni s
rozvrzenim pracovni doby do smén, oznami mu feditel Skoly nebo Skolského zafizeni
toto rozvrzeni pracovni doby nejpozdéji 3 dny pfedem; v pfipadé zmény v rozvrzeni

pfimé pedagogické ¢innosti mu to oznami zpravidla 3 dny pfedem.

(5) V evidenci odpracované pracovni doby se uvadi téz pocet hodin pfimé
pedagogické Cinnosti vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem

Skoly nebo Skolského zafizeni.

Dozor nad détmi a klienty upravuje §6 vyhlasky 263/2007 Sb., pracovniho fadu pro

zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a Vnitfni fad DD.

Evidence pracovni doby je pravidelné vedena kazdym zaméstnancem v pracovnim
vykazu, zpracovavana je ucetni a podklady pro vypolet mzdy jsou prfedavany
smluvni firmé&, zabyvajici se zpracovanim mezd. Pfichody a odchody se
zaznamenavaji v dochazkové knize (ktera ale neslouzi jako podklad pro zpracovani

mezd).



Neplacené volno se poskytuje pouze v souladu s NV 590/2006 Sb., kterym se
stanovi okruh a rozsabh jinych duilezitych osobnich pfekazek v praci.
Zaméstnanec je povinen prokazovat absenci v souladu s ustanovenim §206, odst. 2,

ZP (pfekazka v praci).

Prestavka v praci (feSi §88 ZP)

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po Sesti hodinach
nepretrzité prace pracovni pfestavku na jidlo a oddech v trvani nejméné 30-ti minut;
mladistvym musi byt tato prestavka poskytnuta nejdéle po Ctyfi a pal hodinach
nepretrzité prace. Pfestavky na jidlo a oddech se do pracovni doby nezapocitavaji a
nejsou proplaceny. Prestavka na jidlo a obéd musi byt nejméné cCtvrthodinova. Kde
pracovni provoz neumoziiuje vyCerpat pllhodinovy narok v celku, je zbytek rozdélen
do mensich useku.

Vnitfni uprava pro pfestavku na jidlo a oddech:

Nepedagogicti pracovnici od 12.00 do 12.30

Pedagogicti pracovnici

Jedné se o specificky provoz, kde nelze praci prerusit. Zde je zaméstnavatel povinen
zajistit tzv. pfiméfenou dobu na jidlo a oddech, ktera se do pracovni doby pocita a je

placena. Tuto dobu travi zaméstnanec na pracovisti.

Praci presCas upravuje §93 ZP: feditel DD stanovi, co povazuje za praci presCas a
Cerpani nahradniho volna v souvislosti s praci pres€as. Za praci presCas nad
stanoveny rozsah tydenniho pracovni doby povaZuje pouze takovou praci, ktera byla
vykonavana na jeho pfikaz, pfipadné s jeho souhlasem.

Zameéstnanci s nerovhomérnym rozvrzenim pracovni doby maji rozsah tydenni
pracovni doby ur€eny v mési¢nim rozvrhu — planu sluzeb.

Praci v noci upravuje §94, ZP: nocni doba je zapocitavana od 22°° do 6°°. Povinnosti
DD je zajistit zaméstnanci pracujicimu v noci nejméné jednou roCné vysSetreni
lékafem zavodni preventivni péce (§94, odst. 2, ZP, hradi DD, v ramci zavodni

preventivni péce).



Spolec¢na ustanoveni o pracovni dobé a dobé odpocinku upravuji §96 az 99 ZP.

Dovolenou upravuji §211 az 223 ZP. Dovolena zaméstnancl (vyjma pedagogickych)
DD &ini 5 tydnG/rok, dovolena pedagogickych zaméstnanci &ini 8 tydni/rok. Cerpani
dovolené pedagogickych pracovniku upravuje §4, odst. c), vyhlasky 263/2007 Sb.,

pracovni fad zaméstnancu Skol a kolskych zafizeni.

Plat

Odménovani zaméstnancu se fidi pfislusSnymi ustanovenimi § 109 az 150 ZP, NV
564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave,
NV 137/2009 Sb., kterym se stanovi katalog praci ve vefejnych sluzbach a spravé a

Vnitfnim platovym pfedpisem DD.

Bezpecnost prace

V ZP je bezpeCnost a ochrana zdravi pfi praci upravena:
- § 101 a 102 — pfedchazeni ohroZeni Zivota a zdravi pfi praci
- § 103 az 106 — vyc€et povinnosti zaméstnavatele a vyCet prav a povinnosti
zaméstnance
- § 107 a 108 — spole¢na ustanoveni
Soucasti dokumentace DD je Smérnice pro zajisténi BOZP a PO, kterou se

bezpodminecné fidi kazdy zaméstnanec (byl s ni prokazatelné seznamen).

Pfi nahradach Skod bude postupovano v DD piIné dle ustanoveni ZP:
- §248 a 249, povinnost pfedchazeni Skodam
- §250 az 264, odpovédnost zaméstnance za Skodu
- §265 az 271, odpovédnost zaméstnavatele za Skodu
- §272 az 274, spole€na ustanoveni o odpovédnosti za Skodu
- §275, zabezpedeni pfi pracovnich Urazech a nemocech z povolani



Zavérecéna ustanoveni

Tento Pracovni fad rusi vSechny pfedchozi dokumenty tykajici se vySe uvedené

problematiky a je u€inny a platny od 1. 3. 2020.

V Novém StraSeci 15. 2. 2020
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Mgr. Alexandr Krsko
feditel



