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PRACOVNI RAD

SKOLY

ZAKLADNIi SKOLA A MATERSKA SKOLA U STUDNY
734 01 KARVINA — MIZEROV
CENTRUM 2290/14




Ve smyslu ustanoveni § 82 odst.1 zakoniku prace vydava Zakladni skola a Mateirska Skola, U
Studny, Centrum 2290/14, 734 01 Karvind — Mizerov, jako zaméstnavatel se souhlasem odborové

organizace tento pracovni fad.

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Pracovni fad bliZze rozvadi ustanoveni zakoniku prace, a to podle zvlastnich podminek zaméstnavatele.

Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance skoly v pracovnim poméru. Pro
zaméstnance Skoly vykonavajici pro zaméstnavatele prace na zdkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér je pracovni fad zavazny vrozsahu stanoveném zdkonikem prdce a vrozsahu
stanoveném pfislusnou dohodou o praci konané mimo pracovni pomér.

V pracovné pravnich vztazich jedna jménem zaméstnavatele statutarni zastupce skoly nebo povéreny
pracovnik — personalista.

Za vedouciho zaméstnance se pro Ucely ustanoveni § 135 odst. 4 pism. g) zdkoniku prace povazuje:

a) reditel zakladni Skoly,

b) zastupce reditele Skoly pro pedagogickou cinnost,
c) zastupce reditele Skoly pro ekonomickou ¢innost,
d) vedouci skolni jidelny,

e) Skolnik.

Clanek 2
Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznika:
a) na zakladé pracovni smlouvy pracovnika,
b) jmenovanim,

c) volbou.

Pokud dale neni uvedeno jinak vznikd pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy uzaviené mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. NaleZitosti pracovni smlouvy upravuje zdkonik prace.
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Jmenovanim vznika pracovni pomér:

a) reditele zakladni skoly,
b) zastupce reditele Skoly pro pedagogickou cinnost.

Zaméstnance jmenuje do funkce feditel Skoly a vydava jim jmenovaci dekret, ktery sdm podepisuje.

Clanek 3
Seznamovaci povinnost

Povinnost seznamit zaméstnance spracovnim fadem, ostatnimi vnitfnimi predpisy
zaméstnavatele, s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a s dalSimi predpisy
vztahujicimi se kpraci vykondvané zaméstnancem plni pfislusny vedouci pracovnik, nadfizeny
zameéstnanci.

Clanek 4
Dohoda o hmotné odpovédnosti

Dohoda o hmotné odpovédnosti mlzZe byt uzaviena se zaméstnancem nejdfive v den, kdy tento
dosahne 18 let véku. Tato dohoda musi mit pisemnou formu.

Seznam funkci, u nichz je predpokladem jejich vykonu uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti, je
uveden v pfiloze pracovniho fadu.

Clanek 5
Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér muzZe byt ukoncen pouze zplsobem a za podminek stanovenych zakonikem prace.

V pripadé ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance dorucuje tento svij projev vile smérujici
k ukonceni pracovniho poméru (vypovéd, ndvrh na uzavieni dohody o skonceni pracovniho poméru,
atd.) v pisemné formé svému primému nadfizenému. Ten je povinen prevzeti v€etné data potvrdit na

kopii.
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Clanek 6
Povinnosti zaméstnance v souvislosti s ukonéenim pracovniho poméru

Pfi ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat prislusného vedouciho pracovnika
o stavu plnéni uloZenych ukolll, radné predat dosud nesplnéné uUkoly a pisemné doklady. Dale je
zaméstnanec povinen odevzdat veskeré pracovni pomlcky, potfeby apod., které mu byly podle
inventare svéreny, a to ve stavu, ktery odpovida jejich obvyklému opotfebeni. Dale je povinen odevzdat
vsechny klice, které obdrzel od zaméstnavatele v dobé nastupu do zaméstnani a v pribéhu zaméstnani.
Musi zachovavat mlicenlivost ve véci zabezpecovaciho systému véetné kédl a jejich umisténi.

O predani ukoll a odevzdani pracovnich prostfedkl, pfipadné o zpUsobu nahrady Skody, za kterou
zaméstnanec odpovida, vedouci pracovnik vyhotovi pisemny zaznam.

Vedouci zaméstnanci pfi ukonéeni pracovniho poméru, pfipadné pfi odvolani z funkce vyhotovuji
protokol o predani funkce, ktery podepisuje predavajici a jeho prfimy nadfizeny a prejimajici.

Pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance vykondvajiciho funkci, s niz je spojeno uzavieni dohody
o hmotné odpovédnosti, pripadné pfi predavani této funkce, musi byt provedena inventarizace
svérenych hodnot.

Clanek 7
Pracovni doba

Tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin (8 hodin denné). Pfestavky na jidlo a oddech se do pracovni doby
nezapocditavaji a jsou stanoveny nejdéle po 6ti hodindch nepretrzité prace. Nejsou zavedeny na zacatku
a konci pracovni smény. Pracovnice Skolni kuchyné maji pfestavku na jidlo a oddech stanovenu dle
uvazeni vedouci Skolni jidelny s pfihlédnutim na denni provoz kuchyné a vydejny stravy.

Clanek 8
RozvrZeni pracovni doby

Pracovni doba vSech zaméstnancl je rozvrzena rovnomérné do pétidenniho pracovniho tydne.
Pracovni doba pedagogickych pracovnik(l se odviji pfevainé od rozvrhu hodin pro dany Skolni rok a
ostatnich pracovnich povinnosti pedagogickych pracovnikd, které pro né vyplyvaji z pracovni smlouvy a

pracovni naplné.

Pro pracovnice skolni kuchyné a pracovnice uklidu, véetné skolnika a udrzbare je stanovena pisemnou

formou dle potteb Skoly.
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U zaméstnavatele nejsou zavedeny noc¢ni smény. Pracovni sména zacina nejdrive v 6:00 hodin a kon¢i

nejpozdéji ve 22:00 hodin.

Clanek 9
Evidence pracovni doby

Kazdy vedouci pracovnik je povinen vést evidenci pracovni doby jednotlivych podfizenych zaméstnancd,
a to tak, aby tato vécné a srozumitelné zobrazovala:

a) skutec¢né odpracovanou dobu,

b) prestavky v praci,

c¢) prehled omluvenych a neomluvenych absenci, v¢. pfislusnych dokladd,
d) prehled poskytnutého nahradniho volna.

Zaméstnanec je povinen pracovni dobu dodrZzovat a predkladat doklady, které prokazuji omluvené
absence v pracovni dobé.

Clanek 10
Dovolena na zotavenou

Celkova dovolenda pro pedagogické pracovniky ¢ini osm tydn( na obdobi celého kalendarniho roku,
ostatni zaméstnanci maji celkovou dovolenou stanovenou zakladni vymérou ve vysi Ctyr tydnu za cely
kalendarni rok.

Cerpani dovolené urcuje prisluiny vedouci pracovnik s pfihlédnutim k opravnénym zajmim
zaméstnance a zaméstnavatele a v souladu s planem dovolenych. stanovenym se souhlasem odborové
organizace.
Zaméstnanec je povinen sdélit vedoucimu pracovnikovi v dostatecné dobé predem (zpravidla 14 dni)
skutecnosti majici vyznam pro urcéeni ¢erpani dovolené.

Clanek 11

Mzda

1. Mazda je poskytovana zaméstnanclim v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy.
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Den vyplaty mzdy je stanoven na desaty den kalendarniho mésice. Pfipadne-li vyplatni den na den

pracovniho klidu nebo svatek, vyplaci se mzda v nejbliZze prfedchdazejicim pracovnim dnu.

Mzda se vyplaci formou prevodu na osobni Ucty zaméstnancu, nepozada-li zaméstnanec pisemné o
vyplatu mzdy v hotovosti na pracovisti.

Clanek 12
Vyuctovani mzdy

Pfi mési¢nim vyucétovani mzdy se zaméstnanci vydava pisemny doklad obsahujici Udaje o
jednotlivych slozkach mzdy a o provedenych srazkach ze mzdy /Platovy listek/.

Zaméstnavatel je povinen na pozaddni zaméstnance predlozit mu k nahlédnuti doklady, na jejichz
zakladé byla mzda stanovena.

Pfipadné reklamace vztahujici se ke mzdé je zaméstnavatel povinen vyfidit bezodkladné, nejpozdéji
do 5 dnu od jejich podani. Reklamaci zaméstnanec podava u pracovnika mzdové uctarny (mzdové
ucetni).

Zaméstnanec ma prdvo pozddat zaméstnavatele do 15.2. kalendarniho roku o rocni zuctovani
danovych zaloh za predchozi rok.

Clanek 13
Preplatky a nedoplatky

Zjisti-li zaméstnanec nedoplatek nebo preplatek na mzdé, je povinen to ihned oznamit pracovnikovi
mzdové uctarny (mzdové ucetni).

Preplatky na mzdé je zaméstnanec povinen vratit. Vraceni nepravem vyplacenych ¢astek vsak mize
zaméstnavatel poZadovat jen v pfipadé, Ze zaméstnanec védél nebo podle okolnosti musel védét, ze
jde o ¢astky nespravné uréené nebo omylem vyplacené, a to ve lh(té tfi let od jejich vyplaceni.

Clanek 14
Pracovni cesty

Na pracovni cestu vysila zaméstnance pfislusny vedouci zaméstnanec, jehoZz pokyny je povinen se
na pracovni cesté fidit.



2. Po navratu z pracovni cesty je zaméstnanec prisluSnému vedoucimu povinen bez zbytecného

odkladu podat zpravu o pribéhu pracovni cesty a o jejim vysledku. Pokud tak rozhodne pfislusny
vedouci, je zaméstnanec o prlibéhu a vysledku pracovni cesty podat pisemnou zpravu.

3. Poskytovani nahrad vydajl pti pracovnich cestdch se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy a
v jejich rdmci vydanymi vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

Clanek 15
Postup pf¥i vzniku Skody

1. Kdo zjisti, Ze doslo ke Skodé, je povinen to bez zbyteéného odkladu ozndmit svému pfimému
nadfizenému.

2. Pfislusny vedouci zaméstnanec, kterému byla skoda ozndmena, je povinen vznik Skody oznamit
rediteli Skoly pfipadné jeho zastupci, ktery zajisti Fradné a véasné vysetreni Skody, pficin jejiho vzniku,
rozsahu vzniklé Skody apod. a dale zajisti ozndmeni skodné udalosti pfislusSnym organim podle
obecné zavaznych pravnich predpisl, pfipadné nahlaseni pojistné udalosti pojistovné.

3. Pokud vznikne Skoda zaméstnanci a jde o skodu, za kterou odpovida zaméstnavatel, uplatiuje
zaméstnanec jeji nahradu pisemné u svého pfimého nadtizeného. Ten je povinen bez zbytecného
odkladu informovat reditele skoly pfipadné jeho zastupce.

4. Prfipad vzniku Skody musi byt projedndn za Ucasti pripadné odpovédné osoby. V pripadé sSkody, ktera
vznikla zaméstnanci, za Ucasti tohoto poskozeného zaméstnance.

5. O projednani pfipadu vzniku Skody musi byt sepsan protokol, ze kterého musi byt patrné zejména:
a) zda doslo ke vzniku Skody,
b) pfriciny vzniku Skody,

c) rozsah skody,
d) kdo za vzniklou skodu odpovida, pripadné, Ze za skodu neni odpovédna 7zadna osoba.

Clanek 16
Protokol o skodé

1. Protokol o vzniku skody je pfislusny vedouci povinen predat bez zbyte¢ného odkladu rediteli Skoly
pripadné jeho zastupci, ktery rozhodne o kone¢ném zpusobu likvidace skody.



2. Je-li za skodu odpovédny zaméstnanec sjedna s nim reditel Skoly zplsob nahrady skody (napf.
formou splatek, srazkami ze mzdy apod.). JestliZe ndhrada Skody nebude zaméstnancem

dobrovolné uhrazena, zajisti feditel Skoly soudni vymahani této nahrady.

3. Jde-li o pfipad Skody, kterd vznikla zaméstnanci a za kterou je odpovédny zaméstnavatel, zajisti
reditel Skoly, aby poskozenému byla poskytnuta ndhrada této Skody.

4. O pripadech vzniklych skod je vedena evidence, ze které musi byt zejména patrné:
a) kdy byly skodné udalosti zaméstnavateli oznameny nebo u zaméstnavatele uplatnény,

b) vysledek projednaného pripadu,
c) jakym zplGsobem bylo rozhodnuto o nadhradé skody.

Clanek 17
Zavérecné ustanoveni

1. Tento pracovni fad byl vydan po projednani s odborovou organizaci a odborova organizace, s nim
vyslovila souhlas dne 1.1.2019

2. Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dne 1.1.2019

Mgr. Jana Kovalova Mgr. Martin Bandor
predsedkyné ZV CMOS reditel zakladni $koly



