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Pracovni rad zaméstnancu Skoly

Pracovni fad zaméstnancud Skoly vychazi ze Zakoniku prace (zakona ¢.65/1965 Sbh. v platném

v

znéni a po zménach vyplyvajicich ze zakona ¢. 177/2001 Sb.) a Pracovniho fadu pro
zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni vydaného MSMT CR pod &.j. 16969/96-42 dne
15. dubna 1996. Je zakladnim pracovnim predpisem pro vSechny pracovniky Skoly, doplfiuje

zminéné dokumenty podle mistnich podminek.

I. VSeobecné zasady a povinnosti:

1. Vsichni pracovnici Skoly jsou povinni fidit se pldanem prace Skoly, planem sluzeb a dozoru

stanovenych na jednotlivé dny a obdobi.

’

. Pfi vSech pracovnich ¢innostech musi zaméstnanci dodrZovat predpisy BOZP a poZarni
ochrany.

. Pracovnici Skoly chodi na vstupni zdravotni |ékarské prohlidky k lékafi, ktery je registrujici

M

poskytovatel zaméstnavatele (,,zavodni lékar”). Pravidelné periodické zdravotni lékarské
prohlidky podstupuji u téhoz poskytovatele pouze uréeni zaméstnanci (svarec¢, obsluha

kotelen a tlakovych nadob a uzZivatelé vyjmenovanych chemickych slou¢enin — uklizecky).

. Kazdy pracovnik je povinen pracovat svédomité, radné a iniciativné podle svych sil,
znalosti a schopnosti. Je vyZadovana naprosta moralni a obéanska bezihonnost.

. Nejzadkladnéjsi povinnosti kazdého zaméstnance je dodrzovani pracovni doby platné pro
pracovni zarazeni. Pracovni doba se eviduje pomoci elektronického pristupového systému
Skoly — ¢tecky Cipl na dveftich Skoly, Skolnich laboratofi a Skolnich dilen.

. Opusténi nebo zménu predepsaného pracovisté nebo zménu pracovni doby je moziné
provést jen se souhlasem nadfizeného nebo pfislusného zastupce feditele skoly.

. Pracovnici jsou povinni plnit dkoly nadfizenych, které souvisi s pracovnim zarazenim,
kvalitné, hospodarné a vcas.

. VSichni zaméstnanci musi udrZovat na svém pracovisti poradek a radné hospodafit se
svéfenymi prostredky.

. Cerpani dovolené nebo udéleni neplaceného volna je tfeba predb&iné projednat
s nadtizenym pracovnikem.

10. Onemocnéni nebo nepredvidané prekazky pro ndastup do prace je tfeba co nejrychleji

ohlasit na sekretariaté a prisluSnému zastupci feditele Skoly, aby nebyla ohrozena
organizace vyucovani.
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11. V uréeném terminu je kazdy povinen predlozit vykaz prace za uplynuly mésic. V pfipadé

nepredloZzeni nebudou v uréeném terminu vyucétovany prescasové hodiny a jiné
mimoradné prace.

12. Zaméstnanci jsou povinni v pracovni dny minimalné 2 x denné cCist Skolni e-mail na

zacatku a na konci pracovni doby a bez zbyte¢ného odkladu reagovat na dulezité e-maily:

o

e-maily vedeni skoly, spolupracovnikd, uitel(, rodicd, Zaka...

Il. Povinnosti pedagogickych pracovniku:

9.

. VSichni pedagogicti pracovnici musi byt svym jednanim v praci i osobnim Zivoté zarukou

spravné vychovy 7aka.

. Vyuka a vychova musi probihat ve smyslu védeckého poznani, v souladu se zdsadami

vlastenectvi, humanismu a demokracie.

. Pfipravovat se na vyucovaci hodiny. Forma ptipravy neni pfedepsana, pokud ji nenafidi

nadtizeny pracovnik.

. VyuZivat vSech dostupnych moznosti k dalSimu vzdélavani se ve svém oboru, hlavné

v aplikacich vypocetni techniky ve svém profesnim oboru.

PInit stanovenou miru vyucovaci povinnosti a konat prace souvisejici s vyuéovanim
a vychovnou cinnosti.

Pfijat a plnit ukoly souvisejici s vychovnou a vzdélavaci ¢innosti, se spravou knihoven,
sbirek, vedenim uceben, kabinet(l a laboratofi, podilet se na organizovani praxi, exkurzi
a sportovnich kurz(.

. Pro pridéleny predmét a tfidu mit pripraven podle pozadavkd vedeni Skoly tematicky plan

a prlbézné jej kontrolovat.

. Respektovat stanoveny rozvrh hodin, uréené zastupovani, obsazeni u¢eben a stanovené

dozory. Je nemoralni vyZzadovat zmény pro ziskani vlastnich vyhod, hlavné na ukor jinych
a na Ukor porusovani pedagogickych zasad.

VyZadovat u zakd dodrzovani pravidel skolniho radu a spolecenského chovani.

10. Vést zaky k ochrané Skolniho zafizeni i osobnich véci pfed poskozenim, zni¢enim, ztratou

nebo zneuzitim, dodrzovani hygienickych zdsad a pravidel bezpeéné prace, k dodrzovani
dopravnich, poZarnich a jinych predpisl tykajicich se bezpecnosti a ochrany zdravi.

11. Dovolenou cerpd kazdy pedagogicky pracovnik predevsim v dobé hlavnich prazdnin.

Nevycerpanou cast dovolené pak cerpa v dobé vedlejsSich prazdnin nebo pracovniho volna
zakuU. Jiny zpUsob Cerpani dovolené je tfeba projednat s feditelem Skoly.
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12. Neni moiné ze soukromych davodl provddét vyménu vyucovacich hodin a zménu
rozsahu hodiny.

13. Patndct minut pred zacatkem své vyucovaci hodiny byt na pracovisti.

14. Zakladni povinnosti kazdého ucitele je dodrzovani véasného ndstupu do vyucovaci hodiny
a dodrZeni rozsahu hodiny.

15. Ulozené pisemné a praktické prdce vyucujici opravuje v nejbliz§im moiném terminu
zpravidla do jednoho tydne (v predem oznamenych vyjimecnych pfipadech do 4 tydn()
a umozni zakim nahlédnout do opraveného textu. Z matematiky, ceského jazyka a z cizich
jazyk( jsou vyucujicimi zpravidla zaddvany ctvrtletni pisemné prace.

16. Dbat na udrZovani poradku ve tfidé, v pfipadé posledni vyucovaci hodiny v u¢ebné zajistit
pfi odchodu hruby uklid, smazani tabule a zvednuti Zidli.

17. Po ukonéeni vyucovaci hodiny vypnout elektrické spotiebice.

o

18. VSimat si pfi pohybu po Skole chovani zakl a operativhé zasahnout v pfripadé
nedodrzovani Skolniho fadu.
19. Ve funkci tfidniho ucitele plnit tyto ukoly:
e \/ést a spravovat prislusnou pedagogickou dokumentaci.
e Sledovat chovani zak( své tfidy, pfijimat nebo navrhovat opatfeni.

e Kontrolovat dochazku Zaku, vyZzadovat podle Skolniho radu radné omluveni absence.
Absenci v€as uzavirat a ke konci kaidého mésice nebo klasifikaéniho obdobi
vyhodnocovat.

e Organizovat Zakovské sluzby ve tfidé, zodpovidat za fadny vykon téchto sluzeb.

eSeznamit zaky s organizacni strukturou Skoly, se sSkolnim rfaddem a se zakladnimi
pravidly BOZP.

e Zajistit davérnika z fad rodici zakU tridy a spolupracovat s nim, podilet se na organizaci
tFidnich schtzek, schizek SRPS a zajistit na nich informovanost rodi¢.

e Kontrolovat a uzavirat klasifikaci v uréenych terminech, pfipravit zpravu pro klasifikacni
poradu, zajistit v uréceném terminu podklady pro psani vysvédceni.

e Podilet se na akcich, které organizuje pro tfidu Skola, usmérfiovat a koordinovat
i spolecné akce tridy.
e Podle potreby uskutecnit tfidnickou hodinu, zapsat jeji konani do tfidni knihy a vést
o reSenych problémech zapis.
19. Vyudlujici md povinnost zapisovat do $kolniho informaéniho systému Skola OnlLine
vSechny zdznamy (zapis hodiny do tfidni knihy, absence Zak{, zndmky...) nejpozdéji do
pllnoci dne, kterého se zaznam tyka.
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20. Sprdvce ucebny, dilny, kabinetu je zodpovédny za inventat, kterym je mistnost vybavena.
Zajistuje sestaveni a vyvéseni inventarniho seznamu pridélené mistnosti. Kontroluje stav
inventare, dodrzovani poradku a pfijima opatfeni pro odstranéni nedostatk(l. Spravce
ucebny, dilny a laboratofe zodpovida za vyvéSeni a spravnost rozvrhu ucebny, spravce
dilny nebo laboratore za stanoveni fadu pracovisté.

Spravce sbirky vede podle pokynl referentky majetkové spravy sSkoly inventdrni knihu
a prehled umisténi i zapljceni evidovanych pomucek a zafizeni. Je rovnéz povinen zajistit
funkénost a dostupnost vSech pomlcek pridélené sbirky. Povinnosti vSech spravcl je
podilet se na spravném pribéhu inventarizace sbirek.

lll. Pracovni Urazy zaméstnanci i Zakut:

Ucitel v hodindch vyuky, pedagogicky dozor nebo pracovnik, ktery je svédkem pracovniho
Urazu, po pfipadé se o ném nejdfive dovédél, zajisti 1ékarské osetreni a vyrozumi feditele
Skoly, jeho zastupce nebo vedouciho Skolnich dilen. V pfipadé hospitalizace zajisti osobni
véci postizeného a informuje jeho rodi¢e nebo rodinu.

Informovany vedouci pracovnik zajisti fadné proSetfeni Urazu a sepsani zdznamu o Urazu na
sekretariaté skoly.

sV

Pracovni rad plati od 1. zari 2023

Podpis:

V Opave dne: 29. srpna 2023 Ing. Vitézslav Dolezi, v. r.

Schvalil: Feditel Skoly
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