Vnitrni rad skoly

Tento vnitfni pracovni Fad koly vydava Zakladni $kola, Plzer, Heyrovskeho 23 (dale jako ,Skola”

nebo téz jako ,,zaméstnavatel”).

Tento vnitfni pracovni fad je vydavan na zakladé zidkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni

vevs

pozdéjsich predpist (dale jako ,,zakonik prace”).

Clanek I.
Pusobnost vnitiniho Fadu

1. Tento vnitfni pracovni rad rozvadi ustanoveni zakoniku prace a zvlastnich pravnich predpisl
(zejména vyhlasky Ministerstva skolstvi, mladdeze a télovychovy, kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy,
krajem, obci a dobrovolnym svazkem obci) a upravuje nékteré podrobnosti pracovnépravnich vztaht

s v

zaméstnancl Skoly, zejména s ohledem na zabezpeceni vzdélavani a vychovy déti, Zakd a student(.

2. Tento vnitfni pracovni fad se vztahuje na zaméstnance, ktefi jsou v pracovnépravnim vztahu se
Skolou.

3. Na zaméstnance Skoly, ktefi pracuji u Skoly na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomeér, se nevztahuji ustanoveni tohoto vnitfniho pracovniho fadu upravujici dovolenou a skonéeni
pracovniho poméru. V ptipadé, Ze je prdvo na dovolenou na strané zaméstnance sjednano v dohodé
o pracovni &innosti (pfipadné stanoveno vnitfnim predpisem Skoly), vztahuji se na zaméstnance,
ktery vykondva praci na zakladé dohody o pracovni ¢innosti, také ustanoveni vnitfniho pracovniho
fadu upravujici dovolenou.

Clanek I1.
Vznik pracovniho poméru
1. Pracovni pomér mezi Skolou a zaméstnancem Skoly se zaklada pracovni smlouvou.

2. Pracovni smlouvu za Skolu uzavird Mgr. Zuzana Metlicka, feditelka . Pracovni smlouva se uzavira
pisemné nejpozdéji v den predchazejici sjednanému dni ndstupu zaméstnance do prace. Pracovni
smlouva se uzavird vidy nejméné ve dvou vyhotovenich, pficemZ jedno vyhotoveni obdrii
zaméstnanec a jedno vyhotoveni Skola.

3. Pfed uzavienim pracovni smlouvy pfijimany zaméstnanec Skoly Mgr. Zuzané Metlické
feditelce predloZi:: obcansky prikaz nebo jiny doklad totoZnosti, vyplnény osobni dotaznik a
Zivotopis, potvrzeni o zaméstnani, doklad o dosaZzené kvalifikaci a predchozi praxi, doklady potfebné
pro ucely dané z pfijmU a pro zdravotni pojisténi, provadéni srazek ze mzdy. Ovérenou kopii diplomu

, vysvédceni o statni zavérecné zkousSce, vypis z rejstiiku trestl, Cislo bankovniho uctu, doklad o



vstupni lékarské prohlidce. Tento postup se pfimérené poutZije i pfi sjedndni dohody o praci konané
mimo pracovni pomér.

4. Pfed vznikem pracovniho poméru Mgr. Zuzana Metlicka sezndmi zaméstnance Skoly s jeho pravy a
povinnostmi a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma praci konat, a v pfipadech, kdy to
vyplyva z pravnich predpist nebo kdy to je pro vykon prace potfebné, zajisti, aby se zaméstnanec
Skoly pred sjednanim pracovni smlouvy podrobil vstupni |ékaFské prohlidce.

5. Vsichni vedouci zaméstnanci Skoly v rozsahu své Fidici pdsobnosti zajistuji rovné zachazeni se
véemi zamé&stnanci Skoly, pokud jde o jejich pracovni podminky véetné odmémovani za praci a jinych
penézitych plnéni a plnéni penéZité hodnoty, odbornou pfipravu a pfileZitost dosahnout funkéniho
nebo jiného postupu v zaméstnani, a v pracovnépravnich vztazich nepfipusti jakoukoliv diskriminaci.
Za diskriminaci se nepovaZzuji pfipady, které stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni predpis.

6. Zadny zaméstnanec Skoly nesmi pfi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahl bez pravniho dlvodu zasahovat do prav a opravnénych zajmQ jiného ucastnika
pracovnéprdvniho vztahu a nesmi tato prava a povinnosti vykonavat v rozporu s dobrymi mravy. Ve
vécech zneuZiti vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovné pravnich vztahl se zaméstnanci
Skoly mohou obrétit na Mgr. Zuzanu Metlickou, feditelku, Mgr. Jana Sustera, zastupce feditele, JUDr.
Véru Kleilovou, pravni¢ku OSMS KU PK.

7. Zaméstnavatel nebude zaméstnance Skoly jakymkoliv zptisobem postihovat nebo znevyhodriovat
proto, Ze se zdkonnym zplsobem domahda svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaha.
Dodrzovani této zasady zajistuji viichni vedouci zaméstnanci Skoly v rozsahu své fidici pdsobnosti.

8. Ve vécech rovného zachazeni mezi muzi a enami nebo diskriminace se zaméstnanci Skoly mohou
obratit na Mgr. Zuzanu Metlickou, Feditelku, Mgr. Jana Sustera, zéstupce teditele, JUDr. Véru
Kleilovou, pravni¢ku OSMS KU PK .

9. PFi nastupu do prace sezndmi Mgr. Zuzana Metlickd nebo Mgr. Jan Suster zaméstnance Skoly s
pracovnim fadem a s pravnimi a ostatnimi ptedpisy k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci,
dale s predpisy BOUP — zejména zplisobem feseni skolnich a pracovnich urazli (osnova Skoleni
zaméstnanc(), pravidly PO, skolnim fadem, platovym predpisem.

Clanek IIl.
Zmény pracovniho poméru

1. Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou, nejde-li o zmény, které je
podle pravnich predpisi zaméstnavatel opravnén nebo povinen provést i bez souhlasu zaméstnance
Skoly. Dohodu o0 zméné pracovni smlouvy jménem zaméstnavatele uzavira s Mgr. Zuzanou Metlickou;
jedno vyhotoveni této dohody se vydava zaméstnanci Skoly.

2. Pfevedeni zaméstnance Skoly na jinou préci, vyslani na pracovni cestu, do€asné pridéleni k jinému
zaméstnavateli nebo preloZeni k vykonu prace do jiného mista Ize uskutec¢nit za podminek
stanovenych zakonikem prace. Na pracovni cestu Ize na dobu nezbytné potreby vyslat zaméstnance
Skoly, se kterym byla tato podminka dohodnuta. Na pracovni cestu zaméstnance Skoly vysila feditel



Skoly, pFipadné jeho zastupce. Vedouci zaméstnanec vysilajici zaméstnance Skoly na pracovni cestu
urci podminky pracovni cesty a vyznadi je na cestovnim pfikazu.

Clanek IV.
Skonceni pracovniho poméru

1. Z4adost o rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zru$eni pracovniho poméru
nebo zrudeni pracovniho poméru ve zku$ebni dobé& podava zaméstnanec Skoly pisemné a zpravidla
osobné dorucuje rediteli, ktery mu potvrdi pfijem, vyznaci den jeho pfijeti a neprodlené je se svym
stanoviskem postoupi .

2. PFi skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec Skoly povinen pofidit pisemny prehled
nesplnénych pracovnich Gkoll a seznamit svého bezprostfedné nadfizeného se stavem praci a s tim,
co je tfeba v nejblizsi dobé zafidit. Dale je povinen odevzdat osobni a pracovni pom{cky a jiné véci
nalezZejici zaméstnavateli. O pfedani ukoll, odevzdani véci a vyrovnani zavazkl se pofidi zapis, jehoz
jedno vyhotoveni se vyda zaméstnanci Skoly. Ustanoveni tohoto odstavce plati i pro skonéeni dohody
o pracovni ¢innosti.

3. Pfi skonceni pracovniho poméru nebo pravniho vztahu zalozeného dohodou o pracovni ¢innosti
nebo dohodou o provedeni prace, pokud dohoda o provedeni prace zalozila U¢ast na nemocenském
pojisténi podle jiného pravniho predpisu anebo pokud byl z odmény z této dohody provadén vykon
rozhodnuti nebo exekuce srazkami ze mzdy, je mzdova U&etni povinena vydat zaméstnanci Skoly
potvrzeni o zaméstnani, a to nejpozdéji v den skonceni pracovniho poméru. Potvrzeni o zaméstnani
musi obsahovat néleZitosti uvedené v § 313 zakoniku prace. Pracovni posudek zaméstnanci Skoly
vyda na jeho Zadost reditelka Skoly nejpozdéji do 15 dnli ode dne podani Zadosti, zpravidla vSak ne
dfive ne? v dobé& dvou mésicli pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnance Skoly. Pracovnim
posudkem jsou veskeré pisemnosti tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho kvalifikace,
schopnosti a dalSich skutecnosti, které maji vztah k vykonu préace. Jiné informace mize
zaméstnavatel uvadét do pracovniho posudku pouze se souhlasem zaméstnance.

Clanek V.
Prava a povinnosti zaméstnanct Skoly

1. VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni dodrzovat povinnosti stanovené zakonikem prace a dal$imi
pracovnépravnimi predpisy.

2. Zaméstnanci Skoly jsou dale povinni:

a. dodrzovat pracovni a organiza¢ni fad Skoly i dalsi pokyny vyddvané k upresnéni ndplné prace
zaméstnancd Skoly,

b. plnit pokyny feditele Skoly a jeho zastupcd,

c. dodrZovat pracovni kdzen a plné vyuZivat pracovni dobu,



d. dodrZovat predpisy bezpecnosti prace, ochrany zdravi pfi praci a protipoZarni opatfeni,
e. chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventaifem Skoly.

3. Zaméstnanci Skoly maji pravo byt véas seznameni se véemi novymi piedpisy i nafizenimi, které se
tykaji jejich prace a jsou zaroven povinni se s nimi seznamit.

4. Pedagogicti pracovnici Skoly jsou povinni byt na pracovisti nejméné 15 minut pied zahajenim
vyucovani. Ostatni zaméstnanci Skoly jsou povinni byt na pracovisti v pracovni dobé sjednané v
pracovni smlouvé.

5. Pfi ptichodu a odchodu ze Skoly se zaméstnanci Skoly ve vratnici zapi$i do knihy pFichodd a
odchod, zarover vyznadi ¢as prichodu, p¥i odchodu ze Skoly vyznaéi ¢as odchodu.

6. O poskytnuti nezbytného pracovniho volna, na které mda zaméstnanec Skoly ndrok, 7ada
zaméstnanec Skoly véas, nejméné 3 dny predem na pfislu$ném formulafi, ktery je k vyzvednuti
v sekretariatu Skoly.

7. Nepredvidanou absenci oznami zaméstnanci Skoly neprodlené feditelce nebo zastupci feditelky
pokud mozno i s predpokladanou dobou nepfitomnosti.

8. Zaméstnavatel uréuje dobu cerpani dovolené na zotavenou podle rozvrhu éerpani dovolené , tak
aby si zaméstnanec Skoly mohl dovolenou vyé&erpat zpravidla vcelku a do konce kalendainiho roku. S
prihlédnutim k opravnénym zajmim zaméstnance moze feditel Skoly rozhodnout na zakladé
pisemné Zadosti zaméstnance o prevodu ¢asti dovolené za kalendafni rok, na kterou zaméstnanci
vzniklo pravo v pfislusném kalendafnim roce a ktera presahuje 4 tydny a u pedagogickych pracovnik
6 tydn(, do nasledujiciho kalendarniho roku.

9. Pedagogickym pracovniklim uréi zaméstnavatel Cerpani dovolené zpravidla na dobu Skolnich
prazdnin. V obdobi skolniho vyucovani urci ¢erpani dovolené jen v odlivodnénych pfipadech.

10. Pedagogicti pracovnici jsou povinni pfinést do 1. vyucovaci hodiny tfidni knihu, zapsat
nepritomné zaky a v dalSich vyucovacich hodinach kontrolovat a doplfiiovat nepritomnost zakd.

11. Pedagogicti pracovnici jsou povinni dbat a kontrolovat dodrzovani vnitfniho fadu/skolniho fadu
Skoly ze strany zakd.

12. P¥i vstupu do tfidy zkontroluje pedagogicky pracovnik (vyulujici) poradek ve tfidé, v pfipadé
potieby zjedna napravu, totéz zajisti i pfi odchodu ze tfidy.

13. Po posledni vyucovaci hodiné pfislusny pedagogicky pracovnik zajisti, aby Zaci uklidili tfidu, zvedli
Zidle, zavreli okna a zhasli. Poté Zaky odvede na obéd. TFidni knihu uloZi do uzamykatelné skrirky.

14. Pedagogicti pracovnici v zadném pfipadé nenechavaji Zaky v odbornych pracovnach,
v télocvi€nach a na hfisti bez dozoru, a to ani o pfestavkach.

15. Pedagogicti pracovnici fadné vykonavaji dozor na chodbach, v jidelné podle rozvrhu, stejné tak i
v pfipadé suplovaného dozoru. Pfi dozoru pedagogicky pracovnik dba na dodrzovani Vnitfniho fadu
Skoly, zasad bezpecnosti a ochrany zdravi a protipoZarni ochrany.



Clanek VI.
Termin vyplaty platu

1. Platova prava zaméstnanctl Skoly blize upravuje vnitini platovy predpis Skoly. V souladu s vnitfnim
platovym predpisem Skoly se vyplaci zaméstnanc@im Skoly plat nasledovné:

a) Plat zaméstnanct Skoly bude vyplacen vidy nejpozdéji do 15. dne kalendainiho mésice
nasledujiciho po mésici, kdy byla prace vykonana.

b) Zaméstnavatel vyplaci zaméstnanci plat bezhotovostnim prevodem na tGcet zaméstnance.

c) P¥i skonéeni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci Skoly plat za obdobi, na ktery
mu vzniklo pravo v nejblizSim pravidelném terminu vyplaty platu ndsledujicim po dni skonceni
pracovniho poméru.

d) Pravidelny termin vyplaty platu je k 15. dni kalendarniho mésice nasledujiciho po mésici, kdy byla
prace vykondna. Pfipadne-li tento den na den pracovniho klidu, pak je pravidelny termin vyplaty
nejblizsi nasledujici pracovni den.

e) Zaméstnavatel prednostné vyplaci plat bezhotovostné na ucet zaméstnance sjednany v pfislusné
pracovni smlouvé ¢i dohodé o pracovni ¢innosti nebo v dohodé o provedeni prace.

f) Pfi mési¢nim vyG&tovani platu je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci Skoly pisemny doklad
obsahujici udaje o jednotlivych slozkdch platu a o provedenych srazkach. Tento doklad je zasilan
elektronicky kazdému zaméstnanci a je chranény unikatnim heslem. Na 7adost zaméstnance Skoly
predloZi zaméstnavatel doklady, na jejichZ zakladé plat vypocetl.

g) Jiné osobé& nei zaméstnanci Skoly je mozné vyplatit plat jen na zakladé pisemné plné moci; to plati
i pro manzela zaméstnance Skoly.

Clanek VILI.
Péce o zaméstnance

1. Zaméstnavatel umoZiiuje zaméstnancdm Skoly stravovani v rozsahu doby stanovené pro jidlo a
oddech.

2. K ochrané majetku zaméstnavatele a k ochrané osobnich véci zaméstnanci Skoly vytvéii
zaméstnavatel vhodna bezpeénostni opatfeni. To nezbavuje zaméstnance Skoly povinnosti chranit
takovy majetek pred poskozenim a ztratou.

3. Zaméstnanci Skoly ukladaji své svriky a osobni véci, které zaméstnanci Skoly obvykle nosi do préace,
do mistnosti k tomu uréenych. Tyto mistnosti jsou zaméstnanci Skoly povinni zamykat a, pokud se od
nich vzdaluji, neponechavat kli¢e v zamku, popfipadé zamykat mistnost pfi jejim opusténi.



4. Pfinese-li zaméstnanec Skoly na pracovi$té véci, které obvykle zaméstnanci do prace nenosi, napf.
vétsi ¢astku penéz, klenoty nebo jiné cennosti, umozni mu na pozadani sekretariat jejich bezpecnou
uschovu do konce pracovni doby.

Clanek VIII.
Zavérecna ustanoveni

1. Tento vnitfni pracovni fad bude k dispozici na jednotlivych pracovistich Skoly k nahlédnuti viem
zaméstnanctim Skoly v kabinetech Skupova |, Skupova Il, Skupova Ill, sborovna Heyrovského a
Vejprnicka 56.

2. Tento vnitfni pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 1.9.2021 a je vydan na dobu neurdcitou.

3. V pfipadé, Ze dojde ke zménam v pravni Upravé, které budou mit za nasledek, Ze nékterd z
ustanoveni tohoto vnitfniho pracovniho fadu bude tfeba uvést do souladu s pravnimi predpisy, pak je
Feditel Skoly povinen bez zbyte¢ného odkladu vydat novy pracovni fad.

V Plzni dne 31.8.2021
Mgr. Zuzana Metlicka

Feditel Skoly

garance textu: JUDr. Vladimira Knoblochova




