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	Název
	§
	Text
	poznámka

	Článek 1

Působnost a zásady vnitřního předpisu
	Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce

Vyhláška č. 263/2007 Sb., pracovní řád
	1 Tato směrnice slouží k tomu, aby blíže rozvedla pracovněprávní vztahy v souladu s právními předpisy (zákoník práce a pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení) a upravuje některé podrobnosti pracovněprávních vztahů podle zvláštních podmínek školy (pracovně právní vztahy a odměňování)


	

	
	
	2 Tato směrnice je závazná pro zaměstnavatele a pro všechny zaměstnance školy. Na zaměstnance činné pro zaměstnavatele na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr se směrnice vztahuje, pokud to vyplývá ze zákoníku práce nebo zvláštních právních předpisů anebo z uzavřené dohody.

	

	
	
	3 Tato směrnice byla vydána s předchozím písemným souhlasem odborové organizace č.j. … . 

	

	
	§ 305 ZP
§ 306 odst. 5 ZP
	4 Na tuto směrnici se vztahují ustanovení § 305 zákoníku práce, které stanovují zásady pro vnitřní předpis, který stanovuje mzdová nebo platová a ostatní práva v pracovněprávních vztazích.

	

	Článek 2

Povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatelů související s uzavřením pracovního poměru
	zákonem č. 563/2004 Sb.

§ 32 zákona č. 563/2004 Sb.

§ 2 zákona č. 561/2004 Sb.


	1 Ředitel školy bude provádět výběr fyzických osob ucházejících se o zaměstnání ve škole z hlediska:

- kvalifikace,

- nezbytných požadavků.

Při výběru pedagogických pracovníků bude dále postupovat podle požadavků pro výkon činnosti pedagogických pracovníků daných zákonem č. 563/2004 Sb., zákon o pedagogických pracovnících.

Při výběru pedagogického pracovníka, který nesplňuje předpoklady, bude ředitel školy postupovat podle § 32 zákona č. 563/2004 Sb., zákon o pedagogických pracovnících.

	

	
	§ 316 odst. 4 ZP

§ 3 odst. 3 zákona 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících.
§ 5 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících


	2 Před vznikem pracovního poměru předloží uchazeč o práci zaměstnavateli veškeré doklady, které po něm budou oprávněně požadovány a které bezprostředně souvisejí s uzavřením pracovní smlouvy. Jde zejména o občanský průkaz, výpis z evidence Rejstříku trestů, který nesmí být starší než 3 měsíce, doklady o nejvyšším dosaženém vzdělání, doklady o průběhu předchozích zaměstnání, potvrzení o zaměstnání a jiné doklady, kterými uplatňuje svá práva. Při uzavírání dohod o pracích konaných  mimo pracovní poměr se toto ustanovení použije přiměřeně.


	

	
	
	3 Před uzavřením pracovní smlouvy je ředitel školy povinen seznámit fyzickou osobu s právy a povinnostmi, které by pro ni z pracovní smlouvy, popřípadě ze jmenování na pracovní místo vyplynuly, a s pracovními podmínkami a podmínkami odměňování, za nichž má práci konat, a povinnostmi, které vyplývají ze zvláštních právních předpisů vztahujících se k práci, která má být předmětem pracovního poměru. 
	

	
	vyhláška č. 79/2013 Sb., provedení některých ustanovení zákona č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách


	4 Ředitel školy zajistí, aby se uchazeč o zaměstnání podrobil vstupní lékařské prohlídce. 

	

	Článek 3 

Pracovní smlouva a informace o obsahu pracovního poměru
	§ 33 až § 34b ZP
§ 40 ZP
§ 166 odst. 2 školského zákona
§ 364 odst. 3 ZP
§ 34 písm. a) ZP
	1 Pracovní smlouva se řídí ustanovením § 33 až § 34b ZP. Pracovní smlouvu předá ředitel školy zaměstnanci nejpozději v den, který byl sjednán jako den nástupu do práce. Zároveň s pracovní smlouvou předá ředitel školy zaměstnanci také platový výměr v písemné formě a pracovní náplň stanovenou v rámci sjednaného druhu práce. 
	

	
	§ 35 ZP
	2 Ředitel školy může podle § 35 ZP před vznikem pracovního poměru sjednat zkušební dobu, která nesmí být delší než 3 měsíce po sobě jdoucí po dni vzniku pracovního poměru, u vedoucích zaměstnanců 6 měsíců.

	

	
	§ 37 ZP
	3 Ředitel školy dále informuje zaměstnance nejpozději do 1 měsíce od vzniku pracovního poměru o obsahu pracovního poměru, který není uveden v pracovní smlouvě, podle § 37 ZP


	

	
	
	4 Zaměstnanec je povinen se seznámit se směrnicí k pracovněprávním vztahům ve škole a odměňování a kolektivní smlouvou. 
	

	
	§ 11
§ 38 ZP
	5 Druh práce se v pracovní smlouvě sjednává jednoznačně v souladu s katalogem prací a v souladu s platovými předpisy (směrnice k pracovněprávním vztahům ve škole a odměňování). Zařadí-li ředitel školy některého zaměstnance mezi vedoucí zaměstnance podle § 11 zákoníku práce, vyznačí jako druh práce zařazení vedoucího zaměstnance (příklad: učitel – zástupce ředitele školy).


	

	
	§ 34 odst. 1 b)
	6 Jako místo výkonu práce se v pracovní smlouvě sjednává místo zaměstnancova pracoviště, tj. škola … a obec.

	

	
	§ 78 a násl.

§ 80 ZP
	7 Délka pracovní doby se v případě kratší pracovní doby podle § 80 ZP vyjadřuje poměrným číslem, například 0,65 stanovené týdenní pracovní doby.

	

	
	§ 34b
	8 Jiný druh práce nad rámec činnosti odpovídající pracovní smlouvě lze ve škole konat v dalším pracovním poměru nebo na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr. Zaměstnanec nesmí vykonávat práce, které jsou stejně druhově vymezeny.
	

	
	§ 42 ZP
	9 Ředitel školy může vyslat zaměstnance na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu jen na základě dohody s ním. Zaměstnanec na pracovní cestě koná práci podle pokynů vedoucího zaměstnance, který ho na pracovní cestu vyslal. 

Pracovní cestou se rozumí časově omezené vyslání zaměstnance zaměstnavatelem k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce. (§ 42 ZP). 

	

	
	
	10 Ředitel školy vydá zaměstnanci pracovní náplň stanovenou v rámci sjednaného druhu práce nejpozději do jednoho měsíce od data podepsání pracovní smlouvy. 

	

	
	zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole
	11 Ředitel školy dbá, aby manželé, rodiče, děti a sourozenci nebyli zařazováni při výkonu práce spojené s ekonomickým zabezpečením školy tak, aby se dostali do vztahu přímé nadřízenosti a podřízenosti. 

	

	Článek 4 

Ohlašovací povinnost zaměstnanců
	
	1 Zaměstnanec neprodleně ohlašuje řediteli školy změny, které mají význam pro pracovněprávní vztah, sociální zabezpečení, zdravotní pojištění a daňové účely, zejména sňatek, rozvod, narození nebo úmrtí člena rodiny, změnu bydliště, změnu zdravotní pojišťovny, získání nové odborné kvalifikace, zahájení trestního řízení, pravomocné uložení trestu zákazu výkonu činnosti ve školství a nařízený výkon rozhodnutí srážkami z platu. 

	

	Článek 5

Skončení pracovního poměru
	§ 48 až § 73 ZP
§ 334 ZP
	1. Pracovní poměr může být rozvázán jen:
a) dohodou (§ 49 ZP),

b) výpovědí (§ 50 a 51 ZP),

c) okamžitým zrušením (§ 55 a 56 ZP),

d) zrušením ve zkušební době (§ 66 ZP).

	

	
	§ 52 písm. a) až c) ZP
§ 56 ZP
§ 67 a § 68 ZP
§ 367 odst. 1
	2. Zaměstnanci, u něhož dochází k rozvázání pracovního poměru výpovědí danou zaměstnavatelem z důvodů uvedených v § 52 písm. a) až c) nebo dohodou z týchž důvodů, a zaměstnanci, který okamžitě zrušil pracovní poměr podle § 56, přísluší při skončení pracovního poměru odstupné dle § 67 zákoníku práce:
a) jednonásobek průměrného výdělku, jestliže pracovní poměr u zaměstnavatele trval méně než 1 rok,

b) dvojnásobek průměrného výdělku, jestliže pracovní poměr u zaměstnavatele trval alespoň 1 rok a méně než 2 roky,

c) trojnásobek průměrného výdělku, jestliže pracovní poměr u zaměstnavatele trval alespoň 2 roky.

	

	
	§ 166 školského zákona
	3. Ředitele školy, kterému byl pracovní poměr založen jmenováním, může z pracovního místa odvolat ten, kdo jej do funkce jmenoval (rada obce, rada kraje).

	

	Článek 6

Povinnosti ředitele školy a zaměstnanců související se skončením pracovního poměru
	§ 2 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád


	1 Před skončením pracovního poměru zaměstnanec informuje zaměstnavatele o stavu plnění uložených úkolů podle § 2 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád. Pedagogický pracovník odevzdá příslušnou pedagogickou dokumentaci a podklady pro hodnocení žáků a studentů. O předání úkolů a odevzdání věcí se vyhotoví záznam. 

	

	
	§ 2 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád
	2 Ředitel školy nebo školského zařízení při skončení pracovního poměru, při odvolání z pracovního místa ředitele nebo vzdání se pracovního místa ředitele předá agendu spojenou s výkonem pracovního místa ředitele nově jmenovanému řediteli; pokud to není možné, předá ji stejným způsobem svému zástupci nebo fyzické osobě určené zřizovatelem podle § 2 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád. O předání se vyhotoví záznam. 

	

	
	§ 313 ZP
	3 Při skončení pracovního poměru vydá ředitel školy zaměstnanci potvrzení o zaměstnání a další písemnosti týkající se jeho osobních údajů podle § 313 ZP. Tím není dotčena povinnost ředitele školy uchovávat po stanovenou dobu údaje (kopie dokladů o vzdělání, přehled o průběhu předchozích zaměstnání apod.), o nichž to stanoví zvláštní předpis, například zákon o účetnictví, zákon o archivnictví. 

	

	Článek 7

Délka pracovní doby
	§ 79 ZP
	1. Týdenní pracovní doba všech zaměstnanců činí 40 hodin týdně. 
	

	
	§ 22a a 23 zákona č. 563/2004 Sb.
	2. Pedagogičtí pracovníci mají týdenní pracovní dobu rozdělenu na přímou pedagogickou činnost a práce související s přímou pedagogickou činností.
	

	
	§ 80 ZP
	3. Kratší pracovní doba pod rozsah stanovený v § 79 může být sjednána pouze mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. Zaměstnanci přísluší plat, který odpovídá sjednané kratší pracovní době.

	

	
	§ 2 NV 75/2005 Sb.
	4. Řediteli školy a jeho zástupci se stanoví týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti podle vykonávané činnosti školy, u které je stanovena přímá pedagogická činnost nejnižší (jen v případě, že právnická osoba vykonává činnost více druhů škol, např. MŠ a ZŠ).

	

	Článek 8

Rozvržení pracovní doby
	§ 81 ZP
	1. Pracovní dobu rozvrhuje ředitel školy a určí začátek a konec pracovní doby. Pracovní doba se rozvrhuje do pětidenního pracovního týdne při plném pracovním úvazku.  

	

	
	§ 2 NV č. 75/2005 Sb.
	2. Ředitel školy stanoví týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti na celý školní rok.

Týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti lze rozvrhnout nerovnoměrně na jednotlivé týdny tak, aby nebyl překročen v průměru ředitelem stanovený týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti za období nejdéle 5 po sobě následujících měsíců. Nerovnoměrné rozvržení přímé pedagogické činnosti se provede předem písemně, zároveň se stanovením platné období celý školní rok.

	

	
	
	3. Pracovní doba nepedagogických zaměstnanců je dána pracovními náplněmi. 
	

	
	§ 81 ZP
	4. Nepedagogický pracovník je povinen být na začátku směny na svém pracovišti a odcházet z něho až po skončení směny.

	

	
	§ 22a zákona č. 563/2004 Sb.
	5. Pracovní doba pedagogických zaměstnanců je dána rozvrhem školy a týdenními plány práce.

	

	
	§ 22a zákona č. 563/2004 Sb.

§ 3 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád
	6. Pedagogický pracovník je povinen být na pracovišti v době stanovené rozvrhem jeho přímé pedagogické činnosti, v době zastupování jiného pedagogického pracovníka a v případech (vyjmenovat další případy: spolupráce s ostatními pedagogickými pracovníky,  spolupráce se zákonnými zástupci žáků, nezbytná odborná péče o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám vzdělávání, účast na akcích s rodiči (společné tvoření, soutěže pro děti a rodiče…., účast na poradách svolaných ředitelem školy apod.).

	

	
	§ 22a zákona č. 563/2004 Sb.
	7. Pedagogický pracovník může, jde-li o výkon jiné, vykonávat sjednanou práci v pracovní době, kterou si sám rozvrhuje, a na místě, které si sám určí. Náklady, které pedagogickému pracovníkovi vzniknou výlučně v souvislosti s výkonem práce na jiném místě než na pracovišti zaměstnavatele, se nepovažují za náklady vzniklé v souvislosti s výkonem závislé práce, a není-li dohodnuto jinak, hradí je pedagogický pracovník. Jedná se zejména o tyto činnosti: příprava na vyučovací nebo výchovnou činnost, příprava učebních pomůcek, vedení předepsané pedagogické dokumentace, studium apod.

	

	Článek 9

Přestávky v práci
	§ 88 ZP
	1. Ředitel školy poskytne zaměstnanci nejdéle po 6 hodinách nepřetržité práce přestávku v práci na jídlo a oddech v trvání nejméně 30 minut. Jde-li o práce, které nemohou být přerušeny (např. organizování mimoškolní akce), musí být zaměstnanci i bez přerušení provozu nebo práce zajištěna přiměřená doba na oddech a jídlo.  

	

	Článek 10
Doba odpočinku
	§ 90 až § 92 ZP

§ 126 ZP
	1. Ředitel školy zajistí zaměstnancům: 

a) nepřetržitého odpočinku mezi dvěma směnami (§ 90),

b) nepřetržitého odpočinku v týdnu (§ 92).

Nepřetržitý odpočinek mezi dvěma směnami

Ředitel školy je povinen rozvrhnout pracovní dobu tak, aby zaměstnanec měl mezi koncem jedné směny a začátkem následující směny nepřetržitý odpočinek po dobu alespoň 12 hodin během 24 hodin po sobě jdoucích.

Nepřetržitý odpočinek v týdnu

Ředitel školy je povinen rozvrhnout pracovní dobu tak, aby zaměstnanec měl nepřetržitý odpočinek v týdnu během každého období 7 po sobě jdoucích kalendářních dnů v trvání alespoň 35 hodin. 

	

	
	§ 91 ZP
	2. Dny pracovního klidu (§ 91)

Dny pracovního klidu jsou dny, na které připadá nepřetržitý odpočinek zaměstnance v týdnu, a svátky (zákon č. 245/2000 Sb., o státních svátcích).

Práci ve dnech pracovního klidu může ředitel školy nařídit jen výjimečně a výkon těchto nutných prací nelze provést v pracovních dnech. 

	

	
	§ 126 ZP
	3. Příplatek za práci v sobotu a v neděli se řídí § 126 ZP. 

Zaměstnanci přísluší za hodinu práce v sobotu nebo v neděli příplatek ve výši 25 % průměrného hodinového výdělku. 

(Práci v sobotu a v neděli nelze kompenzovat jiným způsobem, než pouze příplatkem podle § 126 ZP. Není možné to řešit např. náhradním volnem jako náhradou za práci v sobotu a v neděli. Dohodne-li se např. pedagogický pracovník s ředitelem, že mimoškolní akci s dětmi v sobotu a v neděli bude kompenzovat náhradním volnem, právo na příplatek za práci v sobotu a v neděli mu zůstává).

(§ 91 písmeno f) zákoníku práce uvádí práce nutné se zřetelem na uspokojování životních, zdravotních, vzdělávacích, kulturních, tělovýchovných a sportovních potřeb obyvatelstva, může tedy ředitel školy aplikovat tento paragraf i na školu).

Pozor při mimoškolních akcích!

	

	Článek 11
Práce přesčas
	§ 93 ZP
	1. Práci přesčas je možné konat jen výjimečně. Práci přesčas může ředitel školy zaměstnanci nařídit jen, jde-li o vážné provozní důvody, a to i na dobu nepřetržitého odpočinku mezi dvěma směnami, a za splnění daných podmínek i na dny pracovního klidu. Práce přesčas musí být předem nařízena ředitelem školy, v případě jeho nepřítomnosti zástupcem ředitele školy.

	

	
	§ 93 ZP
	2. Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více než 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce. 

	

	
	127 ZP
	3. Ředitel školy předem dohodne se zaměstnancem   náhradní volno za práci přesčas (§ 127 ZP).

	

	Článek 12
Pracovní doba pedagogických pracovníků
	§ 23 zákona č. 563/2004 Sb.
NV č. 75/2005 Sb.
	1. Podle § 23 odst. 1 zákona č. 563/2004 Sb. ředitel školy stanoví pedagogickému pracovníkovi týdenní rozsah hodin přímé pedagogické činnosti na období školního vyučování nebo na pololetí školního vyučování. Vychází při tom z týdenního rozsahu přímé pedagogické činnosti stanoveného pro jednotlivé kategorie pedagogických pracovníků (nařízení vlády č. 75/2005 Sb., o stanovení rozsahu přímé vyučovací, přímé výchovné, přímé speciálně pedagogické a přímé pedagogicko-psychologické činnosti pedagogických pracovníků). 
Výše uvedený rozsah je tedy základním pedagogickým úvazkem. Za základní pedagogický úvazek spolu s nepřímými a souvisejícími pedagogickými činnostmi do stanovené pracovní doby, tj. do 40 hodin týdně, přísluší pedagogickému pracovníkovi měsíční platový tarif podle přílohy č. 9 k nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů. 

	

	
	§ 2 NV č. 75/2005 Sb.
	2. Týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti lze rozvrhnout nerovnoměrně na jednotlivé týdny tak, aby nebyl překročen v průměru ředitelem stanovený týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti za období nejdéle 5 po sobě následujících měsíců (viz. § 2 odst. 3 NV 75/2005 Sb.). Nerovnoměrné rozvržení přímé pedagogické činnosti provede ředitel školy předem písemně, zároveň se stanovením období, pro které bude platit.

	

	
	§ 23 zákona č. 563/2004 Sb.


	3. Rozvržením přímé pedagogické činnosti do jednotlivých týdnů je upřesněn rozsah přímé pedagogické činnosti pro jednotlivé týdny. Toto je východiskem pro posouzení vykonání hodin přímé pedagogické činnosti nad stanovený rozsah (tzv. "přespočetných hodin"). 

V případě snížení rozsahu přímé pedagogické činnosti na základě platných právních předpisů je přímou pedagogickou činností nad stanovený rozsah podle § 23 odst. 3 zákona každá hodina přímé pedagogické činnosti nad takto snížený rozsah (např.zástupce ředitele apod.). 

	

	
	§ 23 zákona č. 563/2004 Sb.


	4. Ředitel školy může nařídit pedagogickému pracovníkovi konání přímé pedagogické činnosti nad jemu stanovený rozsah nejvýše v rozsahu 4 hodin týdně, další hodiny s ním může dohodnout.  (§ 23 odst. 3 zákona). 

	

	
	§ 132 ZP
	5. Přímá pedagogická činnost nad stanovený rozsah (přespočetné hodiny) je odměňována příplatkem podle a § 132 zákona 262/2006 Sb., zákoník práce, z kterého vyplývá, že pedagogickému pracovníkovi přísluší za hodinu přímé pedagogické činnosti vykonané nad rozsah hodin stanovený ředitelem podle zvláštního právního předpisu (tj. nad základní pedagogický úvazek stanovený ředitelem na konkrétní týden) příplatek ve výši dvojnásobku průměrného hodinového výdělku. 

	

	
	
	6. Skutečně vykonané nařízené a dohodnuté přespočetné hodiny budou pedagogickým pracovníkům vždy propláceny bez ohledu na skutečnost, zda pedagogický pracovník splnil celý svůj ředitelem stanovený základní pedagogický úvazek (tj. bez ohledu na to, že pedagogickému pracovníkovi například odpadla hodina přímé pedagogické činnosti z jeho základního pedagogického úvazku). 

K tomuto účelu bude v rozvrhu týdenní pracovní doby vymezeno, které hodiny jsou hodinami přespočetnými. Rovněž v evidenci pracovní doby bude evidovat tyto hodiny zvlášť. 

	

	
	§ 132 ZP
§ 348 ZP

§ 22a zákona č. 563/2004 Sb.


	7. Pedagogickému pracovníkovi přísluší příplatek podle § 132 ZP i v případě, že nesplnil ředitelem stanovený týdenní rozsah hodin přímé pedagogické činnosti vyplývající z týdenního rozvrhu přímé pedagogické činnosti, protože v době, která se posuzuje jako výkon práce, přímou pedagogickou činnost nevykonával, nebo místo výkonu přímé pedagogické činnosti vykonával práce související s přímou pedagogickou činností. Toto nesplnění stanoveného týdenního rozsahu hodin se posuzuje jako překážka v práci na straně zaměstnavatele (§ 348 ZP)
Stanovený týdenní rozsah hodin přímé pedagogické činnosti se považuje za splněný nejen v případech podle § 348 zákoníku práce, ale i v případech, kdy z důvodů na straně zaměstnavatele namísto přímé pedagogické činnosti koná pedagog práce s ní související podle § 22a odst. 1b) zákona o pedagogických pracovnících.


	

	
	§ 132 ZP
	8. Pedagogickému pracovníkovi nepřísluší příplatek podle § 132 ZP v případě, jedná-li se o změnu rozvrhu z organizačních důvodů. Týdenní rozsah přímé vyučovací povinnosti zůstává pedagogickému pracovníkovi nezměněn. Ředitel školy určí, jaká je doba pro organizační změnu:

- den,

- týden,

- měsíc.


	

	
	
	
	

	
	§ 79 ZP a § 79a
§ 80 ZP
	9. V případě sjednání nebo povolení kratší než stanovené týdenní pracovní doby se úměrně tomu sníží týdenní rozsah přímé pedagogické činnosti. Pedagogickému pracovníkovi, s nímž je sjednána kratší pracovní doba, se poskytuje plat (platový tarif a další složky platu) odpovídající této kratší pracovní době v souladu s ustanovením § 80 zákoníku práce (tj. ve výši poměrné části platu připadající na kratší pracovní úvazek). 

Dojde-li na základě dohody zaměstnance se zaměstnavatelem k navýšení sjednaného kratšího pracovního úvazku (např. z důvodu odučených hodin navíc za zastupování nepřítomného pedagogického pracovníka), je nutné zvýšit úměrně rozsahu těchto hodin také poměrnou část platu - jde o tzv. proplácení hodin až do plného úvazku a do plného měsíčního platového tarifu podle platové tabulky. 

Kratší pracovní doba pod rozsah 40 hodin týdně (§ 79) může být sjednána pouze mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. Zaměstnanci přísluší plat, který odpovídá sjednané kratší pracovní době.
	

	
	§ 23 zákona č. 563/2004 Sb.


	10. Příplatek podle § 132 zákona 262/2006 Sb., zákoník práce, náleží i vedoucím pedagogickým pracovníkům. 
	

	
	§ 132 ZP
	11. Zákon o platu ani jiný platový předpis nijak neomezuje poskytování tohoto příplatku v souběhu s příplatky dalšími (např. příplatek za noční práci nebo příplatek za práci v sobotu a v neděli). Poskytování příplatku nelze nahrazovat poskytnutím pracovního volna. 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Článek 13
Rozdělená směna
	
	1. Ředitel školy určí zaměstnance, kteří pracují ve směnách rozdělených na 2 nebo více částí.
	

	
	§ 130 ZP
	2. Příplatek za rozdělenou směnu se řídí § 130 ZP. 

Pozor při určování rozdělené směny u pedagogických pracovníků, kdy musíme počítat přímou pedagogickou činnost i práce související.
	

	Článek 14
Evidence pracovní doby
	§ 96 ZP
	1. Evidencí pracovní doby je pověřena zástupkyně ředitelky
	

	
	
	2. Evidence pracovní doby se řídí § 96 zákoníku práce. 
	

	
	
	3. Eviduje se:
a) odpracované

1. směny,

2. práce přesčas,

3. další dohodnuté práce přesčas,

Při evidenci pracovní doby je potřeba rozlišovat dva pojmy:

- evidence docházky a

- evidence pracovní doby.
	

	Článek 15
Práva a povinnosti zaměstnavatelů a zaměstnanců
	§ 103 až § 106 ZP
§ 300 ZP
	1 Povinnosti zaměstnavatele se řídí ustanovením § 103 ZP.

	

	
	§ 104 ZP
	2 Povinnosti zaměstnavatele poskytovat osobní ochranné prostředky, pracovní oděvy a obuv, mycí, čistící a dezinfekční prostředky a ochranné nápoje se řídí ustanovením § 104 ZP.


	

	
	§ 105 ZP
	3 Povinnosti zaměstnavatele při pracovních úrazech a nemocech z povolání se řídí ustanovením § 105 ZP.

	

	
	§ 106 ZP
	4 Práva a povinnosti zaměstnanců se řídí ustanovením § 106 ZP.

	

	
	
	5 Při dohledu nad žáky platí pro nepedagogické zaměstnance stejné ustanovení jako pro pedagogické zaměstnance, viz ustanovení článku 10.4.

	

	
	
	6 Další povinnosti pracovníků jsou dány pracovními náplněmi pro jednotlivé pracovníky.
	

	Článek 16
Povinnosti pedagogických pracovníků
	§ 6 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád
	1 Pedagogický pracovník vystupuje a jedná při plnění svých pracovních úkolů v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným posláním a působením školy.
	

	
	
	2 Pedagogický pracovník je povinen být na pracovišti podle článku 8 této směrnice.

	

	
	
	3 Pedagogický pracovník je povinen zejména

- vykonávat výchovně vzdělávací činnost s přihlédnutím k ochraně žáků před riziky poruch jejich zdravého vývoje, 

- vychovávat žáky ve smyslu vědeckého poznání a v souladu se zásadami vlastenectví, humanity a demokracie,

- dodržovat učební plány, učební osnovy, případně jiné schválené učební dokumenty, organizační předpisy a předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a při vyučování a výchově,

- dále se vzdělávat, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků,, 

- zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů žáků, 

- informovat výsledcích jejich vzdělávání zákonného zástupce dítěte
- spolupracovat se zákonnými zástupci žáků a zařízeními náhradní rodinné péče,

- spolupracovat se zařízeními pedagogicko-psychologického poradenství a orgány sociálně právní ochrany dítěte.

	

	
	§ 6 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád
§ 391 ZP

	4 Dohled nad žáky
(1) Dohled k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků ve škole nebo školském zařízení při výchově a vzdělávání a s nimi souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb se vykonává v zájmu předcházení škodám na zdraví, majetku, přírodě a životním prostředí.
(2) Ředitel školy nebo školského zařízení určuje provádění dohledu nad žáky. Vychází z konkrétních podmínek a přihlíží zejména k vykonávané činnosti, věku žáků a jejich rozumové vyspělosti, dopravním a jiným rizikům.
(3) Pedagogický pracovník vykonává podle pokynů ředitele dohled i mimo školu a školské zařízení, zejména při kurzech, exkurzích a jiných činnostech vyplývajících ze školních vzdělávacích programů, při účasti na soutěžích, přehlídkách, popřípadě při jejich přípravě a na jiných akcích organizovaných školou nebo školským zařízením.
(4) Dohled může vykonávat vedle pedagogického pracovníka i jiný zletilý zaměstnanec školy nebo školského zařízení, jestliže byl o výkonu tohoto dohledu řádně poučen. O tomto poučení se provede záznam (§ 6 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád). 

	

	
	
	5 Další povinnosti pedagogických pracovníků jsou dány pracovními náplněmi pro jednotlivé pedagogické pracovníky. 

	

	
	
	6 Každý pedagogický pracovník dbá, aby uplatňovaná prevence sociálně patologických jevů u žáků byla prováděna komplexně, tj. ve všech oblastech, jichž se prevence sociálně patologických jevů u žáků dotýká:

a) oblast zdravého životního stylu (výchova ke zdraví, osobní a duševní hygiena, výživa a pohybové aktivity),

b) oblast společenskovědní (komunikace, sociální dovednosti a kompetence),

c) oblast přírodovědná ,

	

	Článek 17
Dovolená na zotavenou
	§ 213 odst. 3 ZP

§ 213 odst. 2 ZP
	1 Dovolená pedagogických pracovníků činí 8 týdnů (§ 213 odst. 3 ZP) a dovolená ostatních zaměstnanců 5 týdnů (§ 213 odst. 2 ZP).

	

	
	§ 217 až § 220 ZP
	2 Čerpání dovolené se řídí ustanovením § 217 až § 220 ZP.

	

	
	§ 217 odst. 1 ZP

§ 4 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád
	3 Dobu čerpání dovolené určuje ředitel školy nebo školského zařízení podle rozvrhu čerpání dovolené (§ 217 odst. 1 zákoníku práce)
a) pedagogickým pracovníkům zpravidla na dobu školních prázdnin,

b) učitelům mateřských škol s přihlédnutím ke konkrétním podmínkám na pracovišti tak, aby ji čerpali především v době přerušení nebo omezení provozu mateřské školy (Vyhláška č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, ve znění vyhlášky č. 43/2006 Sb.),
	

	
	§ 218 ZP
	Pokud ředitel školy neurčí čerpání dovolené nejpozději do 30. června následujícího kalendářního roku, má právo určit čerpání dovolené rovněž zaměstnanec. Čerpání dovolené je zaměstnanec povinen písemně oznámit zaměstnavateli alespoň 14 dnů předem, pokud se nedohodne se zaměstnavatelem na jiné době oznámení.


	

	Článek 18
Pracovní volno a důležité osobní překážky
	§ 191 ZP


	1 Ředitel školy omluví nepřítomnost zaměstnance v práci po dobu jeho dočasné pracovní neschopnosti:

- po dobu karantény,

- po dobu mateřské nebo rodičovské dovolené, 

- po dobu ošetřování dítěte mladšího než 10 let nebo jiného člena domácnosti,

- po dobu péče o dítě mladší než 10 let z důvodů stanovených v § 39 zákona o nemocenském pojištění nebo z důvodu, kdy se fyzická osoba, která o dítě jinak pečuje, podrobila vyšetření nebo ošetření ve zdravotnickém zařízení, které nebylo možno zabezpečit mimo pracovní dobu zaměstnance, a proto nemůže o dítě pečovat. (§ 191 ZP)

	

	
	§ 199 ZP
	2 Nemůže-li zaměstnanec konat práci pro jiné důležité osobní překážky v práci týkající se jeho osoby, je ředitel školy povinen poskytnout mu nejméně ve stanoveném rozsahu pracovní volno a ve stanovených případech i platu. Náhrada platu se poskytne ve výši průměrného výdělku (§ 199 ZP).
 
	

	
	
	3 Pracovník, který nemůže konat práci pro jinou důležitou osobní překážku, si vyzvedne předem v kanceláři školy propustku pro odchod z pracoviště, je-li to možné vzhledem k okruhu a rozsahu důležitých osobních překážek. Pracovník je povinen nahlásit řediteli školy nebo určenému vedoucímu pracovníkovi v co nejbližším termínu důležitou osobní překážku v práci.


	

	
	NV č. 590/2006 Sb.
§ 206 ZP
	4 Okruh a rozsah jiných důležitých osobních překážek v práci (NV č. 590/2006 Sb.)

1. Vyšetření nebo ošetření

2. Pracovnělékařská prohlídka, vyšetření nebo očkování související s výkonem práce 

3. Přerušení dopravního provozu nebo zpoždění hromadných dopravních prostředků 

4. Znemožnění cesty do zaměstnání

5. Svatba

6. Narození dítěte

7. Úmrtí

8. Doprovod

9. Pohřeb spoluzaměstnance

10. Přestěhování

11. Vyhledávání nového zaměstnání

	

	Článek 19
Další vzdělávání pedagogických pracovníků
	
	1 Pedagogičtí pracovníci mají po dobu výkonu své pedagogické činnosti povinnost dalšího vzdělávání, kterým si obnovují, upevňují a doplňují kvalifikaci.
	

	
	§ 205 ZP
§ 232 ZP
	2 Pedagogičtí pracovníci se mohou účastnit dalšího vzdělávání, kterým si zvyšují kvalifikaci. Zvýšením kvalifikace se podle zvláštního právního předpisu rozumí též její získání nebo rozšíření.


	

	
	
	3 Ředitel školy organizuje další vzdělávání pedagogických pracovníků podle plánu dalšího vzdělávání, který stanoví po předchozím projednání s příslušným odborovým orgánem. Při stanovení plánu dalšího vzdělávání je nutno přihlížet ke studijním zájmům pedagogického pracovníka, potřebám a rozpočtu školy. 

	

	
	
	4 Další vzdělávání pedagogických pracovníků se uskutečňuje

a) na vysokých školách, v zařízeních dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků a v jiných zařízeních (dále jen "vzdělávací instituce") na základě akreditace udělené ministerstvem,

b) samostudiem,


	

	
	
	5 Ředitel školy nebo školského zařízení určuje pedagogickým pracovníkům čerpání volna k dalšímu vzdělávání formou samostudia zpravidla na dobu vedlejších prázdnin nebo na dobu,

kdy se ve škole nebo školském zařízení z mimořádných důvodů neuskutečňuje výchova a 

vzdělávání a s nimi přímo související činnosti a nejsou poskytovány školské služby. 

	

	
	
	6 Dokladem o absolvování dalšího vzdělávání je osvědčení vydané vzdělávací institucí, která další vzdělávání pořádala.


	

	
	§ 24 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících


	7 K dalšímu vzdělávání pedagogickým pracovníkům přísluší volno v rozsahu 12 pracovních dnů ve školním roce, nebání-li tomu vážné provozní důvody nebo účast pedagogického pracovníka na dalším vzdělávání, dobu čerpání volna určuje ředitel školy. Za dobu čerpání tohoto volna přísluší náhrada platu, která se rovná výši ušlého platu. Trvá-li pracovní poměr jen část školního roku, přísluší za každý měsíc trvání pracovního poměru jedna dvanáctina volna podle věty první. Při sjednání nebo povolování kratší než stanovené týdenní pracovní doby se úměrně tomu sníží rozsah volna podle věty první. Nevyčerpané volno či jeho poměrná část bez dalších nároků zaniká. (§ 24 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících)
Volno ke studiu je nárokové, jestliže ředitel školy volno ke studiu v rozsahu 12 dnů neposkytne, zdůvodní své rozhodnutí. 
	

	
	§ 5 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád
	8 Volno k samostudiu
Ředitel školy nebo školského zařízení určuje pedagogickým pracovníkům čerpání volna k dalšímu vzdělávání formou samostudia zpravidla na dobu
a) podzimních, vánočních, pololetních, jarních nebo velikonočních prázdnin,

b) přerušení nebo omezení provozu školy  nebo

c) kdy se ve škole nebo školském zařízení z mimořádných důvodů neuskutečňuje výchova a vzdělávání a nejsou poskytovány školské služby (§ 5 vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád).
	

	
	Vyhláška č. 317/2005 Sb., o dalším vzdělávání pedagogických pracovníků
	9 Druhy dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků

Druhy dalšího vzdělávání jsou:

a) studium ke splnění kvalifikačních předpokladů,

b) studium ke splnění dalších kvalifikačních předpokladů,

c) studium k prohlubování odborné kvalifikace.

Studium ke splnění kvalifikačních předpokladů (Vyhláška č. 317/2005 Sb., o dalším vzdělávání pedagogických pracovníků)

	

	
	§ 227 až § 235 ZP.


	10 Odborný rozvoj zaměstnanců se dále řídí ustanovením § 227 až § 235 ZP.

	

	Článek 20
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci a při výchovně vzdělávací činnosti
	
	1 Všichni zaměstnanci školy jsou podle charakteru své práce povinni dbát o svou vlastní bezpečnost a zdraví i o bezpečnost a zdraví žáků. 
	

	
	§ 227 až 235 ZP


	2 Ředitel školy zajistí zaměstnancům školení o právních a ostatních předpisech k bezpečnosti a ochraně zdraví při práci zaměstnanců a žáků. Součástí školení je ověřování znalostí, kterému jsou zaměstnanci povinni se podrobit. Účast na těchto školeních se posuzuje jako odborný rozvoj zaměstnanců podle § 227 až 235 zákoníku práce. 

	

	
	
	3 Ředitel školy pravidelně kontroluje dodržování právních a ostatních předpisů a pokynů zaměstnavatele k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

	

	
	
	4 Ředitel školy nesmí připustit, aby zaměstnanec konal práci, která neodpovídá jeho schopnostem a zdravotní způsobilosti.

	

	
	
	5 Zaměstnanec je povinen podrobit se lékařským periodickým prohlídkám u lékaře závodní preventivní péče a na výzvu ředitele i jiným lékařským prohlídkám souvisejícím s výkonem práce.   

	

	
	Vyhláška MZd. č. 180/2015  Sb.
	6 Zaměstnavatel v souladu s vyhláškou MZd. č. 180/2015 Sb., stanoví práce a pracoviště zakázané všem ženám, těhotným ženám, matkám do konce 9. měsíce po porodu a mladistvým a podmínky, za nichž mohou mladiství výjimečně tyto práce konat z důvodů přípravy na povolání.

	

	
	
	7 Ředitel školy úzce spolupracuje se zařízením závodní preventivní péče a podle možností s praktickými lékaři pro děti a dorost.

	

	
	
	8 Ředitel školy je povinen zajistit zaměstnancům poskytnutí první pomoci. Pro případ mimořádných událostí zajistí ve spolupráci se zařízením závodní preventivní péče vyškolení zaměstnanců, kteří organizují poskytnutí první pomoci.

	

	
	
	9 Zaměstnanec je povinen poskytnout první pomoc ostatním zaměstnancům a žákům, případně přivolat lékařskou pomoc do školy nebo zajistit, zejména při úrazech, převoz zraněného do zdravotnického zařízení. Zároveň je povinen o tom bezodkladně informovat zaměstnavatele. Při převozu do zdravotnického zařízení škola zajistí doprovod žáka pověřenou zletilou osobou. O úrazu či jiné události týkající se zdravotního stavu žáka škola informuje neprodleně jeho zákonného zástupce.

	

	
	
	10 Zaměstnavatel zajistí prošetření úrazu zaměstnance nebo žáka, k němuž došlo při výchově a vzdělávání nebo v přímé souvislosti s nimi za účasti příslušného odborového orgánu nebo zástupce pro oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

	

	
	
	11 V zájmu bezpečnosti zaměstnanců a žáků přijímá škola opatření k předcházení vzniku úrazů a nemocí a kontroluje jejich dodržování. Za tím účelem vede evidenci úrazů a vyhotovuje o nich záznamy. 

	

	
	
	12 Při výchově a vzdělávání dbají pedagogičtí pracovníci o bezpečnost a zdraví žáků, především při výuce předmětů, při nichž může docházet k častějšímu ohrožení zdraví žáků. Těmito předměty a činnostmi jsou například tělesná výchova, školní výlety, lyžařský nebo plavecký výcvik. 

	

	
	
	13 Všichni zaměstnanci ohlašují řediteli školy své poznatky, které svědčí o tom,  že žák  se dopouští, šikany  nebo je ohrožen jinými sociálně patologickými jevy, dále je-li vystaven šikaně či týrání, případně jinému nežádoucímu zacházení ve škole i mimo školu. Tím není dotčena povinnost zaměstnanců vyplývající ze zvláštních předpisů.

	

	
	
	14 V areálu školy platí zákaz kouření. Zaměstnanci dodržují zákaz požívat v pracovní době alkoholické nápoje a pracovat pod jejich vlivem a zákaz zneužívat jiné návykové látky ve škole i mimo školu. 

	

	
	
	15 Zaměstnanec školy je povinen podrobit se vyšetření ke zjištění, zda je pod vlivem alkoholu nebo jiného omamného prostředku. Pokyn k vyšetření podle předcházející věty je zaměstnanci oprávněn dát ředitel školy, jeho zástupce nebo přímý nadřízený zaměstnance. 

	

	Článek 21
Odpovědnost za škodu
	
	1 Zaměstnanec je povinen počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku. Na hrozící škodu je zaměstnanec povinen upozornit ředitele školy, popřípadě jiného vedoucího zaměstnance a přispět k jejímu odvrácení, pokud tomu nebrání důležité okolnosti nebo pokud by tím neohrozil sebe nebo jiné osoby. 

	

	
	
	2 Ředitel školy vytváří zaměstnancům takové pracovní podmínky, aby mohli řádně plnit své pracovní úkoly bez ohrožení zdraví a majetku. Zjistí-li závady, je povinen učinit opatření k jejich odstranění. Opatření k ochraně života a zdraví i ochraně majetku uplatňují školy i ve prospěch žáků a všech dalších osob, které se s jejich vědomím zdržují ve škole.

	

	
	§ 248 až § 275 zákoníku práce
	3 Náhrady škody se řeší podle § 248 až § 275 zákoníku práce.
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	4 Odpovědnost za škodu v případě dětí mateřských škol se řídí ustanovením § 2895 až 2922 občanského zákoníku. Podle tohoto ustanovení se bude postupovat i v případě odpovědnosti žáků základních škol za škodu způsobenou právnické osobě vykonávající činnost školy (v případě zletilých žáků základní školy podle obecných ustanovení občanského zákoníku o odpovědnosti za škodu).
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