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PRACOVNI RAD

C.j.: 622/2021/251MSSve

Spisovy znak: A.1.4.

Skartacni znak: A 10

Vypracovala:

Petra Klockova

Schvalil:

Mgr. Jaroslava Kasakov3, reditelka skoly

Pedagogicka rada projednala dne: 29.11.2021
Smérnice nabyva platnosti dne: 01.12.2021
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01.12.2021

Pracovni fad pro zaméstnance Matefské Skoly je zpracovan podle vyhlasky ¢. 263/2007 Sb. ze dne 4. fijna 2007 o

pedagogickych pracovnicich a podle zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik préace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale také

jen ,,zdkonik prace”).

Udaje o zafizeni

Zakladni skola a Mateiska skola Kladno, Velvarskal206

1€o:

Sidlo poskytovaného vzdélavani:

Zfizovatel:

Pravni forma:

Typ:

Statutarni organ:

Zastupkyné reditelky pro MS:

Personal:

61894508

Nam. Mikolase AlSe 1315, Kladno 7, 273 09

Statutarni mésto Kladno

organizaéni jednotka ZS

statni materska Skola s celodennim provozem

Mgr. Jaroslava Kasakova, reditelka

Petra Klockova
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6 pedagogickych pracovnik( véetné zastupkyné
3 provozni zaméstnankyné (kucharka, uklize¢ka/pomocna kucharka, uklizecka)

Provozni doba: v pracovni dny od 6.30 do 16.30 hodin

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Pracovni fad blize rozvadi v souladu s pravnimi predpisy ustanoveni Zdkoniku prace a dalSich pracovnich
predpisl a upravuje nékteré podrobnosti pracovnépravnich vztaha podle zvlastnich podminek ve Skolstvi,

zejména s ohledem na zabezpeceni vychovy a vzdélani déti.

Clanek 2

Rozsah plisobnosti

Pracovni fad se vydava pro Materskou Skolu. Je zdvazny pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance.

Clanek 3

Povinnosti zaméstnancl a zaméstnavatele souvisejici s uzavienim pracovniho poméru

1. Pred vznikem pracovniho poméru predlozi uchazec¢ veskeré doklady, které pro né budou opravnéné
pozadovany (obcansky prikaz, doklady o nejvyssim dosazeném vzdélani, doklady o pribéhu predchozich
zaméstnani, zapoctovy list aj. doklady, kterymi uplatriuje sva préva)
Je nutné, aby se uchaze¢ podrobil vstupni Iékafské prohlidce.

3. Pracovni smlouvu pfeddme zaméstnanci nejpozdéji v den, kdy byl sjednan jako den nastupu do prace,
v den nastupu se vyda platovy vymér.

4. Druh prace se v pracovni smlouvé sjedna jednoznacné a urcité v souladu s katalogem praci pfislusného
platového predpisu.

5. Jiny druh prace nad ramec Cinnosti odpovidajici pracovni smlouvé lze konat v dalSim pracovnim pomeéru
nebo na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.
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Clanek 4

Ohlasovaci povinnost zaméstnancu

Zaméstnanci neprodlené ohlasuji feditelce skoly zmény v osobnich a jinych udajich. Pfedkladaji doklad o

nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy a oznamuiji dalsi dalezité skutecnosti majici vyznam pro

pracovnéprdvni vztah, nemocenské pojisténi atd.

Clanek 5

Povinnosti zaméstnancu a zaméstnavatele se skonc¢enim pracovniho poméru

1. Pred skoncéenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje reditele Skoly o stavu plnéni uloZzenych
ukold.

2. Reditel $koly pfi skonéeni svého pracovniho poméru nebo pfi odvolani z funkce predad svou funkci
protokoldrné nové jmenovanému zastupci.

3. Pfi skonceni pracovniho poméru vyda zaméstnavatel potvrzeni o zaméstnani a dalsi pisemnosti tykajici
se jeho osobnich udaja.

Clanek 6

Rozvrzeni a napln pracovni doby

w

O rozvrzeni pracovni doby rozhoduje rfeditel Skoly.

V pracovni dobé stanovené obecné zavaznymi pravnimi predpisy konaji pedagogicti pracovnici:
e pfimou vychovné vzdélavaci ¢innost

e prace souvisejici s touto Cinnosti

Zaméstnavatel vede evidenci pracovni doby a prace prescas

Clanek 7

Prace a povinnosti zaméstnancu
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Prava a povinnosti zaméstnanct vyplyvaji z uzaviené pracovni smlouvy, Zakoniku prace a dalSich obecné
pravnich predpist, kolektivni smlouvy a vnitinich predpist.

Zaméstnanec se musi vyvarovat nezadouciho chovani sexudlni povahy nejen ve vztahu k ostatnim
zaméstnanctim, ale i ve vztahu k détem.

Zaméstnanec se nemuze predem vzdat prav, kterd mu vyplyvaji z pracovnépravniho vztahu.
Zameéstnanec je povinen podle pokyn( zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni smlouvy ve
stanovené pracovni dobé a dodrzovat pracovni kazen.

Zameéstnanec nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah( zneuzivat na Gjmu
zaméstnavatele.

Clanek 8

Povinnosti pedagogickych pracovniku

1. Pedagogicky pracovnik vystupuje a jednd pfi pInéni svych pracovnich ukol( v souladu s pravidly sluSnosti

a obcanského souziti a s vychovnym poslanim a plisobenim skoly.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dobé jeho pfimé vychovné vzdélavaci ¢innosti.

Clanek 9

Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel ma povinnost zajisStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich
pracovni podminky, odménovani a pfilezitosti dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.
Zaméstnavatel ma povinnost pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy a platit mu
vykonanou praci mzdu.

Zaméstnavatel vytvari priznivé podminky a zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.
Zaméstnavatel je povinen sdélit zaméstnanci, které zdravotnické zafizeni mu poskytuje zakladni
preventivni péci.

Zaméstnavatel pecuje o zvySovani odborné urovné zaméstnance.

Clanek 10

Zvlastni povinnosti vedouci MS
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Zastupkyné Feditelky pro MS informuje pfedem zaméstnavatele

0 své nepritomnosti na pracovisti, ktera presahuje dobu jednoho pracovniho dne, a jejim d(ivodu,
s uvedenim jména zaméstnance, ktery ji bude v dobé jeji nepfitomnosti zastupovat
0 zajisténi nezbytného prazdninového provozu skoly

Clanek 11

Dovolena na zotavenou

Dovolend pedagogickych pracovnik Cini 8 tydnU a nepedagogickych pracovnikd 5 tydn(. Zaméstnavatel

urcuje dobu cerpani dovolené podle planu dovolenych tak, aby si zaméstnanec mohl vybrat dovolenou

zpravidla vcelku a do konce kalendainiho roku. Ugitelkdm MS se doba &erpani dovolené uréuje

s prihlédnutim ke konkrétnim podminkam v MS (¢erpani v dobé preruseni nebo omezeni provozu MS).

Clanek 12

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci a pri vychovné vzdélavaci ¢innosti

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou podle charakteru své prace povinni dbat o svou vlastni bezpecénost a
zdravi i o bezpecénost a zdravi déti.

Zaméstnavatel zajisti zaméstnancim Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k bezpecnosti a
ochrané zdravi pfi zaméstnancl a déti.

Zameéstnanec je povinen podrobit se lékafskym periodickym prohlidkdm a i jinym lékafskym
prohlidkdm souvisejicim s vykonem prace.

Zaméstnavatel v souladu s vyhlaskou MZd. C. 261/1997 Sb., ve znéni pozdéjsich predpis(i, stanovi
prace a pracovisté zakazané vSem Zendm, téhotnym Zendm, matkdam do konce 9. mésice po porodu.
Zameéstnanec je povinen poskytnout prvni pomoc zaméstnanclim, détem, pripadné zavolat |ékarskou
pomoc do MS nebo zajistit zejména p¥i Urazech pfevoz do zdravotnického zafizeni.

V zajmu bezpecénosti zaméstnanc( a déti prijima Skola opatreni k pfedchazeni vzniku Urazt a nemoci
a kontroluje jejich dodrzovani. Za tim ucelem vede evidenci Urazu a vyhotovuje o nich zaznamy.

Pfi vychovné vzdélavaci Cinnosti dbaji pedagogické pracovnice o bezpecnost a zdravi déti,
predevsim pfi ¢innostech, pfi nichZ mUZe dochazet k ¢astéjSimu ohrozeni déti napr. pobyt venku,
plavecky vycvik apod.

Zejména pri dale uvedenych specifickych ¢innostech, které vyzZaduji zvySeny dohled na bezpecnost
déti, dodrzuji pedagogicti pracovnici i ostatni zaméstnanci zasady, podrobnéji popsané v dalsich
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smérnicich $koly. Pfi pohybu déti mimo Uzemi MS se pedagogicky dozor fidi pravidly silniéniho
provozu, zejména

e kde neni chodnik nebo je-li neschlidny, chodi se po levé krajnici, a kde neni krajnice
nebo je-li neschiidna, chodi se co nejblize pfilevém okraji vozovky. Chodci sméji jit po
krajnici nebo pfi okraji vozovky nejvySe dva vedle sebe. Nékteré déti maji reflexni
vesty.

b) pobyt déti v prirodé

e vyuZivaji se pouze znama bezpecnd mista, pedagogicti pracovnici dbaji, aby déti
neopustily vymezené prostranstvi
e pedagogicti pracovnici pred pobytem déti zkontroluji prostor a odstrani vSechny
nebezpecné véci a prekazky
c) sportovni ¢innosti a pohybové aktivity

e pred pohybovymi aktivitami, které probihaji ve vnitinich i venkovnich prostorach MS,
kontroluji pedagogicti pracovnici, zda jsou tyto prostory ptipraveny, odstranuji
prekazky, které by mohly vést ke zranéni, kontroluji télocviéné nacini a naradi

e pedagogicti pracovnici dbaji, aby pohybové aktivity byly pfimérené véku déti,
pfizplsobuji jejich intenzitu a obtiznost individualnim schopnostem déti

d) pracovni a vytvarné ¢innosti

e pfi aktivitach, kdy je nezbytné pouzit napf. nlzky, noze, vykonavaji déti préaci s témito
nastroji za zvySené opatrnosti a vyhradné pod dohledem pedagogického pracovnika,
nastroje jsou zvlast upravené (nGzky nesmi mit ostré hroty apod.)

9. Pfispecifickych ¢innostech, napfiklad sportovnich ¢innostech, vyletech nebo pfi pobytu déti v
prostfedi ndroéném na bezpeénost uréi zastupkyné feditelky skoly k zajisténi bezpeénosti déti
dalsiho pedagogického pracovnika, ve vyjimecnych ptipadech jinou zletilou osobu, kterd je
zpUsobila k pravnim Ukondm a kterd je v pracovnépravnim vztahu k pravnické osobé, ktera
vykonava ¢innost Skoly.

10. V aredlu skoly plati zdkaz koufeni. Zaméstnanci dodrzuji zakaz pozivat v pracovni dobé alkoholické
napoje a pracovat pod jejich vlivem a zdkaz zneuzivat jiné ndvykové latky ve skole i mimo skolu.

Clanek 13

Nahrada skody
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1. Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi a majetku. Na hrozici Skodu
je zaméstnanec povinen upozornit feditele Skoly a pfispét k jejimu odvraceni.

2. Za Skodu zpUsobenou zaméstnancem zaméstnavateli odpovida zaméstnanec podle ustanoveni § 172 az
§ 185 Zakoniku prace. VySe nahrady Skody poZadované na zaméstnanci projedna zaméstnavatel se
zaméstnancem a s prislusSnym odborovym organem.

3. Za skodu, kterd vznikla zaméstnanci pfi plnéni pracovnich ukolli, odpovidd zaméstnavatel podle
ustanoveni § 187 aZ § 205c zakoniku prace a § 27 nafizeni vlady ¢. 108/2004 Sb., kterym se provadi
Zakonik prace. Zplsob a rozsah nahrady Skody zaméstnanci projedna zaméstnavatel se zaméstnancem a
s pfislusnym odborovym organem.

4. Pfi ndhradé Skody, kterd vznikla détem v materské skole, se postupuje podle ustanoveni hlavy druhé
Sesté Casti Obcanského zakoniku o odpovédnosti za Skodu.

Clanek 14

Spoluprace s odborovymi organy a jinymi zastupci zaméstnanci

Zameéstnavatel plni v(ci prislusné odborové organizaci povinnosti stanovené Zakonikem prace a
zvlastnimi predpisy.

Clanek 15

Seznameni s pracovhim radem

Vedouci Skoly je povinen prokazatelné seznamit s obsahem tohoto pracovniho fadu a jeho pfipadnymi
zménami a doplriiky vSechny zaméstnance. Pracovni fad je trvale umistén na vhodném misté
pristupném vSem zaméstnanclim.

Clanek 16
Ucinnost

Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 12. 2021

Zaméstnankyné MS byly sezndmeny s Pracovnim faddem dne 29. 11. 2021.

Zaméstnankyné MS berou obsah Pracovniho fadu na védomi, rozumi mu a budou ho respektovat.
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