P R A C O V N Í   Ř Á D

1) Všeobecná ustanovení

     Tento pracovní řád se v obci vydává dle §  306 Zákoníku práce, s předchozím souhlasem odborového orgánu, s jeho souhlasem se vydávají i případné změny formou dodatku. Pracovní řád je vydán s cílem zajistit úspěšné plnění úkolů obce, cestou upevnění pracovní kázně (povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci) a vnitřního pořádku. Pracovní řád vychází z příslušných ustanovení Zákoníku práce č. 262/06 Sb. a dalších pracovněprávních předpisů, která dále rozvíjí a konkretizuje na podmínky naší obce a zde definuje práva a povinnosti obce a jejich zaměstnanců. Tento pracovní řád je tedy závazný jak pro obec – zaměstnavatele, tak pro všechny zaměstnance, kteří jsou vůči němu zejména v pracovním, příp. obdobném poměru („dohody“). Pracovní řád, vč. jeho případných aktualizací je všem zaměstnancům přístupný na sekretariátu starosty. Nově přijímaní zaměstnanci jsou s pracovním řádem seznámeni v den nástupu do zaměstnání útvarem personalistiky, což stvrzují svým podpisem na pracovní smlouvě (prac. smlouva obsahuje povinnost zaměstnance dodržovat pracovní řád obce). V případě aktualizace pracovního řádu, či vydání nového prac. řádu jsou povinni všichni vedoucí pracovníci I. stupně (náměstkové) zajistit seznámení svých podřízených s tímto řádem (podpis prac. řádu každým zaměstnancem). 

2) Pracovní poměr

     Pracovní poměr vzniká dnem, který byl v prac. smlouvě sjednán jako den nástupu do práce (ev. dnem, který byl uveden jako den jmenování u vedoucího zaměstnance). Pracovní smlouvy vypracovává útvar personalistiky, za obec podepisuje se zaměstnancem prac. smlouvu statutární orgán – starosta. Útvar personalistiky před uzavřením prac. smlouvy (pro ověření předpokladů pro výkon příslušné práce) vyžaduje od budoucího zaměstnance povinně:

- doklad o dosaženém stupni školního vzdělání

- vyplnění osobního dotazníku, vč. výpisu z rejstříku trestů

- potvrzení o získané kvalifikaci (školení, kurzy, zkoušky, certifikáty, pracovní posudek od předchozího zaměstnavatele…)

- potvrzení o předchozím zaměstnání, vč. potvrzení o ukončení tohoto předchozího zaměstnání.

- Potvrzení o vstupní lékařské prohlídce, vč. potvrzení o příslušnosti ke konkrétní zdravotní pojišťovně, dále rodné listy svých dětí (v případě, že bude požadovat uplatnění  daňových zvýhodnění, slev u základu daně z příjmu FO).

     Útvar personalistiky dále před uzavřením prac. smlouvy seznamuje pracovníka s jeho právy a povinnostmi plynoucími z pracovní smlouvy a dále s pracovními a mzdovými podmínkami. V den nástupu do práce je povinen nadřízený vedoucí pracovník nového zaměstnance se všemi předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, které se vztahují k dohodnuté práci, s organizačním řádem, se zásadami protipožární ochrany, s vnitřním platovým předpisem, s popisem funkce tohoto nového zaměstnance a s dalšími vnitroorganizačními předpisy.

     Pracovní poměr se sjednává s dvouměsíční  výpovědní lhůtou (po vzájemné dohodě i s delší lhůtou stejnou pro obě smluvní strany), na dobu neurčitou, pokud ve vybraných mimořádných případech není dohodnuto jinak. Zkušební doba není (nesmí být) sjednávána na dobu delší než tři po sobě jdoucí měsíce ode dne vzniku prac. poměru a sjednává se nejpozději v den vzniku tohoto prac. poměru, dle novely ZP č. 362/07 Sb. § 35. Funkce starosty a vedoucích zaměstnanců I. stupně se obsazují jmenováním, jde o technického náměstka, ekonomického náměstka, provozního náměstka, vedoucího útvaru personalistiky. Jmenování, odvolání nebo vzdání se místa je prováděno v souladu s § 33 a § 73 Zák. práce.

     Na pracoviště, kde by byl jeden z nich přímo podřízen druhému, nebo podléhal jeho kontrole, nemohou být zařazeni manželé, druh a družka, rodiče a děti, sourozenci. Pokud nejde o pokladní nebo účetní činnosti, může v odůvodněných případech povolit výjimku starosta.

3) Změny pracovního poměru, pracovní cesty, skončení pracovního poměru

     O případných změnách prac. poměru rozhoduje starosta na základě návrhu příslušného vedoucího zaměstnance. Obsah pracovní smlouvy je možno změnit pouze písemnou dohodou mezi zaměstnancem a obcí. Převedení, přeložení zaměstnance a výkon práce jiného druhu než je uveden v prac. smlouvě navrhuje ke schválení příslušný vedoucí zaměstnanec starostovi ve výjimečných případech, které se řídí § 41 a násl. Zákoníku práce.

     Vyslání zaměstnance na prac. cestu schvaluje příslušný vedoucí zaměstnanec (prac. smlouva obsahuje i souhlas zaměstnanců s případnými prac. cestami) a to vystavením cestovního příkazu. Zaměstnanec se při pracovní cestě povinně řídí časovými a přepravními údaji uvedenými v cestovním příkaze a dalšími případnými písemnými pokyny nadřízeného. Po skončení prac. cesty předává do dvou pracovních dnů svému nadřízenému písemnou cestovní zprávu (příp. zápis z jednání). Další práva a povinnosti zaměstnanců a zaměstnavatele jsou podrobně specifikována ve Směrnici pro poskytování cest. náhrad.

     Pracovní poměr lze ukončit způsoby uvedenými v § 48 a násl. Zák. práce, tj. v zásadě dohodou mezi zaměstnancem a obcí, výpovědí zaměstnance či zaměstnavatele – obce, okamžitým zrušením ze strany zaměstnavatele či zaměstnance, oboustranným zrušením prac. poměru ve zkušební době. Ukončení prac. poměru dohodou (okamžitým zrušením) je vždy provedeno písemnou formou (ukončení prac. poměru ve zkuš. době je prioritně provedeno písemně, je však možné i ústně). V případě ukončení prac. poměru se zaměstnancem – osobou se zdravotním postižením informuje útvar personalistiky povinně o této skutečnosti úřad práce. V případě výpovědi dané obcí zaměstnanci je vždy podrobně uveden výpovědní důvod dle § 52. Výpověď musí být rovněž  oboustranně dána písemně  a právoplatně doručena. Rozhodl-li se ukončit prac. poměr zaměstnanec, podává žádost o ukončení prac. poměru proti podpisu útvaru personalistiky, při ústním informování svého přímého nadřízeného. Ve vybraných případech zasílá zaměstnanec žádost poštou. K veškerým pracovněprávním úkonům vztahujícím se k ukončení prac. poměru má právo starosta, při předchozím návrhu příslušného vedoucího zaměstnance a posouzení dané situace útvarem personalistiky. Veškeré dokumenty o ukončení prac. poměru jsou tedy podepsány starostou a předány zaměstnanci útvarem personalistiky, ve vybraných případech doručeny poštou. V dalším se doručování písemností, vč. elektronického doručení, řídí § 334 ZP.

Při skončení prac. poměru je povinen zaměstnanec zaměstnavateli: 

      -   odevzdat pracovní pomůcky, příp. poměrnou náhradu (dle Směrnice pro poskytování          

            OOPP)

- provést inventarizaci, v případě uzavřené dohody o odpovědnosti (dle § 254)

- nahradit případnou způsobenou škodu

- odevzdat další předměty poskytnuté pro výkon zaměstnání (kalkulačka, mobil, auto, notebook, knihy, adresáře…). O předání všech předmětů a pomůcek je písemný zápis

- předat nadřízenému, či jinému pověřenému zaměstnanci jím spravovanou agendu, rozpracované úkoly a další povinnosti, a to na základě zaměstnancem vypracovaného předávacího protokolu

Při skončení prac. poměru je povinen zaměstnavatel (útvar personalistiky) zaměstnanci:

- vydat potvrzení o vyrovnání všech pohledávek obce vůči zaměstnanci

- vydat potvrzení o zaměstnání v rozsahu dle § 313 ZP, v poslední den trvání pr. poměru

- vyplatit zaměstnanci na základě jeho případné žádosti zálohu na mzdu, kde doplatek bude poskytnut v nejbližším výplatním termínu

- vydat pracovní posudek, na základě žádosti zaměstnance, dle § 314 ZP

4) Povinnosti zaměstnance a zaměstnavatele plynoucí z pracovního procesu

Zaměstnanec je zejména povinen:

- vykonávat činnosti dle pracovní náplně (popisu práce)

- dodržovat pracovní řád, organizační řád, ostatní organizační normy upravující chod obce (nařízení starosty, směrnice účetní jednotky)

- upozornit včas nadřízeného na škodu či nebezpečí vzniku škody na zdraví či majetku a zakročit k odvrácení škody, v případě vzniku škody zaviněné zaměstnancem tuto uhradit, dle zásad stanovených v § 248 a násl. ZP

- nezneužívat nářadí, zařízení, stroje, materiál, přístroje, dopr. prostředky patřící obci pro osobní účely. Zaměstnanci jsou povinni používat počítače pouze pro firemní účely, neinstalovat na ně nepovolený SW, elektronickou poštu používat pouze služebně. Obdobně využívat firemní mobilní telefony a další kanc. techniku (faxy, kopírky, digit. fotoaparáty apod.)

- nenastupovat do zaměstnání pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepožívat na pracovišti, dodržovat zákaz kouření, dodržovat zásady BOZP při výkonu práce

- ohlašovat útvaru personalistiky případné změny v osobních a dalších údajích (např. bydliště, zdrav. pojišťovna, údaje mající vliv na základ daně)

- vyznačovat předepsaným způsobem příchod a odchod ze zaměstnání vč. případné osobní kontroly na vrátnici, na pracovišti se zdržovat pouze v souvislosti s plněním prac. úkolů, plně využívat prac. dobu

- informovat útvar personalistiky o případném uzavření dalších prac. poměrů či dohod,         o zahájení podnikání (pro posouzení případné kolize zájmů)

- dbát dodržování firemního tajemství (výrobní, obchodní a jiné know-how, jiné dalšími subjekty zneužitelné informace)

- dodržovat zásadu maximálně efektivního nakládání se svěřenými prostředky zaměstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zájmy

- pracovat řádně, svědomitě, iniciativně, dále si prohlubovat svoji kvalifikaci

Zaměstnavatel je zejména povinen:

- přidělovat zaměstnanci práci dle uzavřené pracovní smlouvy

- za tuto práci poskytovat zaměstnanci dohodnutou mzdu

- vytvářet podmínky pro další prohlubování a zvyšování kvalifikace zaměstnance a pro úspěšné plnění pracovních úkolů při dodržování právního řádu platného v ČR

- zabezpečovat v obci odpovídající pracovněprávní vztahy v souladu s příslušnými pracovněprávními předpisy a s pravidly slušnosti a občanského soužití. Pracovněprávní vztahy rozvíjet v souladu se Zák. práce a dobrými mravy

- nepostihovat či neznevýhodňovat zaměstnance za to, že se domáhá svých práv plynoucích ze Zák. práce

- dodržovat další zásady pracovněprávních vztahů definované v § 13 ZP.

5) Pracovní doba, práce přesčas, noční práce

     V obci je zaveden jednosměnný pracovní režim (dvousměnný, třísměnný, nepřetržitý provoz – příp. definovat, že jde jen o určitá pracoviště v rámci obce). Směnou je část prac. doby bez práce přesčas. Směnu je zaměstnanec na základě obcí předem stanoveného rozvrhu prac. směn povinen odpracovat. Stanovená týdenní prac. doba činí pro zaměstnance v jednosměnném provozu 40 hodin týdně, pro zaměstnance s dvousměnným prac. režimem 38,75 hodiny týdně a pro zaměstnance s třísměnným a nepřetržitým prac. režimem 37,5 hodiny týdně, dle § 79 ZP.

     Pracovní doba začíná a končí pro zaměstnance okamžikem, kdy za pomoci své docházkové (čipové) karty označí svůj příchod a odchod z pracoviště v elektronickém docházkovém systému („hodinách“). 
     V obci se uplatňují tyto pracovní režimy (buď některý z nich či jejich kombinace, např. dle profesí): rovnoměrné rozvržení prac. doby, nerovnoměrné rozvržení prac. doby (resp. jeho varianta v podobě konta prac. doby), individuální úprava prac. doby. V rámci nich je/není uplatňováno pružné rozvržení prac. doby.
Obec stanovuje dle § 84 ZP tento týdenní rozvrh pracovní doby pro jednotlivé úseky, pracoviště, v rámci nichž je (není) uplatňováno (ne)rovnoměrné rozvržení prac. doby: pracovní doba pro zaměstnance v úseku (na pracovišti) pracující v jednosměnném (dvousm. ...) provozu začíná v .... a končí v... hodin (uveďte konkrétně podrobný rozvrh prac. doby). Při rovnoměrném rozvržení pracovní doby na jednotlivé týdny v souladu se ZP § 82 nepřesahuje délka směny 9 hodin. 
     V naší obci se v souladu s § 85 Zák. práce realizuje týdenní pružná pracovní doba. V souladu s novelou ZP č. 362/07 Sb. § 85 odst. 3 musí být při tomto pružném rozvržení pracovní doby (a to jak rovnoměrném tak nerovnoměrném) průměrná týdenní pracovní doba naplněna nejdéle ve čtyřtýdenním vyrovnávacím období. Obec může se zaměstnancem sjednat rovněž kratší pracovní dobu za níž náleží mzda odpovídající této kratší pracovní době, dle § 80 ZP. Tato kratší doba se sjednává zejména ze zdravotních důvodů na straně zaměstnance.

     Pružná pracovní doba se skládá:

- ze základní pracovní doby, která je stanovena v rozmezí 9,00 – 14,30 hod. 

- z volitelné pracovní doby, která je před a po základní pracovní době od 7,00 do 17,00 hod.

Při pružné pracovní době si zaměstnanec sám volí začátek i konec prac. směny. Jako výkon práce se posuzují překážky v práci na straně zaměstnance pouze v rozsahu, v jakém nezbytně zasáhly do základní pracovní doby. V rozsahu, v němž zasáhly do volitelné pracovní doby, se posuzují jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce s náhradou mzdy. Nepřítomnost na pracovišti v základní prac. době musí zaměstnanec řádně doložit svému nadřízenému. Přestávka na jídlo a oddech se poskytuje zaměstnanci nejpozději po odpracování 6 hod. v délce trvání 30 minut. V podmínkách obce je poskytována v době od .. do... dle § 88 ZP (případně je rozdělena do dvou patnáctiminutových přestávek – uveďte konkrétně). Počínaje r. 2008 musí činit při rozdělení přestávky na jídlo a oddech dle novely ZP 362/07 Sb. § 88 odst. 2 alespoň jedna její část nejméně 15 minut. Tzn. další přestávky jsou poskytovány v této délce: (např. 3 přestávky po 5 minutách).
     V rámci nerovnoměrně rozvržené prac. doby uplatňuje – s přihlédnutím k sezónnosti své produkce – obec „konto pracovní doby“ pro zaměstnance na těchto úsecích (pracovištích)... . To umožňuje přidělovat práci zaměstnancům v takovém rozsahu, aby to odpovídalo požadavkům odbytu (prodejů, trhu) produkce obce. Přičemž dotčeným zaměstnancům je vyplácena stálá mzda ve výši min. 80% jejich prům. výdělku, dle § 120 ZP. Obec pro tyto zaměstnance vede účty prac. doby, účty mzdy, vykazuje každý týden rozdíl mezi stanovenou týdenní prac. dobou a odpracovanou prac. dobou. Délka směny zde při nerovnoměrně rozvržené prac. době činí nejvýše 12 hodin, dle ZP § 84a). Vyrovnávací období je stanoveno dle kolektivní smlouvy na 26 (52) týdnů. Po jeho skončení jsou rozdíly vůči zaměstnanci vyrovnány. K zavedení konta se nevyžaduje předchozí souhlas zaměstnanců. Pokud je v obci nezbytné změnit v rámci konta pracovní doby rozvrh prac. doby, pak je tato změna v souladu se ZP § 84 odst. 2 prováděna nejméně na 4 po sobě jdoucí týdny. Zaměstnanci jsou pak se změnou seznámeni v termínech dle ZP § 84 odst. 1. Dle § 86 nelze „konto“ použít u zaměstnavatelů uvedených v § 109, odst. 3 (zejména obce a přísp. org.).

     Prací přesčas je práce konaná nad stanovenou týdenní prac. dobu vyplývající z předem stanoveného rozvržení prac. doby a konaná mimo rámec rozvrhu prac. směn.

     Za práci přesčas je zaměstnanci v souladu s §  127 a násl. Zákoníku práce poskytován  vedle části platového tarifu, os. a zvl. příplatku připadajícího na hodinu práce bez práce přesčas v kal. měsíci i příplatek za práci přesčas ve výši 25% průměrného hodinového výdělku. Po dohodě se zaměstnancem může být místo platu za tuto práci přesčas poskytnuto náhradní volno v rozsahu jedné hodiny pracovního volna za každou odpracovanou hodinu práce přesčas. Plat za pracovní volno poskytnuté místo platu za práci přesčas není krácen.

     Za dodržování zákonem stanovených limitů práce přesčas dle kolektivní smlouvy a Zák. práce odpovídá útvar personalistiky, na základě statistiky odpracované prac. doby (práce přesčas), sledované dle jednotlivých zaměstnanců Za práci v noci dle § 125 a v sobotu a neděli dle § 126 náleží všem zaměstnancům (tedy i vedoucím)  vedle dosažené mzdy i příplatek.

     Noční práce je dle § 94 ZP práce konaná v době mezi 22,00 a 6,00 hod. V souladu se ZP je týdenní pracovní doba těchto zaměstnanců (pracovišť) ........rozvržena tak, že průměrná délka směny nepřekročí 8 hodin v období nejdéle 26 týdnů po sobě jdoucích.

6) Dovolená, mzda a náhrada mzdy

     Zaměstnanci vzniká nárok na dovolenou za obecně platných podmínek dle § 211 a násl. ZP.
     Doba čerpání dovolené zaměstnanců se organizuje sestavením plánu dovolených do konce února příslušného kal. roku, přičemž každý zaměstnanec si plánuje čerpání své dovolené s přihlédnutím k celozávodní dovolené v rozsahu 14 dní. Tato je nařízena všem zaměstnancům po dohodě s odborovým svazem na přelomu měsíce července a srpna. Celková doba a ostatní náležitosti dovolené vychází z platného znění Zák. práce a Nařízení vlády. Kromě nařízené celozávodní dovolené žádá podřízený svého nadřízeného o čerpání dovolené prostřednictvím formuláře „žádost o dovolenou“. V souladu s § 218 uvádí každý zaměstnanec – kromě dvou týdnů celozávodní dovolené - do plánu dovolených nejméně další dva týdny dovolené. Tyto mu pak jsou v souladu s výše uvedeným paragrafem určeny obcí k čerpání.

     Odměňování zaměstnanců obce se řídí příslušnými ustanoveními § 122 a násl. Zákoníku práce, vnitřním platovým předpisem a kolektivní smlouvou. Výplatní dny se stanoví po dohodě s odborovým orgánem formou výplatního kalendáře na jeden kal. rok dopředu, přičemž mzda a náhrada mzdy je splatná pozadu ve výplatním termínu v rozmezí 12. – 15. dne měsíce následujícího za měsíc předcházející. Mzda se vyplácí převodem na zaměstnancem určený účet. Případné nesrovnalosti konzultuje zaměstnanec se svým nadřízeným a následně se mzdovou účetní, která mu na požádání předloží doklady, na jejichž základě byla mzda vypočtena. Případnou reklamaci mzdy vyřizuje mzdová účetní do 4 prac. dnů od jejího podání.

7) Bezpečnost a ochrana zdraví při práci, odpovědnost za způsobenou škodu

     Obec je povinna vytvářet podmínky pro bezpečnou a zdravotně nezávadnou práci, v souladu s požadavky Zák. práce uvedenými v § 101 a násl. a dále se Zák. č. 309/06 Sb. „k BOZP“. Vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí odpovídají za plnění úkolů v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci. Jde zejména o pravidelné roční proškolení podřízených zaměstnanců z předpisů o bezpečnosti práce, dodržování zákazu kouření, požívání alkoholu a drog na pracovišti, dodržování zásad bezpečného chování na pracovišti a stanovených pracovních postupů, používání předepsaných osobních ochranných pomůcek, dodržování protipožárních předpisů, soustavné vyhledávání nebezpečných činitelů a procesů, přizpůsobování přijatých opatření měnícím se podmínkám, přijímat opatření ke zdolávání mimořádných událostí. V případě podezření na požití alkoholu a drog jsou konkrétnímu zaměstnanci oprávněni nařídit vyšetření jednotliví náměstci a starosta. Příslušný vedoucí zaměstnanec ve spolupráci s bezpečnostním technikem je povinen zajistit okamžité sepsání  protokolu o každém pracovním úrazu, vč. vyšetření jeho příčin a přijetí odpovídajících preventivních opatření. Opatření této oblasti jsou podrobně rozvedena ve Směrnici k BOZP.

     Odpovědnost za způsobenou škodu připadá v úvahu ve dvou rovinách (upravena v §  250 a násl. Zákoníku práce):

- odpovědnost zaměstnance vůči obci

- obecná – plynoucí zejména z nedbalého plnění svěřených úkolů                                                                                       

- odpovědnost zaměstnance za nesplnění povinností k odvrácení škody

- odpovědnost za schodek na svěřených hodnotách, které je zaměstnanec povinen

   vyúčtovat, vyplývající z uzavřené dohody o odpovědnosti                                   

           - odpovědnost za ztrátu svěřených předmětů 

Povinnosti zaměstnanců v této oblasti jsou podrobně upraveny ve směrnici „Dohody o 

odpovědnosti.“                   
- odpovědnost obce vůči zaměstnanci (dle § 265 a násl.)
- obecná odpovědnost (§ 265)

- odpovědnost za škodu při pracovních úrazech a nemocech z povolání (§ 275, 365 a násl.)

- odpovědnost za škodu na odložených věcech (§ 267, 268). Právo na náhradu škody dle novely ZP č. 362/07 Sb. § 268 odst. 2 zaměstnanci zanikne, jestliže její vznik neohlásí obci nejpozději do 15 dnů.
- odpovědnost, kterou utrpěl zaměstnanec při odvracení škody (§ 266).

8) Odlišnosti pracovněprávních vztahů úředníků ÚSC

     Odchylně od výše uvedených ustanovení Zákoníku práce (týkajících se „běžných“ zaměstnanců obce, konajících výhradně pomocné, servisní nebo jiné manuální práce), jsou definovány pracovněprávní a další podmínky pro „úředníky ÚSC“, kteří se podílejí na výkonu správních činností v naší obci. Vztahy k těmto zaměstnancům upravuje Zák. č. 312/02 Sb. o úřednících ÚSC – „malý služební zákon“ (dále jen zákon). Tento zákon se v naší obci neuplatňuje na členy volených orgánů, zaměstnance v organizačních složkách, strážníky obecní policie a na zaměstnance na dohodu. Funkce úředníků obec obsazuje na základě veřejné výzvy, příp. výběrového řízení.

     Odchylně od Zák. práce uzavírá obec s těmito zaměstnanci pracovní poměr, v zásadě na dobu neurčitou. Při převedení úředníka na jinou práci je postupováno dle Zák. práce a dále dle § 11 zákona. Možnost odvolat z funkce je – v zájmu stability postavení úředníka – významně omezena. Obec v tomto případě postupuje dle § 12 zákona. Zákonem je rovněž odchylně ve vybraných případech umožněno úředníkovi i bez jeho souhlasu nařídit pracovní pohotovost – dle § 14 zákona. Odchylně od § 301 a násl. Zákoníku práce jsou povinnosti úředníka upraveny v § 16 zákona. Úředníci ÚSC mají na rozdíl od běžných zaměstnanců řadu dalších povinností v oblasti svého vzdělávání, v zájmu zvýšení kvality výkonu správních činností. Tyto povinnosti upravuje § 17 a následující zákona, úředníci jsou povinni se takto nadále vzdělávat.

8) Pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení, zřízených MŠMT, krajem, obcí, DSV (jako vzor pro školy zřizované obcí.)
     Vyhláškou č. 263/07 Sb. se stanovují odchylně a zároveň jako doplněk k výše uvedenému pracovnímu řádu tyto pracovní povinnosti pro pedagogické pracovníky:

a) Vedoucí zaměstnanec či ředitel školy předává dle § 2 vyhlášky před ukončením prac. poměru svoji agendu novému řediteli, či svému zástupci

b) Pracovní doba pedag. pracovníků je tvořena těmito nedílnými částmi:

- přímá pedagogická činnost 

- práce související s přímou ped. činností (např. příprava, hodnocení, studium. Tyto práce může zaměstnanec vykonávat i na jiném s ním dohodnutém místě (dle prac. náplně)

- dohled nad žáky ve škole a mimo školu, vykonávaný podle rozvrhu stanoveného ředitelem

c) Čerpání dovolené se určuje zpravidla na dobu školních prázdnin, dle § 4 vyhlášky. Volno k samostudiu je určeno zpravidla na dobu ostatních prázdnin v průběhu roku a na dobu přerušení provozu školy.

d) Rozvržení prac. doby do směn, rozvrh čerpání dovolené, rozvrh čerpání volna d dalšímu vzdělávání dle § 5 vyhlášky a rozvrh dohledu pro daný konkrétní školní rok je uveden jako Příloha č. 1 této směrnice (uveďte konkrétně).

Přílohy: Příloha č. 1 – k bodu 8) (uveďte konkrétně)
…………………………………..                 ……………………………………

              odborový orgán                                                 starosta

