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Vnitirni pracovni rad pro ucitele a pracovniky Skoly

VSeobecna ustanoveni

1. Vnitini pracovni ¥ad vychazi z Pracovniho fadu, ktery je stanoven vyhlaskou MSMT
¢. 263/2007 Sh. (zvefejnén na intranetu a ve sborovné).

2. Pracovnici jsou povinni se seznamit s Pracovnim fadem (viz bod I 1.) a Vnitfnim
pracovnim fadem. Oba ptedpisy jsou zavazné pro vSechny pracovniky skoly.

3. Pracovnici dbaji na to, aby jejich jednani a vystupovani pied zaky, rodici i SirSi vefejnosti
bylo v souladu s pravidly slusnosti a obcanského souziti a s vychovnym poslanim a
pusobenim Skoly.

Pracovnici

1. VSichni pracovnici jsou povinni dodrzovat povinnosti stanovené Zakonikem prace a
dal§imi pracovnépravnimi ptfedpisy. Pracovni naplii zaméstnancti urcuje feditel Skoly.

2. Pracovnici jsou dale povinni:
e dodrZovat pracovni a organizacni fad Skoly 1 dalsi pokyny vydavané k upfesnéni naplné

prace zaméstnanci Skoly

plnit pokyny feditele Skoly a jeho zastupcii

dodrZovat pracovni kdzen a plné vyuZivat pracovni dobu

dodrZovat pfedpisy bezpecnosti prace, ochrany zdravi pii praci a protipozZarni opatieni

chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventarem Skoly

ohlaSovat neprodlen¢ veskeré zmény v osobnich pomérech, které podléhaji evidenci na

pracovisti

e seznamovat se vSemi novymi piedpisy 1 nafizenimi a déale s pokyny vedeni Skoly na
urenych nasténkach nebo v pocitaci v pfislusném adresafi. Pravidelné sleduji svoji
elektronickou postovni schranku a reaguji na zaslané pozadavky a dotazy

e dodrzovat stanovené terminy vyplyvajici ze zadanych ukolt.

3. Pracovnici maji pravo:
e obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych ptedpist, ptipadné osobni ptiplatek ¢i
mimotadné odmény podle piislusnych kritérii
e byt v€as seznameni se vSemi novymi piedpisy i nafizenimi, které se tykaji jejich prace
prostfednictvim intranetu, internetu, webovych stranek, nastének ve sborovné
e zUcCastnovat se vzdélavacich akei (podle moZnosti skoly).
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Pracovni doba a pracovni proces

Ucitelé jsou povinni pfijit do Skoly nejméné 15 min. pted zahdjenim vyucovani, dozirajici
ucitel¢ tak, aby mohli v€as nastoupit na dozor. Ostatni pracovnici podle pracovni doby
vyznacené v pracovni smlouve.

Pii piichodu do $koly se uéitelé seznami ve sborovné s aktualnimi informacemi.

Ucitelé jsou povinni byt ve skole v dob¢ stanovené jejich rozvrhem, rozvrhem jejich dozort
a pohotovosti, v dobé odpadlych hodin, Gcastnit se pedagogickych rad a provoznich porad a
tftidnich schiizek. Déle jsou ptitomni ve Skole podle pokynl vedeni Skoly — Vv dobé
maturitnich zkousek, dna otevienych dvefi, zkousek naneCisto a dalSich akcich
projednanych na provoznich poradach a pedagogickych radach nebo uvedenych v planech
prace. V dobé konani pfijimacich zkousek, maturitnich zkousek a celoSkolnich projektii se
nefidi svym rozvrhem, ale jsou pfipraveni v prubéhu celého dne byt k dispozici podle
pokynii vedeni Skoly.

V dobé pohotovosti a odpadlych hodin jsou ucitelé povinni byt k dispozici pro piipadné
suplovani.

Utitelé jsou povinni dbat na to, aby zaci dodrzovali Skolni ¥ad.

Pti vstupu do tfidy zkontroluji ucitelé pofadek ve tfide, v ptipad€ potieby zjednaji napravu,
totéz zajisti 1 pii odchodu ze ttidy.

Ucitelé jsou povinni v pribéhu 1. vyucovaci hodiny zapsat nepfitomné Zaky, v dalSich
hodinach kontrolovat a dopliiovat zaznamy podle hlaseni zakovské sluzby. Pii zapisu do
elektronické tiidni knihy jsou ucitelé povinni zapsat pozadované udaje v pribéhu hodiny
nebo bezprostifedné po ni, v mimotadnych piipadech (napt. odpoledni vyuka mimo budovu
Skoly) do druhého dne.

Ucitelé mohou umoznit ptistup zaktim k pocitaci v ucebné jen ve své ptitomnosti.

Po posledni vyucovaci hodiné v ucebné ucitelé vypnou pocitac¢ a zajisti, aby zde Zaci
uklidili, zavieli okna, zhasli, v patek nebo pfed pradzdninami téz zvedli zidle. Poté zéky
niz§iho gymnazia odvedou na obéd. Pokud odpoledni vyuka kon¢i po 15.20 hod., ucitelé
oteviou zakiim vchod do budovy a opét ho po nich zaviou.

Ucitelé vyucujici v odbornych pracovnach, v té€locvicnadch a na hfi$ti jsou povinni na
zacatku Skolniho roku Zaky poucit o bezpe€nosti prace a ochrané zdravi a provést o tom
zapis v tfidni knize.

Ucitelé v zadném piipad¢ nenechavaji zaky v télocvicnach a na hfisti bez dozoru, a to ani o
prestavkach. Rovnéz zaktim nedovoli, aby vstupovali samostatné do shorovny.

Ucitelé¢ fadn¢€ vykonavaji dozory na chodbéch, Skolnim hfisti a v jidelné podle rozvrhu,
stejné tak v piipadé suplovaného dozoru. Pfi dozoru dbaji na dodrzovani Skolniho fadu,
zéasad bezpecnosti a ochrany zdravi a protipoZarni ochrany. Dozirajici ve Skolni jideln¢ dale
dbaji na slusné chovani zakt a klid, a to jak v prostoru, kde Zaci na vydani obéda ¢ekaji, tak
I v jidelné samé.

Ucitelé dodrzuji pracovni dobu, nezkracuji vyucovaci hodinu ani ptestavku. Spojit dvé
hodiny bez pfestavky lze v seminafich, laboratornich pracich, informatice, estetické
vychové a télesné vychové, event. pii dvouhodinové pisemné praci. Je vzdy nutné dodrzet
plnych 90 minut vyuky, ucitel v tomto piipadé€ je zodpovédny za zaky do fadného zvonéni.
Presuny vyucovacich hodin, zmény v umisténi tfid, vyuku mimo Skolni budovu lze
uskutecnit jen se souhlasem vedeni Skoly.

P11 suplovani jsou ucitelé povinni zaméstnat Zaky Skolni praci.

Ucitelé jsou povinni vést fadné pravidelnou dokumentaci Skoly (elektronicka tiidni kniha,
zapisy do evidence v systému Bakalari, protokoly o zkouSkach a;.).

Ucitelé jsou povinni v€as informovat zdkonné zastupce nezletilych zakt a zletilé Zaky,
piipadné jejich rodice, o pribézné klasifikaci zplisobem umoziujicim dalkovy pfistup.
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Vysledek ustniho zkouSeni je zaktim sd€len ihned, vysledky pisemnych zkousek nejpozdéji
do 14 dnii ode dne napsani. Vyjimkou je pisemnd maturitni zkouska (viz vyhlaska o
ukoncovani studia...).

Ucitelé spolupracuji s tfidnim ucitelem, vychovnym poradcem a dal§imi vyucujicimi
Vv pfislusné tiid¢ pti feSeni vychovnych i vzd€lavacich problémi, poskytuji individualni
informace rodi¢im zéka.

Spravci sbirek maji sbirky vedeny a ulozeny podle ptislusnych piedpist.

Spravcei ucéeben zodpovidaji za stav ucebny a jeji vybaveni, pfebiraji ji na zacatku roku od
hospodarky skoly a té ji na konci roku predavaji.

Pracovniktim $koly neni na skolnich akcich dovoleno koufit v piitomnosti zakii.

O uvolnéni z prace z4dda zaméstnanec fteditele Skoly vcas, nejméné¢ do 8:00 hod.
piredchoziho dne na piislusném formulafi. Nepiedvidanou absenci oznami pracovnici
neprodlen¢ vedeni Skoly, pokud mozno i s ptfedpokladanou délkou trvani neptitomnosti.
Navstévu lékafe si pracovnik sjedndva mimo pracovni dobu. Pokud je navstéva ve
vyjimecnych ptipadech nezbytné nutna v pracovni dob¢, musi dodat potvrzeni od 1ékate
s vyznacenou dobou piichodu a odchodu.

Dovolenou na zotavenou ¢erpaji pracovnici zejména v obdobi hlavnich prazdnin.
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Povinnosti tridniho ucitele

Ttidni ucitel (dale jen TU) je odpovédny za vychovné vedeni zaka své tiidy. Koordinuje
¢innost vSech ostatnich vyucujicich ve tiid€. Organizuje dopliujici ¢innost, napi. exkurze,
vylety, navstévy kulturnich zatizeni apod.

Informuje své zaky prokazatelnym zptisobem o Skolnim fadu a zasadach bezpeénosti prace.

Vede fadné veskeré uredni zapisy v tfidni knize a evidenci v systému Bakalafi, odpovida za
jejich prabézné doplinovani.

Pravidelné¢ sleduje dochazku zakt do vyucovani, zjistuje pti¢iny absence, v ptipad¢ potieby
kontaktuje rodice nezletilého i zletilého zaka. Vyhodnocovani provadi v souladu se
Skolskym zakonem a platnym Skolnim fadem.

Kontroluje, zda jsou ve tiid¢ dodrzovany pravidla na ochranu osobnich udaji GDPR.

O neomluvené i1 zvySené omluvené absenci informuje feditele Skoly a vychovnou

poradkyni.

Urcuje a kontroluje potadkovou sluzbu.

Spolupracuje s vyucéujicimi své téidy, koordinuje terminy pisemnych praci ve tfid¢.
Spolupracuje s vychovnou poradkyni, psycholozkou a Skolni preventistkou.

Vyjadiuje se pisemné k veskerym pisemnym zadostem rodicu, resp. zletilych zaka a
zadosti, které nejsou v jeho kompetenci, pfedava neprodlené vedeni Skoly.

Tento vnitini pracovni fad nabyva platnosti dnem 1. zati 2017.

V Praze dne 29. 8. 2017

Mgr. Karel Bednat v. r.
reditel Skoly



