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Základní škola nám. Curieových

PRACOVNÍ ŘÁD PEDAGOGICKÝCH PRACOVNÍKŮ 
pro školní rok 2026/2027

Řád:	30/2026		
Číslo jednací:	ZS_Curie 1088/2026	
Skartační znak:	A5	Spisový znak:	A.4
Datum vydání:	22. 09. 2026	Datum účinnosti:	 od 1. 10.2026

Ředitelka Základní školy nám. Curieových, se sídlem nám. Curieových 886/2, 110 00 Praha 1 – Staré Město (dále jen „škola“), vydává podle § 306 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, v návaznosti na vyhlášku č. 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí, a v souladu se zákonem č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících, ve znění pozdějších předpisů, tento pracovní řád pedagogických pracovníků.
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Tento pracovní řád rozvádí práva a povinnosti vyplývající z pracovněprávních předpisů a zvláštních předpisů podle podmínek školy. Nezakládá povinnosti nad rozsah právních předpisů, pracovní smlouvy, sjednaného druhu práce, pracovní náplně a platných vnitřních předpisů školy.

[bookmark: článek_1]Článek 1
[bookmark: účel_působnost_a_návaznost_na_dok_6d596d]Účel, působnost a návaznost na dokumenty školy

1. Pracovní řád upravuje zejména organizaci práce, pracovní dobu, výkon přímé pedagogické činnosti a prací souvisejících, dohled nad žáky, vedení pedagogické dokumentace, pravidla komunikace, plnění povinností při akcích školy, bezpečnost a ochranu zdraví při práci a postup při skončení pracovního poměru pedagogických pracovníků.
2. Pracovní řád je závazný pro všechny pedagogické pracovníky školy, zejména učitele, vychovatele školní družiny, asistenty pedagoga, školního psychologa, školního speciálního pedagoga, sociálního pedagoga a vedoucí pedagogické pracovníky, v rozsahu odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení, pracovní smlouvě a pracovní náplni.
3. Pracovní řád se použije přiměřeně též na pedagogické pracovníky činné pro školu na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, pokud to vyplývá z povahy jejich práce, sjednaného rozsahu činnosti nebo z pokynu vedoucího zaměstnance.
4. Tento pracovní řád navazuje zejména na:
· Organizační řád školy pro školní rok 2026/2027,
· Školní řád pro školní rok 2026/2027 včetně pravidel pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků,
· Řád školní družiny pro školní rok 2026/2027,
5. Při rozporu mezi tímto pracovním řádem a právním předpisem má přednost právní předpis. Při rozporu mezi tímto pracovním řádem a pracovněprávním ujednáním, které je pro zaměstnance příznivější a je platně sjednáno, postupuje škola v souladu s právními předpisy.
6. V otázkách neupravených tímto pracovním řádem se postupuje podle právních předpisů a dalších vnitřních předpisů školy.

[bookmark: článek_2]Článek 2
[bookmark: organizace_práce_a_řízení_pedagog_b4dbf6]Organizace práce a řízení pedagogických pracovníků

1. Statutárním orgánem školy je ředitelka školy. Ředitelka řídí činnost školy, stanovuje organizaci práce a rozhoduje v záležitostech školy v rozsahu stanoveném právními předpisy, zřizovací listinou a organizačním řádem školy.
2. V době nepřítomnosti ředitelky školy ji zastupují vedoucí zaměstnanci v pořadí a rozsahu vymezeném organizačním řádem školy, pracovním zařazením nebo písemným pověřením ředitelky školy.
3. Pedagogičtí pracovníci se řídí pokyny ředitelky školy a v rámci organizační struktury též pokyny příslušných vedoucích zaměstnanců, pokud jsou vydány v souladu s právními předpisy, pracovní smlouvou a pracovní náplní.
4. Organizace vzdělávání, provozu školy, zastupování, dohledů, porad, školních akcí a dalších činností je určována zejména rozvrhem hodin, rozpisem dohledů, týdenním plánem, ročním plánem práce, plánem zastupování a pokyny vedení školy.
5. Pedagogický pracovník se seznámí s informacemi zveřejněnými v určených komunikačních kanálech školy, zejména ve sborovně, v systému Bakaláři a v modulu Komens, případně na pracovním e-mailu nebo v jiném vedením školy určeném systému. Informace, které vyžadují potvrzení seznámení, zaměstnanec potvrdí určeným způsobem bez zbytečného odkladu.
6. Pedagogický pracovník zastupuje školu navenek pouze v rozsahu svěřeném právními předpisy, pracovní náplní nebo konkrétním pověřením ředitelky školy. Oficiální stanoviska školy, závažná sdělení orgánům veřejné moci, médiím nebo jiným institucím vydává ředitelka školy nebo jí pověřený zaměstnanec.

[bookmark: článek_3]Článek 3
[bookmark: pracovní_doba_a_výkon_práce]Pracovní doba a výkon práce

1. Stanovená týdenní pracovní doba činí 40 hodin týdně, nestanoví-li právní předpis, pracovní smlouva nebo sjednaný kratší pracovní úvazek jinak.
2. V pracovní době pedagogický pracovník vykonává:
· přímou pedagogickou činnost,
· práce související s přímou pedagogickou činností,
· další práce vyplývající z jeho pracovní náplně, pracovního zařazení, pověření nebo z organizace školy.
3. Přímou pedagogickou činnost a její týdenní rozsah stanoví ředitelka školy v souladu s právními předpisy a se směrnicí ke stanovení týdenního rozsahu přímé pedagogické činnosti. Aktuální stanovené rozsahy jsou uvedeny v této směrnici; pro školní rok 2026/2027 jde zejména o rozsahy 22 hodin u učitele, 28 hodin u vychovatele školní družiny, 36 hodin u asistenta pedagoga a 24 hodin u školního psychologa, školního speciálního pedagoga, speciálního pedagoga a sociálního pedagoga. Vedoucím pedagogickým pracovníkům se rozsah stanoví s přihlédnutím k rozsahu jejich řídicí práce.
4. Přímá pedagogická činnost je rozvržena rozvrhem hodin, rozpisem činnosti školní družiny, plánem podpůrných pedagogických činností, plánem zastupování nebo jiným pokynem vedení školy.
5. Do prací souvisejících s přímou pedagogickou činností patří zejména:
· příprava na vzdělávání a výchovu, příprava učebních pomůcek a vzdělávacích materiálů,
· hodnocení prací žáků, poskytování zpětné vazby a příprava podkladů pro hodnocení výsledků vzdělávání,
· vedení a aktualizace pedagogické dokumentace a dalších záznamů vyžadovaných právními předpisy nebo vnitřními předpisy školy,
· dohled nad žáky ve škole i na akcích organizovaných školou,
· spolupráce s kolegy, třídními učiteli, výchovným poradcem, školním metodikem prevence, školním poradenským pracovištěm, metodikem ICT a dalšími zaměstnanci školy,
· spolupráce se zákonnými zástupci žáků, zejména konzultace, třídní schůzky, tripartity a individuální jednání,
· výkon funkcí třídního učitele, vychovatele, vedoucího metodického sdružení nebo předmětové komise, výchovného poradce, školního metodika prevence, koordinátora nebo jiné funkce, pokud je zaměstnanec do funkce ustanoven nebo pověřen,
· péče o kabinet, učebny, fond učebnic, pomůcky, knihovnu nebo jiné svěřené prostředky,
· účast na pedagogických radách, provozních a organizačních poradách, metodických setkáních, školeních a dalším vzdělávání,
· další činnosti vyplývající z organizace vzdělávání a výchovy.
6. Není-li vykonávána přímá pedagogická činnost, může pedagogický pracovník vykonávat práci i na jiném místě, bylo-li to se školou dohodnuto. Dohoda může být sjednána individuálně nebo vyplývat z pravidel práce na dálku či jiného vnitřního předpisu. Zaměstnanec musí být v době určené zaměstnavatelem pro práci na pracovišti nebo pro jednání, porady, dohled, zastupování či jiné konkrétní pracovní úkoly přítomen na určeném místě.
7. Pedagogický pracovník je povinen být na pracovišti včas tak, aby mohl řádně a bezpečně zahájit činnost, na niž navazuje jeho přímá pedagogická činnost, dohled nebo jiný stanovený úkol. Před zahájením výuky se seznámí s aktuálními pokyny, zejména se změnami v rozvrhu, zastupováním a informacemi důležitými pro bezpečnost a vzdělávání žáků.
8. Změny rozvrhu pracovní doby do směn oznamuje škola zaměstnanci zpravidla nejpozději 3 dny předem, pokud nebyla se zaměstnancem dohodnuta jiná doba seznámení. Změny v rozvržení přímé pedagogické činnosti oznamuje škola zpravidla 3 dny předem. V mimořádných provozních situacích postupuje škola v souladu s právními předpisy a možnostmi konkrétního případu.
9. Práce přesčas může být konána jen v souladu se zákoníkem práce a na základě nařízení zaměstnavatele nebo s jeho předchozím souhlasem. Pedagogický pracovník nevykonává práci přesčas z vlastní iniciativy bez předchozího projednání s příslušným vedoucím zaměstnancem.
10. Evidence pracovní doby je vedena způsobem stanoveným školou. Zahrnuje údaje vyžadované zákoníkem práce a u pedagogických pracovníků též počet hodin přímé pedagogické činnosti vykonaných nad ředitelkou stanovený týdenní rozsah. Zaměstnanec je povinen poskytovat pro evidenci pravdivé a úplné podklady a bez zbytečného odkladu hlásit nesrovnalosti.

[bookmark: článek_4]

Článek 4
[bookmark: přítomnost_na_pracovišti_nepřítom_cca072]Přítomnost na pracovišti, nepřítomnost a zastupování

1. Nemůže-li pedagogický pracovník nastoupit do práce nebo se dostavit k výkonu přímé pedagogické činnosti, dohledu či jiné předem určené činnosti, oznámí tuto skutečnost neprodleně ředitelce školy; v její nepřítomnosti příslušné zástupkyni ředitelky nebo jinému určenému vedoucímu zaměstnanci. Oznámení provede přednostně telefonicky, popřípadě jiným bezodkladným způsobem umožňujícím zajistit provoz školy a bezpečnost žáků.
2. Oznámení obsahuje, je-li to možné, předpokládanou dobu nepřítomnosti a kontakt pro případ nutnosti doplnění organizačních informací. Zaměstnanec následně doloží překážku v práci způsobem a ve lhůtách stanovených právními předpisy a interními postupy školy.
3. Předem známou překážku v práci, zejména návštěvu lékaře, vyšetření nebo jinou osobní překážku, zaměstnanec projedná s ředitelkou školy nebo příslušným vedoucím zaměstnancem předem. Termíny se, je-li to možné, sjednávají mimo dobu přímé pedagogické činnosti, dohledu a jiných nezbytných úkolů.
4. čerpání dovolené, pracovního volna a dalších absencích rozhoduje nebo je schvaluje ředitelka školy v souladu s právními předpisy a plánem čerpání dovolené. Pedagogickým pracovníkům se dovolená určuje zpravidla na dobu školních prázdnin, s přihlédnutím k provozním potřebám školy.
5. Čerpání náhradního volna, pracovního volna, neplaceného volna nebo jiného volna musí být předem schváleno, nestanoví-li právní předpis jinak nebo nebrání-li tomu povaha náhlé překážky.
6. Zastupování za nepřítomného pedagogického pracovníka organizuje vedení školy. Zaměstnanec je povinen vykonat nařízené zastupování v rozsahu odpovídajícím právním předpisům, sjednanému druhu práce a konkrétním organizačním možnostem školy.
7. Každou změnu výuky, výměnu hodin, přesun výuky, vycházku, exkurzi, jinou činnost mimo areál školy nebo změnu organizace výuky pedagogický pracovník předem projedná s vedením školy. Jednohodinovou vycházku oznámí příslušné zástupkyni ředitelky; další postup se řídí školním řádem a pokynem pro organizaci školních akcí.

[bookmark: článek_5]Článek 5
[bookmark: pedagogická_činnost_dokumentace_a_7067b6]Pedagogická činnost, dokumentace a hodnocení žáků

1. Pedagogický pracovník vykonává pedagogickou činnost odborně, svědomitě, nestranně, s respektem k právům dítěte a žáka, zásadám rovného přístupu ke vzdělávání a individuálním vzdělávacím potřebám žáků.
2. Vzdělávání a výchova se uskutečňují v souladu se školním vzdělávacím programem školy Nová ŠANce, školním řádem, pravidly pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků, doporučeními školských poradenských zařízení, individuálními vzdělávacími plány a dalšími závaznými dokumenty školy.
3. Pedagogický pracovník vede pedagogickou dokumentaci průkazně, úplně, pravdivě a v termínech stanovených právními předpisy, pokyny ředitelky školy a pravidly pro vedení dokumentace. Zápisy do elektronické třídní knihy a dalších elektronických systémů provádí průběžně a tak, aby dokumentace odpovídala skutečnému průběhu vzdělávání.
4. Třídní učitel, vyučující a další pedagogičtí pracovníci vedou a předávají podklady pro hodnocení žáků v souladu s pravidly pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků. Hodnocení musí být věcně podložené, srozumitelně komunikované, přiměřené věku a individuálním potřebám žáka a vedené v souladu se zásadami formativního, kriteriálního a individualizovaného hodnocení uplatňovanými školou.
5. Pedagogický pracovník chrání důvěrné informace, osobní údaje a údaje o zdravotním stavu, vzdělávacích potřebách, rodinné situaci a dalších okolnostech žáků. Tyto informace využívá výhradně pro plnění pracovních úkolů a sděluje je pouze oprávněným osobám v rozsahu nezbytném pro jejich činnost.
6. Při využívání digitálních nástrojů a nástrojů umělé inteligence pedagogický pracovník respektuje právní předpisy, ochranu osobních údajů, autorská práva, zásady kybernetické bezpečnosti a interní pravidla školy. Do veřejně dostupných nebo neověřených nástrojů nevkládá osobní údaje žáků, jejich práce ani jiné chráněné informace, není-li pro to zajištěn odpovídající právní a technický rámec.
7. Pedagogický pracovník vytváří bezpečné, respektující a podnětné vzdělávací prostředí, předchází projevům diskriminace, násilí, šikany, kyberšikany a jiného rizikového chování a postupuje podle preventivního programu a krizových postupů školy.
8. V případě podezření na ohrožení dítěte nebo žáka, na závažné rizikové chování, porušování práv dítěte nebo jinou závažnou skutečnost pedagogický pracovník bezodkladně informuje ředitelku školy, příslušného vedoucího zaměstnance nebo pracovníka školního poradenského pracoviště a postupuje podle právních předpisů a vnitřních postupů školy.

[bookmark: článek_6]Článek 6
[bookmark: dohled_nad_žáky_a_bezpečnost]Dohled nad žáky a bezpečnost

1. Dohled nad žáky slouží k zajištění jejich bezpečnosti a ochrany zdraví a k předcházení škodám na zdraví, majetku, přírodě a životním prostředí.
2. Dohled vykonávají pedagogičtí pracovníci podle rozpisu dohledů, rozvrhu, pokynů ředitelky školy a konkrétních podmínek školy. Rozpis dohledů zveřejňuje škola ve sborovně a na místech určených zaměstnancům; zaměstnanec je povinen se s ním seznámit a dodržovat jej.
3. Při určení dohledu se přihlíží k povaze činnosti, věku a rozumové vyspělosti žáků, počtu žáků, dopravním a jiným rizikům a ke konkrétním podmínkám místa.
4. Dohled ve škole začíná nejméně 15 minut před začátkem dopoledního vyučování a nejméně 15 minut před začátkem odpoledního vyučování a končí nejdříve ukončením vzdělávání nebo poskytování školských služeb. Podrobnosti organizace dohledů v budově školy, při přestávkách, v době polední pauzy, při přechodech mezi budovami a v dalších situacích stanoví školní řád a rozpis dohledů.
5. Pedagogický pracovník vykonává dohled svědomitě a aktivně; je přítomen na určeném místě, sleduje situaci, přiměřeně předchází rizikům, včas reaguje na porušení pravidel a v případě potřeby zajistí pomoc dalšího zaměstnance nebo vedení školy.
6. Při akcích mimo školu vykonává pedagogický pracovník dohled podle pokynů ředitelky školy, schválené organizace akce a platného pokynu pro školní zájezdy a jiné akce. Před akcí žáky prokazatelně poučí o bezpečnosti, seznámí je s režimem akce a vede o poučení příslušný záznam.
7. Pokud místem shromáždění žáků při akci mimo školu není škola, začíná dohled nejpozději 15 minut před stanovenou dobou shromáždění na určeném místě. Po skončení akce dohled končí v předem určeném místě a čase. Místo a čas shromáždění a ukončení akce musí být oznámeny zákonným zástupcům žáků nejméně jeden den před konáním akce.
8. Dohled může vedle pedagogického pracovníka vykonávat i jiný zletilý zaměstnanec školy, byl-li k výkonu dohledu řádně poučen. O poučení se provede záznam.
9. Každý pracovní úraz, školní úraz, mimořádnou událost, zjištěnou závadu nebo okolnost ohrožující bezpečnost pedagogický pracovník neprodleně oznámí vedení školy nebo pověřenému zaměstnanci a postupuje podle pravidel BOZP, PO a interních postupů školy. V případě úrazu poskytne nebo zajistí poskytnutí první pomoci a zajistí potřebné záznamy v knize úrazů a další dokumentaci.
10. Pedagogický pracovník dodržuje pravidla bezpečného provozu učeben, tělocvičen, odborných pracoven, dílen, venkovních prostor a dalších pracovišť. Před zahájením činnosti ověří, zda jsou podmínky pro bezpečný průběh činnosti přiměřeně zajištěny; zjistí-li závadu nebo riziko, učiní přiměřená opatření, zajistí omezení rizikové činnosti a věc bezodkladně oznámí.

[bookmark: článek_7]Článek 7
[bookmark: komunikace_se_žáky_zákonnými_zást_142992]Komunikace se žáky, zákonnými zástupci a zaměstnanci

1. Pedagogický pracovník jedná se žáky, zákonnými zástupci, kolegy a dalšími osobami věcně, s respektem, profesionálně a v souladu se zásadami ochrany osobnosti, rovného zacházení a dobrého jména školy.
2. Běžná komunikace se zákonnými zástupci probíhá především prostřednictvím školního informačního systému Bakaláři, zejména modulu Komens, dále při konzultacích, třídních schůzkách, tripartitách, telefonicky, e-mailem nebo jiným vhodným způsobem. Pedagogický pracovník používá pro pracovní komunikaci určené školní komunikační prostředky.
3. Každý pedagogický pracovník stanoví konzultační hodiny v minimálním rozsahu 45 minut týdně. Konzultace lze po dohodě uskutečnit také v jiném přiměřeném termínu, který nenarušuje výkon přímé pedagogické činnosti a zajištění bezpečnosti žáků.
4. Neohlášené návštěvy zákonných zástupců v době výuky nesmí narušovat vzdělávání a dohled nad žáky. Je-li třeba jednat bezodkladně, pedagogický pracovník zajistí přiměřený postup ve spolupráci s vedením školy.
5. Závažná sdělení, podklady pro oficiální dopisy, hlášení, přihlášky, oznámení orgánům veřejné moci nebo informace, které mají být zveřejněny jménem školy, předává pedagogický pracovník k posouzení a schválení vedení školy, není-li oprávněn jednat samostatně.
6. Pedagogický pracovník zachovává mlčenlivost o skutečnostech, s nimiž se seznámil při výkonu práce a které jsou chráněny právními předpisy, zejména o osobních údajích a citlivých informacích o žácích, jejich zákonných zástupcích a zaměstnancích školy.
7. Ve veřejné komunikaci, na sociálních sítích a při pořizování či zveřejňování fotografií, zvukových nebo obrazových záznamů pedagogický pracovník postupuje v souladu s právními předpisy, vnitřními předpisy školy a udělenými souhlasy, případně jiným platným právním titulem.

[bookmark: článek_8]Článek 8
[bookmark: další_vzdělávání_a_profesní_rozvoj]Další vzdělávání a profesní rozvoj

8. Pedagogický pracovník má po dobu výkonu pedagogické činnosti povinnost dalšího vzdělávání, kterým si obnovuje, udržuje a doplňuje kvalifikaci.
9. Další vzdělávání pedagogických pracovníků se uskutečňuje v souladu s plánem dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků, plánem individuálního rozvoje, potřebami školy, požadavky právních předpisů a individuálními vzdělávacími potřebami zaměstnance.
10. Účast na vzdělávání, seminářích, školeních, metodických setkáních a dalších rozvojových aktivitách schvaluje nebo určuje ředitelka školy, případně příslušný vedoucí zaměstnanec v rozsahu svěřené pravomoci. Zaměstnanec předkládá požadavky na vzdělávání v přiměřeném předstihu.
11. Pedagogický pracovník čerpá volno k samostudiu v rozsahu a za podmínek stanovených zákonem o pedagogických pracovnících. Dobu čerpání určuje ředitelka školy, zpravidla na dobu podzimních, vánočních, pololetních, jarních nebo velikonočních prázdnin, v době přerušení nebo omezení provozu školy nebo školského zařízení, případně v době, kdy se z mimořádných důvodů neuskutečňuje vzdělávání a nejsou poskytovány školské služby.
12. Čerpání volna k samostudiu se plánuje a eviduje způsobem stanoveným školou. Zaměstnanec respektuje termín určený ředitelkou školy; změna termínu je možná po předchozím schválení, dovolují-li to provozní podmínky.
13. Zaměstnanec předává škole výstupy ze vzdělávání v rozsahu přiměřeném povaze vzdělávací aktivity, zejména osvědčení nebo potvrzení o účasti, je-li vydáno, a podle pokynu vedení školy také stručné sdílení získaných poznatků v metodickém týmu, pedagogické radě nebo jiným vhodným způsobem.

[bookmark: článek_9]Článek 9
[bookmark: porady_kontroly_a_hospitační_činnost]Porady, kontroly a hospitační činnost

1. Pedagogický pracovník je povinen účastnit se pedagogických rad, provozních a organizačních porad, metodických sdružení, předmětových komisí, případových konferencí, školení BOZP a PO a dalších jednání svolaných vedoucím zaměstnancem v rámci pracovní doby nebo v souladu s právními předpisy.
2. Pedagogický pracovník plní úkoly uložené pedagogickou radou, ředitelkou školy nebo příslušným vedoucím zaměstnancem v rámci jejich pravomoci a ve stanovených termínech.
3. Kontrolní a hospitační činnost se uskutečňuje podle plánu kontrolní činnosti, plánu hospitační činnosti a aktuálních potřeb školy. Jejím účelem je zejména podpora kvality vzdělávání, ověření dodržování právních a vnitřních předpisů, poskytování zpětné vazby a plánování profesního rozvoje.
4. Pedagogický pracovník poskytuje při kontrole a hospitaci potřebnou součinnost, předkládá požadovanou dokumentaci a přijímá opatření k odstranění zjištěných nedostatků v přiměřené lhůtě určené vedoucím zaměstnancem.
5. Hospitace se provádějí s respektem k odborné autonomii pedagogického pracovníka a zároveň k právu vedení školy řídit, kontrolovat a hodnotit plnění pracovních úkolů.

[bookmark: článek_10]Článek 10
[bookmark: péče_o_majetek_pracoviště_a_digit_61184e]Péče o majetek, pracoviště a digitální bezpečnost

1. Pedagogický pracovník chrání svěřený majetek školy, učební pomůcky, digitální zařízení, klíče, přístupové údaje, dokumentaci a další prostředky před poškozením, ztrátou, odcizením nebo zneužitím.
2. Za stav a inventář svěřené učebny, kabinetu nebo jiného pracoviště odpovídá zaměstnanec v rozsahu určeném pracovní náplní, předávacím protokolem, pověřením nebo jiným vnitřním aktem školy. Zjištěné závady, škody, ztráty a nedostatky neprodleně hlásí příslušnému vedoucímu zaměstnanci nebo hospodářce školy.
3. Po skončení činnosti pedagogický pracovník přiměřeně zajistí pořádek ve třídě nebo jiném prostoru, bezpečné uložení pomůcek a techniky a postupuje podle pravidel provozu daného pracoviště. Při poslední vyučovací hodině ve třídě dohlédne zejména na uvedení prostoru do pořádku a na zajištění oken a dalších zařízení podle místních podmínek.
4. Zaměstnanec chrání své přístupové údaje, neumožňuje používání svého uživatelského účtu jiné osobě a dodržuje pravidla kybernetické bezpečnosti. Soukromá datová úložiště ani soukromé datové nosiče nepřipojuje ke služebním zařízením v rozporu s interními pravidly školy. Žáci nesmějí pracovat na zařízení přihlášeném pod uživatelským účtem zaměstnance.
5. Pedagogický pracovník využívá prostředky školy hospodárně a pouze pro pracovní účely, pokud vedení školy nerozhodne jinak nebo pokud to nevyplývá z povahy poskytnutého zařízení.

[bookmark: článek_11]Článek 11
[bookmark: skončení_pracovního_poměru_a_před_633000]Skončení pracovního poměru a předání agendy

1. Před skončením pracovního poměru pedagogický pracovník informuje ředitelku školy nebo jí určeného vedoucího zaměstnance o stavu plnění uložených úkolů.
2. Pedagogický pracovník předá zejména:
· příslušnou pedagogickou dokumentaci,
· podklady pro hodnocení žáků a podklady pro uzavření klasifikace, jsou-li relevantní,
· dokumentaci třídního učitele, vychovatele, vedoucího metodického orgánu, koordinátora nebo jiné funkce, kterou vykonával,
· svěřené učební pomůcky, klíče, techniku, knihy, učebnice, přístupové prostředky a další majetek,
· rozpracované úkoly, přístupy k pracovním systémům v rozsahu určeném školou a další dokumenty či věci potřebné pro zajištění kontinuity činnosti školy.
· předání úkolů a odevzdání věcí se vyhotoví záznam. Zaměstnanec poskytne nezbytnou součinnost při vypořádání závazků vůči škole.
3. Ředitelka školy při skončení pracovního poměru, odvolání z pracovního místa ředitelky nebo vzdání se pracovního místa ředitelky postupuje při předání agendy podle vyhlášky č. 263/2007 Sb.

[bookmark: článek_12]Článek 12
[bookmark: závěrečná_ustanovení]Závěrečná ustanovení

1. S tímto pracovním řádem budou všichni pedagogičtí pracovníci prokazatelně seznámeni. Pracovní řád je zaměstnancům přístupný v elektronické podobě ve sdíleném elektronickém úložišti školy a v listinné podobě v ředitelně školy místě ve škole.
2. Vedoucí zaměstnanci odpovídají v rozsahu své působnosti za seznámení podřízených zaměstnanců s tímto pracovním řádem a za kontrolu jeho dodržování.
3. Porušení povinností vyplývajících z tohoto pracovního řádu se posuzuje vždy individuálně, podle okolností konkrétního případu, míry zavinění, dopadu na bezpečnost žáků, vzdělávání, majetek či dobré jméno školy a v souladu se zákoníkem práce a dalšími právními předpisy.
4. Změny a doplňky tohoto pracovního řádu se provádějí písemně. 
5. Tento pracovní řád nabývá účinnosti dnem 1. 10. 2026.



V Praze dne 22. 9. 2026
[bookmark: příloha_č_1]



									Mgr. Tereza Martínková	   
[image: G:\ALS\CURIE\hlavičkový papír\patička.jpg]									        ředitelka školy


Příloha č. 1
[bookmark: doporučený_záznam_o_seznámení_zam_659722]Doporučený záznam o seznámení zaměstnanců

Potvrzuji, že jsem byl(a) seznámen(a) s Pracovním řádem pedagogických pracovníků Základní školy nám. Curieových, účinným od [doplní škola], že jsem měl(a) možnost se s jeho úplným zněním seznámit a že jej budu dodržovat.

	Jméno a příjmení
	Pracovní zařazení
	Datum seznámení
	Podpis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




[bookmark: příloha_č_2]

Příloha č. 2
[bookmark: doporučený_předávací_záznam_při_s_ad0edd]Doporučený předávací záznam při skončení pracovního poměru

Jméno a příjmení zaměstnance: 
Pracovní zařazení: 
Datum skončení pracovního poměru: 
Přebírající osoba: 
	Předávaná oblast nebo věc
	Stav / specifikace
	Předáno dne
	Podpis předávajícího
	Podpis přebírajícího

	Pedagogická dokumentace
	
	
	
	

	Podklady pro hodnocení žáků
	
	
	
	

	Třídní agenda / agenda funkce
	
	
	
	

	Klíče a přístupové prostředky
	
	
	
	

	Technika a pomůcky
	
	
	
	

	Kabinet / učebna / inventář
	
	
	
	

	Rozpracované úkoly a termíny
	
	
	
	

	Další
	
	
	
	



Poznámka: 





Záznam byl vyhotoven ve dvou stejnopisech.
image1.jpg
CUJRI=





image2.jpg
Zakladni skola nam. Curieovych





image3.jpg
sidlo —namésti Curieovych 886/2, 110 oo Praha 1

. telefon: +420 222319932 ) email: info@zscurie.cz
mobil:  +420724 079 837 web: www.zscurie.cz




