Gymnazium, Praha 9, Spitalska 2

Organizacni rad

A.Uvodni ustanoveni
1. Ustanoveni o organizacnim radu

Organizacni fad je organiza¢ni normou komplexni povahy, kterd urcuje vnitini
strukturu organizace. Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci, stanovuje kriteria
vystavby organiza¢nich tvard, jejich strukturu a soustavu vztahli mezi nimi, tj. seskupeni
pracovnich ¢innosti, rozvrzeni a vymezeni z toho vyplyvajicich odpoveédnosti, prav
a povinnosti, jakoz i zasady spoluprace mezi jednotlivymi utvary.

Organizacéni tad je zakladni statutdrni normou organizace. Tvoii zéklad pro zpracovani
ostatnich organiza¢nich norem organizace (statutarnich, metodickych, vnitinich).

Organizacni fad s popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici, hierarchicky
usporadany celek organizac¢nich norem, ktery vyjadfuje strukturu organizace fizeni,
uspofadanou podle stupniil fizeni a ktery urcuje délbu €innosti, odpovédnosti a pravomoci
utvart, funkci a jednotlivych zaméstnancti.

2. Zadkladni ustanoveni o organizaci

Gymnazium, Praha 9, Spitalskd 2 je piispévkovou organizaci zfizenou hlavnim méstem
Prahou.

Organizace vystupuje ve vztahu Kk ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem
a jeji ¢innost se fidi pfislusnymi ustanovenimi Obc¢anského a Obchodniho zdkoniku.
Organizace vystupuje svym jménem v pracovné pravnich vztazich a fidi se ptislusnymi
ustanovenimi Zakoniku prace.

Jménem organizace maji pravo vystupovat pouze jeji statutarni organy. Statutdrnimi
organy organizace jsou feditel skoly a jeho zastupkyné, ktera zastupuje feditele za jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu jeho pravomoci, s vyjimkami uvedenymi v oddile B/2.

Organizac¢ni ¢lenéni je uvedeno v priloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.

3. Piedmét Cinnosti organizace

Cinnost organizace je vymezena ziizovaci listinou.



Gymnéazium je vSeobecné vzdélavaci vniting diferencovana Skola, ktera pfipravuje
predevsim pro studium na vysokych skolach. Dale ptipravuje i pro vykon nékterych
¢innosti ve sprave, kulture a v dalSich oblastech.

4. Statutdrni orgdny a zastupovdni organizace

Statutarnim organem je feditel Skoly. 1. zastupkyné feditele je statutarnim zastupcem
feditele a zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho piisobnosti, pokud
si feditel nevyhradi rozhodovani nékterych nalezitosti vylu¢né ve své pravomoci.

Potadi zastupovani feditele:

- 1. zastupkyné feditele

- 2. zastupkyné feditele

-V pfipad¢ nepiitomnosti feditele 1 zastupkyn feditele pracovnik pisemné povétreny
feditelem Skoly

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zédklad€ pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zameéstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava,
kterd vyplyvaji z platnych pravnich ptedpist, naplni prace a ptikazl nadiizenych. Kazdy
zamgstnanec je podfizen vedoucimu, od né¢hoz ptijima piikazy a jemuz odpovida za splnéni
ukoll. Pfima nadtizenost a podfizenost je ddna organiza¢nim ¢lenénim (funkénim
schématem). Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct jsou uvedeny V zédkoniku prace a
navazujicich predpisech.

1. Reditel organizace

Reditel organizace je statutirnim zastupcem organizace a je jmenovan a odvolavan
zfizovatelem. Je opravnén jednat jménem organizace v zalezitostech definovanych
zfizovaci listinou.

Ve svych rozhodnutich je vazan zdkonnymi ptedpisy, normami nadfizenych organt,
zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych v organizaci.

Reditel mé vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancti
(Skolsky zakon, Zakonik prace a Pracovni fad) zejména jesté tato dalsi prava, povinnosti a
S nimi spojenou zodpovédnost:

e Urcuje v souladu s celkovou koncepci ztizovatele koncepci rozvoje organizace a
vytvaii pro ni ekonomické, materialni a personalni pfedpoklady

e Odpovida za vypracovani Skolniho vzdélavaciho programu, u¢ebnich planti a osnov
pfedméth

e Prfejima za organizaci uréené zavazné ukoly, zavazné limity, orientacni ukazatele,
schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni

e Rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finan¢nich prostfedcich v majetku
organizace a o jejich efektivnim vyuzivani

e Zajistuje pozarni ochranu v organizaci a BOZP

e (Odpovida za vytvoteni podminek pro vykon Skolni inspekce



e Kontroluje spolu se zastupkyni praci pedagogickych i nepedagogickych zaméstnancti
e Schvaluje zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i nahradniho volna, rozhoduje o
ptipadném uvolilovani zaméstnancili z pracoviste

Reditel ustanovuje a odvolava tyto zaméstnance:
e Zastupkyné feditele Skoly

Vychovnou poradkyni

Vedouci skolniho stravovani

Ptedsedy predmétovych komisi

Pozarniho a bezpec¢nostniho technika

Reditel jmenuje &leny:
e Inventariza¢ni komise

Poradni orgény feditele:
e Pedagogicka rada — v otdzkach prospéchu a chovani

Zmocnéni pro zaméstnance:

Reditel §koly miize pro jednotlivé ¢innosti nebo piipady pisemné zmocnit
zameéstnance organizace a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni
opraviiuje zmocnénce k provadéni ukoll jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za
zavinénou Skodu, kterou svym jednanim zputsobil.

Népln prace feditele obsahuje priloha €. 1.
2. Zastupkyné reditele Skoly

Zastupkyné teditele jsou ptimo podiizeny fediteli. Zastupuji feditele v dobé jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu s témito omezenimi:
- neprovadéji persondlni zmény ve struktuie organizace
- nepfijimaji nové zaméstnance

Napln prace zastupkyn feditele obsahuje priloha ¢.2 a 3.

3. Vychovnd poradkyné

Vychovna poradkyné je ptimo podiizena zastupkyni feditele Skoly. Kompletné
zodpovida za oblast profesni orientace studentit v souvislosti s jejich dalsim uplatnénim
a za oblast primarni protidrogové prevence.

Napli prace vychovné poradkyné je uvedena Vv priloze €. 4.

4. Garant prevence socialné patologickych jevii

Garant prevence socialn¢ patologickych jevl je piimo podiizen zastupkyni feditele
Skoly. Odpovida za oblast primarni protidrogové prevence.



Népln prace garanta socialné patologickych jevi je uvedena v priloze €. 5.

5. Predseda predmétové komise

Piedseda PK je pfimo podtizen zastupkyni feditele Skoly. Spolupracuje se zastupkyni
reditele skoly pfi zabezpeceni vychovné vzdélavaciho procesu v danych predmétech.

Napln prace predsedy predmétové komise obsahuje priloha €. 6.
6. T¥idni ucitel

Ttidni uditel je pfimo podfizen zastupkyni feditele.

Napln prace tfidniho ucitele obsahuje pFiloha ¢. 7.

7. Hospodaika

Hospodarka $koly je pfimo podfizena 2. zastupkyni feditele Skoly. Zabezpeduje
provoz Skoly.

Napln prace hospodarky obsahuje priloha €. 9

8. Skolnik

Skolnik je podfizen hospodaice §koly.

Napli prace Skolnika obsahuje priloha €. 10.
9. UklizeCky

Uklizecky jsou podrizeny hospodaice Skoly.
Napln prace uklize¢ky obsahuje ptiloha €. 11.

10. Vrdatna

Vratné jsou podrizeny hospodarce Skoly.
Napln prace uklizecky obsahuje pFiloha €. 16.




W

Skolni jidelna

=

Skolni jidelna je jednotkou organizace.
2. Zajistuje obédy pro studenty gymnazia, zdky ENGLISH COLLEGE a ptipadné¢ pro cizi
stravniky.

Vedouci Skolni jidelny

Vedouci Skolni jidelny je pfimo podfizena fediteli $koly.

Népln prace vedouci skolni jidelny obsahuje pFiloha €. 12.
Napln prace vedouci kuchatky, kucharky a provoznich pracovnic obsahuji prilohy €. 13,
14.a 15.

C. Ekonomické zajiSténi provozu organizace
1. Financni prostiedKy ptidéluje organizaci ziizovatel.

2. Reditel skoly sestavuje rozpocet celé organizace s ptihlédnutim k pozadavkiim zastupkyné
feditele, pozadavkim pfedmétovych komisi a pozadavklim vedouci Skolni jidelny a
Skolnika.

3. Finan¢ni prostfedky jsou ddny normativy a to:

a) pro organizaci — na provoz organizace na jednoho studenta
b) pro skolni jidelnu — na provoz jidelny na jednoho stravnika

4. Organizace disponuje nasledujicimi Ucty:
u KOMERCNI BANKY:
128 500 207/0100
128 530 297/0100
128 510 237/0100

ul. MESTSKE BANKY:
200 349 0008/6006

D. Ostatni povinnosti organizace
Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci (BOZP)

Za plnéni ukoll organizace v pé€i o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci a pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro
bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci.

Plnéni tikoltt BOZP provadi bezpeénostni technik.

PoZarni ochrana (PO)



Za plnéni ukoli organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patii do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci
pozérniho technika.

PInéni tkoli PO provadi pozarni technik (dle napln¢€ prace).

Civilni ochrana (CO)

Povinnosti organizace jsou dany zvlastnimi smérnicemi a piedpisy. Za tuto oblast je
zodpovédny feditel Skoly.

E. Zavérecna ustanoveni

1. Tento Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnanct jsou upraveny Pracovnim fddem pro zaméstnance Skol a
Skolskych zatizeni, v popisech prace jednotlivych zaméstnanct a v Provoznim fadu
organizace.

3. Organizacni fad nabyva platnosti od 1. 8. 2008.

V Praze dne 1. 8. 2008
Antonin Zajic
teditel skoly



Organiza¢ni Clenéni — funk¢ni schéma

feditel Skol
\

1.zastupkyn¢ tfeditele

(statutarni zastupce) 2. zastupkyné feditele
spravce vedouci
sité skolni
jidelny
hospodarka
vychovnad tfidni vedouci
poradkyné ucitelé predmétovych
komisi
vedouci k1|1cha1“‘ka
vratné kucharka
Skolnik uklizecky
ucitelé provozni pracovnice
Ptiplatky za vedeni:
feditel Skoly vysi piiplatku uréuje feditel odboru $kolstvi MHMP
1. a 2. zastupkyné feditele vysi ptiplatku uréuje feditel $koly
hospodarka vysi piiplatku urcuje feditel $koly
vedouci Skolni jidelny vysi piiplatku uréuje feditel skoly
vedouci kucharka vysi ptiplatku uréuje feditel $koly

vedouci predmétovych komisi vysi priplatku urcuje feditel skoly
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Organizacni rad - priloha ¢. 1

Napln prace reditele Skoly 13. platova trida

1.

Prdce spojend s koncepci Skoly

- Koncepce rozvoje skoly

- Ro¢ni plan prace (kontrola evidence, navrh zmén)

- Organiza¢ni fad (kontrola event. ndvrh zmeén)

- Vnitini fad Skoly (kontrola event. navrh zmén)

- Vnitini smérnice (dle potieby)

- Uvazky &lent pedagogického sboru

- Ucebni plany a osnovy (kontrola event. ndvrhy zmén)

- Volitelné a nepovinné predmeéty

- Koncepce ptijimacich zkousek, definitivni schvaleni texti zkousek

- Koncepce maturitnich zkousek (maturitni predméty, schvaleni textli maturitnich
otazek)

- Tvorba a ruseni pracovnich mist

- Sledovani sbirek zakonu

Persondlni prace

- Pfijimani novych pracovnikt (prac.smlouvy a dalsi prace v souladu se ZP)
- Ukoncovani pracovnich poméri (prac. smlouvy a dal$i prace v souladu se ZP)
- Napln¢ prace: pedagogickych pracovnikti
nepedagogickych pracovnikt
- Jmenovéni: zastupcl
ptedsedt predmétovych komisi
mistopfedsedi maturitnich zkousek
vedoucich kurzl
- Navrhy na pfedsedy maturitnich komisi
- Cerpani dovolenych, uvoliiovani pracovniki
- Mzdova politika: kontrola platového zatfazeni
osobni ptiplatky
odmény za mimofadnou praci
postupy Vv platovych stupnich
- Vnitini platovy ptedpis — kontrola, navrhy, zmény
- Kontrola vedeni personalni dokumentace: hospodarka, ekonom
zastupce — pies€asova prace
cizinci — pracovni povoleni
- Povéteni pracovnikill spravcovstvim: sbirek
kabinett
pracoven
uceben
- Spoluprace s afadem prace



Organizacéni a kontrolni ¢innost

Porady: organizacni
pedagogické
provozni
vedoucich predmétovych komisi
- Zapisy z porad
- Hospitac¢ni ¢innost
- Spoluprace a jednani :se Sdruzenim rodici
se studentskou radou
s SO MHMP, MSMT CR, magistratem HMP, porady fediteli
s CSI
- Spoluprace s vychovnou poradkyni
- Rizeni a kontrola prace: zastupkyné
technickohospodarskych pracovnikti

. Ekonomicka ¢innost

- Rozpocet skoly — jednani se ziizovatelem, dohadovaci fizeni, Gprava rozpoctu
- Kontrola hospodateni
- Inventarizace majetku Skoly — vyhlaSeni, kontrola
- Kontrola vedeni hospodaiské dokumentace
- Fond FKSP
- Schvalovani: hospodaiskych smluv
pojistovacich smluv

Ucebnice — kontrola uzivanych ucebnic

Redltel Skoly je ptikazcem operaci Skoly a Skolni jidelny (320/2001 Sb.)

Kompetence v rozhodnu#i

- PferuSeni studia

- Prestupy zakt — diferencni zkousky

- Osvobozeni od povinnosti dochazet do ro¢niku

- Pfijeti a nepftijeti zaki ke studiu

- Vylouceni (podmine¢né, nepodminecné) zakl ze studia
- Opakovani rocniku

- Rozhodnuti o individualnich studijnich planech

- Schvalovani osnov volitelnych a nepovinnych pfredméta



Organizaéni rad - priloha ¢. 2

Napli prace 1. zastupkyné reditele 13. platova trida

Zastupkyné feditele Skoly je statutarnim zastupcem skoly. Odpovida za organizacni a
metodické zabezpeceni vyuky.

1  Prdce spojena s koncepci Skoly

1.1.1 Zastupuje feditele v dob¢ jeho nepiitomnosti

1.1.2 Spolupracuje s feditelem $koly na tvorbé koncepce (navrhy a stanoviska)
1.1.3 Koncepcni prace v piredmétovych komisich

1.1.4 Spoluprace na tvorb¢ planti prace — rocni , mésicni

1.1.5 Piiprava podkladii pro informacni materidly o Skole

1.1.6 Priprava podkladi pro vyroéni zpravu skoly

2  Persondlni prdace

2.2.1 Zajistuje podklady pro vedeni osobnich materidlti zakl (véetné preruseni studia,
zanechani studia, vylouceni, uvolnéni z TV apod.)

2.2.2 Navrhuje odmény pro pracovniky predmétovych komisi

2.2.3 Zpracovava podklady pro mzdy

3 Organizacni a kontrolni ¢innost

2.3.1 Informuje feditele Skoly o svéfenych tkolech a dodrzovani vnitinich smérnic Skoly,
predklada navrhy zmén.

2.3.2 Spolupracuje s tfidnimi uciteli (koncepéni prace a kontrola).

2.3.3 Kontroluje tiidni vykazy a tfidni knihy.

2.3.4 Po odborné strance piipravuje maturitni zkousky, sestavuje harmonogram tustnich
zkousek, vede vesSkerou agendu maturitnich zkousek, spolupracuje s ptedsedy
maturitnich komisi.

2.3.5 Pripravuje podklady pro spravné vypliovani tfidnich knih, tfidnich vykazi,
maturitnich protokoldi, vysvédceni apod.

2.3.6 Spolupracuje s vychovnou poradkyni, s metodikem prevence socialné patologickych
jevi a se Skolnim psychologem.

2.3.7 Pripravuje rozvrh a jeho zmény.

2.3.8 Sestavuje rozvrh dozort a suplovacich pohotovosti.

2.3.9 Zpracovava suplovani a kontroluje jeho dodrzovani.

2.3.10 Zpracovava statisticka hlaseni.

2.3.11 Pripravuje a eviduje piehled volitelnych a nepovinnych predmétt.

2.3.12 Zajistuje tisk veskerych prehledi a seznamtl.

2.3.13 Zajist'uje organizaci sportovnich a kulturnich akei.

2.3.14 Spolupracuje se Skolni jidelnou (dozory, zmény rozvrhu, kontrola)

2.3.15 Zodpovida za tisk vysvédceni.

2.3.16 Vede evidenci studentt.

4 Ekonomicka Cinnost
2.4.1 Je ptikazcem operaci Skoly a $kolni jidelny (320/2001 Sb.) nad 30 000,- K¢.

10



Organizaéni rad - priloha ¢. 3

Napln prace 2. zastupkyné reditele 12. platova trida

Zastupkyné feditele Skoly je statutarnim zastupcem Skoly. Odpovida za organizacni a

metodické zabezpeceni vyuky.

1  Prdce spojena s koncepci Skoly

3.11
3.1.2
3.13
3.14
3.15
3.1.6

Zastupuje feditele v dob¢ jeho nepfitomnosti a v dobé nepfitomnosti 1. zastupkyné.
Spolupracuje s feditelem Skoly na tvorbé koncepce (navrhy a stanoviska).
Spoluprace na tvorb¢ planti prace — ro¢ni , mesicni.

Ptiprava podklada pro informacni materialy o Skole.

Ptiprava podkladii pro vyro¢ni zpravu skoly.

Koordinace praci na Skolnim vzdélavacim programu.

2  Persondlni prace

3.2.1

Navrhuje odmény pro pracovniky pfedmétovych komisi a ucitele.

3 Organizacéni a kontrolni Cinnost

3.3.1

3.3.2
3.3.3
3.34
3.35
3.3.6
3.3.7

4

34.1
3.4.2
3.4.3

344

3.4.5
3.4.6
3.4.7
3.4.8
3.4.9

Informuje teditele Skoly o svétenych ukolech a dodrzovéni vnitinich smérnic skoly,
predklada navrhy zmén.

Spolupracuje s vedoucimi pfedmétovych komisi (koncepéni prace a kontrola).
Zpracovava statisticka hlaseni.

Zodpovida za tisk vysvédceni.

Administrativné zajiSt'uje pfijimaci fizeni.

Vede evidenci studentt.

Zpracovava pololetni, vyroc¢ni a maturitni klasifikaci.

Ekonomicka &innost

Vypracovava odpisovy plan, zajistuje meésicni provadéni odpisi.

Zajistuje vyrazovaci fizeni.

Vede tplnou a podrobnou operativni evidenci majetku, provadi kontrolu s Gcetni
evidenci tohoto majetku. Zapisuje majetek do inventarnich knih (DHM, DHIM IM).
Spolupracuje se spravci kabinetd a sbirek na dopliiovani a aktualizaci inventarnich
knih.

Zajistuje koordinaci inventariza¢nich praci.

Zajistuje Skolni tiskopisy a jejich evidenci.

Hlasi zdravotnim pojiStovnam nastupy a vystupy studentd.

Spolupracuje s tcetni skoly.

K zajisténi vnitini kontroly hospodarskych operaci ve smyslu zakona 320/2001 Sb. je
hlavni Gcetni.

11



Organizaéni rad - priloha ¢. 4

Napln prace vychovné poradkyné 13. platova tiida

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411

Zodpovida za oblast profesni orientace studentti v souvislosti s jejich dal§im
uplatnénim.

Kontroluje spravnost vyplnéni ptihlasek na studium VS, VOS.

Je v kontaktu s pracovnim ufadem, feditelstvim VOS a studijnim oddélenim VS,
odkud ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni student po ukonceni
studia na gymnaziu.

Na zédkladé nabidek organizuje besedy zamétené na profesni orientaci zakl

Vede statistiku o umisténi absolventu.

Ugastni se vzdélavacich kurzii a seminaia k problematice vychovného poradenstvi.
Podili se na organizaci adaptacniho soustiedéni novych studentti prvnich ro¢nikd.
Spolupracuje s metodikem prevence socialné patologickych jevi.

Spolupracuje se skolnim psychologem.

Spolupracuje s pedagogicko-psychologickou poradnou.

Podili se na ptiprave, realizaci a vyhodnoceni MPP.

12
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Organizaéni rad - priloha ¢. 5

Napln prace metodika prevence socialné patologickych jevii.

12. platova trida

5.1  Zodpovida za oblast primarni protidrogové prevence.

5.2  Spolu s vedenim skoly vytvaii koncepci Minimalniho preventivniho programu (MPP),
vytvaii podminky pro jeho realizaci a pro realizaci navazujicich preventivnich aktivit
ve Skole, realizuje a vyhodnocuje tento program a informuje o MPP krajského
metodika prevence.

5.3  Udastni se vzdélavacich kurzii a seminait k dané problematice.

5.4  Organizuje ve spolupraci se zastupkyni feditele vzdélavani pracovniku skoly v oblasti
prevence, informuje pedagogické pracovniky (v ramei pedagogickych porad)

o vhodnych a nejnovéjsich formach prevence a o situaci ve skole z hlediska rizik
vzniku a projevil socialné patologickych jevi.

5.5  Zajistuje vybaveni skoly odbornymi metodickymi materialy a pomtickami pro
realizaci MPP.

56  Spolu s vedenim skoly zajistuje spolupraci s rodi¢i, informuje o MPP $koly
a preventivnich aktivitach.

5.7  Piivyskytu socidlné patologickych jevi ve Skole nebo ve Skolském zatizeni uvédomi
o této skute¢nosti krajského metodika prevence.

5.8  Podili se na organizaci adaptacniho soustfedéni novych studentl prvnich ro¢nikt.B.

5.9  Spolupracuje s vychovnou poradkyni.

5.10  Spolupracuje se skolnim psychologem.

5.11 Spolupracuje s pedagogicko psychologickou poradnou a dal$imi specialnimi
zafizenimi a odborniky.
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Organizaéni rad - priloha ¢. 6

Napln prace predsedy predmétové komise 12. platova trida

6.1  Vyjadiuje se k rocnimu planu Skoly.
6.2  Navrhuje zmény ucebnich plant, vyhlaseni volitelnych a nepovinnych predméta.
6.3  Predklada ptispévky k mésicnim plantim.
6.4  Tlumoci piipominky k préci a organizaci skoly, predklada navrhy svych komisi.
6.5 Informuje vedeni Skoly a ostatni ptedsedy o akcich své sekce.
6.6  Podili se s vedenim Skoly na piipravée ptijimacich zkousek
6.7  Podili se s vedenim $koly na kontrole irovné€ vyucovani (hospitace, kontrolni prace).
6.8  Podili se s vedenim Skoly na hodnoceni ¢lenti svych komisi.
6.9  Organizuje a kontroluje praci v predmétové komisi:
a) zajist'uje osnovy pro ¢leny komise,
b) odpovida za vypracovani osnov pro predméty, které nemaji osnovy, a predklada je
vedeni Skoly,
¢) odpovida za vypracovani ¢asovych tematickych plant,
d) sleduje ramcové plnéni Casovych plant,
e) navrhuje a doporucuje uzivani uéebnic a ¢asopisi,
f) odpovida za sledovani odborné literatury a ¢asopisu,
g) predklada vedeni skoly pozadavky predmétovych komisi na materidlni vybavent,
h) rozd¢€luje ukoly ¢leniim své pfedmétové komise,
1) svolava schlizky celé PK nejméné 4x ro¢né a dale dle potieby. O téchto schiizkach
vede pisemné zaznamy.
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Organizacni rad — priloha ¢. 7

Napln prace tfidniho ucitele 12. platova trida

7.1 Radné vede dokumentaci zaki: tiidni knihu, t¥idni vykaz, podklady pro pedagogické
rady a tiidni schiizky, zapisy z tfidnich schizek.

7.2 Vcas informuje vedeni Skoly o zavaznych prospéchovych a kazeniskych problémech ve
tride.

7.3 Dtsledné kontroluje absenci zakti podle omluvného listu v prikazu zaka skoly.

7.4  Prubézné kontroluje tfidni knihu a do 15. nésledujiciho mésice odevzda vytisténou
tfidni knihu za uplynuly mésic.

7.5  Vychovné plisobi na zéky s cilem dodrzovani vnitiniho fadu Skoly.

7.6 Vede studenty k ochran¢ skolniho majetku.

7.7  Ptfedava organizacni informace studentiim Skoly.

7.8 Resi kdzenské problémy.

7.9  Koordinuje vzdélavaci proces tiidy (rovhomérné rozvrzeni domacich tkold, testl a

pisemnych praci).
7.10 Pecuje o kmenovou tfidu a kontroluje Satnu ttidy.
7.11  Vede evidenci studentt.
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Organizacni rad — priloha ¢. 8

Napln prace ucitele 12. platova trida

Hlavni naplni prace ucitele je komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost a tvorba ucebnich
dokumentti v ramci schvalenych u¢ebnich dokumenta ve v§eobecné vzdelavacich
predmétech.

Povinnosti ucitele vzhledem k organizaci prace:

8.1

8.2
8.3

8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10
8.11

8.12

8.13
8.14
8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

Seznamit se s rocnim planem Skoly, mésicnim planem a aktudlnimi ukoly (nasténka,
posta).

Ridit se vnitinimi piedpisy skoly.

Dodrzovat rozvrh hodin v plném rozsahu; bez pfedchoziho svoleni vedeni skoly nelze
74dné hodiny pfesunovat.

Drzet ur¢ené dozory na chodbach a ve Skolni jidelng.

Vyucujici TV doziraji pti presunech tfid na dislokovana pracoviste.

Vyucujici TV a pfedmétii, v nichz jsou organizovany laboratorni prace, dbaji

na dodrzovéani fddu TV a laboratornich fadu.

Neni-li pii akcich Skoly uréeno shromazdéni a rozchod Zakili na misté, odpovida
dozirajici za ptesun zak;

Byt ve skole 15 minut pfed svou prvni vyucovaci hodinou (hodinou pohotovosti);
plati i pro mimotadné akce.

Ridit se pokyny pro suplovéni (po dobu suplovaci pohotovosti byt na pracovisti).
Suplovaci pohotovost vznika i tehdy, odpadnou-li uciteli hodiny.

Do vyucovacich hodin dochazet v¢as a dodrzovat zvonéni na konci hodiny.

Pfinaset osobné do ucebny tfidni knihu na 1. vyu¢ovaci hodinu a 1. odpoledni
vyucovaci hodinu v dané tfid€ (po dobu seminaft zustava tiidni kniha ve sborovné).
Odnaset do sborovny tiidni knihu po posledni dopoledni 1 odpoledni hodiné.

Na zacatku hodiny vyplnit tfidni knihu v pfedepsanych rubrikéch a po kontrole
prezence zapsat na po¢atku hodiny vSechny neptfitomné studenty, zkontrolovat
pfipravenost studentl na vyuku, pofadek ve tfid¢ a prezuti studentil; v pfipadé zavad
okamZité zjednat napravu.

Sledovat a zapisovat pozdni pfichody studentt.

Na konci kazdé hodiny odchéazet z uklizené ttidy.

Po posledni vyucovaci hodiné v ptislusné tiid¢ zajistit uzavieni vSech oken; Zidle
zasunout.

V piipadé trazu ¢i nahlé nevolnosti studenta vyucujici zajisti oSetfeni, uraz nasledné
nahlasi vedeni $koly a bezpe¢nostnimu technikovi. VZzdy je nutno zajistit kontakt

s rodi¢i a doprovod zaméstnancem $koly.

Pribézné informovat TU o prospéchovych a kazeniskych problémech. 1 x mési¢né
zkontrolovat znadmky v indexu. Pfed pedagogickou radou dodat tfidnimu uciteli
pisemné podklady pro zpravu o tfid€. Pied Ctvrtletni a tfictvrtéletni poradou predat
TU orienta¢ni hodnoceni vSech studentt.

ucastnikll s udaji o akcei vyvésit ve sborovné.

Nejméné 2 dny predem do 14.00 hod. zadat (pisemn¢) o uvolnéni ze znamych divoda
(osobni diivody, akce Skoly). Dovolené je nutno projednat s predstihem.
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Organizacni rad — priloha ¢. 9

Napln prace hospodarky 8. platova trida

9.1 Zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozboru a statistik
predepsanych nadfizenymi organy.

9.2  Zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi
organizacemi.

9.3  Sleduje cCerpani ptide€lenych finan¢nich prostiedkli na provoz a mzdy.

9.4  Spolupracuje s ekonomickym oddélenim skolského odboru MHMP.

9.5  Zajistuje vedeni mzdové agendy.

9.6  Zodpovida za vCasné a spravné vyplaty mezd vSech zaméstnanct organizace.

9.7  Na zéklad¢ zpracovani mezd odvadi zdravotni a socidlni pojisténi a ostatni davky.

9.8  Ma piehled o platovych postupech vSech zaméstnancti a vyhotovuje platové vymery,
které predklada rediteli ke schvaleni.

9.9  Komplexni vykon personalni ¢innosti. Zatazovani zaméstnancti do platovych tiid
podle katalogu praci.

9.10 Vyfizovani pracovnépravnich vztahli zaméstnanct.Vznik a zmény pracovniho poméru,
vyzadani a kontrola dokladd, sepsani pracovni smlouvy, ev. zmény pracovni smlouvy.

9.11 Ukonceni pracovniho poméru, vyhotoveni vystupnich formulari ve smyslu zakoniku
prace.

9.12 Povinnosti vyplyvajici ze zdkona o zdravotnim pojisténi, pfihlaseni, odhlaseni
pracovnika, ev. provedeni zmény zdravotni pojistovny

9.13 Evidence zékladni dokumentace o zaméstnancich, véetné pracovniki, ktefi jiz
pracovni pomér ukoncili, pracovnikil na matefské dovolené, ZVS.

9.14 Ptehled o narocich a cerpani dovolené

9.15 Povinnosti vyplyvajici ze zdkona o dichodovém pojisténi, hlaSeni prac. dichodce,
sepisovani zadosti o diichod, ptedstihové fizeni k dichodu.

9.16 Vedeni eviden¢nich listii diichodového zabezpeceni, zaloZeni pti nastupu pracovnika,
odeslani pfi ukonceni pracovniho poméru.

9.17  Archivace ucetnich dokladu.

9.18 Zajist'uje styk s bankou.

9.19 Vede pokladnu skoly, vyhotovuje pokladni doklady.

9.20 Zajistuje a vyhotovuje objednavky: vécného vybaveni skoly, materidlovych zéasob,
ucebnic a Skolnich potieb a na provedeni potiebnych oprav a sluzeb.

9.21 Vyplaci mzdy.

9.22 Vede podaci denik doslé korespondence, rozd€luje doslou postu a denni tisk.

9.23 Prodava karty na kopirovani pro studenty .

9.24  Spolupracuje s ucetni skoly.

9.25 Zajistuje nakup kancelaiskych potieb.

9.26 Vede evidenci o kli¢ich skoly.

9.27 Vede agendu FKSP (v¢etné pokladny FKSP).

9.28 Po schvaleni feditelem skoly provadi objednavky na ¢innost ve Skole (sluzby,
majetek).

9.29 Podili se na piipraveé zpracovani mezd.

9.30 Vydava potvrzeni pracovnikiim Skoly a zaméstnanctim.

9.31 Provadi vyuctovani pracovnich cest.

9.32 Je spravkyni rozpoctu Skoly ( 320/2001Sb.)

9.33  Vyrizuje pojistné udalosti
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Organizaéni rad — priloha ¢. 10

Napln prace Skolnika 5. platova trida

10.1

10.2

10.3

6.10
10.5

10.6

10.7

10.8
10.9
10.9
10.10

10.11
10.12
10.13
10.14
10.15

10.16

Organizuje a kontroluje praci uklizecek, je pfimym nadfizenym uklizecek. Zajistuje
bezpecnost prace pti vykonu jejich praci, kontroluje pouziti predepsanym ochrannych
odévl a pomticek.

Odemyka hlavni vchod do $kolni budovy a odblokovavé elektronickou ochranu
budovy skoly (6.00hod.).

Kontroluje okapy, roury, krytiny. Nutno v¢as upozornit vedeni skoly na zavady a
spolu s ekonomem §koly zajistit napravu nedostatkd.

Pravidelny odecet métidel plynu, elektroméru, vody a hlaSeni hospodaice skoly
Zajistuje uklidové prostiedky, pfedméty pro drobnou udrzbu, po dohodé¢ s feditelem
Skoly. O vydanych prostiedcich a pfedmétech vede evidenci.

Spolupracuje s vedenim skoly pii vybavovani u¢eben a ostatnich prostor novym
nabytkem. Vymeéna nébytku, ptiprava vyrazovaciho fizeni. Likvidace dle
vytazovaciho protokolu.

Provadi bézné udrzbaiské prace elektro, truhlarské, lakyrnické, malifské, natéracské a
instalatérské a méné naroc¢né opravy.

Provadi kontrolu uskutectiovanych femeslnickych praci.

Odnasi uc¢ebni pomiicky do oprav.

Stara se o zelenl v arealu Skoly a v okoli budovy Skoly. Seka travnik.

V topném obdobi provadi kontrolu topeni v budové skoly a zajist'uje temperovani a
eventualni opravy ve spolupréci s provozni firmou.

Kontroluje elektrické osvétleni v budove skoly a vyménu nefunkénich zarovek a
zativek.

Vede a udrzuje dilenské a zahradnické naradi.

Pecuje o soubor klici .

Uklizi télocvicnu 6.00 — 7.00 hod.

Zajist'uje zasobeni tfid kiidami a houbami. Dale zajist'uje zdsobovani toalet toaletnim
papirem a papirovymi rucniky.

Organizuje a zajist'uje uklidové prace.

Bezpecnost a ochrana zdravi

10.17

10.18

10.19
10.20

10.21

Vyvéseni bezpecnostnich tabulek s ozna¢enim hlavnich uzavéra vody, plynu,
elektrického proudu apod.

Dba ve spolupraci s referentem BP a PO o oznaceni vSech prostori dle norem BP a
PO.

Zajisténi prichodnosti vS§ech komunikaci a schodist’.

Zajistovani dodrZzovanim bezpe€nostnich a pozarnich predpist ve vSech prostorach
Skoly.

Odklizeni snéhu v zimnim obdobi v pfidéleném prostoru.
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Organizacni rad — priloha ¢. 11

Napln prace uklizecky 2. platova trida
Jednou denné

11.1 Po odchodu zakii zamete a umyje celou ptidélenou uklidovou plochu (vyjma koberctt),
vytfe vlhkym hadrem podlahy WC, sprch a umyvéren.

11.2  Horkou vodou s pfidanim dezinfekénich prostfedkti omyje sedadla zachodi a kliky,
proplachne misy WC a pisoary — vycisti kartacem.

11.3 Umyje vSechna umyvadla.

11.4  Vynese odpadkové kose a setfe suchym hadrem vnittky lavic.

11.5 Ve vSech mistnostech fadn¢ vyvétra — po tiklidu uzavie vSechna okna.

11.6  Zjisténé nedostatky a zavady na svém Useku zapise do knihy zédvad, dle moznosti
oznami skolnikovi.

11.7 Otfe prach z parapeti a sokli.

Kazdy druhv den

11.8  Vyluxuje koberce v u¢ebnach, kancelatich a kabinetech (v posilovné kazdy den).
11.9 Otfe prach z nabytku a vlhkym hadrem ocisti povrch 1 vnittky Zakovskych lavic.

Jednou za tyden

11.10 Omyje olejové natéry, obkladaci dlazdice, zabradli apod.

11.12 Provede dezinfekci ve sprchach a umyvarnach.

11.12 Otte prach z topnych téles ve tiidach, kabinetech a kancelatich.
11.13 Umyje Cisticim prostfedkem skla ve vestibulu a ve vitrinach.

Trtikrat ro¢né (o hlavnich, vanoc¢nich a jarnich prazdninach)

11.14 Dukladné umyje podlahy celého tseku a oSetii specialnim prosttedkem.
11.15 Vycisti cerné skvrny na linoleu.

11.16 Dikladn¢ omyje dvefte, sokly, dlazdice, parapety, topna télesa.

11.17 Nabytek natie leSténkou a skla vylesti ironem.

11.18 Vyluxuje ¢alounény nabytek.
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Organizacni rad - priloha ¢.12

Napln prace vedouci Skolni jidelny 8. platova trida

121
12.2
12.3
12.4
125
12.6

12.7
12.8

12.9

12.10

12.11

12.12

12.13

12.14
12.15

12.16

12.17
12.18
12.19
12.20
12.21
12.22
12.23

Organizuje provoz $kolni jidelny vcetné zajisténi technického vybaveni a udrzby.

Je pfimym nadfizenym vSem zaméstnancim kuchyné.

Povétuje jednu z kuchaiek vykonem funkce vedouci kucharky.

Zodpovida za optimalizaci po¢tu zaméstnancii v zavislosti na poctu stravnika.
Vypracovava a aktualizuje rozpocet skolni kuchyné (ve vSech horizontech).

Zajistuje financovani provozu Skolniho stravovani, véetné¢ navrhti na feSeni
mimotadnych situaci.

Zodpovida za ptipravu ucetni agendy Skolniho stravovani.

Zodpovida za vypracovani komplexniho planu udrzby (bé€zna i investi¢ni akce, véetné
zpracovani navrhu finan¢niho zabezpeceni) Skolni jidelny.

Zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi
organizacemi spolupracujicimi se $kolni jidelnou. Je opravnéna jednat jménem
organizace s témito externimi organizacemi a uzavirat s nimi smlouvy.

Zodpovidé za dodrZzovani technologickych postupti, kvalitu stravy, kulturu stolovani a
dodrzovani hygienickych predpist.

Sestavuje ve spolupraci s vedouci kucharkou jidelni listky, db4 na dodrZovani
vyzivovych norem, plnéni spotfebniho kose, nutri¢nich hodnot potravin.

Zajistuje, aby pokrmy byly vzdy upraveny chutné, vcas, v odpovidajicim mnoZzstvi a
kvalité.

Spoluzodpovida za organizaci vydeje stravy, ur€uje a organizuje po dohod¢ se
zastupkyni feditele Skoly piichod stravniki do jidelny a jejich odchod v souladu

S provoznimi moznostmi jidelny a rozvrhem hodin.

Zajistuje proskolovéani pracovnikii SJ z hlediska hygienickych piedpisti, BOZP a PO.
Ptijima prihlasky a odhlasky ve stravovani, vypocitava poplatky za stravovani podle
smérnic, vede doklady o vybranych piispévcich a poskytnutych slevach za stravné a
evidenci 0 poctu stravnikd.

Spravuje inventai kuchyné, vede skladové karty a provadi pravidelné jednou mési¢né
fadnou inventuru skladu potravin.

Jedenkrat ro¢né provadi inventarizaci majetku.

Vede pokladnu Skolni jidelny.

Ctytikrat roné provadi inventarizaci pokladny.

Vyhotovuje statistické vykazy.

Vede zdravotni zaznamy o Skolni jideln€ a pracovnicich jidelny.

Zajistuje prani a zehleni pradla (ubrusy, ru¢niky, utérky).

Vedouci skolni jidelny je ptikazcem operaci — plateb Skolni jidelny (320/2001 Sb.)
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Organizaéni rad - priloha ¢. 13

Napln prace vedouci kucharky 6. platova trida

131

13.2

13.3
134
135

13.6
13.7

13.8
13.9

13.10
13.11

Ridi praci kuchatky a provoznich pracovnic kuchyné a odpovida vedouci SJ za jejich
¢innost.
Odpovida za:
a) spravnou prejimku potravin (dohoda o hmotné odpovédnosti) — dodrzeni
zarucni lhity
b) vyrobu teplych jidel a jejich normovani
¢) dodrzovani predepsanych technologickych postupti pti vyrobé jidla
d) dodrzovani hygienickych ptedpist
Zajistuje uklid vSech prostort lednic, spotfebici.

Sestavuje s vedouci $kolni jidelny jidelni listek.

Vypliiuje a normuje vydejku potravin.

Ruci za spravné porce jidel a v€asné vydani stravy. Po vydeji obéda uklizi své
pracoviste.

Dodrzuje veskeré bezpecnostni a hygienické predpisy.

Zajistuje, aby pracovnice kuchyné ohlasily vyskyt nakazlivé choroby ve své rodiné
nebo nejblizsim okoli.

Provadi uklid jidelny.

Za nepiitomnosti vedouci SJ vykonava praci nutnou k ¥adnému zabezpe&eni provozu
(objednavky, odhlasky).

Stara se o prani a udrzbu pracovniho obleceni.

Pracuje podle pokynt vedouci Skolni jidelny a plni jeji dalsi ptikazy.
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Organizaéni rad - priloha ¢. 14

Napln prace kucharky 4. platova trida

14.1 Ptipravuje polévky, druhd jidla, pfilohy a mouc¢niky.

14.2 Pomaha pii vydeji obédu.

14.3 Provadi myti stoli po ukonceni vydeje v jideln¢.

14.4  Provadi uklid jidelny.

14.5 Pracuje v ptredepsaném pracovnim o$aceni a obuvi.

14.6 Pomaha pii uklidové praci v kuchyni a pii generalnim uklidu.

14.7 Dodrzuje veskeré hygienické predpisy a piredpisy BOZP a PO.

14.8 Staré se o prani a udrzbu pracovniho obleceni.

149 Déle pracuje podle pokynt vedouci Skolni jidelny a vedouci kuchatky a plni jejich
dalsi ptikazy.
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Organizaéni rad - priloha ¢. 15

Napln prace provozni pracovnice 2. platova trida

151

15.2
15.3

154
155

15.6
15.7
15.8
15.9

Provadi pomocné a tiklidové prace v kuchyni i v prostorach patticich do objektu
kuchyng.

Ptipravuje napoje dle jidelniho listku.

Vykonava pomocné prace pii piiprave teplych a studenych jidel, salatd, chlebicki a
cukrafskych vyrobkl. Poméha pfti jejich vyde;ji.

Dodrzuje veskeré hygienické piedpisy a predpisy BOZP a PO.

Provadi denni uklid (myti nadobi,éerného nadobi, podlah, stoli, dlazdic, strojii a
zafizeni, ktera byla ten den pouzita). 1x za mésic provadi generalni uklid kuchyné a
ptilehlych prostor.

V kuchyni pracuje v piedepsaném pracovnim oSaceni a pracovni obuvi.

Provadi uklid jidelny.

Pere a udrzuje kuchyniské pradlo a pracovni obleceni.

Dale pracuje dle pokynil vedouci Skolni jidelny a vedouci kucharky.
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Organizaéni rad - priloha ¢. 16

Napln prace vratného 2. platova trida

16.1 Kontroluje ptichozi.

16.2 Dbé na piezouvani studenti.

16.3  Obsluhuje telefonickou ustiednu - piepojuje telefonické hovory.

16.4 Odemyka a zamyka télocvicnu organizacim.

16.5 Otevira na pozadani sprchy (zamyka sprchy).

16.6 Odpoledne dba na dodrzovani fadu Skolniho h#isté a piijcuje sportovni potieby.

16.7 Pted koncem pracovni doby kontroluje budovu, udrzuje potadek ve vestibulu a na
schodech pred vchodem.

16.8 'V Po—Ctve 21.00 hod. a v Pa v 18.30 hod. zapina elektronickou ostrahu.
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Organizaéni rad - priloha ¢. 17

Napln prace spravce sité a vypocetni techniky 9. platova trida

17.1
17.2

17.3

17.4
17.5
17.6
17.7
17.8
17.9
17.10
17.11

Zajistuje funkcnost a bezpecnost provozovani pocitacovych systému
Uvadi do provozu, nastavuje parametry, monitoruje a diagnostikuje opera¢ni
systémy pocitact. Odstranuje zavady a chyby.

Zajistuje spravu (administraci) sit€¢ LAN, Wi-Fi, fesi pfistupova prava
uzivatel pro vstup do aplikaci systému vypocetni techniky.

Spravuje webovy a postovni server skoly.

Zabezpecuje pocitacovou podporu vyuky.

Zajist'uje bezpecnost dat.

Zajistuje nakup hardwaru a softwaru.

Zajistuje metodickou pomoc pracovnikiim Skoly.

Spolupracuje s piislusnymi oddélenimi MHMP.

Je personalni rezervou v ptipad¢ zranéni student.

Obsluhuje kopirovaci stroje.
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