Organiza¢ni rad Skoly

Organiza¢ni ¥ad je zakladnim vnittnim predpisem, ktery upravuje organizacifizeni a¢innost
Skoly a uréuje odpovdnost a kompetence funkci a jednotlivych zagstnanai.

Vychazi z platnych pravnichgdpid, pii zpracovani organizaihoifadu se musi respektovat
- platné pravni fedpisy - pedevsim zakon 561/2004 Sb., (Skolsky z&kon) a z&k@ab0/2000
0 rozpd@tovych pravidlech Gzemnich rozfid a @islusné provatti predpisy,
— zreéni ztizovaci listiny,
- platné rozhodnuti § o Fazeni do sé Skol.
Obsah:
1. zé&kladni Gdaje o Skole
a) predmet ¢innosti Skoly
b) sowasti Skoly
c) utvary Skoly
d) hlavni ukoly, zakladnéinnosti, odpo¥dnost jednotlivych satasti a Gtvak
Priloha - organizéni struktura Skoly
2. zasady a nastrajeni
3. pravomoci vedoucich pracoviigii uzivaniridicich nastrdj
4. zangstnanci Skoly

5. komunikani a inform&ni systém

1. Z&kladni udaje o Skole

Nazev skoly: Zakladni Skola, Praha 4, Mikulov@45
Identifikator za&izent: 600 037 282
1ZO: 102 113 131
Adresa: Mikulova 1594
149 00 Praha 4
Pravni forma: pPspivkova organizace
ICO: 613 88 459
Ziizovatel: Mestskacast Praha 11

pravni forma: obec(1O: 00 231 126
Ocelikova 672, 149 00 Praha 4

b) Piredmét ¢innosti Skoly

Zakladni Skola, Praha 4, Mikulova 1594 jéspevkovou organizaci. Hlavnim¢élem této organizace
je poskytovat zakladni vZthni ve smyslu vyhlasky 48/2005 Sb. o zakladnimé\&dni a zakona

¢. 561/2004 Sb. o ipdSkolnim, zakladnim, igdnim, vySSim odborném a jiném ¢Avani,
v platném zani.

Prednttem cinnosti zakladni Skoly, vyplyvajicim z hlavnihdelu jejiho %izeni, je:



- vzcklavaci a vychovnéinnost

— 8kolni druzina

- zaji¥ovani stravovani ve skolni jidelaakim

— zavodni stravovani zaistnand

— oswtovacinnost

— organizace Skol vijfrode, lyzarskych vycvila, tabof, kurzi, exkurzi
— organizovani volngasovych aktivit

— nakup zbozi zadelem dalSiho prodeje

— poskytovani vzélavacich a dalSich kuikz

— podnéajem Skolnihoit$te, telocvicen

— podnajem nebytovych prostotijpadré pozemku

b) Souwésti Skoly

— zakladni Skola: 1ZzO: 102 113131
— Skolni druzina: [ZO: 112 300 359
- 8kolni jidelna: 1ZO: 102 425 558

c) Utvary Skoly

Zakladni Skola zahrnuje:
- |l all. stupa&
- Skolni druzina
— Skolni jidelna
— ekonomicko spravni usek



Organizaini struktura Skoly nastaveni jednotlivych stip iizeni dle zakona 262/2006 Sb., (ZP)
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d) Hlavni dkoly, zakladni ¢innosti a odpowdnost jednotlivych sowasti a Gtvani

Skola je rozdlena na Usek pedagogicky a ekonomicko provozniel¥ Skoly stojiteditel
Skoly, ktery je statutarnim organem jmenovanym uabli€’ Praha 11. Ve svych rozhodnutich
je vazan zakonnymi ipdpisy, normami nd&tzenych orgah, z&vazky vyplyvajicimi

Z pravnich jednani organizace a z norem vyhlaSenyobvatelem.

Reditel ma prava, povinnosti a odgowosti vymezeny a uteny zejména
ustanovenimi 8164 az 166 zakora 561/2004 Sb., (Skolsky zakon) a dale
ustanovenim Zakoniku prace a pracovriduiu.

Reditel Skolyiidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinwggich praci. Tato
koordinace probiha zejména ptesinictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady a
provoznich porad.

Jedna ve vSech zalezitostech Skoly, pokuderegse pravomoc na jiného pracovnika
Vv jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku Skoly a ostatnich prdtich s¥fenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodeni, o0 mzdové politice a zajifie &inné vyuzivani prosgedki
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému @wani pracovnik podle vysledi
jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, kteréitwgstupy ze Skoly.

Reditel Skoly pi vykonu své funkce je déale opr&m pisems powtit pracovniky
Skoly, abycinili vymezené pravni ukony jménem Skoly.

Vytvaii organiz&ni strukturu Skoly a vnihi snernice, rozhoduje o zéleZitostech
Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odfgla za plani ukoli bezpénosti

a ochrany zdraviippraci.

V dobé negitomnosti ho zastupuje statutarni zastufszbtele pro Il. stupev rozsahu
jeho pmisobnosti, kror uzavirani, minéni a rozvazovani hospag&ych a pracovnich
smluv a jednani se &dvacimi prostedky, pokud nebyl pro fpmé jednani
jednorazo¥ powien.

Zastupciteditele spolu seditelem Skoly tvi vedeni Skoly. Vedouci zaistnance
ustanovujereditel Skoly. Vedouci pracovnici v ramci svych pranoci stanovenych
v naplni pracetidi ¢innost svych utvair.

Povinnosti a kompetence jednotlivych zZmmtmané vyplyvaji z organizéniho schématu a
jsou dany jejich pracovnim fzenim a naplni prace.

vedouci zanéstnanci stupei Fizeni

feditel Skoly

hospod#&a Skoly pro ekonomicko-technické zalezitosti

zastupceeditele pro |. stupe

zastupceeditele pro Il. stupe

vedouci Skolni jidelny

NINININ| W

vedouci vychovatelka Skolni druziny 1

Skolnik 1

zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zarmdstnanci, aleridi préci jinych zaméstnanai:

vychovna poradky®
metodik prevence
vedouci pednetove komise a metodického sdruzeni



prislusnymi smlouvami jsou zajisény:
— Ucetnictvi Skoly a mzdova agenda
— sprava st ICT
- BOZP a PO
— zasobovani skolni jidelny

2. zasady a nastrojerizeni

Kompetence jednotlivych pracoviiijsou dany jejich pracovnimu izzeni a jejich naplni
prace, které jsou soasti organizénihotradu.
Pracovni zgazeni a napkhjsou dany tak, aby z nich vyplyvalo:

— zarazeni do platovéitdy

- klicové oblasti pracovnich povinnosti z&tnance

- komu je podiizen

— dalSi povinnosti vyplyvajici z pracovnihoraaeni a funkce

finanéni Fizeni

Ukoly spojené s finamim fizenim zajiuje hospodéka Skoly pro ekonomicko-technické
zélezitosti

Ucetnictvi Skoly a mzdova agenda je zajitst smluvs.

personalniFizeni

Personalni agentu vede v plném rozsahu hoskaddkoly pro ekonomicko-technické
zalezitosti. Podklady pro rozhodovargditele jsou zajifovany zastupcieditele, vedouci
vychovatelkou Skolni druziny, vedouci Skolni jidelBkolnikem a smluvnmzdovou detni.
Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla ¥gtvym fizenim.

Prijimani novych pracovnikzabezpéuje vedeni Skoly.

Sledovani platovych postipa narok pracovnik zaji¥uje hospodéka Skoly pro
ekonomicko-technické zalezitosti.

materialni vybaveni #izeni hmotnych progedki

O nakupu hmotnych prasidki rozhodujereditel Skoly a hospodiéa Skoly pro ekonomicko-
technické zalezitosti na zakkagdozadavk vedoucich Gtvair.

Vstupni evidenci no¥paiizeného majetku provadi hospékiaskoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji sprabtiek a kabindt powieni feditelem
Skoly.

Odpisy majetku s&di snernici o vnitnim gredpisu pro hospodeni s majetkem Skoly.

Fizeni vychovy a vathvani

Oblast vychovy a vz#avani je v kompetence zastupeditele Skoly.

Organizace vytovaciho a vychovného procesu #Hei platnymi Skolskymi fedpisy a
vhittnimfaddem Skoly.

Reditel 3koly praizeni a koordinaci pracéizuje poradni a metodické organy:

» pedagogicka rada

Pedagogicka rada je poradnim orgériesttele Skoly. Redstavuiji ji vSichni pedagaogi
pracovnici Skoly. Zasedani pedagogicka rady svolal@sah jednani éwje a jednantidi
ieditel 3koly. Wast pedagogickych pracoviiie povinna, nefast ze zavaznychidoda
muze omluvitreditel Skoly.



Smyslem jednani je, aby seditel a pedagogicky sbor navzajem wmiti ndzory na
projednavané otazky a na zaldatbho feditel Skoly rozhodl v ramci své pravomaoci.
Projednavané otazky jsourga konanim pedagogické rady projednavany v uzSich
kolektivech pedagogickych pracoviik(vyucujici v dané itidé, predmétova komise,
metodické sdruzeni) tak, abyipgednani byly pedlozeny veSkeré podklady a aby se
predeSlo zkresleni nebo neuplnosti informaci. ZdlwZzené materidly zodpovidafidni
ucitelé, vychovny poradce a dalSi zodpdri pracovnici.

O stanovisku pedagogické rady se rozhoduje hlaswvarozhodujici je stanovisko
vétSiny piitomnych pedagogickych pracoviik

Reditel Skoly niize svolat mimtadné zasedani pedagogické rady.

Reditel 3koly néZe k jednani fizvat k projednavani konkrétnich otazek také ostatn
pracovniky Skoly a dalSi d&sné osoby. Jednani se maji pravaastnit zastupci
nadizenych a inspeich orgaag.

Z jednani pedagogické rady sefipaje zapis, ktery je s@asti povinné dokumentace
Skoly.

Kompetence pedagogické rady:
— projednani zprav o stavu pr@shu a chovani zak
— projednani koncepce vychovy a ¥iavani Zak
— projednani réniho planu a jeho pémi
— projednéni navrin podréti, nangta a iniciativ pedagogickych pracoviiik
— projednani zasad provozu Skoly
— projednani vysledkvnitini i vrejSi kontrolni¢innosti
— projednéni Zadosti rogli nebo zakonnych zastupovlastnich podéti Zaka
— projednani otazek BOZP a PO
— projednani problematiky rozptu a financovani Skoly
— projednani vyroni zpravy Skoly, vyréni zpravy o hospodani Skoly, inspekni
zpravy

« piredmétova komise a metodické sdruzeni

Predmétova komise koordinuje vyuku v ramci jednoho #guaciho pedn®tu nebo
skupiny gibuznych pedmeta — vzclavacich oblasti.

Metodické sdruzeni koordinuje vyuku vramci |. stépzakladniho vzd&avani, je
rozdlena na metodické sdruzeni 1. —i8d 2 metodické sdruzeni 4. a Hdt

,,,,,

feditel Skoly.
Predmeétové komise a metodické sdruzeni se schazi neéjndgakrat réné, ze svého
jednani péizuji zapis.

Kompetence fednetové komise a metodického sdruzeni:
— projednani aktualnich i dlouhodobych metodickyclezéosti vyuky
— projednani tebnich dokumeiit
— koordinace pouZzivanicebnic
— priprava soutzi, olympiad
— priprava pro fijimani Zaki na stedni Skoly
— priprava, realizace a vyhodnoceni autoevaluace
— projednani akci dopujicich vyuku, lyzéskych a plaveckych kuiiz ozdravnych
pobyti apod.
— metodicka pomoc zénajicim &itelim



Nastroje Fizeni

Hlavnim néstrojentizeni je systém organigaich afidicich vnitnich gedpigi — sn&rnic
a pokyni feditele Skoly.

Vnitini sneérnice musi byt vydana v pisemné podomesmi byt v rozporu s pravnimi
piedpisy ani byt vydana se&pou Einnosti.

Je zavazna pro zastnavatele a pro vSechny jeho zZamance. Nabyvacinnosti dnem,
ktery je v ni stanoven, ndjde vSak dnem, kdy byla zastnavatelem vyhlasena.
Zamgstnavatel je povinen zamstnance seznamit s vydanim, &mu nebo zruSenim viiti
smernice nejpozéji do 15 dnri. SnErnice musi byt zagstnanéam pristupny — obvykle
vytiSteny v listinové podob ve sborova nebo v peitacové siti Skoly. Zamstnavatel
je povinen vnitni snernici uschovat.

Seznam vninich gedpig viz prilohac. 1

3. Pravomoci vedoucich pracovnil pii uzivani ¥idicich nastroja

Reditel Skoly
Odpovida za :

- fizeni Skoly (¢etrg pInéni povinnosti vedouciho organizace),

- pInéni webnich plan a webnich osnov,

- odbornou a pedagogickou uraveychovre vzcilavaci prace,

- efektivni vyuzivani ssfenych hospodékych prostedki,

- vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce,

- kvalitu prace zagstnanag,

- moznost ze zavaznyclivbda vyhlasit pro Zaky volné dny ,

- seznamovani za¥stnan@ s pravnimi pedpisy, s pedpisy BOZP,
- zabezpeovani uvadni z&inajicich pedagog. pracoviiikio praxe,
- zaji¥ovani pée o dti se specifickymi vyvoj. poruchamgani ,

- kvalitu prace administrativnich a provoznich Zatmand,

- vytvaeni podminek pro dalSi védvani pedagogickych pracoviiikkoly.

Powéruje podrizené pracovniky ( a spoluodpovida) :

- sledovanim platovych postiposobnich jubilei, odchéddo dichodu ,
- vydavanim gebnich osnov, metodik praitele,

- vydavanim kancetgkych poteb, tiskopis,

- evidencicerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volnajjsthd volna ,
- poskytovanim udéjpro statisticka zjigovani,

- vedenim:

- knih grafi,

- zapisi z pedagogickych rad a provoznich porad ,

- pozarni knihy ,

- knihy zavad ,

- dophovanim lékarniek chykgjicim zdravot.materidlem,

- dodrzovanim archivace dokumarikoly ,



- vyplacenim platu na pracovisti; néde-li se zarsstnanec dostavit k vypkgt
zaslanim na naklady organizace v den stanoveny jgmo vyplatu, nejpozgi
v nejbliz8i nasledujici pracovni den,

- vedenim podklatipro prongnlivé slozky platu ,

- kontroloutadného vedenititd. knih, ¥id. vykaZ, katalogovych list, dokumentace
pro volitelné  pedméty, zdravotni TV, nepovinnéedntty

- pravidelnym vydtovani drobnych vydani ,

- kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly,

- objednavkami a nakupem ngrejSich poteb pro provoz Skoly i vychoen
vzklavaci praci,

- sledovanim viizovani objednavek nutnych pé&nnost Skoly,

- hlasenim zrn nebo dlezitych informaci nakizenym orgatim,

- kontrolou dozat ,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a prac@akazanych Zzenam ,

- sledovanim rozpitu .

Rozhoduje o :

- o odkladu povinné Skolni dochazky,

- 0 dodaténém odloZeni povinné Skolni dochazky,

- 0 o0svobozeni od povinnosti dochazet do Skoly,

- 0 osvobozeni povinné skolni dochazky,

- 0 zd&azeni dti do pedskolniho z#zeni, Skolni jidelny, Skolni druziny a Skolniho
klubu, pokud peet prihlaSenych ¢ti negresahuje peet ti, ktere Ize fjmout,

- 0 prestupu na jinou Skolu,

- miaZe podle mistnich pteb a podminek na zakkagozadavik orgar, které Zidily
Skolu nebo Skolské raeni, popipads jiného subjektu, upravit vycho¥rnvzclavaci
proces skoly v rozsahu stanovenégehnimi plany.

Statutarni zastupce

Odpovida za :

- metodické a odborndzeni Il. stupg Skoly,

- Sefeni stiznosti vedenych r@dproti pracovnikm swieného useku,

- kontrolu plreni pracovnich povinnostifinotizenych pracovnik

- zpracovavani sum@a promenlivych slozek plat  podizenych pracovnik
za zpracovani surm@ pregasoveé prace vSech pracouinik

- zpracovani statistickych vykapro MSMTCR a KU,

- zpracovani statistickych vykéapro OSS - prace a nemoc,

- kontrolu zakladni Zakovské dokumentace vS&chik stupre,

- vedeni pesné evidence integrovanych #ak pedepsané dokumentac&#dhimi
uciteli,

- sestaveni rozvrhu hodin II. stuprpii dodrZeni hygienickych zdsad a princigtavby
stanovenych vSendieny pedagogického vedeni Skoly ,

- za sestaveni rozvrhu dozor

- organizaci vyjezd trid II. stupré do Skol v pirode, za kontrolu fipravenosti LVK,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnicill( véetns spravnosti vyplovani
prislusné dokumentace ),



- pravidelné kontroly BOZP na Skole,

- pripravu a ve spolupraciteditelem Skoly za realizaci kgnych proérek BOZP
na skole,

- kontrolu a doplovani gedepsané pozarni dokumentace,

- zabezpeéeni zastup za chylsjici pracovniky,

- hospit&ni ¢innost u «itela 1. stupré se zamifenim na naukoveé atipodowdné
predmety,

- uplnost pedavanych podklad pracovnik vSech usekSkoly @i navrzich o platovych
postupech,

- sestaveni podkld@dolanu dovolenych vSech pracovai&koly,

- koordinaci objednavekcebnic pro tidy Il. stuprg,

- koordinaci @asti Zaki na odbornych soétich,

- organizaci akci k uka®ni Skolni dochazky Zék(ve spolupraci s TU vychazejicich
Zak),

- evidenci vyrai, které zakladaji narok na odny ¢i dary (dle dikce zakona, podle
pravidelcerpani FKSP),

- kontrolucinnosti odbornych metodickych orgaH. stuprg,

- za zpracovani podkladgro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracourikstupre.

Zastupuje reditele Skoly :

- v pipad jeho kratkodobé néfpomnosti v oblastizeni a kontaktu s né&édenymi
organy a  \ijnosti,

- v pripact dlouhodobé najtomnosti ( vice jak 10 dn) téZ v oblasti ekonomicke,

- pri jednanich vychovné komise Skoly ( pokud projedmdyv@gipad nevyzaduje jeho
piitomnost),

- pri jednanich v oblasti protidrogové prevence.

Zastupcdeditele

Odpovida za :

- metodické a odbornidzeni |. stup# zakladni Skoly ,

- Sefteni stiznosti vedenych r@dproti pracovnikm swieného Useku,

- kontrolu plréni pracovnich povinnostifimo fizenych pracovnik

- sumd&e prongnlivych sloZzek plat podizenych pracovnik sumde pesasové
prace viech pdttenych pracovnik Skoly, wasné pedavani podklad VHC fediteli
Skoly,

- kontrolu zakladni Zakovské dokumentaiged t. stupr,

- vedeni pesné evidence integrovanych #ak pedepsané dokumentac&#dhimi
uciteli,

- metody a formy pracetiteli s integrovanymi zaky,

- koordinaci objednavekcebnic pro tidy I. stupr,

- sestaveni rozvrhu hodin |. stupl pii dodrZzeni stanovenych zasad ),za sestaveni
rozvrhu dozai,

- provazanost skladby rozvrhu |. a Il. stépnpii dodrzeni hygienickych zasad
a princip stavby stanovenych vSeteny pedagogického vedeni Skoly ,

- organizaci vyjezil tfid I. stupr do Skol v pirock,

- zabezpeéeni zastup za chylgjici pracovniky,



- kontrolu atizeni¢innosti SD a navaznych zajmovych Utlvar

- hospit&ni ¢innost u ditelu I. stupré ( samostathi ve spolupraci geditelem Skoly ),

- kontrolu prace spravniho useku Skoly,

- uplnost pedavanych podklad podizenych pracovnik pfi navrzich o platovych
postupech,

Zastupuje reditele Skoly :
- v piipact kratkodobé nefitomnosti jeho a statutarni zastupkynoblastizeni a
kontaktu s nakizenymi organy a wejnosti,

- pfi jednanich Skolské komise MU .

Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za :

- profesionalni orientaci vychazejicich aak

- evidenci problémovych zZéka vedeni vychovné komise Skoly,

- spolupraci s OPPPfadem prace a dalSimi institucemi, které se podikeji
odstraiovani socialt patologickych jeu mezi Skolni mladezi,

- spolupréci se SS &ilisti regionu.

Spravni usek
Skolnik
Odpovida za :

- fizeni kolektivu uklizeciho personalu

- vedeni agendy népomnych pracovnik, presnost a Uplnost pracovnich vykaaych
podizenych,

- sklady ccisticich prostedki, udrzby, vSeobecného materialu,nabytku,

- dilny : adrzby,

- koordinaci a zabezpeni udrzby Skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnichi gragripact powteniteditelem Skoly

- vedeni provozniho deniku PU,

- odety vSech druh energii a vody,

- zaji¥ovani rezimu ostrahy budov , obsluhu be&rmstni signalizace,

- obecnou spravu budov Skolniho arealu.

Spoluodpovida za:

- zpracovani planu revizi a opra¥erpani prosedki na rg,
- prevzeti praci od jednotlivych dodavadiel



Uklizecky
Odpovidaji za :
- Uklid pridélenych uklidovych prostor,
- zabezpeéovani sluzeb u vchodu,
- spoluzabezp®eni dozod v 1.n.p. pavilonu CF,
- za plreni swienych Ukoh v rdmci reZimu ostrahy a zaggi bezpénosti Skoly,
- udrZovani stélé ktinové vyzdoby Skoly.

Ekonomicky Usek

Hospodé&ka Skoly pro ekonomicko-technické zalezitosti

Odpovida za :

- knihu doSlych a odeslanych faktur,

- cerpani rozpétu Skoly,

- spravu bankovnichei,

- ekonomické rozvahy a vedeni fand

- zpracovavani podklaédoro EO MU, EO KU a Finami tad ........... ,

- zpracovavani devych podklad pro daové giznani, déové giznani (u OF v rdmci
SPP),

- evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnychdaiosti, korekce smluv,vedeni
leasingovych smluv,

- centralni evidenci néfgtomnych,

- vedeni pokladny Skoly , pokladny(Da kompletni @etni agendy O ( v ramci SPP ),

- vyplaty mezd pracovnik

- spravu ekonomického archivu Skoly.

Hospodé&ka Skoly

Odpovida za :

- spravu archivu Skoly , dodrzovani skanioiadu a skartaci dokument

- zavedeni majetku Skoly

- prejimani, tidéni a ukladani dokumeint

- telefonni sluzbu,

- vedeni jednaciho protokolu Skoly,

- vedeni skladu kancetkych poteb ,

- obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provoznihamikie kop. techniky, zajipvani
kontaktu se servisni organizaci,

- vedeni personalni databaze viech pracdéviikkly (HC),

- zaji¥ovani personalni agendy (B,

- inventarizaci Skoly (&etné operativni evidence na §iteci ),

- spravu swieného inventi,

- vyfizovani korespondence podle poliythent vedeni skoly.



Mzdova &etni — externi (_ pracovnice odborné firmy )

Odpovida za :

- zpracovani mezd, dodrZzovani mzdovych godsgich gedpisi,

- platby socialniho a zdravotniho pofist, platby dani,

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi poji@vnami,

- vystupni informace pro FU a dal3i kontrolidu vstupujici do oblasti mezd,
- garanci vystup smérem ke KU a MSMTCR,

- vedeni z4p&ovych listi, evidenci pracovnichifjmut a srazek..

Usek Skolni jidelny

Vedouci Skolni jidelny

Odpovida za :

- vedeni sklafl potravin, objednavky potravin,

- sestavovani jideluka,

- pripravy smluv na odly obédu,

- evidenci zasob a jednani s dodavateli,

- zatizeni kolektivu pracovnic Skolni jidelny, za vederidence nejitomnosti,
- podklady pro mzdy pracovnic,

- navrhy na fiznani variabilnich slozek platu,

- zpracovani podkladna opravy , udrzbu a dovybavovanéignych prostor,
- zavedeni fakturace a pokladny SJ,

- dodrzovani hygienickych, protipoZarnich a b&npstnich norem,

- za statistickeé vystupy 8keného useku.

Vedouci kuchika

Odpovida za :

- fizeni kuchys,

- organizaci vydeje jidla,

- prebirani potravin, skladbu jidetki ( ve spolupraci s vedouci SJ),
- ftizeni personalu kuchygn

Kuchaky , zakené kuch&y a pomocny personal

- dle stanovenych pracovnich napini.



4. Zaméstnanci Skoly

Zamgstnanci organizace jsou osoby, které se&samavatelem uzdely na zaklad pracovni

smlouvy pracovni po#r. Zanmgstnanci organizace maji odpmnost, prava a povinnosti,
kterd vyplyvaji z platnych pravnicheapisi, pracovni naplha pokyri nadizenych.

Ptima nadizenost a paddzenost je dana organtzdm ¢lenénim a je so&asti popisu prace
a jeji naplr.

Zatazovani a od®vani zamistnand se obect fidi naizenim vliadyCR ¢&. 564/2005 Sb.
o platovych porrech zamistnané rozpdtovych a wkterych dalSich organizaci
a podrobnosti jsou stanoveny ve \¥nitn platovém fedpisu sSkoly.

Zakladni prava a povinnosti zéstnané jsou dany vyhlaSkou MSMTE. 263/2007 Sb.

Pracovnirad pro zarsstnance Skol a Skolskychizzeni a upesrény v pracovni naplni.

Ucitelé a ostatni zadéstnanci mohou byteditelem Skoly posteni k vykonu nasledujicich
funkci:

o tridni witel

» vedouci pednttové komise
» vedouci metodického sdruzeni
* ICT koordinator

e spravce kabinetu

» spravce tebny

e spravce sbhirky

» spravce odbornétebny

* spravce shorovny

* spravce knihovny

» spravce skladu

» kroniké& Skoly

» preventista BOZP a PO

Ucitelé a ostatni zadéstnanci se podileji na praci v inventatizech komisi.

3. Komunikaéni a informaéni systém

Pro komunikaci mezi zagstnanci se vyuziva:

* informani nasénka ve sbhorov&skoly
» Skolni p@itatova sf (intranet)
» seSit na vzkazy ve sborovgkoly

Informace, které jsou piabné pro ¥tSi paet pracovnik se zvéejnuji v tydennim planu
Skoly.

V Praze dne 24. 8. 2009 Mgr. Radek Pulkert
reditel Skoly



