Masarykova stredni Skola chemicka

Praha 1, Kiemencova 12

ORGANIZACNI RAD - OBSAH

A. Uvodni ustanoveni

1. Ustanoveni o organiza¢nim radu

Organizacni Tad je organiza¢ni normou komplexni povahy, kterd urcuje vnitini strukturu organizace.
Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci, stanovuje kritéria vystavby organizacnich utvard, jejich
strukturu a soustavu vztahil mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich ¢innosti, rozvrzeni a vymezeni z toho
odpovidajicich odpovednosti, prav a povinnosti, jakoz i zdsady spoluprace mezi jednotlivymi tvary.

Organizacni tad je zékladni statutarni normou organizace. Tvofi zéklad a ramec pro zpracovani
ostatnich organiza¢nich norem organizace (statutdrnich, metodickych).

Do kategorie statutarnich norem organizace nalezi vedle organizacniho fadu predevsim:
- pracovni fad
- skartacni a archivni fad
- smeérnice pro ob¢h tcetnich doklada

Organizacni tad spolu s popisy funkci a popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici, hierarchicky
usporadany celek organiza¢nich norem, ktery vyjadiuje strukturu organizace fizeni, uspofadanou podle
stupniti fizeni a ktery urcuje dé€lbu Cinnosti, odpovédnosti a pravomoci utvart, funkci a jednotlivych
zaméstnancu.

2. Zdakladni ustanoveni o organizaci

1. Masarykova stiedni §kola chemicka (dale jen MSSCH) je piispévkova organizace s pravni
subjektivitou.

Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve ziizovaci listing.
Ztizovatelem skoly je hlavni mésto Praha.

Skolni inspekce provadi kontrolni ¢innost na metodiku vzdélavani v organizaci.

A

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam, svym jménem a
jeji ¢innost se fidi prislusnymi ustanovenimi Ob¢anského zékoniku.

6. Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztahd.

7. Jménem organizace ma pravo vystupovat pouze jeji statutarni zastupce.

8. Organizacni ¢lenéni je uvedeno v pfiloze tohoto organiza¢niho fadu.



3. Pfredmeét Cinnosti organizace

Organizace byla zalozena s cilem poskytovat vychovné-vzdélavaci ¢innost na principech humanismu a
odbornosti. Hlavnim cilem vychovné-vzdé€lavaci Cinnosti je pocatecni vzde€lavani zakt v oboru
vzdeélavani 28 -44 - M/01 aplikovand chemie.

4. Statutdrni orgdny a zastupovani organizace

Statutarnim orgénem je kromé feditele také zastupce feditele pro odbornou vyuku, ktery zastupuje
feditele v jeho neptitomnosti v plném rozsahu jeho ptisobnosti, s vyjimkou personalnich zmén
Vv organizaci.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zamestnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zaklad¢ pracovni smlouvy
pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji z
platnych pravnich ptedpist, popist prace a piikazd nadiizenych. Kazdy zaméstnanec je podtizen jen
jedinému vedoucimu, od n€hoz piijima piikazy a jemuz odpovida za splnéni tkold. Pfima nadfizenost
a podfizenost je dana organiza¢nim ¢lenénim a je soucasti popisu prace.

Zakladni prava a povinnosti zamestnancti jsou uvedena v Pracovnim fadu a v Zakoniku prace.

1. Reditel organizace (3. st. Fizeni)

Reditel je nejvyssim statutdrnim zéstupcem organizace a je jmenovéan a odvolavan ziizovatelem. Je
opravnén jednat jménem organizace ve vSech zalezitostech. Ve svych rozhodnutich je vazan
zakonnymi pfedpisy, normami nadfizenych organti, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani
organizace a z norem vyhlasenych v organizaci.

Reditel mé vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancii (Zakonik prace a
Pracovni fad) zejména jeste tato dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou zodpovédnost:

- urcuje v souladu s celkovou koncepci hl. m. Prahy koncepci rozvoje organizace, vytvaii pro ni
ekonomické, materialni a personalni pfedpoklady

- schvaluje $kolni vzdélavaci programy a odpovida za jejich soulad s ramcovymi vzdélavacimi
programy

- prejima za organizaci urené zavazné ukoly, zavazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje
jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni

- vramci omezeni stanovenych zfizovaci listinou rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a
finan¢nich prostfedcich v majetku organizace a o jejich efektivnim vyuzivani

- je prikazcem finan¢nich operaci (dle zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé v platném znéni)

- zajiStuje pozarni ochranu v organizaci a BOZP
- odpovida za vytvofeni podminek pro vykon skolni inspekce
- kontroluje spolu se zastupci praci zaméstnancl

- schvaluje Zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna, rozhoduje o pfipadném
uvolilovani zaméstnancil z pracovisté

Reditel jmenuje a odvolava tyto zam&stnance:

- zastupce feditele pro odbornou vyuku a fizeni organizace vzdélavaciho procesu — statutarni
zastupce feditele Skoly (SZR)



- zastupce feditele pro vSeobecnou vyuku, fizeni kvality vzdélavaciho procesu a vychovné
poradenstvi (ZR)

- provozniho ve $kolni jidelné (PSJ)
Reditel jmenuje a odvolava tyto funkce:
- metodika prevence patologickych jeva
- koordinatora informacnich a komunikac¢nich technologii
- predsedy pfedmétovych komisi
- tiidni ucitele
- pozarniho a bezpecnostniho technika
- vedouciho hospodaiské ¢innosti
Poradni orgéany feditele:

- ekonomicka rada - ¢leny jsou zastupce feditele, provozni $kolni jidelny, ekonomka skoly,
vedouci hospodarské ¢innosti, hlavni ucetni

- metodicka rada - ¢leny jsou zastupce feditele, vychovny poradce, pfedsedové predmétovych
komisi, koordinator informacnich a komunikac¢nich technologii

Dalsim poradnim organem feditele je pedagogicka rada.

Zmocnéni pro zameéstnance:

Reditel mize pro jednotlivé ¢innosti, nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace a jiné
osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opravituje zmocnénce k provadéni tkoll jen v

rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu, kterou svym jednanim zptsobil.

2. Zastupce reditele pro odbornou vyuku a fizeni organizace vzdélavaciho
procesu — statutdrni zdstupce Feditele skoly (SZR, 2. st. fizeni)

Odpovida za organizacni a metodické zabezpeceni vyuky. Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména
patfi:
- organizace pribéhu vzdélavaciho procesu (operativni zmény v rozvrhu, pldnovani exkurzi,
praxi, sportovnich kurst, Skolnich vylett a jinych mimoskolnich akei)
- kontrola praci pfi sestavovani rozvrhu Skoly, sestavovani mimofradnych rozvrha
- kontrola oducenych ptesCasovych hodiny a sestaveni jejich mési¢niho vykazu, evidence
pracovni doby pedagogickych pracovnikl
- uvolnovani zaki z vyuky
- kontrola spravnosti tfidnich vykazt
- vedeni $kolni matriky a vypracovani statistik z pedagogické oblasti (pfedepsanych
nadfizenymi organy)
- dohled nad praci vedoucich pfedmétové komise chemie a ptirodovédnych predméti, kontrola

zapisu z jejich jednani



fizeni prace spravcl uceben a tfidnich ucitelt

priprava podkladt pro klasifika¢ni a hodnotici ¢ast klasifikacni porady

organizace a kontrola dozori na chodbach a v $atné Skoly

organizace dozort v prubéhu odbornych praxi a jejich kontrola

kontrolni ¢innost ve svéfené oblasti - dodrzovani pracovni kdzn€ a vnitinich predpist
organizace

zajisténi a organizace prubchu maturitnich zkousek

kontrola kompletace materialti maturitnich zkousek a predani k archivaci

provadéni hospitaci dle stanoveného planu

Zastupuje feditele v dobé€ jeho neptitomnosti v pIném rozsahu s t€mito omezenimi:

neprovadi personalni zmény ve struktufe organizace

nepfijima nové zaméestnance

3. Zastupce reditele pro vSeobecnou vyuku, rfizeni kvality vzdéldvaciho
procesu a vychovné poradenstvi (ZR, 1. st. Fizeni)

Odpovida za fizeni kvality a evaluaci vychovné vzdélavaciho procesu. Do jeho pravomoci a

odpovédnosti zejména patii:

kontrola dodrzovani SVP a zajiiténi jeho periodické aktualizace

kontrola souladu téidnich knih s SVP a s tematickymi plany

kontrola pribé¢hu a vysledka vzdélavani véetné jeho hodnoceni a navrhi opatieni na zvyseni
kvality a efektivity ve vzdélavani

fizeni prace metodika prevence patologickych jevi

aktualizace seznamu ucebnic pouzivanych ve vyuce

dohled nad praci vedoucich pfedmétové komise jazyka a télesné vychovy, kontrola zapisiti
z jejich jednani

zajisténi a organizace prab¢hu piijimaciho fizeni

zajisténi prestupu zakd, individualnich studijnich pland, uvolnéni z TEV

zajisténi spravniho fizeni s zaky, pieruseni, opakovani a predcasné ukonceni studia
provadéni hospitaci dle stanoveného planu

pfiprava vyro¢nich zprav (mimo ekonomické ¢asti)

ptiprava podkladt pro hodnotici poradu a pro pfipravu ro¢niho planu priorit

fizeni piiprav a zajiSténi ucasti skoly na rtiznych vystavach a veletrzich vzdélavani
organizace dnt otevienych dvefi

zajisténi komunikace a spoluprace s vyborem SRZPS

definuje, kontroluje a idi ¢innosti s dopadem na ochranu osobnich tdajt

V oblasti vychovného poradenstvi do jeho pravomoci zejména patii:



- soustavné sledovani problémovych zakt

- projednavani prospéchovych a vychovnych problému s rodici zakt

- poskytovani informaci a navrhii na feSeni vychovnych a vzdélavacich problému tfidnim
ucitelim

- spoluprace s psychology pedagogické poradny

- zajiStovani skoleni pedagogickych pracovniki skoly o feSeni vychovnych a vzdélavacich
problému (drogy, AIDS apod.)

- kontrola spravnosti vyplnéni piihlasek na studium VS, VOS

- je ve stalém kontaktu s pracovnim tfadem, feditelstvimi VOS a studijnimi oddélenimi VS,
odkud ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni studentti po ukonceni studia

- na zéklad¢ nabidek organizuje besedy, zaméfené na profesni orientaci, organizuje navstévy
dnti otevienych dvefi

Zastupuje v pripadé nepfitomnosti statutarniho zastupce v plném rozsahu jeho povinnosti v oblasti

zabezpecCeni béznych pedagogickych a organizacnich zalezitosti.

4. Predseda predmétové komise

Neni zastupcem feditele, jedna se o jmenovanou funkci. Spolupracuje se zastupci feditele nebo s
feditelem Skoly pfi zabezpeceni vychovné vzdélavaciho procesu v danych predmétech.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patii:
- zodpovida za vypracovani tematickych pland a kontroluje jejich plnéni
- provadi hospitacni ¢innost u ¢lenti své PK podle planu hospitacni ¢innosti

- organizacné i obsahov¢ zodpovida za pfipravu a opravu pisemnych a praktickych maturitnich
zkousek

- vypracovava plan zabezpeéeni piedmétovych olympiad, SOC a jinych soutézi

- podava navrhy na organizaci exkurzi a jinych mimoskolnich akci (napt. lyzatské a sportovni
kursy atd.)

- organizacné zabezpecuje schvalené exkurze a jiné akce

- zodpovida za odborné a pedagogické vzdélavani svych metodickych podiizenych (ucast na
Skoleni, studium literatury, navrhuje praci na vedlejsi prazdniny a kontroluje jeji provedeni)

- predava vedeni skoly podklady (pracovni hodnoceni) pro pfiznani osobniho hodnoceni a
odmeén

Ve skole jsou ustaveny tyto predmeétoveé komise:
PK JAZ: ANJ, NEJ, CEJ, LIT, OBN, DEJ, TEV, FRN, NEN a dalsi obdobné ptedméty.

PK CHE: AFC, BIO, OAC, OCH, FCH, BCH, MBI, FKG, CLC, ANC, ANL, TCH, CET, CTL, ZEK,
CHL, VYL, ATO, KTA, KTP, TO1, TO2, TO3, FKC, CHR a dalsi obdobné predméty.

PK PRiR: MAT, FYZ, INF, ELA, EKO, TEP, FYS, MAS, CVM a dalsi obdobné predméty.

5. Ekonomka skoly (2. st. rizeni)

Ekonomka je ptimo podfizena fediteli Skoly. Odpovida za ekonomickou ¢innost organizace v celém
rozsahu. Do jeji pravomoci a odpovédnosti zejména patii:



sestavovani rozpoctu organizace, projednavani rozpoctu s jednotlivymi rozpoc¢tovymi misty
(ve vSech ¢asovych horizontech)

vypracovani a aktualizace odpisovych planti organizace, provadi odpisy

vykonava funkci spravce rozpoétu ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve
vetejné spraveé

financovani provozu skoly, v€etné navrhii na feSeni mimotadnych situaci

fidi a kontroluje praci Getni, provozni $kolni jidelny, spravce budovy a udrzbate, vedouci
uklidu

zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozboru a statistik pfedepsanych
nadfizenymi organy

zodpovida za vypracovani komplexniho planu udrzby (bézné i investi¢ni akce, véetné
zpracovani finan¢niho zabezpeceni) a za udrzbu areéalu skoly

zajistuje koordinaci inventarizaCnich praci, spolupracuje se spravci kabinetl a sbirek na
doplnovani a aktualizaci databaze Majetek MSSCH, vypracovava zpravu o inventarizaci

dba na to, aby inventarizace $kolni jidelny probéhla soucasné s inventarizaci $koly, kontroluje
zapis o inventarizaci Skolni jidelny a zahrnuje vysledné udaje do protokolu o inventarizaci
Skoly

vede pokladnu dopliikové ¢innosti skoly

je opravnéna jednat jménem organizace s externimi organizacemi a uzavirat s nimi smlouvy
po piedchozim schvaleni pfikazcem operace a spravcem rozpoctu

vede jejich registr, zajistuje zvefejnéni smluv v registru smluv dle zakona 340/2015 Sb. o
registru smluv

sepisuje pracovni smlouvy, smlouvy o hmotné odpovédnosti a dohody o provedeni prace a
pracovni ¢innosti

sepisuje smlouvy uzavirané s externimi organizacemi (pronajem uceben, dary, apod.)
spravuje Skolni fond ucebnic
spolupracuje s ekonomickym oddélenim odboru MHMP

provadi kontrolu ucetnich dokladt $koly a Skolni jidelny z hlediska spravného Gc¢tovani a
dodrzovani pfislusnych predpisi

provadi kontrolu vyplacenych nemocenskych davek

kontroluje veskera statisticka hlaseni a rozpisy rozpoctu odesilané ze $kolni jidelny na odbor
MHMP.

provadi pripravu, zadavani a kontrolu vetrejnych zakazek malého rozsahu.
zajistuje styk s financnimi Gstavy

zodpovida za udrzbu areélu skoly

Je opravnéna jednat jménem organizace s externimi organizacemi a uzavirat s nimi smlouvy na akce
neinvesti¢ni povahy.

6. Hlavni ucetni

Hlavni ucetni je pfimo podfizena fediteli skoly. Do jeji pravomoci a odpovédnosti patii:

kontrola zpracovani ucetni a mzdové agendy organizace
vypracovani piehledd a statistik za oblast financovani skoly

je hlavnim ucetnim organizace (podle zékona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vetejné
sprave)



- podili se na sestaveni jednotlivych dil¢ich rozpocti organizace - sleduje a pravidelné
vyhodnocuje ¢erpani pfidélenych finanénich prostiedkil

7. Spravce budovy — skolnik

Sprévce budovy je piimo podiizen ekonomce Skoly. Do jeho pravomoci a odpovédnosti patii:

- zodpovida za fadny provoz budovy Skoly, zjistuje zavady a zajist'uje nasledné opravy v celé
budové

- zodpovida za organizaci a zajisténi revizi — elektro revize, hydranty, pozarni klapky, hasici
ptistroje, hromosvody, tlakové zatizeni, regaly, klimatizace, detektory plynt a dalsi piipadné
revize, které Skola musi plnit — hlid4 terminy revizi a spolupracuje s reviznimi techniky

- zodpovida za uklid dvora a Cisti pravideln¢ 1x za mésic okapy na stieSe t€locvicny a LFCH

- kontroluje pravidelné odpady, hlida odsavani vlhkosti v archivu Skoly, zodpovida za stav
sklepnich prostor a udrzeni poradku v nich

- pravidelng kontroluje stav vodoméru a zapisuje jeho stav
- spolupracuje s ekonomkou Skoly na vypracovani komplexniho planu udrzby

- vede evidenci klict

8. Vedouci uklidu

Vedouci uklidu je pfimo podiizen ekonomce Skoly. Do jeho pravomoci a odpovédnosti patii:
- zodpovida za organizaci fadného uklidu budovy Skoly

- je pfimym nadfizenym uklizeCkam a vratnym, hodnoti a kontroluje jejich praci, navrhuje
vedeni Skoly jejich osobni pfiplatky a odmény. Schvaluje uklizeCkam zadosti o Cerpani
dovolené, neplaceného volna apod.

- zodpovida za sklad uklidovych prostiedkt

9. Vedouci doplrikové Cinnosti

Vedouci doplitkové ¢innosti (dale DC) je podfizen ekonomce $koly. Do jeho pravomoci a
odpovédnosti patfi:

- vypracovéni a ekonomické zhodnoceni projektii DC

- financovani DC vé&etné navrhii na feSeni mimotadnych situaci

- zodpovida za Fadné vedeni icetnictvi DC

- zodpovida za vécnou a obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi subjekty
- zodpovida za vécnou a obsahovou spravnost smluv uzaviranych s pracovniky DC

- zodpovida za vedeni mzdové agendy DC

- spravuje majetek DC

spolupracuje s ekonomkou koly pfi prevadéni zisku z DC na prostiedky $koly

10. Provozni Skolni jidelny (1. st. Fizeni)

Provozni skolni jidelny je podfizen ekonomce Skoly. Do jeji pravomoci a odpoveédnosti predevsim
patfi:

- zajistuje chod stravovani a fidi pracovnice skolni jidelny

- je pfimym nadfizenym vSech zaméstnanctim kuchyné a skolniho bufetu

- poveétuje jednoho z kuchaiti vykonem funkce svého zéstupce



zodpovida za optimalizaci poCtu zaméstnanci v zavislosti na poctu stravnika

sestavuje jidelni listek v souladu s gastronomickymi pravidly, hygienickymi ptedpisy a
stanovenou stravovaci normou s pfihlédnutim k vékové hladiné stravované skupiny a

k zasadam spravné vyzivy

vede piehled o poctu stravovanych osob a thradé stanoveného poplatku za stravovani
(Clenéno na: nase zaky, zaky jinych stfednich skol v ¢lenéni podle ztizovatele, zaméstnance
nasi Skoly a ostatni stravniky)

zajist'uje provoz objednavkového systému a eviduje realizaci plateb stravnikii bezhotovostnim
prevodem, resp. zajist'uje inkaso z uct stravnikt

zodpovida za hospodarnost a efektivitu provozu skolni jidelny

pfi své praci se fidi platnymi hygienickymi, pozarnimi, bezpe¢nostnimi piedpisy a ostatnimi
predpisy

na zakladé¢ povéfeni feditele skoly je piikazcem hospodarskych operaci ve Skolni jideln¢ a
Skolnim bufetu do ¢astky 10 000,- K¢ za jednu operaci

vede pokladnu skolni jidelny a vyfizuje veskeré prevody a platby v bance

eviduje veskery inventar a zafizeni kuchyné a ptilehlych prostor

ve spolupréci s ekonomkou skoly pfipravuje plan odpisti a provadi odpisy majetku

je zodpoveédna za spravnost a uplnost ti€etnich dokladi a za jejich v€asné predani tcetni Skoly

predklada v pozadovanych terminech hlavni t¢etni Skoly vykazy o hospodateni skolni jidelny
a vesker¢ ucetni doklady

objednava zbozi, kontroluje spravnost dodavek a fakturace dodaného zbozi

vede stav potravinovych zasob na skladovych kartach, kontroluje datum spotieby
potravinatskych vyrobkl

po dohodé s feditelem skoly planuje sanitarni dny a pridéluje pracovnikiim Skolni jidelny
nahradni praci pro obdobi skolnich prazdnin

ve spolupraci s ekonomkou skoly pfipravuje plan dovolenych a prazdninovych sluzeb,
kontroluje dodrzovani pracovni doby zaméstnancti §kolni jidelny

bez piedchoziho projednani s feditelem Skoly neni opravnéna provadét jakékoli personalni
zmeény

pro pracovnice Skolni jidelny zajist'uje osobni ochranné prostredky

zodpovida za vypracovani komplexniho planu udrzby skolni jidelny, objednava opravy a
bé&Znou udrzbu ve skolni jidelné

zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi organizacemi
spolupracujicimi se Skolni jidelnou.

zodpovida za kvalitu stravy, kulturu stolovani a dodrZzovani hygienickych predpist

zodpovida za sortiment a hygienu ve Skolnim bufetu

Je opravnén jednat jménem organizace s externimi organizacemi spolupracujicimi se $kolni jidelnou a
uzavirat s nimi odbé&ratelské smlouvy.

11. Sprdvce chemické laboratore

Je podtizeny zastupci feditele pro odbornou vyuku a fizeni organizace vzdélavaciho procesu. Je
zodpoveédny za provoz svéfené laboratofe a ptimo fidi chemického asistenta. Do jeho pravomoci a
odpovédnosti patii:

zajisténi pripravy laboratoii pro laboratorni cvi¢eni



- urceni ukolt pro asistenta v obdobi mimo obdobi skolniho vyucovani
- kontrola pfipravy chemické laboratofe pro méfeni

- ve spolupraci s ekonomkou $koly zajisténi nutné udrzby a oprav laboratorniho vybaveni

12. Zaméstnanci organizace - zakladni charakteristiky:

Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
- spravce budovy — skolnik
- udrzbar
- uklizecky
- vratny
- kucharky
- skladnici
- prodavacka ve skolnim bufetu

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomicky, pracovni odév podle platnych predpist.

Vsichni zaméstnanci vazani ml¢enlivosti dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679.
Milcenlivost se vztahuje na vSechny skutecnosti, které nejsou verejné znamy a o kterych se dozvédi v
souvislosti s vykonem prace pro zaméstnavatele, nebo které jim budou v pribéhu vykonu prace
zpiistupnény, jakoZ i o samotné existenci téchto skutecnosti. Povinnost ml¢enlivosti se vztahuje na
vSechny udaje, véetné osobnich, ziskané z jakychkoliv zdroji, dokumentl a databazi zaméstnavatele,
klientl a obchodnich partnerit zaméstnavatele a jejich klientl, zejména o informacich, poznatcich a
skute¢nostech, které slouzi k dosazeni nebo prosazovani cilti uvedenych subjektd, a to jak v tuzemské,
tak 1 v zahrani¢ni oblasti. Zachovavat mlcenlivost plati nejen po dobu trvani pracovnépravniho vztahu,
ale i po jeho skonceni.

Pedagogicti pracovnici

Pedagogicti pracovnici maji pr¥i vykonu své pedagogické ¢innosti pravo:

a) na zajisténi podminek potiebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu pied
fyzickym nésilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zaki, studentli nebo zakonnych zastupct
deti a zaku a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem ve Skole,

b) aby nebylo do jejich piimé pedagogické Cinnosti zasahovano v rozporu s pravnimi piedpisy,
¢) na vyuzivani metod, forem a prostiedkl dle vlastniho uvdzeni v souladu se zasadami a cili
vzdélavani pti ptfimé vyucovaci, vychovné, specialn¢ pedagogické a pedagogicko-psychologické
¢innosti,

d) volit a byt voleni do Skolské rady,

e) na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

Pedagogicky pracovnik je povinen:

a) vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zdsadami a cili vzdélavani,

b) chranit a respektovat prava zéka,

¢) chranit bezpeci a zdravi zéka a ptfedchazet vSem formam rizikového chovani ve Skolach a skolskych
zafizenich,

d) svym pfistupem k vychove a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim prostiedi a
podporovat jeho rozvoj,



f) poskytovat zaku, zdkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo zaka informace spojené s vychovou a
vzdélavanim.

Pedagogickymi pracovniky organizace jsou:
- feditel
- zastupci feditele
- ucitelé

Utitelé maji vyucovaci povinnost v rozsahu 21 vyuéujicich hodin tydné. Reditel miZze na za¢atku
Skolniho roku nafidit vyuku ve vétSim rozsahu nez 21 hodin tydné€, maximalné vsak 25 hodin tydné. V
pfipad¢ potfeby mize se s ucitelem dohodnout i na vyssim pocétu hodin v tydnu.

Ucitelé mohou byt povéreni zajisténim pohotovosti, vykonem dozort ve $kole, na akcich Skoly a
mohou byt zafazovani do pozarnich hlidek a titvarti CO. Ucitelé se podili na praci v inventarizacnich a
jinych komisich.
Ucitelé mohou byt feditelem povéteni k vykonu nasledujicich
funkci:

- tiidni ucitel

- metodik ICT

- metodik prevence patologickych jevl

- koordinator EVVO

- spravce kabinetu

- spravce odborné ucebny

- spravce ucitelské knihovny

- spravce zakovské knihovny

- spravce télocvicny

- kronikar skoly

- rozvrhar

Spravci laboratofi jsou pfimymi nadfizenymi asistenttl, hodnoti a kontroluji jejich praci, navrhuji
vedeni $koly jejich osobni pfiplatky a odmény. Schvaluji asistentim zadosti o erpani dovolené,
neplaceného volna apod.

Ucitelé laboratornich cviceni maji narok na pracovni pomticky, pracovni odév podle platnych pfedpisa.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Technicko-hospodaiskymi zaméstnanci organizace jsou:
- ekonomka skoly
- hlavni ucetni
- asistentka feditele
- asistenti v laboratofich a odbornych uéebnach
- provozni Skolni jidelny

Technicko-hospodaisti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace, tak jak
vyplyva z tohoto organiza¢niho fadu a dale z popist jednotlivych funkei.

Asistenti maji narok na pracovni pomtcky, pracovni odév podle platnych piedpist.
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C. Ekonomické zajisténi provozu organizace

Finanéni prostfedky pfidéluje organizaci oddéleni rozpoctu MHMP.

Podrobny rozpocet sestavuje ekonomka skoly ve spolupraci s hlavni Gcetni a provozni $kolni jidelny s
pfihlédnutim k pozadavkiim vedeni $koly a pozadavkiim pfedmétovych komisi.

Organizace disponuje nasledujicimi ucty:

3256032309/0800 BEZNY UCET
30015-3256032309/0800 SJ
19-3256032309/0800 DC
70017-3256032309/0800 RF
80012-3256032309/0800 FO
60011-3256032309/0800 FRIM
50016-3256032309/0800 FKSP
90018-3256032309/0800 Mzdy a pfimé naklady
1910290283/0800 Euro ucet

Doplitkova ¢innost organizace - je samostatnou podnikatelskou aktivitou organizace a podl¢ha
zakontim o podnikani pravnickych osob.

Mzdy

a) Zpracovani mezd je zajisténo externim dodavatelem.
b) Vyplata mezd je zajisténa bezhotovostnim pievodem na ti¢et zamestnancu.

¢) Ekonomka skoly mize poskytovat informace o mzdach pouze vedoucim zaméstnanciim o mzdach
jim pfimo podfizenych zaméstnanct. Ostatni zaméstnanci organizace maji pravo obdrzet
informace tykajici se pouze jejich mzdy.

d) Zaméstnanci organizace jsou vazani ml¢enlivosti o vysi své mzdy a to jak viici
spoluzaméstnanctim, tak i okoli organizace.
Skolni jidelna

a) Skolni jidelna je samostatn& hospodatici jednotkou organizace.

b) Zajidtuje obédy pro studenty MSSCH a dalsich kol (na zakladé smluv), pro zamé&stnance
MSSCH a dalsich $kol. Poskytovani vyrobkil a sluzeb jinym osobam je mozné pouze v ramci
doplnkové ¢innosti.

¢) Poskytuje dalsi sluzby studentiim a zaméstnanctim $koly v ramci schvalené doplitkové ¢innosti.
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D. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi prdci (BOZP)

Za plnéni ukolll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci odpovidaji vedouci
zameéstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své piisobnosti soustavné vytvaiet podminky pro

bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci.

PoZarni ochrana (PO)

Za plnéni ukoli organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vsech stupnich fizeni
v rozsahu svych funkei. Tyto tkoly patti do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v

rozsahu své pisobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci pozarniho preventisty.

Civilni ochrana

Povinnosti organizace jsou dany zvlaStnimi smérnicemi a pfedpisy.

E. Zavérecna ustanoveni

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

2. Ostatni povinnosti zaméstnanct jsou rozvedeny v Pracovnim fadu organizace a v popisech prace
jednotlivych zaméstnanca.

3. Tento organizacni fad nabyva platnosti od 1. 6. 2018 a rusi platnost predchoziho.

V Praze dne 27.8.2021  C.j.: MSSCH/2021/0983

Ing. Jiti Zajicek, v.r.

feditel Skoly
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