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ORGANIZACNI RAD

A. Uvodni ustanoveni

1. Ustanoveni o organizacnim radu



Na zaklad¢ ustanoveni Zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace v platném znéni vydavam
jako statutarni organ Masarykovy stfedni Skoly chemické (dale ,,Skola®) tento vnitini
predpis (,,organiza¢ni Fad®).

Ugelem organiza&niho fadu je popsat a upravit:
e Pravni postaveni Skoly
e Vngjsi a vnitini vztahy Skoly
e Organiza¢ni a fidici mechanismy skoly

Organizacni fad je organiza¢ni normou komplexni povahy, ktera urcuje vnitini strukturu
Skoly. Obsahuje zakladni ustanoveni o Skole, stanovuje ¢lenéni do organizacnich ttvart,
jejich strukturu a vztahy mezi nimi. Organiza¢ni fad popisuje a ur€uje pracovni ¢innosti,
rozvrzeni a vymezeni z toho odpovidajicich odpovédnosti, prav a povinnosti, jakoz i
zasady spoluprace mezi jednotlivymi Gtvary.

Organizacni fad stanovi vzdjemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti v pracovnépravnich
vztazich a stanovuje systém organizace fizeni Skoly, tj. fidicich Grovni, poradnich organi
a podil zaméstnanct na fizeni.

Organizacni fad je zakladni statutarni normou Skoly. Tvofti zaklad a rdmec pro zpracovani
ostatnich organiza¢nich norem organizace (statutarnich, metodickych).

Do kategorie statutarnich norem organizace nalezi vedle organiza¢niho fadu pfedevsim:
- pracovni fad

- skarta¢ni a archivni fad

- smérnice pro ob¢h ucetnich doklada

Organizacni fad spolu s popisy funkci a popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici,
hierarchicky uspotfadany celek organizacnich norem, ktery urcuje strukturu organizace
fizeni, uspofadanou podle stupiiti fizeni a délbu ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci utvard,
funkci a jednotlivych zaméstnanct.

2. Zakladni ustanoveni o organizaci

1.Masarykova stfedni §kola chemicka (dale jen MSSCH) je piispévkovou organizaci.
Skola je samostatnym pravnim subjektem — piispévkovou organizaci zfizenou izemnim
samospravnym celkem. ICO $koly je: 70837902 a identifikator RED-IZO je 600004678.
Kontaktni email Skoly je kancelar@mssch.cz , info@mssch.cz.




2.Postaveni skoly je institucionalné vymezeno zfizovaci listinou Pravni subjektivita a
¢innost organizace je vymezena a ve ziizovaci listing.

3. Ztizovatelem Skoly je hlavni mésto Praha, ICO: 00 064 581, Marianské namésti 2/2,
Staré Mésto, 110 00 Praha 1.

4.Ceska $kolni inspekce je kontrolnim orginem pro hodnoceni kvality a efektivity
vzdélavani ve Skole, vcetné zjiStovani a hodnoceni naplnéni Skolniho vzdélavaciho
programu a jeho soulad s pravnimi pfedpisy a ramcovym vzdélavacim programem,
vykonéava kontrolu dodrzovani pravnich ptedpist, které se vztahuji k poskytovani
vzdélavani a Skolskych sluzeb, a vykonava vetfejnospravni kontrolu vyuZzivani finan¢nich
prostiedkil statniho rozpoctu ptidélovanych skole a Skolskym zatizenim.

5. Skola vystupuje ve vztahu k tfetim osobam, svym jménem a na sviij Gcet a jeji Cinnost
se ohledné nich fidi v soukromopravnich vécech ptedev§im pfislusnymi ustanovenimi
Obcanského zékoniku a dal$imi pravnimi piedpisy.

6. Skola vystupuje v pracovndpravnich vztazich svym jménem a na sviij ucet jako
zamé&stnavatel a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahll. Tyto vztahy se fidi
zakonikem prace a dalSimi pravnimi predpisy.

7.Jménem Skoly vystupuje jeji statutarni zastupce.
3. Predmeét Cinnosti organizace

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani sttedniho a zajmového
vzdélavani. Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3
zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni a podle individudlnich vzdélavacich plant.

Organizace byla zaloZena s cilem poskytovat vychovné-vzdélavaci ¢innost na principech
humanismu a odbornosti. Hlavnim cilem vychovné-vzdélavaci ¢innosti je pocatecni
vzdélavani zakh v oboru vzdélavani 28 -44 - M/01 aplikovand chemie.

Skola vykonava vyse uvedenou ¢innost a zahrnuje tato Skolské zatizeni s kapacitou:

e Stiedni Skola, IZO 000638307, kod C00, adresa Kiemencova 179/12, Praha 1,
kapacita 420 zaka

e Skolni jidelna, 1ZO 102501424, kod L11, adresa Kiemencova 179,12, Praha 1,
kapacita 400 stravovanych



Skola opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost povolenou ziizovatelem ve zfizovaci
listing Skoly:

a) prondjem nebytovych prostor,
b) pofadani odbornych kurzi, Skoleni a jinych akci véetné lektorské ¢innosti

4. Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem $koly je feditel/feditelka (dale ,.Feditel). Reditele $koly jmenuje a
odvolava ziizovatel na zakladé vysledki konkurzniho fizeni. Reditel $koly zastupuje $kolu
navenek, jednd ve vSech zalezitostech Skoly a rozhoduje o vSech vécech Skoly, neni-li
vyhrazeno zfizovatelem jinak a/nebo neni-li zélezitost podminéna souhlasem ¢i
schvalenim zfizovatele/nadiizeného organu vefejné spravy ¢i stanoveno jinak timto
organiza¢nim fadem ¢i pravnim piedpisem.

Statutarnim organem je kromé feditele také zastupce feditele pro odbornou vyuku, ktery
zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho plsobnosti, s vyjimkou
personalnich zmén v organizaci.

B. Zaméstnanci a pracovné pravni vitahy

Zaméstnanci Skoly jsou vSechny osoby, které se §kolou jako zaméstnavatelem uzaviely na
zakladé smlouvy pracovni pomér nebo jiny pracovné pravni vztah.

Zameéstnanci Skoly nabyvaji povinnosti, odpovédnost a prava, kterd vyplyvaji ze smlouvy,
platnych pravnich pfedpist, popisti prace a pokyni nadfizenych.

Kazdy zaméstnanec je podfizen jen jedinému pfimému vedoucimu zaméstnanci, od n€hoz
pfijima pokyny a jemuz odpovida za splnéni pracovné pravnich povinnosti.

Nadfizenost a podfizenost je dana organizacnim ¢lenénim Skoly a je soucasti popisu prace.

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

Vnitini predpisy a smérnice

Pracovnici skoly se pii své Cinnosti fidi vnitinimi piedpisy. Vnitinimi ptedpisy Skoly
v soucasnosti jsou:

Organizacni fad
Pracovni rad



Skola veskeré vnitini predpisy a dokumenty sdili s pracovniky §koly na sdileném disku, a
dale v pisemné podobé u feditele $koly. Cast dokumentace, ktera je uréend ke zvefejnéni,
je také zvetejnéna na webovych strankach Skoly.

Pracovnici jsou povinni pravidelné sledovat veskeré dokumenty Skoly, vyjma téch, které
jsou uréeny vyluéné jiné org. slozce Skoly, se zvefejnénymi materidly se bez zbytecného
odkladu seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené prezencni
listing.

Organy Fizeni a zasady Fizeni

Zasady Fizeni
Skola se fidi zejména témito zasadami fizeni

e Preference pedagogickych cilti nad nepedagogickymi
e Zasada zlepSenych nebo alespon vyrovnanych hospodatskych vysledkii
e Zasada hospodarného vyuziti zdroji

Organy rizeni (vedeni Skoly)

Vedoucimi zaméstnanci §koly (véetné vedoucich ttvari) jsou:

e Reditel — statutarni organ

e Statutarni zéstupce feditele — vedouci pro odbornou vyuku,
e Zastupce teditele skoly — vedouci pro vseobecnou vyuku,
e Ekonom

e Provozni $kolni jidelny.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovnikii
pfislusného organizac¢niho utvaru.



Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni néaplni a timto
organizatnim fadem. Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizac¢nich
ptedpisil, zajist'uji v€asné a hospodarné plnéni ukol podiizenymi pracovniky, kontroluji
provedeni praci, vytvaieji fyzicky i psychicky ptfiznivé pracovni prostredi.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a za ob¢h Gcetnich dokladii
podle pfedpisi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiala
predkladanych utvarem, oznameni a podnétil, tykajicich se jejich utvaru.

1. Reditel $koly

Reditel je statutdrnim organem jedna jménem $koly. Reditel jedna samostatng.
Reditel je jmenovan a mize byt odvolan zfizovatelem $koly. Reditel se pii
svych rozhodnutich fidi pravnimi pfedpisy a metodickymi normami,
rozhodnutimi nadfizenych organti, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani
Skoly a z norem vyhlasenych ve skole.

Reditel je vedoucim zaméstnancem podle § 124, odst. 3 zakoniku préace, 3.
stupen fizeni.

Reditel #idi vedouci pracovniky a ostatni pracovniky piimymi pokyny &i jinymi
fidicimi akty (akty fizeni vys§i obecnosti) vedouci pracovniky Skoly a
koordinuje jejich praci pfi zajiStovani €innosti jednotlivych oddé¢leni Skoly.
Rizeni se uskutediiuje zejména prostiednictvim zavéri porad vedeni koly,
jednéni pedagogické rady a provoznich porad.

Reditel miize povéfit jednanim za $kolu jiné zaméstnance na zakladé pisemného
povérteni, ledaze jde o bagatelni véc, kdy povéieni miize byt ustni/konkludentni.
Reditel miize pienos pravomoci kdykoliv zrusit a/nebo akt uginény z povéfeni
odvolat, je-1i to v souladu s pravem.

Reditel uréuje v souladu s celkovou koncepci hl. m. Prahy koncepci rozvoje
organizace, vytvafi pro ni ekonomické, materidlni a personalni predpoklady.



Reditel rozhoduje v souladu se ziizovaci listinou skonegnou platnosti o
nakladani s majetkem a ostatnimi prostfedky Skoly a je piikazcem finan¢nich
operaci (podle z.¢. 320/2001 Sb.), nestanovi-li tento ptedpis, naplii prace
zaméstnance, nebo pokyn feditele jinak.

Reditel pfedem schvaluje vSechny dokumenty/medialni vystupy, které jsou
soucasti komunikace z Skoly navenek a to zejména: dokumenty obsahujici
pravni jednani, neni-li stanoveno jinak, medialni prezentace koly. Reditel
mize vymezit skupiny vystupt, které se povazuji za pausalné schvalené (napf.
fotografie ze Skolnich akci na web prezentaci atd.).

Reditel koly povéfuje dalii pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni
ukony jménem skoly. Je-li to tfeba, vyda za timto ucelem plnou moc.

Reditel jmenuje a odvolava veskeré vedouci pracovniky.

Reditel dale jmenuje a odvolava veskeré osoby v dalsich fidicich funkcich
zfizenych v ramci Skoly.

Reditel mize zménit organizacni strukturu Skoly, je-li to v souladu se zfizovaci
listinou. Reditel je opravnén rozvinout stavajici organiza¢ni strukturu pridanim
dalSich organizacnich slozek a podslozek.

Reditel rozhoduje a zajist'uje persondlnim obsazeni ¢innosti skoly tedy piijima
zaméstnance, méni a ukoncuje pracovni pomér a dalsi pracovnépravni vztahy,
pfipadné dodavatelské vztahy.

Reditel schvaluje $kolni vzd&lavaci programy a odpovida za jejich soulad s
ramcovymi vzdélavacimi programy.

Reditel zajistuje splnéni pravnich povinnosti v tiseku pozarni ochrany ve $kole
a BOZP



Reditel schvaluje Zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna
pedagogickych pracovniki a dalSich zameéstnancti vyjma fadovych
zaméstnanct uklidu.

Reditel jmenuje a odvolava tyto zaméstnance:

e zastupce feditele pro odbornou vyuku a fizeni organizace vzdélavaciho
procesu — statutarni zastupce feditele $koly (SZR)

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

e provozniho ve $kolni jideln& (PSJ)

Reditel jmenuje a odvolava zaméstnance do t&chto funkei:

e metodika prevence patologickych jevi

e koordinatora informacnich a komunikac¢nich technologii
e predsedy predmétovych komisi

e tfidni ucitele

e pozarniho a bezpe€nostniho technika

e vedouciho hospodarské Cinnosti

2. Statutarni zastupce reditele

- zastupce feditele pro odbornou vyuku a iizeni organizace vzdélavaciho

procesu

Zastupuje feditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu, vyjma
provadeéni strukturdlnich zmén v organizaci Skoly, vydavani vnitinich pfedpist,
zakladani pracovné pravnich vztaht (pfijiméani zaméstnancti).

Krom¢ téchto pravomoci zastupce plni samostatné ukoly, které stanovuje popis
jeho pracovni naplné. Zastupce statutdrniho organu je vedoucim zaméstnancem
podle § 124, odst. 3 zdkoniku prace, 2. stupen fizeni. Tyto samostatné tikoly
zahrnuji nasledujici ¢innosti:

e organizace prub¢hu vzdélavani (operativni zmény v rozvrhu,
planovani exkurzi, praxi, sportovnich kurst, Skolnich vyleti a
jinych mimoskolnich akei)

e kontrola praci pifi sestavovani rozvrhu Skoly, sestavovani
mimotadnych rozvrht

¢ kontrola ptes¢asovych hodin a sestaveni jejich mési¢niho vykazu,



evidence pracovni doby pedagogickych pracovnikli

uvoliiovani zakl z vyuky

kontrola spravnosti tfidnich vykazi

vedeni Skolni matriky a vypracovani statistik z pedagogické oblasti
(pfedepsanych nadfizenymi organy)

dohled nad praci vedoucich ptredmétové komise chemie a
ptirodovédnych pfedméth a kontrola zapist z jejich jednani

fizeni prace spravci uceben a tfidnich ucitelt

ptiprava podkladi pro klasifikaéni a hodnotici ¢ast klasifikacni
porady

organizace a kontrola dozorti na chodbéch a v Satné€ Skoly
organizace dozord v pribehu odbornych praxi a jejich kontrola
kontrolni ¢innost ve sveéfené oblasti — dodrzovani pracovni kdzné a
vnitinich ptredpist skoly

zajisténi a organizace prubchu maturitnich zkousek kontrola
kompletace materidlli maturitnich zkousek a ptedani k archivaci
provadéni hospitaci dle stanoveného planu.

3. Zastupce reditele pro v§eobecnou vyuku, iizeni kvality vzdélavaciho

procesu a vychovné poradenstvi

Zastupce feditele pro vSeobecnou vyuku, fizeni kvality vzdélavaciho procesu a
vychovné poradenstvi je vedoucim zaméstnancem podle § 124, odst. 3
zakoniku prace, 1. stupen fizeni. Neni statutarnim organem Skoly.

Ridi a kontroluje praci zaméstnancii, v ramci toho zejména odpovida za tyto

oblasti:

kontrola dodrzovani SVP a zaji§téni jeho periodické aktualizace
kontrola souladu t¥idnich knih s SVP a s tematickymi plany
kontrola pribehu a vysledkli vzdélavani vcetné jeho hodnoceni a
navrhl opatfeni na zvyseni kvality a efektivity ve vzdélavani fizeni
prace metodika prevence patologickych jevii

aktualizace seznamu ucebnic pouzivanych ve vyuce

dohled nad praci vedoucich pfedmétové komise jazykl a télesné
vychovy a kontrola zapisii z jejich jednani

zajiSténi a organizace prubéhu piijimaciho fizeni



e zajiSténi prestupu zakl a individudlnich studijnich pland, uvolnéni
z télesné vychovy

e zajiSténi spravniho fizeni s zaky, preruSeni, opakovéni a predCasné
ukonceni studia

e provadéni hospitaci dle stanoveného planu

e pfiprava vyro¢nich zprav (mimo ekonomické ¢asti)

e piiprava podkladi pro hodnotici poradu a pro pfipravu ro¢niho
planu priorit

e fizeni pfiprav a zajiSténi ucasti Skoly na riznych vystavach a
veletrzich vzdélavani organizace dnl otevienych dvefi

e zajisténi komunikace a spoluprace s vyborem SdruZeni Rodi¢t Zaki
a Pratel Skoly

e definuje, kontroluje a fidi ¢innosti s dopadem na ochranu osobnich
udajt

V oblasti vychovného poradenstvi do jeho pravomoci zejména patfi:

soustavné sledovani problémovych zakl

e projednavani prospéchovych a vychovnych problémi s rodici zaka

e poskytovani informaci a navrhi na feSeni vychovnych a
vzdélavacich problému tfidnim uciteliim

e spoluprace s psychology pedagogické poradny

e zajiStovani Skoleni pedagogickych pracovnikli Skoly o feSeni
vychovnych a vzdélavacich problému (drogy, AIDS apod.)

e kontrola spravnosti vyplnéni pfihldsek na studium vysokou $kolu,
vy$si odbornou skolu

e kontakty s pracovnim ufadem, feditelstvimi vy$sich odbornych kol
a studijnimi oddélenimi vysokych Skol, odkud ziskava informace o
studiu nebo moznostech uplatnéni studentti po ukonc¢eni studia

e na zékladé¢ nabidek organizuje besedy, zaméfené na profesni

orientaci, organizuje navstévy dnd otevienych dvefi

4. Ekonom skoly

Ekonom skoly je vedoucim zaméstnancem podle § 124, odst. 3 zdkoniku prace,
2. stupeni fizeni. Pfimo stanovuje a ukladéa podiizenym zaméstnanctim pracovni
ukoly, organizuje, fidi a kontroluje jejich praci.



Ekonom je pfimo podtizen fediteli Skoly. Ekonom Skoly je do funkce jmenovan
a muze z ni byt odvolan vylu¢né feditelem skoly.

Ekonom odpovida za ekonomickou ¢innost Skoly.

Ekonom skoly vykonava pravni jednani jménem Skoly ohledn¢ dodavatelskych
vztahl neinvesti¢ni povahy samostatné.

Ekonom je nadfizenym vedoucim pracovnikem Provozniho $kolni jidelny.

Ekonom kontroluje a fidi praci ucetniho

Ekonom je nadfizenym vedoucim pracovnikem Vedouciho dopliikové ¢innosti

Ekonom je déle nadfizenym vedoucim pracovnikem spravce budovy- Skolnika,
vedouciho uklidu, skladnika, adrzbare.

Ekonom skoly sestavuje rozpocet Skoly.

Odpovédnosti ekonoma zejména tvori:

sestavovani ro¢niho rozpoc¢tu Skoly, projednavani rozpoctu s
jednotlivymi rozpoctovymi misty (ve vSech ¢asovych horizontech)

vypracovani a aktualizace odpisovych plant Skoly,

provadi odpisy vykonéva funkei spravce rozpoctu ve smyslu zakona
¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vetejné sprave

fidi financovani provozu Skoly, vcetné¢ néavrhii na feSeni
mimotadnych situaci

fidi a kontroluje praci ucetni, provozni Skolni jidelny, spravce
budovy a udrzbate, vedouci uklidu

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

zajiStuje vypracovani komplexniho planu tdrzby (béZzné i investi¢ni
akce, v€etn¢ zpracovani finan¢niho zabezpeceni) a za udrzbu areélu
Skoly

zajiStuje koordinaci inventariza¢nich praci,

spolupracuje se spravci kabineti a sbirek na dopliiovani a
aktualizaci databaze Majetek MSSCH,



e vypracovava zpravu o inventarizaci tak, aby inventarizace Skolni
jidelny probéhla soucasné s inventarizaci $koly,

e kontroluje zapis o inventarizaci $kolni jidelny a zahrnuje vysledné
udaje do protokolu o inventarizaci Skoly

e vede pokladnu doplikové ¢innosti Skoly

e je opravnén vyjednat jménem Skoly s tfetimi osobami smlouvy a
uzavirat je po pfedchozim povéteni feditelem Skoly. Povéreni mize
byt udéleno také obecné pro vSechny piipady obdobného druhu.

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

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

e pfipravuje smlouvy uzavirané s tfetimi osobami (pronajem uceben,
dary, apod.)

e spravuje Skolni fond ucebnic

e spolupracuje s ekonomickym oddélenim odboru MHMP

e provadi kontrolu Gi¢etnich dokladii Skoly a Skolni jidelny z hlediska
spravného uctovani a dodrzovani ptislusnych predpist

e provadi kontrolu vyplacenych nemocenskych davek

e kontroluje veskera statistickd hlaSeni a rozpisy rozpoctu odesilané
ze Skolni jidelny na odbor MHMP.

e provadi ptfipravu, zaddvani a kontrolu vefejnych zakdzek malého
rozsahu

e zajistuje styk s finan¢nimi ustavy zodpovidé za udrzbu aredlu Skoly

5. Provozni Skolni jidelny

Provoni Skolni jidelny je vedoucim zaméstnancem podle § 124, odst. 3
zakoniku prace, 1. stupeii fizeni. Provozni $kolni jidelny je do funkce jmenovan
a muze byt z funkce odvolan vyluéné feditelem skoly.

Provozni $kolni jidelny je podfizen ekonomu $koly.

Provozni Skolni jidelny zajistuje chod stravovani ve Skolni jidelné jako
samostatné¢ho Skolniho zafizeni

Provozni $kolni jidelny jmenuje svého zastupce z fad kuchait.



Provozni skolni jidelny tidi a vydava pokyny zaméstnanclim a pracovnikiim
Skolni jidelny

Provozni $kolni jidelny vykonava dohled a dozor nad chodem jidelny vcetné

zajiSténi a vynucovani kultury stolovani u stravnika.

Odpovédnosti vedouciho skolni jidelny piedevsim spocivaji v:

zajisténi chodu stravovani

fizeni vSech pracovniki $kolni jidelny; je pfimym nadfizenym vSech
zamé&stnancim kuchyné a Skolniho bufetu

povetuje jednoho z kuchatii vykonem funkce svého zastupce
zodpovida za optimalizaci poctu podiizenych zaméstnanct v
zavislosti na poctu stravnikd, navrhuje ekonomu Skoly zajisténi
pfijeti a/nebo propusténi a/nebo reorganizaci podiizenych
pracovnik;

sestavuje jidelni listek v souladu s gastronomickymi pravidly,
pravnimi a hygienickymi pfedpisy a stanovenou stravovaci normou
s pfihlédnutim k v€kové hladin€ stravované skupiny a k zasaddm
spravné vyzivy;

vede piehled o poctu stravovanych osob a thrad¢ stanoveného
poplatku za stravovani (Clenéno na: zaky Skoly, zadky jinych
stiednich Skol a dale ¢lenéno podle zfizovatele, déle ¢lenéno podle
statutu zaméstnance Skoly a ostatni stravniky)

zajiStuje provoz objednavkového systému a eviduje realizaci plateb
stravnikd, resp. zajist'uje inkaso z ¢t stravnika

zodpovida za hospodarnost a efektivitu provozu Skolni jidelny

pfi své praci se fidi platnymi hygienickymi, poZarnimi,
bezpecnostnimi predpisy a ostatnimi pfedpisy na zakladé povereni
feditele Skoly je pfikazcem hospodatskych operaci ve skolni jidelné
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 inventaf a zatfizeni kuchyné a pfilehlych prostor

ve spolupréci s ekonomkou skoly pfipravuje plan odpist a provadi
odpisy majetku
je zodpovédny za spravnost a uplnost ucetnich dokladl a za jejich
véasné predani ti¢etni Skoly

predklada v pozadovanych terminech hlavnimu ucetni skoly vykazy
o hospodateni $kolni jidelny a veskeré ucetni doklady



e objednavd zbozi, kontroluje spravnost dodavek a fakturace
dodaného zbozi

e vede stav potravinovych zasob na skladovych kartach,

e kontroluje datum spotieby potravinaiskych vyrobka

e po dohod¢ s feditelem Skoly planuje sanitarni dny a

e pfidéluje pracovnikim Skolni jidelny ndhradni praci pro obdobi
Skolnich prazdnin

e ve spolupraci s ekonomkou Skoly pfipravuje plan dovolenych a
prazdninovych sluzeb,

e kontroluje dodrzovani pracovni doby zaméstnanct Skolni jidelny

e zajiStuje osobni ochranné prostfedky zodpovida za vypracovani
komplexniho planu udrzby Skolni jidelny,

e objednava opravy a béznou udrzbu ve skolni jidelné

e odpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s
dodavateli spolupracujicimi se Skolni jidelnou.

e odpovida za kvalitu stravy, kulturu stolovani a dodrzovani
hygienickych piedpist

e odpovida za sortiment a hygienu ve Skolnim bufetu

e je opravnén jednat jménem Skoly s dodavateli spolupracujicimi se
Skolni jidelnou a uzavirat s nimi odbé&ratelské smlouvy.

Dalsi organy Skoly
6. Predseda piedmétové komise

Predseda pfedmétové komise neni vedoucim zaméstnancem ve smyslu § 124
odst. 3) Zakoniku prace, neni zastupcem feditele Skoly.

Ptedsedu predmétové komise do funkce jmenuje a odvolava jej feditel Skoly na
zaklad¢ svého uvazeni, kdyz ptihlédne zejména k odbornym a organizacnim
schopnostem uchazece.

Predseda predmétové komise spolupracuje s feditelem skoly a jeho zastupci pii
zajiStovani vzdélavacich ¢innosti Skoly.

Predseda predmétové komise odpovida za:
e vypracovani tematickych plant a kontroluje jejich plnéni
e provadéni hospitacni Cinnosti u ¢lent vlastni pfedmétové komise
podle planu hospita¢ni ¢innosti



pfipravu a opravu pisemnych a praktickych maturitnich zkousek
vypracovani planu zabezpedeni predmétovych olympiad, SOC a
jinych soutézi

podani navrhli na organizaci exkurzi a jinych mimoskolnich akci
(napt. lyzatské a sportovni kursy atd.)

organiza¢ni zabezpeceni schvalenych exkurzi a jiné akce

odborné a pedagogické vzdélavani svych metodickych podiizenych
(0cast na Skoleni, studium literatury, navrhuje studijni praci na
vedlejsi prazdniny a kontroluje jeji provedent)

pfedavani podkladii (pracovni hodnoceni) pro pfiznani osobniho
hodnoceni a odmén k rukam vedeni Skoly

7.Predmeétove komise

Clenem piedmétové komise je kazdy pedagogicky pracovnik §koly v ramci
svého oboru. Clen pfedmétové komise vykonava &innost piidélenou piedsedou
pfedmétové komise.

Clen pfedmétové komise podava navrhy v ramci ¢innosti podle €l. 6.

Ve skole jsou ustaveny tyto predmétové komise:

8.Porada vedeni

Predmétova komise jazyky: ANJ, NEJ, CEJ, LIT, OBN, DEJ, TEV,
FRN a dalsi obdobné predméty.

Pifedmétova komise chemie: 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
pfedméty.

Predmétova komise piirodni védy (mimo chemie): MAT, FYZ, INF,
ELA, EKO, TEP, FYS, MAS, CV M a dalsi obdobné predméty.

Porada vedenti je zakladnim poradnim orgadnem feditele a kond se podle operativni potieby,

pfevazné on-line formou. Porady vedeni se Ucastni fidici organy Skoly a dal$i pozvani
pedagogicti pracovnici.



9.Pedagogicka rada Skoly

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni organ a ¢leny jsou vSichni
ucitelé.

Zasedani pedagogické rady Skoly se konaji jako hodnotici porady kazdé
¢tvrtleti Skolniho roku, dale se kona zasedani pedagogické rady jako pfiprava
Skolniho roku a pedagogické rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potieby se
zasedani pedagogické rady konaji i mimotadné.

O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni
pedagogicti zaméstnanci a ktery je umistén na misté obvyklém — sdileny disk,
v pisemné podob¢ u feditele skoly.

Zavéry pedagogické rady skoly maji pro feditele doporucujici charakter.
Reditel miize pozvat externi subjekty, které maji pro pedagogickou ¢innosti
vyznam.

Zakladni ¢innosti pedagogické rady Skoly je:

e Projednava vysledky pedagogické a vychovné €innosti

e Navrhuje zahdjeni piislusSnych spravnich fizeni na zaklad¢
projednéani vychovnych opatfeni

e Projednava veskerd pedagogické a vychovna opatfeni a doporucuje
fediteli piijeti opatieni

10. Metodicka rada

Je poradnim organem feditele, jehoz Cleny jsou zdstupce feditele, vychovny
poradce, piedsedové predmétovych komisi, koordinator informacnich a
komunikac¢nich technologii.

Metodickou radu svolava feditel, navrh na svolani miiZze podat kazdy ¢len.



11. Ekonomicka rada

Ekonomické porady jsou vénovany otazkam organiza¢nim a provoznim, jsou
uréeny pro pedagogické i provozni zaméstnance.

Ekonomické porady se G€astni feditel, statutarni zastupce Skoly, ekonom $koly,
provozni Skolni jidelny a dal$i pozvani zaméstnanci Skoly. Konaji se podle
potfeby. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji
vSichni zaméstnanci a ktery je umistén na misté obvyklém - sdileny disk,
v pisemné podobé u feditelky Skoly.

12.8kolskd rada

Skolska rada je organ $koly v souladu s § 167 a §168 $kolského zakona,
umoziujici zdkonnym zastupcim zakl, pedagogickym pracovnikiim Skoly a
ziizovateli podilet se na spravé skoly.

o Clenem $kolské rady nemiize byt feditel §koly.

e Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je trileté.

o Skolsk4 rada zasedd nejméné dvakrat ro¢né, poprvé za ticelem j
sezndmeni s novymi smérnicemi vzdy prfed zahdjenim Skolniho
roku.

e Reditel $koly je povinen se zilastnit zasedani $kolské rady na
vyzvani jejiho predsedy.

Pravomoci Skolské rady:

o Skolska rada se vyjadfuje se k navrhim $kolnich vzdé&lavacich
programt a jejich naslednému uskute¢niovani.

o Skolska rada schvaluje vyro&ni zpravu o ¢innosti $koly, $kolni ¥ad,
pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaki,

o Skolska rada se podili na zpracovani koncepénich zaméri rozvoje
Skoly,

o Skolskd rada projednava navrh rozpodtu 3koly na dalsi rok,
vyjadfuje se k rozboru hospodateni a navrhuje opatfeni ke zlepseni,
projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce, podava
podnéty a oznameni tediteli Skoly, zfizovateli, organim
vykonévajicim statni spravu ve Skolstvi, podava navrh na vyhlaseni
konkurzu na teditele skoly.



13.Pedagogicti pracovnici Skoly

Pedagogickymi pracovniky Skoly jsou feditel, zastupci feditele, ucitelé, a dalsi
osoby, o kterych to stanovi zdkon o pedagogickych pracovnicich.

Pedagogicti pracovnici maji pravo volit a byt voleni do skolské rady.

Pedagogicti pracovnici maji pravo i povinnost se Gcastnit pedagogické rady,
nestanovi-li feditel Skoly jinak.

Pedagogicti pracovnici Skoly mohou byt povéfeni feditelem k vykonu
nasledujicich funkei:

e tfidni ucitel

¢ metodik informacnich technologii
e metodik prevence patologickych jevi
e koordinator EVVO

e spravce kabinetu

e spravce odborné ucebny

e spravce ucitelské knihovny

e spravce zakovské knihovny

e spravce té€locvicny

e kronikat Skoly

e rozvrhaf

14. Dalsi funkce a zaméstnanci Skoly

Hlavni ucetni

Hlavni ucetni je pfimo podtizen fediteli Skoly.
Hlavni uc¢etni fidi a kontroluje zpracovani ti¢etni a mzdové agendy skoly.

Hlavni u¢etni zejména odpovida za:
e kontrolu zpracovani ucetni a mzdové agendy Skoly



e vypracovani prehledi a statistik za oblast financovani Skoly

e je hlavnim ucetnim Skoly — organizace (podle zdkona ¢. 320/2001
Sb. o finan¢ni kontrole ve verfejné sprave)

e podili se na sestaveni jednotlivych dil¢ich rozpocti skoly ve
spolupréci s ekonomem

e zjiStuje a pravidelné vyhodnocuje Cerpani pfidélenych finan¢nich
prostiedki.

Spravce budovy — §kolnik

Spravce budovy je pfimo podtizen ekonomovi Skoly.
Spravce budovy zajistuje zadny provoz budovy Skoly.
Do jeho pravomoci a odpoveédnosti patfi:

e zodpovida za fadny provoz budovy Skoly,

e zjiStuje zavady a zajiStuje ndsledné opravy v celé budové

e zodpovida za organizaci a zajiSténi revizi — elektro revize, hydranty,
pozarni klapky, hasici pfistroje, hromosvody, tlakové zatizent,
regaly, klimatizace, detektory plynti a dalsi piipadné revize, které
Skola musi plnit —

e hlida terminy revizi a spolupracuje s reviznimi techniky

e zodpovidéa za uklid dvora a Cisti pravidelné 1x za mésic okapy na
stieSe télocvicny a LFCH

e kontroluje pravideln¢ odpady,

e hlida odsavani vlhkosti v archivu Skoly,

e zodpovida za stav sklepnich prostor a udrzeni pofadku v nich

e pravidelné kontroluje stav vodoméru a zapisuje jeho stav

e spolupracuje s ekonomem S$koly na vypracovani komplexniho
planu udrzby

e vede evidenci klict

Vedouci doplitkové ¢innosti Skoly

Vedouci doplitkové ¢innosti je podfizen ekonomovi skoly.



Vedouci dopliikové Cinnosti zajist'uje fizeni, organizaci a vykon doplitkovych
¢innosti Skoly a to zejména:

e vypracovani a ekonomické zhodnoceni projektii doplikovych
¢innosti

e financovani doplikovych ¢innosti vcetné navrhti na feSeni
mimotadnych situaci

e zodpovida za fadné vedeni G€etnictvi doplitkovych ¢innosti

e zodpovida za vécnou a obsahovou spravnost smluv uzaviranych s
externimi subjekty

e zodpovida za vécnou a obsahovou spravnost smluv uzaviranych s
pracovniky DC

e zodpovida za vedeni mzdové agendy DC

e spravuje majetek DC

e spolupracuje s ekonomkou $koly pfi pievadéni zisku z DC na
prostiedky Skoly

Asistentka reditelstvi

e je pfimo podiizena fediteli skoly

e zajiStuje administrativni chod kancelate Skoly

e je urCenym pracovnikem pro poskytovéani informaci dle zékona €.
106/1999 Sb. v platném znéni

e vede elektronickou spisovou sluzbu Skoly, zajistuje piijem a
odeslani posty

e vede pokladnu Skoly

e provadi archivaci dokumentii

e cviduje cestovni piikazy a provadi kontrolu vyacétovani pracovnich
cest

e zajiStuje obch zadanek pro nakup podle zdkona o finan¢ni kontrole

e vystavuje/zajistuje vyhotoveni stejnopist vysvédéeni a eviduje je

e vystavuje potvrzeni o studiu, vyhledava potiebné informace
v archivu Skoly

e podle pozadavkl zastupce feditele Skoly zajiStuje pohosténi na
jednotlivych akcich

e pfipravuje tiskopisy pro tiidni ucitele (tfidni knihy, tfidni vykazy,
maturitni protokoly, omluvné listy atd.)

e zajiStuje administrativni prib&éh maturitnich zkouSek a objednédva
ubytovani pro pfedsedy maturitni komise

e pfipravuje slozky zakl pro pisemné a praktické maturitni prace

e administrativné zajist'uje propagacni akce Skoly

o zaklada a eviduje ptihlasky ke studiu, zadava tidaje do systému
Bakalati



pfipravuje a kompletuje elektronické ptihlasky ke studiu v systému
DiPSy

vede osobni spisy zakil a absolventli

zajiStuje provoz a objednava spotiebni materidl pro kopirky,
objednava servis

objednava formuldie SEVT

zajiStuje chod telefonni Ustfedny Skoly

vede evidenci a zajist'uje objednavky ICIC karet, ITIC karet a
Skolnich karet

vede evidenci Skolnich a pracovnich urazi véetné rocniho
vyhodnoceni

aktualizuje webové stranky Skoly zejména v oblasti zakladni
dokumentace a pracovnich nabidek pro absolventy

je spravcem kanceléte Skoly

Spravce chemické laboratore

Spravce chemické laboratote je podiizeny zastupci feditele pro odbornou vyuku
a fizeni organizace vzdélavaciho procesu.

Spravce chemické laboratofe vykonava provoz ¢innosti svéfené laboratofe a
pfimo fidi chemického asistenta.

Spravce laboratote hodnoti a kontroluji jejich praci, navrhuji vedeni skoly jejich
osobni piiplatky a odmény. Schvaluji asistentim zadosti o cerpani dovolené,
neplaceného volna, urcuje jeho pracovni tkoly pro obdobi mimo obdobi
Skolniho vyu€ovani apod.

Do jeho pravomoci a odpoveédnosti patfi:

Vedouci uklidu

zajisténi ptipravy laboratofi pro laboratorni cviceni

uréeni ukoli pro asistenta v obdobi mimo obdobi Skolniho
vyucovani

kontrola ptipravy chemické laboratofe pro méfeni

ve spolupraci s ekonomkou Skoly zajiSténi nutné Udrzby a oprav
laboratorniho vybaveni

Vedouci uklidu je pifimo podfizen ekonomovi skoly.



e Vedouci tklidu zajist'uje organizaci faddného uklidu budovy skoly

e Vedouci tklidu je pfimym nadfizenym uklizeckdm a vratnym,
hodnoti a kontroluje jejich praci, navrhuje vedeni Skoly jejich osobni
pfiplatky a odmeény. schvaluje uklizeCkdm zadosti o cCerpani
dovolené, neplacené¢ho volna apod. zodpovida za sklad uklidovych
prostiedkil

15. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP)

Za plnéni kol organizace v pé€i o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patii do
jejich pracovnich povinnosti. Skola je povinna v rozsahu své piisobnosti soustavné vytvaret
podminky pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci.

Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni kol organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patii do jejich pracovnich povinnosti.
Skola je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvafet podminky pro praci
pozarniho preventisty.

Civilni ochrana

Povinnosti organizace jsou dany zvlastnimi smérnicemi a predpisy zejm. § 23 a § 24 zak.
o integrovaném zachranném systému (zakon ¢. 239/2000 Sb.)

16. Zaveérecna ustanoveni

Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu je organizani schéma Skoly uvedené
v priloze €.1.

Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditel Skoly.

Tento organizacni fad Skoly nabyva uc¢innosti dnem: 4.12.2025
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