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Zmény:

l. VSeobecna ¢ast

Organiza¢ni Fad 8koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR €. 13/2005 Sb., o stfednim
vzdélavani avzdélavani v konzervatofich, a v ndvaznosti na ustanoveni zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, wvy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdakon),
s pfihlédnutim k dalS$im zdkonnym a podzakonnym normam (pracovni fad, zdkonik prace, zakon
o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoct( aj.).

1. Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je instituciondlné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem
Kralovéhradeckého kraje s ucinnosti od 10. 9. 2009 (¢.j. 14778/SM/2009) ve znéni pozdéjsich dodatku
a rozhodnutim MSMT o zafazeni do sité $kol, predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni s G€innosti od 1.
1. 2005 ve znéni pozdé&jsich zmén. Celkova kapacita $koly je stanovena rozhodnutim MSMT s Géinnosti
od 1. 8. 2018 na pocet 868 zaku.

Z téchto dokumentl vyplyva, Ze Krkonosské gymnazium a Stfedni odborna skola je stfedni Skolou s
postavenim prispévkové organizace Kralovéhradeckého kraje s pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o skole

Nazev a adresa skoly: KrkonoSské gymndzium a Stfedni odborna skola, Komenského 586, Vrchlabi
ICO: 60153326

DIC: CZ60153326

Typ Skoly: stfedni Skola (gymnazium, stfedni odborna skola, stfedni odborné ucilisté)
Reditel: Mgr. Martin VIasek

Zastupce reditele (zastupce pro pracovisté Vrchlabi): Mgr. Ludék Rychtr

Zastupce reditele (zastupce pro pracovisté Hostinné): Mgr. Zuzana Kocova

Oba zastupci plni povinnosti pro vnitfni a vnéjsi vztahy a jsou zastupci statutarniho organu.

Kapacita: 16 tfid, obor Gymnazium, kapacita 646 zaku
4 tfidy, obor Socialni ¢innost, kapacita 120 zaku
3 tridy, obor Osetrovatel, kapacita 102 zak{

Soucasti subjektu :  Skola IZ0O: 060 153 245 kapacita: 868 zakl
Skolni jidelna 1Z0: 110 200 152 kapacita: 1100 stravovanych



3. Predmét cinnosti Skoly

Skola poskytuje Uplné stfedni vzdélani s maturitou v osmiletém a c&tyfletém studiu podle Skolniho
vzdélavaciho programu pro osmileté a étyfleté gymndazium a podle Skolniho vzdélavaciho programu pro
stfedni odbornou skolu. Vzdélavani je poskytovano v souladu s obecné zavaznymi predpisy.
Mimo hlavni ¢innosti zfizovatel udélil souhlas k tomu, aby Skola mohla na zdkladé Zivnostenského
opravnéni vykondvat nasledujici ¢innosti:

e hostinska Cinnost — cizi stravnici Skolni jidelny

e mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurz(, skoleni, véetné lektorské Cinnosti

Soucasti Skoly jako pravniho subjektu je Skolni jidelna s kapacitou 1100 stravovanych.
4. Dokumentace Skoly

Na Skole je vedena (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejsttiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147 (misto
uloZeni: sekretariat);

e evidence zaka - dale jen Skolni matrika (misto uloZeni: sekretariat);

e doklady o pfijimani déti, Zaku a studentd ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani
(misto ulozeni: sekretariat);

e ucebni plany, tematické plany, Skolni vzdélavaci program (misto uloZeni: sekretariat);

e vyrocni zpravy o ¢innosti a hospodareni Skoly (misto uloZeni: sekretariat);

e tfidni knihy, které obsahuji prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu (misto
ulozZeni: sekretariat);

e Skolni Fad a vnitfni rad skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin (misto uloZeni: sekretariat);

e zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (misto uloZeni: sekretariat);

e kniha Urazli a zaznamy o Urazech Zaku, popfipadé Iékarské posudky (misto uloZeni: sekretariat);

e protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy (misto uloZeni: sekretariat);

e persondlni a mzdovd dokumentace, hospodarskda dokumentace a Ucletni evidence
a dalSi dokumentace stanovend zvldstnimi pravnimi predpisy (misto uloZeni: sekretariat,
uctarna).

5. Persondlni obsazeni

Personalné je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky skoly. Pro
vSechny pracovniky plati obecné prdva a povinnosti vyplyvajici predevsim ze zakoniku prace, pracovniho
fadu, dale naplini prace (viz nize) a vnitfnich smérnic, pokyn( a nafizeni (viz provozni rad).

VSeobecné povinnosti pracovnik(, odpovédnost a prava pracovnik(:

¢ plnit pfikazy reditele Skoly a jeho zastupce, fidit se dle stanovené pracovni napiné,

e dodrzovat pracovni kadzen a plné vyuzivat pracovni dobu,

¢ dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrzovat pozarni predpisy,

e chranit majetek skoly, fadné zachazet s inventarem skoly,

* seznamit se s organizacnim, pracovnim, provoznim a Skolnim fadem, se skolskym zdkonem a ostatnimi
Skolskymi pfedpisy a dodrzovat je,

* obdrzZet za vykondavanou praci plat podle platnych predpisli a ujednani.

6. Specifické organy Skoly

A) Skolska rada




V souladu s ustanovenim § 167 zékona &. 561/2004 Sb. je na $kole zfizena $kolska rada. Skolskd rada je
organ Skoly umoZiujici zdkonnym zastupclm nezletilych Zak(, zletilym Zakdm a studentim,
pedagogickym pracovnikiim gkoly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé $koly. Skolskou radu
ztizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vyda jeji volebni rad. Tretinu ¢lenl Skolské
rady jmenuje zfizovatel, tretinu voli zakonni zastupci nezletilych zZak( a tretinu voli pedagogicti
pracovnici dané $koly. Clenem 8kolské rady nemUzZe byt feditel $koly. Ty? €len $kolské rady nem(ize byt
soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych zakl a zletilymi Zaky a studenty
nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly. Pedagogicky pracovnik Skoly nemize byt zvolen za ¢lena
Skolské rady této Skoly zakonnymi zastupci nezletilych zakl a zletilymi Zaky a studenty ani jmenovan
zfizovatelem nebo feditelem $koly. Funkéni obdobi €lent 8kolské rady je tiileté. Skolska rada zasedd
nejméné dvakrat ro¢né; zasedani skolské rady svolava jeji pfedseda, prvni zasedani Skolské rady svolava
Feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéFeny zastupce je povinen zt&astnit se zasedani $kolské rady na
vyzvani jejiho predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zaseddni stanovi sv(j jednaci fad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvdleni nadpolovi¢ni vétSinou vsech clend
Skolské rady.

Skolska rada:

e se vyjadfuje k ndvrhim skolnich vzdélavacich program( a k jejich naslednému uskutecnovani,

e schvaluje vyrocni zprdvu o ¢innosti Skoly,

e schvaluje Skolni fad a navrhuje zmény,

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zakua,

¢ podili se na zpracovani koncepcnich zdmér( rozvoje Skoly,

¢ projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodareni,
* projednava inspekéni zpravy Ceské gkolni inspekce,

® poddva podnéty a ozndmeni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim vykonavajicim statni spravu ve Skolstvi
a dal$im organidm statni spravy,

¢ podava navrh na odvolani feditele,

¢ podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele Skoly.

Reditel $koly je povinen umozZnit $kolské radé ptistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci
Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisli poskytne reditel skoly skolské radé pouze
za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

O dokumentech, k jejichz znéni ma sSkolska rada pravo se vyjadfit, pfipadné je schvalit, rozhodne Skolska
rada do 1 mésice od jejich predlozeni reditelem Skoly. Pokud Skolskd rada tento dokument neschvali,
feditel Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni
zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pii opakovaném projedndni, nebo pokud skolskd rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b az d zakona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od
jejich predlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dalSim postupu bez zbytecného odkladu zfizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. je feditelem skoly zfizena pedagogicka
rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(ij poradni orgén,
projedndva s nim vsechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vychovné-vzdélavaci
¢innosti Skoly. Pti svém rozhodovani reditel Skoly k ndzorim pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou
radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogickd rada se vyjadfuje ke vzdéldvacim programim 3koly, k zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru (vyjadfuje se: poddva ndvrhy na pfipadné Upravy dokumentt atd.).

2. Pedagogicka rada ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni Skoly, zdsadami
chodu skoly, zménami pracovniho, provozniho a organizacniho radu.




3. Pedagogicka rada projednava zasadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.
7. Organizacni usporadani

A) Vedeni Skoly

V souladu s §164 az 166 Skolského zidkona stoji v Cele Skoly feditel (jmenovdan s ucinnosti od 1. 8. 2018
radou Kralovéhradeckého kraje €. j. ....). Ma postaveni statutarniho organu, fidi ¢cinnost Skoly jako celku a
je opravnén jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni Skoly se podili vedeni Skoly,
které je vedle feditele tvofeno zastupcem reditele.

V dobé nepfitomnosti rfeditele Skoly je zdstupcem statutarniho organu povéren zastupce reditele skoly
v plné $ifi kompetenci.

B) Organizacni ¢lenéni Skoly:
e Pedagogicky usek
e Provozni Usek
e Ekonomicky usek
e Skolni jidelna

Uvedené useky jsou fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organizaéniho schématu (viz pfiloha Organizacni
schéma Skoly).
Organizacni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy a postaveni.

C) Cinnosti pedagogického Useku

Jsou realizovany predevsim v pedagogickém useku témito funkcemi pedagogickych pracovniku:
reditel skoly;

zastupce reditele Skoly;

koordinator SVP;

e koordinator a metodik ICT;

koordinator EVVO;

koordinator prevence socidlné patologickych jev(;
vedouci PK;

tfidni ucitel;

ucitel;

vychovny poradce

Reditel gkoly
- rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce reditele podle popist prace
usmérnuje koncepci vyuky a vychovy ve skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly
rozhoduje o zdsadnich otdzkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP, spolupracuje s odborovou
organizaci ve Skole, projedndva a podepisuje kolektivni smlouvu
pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidenéni kazné
spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona €.561/2004 Sb.,
predseda a fidi jednani pedagogické rady
odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace ve skole,
odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Zastupce reditele
- zastupuje reditele v dobé jeho nepfitomnosti v pIném rozsahu (v dobé neptitomnosti reditele a
zastupce jedna jejich jménem povéreny ucitel)



plni samostatné Ukoly stanovené popisem prace.

zpracovava podklady proménlivych slozek platl PP, podklady presCasové prace pedagogickych
pracovnikd Skoly a zodpovida za v€asné predavani podkladl rediteli Skoly,

zpracovava statistické vykazy pro MSMT CR a KU, matriky zaka

podili se na sestaveni rozvrhu hodin sSkoly (ve spolupraci s feditelem skoly), sestaveni rozvrhu
dozorf(

dalsi dle pracovni napliné.

Koordinator a metodik ICT

je prfimo podfizen fediteli Skoly.

nabizi pedagoglim metodickou pomoc pfti vyuziti ICT ve vyuce,

pomaha ucitellim pfi zavadéni ICT do vyuky,

dba na dodrzeni standardu ICT,

zpracovava plan ICT.

zajistuje spravné funkce a chod vymezenych uZivatelskych usek, napriklad operacnich systéma a
jejich nadstaveb, programovacich prostredkd,

zajistuje ochranu, udrzbu a aktualizaci databazi,

plni samostatné ukoly vyplyvajici z popisu prace a planu koordinatora ICT.

Koordinator SVP

je prfimo podfizen fediteli Skoly.

zodpovida Fediteli $koly za spravnost a odbornost celého SVP.

spolupracuje s pedagogy na $kole, koordinuje jejich dil¢i ¢innost pfi tvorbé SVP.

nabizi pedagogtim metodickou pomoc pfi tvorbé dil¢ich €asti SVP, zajistuje jejich proskoleni.
vzdélava se v oblasti SVP.

sestavi plan prace koordinatora SVP.

pIni samostatné tkoly vyplyvajici z popisu prace a planu koordinatora SVP.

Koordinator prevence socialné patologickych jevi

je primo podfizen fediteli Skoly,

zodpovida rediteli za tvorbu preventivniho programu Skoly a kontrolu realizace tohoto programu,
spolupracuje s pedagogy na skole, koordinuje jejich ¢innost na skole v oblasti prevence socidlné
patologickych jevQ,

vzdélava se v dané oblasti,

poskytuje poradenskou ¢innost Zzaklim a jejich zakonnym zastupcim, pfipadné pomaha zajistovat
péci odpovidajiciho odborného pracovisté,

spolupracuje s vychovnym poradcem a tfidnimi uciteli.

Koordindtor environmentalni vychovy

ve spolupraci s predmétovou komisi pracuje na zaclenéni problematiky EVVO do vyuky
vyucovacich predmétu.

formuluje vzdélavaci cile EVVO na Skole (pojmy, vztahy mezi organismy a prostifedim; informacni
zdroje; globalni problémy lidstva; chovani lidi s ohledem na Zivotni prostredi).

navrhuje zlep$eni provozu Skoly s ohledem na EVVO (hluk, osvétleni — zafivky, tfidény odpad aj.).
plni samostatné ukoly vyplyvajici z popisu prace

Predmétové komise:

podileji na stanovovani dalSiho rozvoje Skoly (prislusné oblasti vzdélavani),
pfipravy predmétovych soutézi,

hodnoti dosazené vysledky,

dalsi soucasti prace je vzajemna metodicka pomoc,



- projednavaji plnéni ¢asového rozvrzeni udiva,

Vychovny poradce je pfimo podfizen fediteli Skoly a odpovida za:
- profesionalni orientaci vychazejicich zaku,
- evidenci problémovych zak( a vedeni vychovné komise skoly,
- vede evidenci Zakua se specialnimi vzdélavacimi potifebami a podili se na tvorbé IVP zaka
- za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani ndvykovych latek a
socialné patologickych jevd, zajistuje ve spolupréci s drogovym preventistou oblast koordinace
protidrogové prevence,
- spolupraci s Interndtem pti Stfedni Skole a Zakladni Skole Sluneéni Hostinné — ubytovani studenti
nasi Skoly
- ddle viz pracovni napln.
Za ucelem naplnovani edukacniho procesu je pravidelné svolavana pedagogickd rada (nejméné 4krat
rocné) a dale provozni porady pedagogickych pracovnikd, schlizky predmétovych komisi a realizacnich
tyma@ SVP.

D) Cinnosti Useku provozniho, ekonomického a gkolni jidelny

Provozni usek
Technicky pracovnik Skolnik-udrzbar
Odpovida za:
- vedeni uklizecek a plnéni samostatnych ukoll stanovenych popisem préace
- koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,
- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéreni reditelem skoly),
- odecty vSech druh( energii a vody,
- zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecénostni signalizace,
- obecnou spravu budov skolniho arealu,
- vykonavani dozord nad zaky z povéreni rediteli Skoly.
Spoluodpovida za:
- zpracovani planu revizi a oprav a prevzeti praci od jednotlivych dodavatel(.
- ddle viz pracovni napln.

Skolnik-udrzbaF
Odpovida za:
- koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,
- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéreni feditelem skoly),
- odecty vSech druh( energii a vody,
- zajistovani obsluhy bezpecnostni signalizace,
- obecnou spravu budov skolniho arealu,
- vykonavani dozord nad zaky z povéreni rediteli Skoly.
Spoluodpovida za:
- zpracovani planu revizi a oprav a prevzeti praci od jednotlivych dodavatel(.
- dale viz pracovni napln.

Uklizecky
- dle stanovené pracovni naplné

Ekonomicky usek
Rozpoctarka, mzdova ucetni, sekretarka skoly
Odpovida za:
- pfipravu podklad( a sestavovani rozpoctu Skoly ze statniho rozpoctu



- sledovani Cerpdani téchto financnich prostredki

- sledovani, projednavani a zuctovavani plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem. Zpracovava
podklady a hlaseni pro potfeby urad(l (Skolskych, financnich, statistickych).

- spravu svéfeného inventare,

- vyplaty mezd pracovnikd,

- spravu archivu skoly, dodrzovani skartacniho radu a skartaci dokumentd,

- prejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

- telefonni sluzbu,

- zajistovani kontaktu se servisnimi organizaci,

- centralni evidenci nepfitomnych,

- vedeni personalni databaze vSech pracovniku skoly,

- zajistovani personalni agendy,

- vyfizovani korespondence podle pokyn( ¢lenl vedeni Skoly,

- zpracovani mezd, dodrZzovani mzdovych a danovych predpis(,

- platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

- vystupni informace pro FU a dal$i kontrolni Gfadu vstupujici do oblasti mezd,

- garanci vystupd smérem k RS KU a MSMT CR,

- platové postupy,

- vedeni zapoctovych listll, evidenci pracovnich pfijm( a srazek,

- vedeni personalnich databazi,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich Urazd (véetné spravnosti vypliovani pfislusné
dokumentace),

- dalSi viz pracovni napln.

Hlavni uéetni Skoly

Odpovida za:

- komplexni vedeni uUcetnictvi Skoly a Skolni jidelny (likvidace faktur, vydej faktur, koordinace
Uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazkd, o nakladech a vynosech, o vydajich a
pfijmech a o vysledku hospodareni véetné sestavovani ucetni zavérka a vedeni Ucetnich knih),
styk s Krajskym uradem penéznimi Ustavy a dalSimi zainteresovanymi institucemi.

- pripravu podkladl pro rozpocet organizace,

- rediteli Skoly predklada prehledy o ¢erpdani rozpoctu,

- podklady a hlaseni pro potreby uradu (Skolskych, financnich, statistickych),

- knihu doslych a odeslanych faktur,

- Cerpanirozpoctu skoly,

- spravu bankovnich uct(,

- ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

- zpracovavani podkladd pro EO KU a Finanéni tfad,

- zpracovavani danovych podklad( pro danové priznani, dafiové priznani,

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

- kompletni agendu DC,

- spravu ekonomického archivu skoly,

- metodické vedeni Useku Skolni jidelny v oblasti vedeni Ucetnictvi

- dalSi viz pracovni napln.

Ugetni $koly
Odpovida za:
- sprdvu svéreného inventare,



knihu doslych a odeslanych faktur,

evidenci cestovnich ptikaz(, spravné vyuctovani a vyplnéni cestovnich ptikaz(
Cerpani rozpoctu skoly,

spravu bankovnich ucta,

ekonomické rozvahy a vedeni fondq,

zpracovavani podkladd pro EO KU a Finanéni Gfad,

zpracovavani danovych podkladd pro danové pfiznani, dafové ptiznani,
evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni leasingovych
smluv,

vedeni pokladny skoly,

spravu ekonomického archivu skoly,

dalsi viz pracovni napln.

Referent majetkové spravy
Odpovida za:

komplexni spravu rozsahlych a riznorodych majetkovych souborll na vice mistech plsobisté,
(nabyvani, prondjmu)

komplexni majetkovou spravu:

vede operativni evidenci HIM, DHIM, a DHM v programu FAMA+, zodpovida za pridéleni
inventdrnich Cisel, zpracovdva protokoly a ndvrhy na vyrazeni majetku opotiebeného,
neopravitelného nebo nevyuZitého, pfredava ucetnimu pracovnikovi podklady na vytazeni
majetku z Ucetni evidence, zpracovava odpisovy plan, predava soupisy mési¢nich odpis(
ucetnimu pracovnikovi skoly, kontroluje s ucetnim pracovnikem finan¢ni hodnoty majetku

v evidenci s ucetnim stavem, vede na PC evidenci ucebnich pomlcek, zajistuje zpracovani radné
a mimordadné inventarizace, provadi sumarizace jednotlivych ¢asti inventarizovaného majetku,
predklada skolni komisi k posouzeni vysledky inventarizace (vyrazovaci protokoly), spolupracuje
s U€etnim pracovnikem na sprdvném zauctovani inventarizacnich rozdild.

vedeni evidence majetku Skoly a jeho inventarizaci

vedeni pokladny na pracovisti Vrchlabi v programu JEKIS a s tim souvisejici jednoduché ucetni
operace

za penézni hotovost v pokladné Skoly na pracovisti Vrchlabi na zakladé hmotné odpovédnosti,
uctovani pokladny predava

dalsi viz pracovni ndpln.

Usek 3kolni jidelny
Vedouci Skolni jidelny
Odpovida za:

vedeni sklad( potravin, objednavky potravin,

sestavovani jidelnickd,

pfipravy smluv na odbér obédd,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

za fizeni kolektivu pracovnikl Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
podklady pro mzdy pracovnikd,

navrhy na pfiznani variabilnich sloZek platu,

zpracovani podklad( na opravy, udrzbu a dovybavovani svéfenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny SJ,

dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpeénostnich norem,

za statistické vystupy svéreného Useku.

Kuchat
Odpovida za:



- stanovovani technologickych postup( a jejich kalkulace pti rozsahlé vyrobé jidel véetné kontroly
jejich dodrZovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkd a zajistovani spravné
gastronomické skladby.

- je plné odpovédny za dodrzovani hygienickych predpist a predpisd BOZP.

- s vedouci skolni jidelny sestavuje jidelni listky, dbd na zajisténi uréenych vyzivovych norem tak,
aby byly pokrmy ptipravovany chutné, véas a odpovidajici kvalité.

- vareni obéd(l a vydej obédu

- addle dle stanovené pracovni naplné

Skladnice
- dle stanovené pracovni naplné

Kucharky, pomocné kucharky, prodavacka v bufetu a pomocny personal
- dle stanovenych pracovnich naplni.

E) Zastupitelnost pracovnikl

* Reditel 8koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zastupcem feditele $koly.

e Zastupce reditele — v neodkladnych zdleZitostech je zastupovan feditelem nebo zdstupcem z druhého
pracovisté.

e Rozpoctar, mzdova ucetni, sekretdrka - v nékterych cinnostech hlavni ucetni, v nékterych ¢innostech
ucetni.

e Hlavni Ucetni - v nékterych ¢innostech ucetni a naopak.

e Ucitelé — pfi kratkodobé nepfitomnosti vzdjemné suplovanim, pfi dlouhodobé nepfitomnosti prijetim
kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

¢ Vedouci $kolni jidelny — v nékterych cinnostech skladnici.

¢ Kuchaf — vedouci Skolni jidelny.

e Kucharka — jinymi kucharkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho
pomeéru na dobu urditou.

¢ Skladnice — vedouci Skolni jidelny.

* Referent majetkové spravy — hlavni ucetni.

e Technicky pracovnik, skolnik — povérena osoba.

V pripadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je teSena aktualné
dle okamzité potreby.

F) Pfeddvani a prejimani pracovnich funkci

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi reditel Skoly prevzetim agendy
(kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt
prevzeti potvrzeno pisemné

- prevzeti majetku, zakladnich prostredkd, predmétll postupné spotreby, penéznich hotovosti se provadi
vzdy pisemné.

8. Cinnosti vieobecného Fizeni spravy

A) Provoz skoly
- ucitelé, tridni ucitelé plni ukoly podle pracovniho fadu, podle rozpist dozorl a pracovnich naplini
- zastupce feditele, vychovny poradce, rozpoctarka, hlavni Ucéetni a ucetni skoly plni Ukoly podle
predanych pracovnich naplini
- Skolnik ma ramcoveé stanoveny popis prace a seznam praci dle své pracovni napiné
- vedouci Skolni jidelny, provozar a zaméstnanci Skolni jidelny pIni dkoly dle pfedanych pracovnich
naplni



B) Organizacni schéma skoly
- samostatnad pfiloha

C) Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazt odpovida na pracovisti Vrchlabi spravce majetkové
spravy, na pracovisti Hostinné rozpoctarka Skoly. Pfijima, tridi a ukladd, pfipadné zapujcuje archivni
materidl se souhlasem zastupkyné teditele. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle
skartaéniho radu.

D) Telefon a faxova sluzba

Provadi sekretarka Skoly. PFijima vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni do kabinetll, odesila telegramy a
faxy podle pokyn( vedeni skoly. Eviduje hovory pracovnikd skoly, vybird od nich poplatky ze soukromé
hovory.

E) Skolni knihovna

Provadi povéreny ucitel, ktery odpovida za provoz knihovny ucitelské i Zakovské, za provoz citarny.
Povéreny uclitel objednava a nakupuje Zakovskou i odbornou literaturu v rdmci schvaleného rozpoctu.
Vede predepsanou dokumentaci.

F) Evidence majetku

Evidence stroji a zafizeni, spravy inventare je zahrnuta v pracovni naplni sprdvce majetku. Eviduje
pocet, stav, rozmisténi a pouZiti zafizeni, pridéluje inventarni Cisla, zajistuje jejich opravy. Navrhy
predklada rediteli Skoly. Prejimd inventdr uréeny k opravam, zapQjceni, vraceni, vyfazeni, eviduje
skladovany inventar. Podava navrhy na vyrazeni poSkozeného majetku rediteli Skoly. Vedenim skladu
ucebnic je povéren feditelem Skoly ucitel.

G) Pokladni sluzba

Provadi na pracovisti Vrchlabi referent majetkové spravy, na pracovisti Hostinné ucetni Skoly. Odebird a
prejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin.
Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provddéna v souladu s vnitfni Ucetni smérnici
Skoly.

H) U¢etni evidence

Mzdy provadi rozpoctarka - mzdova ucetni skoly odpovédna za agendu PaM, evidenci mezd a platd a
jejich vypocet. Eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi. Vypocitava
mzdové naleZitosti pracovnikd, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich
rozbor. Zpracovava podklady pro priznani didchodd apod. Kontroluje opravnénost, spravnost a
prikaznost predlozenych mzdovych podklad@. Ucetni $koly eviduje finanéni operace a prostfedky na
bankovnich uctech, stav a pohyb fondl, navrhuje a projednavad uctovy rozvrh skoly, sestavuje
rozpoCtovou rozvahu na prostiedky krajského aradu, projednava rozpory s finanénim aradem.
Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni ekonomického charakteru. Vyuzivaji vypocetni techniky a
program( pro tento ucel zakoupenych.

I) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Tuto dokumentaci zpracovava vedeni Skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokynl tfidni knihy a vykazy.
PribéZnou kontrolu knih a vykaz( provadi zastupkyné rfeditele. Dokumentace je uloZena v sekretariatu
Skoly.

J) Sportovni a lyZarské kurzy



Organizacné zajistuje zastupce reditele ve spolupraci s uciteli povérenymi reditelem Skoly
ucitel dava podklady ekonomovi Skoly pro finanéni vyporadani téchto kurzu.
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Organizacni rad nabyva platnosti dnem 1. 8. 2018.
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