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| . VSeobecna ¢ast

A. Zakladni ustanoveni

Stfedni Skola polytechnicka Brno, Jilova 36g (dale SSP) se sidlem 639 00 Brno, Jilova 36g /dale SSP/ byla

zfizena Jihomoravskym krajem se sidlem v Brné, Zerotinovo nam. 3/5, Rada Jihomoravského kraje a to

v navaznosti na ustanoveni § 2, odst. 1 a 2, zakona ¢. 157/2000 Sb., o pfechodu nékterych véci, prav a zavazki

z majetku Ceské republiky do majetku kraji, v souladu s ustanovenim § 27 zékona &. 250/2000 Sb., o

rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl a ustanovenimi § 35, odst. 2, pism. J) a § 59 odst. 1, pism. I)

zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), schvalené zastupitelstvem Jihomoravského kraje dne 21.

¢ervna 2001 na dobu neurcitou.

Zfizovatelem SSP je Jihomoravsky kraj se sidlem v Brn&, Zerotinovo namésti 3/5, PSC 601 82, Rada

Jihomoravského kraje.

Stfedni Skola polytechnicka, Brno, Jilova 36g se sidlem 639 00 Brno, Jilova 36g byla jako samostatna

prispévkova organizace zfizena na dobu neomezenou.

Pravni subjektivita a cinnost organizace je vymezena v nové zfizovaci listiné ze dne 16.6.2005 ¢j. 98/25,

vydané zfizovatelem Jihomoravskym krajem, ve znéni dodatku ¢. 1 ¢j. 91/6 ze dne 15.6.2006, jimz zménila

nazev Skoly na : Stfedni Skola polytechnické, Brno, Jilova 369 / dale jen $kola nebo SSP/ .

Tato Skola je pravnim nastupcem slou¢enych Skol:

1. Stavitel Stfedni odborné ugilisté stavebni, Brno, tf.kpt.JaroSe 26 - rozhodnuti MH CR ¢&. 85 ze dne
26.10.1994, s G¢innosti od 31.10.1994, ¢j. 175 176/94-75

2. Stifedni odborné ugilisté stavebni, Brno, Havlenova 16 — rozhodnuti MSMT CR, &j. 23 392/97-61, ze dne
12.6.1997 s Gc¢innosti od 1.7.1997

3. Stredisko praktického vyu&ovani, Brno, Mirova 14 — rozhodnuti MSMT CR, ¢&. 30 991/97-61, ze dne
1.10.1997 s G¢innosti od 1.11.1997

Drive bylo sidlo Skoly Opusténa 2, Brno.

SSP vykonava ginnost stfedni koly, Skolni jidelny a domova mladeze.
NejvysSi povoleny pocet Zaka ve Skole: 1240

Mista poskytovani vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:

1. Jilova 369, 639 00 Brno

2. Jahodova 54, 620 00 Brno

3. Prazédkova 51a, 619 00 Brno

4. Tu€kova 2, 602 00 Brno

V priloze €. 1 je uvedena kapacita pro vyuku.

Organizaéni Fad je zakladni Fidici organiza¢ni normou, ktera uréuje organizaéni strukturu SSP a vymezuje
vztahy mezi jednotlivymi Useky. Jako zakladni organiza¢ni norma vymezuje ¢innosti Usekl a zakladni pracovni
napIné vedoucich a dalsich zaméstnanct SSP. Organizaéni fad je doplfiovan podle potfeby Kolektivni smlouvou
a dalSimi vnitroorganiza¢nimi fidicimi akty.

SSP je pravnickou osobou a nese odpovédnost z pravnich vztahd, ve kterych vystupuje svym jménem.

SSP je zfizovatelem piedan do spravy k vlastnimu hospodafskému vyuziti majetek s vymezenim majetkovych
prav a povinnosti.

Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto vztaha.
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B. Organizaéni struktura SSP

1. V &ele SSP stoji feditel jmenovany zfizovatelem jakoZto statutarni organ. Reditel je jmenovan dekretem g&j.
MSMT CR 24 865/97 — 61 ze dne 27.6.1997, potvrzen ve funkci dne 10.8.2006 hejtmanem Jihomoravského
kraje ing. Stanislavem Jurankem.

2. Reditele zastupuje v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu prav a povinnosti jeho statutarni zastupce.

3. SSP je¢lenéno :

l.  Feditel SSP

Il. Usek teoretického vyucovani - fizeny 2 zastupci feditele pro teoretické vyucovani
povéreny statutarni zastupce Feditele
lll. usek praktického vyucovani - fizeny zastupcem feditele pro praktické vyucovani,

IV. Usek vychovy mimo vyucovani - fizeny vedoucim vychovatelem

V. Usek provozné-ekonomicky - fizeny zastupcem feditele pro provozné-ekonomicky Usek, ktery déle fidi:
- ekonomické oddéleni
- provozni oddéleni veetné Skolni jidelny

4. Organizaéni struktura je znazornéna ve schématech, které jsou uloZeny u jednotlivych ZR a feditele Skoly.

C. Prava a povinnosti pracovnikti SSP

1. Prava a povinnosti zaméstnanci SSP vyplyvaji z obecné platnych pravnich pfedpist, Pracovniho fadu
zaméstnancl ve Skolstvi, Kolektivni smlouvy, Organizac¢niho fadu a stanovenych pracovnich naplni dle
pracovniho zafazeni. Opravnéni ve smyslu finanéni kontroly jsou dany pracovnim zafazenim a povéfenim
danym Feditelem Skoly.

2. Reditel SSP je opravnén jednat jménem SSP ve v3ech zaleZitostech. Ridi SSP a plni povinnosti vedouciho
organizace véetné jmenovani a odvolani statutarniho zastupce, svych zastupcl a vedoucich pracovnikl pfimo
podfizenych zastupcim feditele. V pfipadé nepfitomnosti feditele jej zastupuje Feditelem jmenovany statutarni
zastupce v plném rozsahu prav feditele.

3. Kazdy vedouci pracovnik je opravnén samostatné rozhodovat v rozsahu své plsobnosti dané timto
Organiza¢nim Fadem. Je vSak povinen bezodkladné informovat feditele SSP o rozhodnutich a opatfenich, ktera
ucinil v ramci delegované pravomoci. Opravnéni v ramci finanéni kontroly stvrzuje svym podpisem.

4. Vedouciho zaméstnance zastupuje v plném rozsahu prav a povinnosti jim pisemné uréeny zastupce. O
zastupovani informuje zastupovany svého nadfizeného. Zastupovany i zastupce jsou povinni se pfi pfedavani
funkce vzajemné informovat o ¢innosti Useku, pfip. oddéleni. Zastupovany muize uréit okruh zalezitosti, ve
kterych si vyhrazuje pravo svého rozhodnuti.

5. P¥i pfedavani funkce je nutno provést pisemné predani u :
- Feditele SSP
- zastupcu feditele a ostatnich vedoucich pracovnik
- uvSech zaméstnancq, ktefi maji uzavieny dohody o hmotné odpovédnosti
O predani a prevzeti funkce se sepiSe zapis a predlozi opis nadfizenému.

6. Podle § 15 z. 101/2000 Sbh. v platném znéni o ochrané osobnich Udaju jsou zaméstnanci a
nasmlouvané PO nebo FO , které zpracovavaji osobni Udaje na zakladé smlouvy se spravcem, a dalSi
osoby, které v ramci plnéni zdkonem stanovenych opravnéni a povinnosti pfichazeji do styku s osobnimi
Udaji u spravce, povinni zachovavat mi¢enlivost o osobnich Udajich a o bezpecnostnich opatfenich,
jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeéeni osobnich Gdaju. Povinnost miéenlivosti trva i po skoncéeni
zaméstnani nebo pfislusnych praci.

D. Hospodafeni SSP

1. SSP je zfizena jako prisp&vkova organizace s pravni subjektivitou podle z. 250/2000 Sb. v platném znéni.

2



Stredni skola
/ polytechnicka,
® Brno, Jilova 36g

Hospodafi s penéznimi prostfedky ziskanymi vlastni &innosti, s penéznimi prostfedky pfijatymi z rozpoctu
zfizovatele, s prostfedky svych fondd a s penéznimi prostfedky od fyzickych a pravnickych osob, vcetné
prostfedk( poskytnutych ze zahranici.

SSP muze mimo svou hlavni &innost, pro kterou bylo zfizena, provozovat i dalsi dopliikovou ¢&innost za
predpokladu, Ze ze své hlavni ¢innosti pini Ukoly stanovené zfizovatelem a Ze prostfedky takto ziskané vyuziva
téZ ke zkvalitnéni ¢innosti hlavni. Vytvéfi-li v doplrikové ¢innosti zisk, mize jej vyuzit jen ve prospéch své hlavni
¢innosti, zfizovatel mGze povalit jiné vyuZiti tohoto zdroje.

SSP je povinna dbat, aby plnila uréené uUkoly a dosahovala stanovenych pfijma. K posileni hmotné
zainteresovanosti mize vytvaret dle obecné stanovenych podminek zvlastni fondy.

E. Metodické a poradni organy a organizace na SSP

Vedeni SSP - je poradnim organem feditele, sklada se ze zastupcl Feditele a vedouci ekonomického Gseku,
pfipadné dalSich odbornych pracovnikd k projednani konkrétnich Ukoll. Je svolavano pravidelné dle planu
prace, pfipadné operativné k projednani mimoradnych zalezitosti provozu SSP.

Pedagogicka rada - projednava vysledky vychovné vzdélavaci Cinnosti, vychovna opatieni a Jlne pedagogicke
zalezitosti véetné autoevaluace skoly Cleny pedagogické rady jsou vsichni pedagogicti pracovnici SSP, popf.
dalSi zastupci organt a organizaci. Jednani vede Feditel nebo jim povéfeny zastupce.

Predmétové komise - slouzi ke koordinaci vyuky a zkvalitiovani Urovné vychovné - vzdélavaciho procesu z

hlediska metodiky vyuky. Na SSP jsou ustaveny:

a) predmétova komise vyucujicich humanitnich predmét(

b) predmétova komise vyucujicich pfirodovédnych pfedmétd

c) predmétova komise vyucuijicich télesné vychovy

d) tfi pfedmétové komise vyucujicich odbornych pfedmétid a UOV oborech vzdélavani stavo, dfevo a instalo-
elektro

Vedouci pfedmétové komise svolava jednani komise dle potfeby, nejméné 4 x roéné. Naplini ¢innosti je zejména

metodika vyuky a vzajemna koordinace uéiva, tvorba SVP.

Metodické komise - slouzi ke zkvalitiovani vychovné-vzdélavaciho procesu v jednotlivych tfidach. Jsou slozeny
ze vSech vyudujicich dané tfidy véetné UOV /pfip. vychovatele/ a svolava ji tfidni ucitel zpravidla jednou
mésicné.

Reditel SSP zfizuje daldi komise a organy pro odbornou &innost SSP nebo k pinéni kratkodobych tkold, jako
tym odbornikd na danou problematiku, a to v oblasti pedagogické, ekonomické, provozni &i jiné. Za timto
Gcelem muze vyuzivat i odborniky z jinych organizaci na zékladé dohod o pracovni ¢innosti, pfip. DPP.

Poradni organy mohou byt zfizovany i na jednotlivych Gsecich. Na navrh vedouciho Useku zfizuje tyto poradni
organy feditel SSP.

Ve SSP je umoznéna ¢innost organizaci a organd odborového hnuti. Vztah k vedeni SSP je upraven pravnimi
predpisy, zejména zakonikem prace a Kolektivni smlouvou.

Sdruzeni rodicu a dalSich fyzickych a pravnickych osob pfi SSP muze byt vytvofeno na zakladé zakona &. 83/90
Sb. o sdruzovani ob&anl. SSP umozni ¢innost zajmovych krouzkd, centra sportu a aktivit zejména vlastnich
Zaku.

SSP (zce spolupracuje s Radou 3koly, kterd je vytvofena na zakladé 3kolského zékona a v pravidelnych,
pravnimi pfedpisy danymi terminy ji pfedklada pisemné materidly k odsouhlaseni.
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II. Zvlastni ¢ast
Ve zvlastni ¢asti Organizaéniho Fadu je upravena organizace a zpusob fizeni SSP.
Soucasti rozpisu prace jednotlivych funkci je plnéni kol ulozenych nadfizenym.
A4 . N~
|. Reditel SSP

1. Reditel je jedinym odpovédnym vedoucim pFisp&vkové organizace. Je odpovédny za &innost skoly.

2. Reditel fidi pfimo :
- zéstupce feditele, asistentku, referenta BOZP a PO, referenta pro zajisténi rekvalifikaci
- poradni organy
- dalsi jim zfizené komise a organy.

3. Reditel odpovida zejména za pedagogicko-vychovnou &innost, za &innost souvisejici s provozem a rozvojem
Skoly a za efektivni vyuZivani svéfenych hospodarskych prostfedkd. Je vazan pravnimi pfedpisy a dalSimi
pokyny zfizovatele a MSMT CR.

Podle § 164-165 z. 561/2004 Sb. skolsky zakon v platném znéni
(1) Reditel Skoly a 3kolského zafizeni
a) rozhoduje ve vSech zalezZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon
nestanovi jinak,
b) odpovida za to, Ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto
zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymiv § 3,
c) odpovida za odbornou a pedagogickou Uroveri vzdélavani a Skolskych sluzeb,
d) vytvafi podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské Skolni inspekce a pfijiméa nasledna opatent,
e) vytvafi podminky pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci Skolské rady, pokud se
podle tohoto zakona zfizuje,
f) zajiStuje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o prabéhu a vysledcich vzdélavani ditéte,
Zaka nebo studenta,
g) zajistuje spolupraci pfi uskutecfiovani programl zjiStovani vysledk( vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem,
h) odpovida za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni.

(2) Reditel 3koly zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ, projednéava s nim v3echny zésadni
pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. PFi svém rozhodovani feditel Skoly k
nazoram pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogiéti pracovnici Skoly.

8§ 165 Skolského zakona stanovi:
(1) Reditel Skoly a 3kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale
a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zafizeni,
b) odpovida za pouziti finanénich prostfedku statniho rozpoctu pfidélenych podle § 160 az 163 v souladu s
Ucelem, na ktery byly pfidéleny,
c) predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

(2) Reditel koly a Skolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, rozhoduje o pravech a
povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pfipadech:
prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a prevedeni Zaka do jiného
vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokra¢ovani v zadkladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,
- prijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole podle 8 59 a nasledujicich, vySSi odborné Skole podle § 93 a
nasledujicich a v konzervatofi podle § 88,
- prestupu, zméné oboru vzdélani a preruseni vzdélavani podle § 66 a 97,
- opakovani roéniku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a § 97 odst. 8,
- snizeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb podle § 123 odst.4,
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- podminéného vylouc¢eni a vylouceni zaka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zafizeni podle § 31
odst. 2 a 4,

- uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a 100,
- povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani zéka podle § 41.

A. Technik bezpeénosti prace a PO

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
1)

Je podfFizen fediteli Skoly.
pfi své ¢innosti vychazi z obecné platnych predpist, Zakoniku prace a Kolektivni smlouvy
zpracovava, kontroluje a aktualizuje ve spolupraci s odpovédnymi pracovniky vnitfni pfedpisy BOZP a PO
pro pracovisté Skoly, aktualizuje a dohlizi na plnéni smérnice OOPP, je povéren kontrolou dodrzovani BOZP
a PO vcetné kontroly dodrzovani zakazu pozivani alkoholickych napoju &i jinych navykovych latek a
dodrzovéani zdkazu koufeni
vySetfuje a dokumentuje zjiSténé pracovni a Skolni Grazy zaméstnancl a zak(, uplatiuje naroky u smluvnich
pojistoven
fidi, organizuje a kontroluje dodrZzovani zasad BOZP a PO podle platnych predpist, vede predepsané
vykaznictvi a dokumentaci
organizuje, provadi a kontroluje Skoleni o BOZP a PO zakl, vedoucich zaméstnancli, zaméstnancu a
pozarnich hlidek
kontroluje provadéni revizi vyhrazenych technickych zafizeni, nafadi TV a odstranovani zavad zjisténych pfi
téchto revizich
organizuje, terminové zajistuje, kontroluje a spole¢né s Usekem PV provadi revize elektrického ruéniho
naradi a spotrebicl
organizuje a kontroluje realizaci opatfeni vyplyvajicich z pfedchozich kontrol organd statniho odborného
dozoru a nadfizenych organt
vede a kontroluje pozarni knihy, zajiStuje odborné posouzeni dokumentace PO a zabezpecluje jeji
aktualizaci
kontroluje provadéni revizi pfenosnych hasicich pfistroja a pozarnich hydrantd
osobné zajistuje hlaSeni o Skolnich a pracovnich Grazech pfisluSnym organdm a pojistovnam
metodicky Fidi dle vyhl. 50/78 Sb. v platném znéni po odborné strance pracovniky s elektrotechnickou
kvalifikaci

m) zodpovida za zpracovani kategorizace zaméstnancu a pfedava podklady k oznameni zaméstnancim

n)

sleduje, eviduje a zajiStuje preventivni prohlidky zaméstnancl a zaku dle platnych pravnich pfedpisu

B. Asistentka reditele

a)
b)

Je podfizena Fediteli Skoly.
zajistuje informacni, organizac¢ni a evidencéni prace sekretariatu feditele a Skoly
zodpovida za zpracovani, evidenci a kontrolu spisové sluzby, archivniho a skartaéniho fadu Skoly
organizuje porady véetné zapisu, jeho kontroly a evidence
zajistuje casové plany porad, jednani a navstév R Skoly
eviduje doSlou a odeslanou postu, zajistuje ¢innost podatelny
sleduje v€asnost pInéni terminud vaci nadfizenym organdm
vede archiv, zajistuje archivovani pisemnosti, provadi skartaci pisemnosti v pfedepsanych Ihitach
zajistuje rozmnoZzovaci a dalSi administrativni prace pro potfeby Skoly
podili se na navrzich a zajisSténi reklamy a propagace Skoly
zodpovida za Usek dopravy Skoly — evidence, opravy, Udrzba sluzebnich vozidel , ¢erpani PHM, kontrola
schvalovani G€elnosti sluzebnich jizd, sleduje vyvoj ndkladl a vydaji vEéetné navrhd opatfeni, provadi dilci
ekonomické rozbory za Gsek dopravy
koordinuje vyuziti vozidel na svéfeném Useku dopravy, zodpovidad za technicky stav vozidel , ekon.
vyuzivani CCS karet,
zodpovidéa za zpracovani dané silniéni

m) provadi fakturaci za Usek dopravy

spolupracuje na akcich, které reprezentuji Skolu

C. Referent — lektor pro rekvalifikace a dalSiho vzdélavani dospélych
Je podfizen Fediteli Skoly.

a)

b)
c)

organizuje, fidi a zajiStuje vychovné vzdélavaci ¢innost zaméfenou na odbornou pfipravu a prakticky vycvik
ve specialné zaméfenych kurzech k ziskani zakonného opravnéni - rekvalifikace a dalSi vzdélavani
dospélych

zodpovidéa za akreditaci k provadéni rekvalifikaci a jinych specializa¢nich kurzt

zodpovida za zajiSténi rekvalifikaci a specializanich kurz( a dalSiho vzdélavani dle platnych pravnich
predpis
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d) organizuje vyuku v rekvalifikaénich a specializaénich kurzech, zodpovida za c¢innost rekvalifikaci a
vzdélavani dospélych, z toho zejména:
- zpracovani kalkulace, tématickych planu, rozvrhd a forem jednotlivych kurz(, materialné-technické a
personalni zajisténi kurzd a jiného vzdélavani dospélych, vyictovani a hospodarné vyuzivani provoznich
a materialnich podminek pro rekvalifikace a specializa¢ni kurzy
- oddélené vedeni ndkladl a vynosu na Useku rekvalifikaci a specializa¢nich kurzech
- smluvni zajisténi, evidence rekvalifikaci a dalSiho vzdélavani
- kontroluje plnéni smluvnich ujednani véetné pinéni termind plateb
- vede povinnou a jinou dokumentaci vztahujici se k jednotlivym kurzim, pfipadné kontrole jeji evidenci
e) spolupracuje s ostatnimi Useky na koordinaci Ukoll souvisejicich se zajisténim rekvalifikaci a dalSiho
vzdélavani
f) zodpovida za ekonomiénost, hospodarnost a ziskovost na Useku rekvalifikaci a dalSiho vzdélavani v ramci
doplrikové ¢innosti
g) zodpovida za fadné vyudcétovani finanénich prostfedkl na Useku rekvalifikaci a dalSiho vzdélavani,
vyhodnoceni a zavéreéného zpracovani
D. Ridi¢

Je podfizen asistence feditele Skoly

a)
b)
c)

d)

zajistuje fizeni, tdrzbu a bézné opravy silni¢énich motorovych vozidel o celkové hmotnosti do 3,5 t
zodpovidéa za v€asny vyvoz stravy do vydejen smluvnich partnert

je povinen dodrzovat obecné platné predpisy — zejména pravidla silniéniho provozu, hygienické predpisy pfi
vyvozu stravy, predpisy BOZP atd.

plni dalSi dkoly v rdmci svého druhu prace.

|1. Usek teor etického vyuéovani

A. Zastupce feditele pro teoretické vyuéovani
Podfizen fediteli Skoly. Jmenovany zastupce pro teoretické vzdélavani je statutarnim zastupcem feditele.
Zastupuje jej v dobé jeho nepfitomnosti.

a)

b)
c)

d)

zodpovida za organizaci a prabéh teoretického vyu€ovani - zajiStuje pfidéleni Gvazku ucitelum, pfifazeni
tfid, sestaveni rozvrhu hodin, zodpovida za vedeni pedag. dokumentace

fidi a koordinuje tvorbu Skolnich vzdélavacich programu na svém Useku

podili se na vyhotoveni platovych vyméra ucitell v€etné pohyblivych slozek mezd, navrhuje osobni pfiplatky
a odmeény podfizenym uditelim

dba na to, aby jeho podfizeni vzdélavali zaky v souladu s nejnovéjSimi védeckymi poznatky a vychovavali
je v duchu zasad vlastenectvi, humanity a demokracie a dalSimi zasadami a cili uvedenym v 8§ 2 Skolského
zakona

zodpovidé za organizaci a terminy plnéni tvorby Skolskych vzdélavacich programu

zodpovida za organizaci pfijimacich zkouSek, maturitnich zkouSek a teoretické ¢asti ZZ

zodpovida za materidlni zabezpeceni teoretického vyucovani, zejména vybaveni audiovizualni technikou,
ucebnic, Skolnich pomucek, tiskopist aj.

zodpovidé za organizaci exkurzi, vyletd, sportovnich kurzd apod.

provadi kontrolni a hospitacni ¢innost a dba na dodrzovani zejména Skolniho fadu, pracovniho fadu,
pozarnich a bezpeénostnich predpist, dalSich obecné pravnich a vnitfnich predpist Skoly

fidi praci ugiteld, VP, enviromentalni vychovu a metodika socialné patologickych jev(

v oblasti pedagogické se Fidi pokyny nadfizenych Skolskych organt

Uzce spolupracuje s ostatnimi Useku, zejména pedagogickymi, kontroluje propojenost vyuky teoretické
s praktickou, na nedostatky upozorfiuje ostatni Useky

fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanctd, plni povinnosti uvedené v zakoniku prace a jinych
pracovnépravnich predpisech, Pracovnim fadu pro pracovniky ve Skolstvi

B. Vychovny poradce

Je
a)

b)
c)
d)

podFizen ZR TV. Funkci VP vykonava zkuseny ugitel dle platnych piedpisg.
poskytuje  specifické poradenské sluzby zakim, rodi€im a ostatnim pedagogickym pracovnikdm,
individudlni rady zakim a jejich zdkonnym zastupcim pfi feSeni vychovnych a vzdélavacich problému
spolupracuje s TU a UQV pfi feSeni tzv. problémovych zaku
vede registr problémovych zak
organizuje besedy pfedevsim vychovného charakteru



f)
g)
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spolupracuje s ped. psych. poradnou, s oSetfujicim |ékafem zakd, se socialnimi pracovniky a dalSimi
institucemi

zpracovava, vyhodnocuje a kompletuje podklady pro spravni fizeni fediteli Skoly
metodicky Fidi ostatni pedagogické pracovniky v individualni praci s zaky, spravnim fizeni

C. Metodik socialné-patologickych jeva
Je podfizen ZR TV, Gzce spolupracuje s VP.

a)
b)
c)

d)
e)

zucastriuje se vzdélavani protidrogovych koordinatort pofadanych v regionu mésta Brna

spolupracuje s odbornymi institucemi / Kontrolni a poradenské centrum pro drogové a jiné zavislosti ap./,
zodpovida za provadéni a koordinaci prevence a sledovani socialné patologickych jevd v souladu
s pokynem ministra SMT

prab&zné se seznamuje s pokyny MSMT CR, zfizovatele pro prevenci zneuZivani navykovych latek ve
Skolach a Skolskych zafizenich

informuje své kolegy o teoretickych a praktickych poznatcich z této oblasti

po dohod& se ZR a VP organizuje akce pro zaky /Ggast na divadelnich pfedstavenich, besedy, zazitkové
programy aj./

D. Koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty
Je podfizen ZR TV.
V ramci plnéni dkold environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty (dale jen EVVO) provadi
koordinator EVVO nésledujici ¢innosti:

a)

)
k)
1)

m)
n)

0)

r

ve spolupraci s ostatnimi ¢leny pedagogického sboru a vedenim Skoly pfipravuje ramcovy
Dlouhodoby program EVVO, na jeho zékladé pfipravuje Ro¢ni program EVVO,

prosazuje uplathovani ekologickych aspektl v jednotlivych pfedmétech, integruje prFistupy

poznavani pfirody a vztaht ¢lovéka k zivotnimu prostfedi,

napomaha rozvijet mimoskolni aktivity zaméfené k environmentalnimu vzdélavéani, vychové a
osvéte,

podnécuje a sleduje aktivity zamérené k environmentalnimu vzdélavani, vychové a osvété

v zékovskych kolektivech,

napomaha zavadéni integrujicich pfistupd poznavani a hodnoceni vztahG ¢lovéka a Zivotniho
prostfedi ve smyslu pfipravy pro udrzitelnost rozvoje,

pfipravuje a koordinuje dlouhodobé a trvalé aktivity v péci o Zivotni prostfedi (tfidéni odpadu, Setfeni
energii, vodou, vnitini a vnéjSi prostfedi Skoly atd.), jednorazové akce(Den zemé, Svétovy den
Zivotniho prostfedi apod.), rGzné regionalni, mezinarodni a dalSi formy aktivity a spoluprace
(exkurze, studijni a vyménné pobyty, pracovni ¢innosti, staze apod.),

rozviji spolupraci v EVVO v republikovém i mezinarodnim méfitku, poméha zajistovat Ucast Skoly
v rGznych projektech zaméfenych k EVVO,

sméfuje osazenstvo Skoly k ekologizaci jejiho provozu

spolupracuje s dalSimi Skolami a Skolskymi zafizenimi pfi pfedavani zkuSenosti a zlepSovani Grovné
EVVO (Ucast v siti Skol spolupracujicich v EVVO),

spolupracuje se stfedisky ekologické vychovy a dalSimi sloZkami v oblasti Zivotniho prostredi,

ve spolupraci s ostatnimi  ¢leny pedagogického sboru a vedenim Skoly pfipravuje
hodnoceni programu EVVO,

zvysuje svou odbornou a metodickou pfipravenost U¢asti na rdznych formach dalSiho vzdélavani,
vedeni Skoly s koordinatorem EVVO spolupracuje a vytvari podminky pro jeho €innost v zajmu
plnéni Ukolu stanovenych Statnim programem EVVO a dalSimi pravnimi pfedpisy.

E. Predseda predmétové komise
Je podfizen ZR TV, spolupracuje se ZR PV. Podili se na zabezpe&eni vychovné vzdélavaciho procesu
v danych pfedmétech.

a)
b)
c)

spoluzodpovida za tvorbu Skolského vzdélavaciho programu, koordinuje jejich tvorbu, plnéni termint
navrhuje personalni zabezpecéeni vyuky

zodpovida za odbornou drover vyuky v dané oblasti, vybér vzdélavacich uc¢ebnic, pomucek, kvalitu
a propojenost vzdélavani teoretického a praktického

provadi hospitacni ¢innost

zodpovidéa za pfipravu pisemnych maturitnich a pfijimacich zkouSek a zavére¢nych zkouSek

v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti nékterého ucitele navrhuje zptisob odborného zastupu
zodpovida za odborné a pedagogické vzdélavani svych metodickych podfizenych

predava podklady pro pfiznani osobniho hodnoceni a odmén
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F. TAdni uéitel
Vybrani ucitelé jsou povéfeni vykonavanim funkce tfidniho ucitele
Jsou podfizeni ZR TV.

a)
b)

c)
d)
e)

koordinuje vychovné vzdélavaci ¢innost ve tfidé, sleduje chovani zakd, dochazku a prospéch

seznamuje Zaky s pravidly dané Skolnim Fadem a jinymi vnitfnimi i obecné platné predpisy a
vyzaduje jejich plnéni

vede predepsanou dokumentaci, tj. TK, K, KL, ZK, tfidni vykazy a dalsi pfedepsanou dokumentaci o Zacich
informuje zakonné zastupce o chovani, dochazce a prospéchu zaki

spolupracuje s UQV, /pfip. vychovatelem/, VP, metodikem socialné-patologickych jevl a socialnim
asistentem.

. Ucitel vSeobecné-vzdélavacich a odbornych pfedméta

Pro ugitele plati tak jako pro vSechny pedagogické pracovniky pracovni fad, ve kterém jsou vymezeny zakladni
Ukoly pedagogickych pracovnik pfi realizaci vychovné vzdélavaciho procesu.

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

ve své préaci se Fidi uéebnimi osnovami a tématickymi plany uciva schvalenymi feditelem SSP,
pouziva schvalené ucebnice a ucebni texty, dle uvazeni pouziva didaktické pomucky, odborné
¢asopisy a literaturu, aktivné se podili na tvorbé Skolniho vzdélavaciho programu

pracuje svédomité, iniciativné a samostatné, vyuziva maximalné svych znalosti a dovednosti,
dbéa na dodrzovani platnych predpist, pfikaz( a pokyn( svych nadfizenych

vzdélava zaky v souladu s nejnovéjSimi védeckymi poznatky a vychovava je v duchu zéasad
vlastenectvi, humanity a demokracie, rozviji u nich kladny vztah k pfirodé, kultufe a uméni
zvysuje si své pedagogické a odborné znalosti samostudiem a absolvovanim rdznych Skoleni
a kurzu

pfi své praci dba na dodrzovani bezpeénostnich a pozarnich predpist a vede k tomu i Zaky
fadné hospodafi se svéfenymi prostfedky, chrani majetek pred poSkozenim, ztratou Gi
zni¢enim a vede k tomu Zaky

pracuje v pfislusné predmétové komisi.

111. Usek praktického vyu€ovani

. Zastupce reditele pro praktické vyucéovani

Je podfizen Fediteli Skoly.

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)
1)

zajistuje komplexni koordinaci vzdélavani v praktickém vyucovani a v odborném vycviku stfedni Skoly se
znalostmi a dovednostmi z jinych obora vzdélani a s teoretickym vyu€ovanim

fidi praktické vyucovani a odborny vycvik, zodpovida za pedagogickou a odbornou Uroven odborné
pfipravy zakd i u smluvnich organizaci, které se podili na pfipravé v praktickém vyuc€ovani, fidi a koordinuje
tvorbu Skolnich vzdélavacich program( na svém Useku

fidi, kontroluje a organizuje praci vedoucich ugiteld odborného vycviku, event. uciteld odborného vycviku,
plni povinnosti vedouciho zaméstnance

zpracovava plan vychovné - vzdélavaci ¢innosti Useku /v souladu s planem Skoly/, navrhuje co nejucelné&;jsi
organizaci praktického vyucovani,

odpovida za technicky stav, vybaveni a bezpec¢nou praci na pracovistich uréenych pro odborny vycvik a
praxi a za ostatni zafizeni nutné k provozu pracovisté,

odpovida za kvalitni a v€éasné plnéni Ukoll pfijatych isekem v ramci osnov odborného vycviku a praxe

Uzce spolupracuje s Usekem provozné-ekonomickym, vcas podava pozadavky na zajiSténi provozu i
finanéni kryti vyuky a provozu

vykonava pravidelnou hospitaéni a kontrolni ¢innost,

zabezpeduje organizaci praktické ¢asti ZZ, PPV, soutéze odbornych dovednosti

v oblasti pedagogické ¢innosti spolupracuje se zastupci feditele pro teoretické vyucovani a tsekem VMV
zodpovidéa za doplfikovou ¢innost na svém Useku véetné Fadné vedené evidence a dokumentace

zodpovida za dodrzovani zdkona o zadavéani vefejnych zakazek a pravnich predpist o finan¢ni kontrole
zejména pfi realizaci produktivni ¢innosti zakl a doplikové ¢innosti

m) podili se na vyméahani pohledavek na svém Useku ¢innosti

n) poskytuje metodickou pomoc ucitelim pfedmétu praxe (napf. tématické plany, klasifikace)
o) kontroluje pInéni u¢ebnich osnov

p) organizuje exkurze a firemni dny s vazbou na pfedmét PRAXE.
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B. Vedouci ué€itel odborného vycviku (VUOV)

Kromé zakladnich povinnosti pedagogickych pracovnikt fidi a organizuje praktické vyucovani na svéfeném
Useku, je pfimo podfizen ZR PV.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

fidi a organizuje pedagogickou, odbornou a metodickou praci UOV a vede je k uplathovani novych forem a
metod préace v souladu s technickym rozvojem, spoluzodpovida za tvoru SVP

odpovida za materialni zabezpeceni vyuky odborného vycviku na svéfeném Useku a vybaveni zak( a UOV
osobnimi ochrannymi pracovnimi pomuckami

odpovida za dodrzovani predpist k zajiSténi bezpec¢nosti a zdravi pfi praci a predpist PO na svéfeném
Useku

odpovida za kvalitni a v€asné plnéni u¢ebni osnovy, kontroluje dodrzovani tématickych plant

provadi pravidelnou kontrolni a hospita¢ni ¢innost na svéfeném UGseku v souladu s pfisluSnymi pravnimi
normami a metodickymi pokyny

provadi smluvni pFevzeti provoznich pracovist produktivni prace od zakaznikll a tato pfedava uréenym
uov

podili se pfimou vychovnou ¢innosti na vychovné vzdélavacim procesu, v pfipadé potfeby zastupuje UOV
zajiStuje technicky a socialné nezavadny stav dilen a pracovist odborného vycviku na svém Useku
pecuje o rast odborné a pedagogické zpusobilosti UOV

podili se na pfipravé, organizaci a prabéhu ZZ

aktivné se zucastriuje prace metodickych organt

pravidelné organizuje porady

dba na racionalni vyuziti pracovni doby své i svych podfizenych pfi plnéni stanovenych Gkoll

predklada ve stanoveném terminu mzdové Ucetni podklady k fakturaci a hodnoceni zakd na svéfeném
Useku

vypracovava pracovni hodnoceni UOV

spolupracuje pfi organizovani soutézi odbornych dovednosti a BOZ

podle pokynt ZR PV je povinen vykonavat jinou praci v rdmci své kvalifikace a druhu prace

. Uéitel odborného vycviku (UOV), pFip. uéitel praktického vyuéovani

Zodpovida za vychovné vzdélavaci praci v odborném vycviku a za Uroven védomosti a dovednosti Zaku, je
podfizen VUOV.

a)

b)
c)

0)
%))
q)

denné provadi v deniku evidence z&znam o dochazce, probraném ucivu, pfipadné hodnoceni jednotlivych
zaku

v pedagogickém procesu se fidi u¢ebnimi osnovami a rozpisem uciva

spolupracuje s vyuéujicimi teoretickych predmétll, zejména s tfidnim ucitelem a po dohodé s nim navrhuje
vySi odmény zaku

odpovida za dodrzovani predpisu k zajisténi BOZ véetné PO

pecuje o svéfené pomucky, inventar a material a vede pfedepsanou evidenci

dle potfeby se Gc¢astni na zabezpecovani ZZ

povéreny UOV v ramci odborného rozvoje kontroluje ¢innost instruktort, dba na dodrzovani pfedepsanych
pracovnich podminek a néplf prace zakul

sestavuje tématické plany, rozpracovava ucivo podle uéebni osnovy, na vyu¢ovani se pfipravuje po strance
odborné, metodické, pedagogické a materialni, materidl naroku v dostate¢ném predstihu

organizuje odborny vycvik a plné odpovida za kvalitu prace

aktivné se zGcastfiuje prace v metodickych organech SSP, jejichZ je élenem

vede predepsanou agendu pro svou ucéebni skupinu /denik evidence, karty BOZP,00PP, pedagogicky
zaznamnik/

¢ini opatfeni k posileni kazné zaku

navrhuje doplnéni pracovisté u¢ebnimi a pracovnimi pomUckami, napf. didaktickou technikou

provadi pravidelné ctvrtletni Skoleni zaki z BOZ a PO, taktéz provadi Skoleni BOZ a PO pfi zméné
pracovisté, popf. pfed zahajenim nového tématu dle osnov odborného vycviku, o provedenych Skolenich
provede zaznam

zUg&astruje se porad u VUOV, popf. ZR PV

soustavné si zvysuje svoji odbornou a pedagogickou kvalifikaci

dba na racionalni vyuziti pracovni doby a vykonava dalsi ¢innosti dle pokynt nadfizenych pracovnika.

D. Technik svareci Skoly
Je podfizen vedoucimu ugiteli odborného vycviku oboru instalo.

a)
b)
c)
d)
e)

vede svarecskou Skolu, veSkerou agendu véetné zajisténi potfebnych dokladd a osvédéeni
zajistuje nabor frekventantd, zajiStuje teoretickou pfipravu a vyuku

zodpovida za technickou a materidlni pfipravenost pracovisté, za zajiSténi a proSkoleni BOZP a PO
odpovida za fadné vedeni pfedepsané dokumentace a jeji archivaci

podili se na zkvalitiovani vyuky
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E. Instruktor svarfovani plamenem a pajeni
Je podfizen vedoucimu svareci Skoly a zastupuje ho v jeho nepfitomnosti

a)
b)
c)
d)
e)

f)

odpovida za praktickou pfipravu svareci

pfipravuje a podili se na vyuce, na zajisténi technické a materialni pfipravenosti
kontroluje vybavenost a bezpeénost pracovist a vede zdznamy

vede zaznamy o dochazce frekventantl

vede tfidni knihy probihajicich kurzl

dba na dodrzovani BOZP a PO

F. Instruktor svarovani el. obloukem a svarovani plasta
Je podfizen vedoucimu svéreci Skoly

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)

odpovida a vykonava praktickou pfipravu svarec

pfipravuje a podili se na pfipravé vyuky, na zajiSténi technické a materialni pfipravenosti
dba na dodrzovani BOZP a PO

kontroluje vybavenost a bezpeénost pracovist a vede zdznamy

vede zdznamy o dochazce frekventantl

vede tfidni knihy probihajicich kurzl

podili se na naboru frekventantu

V. Usek vychovy mimo vyuéovani

. Vedouci vychovatel pro vychovu mimo vyucéovani

Je pfimo podfizen fediteli SSP. Organizuje a Fidi vychovné vzdélavaci proces na Useku vychovy mimo
vyucéovani, zabezpecuje profesni orientaci zaka zakladnich skol

a)

b)
c)

d)

Rozviji, tvofi, zajistuje, konkretizuje a specifikuje jednotlivé metody vychovy a vzdélavani mladeze mimo
vyucovani, které jsou zamérené na celkovy rozvoj mladeze. Vyuziva novych technickych pomdcek, profesné
a metodicky orientuje Usek vychovatell. Poskytuje metodickou a pedagogickou konzultaéni ¢&innost
vychovateltim. Koordinuje aplikaci pedagogickych postupd vychovnych metod. Ridi vychovu a vzdélavani na
ubytovacim zafizeni, a to pfipadné i u jinych subjektl, kde jsou ubytovani zaci SSP, zodpovida za zajisténi
stravovani pro zaky a ubytované hosty, spolupodili se na péci o zaméstnance

fidi vychovatele na domové mladeze

stanovuje s ohledem na teoretické vyu€ovani a odborny vycvik nejucinnéjsi organizaci vychovy mimo
vyucovani se zvlastnim zfetelem na dojizdéjici zaky, vede vychovatele k aktivni €innosti pfi organizovani
krouzku, besed a dalSich forem vychovy

planuje sluzby vychovatelll s cilem zajistit plynuly provoz domova mladeze a proces vychovy mimo
vyucéovani, odpovida za provoz domova mladeze, podava navrhy na zlepSeni vybaveni domova mladeze,
sportovnich a kulturnich zafizeni

pravidelng, nejméné jednu za mésic, projednavé se vSemi vychovateli na pedagogickych poradach plnéni
mésicnich planu, hlavni Ukoly na dalSi obdobi a pfipadné jiné aktuélni vychovné Ukoly

vytvafi podminky pro plnéni vychovnych dkold ve VMV, zodpovida za fadné vedeni veSkeré dokumentace
Useku VMV,

provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost na useku VMV

zodpovidéa za doplfikovou ¢innost na svém Useku

v pribéhu Skolniho roku vykona min. dvé besedy s ubytovanymi zaky

organizacéné zajistuje a provadi orientaci zakd zakladnich 3kol ke studiu na SSP

zodpovida za propagaci, reklamu SSP a G¢ast SSP na veletrzich vzdélavani

je odpovédny za jednotliva podlazi (svétla, uzavieni oken, vody atd.)

m) je odpovédny za zajisténi uzaméeni pokojl a stav klich na vratnici

n)

zapiSe zavady a zjiSténé nedostatky do knihy zavad

B. Vychovatel

Je podfizen V. V. organizuje a zajistuje vychovu svéfeného kolektivu zakd v dob& mimo vyucovani.

a)
b)
c)

d)

organizuje vych.vzdél. praci se svéfenou skupinou Zzak( v dobé& mimo vyuéovani v oblasti kulturni,
spolecenské a télovychovné
ziskava zaky pro aktivni ¢innost v zajmovych Utvarech v oblasti technické, kulturni, télovychovné a branné
s ohledem na mistni podminky a obory, ve kterych se Zaci pfipravuji na budouci povolani
pravidelné seznamuje zaky s aktualnimi zahraniénimi a vnitropolitickymi udalostmi, k tomu vyuZziva dostupny
informacni a propagacni systém a materiél
sleduje chovani a prospéch svéfeného kolektivu zakl v teoretickém a praktickém vyucovani
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f)
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h)
i)
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k)
1)
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poméaha zakum v jejich pfipravé na vyucovani

pfipravuje se na vychovnou praci, zpracovava tydenni plany prace a vede pfedepsanou pedagogickou
dokumentaci a evidenci

aktivné se zucastriuje jednani prisluSnych komisi a pedagogickych rad

pecuje o svéfené vychovné pomlicky a inventar, vede o tom pfedepsané zaznamy

odpovida za dodrzovani pfedpisti BOZP a PO a dodrzovani Domovniho fadu

zpracovava komplexné doklady pro ekonomicky Usek a personalni odd. ohledné ubytovanych zaku
spolupracuje s vychovnymi pracovniky a rodi¢i ubytovanych zaki

spoleéné se Zaky pecuje o majetek SSP, kontroluje stav inventafe, v pripadé poskozeni postupuje podle
vnitfniho fadu DM

na konci tydne odpovida za zabezpeceni budovy DM, uzamceni vSech prostor a zastaveni hlavniho pfivodu
plynu

. Vychovatelka - denni
Je podfizena vedoucimu vychovateli. Organizuje a zajiStuje vychovu svéfeného kolektivu zakd v dobé mimo
vyucovani.

a)

b)

c)

d)

e)

provadéni vychovné a poradenské cinnosti a pomoci pro Uc€ely socializace, resocializace a reedukace a
psychologickych vySetfeni

vytvafeni program0 na podporu rozvoje osobnosti Zaku Skoly a na prevenci negativnich jevu jejich vyvoje,
odborné vedeni pedagogickych pracovnikl pfi jejich zavadéni a realizaci a sledovani a vyhodnocovani
uc¢innosti téchto program( na Skole

sledovani psychohygienickych a socialnich podminek Zivota a rozvoje osobnosti zakll a pedagogickych
pracovnikl Skoly se zaméfenim na pomoc pfi optimalizaci vzdélavaciho procesu na Skole a pfi zkvalitfiovani
podminek vzdélavaci prace ucitell

spolupracuje s vychovnym poradcem Skoly a své ukoly pIni formou individualni pfipadové prace, prace
s neprospivajicimi Zaky, skupinové prace, prace s tfidnimi kolektivy, konzultacemi pro Zaky,

ziskava zaky pro aktivni ¢innost v zaimovych Utvarech v oblasti technické, kulturni, télovychovné a branné
s ohledem na mistni podminky a obory, ve kterych se Zaci pfipravuji na budouci povolani

zajistuje kompletni agendu souvisejici s distribuci a zajisténim identifikacnich karet, ISIC, ITIC

pfipravuje se na vychovnou praci, zpracovava tydenni plany prace a vede pfedepsanou pedagogickou
dokumentaci a evidenci

aktivné se zucastriuje jednani prislusnych komisi a pedagogickych rad

podili se na tymové praci pfi vychové a vedeni ubytovanych zaku

v dopolednich hodinach zajistuje dozor nad zaky na DM

odpovida za dodrzovani pfedpisti BOZP a PO a dodrzovani Domovniho fadu

odborné a metodicky pfipravuje min. dva zajmové krouzky

administrativni prace spojené svlastni ¢innosti a vykonavani dalSich ¢&innosti souvisejicich dle pokyn0
nadfizeného

zabezpecuje vybér kulturnich a sportovnich akci pro zaméstnance Skoly a jejich rodinné pfislusniky a
soucCasné zajistuje i vstupenky na tyto akce

. Pomocny vychovatel

Je

podfizen vedoucimu vychovateli. V oblasti kazné a pofadku spolupracuje s dsekem VMV, upozorfuje

vychovatele na zjiSténé zavady a poruseni kazné.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

odpovida za ubytované zaky na DM v dobé od 22.30 hod. do 7.00 hod.

po odchodu vychovatell v 22.30 hod. pfebira odpovédnost za kazen, poradek a bezpe¢nost DM

pFi nastupu do sluzby pfevezme a zkontroluje pracovisté

dba na dodrzovani no¢niho klidu, pfipadnou nekézer jednotlivcd a dalsi zjiSténé zavady béhem noéni sluzby
zapiSe do denniho zaznamu

béhem nocni sluzby pravidelné obchéazi jednotliva podlazi a kontroluje bezprostfedni okoli DM

zapisuje zavady a zjiSténé nedostatky do knihy zavad

V. Usek provozné ekonomicky

. Zastupce reditele pro provozné ekonomicky usek
Je pfimo podfizen fediteli Skoly. Zodpovida za pInéni Ukolu svéfeného Useku, zejména
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a) odpovida za ¢innost zajiStovanou Usekem provozné-ekonomickym — komplexné koordinuje ekonomickeé,
personalni, technické, provozni, majetkové a organizacni spravy sSkoly - pfimo fidi vedouci ekonomického
oddéleni a provozniho oddéleni

b) odpovida za personalni, materialné technické a finan¢ni zabezpeceni vzdélavaciho a vychovného procesu

c) zodpovida za dodrzovani zadsad péce o majetek a hospodareni véetné zajisténi a vyhodnoceni inventarizaci

d) odpovida za dodrzovani pravnich pfedpisu pfi ¢innosti organizace, zastupuje organizaci v pravnich sporech

e) kontroluje ¢€innost Skoly z hlediska dodrzovani platnych pravnich predpist

f) zpracovava navrhy smluv, vyjadfuje se k navrzenym smlouvam, vyfizuje podani, informace a stiznosti, vede

jejich evidenci
g) uplathuje opravnéné naroky organizace u kompetentnich organu
h) garantuje s odborovou organizaci plnéni Kolektivni smlouvy
i) zodpovida za evidenci a vymahani pohledavek

i) plIni povinnosti vedouciho zaméstnance podle pracovné pravnich pfedpisu, zakona o finanéni kontrole

. Vedouci ekonomického oddéleni
Je podfizen ZR PEU, Fidi ekonomické oddéleni dle organizagniho schématu.

a) Zodpovida za sestaveni rozpoctu s ohledem na vicezdrojové financovani, optimalizaci pfijmové a vydajové
politiky Skoly, zodpovida za dodrzeni zavaznych a dalSich rozpoétovych pravidel

b) Zodpovida za zajiSténi systému financovani Skoly prostfednictvim vice zdroja financovani — zejména
rozpoctovych, mimorozpoétovych, dotaénich a jinych vefejnych zdroj

c) odpovida za personalni obsazeni ekonomického oddéleni

d) odpovida za dodrzovani zakonnych predpist na svéfeném Useku, zejména zakona o finanéni kontrole

e) odpovida za dodrzovani rozpoctove, cenové a kalkulaéni kdzné a uplathovani finanéni politiky Skoly

f) planuje, organizuje a kontroluje ¢innost ekonomického oddéleni v oblasti planu a rozpoétu, financovani,

Ucetnictvi, dani, zajiStuje komplexni ekonomické rozbory, sleduje zavazné limity

g) zpracovava navrh rozpoctu Skoly na pfislusny rok, sleduje jeho plnéni, pfedklada navrhy ke zlepSeni
hospodareni

h) zajiStuje stanovené finanéni vztahy k rozpoétu zfizovatele ke statnimu rozpoctu, EU a dalSim dotacim

i) ve spolupraci s pfislusnymi Utvary zpracovava statistické vykazy Skoly

j) zodpovida za zpracovani danovych pfiznani - dan z pfijmd a DPH

k) sleduje tvorbu a ¢erpani FKSP

Samostatny odborny referent - personalni oddéleni
Je podfizena vedouci EO
komplexné zajistuje personalni a mzdovou agendu zaméstnancu, zpracovava platy vSech zaméstnancl a
odmény zaku za produktivni ¢innost
provadi kontrolu mzdovych doklad(, zpracovava doklady k vyplaté davek nemocenského pojisténi, poskytuje
potvrzeni k davkam v oblasti mzdové a socialni
vede evidenéni listy o dobé zaméstnani a vydeélcich
odpovida za spravnost Udaji uvedenych ve mzdovych listech a jejich archivaci dle pr. predpist, vede veSkerou
platovou agendu véetné zakonnych odvodu
vede evidenci o zakonnych srazkach pracovniku, vydava potvrzeni o pfijmech na zadost pracovnika, dodrZuje
mic¢enlivost o Udajich osobni povahy
odpovida za zpracovani statistickych hlaSeni na iseku PaM a sbér individualnich dat
odpovida za provadéni srazek a exekuci dle zakonnych ustanoveni
zpracovava prehledy o dani z pfijmu zaméstnanct
predepisuje naroky dovolené zaméstnancl a sleduje jeji Cerpani
zabezpecuje hlaSeni zaméstnanct zdravotnim pojiStovnam, zajiStuje zdr. prohlidky zaméstnancu ve
spolupraci s technikem BOZP, zodpovida za hlaSeni spravé socidlniho zabezpeceni
v souladu s organiza¢nim ¢lenénim zafazuje funkce a pracovni ¢innosti do pfislusnych platovych tfid a stupni
zpracovava ,Zapoctovy list* zaméstnanct , k tomu provéfuje plnéni kvalifikaénich pfedpokladu

m) odpovida za dodrzovani zavaznych ukazatell, planuje tarifni a ostatni nakladové mzdy véetné fondu odmén,

D.

zodpovida za dodrzeni limitu pracovnik( a ¢erpani mzdovych prostredku

zabezpecuje uplatnéni ucinnych platovych forem pro pracovisté, véetné spravného uplatnéni pfiplatkd k platu,
pfiznani odmén a nahrad platu

zabezpecuje zpracovani kontrolnich listki zaméstnancli, vedeni spisové a archivni sluzby na UGseku
personalnim a mzdovém

Samostatny odborny referent - personalni oddéleni

Je podfizen vedouci EO

a)
b)

zajistuje personalni agendu Zakl od pfijimaciho fizeni az po ukonéeni studia zaku ,
zabezpecuje archivaci pfislusnych dokladd, vystavuje duplikaty vyuénich listd a vysvédéeni absolventim
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c) zodpovida a zajiStuje zdravotni prohlidky zakua

d) zabezpeduje hldSeni zakli VZP, spravé socialniho zabezpeceni, pfipadné dalSim organl v zalezitostech zaku
e) podili se na zpracovani administrativni agendy Useku TV, PV, pfipravuje podklady k praci TV a PV

f) vede knihu Graz( zaku

g) vypracovava spravni rozhodnuti feditele Skoly, vede evidenci dle spravniho fadu

h) zajiStuje pfestupy zakd, zajisténi vyjimek pfi pfijimani zak(, zodpovida za podklady pro zfizovatele

i) zpracovava statisticka hlaseni tykajici se zaku,

i) plIni dalSi Ukoly na Useku personalnim

k) zabezpecuje vedeni spisové a archivni sluzby na Useku personalnim zakud

I) zpracovava a zasila podklady zfizovateli, vede evidenci statistickych hlaseni

m) zodpovida za aktualni stav vedeni Skolni matriky

E. Hlavni ucéetni
Je podfizena vedouci EO, kterou v dobé jeji nepfitomnosti zastupuje.
Vede komplexni u¢etni agendu Skoly dle platnych pravnich predpisu.
a) koordinuje Gctovani o nakladech, vynosech a vysledku hospodareni, zpracovava Gcetni zavérky
b) koordinuje Gctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazku
c) vede Ucetni knihy, sestavuje Uctovy rozvrh
d) sleduje Cerpani nakladd, trzeb a vynoslU dle jednotlivych polozek rozpocétu véetné jejich Uctovani na
jednotliva stfediska hlavni a doplfikové ¢innosti
e) zajistuje ucetni spravnost vykazovani rozpoctovych prostfedku
f) sleduje ¢erpani dotaci dle rozpisu podle stanovenych zasad
g) sleduje a vede evidenci o pohybech na finanénich Uétech
h) zajiStuje zpracovani agendy dané z pfidané hodnoty

i) podili se na zabezpeceni vedeni spisové a archivni sluzby na Useku ekonomickém v souladu s platnou
smérnici
) zajistuje ¢innosti dle zakona o finanéni kontrole

F. Samostatny odborny ekonom-finanéni referent
Je podfizen vedouci EO.

a) samostatné Uctuje na Useku dlouhodobého majetku s vyjimkou drobného dlouhodobého majetku a na Useku
pohledavek a zavazku

b) spolupracuje pfi zajiStovani inventarizace dlouhodobého majetku a provadéni dokladovych inventur zavazka a
pohledavek

c) provadi platebni a zGétovaci povinnosti s bankou

d) zajiStuje likvidaci dodavatelskych rezijnich a investicnich faktur véetné formalni  kontroly polozek a
fakturovanych ¢astek

e) zajistuje prefakturaci sluzeb dle smluvnich vztah(

f) sleduje Uhrady vydanych refaktur a sestavuje ve spolupraci seznam faktur neuhrazenych ke dni splatnosti

g) vystavuje upominky, pokusy o smir

h) vede Ucetni evidenci DM s vyjimkou DDHM a DDNM dle platnych pravnich pfedpist a zajistuje zpracovani
mésicnich odpisi DM

i) spolupracuje pfi vystavovani vyfazovacich protokold DM spolu s odpovédnymi pracovniky, provadi kone¢né
uctovani dle rozhodnuti HIK

j) zabezpecuje vedeni spisové sluzby a podili se na vedeni archivni sluzby na Gseku ekonomickém v souladu
s platnou smérnici

k) zpracovava statistické vykazy v oblasti dlouhodobého majetku

[) pfipravuje dil¢i podklady pro evidenci DPH

m) zajistuje ¢innosti dle zakona o finanéni kontrole

G. Samostatny odborny ekonom - pokladna
Je podfizen vedouci EO, zastupuje skladovou G€etni v dobé jeji nepfitomnosti.

a) podili se na zpracovani komplexniho Gc¢etnictvi Skoly

b) samostatné Uctuje na Useku pohledavek a finanénich prostfedkd a provadi kontrolu jejich zlstatku

c) spolupracuje pfi zajiStovani inventarizace finan¢nich prostfedkl a provadéni dokladovych inventur
pohledavek

d) podili se na tvorbé cen a kalkulaci

e) zajistuje fakturaci za produktivni prace, rekvalifikace a ostatni ¢innost /ngjmy, sluzby, reklama apod./ dle
platnych smluv

f) sleduje Uhrady vydanych faktur, vyhodnocuje celkové odbératelské saldokonto a predava je odpovédnym
pracovnikim
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vystavuje upominky, pokusy o smir a penaliza¢ni faktury

vede pokladni agendu za jednotlivé typy pokladen /korunova bézna, korunova FKSP, valutovd/, provadi
denné uzavérku pokladny a odpovida za dodrzovani pokladniho limitu v jednotlivych pokladnach, zpracovavéa
pokladni doklady a soubézné Uctuje pfijmy a vydaje pokladny s ¢lenénim na stfediska Skoly

zajistuje vybéry poplatkl za stravovani a ubytovani zakd, ve spolupraci provadi jejich zdétovani dle platnych
pokynt

zajiStuje mimoradnou vyplatu mezd zaméstnancum a vyplaty odmén zakam, deponuje a zasila nevyzvednuté
castky,

eviduje vyplacené zalohy, kontroluje jejich v€asné a spravné vyuétovani

eviduje cestovni pfikazy a provadi vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach

vydava a eviduje zuctovatelné tiskopisy

podili se na zabezpec€eni vedeni spisové a archivni sluzby na Useku ekonomickém v souladu s platnou
smeérnici

pfipravuje dil¢i podklady pro evidenci DPH

zajistuje ¢innosti dle zakona o finanéni kontrole

H. Skladova ucéetni

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)
k)

Je podfizena vedouci EO, zastupuje pokladni v dobé jeji nepfitomnosti.

samostatné Uctuje na Useku drobného dlouhodobého majetku a zasob a na Useku zavazku

zajistuje inventarizaci majetku, zasob a majetku v podrozvahové evidenci

spolupracuje pfi provadéni platebni a zG¢tovaci povinnosti s bankou

zajiStuje likvidaci dodavatelskych materialovych faktur véetné formalni kontroly polozek a fakturovanych
castek

vede Ucetni evidenci zasob, DDHM a DDNM a majetku v podrozvahové evidenci dle platnych pravnich
predpis

spolupracuje pfi vystavovani vyfazovacich protokold DDM spolu s odpovédnymi pracovniky, provadi kone¢né
Uctovani dle rozhodnuti HIK

samostatné provadi rozbory hospodafeni s materidlovymi zasobami dle jednotlivych stfedisek Skoly a
navrhuje opatfeni vedouci k maximalni hospodarnosti

vede osobni karty pracovniki spravy SSP

podili se na zabezpeceni vedeni spisové a archivni sluzby na Useku ekonomickém v souladu s platnou
smeérnici

pfipravuje dil¢i podklady pro evidenci DPH

zajistuje ¢innosti dle zakona o finanéni kontrole

I. Vedouci provozniho oddéleni
Je podfizen ZR PEU, Fidi pracovniky dle org. schématu

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)

)
k)

zodpovida za provozné technické zajisténi vychovné vzdélavaciho procesu a stravovani

zodpovida za zpracovani investiénich zamér(, planu investic, oprav a udrzby, zajiStuje pfipravu investi¢nich
akci a archivaci dokladu souvisejicich s vykonem funkce véetné investi¢nich akci,

zodpovida za provadéni preventivnich prohlidek, kontrol, revizi el. zafizeni, hromosvodu, plynovych zafizeni,
tlakovych nadob, zdvihacich zafizeni apod., kontroluje odstrafiovani zjisténych zavad

vede technickou dokumentaci a pasportizaci vSech objektl

vypracovava a kontroluje plnéni planu investic a oprav véetné finanéniho kryti, zajiStuje provadéni stavebnich
a jinych uprav v objektech Skoly, fidi provadéni udrzby v ramci celé organizace, zajiStuje veSkera spravni
povoleni a podklady pro rozhodovani pfislusnych spravnich organu

zodpovida za dodrzovani zékona o zadavani verejnych zakazek, zejména pfipravu, zadavani a kontrolu
verejnych zakazek, zakona o finanéni kontrole, Zasad vztahl pro Ffizeni PO JMK v celé organizaci, archivuje
k tomu pfislusné doklady, zpracovava navrhy pro zadavani vefejnych zakazek na vybér dodavatele projektu
a stavebnich praci pfi opravach, rekonstrukcich a modernizacich objekt(

zajiStuje zpracovani planu oprav a udrzby v celé Skole, sleduje harmonogram postupu praci, navrhuje opatfeni
k jeho dodrzeni. Sleduje a vyhodnocuje dodrzovani pfidélenych finanénich prostfedka.

navrhuje plan vyuziti fondu rozvoje a kontroluje jeho ¢erpani

zajistuje a vyhodnocuje pojisténi ¢innosti a majetku Skoly /mimo zakonného pojisténi zaméstnancu/, véetné
vyfizovani pojistnych udalosti

zodpovidé za fadné vedeni evidence majetku a jeho zafazovani

podili se na vymahani pohledavek

J. Hospodar
Je podfizen ved. provoz. odd.

a)

Komplexni zajiStovani spravy jednotlivych ¢asti majetkovych soubor(, odpovida za objekty v areélu,
zejména za zajisSténi udrzby a oprav, zajiStuje Fadné prevzeti dodavatelskych a vnitrougiliStnich oprav,
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praci a dodavek, provadi ekonomické vyhodnocovani vynalozenych finan¢nich prostfedkd, aktualizaci
pasportizace objektq,

b) Zodpovida za dodrzovani pravnich predpist, vnitinich pfedpist organizace

C) Zodpovida za zpracovani administrativni agendy v ramci finanéni kontroly, pfipadné organizace
vybérovych fizeni pro akce provozniho charakteru pfi spravé majetku

Sleduje a vyhodnocuje naklady ¢innosti na odlou¢eném pracovisti a v fadnych terminech predava
k dalSimu zpracovani provoznimu a ekonomickému oddéleni

e) Zpracovava podklady pro kalkulaci ndkladd pro najemni smlouvy, sleduje jejich efektivitu

f) Kontroluje zajisténi likvidaci odpadud a jejich evidenci véetné dodrZovani sjednanych smiuv o likvidaci
v souladu s programem odpadového hospodarstvi

g) Spolupracuje s provoznim oddélenim pfi zajiStovani v8ech provoznich potieb véetné periodickych
kontrol a revizi a zajiStuje odstranéni zavad

h) Zpracovava poklady pro vydej OOPP, pfipadné vydava dle smeérnice pro zaméstnance a zaky Skoly
na odlouc¢eném pracovisti

i) Zajistuje objednavani obédu pro pracovniky a zaky dislokaci, véetné mésic¢ni uzavérky a finanéniho
vyuctovani, dale zpracovava pozadavky zaméstnancl vi¢i zaméstnavateli

j) Provadi mési¢ni vyhodnocovani spotieby energii a vody

k) Provadi administrativni prace pro Usek PV, svére¢skou Skolu /Prazadkova/ a odpovida za chod a
ekonomické vyuziti majetku na odlou¢eném pracovisti

[) Vyhodnocuje mésicné telefonni hovory, pfipadné jiné komunikaéni prostiedky

m) Vyhotovuje podklady pro objednavky pro zajisténi vySe uvedenych Gkoll, zodpovida za jejich fadnou
a podrobnou evidenci

n) Zpracovava administrativni agendu dle potfeb pedagogickych pracovnikl odlou¢eného pracovisté a
svareci Skolu, zejména podklady pro fakturaci produktivnich praci a dalSi pedagogickou dokumentaci
dle pokyn( pedagogickych pracovnik

0) Zajistuje vzajemnou informovanost mezi Useky Skoly a odlou¢enym pracovistém a pIni dalSi Ukoly
vyplyvajici z vySe uvedeného druhu prace

p) Vede evidenci shirek

g) Vystavuje a vede evidenci objednavek v souladu s finan¢ni kontrolou

K. UdrzbaF.

Podfizen hospodafi. Pfi praci se fidi pokyny nadfizenych a dodrzuje platné bezpecnostni a pozarni predpisy.

a) provadi udrzbarské prace ve svéfenych objektech a zafizenich, dba, aby veSkeré elektrické, plynové,
vodovodni a jiné zafizeni bylo udrzovano ve funkénim stavu, vzniklé zavady odstrafiuje, pfi rozsahlejSich
opravach zajistuje dle pokynl nadfizeného dodavatelské firmy a spolupracuje s nimi

b) provadi kontroly umisténi RHP, kontrolu funkénosti nasténnych a podzemnich hydrantd, vyvéSeni
protipozarnich smérnic

c) kontroluje stav okapovych Zlabl, svodu a vtokd deStové kanalizace, €istotu rostd, provadi pfipadné opravy,
pred zimnim obdobim odkryti rostl a poklopl a vycisténi sediment(

d) udrzuje travnaté plochy v okoli objektu, na hfisti, udrZzuje pofadek v dilné a ve svéfenych prostorach a
plochach, upozorfiuje nadfizeného na zjiSténé nedostatky

e) zajiStuje celoro¢ni udrzbu chodniku, travnatych ploch

f) udrzuje svéfené dopravni a mechanizacni prostredky

g) zajistuje kontrolu vyménikové stanice a provadi Ukony — viz topi¢-obsluha VS, provadi odecet energii

M. Skolnik

PFi vykonu funkce je podfizen hospodéafi. PFi praci se Fidi pokyny nadfizenych a dodrzuje platné bezpec¢nostni a
pozarni predpisy.

a) provadi drobné Udrzbarské prace ( vymény vodovodnich tésnéni, baterii, zarovek,zaskleni oken,opravy
zamkl apod. a dba, aby vodovodni, elektrické plynové a jiné zafizeni budovy bylo udrZzovano v dobrém
stavu, o nahlaSenych poruchach se denné informuje ve vratnici

b) zajiStuje uklid chodnikl véetné zimniho obdobi, travnatych ploch, dba na pofadek v Satnach, chodbéch,
vestibulu

c) denné provadi kontrolu tfid, socialnich zafizeni a Saten, doplfiuje hygienické potfeby,

d) zajiStuje Femesiné prace ve svéfeném objektu a dislokacich, odstranuje zavady zapisované v knihach zavad
a pravidelnou udrzbou pfedchazi vétSim opravam

e) sleduje odvoz odpadu

f) udrzuje pofadek ve sklepé, na pladé, v pfidélené dilné, na dvore objektu a v celém aredlu Skoly
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g) provadi sekani travy, profezani dfevin, kontrola zajiSténi oploceni, kovovych konstrukci v arealu Skoly,
vesSkeré zjisténé zavady hlasi nadfizenému

h) pfi nepfitomnosti vratnych spolupracuje pfi zajisténi chodu vratnice

i) vykonava drobné pochtzky (posSta, drobné nakupy) dle pokyn( nadfizeného

j) dle pokynl provadi odecet spotfeby energii

k) zastupuje topi¢e v jeho nepfitomnosti, pfip. mimoradnych udalostech

I/ v pFipadé evakuace objektu vypne hlavni uzavér plynu a elektfiny

N. Vratny

Je podfizen hospodafi.

a) zajiStuje obsluhu tel. Ustfedny, zapisuje vzkazy pro pracovniky Skoly,

b) vede evidenci navstévniki v Knize navstév - pred vpusténim ohlasi navstévu pfisluSnému pracovnikovi,
zodpovidéa za evidenci v dochazkovém systému

c) zodpovida za odemykani a uzamykani hl. dvefi objektu, pfip. dalSich dvefi dle pokynl pfimého nadfizeného

d) prebira posStu od dorucovatelky

e) sleduje provoz na dvofe objektu, vijezdu do objektu, zodpovida za uzavieni brany, pecuje o kvétinovou
vyzdobu ve vestibulu

f) eviduje pfichod a odchod zaméstnancu, kontroluje elektronicky dochazkovy systém

g) v dalSi ¢innosti se fidi ustanovenimi smérnice o ostraze objektl a pokyny pfimého nadfizeného

h) sleduje provoz v prostorach vstupu do objektu, za objektem a v prostoru suterénnich Saten prostfednictvim
monitoru, zodpovida za uzaméeni brany a branky u Skolni jidelny

i) zodpovida za bezpec¢nost a dodrzovani Skolniho Fadu Skoly v prostorach vratnice a vestibulu

j) hlasi okamzité vedeni Skoly jakékoliv oznadmeni signalizujici ohrozeni z&ku, pracovnikd & majetku
organizace

k) dle rozvrhu hodin zodpovida za vpusténi zaka do budovy Skoly dle pokyna pracovnikd TV

[) pfijima a vydava kli¢e, které jsou k tomuto G€elu umistény ve vratnici

m) kontroluje pfichody a odchody pracovnikl, v pfipadé nefunkénosti dochazkového systému zapisuje
pfichody a odchody a po uvedeni pocitae do provozu tyto prepiSe do pocitace.

n) zjisténé zavady zaznamend do deniku sluzeb, ohlasi ihned Skolnikovi, v pfipadé zavady vétsiho charakteru
pfimému nadfizenému

0) zajistuje prepojovani telefonickych hovorl na jednotlivé klapky

p) nepovoluji zdrzovani se nepovolanym osobam na vratnici, pouzivani sluz. telefonu k soukromym hovordm a
pod.

r) v pfipadé evakuace objektu odblokuje zavory turniketu, fidi se smérnici o ostraze objektu

O. Uklizecka

PFi vykonu funkce je podfizena hospodafi, pfi praci se Fidi pokyny nadfizenych.

a) Zabezpecuje uklid pfidélenych prostor, tj.tfid, dilen, kancelafi a kabinet(, soc. zaf. a dalSich prostor. Jedna
se 0 mechanické myti podlah, cisSténi osvétlovacich téles, otopnych téles, oken, dvefi a nabytku,
mechanické ¢isténi kobercu.

b) dba na dodrzovani bezpe¢. a pozar, predpist, hygieny o pouzivani OOPP

c) dbé na ucelné hospodareni s Cisticimi prostfedky a energii

d) odpovida za zabezpeceni Uklidovych prostor proti vioupani, tj. za fadné uzavfeni oken, zatazeni zaluzii,
v pfizemi i za uzamdéeni vSech dvefi mistnosti (pfip.i uzamdéeni vchodl do objektu)

e) dba na racionalni vyuziti pracovni doby a vykonava dalsi prace dle pokynl nadfizenych

f) zjiSténé zavady ihned ohlasi na vratnici

*) Uklid se skladéa:
1. denn¢ - ut/eni prachu, umyti podlah, Uklid WC, umyvade, vyneseni odpadkovych ko&i apod.
2. 1xtydne - vysdvani kobercii vysavacem
3. Ixmesi¢né -umyti dveri a obkladi WC
4. 1x poleti umyti oken

P. Topi¢ - obsluha vyménikové stanice
PFi vykonu funkce je podFizen hospodarce, pfi praci se Fidi pokyny nadfizenych a dodrzuje platné bezpe&nostni
a pozarni predpisy.
Vlastni napli obsluhy VS je dana mistnim provoznim fadem vymeénikové stanice . V souladu s timto pfedpisem
zejména:
a) odpovida za dodrzovani predpisl upravujicich bezpeény provoz a Udrzbu kotelny
b) kontroluje funkci zabezpecovaciho a signal. zafizeni
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c) sleduje provoz ohfivaéld vody, provoz kotll a automatiky kotll k dosazeni nejvyssi GCinnosti a
hospodarnosti, v pfipadé poruchy zajisti servis a odstranéni zavady

d) provadi mési¢ni odecet spotfeby plynu

e) vesSkeré ukony o zahajeni a ukonéeni provozu, poruchach a udrzbé zapisuje do provozniho deniku kotelny

f) provéadi kontroly dle provozniho deniku, je povinen znat provozni fad

g) zahéjeni a ukon&eni topné sezény provadi na pokyn nadfizeného

R. Energetik

Je podfizen vedoucimu provozniho odd.

a) vypracovava a rozepisuje plany a rozpocty spotfeby energii a kontroluje jejich pInéni

b) sjednava a rozepisuje dodavky energii a diagramy jejich odbéru, eviduje spotfebu energii dle jednotlivych
dislokaci

C) uzavira zpfesnuje, eviduje a zruSuje smlouvy a objednavky energii.

d) vede a metodicky fidi operativni evidenci a statistiku energetického hospodarstvi.

e) zajiStuje periodické i mimoradné revize vyhrazenych zafizeni a nafadi v TV, provadi kontroly odstranéni
zavad zjisténych pfi revizich elektrickych zafizeni,plyn. zafizeni, hromosvodu, hydrantd apod.

f) zpracovava program odpadového hospodarstvi Skoly a kontroluje jeho dodrZzovani na jednotlivych
dislokacich

g) plni dalsi dkoly vyplyvajici z funkce spravce objektu dle organizaéniho schéma —zajiStuje spravu svéfenych
Skolskych objektl véetné hospodarného vyuzivani po provozné ekonomické strance

T. Vedouci Skolni jidelny

Je podfizena vedouci provozniho oddéleni. Ridi Skolni jidelnu, vydejnu a veskeré zajisténi provozu,

dodrzovéani norem, pravnich predpist. Zodpovida za :

a) organizuje provoz velkokapacitniho stravovaciho zafizeni véetné zajiSténi technického vybaveni a udrzby,
ekonomické agendy, stanovovani technologickych postupl a zajiSténi jejich dodrzovani véetné kontroly
dodrZzovani hygienickych pfedpist, samostatné vykonava fidici prace na Useku stravovani, zajiStuje
objednavky a evidenci materidlovych zasob, vedeni skladu, zpracovava ucetni doklady pro automatické
zpracovani, provadi Gcetni operace materialovych zasob, je opravnéna jako pfikazce operace k zajisténi
potravin dle norem a dennich limitQ

b) vede evidenci vSech stravniki vcetné stravniki na dopliikové cinnosti a evidenci vydanych jidel,
zpracovava podklady k vyuaétovani stravy a jeji Ghradé, dale evidenci denni spotfeby potravin, zpracovava
uzéaveérku spotfeby potravin

c) pecuje o kvalitu stravy — sestavuje jidelnicky, zajiSténi vyzivovych norem, dodrzovani technologickych
postupd, kontroluje zaruéni doby potravin, jejich uskladnéni, dodrZzovani hygienickych a BOZP norem

d) zodpovida za dodrzovani hygienickych a dalSich norem, vnitfnich smérnic, pfi vyvozu jidel odbératelim
v objednaném mnozstvi, kvalité a sjednaném cCase

e) zajiStuje technicky provoz ve Skolském stravovacim zafizeni

f) zodpovida za sledovani nakladu surovin, sestavovani kalkulace nakladd, materidlu a cen

g) odpovida za aktualni stav majetku ve stravovacim provozu, provadi opatfeni k ochrané majetku, zajistuje
jeho udrzbu

h) objednavd materialové zasoby pro stravovani, jednd s dodavateli, zajiStuje nakup potravin, pficemz
dodrzuje zakon o zadavani vefejnych zakazek a finanéni kontrole, hygienické predpisy

i) predklada provoznimu oddéleni pozadavky na hygienické a Cistici prostfedky

j) odpovida za likvidaci zbytk( stravy

k) dba na dodrzovani zasad a pfedpisti BOZP a predpist o spole¢ném stravovani, zodpovida za poradek a
cistotu ve Skolni jidelné

U. Vedouci kuchar
Je podfizen vedouci Skolni jidelny, fidi praci kuchafek a pomocnych kucharek.

a) zodpovida za pfipravu technologicky naro¢nych teplych jidel a specialit studené kuchyné zejména pfi
vyvozu stravy smluvnim odbératellm zabezpecuje bezprostfedni provoz kuchyné, spolupodili se na
sestaveni jidelni¢ku, normovani

b) zodpovida za samostatnou pfipravu jidel, za vydej stravy, stanoveni technologickych postupl a jejich
kalkulace pfi rozsahlé vyrobé jidel véetné kontroly jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur,
jidelnich listkd, pfi dodrzovani spravné gastronomické skladby

c) zpracovava zadanku na suroviny a prebird je od vedouci Skolni jidelny, zodpovida za kvantitativni a
kvalitativni pfejimku zbozi, ulozeni zbozi do doby spotfeby, hygienické a dalsi predpisy

d) upravuje jateéni maso, drlibez a ryby pro kuchyrnské zpracovani
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e) zodpovida za poradek a d&istotu na pracovisti, BOZP, provadi pomocné a uklidové prace jako je myti
nadobi, uklid prostoru varny, vydejny, umyvarny skladt a dalSich pomocnych prostor

f) ma hmotnou zodpovédnost za svéfené hodnoty

V. Kucharka

Je podfizena vedoucimu kuchafi.

a)

b)

samostatné pfipravuje technologicky naro¢na tepla a studena jidla dle jidelni¢ku, pfipravuje a opracovava
suroviny, vydava pokrmy,

zodpovidéa za dodrzovani technologickych postupt a norem, za kvalitu a mnozstvi vyrobenych pokrmu a za
dodrZovani predpist tykajicich se Skolniho stravovani a bezpeénosti prace

spolupracuje pfi sestavovani jidelnich listku

dba ucelného vyuziti vydavanych surovin

odpovidéa za chutnost a nezavadnost pfipravovaného jidla a za jejich velikost v jednotlivych kategoriich
provadi myti a Uklid nadobi i prostor kuchyné, vydejny, skladl a dalSich pomocnych prostor kuchyné
dodrzuje predpisy BOZP, Vnitfni fad Skolni jidelny, likvidaci odpadu, sanitaéni fad, smérnici HACCP atd.
ur€¢eny odpovédny kuchaf odpovida za vyvoz stravy mimo Skolni jidelnu, zapisuje teploty a vypisuje
pravodni karty

W. Pomocnéa kucharka
Je podfizena vedoucimu kuchafi

a)
b)
c)

)

dohotovuije jidla z polotovar(, pfipravuje pfilohy, salaty

pfipravuje a opracovava suroviny, vydava pokrmy,

fidi se pokyny vedouciho kuchafe a vedouci Skolni jidelny — provadi zejména pomocné prace v kuchyni,
myti nadobi,

provadi myti a Uklid nadobi i prostor kuchyné, vydejny, skladl a dalSich pomocnych prostor kuchyné
dodrzuje predpisy BOZP, Vnitini fad Skolni jidelny, likvidaci odpadu, sanitaéni fad, smérnici HACCP

X. Pracovnik obchodniho provozu - kantyna

Je podfizena hospodarce Skoly Jilova. Predpoklady k praci jsou:

- platny zdravotni prikaz

- znalosti nutné k zajisténi ochrany zdravi — zejména znalost zakon( 137/2004 Sb.

a)
b)

©)

d)

o)
f)
a)

h)

1)
)

zajistuje provoz bufetu véetné vedeni administrativni agendy

pravidelné se seznamuje a striktné dodrzuje zakony k ochrané vefejného zdravi, finanéni kontroly,
BOZP a PO

zajiStuje zasobovani kantyny Skoly sohledem na dodrzeni spravnych stravovacich navykl a
dodrzeni pravidel finanéni kontroly — efektivnost, hospodarnost, G¢elnost

je seznamena s pravidly vedeni zbozi v softwaru, ihned upozorfuje na pfipadné nesrovnalosti v jeho
evidenci, pfipadné s moznostmi jeho Upravy tak, aby evidence byla vzdy dohledatelnd a
prokazatelna

zodpovida za dodrzeni BOZP a PO v kantyné, uklid a hygienické skladovani zbozi

zodpovidéa za pfiméfené zasoby zbozi v kantyné a pravidelné zasobovani

zodpovida za fadné vedenou evidenci zbozi v kantyné s hmotnou odpovédnosti za zbozi a finan¢ni
hotovost, kterou pfevzala

zodpovidd za fadné zucétovani zbozi a finanéni hotovosti, kterou prevzala dle pokynl svych
nadfizenych nebo upravenych ve vnitfnich pfedpisech Skoly, je jeji povinnosti upozorfiovat na vady
pro Fadnou evidenci nebo zajisténi majetku Skoly

zodpovida za pofadek kolem kantyny

bezodkladné véas upozorfiuje nadfizené na neprodejné zlstatky peciva &i zbozi s kratkou
trvanlivosti a ¢€ini potfebné Ukony k minimalizaci manka

sleduje moznosti prodejnosti zbozi a tomu upravuje objednavky s ohledem na volna zakd, rozvrh
vyuky ¢i dalSi mimoskolni aktivity Skoly

v€as informuje o potfebach v zasobovani a dalSich pozadavcich na bezproblémovy chod kantyny
zasobovani organizuje s ohledem na maximalni hospodarnost dopravy

zodpovida za Cistotu jak na pracovisti, tak ochranného odévu a obuvi
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S emmicis,
IIl.Zavéreéna ustanoveni

1. Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu je organizaéni schéma a dalSi pfilohy dle seznamu.

2. Veskeré pracovni pfikazy vydané odpovédnymi pracovniky SSP v rozporu s organizacnim fadem jsou
neplatné.

3. SSP muze z divodd zajisténi provozu a vyuky pfijimat pracovniky i nad rdmec uvedeny v organizaénim
fadu.

4. Dodrzovani ustanoveni Organiza¢niho fadu je jednou ze z&kladnich povinnosti vS8ech zaméstnanc( .

5. Vedouci pracovnici jsou povinni seznamit se vSeobecnou a pfisluSnou zvlastni ¢asti prokazatelnym
zplsobem své podfizené zaméstnance a zajistit dodrzovani ustanoveni Organizaéniho Fadu.

6. Tento Organiza¢ni fad je vydan s ucinnosti od 1.zafi 2008.
7. Tento Organiza¢ni fad nahrazuje Organizac¢ni fad plany od 1.9.2008.
V Brné dne 5.ledna 2009 ing. Andrzej Bartos

feditel
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