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Cast |
Uvodni ustanoveni

Cl.1

Tento Organizacni fad stanovi organizacni strukturu, zasady cinnosti a fizeni Gymnazia, Stredni
odborné Skoly a Vyssi odborné skoly Ledec nad Sazavou, Husovo namesti 1, 584 01 Ledec nad
Sézavou (déle jen ,organizace”) Ukoly a vzajemné vztahy jednotlivych zaméstnancl a rozsah
Jjejich pravomoci.

Cl.2

() V cele organizace stoji feditelka (dale jen ,feditelka”). Ridi jeji cinnost, zpravidla
prostfednictvim svych zastupkyn feditelky. K plnéni Ukoll feditelky se ustanovuje staly
poradni organ tvoreny feditelkou, zastupkynémi, vedoucim ucitelem, vedouci skolni
jidelny, vychovnymi poradci, metodikem prevence a predsedy predmetovych komisi. Za
plnéni tkold je feditelka odpoveédna Rade Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

(2)  Vsichni pedagogicti pracovnici skoly tvorfi pedagogickou radu, ktera projednava
s reditelkou vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdelavaci
¢innosti $koly. Reditelka pfi svém rozhodovani k ndzortim pedagogické rady pfihlizi.

(3)  Povinnosti vSech zaméstnancl pfi zpracovani osobnich Udajd je postupovat v souladu s
prislusnymi pravnimi predpisy a internim dokumentem Smernice o ochrané osobnich

Udaji. O osobnich Udajich jsou povinni zachovat micenlivost.

(4) Reditelka $koly jmenovala povéfence pro ochranu osobnich Udajd, ktery poskytuje
informace a poradenstvi, a monitoruje soulad zpracovani osobnich Udaji ve skole
s pravnimi predpisy. Povéfenec pro ochranu osobnich Udajd je pfimo podfizen feditelce
skoly.

Gymnazium, Stredni odborné skola a Vyssi odborna skola Ledec nad Sazavou

Husovo ndmésti 1, 584 01 Lede¢ nad Sazavou, tel.: 569 430 500, www.gvi.cz, sekretariat@gsv365.cz


http://www.gvi.cz/
mailto:sekretariat@gsv365.cz

Gymndzium
Stredni odbornd Skola
Vyssi odborna Skola

C.3

Deklarace vrcholné rozhodovaci pozice feditelky v pracovneépravnich vztazich.

(1) Koordinaci cinnosti v ramci Skoly zajiStuje reditelka. Pripadné spory vzniklé pri
zabezpecovani pracovnich Ukoll mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feseny vzajemnou
dohodou a nedojde-li k takové dohode, rozhodne o fesent feditelka.

(2)  Vsichni zameéstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svefené pusobnosti,

vzajemne si poskytovat podklady a informace.

C.4

Reditelka je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve viech vécech tykajicich se
organizace. V dobé jeji nepfitomnosti ji zastupuje zastupkyne reditelky pro vzdélavani, ktera je
opravnéna cinit jménem feditelky pravni tkony v plsobnosti feditelky.

C.5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve zneni
pozdéjsich pfedpist (déle jen ,spravni fad”) dana pUsobnost tohoto zakona, podepisuje
reditelka nebo opravnena uredni osoba poverena reditelkou, které je konkrétnf vec pridélena k

vyfizeni. Nalezitosti podepisovani se ridi prislusnymi ustanovenimi spravniho radu.

Cl.6

(1) Reditelka $koly, zastupkyné feditelky a dalsi zaméstnanci vykonavaji financni fizeni a
kontrolu v souladu s § 25 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné sprave a o
zméne nekterych zakonU (zakon o financni kontrole), ve zneni pozdéjsich predpist, a to v
ramdi svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitfntho predpisu) a rozsahu daném povéfenimi

vydanymi reditelkou.

(2)  Vsichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cést Il. tohoto
vnitfnfho predpisu) pripravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se zakonem
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist
reditelce.

(3) Reditelka $koly, zastupkyné feditelky a dal$f zaméstnanci jsou povinni a opravnéni v ramci
a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto vnitintho pfedpisu) v souvislosti s doruc¢ovanim
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pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 spravniho fadu dana pdsobnost tohoto zakona,
zjiStovat zda adresat pisemnosti ma v evidenci obyvatel veden Udaj o adrese, na kterou
mu maji byt tyto pisemnosti dorucovany (8§ 10b zakona ¢. 133/2000 Sb. o evidenci
obyvatel a rodnych cislech a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist
platném zneni).

(4)  Reditelka $koly, zastupkyné feditelky a dal$f zaméstnanci jsou povinni a opravnéni v ramci
a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto vnitintho pfedpisu) v souvislosti s doru¢ovanim
pisemnosti zjistovat, zda adresat pisemnosti  méa datovou schranku (§ 17 zékona C.
300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpish).

(5) Reditelka skoly, zastupkyné Feditelky a dalsi vedouci pracovnici provadi hodnocen! préce
pifmo podfizenych zaméstnancd, zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditelka skoly a
zastupkyne reditelky zpracovavaji navrhy na Upravu jejich platu a na dalsi moznosti jejich
kvalifikace.

Cast I,
Rozsah sverenych agend

A.  Usek reditelstvi

zajistuje agendy stanoveneé rediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

e 7zgjistuie plnénf Ukold uloZenych feditelce radou kraje a zastupitelstvem kraje a
pracovniky odboru skolstvi,

e vytvarf kratkodobé, strednedobé a dlouhodobé plany skoly,

® zpracovava analyzy, pripravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se
cinnosti cele skoly,

e vydava organizacni rad, pracovni rad a ostatni vnitri predpisy,

® vyfizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 az 6 spravniho fadu a zajiStuje prijeti opatreni
k naprave, pro vyrizovani stiznosti se fidi Pravidly Rady Kraje Vysocina a vnitrnimi
predpisy Skoly o prijimani a vyfizovani stiznost,

e vyfizuje pisemnou a telefonickou korespondenci,

e zajiStuje vybeér novych zaméstnancd,

e komplexné vede personalni agendu zamestnancy,
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e pfipravuje podklady pro uzavirani pracovnich smluv, dohod o pracovni cinnosti a o
provedeni prace,

e pripravuje podklady pro rozvazani pracovniho pomeru,

e pripravuje podklady pro uzavieni dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni
smlouve,

e zabezpecuje vstupni, periodické a vystupni Iékarske prohlidky zaméstnancd,

e kontroluje skutecnosti potrebné pro prijeti do pracovniho pomeéru uchazece (kvalifikacni
predpoklady, doklad o vzdelani, potvrzeni o délce praxe, bezihonny vypis z rejstriku
trestd, vstupni Iékafska prohlidka),

e kontroluje plnéni podminek odborné a pedagogické zpUsobilosti nové prichozim
zaméstnancim,

e pii prijimani novych zameéstnancl navrhuje zapocet doby predchazejici praxe pro ucely
platového zarazeni, pro Ucely nemocenskych davek a délky dovolené,

e navrhuje zafazeni zaméestnancl do platovych tiid a stupnd,

e pred uzavienim pracovni smlouvy seznamuje zamestnance s jeho pravy a povinnostmi,
s pracovnimi a mzdovymi podminkami, dale jej seznamuje s pracovnim fadem,
s pravnimi predpisy, s vnitrnimi predpisy, kolektivni smlouvou,

e zamestnanclm Skoly vydava pracovni napln stanovenou v ramci sjednaného druhu
prace,

e shromazduje zadosti zamestnancl o ukonceni pracovniho pomeru, o trvaly pracovni
pomer apod.,

® seznamuje nastupujici zamestnance s platovymi podminkami,

® zabezpecuje vydani potvrzeni o zamestnani,

e zodpovida za vedeni evidence osobnich spist pracovnika a jejich aktualizaci, archivaci ¢i
predani novemu zamestnavateli,

e 7zgjistuje agendu spojenou s ndborem zakd, s prijimacim fizenim a s ukoncenim studia,

e vede osobni agendu zaméstnancl — smlouvy, praxe, pracovni napiné, platové postupy,
zapoctove listy, dosazené vzdelani, Iékarské prohlidky,

e pfi pfijetl novych zameéstnancl podava pfihlasky k zdravotnimu pojisténi, hlasi zmény a
odhlaseni na ZP,

e \ylizuje prichozi a odeslanou poStu, vede knihu doslé a odeslane posty, vyfizuje
korespondenci skoly,

vede nakup, evidenci a vydej postovnich cenin,
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e vede agendu zakU skoly, skolni matriku,

e vystavuje stejnopisy vysvedcen,

e zaklada do evidence smlouvy, smérnice a dalsi dUlezité doklady Skoly,

e eviduje pocetni stavy vysvedceni, vyucnich listd a diplom( — jejich pfijem a vydej,
e pfipravuje a predava doklady k archivadi,

e zabezpecuje ochranu osobnich Udajd zameéstnanct pred jejich zneuzitim,

e zabezpecuje dalsi cinnosti na Useku reditelstvi.

B. Usek pro vzdélavani

e fidi starutarni zastupkyné feditelky pro vzdélavani,

e v pripade kratkodobé nepritomnosti feditelky skoly vyfizuje neodkladné zalezitosti,

e fidi vedouciho ucitele praktického vyucovani na pracovisti Postovni,

e [idi, organizuje a kontroluje praci uciteld a vedouciho ucitele,

e spolupracuje se zastupkyni feditelky pro propagaci,

e koordinuje tvorbu kolnich vzdélavacich programd (SVP) a zodpovida za jejich realizaci,
podili se na inovaci SVP,

e zodpovida za plnéni platnych ucebnich plant a skolnich vzdélavacich programd,

e kona primou vychovne vzdelavaci praci se zaky a studenty,

e pfipravuje navrh konkretizace ucebnich pland vcetné volitelnych a nepovinnych
predméty,

e pripravuje navrh na delenf tfid/skupin sohledem na vyucovaci proces, financni
narocnost, bezpecnost a ochranu zdravi 7akd a studentd,

e navrhuje Uvazky ucitell podle jejich aprobace a podle ucebnich plant jednotlivych obord
skoly, spolupracuje pritom s ostatnimi pedagogickymi zastupci skoly,

e sestavuje rozvrh hodin a pedagogického dozoru nad zaky,

® 7za nepritomne ucitele zajistuje suplovani,

e kontroluje dodrzovani pracovni doby podfizenych zaméstnanct skoly,

e kontroluje a hodnoti vzdélavaci a vychovnou cinnost uciteld, podili se na zpracovani
planu kontrolni a hospitacni Cinnosti,

e 7 hospitaci a kontrol provadf zapisy (mimo dennich pribéznych),
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e navrhuje prideleni Ukoll a funkci pedagogickym pracovnikdm (tfidnictvi, vedouci skupin,
spravce sbirky, spravce odborné ucebny, predseda predmetové komise...),

e 7gjistuje uvadeni pedagogickych pracovnikl do praxe,

e ve spolupréaci s predsedy predmetovych komisi kontroluje Uroven zpracovani tematickych
plant jednotlivych predmétd a jejich soulad s ucebnimi osnovami, provadi pribéznou
kontrolu jejich plnént,

e podili se na zpracovani plant skoly,

® zpracovava mesicni plany prace, pricemz vychazi z rocniho planu prace,

e ve spolupraci s tridnimi uciteli planuje skolni exkurze, vylety, lyzarské kurzy, sportovneé
turistické kurzy a dalsi akce souvisgjici s vychovné vzdelavacim procesem, podili se na
jejich organizadi,

e organizuje hospitace mezi uciteli, spolupracuje pfitom s predsedy pfedmétovych komisi,

e navrhuje vzdélavaci programy a akce pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
podili se na organizacnim zajisteni téchto akdi,

e organizuje komisionalni prezkouseni, opravné zkousky zakl a studentl, klasifikaci
v nahradnim terminu,

e provadi koordinaci zadavani kontrolnich pisemnych praci tak, aby nedochazelo
k pretézovani zak(/studentd,

e kontroluje hodnoceni a klasifikaci zakd/studentd (Cetnost znamek, Zzakovské prace...),

e organizacné zajistuje péci o zaky/studenty se specifickymi poruchami uceni a chovani
(zpUsob hodnoceni a klasifikace, vykazovani integrovanych zakd/studentd, individualni
vyukove plany .),

e podili se na zabezpeceni pribéhu pfijimacich zkousek, podava navrhy na jmenovani
zkuSebnich komisi a navrhy kritérif pro prijetf,

e podili se na zabezpeceni pfipravy a pribéhu maturitnich zkousek, podava navrhy
na jmenovani zkusebnich komisi,

e pripravuje a fidf provozni porady uciteld a pofizuje z nich zapisy,

e pripravuje podklady pro jednani pedagogické rady a pro zapis z jednani pedagogicke
rady,

e fidi, koordinuje a kontroluje c¢innost predmetovych komisi,

e [idi ¢innost a kontroluje ¢innost vychovnych poradct a Skolniho metodika prevence,

e 7zgjistuje, aby zakonni zastupci nezletilého Zaka a zletili Zaci byli prlbézné informovani

o prlbéhu vzdélavani a vychovy Zaka,
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e podili se na tvorbé a realizaci projekt a grantd,

® spolupracuje pri zajiStovani hospodarské cinnosti, napf. pri zajiStovani kvalifikacniho
a rekvalifikacniho vzdelavani dospelych,

e podili se na propagaci Skoly na vefejnosti (dny otevienych dvefi, burzy skol, clanky
do novin, webové stranky skoly ...,

e spolupracuje se Skolskou radou, vyborem SRPG a Spolecenstvim pracovnikd gkoly,

e zodpovida za vedeni skolni matriky,

e kontroluje spravnost a Uplnost Udaji ve skolni matrice,

e podili se na tvorbe vnitfnich skolnich norem, seznamuje s temito normami pedagogicke
pracovniky, kontroluje jejich pIneni,

e podili se na zpracovani statistickych vykaz( o skole,

e zpracovava podklady pro vyrocni zpravu skoly,

e zpracovava podklady pro vnitfni hodnocent skoly,

e zodpovida za tisk vysveédceni, diplom0, vyucnich listl a osvédcent,

e zabezpecuje ochranu osobnich Udajd zaméstnancl pred jejich zneuzitim,

® je povéfencem pro ochranu osobnich Udaji a kontaktni osobou pro dozorové organy
CR, EU, pro subjekty Udajd — zaky, studenty, zakonné zéstupce a zaméstnance $koly,
koordinuje osobni Udaje ve skole, zpracovava a udrzuje pozadovanou dokumentaci,

vytvari metodickou podporu, sleduje soulad skolni praxe pfi nakladani s osobnimi Udaji

/////

e zodpovida za plnéni Ukold BOZP a PO, seznamuje podfizené zaméstnance s predpisy
BOZP a PO a kontroluje dodrzovani téchto predpisy,

e kontroluje provadéni pouceni zakd/studentd v problematice BOZP a PO,

e kontroluje dodrzovani problematiky BOZP pfi akcich konanych mimo skolu (kurzy,
exkurze, zajezdy, vylety apod.),

e zpracovava podklady pro vyplatu mzdy,

e eviduje dochézku ucitell, pfes¢asovou préaci a suplovani,

e kontroluje a stvrzuje svym podpisem spravnost Udajd na fakturach a paragonech,

e podepisuje cestovni prikazy svych podfizenych i prikazy pfi pouZziti osobniho automobilu,

e plni dalsi ukoly, které jsou v souladu s pracovnim zarazenim.
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B1  podusek — pracovisté SOS a VOS, Kozelska

e podusek je fizen zastupkyni reditelky pro vzdélavani a ve vymezenych agendach
zastupkyni feditelky pro propagadi,

e kona pfimou vychovne vzdeélavaci praci se zaky/studenty,

® spolupracuje s ostatnimi zameéstnanci skoly,

e zajiStuje spravu na pracovisti Kozelska,

e pfidéluje Ukoly jednotlivym ucitellim v ramci vymezenych agend a fidi jejich ¢innost a
kontrolu,

e kontroluje dodrzovani rozvrhu a pracovni doby uciteld na pracovisti Kozelska,

e provadi kontrolu cinnosti dozoru nad zaky/studenty,

e vede agendu propagace skoly, pfipravuje navrhy a organizaci,

e podili se na prezentaci Skoly na verejnosti,

e vede agendu archivace pedagogickych dokumentd,

e podili se na uvadeni ucitell do praxe,

e navrhuje slozenf zkuSebnich komisi, zabezpecuje pfipravu a pribeh zavérecnych
zkousek, maturitnich zkousek a absolutoria, podava navrhy na jmenovani zkusebnich
komisf, spolupracuje s vedoucim ucitelem praktického vyucovani,

e pripravuje podklady pro organizaci komisionalnich prezkouseni, opravnych zkousek
zak/studentd nebo klasifikaci v nahradnim terminu,

e podili se na organizaci pfipravy a prabéhu prijimacich zkousek,

e podili se na zpracovani pland skoly,

e pripravuje urcené podklady pro provozni porady ucitel(,

e pripravuje urcené podklady pro jednani pedagogické rady a pro zapis z jednani
pedagogické rady,

® zpracovava zadanou organizacni dokumentaci skoly,

e spolupracuje se socialnimi partnery skoly a zpracovava vystupy,

e spolupracuje se Skolskou radou,

e podili se na tvorbé a realizaci projektd a grantd,

e dba na vytvareni dobrych vztahl na pracovisti,

e dba na vytvareni dobrych vztaht s rodici zakd/studentd a s vefejnosti,

e je odpovedna za formalni a obsahovou spravnost skolnf dokumentace,
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e kontroluje spravnost a Uplnost Udajl ve skolni matrice ve spolupraci se statutarni
zastupkyni feditelky pro vzdélavani,

e podili se na tvorbé vnitrnich skolnich norem,

e podili se na zpracovani statistickych vykaz( o Skole,

e zpracovava podklady pedagogické dokumentace,

® pripravuje a predava pedagogickou dokumentaci k archivaci,

e zpracovava podklady pro vyrocni zpravu skoly,

e zpracovava podklady pro vnitfni hodnoceni skoly,

e spolupracuje pfi tisku vysvédceni, vcetne maturitnich vysvédceni, vyucnich listQ,
vysveédceni a diplom( absolutoria a osvedcent,

e kontroluje stav ucebnich pomdcek, didaktické techniky a vypocetnf techniky na pracovisti
Kozelska, predklada pozadavky na materialni zabezpeceni vyuky,

e spolupracuje pfi Udrzbe a modernizaci pracovisté Kozelska,

e odpovida za plnéni Ukold BOZP a PO, kontroluje dodrzovani téchto pfedpisd na
pracovisti Kozelska,

e kontroluje dodrzovani platnych hygienickych pravidel na pracovisti Kozelska,

e kontroluje nabytek ve tfidach, aby odpovidal télesnym proporcim zak(/studentd
prislusnych roc¢nikd na pracovisti Kozelska,

e pini dalsf ukoly, které jsou v souladu s jejim pracovnim zarazenim.

B2  podusek — pracoviste odborného vycviku a praxe, Postovni

e podusek fizen je vedoucim ucitelem pro praktické vyucovani,

e vedoudi ucitel pro praktické vyucovani fidi a organizuje praci ucitelt odborného vycviku a
praktickeho vyucovani ve studijnich oborech a ucebnich oborech,

e kona primou vychovne vzdélavaci praci se zaky,

e zodpovida za plnéni platnych ucebnich pland a skolnich vzdélavacich programd,

e f{di a organizuje praci ostatnich, jemu podfizenych, zaméstnancd skolnich dilen,

e navrhuje Uvazky uciteld podle jejich kvalifikace a podle ucebnich pland jednotlivych
obort skoly, spolupracuje pfitom s ostatnimi pedagogickymi zastupci skoly,

e podle Uvazkd ucitell navrhuje rozvrh odborného vycviku a praktického vyucovani,

® 7za nepritomne ucitele praktickeho vyucovani a odborného vycviku navrhuje suplovant,

e sestavuje navrh rozvrhu pedagogického dozoru nad zaky,
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e provadi kontrolu ¢innosti dozoru nad zaky,

® pri nepritomnosti pracovnika konajiciho dozor zajistuje zmenu dozoru nad zaky,

e odpovida za pedagogickou a odbornou Uroven praktickeho vyucovani a odborného
vycviku zaka,

e kontroluje dodrzovani ucebnich pland, Skolnich vzdélavacich program( a tematickych
pland,

e podili se na zpracovani celorocniho planu, kontroluje a vyhodnocuje plany,

e provadi kontrolni i hospitacnf cinnost na pracovistich Skoly a na smluvnich pracovistich.

e 7 hospitaci a kontrol provadf zapisy (mimo dennich pribéznych),

e odpovida za materialni zabezpeceni vyuky,

e odpovida za technicky stav pracovist a za bezpecnost prace na pracovistich urcenych
pro praktické vyucovani, odborny vycvik,

e odpovida za kvalitnf a vcasné splnenf vyrobnich Ukold provadénych v ramci odborného
vycviku a praxe,

e odpovida za dodrzovani predpist k zajisteni BOZP, predpisti PO a hygienickych predpist
na vsech pracovistich skoly slouZicich k odbornému vycviku a praktickému vyucovani
zaka,

e podporuje dalsi vzdélavani v pedagogické a odborné zplsobilosti uciteld odborného
vycviku a praktickeho vyucovani a dodrzuje terminy obnovy pfislusnych kvalifikaci uciteld
odborného vycviku a praktickeho vyucovani,

e kontroluje vyuziti pracovni doby uciteld odborného vycviku a praktického vyucovant,

e zpracovava podklady pro fakturaci za produktivni praci a dalsi nutné ekonomicke
podklady, rozhoduje o prijeti zakazky pro produktivni praci pro zaky a ucitele v ramci
ucebnich osnov prislusného ucebniho oboru,

e navrhuje kritéria pro stanoveni vyse osobniho priplatku a odmen uciteld odborného
vycviku, praktického vyucovani a ostatnich, jemu podfizenych, zaméstnancd skolnich
dilen a vysi,

e 7gjistuje vedeni evidence Uraz{, kontroluje dodrzovani opatieni ke snizovani Urazovosti,

e kontroluje dodrzovéani pracovni doby podfizenych zaméstnancd Skoly.

e navrhuje odmeény zakld ve smyslu pfislusnych pravnich norem za produktivni praci,
zpracovava podklady pro fakturaci za produktivni praci a rozhoduje o cvicnem i
produktivnim charakteru prace zakd v odborném vycviku a praktickém vyucovani,
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e podili se na propagaci Skoly na vefejnosti (dny otevienych dvefi, burzy skol, clanky do
novin, webové stranky skoly ...),

e kontroluje ¢innost instruktort a zakd na smluvnich pracovistich,

e navrhuje nakup ucebnich pomUcek, strojd a nastroju,

e navrhuje modernizaci skolnich dilen,

e odpovida za plnéni Ukold BOZP a PO, seznamuje podfizené zameéstnance s predpisy
BOZP a PO a kontroluje dodrzovani téchto predpis,

e vytvarf, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakd pfi
jejich Ucasti na vyuce,

e zpracovava podklady pro vyplatu mzdy,

e kontroluje a stvrzuje svym podpisem spravnost Udajd na fakturach a paragonech,

e plni dalsi Ukoly, které jsou v souladu s jeho pracovni smlouvou a pracovnim zarazenim.

C.  Usek ekonomicko-provozni

e Usek je fizen zastupkyni rfeditelky pro ekonomiku a provoz, zastupkyné je fizena
reditelkou skoly,

e zastupkyne pro ekonomiku a provoz ridi vedouci skolnt jidelny,

e odpovida za racionalnf a efektivni organizaci a fizeni ekonomického Useku a provozu
skaly,

e provadf kontrolni ¢cinnost na EU,

® po ekonomickeé a organizacni strance ridf a zajistuje doplnkovou cinnost skoly,

e zodpovida za vedeni Ucetni evidence a evidence mezd,

e zodpovida za pokladni a financni operace, spolupodili se na odmeénovani pracovnikd
podle platnych mzdovych predpist,

e Dpripravuje vnitfni predpisy Skoly pro provozni, ekonomickou a hospodarskou cinnost
skoly,

e pripravuje hospodarske smlouvy s organizacemi, pro néz se zaci pripravuji a
organizacemi, vystupujicimi ve vztahu ke skole jako odbératelé ¢i dodavatelé,

e schvaluje Ucetnf doklady,

e potvrzuje objednavky podle ustanoveni vnitini smernice Skoly pro obeh Ucetnich
dokladd,
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® zabezpecuje radné hospodareni s majetkem, jeho evidenci a likvidaci podle platnych
predpisy,

® ve své praci se ridi veSkerymi pravnimi normami pro cinnost prispévkovych organizaci,

e zabezpecuje revize vSech zafizeni skoly,

e schvaluje ndkup materialu pro cinnost skoly,

e dba na racionalni vyuziti pracovni doby podfizenych pracovnikd,

e zpracovava financni kalkulace a rozpocet skoly pro stanovené hospodarské obdobf,

e vyhotovuje vykaz P-104 o mzdach,

e vyhotovuje odpisovy plan dlouhodobého hmotného majetku (dale jen DHM), predava
mesicni odpisy s kalkulaci na jednotliva strediska,

® zafazuje a vyrazuje DHM,

e zodpovida za pravidla hospodarenf se svefenym majetkem,

® pripravuje, zajistuje a kontroluje vsechny hospodarské smlouvy,

e (castni se jednani s dodavateli vétsich oprav ci investicnich akci, odpovida za plnéni
smluv zejména kontroluje a zajistuje odstranovani zavad v zarucni dobé, prebird vetsi
opravy a investice financované z vlastnich zdroju i z prostredkd zfizovatele, zodpovida
za dodrzeni urcenych financnich limitl na tyto akce, podava hlaseni o cerpant limitd,

e provadi Upravy pojistnych pland, zajistuje pojisténi nové pofizeného majetku, provadi
zadokumentovani a feSeni pojistnych udalosti na majetku skoly, zajistuje kalkulaci
pojistného na stfediska (s vyjimkou pojisteni zamestnancd a 7akd),

e odpovida za system evidence majetku skoly a provadeni jeho inventarizace,

e zpracovava podklady pro vyplatu mzdy,

e eviduje dochazku, prescasovou praci,

e navrhuje kritéria pro stanoveni vyse osobniho priplatku a odmen  podfizenych
zamestnancd,

e pripravuje podklady pro stanoveni vyse osobniho priplatku a odmen podrfizenych
zamestnancd,

e podepisuje cestovni pfikazy svych podfizenych, vyjma piikaz( pfi pouZiti osobniho
automobilu,

e kontroluje dodrzovani pracovni doby podfizenych zaméstnancd,

e vede evidenci dochazky podfizenych zameéstnancd,

e Zzpracovava navrh planu dovolenych,

Gymnazium, Stredni odborné skola a Vyssi odborna skola Ledec nad Sazavou

Husovo ndmésti 1, 584 01 Lede¢ nad Sazavou, tel.: 569 430 500, www.gvi.cz, sekretariat@gsv365.cz


http://www.gvi.cz/
mailto:sekretariat@gsv365.cz

Gymndzium
Stredni odbornd Skola
Vyssi odborna Skola

e zabezpecuje ochranu osobnich Udajd zamestnancl pred jejich zneuzitim,

e pripravuje a predava doklady k archivaci,

e komplexné zajistuje spravu hospodarskych budov, pozemkd a majetku skoly,

® vede evidenci DDHM a software, provadi zapisy o zafazeni a vyfazeni DDHM a software,
spolupracuje pfi inventarizaci majetku skoly a zhotovuje mistni seznamy DDHM a
software. Majetek oznaci evidencnim (inventarnim) cislem a dalSim popisem dle platné
smeérnice skoly,

e vede evidenci klicy,

e Zzpracovava bezpecnostni predpisy pro zameéstnance externich firem a kontroluje jejich
dodrzovani,

e kontroluje soulad mezi fakturovanymi polozkami a skutecné provedenou pradi,

e vystavuje objednavky a vede evidenci objednavek,

e kontroluje funkcnost a bezpecnost hlavnich uzavert vody, elektrické energie a plynu,

e zgjistuje hospodarné vyuzivani vsech energetickych zdroji (voda, plyn, elektricka energie,
teplo) a podava navrhy na Uspory,

e vede evidenci o spotfebe a Uctovani vody, plynu, telefonl a elektrické energie kromé
velkoodberu,

e odpovida za odpadové hospodarstvi,

e zajiStuje pravidelna skoleni pro vsechny zamestnance Skoly v BOZP, PO a fizeni
sluzebniho vozidla a vede o tom prislusnou evidenci,

e zgjistuje a kontroluje dodrzovani predpist v BOZP a PO u vsech zamestnancl skoly a
vede o tom prislusnou evidenci,

e odpovida za dokumentaci a technicky stav sluzebnich aut, pfivésnych vozikd a multikary,
zajiStuje provadeni periodickych technickych kontrol a emisnich kontrol,

® \yrlizuje pojistné udalosti,

e zabezpecuje vybaveni vsech pracovnikd OOPP,

e zodpovida za cinnost sportovni haly a podili se na propagaci Skoly, zodpovida za
realizaci ¢innosti ve sportovni hale a predava podklady pro fakturadi,

e zajiStuje, aby veskeré Urazy byly radne zaevidovany, kontroluje dodrzovani opatreni ke
snizovani Urazovosti,

e provadi Uctovani v soustavé Ucetnictvi z Ucetnich dokladd, které vyhotovuje nebo
doplnuje ve vsech druzich hospodarskych operaci, které je nutno ucetné zachytit
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z ekonomického deni Skoly, kterée predklada ke schvaleni zastupci reditele pro
ekonomiku a provoz,

e komplexné vede Ucetnictvi celé uUcetni jednotky a koordinuje kalkulaci jednotlivych
stfedisek podle pokynd zastupce feditele pro ekonomiku a provoz,

e eviduje bankovni vypisy, provadi Uhradu doslych faktur a sleduje veskeré financni toky,
které se uskutecni prostfednictvim bankovnich ucta,

e sleduje stav zavazk( a pohledavek,

® z(cCtovava faktury dosle, faktury vystavené, pokladni doklady, vnitfni Ucetni doklady,
bankovni vypisy a podklady projektd a grantd, kterych se skola Ucastn,

e (cCetné eviduje veSkery majetek skoly, jeho stav a pohyb. Kontroluje financni castky
s prislusnym pracovnikem,

e sestavuje Ucetni zaverky, vede hlavni Ucetni knihu, sestavuje rezortni vykazy dle
pozadavku Krajského Ufadu Kraje Vysocina, sestavuje vykaz vynost a nakladd,

e kontroluje a Ucetne vede sklady materialu,

e provadi inventarizaci vsech Uctl ucetni jednotky,

e zilohuje Ucetnictvi,

e zpracovava mzdy na pocitaci dle podkladd z jednotlivych stfedisek na zakladé
uzavrenych pracovnich smluv, platovych vymeér(, dohod o pracovni Cinnosti, dohod o
provedeni prace a podkladd o préaci zakd skoly,

e vystavuje platovy listek pro zamestnance a zaky,

e vydavéa potvrzeni o mzdé zameéstnancy,

e provadi platby zdravotniho pojisteni, socialniho pojisteni, zalohy dane z prijmu a dalsi
platby a odvody, které souvisi se mzdovou agendou,

e vede agendu o vyplacenych davkach zameéstnancl pro OSSZ a agendu o platbach
zdravotntho pojisteni pro jednotlivé  zdravotni pojistovny, prihlasuje a odhlasuje
zamestnance k OSSZ,

e provadi mesicni hlaseni o odvodu socialntho a zdravotniho pojistent,

e vede evidenci nemocnosti a vyplacenych nemocenskych davek,

e vede evidenci poskytovaného pracovniho volna, cerpani dovolené a prescasove prace,

e vede evidencni listy didchodového zabezpeceni a mzdové listy zameéstnancy,

e vede evidenci platovych postupd a platovych vymérd,

e zpracovava vykazy, tabulky a hlaseni tykajici se mzdové agendy a poctu zaméstnancd,

e vystavuje zapoctové listy zameéstnancdm, kterym konci pracovni pomeér,
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e provadi roc¢ni zUctovani dani zamestnanct skoly, vystavuje podklady pro financni Urad
z danove oblasti zameéstnancd a zakd,

e Lk provedenym platbam za mzdy a odvody vystavuje podklady pro zuctovani,

e vede pokladnu, provadi prijem trzeb za hotové a platby drobnych vydajd, vcetne
cestovnich nahrad, vystavuje pfislusné doklady a vede prikaznou evidenci o pohybu
hotovosti,

e kontroluje spravnost vyplnéni cestovnich prikaz a provadf vyplatu cestovnich nahrad,

e vykonava udrzbu budov skoly a jejich zarizeni,

e provadi opravy a Upravy na majetku skoly, opravuje a vymeénuje zamky, vyménuje a
opravuje okna, dvefe, nabytek, vymenuje a doplhuje zarovky, vetsi zavady nebo zavady,
které nemdze vzhledem ke své odbornosti opravit hlasi spravci hospodéafskych budov a
navrhuje zplsob opravy,

e 7zgjistuje vytapeni budov,

e odpovida za poradek a bezpecnost na pidé a v technickych prostorach budov Skoly
(sklepy, klimatizace, rozvodny, kotelny, sklady),

e provadi sekani travy na skolnich pozemcich a zodpovida za jejich cistotu,

e provadi udrZzbu chodnikd v zimnim obdobi,

e zodpovida za hospodareni s kontejnery (popelnicemi),

e provadi bézné udrzbarské prace strojniho, stavebniho, truhlarského, instalatérskeho,
nateracského a malifského charakteru vcetné oprav,

e zajiStuje provoz, béznou Udrzbu a myti sluzebnich vozidel a pfivesnych vozikd,

e sleduje Cerpani energif (elektricka energie, topeni, plyn, tepla a studena voda), kontroluje
uniky tepla a vody, plytvani elektrickou energii, posledni pracovni den v mesici predava
vedoucimu spravy budov zapsané hodnoty téchto energii,

e kontroluje poradek v satnach a uzamykani saten a skrinek,

e kontroluje stav stfech, komin{, oken a dverf,

e kontroluje stav hygienickych zarizen,

e kontroluje kotelnu, rozvody a radiatory pred zahajenim topneho obdobi a v jeho
pribéhu,

e kontroluje funkcnost skolnich hodin a presny cas, zajistuje zmény pfi prechodu na letni a
zimni Cas, selze-li signalizacnf zarizenf vyhlasuje zacatek a konec vyucovacich hodin,

e kontroluje umisténi informaci ve skole (oznaceni tfid, budovy Skoly, kancelari, kabinetd
atd.),

Gymnazium, Stredni odborné skola a Vyssi odborna skola Ledec nad Sazavou

Husovo ndmésti 1, 584 01 Lede¢ nad Sazavou, tel.: 569 430 500, www.gvi.cz, sekretariat@gsv365.cz


http://www.gvi.cz/
mailto:sekretariat@gsv365.cz

C1

Gymndzium
Stredni odbornd Skola
Vyssi odborna Skola

kontroluje stav Skolniho nabytku a Zaluzii a didaktické techniky,

soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemkd a inventafe skoly,
provadi napravna opatfeni, navrhuje feseni problém,

zajistuje vstup do skoly pracovniklm firem, které provadeji revize, Udrzbu, opravy apod.,
vytvarf jim podminky pro préaci, kontroluje jejich cinnost,

obsluhuje a udrzuje technicka zafizeni (rozvod Ustfedntho topeni, elektfiny, plynu,
vzduchotechniky apod.) ve smyslu prislusnych vyhlasek a norem, opravy se provadi na
zakladé odbornosti,

vyvésuje a udrzuje v poradku statni viajku a vlajku EU,

pouziva pfedepsané ochranné pomdacky,

spolupracuje pfi zajistovani hospodarfské cinnosti, podili se na propagaci skoly,

udrzuje pridélené skolni prostory v cistoté a poradku, provadi kazdodenni bézny Uklid,
tydenni Uklid a velky uklid,

dalsi ¢innosti v souladu s pracovni naplni.

podusek skolni kuchyné a jidelna

vedoudi skolni jidelny fidi, organizuje a kontroluje, zodpovida za provoz a plynuly chod
skolni jidelny,

sestavuje jidelnt listky, dba na zajisteni urcenych vyzivovacich norem tak, aby byly pokrmy
pripravovany chutne, vcas a v odpovidajici kvalité, kontroluje pestrost jidel a dodrzovani
technologickych postupl pfipravy a hygieny jidel,

normuje suroviny na pripravu jidel, vyplnuje vydejku potravin a odpovida za dodrzeni
technologickych postupl a davek potravin pro jednotlive vekove kategorie podle
spotrebnich norem,

odpovida za zdravotni nezavadnost vyrobenych pokrmd,

zajistuje objednavky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti,

kontroluje zarucni Ihaty uskladnénych potravin a zpUsob jejich ulozeni,

vede skladové karty tak, aby presné souhlasily se stavem zasob ve skladech potravin,
vede denni spotrebu potravin, zpracovava uzaverku spotreby potravin,

vede evidenci prodeje zUstatkovych obédUl, vybranou ¢astku odevzda posledni pracovnf
den v mesici Ucetni skoly,

vede prehled stravovanych osob,
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e odpovida za dodrzovani financnfho limitu norem ve stravovani a prisné dodrzovani
spotrebnich norem,

e provadi vyuctovani stravného za bézny mesic,

e zajiStuje a organizuje smluvni prodej obedu pro cizf stravniky a vede pfislusnou evidendi,

e dohlizi na odbér zbytkd ze skolni jidelny,

e zodpovida za dodrzovani a kontrolu HCCP (kritické body),

e zpracovava podklady pro vyplatu mzdy,

e vede evidenci dochazky a prescasové prace,

e kontroluje dodrzovani pracovni doby podfizenych zaméstnancd,

® zpracovava navrh planu dovolenych,

e navrhuje kritéria pro stanoveni vyse osobniho pfiplatku a odmén  podfizenych
zamestnancy,

e pripravuje podklady pro stanoveni vyse osobniho priplatku a odmeén podrfizenych
zaméstnancd,

e kontroluje a stvrzuje svym podpisem spravnost Udajd na fakturach a paragonech,

e pripravuje plany a rozpocty skolni jidelny, ruci za jejich dodrzovani a Cerpani,

e spolupracuje pri zpracovani statistickych vykazg,

e odpovida za inventar skolnf jidelny, zajiStuje ve spolupraci s vedouci spravy budov
Udrzbu a opravy,

e spolupracuje pfi zajiStovani pracovnich a ochrannych pomdcek, cisticich a Uklidovych
prostiedkd, dba na hospodéarné zachazeni s pracovnimi pomUckami, ochrannymi
prostredky, Cisticimi a Uklidovymi prostfedky a vede presnou evidenci,

e zodpovida za radné vedeni vesSkerych pisemnosti tykajicich se personalni agendy
kucharek,

e pripravuje dokumentaci k archivaci,

e zabezpecuje ochranu osobnich Udajd zameéstnancl pred jejich zneuzitim,

e odpovida za plnéni Ukoll BOZP a PO, seznamuje podfizené zamestnance s predpisy
BOZP a PO a kontroluje dodrzovani techto predpisd,

e zajiStuje, aby veskeré Urazy byly fadné zaevidovany, kontroluje dodrzovani opatreni ke
snizovani Urazovosti,

e vyrabf technologicky narocna jidla a speciality studené i teple kuchyne,
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e provadi uklid kuchyné, vydejny a dalsich prostor, které slouzi provozu, myje, utira a uklizi
nadobli, provadi velky Uklid kazdy patek a generalni Uklidy dle pokynd,
e podle platnych predpist provadi vydej jidel,

e dalsi ¢innosti v souladu s pracovni naplini.

Cast Il
Zavéretna ustanoveni
(1) Tento organizacni fad rusi organizacni rad ze dne 11. 2. 2020.

(2)  Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 1. 9. 2022

V Ledci nad Sazavou dne 30.8.2022

reditel organizace
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