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Cast 1.
Uvodni ustanoveni

Cl.1

Tento Organizacni fad stanovi organizacni strukturu, zasady Cinnosti a fizeni Obchodni akademie,
Stfedni zdravotnické Skoly, Stfedni odborné skoly sluzeb a Jazykové Skoly s pravem statni jazykové
zkousky Jihlava (dale jen ,organizace”) ukoly a vzajemné vztahy jednotlivych zaméstnancl a rozsah
jejich pravomoci.

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

Cl.2
V ele organizace stoji feditel (dale jen ,feditel“). Ridi jeji ¢innost prostfednictvim zastupcli
feditele. K plnéni Ukoll feditele se ustanovuje staly poradni organ tvoreny feditelem, jeho
zastupci, vychovnymi poradci, metodikem prevence a predsedy predmétovych komisi. Za
plnéni dkoll je feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

Vsichni pedagogicti pracovnici Skoly tvori pedagogickou radu, ktera projednava s reditelem
vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly.
Reditel pfi svém rozhodovéni k nazordim pedagogické rady ptihlizi.

Cl.3
Koordinaci ¢innosti v ramci Skoly zajistuje feditel. Pfipadné spory vzniklé pfi zabezpecovani
pracovnich Ukold mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feseny vzajemnou dohodou a
nedojde — li k takové dohodé, rozhodne o feseni reditel.

Vsichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svérené plsobnosti, vzajemné
si poskytovat podklady a informace.

Cl.4
Reditel je statutdrnim orgdnem opravnénym jednat samostatné ve viech vécech tykajicich se
organizace. V dobé jeho nepfitomnosti jej vplném rozsahu, vyjma personalni agendy,

zastupuje 1. zastupce feditele (statutarni).

Jednotlivi zastupci reditele jsou opravnéni Cinit jménem feditele prdvni ukony v rozsahu jim
svérenych agend podle pracovnich naplni.

Ve vécech danovych je opravnén samostatné jednat zastupce reditele pro ekonomicky usek.

Cl.5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zdkona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,spravni fad“) dana plsobnost tohoto zakona, podepisuje feditel nebo opravnéna
osoba povérena feditelem, kterou je statutarni zastupce. NalezZitosti podepisovani se Fidi prislusSnymi
ustanovenimi spravniho fadu.
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(1)

(2)

(3)

(4)

Cl.6

Reditel $koly, zastupci Feditele a ostatni vedouci zaméstnanci vykondvaji finanéni tizeni a
kontrolu v souladu s § 25 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o
zméné nékterych zakonu (zakon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpis(, a to v rdmci
svétenych agend (Cést II. tohoto vnitFniho predpisu) a rozsahu daném povérenimi vydanymi
feditelem. Tato povéreni jsou zaloZzena v osobnich spisech. Finanéni kontrola je ddle upravena
vnitfnim predpisem Smérnice k provadéni finan¢ni kontroly.

V&ichni zaméstnanci maji povinnost vrdmci a rozsahu svéfenych agend (Cést Il. tohoto
vnitfniho predpisu) pfipravovat rediteli podklady pro poskytnuti informaci v souladu se
zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Reditel $koly a studijni referentka jsou povinni a opravnéniv ramci a rozsahu svéfené agendy
(Cast Il. tohoto vnitfniho predpisu) v souvislosti s doru¢ovanim pisemnosti, u kterych je
sohledem na § 1 spravniho Fadu dana plsobnost tohoto zékona, zjistovat potfebnd data
adresata vcetné rodnych Cisel (§ 10b zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych
Cislech a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist platném znéni).

Reditel $koly a vedouci zaméstnanci provadi hodnoceni prace ptimo podiizenych zaméstnancd,
zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel $koly a vedouci zaméstnanci zpracovavaji navrhy
na Upravu jejich platu a na dal$i mozZnosti jejich kvalifikace.

Cast Il
Rozsah svérenych agend

Reditel $koly

zajistuje agendy stanovené rediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy

zajistuje plnéni Ukold uloZenych fediteli radou kraje a zastupitelstvem kraje a pracovniky
odboru skolstvi

vytvari kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé plany sSkoly

zadava zpracovani analyz, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se
¢innosti celé skoly

vydava organizacni fad, pracovni fad a ostatni vnitini predpisy

vyfizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 aZ 6 spravniho fadu a zajistuje prijeti opatreni
k ndpravé, pro vyfizovani stiznosti se fidi Pravidly Rady Kraje Vysocina a vnitfnimi predpisy
Skoly o pfijimani a vyfizovani stiznosti

1. zastupce feditele (statutarni)

je zastupcem statutarniho organu, zastupuje reditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti v pIlném
rozsahu, vyjma personalni agendy

fidi, organizuje a kontroluje vychovnou a vzdélavaci praci uciteld Husova 54, Jihlava

kond pfimou vychovné vzdélavaci praci se Zaky

pribéziné sleduje vydavané pravni predpisy a promita legislativni zmény do Cinnosti fizeného
useku

fidi, kontroluje a organizuje praci ucitel(l, zodpovida za fadné vedeni dochazky podfizenych
zaméstnancu, zodpovida za zpracovani podkladd pro vypocet platu a zajistuje jejich predani
v fadném terminu do mzdové uctarny

navrhuje Uvazky uditelt podle ucebniho planu skoly a podle jejich aprobace, podle Gvazku
ucitelll sestavuje rozvrh skoly véetné dohledl a pohotovosti, provadi kontrolu plnéni dohledi
zajistuje suplovani ucitell ve vyucovacim procesu v dobé jejich nepfitomnosti na prislusném
pracovisti
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navrhuje pfidéleni Ukoll a funkci pedagogickym pracovnikim (tf¥idnictvi, predmét. komise,
spravcovstvi atd.)

podili se na zpracovani planu skoly

provadi pribéznou kontrolu plnéni Ukoll danych tématickymi plany

kontroluje plnéni planu skolnich exkurzi, sportovné turistickych kurz( a dalSich aktivit
koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikt

zpracovava plan hospitaci ucitelll ve spolupraci s predsedy pfedmétovych komisi

organizuje opravné zkousky Zaka, klasifikaci v ndhradnim terminu a uvolnéni od vyuky
kontroluje hodnoceni a klasifikaci Zakd

sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledk(, plnéni platnych ucebnich
osnov a ucebnich plant

zodpovida za formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace

zabezpecuje organizaci maturitnich zkousek

podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem, seznamuje stémito normami pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni

zabezpecuje ve spolupréci s TU odpovidajici stav a Uroveri vybaveni pro teoretické vyucovani
projednavd ekonomické zajisténi teoretického vyucovani sreditelem Skoly a zastupcem
Feditele pro EU

kontroluje vyuZzivani ucebnich pomlcek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyucovacim procesu

zajistuje, aby problematika BOZP byla zapracovana do ucebnich pland skoly, kontroluje
provadéni pouceni Zaku v této problematice i pfi akcich konanych mimo skolu

provadi vykon finan¢ni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

zajistuje plnéni Ukold v souladu s pracovnim fadem, pravnimi predpisy, organizaénim rfadem,
vnitfnimi pfedpisy organizace a pfiruckou jakosti

Ucastni se provadeéniinventur svéfeného majetku

zastupce reditele pro teoretické vyucovani

je pfimo podftizen rediteli Skoly

fidi, organizuje a kontroluje vychovnou a vzdéldvaci praci ucitell ur¢eného pracovisté, kona
pfimou vychovné vzdélavaci prdci se zaky

pribéziné sleduje vydavané pravni predpisy a promita legislativni zmény do Cinnosti fizeného
useku

fidi, kontroluje a organizuje praci ucitell, zodpovida za radné vedeni dochazky podfizenych
zaméstnancl, zodpovida za zpracovani podklad( pro vypocet platu a zajistuje jejich predani
v fadném terminu do mzdové uctarny

navrhuje Uvazky uditelt podle ucebniho planu skoly a podle jejich aprobace, podle tvazku
ucitelll sestavuje rozvrh skoly véetné dohled(l a pohotovosti, provadi kontrolu plnéni dohled(
zajistuje suplovani ucitell ve vyucovacim procesu v dobé jejich nepfitomnosti na prislusném
pracovisti

navrhuje pridéleni ukold a funkci pedagogickym pracovniklm (tfidnictvi, pfedmét. komise,
spravcovstvi atd.)

podili se na zpracovani planu skoly

provadi priibéznou kontrolu plnéni ukoll danych tématickymi plany

kontroluje plnéni planu skolnich exkurzi, sportovné turistickych kurz( a dalSich aktivit
zpracovava plan hospitaci ucitelll ve spolupraci s predsedy pfedmétovych komisi

organizuje opravné zkousky zaka, klasifikaci v ndhradnim terminu a uvolnéni od vyuky
kontroluje hodnoceni a klasifikaci zZaka
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sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkd, sleduje plnéni platnych
ucebnich osnov a ucebnich pland

zodpovida za formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace

zabezpecuje organizaci maturitnich zkousek

podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem, seznamuje stémito normami pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni

zabezpecuje ve spolupréci s TU odpovidajici stav a Uroveri vybaveni pro teoretické vyucovani
projednavd ekonomické zajisténi teoretického vyucovdni s reditelem Skoly a zdstupcem
Feditele pro EU

kontroluje wvyuzivani ucebnich pomlcek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyucovacim procesu

zajistuje, aby problematika BOZP byla zapracovana do ucebnich pland Skoly, kontroluje
provadéni pouceni 7aku v této problematice i pfi akcich konanych mimo skolu

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

zajistuje plnéni Ukold v souladu s pracovnim fadem, pravnimi predpisy, organiza¢nim radem,
vnitfnimi pfedpisy organizace a pfiruckou jakosti

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Zastupce pro praktické vyucovani

je pfimo podftizen rediteli Skoly

stanovuje a uklada podfizenym zaméstnancim pracovni Ukoly dle organiza¢niho radu, fidi,
organizuje a kontroluje préci ucitelt OV a vedouciho ucitele OV

koordinuje vzdélavani v praktickém vyucCovani se znalostmi a dovednostmi z jinych oborl
vzdélani a s teoretickym vyuéovanim

pribéiné sleduje vydavané pravni predpisy a zajistuje promitani legislativnich zmén do
¢innosti fizeného useku

fidi praktické vyucovani a odpovida za pedagogickou a odbornou Uroven praktické pripravy
zak

zodpovida za rfadné vedeni dochdazky podfizenych zaméstnanclli, zodpovida za zpracovani
podkladd pro vypocet platu a zajistuje jejich predani v fadném terminu do mzdové uctarny
navrhuje Uvazky ucitelll OV podle ucebniho planu Skoly a podle jejich aprobace, podle uvazku
ucitel OV sestavuje rozvrh odborného vycviku

zabezpeduje ve spolupraci s TU odpovidajici stav a Uroveri vybaveni pro teoretické vyucovani
projednavd ekonomické zajisténi teoretického vyucovani sreditelem Skoly a zastupcem
feditele pro EU

vykonava pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost

zabezpecduje organizaci zavérecnych zkousek a praktické maturitni zkousky obort SOU
zodpovida za plnéni hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich norem v ramci odborného
vycviku

podili se na ro¢nim planu Skoly a koordinuje vzdélavani ucitel OV

fidi a koordinuje sluzby v oblasti vzdélavani dospélych

organizuje opravné zkousky Zaka, klasifikaci v ndhradnim terminu a uvolnéni od vyuky OV
zodpovida za ¢innost uréenych predmétovych komisi

provadi vykon finan¢ni kontroly vrozsahu vymezeném vnitfnim predpisem “Smérnice k
provadeéni finanéni kontroly”

zajistuje plnéni Ukold v souladu s pracovnim fadem, pravnimi predpisy, organiza¢nim radem,
vnitfnimi predpisy organizace a priruckou jakosti

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku
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E.

Ucitel

je pfimo podftizen pfislusnému zdstupci feditele

provadi komplexni vzdélavaci a vychovnou cinnost a tvorbu vlastnich ucebnich dokument
v ramci schvalenych ucebnich dokument(i ve vseobecné vzdélavacich a odbornych pfedmétech
s individudinim pfistupem k zaklm spojenym s aplikaci novych, netradi¢nich a specialné
pedagogickych metod vyuky

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci

provadi soustavné sledovani vykonu Zaka a jeho ptipravenosti na vyucovani, vede evidenci o
kazdé klasifikaci Zzaka, oznamuje zakiim vysledky klasifikace, poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych vykon(

spolupracuje se zakonnymi zastupci zak(

oznamuje poznatky o konkrétnim ohroZeni zZak( uZivajicich navykové latky véetné alkoholu a o
tom, Ze Z3ak je v rodiné vystaven tyrani i zanedbavani vychovy

dodrZuje stanovenou pracovni dobu, je pfitomen ve Skole (na pracovisti) v dobé stanovené
jeho rozvrhem, rozvrhem dohledd, v dobé porad svolanych reditelem skoly, v dobé stanovené
pro pfipadné prechodné zastupovani jiného ucitele, v dobé stanovené pro konzultace se
zakonnymi zastupci, v dobé mimottidni prace se zaky

dbd, aby jeho jednani a vystupovani pred zdky a zakonnymi zdstupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly slusnosti a obcanského souZiti a s vychovnym plsobenim
Skoly

hlasi vedeni skoly (pfimému nadfizenému) planované akce mimo budovu skoly

zajistuje prokazatelné pouceni zakd o BOZP a PO v pfislusnych pfedmétech

v pfipadé zavaznych zdravotnich problém( Zaka informuje vedeni skoly (pfimého nadfizeného)
a zakonného zastupce postizeného zdka, pfi urazu poskytne nebo zajisti prvni pomoc
zodpovida za poradek ve tfidé béhem vyucovani a po jeho ukonceni

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogicka literatura, pravni predpisy a vnitni
Skolni normy apod.), nebo v organizovanych formach dalSiho vzdélavani

ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

7

Specializované ¢innosti ucitell

E.1 Vychovny poradce

je opravnén resit vychovné a vzdélavaci problémy zaki

vede agendu zak( s vychovnymi a vzdélavacimi problémy

pfi feseni vychovnych a vzdéldvacich problému spolupracuje s rodici, uciteli i ostatnimi
subjekty — PPP, PCR

vede agendu nadanych a talentovanych zaku

vede agendu Zakud, kterym jejich rodina neposkytuje dostate¢nou socidlni nebo hmotnou
pomoc

zprostiredkovava odbornou péci poradny nebo jinak specializované instituce

poskytuje metodickou pomoc Zakam, ucitellim i rodi¢im v oblasti volby dalSiho vzdélavani
zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti

E.2 Metodik prevence

zodpovida za tvorbu, kontrolu a realizaci Skolni preventivni strategie, minimalniho
preventivniho programu a krizového planu Skoly

vede agendu z4k( s rizikem Ci projevy socidlné nezadouciho chovani

je opravnén koordinovat aktivity Skoly zamérené na rizikové formy chovani

je zodpovédny za informovanost uciteld o mozZnych rizicich vzniku socidlné patologickych jevl
a jejich vhodném feseni
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je oprdavnén jednat a spolupracovat s institucemi realizujicimi preventivni programy a
s institucemi zajistujicimi socialné pravni ochranu déti a mladeze

E.3 Metodik IT

koordinuje rozSifovani a vyuzivani ICT ve Skole

dohlizi na vyuZiti ICT po metodické a pedagogické strance
pomaha ucitellm pf¥i zavadéni a vyuzivani ICT

spolupracuje pti zajistovani vzdélavani zaméstnancl v oblasti ICT

E.4 T¥idni ucitel

fidi vychovu a vyuku ve své tfidé, odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich ukoll
predevsim za Uroven dosahovanych vysledkl, koordinuje praci vsech vyucujicich ve tfidé
vénuje individualni péci Zakim z malo podnétného prostredi a Zaklim se zdravotnimi problémy
konzultuje s ostatnimi uciteli problematiku jednotlivych 7akl, predevsim Zaka s trvalejSimi
psychickymi a zdravotnimi potizemi, seznamuje je s rodinnymi problémy, s vysledky lékafskych
vysSetieni, které mohou mit vliv na praci zaka ve skole

predklada pedagogické radé zpravu o ttidé, navrhuje vychovnd opatieni

na zakladé Zadosti zakonného zastupce uvoliiuje Zaka z vyucovani, pfijima oznameni o divodu
jeho nepfitomnosti a omlouva nepfitomnost Zaka pfi vyucovani na zakladé omluvenky

sleduje ve své tridé problematiku ndvykovych latek, Sikany, problémy rasismu a dalSich
socialné-patologickych jev(

podle pokyni vedeni Skoly Fidi vSechny organizacni zaleZitosti své tFidy

predava zakonnym zastupcim nezbytné informace o prospéchu, chovani a absence zakd, o
mimoskolnich akcich apod.

vede uré¢enou dokumentaci (tfidni knihu, tfidni vykaz, katalogové listy atd.)

kontroluje, zda ostatni vyucujici fadné dopliuji dokumentaci v jeho tfidé

zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci, dopliiuje a aktualizuje osobni Udaje Zak(
v informacnim systému Skoly

podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zaka

provadi prokazatelné pouceni zak( o BOZP a PO

kontroluje, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti Zakl v odbornych predmétech a pfi
mimoskolnich akcich

Ucastni se provadeéniinventur svéfeného majetku

E.5 Pfedseda predmétové komise

vede agendu spojenou se zpracovanim a aktualiozaci SVP predmét( sdruzenych v komisi
zodpovida za Gplnost SVP

zodpovida za pFipravu maturitnich otazek a jejich soulad se SVP a pozadavky MSMT
zpracovava plan prace predmétové komise, ktery je v souladu s planem Skoly

podava navrh na nakup ucebnich pomucek a odborné literatury

Vedouci ucitel odborného vycviku

je pfimo podftizen zastupci reditele pro praktické vyucovani

fidi a organizuje praktické vyucovani v ucebnich a studijnich oborech vyucovanych ve skole v
soucasti SOU

podili se na zpracovani celoro¢niho planu odborného vycviku, kontroluje a vyhodnocuje
tydenni plany odborného vycviku a dba na jejich plnéni uciteli OV

zodpovida za dodrzovani predpist k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpis(
PO na vSech pracovistich SOU slouzicich k odbornému vycviku zaku
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provadi kontrolni a hospitacni ¢innost na pracovistich odborného vycviku véetné smluvnich
pracovist

spolupracuje a zabezpecuje organizaci praktické ¢asti zavéreénych zkousek na zakladé pokynl
a dohody se zastupcem reditele pro teoretické vyucovani odbornych predmétll a se zastupcem
reditele pro praktické vyucovani

spolupracuje s instruktory na smluvnich pracovistich, dbd na dodrZzovani plnéni tématickych
pland oboru

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Ucitel odborného vycviku

je pfimo podftizen pfislusnému zdstupci feditele

provadi vzdélavaci a vychovnou ¢innost v praktickém vyucovani v oborech stfedniho vzdélavani
s maturitni zkouskou nebo v odborném vycviku v oborech stfedniho vzdélani s vyuénim listem,
odpovida za pribéh odborného vycviku.

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci

navrhuje odmény zakd ve smyslu pfislusnych pravnich norem za produktivni praci a rozhoduje
o cviéném ¢i produktivnim charakteru prace zaka v OV

zajistuje prokazatelné pouceni o BOZP, PO a hygienickych pfedpisech

udrzuje v optimalnim stavu svérené prostifedky a zafizeni (inventar) slouzici k praktickému
vyucovani, pfedava na TU poZadavky na opravy zavad a poruch svéfenych prostfedkd a zafizeni
(inventare)

dodrZuje stanovenou pracovni dobu, je pfitomen ve skole (na pracovisti) v dobé stanovené
jeho rozvrhem, v dobé porad svolanych reditelem Skoly, v dobé stanovené pro pfipadné
prechodné zastupovani jiného ucitele odborného vycviku, v dobé stanovené pro konzultace
se zakonnymi zastupci, v dobé mimotfidni prace se zaky

v pfipadé zdvaznych zdravotnich problému zZaka informuje vedeni skoly (pfimého nadfizeného)
a zakonného zastupce postizeného Zaka, pfi Urazu poskytne nebo zajisti prvni pomoc.

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogicka literatura, pravni predpisy a vnitini
Skolni normy, atd), nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani

oznamuje poznatky o konkrétnim ohroZeni zak( uzivajicich ndvykové latky véetné alkoholu a o
tom, Ze z4k je v rodiné vystaven tyrani, zanedbavani vychovy

dba, aby jeho jedndni a vystupovani pred Zaky a zakonnymi zastupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob¢anského souZiti a s vychovnym plsobenim
Skoly

Ucastni se provadeéniinventur svéfeného majetku

Asistent pedagoga

je pfimo podftizen pfislusSnému zastupci feditele

provadi vzdélavaci a vychovnou ¢innost podle pfesné stanovenych postupl a pokynud ucitele
zamérenou na specidlni vzdélavaci potreby Zaka

realizuje individualni pomoc Zakovi pri zprostfedkovani ucebni latky, aktivni spolupraci
s ucitelem pfri zajisténi aktudlnich podminek béhem kazdé vyucovaci hodiny s cilem pfedchazet
situacim stresujicim Zdka a vzniku nechténych projevl chovani, Uprava uUkold s ohledem na
potieby Zaka, vysvétlovani principl prace s pomuckami, pfima dopomoc pfi uZivani vyukovych
pomdcek, asistence pti praci kterd vyZzaduje vétsi koncentraci pozornosti a grafomotorickou
presnost

asistuje pfri pripravé a uklidu pomtcek na vyucovani, poskytuje individudlni pomoc zakovi pfi
zaClenovani se a pfizplsobeni se Skolnimu prostredi (prechod do jinych uéeben), pomoc pfi
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vzajemné komunikaci pedagogl s Zakem a zZak( mezi sebou, provadi nacvik strategii zvladani
atypickych situaci

asistuje pfi vyletech, exkurzich, pti dodrZzovani pravidel bezpecnosti, nacviku strategii zvladani
béZnych socialnich situaci

spolupracuje se zakonnymi zastupci zaka

je pritomen ve Skole (na pracovisti) v dobé stanovené jeho rozvrhem

v pfipadé zavaZnych zdravotnich problém Zika informuje vedeni skoly (pfimého nadfizeného)
a zakonného zastupce postizeného Zaka, pfi Urazu poskytne nebo zajisti prvni pomoc, v ptipadé
absence Zaka se podili na pfipravé veskerych material( a pomUcek k vychové a vzdélavani zaka
za spolulcasti tfidniho uditele se podili na vypracovani individudiniho vzdélavaciho planu a
jeho realizaci (Casové a obsahové rozvrZeni uciva, zptisobu zadavani plnéni ukoll, hodnoceni a
klasifikace)

db3, aby jeho jednani a vystupovani pred Zaky a zakonnymi zastupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly slusnosti a obcanského souZiti a s vychovnym plsobenim
Skoly

Vedouci vychovatel

je pfimo podftizen zastupci feditele pro teoretické vyucovani

koordinuje ¢innost vychovatelu a fidi jejich praci

organizacné zajistuje vychovny proces v dobé nepfitomnosti vychovatele na pracovisti

sleduje, kontroluje a hodnoti vychovnou praci véetné vysledki

zodpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné prace domova mladeze

prijima prihlasky do domova mladeZe, pripravuje materidly pro pfijeti Zaki do domova
mladezZe podle kapacity domova a podle danych kritérii

zafazuje zaky do vychovnych skupin

provadi vychovna opatreni, ptipravuje podklady pro ukonceni ubytovani v domové mladeze
zodpovida za rfadné vedeni dochazky podfizenych zaméstnancli, zodpovida za zpracovani
podkladd pro vypocet platu a zajistuje jejich pfedani v fadném terminu do mzdové Gétarny
zabezpeduje ve spolupraci s TU odpovidajici stav a Uroveri vybaveni pro teoretické vyucovani
projednavd ekonomické zajisténi teoretického vyucovani sreditelem Skoly a zastupcem
feditele pro EU

provadi vykon finan¢ni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Vychovatel
je pfimo podfizen vedoucimu vychovateli

provadi komplexni vychovatelskou ¢innost v ubytovacim zafizeni pfi rozvijni zajma, znalosti a
tvorivé schopnosti 7akl a studentl vcéetné vyuZivani variantnich vychovnych metod a
hodnoceni jejich udinnosti

odborné usmériuje zajmové aktivity specializovanymi metodami vychovné prace, napfiklad
vUci problémovym détem

zpracovava tydenni a mésicni plany cinnosti svéfené skupiny Zakd v navaznosti na rocni plan
vychovné vzdéldvaci ¢innosti

pfipravuje a provadi zajmové aktivity zaka
provadi vstupni a prlibézné diagnostiky zaku

vede pedagogickou dokumentaci

kontroluje dodrzovani Vnitiniho fddu DM a ReZimu dne.

spolupracuje s uciteli, uciteli odborného vycviku a zakonnymi zastupci Zzakua
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je pritomen ve Skole v dobé stanovené rozvrhem vychovné prace, rozvrhem dohledd, v dobé
porad svolanych feditelem 3koly nebo vedoucim vychovatelem a vdobé stanovené
zastupovanim jiného vychovatele

vytvarfi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi BOZP a PO zak( pfi vychovné praci v DM,
provadi pouceni 7akll o BOZP a PO

Ucastni se pedagogickych rad

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogicka literatura, pravni ptredpisy a vnitni
Skolni normy atd.), nebo v organizovanych formdch dalSiho vzdélavani

dbd, aby jeho jednani a vystupovani pred zaky a zakonnymi zdstupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly slusnosti a obcanského souZiti a s vychovnym plsobenim
Skoly

zodpovida za svéreny inventar, jeho stav, pofddek a esteticky vzhled DM

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Zastupce feditele pro ekonomicky usek

je ptfimo podfizen rediteli Skoly

komplexné zajistuje souhrnou ekonomickou agendu skoly véetné komplexnich ekonomickych
prognodz a rozbord

zodpovida za efektivni hospodareni s financ¢nimi prostfedky ze stdtniho rozpoctu, z doplfikové
¢innosti skoly a dalsich verejnych zdrojl

zpracovava a predkladd vedeni skoly ke schvaleni vnitini smérnice na Useku ekonomickém
metodicky usmérrniuje zplsoby aplikace pravnich predpist v oblasti zd¢tovani platu a v oblasti
personalistiky, komplexné koordinuje personalni spravu v organizaci

stanovovuje metodiku Ucetnictvi, zpUsob ocerovani, postupy odpisovani, postupy uctovani,
usporadani polozek ucetni zavérky a jejich obsahového vymezeni a postupy pro provedeni
konsolidace ucetni zavérky v ucetnictvi

zodpovida za dafiovou oblast Skoly

zodpovida za provedeni inventarizace majetku a zavazk( a vSech Ukon( s tim spojenych
zajistuje a zodpovida za evidenci pojistnych udalosti

vypracovdava a predklada ke schvaleni vedeni Skoly systém financni kontroly, skladové a
majetkové evidence

zodpovida za financni fizeni projekt(

zodpovida za vykaznictvi z oblasti ekonomiky Skoly

zajistuje veskeré ukony spojené s vybérovym fizenim a vypracovava smlouvy

fidi praci ekonomickych pracovnik(l dle organizacniho fadu Skoly, zodpovida za radné vedeni
dochazky podfizenych zaméstnancl, zodpovida za zpracovani podkladl pro vypocet platu a
zajistuje jejich predaniv radném terminu do mzdové Gcétarny

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadéni finanéni kontroly”, je povéfen vykonem spravce rozpoctu

Ucetni

je pfimo podftizen zastupci reditele pro ekonomicky usek usek

vede komplexni ucetnictvi ucetni jednotky.

vede Ucetni knihy véetné jejich otevirani a uzavirani, sestavuje uctovy rozvrh

sestavuje Ucetni zavérky skoly, zpracovavani mésicnich zavérek skoly véetné provadéni kontrol
vSech vazeb, zpracovava Ctvrtletnich a rocnich Gcetni zavérky, rezortni vykazy a PAP

ucetné zpracovava darové doklady, faktury zalohové (véetné energii), vstupy zjinych usekd,
bankovni vypisy, valutové pokladny, pokladny cenin a pokladny FKSP

provadi platebni a zuctovaci styk s bankou: pfikazy k uhradé, inkasa plateb za stravovaci a
ubytovaci sluzby
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sleduje a eviduje pohyby (finanéni operace) a stavy financnich prostfedk( na uctech
organizace, provadi kontrolu bankovnich zlstatku

uctuje a kontroluje tvorbu FKSP a jeho ¢erpani

zpracovava odpisovy plan, Uctuje o odpisech a majetku

provadi mésicni kontroly DPH, zpracovava podklady pro danova pfiznani

provadi vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach (tuzemskych i zahranicnich).

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Pokladnik

je pfimo podrizen zastupci feditele pro ekonomicky dsek

zajistuje pokladni sluzby v tuzemské i v zahrani¢nich ménach

provadi vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach (tuzemskych i zahranicnich).
Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Personalistka

je pfimo podftizen zastupci feditele pro ekonomicky usek

komplexné zabezpecuje personalistiku Skoly

organizuje a zabezpecuje vedeni evidencnich listd zaméstnancl skoly pro stanoveni narok( na
dlchodové zabezpeceni

prihlasuje zaméstnance u jednotlivych zdravotnich pojistoven véetné zmén, vystavuje prehledy
pro zdravotni pojistovny

provadi rozbory nemocnosti a Urazovosti, pfipadné dalsi vykazy pro statistické sledovani
zavadi nové prijaté zaméstnance do pocitacovych evidenci platl a dochazky, zaméstnancim
pridéluje Cipy pro evidenci dochdazky a vede o nich evidenci

zajistuje zafazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych stupiil v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich predpisech.

zajistuje vybér novych zaméstnancl

Ucastni se provadeéniinventur svéreného majetku

Mzdova ucetni

je pfimo podftizen zastupci feditele pro ekonomicky usek

komplexné zajistuje mzdovou agendy

kontroluje spravnost a pfipustnost dokladd rozhodnych pro pfiznani davek nemocenského
pojisténi a srazky v ndvaznosti na platnou legislativu

provadi roc¢ni zuctovani dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti zaméstnancl a zak(
vyhotovuje potvrzeni o vysi pfijm pro Ucely sociadlnich davek, ptjcek, dani apod.

vyhotovuje zapoctové listy a podklady pro dlichodové zabezpeceni

vyhotovuje platové vyméry osobniho pfiplatku, zvlastniho priplatku, pfiplatku za vedeni
jednotlivym zaméstnancim na zakladé dodanych podkladt

provadi vypoclet vyse, zajistovani vyplaty, zUc¢tovani platu, nahrad platu, nemocenského a
dalSich plnéni poskytovanych zaméstnancim, vypocet a provadéni srazek z platu, zajistovani
agendy dané z pfijmu ze zavislé cinnosti zaméstnancll, pojistného na socidlni a zdravotni
pojisténi

vyhotovuje prikazy k Ghradé pro odvody pojistného dle jednotlivych zdravotnich pojistoven a
dalsi zdkonné odvody, véetné prehledu o davkach nemocenského poijisténi pro Ceskou spravu
socidlniho zabezpeceni
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provadi vypocet odmén zakl za produktivni ¢innost, vedeni mzdovych listli Zakd, vypocet dané
a provadéni srazek zélohy na dan, rekapitulace o srazenych zdlohach za kazdy mésic i za celé
zdanovaci obdobi, vede mzdovou agendu Zaki

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Zastupce feditele pro technicky usek

je prfimo podftizen rediteli Skoly

fidi, organizuje a zajistuje technicky provoz $koly, udrzbu a opravy budov

zodpovidd za energetiku skoly, vede predpsanou dokumentaci, sjedndva odbérové limity,
vypracovava plany a analyzy spotfeby jednotlivych médii v navaznosti na financni plany,
zajistuje a zodpovida za méreni a revize zafizeni nutnych k provozu skoly

zodpovida za vedeni majetkové a skladové evidence podle schvaleného systému Skoly
zpracovava a predkladd vedeni skoly ke schvaleni vnitini smérnice z oblasti technického uUseku
fidi gastroprovoz

zajistuje archivni sluzby

zajistuje ubytovaci sluzby

zajistuje a zodpovida za evidenci razitek, klicd, ¢ipl podle schvaleného systému Skoly

zajistuje a zodpovida za vystavovani a evidenci objedndvek a za dalsi Ukony s tim spojené
(vytizovani reklamaci, vedeni evidence zaruénich listd,atd.)

provadi kontrolu pracovist a zajistuje opatreni k odstranéni zjisténych zavad

zpracovava podklady pro vybérova fizeni

fidi praci provoznich pracovnik(i dle organiza¢niho fadu Skoly, zodpovida za fadné vedeni
dochazky podfizenych zaméstnanct, zodpovida za zpracovani podkladl pro vypocet platu a
zajistuje jejich predaniv radném terminu do mzdové Gcétarny

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadéni finanéni kontroly”

zodpovida za provedeni inventur majetku a jejich administrativni zpracovani

Referent majetkové spravy

je pfimo podftizen zastupci feditele pro technicky Usek

komplexné zajistuje evidenci a spravu jednotlivych ¢asti majetkovych soubor(, vede evidence
zarucnich listd pro vsechna pracovisté skoly (mimo ICT)

organizuje a ridi recepcni sluzby, prace pokojské a uklid

zodpovida za radné vedeni dochazkové evidence podrizenych zaméstnancl, zodpovida za
zpracovani podkladl pro vypocet platu a zajistuje jejich predani v fadném terminu do mzdové
uctarny

realizuje ubytovaci sluzby, prijima objednavky, zajiStuje a kontroluje evidenci (ubytovaci
knihy), vede statistiky a zpracovanva vykazy, vyhotovuje podklady pro pretcétovani nakladd
komplexné zajistuje spravu autodopravy : evidence poZzadavki a organizace jizd, vystavovani a
evidence prikazl k jizddm, sledovani spotfeby PHM, evidence a zajistovani technickych
prohlidek, sledovani technického stavu vozidel a zajistovani oprav

vede agendu revizi a odbornych prohlidek

vede evidenci odpadového hospodarstvi, zpracovava vykazy véetné vypoctl emisi

provadi vykon finan¢ni kontroly vrozsahu vymezeném vnitfnim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

vyhotovuje podklady pro inventury, provadi administrativni zpracovani inventarizace
pfipravuje vécné podklady pro uzavirani smluv tykajicich se najmu

zajistuje Cast agendy spisové sluzby

provadi vyuctovani sluzebnich a doplrikovych SIM karet
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Obchodni referent

je pfimo podftizen zastupci feditele pro technicky Usek

zajistuje jednotlivé Useky obchodni agendy

je pfimo podftizen zastupci feditele pro technicky Usek

zpracovava rozbory, sleduje obchodni situace véetné navrh( na opatreni v obchodni oblasti
pripravuje vécné podklady pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo ndkupu
vybaveni

vystavuje objednavky a vede jejich evidenci, realizuje samostatny nakup vymezeného
sortimentu zbozZi, provadi prejimky zbozi, vede evidenci zaruénich listl pro vSechna pracovisté
Skoly (mimo ICT) a vyfizuje reklamace

komplexné vede skladové hospodarstvi (mimo skladl Skolnich jidelen a bufet()

spolupodili se na pfipravé a provadeéni inventarizaci, Ucastni se provadéni inventur svéfeného
majetku

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finan¢ni kontroly”

Studijni referent

je ptfimo podrizen rediteli Skoly

vyfizuje sprdvni ftizeni v oblasti pfijimaciho fizeni zak(, preruseni nebo ukondeni studia,
posuzuje podklady pro spravni fizeni, pripravuje vyrokové ¢asti, odlvodnéni rozhodnuti a
pouceni ucastnikd.

vede a zpracovdva agendu pfijimaciho fizeni: vyhotovuje seznamy na zakladé zaslanych
prihlasek ke studiu, kontroluje kompletnosti pfihlasek, vyhotovuje rozhodnuti o pfijeti Ci
nepfijeti ke studiu, zajiStuje veskerou korespondenci v prlbéhu fizeni, vyhotovuje spisy
z dokumentace k jednotlivym zakam, odpovida za aktualizaci databaze uZivatelského programu
,Bakalar”: zadava nové studenty, kontroluje data zadavand vyucujicimi béhem skolniho roku
(znamky, vychovna opatieni),

vyhotovuje tisky a opisy vysvédceni

vydava Zakim potvrzeni o studiu a dalsi specidlni potvrzeni

provadi prihlasky a odhlasky 74kl na jednotlivé zdravotni pojistovny a OSSZ a na UP pfi
preruseni nebo ukonceni studia béhem roku

Bezpecnostni referent, spisovy pracovnik

je pfimo podftizen rediteli Skoly

provadi rozbory Urazovosti a nemocnosti

zajistuje styk s vnéjsimi organy bezpecnosti a hygieny

Skoli a ovéfuje Urovné znalosti zaméstnancli z oblasti bezpecnosti a zdravotni nezavadnosti
prace

provadi kontrolu pracovist a zajistuje opatfeni k odstranéni zjisténych zédvad

spolupracuje s odborné zplsobilou osobou v poZarni ochrané

zajistuje Ukoly souvisejici s pFipravenosti na mimoradné udalosti a krizové stavy

vyfizuje pisemnou a elektronickou korespondenci

vede evidenci doslé a odeslané posty dle spisového radu, prebird doslou postu a vede jeji
pocitacovou evidenci, zabezpecuje odesilani posty podle potieb jednotlivych stfedisek, vede
pocitacovou evidenci odeslané posty

eviduje a archivuje smérnice a pokyny

podava informace o skole, eviduje stiznosti, vyhotovuje roc¢ni zpravu o informacich, archivuje
informace o Skole zvefejnéné v médiich
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Spravce ICT

je pfimo podftizen zastupci feditele pro technicky Usek

zajistuje a koordinuje spravu, funkénost a bezpecnost sitového prostfedi Skoly, monitoruje a
diagnostikuje sité, definuje a pfidéluje adresy uzivatelim

zajistuje spravné funkce a chod vymezenych uzivatelskych usekl informacni a komunikacni
infrastruktury, napriklad operaénich systému a jejich nadstaveb, programovacich prostredki,
vyvojovych ndstroji programovacich jazyk(, multimediadlnich systémi, komunikacénich
systému, informacnich systéma, technickych inZenyrskych, grafickych, kanceldrskych nebo
jinych aplikaci pro koncového uZivatele, sitového prostfedi, databazi apod., stanovuje a
organizuje zplsoby a postupy vyuzivani komunikacnich prostfedk( vypocetni techniky
projektuje a koordinuje servis, udrzbu a spravu databazi, véetné zajistovani servisu uzivateliim
monitoruje a nastavuje parametry podle poZzadavk( uZivateld.

zajistuje bezpecnost dat a jejich integritu, nastavuje databaze

provadi samostatnou systémovou cinnost v oblasti zavadéni a aplikace systéml vypocetni
techniky, rozbory a analyzy pro tvorbu projektl uZivatelskych aplikaci systém( vypocetni
techniky

Ucastni se provadéniinventur svéfeného majetku

Skolnik

je pfimo podftizen zastupci feditele pro technicky usek

zajistuje provoz objektl skoly véetné zajistovani a organizace udrzby

provadi Skolnické prace véetné odbornych femeslnych praci pfi opravach a udrzbé objektl
Skoly a technického vybaveni (udribarské prace, zahradnické, sklenarské, zednické a
zamecnické prace).

provadi pravidelnou kontrolu prostor budov se zaméfenim na BOZP, PO, ochranu majetku a
provozni potreby Skoly.

Ucastni se provadeéniinventur svéfeného majetku

Topic
provadi obsluhu kotl(i v nizkotlaké kotelné Il. kategorie s automatizovanymi regula¢nimi prvky
se souctem jmenovitych tepelnych vykon( kotli 0,9 MW

Pokojska

je pfimo podftizena referentovi majetkové spravy

provadi samostatny pfijem, skladovani, oSetfovani a vydej zboZi a materidlu ve skladu loZniho
pradla a lGzkovin, pfipravuje a expeduje zasilky do pradelen a odpovida za jejich Uplnost
pecuje o pokoje v ubytovacim zatizeni, provadi vyménu a drobné Upravy loZniho pradla
doplfiuje papirové rucniky, mydla a toaletni papir

vede predepsanou evidenci

Ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

Uklizecka

je pfimo podftizena referentovi majetkové spravy

provadi mechanické myti a lesténi podlah

provadi Cisténi osvétlovacich téles

provadi cisténi, uklid a dezinfekci koupelen, umyvaren a toalet

myje okna, zrcadla, prepazek nebo stény s olejovym natérem, dlazdicemi obklady apod.
provadi bézny uklid, zametani, utirani prachu, vétrani mistnosti, vynaseni odpadk, cisténi
nabytku a zatizeni, ¢isténi kobercll vysavacem, vytirani PVC podlah a dlazdic

komplexné pecuje o pokojové rostliny v budové Skoly.
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AA. Recepcni

CC.

je pfimo podrizena referentovi majetkové spravy

provadi recepcni prace v budové skoly a ubytovacim zatizeni (domov mladeze), provadi inkaso
trzeb

obsluhuje pobockovou ustfednu, poskytuje informace o pfrislusnosti a telefonnich linkach
pracovist a zaméstnancd.

kontroluje a monitoruje provoz vozidel v objektu skoly

vede evidenci vydanych klicl

provadi kontroly objektu Skoly vcéetné jeho zabezpeéeni s wvyuzitim bezpecnostniho
signaliza¢niho a monitorovaciho zatizeni

. Vedouci skolni jidelny

je pfimo podrizena zastupci reditele pro technicky usek

fidi Skolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod

fidi a organizuje praci zaméstnancl skolni jidelny, zodpovidd za fadné vedeni dochazky
podfizenych zaméstnancl, zodpovida za zpracovani podkladd pro vypocet platu a zajistuje
jejich predani v fddném terminu do mzdové uctarny

zabezpecuje dodrzovani norem, hygienickych a bezpecénostnich predpist platnych pro skolni
stravovani, tvorbu a udrzbu systému HACCP

sestavuje s vrchni kucharkou jidelni listky, dbd na dodrZzovani uréenych vyZivovacich norem, tak
aby byly pokrmy ptipravovany chutné, vcas a v odpovidajici kvalité, kontroluje pestrost jidel a
dodrZovani technologickych postupl pfipravy a hygieny jidel

vede evidenci stravovacich Cipl, aktualizuje systém

kontroluje a organizuje vedeni skladového hospodarstvi skolni jidelny, v ptipadé potreby
zastupuje skladnika

zajistuje objednavky a nadkup potravin, zpracovava vydejky

zpracovdva podklady pro mésiéni uzavérky dle pokynd EU, mésiéné provadi vyuctovani
stravného, zpracovava vykazy a podklady pro fakturaci

odpovidd za dodrZovani vyZivovych norem skolniho stravovéani a finanénich limitd na nakup
potravin

podili se na tvorbé kalkulace stravného pro Skolni jidelnu

vede evidenci stravnikd

spolupracuje s UOV na zabezpecovani odborného vycviku oboru kuchar — ¢isnik

zajistuje a organizuje smluvni prodej pokrmu (zavodni stravovani, doplrikova ¢innost)

dba na hospodarné zachazeni s pracovnimi pomulckami a osobnimi ochrannymi prostredky,
zodpovida za vedeni jejich evidence

zodpovida za inventar Skolni jidelny, podili se na inventarizaci majetku

zpracovava provozni rad skolni jidelny (zpUsob vydavani pokrmd, pfichod a odchod stravnika,
zpUsoby prihlasovani a odhlasovani stravy) a sanitacni fad, kontroluje jejich dodrZzovani
odpovida za dodrzovani hygienickych predpist a predpisi BOZP

kontroluje dodrzovani zasad zachazeni s kuchyrnskymi odpady a jejich likvidaci

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadeéni finanéni kontroly”

Vrchni kuchaf/ka
je prfimo podtizena vedouci Skolni jidelny
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stanovuje technologické postupy vyroby jidel a kontroluje jejich dodrZovani, sestavuje vlastni
receptury, jidelni listky a zajistuje spravné gastronomické skladby, podili se tvorbé kalkulaci
jidel

provadi vyrobu technologicky naroc¢nych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné

dodrZuje hygienické a bezpecnostni zdsady pti vykonu své prace, dodrZuje zdsady systému
kritickych bod HACCP

. Kuchaf/ka

je pfimo podftizena vedouci Skolni jidelny

provadi vyrobu technologicky naro¢nych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné
zodpovida za kvalitu vyrobenych pokrmu.

zodpovida za dodrZovani norem a vyrobnich postupd.

dodrzuje hygienické a bezpecnostni zdsady pfi vykonu své prdce, dodrzuje zasady systému
kritickych bod HACCP

Pomocna kucharka

je pfimo podftizena vedouci Skolni jidelny

provadi myti nadobi, zafizeni a stroja v kuchyni

vykonava pomocné prace pfi pfipravé pokrmu.

provadi uklid a sanitaci podle provozniho a sanitaéniho radu

dodrzuje hygienické a bezpecnostni zdsady pfi vykonu své prdce, dodrzuje zdsady systému
kritickych bod HACCP

Prodavacka

je primo podrizena vedouci skolni jidelny

provadi nabidku a samostatny prodej zbozi nebo sluzeb, jeho prejimku, uskladnovani,
vystavovani a aranzovani zbozi v prodejné, vystavovani potfebného dokladu pro pokladnu.
vykonava prace instruktora zak( oboru prodavac

dodrZuje hygienické a bezpecnostni zdsady pti vykonu své prace, dodrZuje zdsady systému
kritickych bodd HACCP

odpovida za ochranu svéfenych hodnot a inventare, Ucastni se inventur svéfeného majetku

. Skladnice

je pfimo podtizena vedouci Skolni jidelny

organizuje pfijem, skladovani, oSetfovani a vydej zboZi nebo surovin véetné vstupni i vystupni
kontroly, udrZuje stav zasob, hospodareni s vratnymi obaly, vede predepsanou evidenci
vyhotovuje objedndavky potravin pro skolni jidelnu a pracovisté odborného vycviku

kontroluje pfijem zbozi a evidenci doslych faktur a dodacich listl

kontroluje zarucni Ihaty uskladnénych potravin a zplsob jejich ulozeni

vydava potraviny ze skladu a zpracovava vydejky, podili se na sledovani planovanych a
skutecnych naklad( na potraviny

vede denni spotiebu potravin, zpracovdva uzavérku spotreby potravin

provadi mésicni inventury potravin ve skladu

podili se na zpracovavani mésicnich rekapitulaci a sestav pro Gcetnictvi skoly (zavérky sklad,
bufetu, planované a skuteéné naklady na potraviny atd.)

dodrZuje hygienické a bezpecnostni zdsady pri vykonu své prace, dodrZuje zdsady systému
kritickych bod HACCP
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Cast I
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizaéni rad rusi Organizacni rad Stfedni Skoly obchodu a sluZzeb Jihlava ze dne
2.10.2007

(2) Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu a Ucinnosti dnem 1.7.2014

V Jihlavé dne 30.6.2014

Mgr. Franti$ek Cihal
feditel organizace
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