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ORGANIZACNI
RAD

CLANEK 1

Zakladni Skola Bfeclav, Komenského 2 je zakladni Skolou s pravni subjektivitou s
platnosti od 1.1.1996 a je ztizena Méstem Bieclav jako ptispévkova

organizace. Z rozhodnuti Zastupitelstva mésta Bieclav se stala soucasti skoly od
1.1.2004 1 skolni jidelna.

CLANEK 2

Postaveni Skoly, jeji hlavni koly a poslani je uréeno:
a) zfizovaci listinou

b) statutem ZS Bieclav, Komenského 2

CLANEK 3

Tento organiza¢ni fad blize urcuje organizaci prace a zakladni povinnosti a
odpovédnost jednotlivych pracovnikti Zakladni Skoly Bieclav, Komenského 2 a je
pro né zavazny.

CLANEK 4

Organizacni struktura Skoly

Statutarni organ
Reditelka $koly
Mgr. Yveta POLANSKA

Zastupce statutarniho organu ZR pro provozni a

Vychovna poradkyné ekonomické zaleZitosti

Mgr. Gabriela SVENDOVA Renata HLAVKOVA

téidni ostatni kolni Skolnik | |uklizeéky| |vedouci SJ

ucitelé vyucCujici | |druZina Lenka

1.a2. 1.a2. ]

st. st. PRUDKOVA
hlavni
kucharka

kucharky | |pomocné

kucharky




CLANEK 5

Koncepéni, ridici, kontrolni a informacni systém Skoly

- zakladni smér rozvoje skoly je uréen v ,,Koncepci rozvoje Skoly*

- hlavni tkoly na dany $kolni rok jsou stanoveny v ro¢nim planu préace

- pInéni hlavnich ukoli je realizovano prostfednictvim mésicnich plana prace a mesicnich
provoznich porad s pracovniky Skoly

- operativni feSeni problému zajiSt'uje pravidelnd porada vedeni Skoly (kazdy tyden)

- feditelka Skoly bezprostiedné tidi a kontroluje své zastupkyné a VP

- zastupkyné teditelky tidi a kontroluji praci jim podiizenych pracovnika v souladu s jejich
pracovni naplni

- prenos informaci z nadfizenych organt a z mimoskolnich instituci zabezpecuje feditelka
$koly (v piipadé neptitomnosti RS - zastupkyné)

- ptenos informaci smérem ze Skoly provadi feditelka Skoly nebo je tak ¢in€no s jejim
souhlasem

- kontrolni systém Skoly je stanoven ,,Planem kontrolni ¢innosti a ,,Smérnici o vnitini
finan¢ni kontrole

CLANEK 6

VSeobecné povinnosti a prava vSech pracovniku

- plnit ptikazy feditelky a jejich zastupkyn, vznaSet piipominky a naméty pro zlepSeni
organizace prace smérem k vedeni Skoly

- dodrzovat pracovni kazen a pln€ vyuzivat pracovni dobu

- dodrzovat pracovni naplii stanovenou pro dané pracovni zafazeni

- dodrzovat ustanoveni pracovniho, organiza¢niho a Skolniho tadu Skoly

- obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych platovych predpisti ve stanoveném
vyplatnim terminu

CLANEK 7

Reditelka $koly

- uptesniuje zékladni koncepci rozvoje Skoly

- odpovida za celkové vysledky prace Skoly na vSech tsecich

- zajiStuje persondlni a materialni podminky pro praci Skoly

- rozd¢€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupkyné, jejichZ praci bezprosttedné tidi a
kontroluje

- vydava vnitini smérnice a pokyny pro ¢innost Skoly a ohledem na konkrétni podminky

- odpovida za vedeni pifedepsané dokumentace ve Skole

- odpovida za dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kdzné

- stanovuje pracovni naplné svych zastupkyn, v nichZ ptrenasi nckteré své dil¢i odpoveédnosti
na zastupkyné v zajmu zvySeni operativnosti fizeni

- schvaluje pracovni ndplné ostatnich pracovnikii Skoly, které navrhuji ptfislu§né zastupkyné
Skoly

- ptedseda a tidi jednéni pedagogické rady



- rozhoduje o zasadnich platovych otdzkach a o hospodateni s FKSP

- spolupracuje s odborovou organizaci ve Skole, se kterou uzavira kolektivni smlouvu

- stanovuje pro jednotlivé useky dilci rozpocet na pohyblivé slozky platl a na materialni
vybaveni

- pfiznava osobni ptiplatky, odmény a ptiplatky za vedeni svym zastupkynim

- schvaluje osobni ptiplatky a odmény ostatnim pracovniklim Skoly na zaklad¢€ navrhu svych
zastupkyn

- schvaluje pofizeni majetku, tj. nakup zatizeni nad 10.000 ,- K¢

- zpracovava a kontroluje statistické hlaseni

- schvaluje uzavirani smluv a dohod s fyzickymi a pravnickymi osobami

CLANEK 8

Zastupkyné statutarniho organu

- zastupuje feditelku Skoly v dob¢ jeji nepfitomnosti v plném rozsahu

- fidi a kontroluje vychovnou a vzdé€lavaci ¢innost ucitelti na 1. a 2. stupni a ve Skolni druzing,
uréuje miru piimé vychovné ¢innosti vychovatelkam SD

- kontroluje a odpovida za fadné vedeni pedagogické dokumentace

- pridé€luje uvazky jednotlivych ucitelim

- sestavuje rozvrh hodin v souladu s ptisluSnymi pfedpisy a s ohledem na podminky Skoly

- urcuje rozpis dohledl nad zéky uciteli na chodbach

- sestavuje rozpis obsazeni odbornych pracoven a télocvicny véetné rozpisu umisténi
jednotlivych skupin Z4kl pfi délenych hodinach

- vede sklad ucebnic pro 1. stupen

- k fizeni a kontrole vychovné vzdélavaci €innosti ucitelll vyuziva spoluprace s uciteli

- zabezpecuje ucast ucitel a vychovatelek na vzdélavacich akci organizovanych v ramei
dalsiho vzdélavani uciteli, peCuje o jejich odborny rist, organizuje vyménu zkusenosti

- sleduje uc¢innost prace zdjmovych krouzki ustanovenych pti Skole

- zabezpecuje ucast zaka a jejich ucitell v naukovych soutézich a olympiadach

- odpovida za pInéni ukold ve svém useku ¢innosti

- kontroluje plnéni pracovnich povinnosti podiizenych pracovniki

- zajiStuje a kontroluje dodrzovani predpisit BOZP, hygienickych a protipoZarnich smérnic

- eviduje dochédzku pracovniki do zaméstnani, zajisSt'uje zastupovani za neptitomné
pracovniky, natizuje a eviduje pfes€asovou praci

- zpracovava podklady pro vypocet platu

- uvoliiyje pracovniky ze zaméstnani v rozsahu dvou pracovnich dn

- doporucuje teditelce uvolnéni pracovnikii ze zaméestnani v rozsahu nad dva pracovni dny

- sestavuje plan Cerpani dovolené pracovnik

- navrhuje feditelce Skoly pfiznani osobnich ptiplatkii a odmén pracovnikii v ramci dil¢iho
rozpoctu stanoveného feditelkou Skoly

- navrhuje potizeni majetku (do 10.000 ,- K¢) v ramci svého dil¢iho rozpoctu

CLANEK 10

Zastupkyné reditelky pro provozni a ekonomické zaleZitosti

- sestavuje navrh celkového rozpoctu a dil¢iho rozpoctu skoly



- zabezpecuje evidenci hospodafeni Skoly prostfednictvim podvojného ucetnictvi veden¢ho na
pocitaci

- eviduje finan¢ni operace a prostfedky na bankovnich uctech

- eviduje stav a pohyb fondi

- sleduje Cerpani celkového rozpoctu Skoly a jeho dilCich ¢asti

- provadi Ctvrtletni, pololetni a ro¢ni uzaveérku hospodarstvi

- zpracovava statistické hlaSeni ekonomického charakteru

- zajiStuje objednavky ndkupu materialniho vybaveni Skoly a sleduje jejich plnéni

- ptipravuje a pireklada feditelce Skoly ke schvaleni navrhy smluv a dohod s fyzickymi a
pravnickymi osobami

- sleduje vyvoj provoznich nékladl (ceny energii, jejich spotiebu apod.) a ptipravuje tak
podklady pro navrh rozpoctu na dalsi rok

- eviduje a vytizuje pojistné udalosti

- eviduje urazy zakt, vytizuje odSkodnéni u pojistovny a zajisStuje vyplaceni spoluticasti
Skoly rodic¢tim zaka

- kontroluje a provadi zdkonné odvody (zdravotni a socialni pojisténi, dan€, pojiSténi
odpovédnosti za pracovni Urazy apod.) v predepsanych terminech

- vytizuje a kontroluje spravnost vyuctovani cestovnich naklada vSech pracovnikl Skoly

- provadi mésicni vyuctovani telefonnich hovori vSech pobocek

- odpovida za celkové zpracovani inventarizace majetku Skoly a jeho evidenci

- vede jednaci protokol skoly a eviduje spravni fizeni provedené feditelkou Skoly

- vede archiv Skoly a odpovida za dodrzovani skartacniho fadu

- vede hlavni inventarni knihu Skoly a odpovida za spravnost evidence inventare Skoly,
zabezpecuje ro¢ni inventarizaci majetku

- vede sklad ucebnic a sesitil a zajiStuje jejich vydej a prode;j

- komplexné zajistuje pokladni sluzbu vcetné vyplat platu

- odpovida za dodrzovani pokladniho limitu Skoly (do 5.000,- K<)

- zajiStuje donasku a odnasku postovnich zasilek v nepiitomnosti Skolnika

- obsluhuje telefonni ustfednu, prepojuje hovory, pfijima a vytizuje vzkazy pro pracovniky,
které neni mozné vyfidit telefonicky

- obsluhuje kopirovaci stroj, vybira poplatky za soukromé kopirovani

- ptenasi finan¢ni hotovost z banky nebo do banky ve vysi do 50.000 ,- K& samostatné

- zabezpecuje uhradu vzdélavacich potfadl organizovanych skolou pievzetim vybranych
finan¢nich prostfedki za jednotlivé tfidy od tfidnich ucitelti

- zabezpetuje spolupraci s Radou SSK pii vybéru rodi¢ovskych piispévki a pii Gthradé
poplatkii za akce financované SSK

- vede personalni a mzdovou agendu a odpovida za jeji spravné zpracovani a za fadnou
archivaci

- na zdklad¢ podkladu feditelky Skoly zpracovava podklady pro vypocet platu na pocitaci

- provadi vypocet platu a ostatnich penézitych dadvek na pocitaci a kontroluje vystupni
sestavy, a to je nejpozdéji do 12. kazdého meésice

- provadi vSechny zakonné odvody z vystupnich mzdovych sestav, a to nejpozdéji do 12.
kazdého mésice

- zhotovuje vyplatni pasky pracovnikiim skoly, a to nejpozdéji 3 dny pied vyplatnim
terminem (12. - vyuctovani)

- vystavuje potvrzeni mzdového a personalniho charakteru poZzadovana pracovniky skoly
nebo piisluSnymi ufady a institucemi

- po konzultaci s feditelkou Skoly vystavuje platové vymeéry pracovnikl Skoly

- eviduje celkové odpracovanou piescasovou praci a sleduje dodrzovani povolenych limiti
piesCasové prace u jednotlivych pracovnikl Skoly



- eviduje celkovy pocet hodin odpracovanych v dohodach o provedeni prace

- vede prehled ¢erpani dovolené jednotlivych pracovnikia Skoly

- podava pracovnikltim vysvétleni k jejich vyplacenému platu a k provedenym srazkam

- odpovida za divérny charakter mzdové a personalni dokumentace, nahlédnuti umoziuje
pouze se souhlasem feditelky Skoly

CLANEK 11

Vvchovny poradce

- funkci VP vykonava zastupkyné RS (statutarni zastupce)

- vykonava specializovanou metodologickou ¢innost v oblasti pedagogiky a psychologie,
k jejimuz vykonu je nezbytné ziskani specializace stanovené zvlastnim pravnim predpisem

- je soucasti vedeni Skoly

- podili se na koncepci a tvorbé minimalniho preventivniho programu Skoly

- sméfuje ucitele a vychovatelky k hlubsim poznavani Zakd, ptfedev§im po strance jejich
osobnostnich piedpokladi pro Skolni praci a jejich zajmu a schopnosti

- seznamuje ucitele s novymi metodami vychovného ptisobeni na zaky

- metodickou Cinnosti usiluje o zvySeni u€innosti prace s talentovanymi zaky

- zvlastni pozornost vénuje rozvoji péce o zaostavajici zaky, o zaky s vychovnymi obtizemi a
nadanymi zaky

- eviduje odborna psychologicka vySetieni zaku s vyvojovymi poruchami uceni a sleduje
plnéni ptijatych doporuceni

- ve spolupraci s TU a s piislusnymi vyucujicimi navrhuje feditelce Skoly opatfeni ke zvySeni
ucinnosti péce o zaky s vyvojovymi poruchami uceni a se zdravotnimi problémy

- doporucuje TU a ptislusSnym vyucujicim metody vzdélavajiciho a vychovného pusobeni na
zéky s vychovnymi a vzdélavacimi obtizemi

- fesi ve spolupraci s TU konkrétni vychovné problémy jednotlivych zakd, ptipravuje
podklady pro piipadné jednani s rodi¢i problémovych z4k1, s vysledkem jednani seznamuje
feditelku Skoly (pokud neni takovému jednani pfitomna)

- odpovida za usmérniovani zaki pii volbé jejich budouciho povolani, uzce pti tom
spolupracuje s tfidnimi uciteli a s rodi¢i zakt

- vytizuje agendu spojenou s podavanim prihlasek zakt na stiedni Skoly a ucilisté

- spolupracuje s rodi¢i pi1 feSeni vychovnych a vzdélavacich problémt zaki

- spolupracuje s détskymi I€kati pti zjiStovani pticin vychovnych a vzdélavacich obtizi
jednotlivych 74kl a pti doporuovani vhodnych povolani zaka se zietelem k jejich
zdravotnimu stavu

- spolupracuje s pedagogicko-psychologickou poradnou pii stanoveni podkladii Skoly pro
odborné vySetieni zakl a pii realizaci ptijatych doporuceni

- spolupracuje s odborem pro volbu povolani tfadu prace

- spolupracuje s OSPOD

CLANEK 12

Metodik prevence socialné patologickvch jevu

- vykonava specializovanou metodologickouz ¢innost v oblasti pedagogiky a psychologie, k
jejimuz vykonu je nezbytné ziskani specializace stanovené zvlastnim pravnim piedpisem
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- koordinuje tvorbu a kontroluje realizaci preventivniho programu Skoly

- koordinuje realizaci aktivit Skoly zamétenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti, nésili,
vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami, prekrimindlniho a kriminalniho
chovani, rizikovych projevii sebeposkozovani a dalSich socidln€ patologickych jevii

- metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovnika Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevll (vyhleddvani problémovych projevii chovani, preventivni prace s
tfidnimi kolektivy apod.)

- koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikl Skoly v oblasti prevence socidlné
patologickych jevl

- koordinuje piipravu a realizaci aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich prvka
do vzdélavaciho procesu a na integraci zakl/cizinct; prioritou v ramci tohoto procesu je
prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jevi, které souvisi s otdzkou piijimani kulturni a
etnické odliSnosti

- koordinuje spolupréci Skoly s orgdny statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socidln€ patologickych jevii, s metodikem preventivnich aktivit v
poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi,
krizovymi a dal§imi zafizenimi a institucemi), které plisobi v oblasti prevence socialné
patologickych jevl

- kontaktuje odpovidajici odborného pracovisté a participuje na intervenci a nasledné
péci v pripadé akutniho vyskytu socialné patologickych jeva

- shromazd'uje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci specializovanych
poradenskych zatfizeni v ramci prevence socialné patologickych jevl v souladu s predpisy o
ochrané¢ osobnich udaja

- vede pisemné zdznamy umoziujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti §kolniho metodika
prevence, navrzena a realizovana opatfeni

CLANEK 13
Tridni ulitelé

- vedou dokumentaci tfidniho ucitele (tfidni kniha, tfidni vykaz, katalogové listy zakd,
odbornd vySetieni zakll) a odpovidaji za spravnost jejiho vypInéni a za pribéznou
aktualizaci udajti ve Skolni matrice

- odpovidaji za fadné seznameni zakl se Skolnim fadem a za proskoleni zakli v oblasti
BOZP vcetné provedeni zdznamu v TK

- zabezpecuji dodrzovani Skolniho fadu Zaky jejich ttidy a plnéni tkold a pravomoci
danych tfidnich ucitelim Skolnim fadem

- spolupracuji s vychovnym poradcem v oblastech stanovenych jeho pracovni naplni

- koordinuji ve spolupraci se zastupkyni a ptisluSnymi vyu€ujicimi rovnomérné rozvrzeni
domacich tkoli, provérek a pisemnych praci

- zabezpecuje podklady pro jednani pedagogické rady

- sleduji zapojeni zakti do nepovinnych piedmétii a mimoskolnich zdjmovych aktivit a dbayji,
aby nedochazelo k pfetéZovani zakl na tkor plnéni jejich zakladnich Skolnich povinnosti

- ud€luji a navrhuji vychovna opatieni v souladu s § 17 vyhlasky 98/2006 Sb. o zdkladnim
vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné skolni dochazky



CLANEK 14

Vychovatelka

- sestavuje ro¢ni plan prace svého oddéleni realizovany po mésicich

- fidi vychovu a vyuku ve svém oddéleni Skolni druziny podle pracovniho uvazku ptidéleného
vedenim Skoly

- kontroluje a koordinuje ¢innost svého oddéleni SD

- odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich ukoli ve svém oddéleni, predevsim
za uroven dosahovanych vysledkl a odpovida za fadné vyuziti pracovni doby

- ptedklada teditelce Skoly pozadavky na materialni zabezpeceni Skoly

- zajiStuje fadné vedeni pedagogické dokumentace na svéfeném useku

CLANEK 15

Ostatni uéitelé — spoleéné Cinnosti vSech pedagogickych pracovniku

- vzdé€lavaci a vychovna ¢innost zamétend na ziskavani védomosti a dovednosti ve
vSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych predmétech podle Skolniho vzdélavaciho programu,
podle vzdélavaciho programu vyssi odborné Skoly nebo podle individualnich vzdélavacich
plana ve spolupraci s dalSimi odborniky a dalSich metodickych doporuceni z oblasti
pedagogiky a psychologie.

- komplexni vzdélavaci a vychovna ¢innost ve vS§eobecné-vzdélavacich nebo odbornych
predmétech spojend s tvorbou a priibéznou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou
pedagogicky pracovnik vytvaii, a podle niz postupuje pti vykonu své piimé pedagogicke
¢innosti nebo spojend s tvorbou a pribéZnou aktualizaci individualnich vzdélavacich pland.

- respektuji a dodrzuji vSechna ustanoveni Skolniho, pracovniho a organiza¢niho tadu Skoly
tykajici se pedagogickych a obecné vSech pracovnikt Skoly

- vyuzivaji pi1 své praci ovétenych a novych metod pedagogické prace

- neustale zvysuji svoji odbornou uroven studiem pedagogické a odborné literatury a icasti na
akcich organizovanych v dal§im vzdélavani pedagogickych pracovnikii

CLANEK 16
Skolnik

- zajiStuje provoz vice objektl Skoly véetné zajistovani a organizace udrzby a uklidovych
praci

- zabezpecuje na svém useku provoz Skoly po strance udrzby a spravy budov a vnitiniho
zatizeni

- plni ukoly zadané jemu ZR, popiipadé feditelkou $koly, které se vztahuji k zabezpeéeni
technického provozu Skoly

- denné¢ prohlizi sviij Gisek a kontroluje stav budov a vnittniho zatizeni po strance
nezavadnosti provozu a operativné odstranuje nahlasené zadvady

- mési¢né provadi kontrolu budov a zatizeni po strance BOZP a po strance protipoZarni
ochrany

- zavady, které vyzaduji zasah odbornych firem nahlasuje neodkladné RS

- pii provadéni oprav odbornymi firmami sleduje kvalitu téchto oprav



- pravidelné udrzuje potadek ve své diln¢

- provadi uklid sveéfeného tiseku chodniku v arealu Skoly, v zimnich mésicich zabezpecuje
posyp zledovatélych chodnikii v celém arealu Skoly a pted Skolou a to nejpozdé€ji do 7.30
hod. a pak podle potteby prabézné

- dba na uspornost pii spottebé elektrické energie a vody

- m&sicné zapisuje do evidencnich sesith spotiebu elektrické energie, vody a plynu

- zavady zjiSténé pii1 odbornych reviznich kontrolach odstrafiuje pouze v ramci své odborné
kvalifikace, k odstranéni ostatnich zdvad pozaduje pfizvani odbornych firem

- navrhuje feditelce Skoly opatieni ke zlepSeni technického stavu budov a vnitiniho zatfizeni

- v jarnich az podzimnich mésicich seka travu v arealu Skoly, na prostranstvi pfed ¢ervenou
Skolou a v bezprosttednim okoli budov

CLANEK 17
Topic

- zabezpecuje provoz plynové kotelny a lokélnich plynovych a elektrickych topidel a
odpovida za jejich udrzbu

- odpovida za temperovani mistnosti Skoly v souladu s hygienickymi normami pro topné
obdobi a za ohtev teplé vody 1 v letnim obdobi

- dodrzuje provozni fad kotelny a predpisy vztahujici se k provozu kotelny a lokalnich
plynovych a elektrickych topidel, zejména s ohledem na dodrZzovani jejich bezpecného
provozu

- denné kontroluje stav topného systému Skoly

- m&sicné zapisuje stav prislusnych plynoméra a vede prehled odbéru zemniho plynu

- udrzuje kotelnu a lokalni topidla v fadné Cistoté a potfadku

- sleduje funk&nost chemické tipravy vody v koteln& a nahlaguje RS, kdy je nutné zajistit
odbornou prohlidku a Gidrzbu této upravny

- sleduje terminy piedepsanych kontrol a revizi kotelen, upozoriiuje RS na nutnost obnovy
téchto kontrol a revizi v souladu s pfedepsanymi terminy

- v ramci své kvalifikace odstranuje zavady uvedené v kontrolnich a reviznich zpravach
zatizeni kotelny, k odstranéni ostatnich zdvad pozaduje ptizvani odbornych firem

- zucastnuje se odborného proskoleni topict v predepsanych terminech

CLANEK 18

Uklizec¢ky
- plni tkoly dané jim pracovnimi naplnémi, které jsou s ohledem na velkou odliSnost
uklidovych tisekl stanoveny pro kazdou uklizeCku samostatné

- mimo Ukoly stanovené pracovni naplni zabezpe€uji operativné dalsi tikoly uloZené jim ZR,
které svou povahou odpovidaji jejich pracovnimu zatrazeni

CLANEK 19

Vedouci $kolni jidelny

- fidi kolektiv pracovnic skolni jidelny, rozd€luje pracovni ukoly, zajistuje zastupovani
nepfitomnych pracovnic
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- je pIn¢€ odpovédna za dodrzovani hygienickych predpist a piredpisi PO a BOZP

- po projednani s vedenim $koly vydava provozni fad SJ

- sestavuje s vedouci kuchatkou jidelni¢ek v souladu se zdsadami zdravé vyzivy ramcové za
mésic, upfesnéné po tydnech. Jidelni¢ek predklada feditelce $koly zvefejiiuje v MS a ST

- agendu Skolni jidelny vede na pocitaci

- vede evidenci dochazky zaméstnankym SJ, zabezpeduje podklady pro stanoveni platu a
ptedklada je ekonomce Skoly k 1. dni nasledujiciho mésice. Do konce mésice kvétna
zpracuje a predlozi RS plan dovolenych

- pracuje v ucetnim programu Multisoft Hustopece

- pfijima a vystavuje faktury, pfijmové doklady tykajici se stravného

- zauctuje bankovni vypisy

- vede evidenci stravniki, pfihlaSené a odhlasené stravniky

- vybira stravné ve stanoveném terminu, vede samostatnou pokladnu, vybrané financni ¢astky
vklada pravidelné na ucet stravného

- md hmotnou odpovédnost za svéfené financni prostiedky

- vede evidenci prodeje zustatkovych obédl

- sestavuje vydejky potravin

- objedndva zbozi, toto zbozi ptejima. Kontroluje dodaci listy, potvrzuje spravnost faktur a
vystavuje piikaz k tthrad¢. Zodpovida za uhradu faktur v fadném terminu. Faktury, které se
nehradi z Giétu stravného a souviseji s provozem ST predava ihned k vyaétovani ekonomee
Skoly

- odpovida za sklad potravin

- pti Ctvrtletni uetni zaveérce preda aktudlni zastatky uctd hlavni ekonomce skoly
prostiednictvim flash disku k zactovani

- v ptipad¢ nutné potieby zastoupi pii pracich ve Skolni kuchyni

- pfipravuje plany a rozpoéty SJ, sleduje vysledky hospodaieni SJ, vyvoj spotiebniho kose,
informuje minimalng 1x mési¢nd RS

- odpovida za inventat SJ, zajistuje ve spolupraci se skolnikem tidrZbu a opravy

- dba na hospodarné zachazeni s pracovnimi pomiickami a osobnimi ochrannymi prostiedky,
ruci za jejich pouzivani a presnou evidenci

- zabezpecuje operativné dalsi ukoly podle pokynt feditelky a ekonomky Skoly a odchody
mimo pracovisté hlasi v sekretariatu Skoly

CLANEK 20

Hlavni kucharka

- fidi vyrobu jidel, organizuje praci v kuchyni a podle jejich pokynu se fidi ostatni pracovnice
v kuchyni

- ve spolupraci s vedouci ST sestavuje jidelniéek, piedava podklady pro objednavky zbozi

- vyhotovuje normy jidel

- pfipravuje, zpracovava a porcuje maso

- ptipravuje zaklady, vati a dochucuje hlavni jidlo

- vyhotovuje denné vydejku potravin

- vydava jidlo u vydejového okénka plni jidlonosice pro cizi stravniky

- je odpovedna za stravné normovani potravin a hospodareni s nimi. M4 uzavienou hmotnou
odpovédnost za sklad potravin

- uskladniuje zboZi pti dodéavce

- zabezpetuje operativné dalii tikoly podle pokynii vedouci SJ
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CLANEK 21
Kucharka

- pracuje podle pokyna hlavni kucharky

- ptipravuje zaklady a vati hlavni jidlo

- ptipravuje ptilohy, vykostuje maso

- uskladniuje zboZi pti dodéavce

- vydava jidlo u okénka ve SJ a plni jidlonosi¢e pro cizi stravniky

- ptipravuje sva¢inky pro MS, vydava svaginky a obédy v MS, uklizi v kuchyikach v MS
- zabezpetuje operativné dalii ikoly podle pokynii hlavni kuchaiky nebo vedouci SJ

CLANEK 22

Pomocna kucharka

- pracuje podle pokyna hlavni kucharky

- pomaha pfti piipravé pokrmi a ptiloh, ptipravuje a ¢isti zeleninu

- vykonava pomocné a uklidové prace v kuchyni

- pti vydeji obédu stira talife, podnosy, myje sklenice, utira ptibory a obsluhuje mycku
nadobi

- ptipravuje sva¢inky pro MS, vydava svaginky a obédy v MS, uklizi v kuchyikach v MS

- zabezpetuje operativné dalii ikoly pokynii hlavni kuchatky nebo vedouci SJ

CLANEK 23

Externi pracovnici $koly

- jsou prijimani feditelkou Skoly pouze v piipadé, Ze tkoly Skoly nelze plnit pomoci stalych
pracovniki Skoly - napt. pfi lyZzafském vycvikovém kurzu, Skole v ptirod¢€, zahrani¢nim
vyukovém pobytu zakl apod.

- externi pracovnici plni tkoly dané povahou konkrétni ¢innosti, pro kterou jsou piijati

- pfesné urceni povinnosti externim pracovnikiim zadéava feditelka Skoly nebo zastupkyné
feditelky

CLANEK 24

Udcinnost organizaéniho radu

Organiza¢ni fad nabyva u¢innosti 1.9.2010.

Mgr. Yveta Polanska
feditelka Skoly



