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A.Uvodni ustanoveni

1. Ustanoveni o organiza¢nim radu

Organizacni tad urcuje vnitini strukturu organizace. Obsahuje zakladni ustanoveni
0 organizaci, stanovuje kritéria vystavby organiza¢nich ttvart, jejich strukturu a soustavu
vztahi mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich C¢innosti, rozvrzeni a vymezeni z toho
odpovidajicich odpovédnosti, prav a povinnosti, jakoz i zasady spoluprace mezi jednotlivymi
utvary.
Organizacni ad je zadkladni statutarni normou organizace. Tvoii zdklad a ramec pro
zpracovani ostatnich organizac¢nich norem organizace (statutarnich, metodickych).
Do kategorie statutarnich norem organizace nalezi vedle organizac¢niho fadu predevsim:
e pracovni fad
e skartacni a archivni fad
e smérnice pro obéh ucetnich doklada

Do kategorie metodickych norem organizace nalezi predevsim:
e pravidla ¢innosti predmétovych komisi
e pravidla ¢innosti vychovného poradce
Organizacni fad spolu s popisy funkci a popisy préace tvofi nedilny, na sebe navazujici,
uspofadany celek organiza¢nich norem, ktery vyjadiuje strukturu organizace fizeni,
uspofadanou podle stupni fizeni a ktery urCuje délbu cinnosti, odpovédnosti a pravomaoci
utvard, funkcei a jednotlivych zaméstnanc.

2. ZaKkladni ustanoveni o organizaci

1. Skola je ptispévkova organizace s pravni subjektivitou.

2. Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve ziizovaci listiné, kterou vydalo
Hlavni mésto Praha se sidlem Praha 1, Marianské namésti 2 dne 30. ¢ervna 2003 na zakladé
rozhodnuti Rady hlavniho mésta Prahy usnesenim ¢. 550 ze dne 3. 4. 2001, ve znéni usneseni
Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ¢. 30/41 ze dne 31. 5. 2001, €. 33/10 ze dne 4. 10. 2001 a
¢. 09/31 ze dne 26. 6. 2003.

ICO skoly je 70 837 881.

3. Skola je zafazena do sité $kol, predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni rozhodnutim
MSMT CR &. j. 32108/01-21 s uginnosti od 1. 9. 2002 s nazvem “Vy33i odborna $kola a
Sti‘edni primyslova Skola elektrotechnicka FrantiSka K¥izika, Praha 1, Na Prikopé 16”.
4. Nadfizenym organem 8koly je Magistrat hl. m. Prahy, odbor Skolsky tiad. Tento odbor
ekonomicky zabezpeuje ¢innost $koly a vykonava téz kontrolni ¢innost. MSMT CR dale
nékteré kontrolni pravomoci delegovalo na Ceskou $kolskou inspekci. Skolska inspekce
provadi kontrolni ¢innost na metodiku vzdélavani a fizeni v organizaci.

5. Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym

jménem a jeji Cinnost se fidi prisluSnymi ustanovenimi Obc¢anského a Obchodniho

zékoniku.

6. Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost



vyplyvajici z téchto vztahi.

7. Jménem organizace maji pravo vystupovat pouze jeji statutarni zastupci, tj. feditel skoly a
jim jmenovany statutdrni zastupce feditele Skoly.

8. Organizacni ¢lenéni je uvedeno v piiloze tohoto organizacniho fadu.

3. Predmét Cinnosti organizace

Organizace byla zalozena s cilem poskytovat vychovné-vzdélavaci ¢innost na principech
humanismu a odbornosti.
Hlavnim cilem vychovné-vzdélavaci ¢innosti je ptiprava zaka pro ¢innosti v oblasti silnoproudé
elektrotechniky. Obsah a forma vychovné-vzdélavaci ¢innosti je volena tak, aby umoznila

v

zaktum uplatnéni bud’ v praxi nebo ve studiu na vyssi odborné ¢i vysoké skole.

4. Statutarni organy a zastupovani organizace

Statutarnimi organy jsou kromé feditele Skoly také zastupci reditele, ktefi jsou stalymi
zastupci feditele ve svéieném useku a zastupuji feditele v jeho neptitomnosti v plném rozsahu
jeho ptisobnosti, pokud si feditel nevyhradi rozhodovani nékterych nalezitosti vylucné ve své
pravomaoci.

Poradi zastupovani feditele:

e prvni zastupce — statutarni zastupce feditele — RNDr. Marie MareSova — zastupce pro
denni a dalkové studium

e druhy zastupce — Ing. Irena Cermakova — zastupce pro fizeni vyuky odbornych
predméti a vedeni vyssiho odborného studia.

Dal8imi vedoucimi pracovniky jsou vedouci ucitel odlouceného pracovisté a dale pak
vedouci dilen. Pracovni néplné zastupct feditele, vedouciho ucitele odlouceného pracovisté a
vedouciho dilen jsou ur¢eny v tomto fadu.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zamgéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zaklad¢
pracovni smlouvy pracovni pomér. Zameéstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a
prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich predpisii, popisi prace a ptikazl nadtizenych.

Kazdy zaméstnanec je podfizen jen jedinému vedoucimu, od n¢hoz pfijima piikazy a
jemuz odpovida za splnéni tkold. PFima nadrizenost a podrizenost je diana organiza¢nim
€lenénim (funkénim schématem).

Zékladni prava a povinnosti zaméstnancu jsou uvedeny v Pracovnim tadu.



1. Reditel organizace

Reditel $koly je nejvyssim statutarnim zastupcem organizace a je jmenovan a odvolavan
organem kraje, tedy v Praze Radou hlavniho mésta Prahy, se souhlasem MSMT CR. Je
opravnén jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vazan
zakonnymi ptfedpisy, normami nadiizenych organt, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednéni
organizace a z norem vyhlasenych v organizaci.

Reditel $koly ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich
zaméstnanct (Zakonik prace a Pracovni fad) zejména jesté tato dalsi prava, povinnosti a
S nimi spojenou zodpoveédnost:

- uréuje v souladu s celkovou koncepci Magistratu hl. m. Prany a MSMT CR koncepci
rozvoje organizace, vytvaii pro ni ekonomické, materialni a personalni pfedpoklady

- odpovida za vypracovani ucebnich plant a osnov

- pfejima za organizaci urcené zavazné ukoly, zdvazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje
jejich provedeni a kontroluje jejich plnéni

- rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finanénich prostfedcich v majetku organizace a o
jejich efektivnimu vyuzivani, v systému finan¢ni kontroly vystupuje jako ptikazce operaci

- zajist'uje pozarni ochranu v organizaci a BOZP

- uzavird s odborovou organizaci kolektivni smlouvu a zajist'uje kontrolu plnéni zavazk

- odpovida za vytvotfeni podminek pro vykon Skolni inspekce

- kontroluje spolu se svymi zastupci praci pedagogickych 1 nepedagogickych zaméstnanct

- schvaluje zadosti o Cerpani dovolené, neplacené¢ho i nahradniho volna, rozhoduje o
piipadném uvoliiovani zaméstnanct z pracovisteé

- uzavira pracovni smlouvy se zaméstnanci Skoly

- je odpoveédny za dodrzovani GDPR

Reditel $koly jmenuje a odvolava tyto zaméstnance:
e statutarniho zastupce feditele
zastupce pro denni studium
zéastupce pro fizeni vyuky odbornych ptedmétt a vedeni vyssiho odborného studia
vedouciho ucitele odlouceného pracovisté
vedouciho dilen
vychovného poradce
predsedy pfedmétovych komisi
pozarniho a bezpecnostniho technika

Poradni organy reditele:

e rada feditele — dispecCink — ¢leny jsou vSechny funkce jmenované feditelem potiebné
pro zajisténi provozu Skoly

e predmétové komise — Cleny jsou pedagogicti pracovnici ptislusné skupiny predmétii

e skupina zajist'ujici elektrické vytapéni budovy

Zmocnéni pro zaméstnance

Reditel §koly miize pro jednotlivé ¢innosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance
organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni ukoli jen v rozsahu
zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou svym jednanim zptisobil.




2. Zastupci Feditele, vedouci ucitel odlouc¢eného pracovisté a vedouci dilen

Zastupuji feditele v oblasti jejich pravomoci a naplni ur¢enych zvlastnim obéznikem —

pfiloZen k organiza¢nimu fadu.

3. Vychovny poradce

Je jmenovan feditelem Skoly, kompletné€ zodpovida za oblast profesni orientace zaki

v souvislosti s jejich dal§im uplatnénim. Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patii:

spoluprace s pedagogicko-psychologickymi poradnami, zprostiedkovavani kontaktu se
zéaky a rodici

byt ve stalém kontaktu s pracovnim tfadem, feditelstvim SOS, SOU a studijnimi
oddélenimi VOS a VS, odkud ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni
zakl po ukonceni studia ve skole

na zéklad€ nabidek organizovat besedy, zaméfené na profesni orientaci, organizovat
navstévy dnil otevienych dveii

spolupracovat s rodi¢ovskou vefejnosti v oblasti profesni orientace zaka

zajistovat prevenci a fesit problémy v oblasti pfechovavani a uzivani omamnych,
navykovych a zdravotné nebezpecnych latek

fesit problémy zaku ve studiu i chovani

4. Predseda predmétové komise

Spolupracuje se zastupci feditele Skoly pii zabezpeceni vychovné vzdélavaciho procesu

v pfedmétech jeho komise.
Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:

navrhovat ptislusSnému zéstupci (v rdmci moznosti uc¢ebniho planu) pocty hodin teorie
a praktickych cviceni v povinnych, volitelnych a nepovinnych pfedmétech

navrhovat persondlni zabezpefeni vyuky predméti v jednotlivych tfidach podle
schvaleného uc¢ebniho planu

spolupracovat pii vyhledavani a pfijimani novych ¢lend pedagogického sboru

je povinen podle pfedem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost

organizacné 1 obsahové zodpovida za pfipravu pisemnych maturitnich zkousek a
pfijimacich zkousek

Vv ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti nékterého vyucujiciho navrhovat zplisob
odborného zéstupu

vypracovavat zabezpedeni piedmétovych olympiad, SOC a jinych sout&zi

zodpovidat za odborné a pedagogické vzdélavani Clent piislusné predmétové komise
(Gcast na Skoleni, studium literatury, zajistovani odbornych ¢asopisi)

predavat fediteli Skoly navrhy a podklad (pracovni hodnoceni) pro pifiznani osobniho
hodnoceni a odmén

inovovat stavajici studijni obory a navrhovat nové



Ucetni

Ugetni je ptimo podiizen fediteli $koly. Do jeho pravomoci a odpovédnosti patii:
zajisténi komplexniho zpracovani ucetni agendy organizace (zpracovani dokladi dle
Ob¢hu tcetnich dokladl)

vypracovani piehledu a statistik za oblast financovani skoly

podileni se na sestaveni jednotlivych dil¢ich rozpocti organizace

sledovani a pravidelné vyhodnocovani ¢erpani ptidélenych finan¢nich prostiedki
zodpovida za fadné vedeni ucetnictvi doplnkové Cinnosti, kterou organizace provozuje
zajist'uje komplexni zpracovani mezd a vedeni mzdové agendy, zodpovida za véasné a
spravné vyplaty platii vSech zaméstnancii organizace

zodpovida za vypracovani podkladi pro odvody zdravotniho a socialniho pojisténi

Hospodarka

Je ptimo podiizena fediteli skoly. Do jeji pravomoci a odpoveédnosti patfi:
vedeni operativni evidence movitého a nemovitého majetku

vyhotovovani objednédvek a kontrola jejich plnéni

zajistovani materidlovych zasob

spoluprace pii zajiStovani udrzby objekti Skoly

vedeni evidence klict, razitek, osobnich karet a vypujcek

vyhotovovani vytazovacich a odpisovych protokola

kontrola t¢etnich dokladi, paragonti a faktur po strance finanéni a ptifazovani polozek
rozpoctove skladby, v systému finan¢ni kontroly zastava funkci spravce rozpoctu
zajiStovani bankovniho styku

spoluprace pii sprave archivu skoly

zajiStovani inventarizace majetku

vedeni rejstiikl prostredki, sbirek pomiicek a materialu

spravovani kancelarského material

obsluhovani elektrického vratného a telefonni ustredny

tfizeni prace Skolnika, idrzbate a obsluhy el. vytapéni

propléaceni faktur dle pokynt feditele Skoly

dle moznosti zastup administrativni pracovnice v dob¢ jeji nepfitomnosti

psani korespondence dle pokynil vedeni skoly, zejména zastupcii feditele Skoly
(zejména agendy denniho studia a obéZnikil)

vedeni kartotéky zaka denniho studia

Sekretarka — administrativni pracovnice

Je ptimo podtizena fediteli Skoly a do jeji pravomoci a odpovédnosti patii:

vedeni persondlni agendy, sprava osobnich spisti vSech zaméstnancii

ptiprava podkladii pro pfijiméani novych zaméstnanct a pro uzavirani dohod o pracovni
¢innosti ¢i provedeni prace

piiprava podkladii pti ukoncovani pracovniho poméru



vedeni platovych vyméra podle pokynti feditele Skoly, sledovani platovych postupti
zaméstnancu Skoly

sprava pokladny a vedeni pokladni knihy

zajistovani transportu prostfedkil na platy a jejich vyplaty

zpracovani doslé posty

psani korespondence podle pokyntl vedeni Skoly, zejména feditele Skoly

vedeni administrativy piijimaciho fizeni

administrativni zajiStovani evidence a registrace pracovnich a skolnich trazl
podavani informaci o typech studia na skole

vedeni agendy diichodového zabezpeceni — predstihového fizeni, sepisovani zadosti o
dachod

potvrzovani formulafi denniho studia

sprava formulart vysvédcéeni véetné vypracovani opisi starych vysvédcéeni

sledovani a rozdélovani objednaného a doslého tisku

je odpovédna za dodrzovani GDPR

8. IT specialista

sprava pracovnich stanic Windows, instalace operac¢niho systému a programového
vybaveni

odstrafiovani problémi a chyb

objednavani servisu od specializované firmy

nakup a instalace nového vybaveni (HW, SW)

zaSkolovani uzivateli

optimalizace sité

optimalizace sitového vybaveni

kontrola bezpec¢nosti dat - instalace, aktualizace antiviru, monitorovani stavu
bezpecnosti

zalohovani dat

konfigurace firewallu a nastavovani bezpecnostni politiky

9. Zaméstnanci organizace — zakladni charakteristiky:

Provozni zaméstnanci

Provoznimi zaméstnanci organizace jsou:
Skolnici

obsluha elektrického vytapéni

uklizecky

udrzbar

energetik

IT specialista

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomilcky a pracovni odév podle platnych
predpisi.



Pedagogidti zameéstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

e Tfeditel skoly
e zastupci feditele Skoly
o ucitelé

e externi ucitelé
Ucitelé vyucuji predmétim své aprobace v rozsahu 21 vyucovacich hodin tydné zakladniho
Gvazku. Reditel $koly miZe vyjimeéné natidit vyuku ve vét§im rozsahu nez 21 hodin tydné,
maximalné vsak 25 hodin tydné, ale pouze v ramci ustanoveni Zakoniku prace.

Ucitelé mohou byt feditelem Skoly povéteni k vykonu nésledujicich funkei:

a) tiidni ucitel

b) spravce kabinetu

c) spravce odborné ucebny nebo laboratote

d) spravce skladu ucebnic

e) spravce ucebnich pomicek

f) spravce ucitelské knihovny

g) spravce zakovské knihovny

h) spravce t€locvi¢ny a hiiste

1) C¢len rady feditele — dispeCinku
Vykon funkce vychovného poradce je spojen se snizenim pracovniho tivazku podle platnych
ptredpisii. Vedle vySe uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéfeni vykonem dozort ve Skole,
ve Skolni jidelné€, na akcich Skoly a zatfazovani do pozéarnich hlidek a utvara CO.

Ucitelé se podili na praci v inventariza¢nich komisich.

V3ichni zaméstnanci jsou povinni dodrZovat pravidla GDPR.

C. Ekonomické zajiSténi provozu organizace

1. Finan¢ni prostredky

1) Finanéni prostiedky pfidéluje organizaci MSMT CR a Magistrat hl. m. Prahy
Tyto prostiedky jsou v organizaci ¢lenény na provoz:
a) prostiedky na platy a OON vcetné prostiedki na povinné odvody
b) ostatni neinvesti¢ni prostiedky — prostfedky na provoz skoly
c) ucelové poskytnuté prostiedky

2) Finanéni prostfedky jsou dany normativy MSMT CR
3) Rozpocet Skoly sestavuje na zaklad¢ pridélenych prostredki feditel Skoly spolu s tc¢etnim

4) Organizace disponuje nasledujicimi ucty:
a) bézny tcet
b) cet Fondu kulturnich a socialnich potieb
€) ucet Rezervniho fondu
d) ucet Fondu reprodukce investi¢niho majetku
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e) ucet Doplnkové ¢innosti
f) depositni ucet

5) Doplnkova ¢innost organizace — je samostatnou aktivitou organizace a podléha zékontim o
podnikéni pravnickych osob (Danové zakony a piedpisy souvisejici — 586/1992 Zakon o danich
Z ptijmi, 337/1992 Zékon o spravé dani a poplatkl, Obchodni zakonik ap.). Napli je vymezena
ve Zrizovaci listin¢€ organizace.

2. Platy

1) Organizace provadi komplexni zpracovani plati (externi mzdovy ucetni).

2) Se souhlasem zaméstnanci je mzda zasilana na jejich ucet, v opa¢ném piipadé vyplatu
plath zaméstnancim organizace provadi povéieny zaméstnanec. Vyplatni misto je
V kancelafi Skoly.

3) Mzdovy tcetni mize poskytnout informace o platech pouze vedoucim zaméstnancim
o platech jim pfimo podfizenych zaméstnancii. Ostatni zaméstnanci organizace maji
pravo obdrzet informace tykajicich se pouze jejich platu.

4) Zaméstnanci organizace jsou vazani mlc¢enlivosti o vysi svého platu, a to jak vuci
spoluzaméstnanctim, tak okoli organizace.

D. Ostatni povinnosti organizace

1. Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci (BOZP)

Za plnéni tkolt organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patii do
jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna Vv rozsahu své pisobnosti soustavné
vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravotn€ nezdvadnou praci. Pracemi v této oblasti je
povéten bezpec¢nostni technik.

2. Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni kol organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patfi do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna Vrozsahu své plsobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci
poZéarniho preventisty.

3. Civilni ochrana (CO)

Povinnosti organizace jsou dany zvIastnimi smérnicemi a predpisy. Usek CO zajistuje
povéfeny pracovnik.
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E. Zavéreéna ustanoveni

=

Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.
2. Ostatni povinnosti zaméstnanctll jsou rozvedeny v Pracovnim fadu vydaném MSMT CR a
V popisech prace jednotlivych zaméstnancii.

3. Organizac¢ni fad nabyva platnosti od 1. 7. 2022

V Praze dne 4. 7. 2022 Ing. Milos Kodad
reditel skoly
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Prilohy:

Rozdéleni pravomoci zastupcu reditele Skoly

Zastupce reditele pro rFizeni vvuky odbornvch predméti a vedeni vy$Siho
odborného studia:

Ing. Irena Cermdkovd

Organizace chodu skoly:

Zaci:

1.

2.
3.
4

NGO~ wWwNE

Organizace vyuky odbornych predméta

Rizeni VOS

Vyménné zakovské zajezdy

Spoluprace s predsedou PK pfi tvorbé uvazki katedry elektro
Hledani novych ucitelti odbornych predméti

Vzdélavaci akce uciteli odbornych predméti

Odborné exkurze zaka

Implementace zédkona o registru smluv

Ptijimaci fizeni VOS

Ptiprava odbornych maturitnich zkousek

Hlaseni zmén ve stavu zaka VSeobecné zdravotni pojistovné
Organizace a zajiSténi odbornych zajmovych krouzkii

Kontrolni ¢innost:

1.
2.
3.
4.

Dalsi ¢innost:

1
2.
3.
4
5
6

Katedra elektro a dilny (tematické plany, plnéni, program schiizi apod.)

Hospitace + rozbory s vyucujicimi

Rizeni a kontrola prace tfidnich ugitelt VOS (sledovéani absence, omlouvani apod.)
Kontrola tfidnich knih VOS

Propagace Skoly (pfi ndboru studentd, tisk a tvorba brozur)
Vyvésky v ptizemi a ve 2. patie

Archiv pedagogickych dokumentd, skartace vyfazenych materialti
RozmnoZovani propagacnich a vyukovych materiala

Piiprava tiidnickych materialéi na po¢atku $kolniho roku pro VOS
Vybirani tiidnické dokumentace na konci $kolniho roku pro VOS

Zastupce ieditele pro denni a dalkové studium a statutarni zastupce reditele Skoly:

RNDr. Marie Maresova

Organizace chodu Skoly:

1.

2
3.
4.
5

o

Mésicni plany prace

Suplovani + mési¢ni vykazy pres¢asovych hodin

Statistiky pro OS MHMP, UIV a SSU

Zajistovani a organizace vychovnych a kulturnich akei Skoly

Spoluprace s ptedsedou PK pii tvorbé uvazkl katedry vSeobecné vzdé€lavacich a
ptirodovédnych predmét

Hledani novych ucitelli v§eobecné vzdelavacich predméta, zajistovani lektort
Vzdélavaci akce uciteli vSeobecné vzdelavacich predméth
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Zaci:

CoOoNO R WN P

Ptijimaci fizeni denniho studia

Doklasifikovani zak za 1. pololeti (terminy, komise)

Rozdilové zkousky

Kéazenska opatieni, uvoliovani z vyuky, zmény studijniho planu

Spoluprace s Radou zakt a Radou rodict

Spoluprace s vychovnou poradkyni pii feSeni problémovych zaki

Odmeény zaktim

Ubytovani zakti v Domoveé mladeze Na TiebesSing, kontakt s feditelkou a vychovateli
Zajisténi stravovani pro zaky

10 Ptiprava reprezenta¢niho plesu
11. Maturitni zkousky — Cermat

Kontrolni ¢innost:

1.
2.
3.
4.
5.

Dalsi

§i
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Katedra vSeobecné vzdélavacich a ptirodovédnych pfedmétd, katedra TV (tematické
plany, plnéni, program schtizi apod.)
Hospitace + rozbory s vyucujicimi
Kontrola tfidnich vykazi 1. — 4. ro¢nikii denniho studia
Rizeni a kontrola prace téidnich ugiteld 1. — 4. roéniku denniho studia (sledovéani
absence, omlouvani apod.)
Kontrola tfidnich knih SPSE
¢innost:
Spoluprace s radou rodi¢t (piispévky SRPS, odmény zaktim)
Propagace Skoly (pfi ndboru studentd, tisk, tvorba brozur)
Vyvésky v ptizemi a 2. patie
Vyzdoba spole¢nych prostor Skoly
RozmnoZovani propagacnich a vyukovych materialt
Vazba ufednich knih
Piiprava tiidnickych materialdi denniho studia SPSE na pocatku $kolniho roku
Vybirani tfidnické dokumentace na konci $kolniho roku od 1. — 4. ro¢nikil

Vedouci ucitel odlouceného pracovisté teoretického vyucovani

Ing. Jifi Hjek
1. Rizeni provozu budovy Peckova 2, Praha 8
2. Zajistovani udrzby, oprav a rekonstrukci v budove Peckova 2
3. Rizeni ¢innosti §kolnice a uklidu v budové Peckova 2
4. Zajistovani provozu bezpe€nostniho zafizeni a kamer pro sledovani Satnovych boxt

5.

Vv Peckove 2
Operativni spoluprace s vedenim Skoly pti zajistovani chodu Skoly

Vedouci ucditel dilen

Bc. Ales Rak

ko E

Organizace a fizeni vyuky praxe na $kole

Zajistovani provozni praxe zaki

Spoluprace s bezpecnostnim technikem, spoluorganizace Skoleni
Zajistovani udrzby a mensich oprav v budové Na Piikopé

Spolupréce s Ing. Kohoutkem pfi organizaci vyuky odbornych predméti

13



6.
7.

Spoluprace s RNDr. MareSovou pfi zajisStovani suplovani ve vyuce praxe
Tvorba rozvrhti vyuky pfedmétt praxe

POVINNOSTI SPRAVCE SBIiREK

1.

no

Udrzovat sbirky ucebnich pomuicek (UP) a didaktické techniky (DT)
V provozuschopném stavu, prubézné je dopliovat

V piipadé poruchy zajistit opravu UP a DT

Dbat o spravné ulozeni UP a DT, provadét pravidelnou inventarizaci, vést o
inventarizaci zaznamy podle pokyni hospodaiky a vedeni Skoly

Vést inventarni soupisy

POVINNOSTI BEZPECNOSTNIHO TECHNIKA

1.

©OND OIS WN

Zajistit vstupni Skoleni a periodicka Skoleni BOZP. Vést o t€asti zaméstnancti na téchto
Skolenich prukaznou dokumentaci

Ve spolupraci s administrativni pracovnici vést knihu traza

Vypracovat ve spolupréci se spravci odbornych uceben jejich provozni fady

Zajistit umisténi a pravidelnou aktualizaci 1ékarnicek

Zajistit umisténi bezpe¢nostnich tabulek

Zajistovat periodické revize elektro, hromosvodul a plynovych zatizeni

Dbat na oznaceni hlavnich uzavéri medii, kontrolovat jejich piistupnost

Zajistit vypracovani pozadovanych hlaSeni a statistik

POVINNOSTI POZARNIHO PREVENTISTY

N

oA W

~

Vypracovat pozarni poplachové smérnice a umistit je na potfebnych mistech

Ustavit ve spolupraci s feditelem $koly pozarni hlidku a zabezpecit jejich odbornou
ptipravu

Zajistovat pravidelné revize hasicich pfistrojli, ve spolupraci se spravci mistnosti
aktualizovat vybaveni hasicimi pfistroji a hasicimi prostiedky

Vypracovat ve spolupréci se spravci odbornych uceben potiebné pozarni rady
Zajistovat vstupni a periodicka Skoleni zaméstnancli a vést o jejich ucasti priikaznou
evidenci

Vést pozarni knihu

Zajistit vypracovani pozadovanych hlaseni a statistik
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Organizacni schéma

Reditel $koly — R
(3. stupen fizeni)

A

IT specialista

A\ 4 v \ 4

Vedouci uditel
odlouceného pracovisté
Peckova — VUO

R (1. stupen fizeni) 2
Vedouci dilen — VD Vt)'/cdhzvny poradce 2
1. stuperi Fizeni _ | metodik prevence — VP-

(1. stupen fizeni) 2 s

l

Pfedsedové predmétovych komisi

~ (11T _—

P_edégogic“;tl' zaméstnanci ékoly »

R H R VD R R H
Skolnici - S Skladnik ~ Energetk || Obsluha el. vytapéni-

lé+H l l H+VUO l R+Z1+Z2+VUO

Uklizecky Udrzbar

15



Provozné ekonomlcka
sekce:

Sekretafka

Hospodarka

N Ucetni

Povéfrenec GDPR

IT specialista
Projektovy pracovnik
Energetik

Obsluha elektrického
vytépén|

Skolnlci

Uklizecky

UdrzbaF

Udrzba stroji

B Tieti stupen Fizeni

Predsedové pfedmétovych komis| Vychovny poradce

Metadik prevence [ Druhy stupeii flzen(

1 Prvni stupen Fizeni

Pedagogiét] zaméstnanci Skoly




