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Organizacni rad Gymnazia prof. Jana Patocky

A. Vseobecna ustanoveni

1. Organizacni fad upravuje organizacéni strukturu a fizeni Skoly, rozsah pravomoci a odpovédnosti a naplni
prace jednotlivych zaméstnancu.

2. Organizaéni fad je zakladni normou organizace. Je zpracovan v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb.
(8kolsky zakon), v platném znéni, zdkonem 262/2006 Sb. (Zakonik prace), v platném znéni, a zdkonem
563/2004 Sb., v platném znéni, ve znéni pozdéjsich predpisl a provadécich predpisl, s pfihlédnutim k
provoznim podminkdam skoly.

B. Postaveni a poslani Skoly

1. Gymnazium prof. Jana Patocky je pfispévkovou organizaci zfizenou Hlavnim méstem Prahou. Jeji Cinnost
je vymezena zfizovaci listinou.

2. Zakladnim poslanim skoly je poskytovani vychovy a Uplného stredniho vzdélani.

3. Jménem organizace maji pravo vystupovat pouze jeji statutarni organy, kterymi jsou feditelka Skoly a
statutdrni zdstupce - zastupkyné feditelky skoly, ktera zastupuje feditelku sSkoly v plném rozsahu jejich
prav a povinnosti.

C. Rizeni $koly

1. Reditelka $koly (RS)

e je jmenovand Radou zastupitelstva Hlavniho mésta Prahy

e koordinuje celkovou koncepci Skoly a vytvafi pro ni podminky v oblasti vzdélavaci, ekonomické,
materialni a personalni.

e jednd ve vSech zélezitostech skoly, pokud nepfenesla svoje pravomoci na dalsi pracovniky skoly

e vyddva vnitfni smérnice a schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které jsou vystupem Skoly

e zachovava micenlivost o osobnich Udajich Zzakd a zaméstnanc Skoly

e rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a financnich prostfedcich v majetku organizace a jejich
efektivnimu vyuzivani

e odpovida za Skolni vzdélavaci program a ucebni plany

e rozhoduje o konani skolnich i mimoskolnich akci

e odpovidé za vytvoreni podminek pro vykon Ceské $kolni inspekce

e  zajistuje pozarni ochranu a BOZP

e deleguje pravomoci mezi sebe, své zastupce a dalsi pracovniky Skoly

e  pfijima a propousti zaméstnance

e sestavuje Uvazky pedagogl

e koordinuje fizeni provozniho useku skoly
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schvaluje Zadosti o Cerpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna a rozhoduje o uvolfiovani
zaméstnancu

kontroluje spolu se zastupci RS préci pedagogickych i nepedagogickych zaméstnancd gkoly
koordinuje DVPP

fidi prijimaci fizeni

stanovuje platnou organizacni strukturu Skoly

zpracovava statistickd hlaseni

Poradnim organem reditelky Skoly je pedagogickd rada, predsedové predmétovych komisi,
vychovna poradkyné a ekonomka skoly.

2. Zastupkyné Feditelky koly (ZRS1) - statutarni zastupce $koly

je jmenovana reditelkou Skoly

zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti v plném rozsahu s nasledujici vyjimkou —
neprovadi personalni zmény v organizaci

spolupracuje s feditelkou Skoly na tvorbé koncepce Skoly

pfipravuje podklady pro vyrocni zprdvu skoly

zachovava miéenlivost o osobnich Udajich Zakd a zaméstnancl skoly

provadi hospitacni ¢innost

spolupracuje na pfipravé a prabéhu pfijimaciho fizeni

pfipravuje plany skoly (ro¢ni harmonogram a tydenni plany)

pfipravuje podklady pro informacni materialy o Skole, podili se na pripravé Dne otevienych dveri
fidi a kontroluje praci tfidnich ucitell (tfidni vykazy a tfidni knihy)

kontroluje praci vyucujicich (tfidni knihy, uzavirani klasifikace)

koordinuje praci predmétovych komisi

koordinuje Skolni akce

pfipravuje kazdodenné suplovani a kontroluje jeho dodrZovani a zpracovadni mési¢né vykaz
suplovani

zabezpecuje zastup za chybéjici pedagogy

pfijima oznameni od uciteld v pfipadé predem nezndmych absenci a fesi operativné suplovani
fidi vyménu vyucovacich hodin mezi uciteli na zakladé predem vyfizenych Zadosti

zpracovava vystupy z pedagogickych rad na zakladé ctvrtletnich hlaseni na zakladé ¢tvrtletnich
hldseni od tfidnich ucitell

zpracovava zapisy z porad (pedagogickych rad i provoznich porad)

vede evidenci protokol( komisionalnich zkousek

e Zadava do Skoly online zmény v pribéhu vzdélavani béhem $kolniho roku (IVP, uvolnéni)
e zajistuje pristupy do systému skola online pro pedagogické pracovniky skoly i Zaky
e je koordinatorem gkolnich projektd (Celoméstské granty, Sablony apod.)
e Organizuje testovani zaka zadanych CSl
e Je koordinatorem SVP
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3. Zastupce feditelky $koly (ZRS2)

je jmenovan feditelkou Skoly

zastupuje reditelku Skoly v jeji neptitomnosti a v nepfitomnosti statutdrniho zastupce —
zastupkyné RS v plném rozsahu s nasledujici vyjimkou — neprovadi personalni zmény v organizaci
spolupracuje s feditelkou Skoly na tvorbé koncepce Skoly

zachovava miéenlivost o osobnich Gdajich Zakd skoly

pfipravuje rozvrh hodin, sestavuje rozpis pohotovosti, dozor(, resi dlouhodobé zastupy za
vyucujici

zpracovava volby student(l do semindrd, a pripravuje jejich osobni rozvrhy

pfipravuje suplovani a kontroluje jeho dodrZzovani ve dvou stanovenych mésicich ro¢né misto
ZRS1

zajistuje pristupy do systému Skola online pro zakonné zastupce

kontroluje evidenci 7aka ve Sol, jejich rozvrh, volbu skupin, zajituje zmény ve stavech 7aka
v Skole online béhem prabéhu $kolniho roku

je zodpovédny za pfipravu a tisk vysvédceni

Koordinuje a fidi praci IT tymu (spravce sité, ICT koordinator, IT technik)

Pomadha s koordinaci projektu IROP

Podili se na prlibéhu a vyhodnoceni pfijimaciho fizeni

4. Zéstupce feditelky 3koly (ZRS 3)

je jmenovana reditelkou Skoly

zastupuje reditelku Skoly v jeji neptitomnosti a v nepfitomnosti statutdrniho zastupce —
zastupkyné RS v pIném rozsahu s ndsledujici vyjimkou — neprovadi personalni zmény v organizaci
pfipravuje podklady pro vyrocni zprdvu skoly

zachovava miéenlivost o osobnich Gdajich zakd skoly

provadi hospitacni ¢innost

je koordinatorem SVP

pfipravuje maturitni zkousky (pfihlasovani studentld k maturitnim zkouskam, koordinaci a
zverejnéni témat k profilové ¢asti maturitni zkousky, harmonogram a rozvrh profilové a spolecné
Ustni ¢asti maturitni zkousky, vede agendu maturitnich zkousek, spolupracuje s predsedy
maturitnich komisi

pfipravuje nabidku volitelnych predmétl, vybér volitelnych predmétd studenty, organizaci
odpoledniho workshopu volitelnych seminart

koordinuje Malou maturitu pro kvarty

koordinuje a kontroluje vystupy na web Skoly, je spravcem webu a socidlnich siti Skoly

5. Ekonomka skoly

sestavuje rozpocet organizace a projedndva ho s feditelkou skoly

sleduje v mésicnich intervalech plnéni rozpoctu

zajiStuje realizaci pfijmovych i vydajovych stranek rozpoctu

kontroluje finan¢ni rozpocty Skolnich akci, zajistuje jejich finanéni vyporadani
vyuctovava cestovni pfikazy

zachovava mlcenlivost o osobnich udajich zak( a zaméstnanc( skoly

zajistuje finanéni stranku DC, sleduje a kontroluje plnéni ndjemnich smluv
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vede evidenci doSlych faktur v knize faktur, ovéfruje jejich vécnou a finan¢ni spravnost,
zodpovida za jejich v¢asnou likvidaci

zajistuje vsechny ukoly spojené s finanénim fizenim skoly

spolupracuje s ucetni firmou, preddva ji veSkeré podklady

spravuje a vede ucty Skoly

zajistuje styk s bankou kromé odesilani mezd

vystavuje faktury, vede jejich evidenci v KVF a sleduje jejich dhrady

sleduje a kontroluje plnéni smluv, vede evidenci smluv

pfipravuje vnitfni smérnici o ¢erpdani prostfedk( FKSP a pfipravuje ro¢ni rozpocet FKSP

podili se na pfipravé smérnic v oblasti provoznich a ekonomicko-spravnich ¢innosti v soucinnosti
s feditelkou Skoly

spolupracuje s mzdovou Ucetni

D. Pedagogicti pracovnici Skoly

1. Vychovna poradkyné

poskytuje zakam a rodi¢lim konzultace v oblasti vychovného poradenstvi

resi vychovné problémy a problémy v oblasti Skolniho neprospéchu zaki

podili se organizacné na zajisténi adaptacniho kurzu pro primy a 1.rocnik

spolupracuje s metodikem prevence, podili se na pfipravé a realizaci MPP

spolupracuje se skolni psycholozkou

spolupracuje s pedagogicko-psychologickou poradnou

zachovava mlcenlivost o osobnich Udajich Zzakl se SVP a dodrZuje pravidla o ochrané osobnich
udaja vsech zaka skoly

vede statistiku Uspé$nosti absolventt $koly v pFijimani na VS

podili se na ptipravé IVP a zpracovava PPP

podili se na Upravé podminek studia Zzakd s SPU a na jejich integraci ve vzdélavacim procesu

2. Predseda predmétové komise

organizuje praci v predmétové komisi

svolava schize komise alespon 4x ro¢né

predkladd navrhy zmén uéebnich pland a SVP

navrhuje seminare-volitelné predméty

informuje zastupce Feditelky $koly (ZR52) o akcich konanych v rdmci své komise

podili se na pfipravé ro¢niho harmonogramu skoly

odpovida za vypracovani rocnich tematickych plant a kontroluje pravidelné (nejméné 4x rocné)
jejich plnéni

odpovida za vypracovani podminek klasifikace v daném predmétu/ predmétech a jejich
zverejnéni na webovych strankach skoly

doporucuje vybér novych ucebnic a dalsich vyukovych materiald

predklada plan pozadavk( na ndkup novych a navrhy na vyrazeni starych pomucek

rozdéluje ukoly a kontroluje jejich plnéni v rdmci predmétové komise

v pfipadé neplnéni kol v rdmci PK, informuje predseda PK vedeni skoly

podili se na uvadéni novych vyucujicich, pomaha jim se zaclenénim do prace

poskytuje metodickou a didaktickou podporu ¢leniim PK
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podili se na planovani dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd
koordinuje oborové soutéze

3. Tridni ucitel

vede dokumentaci Zaku v elektronickém tfidnim vykazu (Skolni matrika)

zachovava micenlivost o osobnich Udajich zakl své tfidy a dodrZuje pravidla o ochrané osobnich
Udajli zZaka, s nimiz pfichazi do kontaktu

zodpovida za aktualni Udaje o Zacich

vede elektronickou tfidni knihu a zapisy z tfidnich schlizek

organizuje pravidelné tfidnické hodiny

zpracovava ctvrtletni hlaseni o prospéchu a chovani zaka své tridy

omlouva absenci Zakl podle pravidel uvedenych ve skolnim radu

udéluje pochvalu tfidniho uditele, napomenuti tfidniho ucitele, ditku tfidniho ucitele a
predklada navrhy na pochvalu RS a na dal$i kizefiskd opareni

predklada a odivodniuje pedagogické radé navrh na snizeny stupen z chovani zaka své tridy
informuje vedeni Skoly a VP o vyrazném zhorseni prospéchu Zaka i mimo obdobi konce ¢tvrtleti
spolupracuje s vychovnou poradkyni pfi feSeni kazeriskych a studijnich problém(

informuje pisemné zdkonné zastupce zaka své tfidy o jeho prospéchu a chovani, pokud se
nedostavi na tfidni schlizky a eviduje kopie této korespondence

informuje zakonného zdstupce zaka své tridy neprodlené, pokud dojde k vyraznému zhorseni
prospéchu nebo zdvaznému poruseni skolniho rfadu

pravidelné v ramci tfidnickych hodin informuje Zaky své tfidy o organizacnich zménach, skolnich
akcich apod.

fidi vzdélavaci a vychovny proces ve tfidé

ma prehled o predkladani Zadosti Zzakd, vede evidenci viech vytizenych Zadosti Zzakd a dalSich
dllezitych informaci o Zacich

vede evidenci pfidélenych Satnich skrinék

pecuje o kmenovou ucebnu své tfidy

4. Ucitel
e fidi vzdélavaci a vychovny proces ve ttidé
e dodrzuje svij rozvrh hodin, ¢asy pohotovosti a dozorli na chodbéach
e do vyucovacich hodin chodi v¢as a ukoncuje je nejdfive se zvonénim
e ma3 povinnost byt ve Skole nejpozdéji 15 minut pfed svou prvni vyucovaci hodinou
e v kazdé vyucovaci hodiné kontroluje pocet zakl ve tfidé, jména chybéjicich zapisuje do tfidni
knihy
e vede svédomité zapisy v elektronické knize véetné evidence pozdnich pfichod
e zapisuje do elektronické tfidni knihy za dany den nejpozdéji do 20. hodiny
e dba na poradek v ucebnach
e zachovava micenlivost o osobnich Udajich Zak( a dodrZuje pravidla o ochrané osobnich udaju
zak, s nimiz pfichazi do kontaktu
e po posledni vyucovaci hodiné v dané ucebné zkontroluje poradek v uc¢ebné a dohlédne na
zavieni oken a uzamkne tfidu
e v budové Jeruzalémska dba dlsledné na zavirani vchodovych dvefi
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sleduje béhem dne na nasténce zmény v rozvrhu

seznami zaky v prvni vyucovaci hodiné skolniho roku s podminkami klasifikace v predmétu
provadi pravidelné hodnoceni prospéchu zaka a vysledky zapisuje nejpozdéji do tydne do
systému Skola Online

dodrzuje minimalni pocet zndmek v pfedmétu a terminy uzavérek klasifikace za kazdé Ctvrtleti
informuje tfidniho ucitele zaka o zhorsSeni prospéchu

resi s tfidnim ucitelem kazeriské problémy ve tridé

informuje ostatni pedagogické pracovniky o akcich $koly, které organizac¢né zajistuje, a posle jim
elektronicky seznam zucastnénych zaka

predem konzultuje s tfidnim ucitelem uvolnéni zakd na akci, kterou organizaéné zajistuje, pokud
se nejednd o Ucast celé tfidy; akce zasahujici do vyuky jinych predmétl musi byt predem
schvalena RS

v pfipadé uUrazu Zaka zajisti oSetfeni a v kancelafi Skoly provede nahlaseni a zapis o Urazu

v pripadé akutni nevolnosti Zaka se spoji s tfidnim ucitelem, ktery zkontaktuje jeho zakonné
zastupce

pozadd nejméné 1 den predem do 8.00 hodin o uvolnéni z predem znamych dlivod( (Zadost
podava v kancelafi skoly na prislusném formulari)

oznami zastupkyni RS v p¥ipadé akutniho onemocnéni nebo jiného zavainého diivodu svou
nepritomnost ve Skole v ¢ase od 6.45 do 7.15

povinné se Ucastni na pedagogickych radach a provoznich poradach

vede své predméty v platformé Google Ucebna, v ptipadé distanéni vyuky zaddva zaklm
materialy, ukoly a jejich vyhodnoceni na této platformé.

Pfi distan¢ni vyuce ma povinnost vést 50% hodin pomoci videokonference online

5. ICT koordinator

Metodicka podpora ucitell pfi zavadéni ICT do vyuky

Metodicka podpora uciteld pro distancni vyuku

Skoleni uciteld pro praci s GC, Google Workspace a systémem Skola online
Koordinace nakupu vypocetni techniky do Skoly

Sprava pomucek IT, kontrola jejich evidence v majetku

6. Metodik prevence

e je jmenovan reditelkou Skoly

e vytvari minimalni preventivni program skoly

e planuje, organizuje a realizuje jednotlivé aktivity zamérené na prevenci a vytvareni

bezpecného prostiedi pro zaky

e vyhodnocuje prospésnost jednotlivych aktivit

e spolupodili se na zajisténi adaptacniho kurzu nastupujicich zaka

e poskytuje metodickou podporu ostatnim ucitelim
Gymnazium prof. Jana Patocky +420 224 239 061
Jindfisska 966/36, Praha 1, 11000 info@gpjp.cz

1CO: 60449004

WWW.Epjp.cz



GYMNAZIUM

iR
|GPJP|

prof. Jana Patogky

Gymnazium prof. Jana Patocky
Praha 1, Jindfisska 36

spolupracuje s dalSimi organizacemi, plsobicimi v oblasti prevence rizikového chovani
individudIné a skupinové pracuje se zaky a studenty s obtizemi v adaptaci, se socidlné-
vztahovymi problémy, s rizikovym chovanim a problémy, které negativné ovliviuji jejich
vzdélavani

E. Nepedagogicti pracovnici skoly

1. Asistentka RS, vedouci kancelaie

vede personalni agendu Skoly

administrativné zajistuje prijimani novych pracovnikd a vystupni listy odchazejicich pracovnik(
zodpovida za obsahovou spravnost pracovnich smluv

pfipravuje podklady pro zpracovdni mezd a spolupracuje se mzdovou ucetni

osobni udaje a informace o jednotlivych pracovnicich Skoly poskytuje pouze feditelce Skoly a
zastupkynim RS, v jinych ptipadech pouze se souhlasem teditelky $koly

o vSech osobnich udajich je povinna zachovavat miéenlivost a dodrzovat smérnici o ochrané
osobnich udaju

ma prehled o finanénich narocich zaméstnancl skoly v souvislosti s jejich Zivotnim jubileem
nebo odchodem do diichodu

ma prehled o ¢erpani dovolenych viech zaméstnancu

vede podaci denik a archivuje doslou i odesilanou postu

pfijima a eviduje postu doslou do datové schranky skoly

vede evidenci Cipovych karet (Cipl) pro vstup do budovy Skoly jak Zak( skoly, tak vsech
zaméstnancl

fidi chod a provoz kancelare Skoly

zajistuje v bance odeslani mezd

ve spolupraci s vratnou objedndva hygienické prostfedky

pomaha s administraci pfijimaciho fizeni

2. Hospodarka Skoly

vede pokladnu hlavni ¢innosti Skoly

vystavuje cestovni ptikazy

zajistuje komplexni spravu majetku, jeho evidenci a inventarizaci

provadi fyzické roc¢ni inventury majetku

pfipravuje a vyhotovuje objednavky na nakup zbozi (vybaveni skoly, Skolnich a kancelarskych
potieb a sluzeb)

spolupracuje se spravci kabinetl a knihovny na doplfiovani a aktualizaci u¢ebnich pomicek a
knih

vede evidenci a knihu Uraz, zajistuje hlaseni na €SI, je kontaktni osobou za kolu pro Feseni
pojistnych udalosti

vydava poradkové sluzbé kridy a houbu na tabuli

vede evidenci pfihlasek ke studiu a evidenci odvolani, zajistuje organizacné agendu spojenou
s prijimacim fizenim

vyddava 7akim potvrzeni o studiu, prijima Zadosti od 74ka a predklada je k vyfizeni RS

v piipadé nepiitomnosti asistentky RS ¥idi chod kancelare $koly
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3. Spravce skolni sité

je zodpovédny za dodrZzovani smérnice o ICT v souvislosti s ochranou osobnich udaji Zaka a
zaméstnancu Skoly

zajistuje pravidelnou udrzbu vypocetni techniky a odstranéni zdvad nahlasenych ostatnimi
pracovniky Skoly

zajistuje spravu skolni sité a pfistupy jednotlivych pracovnik

dohlizi na funkcénost EZS, EPS, dochazkového systému a turniketd

zajistuje bezpecnost ulozenych dat

ruci za legdlni pouzivani softwaru a spravuje licence

Je zodpovédny za internetové pfipojeni vSech zafizeni v celé budoveé Skoly a pracovisti
Jeruzalémska

Spravuje Skolni sité

Zajistuje spravu Skolnich G¢td, domény gpjp.cz

zajiStuje nakup a uvedeni do provozu novych zafizeni vypocetni techniky

technicka podpora pro spravu datové schranky, certifikat, DDT zafizeni

Spravuje portdl SUP pro volbu seminard a maturitniho kdnonu apod.

4. Spravce IT techniky

zajistuje funkénost vsech Skolnich pocitacl a dalsi techniky

pravidelné kontroluje bezpecnost pouzivani vypocetni techniky

zajistuje pravidelnou udrzbu vypocetni techniky a odstranéni zdvad nahlasenych ostatnimi
pracovniky skoly

Zodpovida za aktualizaci softwaru v jednotlivych zatizenich

5. Spravce budovy a Skolnik

v Case 7:30 — 8:05 kontroluje budovu v Jeruzalémské, odemyka ucebny, monitoruje ptichozi do
budovy, v 8:05 budovu uzavre

v odpolednim ¢ase kontroluje stav v budoveé Jeruzalémska

v topném obdobi kontroluje stav vytapéni v kazdé mistnosti Skoly

kontroluje technicky stav budovy a upozoriiuje pravidelné jednou tydné reditelku skoly na
zavady, u akutnich problému neprodlené

kontroluje pravidelné (alespon jednou denné) stav chlapeckych a divéich WC

zajistuje samostatné drobné opravy v budové skoly, provadi prace natéracské, malifské,
truhlarské, lakyrnické a instalatérské

vyfizuje zavady nahlasené na svou emailovou adresu a do sesitu na vratnici

na veétsi opravy zajistuje po dohodé s reditelkou Skoly femeslniky a kontroluje a ptebira po nich
praci (provadi predbézny vybér dodavatell)

kontroluje elektrické osvétleni a zajistuje vyménu Zarovek a zarivek

zajistuje instalaci dataprojektord, tabuli, nastének a dalSich zafizeni a vybaveni v u¢ebnach av
kabinetech
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udrZuje poradek ptred budovou Skoly, chodby u popelnic zadniho vchodu skoly, vnitfniho
dvorku, uklizi, sekd travnik a Zivy plot v pfedzahradkach, v zimnim obdobi odklizi snih

udrZuje poradek v suterénu skoly

dba na dodrzovani bezpecénostnich a pozarnich predpisl v budové Skoly

hlida ¢asy revizi skolnich zatizeni a ostatni pravidelné revize

vyvésuje bezpecnostni tabulky

vede a udrzuje naradi

6. Uklizecky

po odchodu zakl z budovy skoly denné zametou a vytiou (vyluxuji) pfidélené mistnosti

denné vynesou odpadkové kose

jednou tydné otfou prach z okennich parapetl, nabytku a topeni

jednou tydné vycisti zrcadla a skla vitrin

denné zametou a vytfou schodisté a utfou zdbradli

nahlasi skolnikovi zjisténé nedostatky v jednotlivych u¢ebnach (do sesitu zjisténych zavad)
denné vytrou podlahy WC a sprch

denné uklidi jednotlivé zachody pomoci dezinfekcnich prostredk( (sedatka, kliky dvefi, pisoary)
denné umyji pomoci dezinfekénich prostfedkl vsechna umyvadla

zasobuji WC toaletnim papirem a papirovymi utérkami dle potreby

nahlasi skolnikovi zjisténé nedostatky véetné umysiného poniceni zafizeni Skoly (do sesitu
zjisténych zavad ve vratnici Skoly)

jednou mésicné osetfi podlahy PVC ochrannym prostiedkem

trikrat rocné osetii nabytek lesténkou, didkladné umyji schodisté véetné vylesténi zabradli,
didkladné omyji a vycisti dvere, dlazdice a parapety a vyluxuji calounény nabytek

jednou ro¢né o hlavnich prazdninach umyji vyklizené Satni sk¥ifiky

zachovava mlcenlivost o osobnich Udajich Zzaka a zaméstnanc( Skoly

7. Vratny, recepcéni

kontroluje pfichozi do budovy Skoly

Rano kontroluje budovu Skoly a odemykd uéebny 6:15- 6:45

navstévam vydava Cipové karty, eviduje jejich pfitomnost v budové

hlasi jednotlivym pracovnikim pfichody navstév, jednotlivé osoby eviduje v knize/ systému
navstév

hlasi nedostatky v budové spravci budovy

Kontroluje a sleduje stav hygienickych prostfedk( po celé budové

pfed koncem odpoledni smény zkontroluje budovu, zavie okna, zamkne oteviené ucebny a
zamkne budovu, 20:00- 22:00.

dohlizi na poradek ve vestibulu Skoly, na skolnim dvore a pred budovou skoly

Zaléva v dobé prazdnin kvétiny

Dopoledni vratny vydava hygienické potteby a Cistici potfeby, komunikuje s vedouci kancelare
ohledné jejich evidence, doplfiovani a objednavani
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F. Informacni systém skoly

1. Informace vstupujici do skoly tfidi kancelar skoly, ktera rozhodne o jejich dalSim poskytnuti.

2. Informace opoustéjici Skolu, které maji charakter oficidlniho stanoviska, musi byt podepsany feditelkou
Skoly.

3. Ostatnim pracovniklim Skoly se informace poskytuji na pedagogickych radach, provoznich poradach,
pomoci nastének uréenych pracovniklim skoly a operativné pomoci elektronické komunikace.

G. Provoz v budovach skoly

1. Budova skoly v Jindfisské ulici je oteviena pro pracovniky Skoly od 6.45 do 20:00, v patek pouze do 18.00.
Posledni opousti budovu skoly odpoledni vratny po jeji kontrole.

2. Budova skoly v Jeruzalémské ulici je oteviena pouze v dobé vyuky dle platného rozvrhu. Budovu rano
otvira pan skolnik a v odpolednich hodinach ji zkontroluje. Ptfi odchodu z budovy jsou vsichni
zaméstnanci povinni budovu zavfit.

H. Zavérecna ustanoveni

Na tento organizacni fad navazuji dalsi vnitfni smérnice Skoly.
Organizacni rad vstupuje v platnost 1. 9. 2017

Aktualizace organizacniho rfadu od 26.8.2019

Aktualizace ¢. 2 — od 31.8.2020

Aktualizace ¢. 3 —-31. 8. 2021

Aktualizace ¢. 4 - 1. 8. 2022

Aktualizace ¢.5-1.9. 2023

Aktualizace ¢.6—k 1. 8.2024

Aktualizace ¢.7- k 1.1.2025
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Mgr. Jana Drake
feditelka Skoly
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