Zakladni skola Ostrava-Vyskovice, Srbska 2, ptispévkova organizace
Organizacni rad
zakladni Skoly

C.j.: Srb/0966/2021/Rk Ucinnost od: 1. 8. 2017
Spisovy znak: 1.1.1 Skarta¢ni znak: A/10

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki
k vydané smérnici.

1. Obecna ustanoveni
Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni vydavam jako
statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

2. Uvodni ustanoveni

2.1. Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

2.3. Organiza¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci piedevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sh., v platném
znéni a jeho provadécich piedpist.

3. Postaveni a poslani §koly

3.1. Skola byla ztizena Statutarnim méstem Ostrava, Méstsky obvod Ostrava-Jih, Horni 3, Ostrava Hrablivka
listinou vydanou 2. 1. 2001.

3.2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod identifikatorem 600 145 255,

3.3. Zékladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zakh ve Skolach zatazenych do Skolského rejstiiku
Skol a Skolskych zatizeni v souladu se zdkonem 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS§im
odborném a jiném vzdélavani.

4. Organizacni ¢lenéni - utvary Skoly a funkéni mista

4.1. 'V cCele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel Skoly Mgr. Robert Kecskés.
4.2. Skola se ¢leni na tyto organizaéni ttvary: zékladni $kola, $kolni druzinu, $kolni jidelnu, isek provozni.
4.3. Vedouci utvart uréuje teditel Skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni utvarti a v ramci pravomoci,
stanovenych feditelem $koly, fidi ¢innost Gtvard, a podepisuji ptislusna rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni
jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4.4. Na Skole je zfizena funkce statutarniho zastupce feditele Skoly (tzv. zastupce statutarniho organu).

4.5. Kompetence utvarti jsou soucasti tohoto organiza¢niho tadu.

5. Statutarni organ Skoly

5.1. Statutarnim organem skoly je feditel.

5.2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci jednotlivych
utvard. Koordinace se uskuteCiuje zejména prostifednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady,
metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

5.3. Jedna ve vSech zalezZitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich néplnich.
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5.4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikl podle vysledka jejich prace.

5.5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze skoly.

5.6. Reditel 8koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky koly, aby &inili
vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu $koly a plan pracovnik jednotlivych
utvari, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukola
bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni,
sméiujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Ostatni vedouci pracovnici Skoly

6.1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou statutarni zastupkyné teditele Skoly Mgr. Tomas Olsa, vedouci
vychovatelka Skolni druziny Miroslava Lacka, vedouci kuchatka Pavla Chvostkova a vedouci skolni kuchyné
Jarmila Fuksova. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, kteti jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Géelu zadvazné pokyny.

6.2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V externim
styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfiisluSnym pravnim piedpisem a opravnénim, uvedenym v
pracovni naplni.

6.3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni v§ech platnych pravnich a organiza¢nich norem a
dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zatfizeni a
veskerého materialu, vytvaret piiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

6.4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pripraveé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, ptipravé, sledovani erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani
podkladii pro materialy a zpravy.

6.5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu o ob&hu
ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialti predkladanych utvarem, za
vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd, tykajicich se jejich Gtvaru.

7. Organizacni a Fidici normy

7.1. Skola se pii své Ginnosti fidi zejména zékladnimi organizanimi smérnicemi, které tvoii soucasti
organiza¢niho fadu. Seznam smérnic je v piiloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.

7.2. U zaméstnavatele, u kterého neptisobi odborova organizace, mize vnitini predpis stanovit mzdova nebo
platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je opravnén zaméstnanec. Vnitini predpis
muze stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na né&j bylo kolektivni smlouvou pifeneseno.

7.3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné€, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt vydan se
zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotfené Casti neplatny. Nejde-li o pracovni fad, vyda se vnitini
ptredpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini pfedpis tykajici se odménovani
muZe byt vydan 1 na kratsi dobu.

7.4. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva G¢innosti dnem,
ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

7.5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho pfedpisu
nejpozdéji do 15 dnid. Vnitini piedpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele piistupny.
Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

7.6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zéklad¢ vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu uvedeného
v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruSeni
vnitiniho ptedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.
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8. Strategie Fizeni

8.1. Kompetence pracovniki v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

8.2. Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tiidy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v
jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizené¢ho pracovnika, co predklada k
rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimotadna opatieni ma ve své piisobnosti.

8.3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho
utvaru.

9. Finan¢ni fizeni

9.1. Ukoly spojené s finanénim fizenim zajist'uje ekonomka $koly.

9.2. Utetni agendu spojenou s rozpoétem ziizovatele vede ekonomka, uéetni agendu spojenou s krajskym &i
statnim rozpoc¢tem vede ekonomka skoly.

10. Personalni Fizeni

10.1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.

10.2. Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
10.3. Pfijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné ekonomka Skoly.

10.4. Sledovani platovych postupti a naroki pracovniki zajist'uje ekonomka skoly.

11. Materidlni vybaveni

11.1. O nékupu hmotnych prostiedkii rozhoduji vedouci Gtvart v rozsahu stanoveném v pracovnich naplnich.
11.2. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi zastupce feditele skoly.

11.3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zékladé povéteni feditelem.

11.4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuje tajemnice $koly.

11.5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona €. 586/1992 Sb. o danich z piijm.

12. Rizeni vychovy a vzdélavani
12.1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim fadem
Skoly.

13. Externi vztahy

13.1. Navenek zastupuji Skolu predevSim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci feditele, vedouci
vychovatelka Skolni druZiny. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich naplni — Skolni metodik
prevence socialné patologickych jevi, vychovny poradce a dalS§i pracovnici Skolniho poradenského
pracovisté Skoly.

13.2. Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

14. Vnitini principy fizeni a oceflovani

14.1. Zatazovani a ocefovani pracovnikii se obecné fidi zdkonem ¢&. 262/2006 Sb. zdkonikem prace v
platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

15. Prava a povinnosti pracovniki
15.1. Jsou déna zédkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zédkladnim vzdélavani, pracovnim fadem
a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

16. Komunikac¢ni systém

16.1. Zameéstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v piesné stanovenou dobu, kazdorocné
upfesiiovanou v planu préace Skoly. Ta je stanovena pfisluSnym vedoucim pracovnikem a lze v ni vyfizovat
bézné operativni zalezitosti.
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16.2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li

nebezpeCi z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim
pracovnikem.

17. Informacni systém

17.1. Informace vstupujici do $koly piichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta,
piipadné kdo zaleZzitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

17.2. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

17.3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zverfejnuji v tydennim planu Skoly, na
informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé.

17.4. Vyhlasovani vnitinich smérnic a predpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni porade¢.

18. Vedouci pracovnici a jejich kompetence

REDITEL SKOLY
3. stupei Fizeni

S STATUTARNI .
VEDOUCI SD A SK ZASTUPCE REDITELE VEDOUCI SJ
1. stupen Fizeni 1. stuperi Fizeni 1. stupeii Fizeni

HLAVNI KUCHARKA
0. stupern Fizeni

18.1. Reditel koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeti fizeni — statutarni organ, ¥idi tfi
vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni.

18.2. Statutarni zastupce feditele, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni.
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Pracovni napli:
Organizace vyucovaciho procesu

» Kona pfimou vychovné vzdé€lavaci praci se zaky.

* Podle uvazku ucitelt sestavuje rozvrh skoly véetné dozora a pohotovosti. Provadi kontrolu plnéni dozorti.

» Navrhuje uvazky ucitelti podle uc¢ebniho planu Skoly a podle jejich aprobace.

* Zajistuje suplovani ucitelt a vychovatelii ve vyucovacim a vychovném procesu pii jejich nepfitomnosti na
pracovisti.

* Navrhuje ptidé€leni ukolt a funkci pedagogickym pracovnikiim (tfidnictvi, kabinetni sbirky, Skoly v pfirode,
pfedmétové komise...)

« Ridi a kontroluje vychovnou a vzdé&lavaci ¢innost uéitelti a vychovateltL.

* Zajistuje uvadéni pedagogickych pracovnikl do praxe.

* Podili se na zpracovani pedagogicko-organiza¢niho zabezpeceni skolniho roku.

* Pfipravuje navrh ucebniho planu skoly v¢etné volitelnych a nepovinnych predméti.

* Pfipravuje navrh poctu tfid, naplnénost tfid a déleni tfid s ohledem na vyucovaci proces, financni naro€nost
a bezpecnost a ochranu zdravi zaku.

* Ve spolupraci s predsedy metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi a zpracovava tematické plany
Skoly, provadi pribéznou kontrolu plnéni tematického planu skoly.

* Podili se na zpracovani terminového kalendafe na Skolni rok (tfidni schiizky, pedagogické rady, pracovni
porady, zapis déti do prvni tfidy ...), organiza¢n¢ tyto akce zajistuje.

* Ve spolupréci s tfidnimi uciteli zpracovava plan skolnich vyleti, lyzatskych kurz, skol v ptirod¢ a dalSich
akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich organizaci.

« Ridi celoroéni mezitiidni soutéz ,,O putovni pohar feditele skoly*.

* Organizuje vzajemné hospitace ucitelii ve spolupraci s predsedy metodickych sdruzeni a predmétovych
komisi.

* Podili se na organizacnim zajisténi vzdélavacich programi a akci pro dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovnikd.

» Zajistuje, aby problematika environmentdlni vychovy, ochrany ¢lovéka pfi mimotadnych udalostech,
toxikomanie, rasismu, sexualni vychovy, Sikany byla zapracovana do tematickych planu jednotlivych
predméti, kontroluje jejich plnéni.

+ Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces vcetné jeho vysledkd. Sleduje plnéni platnych ucebnich
osnov a tematickych pland.

* Organizuje komisiondlni pfezkouSeni a opravné zkouSky zakd, klasifikaci v ndhradnim terminu a
osvobozeni od vyuky.

» Kontroluje hodnoceni a klasifikaci Zakli (Cetnost znamek, zapisy v zakovskych kniZzkach, Zakovské
prace...).

* Kontroluje udélovani opatfeni k posileni kazné.

* Organizacné zajiStuje péci o zaky se specifickymi poruchami u€eni a chovani (zplsob hodnoceni a
klasifikace, vykazovani integrovanych zakt, individualni vyukové plany ...).

Dokumentace Skoly

* Je odpovédny za formalni a obsahovou spravnost skolni dokumentace.
* Podili se na tvorb¢é vnitinich Skolnich norem. Seznamuje s t€émito normami pedagogické pracovniky,
kontroluje jejich plnéni.
* Spolupracuje s pojistovnou, hlasi pojistné udalosti a sleduje jejich plnéni.
« Ridi objednavku tiskopisi pro $kolni dokumentaci.
» Zajistuje predani pedagogické dokumentace a informace o zéacich pti pirechodu zéka na jinou zékladni
Skolu.
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* Pfipravuje dokumenty ke skartaci a archivaci.
Materialni oblast

» Kontroluje vyuzivani u¢ebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve vyucovacim procesu.
* Predklada pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy.

* Ve spolupraci s metodickymi sdruzenimi a predmétovymi komisemi provadi vybér ucebnic a ucebnich
textl pro zaky.

BOZP

» Zajistuje, aby problematika BOZP zapracovana do ucebnich plant Skoly, kontroluje provadéni pouceni
zaku v této problematice.

» Kontroluje dodrzovani problematiky BOZP pii akcich konanych mimo Skolu (Skoly v pfirodé&, kurzy,
vychazky...).

 Kontroluje nabytek ve tfidach, aby odpovidal t€lesnym proporcim zaki ptislusnych ro¢nik.

+ Kontroluje zabezpeceni pitného rezimu ve skole.

Hlavni kuchatka Skolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 0. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnanct — kucharka.

Pracovni napli

* S vedouci jidelny sestavuje ramcovy jidelni listek.

* Odpovida za spravnou prejimku potravin ze skladu, jejich uloZeni do doby spotieby a jejich ucelné vyuziti
pii vyrobé.

* Normuje suroviny na pfipravu jidel, vypliuje vydejku potravin a odpovida za dodrZeni technologickych
postuptl a davek potravin pro jednotlivé vékové kategorie podle spotifebnich norem, odpovida za chutnost a
zdravotni nezadvadnost a dodrZovani stanovenych teplot pii pfiprave a vydeji vyrobenych pokrmd.

* Vyrabi technologicky narocna teplé jidla nebo speciality studené kuchyné.

* Opracovava a upravuje jatecni maso, ryby a dribez a tfidi podle platnych predpist.

« Ridi praci podtizenych pracovnic (pracovnice provozu, kuchatka).

* Sleduje, vyhodnocuje a zaznamenava kritické body dle platnych predpist.

* Provadi uklid kuchyné — viz pracovni napli uklizecky ve Skolni kuchyni.

* Zastupuje vedouci jidelny v dobé¢ jeji nepfitomnosti, objednava zbozi a zajist'uje bezchybny chod zatizeni.

Vedouci vychovatelka skolni druziny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupei fizeni - fidi a
kontroluje praci podtizenych zaméstnanci - vychovatelky Skolni druziny.

Pracovni napli

Pracovni a organizacni zaleZitosti

. Ridi a kontroluje praci vychovatelek $kolni druziny a klubu.

. Vykonava pifimou vychovnou ¢innost podle ptidéleného pracovniho tivazku.
. Navrhuje uvazky vychovatelek Skolni druziny i klubu.

. Navrhuje pfidéleni jednotlivych oddéleni vychovatelkam.
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. Rozdé&luje déti do jednotlivych oddéleni Skolni druziny.

. Navrhuje pocet a zaméteni zdjmovych krouzkt v rdmei Skolni druziny i klubu.

. Zpracovava pedagogicko-organizacni zabezpeceni Skolniho roku pro oblast skolni druziny i klubu a
predklada je tediteli Skoly.

. Organizuje zastupovani za prechodné nepfitomné vychovatelky.

. Rozhoduje o ¢erpani ptidélenych finanénich prostfedkt na nakup Skolnich pomticek a skolnich potieb
pro Skolni druzinu a skolni klub.

. Zpracovava pololetni zpravu o Cerpani piidélenych finan¢nich prostiedkii a predklada ji fediteli Skoly

v ur¢enych terminech.

Dokumentace

. Vede urc¢enou dokumentaci ( dochazkovy sesit, prehled vychovné vzdélavaci Cinnosti, tfidni knihu
z4djmovych utvara, zapisové listky zakt prihlaSenych k trvalé dochézce ).

. Kontroluje vedeni povinné dokumentace jednotlivych vychovatelek.

. Zpracovava podklady za celou Skolni druzinu a klub pro celoSkolni dokumentaci.

Materialni oblast

. Odpovida za poradek v prostorach skolni druziny a klubu.

. Odpovida za celkovy esteticky vzhled jednotlivych oddéleni i dalSich mistnosti, které jsou vyuzivany
pro mimoskolni ¢innosti déti.

. Je zodpovédna za didaktickou techniku i Skolni pomtcky, které jsou trvale umisténé v prostorach
Skolni druziny i klubu.

. Zabezpecuje spotiebni materidl pro ¢innost ve Skolni druziné i klubu podle pozadavki vychovatelek a
finan¢nich moZnosti.

. Kontroluje stav Skolniho nabytku a zafizeni, nedostatky fesi ve spolupraci s vedenim Skoly.

BOzZP

. Vytvaii, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakt pti vychovné
préci ve Skolni druzin€ i klubu.

. Provadi a kontroluje, zda bylo provedeno pouceni zakti o BOZP a PO v prostorach Skolni druziny 1
Klubu.

. Kontroluje, zda jsou zéci vedeni k dodrzovani hygienickych zasad 1 zdsad bezpecné prace.

. Sleduje zdravotni stav zakl a v piipadé nahlého onemocnéni zdka informuje bez zbytecnych pritahti
rodice zéka 1 vedeni Skoly.

. Pti Grazu poskytne zakovi €i jiné osobé prvni pomoc, organizuje a zajiStuje oSetieni zaka lékafem,

informuje bez prodleni rodice zaka a vedeni Skoly. Kazdy uraz Zaka musi byt zapsan v knize urazu.

18.4. Vedouci skolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnanct — kucharky Skolni jidelny.

Stravovani a potraviny

o Ridi $kolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod.
o Ridi vedouci kuchatku a cely personal §kolni jidelny.
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. Sestavuje s vedouci kuchatkou jidelni listky, dba na zajisténi uréenych vyzivovych norem dle
kategorii stravnikii a to tak, aby byly pokrmy pfipravovany chutné¢, véas a v odpovidajici kvalité.
Kontroluje pestrost jidel, dodrzovani technologickych postupti piipravy jidel a hygieny provozu.

. Zajistuje objednavky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti.

. Kontroluje zaru¢ni lhity uskladnénych potravin a zpiisob jejich ulozeni.

. Zajistuje vedeni skladovych karet tak, aby pfesn¢ souhlasily se stavem zasob v skladech potravin.

. Vede denni spotiebu potravin, zpracovava uzavérku spotieby potravin.

. Vyhodnocuje kritické body dle platnych predpisi.

o Vede piehled stravovanych osob.

o Odpovida za dodrzovani finan¢niho limitu norem ve stravovani a pfisné dodrzovani spotiebnich
norem.

. Provadi vyuctovani stravného za bézny mésic.

. Zajistuje a organizuje smluvni prodej obédu.

Ekonomika a pracovné pravni zalezitosti

o Predklada tediteli skoly plany a rozpocty $kolni jidelny, ruci za jejich dodrzovani a Cerpani.

o Zpracovava meésicni rekapitulaci pro ucetni Skoly (pocet jidel podle skupiny stravniki, planované
a skute¢né naklady na potraviny, piehled o pteplatcich a nedoplatcich ...).

o Odpovida za inventar skolni jidelny, zajist'uje ve spolupraci se Skolnikem udrzbu a opravy.

o Dba na hospodéarné zachazeni s pracovnimi pomutckami a osobnimi ochrannymi prostfedky, ruci
za jejich pfesnou evidenci.

o Vede evidenci neptitomnych kuchatek.

o Zpracovava navrh planu dovolenych, ktery predklada fediteli Skoly ke schvéleni.

Pokladna

. Zodpovida za penézni prostiedky za stravné na zakladé dohody o hmotné zodpovédnosti.

o Vybira stravné v hotovosti.

. Vede pokladni knihu — Stravné.

. Vede ptijmové a vydajové doklady.

. Provadi vklad finanéni hotovosti za stravné na BU $koly.

. Provadi inventuru pokladny 4x ro¢né vZdy ke konci Ctvrtleti, a 2x namatkové.

. Ptredklada pokladnu, doklady a inventury ucetni Skoly k zatc¢tovani.

Rizné

. Predklada vedeni Skoly provozni fad Skolni jidelny a fad Skolni kuchyné (zptsob a dobu vydavani
pokrmd, pfichod a odchod stravnikt ...).

Je odpovédna za dodrZzovani hygienickych pfedpisti a pfedpisi BOZP.

Kontroluje dodrzovani sanitarniho fadu kuchyné.

Vede knihu inspek¢nich zdznami a veSkerou agendu Skolni jidelny.

Zajistuje provoz Skolni jidelny béhem Skolnich prazdnin.

Spolupracuje s radou rodict

Objednava opravy kuchyniského zatizeni po dohodé¢ s feditelem Skoly.

Projednano na pedagogické radé dne 28. 8. 2017.
V Ostravé dne 1. 8. 2017 teditel Skoly
Mgr. Robert Kecskés
Stranka 8 z 8



