r

Organizacni rad
Gymnazium, Praha 7, Nad Stolou 1

i. 77/08/05

i. 756/08/06
i. CJ_GNS 00924/2007

&j. CJ_GNS 00725/2008
i. CJ_GNS 00003/2009
i. CJ_GNS 00976/2010
i.CJ_GNS 01085/2011

1. Soucésti organizac¢niho tadu je:
ziizovaci listina
zafazeni do sité Skol
jmenovani do funkce
Skolni vzdélavaci program
pracovni fad
provozni tad
ad Skolni jidelny
provozni tad télocvicen a Skolniho hfisté, auly a odbornych uceben
Skolni fad
2. Prehled o umisténi tfid, seznam pracovniku.

3. Povinnosti a kompetence feditelky $koly - zakon ¢. 561 / 2004 Sb., § 164, 165
Povinnosti ostatnich vedoucich pracovnikti, ekonomky, hospodarky, Skolnika, vratnych
a uklizecek - ulozeny v osobnich spisech pracovniki.

4. Dokumentace $koly podle zakona ¢. 561 / 2004 Sb. § 28, odst. 1

feditelka Skoly Schejbalova pism. a), d), ), 9), h), j), k)
zastupkyné statut. organu Tvrska pism. b), ¢), ), k)
zastupkyné tfeditelky Vrbenska pism. g), €)

hospodarka skoly Dlouha pism. K)

ekonomka skoly Ing. Rendlova  pism. k)

vedouci skolni jidelny Viktorova pism. K)

administrativni pracovnice Rogieova pism. i)

5. Zastupitelnost pracovniki:
feditelku 1. zastupkyné statutarniho organu - Tvrska
2. hospodaika skoly - Dlouha
3. zastupkyné feditelky - Vrbenska

zastupkyni statut. organu zastupkyné feditelky

zastupkyni feditelky zastupkyné statutarniho organu
ekonomku hospodarka

hospodarku ekonomka, administrativni pracovnice
administrativni pracovnici hospodarka

spravce sité hospodarka, Fridrich

vychovnou poradkyni tfidni ucitel, Skolni metodik, psycholozka

skolniho metodika vychovna poradkyné, psycholozka



10.

psycholozku
ttidniho ucitele
vedouci jidelny
vedouci kuchatrku

Skolnika
vratné

vychovna poradkyné, Skolni metodik
zastupce tfidniho ucitele

vedouci kucharka

vedouci jidelny

vratni

Skolnik

Provoz skoly upravuje provozni fad.

Archivace pisemnosti:
dosla a odeslana posta
spravce archivu
pisemnosti dle spr. fadu
hospodaiské pisemnosti
pedagogické pisemnosti

Podavani informaci:

Merclova

Merclova

Merclova, Rogieova
Dlouha

Tvrska, Vrbenska

telefonicky, osobnég, e-mailovou postou

podle problému

podle zédkona 106 / 1999
informace pro zaky

informace pro ucitele

soukromé hovory
pfijem elektronické posty

Kopirovani pracovnici
studenti

Ptistup na internet

Sprava majetku:

feditelka

zastupkyné a vedouci trenér

hospodarka

vychovna poradkyné, skolni metodik, psycholozka
ttidni ucitelé

vedouci skolni jidelny

feditelka

organizac¢ni - vitrina v pfizemi, internet

studijni a zajmova ¢innost - pifedmétove nésténky
nabidky - studovna ¢. 008

mimotéadné pokyny - Skolni rozhlas

hovorna - nasténka, osobni pfihradky, kniha sdélenti,
intranet, internet, mail, mimotadné Skolni rozhlas
evidence + vybér poplatki - Dlouha

Pavli¢ek

hovorna (pro potiebu vyuky), kab. 208, 209, 210, 307, 405
chodba v ptfizemi (kopirka na kartu, karty nabiji hospodarka),
4. patro (knihovnice)

pracovnici zdarma v kabinetech

studenti zdarma v internetové klubovné, knihovné,

ucebnach, a na chodbach

vybaveni Skoly, evid. majetku Dlouha, Vrbenska, Rogieova

jidelna

ucebnice- objednavky
sklad materialu a potravin
sbirky

odborné ucebny

kmenové ucebny

udrzba zatizeni
inventarizace

Viktorova

Dlouha, sklad - Oklestek

Dlouha, Viktorova

povéteni spravcei

povéteni spravci

tfidni ucitelé

Dlouha

1x za rok, komisi jmenuje feditelka, vysledky
zpracovava - Vrbensk4, Dlouha



11.

12.

17.

Ekonomické oblast:
Odpoveédni Cinitelé podle odstavce 1 § 26 zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole:

ptikazce operaci Schejbalova
spravce rozpoctu Dlouha
hlavni Gcetni Dlouha
utvar interniho auditu podle § 28 a 29 zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
vedouci utvaru Vrbenska
ucetnictvi Rendlova
pokladna Dlouha
hosp. smlouvy Dlouha
fakturace Dlouha
likvidace faktur, bankovni styk Rendlova
zpracovani mezd Polak
vyplata mezd, odvody Dlouha
vykazy ekonomické Rendlova
vykazy mzdové Polak
podklady pro platy:

platové zatrazeni, OP, MO feditelka
ptescasy, suplovani Vrbenska

evidence dokladi o pracovni neschopnosti, OCR, predavani podkladi ke zpracovéni
mezd Vrbenska

BOZP:

pozarni preventiva Rogieova

bezpecnostni technik Zatkova

evidence urazi Rogieova

zdravotni pojisténi zakt Tvrska

zdravotni pojisténi pracovnikti Polak

kontakt s pojistovnou Dlouha

8. 2011 PhDr. Renata Schejbalova

feditelka Skoly



