KONZERVATOR DUNCAN CENTRE, Praha 4, Branicka 41
Branicka 41, Praha 4, 14000
Tel: 270006700

Smérnice €. 22/2022
ORGANIZACNIi RAD
€l. 1 Obecna ustanoveni

Tento organizacni fad stanovuje organizacni a fidici strukturu Konzervatorfe Duncan centre, Praha 4, Branicka 41. Konzervatof je pfispévkovou
organizaci, zfizenou Hlavnim méstem Prahou. Pfedmétem cinnosti Skoly je poskytovani odborného vzdélavani. Kromé toho je zfizovatelem
povolena dopliikova ¢innost. Skola je zafazena do $kolského rejstiiku. Statutarnim organem je feditel $koly.

Cl. Il Organizaéni a Fidici struktura

1. Konzervator se ¢leni na Usek pedagogicky a ekonomicko-provozni. Pedagogicky Usek se dale ¢leni na oddéleni:
1. tanecnich predmét(
2. vSeobecné vzdélavacich a odbornych predmétu
3. hudebni.

2. Kompetence vedoucich pracovnikd Skoly, kompetence pracovnikUl SirsSiho vedeni pedagogického Useku a pracovni ndplné zaméstnanct jsou

stanoveny kazdému zameéstnanci a vychazeji z tohoto organiza¢niho radu.

Vedouci pracovnici jednotlivych Usek(l a oddéleni konzervatore a pracovnici vedeni vzajemné koordinuji svou ¢innost.

4. O nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduji vedouci pracovnici v rozsahu svéfenych kompetenci a dle platné smérnice. Za ochranu
evidovaného majetku odpovida vedouci ekonomicko-provozniho Useku. Za finanéni hotovost pokladny Skoly zodpovida povéreny pracovnik,
ktery ma uzavienou dohodu o odpovédnosti.

5. Organizacni schéma je uvedeno v pfiloze.
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Cl. 11l Reditel $koly

1. Je statutarnim organem skoly, jedna jejim jménem.

2. PlInifunkci zaméstnavatele.

3. Rozhoduje o vsech zalezZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani, pokud zakon nestanovi jinak.

4. Urcuje koncepci Skoly po projednani v pedagogické radé.

5. Vydava skolni vzdélavaci program a odpovida za to, Ze konzervator poskytuje vzdélavani v souladu se skolskym zdkonem, ramcovym
vzdélavacim programem a Skolnim vzdélavacim programem.

6. Odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani.

7. Vydava skolni fad a dalsi smérnice upravujici ¢innost Skoly.

8. Stanovuje organizacni strukturu, ustanovuje své zdstupce a ostatni vedouci pracovniky, pedagogy a tfidni ucitele, vymezuje rozsah jejich
kompetenci, stanovuje pracovni naplné zaméstnanctl Skoly, pridéluje vyucovaci predméty jednotlivym ucitelim, pridéluje spravcovstvi
pomtUcek, u¢eben a dalSich prostor skoly.

9. Zfizuje pedagogickou radu jako svdj poradni organ, stanovuje dalsi organizacni formy fizeni (porady uzsiho vedeni, jednani pedagogické
rady, porady organiza¢né ekonomické, porady ttidnich ucitell, porady vedoucich pracovnikui aj.).

10. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich svéfenych Skole.

11. Odpovida za pInéni ukoll krizového Fizeni, civilni obrany, poZarni ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

12. Kontroluje a hodnoti praci zaméstnanc(, stanovuje vysi osobnich ptiplatki a odmén a kritéria pro jejich pfiznani.

13. Ridi hospodateni s fondy pFispévkové organizace.

14. Odpovida za dodrZovani rozpoctové kazné.

15. Odpovida za realizaci vlastniho hodnoceni skoly; vysledky vlastniho hodnoceni projednava v pedagogické radé.

16. Na zakladé ndvrhu tfidniho ucitele, doporuceni vychovného poradce a po projednani v pedagogické radé rozhoduje o udéleni ditky
reditele Skoly, o hodnoceni chovani Zaka 3. stupném nebo o udéleni pochvaly feditele Skoly.

17. Rozhoduje o uvolnéni zaka z vyuky, povoluje individualni vzdélavaci plan zaka.

18. Pfijima opatreni k zajisténi ¢innosti Skoly a ke zkvalitiovani vzdélavani.

19. Odpovida za provoz, udrzbu a vyuZiti budov skoly.

20. Prijima opatreni k zajisténi funkénosti a rozvoje informacni a komunikacni sité Skoly.

21. Ridi dopliikovou &innost $koly.

22. Koordinuje spolupraci Skoly s jinymi subjekty v oblasti vzdélavani.

23. Rozhoduje o uvolnéni ze zaméstnani ze zakonnych divodd.



€l. IV Kompetence vedoucich pracovnik

A) Statutarni zastupce reditele skoly
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v’ Je zastupcem statutarniho organu, v dobé jeho nepfitomnosti nebo na zékladé jeho pokynu jedna jménem 3koly.
v" Odpovida za organizaci vzdélavani ve $kole:

Pfipravuje rocni plany.

Zajistuje suplovani.

Navrhuje pridéleni tfidnictvi a vyucovacich pfedmétl jednotlivym ucitelim.

Ve spolupraci se studijnim oddélenim zajistuje pfijimani a evidenci zak( a vyrizuje agendu s tim souvisejici.

Koordinuje a kontroluje vedeni pedagogické dokumentace sSkoly.

Zajistuje vsechny nalezitosti souvisejici s maturitou a absolutoriem.

Zpracovava podklady pro vyrocni zpravu skoly.

Organizuje komisionalni zkousky a stanovuje jejich terminy a sloZzeni komisi.

Zpracovava ve spoluprdci s reditelem Skoly zavéry z vlastniho hodnoceni Skoly a navrhuje pfijeti opatfeni.

Planuje, koordinuje a kontroluje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik( skoly.

Vytvéfi rozvrh hodin a koordinuje rozvrh hodin s dalSimi subjekty, kterym Skola pronajima prostory pro ¢innost.

Koordinuje a kontroluje Skolni a tfidni akce v rdmci mésta Prahy, mimo mésto Prahu i v zahranici, odpovida za zajisténi dohledu nad

zaky na téchto akcich.

m. Koordinuje ¢innosti projektového managementu grantti MSMT a ESF.

Odpovida za zpracovani statistickych vykaz(.

B) Vedouci ekonomicko-provozniho tseku
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v" V dobé nepfitomnosti feditele 3koly nebo na zékladé jejiho pokynu ji zastupuje v oblasti hospodareni, véetné dopliikové
¢innosti Skoly.
Pripravuje ndvrh rozpoctu Skoly a sleduje jeho plnéni, vykonava pozici spravce rozpoctu.
Administrativné koordinuje pfijimani novych pracovnik(, kontroluje vedeni persondlnich slozek zaméstnanc.
Vede agendu doplrikové ¢innosti Skoly, pfipravuje a eviduje smlouvy.
Pripravuje podklady pro ucetni zavérky.
Zpracovava podklady pro vyrocni zpravu skoly.
Komunikuje s méstskou ¢asti ohledné schvalovani a evidence podnajemnich smluv.
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Pfipravuje vnitini pfedpisy v otazkdch personalnich a ekonomickych.

Podili se na pfipravé, provedeni a zpracovani inventarizace majetku Skole.

Vede evidenci majetku skoly v elektronické podobé a dle potreby i v listinné podobé.
Organizuje technicky provoz Skoly a opravy majetku.

Zajistuje objednavky a verejné zakazky.

Komplexné zajistuje oblast BOZP, PO a knihu Uraz( zaméstnanc.

. Koordinuje praci Useku (personalistka - hospodarka, skolnik, skolni vydejna, recepce, uklid, apod.).

Koordinuje cinnosti souvisejici se zajiSténim ochrany a bezpecného zpracovavani osobnich udaji (uloZeni, pfistupovd prava,
spravnost postupl, dodrzovani zdsad pro zpracovani osobnich tdajl apod.).

C) Vedouci oddéleni

a.
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Je opravnén stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
k tomu ucelu zavazné pokyny.

Sdruzuje a metodicky vede vSechny ucitele, ktefi vyucuji predmét v pfislusném oddéleni.

Svolava schlze oddéleni ¢i komisi jednotlivych vzdélavacich oblasti, podili se na tvorbé obsahu, na pfipravé a vedeni tematickych
porad vénovanych urcitym problém0m vztahujicim se k realizaci kurikula skoly.

Koordinuje planovani a pfipravu vyuky ucitel ve svéfené oblasti, vzdélavaci strategie, pravidla a kritéria hodnoceni zZaku.

Poskytuje metodickou pomoc ucitelm, kteti vyucuji v dané oblasti bez odpovidajici zkusenosti.

Navrhuje obsah a formy dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

Spolupracuje s vedenim skoly na monitorovani realizace skolniho vzdélavaciho programu (ndslechy v hodinach).

Pfipravuje a vyhodnocuje Skolni a tfidni akce v dané oblasti.

Na zakladé konzultace s pedagogy navrhuje zdstupci statutarniho organu skoly obménu a dopInéni fondu ucebnic a pomcek.

Podili se na vlastnim hodnoceni skoly ve svéfené oblasti.

Vede pisemné zdznamy umozniujici doloZit rozsah a obsah ¢innosti, navrzena a realizovana opatteni (zaznamy z jednani, porad
oddéleni apod.).

Zpracovava podklady pro vyrocni zpravu skoly.



€l. V Kompetence pracovniki $kolniho poradenského pracovisté

1. Pracovniky Skolniho poradenského pracovisté jsou reditel Skoly, zastupkyné feditele skoly, vychovny poradce, metodik prevence, Skolni
psycholozka, tfidni ucitelé a ostatni pedagogicti pracovnici.

2. Pracovnici Skolniho poradenského pracovisté jsou pfimo podfizeni rediteli skoly. Jednaji jménem Skoly v rozsahu svéfenych kompetenci
s 74ky, rodi¢i a partnery $koly — $kolskymi poradenskymi zaFizenimi, organy péce o rodinu, Policii CR aj.

A) Vychovny poradce
1. Je pfimo podfizen fediteli Skoly.
2. Ve véci poradenskych sluzeb koordinuje komunikaci jednotlivych uciteld, vedeni Skoly, rodicli, zak(i, metodika prevence, Skolniho
psychologa, Skolskych poradenskych zafizeni a dalsSich partnera.
3. Poskytuje poradenstvi v oblastech profesni orientace a volby vzdélavaci drahy, pecuje o zZaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami,
se zdravotnim nebo socidlnim znevyhodnénim véetné zZaka s jinou statni prislusnosti, pecuje o Zzaky s mimoradnym nadanim.

4. Vyfrizuje agendu spojenou s prijimanim zak( na stfedni skoly a s jejich odbornym vysetrenim ve skolskych poradenskych zatizenich;

5. Eviduje zaky se specialnimi vzdélavacimi potifebami véetné podkladi a odbornych zprav.

6. Navrhuje fediteli Skoly formy a obsah dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

7. Konzultuje s jednotlivymi uciteli hodnoceni prospéchu i chovani zakd, véetné vychovnych opatreni, vyjadiuje se k navrhu tfidniho
ucitele na hodnoceni Zaka 2. nebo 3. stupném z chovani, k ndvrhu na udéleni ditky reditele Skoly.

8. Vrozsahu svérenych kompetenci je oprdvnén svolavat porady ucitel(.

9. Svédomim reditele svolava a fidi vychovné komise a konzultace se zdkonnymi zastupci zakl nebo se Zaky samotnymi.

10. Vede pisemné zaznamy umoznujici dolozit rozsah a obsah cinnosti, informuje feditele o problémech s Zaky a rodici, navrzena a
realizovana opatreni predklada na poradach Sirsiho vedeni.

11. Zodpovidd za v€asnost a kvalitu zpracovani individudlnich vzdélavacich plani i za jejich objektivni realizaci, véetné vyhodnoceni.

12. Zpracovava podklady pro vyrocni zpravu skoly.

B) Metodik prevence
1. Je podfizen zastupkyni feditele Skoly.
2. Koordinuje tvorbu, kontrolu, evaluaci a participaci pfi realizaci minimalniho preventivniho programu skoly.
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Koordinuje a participuje na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na prevenci zadskoldctvi, zavislosti, nasili, vandalismu, sexudlniho
zneuzivani, zneuzivani sektami, rasismu a xenofobie, prekriminalniho a kriminalniho chovani, rizikovych projevi sebeposkozovani a
dalSich projeva rizikového chovani.

Metodicky vede Cinnosti pedagogickych pracovnikl Skoly v oblasti prevence rizikového chovani. Vyhledava a nastavuje vhodnou
podporu smérfujici k odstranéni rizikového chovani.

Koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnik(i Skoly v oblasti prevence rizikového chovani.

Koordinuje pfipravy a realizace aktivit zamérenych na zapojovani multikulturnich prvkd do vzdélavaciho procesu a na integraci
24kl /cizincy; prioritou v rdmci tohoto procesu je prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jevy, které souviseji s pfijimanim odlisnosti.
Kontaktuje odpovidajici odborné pracovisté a participuje na intervenci a nasledné péci v pripadé akutniho vyskytu rizikového
chovani.

Vede pisemné zaznamy umoznujicich dolozZit rozsah a obsah ¢innosti Skolniho metodika prevence, navrzend a realizovana opatreni.

C) Skolni psycholog

1.
2.
3.

Je podfizen zastupkyni reditele Skoly.
Koordinuje tvorbu, kontrolu, evaluaci a participaci pfi realizaci minimalniho preventivniho programu skoly.
Vykonava ¢innosti konzultaéni, poradenské, diagnostické, metodické a informacni, pracuje se zaky, pedagogy i rodi¢i. Dokumentaci o
svych ¢innostech vede v souladu s predpisy o ochrané osobnich udaji a etickym kodexem $kolniho psychologa.
Provadi diagnostiky a depistaz
a. Depistaz specifickych poruch uceni v stfednich skolach.
Diagnostika pfi vyukovych a vychovnych problémech Zaka.
Depistaz a diagnostika nadanych déti.
Zjistovani socialniho klimatu ve tridé.
Screening, ankety, dotazniky ve skole.
f. Depistaz zaka se socidlnim znevyhodnénim.
Provadi konzultaéni, poradenské a intervencni prace
a. Péce ointegrované zaky (pomoc pfi sestavovani planu pedagogické podpory, individualniho vzdélavaciho planu, vedeni).
Individualni pfipadova prace se zaky v osobnich problémech (konzultace, vedeni).
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c. Krizova intervence a zpracovani krize pro zaky, pedagogické pracovniky a zakonné zastupce.
d. Skupinova a komunitni prace s zaky.
e. Koordinace preventivni prace ve tfidé, programu pro tfidy apod.



Podpora spoluprdce tfidy a tfidniho ucitele.

Individualni konzultace pro pedagogické pracovniky v oblasti vychovy a vzdélavani.
Konzultace se zakonnymi zastupci pfi vyukovych a vychovnych problémech déti.
Pomoc pfi feSeni multikulturni problematiky ve Skolnim prostredi.

Metodicka prace a vzdélavaci ¢innost

Metodicka pomoc tfidnim ucitelam.

I.  Pracovni seminare pro pedagogické pracovniky (konzultace a metodické vedeni).
m. U&ast na pracovnich poradach gkoly
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Cl. VI Koordinatofi a metodici odbornych €innosti

A) Koordinator SVP
1. Koordinuje Upravy a spravnost zpracovani SVP.
2. Monitoruje napliovéni SVP ve vyuce i mimovyukovych aktivitach.

B) Metodik informacnich a komunika¢nich technologii
1. Koordinuje zaclenéni ICT do vyuky.
2. Navrhuje vzdélavani zaméstnancul skoly.
3. Uzce spolupracuje se spravcem sité na rozvoji ICT $koly.

Cl. VIl Pedagogicka rada

Pedagogicka rada je poradnim orgdnem reditele. Jejimi ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogickou radu svoldva feditel Skoly, za jeho nepfitomnosti ji svolava statutarni zastupce reditele skoly.

Pedagogickou radu fidi reditel nebo jim uréeny pracovnik, z jednani rady pofizuje povéreny zaméstnanec skoly zapis.

Pedagogicka rada projednava zalezZitosti tykajici se vychovy a vzdélavani zakl Skoly, zejména vzdélavacich strategii a hodnoceni zaka.
Pedagogicka rada rovnéz projedndava koncepci rozvoje Skoly, skolni vzdélavaci program, skolni fad véetné pravidel pro hodnoceni, vysledky
vlastniho hodnoceni Skoly i dalsi dalezité dokumenty Skoly.
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Cl. VIl Komunikaéni a informaéni systém

1. Informace uvnitf Skoly jsou distribuovany prostrednictvim elektronické komunikace, osobniho jednani, vedoucich pracovnik(, porad, skolni
pocitacové sité, programu Bakalafi, nastének ve sborovné a osobnich schranek.

2. Informace vné skoly jsou distribuovany zejména prostfednictvim osobniho jedndni, emailu, Skolniho informacniho systému Bakalafi,
konzultaci, webovych stranek Skoly a Facebooku. Rozhodnuti adresovana zakonnym zastupclm Zaka jsou zasildna prokazatelnym
zplGsobem.

3. Ke komunikaci Skoly s verejnosti a pro operativni prenos informaci slouzi kancelaf studijniho oddéleni Skoly. Vydejna obéd( poskytuje
verejnosti informace v ramci svého usek.

4. Dulezité informace a terminy jsou zverejiovany v ro¢nim planu Skoly a v Planu akci ve Skolnim informacnim systému Bakalafi.

5. Operativni planovani probiha formou tydenniho planu. Podklady pro tydenni plan poskytuji ucitelé (pfipadné dalsi vedouci pracovnici Skoly)
zastupci reditele Skoly (viz organizaéni schéma). Tydenni plan akci je k dispozici v Bakalafich.

6. Porady:

a. Porady uzsiho vedeni Skoly se konaji zpravidla jednou tydné, neni-li operativné stanoveno jinak.

Organizacné ekonomickd porada se kona zpravidla jednou za mésic.

Pedagogicka rada se kona v terminech stanovenych ro¢nim planem. Podle potreby Ize pedagogickou radu svolat operativné.

Porady oddéleni svoldvaiji jejich vedouci podle potfeby, nejméné jednou za Ctvrtleti.

Porady tfidnich ucitel( se konaji zpravidla 1x za Ctvrtleti, podle potieby je lze svolat i operativné.

Podle potieby svola reditel nebo zdstupce nebo jini odpovédni pracovnici Skoly poradu konkrétni skupiny zaméstnanca.

Plan porad pro dany skolni rok je uveden v pfiloze k ro¢nimu planu.

7. Tridni schizky a konzultace:

a. Tridni schizky pro nové pftijaté zaky probihaji v den zahdjeni Skolniho roku. Konzultace pro zakonné zastupce se konaji dvakrat ve
Skolnim roce v terminech stanovenych ro¢nim planem. Konzultace probihaji ve triddé ucitel — zZak — rodic.
b. Hodnotici pohovory se zaky probihaji dvakrat ve Skolnim roce — vidy v 1. a 3. ¢tvrtleti Skolniho roku.

8. Funkce spravce sité je zajisténa smluvné. Spravce sité se zodpovida zastupci statutarniho organu. Spravce sité jedna jménem Skoly v oblasti
informacni a komunikacni techniky na zakladé zmocnéni a v rozsahu stanoveném Koordinatorem ICT. Zajistuje funk¢nost a rozvoj skolni
informacéni sité.

a0 oo o



Cl. IX. Pracovni povinnosti zaméstnanct

1. Vsichni zaméstnanci Skoly maji zpracovanou ndpli prace v souladu s Katalogem praci a rozpis pracovni doby, ktery jsou povinni dodrzovat.

2. Kazdy zaméstnanec skoly si je védom toho, Ze konzervator je predevsim vychovné vzdélavaci instituci. Tomu prizpUsobuje svoje vystupovani
a chovani tak, aby vZdy naplfiovalo vychovné poslani konzervatore a pozitivné plisobilo na rozvoj osobnosti svéfenych zaka. Zaroven ma
kazdy vzdy na zfeteli vylu¢nost a nedotknutelnost osobnosti jednotlivého Zaka. NepouZiva proto opatreni ponizujici zaky nebo ohrozujici
jejich bezpecnost. Kazdy zaméstnanec Skoly dbd vidy na to, aby chrénil bezpecnost a zdravi Zakud, ostatnich osob i své vlastni. Kazdy
zaméstnanec Skoly pecuje o svéreny majetek.

3. VSichni zaméstnanci jsou povinni se pribézné seznamovat s plany, smérnicemi, predpisy a dalSimi informacemi, které jsou k dispozici na
studijnim oddéleni i elektronicky (Public — Info, Bakalafi, elektronickd Skolni ndsténka).

4. Zaméstnanci si jsou védomi skutecnosti, Ze vzhledem ke svému pracovnimu zafazeni a v ramci plnéni svych pracovnich povinnosti pfichazi
do styku s osobnimi Udaji, a jsou proto vazani micenlivosti dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679. Povinnost
mléenlivosti se vztahuje na vSechny Udaje, v€etné osobnich, ziskanych z jakychkoliv zdrojli, dokument( a databazi zaméstnavatele, klientd
a obchodnich partnerl zaméstnavatele a jejich klientd. Osobnimi udaji jsou veskeré informace, které vypovidaji o soukromi clovéka
a mohou o ném prozradit vice, nez si preje. Osobni Udaje mohou informovat o osobé, jejich zalibach a zvyklostech, vlastnostech ¢i ndzorech,
o raznych strankach osobnosti, 0 majetkovych pomérech apod. Ddle osobni Udaje vypovidaji o vztazich s jinymi lidmi, zdravotnim stavu,
Zivotnim stylu apod., propojovanim osobnich udaju lze vytvofit obraz o tom, kym vlastné jedinec je a jaky je jeho Zivot. Osobnim Udajem je
jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby. Nékteré osobni uUdaje jedince jednoznac¢né odliSuji od ostatnich (identifikacni udaje), jde
pfedevSsim o jméno a pfijmeni, adresu bydlisté, datum narozeni, rodné Cislo. Zneuzitim nékterych osobnich Udaji muize byt narusSeno
soukromi zvlast citelné. Tyto Udaje jsou oznacovany jako zvlastni kategorie osobnich udaju, jde predevsim o Udaje o narodnosti, prislusnosti
k rase Ci etniku, politickych nazorech, ¢lenstvi v odborech, naboZzenském vyznani, sexualni orientaci, zdravotnim stavu, biometrické Udaje
apod. Nelze je zpracovavat ze zakona, zpravidla vyhradné se souhlasem, pfipadné v pfesné vyjmenovanych pfipadech.

5. Zaméstnanci jsou zavazani zachovavat mléenlivost o vnitroskolnich procedurach, udalostech, operacich a dalSich informacich,
o pracovnépravnich a organizacnich skutecnostech, které maji byt utajeny, a to bez ohledu na zplsob, jakym se o nich dozvédéli.
Chranénymi Udaji nejsou napf. Udaje a informace o konzervatofi a jejich zaméstnancich dostupné z verejné pristupnych zdrojl apod.
Zameéstnanec je opravnén poskytovat chranéné udaje v nezbytném rozsahu pouze orgdnlim nebo osobam majicim ze zdkona pravo na tyto
informace a kontrolu ¢innosti.

6. Povinnost mic¢enlivosti se vztahuje také na bezpecnostni opatfeni Skoly, jejichZ zvefejnéni by ohrozilo bezpecnost uchovanych informaci,
véetné osobnich Udajl. Zachovavat miéenlivost se zaméstnanec zavazuje nejen po dobu trvani pracovnépravniho vztahu, ale i po jeho
skonceni a bere na védomi, Ze pfi poruseni povinnosti ml¢enlivosti mlze zaméstnavatel postupovat v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb.,
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zakonik prace, v platném znéni, a kvalifikovat jej jako hrubé poruseni pracovni kazné, stejné tak je zaméstnavatel opravnén pozadovat po
zaméstnanci ndhradu Skody, ktera by v souvislosti s porusenim této povinnosti vznikla.

Povinnosti pedagogickych pracovniku

1. Vyudlujici ptichdzi do skoly tak, aby mohl vcas zajistit vSechny ¢innosti souvisejici s jeho pracovnimi ukoly, nejpozdéji 20 minut pred
zacatkem vyucovani. Vyucovaci hodinu zacina presné a neprodluZuje ji do prestavky. BEhem hodiny neopousti uc¢ebnu/sal, aniz by zajistil
dohled nad zaky. Vyucujici mohou délku hodiny i pfestavky upravovat dle svého uvazeni, v koordinaci s jinymi vyucujicimi v téze tfidé.

2. Kazdy vyucujici je na vyucovaci hodinu radné pfipraven. Je odpovédny za to, Zze zvolené metody, formy a organizace vyuky Zaky k ¢innostem
motivuji a koresponduiji s filozofii a vizi konzervatore, s cili vzdélavani a vzdélavacimi strategiemi konzervatore.

3. V prGbéhu vyucovani dbaji vSichni ucitelé na dodrzovani porddku a Cistoty a dostatecné vétrani ve tridach, na poradek a Cistotu v budové
a v aredlu skoly. Za poradek v mistnostech, zavreni oken, vody, vypnuti osvétleni a elektrickych spotrebict a uzamceni ucebny je odpovédny
ten, ktery odchazi posledni.

4. Skolni akce organizované mimo rozvrh hodin a mimo areal $koly Ize uskuteénit jen na zakladé schvéleného planu.

5. Pripadné onemocnéni nebo jinou situaci, kdy nemuze pfijit zaméstnanec do Skoly, ozndmi neprodlené zastupkyni feditele skoly, aby mohlo
byt vcas zajisténo suplovani.

6. O pripadné uvolnéni ze zaméstnani Zadaji pedagogicti pracovnici feditele skoly.

7. Pedagogicky pracovnik maze uvolnit Zaka z vyucovani nebo skolni akce jen na zakladé pisemné Zadosti Zaka, v pripadé Ze zak neni zletily,
zadkonného zastupce 7aka. Zadost musi obsahovat jméno a pfijmeni z4ka, datum, misto a ¢as, od kdy prebird zakonny zastupce za dité
odpovédnost, a podpis zakonného zastupce. Kuvolnéni Zaka z vyucovani v ramci daného dne lze také vyuzit elektronickou omluvenky
zaslanou prostfednictvim systému Komens v Bakalafich.

8. Do tfidni knihy zapisuje pedagog na pocatku vyuéovaci hodiny. Pfed zahajenim kazdé vyuéovaci hodiny provede vyudujici kontrolu
pritomnosti zakl, zkontroluje zafizeni salu/ucebny. Pfi zjisténi zavad nesmi ucitel ani Zaci zafizeni pouZit a neprodlené tuto skutecnost
oznami vedoucimu ekonomicko-provozniho useku Skoly.

9. V pfipadé nahlého onemocnéni nebo Urazu Zdka zajisti pfislusny vyucujici poskytnuti prvni pomoci, uvédomi rodice zZdka a vedeni
Skoly/studijni oddéleni, které zajisti pfipadny doprovod Zdka k Iékafi — pohotovost. O kazdém Urazu provede neprodlené zaznam v knize
urazQ. Lékarnicka je k dispozici v budové Branicka na recepci a v budové DDM ve sborovné. Kniha urazl je uloZena na studijnim oddéleni a
ve sborovné v budové DDM.
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10. Pouceni o bezpecnosti provadi tfidni ucitel na zacatku Skolniho roku a pfi prvni vyucovaci hodiné kazdého predmétu. O pouceni provede
zapis do tfidni knihy. Pouceni pfed Skolnimi akcemi provede vedouci akce. Pedagogicky pracovnik odpovida i za dodatecné a jmenovité
pouceni nepfitomnych zakl a za dodatecny zapis tohoto pouceni. Pouceni o bezpecnosti se provadi také pred kazdymi prazdninami.

Povinnosti provoznich zaméstnancut

A) Personalistka - hospodarka

1.

XNV WN

9.

Ridi se pokyny feditele 3koly a vedouciho provozné-ekonomického oddéleni, je pfimo Fizena vedoucim ekonomicko-provozniho tseku.
Vede personalni slozky vSsech zaméstnanc.

Vyfizuje pracovnéprdvni zalezitosti zaméstnanc(.

Komplexné zajistuje oblasti organizacnich vztah( a systemizace, personalistiky, odménovani nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancd.
Zajistuje a kontroluje dodrZovani pracovnépravnich predpist a pfedpist z oblasti zaméstnanosti, socidlniho zabezpedeni apod.

Zna rozpoctova pravidla platna pro prispévkové organizace.

Pfipravuje podklady pro mzdy, komunikuje se mzdovou ucetni, zaddva platy zaméstnancui do systému elektronického bankovnictvi.
Koordinuje evidenci pfijatych a vydanych faktur a zajistuje Uhrady pfijatych faktur prostfednictvim systému elektronického
bankovnictvi.

Spravuje pokladnu Skoly.

10. Podili se na zpracovani podkladd pro vyro¢ni zpravu skoly.
11. Dalsi ukoly plni dle ndplné prace a operativni potfeby Skoly.

B) Referentka zahranicnich vztah( a financni referentka

1.
2.
3.
4.

Ridi se pokyny feditele gkoly, je pfimo podfizena Fediteli 8koly.

Vyhledava a zajistuje zahrani¢ni kontakty pro aktudlni potfeby organizace.

Zajistuje staze studentl a pedagogt Skoly v rdmci programu Erasmus+ i mimo tento program.
Koordinuje a zajistuje Cinnosti projektového managementu programu Erasmus+.

C) Produkeni, finanéni referentka a asistentka reditele

1.
2.

Je pfimo podfizena fediteli Skoly.

Odpovida za organizaci produkéni prace, produkéné zajistuje aktivity v ramci Skoly i mimo ni.
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3. Pfipravuje organizaci Skolnich a tfidnich akci mimo mésto Prahu véetné zahranicnich zajezd( Skoly nebo vicedennich akci v ramci mésta
Prahy.

Zajistuje zahranicni sluzebni styky pfi konani akci hromadného charakteru.
Organizuje a koordinuje prabéh zahrani¢nich cest i zahrani¢nich navstév.
Vyhledava a zajistuje zahrani¢ni kontakty pro aktualni potfeby organizace.
Vyhledava grantové pfilezitosti a piSe zZadosti o granty z riznych zdroju.
Koordinuje ¢innosti projektového managementu grantd.

Spolupracuje na prezentaci a propagaci konzervatore.

10 Spolupracuje na spraveé socialnich siti a webovych stranek konzervatore.
11. Spolupracuje na zpracovani vyro¢ni zpravy Skoly.

12. Spolupracuje na doplrikové ¢innosti

©® N U

D) Studijni referentka

1. Je podfizena zastupkyni feditele skoly.
2. Vede Skolni matriku v programu Bakalafi.
3. Pfipravuje rozhodnuti podle spravniho fadu, vede agendu spravnich rozhodnuti.
4. Vede administrativni a spravni agendu Skoly.
5. Vede obsah spisové mistnosti Skoly, zajistuje archivaci a skartaci dokumenta.
6. Zajistuje administrativu a organizaci Dn(ll otevienych dvefi.
7. Zpracovava agendu pfijimaciho fizeni zaka.
8. Pfipravuje pfislusnou interni agendu spojenou se zahajenim a ukonéenim skolniho roku.
9. Zpracovava statistické a dalsi vykazy o Skole tykajici se studijni agendy.
10. Komunikuje se studenty, predava informace.
11. Podili se na zpracovani podkladd pro vyroc¢ni zpravu skoly.
11. Vede evidenci fond( $kolni knihovny, sleduje pfirdstky a ubytky fondd.
12. Zajistuje pajcovani knih, ucebnic, videa, CD, DVD, vede evidenci vypuljcek, sleduje a zajistuje vraceni vypujcek.
13. Spolupracuje s pedagogy i Zaky a pfipravuje vyzadané materialy pro vyuku.
E) Skolnik

1. Je pfimo podfizen vedoucimu ekonomicko-provozniho Useku.
2. Pravidelné kontroluje stav budovy a zafizeni Skoly, provadi mensi udrzbarské prace v budové i v aredlu Skoly.
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3. Zodpovida za agendu krizového Fizeni, civilni obrany, poZarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, kontroluje dodrzovani
termin( revizi a kontrol, komunikaci s externimi spolupracovniky skoly, firmami a organy statni spravy provadéjicimi kontroly v uvedené
oblasti.

4. Zpracovavd agendu v oblasti BOZP, PO a knihu uraz(.

5. Zajistuje v€asné zasobovani spotfebniho materidlu (Uklidové a Cistici prostfedky, kancelarské potreby, spotifebni materidl pro vypocetni
techniku, atd.)

6. Zpracovava objednavky a zajistuje nakupy dodavek a sluzeb.

Zajistuje uzamceni a stfeZzeni budovy a arealu skoly.

8. Dalsi ukoly plni dle naplné prace.

N

F) Pracovnice skolni vydejny

Je pfimo podfizena vedoucimu ekonomicko-provozniho Useku.

Odpovida za pfipravu a vydej jidel a provoz skolni jidelny — vydejny.

Odpovida za prevzaté potraviny a material, za uloZeni potravin do doby spotreby.
Odpovida za predepsanou likvidaci zbytk( potravin a pokrma.

Odpovida za cistotu provozniho zafizeni, mistnosti, nadobi.

Zajistuje spravnou obsluhu kuchynskych strojd v souladu s bezpeénostnimi predpisy.
Odpovida za dodrzovani technologickych postupt a hygienickych predpisu.

Vede evidenci plateb za obédy.

PIni dalsi ukoly dle potreby Skolni vydejny a Fidi se konkrétni ndplini prace.

LNV hWNRE

G) Recepcni
1. Je pfimo podfizena vedoucimu ekonomicko-provozniho useku.
2. Zajistuje evidenci navstév skoly, zprostfedkovava telefonickou komunikaci ve Skole.
3. Dalsi ukoly plni dle naplné prace.
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H) Uklizec¢ka/uklidovy pracovnik
1. Je pfimo podfizena/podfizena skolnikovi.

s_r v

2. Uklizi Skolu v pridéleném useku a fidi se naplni prace.

Stanoveni pracovni doby

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancl je vymezena rozvrhem pracovni doby jednotlivych zaméstnancll a uloZena v personalnich
slozkach kazdého zaméstnance. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancli musi byt odpracovana v dobé mezi 6.00 — 22.00.

Pracovni doba pedagogickych pracovnikli se déli na pfimou pedagogickou cinnost, kterd je vykondvana dle platného rozvrhu hodin na
pracovisti (pfipadné mimo néj — dle predchozi dohody s vedenim Skoly), a prace souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti. Pracemi
souvisejicimi s pfimou pedagogickou ¢innosti se rozumi napft. pfiprava k zastupovani, vykon dohledu nad zZaky, pfiprava na vyucovani a ¢innosti
souvisejici s vyukou (opravy a hodnoceni praci zakli, organizovani akci apod.), porady, jednani s partnery Skoly a komunikace s rodici. Prace
souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti vykondvd zaméstnanec na misté, které si sam urci. Naklady, které zaméstnanci vzniknou vyluéné
v souvislosti s vykonem prace na jiném misté neZ na pracovisti zaméstnavatele podle véty predchozi, se nepovazuji za naklady vzniklé
v souvislosti s vykonem zavislé prace, a neni-li dohodnuto jinak, hradi je zaméstnanec. Zdkonnda prestdvka na jidlo a oddech neni soucasti
pracovni doby.

Pracovni doba je urena timto organizatnim fadem, rozvrhem hodin, tydennim planem, terminy porad, schizek a konzultaci, planem
vzdélavani, studijniho volna, dovolené, mirou pfimé vyucovaci povinnosti a praci souvisejicich s pfimou vyucovaci povinnosti.

Evidence odpracovanych hodin
Odpracované hodiny vSsech zaméstnanci Skoly, ktefi maji pracovni pomér sjednany pracovni smlouvou, eviduje povéreny pracovnik
v pfehledné tabulce. Tento prehled slouzi jako podklad pro mzdy.

Pro evidenci odpracovanych hodin v ramci dohod konanych mimo pracovni pomér slouzi vykaz odpracovanych hodin, ktery vedou jednotlivi

zaméstnanci a posledni pracovni den vkazdém mésici odevzdavaji prislusnému pracovnikovi — ten vykaz zkontroluje, podepise a bez
zbytecného odkladu pfedd pracovnikovi povérenému jeho zpracovanim.
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Evidenci hodin pfimé pedagogické Cinnosti nad stanoveny rozsah eviduje zastupce feditele Skoly a v posledni pracovni den v kazdém meésici
uvede do ,podkladli pro mzdy“, které zasle personalistce — ta doplni dalSi nepfitomnosti zaméstnanc( (dovolend, neplacené volno, studijni
volno apod.) a zkonzultuje s feditelem Skoly.

Cl. X. Zastupovani zastupce statutarniho organu a vedoucich pracovniki $koly

e V dobé nepfitomnosti feditele Skoly v plném rozsahu (vyjma persondlnich zdleZitosti) zastupuje a jménem Skoly jedna statutdrni zastupce
feditele Skoly.

e V dobé nepfitomnosti feditele skoly i statutarniho zadstupce reditele Skoly zastupuji v rozsahu nezbytnych ukona dle predchozich pokyna:
o v oblasti operativniho fizeni vSech ostatnich zaméstnanc(l Skoly: vedouci ekonomicko-provozniho Useku;
o v pedagogickych vécech tanecnich pfedmétud: vedouci oddéleni tanecnich predmétq;
o v pedagogickych vécech teoretickych a odbornych predmétll: vedouci oddéleni vSeobecné vzdélavacich a odbornych predmét
o v oblasti provozu, ekonomiky, Skolni vydejny a doplrikové ¢innosti: vedouci ekonomicko-provozniho useku;
o v personalnich vécech se ukony necini.

e V dobé nepfitomnosti vyse uvedenych pracovnikl jsou zastupovanim v rozsahu nezbytnych ukond, které nesnesou odkladu, povéreni:
o v oblasti operativniho Fizeni vSech ostatnich zaméstnanc( skoly — kterykoli z pfitomnych pracovnik(l uvedenych v pfedchozim bodé
v sestupném poradi;
o v personalnich a ekonomickych vécech se ukony necini;
o vySe uvedeni pracovnici jsou povinni neprodlené informovat rfeditele Skoly, pokud ucini rozhodnuti v pfipadé krizové situace.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 12. 2022 a rusi veskeré dosud platné smérnice tykajici se organiza¢ného radu.

V Praze dne 30. 11. 2022 Megr. Petr Tyc, feditel Skoly
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