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Organizacnirad

Gymnazium, Tanvald, prispévkova organizace

A. Uvodni ustanoveni

’ v

1. Ustanoveni o organizacnim radu

Organizacni rad je organizacni normou komplexni povahy, kterd urcuje vnitini strukturu
organizace. Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci, stanovuje kritéria vystavby
organizacnich utvard, jejich strukturu a soustavu vztahl mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich
¢innosti, rozvrieni a vymezeni z toho odpovidajicich odpovédnosti, prdv a povinnosti, jakoZ i
zasady spoluprace mezi jednotlivymi Gtvary.

Organizacni fad je zakladni statutarni normou organizace. Tvofi zédklad a rdmec pro
zpracovani ostatnich organizacnich norem organizace (statutdrnich, metodickych).

Organizacni rad spolu s popisem pracovni naplné a zarazeni pracovnika tvofi nedilny,
na sebe navazujici, hierarchicky uspofadany celek organizacnich norem, ktery vyjadfuje
strukturu organizace fizeni, usporadanou podle stupnd fizeni a ktery urcuje délbu cinnosti,
odpovédnosti a pravomoci utvart, funkci a jednotlivych zaméstnanca.

2. Zakladni ustanoveni o organizaci

1. Gymnazium Tanvald je pfispévkova organizace s pravni subjektivitou.

2. Pravni subjektivita a Cinnost organizace je vymezena ve zfizovaci listiné, kterou vydal
Liberecky kraj dne 25.2.2020 &.j. ZL-3/20-S.

3. Nadfizenym organem gymnazia je Odbor Skolstvi a mladeZe Libereckého kraje.

Odbor Skolstvi ekonomicky zabezpecuje ¢innost organizace a vykonava v organizaci kontrolni
¢innost.

Ceska 3kolni inspekce provadi kontrolni ¢innost na metodiku vzdélavani v organizaci.

4. Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem a
jeji ¢innost se fidi prislusSnymi ustanovenimi Ob¢anského a Obchodniho zakoniku.

5. Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztahu.

6. Jménem organizace maji pravo vystupovat pouze jeji statutarni zastupci.

7. Organizacni ¢lenéni je uvedeno v pfiloze tohoto organiza¢niho radu.

3. Predmét Cinnosti organizace
Organizace byla zaloZena s cilem poskytovat vychovné-vzdéldvaci ¢innost na principech
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humanismu a odbornosti. Hlavnim cilem vychovné-vzdéldvaci ¢innosti je pfiprava studentl na
pfijimaci fizeni na vSechny typy vysokych Skol. Obsah a forma vychovné-vzdélavaci ¢innosti je
volena tak, aby umoznila studentdm uplatnéni v praxi i v pfipadé, kdy nepokracuji ve studiu
na vysoké skole.

4. Statutdrni organy a zastupovani organizace

Statutdrnim orgdnem je kromé teditele také zdstupce reditele, ktery je stdlym zastupcem
reditele ve svéfeném Useku a zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho
pusobnosti, pokud si feditel nevyhradi rozhodovani nékterych nalezitosti vyluéné ve své
pravomoci.

B. Zaméstnanci a zameéstnanecké vztahy

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzavrely na zdkladé pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava,
ktera vyplyvaji z platnych prévnich predpisli, popisd prace a prikazli nadfizenych. Kazdy
zaméstnanec je podfizen jen jedinému vedoucimu, od néhoz pfijima pfikazy a jemuz odpovida
za splnéni ukoll. PFfima nadfizenost a podfizenost je ddna organiza¢nim clenénim (funkénim
schématem) a je soucasti popisu prace.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnance se fidi dle §106 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku
prace.

1. Reditel organizace

Reditel je nejvy3sim statutdrnim zdstupcem organizace a je jmenovan a odvoldvan Radou
Libereckého kraje. Je opravnén jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych
rozhodnutich je vazan zakonnymi predpisy, normami nadfizenych organt, zavazky
vyplyvajicimi z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych v organizaci.

Reditel ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancd (dle
zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace) zejména jesté tato dalsi prava, povinnosti a s nimi
spojenou zodpovédnost:

- uréuje v souladu s celkovou koncepci MSMT a Libereckého kraje koncepci
rozvoje organizace, vytvari pro ni ekonomické, materialni a personalni predpoklady

- odpovida za vypracovani ucebnich pland a osnov

- prejima za organizaci uréené zavazné ukoly, zavazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje
jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni

- rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a financnich prostfedcich v majetku organizace a o
jejich efektivnim vyuzivani

- zajistuje pozarni ochranu v organizaci a BOZP

- uzavira s odborovou organizaci kolektivni smlouvu a zajistuje kontrolu pIlnéni zavazk(
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ze strany vedeni organizace

- odpovida za vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce

- kontroluje spolu se zastupcem pro vychovnou ¢innost praci pedagog. zaméstnancl

- schvaluje Zadosti o cerpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna, rozhoduje o
pfipadném uvolfiovani zaméstnancl z pracovisté

Reditel jmenuje a odvolava tyto zaméstnance:
zastupce pro vychovnou ¢innost

Reditel jmenuje a odvoldva tyto funkce:
vychovného poradce, metodik prevence, koordinitor SVP, koordinator a metodik ICT,
pfedseda predmétové komise

Zmocnéni pro zaméstnance

Reditel mdze pro jednotlivé innosti, nebo pfipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace
a jiné osoby k jedndni jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k
provadéni ukoll jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou
svym jednanim zpUsobil.

2. Zastupce reditele pro vychovnou ¢innost

Je zastupcem teditele, odpovidad za organizacni a metodické zabezpeceni vyuky. Do jeho
pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:

- vypracovani metodickych ucebnich plan(

- stanoveni hodinovych dotaci pro jednotlivé predméty a tfidy

- stanoveni hodinovych lvazkl pro pedagogické zaméstnance

-zajisténi spravy skolniho informacniho systému

- zajisténi externich ucitelt

- kontroluje spolu s reditelem a z jeho povéreni praci pedagog. zaméstnanc( - dodrzovani
pracovni kazné a plnéni uéebnich pland

- zajistuje vypracovani rozvrhu, operativni zmény v rozvrhu (suplovani)

- kontroluje oducené prespocetné hodiny a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni, udéleni
neplaceného volna a rozhoduje o pfipadném dalSim uvolfiovani téchto zaméstnancl z
pracovisté v pracovni dobé (u pedagogickych zaméstnancu)

- spolupracuje na pripravé a organizaci maturitnich zkousek a pfijimaciho fizeni

- ve spolupraci s povérenymi profesory vypracovava navrhy na materidlové zajisténi vyuky
(uCebni pomlcky a prostredky)

- zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti (pfedepsanych nadfizenymi organy)
- provadi zapisy z pedagogickych rad

- kontroluje odpracované prescasové hodiny a potvrzuje oprdavnénost jejich proplaceni,
udéleni neplaceného volna a rozhoduje o pripadném dalSim uvolfiovani téchto zaméstnancu
z pracovisté v pracovni dobé (u TH zamést., délnikd, ostatnich zaméstnancl)
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Zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v pIném rozsahu s témito omezenimi:
- neprovadi personalni zmény ve struktufe organizace.
- nepfijima nové zaméstnance

2.1 Vychovny poradce
Kompletné zodpovida za oblast profesni orientace studentl v souvislosti s jejich dalSim
uplatnénim. Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:
- kontrola spravnosti vyplnéni p¥ihladek na studium VS, SOS, SOU nebo gymnazii. Svym
podpisem je opravnén potvrdit spravnost Udaji na prihlaskach
- je ve stalém kontaktu s pracovnim Gfadem, Feditelstvimi SOS, SOU a studijnimi
oddélenimi VS, odkud ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni student(
po ukonceni studia v organizaci
- na zakladé nabidek organizuje besedy, zamérené na profesni orientaci, organizuje
navstévy dnul otevienych dvefri
- spolupracuje s rodi¢ovskou verejnosti v oblasti profesni orientace studentu
Zodpovida za oblast studijnich probléma studentt:
- v prvnich rocnicich informuje studenty i jejich rodice o systému a zpUsobu studia
- v prabéhu studia spolupracuje s tfidnimi profesory a vSemi vyucujicimi pti reseni
vzdélavacich i osobnich problém{ student(
Vykon funkce vychovného poradce je spojen se snizenim pracovniho Uvazku podle platnych
predpisa.

2.2 Predseda predmétové komise

Neni zastupcem reditele, jedna se o jmenovanou funkci. Spolupracuje se zastupcem reditele
pro vychovnou ¢innost pfi zabezpeéeni vychovné vzdélavaciho procesu v danych predmétech
Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:

- navrhuje statutdrnimu zastupci (v rdmci moznosti ucebniho planu) pocty hodin teorie a
praktickych cvi¢eni povinnych, volitelnych a nepovinnych predmétech

- navrhuje personalni zabezpeceni vyuky predmétu v jednotlivych tfidach podle schvaleného
ucebniho planu

- spolupracuje pfri vyhledavani a prijimani novych ¢lenl pedagogického sboru

- je opravnén podle predem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost

- organizacné i obsahové zodpovida za pripravu pisemnych maturitnich zkousek a pftijimacich
zkousek

- vypracovava plan zabezpedeni predmétovych olympiad, SOC a jinych soutézi

- zodpovida za odborné a pedagogické vzdélavani svych metodickych podfizenych (ucast na
Skoleni, studium literatury, navrhuje praci na vedlejsi prazdniny)

- predava statutarnimu zdastupci podklady (pracovni hodnoceni) pro pfiznani osobniho
hodnoceni a odmén
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2.3. Metodik prevence

Skolni metodik prevence pracuje v oblasti prevence socialné patologickych jevd.
Zajistuje metodickou, koordinac¢ni a poradenskou ¢innost v problematice prevence rizikového
chovani, jako jsou napf. Sikana, uzivani navykovych a psychotropnich latek, zaskolactvi,
agresivita, rizikové sexualni chovani, rizika Skolniho neuspéchu aj. ZvySuje vSeobecnou
informovanost mezi rodici, uciteli a Zaky tak, aby byla zajisténa maximalni primarni prevence
téchto jevd. Uzce spolupracuje se t¥idnimi uéiteli a podporuje bezpeéné a zdravé klima ve tfidé
a ve Skole. Vyhodnocuje varovné signdly spojené s moznosti vyskytu rizikového chovani a
poskytuje poradenskou ¢innost. Podili se na tvorbé a naplfiovani Minimalniho preventivniho
programu Skoly. Organizuje pfednasky a besedy spojené s uvedenou problematikou.

2.4. Koordinator SVP

Naplni koordindtora SVP je sledovani zmén RVP a jejich nasledné zaclenéni do SVP, Gpravy
stavajicich SVP v souvislosti se zmé&nami zdkonnych norem a predpis( nebo dle pozadavkd
predmétovych komisi. Také kontroluje tematické plany odvozené ze SVP.

2.5. Koordinator a metodik ICT

Hlavni ndplni je koordinace cinnosti v oblasti ICT, véetné vyuZiti techniky, poskytovani
metodické podpory Zzakiim a zaméstnanclim skoly a poradni ¢innost pti vybéru HW a SW pro
oblasti vyuky a chodu skoly.

Spravuje skolniinformacni systém (program Edupage), zajistuje technickou pomoc uZivatelim
ICT, zejména v oblasti Skolni pocitacové sité.

3. Technicko-hospodarsti pracovnici

3.1. Uéetni

Ucetni je pfimo podfizena fediteli. Do jeji pravomoci a odpovédnosti patfi:

- zajisténi komplexniho zpracovani ucetni agendy organizace (zpracovani doklad( dle Obéhu
Ucetnich doklad()

- vypracovani prehledi a statistik za oblast financovani skoly

- zajistuje styk s penéznimi Ustavy

- podili se na sestaveni jednotlivych dil¢ich rozpoctli organizace — sleduje a pravidelné
vyhodnocuje ¢erpani pridélenych financnich prostredk

- zajistuje koordinaci inventarizacnich praci, spolupracuje se spravci kabinetd a sbirek na
dopliovani a aktualizaci inventdrnich knih

- vyplaci mzdy

- zajisSténi komplexniho zpracovani mezd a vedeni mzdové agendy — zodpovida za véasné a
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spravné vyplaty mezd vSech zaméstnancu organizace

- zodpovida za vypracovani podkladU pro odvody zdravotniho a socidlniho pojisténi a ostatnich
davek

- je povérena vedenim personalni agendy. Spravuje osobni spisy vSech zaméstnancd,
pfipravuje podklady pro pfijimani novych zaméstnanc(i a pro ukonceni pracovniho poméru,
podklady pro uzavirani dohod o provedeni prace a o pracovni ¢innosti. Ma prehled o platovych
postupech vSech zaméstnancl a vyhotovuje platové vyméry, které predklada rediteli ke
schvdleni.

3.2. Pracovnice vztaht k verejnosti, sekretarka

Pracovnice je pfimo podtizena fediteli Skoly. Do jeji pravomoci a odpovédnosti patfi:
-zajisténi kompletni agendy spisové sluzby — prijem a odesilani dokument(, a pfedevsim jejich
evidenci, ukladani do spisovny a nasledné skartacni fizeni

- spravuje pokladnu, vyhotovuje pokladni doklady

- zajistuje drobné nakupy spotfebniho zbozi

- sprava webovych stranek a socialnich siti Skoly

- vytvareni a realizace projektl a programu slouzici k informovani verejnosti o ¢innosti Skoly
- zajistovani publicity vyznamnych spolecenskych akci ¢innosti Skoly

- zajistuje komplexni provoz kancelare Skoly

3.3. Skolnik

Skolnik je pfimo podfizen Fediteli $koly. Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi:

- zodpovida za fadny provoz budov Skoly

- zodpovida za udrzbu aredlu Skoly

- zajistuje drobnou udrzbu a zodpovida za poradek uvnitf i kolem budov.

- vypracovava plan bézné udrzby, a to ve vSech ¢asovych horizontech

- je pfimym nadfizenym uklizeckam, hodnoti a kontroluje jejich praci, navrhuje fediteli jejich
osobni pfiplatky a odmény. Schvaluje uklizeckam Zadosti o cerpani dovolené,
neplaceného volna apod.

- spolupracuje s feditelem na vypracovani komplexniho planu udrzby

4. Zameéstnanci organizace - zakladni charakteristiky:

Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:

- Skolnik

- uklizecky

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomlcky, pracovni odév podle platnych
predpisQ.




Gymnazium, Tanvald, pfispévkova organizace
Skolni 305, 468 41 Tanvald
www.gymtan.cz

Pedagogicti zaméstnanci
Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

- reditel

- zastupce feditele pro vychovnou ¢innost
- ucitelé

- externi ucitelé

Ucitelé vyucuji predmétim své aprobace v rozsahu 21 vyucovacich hodin tydné. (Podle
pfevaiujictho poétu hodin ve vy$$im nebo niz&im gymnaziu.) Reditel mlZe vyjime¢né, na
zacatku Skolniho roku, nafidit vyuku ve vétsSim rozsahu nez 21 hodin tydné, maximalné vsak
25 hodin tydné. Pokud takova potfeba nastane v pribéhu skolniho roku, je mozné prekrocit i
hranici 25 hodin tydné, ale pouze v rdmci Zakoniku prace.
Ve zdlvodnénych pripadech muize reditel nafidit uciteli vyu€ovani predmétd, které nema ve
své aprobaci, nejdéle vsak do konce daného Skolniho roku.
Ucitelé mohou byt reditelem povéreni, vedle funkci uvedenych vyse, k vykonu ndsledujicich
funkci:

a) tridni ucitel

b) spravce kabinetu

c) spravce odborné ucebny nebo laboratore

d) sprévce skladu pouzitych ucebnic

Za vykon funkce tfidniho ucitele je vyucujicimu pFiznan zvlastni pfiplatek podle Nafizeni vlady
CR a vnitiniho platového predpisu. Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéreni
vykonem dozor( ve Skole, v jidelné, na akcich skoly. Ucitelé se podili na praci v inventarizacnich
komisich.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Technicko-hospodarskymi zaméstnanci organizace jsou:

= Ucetni a pracovnice vztah( k verejnosti/sekretarka

Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace, tak
jak vyplyva z tohoto organizacniho rfadu a dale z popisli jednotlivych funkci.

C. Ekonomické zajisténi provozu organizace

1) Finan¢ni prostiedky pridéluje organizaci Odbor skolstvi a mladeze Libereckého kraje.

2) Skola sestavuje vlastni rozpocet. Jednotlivé rozpocty sestavuje Feditel ve spolupraci s Gcetni
a s prihlédnutim k pozadavkim spravcl sbirek.

3) Financéni prostredky jsou dany normativy a to:

pro organizaci — na provoz organizace na jednoho studenta
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4) Organizace disponuje nasledujicimi ucty:
a) vydajovy ucet 1387450237/0100 u KB Tanvald
b) ucet FKSP 19-6969150237/0100 u KB Tanvald

Mzdy

1) Organizace provadi komplexni zpracovani mezd.

2) Vyplata mezd zaméstnanclm organizace je provadéna pouze bezhotovostnim prevodem na
osobni ucty zaméstnancu.

3) Mzdova ucetni mizZe poskytovat informace o mzdach pouze vedoucim zaméstnanclim o
mzdach jim pfimo podfizenych zaméstnancd. Ostatni zaméstnanci organizace maji pravo
obdrzet informace tykajici se pouze jejich mzdy.

4) Zaméstnanci organizace jsou vazani miéenlivosti o vysSi své mzdy, a to jak VUCi
spoluzaméstnancim, tak i okoli organizace.

D. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci (BOZP)

Za plnéni ukoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pti praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly patfi do jejich
pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret
podminky pro bezpeénou a zdravotné nezavadnou praci.

PoZarni ochrana (PO)

Za plnéni ukolG organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vsech
stupnich Ffizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patfi do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci
pozarniho preventisty.

E. Zavérecna ustanoveni

1. Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.
2. Upraveny organizacni fad nabyva platnosti od 1.10.2022

V Tanvaldé dne 1. 10. 2022
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Priloha 1
Organizacnicleneéni
(funkéni schéma organizace)
REDITEL
ZASTUPCE REDITELE — UCETNI SEKRETARKA

VYCHOVNY PORADCE

SKOLNIK

METODIK PREVENCE
‘ UKLIZECKY

KOORDINATOR 3vP

KOORDINATOR A
METODIK ICT

PREDSEDOVE
PREDMETOVYCH KOMIS

PEDAGOGOVE

-11 -



Gymnazium, Tanvald, pfispévkova organizace
Skolni 305, 468 41 Tanvald
www.gymtan.cz

Priloha 2

POVERENI SPRAVOU LABORATORE, KABINETU, UCEBNY

POVEFUJi wvveeeeciiieeeeeeieeeee e
spravou kabinetu .........cccoeeeeeiinnnnnn.

1abOratore ..cuueeeeiveeeeeeeeeeeeee e,

reditel

POVINNOSTI SPRAVCE KABINETU

1. UdrzZovat sbirky ucebnich pomucek (UP) a didaktické techniky (DT) v provozuschopném
stavu, pribézné je doplrovat.

2. V pfipadé poruchy zajistit opravu UP a DT.

. Dbat o spravné ulozeni UP a DT, provadét pravidelnou inventarizaci, vést o inventarizaci
zaznamy podle pokyn( vedeni Skoly.

. Vést inventarni soupisy.

. Odpovida za ndbytek a investi¢ni majetek.

. Odpovida za stav Iékarnicky a jeji pravidelné doplhovani.

. Provadi pravidelné kontroly stavu a vybaveni mistnosti (nejméné jednou za tfi mésice).
PoZadavky na opravy predklada vedeni Skoly.

w

N QN 0 A

Povéreni spravou .......ccccceeeeeeunnnnnnns a povinnosti z toho vyplyvajici beru na védomi.

podpis zaméstnance
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Vzorovy popis prace ucetni

Jméno a prijmeni:

Rodné Cislo :
Nazev funkce : ucetni

Délka praxe :

Nadrizend funkce: feditel

Podftizené funkce: nejsou

Platové zafazeni: dle Nafizeni vlady, kterym se méni a doplfiuje nafizeni vlady Ceské
republiky ¢.251/1992 Sb., o platovych

pomérech zaméstnancl rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci, ve znéni nafizeni vlady
¢. 288/1993 Sh.

Platova tfida : 8
Platovy stuperi:

Charakteristika funkce :

7.01 Zajistovani personalni nebo platové agendy

7.04 - Provadéni dil¢ich ekonomickych rozbor(, sledovani vyvoje naklad( a vydaji véetné
navrhl opatfeni, kontroly sestav a ro¢niho vyuctovani, zajistovani odbornych ekonomickych
¢innosti na Useku financovani, rozpocetnictvi a kalkulace, zajistovani sloZitych ucetnich agend.

Popis jednotlivych ¢innosti - podrobna charakteristika:

- zajisténi komplexniho zpracovani uéetni agendy organizace

(zpracovani doklad(i dle Obéhu ucetnich doklad()

- vypracovani prehledi a statistik za oblast financovani skoly

- zajistuje styk s penéznimi Ustavy

- podili se na sestaveni jednotlivych dil¢ich rozpoctli organizace - sleduje a pravidelné
vyhodnocuje ¢erpani pridélenych financ¢nich prostredka.

- zodpovida za radné vedeni Ucetnictvi vedlejsi hospodarské cinnosti, kterou organizace
provozuje.

- zajistuje koordinaci inventarizacnich praci, spolupracuje se spravci kabinetd a sbirek na
doplnovani a aktualizaci inventarnich knih

- vyplaci mzdy
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- zajisténi komplexniho zpracovani mezd a vedeni mzdové agendy - zodpovidd za v€asné s
spravné vyplaty mezd vSech zaméstnancll organizace.

- zodpovida za vypracovani podkladi pro odvody zdravotniho a socidlniho pojisténi a ostatnich
davek.

- zodpovida za vypracovani podkladid pro dafiové povinnosti zaméstnanci i organizace (tykajici
se mezd) - mésicni i ro¢ni

- je povérena vedenim personalni agendy. Spravuje osobni spisy vSech zaméstnancd,
pfipravuje podklady pro pfijimani novych zaméstnanc(i a pro ukonéeni pracovniho poméru,
podklady pro uzavirani dohod o provedeni prace a o pracovni ¢innosti. Ma prehled o platovych
postupech vSech zaméstnancl a vyhotovuje platové vyméry, které predklada rediteli ke
schvdleni.

nadfizeny zaméstnanec
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