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Pedagogicka rada projednala dne 14.4.2009

Provozni porada projednala dne 14.4.2009

Smérnice nabyva platnosti ode dne 15.4.2009

Smérnice nabyva tcinnosti ode dne | 15.4.2009

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd,
které tvofi souCdst tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zdkladé ustanoveni § 74 pism. a) zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako
statutdrni orgdn Skoly tuto smérnici. Smérnice je soucasti organiza¢niho fadu skoly.

1. Smérnice vychazi z ustanoveni téchto pravnich norem

a) zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace stanovuje obecnou povinnost vedoucich
zaméstnanct fidit a kontrolovat praci zaméstnanct a jejich pracovni vysledky.

§ 249

(1) Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochdzelo ke skoddm na zdravi, majetku ani
k bezdivodnému obohaceni. Hrozi-li Skoda, je povinen na ni upozornit nadrizeného
vedouctho zaméstnance.

$§ 302
Vedouci zaméstnanci jsou ddle povinni

g) zabezpecovat prijeti opatieni k ochrane majetku zamestnavatele.
zdkon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prdce




b) zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole,

Zakon stanovi zakladni pozadavky na vnitini kontrolni systém

§25

Povinnosti vedouciho orgdnu verejné sprdavy a vedoucich zaméstnancii

(1) Vedouct orgdnu verejné spravy je v ramci své odpovédnosti povinen v tomto orgdnu zavést
a udrZovat vnitini kontrolnit systém, ktery

b) je zpusobily vcas zjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, financni, prdvni a jind
rizika vznikajici v souvislosti s plnénim schvdlenych zdameérii a cilii orgdnu verejné sprdavy,
Zdkon ¢. 320/2001 Sb. o financni kontrole ve veiejné sprdavé

¢) vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole, definuje kontrolni metody a stanovi navaznosti jednotlivych krok pii
fidici kontrole

d) zakon ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozdéjsich piredpisi;

N

2. Povinnosti vedoucich zaméstnancu pri zajisténi vvkonu ridici kontroly

a) Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen zavést a udrzovat funkéni systém rizeni rizik,
ktera vznikaji, nebo mohou vzniknout v oblasti jeho ptsobnosti. Tento systém musi byt
pisemné zaznamenan.

b) Rizeni rizik je Cinnosti, kterd umoZznuje pfedchazet nasledkim téchto rizik, zahrnuje
v€asné zjisStovani, vyhodnocovani a minimalizaci rizik.

¢) Smérnice zahrnuje stanoveni cilii oblasti fizené danym vedoucim pracovnikem, posouzeni
ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti operaci, pritbéZny zaznam rizik, o kterych se vedouci
pracovnik dozvi ze své Cinnosti, od zaméstnanct nebo z vysledkl vefejnospravnich ¢i jinych
externich kontrol.

3. Systém Fizeni rizik v organizaci zahrnuje:

a) stanoveni strategickych, taktickych a priitbézn¢ i provoznich cilii v dané oblasti
b) stanoveni kritérii pro hodnoceni hospodarnosti, efektivnosti a d¢elnosti ¢innosti
¢) prubézné rozpoznavani provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych rizik, kterd by mohla

ohrozit dosahovani cilli, v soucinnosti se v§emi zaméstnanci organizace. Rizika budou
vyhleddvana zejména témito zpusoby:




- teoretickym rozborem (napt. zavéry porad se zfizovatelem, informace ziskané na
seminafich apod.)

- rozborem kontrolnich zjiStén{ vnitiniho kontrolniho systému a vysledka kontrol ze strany
zfizovatele nebo jinych externich kontrol

- ziskdvanim informaci od organizaci podobného typu

- rozborem pravdépodobného vyvoje v dané oblasti

d) uréeni stupné vyznamnosti rizika (analyza rizika). Vychazi se z urceni
pravdépodobnosti, Ze se projevi ndsledky rizika a z ur€eni zdvaznosti téchto nasledku.

Zavaznost rizika bude urcena stupném 1-5 takto:

stupen 1: témér neznatelné nepravidelnosti vnitiniho provozu, nasledky lze odstranit
béZnym ndpravnym opatienim

stupeni 2: poruchy narusuji znatelné vnitini provoz, nutné zasahy do rezZimu Skoly

stupeni 3: poruchy maji vyznamny dopad i na vnéjsi vztahy se zfizovatelem, zdkazniky,
rodici,

stupeni 4: poruchy maji velmi vyznamny dopad vznikaji spory, které musi feSit zfizovatel
nebo soudy

stupeni 5: poruchy jsou neprijatelné, nastupuje rezim krizového fizeni, je ohroZena
existence organizace

e) seznam aktudlnich rizik. Rozpoznand a analyzovana rizika jsou prubézn¢ zapisovana do
seznamu aktudlnich rizik s uvedenim

- stupné€ zavaznosti,

- odhadu pravdépodobnosti vyskytu,

- opatfeni piijatych pro pfedchdzeni nasledktim rizik,

- uvedenim, zda se jedna o riziko urcené teoreticky, nebo které se vyskytlo na Skole, nebo
které se vyskytlo na jiné skole.

Stupnice zdvaZnosti vnimaného dopadu:
1 — témé&f neznatelny
2 — znatelny
3 — vyznamny
4 — velmi vyznamny
5 — nepfijatelny

Stupnice pravdépodobnosti vyskytu rizika:
1 — vyjimecné
2 — ojedinéle
3 — casto
4 — velmi Casto
5 — pravidelné, trvale

Zpusob urceni (oznacit pismenem):
T — teoretickd moZnost, informace ze Skoleni
ZRI — upozornéni ziizovatele
VL - vlastni zkuSenost
JI — poznatek z praxe jinych Skol



f) pravidelné seznamovéani pracovnikl s existenci rizik
g) prubézné dopliiovani planu kontrolni ¢innosti

YV oz

h) stanoveni konkrétnich rizik pro vSechny oblasti prace $koly, jejich pribézné dopliovani
podle vlastnich kontrolnich zjisténi, poznatkl ze vzdé€lavacich akci, pokynt zfizovatele,

ch) pribézné vyhodnocovani efektivity systému fizeni rizik.

4. Zavérecna ustanoveni

a) Jeden vytisk této smérnice je trvale uloZen ve sborovné, na misté trvale piistupném vSem
zaméstnancum Skoly.

b) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem S$koly povéien
zaméstnanec:

¢) O kontrolach provadi pisemné zaznamy.
d) Ulozeni smérnice v archivu Skoly se idi Spisovym a skarta¢nim fddem Skoly.

e) Smérnice nabyva uc¢innosti dnem:

V Chud¢icich dne 11.3.2009

Mgr. Lenka Truhldrovd
feditelka Skoly

Ptiloha ¢. 1 — plan kontrolni ¢innosti na rok 2009
Piiloha ¢. 2 - Denik kontrolni ¢innosti
Piiloha ¢. 3 — Seznam aktudlnich rizik



Priloha €. 1 - Plan kontrolni ¢innosti na rok 200*

Kontrolovana oblast / mésic Vo2 3 |4 [5 ]6 |7 |8 |2 |10 |11 |12 |Kontrolu provede
ekonomika

PriibéZna kontrola Cerpani rozpoctu za predchozi PR ODEO|EO[E O | x| x|k 1% 1% lekonomka, feditelka

mésic

Prabézna kontrola vSech faktur * QR |k faE ok ek ok kR 1k xR ggetn]) Feditelka

Pokladna — pldnovand inventura hotovosti * * | Reditelka, povéfeni pracovnici

Pokladna — namatkova inventura hotovosti Povéteni pracovnici, obec

Pokladni doklady * * * * | Uletni, feditelka

PriibéZznd kontrola ovéfeni spravnosti tctovani a
dodrzZeni postupt fidici kontroly u namétkou
vybranych dokladl

Bankovni transakce * * * Ucetni, feditelka
PriibéZznd kontrola ovéfeni spravnosti tctovani a
dodrzZeni postupt fidici kontroly u namatkou

vybranych doklad

Smlouvy - kontrola stavu a platnosti dlouhodobé * reditelka
uzavienych smluv

Odpisy - kontrola provadéni dcetnich odpist za * * ucetni

uplynulé obdobi v souladu s pravnimi predpisy a
Zasadami vztahi se zfizovatelem - nasledna

Dokladova inventarizace * acetni

Vyro¢ni zprava z uplynuly rok oK ucetni

Prehledy Cerpéani fondi-tabulky pro zfizovatele * * * * ucetni




Mzdy,personalistika

Kontrola ¢erpani mzdovych prostredki

Ucetni, feditelka

Kontrola vybranych osobnich spisii reditelka
Kontrola knihy dochdzky * * | feditelka
Kontrola pracovnich pomérti na dobu urcitou * | feditelka

Kontrola ¢erpani dovolené zamé&stnancti-RD,MD,RD

*

Ucetni, feditelka

pedagogicky proces

Kontrola tfidnich knih * * * | feditelka
Kontrola tfidnich knih, kat.listd a tiidnich vykaza * * * | feditelka
Kontrola Zdkovskych knizek * * * | feditelka
Hospitacni Cinnost * * * | feditelka
Kontrola dohledu nad ziky * * * | feditelka
Kontrola doplnéni ddajl ve Skolni matrice /novi zZaci/ * reditelka
Kontrola plnéni planu a zdznamua vychovného poradce * | feditelka
Kontrola plnéni planu koordinatora ICT reditelka
Kontrola plnéni planu EVVO reditelka
Kontrola plnéni planu preventisty reditelka
BOZP, PO

Kontrola provoznich fad uceben * reditelka
Kontrola OOPP * * | feditelka
Provérka BOZP * Chladek

Kontrola PO * * | Chladek

Kontrola preventivnich prohlidek zaméstnanct * | feditelka

ostatni
Kontrola prace uklizeceky * * * | feditelka




Priloha €. 2 - Denik kontrolni ¢innosti

mésic

oblast

datum

vysledek kontroly

prijata opati‘eni

kontroluje

leden

Pribéznd  kontrola  Cerpani
rozpoctu

vv_ 7

PrubézZna kontrola vSech faktur

Smlouvy - kontrola stavu a
platnosti dlouhodob¢
uzavienych smluv

Dokladova inventarizace
k 31.12.200%*

Udaje o hospodafeni za
uplynuly rok

Prehledy cerpani fondd —
tabulky pro zfizovatele

Kontrola c¢erpani mzdovych
prostiedkll

Kontrola dochdzky
zaméstnancu

Kontrola tfidnich knih

Hospitacni innost

Kontrola planu preventisty PO

Kontrola dohledu nad Zaky

Kontrola prace uklizecek

dnor

Pribéznd  kontrola  Cerpani
rozpoctu

Kontrola OOPP




Kontrola plnéni pléanu
koordinétora ICT

Kontrola c¢erpani mzdovych
prostiedkl

Kontrola dohledu nad ziky

brezen

Pribézna  kontrola  Cerpani
rozpoctu

Prubézna kontrola vSech faktur

Bankovni transakce

Pribézna kontrola ovéreni
spravnosti uctovani a dodrzeni
postuptl vnitini finanéni
kontroly

Kontrola osobnich spisii

duben

Prehledy cerpani fondi -
tabulky pro zfizovatele

Kontrola c¢erpani mzdovych
prostiedkl

Kontrola tfidnich knih

Kontrola plnéni pléanu
koordinatora EVVO

kvéten

Pokladna — kontrola hotovosti

Odpisy. Kontrola provadéni
ucetnich odpistt za uplynulé
obdobi v souladu s pravnimi
predpisy a Zasadami vztahii se
zfizovatelem




Kontrola pracovnich poméra
na dobu urcitou

Kontrola dohledu nad ziky

Provérka BOZP

Kontrola preventivnich
prohlidek zaméstnancii

cerven

Pribéznd  kontrola  Cerpdni
rozpoctu

YV o2

Prubézna kontrola vSech faktur

Pokladni doklady. Pribézna
kontrola ovéfeni spravnosti
uctovani a dodrzeni postupl
fidici kontroly u namétkou
vybranych dokladd.

Kontrola cerpani mzdovych
prostiedkil

Kontrola tfidnich knih

Kontrola  tfidnich vykazi a
katalogovych list

Kontrola ddaji  ve Skolni
matrice




Priloha €. 3 — Seznam aktualnich rizik

Oblast : 1. RIZENI SKOLY
Seznam aktualnich rizik

¢. Riziko Pravdépodobnost | ZavazZnost | Zpiisob Preventivni opati‘eni
vyskytu urceni

1 | Zneuziti pocitact 2 2 TE Pofizeni legdlntho ochranného software, jeho aktualizace. Omezeni piistupovych
k poskozeni dobrého prav uzivateli. Zabezpeceni Skolniho serveru softwarovou firmou.
jména Skoly — rozesilani
spamd, $ifeni virt

2 | Politickd rizika — zmény 2 2 JI Pofizovat zdznamy z jednani, stanovit pisemné¢ zasady vzdjemnych financnich vztaht,
ve volenych orgdnech zdsady pro Cerpani piispévku zfizovatele a pro sprdvu majetku. Rozhodnuti a pokyny
zfizovatele zfizovatele vyZadovat v pisemné formé€, ve spornych otdzkich pozidat o pisemné

vyjadieni.
3 Prekroceni kompetenci 2 2 Kompetence vymezit v organiza¢nim fadu $koly.

zaméstnancu $koly

4 | Spatné koordinace 1 1 JI Upftesiiovat pracovni ndplné vedoucich pracovnikl, délba kompetenci. Pravidelna
¢innosti uvnitt Skoly kontrolni ¢innost.

5 |SloZitost vnitfnich norem 1 1 JI Provedeni kontroly vnitfnich norem vnégj$i kontrolou, smérnice jsou ddvdny na
a jejich neprovdzanost védomi zfizovateli.

6 | Legislativni zmény 2 1 TE Pribézné vzdélavani vedoucich pracovnikt, oblast BOZP, PO, zpracovani ucetnictv{
zpusobujici docasné a platt je feSeno dodavatelskymi , odborné zplsobilymi firmami.

problémy v ¢innosti Skoly




Oblast : 2. Sprava a ochrana majetku
Seznam aktualnich rizik

¢. Riziko Pravdépodobnost | Zavaznost | Zpisob Preventivni opati‘eni

vyskytu urceni

1 | KradezZ penéz z kancelaie 1 1 TE Je stanoven limit pokladni hotovosti a penize nad limit jsou okamzité pfevedeny do

feditelky banky, penize jsou uloZeny zdsadné v trezoru, pii odchodu feditelky z mistnosti musi
byt trezor vZdy uzamceny, zajiSténi mistnosti je v souladu s podminkami pojistné
smlouvy
Stanovit zdsady pro provoz pokladny.

2 | Kradez hotovosti pfi 1 1 TE Omezeni hotovostnich operaci.

preprave z banky do Pfeprava hotovosti v souladu s podminkami pojistné smlouvy (napf. vybér jen

pokladny skoly z urCitych spofitelen, jen v pracovni dobé, po vybéru hotovosti miii feditelka
nejkratsi cestou do zaméstndni, je vybavena obrannym sprejem, Pojistné smlouvy.

3 | Chyba pfi vyplaceni 1 1 JI Kontrola pokladny kazdy den na konci pracovni smény feditelkou Skoly, 4 krat rocné

penéz z pokladny povétenym pracovnikem, namdtkové kontroly 4 krit ro¢né feditelem Skoly.

4 | PfeCerpani rozpoctu 1 1 Kazdy mésic je provedena uzdvérka rozpoctu, Skola md tedy 12x rocné pomérné
pfesny obraz o svém hospodafeni, ¢tvrtletné je provadéna mezitimni uzdvérka pro
ziizovatele, 31.12. je provedena ro¢ni ucetni uzdvérka , kde je vycislen vysledek
hospodareni.

5 | Zneuziti prostfedkt Skoly 1 1 Pravidelné i namétkové kontroly hotovosti v pokladné Skoly.

— pokladny, sklad Uzavieni dohod o odpovédnosti.
potravin, sklad ¢isticich
prostiedk.

6 |Ztrata elektronicky 1 1 JI Zalohovani dat dle skolni smérnice, soft a hardwarova ochrana vypocetni techniky

zpracovanych dat

7 | Zneuzivani majetku Skoly 1 1 V1 Vybirdni poplatkli za pouZzivani telefonti, sledovani vypisi telefonnich hovort.

pro soukromé ucely Kontrola ndplné jeho pracovni doby.

8 | Odcizeni nebo poskozeni 1 1 VL Kontrola dodrzovani smérnice o zabezpeceni majetku Skoly. Pojistné smlouvy.

majetku Skoly

9 | Odcizeni nebo poskozeni 1 1 VL Kontrola dodrZzovani $kolniho fddu. Seznamovani Zakl se Skolnim fddem, dodatecné

majetku zaka pouceni o pfi¢indch skod na majetku zZakl. Pojistné smlouvy.

10 | Odcizeni nebo poskozeni 1 1 JI Sezndmeni zaméstnancti s vnitinimi pfedpisy, ur¢eni mist pro odkladani véci, jejich

majetku zaméstnancli technické zabezpeceni. Pojistné smlouvy.

11 | Ztrata/kradez predméta 1 1 VL Uzavieni dohod o odpovédnosti za svéfené pfedmeéty se zaméstnanci.

svéfenych zaméstnanclim




12 | Nedbalost pii nakladani 1 1 VL, JI Stanovit postupy spojené s hotovostnimi operacemi, hotovostni zalohy poskytovat po
s penéznimi prostiedky uzavieni dohody o odpovédnosti.
13 | Chybné& uzavfené smlouvy 1 1 JI Zpracovat vzory vSech typti smluv pouzivanych Skolou, konzultovat se zfizovatelem,
pravnikem.
14 |Nevyhodné uzaviené 1 1 I Smlouvy vétSiho rozsahu konzultovat s pravnikem, zfizovatelem. Rozsdhlejsi akce
smlouvy jako Skoly v pfirod¢, lyzafské kurzy, plavecky vycvik nelze pouze objednat, vzdy
uzaviit pisemnou smlouvu s uvedenim platebnich podminek, storno, pendle, apod.
Pred uzavienim rozsdhlejSich zakdzek si vyZadat nabidky od vice firem.
Oblast : 3. Ucetnictvi
Seznam aktudlnich rizik
¢. Riziko Pravdépodobnost | Zavaznost | Zpiisob Preventivni opati‘eni
vyskytu urceni
1 | Chybné zpracovani 2 2 J Smluvni ujednédni s dodavatelskou firmou o odpovédnosti za chybné zpracovani,
podkladi dcetni firmou penéle.
2 | Zneuziti pfistupovych dat 2 2 TE, J1 Omezeni okruhu opradvnénych osob.
k elektronickému
bankovnictvi
3 | Slozitost operaci 4 2 TE Ziskani zdkladnich dovednosti pfi kontrole tcetnictvi. Kontroly pomoci auditorské
podvojného dcetnictvi firmy.
Oblast : 4. Mzdové ucetnictvi
Seznam aktualnich rizik
¢. Riziko Pravdépodobnost | Zavaznost | Zpusob Preventivni opatieni
vyskytu urceni
1 | Chybné zpracovani 2 1 JI Smluvni ujedndni v dodavatelské smlouvé o odpovédnosti za Skody zplsobené

dodavatelskou firmou.

chybnym zpracovanim podkladt Skoly, vcetné¢ uhrady pendle piedepsanym
kontrolnim orgdnem. Pravidelné audity hospodaieni.




2 | OpoZdéné predavani 1 1 JI, VL Kontrola termind platovych postupti - Cerven.
platovych vyméra
3 | Chybné odvody 1 1 TE
socidlniho a zdravotniho
pojisténi
4 | PtekrocCeni zavaznych 2 1
limith
Oblast : 5. Provoz Skoly, BOZP, PO
Seznam aktualnich rizik
¢. Riziko Pravdépodobnost | Zavaznost | Zpusob Preventivni opatieni
vyskytu urceni
1 | Vznik pozéru 1 1 - pravidelna kontrola prostor $koly z hlediska PO
- pravidelné proskolovani zaméstnancil z hlediska PO
- revize elektrospotiebic
2 | MozZnost pracovniho 2 2 - pravidelna kontrola prostor $koly z hlediska BOZP
trazu osob pii pohybu -seznameni osob vstupujicich do $koly s riziky a nebezpecim
v prostorach Skoly /- -pravidelna $koleni BOZP zaméstnanct a zakt
rodice, rod.piisl.zakd,
studenti, zaméstnanci
USP/
3 | MozZnost pracovniho 1 1 - proskoleni zaméstnancti o BOZP
drazu zamestnancti - pravidelna kontrola prostor $koly z hlediska BOZP
- kontrola pouzivani OOPP
4 | MoZnost Grazu zaki 1 1 - pravidelna kontrola prostor $koly z hlediska BOZ

- pravidelné pouceni zaki o BOZ / zapis v TK /
- kontrola dodrZovani Skolntho Zadu
- fadn¢ vykondvany dohled nad Zaky a jeho kontrola vedenim Skoly




Oblast : 6. Dokumentace Skoly

Seznam aktualnich rizik

¢. Riziko Pravdépodobnost | Zavaznost | Zpisob Preventivni opati‘eni
vyskytu urceni
1 |Zneuziti osobnich udajt 2 2 Zabezpeceni serveru piistupovymi hesly pro uzZivatele. Pouceni zaku.
zakt Uchovavani osobni dokumentace a Skoln{ matriky v uzamykatelné skiini, klice pod
- Skolni matrika kontrolou vedeni Skoly.
- osobni dokumentace
2 | Zneuziti osobnich udaji 1 1 JI Bezpecnostni zamek ne dvefich kanceldfe personalistky. Pisemny souhlas
zaméstnanct zaméstnancll se zpracovanim osobnich udaji. Osobni spisy uloZeny v uzamykatelné
skiini.
3 | Znehodnoceni spist 1 1 JI, TE Umisténi archivu ve vhodnych prostorach.
uloZenych v archivu
vlivem havdrie inZ. siti.
4 | Ztrata razitek 1 1 JI Evidence razitek, jejich predani poveéfenym osobdm s poucenim o
zabezpeceni.

Oblast : 7. Pracovné pravni vztahy, personalistika
Seznam aktualnich rizik

¢. Riziko Pravdépodobnost | Zavaznost | Zpisob Preventivni opati‘eni
vyskytu urceni
1 | Poruseni ochrany 1 1 TE Souhlas se zpracovanim osobnich idaju, zajisténi persondlni dokumentace.
osobnich udaji
2 | PoruSovan{ zakladnich 1 1 TE, JI ZvySovani pravniho védomi zaméstnancii Skoly a vedoucich pracovniki. Stanoven{
zasad pracovné pravnich zdkazu diskriminace ve vnitinim pfedpisu Skoly.
vztahll




Oblast : 8. Prava a povinnosti zaki, zakonnych zastupci
Seznam aktualnich rizik

¢. Riziko Pravdépodobnost | ZavazZnost | Zpiisob Preventivni opati‘eni
vyskytu urceni
1 [OhroZeni nebezpe¢nymi 1 1 Pouceni zdkti o pravidlech bezpec¢ného uZivani internetu, fad odborné pocitacové
komunika¢nimi ucebny.
praktikami a ohroZeni
mravni vychovy uZivatell
internetu - Zakt
2 | Vyskyt Sikany, jinych 1 1 Vytvofeni vlastni smérnice za tcelem stanoveni preventivnich opatfeni, postupu pfi
patologickych jevl vyskytu, kdzeiiskych opatieni, spoluprice s rodici, policii,...
3 | Vyskyt OPL, alkoholu a 1 1 VL, JI Stanoveni zdkazu ve Skolnim fddu vcetné sankci. Vytvofeni vlastni smérnice za

koufeni ve Skole

ucelem stanoveni preventivnich opatfeni, postupu pfi vyskytu, kdzeiiskych opatient,
spolupréce s rodi¢i, policif,... Stanoveni pravidel pedagogického dohledu. ZvySeny
dohled na rizikovych mistech (WC, méné casto nav§tévované prostory) i pomoci
provoznich zaméstnancu.




