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l. Uvodni ustanoveni
Organizacni fad je zakladnim pfedpisem Skoly.
Je vydan proto, aby:
A. stanovil kritéria vystavby organizacnich utvar(, jejich strukturu a soustavu vztahl mezi nimi
B. podrobnéji specifikoval zakladni ukoly Skoly, které jsou pro organizace stanoveny ve
zfizovaci listiné
C. formou organizaéniho schématu jako nedilné soucasti organizacniho fadu srozumitelné

vS§em zaméstnancim i externim uzivatellm (napf. kontrolni organy) znazornil vzajemné vztahy
podfizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi slozkami v organizaci (organiza¢ni schéma je
uvedeno v dokumentu D1105-51)

D. definoval systém fizeni, tzn. Fidici urovné&, poradni organy a periodi¢nost porad

Organizacni fad je zakladni statutarni normou organizace. Tvofi zaklad a ramec pro zpracovani ostatnich
organizaCnich norem. Do kategorie statutarnich norem organizace nalezi vedle organizaéniho Fadu
pfedevsim:

e pracovni rfad

e smeérnice pro obéh Ucetnich dokladu

Do kategorie metodickych norem organizace nalezi pfedevSim:
e pravidla ¢innosti pfedmétovych komisi
e pravidla ¢innosti vychovného poradce

Organizacni fad spolu s popisy funkci a popisy napini prace tvofi nedilny celek organiza¢nich norem.

Il. Zakladni udaje a postaveni organizace

Pravni subjektivita a Cinnost organizace je vymezena ve Zfizovaci listing, kterou prijalo Zastupitelstvo
Libereckého kraje dne 29. listopadu 2013 s ucinnosti od 1. ledna 2014, ¢. j. ZL-4/13-S.

Organizace ma statut pfispévkové organizace zfizované Libereckym krajem.

Nazev organizace: Stfedni Skola a Matefska Skola, Liberec, Na Bojisti 15, pfispévkova organizace
Sidlo organizace: 460 10 Liberec 3, Na Bojisti 795/15
IC organizace: 00671274

Organizace je pravnickou osobou a v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z téchto vztahu vyplyvajici.

Zakladnim pfedmétem cinnosti dle Zfizovaci listiny je poskytovani vzdélavani a vychovy zaku a déti jako
soucést vychovné vzdélavaci soustavy.

Kromé této hlavni €innosti je organizace opravnéna provozovat hospodafskou €innost:
e provozovani autoSkoly
e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 zivnostenského zakona:

o mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzu, Skoleni, v€etné lektorské €innosti
provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni ¢innosti
velkoobchod a maloobchod
udrzba motorovych vozidel a jejich pfisluSenstvi
ubytovaci sluzby
poskytovani software, poradenstvi v oblasti informaé&nich technologii, zpracovani dat,
hostingové a souvisejici €innosti a webové portaly

o projektovani elektrickych zafizeni
e silniéni motorova doprava:
o nakladni vnitrostatni provozovana vozidly o nejvétsi povolené hmotnosti do 3,5 tuny vé.
o nakladni vnitrostatni provozovana vozidly o nejvétsi povolené hmotnosti nad 3,5 tuny
o nakladni mezinarodni provozovana vozidly o nejvétsi povolené hmotnosti do 3,5 tuny v¢.
pronajem bytovych a nebytovych prostor
pronajem pfistavku na pozemku Skoly
pronajem prostor Skoly pro provozovani napojovych automatu
pronajem prostor Skoly pro zafizeni zakladnoveé stanice vefejné radiotelefonni sité

o o0 o0 o0 O

Pro zabezpeceni své hlavni €innosti hospodafi organizace dlouhodobym majetkem podle Zfizovaci listiny.
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K majetku ma organizace pravo hospodafeni. Zfizovatelem organizace je Liberecky kraj. Statutarnim
zastupcem organizace je feditel Skoly. V jeho nepfitomnosti jej zastupuje zastupce Feditele. Chod organizace
je fizen timto organizaénim fadem, ktery je k dispozici véem zaméstnancum a kontrolnim organtim u feditele
Skoly a na webovych strankach Skoly v sekci ISO 9001:2008.

Organizace je platcem dané z pfijmu fyzickych osob, dané z pfijm0 pravnickych osob, silniéni dané a dané
z nemovitosti.

Financovani provozni €innosti organizace je zajisténo pfispévkem z rozpoctu Libereckého kraje, z vlastnich
vynosl a pfijm0 z hospodarské Cinnosti. Samotna organizace se v ramci jednoho Ucetniho obdobi Fidi
schvalenym rozpodtem pfijmua a vydajl (vynost a nakladu).

[l Organizaéni usporadani a zaméstnanecké vztahy

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zakladé pracovni smlouvy
pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji z platnych
predpisl, pracovnich naplni a pfikazd nadfizenych pracovnikl(. Kazdy zaméstnanec je podfizen svému
nadfizenému podle dokumentu D1105-51 Organiza¢ni schéma Skoly. Od nadfizeného pfijima pfikazy a
odpovida mu za splnéni ukoll. Pfima nadfizenost a podfizenost je dana organizacnim ¢&lenénim a je
soucasti pracovni naplné.

1. Reditel organizace

Reditel je nejvy$$im statutarnim zastupcem organizace a je jmenovan a odvolavan Radou
Libereckého kraje se souhlasem MSMT. Je opravnén jednat jménem organizace v rozsahu pIiné
moci vydané hejtmanem Libereckého kraje. Ve svych rozhodnutich je vazan zakonnymi
pfedpisy, normami a zavazky, které vyplyvaji z pravnich jednani organizace a z norem
vyhlasenych v organizaci.

Reditel ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancli (Zakonik
prace a pracovni napln) zejména jesSté tato dalSi prava, povinnosti a s nimi spojenou

odpovédnost:
e urluje vsouladu s celkovou koncepci Rady Libereckého kraje koncepci rozvoje
organizace

e vytvafi ekonomické, materialové a personalni pfedpoklady

e odpovida za vypracovani Skolskych vzdélavacich program( vyu€ovanych obort

e pfejima za organizaci ur€ené zavazné ukoly, limity, orientacni ukazatele, schvaluje jejich
rozpracovani a kontroluje jejich pInéni

e rozhoduje o efektivnim vyuzivani vécnych a finanénich prostfedkd v majetku organizace

e odpovida za pozarni ochranu v organizaci a BOZP

e uzavira s odborovou organizaci kolektivni smlouvu a zajisStuje plnéni zavazk(i ze strany
vedeni organizace
odpovidéa za vytvofeni podminek pro vykon Ceské $kolni inspekce
kontroluje spolu se zastupcem Feditele praci pedagogickych zaméstnanct

e schvaluje Zadosti o Cerpani dovolené, neplaceného i nadhradniho volna, rozhoduje o
pfipadném uvolfiovani zaméstnancl z pracovisté, vysila zaméstnance na sluzebni
cesty.

Reditel povéfuje Fizenim tyto zaméstnance:
e zastupce feditele

e vedouci ucitel odborného vycviku — elektrotechnické obory
e vedouci uditel odborného vycviku — automobilni obory
e vedouci uCitelka matefské Skoly
o referent spravy majetku, rozpoctar — analytik, personalista
e hospodarka
S1105-01 Organizacni rad $koly 3/14

Tisk: 5.1.2023



Organizaéni rad skoly 1105 RS 01.09.2014 | Andresova RS S1105-01
Nazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvalil/a: Oznaceni
procesu: dokumentu:

Reditel jmenuje a odvolava tyto funkce:

e zastupce Feditele
pfedstavitel managementu kvality
pfedseda pfedmétové komise
vychovny poradce
Skolni metodik prevence
koordinator SVP

Poradni organy feditele:
e rada feditele — Eleny jsou vSechny funkce jmenované feditelem
e metodicka rada — &leny jsou zastupce feditele, vedouci ucitel odborného vycviku —
elektrotechnické obory, vedouci ucitel odborného vycviku — automobilni obory, vychovny
poradce, pfedsedové pfedmétovych komisi, vedouci uCitelka matefrské Skoly.

Zmocnéni pro zaméstnance:

Reditel mGze pro jednotlivé &innosti nebo pripady pisemné& zmocnit zaméstnance organizace a
jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni
Ukold jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu, kterou svym jednanim zpusobil
v rozsahu daném zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni.
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2. Zastupce reditele
o Ve své funkci je podfizen Fediteli.
e Jsou mu podfizeni: ucitelé teoretické vyuky

Pracovni charakteristika funkce:
o Je odpovédny fediteli Skoly.
e V pfipadé nepfitomnosti Feditele vyfizuje neodkladné zalezitosti.
o Je zastupcem statutarniho organu, zastupuje feditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti
v plném rozsahu.

Povinnosti v organizaci vyu€ovaciho procesu:

e Kona pfimou vychovné vzdélavaci praci se zaky vrozsahu podle platnych smérnic
MSMT.

e Vykonava specializovanou metodologickou €innost v oblasti pedagogické evaluace, tvofi
nastroje pro evaluaci a autoevaluaci, standardizuje a vyhodnocuje evaluaéni a
autoevaluacni nastroje. V ramci pilotniho ovéfovani a tvorby téchto nastrojl provadi
zpracovani a vyhodnoceni dat a porovnani s vysledky ostatnich Skol.

e Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkl. Sleduje plnéni
platnych SVP.

e Podle tvazku a rozvrhu ugiteltl sestavuje pohotovosti a dozory. Provadi zpétnou kontrolu
efektivity organizacéni prace.

e Zajistuje suplovani ucitelll ve vyucovacim a vychovném procesu pfi jejich nepfitomnosti
na pracovisti.

e Provadi kontrolu plnéni dozor,, zmény a organizaci dozor( v teoretické vyuce podle
aktualni pfitomnosti pedagogu.

e Zabezpecuje operativni fizeni a operativni zmény rozvrhu v teoretické vyuce.
Zpracovava ro¢ni plan a mésic¢ni plany Skoly a terminovy kalendar na Skolni rok (tfidni
schuzky, pedagogické rady, pracovni porady ...), organizacné tyto akce zajistuje.

Vede evidenci dovolené a dochazky pedagogickych pracovniki.

Navrhuje terminy pfedavani maturitnich vysvédZeni a vyucnich listd.

Organizuje obsazeni kabinetl a fidi jejich spravce.

Organizuje pfidéleni u€eben a Fidi jejich spravce, kontroluje stav uéeben a organizuje

zlepSovani jejich stavu a vybaveni

e Podili se na navrhu poctu tfid, napinénosti tfid a déleni tfid s ohledem na organizaci
vyucovaciho procesu, bezpe€nosti a ochrany zdravi Zaku.

e Ve spolupraci s tfidnimi ugiteli zpracovava plan Skolnich exkurzi, vyletd, lyzafskych
kurzu, sportovné turistickych kurzl a dalSich akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim
procesem a zodpovida za jejich organizaci

e Podili se na naborovych akcich.

e Organizac¢né zajiStuje maturitni a zavérecné zkousky.

e Kontroluje dodrZovani Skolniho Ffadu a kazné, provadi udélovani opatfeni k posileni
kazné.

e Organizatné zaijistuje tfidni schizky, pedagogické porady, pracovni porady a dny

otevienych dvefi.

Organiza¢né zabezpecuje pribéh pfijimacich zkousek.

Predklada navrhy na osobni pfiplatky a odmény podfizenych pracovniku.

Vykonava dalsi &innosti podle pfikazu feditele SS a MS.

Zaijistuje uvadéni pedagogickych pracovnikt do praxe. Ridi systém zavadéjicich ugiteld.

Zodpovida za stav, aktualizaci a tvorbu $VP pro vdechny obory vzd&lavani. Ridi

koordinatora SVP a kontroluje implementaci SVP do vyuky.

e Zpracovava plan vzajemnych hospitaci pedagogickych pracovnikd ve spolupraci
s predsedy predmétovych komisi, provadi a vyhodnocuje hospitace.

e Eviduje hospitaCni zapisy.

e Ridi praci predmétovych komisi.

Dokumentace Skoly:
e Odpovida za formalni a obsahovou spravnost $kolni dokumentace ve své plsobnosti
e Podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni.
e Pfipravuje podklady pro statistické vykazy o Skole a vyro¢ni zpravu.
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e Podili se na organizaci zabezpeceni vyuky dalkového studia.
e Pfipravuje dokumenty k archivaci.

Materialni oblast:
e Kontroluje vyuzivani ucebnich pomfcek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyu€ovacim procesu.
e Predklada pozadavky na materialni zabezpeceni teoretické vyuky.

BOZP a PO:
e Kontroluje dodrzovani problematiky BOZP a PO pfi akcich konanych mimo $kolu (kurzy,
exkurze, apod.).
Opravnéni:
¢ Podepisovat pracovni vykazy a dovolené podfizenych pracovnika.
¢ Navrhovat mimofadné odmény pro podiizené pracovniky.
e Navrhovat kazenské postihy podfizenych pracovnika.
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3. Vedouci uéitel odborného vycviku — elektrotechnické obory

Odpovida za organiza¢ni a metodické zabezpec€eni vyuky odborného vycviku a jeho metodické
vedeni v dilenském zafizeni Beskydska 775/3 (vSechny elektrotechnické obory a 1. roCniky
automobilnich obort).

o Ve své funkci je podFfizen Fediteli.
e Jsou mu podfizeni: ucitelé odborného vycviku ve Skolnich dilnach Beskydska
775/3

Pracovni charakteristika funkce:
e Je odpovédny fediteli Skoly.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:
e Kontrola tematickych planti podfizenych pedagogickych pracovnikt a SVP jednotlivych
oboru.
e Stanoveni hodinovych dotaci pro jednotlivé pfedméty a tridy.
e Stanoveni hodinovych uvazk( pro pedagogické zaméstnance.
e Kontroluje spolu s feditelem Skoly a z jeho povéreni praci pedagogickych zaméstnancu
— dodrzovani pracovni kazné a SVP.
e Zajistuje vypracovani rozvrhu, operativni zmény rozvrhu (suplovani).
e Ve spolupraci s predsedy pfedmétovych komisi vypracovava navrhy na materialové
zajisténi vyuky (u€ebni pomucky a prostredky).
e Zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti (pfedepsanych nadfizenymi
organy).
Zaijistuje asovou navaznost SVP na Useku teoretické vyuky a odborného vycviku.
Zajistuje ucast ucitelll odborného vycviku na praci v metodickych komisich.
Podili se na naboru novych zak.
Ve spolupraci se zastupcem Feditele organizacné zajiStuje praktické maturitni a
zavérecné zkousky ve Skolnich dilnach a u socialnich partnert elektrotechnickych
obora.
e Pfipravuje smlouvy o zabezpeceni odborného vycviku a dodatky téchto smiuv u
socialnich partner(l. Zajistuje jejich podpisy a dodrzovani.
¢ Eviduje produktivni praci zakl a vytvari podklady pro stipendia.

Dokumentace Skoly:
e Odpovida za formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace v odborném vycviku.
e Podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami pedagogické

pracovniky, kontroluje jejich plnéni.

Ve spolupraci se zastupci feditele zpracovava statistické vykazy o Skole.

Objednava tiskopisy pro Skolni dokumentaci.

Vytvaii podklady pro spravni fizeni.

Pfipravuje dokumenty k archivaci.

Materiélni oblast:
¢ Kontroluje vyuzivani ucebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky
v odborném vycviku.
e Predklada pozadavky na materialni zabezpec€eni odborného vycviku.

BOZP, PO a OOPFP:

e Zajistuje, aby problematika BOZP, PO a OOPP byla zapracovana do SVP $koly,
kontroluje provadéni pouceni zaku a pracovniki béhem odborného vycviku ve $kolnich
dilnach.

e Odpovida za vstupni proskoleni podfizenych pracovnikd na useku BOZP, PO a OOPP.

Opravnéni:

e Podepisovat pracovni vykazy a dovolené podfizenych pracovnikd.

e Navrhovat mimofadné odmény pro podfizené pracovniky.

¢ Navrhovat kazenské postihy podfizenych pracovniku.

e Vykonavat nepravidelny dozor v objektu Skoly o pfestavkach a kontrolu dozorud uciteld ve
Skolnich dilnach.

e ZajiStovat a kontrolovat smlouvy o zabezpe&eni odborného vycviku a dodatky t&chto
smluv u socialnich partneru.
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4. Vedouci uéitel odborného vycviku — automobilni obory

Odpovida za organiza¢ni a metodické zabezpec€eni vyuky odborného vycviku a jeho metodické
vedeni v dilenském zafizeni Beskydska 779/1 a Na Bojisti 772/15a (2. a 3. roCniky
automobilnich obort).

o Ve své funkci je podFfizen Fediteli.
e Jsou mu podfizeni: ucitelé odborného vycviku ve Skolnich dilnach Beskydska
779/1 a Na Bojisti 772/15a

Pracovni charakteristika funkce:
e Je odpovédny fediteli Skoly.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:
e Kontrola tematickych plant podfizenych pedagogickych pracovniki a SVP jednotlivych
oboru.
e Stanoveni hodinovych dotaci pro jednotlivé pfedméty a tridy.
e Stanoveni hodinovych uvazk( pro pedagogické zaméstnance.
e Kontroluje spolu s feditelem Skoly a z jeho povéFeni praci pedagogickych zaméstnancu
— dodrzovani pracovni kazné a SVP.
e  Zajistuje vypracovani rozvrhu, operativni zmény rozvrhu (suplovani).
e Ve spolupraci s predsedy pfedmétovych komisi vypracovava navrhy na materialové
zajisténi vyuky (u€ebni pomucky a prostredky).
e Zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti (pfedepsanych nadfizenymi
organy).
Zaijistuje asovou navaznost SVP na Useku teoretické vyuky a odborného vycviku.
Zajistuje ucast ucitelll odborného vycviku na praci v metodickych komisich.
Podili se na naboru novych zak.
Organizacné ve spolupraci se zastupcem feditele zajiStuje praktické maturitni a
zavérecné zkousky ve Skolnich dilnach a u socialnich partnerd u automobilnich obort.
e Pfipravuje smlouvy o zabezpeleni odborného vycviku a dodatky téchto smiuv u
socialnich partner(l. Zajistuje jejich podpisy a dodrzovani.
¢ Eviduje produktivni praci zak{ a vytvafi podklady pro jejich hodnoceni.

Dokumentace Skoly:
e Odpovida za formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace v odborném vycviku.
e Podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami pedagogické

pracovniky, kontroluje jejich plnéni.

Ve spolupraci se zastupcem feditele zpracovava statistické vykazy o Skole.

Objednava tiskopisy pro Skolni dokumentaci.

Vytvaii podklady pro spravni fizeni.

Pfipravuje dokumenty k archivaci.

Materiélni oblast:
¢ Kontroluje vyuzivani ucebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky
v odborném vycviku.
e Predklada pozadavky na materialni zabezpec€eni odborného vycviku.

BOZP, PO a OOPP:

e ZajiStuje, aby problematika BOZP, PO a OOPP byla zapracovana do uc€ebnich plani
Skoly, kontroluje provadéni pouceni zakd a pracovnikl béhem odborného vycviku ve
Skolnich dilnach.

e Odpovida za vstupni proskoleni podfizenych pracovnikd na useku BOZP, PO a OOPP.

Opravnéni:

e Podepisovat pracovni vykazy a dovolené podfizenych pracovniku.

e Navrhovat mimofadné odmény pro podfizené pracovniky.

¢ Navrhovat kazenské postihy podfizenych pracovniku.

e Vykonavat nepravidelny dozor v objektu Skoly o pfestavkach a kontrolu dozort ugitelti ve
Skolnich dilnach.

e ZajiStovat a kontrolovat smlouvy o zabezpe&eni odborného vycviku a dodatky té&chto
smluv u socialnich partneru.
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5. Vedouci uéitelka mateiské Skoly

Odpovida za organizacni a metodické zabezpeceni vzdélavani déti v pfedskolnim vzdélavani a
jeho metodické vedeni v matefské Skole, ktera je soucasti Stfedni Skoly a Matefské Skoly,
Liberec, Na Bojisti 15, pfispévkové organizace. Odpovida za organizaci a provoz vydejny.
e Ve své funkci je podfizena Fediteli
e Jsouji podfizeni: ucitelky v matefské Skole a nepedagogitti pracovnici v matefské
Skole

Pracovni charakteristika funkce:
e Je odpovédna fediteli Skoly.

Do jeji pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

e Tvorba vzdélavaciho programu tfidy matefské 3Skoly, aplikace vzdélavacich a
vychovnych metod vC€etné pfipadné individualni prace s détmi se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.

e PInéni uréené miry pfimé vychovné vzdélavaci povinnosti a vykon prace souvisejici
s vychovné vzdélavacim procesem.

e ZajiStuje naplfiovani vychovné vzdélavaciho programu déti, operativni zmény
(suplovani).

Dokumentace skoly:
e Odpovida za formalni a obsahovou spravnost dokumentace v predskolnim vzdélavani.
e Podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem. Seznamuje s t&mito normami pedagogické
a nepedagogické pracovniky, kontroluje jejich plnéni.
Vytvafi podklady pro spravni fizeni.
Pfipravuje dokumenty k archivaci.
Vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci (tfidni kniha, dochazka).
Aktualizuje udaje o détech.
Spolupracuje s rodici déti, informuje je o vyvoji ditéte.
Organizuje a Fidi vzdélavaci ¢innost pedagogickych i nepedagogickych pracovniku.
Vytvafi a kontroluje podminky k zajisténi bezpe&nosti a ochrany zdravi déti.

Materialni oblast:

¢ Kontroluje vyuzivani ucebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky

v pfedskolnim vzdélavani.

e Pfedklada poZzadavky na materialni zabezpeceni pfedskolniho vzdélavani.

e Odpovida za vstupni proskoleni podfizenych pracovnikd na useku BOZP, PO a OOPP.
Opravnéni:

e Podepisovat pracovni vykazy a dovolené podfizenych pracovnika.

e Navrhovat mimofadné odmény pro podfizené pracovniky.

e Navrhovat kazenské postihy podfizenych pracovnika.

6. Predstavitel managementu kvality
Zodpovida za Systém managementu kvality. Je soucasti vedeni Skoly.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

e Zajisténi, Ze procesy potfebné pro systém managementu kvality jsou vytvareny,
uplatfiovany a udrzovany.

e Predkladani zprav vedeni Skoly o dosazené vykonnosti systému managementu kvality a
o jakékoli potfebé zlep3ovani.

e Podporovani védomi zavaznosti pozadavk(l zakaznika v celé organizaci.

e Seznameni novych zaméstnancll se systémem managementu kvality.

e Opravnén jako jediny ménit dokumentaci systému managementu kvality a udrzovat ji
v uréené sekci na webovych strankach v aktualnim stavu.
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7. Vychovny poradce
Komplexné zodpovida za oblast profesni orientace Zaku v souvislosti s jejich dalSim uplatnénim.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

e Kontrola spravnosti vyplnéni pfihlasek na studium VS, VOS, SOS, SOU nebo gymnazii,
svym podpisem je opravnén potvrdit spravnost udajl na pfihlaskach.

e Je ve stalém kontaktu s pracovnim ufadem, feditelstvim VOS, SOS, SOU a studijnich
oddélenimi VS, odkud ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni zakd po
ukonéeni studia v organizaci.

e Na zakladé nabidek organizuje besedy zaméfené na profesni orientaci, organizuje
navstévy dnu otevienych dveri.

e Spolupracuje s rodi¢ovskou verejnosti v oblasti profesni orientace zakua.

e Vede evidenci problémovych zakl a zak( s vadami (LMD, dyslexie ...) a spolupracuje
s pedagogy a rodi¢i na jejich individualnim vzdélavani.

e Organizuje jednani vychovnych komisi a seznamuje ostatni pedagogy se zasadami
vzdélavani problémovych, integrovanych a handicapovanych zakad.

8. Skolni metodik prevence

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:
¢ Koordinace prevence rizikového chovani.
e Jednani s zaky, rodi¢i a uciteli ohledné rizikového chovani.

9. Predseda predmétové komise

Neni zastupcem feditele, jedna se o jmenovanou funkci. Spolupracuje se zastupcem feditele pfi
zabezpeCeni vychovné vzdélavaciho procesu v danych prfedmétech a pfi evidovani
prfedepsanych dokumentu.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patii zejména:

e Navrhuje statutarnimu zastupci (v rdmci moznosti SVP) poéty hodin teorie a praktickych
cviceni povinnych, volitelnych a nepovinnych pfedméta.

e Spolupracuje na personalnim zabezpeceni vyuky pfedmétl v jednotlivych tfidach podle
schvaleného SVP.

e Spolupracuje pfi vyhledavani a pfijimani novych ¢&lend pedagogického sboru ve
spolupréaci s vedenim SS a MS.

e Provadi v pfipadé potfeby hospitaéni &innosti sam nebo se zastupcem feditele pro
organizacni ¢innosti.

e Organizané i obsahové zodpovida za pfipravu pisemnych maturitnich zkousek a
pfijimacich zkousek.

e Vypracovava plan zabezpedéeni predmétovych olympiad, SOC a jinych soutézi.

e Podava podklady pro odmény a kazeriské opatfeni pro Cleny pfedmétové komise Feditel
Skoly nebo zastupci feditele.

S1105-01 Organizacni rad $koly 10/14
Tisk: 5.1.2023



Organizacni fad Skoly

r v s

RS S1105-01

04
(0p1

01.09.2014 Andresova

1105

LIBEREC
NA BOJISTI

Nazev procesu/dokumentu:

Oznaceni
dokumentu:

Vlastnik Platnost od: Schvalil/a:

procesu:

Cislo procesu: Vyhotovil/la:

10. Referent spravy majetku, rozpoétar — analytik, personalista

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

Odpovidéa za vyuzivani majetku svéfeného do spravy SS a MS, véetné sluzebnich byto.
Odpovida za pozarni ochranu, BOZP.

Odpovida za vstupni a periodické proskoleni podfizenych zaméstnancti SS a MS na
useku BOZP a PO.

Odpovida za ochranu majetku SS a MS.

Zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi
organizacemi (pronajem uceben, dary, apod.).

Vypracovani a aktualizace rozpoctl (ve vSech ¢asovych horizontech).

Zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozbor(l a statistik predepsanych
nadfizenymi organy.

Spolupracuje s ekonomem Odboru Skolstvi, mladeze, télovychovy a zaméstnanosti
Libereckého kraje.

Podava navrhy na pfiplatky, odmény a kazeriska opatieni pro podfizené zaméstnance.
Pripravuje podklady pro stipendia zaku.

Zodpovida za spravné provadéni personalnich praci.

Zodpovida za spravné vyhotoveni vykaz( a hlaseni.

Zodpovida za spravné zafazeni zaméstnancl do platovych tfid a stupnu.

11. Ekonom Skoly

Je podfizeny pfimo referentu spravy majetku, rozpoétari — analytikovi

Odpovida za ekonomickou ¢innost organizace v celém rozsahu.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

12.

Financovani provozu $koly, véetné navrhi na feSeni mimoradnych situaci.
Zodpovida za vedeni ucetni agendy organizace.

Zodpovida za spravnost hospodariské ¢innosti.

Zaijistuje fadné vedeni evidence nakladu a vynos(.

Kontroluje spravnost vSech uc¢etnich dokladu.

Sekretarka a personalistka

Sekretarka a personalistka je podfizena pfimo Fediteli Skoly.

Do jejich pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

13.

Zodpovida za chod sekretariatu Skoly a spisovnu Skoly.
Vyhotovuje rozhodnuti podle spravniho Fadu.
Zodpovida za spisovou a skartacni €innost ve Skole.
Vede evidenci zaku

Koordinator SVP

Koordinator SVP je podfizen pfimo Fediteli $koly.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

Odborné a organizaéni fizeni pfedmétovych komisi pfi praci na SVP.

Kontrolni &innost nad dodrzovani pravidel pro tvorbu SVP a dodrzovani &asového
harmonogramu tvorby SVP.

Tvorba ramce pro vkladani obsahu u¢ebnich osnov jednotlivych pfedmétd.

Vypracovani Gvodnich a zavéreénych kapitol SVP.

Koordinace a kontrola souladu SVP s RVP.

Organizace revize stavajicich SVP a kontrola spravnosti jejich inovace.

Zaji$téni vefejného pfistupu k platnym SVP
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14. Manazerka projektu

Manazerka projektd je pfimo podfizena fediteli Skoly.

Do jeji pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

PFiprava, zpracovani a podani projektd.

Kontrolni ¢innost nad dodrZzovanim pravidel daného projektu.

Tvorba monitorovacich zprav.

Schvaluje a podepisuje doklady souvisejici s projektem.

Zajistuje jednani s poskytovatelem projektu.

Vedeni evidence DDHM, DDNM, DHM, DNM v¢&etné zafazeni, vyfazeni a zmén.
Zajisténi inventarizace majetku a zavazku.

Organizuje veletrhy vzdélavani a prezentaci Skoly na vefejnosti. Podili se na naborovych
akcich.

Ve spolupraci s pfedsedy pfedmétovych komisi fidi zpracovani tematickych planu Skoly
a eviduje je.

Ve spolupraci s tfidnimi uciteli kontroluje dokumentovou &ast bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, pozarni ochranu, dodrZovani Skolniho fadu a legislativu pfi teoretické
vyuce, Skolnich exkurzich, vyletech, lyzafskych a sportovné turistickych kurzech a
dalSich akcich souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem.

Eviduje komisionalni pfezkousSeni a opravné zkousky zakul, klasifikaci v nahradnim
terminu a osvobozeni od vyuky.

Zpracovava plan soutézi a olympiad.

Eviduje veskerou uc¢ast Zakl na soutézich a olympiadach.

Eviduje individualni vzdélavaci plany.

Eviduje komisionalni prezkous$eni, opravné zavérecné zkousky Zzaku a klasifikaci
v nahradnim terminu

Zpracovava plan vzdélavacich programi a akci pro dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovnikli, podili se na organizatnim zajisténi téchto akci, vyhodnocuje a eviduje
DVPP.

Legislativné a dokumentacné zabezpecuje prubéh pfijimacich zkousek a zavéreénych
zkouSek.

Eviduje provoz motorovych vozidel Skoly.

Tiskne vysvédc€eni, vysvéd€eni o maturitni zkouSce, vysvéd€eni o zavére€né zkousce,
vyucni list, pfipadné dal8i dokumenty vydané k maturitnim a zavére¢nym zkouskam.
Vykonava dalsi &innosti podle pFikazu feditele SS a MS.

Dokumentace 3koly:

Odpovida za formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace.

Podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami pedagogické
pracovniky.

Zpracovava podklady pro statistické vykazy o Skole.

Objednava tiskopisy pro Skolni dokumentaci.

Pfipravuje dokumenty k archivaci.

Materialni oblast:

Ve spolupraci s predmétovymi komisemi eviduje vybér ucebnic, ucebnich textl a
pomucek pro zaky. Zvefejiiuje jejich aktualni seznamy pro jednotlivé rocniky na
strankach Skoly

15. Hospodarka

Hospodarka je podfizena referentu spravy majetku-rozpoctari analytikovi

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi zejména:

Vést pokladnu Skoly véetné vyuctovani, dotace a odvodu s bankou.

Sledovat a evidovat finanéni majetek.

Vystavovat odbératelské faktury.

Zajistovat nakup ucebnich pomlcek, Cisticich potfeb, kancelafskych potfeb a potfeb pro
udrzbu Skoly.

Zaijistovat objednavky podle pokyn(l vedeni Skoly a vést jejich evidenci.
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Vést evidenci Satnich skfinék.

Zpracovavat seznam OOPP a zajistit jejich pfidéleni pracovnikim a zakam Skoly.
Zajistovat funkénost pronajatych kopirek pro zaky a ucitele.

Zajistovat funk&nost dochazkového systému.

Podava navrhy na pfiplatky, odmény a kazenska opatfeni pro podfizené zaméstnance.

V. Zaméstnanci organizace — zakladni charakteristiky
1. Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
e uklizeCky
e domovnici
e pracovnici vydejny v matefské Skole

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych pfedpisa.
2. Pedagogicti pracovnici

Pedagogicti pracovnici organizace jsou:

o Teditel Skoly

e zastupce Feditele Skoly

e vedouci ucitel odborného vycviku — elektrotechnické obory
vedouci ucitel odborného vycviku — automobilni obory
vedouci uCitelka v matefské Skole
ucitelky v matefské Skole
ucitelé
e ucitelé odborného vycviku

Ugitelé vyuduiji predmétiim své aprobace v rozsahu 21 vyu&ovacich hodin tydné. Reditel mGze
vyjime€né na zacatku Skolniho roku nafidit vyuku ve vétSim rozsahu nez 21 hodin tydné,
maximalné vSak 25 hodin tydné. Pokud takova potfeba nastane v priibéhu Skolniho roku, je
mozné piekroit i hranici 25 hodin tydné, ale pouze vramci Zakona o pedagogickych
pracovnicich.

Ve zdlvodnénych pfipadech miize feditel Skoly nafidit uciteli vyucovani pfedmétu, které nema
ve své aprobaci, nejdéle vSak do konce Skolniho roku.

Ucitelé mohou byt Feditelem povéfeni k vykonu nasledujicich funkci:
e tfidni ucitel

spravce kabinetu

spravce odborné u€ebny nebo laboratoie

spravce u€ebny

spravce skladu pouzitych ucebnic

spravce ucitelské knihovny

spravce Zakovské knihovny

spravce télocvitny a hristé

kronikar skoly

Skolni metodik prevence

vychovny poradce

metodik informacnich a komunikacnich technologii

Vykon funkce vychovného poradce a metodika informacnich a komunikacnich technologii jsou
spojeny se snizenim pracovniho Uvazku podle platnych predpisl. Vedle vySe uvedenych funkci
mohou byt ucitelé povéfeni vykonem dozorl ve Skole, jideln&, na akcich Skoly a zafazovani do
pozarnich hlidek a utvardl CO. Ucitelé se podili na praci v inventarizaénich komisich.

3. Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Technicko-hospodarsti zaméstnanci organizace jsou:
o referent spravy majetku, rozpodtar - analytik
e ekonom Skoly
e hospodarka
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sekretéika a personalistka
pfedstavitel managementu kvality
spravce IT

spravce studovny

manazerka projektd

Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace tak, jak
vyplyva z tohoto organizacniho fadu a dale z popisu jednotlivych komisi.

V. Ostatni povinnosti organizace
1. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Za pInéni Ukoll organizace v péci o bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci na v8ech stupnich Fizeni vrozsahu svych funkci. Tyto uUkoly patfi do jejich
pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret
podminky pro bezpe€nou a zdravotné nezavadnou praci.

2. Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni ukold organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni vrozsahu svych funkci. Tyto Ukoly patfi do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci
pozarniho preventisty.

3. Civilni ochrana (CO)
Povinnosti organizace jsou dany zvlastnimi smérnicemi a pfedpisy.
VI. Zavére€na ustanoveni
1. Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnancu jsou rozvedeny v Pracovnim fadu organizace a v pracovnich
naplnich jednotlivych zaméstnancu.

3. Organizac¢ni fad nabyva platnosti od 1. zafi 2014.

Ing. Zdenék Krabs, Ph.D.
feditel Skoly
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