Stfedni Skola strojni, stavebni a dopravni

Liberec II, Truhlafska 360/3, pFispévkova organizace

'3

VNITRNI ORGANIZACNI RAD

srpen 2022



OBSAH:

I. Uvodni ustanoveni
II. Zakladni ustanoveni
III. Organizace SS
IV. Népli ¢innosti organizaénich jednotek

V. Piechodnd a zav&re&na ustanoveni

Ptiloha €. 1 — Pfehled pravnich norem a ptedpisti

Piiloha ¢&. 2 — Organiza¢ni schéma

00 W W

16



I. Uvodni ustanoveni

. Organiza¢ni fad je zdkladni organiza&ni normou Stfedni Skoly strojni, stavebni a dopravni
Liberec II, TruhlaFska 360/3, pfispévkové organizace (dale jen SS).
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. Organizalni fad je podkladem pro zpracovéni dal§ich organiza&nich a fidicich pfedpist
SS, zejména popisti pracovnich funkci a popisii pracovnich &innosti.

. Organizadni t4d vydava feditel SS, ktery je rovnéZ opravnén provadét zmény formou
¢islovanych dodatki.

I1. Zakladni ustanoveni

. Stfedni $kola strojni, stavebni a dopravni je zaloZena dle z¥izovaci listiny &. ZL-4/17-8
Libereckym krajem. Jako samostatny pravni subjekt byla zaloZena 31. 12. 1990
Ministerstvem vystavby a stavebnictvi CR a v nasledujicich obdobich ménila n&kolikrat
svijj nazev i zfizovatele.

2. Sidlem SS je Liberec II, Truhlaiska 360/3.
3. Identifikaéni &islo SS je 526 517.

4. SS je ptisp&vkovou organizaci s plnou pravni subjektivitou. Zfizovatelem SS je Liberecky

kraj. Ztizovatelské pravomoci vykonava Krajsky tfad Libereckého kraje, Odbor $kolstvi,
mladeze, t€lovychovy a sportu.

. Hlavnim pfedmétem ¢innosti SS j Je ptiprava mladeZe na povolani v u¢ebnich a studijnich
oborech vzdglani stanovenych MSMT v rozhodnuti o zatazeni do rejstiiku $kol a
Skolskych zatizeni, formou teoretického a praktického vyudovani a vychovy mimo
vyuCovani a ¢innosti souvisejicich, které podmitiuji funkci SS jako $koly.

. 8§ ma zfizovaci listinou rovnéZ povolenu dopliikovou &innost, ktera viak nesmi byt
provadéna na tkor hlavniho pedagogického poslani. Rozsah a provozovani doplitkové
&innosti musi byt plng v souladu s obecng platnymi pravnimi ptedpisy3)-

Jedna se zejména o :

- poskytovani dalstho vzdé€lavani pro ziskéni kvalifikace nebo rekvalifikace,

- pofadani kurzii svafovéni a pajeni kovii a plastii dle norem CR i EU podle specialniho
opravnéni Ceské svatetské spoletnosti ANB Praha,

- organizovani §koleni, kurzt nebo seminaii v ramci dal3iho vzd&lavani

- poskytovéni riznych sluzeb, zejména ubytovacich a stravovacich, ve kterych se
vyuziva zafizeni SS

- dodavka, prodej a zprostiedkovani praci, vykonti a vyrobktli v oborech vzdélani
vyu€ovanych na SS

Statutdrnim organem SS je feditel, kterého do funkce jmenuje ziizovatel.

Reditel SS je podle zikonal) orgénem statni spravy ve kolstvi v rozsahu uvedeném
v zdkoné. Organy statni spravy ve kolstvi vykondvaji vii¢i SS pravomoci stanovené také
timto zdkonem.

. SS je napojena na stitni rozpodet prostiednictvim rozpoctu ziizovatele, od kterého
ziskéva ptispévky na platy, zdkonné odvody, FKSP, ostatni neinvesti¢ni vydaje popf.
finan&ni G¢elové dotace. Tento vztah je stanoven zejména zakonem!) a vyhlagkouS)



a miiZe byt pro jednotlivé obdobi upfesiiovan rozpo&tovymi opatienimi ziizovatele.

10. SS spravuje objekty a véci nemovité i movité, které jsou v majetku ziizovaiele.
Hospodati s finan¢nimi fondy, prostfedky a pohledavkami, které jsou v udetni evidenci
popf. v jinych podkladech (napf. listy vlastnictvi dle zapisii v katastru nemovitosti).

11. S8 je pravnim néstupcem Stfedniho odborného ugili§ts stavebnich a femeslnych oborti
Liberec (od 1.9.1994). SS je rovnéZ pravnim nastupcem Stiediska praktického
vyu€ovani Liberec, Horské (od 1.7.1996), Integrované stiedni $koly dopravni a stavebni
Liberec, Revoluéni (od 1.7.1998), Sluzby skole Liberec, Liberec, Borovy vrch 21/36
(od 1.1.2004), Stiedni odborné $koly technické a Stfedniho odborného ugilists,

Liberec 8, Jest&dska 358/100, pisp&vkové organizace (od 1.7.2007) a Domova mladeZe
Liberec, Zeyerova 33, pHsp&vkové organizace (od 1.7.2017). Do SS byli v uvedenych
terminech pfevedeni v8ichni zaméstnanci a rovngZ vedkery majetek, zdvazky a
pohledavky vyjmenovanych subjekti.

IIL. Organizace S§

1. Organizaéni ¢lenéni SS

1.1 SS se &leni na tyto organizagni utvary:
Usek feditele

- persondlni utvar

- studijni oddéleni

- spravalT

- BOZP

- hospodéaiska sprava
Usek teoretického vyudovani
Usek praktického vyugovani
Usek vychovy mimo vyudovéani - DM
Ekonomicky isek

Skolni kuchyn&

2. Zakladni vztahy

2.1 Vztahy uvniti S§ se uskute&iiuji zpusoby a pravomocemi danymi organizaénim fadem,
platnymi obecnymi i vnitinimi organiza¢nimi a fidicimi normami. Formou jsou liniové
organiza¢ni vazby piimé piikazovaci pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni
uloZenych ukold.

2.2 Funkeni vazby jsou vztahy nepfimé pravomoci a odpovédnosti na stejné liniové virovni
dané odbornym zaméfenim titvard a jejich pravem stanovit zptsob, pravidla a dalsi
normy pro provadéni t€chto odbornych ¢innosti a sledovani jejich plnéni ostatnimi
utvary.

2.3 Uplatiiovani principu liniového a funk&niho fizeni nerudi pravomoc a odpovédnost
niz8iho stupné neni-li stanovena jinak.



3. Zasady Fizeni S8

SS provadi svou hlavni a doplitkovou &innost na zakladé téchto z4sad :

- zasada nadfazenosti pedagogického posléni a cili nad ostatnimi
- zasada maximalniho vyuZiti viech disponibilnich kapacit SS

- zasada efektivniho vyuZiti v8ech volnych prostfedkt k vylepSeni podminek pro vyuku

4. Ridici organy a organiza¢ni normy SS

4.1V &ele S8 je teditel, ktery ¥di jeji ¢innost a odpovida za ni.

4.2 NejblizSimi spolupracovniky feditele a zam&stnanci, které piimo #idi jsou:

- zastupce feditele pro teoretické vyu€ovani - statutarni zastupce feditele

- zastupce feditele pro odborny vycvik

- zastupce feditele pro domovy mladeZe

- zéstupce feditele pro ekonomiku

- zaméstnanec personalniho Gtvaru

- vedouci studijniho oddéleni

- vedouci hospodaiské spravy

- spravee IT

Tito zam&stnanci tvoi s feditelem vedeni SS, které se pfi projednavani pedagogickych

otazek rozsifuje o vychovné poradce.
4.3 Dalimi poradnimi orgény, které poméhajf fediteli pii fizeni SS a jejichZ &innost uréuji

zvlastni piedpisy jsou:

- pedagogickd rada

- pfedmétové a metodické komise

- §kodni komise

- likvidaéni komise

- vychovni poradci
4.4 Zajisténi jednotného piisobeni na Zaky ze strany ucitell a rodi¢d je uskutedfiovana

spolupraci se $kolskou radou, ktera je ziizena na zaklad® zvlastnich predpisal)

1 SdruZenim piétel SS, v rAmci jehoZ &innosti se uskute&iiuji také schiizky s rodiéi.
4.5 Organiza¢ni a ¥dici normy vydavané uvnitt SS jsou :

- vnitini organizaéni ¥4d a popisy pracovnich néplni zamé&stnanci



- organiza¢ni smérnice Feditele
zejména:
- smérnice pro Ucetnictvi
- smérnice pro ob&h uéetnich dokladd
- piikazy feditele
- 8kolni fad
- vnitini ¥4d domova mladeze
- provozni fady specializovanych prostor nebo objektii
- rozvrh hodin
- plan &innosti pro $kolni rok
- kolektivni smlouva

- zé4pisy z porad vedeni SS

5. Obecné povinnosti a prava vedoucich zaméstnanci

5.1 Kazdy vedouci zaméstnanec mé kromé vieobecnych povinnosti a priv zaméstnance,
zejména nasledujici prava a povinnosti v oblasti ¥izeni svého ttvaru :

- znat koly a plisobnost ostatnich Gtvarti v rozsahu potfebném pro &innost vlastniho ttvaru

- Znat organizaci a vybaveni svého titvaru

- organizovat, fidit a kontrolovat prace podfizenych zamé&stnancii

- svol4vat dle potfeby porady utvaru jako dileZity nastroj fizeni

- zajiSt'ovat optimdlni hospodafeni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi

- vést, popt. kontrolovat vedeni povinné dokumentace a evidence dle poZadavki
vyplyvajicich ze zvlastnich predpisii®)a z vnitinich norem

- kvalitn€ zpracovéavat a pfedkladat v uréenych terminech podklady, rozbory a zpravy
v ramci organiza¢nich vztaht SS

- zodpovidat za vécnou néplii viech dokladd, jeZ zpracovava a vystavuje

- zabezpeCovat ochranu zdravi a bezpenost pfi praci zaméstnanci popt. Zaki

- provadét opatfeni k ochrané majetku véetné pozarni ochrany

- v pfislusnych oblastech metodicky Fidit &innost v ramci S$

- zodpovidat za evidenci a archivaci dokladii a pisemnosti svého titvaru

- na zaklade vysledki kontrol a poznatkd navrhovat popf. provadét opatfeni k odstranéni
nedostatki.

5.2. V oblasti organizace price a personalistiky jemu podfizenych zamé&stnancti mé pravo a
povinnost v souladu s organiza¢nimi normami:

- stanovit rozvrh pracovni doby

- evidovat dochézku a dodrZovéni pracovni doby

- navrhovat tipravu pracovni doby a stanoveni &erpani dovolenych a pracovniho volna
- navrhovat pfijeti, pfemisténi a propusténi

- vymezovat povinnosti, odpovédnosti a pravomoci zejména prostfednictvim popist
pracovnich naplni

- spolurozhodovat o vyhodnoceni, stanoveni osobnich a zvlastnich p¥iplatk a ptid&leni



odmén

- vést zaméstnance k odpovédnosti, svédomitosti a spolehlivosti, k vytvorfeni pracovnich
podminek se vzijemnou tctou a divErou nutnou pro dobrou tymovou spolupraci

- zajiStovat plnéni tkold obsazenych v kolektivni smlouvé zejména v socidlnich oblastech

- seznamovat zamestnance s jejich pravy a povinnostmi, jakoZ i s pfislu$nymi piedpisy,
vnitroorganiza¢nimi normami a kolektivni smlouvou na pfislusny rok.

6. Povinnosti, odpovédnost a priva vSech zaméstnanci

6.1 Povinnosti, odpovédnost a prava zamé&stnance vyplyvaji z obecnych pravnich norem,
zejména zékoniku prace; vyhlaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni ¥ad pro
zam&stnance $kol a Skolskych zatizeni z¥zenych MSMT, krajem, obci; z tohoto
organiza¢niho fadu; popisti jejich pracovnich funkci a z pfikazd nadtizeného. Kazdy
zaméstnanec mé zejména tyto v§eobecné povinnosti, odpovédnosti a prava:

- T4dné pracovat, v¢as plnit uloZené tkoly s plnym vyuZitim svych schopnosti, znalosti i
pracovni doby

- nenaruSovat spolupraci s ostatnimi spoluzaméstnanci utvaru a SS

- v nutnych pfipadech vykonavat i jinou praci, nez jsou prace uvedené v popisu jeho
¢innosti, pokud k témto pracim ma kvalifikaci a schopnosti

- dodrZovat pracovni disciplinu, odpovidat za v&asné, ugelné a hospodarné plnéni svych
povinnosti

- spravng vést povinnou dokumentaci

- odpovidat za zpisobené $kody ve smyslu pfislusnych ptedpisti

- nepiekradovat poskytnutd prava

- dodrZovat veskeré pfedpisy o ochrang zdravi pfi praci ze své strany popf. i ze strany
svéfenych Zzakh

-  fidit se pfedpisy o poZarni ochrang, civilni ochrané a hospodafeni s majetkem a energiemi

- dopliiovat a ohlaSovat bez zbyte¢nych pritahti zm&ny osobnich idaji

- zavykonanou praci obdrZet podle platovych pfedpisi odménu

- navytvofeni pracovnich podminek a pfidéleni pracovnich pomiicek nutnych ke splnéni
uloZenych kol

- naprovedeni opatfeni nezbytnych k bezpe¢né a zdravotné nezavadné praci

7. Prava, povinnosti a zabezpedeni %iki SS

7.1 Prava a povinnosti Z&ki SS upravuji zakony 1) a vyhlaska2), zakonik prace, $kolni
fad, provozni fad pro odborny vycvik, vnitini fad domova mladeZe a dali pokyny a
piikazy feditele SS.

7.2 §k(31ni prazdniny se Zakim v priibéhu Skolntho roku poskytuji dle organizaénich opatteni
MSMT pro pfislusny Skolni rok.

7.3 Finan¢ni a hmotné zabezpedeni Zakii SS se poskytuje v rozsahu stanoveném zvla$tnim



predpisem.

8. Zastupovani

8.1 Reditele SS zastupuje pHi jeho nepfitomnosti nebo zaneprazdnéni v plném rozsahu
zastupce feditele pro teoretické vyucovani — statutérni zastupce, pokud feditel SS
nestanovi jinak.

8.2 Zastupovani ostatnich funkci je feSeno jednotlive pro kazdy piipad zvlast’ tak, aby vzdy
v pfipadé€ nepiitomnosti vedouciho zaméstnance byl stanoven zéastupce a o této
skute¢nosti byli informovani ostatni pracovnici.

8.3 Statutdrnim orgénem je teditel SS. Jini zaméstnanci S8 mohou jednat jako zastupci SS
na zakladé pisemné plné moci v rozsahu, ktery musi byt v plné moci vymezen. Jménem
SS Jednajl také zaméstnanci, ktefi jsou k tomu pro urgité ukoly opravnéni v souladu s
organiza¢nim fadem a jejich pracovni néplni.

9. Podpisovy ¥4d SS

9.1 Podpisovy #4d SS fedi preneseni prava podepisovani niZe uvedenych dokladi a
pisemnosti na jednotlivé Girovné zaméstnanci. Podepisovani Gletnich a statistickych
dokladl a vykazi a objednavek fesi pravidla ekonomického Fizeni SS.

9.2 Vykonni zamé&stnanci SS podepisuji vnitini sd&leni a doklady v ramci své pusobnosti.

9.3 Z4stupci feditele SS a zaméstnanec personélniho utvaru, vedouci studijniho oddéleni,
hospodaiské spravy a stravovaciho zafizeni a uéetni, podepisuji b&Znou
korespondenci, tykajici se pisobnosti jejich Gtvaru.

9.4 Reditel SS vyhradng podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty :
- pracovni smlouvy
- zasadni smlouvy uzavirané dle ob&anského zakoniku

- veskerou korespondenci se ziizovatelem, MSMT, ostatnimi ufednimi organy a organy
statni spravy a samospravy

- odpov&di na Zadosti, pfipominky a stiZnosti adresované fediteli SS nebo SS obecné
-  pisemnosti, doklady a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve Skolstvi,
zejména rozhodnuti o pfijeti, pferuSeni nebo ukon&eni studia, vysv&d&eni a vyuéni listy

IV. Naphi finnosti organizaénich jednotek

1. Reditel

1.1 Uplatfiuje pravomoc a nese odpovédnost vedouciho organizace v oblasti pracovnépravni,
obchodnéprévn, obcanskopravm a v oblasti platnosti spravnich predplsu

1.2 Ridi SS v souladu se z¥izovaci listinou, pravnimi a dalsimi zavaznym1 pfedpisy,
opatfenimi zfizovatele, metodickymi pokyny MSMT, organizaénimi normami a fdicimi
akty.

1.3 Odpovida za plnéni uéebnich planii a uéebnich osnov a odbornou a pedagogickou troven
vychovné vzd&lavaci prace na SS.

1.4 Vykonéva statni spravu na S§ v souladu se zdkonem1).



1.5 Schvaluje cile perspektivniho rozvoje SS a ¥di jejich realizaci.
1.6 Zpracovéva koncepéni materialy a plan &innosti SS pro kazdy skolni rok a fidi jeho
realizaci pomoci vymezenych néstroji a vydava vyroéni zpravu a zpravu o &innosti
organizace.
1.7 Schvaluje finanéni plan SS a #di a kontroluje jeho dodrZovani.
1.8 Vystupuje a jednd jménem SS ve viech vécech dotykajicich se S$ jako celku a ve viech
piipadech, z nichZ ptimo vyplyvaji zdvazky SS vii&i vngj$im subjektim.
1.9 Realizuje pravni ukony souvisejici se spravou prostfedki a dalsich véci,
tvotici majetkovou podstatu SS véetn& rozhodovéani a manipulaci s t¥mito prostfedky.
1.10 Rozhoduje o kontrolni a revizni &innosti na S a ukldda opatieni k odstranéni
zjisténych nedostatk.

1.11 Schvaluje ucetni uzavérky a vykazy predkladané statistickému tifadu, zfizovateli nebo
jinym organtim.

1.12 Stanovuje principy &innosti a zésady Fzeni SS.

1.13 Rozhoduje o efektivni organizaéni struktute SS a pracovnich naplnich podiizenych
zamé&stnanci.

1.14 Organizuje a #idi porady vedeni SS a pedagogické rady

1.15 Schvaluje zasady mzdové politiky uplatiiované v ramei SS.

1.16 Rozhoduje o ndhradach $kod zpiisobenych zamé&stnancem porusenim povinnosti.

1.17 Jmenuje a odvolava zaméstnance ve vedoucich funkcich SS.

1.18 Deleguje pravomoci a vyd4va povéfeni zaméstnanctim SS.

1.19 Projednavé a uzavira kolektivni smlouvu a vystupuje za SS v kolektivnim vyjednavani.

1.20 Rozhoduje o pravidlech, tvorb& a uZiti fondu kulturnich a socialnich potfeb SS ve

shodg s pfislu§nym odborovym organem.

1.21 Schvaluje predprojektovou a projektovou piipravu rozvojovych programi SS.

2. Personalni vtvar

2.1 Zajidt'uje Sinnost feditele SS po strance organizaéni, administrativni a spolegensko-
reprezentativni.

2.2 Utvar zabezpe&uje koordinagni &innost v persondlnim fizeni. Vede centrlni evidenci
zamestnanc.

2.3 Zpracovava analyzy a prehledy o struktufe zamé&stnanci SS.

2.4. Eviduje udaje o zamé&stnancich pfedepsanym zplsobem a zabezpeduje aktualizaci této

agendy.

2.5 Poskytuje podklady o personélnich zéleZitostech pro potfeby fzeni ostatnich Gsekd.

2.6 Organizuje vybérova fizeni na obsazovani volnych pracovnich pozic na SS, popt. se jich
pfimo ucastni.

2.7 Ptipravuje podklady pro uréeni vyse zakladnich plati zamé&stnanci, platovych postupti a
vystavuje platové vyméry.

2.8 Dle vnitini platové smérnice upravuje zvlastni pfiplatky a na zdklad& pfipadnych
pozadavk ostatnich usekt pfipravuje pro feditele navrhy na ipravu osobnich pfiplatkd.

2.9 Predkladd mzdové Gétarng podklady pro vypodet platd.

2.10 Spolu s ekonomickym tisekem zpracovava vykazy a ptehledy o platech.

2.11 Provadi uzavirani pracovnich smluv.

2.12 Provadi likvidaci vytétovani cestovnich néhrad zaméstnanct SS.

2.13 Zpracovéava navrh pracovniho programu Feditele SS a organizuje jeho realizaci.

2.14 Zpracovava program jednéni a porad, zabezpecuje potiebné podklady a provadi zapisy.

2.15 Provadi rozpis pfijatych a uloZenych tikoll a provadi ¢asovou kontrolu jejich plnéni.

2.16 Vede piehled o pfijatych stiZznostech a podle pokyni sleduje jejich vyfizovani.



2.17 Pfijim4 osobni a telefonické informace pro feditele SS.

2.18 Organizuje ptijiméani nav§tév na SS.

2.19 Zaklada a eviduje, archivuje, skartuje pisemnosti feditele SS.

2.20 Provadi kancelaiské prace souvisejici s &innosti sekretaridtu feditele SS.

2.21 Koordinuje vydavani organizaénich a ¥{dicich norem a zodpovida za jejich aktualnost,
evidenci a kompletnost.

3. Studijni oddéleni

3.1 Utvar zabezpetuje koordinaéni &innost mezi useky teoretického vyucovani, praktického
vyu€ovani a vychovy mimo vyu€ovani ve vychovné vzdélavacim systému. Podléha
fediteli a vede jej vedouci oddélen.

3.2 Pofizuje, doplituje a vede centralni evidenci Z4kd. Zajidtuje &innost feditele SS po
strance administrativni a organizovani styku se zakonnymi zastupci zaka nebo
s plnoletymi Zaky.

3.3 Zpracovava analyzy a prehledy o struktufe Zaka SS.

3.4 Eviduje tidaje o Z4cich pfedepsanym zplisobem a zabezpetuje aktualizaci této agendy.

3.5 Poskytuje podklady o Zacich pro potieby fizeni ostatnich tisekil a podava informace

v souladu se zvla§tnimi pfedpisy 7).

3.6 Projednava podle platnych pfedpist pedagogickeé otazky s Odborem Skolstvi, mladeZe,
télovychovy a sportu KU LK (dale jen OSMTS).

3.7 Koordinuje sledovani a metodickeé fizeni evidence dochazky Zak.

3.8 Podle poZadavk ostatnich isekl pfipravuje pro feditele navrhy na vychovna opatieni a
dalsi feSeni otazek problémovych Zakd.

3.10 Provadi nbor 4ki do SS a s tim spojenou marketingovou ¢innost.

3.11 Zpracovava a vede agendu a protokol o pfijimacim Fizeni v&etné odvolaciho Fzeni.

3.12 Zabezpetuje potiebné podklady pro jednani pedagogické rady popt. obdobn4 jednéni.

3.13 Na poZadéni vystavuje Zakim potvrzeni o studiu a obdobné doklady.

3.14 Vystavuje osvédéeni pro absolventy rekvalifikagnich a dalsi kurzy pro Uiad préce, firmy

popf. dalsi vzdélavaci organizace.

3.15 Zastupuje SS pH jednéanich s OSMTS, soudy a policii p¥i Fedeni vychovnych a

socialnich otazek Zaka SS.

3.16 Vede pfehled o ptijaté a odeslané posté SS, provadi jeji rozdélovani, podle pokynti

sleduje jeji vyfizovani.

3.17 Zaklada a eviduje, archivuje, skartuje pisemnosti spojené s pfijimacim fizenim, studiem

i ukongovéanim studia zakt SS.

3.17 Ptijima Zadosti o vystaveni opist vysvéd&eni a vyuénich listd a vyhotovuje jejich

duplikaty.

3.19 Podili se na koordinaci fidicich a informa&nich systémi SS.

4. Usek teoretického vvudovini

4.1 Usek zabezpetuje pomoci uditelii teoretického vyu€ovani a zéastupci feditele pro
jednotliva pracoviité teoretického vyucovani vychovné vzdglavaci ¢innost zaki SS v
oborech vzd€lani poskytujicich stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo vyuénim
listem v oblasti teorie. V &ele stoji zastupce feditele pro teoretické vyudovani — statutarni
zastupce feditele.
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4.2 Planuje, fidi, organizuje a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych
ramcovych vzd€lavacich pland, které rozpracovéava do Skolnich vzd&lavacich programii
(SVP) a tématickych plant a sestavuje pro $kolni rok rozvrh hodin.

4.3 Sleduje a hodnoti vysledky vychovné-vzdé&lavaciho procesu.

4.4 Prov&fuje dodrzovéni bezpe¢nostnich a hygienickych ptedpist pii vychové a vzdélavani
v¢. dodrZzovéni zasad prevence v ramci poZami a civilni ochrany.

4.5 Zajistuje a kontroluje vedeni Skolskym zékonem a dal3imi pfedpisy predepsané
dokumentace ve vychovné-vzdélavacim procesu, a to ptedeviim:

- 8kolni vzdélavaci programy a uéebni osnovy ve vyuovanych oborech vzdélani,
rozvrh hodin,

- tiidni knihy a tfidni vykazy, katalogy a katalogové listy Zék®, protokoly a dalsi
doklady,

- k maturitnim a zédv&re¢nym zkouskam, protokoly o komisionalnich zkouskach.

4.6 Organizuje vystavovani vysvédceni a vyuénich listh.

4.7 Organizuje a iidi ¢innost pfedmétovych a metodickych komisi.

4.8 Zpracovava plan materialné-technické vybaveni pro teoretickou vyuku.

4.9 Organizuje vyuZiti t€locviény a jinych prostor §koly v dob& po vyudovani.

4.10 Zajist'uje kontrolni a hospitaéni ¢innost na Gseku TV.

4.11 Zajistuje a koordinuje spolupraci ugiteltr, vychovnych poradci a ostatnich
pedagogickych pracovniki k docileni maximalni navaznosti teoretické a praktické
vyuky a vychovnych opatieni.

4.12 ZajiStuje uzkou spolupraci s rodi¢i zaki, které informuje o prib&Znych vysledcich studia
a pro které pfipravuje a organizuje pravidelné i mimotadné t¥idni schizky.

4.13 Piipravuje a organizuje maturitni a zavéreéné zkousky.

4.14 Skladuje a eviduje formulate vysvédéeni a vyuénich listd.

4.15 Zajistuje odbornou praxi Zéktm studijnich obori v souladu s u¢ebnimi plany.

4.16 Spolupracuje s autoskolou pfi vyuce pfedmétu fizeni motorovych vozidel.

Zastupuje SS pfi Jednam 0 pedagoglckych otazkéch se ztizovatelem, MSMT a jim
podfizenymi organizacemi (CSI, NUV, CERMAT).

4.17 Zpracovava Skolni ¥4d a plan ¢innosti na $kolni rok.

4.18 Ve spolupraci s ekon. usekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)

pro vybe&rova (zadavaci) Fzeni.

5. Usek praktického vyudovini

5.1 Utvar zajisfuje pomoci ugitelti odborného vycviku, vedoucich uciteld odborného vycviku,
a zastupcti feditele pro odborny vyevik vychovne vzdélavaci Einnost v oblasti praktického
vyudovani a odborného vycviku. Utvar praktického vyugovani v pracovidti Letn vede
zéstupce feditele pro praktické vyudovani, Gtvar praktického vyudovani ve SD Repné vede
zastupce feditele pro odborny vycvik. Jejich kompetence fesi popisy pracovnich néplni.

5.2 Planuje, fidi a provadi organiza¢ni zaji§téni praktického vyudovani a vychovy v souladu s
ucebnimi plany a osnovami.

5.3 ZajiStuje realizaci zav&recnych zkousek Zaki obort vzdélani poskytujicich sttedni
vzdé€lani s vyucnim listem. Pfipravuje protokoly o zavéreénych zkouskach a podklady
k vystaveni vysvéddeni o zav&reénych zkouskach a vyuéni listy.

5.4 Zajistuje maturitni zkousku z odborného vycviku Zakt oborti vzdélani skupiny L.

5.5 Zajist'uje praktickou &ast rekvalifikaénich kurzi.

5.6 Dle pozadavku useku teoretického vyuéovéni zajist'uje odbornou praxi studijnich obori
pokud probih4 v dilnach SS.
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5.7 Sleduje a hodnoti plnéni obsahu $kolnich vzd&lavacich programii a vysledky vychovné

vzdélavaciho procesu.

5.8 Odpovid4 za dodrZovéni bezpecnostnich a hygienickych pFedpisii pii praktickém

vyuCovani v¢. dodrZovéni zésad prevence v rdmci poZarni a civilni ochrany.

5.9 Vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavaci ¢innosti, pfedev§im denik

evidence odborného vycviku, denik bezpenosti a ochrany zdravi.

5.10 Uzce spolupracuje s ugiteli na useku TV, vychovnymi poradci a popf. vychovateli DM
k docileni maximdlni nivaznosti vyuky teorie a odborného vycviku i feSeni vychovnych
otazek.

5.11 Zabezpetuje prib&h odborného vycviku tak, aby pfi ném nedochazelo k poskozovani
zZivotniho prostfedi. Pi vyuce u¢i Zdky zasadam ochrany Zivotniho prostiedi nutnym
k trvale udrZitelnému rozvoji.

5.12 Zajistuje fadné nakladani s odpady vzniklymi pfi odborném vycviku.

5.13 Spolupracuje s ekonomickym usekem pii vytvafeni ekonomickych ukazateld a stanovuje
kapacitni cile produktivni prace Z4kd pfi odborném vycviku.

5.14 Zajistuje naplnéni ucebnich pland ve svafedské Skole.

5.15 ZajiSt'uje piipravu k Zadostem o ud€leni autorizace k uznavani vysledka celoZivotniho
uceni prostrednictvim zkousek k ziskani osvéd&eni o profesni kvalifikaci.

5.16 Piejima pracovisté od investord a zdkaznikd a projednava s nimi zajisténi pracovni
¢innosti ve vazbe na $kolnf vzdé€lavaci programy a bezpe&nostni a hygienické podminky
pro zaky.

5.17 Schvaluje vykresovou, rozpotovou a cenovou dokumentaci pro produktivni prace.

5.18 ShromaZd'uje podklady a navrhuje rozvoj &innosti a vybaveni v ramci produktivni prace
zak i doplitkové ¢innosti.

5.19 Realizuje podle schvalenych cilii rozvoje pofizeni nového strojniho a materialniho
vybaveni.

5.20 Ve spolupraci s ekonomickym usekem provadi materidlng-technické zasobovani tiseku k
zaji$téni odborného vycviku v¢. pFisluiné evidence.

5.21 Provadi kontrolu jakosti vyrobki, vykoni a ¢innosti provadénych tisekem v ramei
produktivni prace Zakl i dopliikové ¢innosti s cilem vést zaky k odevzdavéni vysledkd
sv€ prace v co nejvyssi kvalité.

5.22 Provadi marketingovou ¢innost a pfipravuje navrhy smluv se zékazniky, pro které budou
v rdmci produktivni prace nebo dopliikové ¢innosti zhotovovany vyrobky, poskytovany
sluzby popf. zajist'ovany stavebni prace.

5.23 Na ekonomicky usek ptedava podklady o produktivni praci a dopliikové &innosti a
vypocet odmeén zak a fakturaci zakaznikim.

5.24 Spolupracuje na ziklad€ smluvniho vztahu s firmami, u nichZ n&kteti Zaci vykonéavaji
¢ast svého odborného vycviku v souladu s ustanovenim Skolského zdkona a dalgich
obecné uplatnych pravnich ptedpist a provadi k tomu kontrolni &innost.

5.25 Zajist'uje neustaly kontakt s predstav1te11 firmy, v jejimZ aredlu se nachazeji strojirenské
dilny Liberec, Repné k soucinnosti pii FeSeni provoznich i rozvojovych zaleZitosti.

5.26 Zpracovava provozni ¥ad praktického vyuéovani

5.27 Ve spoluprici s ekon. usekem pripravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) fizeni.

6. Usek vychovy mimo vyuéovani — domov middeie

6.1 Utvar poskytuje zakiim, p#i respektovani jejich osobnich zajmi, aktivni odpoéinek,
rozviji jejich schopnosti a z4jmy a poméaha jim pfi pfipravé na vyudovéni. V &ele utvaru

12



je zastupce teditele SS pro domov mladeze.

6.2 Organizuje a fidi zajmovou ¢innost Zaku se zvla$tnim zaméfenim na ubytované v domové
mladeZe, v souladu s platnymi vyhlagkami a pfedpisy.

6.3 Vypracovava plan hlavnich ukoll ve vychové mimo vyu€ovani na piislus$ny Skolni rok.

6.4 S ohledem na teoretické vyu€ovani a odborny vycvik stanovi nejuceln&jsi organizaci
vychovy mimo vyu€ovani.

6.5 Vede ptedepsanou pedagogickou dokumentaci a evidenci o vychovné vzdé&ldvacim
procesu.

6.6 Provadi hodnoceni vychovnych vysledkt, ze kterych vychazi p¥i organizaci dal$i
pedagogické prace.

6.7 Zajistuje dodrzovani hygienickych a bezpeCnostnich pfedpist pii vychové Zaki vE.
dodrzovani zasad prevence v ramci poZarni a civilni ochrany.

6.8 Provadi co nejoptimaln&jsi vyuZiti ubytovacich kapacit domova mladeZe.

6.9 Zajist'uje ubytovani pro cizi zdjemce (pfebory, soutéZe apod.) béhem Skolniho roku v
dobé prazdnin a o sobotach a nedélich v ramci dopliikové Einnosti.

6.10 Poskytuje zaktim v§estrannou pomoc pii p¥pravé na vyucovani.

6.11 Rozviji schopnosti a zajmy zakd, zvla$tni pozornost vénuje zajmovym Einnostem.
6.12 Kompenzuje jednostranny vliv vyuéovani, zasahujici pfevazné intelektovou slozku
osobnosti Zaka organizovanim ¢innosti rozvijejicich také sloZku citovou a volni.

6.13 Ve spolupraci s ugiteli télesné vychovy zabezpeduje reprezentaci SS ve sportovnich
krouZcich a soutéZich.

6.14 Spolupracuje s vedouci Skolni jidelny pii organizaci vydeje jidla a s hospodafskou
spravou pii udrZzbé domova mladeZe.

6.15 Vede evidenci sportovnich potfeb a sportovniho naradi iseku domova mladeze.

6.16 Zpracovava vnitini fad domova mladeze.

6.17 Ve spolupréci s ekon. usekem piipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) fizeni.

7. Ekonomicky tsek

7.1 Utvar je podfizen fediteli a vede jej zastupce feditele pro ekonomiku. Jeho vazby na
ostatni useky vychazeji ptedev§im z pravidel ekonomického fizeni.

7.2 Zpracovava zésady a pravidla ekonomického Fizeni SS.

7.3 Navrhuje a pfipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastroji pro ¥izeni SS.

7.4 Zpracovavéa finan¢ni plan sS.

7.5 Sestavuje rozpoCty nékladi, vykoni a potieb na jednotliva obdobi a planuje hospodarsky
vysledek a jeho vyuZiti.

7.6 ShromaZd'uje a eviduje podklady pro zpracovani vykont, rozborti a ekonomické analyzy,
vypracovava statistické vykazy ekonomické povahy v&. zpravy o ¢innosti a vyroéni
ZPravy sS.

7.7 Zajistuje kryti ndkladd finanénimi zdroji.

7.8 V souladu se zdkonem5) zfizuje fondy a ¥idi jejich tvorbu a erpéni.

7.9 S ostatnimi useky spolupracuje pti stanovovani cen vykont, vyrobki a sluzeb podle
pfisluinych predpisi.

7.10 Planuje spotfebu a vyvoj mzdovych prostfedki a kontroluje a vyhodnocuje jejich vyvoj a

mzdovou regulaci.

7.11 Vede ucetni evidenci v souladu s platnymi pfedpisy.

7.12 Pfijima, eviduje, kontroluje a likviduje doslé faktury a daldi finanéni operace.

7.13 Vystavuje a rozesila faktury na cizi subjekty, kontroluje jejich v€asnou tihradu popf.

vymaha jejich zaplaceni a uplatiiuje penéle za platby po terminu splatnosti.
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7.14 Provadi a eviduje platebni styk s penéZnim ustavem.

7.15 Provadi a eviduje pokladni &innost.

7.16 Sestavuje podklady pro vyplatu platti, kontroluje jejich vypodet, vystavuje vyplatni
listiny pro zaméstnance a odmény Zaki a provadi vyplatu plati.

7.17 Kontroluje spravnost sraZek z platii, odvod dani a poplatkii soc. a zdrav. pojisténi

7.18 Metodlcky fidi vykon Cinnosti ostatnich Gtvari v oblasti statistického vykaznictvi.

7.19 Zajist'uje skladové hospodaistvi SS mimo sklad potravin, skladu uSebnich pomiicek
useku teoretického vyu€ovani, skladu materiald pro sek praktického vyudovani a skladu
sportovnich potfeb tseku DM - vychovy mimo vyugovani.

7.20 Provédi vydej a evidenci vydeje materialii a pfedméti postupné spotieby.

7.21 Vede evidenci hmotného a nehmotného investi¢niho majetku, provadi jeho odpisy,

inventarizaci, vyfazovani a zafazovani.

7.22 Vede veskerou agendu souvisejici s hospodafenim se sluzebnimi byty.

7.23 V ramci efektivniho vyuZivani majetku SS projednavé prondjmy dodasng nevyuzitych
prostor, vede veSkerou agendu souvisejici s n4j.smlouvami a zajist'uje vypocet,
vyuétovani i vymahani nijemného. Projednavé také ndjemni smlouvy, ve kterych je SS
najemcem.

7.24 Vede evidenci vykazu spotfeby PHM sluZebnich vozidel.

7.25 V souladu se smérnici RK k zadavéni vet.zakdzek piipravuje ve spolupraci s ostatnimi

useky podklady pro vybé&rova (zadéavaci) fizeni, zaji$t'uje jejich realizaci a administraci
a vede evidenci vefejnych zakazek.

8. Hospodirska sprava

8.1 Utvar je podiizen fediteli a vede jej vedouci hospodaiské spravy. Vykonava podminuj1c1
¢innosti provozné technického charakteru a spolupracuje s ostatnimi useky pii vyuZzivani
volnych kapacit SS pro doplitkovou &innost.

8.2 Zajidt'uje energetické hospodafstvi SS.

8.3 Zabezpetuje a kontroluje ptipravenost SS pro piipad ohroZeni nebo Zivelnych pohrom a
v této oblasti spolupracuje s technikem BOZP

8.4 Stanovuje zésady a zpiisoby ochrany a ostrahy majetku.

8.5 Stanovi podminky pro vstup osob do objekti SS.

8.6 Provadi spravu a udrzbu budov, objektfi, pozemk a zafizeni SS a zabezpeduje k tomu
veskeré potiebné revize.

8.7 Organizuje vyuZiti, provoz a adrZbu automobild SS.

8.8 Poskytuje opravarenské a iidrzbatské sluzby v ramci dopliikové &innosti SS.

8.9 Pi udrzbe spolupracuje s usekem praktického vyucovéni.

8.10 Zajist'uje pro celou SS hospodarné a ekologické odstratiovani odpadi v souladu

s obecné platnymi p¥edpisy v¢. pfedepsaného vykaznictvi.

8.11 Koordinuje a vyhodnocuje vyuZiti vozidel SS

8.12 Ve spolupréci s ekon. usekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)

pro vyberova (zadavaci) fizeni.

9. Skolni kuchyng
9.1 Utvary jsou podfizeny zastupci feditele SS pro ekonomiku ( v arealu Truhlafskd) a

zastupci feditele pro DM ( v aredlu Zeyerova) a vedou je vedouci kuchyné.
Poskytuji stravovaci sluzby pro potiebu SS i v rimei doplitkové &innosti.

9.2 Pfipravuji podklady pro planovani hmotného a finanéniho zajisténi stravovani a pro
vykazy a rozbory.
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9.3 Spolupracuji s ostatnimi useky pfi organizaci a zabezpedeni stravovani zaka a
zameéstnancil.

9.4 Poskytuji stravovaci sluZby organizacim a vefejnosti v rdimci doplitkové &innosti SS.

9.5 Vystavuji a eviduji objednavky ve své puisobnosti.

9.6 Zajist'uji dodrZzovani stravovacich norem.

9.7 Odpovidaji za dodrZovani bezpeénostnich a hygienickych ptedpisti pfi piipravé a vydeji
stravy.

9.8 Vedou skladové hospodaistvi ve své plisobnosti.

9.9 Vydavaji elektronické &ipy a karty popt. stravenky, vybiraji za né stanovené &astky a
piedavaji ekonomickému Gseku podklady pro fakturaci trzeb a nakladu.

10. BOZP

10.1 Zajist'uje oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi p#i praci (BOZP) a poZarni ochrany (PO)
a k tomu vede a sepisuje prislusnou dokumentaci, vede k ni agendu a jeji archivaci
v souladu s platnymi pfedpisy.

10.2 Spolupracuje s organy integrovaného zachranného systému pii mimo¥adnych situaci a
v oblasti civilni ochrany,

10.3 Spolupracuje se vzdélavacimi, védeckovyzkumnymi a dal§imi odbornymi institucemi z
oblasti bezpe¢nosti a zdravotni nezdvadnosti prace a Zivotniho prostiedi,

10.4 Zajist'uje Skoleni a ov&fovani Girovng znalosti zamé&stnancil z oblasti bezpe&nosti a
zdravotni nezdvadnosti prace a poZarni ochrany.

10.5 Kontroluje 8koleni a ovéfovani urovné znalosti BOZ a PO zaki $koly.

10.6 Provadi rozbory Grazovosti a nemocnosti, $etfeni havarii a poruch s disledky na zdravi a
Zivoty zamé&stnancl véetné havirii a poruch zavinénych zaméstnanci, pfedklada navrhy
na jejich sniZeni nebo odstranéni.

10.7 Provadi hlaSeni a evidenci urazovosti v souladu s platnymi pfedpisy.

10.8 Zajist'uje styk s vn&j$imi orgény policie, inspektoratu bezpeénosti prace, hasi¢ského
zachranného sboru a hygieny.

10.9 Pro vykon vybranych pracovnich &innosti, Gfednich a jinych oprévnéni zajistuje
kvalifika¢ni zkouSky, 8koleni a pfezkouSeni zaméstnancti vyplyvajici z pravnich
predpisi.

10.10 Spolupracuje se zdvodnim lékafem pii zajistovani ¢innosti souvisejicich se

zajiStovanim zdravotni prevence pro zaméstnance i Zaky.

10.11 Organizuje v souladu s obecné platnymi predpisy evakua¢ni cviteni v aredlech SS.

10.12 Kontroluje poskytovani a uZivani osobnich ochrannych pracovnich pomiicek.

10.13 Zpracovava a piedklada fediteli vnitini pfedpisy BOZP a PO, provadi jejich distribuci,
archivaci a skartaci.

10.14 Zpracovava provozni fad pro provozni zafizeni i prostory ve spolupraci s ostatnimi
useky.

10.15 Ve spolupréci s ekon. usekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vyb&rova (zadavaci) fizeni.

11. Sprava IKT

11.1 Zajist'uje spravu informanich a komunika&nich technologii v SS. Je podtizen Fediteli a
vede jej spravee IT.

11.2 Zajistuje udrzbu vypoletni techniky (softwaru a hardwaru) a funké&nost poéitaovych
siti.

11.3 ZajiSt'uje internetové pipojeni, jeho funkénost a komunikuje s jeho poskytovatelem.
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11.4 Metodicky usmériiuje uzivatele, definuje jejich potieby a koordinuje navrhy feseni
vyhledového rozvoje vybaveni $koly IKT zvlasté ve vztahu ke struktufe sit&, sitovému
prostfedi, operaénimu systému, vedeni databazi.

11.5 Ve spoluprici s ekonomickym usekem vede evidenci softwarovych licenci.

11.6. Zjist'uje ochranu funkénosti a bezpe¢nosti systému IKT pfed zneuZitim uloZenych dat
nebo naruSenim funkénosti.

11.7 Zajidt'uje spravu a opravy telefonnich ustfeden, rozvodi i pfistroji.

11.8 Ztizuje, udriuje a koordinuje aktualizaci www stranek SS.

11.9 Zpracovava ICT plan a v pfipad¢ nutnosti provozni fady pro vyuZivani IKT.

11.10 Ve spolupréci s ekon. isekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) Hzeni.

V. Prechodni a zavéreénd ustanoveni

1. Organiza&ni #4d predklada SS na zaklad® vyzadani zfizovateli.
2. Tento organizacni f4d nabyva uinnosti dnem 1. 8. 2022 a nahrazuje organizadni ¥ad
ze dne 1. 8. 2021.

Liberec dne 1. 8. 2022

Mgr. Jan Samsinak
feditel
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Pfiloha &. 1

Prehled pravnich norem a p¥edpisi

(v8e ve znéni pozdgjsich predpisit)

1) Zékon €. 561/2004 Sb. - $kolsky zdkon
2) Zakon ¢. 500/2004 Sb. — spravni fad
3) Vyhlaska €. 13/2005 Sb. o stfednich Skolach

4) Zakon €. 455/1991 Sb. o zivnostenském podnikéni, a zdkon &. 586/1992 Sb. o danich
z ptijmu

5) Zakon &. 218/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech CR

6) Zakon ¢&. 250/2000 Sb. o rozpodétovych pravidlech izemn& samospravnych celki a obci
7) Vyhlaka €. 16/2005 o organizaci skolniho roku

8) Zakon €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

9) Zakon €. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich

10) Vyhlaska ¢. 353/2016 Sb. o piijimacim fizeni ke stfednimu vzd&lavani
11) Vyhlasky €. 177/2009 Sb. a 47/2005 Sb. o ukon¢ovani studia MZ a ZZ
12) Nafizeni vlady €. 211/2010 Sb. o soustavé oborti

13) Vyhlagka ¢. 107/2005 Sb. o $kolnim stravovéani

14) Vyhlaska ¢. 108/2005 Sb. o kolskych ubytovacich zafizenich

15) Vyhlaska ¢. 64/2005 Sb. o evidenci urazh déti, 7akd a studentii

16) Vyhlaska ¢&. 72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach

17) Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb. o vedeni dokumentace §kol a 3kolskych zafizeni a $kolni
matriky

18) Vyhlaska €. 263/2007 Sb. Pracovni fad pro zamé&stnance kol a Skolskych zafizeni
19) Vyhlaska €. 194/2007 Sb. Pravidla pro vytapéni a dodavku teplé vody

20) Vyhlaska ¢. 410/2005 Sb. O hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafizeni a
provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych

21) Zakon ¢. 67/2022 Sb. O opatienich v oblasti $kolstvi v souvislosti s ozbrojenym
konfliktem na Gzemi Ukrajiny vyvolanym invazi vojsk Ruské federace
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