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A. UVODNI USTANOVENI

Organizacni fad spolu s popisy pracovnich mist, organizanim schématem, zfizovaci listinou
a dal$imi vnitfnimi smérnicemi a dokumenty tvofi strukturu organizace fizeni. Urcuje délbu ¢innosti,
odpovédnosti a pravomoci Utvardm, funkcim a samostatnym zaméstnanctiim.

ZAKLADNI INFORMACE O ORGANIZACI

Nazev organizace: Svehlova stiedni $kola polytechnicka Prostéjov,
prispévkova organizace
Sidlo organizace: nam. Spojencd 17/2555, 796 01 Prostéjov

Identifikacni Cislo organizace: 00 566 896
Danové identifikacni Cislo: CZ 00 566 896
Identifikator zarizeni: 600 015 165

Zfizovatelem Skolského zafizeni je Olomoucky kraj.
Pravni subjektivita a &innost organizace je vymezena Zfizovaci listinou Svehlovy stiedni $koly
polytechnické Prostéjov, €. j. 1622/2001 ze dne 28. 9. 2001.

Statutarni organ Skoly:

Ing. Radomil Poles, feditel Svehlovy stiedni $koly polytechnické Prosté&jov, jmenovan Olomouckym
krajem na zdkladé usneseni Rady Olomouckého kraje ze dne 17. 12.2013,
¢. j. KUOK/103585/13/0SMT — 0S/847

Organizace je zfizena za Ucelem poskytovani vychovy a vzdélavani studentl v oblasti polytechnického
zaméreni a ma tyto soucasti:

Stfedni odborna skola IZ0 103 031 651
Skolni jidelna 1ZO 103 219 315
Skolni vydejna 1Z0 172 101 115
Domov mladeze 1ZO 108 030 849

Studijni a ucebni obory Svehlovy stiedni 3koly polytechnické Prostéjov vedené v rejstiiku kol
a Skolskych zafizeni:

ucebni obory:

23-55-H/01 Klempif

23-68-H/01 Mechanik opravar motorovych vozidel
26-51-H/02 Elektrikar-silnoproud
33-56-H/01 Truhlaf

36-56-H/01 Instalatér

36-64-H/01 Tesar

36-66-H/01 Montér suchych staveb
36-67-E/01 Zednické prace

36-67-H/01 Zednik

39-41-H/01 Malit a lakyrnik

41-52-E/01 Zahradnické prace
41-55-E/01 Opravarské prace
41-55-H/01 Opravar zemédélskych stroji
69-54-E/01 Provozni sluzby
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Denni forma vzdélani, délka studia je 3 roky (2 roky pro obor Provozni sluzby), studium je ukonceno
zavérecnymi zkouskami a obdrzenim vyucniho listu.

studijni obory:

- délka vzdélani 4 roky

29-41-M/01 Technologie potravin

29-42-M/01 Analyza potravin

39-41-L/01 Autotronik

Denni forma vzdélani, studium je ukonceno statni maturitni zkouskou a obdrZenim vysvédceni
o maturitni zkousce.

- délka vzdélani 2 roky

36-44-1/51 Stavebni provoz

64-41-L/51 Podnikani

Denni forma vzdélani - nastavbové studium, je ukonceno stdtni maturitni zkouskou a obdrzenim
vysvédcéeni o maturitni zkousce

B. ZAKLADNIi POSTAVENI SKOLY

Organizacni rad zakotvuje zakladni Udaje a postaveni Skoly jako subjektu statni spravy ve Skolstvi
a vn&jsi pravni vztahy $koly z hlediska platnych pravnich norem Ceské republiky.

1. ZRIiZENi SKOLY

Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mladeie a télovychovy CR, €&. j. 19657/2001-14 ze dne
26. Cervna 2001, se pfispévkova organizace Svehlova stfedni odborna $kola Prosté&jov, ndm. Spojenci
17, stala s uc¢innosti od 1. 7. 2001 pfispévkovou organizaci Olomouckého kraje.

Olomoucky kraj v souladu s ustanovenim § 2 odst. 1 a 2 zdkona ¢&. 157/2000 Sh., o pfechodu
nékterych véci, prav a zavazkd z majetku Ceské republiky do majetku krajli, ve znéni pozdéjsich
predpist, s ustanovenim § 27 zédkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpoctd
a vsouladu s ustanovenimi § 35 odst. 2 pism. j) a § 59 odst. 1 pism. i) zakona ¢. 129/2000 Sb.,
o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpis, vydal po schvaleni zastupitelstvem
Olomouckého kraje dne 27. 9. 2001 zfizovaci listinu pro pfispévkovou organizaci.

2. VYMEZENi PREDMETU CINNOSTI SKOLY

Pfedmét cinnosti Skoly je vymezen prislusnymi ustanovenimi zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,Skolsky zakon“) a provadécimi pravnimi predpisy. Organizace vykonava
¢innost téchto $kol a kolskych zafizeni — Stfedni $kola, Domov mladeze, Skolni jidelna — vydejna.
Skola je opravnéna poskytovat stravovani vlastnim zaméstnanctim.

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdélani. Kromé
této hlavni ¢innosti je Skola opravnéna provozovat tyto doplrikové Cinnosti:
- prondjem nemovitého majetku, véetné poskytovani sluzeb zajistujicich jejich fadny provoz,
- opravy silni¢nich vozidel,
- provozovani autoskoly,
- hostinska ¢innost,
- pokryvadstvi, tesarstvi,
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- montdz, opravy, revize a zkousky elektrickych zafizeni,

- zednictvi,

- vodoinstalatérstvi, topenarstvi,

- truhlafstvi, podlahafstvi,

- malitstvi, natéracstvi,

- vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1-3 zakona ¢. 455/1991 Sb., Zivnostensky zakon, ve
znéni pozdéjsich predpist,

- mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzl a skoleni véetné lektorské ¢innosti,
- velkoobchod a maloobchod,

- ubytovaci sluzby,

- zprostfedkovani obchodu a sluzeb.

Podminkou pro realizaci doplrikové Cinnosti je, Ze doplikova ¢innost nesmi narusovat plnéni
hlavniho ucelu organizace. Hlavni a dopliikova cinnost je oddélena dUslednym stfediskovym
sledovanim nakladl a vynos( na tyto dvé ¢innosti. Finan¢ni hospodareni pfi doplriikové ¢innosti se fidi
ustanovenim § 28 odst. 5 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoétd, ve
znéni pozdéjsich predpisd. Jednorazové (ndahodné) cinnosti nesouvisejici s hlavnim Gcelem
a predmétem cinnosti se vykazuji v doplrikové ¢innosti.

3. PRAVNI POSTAVENI SKOLY

Skola je pravnickou osobou, kterd v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je opravnéna
nabyvat prav a zavazovat se ode dne svého zfizeni. Prava a povinnosti Skoly vyplyvaji ze Skolského
zakona, z prislusnych ustanoveni zakona ¢. 89/2012 Sb., Obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich
predpisli, zakona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisd, a dalSich obecné
zavaznych a pfislusnych provadécich a souvisejicich pravnim norem.

Skola je pFispévkovou organizaci Olomouckého kraje ve smyslu ptislu$nych ustanoveni zdkona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoétll, ve znéni pozdéjsich predpisl a jeho
provadécich pravnich predpist, ktera je na statni rozpocet napojena finanénim vztahem (prispévkem,
odvodem) prostfednictvim rozpoctu svého zfizovatele. Tento vztah je v jednotlivych zuctovacich
obdobich konkretizovan rozpoctovym opatienim dle pfislusnych pravnich predpist.

Skola neodpovida za zavazky statu nebo jinych subjekt(. Stat ani jiny subjekt neodpovida za
zavazky skoly, neni-li zdkonem stanoveno jinak.

Skola se miize za podminek stanovenych zdkonem domdhat ochrany proti zasahlim organd
fizeni do své cinnosti, pokud jsou v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy. Organ fFizeni,
ktery svym zdsahem do cinnosti skoly zplsobil majetkovou Ujmu, je povinen ji uhradit.

ZpuUsobila-li skola svou ¢innosti majetkovou Ujmu statu nebo jinému subjektu, je povinna ji
uhradit za podminek a v rozsahu stanoveném zdkonem.

4. MAJETKOVE POSTAVENI SKOLY

Pro zabezpeceni své hlavni a dopliikové cinnosti disponuje Skola dlouhodobym majetkem ve
vlastnictvi zfizovatele, ktery ji byl pfedan k hospodareni, popf. majetkem ziskanym vlastni ¢innosti,
financnimi prostfedky, pohleddvkami a dalsimi majetkovymi pravy statu.

V souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech tzemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjsich predpisli, nabyvad organizace do svého vlastnictvi pouze majetek potrebny kvykonu
¢innosti, pro kterou byla zfizena. Majetek nabyva: beziplatnym prevodem od svého zfizovatele,
darem schvalenym zfizovatelem, dédénim, nebo jinym zplsobem. Nepotifebny majetek je povinna
prednostné nabidnout zfizovateli. Az v pfipadé jeho nezajmu je moZno majetek odprodat, predat jiné
PO, zfizené Olomouckym krajem, aj. Vymezeni majetkovych prav a povinnosti je uvedeno v ¢lanku V
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zfizovaci listiny skoly, kde také zfizovatel stanovuje podminky, za jakych okolnosti je trfeba jeho
predchozi pisemny souhlas.

Financovani béiné cinnosti organizace je zajisténo zdroji z vefejnych rozpodtli, samotna
organizace se v ramci jednoho Ucetniho obdobi fidi schvalenym rozpoétem pfijmG a vydaja (nakladd
a vynosl). Pro financovani svych investicnich potfeb vyuZiva Skola kromé fondu reprodukce majetku
i dotace od svého zfizovatele.

5. STATUTARNiI ORGAN SKOLY

Statutarnim organem gkoly je Feditel $koly. Reditele $koly jmenuje do funkce a z ni odvolava
zfizovatel $koly, tj. Olomoucky kraj, ktery je nadfizenym organem $koly. Reditel $koly ¥idi organizaci
Skoly v rozsahu stanoveném v pravnich normach a je odpovédny za jeji ¢innost a dosazené vysledky
zfizovateli $koly. Reditel $koly jedna jménem $koly, rozhoduje ve viech zéleZitostech, pokud jeho
rozhodnuti neni timto organizacnim radem nebo jinymi akty fizeni vyhrazeno zfizovateli skoly, resp.
podminéno souhlasem ¢&i schvalenim pfislusného nadiizeného organu. Reditel $koly je, v souladu se
Skolskym zdkonem, organem statni spravy a samospravy ve Skolstvi a vykonava vuci Skole pravomoci
stanovené timto zakonem.

6. ZASTUPCE STATUTARNIHO ORGANU

Reditel $koly jmenuje své zastupce a stanovi poradi jejich zastupovani. Jeho prvnim zastupcem je
zastupce teditele Skoly pro teoretické vyucovani 1., ktery je zastupcem statutarniho organu
a zastupuje teditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu pravomoci a odpovédnosti
reditele skoly. DalSimi v pofadi zastupovani reditele Skoly, respektive zastupce reditele skoly pro
teoretické vyucovani I. vdobé jejich nepfitomnosti ve Skole jsou zastupce reditele Skoly pro
teoretické vyucovani Il. a zdstupce pro odborny vycvik a poté zastupce reditele skoly pro ekonomiku
a provoz. Pokud z vySe jmenovanych neni nikdo pfitomen na pracovisti, povéri reditel skoly fizenim
Skoly jinou odpovédnou osobu a urci rozsah pravomoci a odpovédnosti této osoby.

7. JEDNANi V PRACOVNE PRAVNICH VZTAZIiCH

Skola vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztaha. Pravni dkony v pracovné prévnich vztazich ¢ini jménem skoly jeji statutarni orgdn.
Jini pracovnici Skoly jsou oprdvnéni cinit jménem organizace uUkony vyplyvajici z jejich funkce
stanovené v organizacnim radu.

8. JEDNANi V OBCANSKOPRAVNICH VZTAZiCH

Skola vystupuje v ob&anskopravnich vztazich svym jménem a nese majetkovou odpovédnost
z téchto vztah( vyplyvajici. Pravni Ukony v téchto vztazich cini jménem Skoly jeji statutdrni orgdn.
Obecné pravni predpisy o spravnim fizeni se vztahuji na rozhodovani podle pfislusnych ustanoveni
Skolského zakona a souvisejicich pravnich norem. Dalsi pracovnici $koly jsou opravnéni Cinit jménem
Skoly ukony vyplyvajici z jejich funkci stanovenych v organiza¢nim fadu.

9. PLACENI DANI
Skola je platcem dané z pfidané hodnoty, dané z pfijmG pravnickych osob, dané z pfijmd ze
zavislé Cinnosti fyzickych osob a silni¢ni dané.
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C. ORGANIZACNiI USPORADANI, ZAJISTOVANE
CINNOSTI A PRAVIDLA RIiZENi

Principy vnitfniho fizeni Skoly a dalsi spole¢nd ustanoveni, zavazna pro vsechny pracovniky skoly
a pro vSechny vnitfni organizacéni jednotky — Useky, oddéleni.

1. ORGANIZACNI USPORADANI SKOLY

Skola se organiza¢né ¢leni na vnitfni organizaéni jednotky — Useky. Vnitfni organizaéni jednotka
je utvar, jehoz poslanim je dosdhnout jednotného a uceleného fizeni a zabezpeceni systémoveé
uzavienych okruhd ¢innosti provadénych skolou vrdmci pedagogické i nepedagogické cinnosti.
Vnitfni organiza¢ni jednotky — Useky se dale ¢leni na oddéleni nebo na jednotlivé funkce a jsou fizeny
prislusnym zastupcem feditele Skoly, vedoucim pracovnikem, resp. jemu podfizenym vedoucim
pracovnikem.

Skola se interné ¢leni na tyto zakladni vnitini organizaéni jednotky — tseky:
1. Usek reditele skoly

2. usek teoretického vyucovani a VMV

3. Usek odborného vycviku

4. usek ekonomicky a provozni

2. PRINCIPY RiZENi SKOLY

Skola provadi svou hlavni i vedlejsi ¢innost na zakladé téchto princip( a priorit:
- princip nadfazenosti pedagogickych cild nad ostatnimi, zejména ekonomickymi cili,
- princip dosazZeni perspektivy skoly predevsim v ramci jejiho hlavniho predmétu Cinnosti,
- princip dosazeni zlepSeného hospodarského vysledku nebo nejméné vyrovnaného hospodareni,
- princip maximalniho vyufziti disponibilnich kapacit a zdrojt Skoly.

3. OBECNA PUSOBNOST VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU
a) V rozsahu své plsobnosti provadéji vnitfni organizacni jednotky — Useky tyto innosti:
- podili se na vypracovani a uplatniuji ve své plsobnosti organizaéni normy a ridici akty feditele skoly,
- zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalité a stanovenou formou podklady, rozbory
a zpravy v ramci organizacnich vztahd,
- odpovidaji za vécnou napln viech podklad(i a doklad(, jez zpracovavaji nebo vystavuji, zpracovavaji
navrhy metodiky prvotni evidence a predkladaji je ke schvaleni v oblastech pfislusnych vnitfni
organizacni jednotce — Useku, Fidi ¢innost v ramci skoly,
- provadi prvotni kontrolu v rémci organizacni jednotky — useku,
- na zakladé vysledkll kontrol, Setfeni a pribéznych poznatk( navrhuji a pripadné provadi opatreni
k odstranéni nedostatkd,
- eviduji, archivuji a zajistuji skartaci dokladd a pisemnosti, které zpracovavaji v souladu se spisovym
fadem.
b) Vnitfni organizacni jednotky dale vykonavaji ¢innosti, které nejsou soucasti jejich obecné odborné
plsobnosti, avsak slouZi k zajisténi vnitfniho chodu organizace:
- planovani, organizovani, provadéni, evidence a kontrola prace a uloZzenych ukold,
- hospodareni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi,
- ochrana majetku a pozarni ochrana,
- bezpecnost a ochrana zdravi pfi préci,
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- vybrané personalni a socidlni zaleZitosti (prezence, evidence a Upravy pracovni doby, stanoveni
dovolenych a pracovniho volna, hodnoceni pracovniki),

- evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti,

- vedeni operativni evidence o stavu pouZivaného majetku, predmétd a dalSich prostredkd.

4. OBECNA PUSOBNOST ODDELENI

Vyjma pUsobnosti dané timto organizaénim fadem vSem organiza¢nim jednotkdm — Useklm jsou
jednotliva oddéleni oprdvnéna vykonavat tyto Cinnosti:
- vystupovat jménem skoly ve vécech odborné pfislusnych,
- vytvdret a uplatiovat vlastni fidici subsystém k zajisténi prislusnych odbornych &i systémovych
¢innosti,
- uplatiiovat pravidla ekonomického Fizeni v podminkach uUseku vcetné vybranych cinnosti pfi
uplatfiovani mzdovych norem.

5. RIZENI VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU A ODDELENi

V Cele pfislusné vnitfni organizacni jednotky — Useku stoji feditel Skoly nebo zastupce feditele
Skoly, kterého do funkce jmenuje a z ni odvolava feditel Skoly. Zastupci feditele Skoly jsou €leny
vedeni a zastupuji Skolu v pfislusnych zdlezitostech v rozsahu pravomoci danych timto organizac¢nim
radem nebo delegovanych reditelem Skoly.

a) Usek feditele $koly

Usek ridi feditel $koly, ktery kromé svych pracovnich povinnosti, kterymi jsou napf. ¢innosti
spojené s vlastnim fizenim skoly, s vystupovanim skoly navenek v{ci zfizovateli i ostatnim organim
statni spradvy a samospravy, agenda souvisejici s komunikaci se socialnimi partnery Skoly,
s projektovymi a rozvojovymi aktivitami Skoly, se strategii Skoly, apod., fidi ddle i oblast vychovného
poradenstvi, oblast prevence socidlné patologickych jev(, oblast koordinace auto-evaluace, oblast
koordinace environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty, oblast koordinace informacnich
a komunika¢nich technologii a oblast koordinace tvorby $kolniho vzdé&lavaciho programu. Reditel
Skoly rovnéz tidi praci komisi vytvarenych pro feseni specializovanych cinnosti ve skole.

Dalsi ¢innosti, které jsou pfimo podfizené fediteli Skoly, zajistuje sekretariat skoly. Mezi tyto
¢innosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretaridtu, evidenci a archivaci
dokumentl dle vnitfnich smérnic, podil na vedeni personalni agendy Zzak(i, evidence vysledku
vzdélavani, vedeni a sprava dokument(l k pfijimacimu Fizeni Zak(, vyfizovani spravnich pripada ve
spravnim fizeni a posuzovani podklad( potfebnych ke zjisténi stavu véci ve spravnim fizeni, vedeni
spisové sluzby a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro statisticka Setteni, apod.

b) Usek teoretického vyucovani a VMV

Usek Fidi zastupci reditele $koly pro teoretické vyucovani I. a Il., ktefi jsou pifimo podFizeni
fediteli Skoly a odpovidaji mu za vysledky své prace. Prostfednictvim jim podfizenych pedagogickych
pracovnikd — uciteld zajistuje tento Usek organizaci komplexni vzdélavaci a vychovné ¢innosti ve
véeobecné vzdélavacich nebo odbornych predmétech Skoly. Usek vychovava 7aky ve smyslu
védeckého poznani a vsouladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie, zachovava
mléenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich Gdaji zakd a informuje Zaky o vysledcich jejich
vzdélavéni, v pfipadé nezletilych 74kd té? jejich zdkonné zastupce, se kterymi spolupracuje. Usek
organiza¢né zajistuje realizaci maturitnich zkousek i pfijimaciho fizeni. Zastupci feditele skoly pro
teoretické vyucovani I. a Il. aplikuji do fizeni svého Useku podnéty a zavéry pfijaté poradou vedeni
a na zakladé vlastni kontrolni a hospitacni cCinnosti davaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci
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afizeni Skoly, vobsahu ¢i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech fizenych
reditelem sSkoly (vychovné poradenstvi, prevence socialné patologickych jevl, koordinace
informacnich a komunikacnich technologii, koordinace auto-evaluace, koordinace EVVO, koordinace
tvorby Skolniho vzdéldvaciho programu). Zastupci reditele Skoly pro teoretické vyucovani I. a Il
koordinuji také ¢innost nepedagogickych pracovnikl useku — Skolnik, uklizecky, ktefi jsou jim pfimo
podrizeni a dale zodpovidaji také za dodrzovani predpisi BOZP a PO na pracovistich teoretické vyuky
a za dodrZovani pracovni doby jim podfizenych zaméstnancd.

Zastupce reditele Skoly pro teoretické vyucovani Il. je sou¢asné zodpovédny za vychovu mimo
vzdélani a koordinuje ¢&innost Domova mladeze. ZRTV Il pro VMV je pfimo podFizen vedouci
vychovatel Domova mladeze, ktery fidi ¢innost vychovatelek, bezpecnostni pracovnice, uklizecek
a udrzbare Domova mladeZe. Zastupce reditele Skoly pro teoretické vyucovani Il zodpovida ddle za
dodrZovani predpisti BOZP a PO na pracovistich Domova mladeZe a za dodrZovani pracovni doby mu
podfizenych zaméstnancy.

c) Usek odborného vycviku

Usek fidi zastupce feditele $koly pro odborny vycvik, ktery je pfimo podiizen Fediteli $koly
a odpovida mu za vysledky své prace. Usek provadi prostiednictvim jemu podfizenych pedagogickych
pracovnikd — vedouci ucitelé odborného vycviku, ucitell odborného vycviku a nepedagogickych
pracovnikd komplexni vzdélavaci a vychovnou c¢innost v odborném vycviku a praktickém vyucovani
a zajistuje odbornou praxi zak( na pracovistich pravnickych osob, s nimiz uzavira smlouvy o zajisténi
praktického vyucovani a praxe zak( u smluvnich partnera.

Vramci odborného vycviku uUsek rovnéz zajistuje produktivni praci zak( stavebnich
a automobilnich obor(, kterou fidi vedouci u¢itelé odborného vycviku. Usek zachovava micenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich Gdajd zakl, informuje Zaky o vysledcich jejich vzdélavani,
v pfipadé nezletilych Zakl informuje téz jejich zdkonné zastupce, se kterymi spolupracuje a podili se
na organizaci maturitnich zkousek a pfijimaciho tizeni. Zastupce feditele Skoly pro odborny vycvik
aplikuje do fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté poradou vedeni, na zakladé vlastni kontrolni
a hospitacni ¢innosti dava podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni skoly, v obsahu ¢i organizaci
vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech fizenych teditelem Skoly (vychovné poradenstvi,
prevence socidlné patologickych jevl, koordinace informacnich akomunikac¢nich technologii,
koordinace auto-evaluace skoly, koordinace EVVO, koordinace tvorby skolniho vzdélavaciho
programu). Ridi a koordinuje oblast rekvalifikaci v rémci hospodarské €innosti $koly.

Vedouci ucitelé odborného vycviku Fidi ve svém oddéleni ucitele odborného vycviku
a nepedagogické pracovniky odborného vycviku, jsou pfimo podfizeni zastupci feditele Skoly pro
odborny vycvik a odpovidaji mu za vysledky své prace. Zodpovidaji zejména za dodrZovani predpis(
BOZP a PO na pracovistich odborného vycviku, za dodrZovani pracovni doby a poradku na
pracovistich odborného vycviku. Ridi a koordinuji oblast stavebni vyroby, autoopravarenstvi
a dopravy v rdmci hospodarské ¢innosti Skoly.

d) Usek ekonomicky a provozni

Usek tidi zastupce teditele $koly pro ekonomiku a provoz, ktery je pfimo podiizen Fediteli
a odpovidd mu za vysledky své prace. Je nepedagogickym pracovnikem, ktery zajistuje systém
financovani organizace prostfednictvim vice zdroji financovani, naptiklad rozpoctovych,
mimorozpoctovych a dalSich verejnych zdrojl, dotacnich, apod. Zpracovava analyzy efektivnosti
vynakladanych financnich prostfedkl a predkladd ndavrhy opatfeni ke zlepseni efektivnosti
hospodareni (aplikace zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist).
Zastupce reditele Skoly pro ekonomiku a provoz navrhuje zplsoby financovani organizace
a vyhledavani financnich zdroji, provadi metodiky Ucetnictvi, zplsoby oceriovani, postupl
odpisovani, postupll uctovani, usporadani polozek uUcetni zdvérky a jejich obsahového vymezeni.
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Zastupci feditele skoly pro ekonomiku a provoz jsou pfimo podfizeny personalistka — mzdova Ucetni a
mzdova Ucetni , které zajistuji personalni a mzdovou agendu a zastfesuji komunikaci se statnimi
Urady.

Zastupce freditele Skoly pro ekonomiku a provoz prostfednictvim nepedagogickych
pracovnikd - Ucetni, ktera je mu pfimo podfizena, zajistuje vedeni Uletnictvi Ucetni jednotky, eviduje
svéfeny majetek, sleduje zdvazky, pohledavky, obhospodatuje banku a pokladnu. Zastupce feditele
Skoly pro ekonomiku a provoz dale ¥idi a koordinuje realitni ¢innost v rdmci doplrikové ¢innosti Skoly,
koordinuje ¢innost Skolni jidelny a vedouci skolni jidelny, ktera je mu pfimo podfizena a odpovidd mu
za vysledky své prace. Vedouci skolni jidelny zajistuje provoz skolni kuchyné dle platné legislativy a
odpovida za dodrZovani hygienickych predpisi. Vedouci skolni jidelny jsou pfimo podfizeny vedouci
kucharka a dalsi kucharky. Vedouci skolni jidelny zodpovida za dodrZovani pfedpisd BOZP a PO na
pracovisti skolni kuchyné a za dodrZovani pracovni doby ji podfizenych zaméstnancl.

6. PODPISOVY RAD SKOLY

Na jednotlivé pracovniky a funkce je pfeneseno prdvo podepisovat tyto dokumenty a dalsi
pisemnosti (viz smérnice o obéhu Ucetnich dokladli — podpisové vzory):

a) reditel Skoly (popf. statutarni zastupce reditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti) vyhradné
podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

- hospodarské smlouvy

- objednavky souvisejici s plnénim planu rozvoje Skoly (objednavky investic, viz smérnice o obéhu
Ucetnich doklad)

- vesSkeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem Skoly a ostatnimi organy statni spravy

- pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni sprdvy a samospravy ve skolstvi dle
Skolského zakona

- veskeré pisemnosti a dokumenty, v nichz pravo rozhodovani pfislusi fediteli sSkoly jakoZto
statutarnimu organu skoly

- dokumenty souvisejici s pfipravou a realizaci evropskych projekt(

- pisemnosti v oblasti pracovné pravni

- dokumenty tykajici se zakona o financ¢ni kontrole

- vnitfni smérnice organizace

b) zastupci feditele skoly a vedouci oddéleni podepisuiji:

- vnitfni sdéleni, objednavky materialu a sluzeb, vécnou spravnost doslych faktur v ramci plsobnosti
useku nebo v ramci delegované pravomoci

- dokumenty tykajici se kontrolnich metod a postupl pfi uplatfiovani fidici kontroly dle zdkona
o finan¢ni kontrole a vnitfni smérnice k finanéni kontrole

- navrhy v oblasti pracovné-pravni a mzdové

c) ostatni pracovnici Skoly podepisuji:

- vnitfni sdéleni v ramci plsobnosti dané popisem jejich pracovni ¢innosti

- Ucetni dokumenty dle vnitfni smérnice o obéhu Gcéetnich dokladd a vnitfni smérnice k financni
kontrole (nepedagogicti pracovnici useku ekonomického a spravniho — THP)

Podpisovy fad v oblasti hospodarfeni Skoly fesi vnitfni smérnice o obéhu ucetnich dokladl
a vnitfni smérnice k finanéni kontrole.

1. Organizacni Fad Skoly strana 11 z poctu 38




Svehlova stfedni $kola polytechnicka Prostéjov, piispévkova organizace

s

7. RiDiCi KONTROLA

~ vevs

Ridici kontrola je nejdllezitéjsi vnitro-organizacni soucasti systému financniho fizeni. Provadi ji
reditel skoly, vSichni vedouci zaméstnanci, sprdvce rozpoctu a hlavni Ucetni v rdmci pravomoci
stanovenych ve vnitfni smérnici o financni kontrole, ktera upravuje povinnosti organizace pfi
zavedeni finanéni kontroly a zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému dle zakona o finanéni
kontrole.

Kontrolni metody

- ZjiSténi skutecného stavu hospodareni a jeho porovnani s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupl pfi hospodareni s vefejnymi prostiedky

- Setfeni a ovérovani skutecnosti tykajicich se prislusnych operaci

- analyza Udaja z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztahi

Kontrolni postupy

- schvalovaci postupy — zajistuji provéreni podkladll pfipravovanych operaci, véetné jejich pfipadného
pozastaveni pfi zjisténi nedostatk(

- operacni postupy — zajistuji Uplny a presny pribéh operaci, véetné jejich vyporadani, vyuctovani
a podchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajistuji porovnani udaji uloZenych v informacnim systému s Udaji z vykaz(
a hlaseni a dale jejich porovnani se schvalenymi rozpocty

- revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, véetné vyhodnocovani ucinnosti
vnitfnich financnich kontrol

Ridici kontrola uplatfiovana v organizaci se sklada ze tfi fazi:

a) predbézna kontrola

Na tuto kontrolu je kladen maximalni diraz, nebot se realizuje pfed uskute¢nénim pfipadného vydaje
ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamyslené operace s pfisluSnymi
pravnimi predpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna
rizika plynouci z pfipadné realizace finan¢ni operace a uplatiiuji se zde schvalovaci postupy zajistujici
detailni provéreni souladu této operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné
zdokumentuji na pfikazu k provedeni operace, objednavce, smlouvé, ucetnim dokladu, apod.

b) prtibézna kontrola

Za prubéZnou kontrolu zodpovida reditel skoly. Prakticky se kontrola realizuje za pomoci operacnich
postupl prostfednictvim vedoucich Usek(l a dalSich povérenych fadovych zaméstnancl. Zde se
ovéruje, zda je operace poté, co byla schvédlena hlavni Ucetni v rdmci predbézné kontroly az do jejiho
konecného vyporadani a vyuctovani realizovana v souladu s pfislusnymi zakony a dalSimi pravnimi
predpisy véetné internich predpist zafizeni (zejména zda je v souladu se smérnici upravujici obéh
ucetnich doklad(i, smérnici k inventarizaci majetku, ad.) Dale je kontrolovano také dodrzovani zakona
¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

c) nasledna kontrola

Nasledna kontrola je vyznamné provazana s kontrolou pribéznou, véetné uplatnéni odpovidajicich
operacnich, hodnoticich a reviznich postupl. TézZisté kontroly spociva vkontrole Ucetnich
a souvisejicich dokladl a osob odpovédnych za ucetni pfipad. Cilem této kontroly je zajistit a ovéfit
hospodarnost, Ucelnost a efektivnost pti nakladani s vefejnymi prostredky. Pfipadna zjiSténi jsou
predavdna rediteli Skoly k pfijeti napravnych opatfeni. V ramci své odpovédnosti kontroluje feditel
Skoly vybérovym zplsobem doklady v agendé pokladna, rezijni faktury, majetek a interni doklady.
S pomoci reviznich a hodnoticich postupt se v pribéhu ucetniho obdobi sestavuji pfedepsané vykazy,
hlaseni, zpravy a rozbory hospodareni. Zde obsaZené Udaje se porovnavaji se schvalenym rozpoctem
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Skoly (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli) a v pripadé odchylek se prijimaji potfebna opatreni
tak, aby do konce ucetniho obdobi bylo vse uvedeno do souladu.

Vyse uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucasti vnitfni legislativy organizace. Tvofi tedy
provdzany celek se smérnicemi Ucetni jednotky, nafizenimi feditele Skoly, externimi opatfenimi
a opird se zejména o informacni soustavu organizace, kterou tvori Ucetnictvi dle platnych zakon,
statistika, prvotni a operativni evidence a dalsi zdroje dat jako je personalni evidence a externi zdroje
dat (napf. databaze dodavatell). Cilem aplikace tohoto systému v praxi je dosahnout maximalnich
efektl pfi nakladani s vefejnymi prostiedky.

8. DOKUMENTACE SKOLY

Ve skole je vedena dokumentace dle Skolského zdkona. Tato dokumentace je zpracovavana dle
pokyn( vedeni skoly a dalSich vedoucich zaméstnanci. Pribéznou kontrolu dokumentace provadi
pravidelné vedeni $koly a dalsi vedouci zaméstnanci anebo jimi ur¢eni zaméstnanci.

D. ZASADY RIiZENI

V organizaci jsou dodrzovdany tyto zasady fizeni:
- zasada jediného odpovédného vedouciho (Useku, oddéleni),
- personalni a mzdova politika je vykonavana pfimo v pravomoci fidicich zaméstnanc( prislusného
stupné,
- vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat opatfeni
reditele, nadrizenych organ(, zajistovat vcas vyfizovani stiznosti a podnétt zaméstnancd,
- kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni Ukold svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti; vramci své pravomoci muiZe kazdy vedouci
zaméstnanec vydavat pokyny a prikazy, dlsledné vyZadovat jejich plnéni od podfizenych
a odpovidajicim zplUsobem sankcionovat pfipadné nekvalitni plnéni, ¢i Uplné nesplnéni zadanych
ukolG. Na druhou stranu mlze byt i tento vedouci zaméstnanec vramci své odpovédnosti
sankcionovan za pfipadné neplnéni jemu a jeho Utvaru pfidélenych tkold.

E. ORGANY RIZENI

NejvysSim orgdanem fFizeni v organizaci je feditel Skoly, ktery Skolské zafizeni Ffidi v intencich
schvdleného rozpoctu a cinnosti uvedenych ve zfizovaci listiné Skoly. Pfikazy svym podfizenym
udéluje bud ustné, ve sloZitéjsich pripadech pisemnou formou, jakou maze byt napfiklad ,rozhodnuti
a prikaz feditele 8koly, smérnice, fad, apod.”. Reditel $koly je statutdrnim organem, md pravo
jmenovat a odvoldvat své zastupce. Reditel $koly uvadi fidici dokumenty do Fidiciho procesu
vlastnoruénim podpisem. V jeho nepfitomnosti ho zastupuje zdstupce statutarniho orgdnu, tj.
zastupce teditele $koly pro teoretické vyucovani I. Reditel $koly svym podpisem schvaluje veskeré
pracovnéprdvni dokumenty, dale veskeré vnitropodnikové plany, rozpocty stredisek, vystupuje jako
prikazce operace v souladu se zakonem o finan¢ni kontrole.

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem reditele skoly, kona se pravidelné, nejméné
jednou mésiéné. Cleny porady vedeni jsou, kromé feditele $koly, zastupci feditele $koly a pfipadné
pfizvani: vedouci ucitelé odborného vycviku, vedouci vychovatel, vedouci skolni jidelny a dalsi
zaméstnanci. O Ukolech fesenych na poradé vedeni se vyhotovuje zdapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav
jejich feSeni a terminy dokonceni a kdo je za feSeni pfislusného ukolu zodpovédny. Zapisy z porad
vedeni jsou k dispozici vSem zaméstnanclm Skoly u vedoucich jednotlivych usekd.
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Porady usekd se konaji vkazdém useku dle potfeby, minimalné vsak jednou mésicné.
Rozpracovavaji se zde ukoly z porady vedeni, které jsou pridélovany konkrétnim zaméstnancim se
stanovenim dil¢ich termind. Na poradach Useku se dale fesi i dalsi operativni a organizacéni ukoly.

Odborné komise jsou vytvareny pro reseni rlznych pravidelné i nepravidelné se vyskytujicich
problému. Jejich vznik iniciuje feditel Skoly, jemuZ pfedseda komise ¢i vedouci komise predklada
pisemné zavéry z pracovnich jedndni pfislusné komise. Po odsouhlaseni feditelem skoly jsou zavéry
komise zavazné pro dotéeny okruh zaméstnancli a Usek(. Jde napfiklad o tyto komise: hlavni a dil¢i
inventarizacni komise, Skodni komise, predmétova komise, vychovna komise, apod.

Zastupci Feditele Skoly (vedouci usekd) plni vSsechny funkce metodického fizeni a koordinace
¢innosti ve svém Useku. Zajistuji i vykon spoleénych ¢innosti v téch pripadech, kdy je neefektivni
jejich decentralizace. Ridi &innost Useku v ramci strategie schvalené teditelem Zkoly a jsou plné
zodpovédni za jeji vysledky. Jednaji jménem zafizeni navenek ve vécech tykajicich se jejich uUsekd,
zejména v dodavatelsko-odbératelskych vztazich ¢i pfi dodrzeni pravidel predbézné fidici kontroly.
Predkladaji rediteli Skoly navrhy na platové zarazeni za své podfizené, navrhuji pohyblivou slozku
mzdy, rozdéleni mzdovych prostfedkd do jim podfizenych utvard. Navrhuji fediteli skoly organizaéni
a ostatni zmény ve svém Useku. Schvaluji pracovnépravni a mzdové doklady (nastup dovolené,
nahradni volno, rozvrieni pracovni doby) u podfizenych zaméstnancl. Vystupuji jako prikazce
operace za agendu tykajici se jejich Useku (pfipadné spravce rozpoctu — zastupce reditele Skoly pro
ekonomiku a provoz).

Vedouci oddéleni fidi ¢innost Utvaru s cilem optimalizovat dalsi rozvoj svérené Cinnosti v ramci
strategie schvalené feditelem skoly. Navrhuje svému nadfizenému potfebné organizaéni zmény ve
svém Utvaru. Navrhuje obsazeni jemu podfizenych funkénich mist (vznik, zména, zanik pracovniho
poméru). Navrhuje platové zarazeni, pohyblivou slozku mzdy u podfizenych zaméstnancd. Navrhuje
pracovnépravni a mzdové doklady u podfizenych zaméstnancl. Vystupuje jako ptikazce operace za
agendu tykajici se jeho useku.

F. ZASTUPOVANIi  VEDOUCICH ZAMESTNANCU,
PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCi A CINNOSTI

V pripadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje jeho zdastupce, kterého urci
vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného. Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen
zajistit pritomnost uréeného zastupce na pracovisti v dobé své nepritomnosti. Zastupovanim muizZe
byt povéren kterykoliv zaméstnanec (pripadné i vice zaméstnancll s rozdélenim dil¢ich kompetenci).
Rozhodnuti o zvlasté duleZitych otdzkach si miZe zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout,
pokud to povaha véci pfipousti, do ndvratu zastupovaného. Neni-li to moZné, navaze zastupce
spojeni se zastupovanym, nebo se obrati na nadfizeného zastupovaného.

Pfi odchodu vedoucich zaméstnancl nebo pfi jejich dlouhodobé nepritomnosti povéri reditel
Skoly prevzetim agendy jiného zaméstnance a stanovi, kdy musi byt prevzeti agendy potvrzeno
pisemné. Pfevzeti hmotného a nehmotného investicniho majetku a penéznich hotovosti se provadi
vidy pisemné.

Pfi pisemném preddvani funkce se uvadi stav a vysledky cinnosti utvaru, véetné seznamu
nesplnénych a rozpracovanych ukoll, seznam predavanych dokumentd, spisti, majetku, razitek
a kontaktll. Za zpracovani predavaciho protokolu zodpovida nadfizeny predavajiciho zaméstnance.
Ptrejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni Utvaru ode dne stanoveného nadfizenym zaméstnancem
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ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovida za prejimany Utvar ode dne podepsani preddvaciho
protokolu.

Pfi predavani a prejimani funkci zaméstnancl, snimiZ je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimofadna inventarizace svéfenych prostfedkl. Jeji vysledek je soucasti
predavaciho protokolu. Jeden vytisk pfedavaciho protokolu se zakldda v osobni sloZce zaméstnance
na ekonomickém useku.

ZASTUPOVANI REDITELE SKOLY

Zastupcem statutarniho organu (prvnim zastupcem) feditele skoly je zastupce feditele Skoly pro
teoretickou vyuku .

Druhym zastupcem reditele skoly je zastupce reditele Skoly pro teoretickou vyuku Il.

Tretim zastupcem reditele Skoly je persondlni — mzdova ucetni.
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G. ORGANIZACNi SCHEMA SKOLY od1.59. 2014
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: o PORADNi ORGANY REDITELE SKOLY
Asistentka Feditele
. ) oeen . - pedagogicka rada - koordinator SVP
pi. Alice RazZickova - vichny poradce - koordinétor ICT
- metodik prevence SPJ - koordinator EVWO
- pfedseda PK - koordinator autoevaluace

| |
i Skolni jidelny vedouci ucitel OV vedouci ucitel OV
st.F. 0 automobilni obory stavebni obory
st.F. 0 st.F. 0

(2)
uklize¢ky I I utitel - koordinator ICT uklizetka vychovatelky I mzdova Géetni I I hlavni kucharka I
(1) (5) utitelé OV utitelé OV

ice na vydej uitel - koordindtor SVP o ) I ucetni I I kucharky I utitelé autoskoly uklizetka
stravy bezpeénostni pracovnice

(2)

| | ||
$kolnik utitel - vychovny poradce tkolnice vedouci vychovate| DM personallsta
uditel - vychovny poradce (1) wro oo dEatni

I ucitel - koordinator ICT

(2)

I ucitel - kordinar EVVO I
ucitel - koordindtor .
autoevaluace uklizecky svéfeci technolog
utitel - koordinator SVP
utitel - metodik socidlng I uklizetka I
patologickych jevi I uUdrzbai DM I
I ucitelé I

I asistent pedagoga I

I ucitelé I
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H. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Veskeré pracovni prikazy vydané odpovédnymi pracovniky skoly, které jsou v rozporu s timto
Organizacnim rfadem, jsou neplatné.

2. Chod organizace je fizen timto Organizacnim fadem, ktery je k dispozici vSem zaméstnancim
Skoly a kontrolnim organim na sekretariatu reditele skoly a déale u kazdého vedouciho useku. Vsichni
pracovnici jsou povinni se s nim seznamit a fidit se jeho ustanovenimi.

3. Skola je opravnéna z divodu zaji$téni provozu a vyuky pfijimat na dobu urcitou pracovniky i nad
ramec uvedeny v Organizacnim rfadu v ¢asti G. Organizacni schéma skoly.

4. Vydanim tohoto Organizacniho rfadu se ke dni platnosti rusi pfedchozi Organizacni rad skoly
platny od 1. 4. 2012.

7 v

Tento Organizacni fad vstupuje v platnost ke dni 1. 9. 2014.
V Prostéjové dne 25. 08. 2014

Ing. Radomil Poles
Feditel Svehlovy stfedni $koly polytechnické Prost&jov
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DODATEK K ORGANIZACNIMU RADU ¢&.1

Timto Dodatkem se méni ¢. j. Organizaéniho fadu platného k 1. 9. 2014 zplvodniho ¢. j.
649/555/14/SP0OJ na ¢&. j. 465/555/15/SPO)

Tento dodatek k Organizaénimu fadu platného k 1. 9. 2014 m4 €. j. 465/555/15/SP0J/D1

Platnost od: 31.08. 2015
U¢innost od: 01. 09. 2015
OBSAH

A. UVODNI USTANOVENI — beze zmén
B. ZAKLADNI UDAJE A POSTAVENI SKOLY — beze zmén

C. ORGANIZACNiI USPORADANI ZAJIISTOVANE CINNOSTI A PRAVIDLA RIZENi -

zmény v fizeni vnitinich organizacénich jednotek, ostatni ustanoveni beze zmén

D. ZASADY RIZENI — beze zmén
E. ORGANY RIZENI — beze zmén

F. ZASTUPOVAN{ VEDOUCICH ZAMESTNANCU, PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCI A
CINNOSTI - beze zmén

G. ORGANIZACNI A FUNKCNI SCHEMA SKOLY — zména od 1. 9. 2015

H. ZAVERECNA USTANOVENI — zména platnosti dokumentu, ostatni ustanoveni beze zmén

Pozn.: Zmény v textu jsou vyznaceny tu¢nou kurzivou
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C. ORGANIZACNI USPORADAN:I, ZAJISTOVANE CINNOSTI
A PRAVIDLA RIiZENi

5. RIZENI VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU A ODDELENI

V Cele pfislusné vnitini organizacni jednotky — Useku stoji reditel Skoly nebo zastupce reditele Skoly,
kterého do funkce jmenuje a z ni odvoldva reditel Skoly. Zastupci feditele Skoly jsou ¢leny vedeni
a zastupuji Skolu v pfislusnych zalezZitostech v rozsahu pravomoci danych timto organizacnim radem
nebo delegovanych feditelem skoly.

a) Usek feditele $koly

Usek ridi feditel gkoly, ktery kromé svych pracovnich povinnosti, kterymi jsou napf. &innosti
spojené svlastnim fizenim Skoly, s vystupovanim skoly navenek vicéi zfizovateli i ostatnim organim
statni spravy a samospravy, agenda souvisejici s komunikaci se socidlnimi partnery Skoly, s projektovymi
a rozvojovymi aktivitami Skoly, se strategii Skoly, apod., fidi dale i oblast vychovného poradenstvi, oblast
prevence socidlné patologickych jevl, oblast koordinace auto-evaluace, oblast koordinace
environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty, oblast koordinace informacnich akomunikacnich
technologii a oblast koordinace tvorby $kolniho vzdélavaciho programu. Reditel $koly rovné? fidi praci
komisi vytvarenych pro feseni specializovanych ¢innosti ve skole.

Dalsi Cinnosti, které jsou pfimo podfizené tediteli skoly, zajistuje sekretariat skoly. Mezi tyto
¢innosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretaridtu, evidenci a archivaci
dokument(i dle vnitfnich smérnic, podil na vedeni persondlni agendy zak(, evidence vysledki
vzdélavani, vedeni a sprava dokumentd k pfijimacimu fizeni zakd, vytizovani spravnich pfipadl ve
spravnim fizeni a posuzovani podkladd potrebnych ke zjisténi stavu véci ve spravnim fizeni, vedeni
spisové sluzby a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro statisticka Setfeni, apod.

b) Usek teoretického vyuéovani a VMV

Usek Fidi zastupci Feditele $koly pro teoretické vyucovani I. a Il., ktefi jsou pfimo podfizeni
fediteli Skoly a odpovidaji mu za vysledky své prdace. Prostfednictvim jim podfizenych pedagogickych
pracovnikl — ucitel( zajistuje tento Usek organizaci komplexni vzdélavaci a vychovné cCinnosti ve
vieobecné vzdélavacich nebo odbornych pfedmétech $koly. Usek vychovava 7aky ve smyslu védeckého
pozndni a vsouladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie, zachovdva milcenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich Gdaji zaka a informuje zaky o vysledcich jejich vzdélavani,
v piipadé nezletilych 74k té7 jejich zakonné zastupce, se kterymi spolupracuje. Usek organizacné
zajistuje realizaci maturitnich zkousek i pfijimaciho fizeni a akci skoly na tdseku teoretického vyuéovdni.
PFi zajistovdni €innosti spolupracuji i s pFedsedy pFedmétovych komisi, kterym zaddvaiji ukoly tykajici
se Fizeni svéreného useku vyucovdni. Zastupci reditele skoly pro teoretické vyucovani I. a Il. aplikuji do
fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté poradou vedeni a na zakladé vlastni kontrolni a hospitacni
¢innosti davaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni Skoly, v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo
v nékterych specifickych oblastech fizenych feditelem Skoly (vychovné poradenstvi, prevence socialné
patologickych jevl, koordinace informacnich a komunikacnich technologii, koordinace auto-evaluace,
koordinace EVVO, koordinace tvorby skolniho vzdélavaciho programu). Zastupci feditele Skoly pro
teoretické vyucovani I. a Il. koordinuji také cinnost nepedagogickych pracovnikd uUseku — Skolnik,
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uklizecky, ktefi jsou jim pfimo podtizeni a dale zodpovidaji také za dodrzovani predpisti BOZP a PO na
pracovistich teoretické vyuky a za dodrZovani pracovni doby jim podfizenych zaméstnancd.

Rediteli skoly je pfimo podrizen vedouci vychovatel Domova mlddeZe, ktery Fridi cinnost
vychovatelek, bezpecnostniho pracovnika, uklizecek a udrzbafe Domova middeZe. Vedouci vychovatel
Domova middeze zodpovida ddle za dodrZovdni predpisii BOZP a PO na pracovistich Domova mlddeZe
a za dodrZovdni pracovni doby mu podFfizenych zaméstnancii.

c) Useky odborného vycviku

Useky odborného vycviku jsou piimo podfizeny Fediteli skoly. Rizeni useki provddi reditel skoly
prostrednictvim jemu podFizenych pedagogickych pracovnikii — vedouci ucitelé odborného vycviku,
ucitelé odborného vycviku a nepedagogicti pracovnici. Komplexni vzdéldvaci a vychovnou cinnost
v odborném vycviku a praktickém vyuéovdni a zajistuje odbornou praxi Zdki na pracovistich
prdavnickych osob, s nimiz uzavira smlouvy o zajisténi praktického vyucovdni a praxe Zaki u smluvnich
partnert.

Vrdmci odborného vycviku usek rovnéZ zajistuje produktivni prdci Zdki stavebnich
a automobilnich obord, kterou Fidi vedouci ucitelé odborného vycviku. Usek zachovdvd micenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji Zaki, informuje Zdky o vysledcich jejich vzdélavani,
v pripadé nezletilych Zdki informuje téz jejich zakonné zdstupce, se kterymi spolupracuje a podili se na
organizaci maturitnich zkousek a pfFijimaciho Fizeni, organizaéné :zajistuji akce skoly na useku
praktického vyuéovani. PFi zajistovdni éinnosti spolupracuji s pfedsedy pfedmétovych komisi. Vedouci
ucitelé odborného vycviku aplikuji do Fizeni svého useku podnéty a zdvéry prijaté poradou vedeni, na
zdkladé vlastni kontrolni a hospitacni ¢innosti ddvaji podnéty a navrhy na zmény v koncepci a fizeni
skoly, v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech Fizenych reditelem skoly
(vychovné poradenstvi, prevence socidlné patologickych jevi, koordinace informaénich
a komunikacnich technologii, koordinace auto-evaluace skoly, koordinace EVVO, koordinace tvorby
skolniho vzdéldvaciho programu). Ridi a koordinuji oblast rekvalifikaci v ramci hospoddiské innosti
skoly.

Vedouci ucitelé odborného vycviku fidi ve svém oddéleni ucitele odborného vycviku
a nepedagogické pracovniky odborného vycviku, jsou pfimo podfizeni rediteli skoly a odpovidaji mu za
vysledky své prace. Zodpovidaji zejména za dodrZovdni predpisit BOZP a PO na pracovistich odborného
vycviku, za dodrzovdni pracovni dorucitelti a Zdki a porddku na pracovistich odborného vycviku. Ridi a
koordinuji oblast stavebni vyroby, autoopravdrenstvi a dopravy, autoskoly a svdreci skoly, jsou
zodpovédni za hospoddrské vysledky skoly v této oblasti.

d) Usek ekonomicky a provozni

Usek Fidi zastupce feditele $koly pro ekonomiku a provoz, ktery je pfimo podfizen rediteli
aodpovidd mu za vysledky své prace. Je nepedagogickym pracovnikem, ktery zajistuje systém
financovani organizace prostfednictvim vice zdrojli financovani, naptiklad rozpoctovych,
mimorozpoctovych a dalSich verejnych zdrojl, dotacnich, apod. Zpracovava analyzy efektivnosti
vynakladanych financ¢nich prostiedk( a predklada navrhy opatreni ke zlep3eni efektivnosti hospodareni
(aplikace zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjSich predpist). Zastupce reditele
Skoly pro ekonomiku a provoz navrhuje zpUsoby financovani organizace a vyhledavani finanénich zdroju,
provadi metodiky Ucetnictvi, zplsoby oceriovani, postupl odpisovani, postupll Gctovani, usporadani
poloZek ucetni zavérky a jejich obsahového vymezeni. Zastupci feditele Skoly pro ekonomiku a provoz
jsou pfimo podrfizeny personalistka — mzdova Gcéetni a uUcletni, které zajistuji personalni a mzdovou
agendu a zastreSuji komunikaci se statnimi urady.

Zastupce reditele Skoly pro ekonomiku a provoz prostiednictvim nepedagogickych pracovnik( -
Gcetni, kterd je mu pfimo podfizena, zajistuje vedeni Gcetnictvi Ucetni jednotky, eviduje svéreny
majetek, sleduje zédvazky, pohledavky, obhospodafuje banku a pokladnu. Zastupce reditele Skoly pro
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ekonomiku a provoz dale fidi a koordinuje realitni ¢innost v rdmci doplfikové ¢innosti Skoly, koordinuje
¢innost skolni jidelny a vedouci skolni jidelny, kterd je mu pfimo podfizena a odpovidd mu za vysledky
své prace. Vedouci skolni jidelny zajistuje provoz s$kolni kuchyné dle platné legislativy a odpovida za
dodrZovani hygienickych predpist. Vedouci Skolni jidelny jsou pfimo podtizeny vedouci kucharka a dalsi
kucharky. Vedouci Skolni jidelny zodpovida za dodrzovani predpisi BOZP a PO na pracovisti skolni
kuchyné a za dodrZovani pracovni doby ji podfizenych zaméstnancu.
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G. ORGANIZACNi SCHEMA SKOLY od1.9. 2015
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Asistentka feditele
nam. Spojenci 17

I Svatoplukova 80 I

Sekretariat

PORADNI ORGANY REDITELE SKOLY

- pedagogicka rada - koordinator SVP

- vychny poradce - koordinator ICT

- metodik prevence SPJ - koordindtor EVWO

- predseda PK - koordinator autoevaluace|
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H. ZAVERECNA USTANOVENI

Tento dodatek k organizaénimu fadu €. j. 465/555/15/SPOJ vstupuje v platnost ke dni 01. 09. 2015

V Prostéjové dne 31. 08. 2015

Ing. Radomil Poles
Feditel Svehlovy stfedni $koly polytechnické Prost&jov
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DODATEK K ORGANIZACNIMU RADU ¢&.2

Timto Dodatkem se méni ¢. j. Organiza¢niho fadu platného k 1. 9. 2015 zplvodniho ¢. j.
465/555/15/SP0OJ na €. j. 641/555/17/SPO)

Tento dodatek k Organizaénimu fadu platného k 1. 9. 2014 m4 €. j. 641/555/17/SP0J/D2

Platnost od: 21.12.2017
U¢innost od: 01.01.2018
OBSAH

A. UVODNI USTANOVENI — beze zmén
B. ZAKLADNI UDAJE A POSTAVENI SKOLY — beze zmén

C. ORGANIZACNiI USPORADANI ZAJIISTOVANE CINNOSTI A PRAVIDLA RIZENi -

zmény v fizeni vnitinich organizacénich jednotek, ostatni ustanoveni beze zmén

D. ZASADY RIZENI — beze zmén
E. ORGANY RIZENI — beze zmén

F. ZASTUPOVAN{ VEDOUCICH ZAMESTNANCU, PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCI A
CINNOSTI - beze zmén

G. ORGANIZACNI A FUNKCNI SCHEMA SKOLY — zména od 1. 1. 2018

H. ZAVERECNA USTANOVENI — zména platnosti dokumentu, ostatni ustanoveni beze zmén

Pozn.: Zmény v textu jsou vyznaceny tu¢nou kurzivou
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C. ORGANIZACNI USPORADANI, ZAJISTOVANE CINNOSTI
A PRAVIDLA RIiZENi

5. RIZENi VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU A ODDELENI

V Cele pfislusné vnitini organizacni jednotky — Useku stoji reditel Skoly nebo zastupce reditele Skoly,
kterého do funkce jmenuje a z ni odvoldva reditel Skoly. Zastupci feditele Skoly jsou ¢leny vedeni
a zastupuji Skolu v pfislusnych zaleZitostech vrozsahu pravomoci danych timto organizacnim fadem
nebo delegovanych rfeditelem skoly.

a) Usek Feditele $koly

Usek fidi Feditel 8koly, ktery kromé svych pracovnich povinnosti, kterymi jsou napf. &innosti
spojené s vlastnim Fizenim skoly, s vystupovanim skoly navenek viéi zfizovateli i ostatnim organim
statni spravy a samospravy, agenda souvisejici s komunikaci se socialnimi partnery skoly, s projektovymi
a rozvojovymi aktivitami Skoly, se strategii Skoly, apod., fidi dale i oblast vychovného poradenstvi, oblast
prevence socidlné patologickych jevl, oblast koordinace auto-evaluace, oblast koordinace
environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty, oblast koordinace informacnich akomunikacnich
technologii a oblast koordinace tvorby $kolniho vzdélavaciho programu. Reditel $koly rovné? Fidi praci
komisi vytvarenych pro feseni specializovanych Cinnosti ve Skole.

Dalsi Cinnosti, které jsou pfimo podfizené tediteli skoly, zajistuje sekretariat skoly. Mezi tyto
¢innosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretariatu, evidenci a archivaci
dokumentli dle vnitfnich smérnic, podil na vedeni personalni agendy Zzakl, evidence vysledkd
vzdélavani, vedeni a sprava dokumentd k pfijimacimu fizeni Zakd, vytizovani spravnich pfipadl ve
spravnim fizeni a posuzovani podkladd potiebnych ke zjisténi stavu véci ve spravnim fizeni, vedeni
spisové sluzby a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro statisticka Setfeni, apod.

b) Usek teoretického vyuéovani a VMV

Usek Fidi zastupci Feditele $koly pro teoretické vyucovani I. a Il., ktefi jsou pfimo podfizeni
fediteli Skoly a odpovidaji mu za vysledky své prdace. Prostfednictvim jim podfizenych pedagogickych
pracovnikl — uditel( zajistuje tento Usek organizaci komplexni vzdélavaci a vychovné cinnosti ve
véeobecné vzdélavacich nebo odbornych predmétech $koly. Usek vychovava zaky ve smyslu védeckého
poznani a vsouladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie, zachovdva milcenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji zakd a informuje Zaky o vysledcich jejich vzdélavani,
v pfipadé nezletilych 74k téi jejich zadkonné zastupce, se kterymi spolupracuje. Usek organizaéné
zajistuje realizaci maturitnich zkousek i ptijimaciho fizeni a akci Skoly na Useku teoretického vyucovani.
PFi zajistovani ¢innosti spolupracuji i s predsedy predmétovych komisi, kterym zadavaji tkoly tykajici se
fizeni svéfeného Useku vyucovani. Zastupci reditele skoly pro teoretické vyucovani I. a Il. aplikuji do
fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté poradou vedeni a na zadkladé vlastni kontrolni a hospitacni
¢innosti davaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni Skoly, v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo
v nékterych specifickych oblastech fizenych feditelem Skoly (vychovné poradenstvi, prevence socialné
patologickych jevi, koordinace informacnich a komunikacnich technologii, koordinace auto-evaluace,
koordinace EVVO, koordinace tvorby skolniho vzdélavaciho programu). Zastupci feditele skoly pro
teoretické vyucovani |. a Il. koordinuji také c¢innost nepedagogickych pracovnikl Useku — skolnik,
uklizecky, ktefi jsou jim pfimo podrizeni a dale zodpovidaji také za dodrzovani predpisti BOZP a PO na
pracovistich teoretické vyuky a za dodrZovani pracovni doby jim podfizenych zaméstnancd.

Rediteli $koly je pfimo podfizen vedouci vychovatel Domova mladeZe, ktery fidi &innost
vychovatelek, bezpecnostniho pracovnika, uklizecek a Udrzbare Domova mladeZe. Vedouci vychovatel
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Domova mladezZe zodpovida dale za dodrZovani predpisti BOZP a PO na pracovistich Domova mladezZe a
za dodrzovani pracovni doby mu podfizenych zaméstnancu.

c) Useky odborného vycviku

Useky odborného vycviku jsou pfimo podiizeny tediteli $koly. Rizeni tsek(l provadi feditel $koly
prostfednictvim jemu podfizenych pedagogickych pracovnik(l — vedouci ucitelé odborného vycviku,
ucitelé odborného vycviku a nepedagogicti pracovnici. Komplexni vzdéldvaci a vychovnou cinnost
v odborném vycviku a praktickém vyucovani a zajistuje odbornou praxi Zzak( na pracovistich pravnickych
osob, s nimiz uzavira smlouvy o zajisténi praktického vyucovani a praxe zak( u smluvnich partnerd.

Vramci odborného wvycviku Usek rovnéZ zajistuje produktivni praci zak( stavebnich
a automobilnich obord, kterou fidi vedouci utitelé odborného vycviku. Usek zachovava mléenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji Zakd, informuje Zaky o vysledcich jejich vzdélavani,
v pfipadé nezletilych Zakd informuje téz jejich zakonné zastupce, se kterymi spolupracuje a podili se na
organizaci maturitnich zkousek a pfijimaciho Fizeni, organiza¢né zajistuji akce skoly na Useku praktického
vyuéovani. PFi zajistovani cinnosti spolupracuji s predsedy predmétovych komisi. Vedouci ucitelé
odborného vycviku aplikuji do fizeni svého Useku podnéty a zavéry pfijaté poradou vedeni, na zakladé
vlastni kontrolni a hospitacni ¢innosti ddvaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni Skoly,
v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech tizenych reditelem skoly (vychovné
poradenstvi, prevence socidlné patologickych jev(, koordinace informacnich akomunikacnich
technologii, koordinace auto-evaluace Skoly, koordinace EVVO, koordinace tvorby skolniho vzdélavaciho
programu). Ridi a koordinuji oblast rekvalifikaci v rdmci hospodaiské ¢innosti $koly.

Vedouci ucitelé odborného vycviku Fidi ve svém oddéleni ucitele odborného vycviku
a nepedagogické pracovniky odborného vycviku, jsou pfimo podfizeni fediteli Skoly a odpovidaji mu za
vysledky své prace. Zodpovidaji zejména za dodrZovani predpist BOZP a PO na pracovistich odborného
vycviku, za dodrzovani pracovni dorucitelG a 7aka a poradku na pracovistich odborného vycviku. Ridi a
koordinuji oblast stavebni vyroby, autoopravdrenstvi a dopravy, autoskoly a svareci Skoly, jsou
zodpovédni za hospodarské vysledky Skoly v této oblasti.

d) Usek ekonomicky a provozni

Usek ridi reditel skoly, kterému jsou pfimo podrizeni vsichni pracovnici a odpovidaji mu za
vysledky své prdce. Na zdkladé platné smlouvy o poskytovdni sluzeb — vedeni uéetnictvi, zajistuje
organizace vedeni ucetnictvi skoly v tomto rozsahu:

e vedeni evidence ucetnictvi o stavu a pohybu majetku a zdvazki, o rozdilu majetku a zdvazki,

o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodareni,

provddéni pribéiného zuctovdni predanych internich dokladi po cely kalenddini mésic
v rozsahu dle potreb organizace,

zpracovdni mésicni ucetni uzavérky,

e pFenos bankovnich dat vcetné zauctovani, provadéni plateb z uctii organizace,

e sestaveni pfizndani DPH,

e prouctovdni mésicnich odpist, transfert, ztictovani fondii,

Reditel skoly ve spoluprdci s poskytovatelem sluZeb - vedeni uéetnictvi zajistuje:

e systém financovdni organizace prostrednictvim vice zdroji financovdni, napFiklad
rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalsich verejnych zdrojii, dotacnich, apod.

e vyhodnocovdni efektivnosti vynakladanych finanénich prostiedkii a predkladd ndvrhy
opatfeni ke zlepseni efektivnosti hospodareni (aplikace zdkona ¢ 320/2001 Shb., o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisii).

e ndvrh rozpoctu FKSP, uctuje FKSP a sleduje jeho ¢erpdni.

e navrhuje zplisoby financovdni organizace a vyhleddva financni zdroje.
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e provddi metodiky ucetnictvi, zplisoby oceriovdni, postupli odpisovdni, postupii uctovdni,
usporddadni poloZek ucetni zavérky a jejich obsahového vymezeni.
e fidi a koordinuje realitni ¢innost v ramci doplrikové cinnosti skoly a cinnost skolni jidelny

Rediteli skoly je pfimo podfizena:

e hlavni ucetni, kterd pofizuje faktury do knihy doslych faktur, vystavuje odbératelské faktury
véetné jejich rozuétovadni, zajistuje manipulaci s finanéni hotovosti, zajistuje rozictovdni
pokladnich dokladi, vede evidenci DDHM, DDNM a OEM, provddi kontrolu plateb vydanych
faktur, zajistuje podklady pro platby energii, zajistuje styk s bankou, vystavuje pfevodni
pFikazy, pFipravuje podklady soupisu majetku pro inventarizaci a zajistuje Fadnou archivaci
dat o mésicni uzavérce.

e personalistka — mzdovd ucetni, kterd zajistuje komplexni koordinaci a zajisténi rozvoje
personalistiky, odmériovdni zaméstnanci organizace. Metodicky usmérriuje zpisob aplikace
prdvnich predpisii, vypocétu, vyplaty a zuétovdni platu a dalSich plnéni poskytovanych
zaméstnancim, srdzek z platu, agendy dani ze zavislé éinnosti a pojistného na soc. a zdrav.
pojisténi, vede evidenéni listy dichodového pojisténi, zpracovavd roéni mzdové uzdvérky,
zpracovdvd vyplaty odmén Zdkii a zpracovdvad veskeré statistické vykazy tykajici se mezd.

e ucetni, kterd zajistuje vedeni pokladny skoly, zodpovidd za sprdvnost pokladnich dokladd,
provddi jejich zauctovdni, vede zdpis o uctovdni pokladnich dokladii, vede a zodpovida za
evidenci majetku skoly, vede evidenci PHM a provddi vyhodnocovdni spotieby pohonnych
hmot, provddi ovéfovdni cestovnich pfFikazi, zajistuje komunikaci ekonomického useku na
Portdle PO /Energeticky management, nepotiebny majetek/, sleduje zdvazky a pohleddvky
organizace.

e vedouci skolni jidelny, kterd zajistuje provoz skolni kuchyné dle platné legislativy a odpovidd
za dodrZovdni hygienickych predpisii. Vedouci skolni jidelny jsou pfimo podfizeny vedouci
kucharka a dalsi kucharky. Vedouci skolni jidelny zodpovidd za dodrZovdni predpisii BOZP a
PO na pracovisti skolni kuchyné a za dodrZovdni pracovni doby ji podFizenych zaméstnanci.
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G. ORGANIZACNi SCHEMA SKOLY od1. 1. 2018
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H. ZAVERECNA USTANOVENI

Tento dodatek k organizaénimu fadu €. j. 641/555/17/SPOJ vstupuje v platnost ke dni 01. 01. 2018

V Prostéjové dne 21. 12. 2017

Ing. Radomil Poles
Feditel Svehlovy stfedni $koly polytechnické Prost&jov
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DODATEK K ORGANIZACNIMU RADU ¢&.3

Timto Dodatkem se méni
641/555/17/SPOJ na €. . 478/

j. Organizac¢niho fadu platného k 1. 1. 2018 zplvodniho ¢. j.
SS/18/SPOJ

¢
S

Tento dodatek k Organiza¢nimu Fadu platného k 1. 9. 2014 ma €. j. 641/555/17/SP0J/D2

Platnost od: 24.08. 2018
U¢innost od: 01.09.2018
OBSAH

A. UVODNI USTANOVENI — beze zmén
B. ZAKLADNI UDAJE A POSTAVENI SKOLY — beze zmén

C. ORGANIZACNiI USPORADANI ZAJIISTOVANE CINNOSTI A PRAVIDLA RIZENi -

zmény v fizeni vnitinich organizacénich jednotek, ostatni ustanoveni beze zmén

D. ZASADY RIZENI = beze zmén
E. ORGANY RIZENI — beze zmén

F. ZASTUPOVAN{ VEDOUCICH ZAMESTNANCU, PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCI A
CINNOSTI - beze zmén

G. ORGANIZACNI A FUNKCNI SCHEMA SKOLY — zména od 1. 9. 2018

H. ZAVERECNA USTANOVENI — zména platnosti dokumentu, ostatni ustanoveni beze zmén

Pozn.: Zmény v textu jsou vyznaceny tu¢nou kurzivou
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C. ORGANIZACNI USPORADANI, ZAJISTOVANE CINNOSTI
A PRAVIDLA RIiZENi

5. RIZENi VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU A ODDELENI

V Cele pfislusné vnitini organizacni jednotky — Useku stoji reditel Skoly nebo zastupce reditele Skoly,
kterého do funkce jmenuje a z ni odvoldva reditel Skoly. Zastupci feditele Skoly jsou ¢leny vedeni
a zastupuji Skolu v pfislusnych zdleZitostech v rozsahu pravomoci danych timto organizacnim fadem
nebo delegovanych rfeditelem skoly.

a) Usek Feditele $koly

Usek fidi Feditel 8koly, ktery kromé svych pracovnich povinnosti, kterymi jsou napf. &innosti
spojené s vlastnim Fizenim skoly, s vystupovanim skoly navenek viéi zfizovateli i ostatnim organim
statni spravy a samospravy, agenda souvisejici s komunikaci se socialnimi partnery skoly, s projektovymi
a rozvojovymi aktivitami Skoly, se strategii Skoly, apod., fidi dale i oblast vychovného poradenstvi, oblast
prevence socidlné patologickych jevl, oblast koordinace auto-evaluace, oblast koordinace
environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty, oblast koordinace informacnich akomunikacnich
technologii a oblast koordinace tvorby $kolniho vzdélavaciho programu. Reditel $koly rovné? fidi praci
komisi vytvarenych pro feSeni specializovanych ¢innosti ve skole.

Dalsi Cinnosti, které jsou pfimo podfizené tediteli skoly, zajistuje sekretariat skoly. Mezi tyto
¢innosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretariatu, evidenci a archivaci
dokumentli dle vnitfnich smérnic, podil na vedeni personalni agendy Zzak(, evidence vysledki
vzdélavani, vedeni a sprava dokumentd k pfijimacimu fizeni Zakd, vytizovani spravnich pfipadl ve
spravnim fizeni a posuzovani podkladd potfebnych ke zjisténi stavu véci ve spravnim fizeni, vedeni
spisové sluzby a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro statisticka Setfeni, apod.

b) Usek teoretického vyuéovani a VMV

Usek Fidi zastupci Feditele $koly pro teoretické vyucovani I. a Il., ktefi jsou pfimo podfizeni
fediteli Skoly a odpovidaji mu za vysledky své prdace. Prostfednictvim jim podfizenych pedagogickych
pracovnikl — uditel( zajistuje tento Usek organizaci komplexni vzdélavaci a vychovné cinnosti ve
véeobecné vzdélavacich nebo odbornych predmétech $koly. Usek vychovava zaky ve smyslu védeckého
poznani a vsouladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie, zachovdva milcenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich Udaji Zakd a informuje Zaky o vysledcich jejich vzdélavani,
v pfipadé nezletilych 74k téi jejich zadkonné zastupce, se kterymi spolupracuje. Usek organizaéné
zajistuje realizaci maturitnich zkousek i pfijimaciho fizeni a akci skoly na useku teoretického vyucovadni.
PFi zajistovdni ¢innosti spolupracuji i s predsedy predmétovych komisi, kterym zaddvaji dkoly tykajici
se Fizeni svéreného useku vyucovdni. Zastupci reditele skoly pro teoretické vyucovani I. a Il. aplikuji do
fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté poradou vedeni a na zadkladé vlastni kontrolni a hospitacni
¢innosti davaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni Skoly, v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo
v nékterych specifickych oblastech fizenych feditelem Skoly (vychovné poradenstvi, prevence socialné
patologickych jevi, koordinace informacnich a komunikacnich technologii, koordinace auto-evaluace,
koordinace EVVO, koordinace tvorby skolniho vzdélavaciho programu). Zastupci feditele skoly pro
teoretické vyucovani |. a Il. koordinuji také c¢innost nepedagogickych pracovnikl useku — skolnik,
uklizecky, ktefi jsou jim pfimo podrizeni a dale zodpovidaji také za dodrzovani predpisti BOZP a PO na
pracovistich teoretické vyuky a za dodrZovani pracovni doby jim podfizenych zaméstnancd.

Rediteli $koly je primo podfizen vedouci vychovatel Domova mliddee, ktery Fidi cinnost
vychovatelek, bezpecnostniho pracovnika, uklizecek a udrzbdfe Domova mlddeZe. Vedouci vychovatel
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Domova middezZe zodpovidd déle za dodrZovdni predpisii BOZP a PO na pracovistich Domova middeze
a za dodrZovdni pracovni doby mu podFizenych zaméstnancii.

c) Useky odborného vycviku

Useky odborného vycviku jsou pfimo podfizeny fediteli skoly. Rizeni usekii provddi reditel skoly
prostrednictvim jemu podrizenych pedagogickych pracovnikii — vedouci ucitelé odborného vycviku,
ucitelé odborného vycviku a nepedagogicti pracovnici. Komplexni vzdéldavaci a vychovnou cinnost
v odborném vycviku a praktickém vyuéovdni a zajistuje odbornou praxi Zdki na pracovistich
prdvnickych osob, s nimiz uzavira smlouvy o zajisténi praktického vyucovdni a praxe Zaki u smluvnich
partneri.

Vramci odborného vycviku tsek rovnéZ zajistuje produktivni prdci Zdki stavebnich
a automobilnich obord, kterou Fidi vedouci ucitelé odborného vycviku. Usek zachovdvd miéenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji Zaki, informuje Zdky o vysledcich jejich vzdélavani,
v pFipadé nezletilych Zaki informuje téZ jejich zakonné zdstupce, se kterymi spolupracuje a podili se na
organizaci maturitnich zkousek a pfijimaciho Fizeni, organizaéné zajistuji akce Skoly na tseku
praktického vyuéovdni. Pfi zajistovdni &innosti spolupracuji s predsedy pfedmétovych komisi. Vedouci
ucitelé odborného vycviku aplikuji do Fizeni svého useku podnéty a zdavéry prijaté poradou vedeni, na
zdkladé vlastni kontrolni a hospitacni ¢innosti ddvaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni
skoly, v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech Fizenych reditelem skoly
(vychovné poradenstvi, prevence socidlné patologickych jevii, koordinace informaénich
a komunikacnich technologii, koordinace auto-evaluace skoly, koordinace EVVO, koordinace tvorby
skolniho vzdéldvaciho programu). Ridi a koordinuji oblast rekvalifikaci v ramci hospoddiské innosti
skoly.

Vedouci ucitelé odborného vycviku Fidi ve svém oddéleni ucitele odborného vycviku
a nepedagogické pracovniky odborného vycviku, jsou pfimo podrizeni rediteli Skoly a odpovidaji mu za
vysledky své prdce. Zodpovidaji zejména za dodrZovani predpisii BOZP a PO na pracovistich odborného
vycviku, za dodrZzovdni pracovni dorucitelti a Zdki a pofddku na pracovistich odborného vycviku. Ridi a
koordinuji oblast stavebni vyroby, autoopravdrenstvi a dopravy, autoskoly a svdreci skoly, jsou
zodpovédni za hospoddrské vysledky skoly v této oblasti.

d) Usek ekonomicky a provozni

Usek Fidi zastupce feditele $koly pro ekonomiku a provoz, ktery je pfimo podfizen fediteli
aodpovidd mu za vysledky své prace. Je nepedagogickym pracovnikem, ktery zajistuje systém
financovadni organizace prostfednictvim vice zdrojli financovani, napfiklad rozpoctovych,
mimorozpoctovych a dalSich verfejnych zdroji, dotacnich, apod. Zpracovava analyzy efektivnosti
vynakladanych financénich prostredkl a predklada navrhy opatreni ke zlepseni efektivnosti hospodareni
(aplikace zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisll). Zastupce feditele
Skoly pro ekonomiku a provoz navrhuje zpUsoby financovani organizace a vyhledavani financnich zdrojq,
provadi metodiky Ucetnictvi, zplsoby ocefiovani, postupl odpisovani, postupli uctovani, usporadani
poloZek ucetni zavérky a jejich obsahového vymezeni. Zastupci feditele Skoly pro ekonomiku a provoz
jsou pfimo podrfizeny personalistka — mzdovéa Géetni a Ucetni, které zajistuji personalni a mzdovou
agendu a zastreSuji komunikaci se statnimi Urady.

Zastupce reditele Skoly pro ekonomiku a provoz prostiednictvim nepedagogickych pracovnik( -
Uéetni, kterd je mu pfimo podfizena, zajistuje vedeni Uletnictvi Géetni jednotky, eviduje svéfeny
majetek, sleduje zdvazky, pohledavky, obhospodafuje banku a pokladnu. Zastupce reditele Skoly pro
ekonomiku a provoz dale fidi a koordinuje realitni ¢innost v rdmci doplfikové ¢innosti Skoly, koordinuje
¢innost skolni jidelny a vedouci Skolni jidelny, ktera je mu pfimo podfizena a odpovidad mu za vysledky
své prace. Vedouci skolni jidelny zajistuje provoz skolni kuchyné dle platné legislativy a odpovida za
dodrzovani hygienickych predpist. Vedouci Skolni jidelny jsou pfimo podtizeny vedouci kucharka a dalsi
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kucharky. Vedouci Skolni jidelny zodpovida za dodrzovani predpisii BOZP a PO na pracovisti skolni
kuchyné a za dodrZovani pracovni doby ji podfizenych zaméstnancu.

G. ORGANIZACNi SCHEMA SKOLY od1.59. 2018
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Asistentka feditele
Michaela Niklova

Sekretariat

Ing. Monika Bezouskova

PORADNi ORGANY REDITELE SKOLY

- pedagogicka rada - indtor SVP

- vychny poradce - koordinator ICT

- metodik prevence SPJ - koordinator EVVO

- predseda PK - koordinator autoevaluace

vedouci ucitel OV

automobilni obory

vedouci ucitel OV
stavebni obory

vedouci vychovatel

| 1
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H. ZAVERECNA USTANOVENI

Tento dodatek k organizaénimu Fadu €. j. 478/555/18/SPOJ vstupuje v platnost ke dni 01. 09. 2018

V Prostéjové dne 24. 08. 2018

Ing. Radomil Poles
Feditel Svehlovy stfedni $koly polytechnické Prost&jov
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