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Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Na zékladé ¢&l. VI, odst. 4 zfizovaci listiny ¢&.j.: KrU 3094/2014/51 OSK vydava feditel
organizace Stfedni zdravotnicka Skola, Svitavy, Purkyhova 256 (dale jen ,Skola“) tento
organiza¢ni fad. Organizacni Ffad stanovuje organizacni strukturu Skoly, zdsady cinnosti
afizeni, formy a metody prace Skoly, rozsah kompetenci, povinnosti a odpovédnost
zaméstnancu Skoly.

V tomto organizaénim Fadu se pouziva pro oznaceni pracovnich pozic generické
maskulinum, které zahrnuje také jejich Zenskeé tvary.

2.1

Cl. 2
Postaveni a p asobnost Skoly

Cinnost $koly vychazi z platné legislativy, zejména zak. &. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni

v ins

pozdéjSich pfedpisu, zakona €. 563/2004 Sh. o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisua, zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjSich pfedpisl, zdkona &. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozdéjSich
pFedpist, zédkona €. 250/2000 Sb., o rozpod&tovych pravidlech tzemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjSich predpisl, zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjSich
predpisu, zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist, provadécich
pFedpist k vySe uvedenym zakontim a dalSich obecné platnych pravnich predpisu.

2.2

Statutarni a identifika &ni Gdaje:

Nazev Skoly:

Sidlo:

IC:

Obchodni rejst Fik:
Pravni forma:

Cislo G étu:

Web:

E-mail:

ID datové schranky:

Nazev zfizovatele:
Sidlo z fizovatele:
ICO zfizovatele:
Web:

E-mail:

Reditelstvi 3koly:

Sou ¢éasti Skoly:

Odlou éené pracovist é

Stfedni zdravotnick& Skola, Svitavy, Purkyriova 256
Purkynova 256/9, Pfedmésti, 568 02 Svitavy,

004 988 15

Sp. zn.: Pr 1487 vedend u Krajského soudu v Hradci Kralové
Prispévkova organizace zfizené krajem

6631-591/0100

WwWw.Szs.svitavy.cz/

skola@szs.svitavy.cz

efcwf7h

Pardubicky kraj

Komenského namésti 125, 532 11 Pardubice,
708 928 22

www.pardubickykraj.cz/
posta@pardubickykraj.cz

Rezortni identifikator (1ZO) 600 019 811

Stfedni Skola, 1ZO 110 010 205
kapacita 270 zakua

Skolni jidelna, 1ZO 110 036 981
kapacita 250 stravovanych

Domov mladeze, 1ZO 002 518 392
kapacita 66 luzek

Domov mladeze
Kijevska 1909/7, Pfedmésti, 568 02 Svitavy



Smluvni pracovist é: Gymnézium, obchodni akademie a jazykova Skola s pravem statni
jazykoveé zkouSky Svitavy - budova obchodni akademie, T. G.
Masaryka 47/20, Svitavy
Svitavska nemocnice, Kollarova 7, Svitavy
LitomySlska nemocnice, Jana Evangelisty Purkyné 652, Litomysl|
DUm s pecovatelskou sluzbou, Felberova 715/31, Svitavy

Reditel skoly: PhDr. Bc. Radim Dfimal
Na zakladé konkurzniho Fizeni jmenovan Radou Pardubického
kraje

ZFizovaci listina: Vydana dne 19.12.2013, &.j.: KrU 3094/2014/51 OSK

Véetné vSech nasledujicich dodatkl v listinné formé uloZzena
v feditelné Skoly

Skolsky rejst Fik: VesSkera aktualné platna rozhodnuti jsou v listinné formé uloZzena
v feditelné Skoly a v elektronické formé na webu
https://rejstriky.msmt.cz/rejskol/

2.3
Hlavni U €el a pfedmét €innosti Skoly (dano z Fizovaci listinou):

Stfedni zdravotnickd Skola  poskytuje stfedni vzdélavani v souladu s cili stfedniho
vzdélavani uvedenymi v 8 57 a podle vzdélavacich programd uvedenych v § 3 zékona €.
561/2004 Sb., o pred3kolnim, z&kladnim, stfednim, vyS8§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

Domov mladeZze poskytuje Skolské sluzby podle § 117 zakona €. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve
znéni pozdéjSich predpisu. Domov poskytuje Zakam stfednich Skol a studentdm vysSich
odbornych Skol ubytovéani, vychovné vzdélavaci ¢innost navazujici na vychovné vzdélavaci
¢innost stfednich Skol a vySSich odbornych Skol a zajiStuje témto Zakim a studentim Skolni
stravovani.

Skolni jidelna poskytuje 3kolské sluzby podle § 119 zakona & 561/2004 Sbh., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve
znéni pozd&jsich predpisi. Skolni jidelna zajistuje vedle Skolniho stravovani Zak( také
zavodni stravovani zaméstnancu prispévkové organizace, a to za Uplatu.

2.4
Doplikova €innost
K lepSimu vyuZziti vSech svych hospodéarskych moznosti a odbornosti svych zaméstnancu
a za Ucelem dosaZeni zisku mize Skola vykonavat tyto doplrikové ¢innosti:
a) poradani odbornych kurzu, Skoleni a jinych vzdélavacich akci v€etné lektorské €innosti,
b) hostinska ¢innost,
c) kopirovaci sluzby
d) pronajem a puj¢ovani véci movitych,
e) vyroba porcelanovych, keramickych a sadrovych vyrobku (kromé pro stavebnictvi),
f) vyroba kartaCnického a konfek&niho zbozi, destnikl, upominkovych pfedmétd a dalSich
vyrobku zpracovatelského primyslu,
g) ubytovaci sluzby.

Cl. 3
Majetkopravni vztahy
Skola hospodafi s majetkem ve vlastnictvi Pardubického kraje, ktery ji byl pfedan
k hospodafeni (svéfeny majetek). Skola dale hospodafi s vlastnim majetkem potfebnym
k vykonu své &innosti nabytym bezuplatnym pfevodem od svého zfizovatele, dédictvim se



souhlasem zfizovatele, darem se souhlasem zfizovatele, jinym zplsobem na zékladé
rozhodnuti zfizovatele, nakupem a vlastni cinnosti (vlastni majetek). Hospodareni
s majetkem podrobné vymezuje zfizovaci listina Skoly.

Finanéni hospodareni skoly se fidi pfedevsim zakonem &. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoc¢tu, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakonem €. 129/2000 Sb., o
krajich, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, jakoz i dalSimi pravnimi predpisy a zfizovaci listinou
vydanou zfizovatelem.

Cl. 4
Dokumentace Skoly
Skola vede povinnou dokumentaci (podle § 28 zak. &. 561/2004 Sb.):
a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach,
b) evidenci zaku (dale jen ,Skolni matrika®),
c) doklady o pfijimani zakl a uchazecu ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a jeho
ukonc&ovani,
d) vzdélavaci programy podle § 4 az 5 zakona €. 561/2004 Sb.,
e) vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly,
f) tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prubéhu,
g) Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,
h) zdznamy z pedagogickych rad,
i) knihu Urazt a zaznamy o Urazech zak, popfipadé Iékarské posudky,
j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,
k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

Cl.5
Principy Fizeni
Skola provéadi svou hlavni a dopliikovou &innost na zakladé t&chto principt a priorit:
 princip nadfazenosti pedagogickych cilll nad ostatnimi,
e princip dosazeni provazanosti ¢innosti a spoluprace, zejména v hlavnim predmétu
éinnosti,
 princip maximalniho vyuZiti disponibilnich kapacit.

Cl.6
Pracovnici 8koly, organizace a  fizeni
6.1
Rovné zachéazeni a zakaz diskriminace (8 16 zdkoniku  prace)

Zaméstnavatelé jsou povinni zajiStovat rovné zachazeni se vS8emi zaméstnanci, pokud jde
0 jejich pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penézitych plnéni a
plnéni penézité hodnoty, o odbornou pfipravu a o pfileZitost dosahnout funkéniho nebo
jiného postupu v zaméstnani.

V pracovnépravnich vztazich je zakazéana jakakoliv diskriminace. Pojmy pfima
diskriminace, nepfima diskriminace, obtéZovani, sexualni obtéZovani, pronasledovani, pokyn
k diskriminaci a navadéni k diskriminaci a pfipady, kdy je rozdilné zachazeni pfipustné,
upravuje antidiskriminaéni zakon.

Za diskriminaci se nepovaZuje rozdilné zachazeni, pokud z povahy pracovnich &innosti
vyplyva, Ze toto rozdilné zachazeni je podstatnym pozadavkem nezbytnym pro vykon prace;
Gcel sledovany takovou vyjimkou musi byt opravnény a pozadavek pfiméfreny. Za
diskriminaci se rovnéz nepovazuji opatreni, jejichz t¢elem je odlvodnéno pfedchazeni nebo
vyrovnani nevyhod, které vyplyvaji z pfislusnosti fyzické osoby ke skupiné vymezené
nékterym z divodd uvedenych v antidiskriminaénim zékonu.

6.2
Z&kladni vztahy

Liniové organizaCni vazby jsou vztahy pfimé nadfizenosti a podfizenosti, tj. pfimé
pfikazovaci pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni uloZzenych Ukolu. Funkéni vazby jsou



vztahy nepfimé pravomoci a odpovédnosti mezi Useky na stejné liniové drovni, dané
zaméfenim atvarG. Zakladni vztahy jsou u liniovych i funk&nich vztaht kvantifikovany
prostfednictvim délby pravomoci a jejich delegaci. Delegovana pravomoc umoznuje Gtvarim
samostatné rozhodovat v ramci stanovenych podminek o celych nebo vybranych okruzich
¢innosti Skoly, zejména o zpusobu provedeni Ukolu a parametrech tohoto rozhodnuti.

6.3
Pracovnici Skoly

Statutarnim organem 3koly je Feditel. Reditel Fidi viechny sou&asti 3koly — stfedni 3kolu,
domov mladeze a Skolni jidelnu. Odpovida za pInéni kurikularnich dokumentt, za odbornou
a pedagogickou urover vychovné vzdélavaci prace Skoly a za efektivni vyuzivani svéfenych
hospodaFskych prostfedkd. Reditel odpovida za vytvofeni podminek pro vykon 3Skolni
inspekce a kontroluje praci pedagogickych pracovnikl, ostatnich pracovnikd a studijni
vysledky zaku.

Reditel jmenuje a odvolava tyto vedouci pracovniky: zastupce Feditele, vedouci ugitele
praktického vyucovani, vedouciho vychovatele domova mladeze, ekonoma, vedouciho
Skolni jidelny a provozare.

Vedouci pracovnici Skoly jsou opravnéni ¢init jménem Skoly pravni ukony v rozsahu
uréeném obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfedpisy Skoly. Vedouci pracovnici
odpovidaji za fadny chod jim svéfenych utvard Skoly, racionalni organizaci prace,
hospodarné vyuziti materialnich prostfedkd, ochranu majetku a problematiku BOZ a PO. V
rozsahu svych kompetenci provadi kontrolu na svém useku.

DalSimi pracovniky Skoly jsou ucitelé, hospoda¥, kuchafi, pomocnik v kuchyni, uklizedi,
spravce, interni auditor, spravce ICT.

VSichni pracovnici Skoly - pedagogicti i nepedagogicti - jsou povinni fidit se podrobnymi
pracovnimi naplnémi, které vydava feditel Skoly. Pracovni napiné jsou nedilnou soucasti
osobniho spisu pracovnika.

Z&kladni prava a povinnosti pracovniki Skoly se Fidi zakonem 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, vyhlaSkou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni
fad pro zaméstnance 3kol a Skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladezZe a
télovychovy, krajem, obci hebo dobrovolnym svazkem obci, a internimi smérnicemi Skoly.

6.4
BezpeEénost a ochrana zdravi

Za pInéni dkold Skoly v péci o bezpe€nost a ochranu zdravi odpovidaji vedouci pracovnici
na vSech stupnich Fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly jsou rovnocennou a
neoddélitelnou soudasti jejich pracovnich povinnosti. Skola je povinna v rozsahu své
pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro bezpec¢nou a zdravotné nezavadnou préci.
Zaméstnanec je povinen podle ustanoveni zakoniku prace podrobit se zjiSténi, zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek. Osobami opravnénymi provadét vySe
uvedena zjisténi jsou: feditel Skoly, zastupce feditele, vedouci vychovatel domova mladeze,
ekonom a vedouci Skolni jidelny.

Cl. 7

Kompetence pracovnik G
7.1
Reditel Skoly
* je statutarnim organem, pini Ulohu organu statni spravy ve smyslu zakona,
» fidi vSechny soucasti Skoly,
* vytvafi podminky pro vychovné vzdélavaci ¢innost Skoly,
» usmériuje koncepci vychovné vzdélavaci préace,
» zajiStuje prezentaci Skoly na verejnosti,
» zajistuje Skolni marketing a strategické planovani,
» pfijimé& a propousti pracovniky,



jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci ucitele praktického vyu€ovani, vedouciho
vychovatele domova mladeze, ekonoma, vedouciho Skolni jidelny, provozére,

schvaluje Zadosti o ¢erpani dovolené, nahradniho volna, neplaceného volna a rozhoduje
o pfipadném dalSim uvolfiovani pracovnikl z pracovisté v pracovni dobé,

rozhoduje o zdsadnich otazkach mzdové a finanéni politiky,

schvaluje hospodareni FKSP,

pecuje o dodrZzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné,

stanovuje podpisoveé pravo pracovniku Skoly,

stanovuje dohody o hmotné zodpovédnosti,

Z hlediska vnitfni Fidici kontroly ve Skole pini Ukoly pfikazce operaci,

vydava vnitini smérnice a dalSi regulativy, které urcuji fizeni procesu ve Skole,

schvaluje rozvrhy hodin, avazky, tfidnictvi,

fidi jednani pedagogickeé rady,

jedna s rodi¢i,

provadi kontrolu ve vSech oblastech Cinnosti Skoly,

zodpovida za prevenci v oblasti BOZ,

zodpovida za pozarni ochranu ve Skole,

zfizuje kolegium feditele, jehoz C&leny jsou Feditel, zastupce Feditele, vedouci ucitelé
praktického vyucovani, vedouci vychovatel domova mladeze, vychovny poradce, skolni
metodik prevence, pfedsedové pfedmétovych komisi, ekonom Skoly.

Funkci nadfizeného v pracovné pravnich vztazich feditele Skoly plni zfizovatel Skoly, ktery
vykon této funkce upravuje vlastnim predpisem.

7.2
Zastupce freditele

je statutarnim zastupcem feditele,

je pfimym nadfizenym ucitell vSeobecné vzdélavacich predmétd a vedoucich ucitelt
praktického vyucovani,

zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti,

v dobé nepfitomnosti Feditele je opravnén jednat jménem Skoly a provadét pravni ukony
nutné ke splnéni uloZzenych pracovnich Ukold ve smyslu organiza¢niho fadu v plném
rozsahu, pfipadna rozhodnuti personalniho charakteru konzultuje vzdy s feditelem Skoly,

odpovida za organizacni a materialni zabezpeceni vyuky,

sestavuje rozvrh hodin,

sestavuje prehled obsazeni u¢eben a ostatnich prostor, kde probiha vyuka,

sestavuje plan vSech dozoru ve Skole,

vede evidenci osobnich a klasifikaénich dat zaku,

vykonava funkci koordinatora SVP,

ma pfehled o v3ech povinnych, volitelnych a nepovinnych pfedmétech v jednotlivych

tfidach a rocnicich v€etné seznamu zaku, ktefi tyto pfedméty navstévuiji,

pocty skupin jednotlivych volitelnych pfedmétd projednava s Feditelem,

odpovida za vCasné a spravné odesilani vSech vykonovych statistickych vykazd, tyto

statistické vykazy archivuje,

zajiStuje evidenci uchazecu v pfijimacim fizeni,

zajiStuje vlastni organizaci pfijimaciho fizent,

organizuje pribéh maturitnich zkousek,

zodpovida za v€asné a spravné vytisténi vdech vysvédcCeni véetné maturitnich,

organizuje a eviduje zastupovani za nepfitomné ucitele, rozliSuje, zda se jedna o placené

nebo neplacené zastupovani, zastupovani za odpadlé hodiny, vyménu hodin,

vede evidenci o praci ucitelll nad stanoveny rozsah pfimé vyucovaci povinnosti,

zajistuje pedagogickou dokumentaci pro ucitele a zaky,

kontroluje vedeni pedagogické dokumentace,

zodpovida za evidenci a uloZeni povinné dokumentace Skoly,



hospituje ve v3ech pfedmétech,

je pracovnikem pro poskytovani informaci podle zdkona 106/1999 Sb. (v€etné evidence),
je opravnén pfijimat stiznosti,

organizuje propagacni akce Skoly,

zajistuje kulturni programy pro zaky,

podili se na zpracovani vyroéni zpravy Skoly.

7.3
Vedouci u €itel praktického vyu €ovani

je pfimym nadfizenym ugitelt odbornych pfedmétd, praktického vyucovani,

je garantem stanoveného oboru vzdélanti,

ve vztahu k odbornym ucitelim provadi €innost Fidici, organiza¢ni a metodickou,

ve vécech tykajicich se uciteld odbornych pfedmétd, praktického vyu€ovani, odborného
vycviku spolupracuje s vedenim Skoly (feditelem a zastupcem). S nimi se podili na fizeni
vychovné vzdélavaci prace v odbornych pfedmétech, praktickém vyu€ovani a odborném
vycviku,

odpovida za vychovné vzdélavaci proces pfi praktickém vyucovani a odborném vycviku.
Na Skolnich pracovistich zajisti a aktualné doplriuje potfebné informace tykajici se prace
Zakul. Zajistuje proSkoleni zaku i u€iteld v oblasti BOZ na Skolnich pracovistich, pfi
hospitacich sleduje dodrZzovani pravidel BOZ,

na Skolnich pracovistich sleduje, aby prace zakl byla efektivni,

pfipravuje navrh Gvazkl uciteld odbornych pfedmétd, praktického vyucovani, odborného
vycviku,

vede pfedmétovou komisi odbornych pfedméta,

zajistuje organizaci praktickych maturitnich zkousek a odborné praxe,

hospituje v odbornych pfedmétech, praktickém vyucovani,

ve spolupréaci se zastupcem feditele zajiStuje pomucky pro vyuku odbornych pfedmétda,
praktického vyucovani,

zpracovava podklady pro hodnoceni ucitelt odbornych predmétu, praktického vyucovani,
po dohodé se zastupcem feditele zajiStuje zastupovani za nepfitomné uditele odbornych
pFfedmétd, praktického vyu€ovéani, odborného vycviku,

spole¢né s vedenim Skoly zajistuje spolupréaci Skoly se sociélnimi partnery ve vzdélavani
v&etné smluvnich vztahu,

podili se na propagaci Skoly,

podili se na zpracovani vyro€ni zpravy skoly.

7.4
Ucitel

ucitel zajistuje komplexni vzdélavaci a vychovnou €innost ve vSeobecné vzdélavacich
nebo odbornych pfedmétech spojenou s tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické
dokumentace nebo v praktickém vyucéovani,

vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci,

fidi se schvalenymi u¢ebnimi dokumenty,

opravuje pisemné a grafické prace zakd,

provadi soustavné sledovani vykonl Zaka a jeho pfipravenosti na vyucovani,

provadi rizné druhy zkouSek (pisemné, Ustni, grafické, praktické, pohybové) a didaktické

testy,

oznamuje Zakovi vysledky klasifikace, poukazuje na klady a nedostatky hodnocenych

vykon(,

vede soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci Zaka, provadi pololetni hodnoceni Zaka,

spolupracuije s rodic¢i zakl; se Skolnim metodikem prevence a vychovnym poradcem,

sleduje problematiku socialné patologickych jevd — zneuZzivani navykovych latek, Sikany,
rasismu a xenofobie, spolupracuje se Skolnim metodikem prevence,



vykonava dozor nad zaky podle pokyn( feditele nebo zastupce ve Skole, Skolni jidelné i
akcich organizovanych Skolou,

déle se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych forméch dalSiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

provadi nezbytnou péci o kabinety, knihovny a dalSi zafizeni slouZici potfebam vyuky,

vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi Zaku pfi
jejich ucasti ve vyuce a vychové.

Ucitelé mohou byt povéreni Feditelem Skoly k vykonu nasledujicich funkci nebo €innosti:

vychovny poradce,

Skolni metodik prevence,

metodik IKT,

koordinator EVVO,

tfidni ucitel,

predseda predmétové komise,

spravce sbirky, odborné u¢ebny, kabinetu.

7.5
Vedouci vychovatel domova mladeze

pfimo fidi vychovatelky domova mladezZe a bezpec€nostni pracovniky domova mladeze,
fidi provoz domova mladeze po strance pedagogické i provozni,

zajiStuje rozvrzeni prace vychovatelll domova mladeze,

zodpovida za uklid a udrzbu domova mladeze,

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci domova mladeze, pribézné zachycuje
pfipadné zmény udajd, odpovida za jeji archivaci,

rozdéluje Zaky do vychovnych skupin, umistuje je do pokoju,

odpovida za plnéni vychovné vzdélavacich cilu,

systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zaka, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a
sociélni vyvoj v procesu vychovy a vzdélavani,

sleduje problematiku socialné patologickych jevd — zneuZivani ndvykovych latek, Sikany,
rasismu a xenofobie, spolupracuje se Skolnim metodikem prevence,

individualni péci vénuje zakim z malo podnétného prostfedi, se zdravotnimi problémy a
Zzakdm se slabSim prospéchem,

konzultuje s tfidnimi a ostatnimi u€iteli problematiku vychovy a vzdélavani zaka,

v pfipadé pfestupku navrhuje vychovné opatfeni,

zajistuje kontakt s rodici pfi feSeni vychovnych problémd,

kontroluje pofadek na pokojich,

zodpovida za estetickou vyzdobu domova mladeze,

zodpovida za proskoleni ubytovanych 2aka v BOZ a PO,

sleduje zdravotni stav zakd, v nutnych pfipadech informuje rodi¢e a vedeni Skoly
sleduje stav materialniho vybaveni domova mladeze, navrhuje opravy a hdkup zafizeni.

7.6
Vychovatel domova mladeze

systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zaka, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a
socialni vyvoj v procesu vychovy a vzdélavani,

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci,

fidi vychovu ve své vychovné skupiné a odpovida za plnéni vychovné vzdélavacich cild,
sleduje a podporuje vzajemné vztahy k pratelstvi a toleranci mezi zaky,

sleduje problematiku socialné patologickych jevd — zneuzivani navykovych latek, Sikany,
rasismu a xenofobie, spolupracuje se Skolnim metodikem prevence,

individualni péci vénuje zakim z malo podnétného prostfedi, se zdravotnimi problémy a
Zzakdm se slabSim prospéchem,

konzultuje s tfidnimi a ostatnimi u€iteli problematiku vychovy a vzdélavani zaka,



zajistuje kontakt s rodici pfi feSeni vychovnych problémd,

kontroluje pofadek na pokojich,

zodpovida za estetickou vyzdobu domova mladeze,

provadi pouceni zakyn o BOZ a PO,

vede Zaky k dodrZzovani zasad BOZ, PO a hygienickych zésad,

sleduje zdravotni stav zakd, v nutnych pfipadech informuje rodi¢e a vedeni Skoly.

7.7
Ekonom Skoly

ekonom Skoly pfimo Fidi vedouciho Skolni jidelny, provozare, hospodare a spravce sité,
odpovid4 za vedeni ekonomické agendy Skoly podle platné legislativy,

z hlediska fidici kontroly ve Skole vykonava slou¢enou funkci spravce rozpoctu a hlavniho
ucetniho,

zpracovava navrh rozpoctu Skoly,

navrhuje odpisovy plan,

sleduje hospodareni s finan€nimi prostfedky Skoly, G€elnost jejich vynakladani a
dodrzovani obecné platnych predpisd,

predklada fediteli Skoly mési¢ni prehledy o Cerpani rozpoctu,

zpracovava rozbory hospodarent,

provadi rozbor Eerpani mzdovych prostredka,

kontroluje Uhrady plateb z vypist Géta,

vyhotovuje platebni pfikazy,

kontroluje a zpracovava faktury pfed proplacenim, vyhotovuje doklad k proplaceni,
vede operativni evidenci majetku,

predava rediteli Skoly podklady ke stanoveni nenarokovych slozek platu provoznich
pracovnika,

navrhuje rozdéleni zlepSeného hospodarského vysledku do fondd,

zpracovava vyrocni zpravu o hospodareni Skoly,

podle platné uctové osnovy vypracovava vlastni uctovy rozvrh,

vede Ucetnictvi a zpracovavé ucetni vykaznictvi,

zaklada ucetni doklady,

zpracovava ekonomické statistické vykazy,

zodpovida za finanéni vyporadani kurzl, exkurzi a vyletu,

zpracovava podklady a hlaSeni z oblasti rozpoctu, ucetnictvi a majetku Skoly pro potfeby
Zfizovatele nebo jinych instituci,

pfipravuje vnitfni pfedpisy v oblasti ekonomické, provozni a majetkove,

podava danové pfiznani finanénimu Gfadu,

zodpovida za pojistné smlouvy organizaci,

zodpovida za archivaci Ucetnich dokladu,

provadi zauctovani a uhrady faktur, ucetni pfevody prostfedkd do FKSP,
zabezpecuje spravu majetku Skoly, vede jeho evidenci,

navrhuje rocni plan inventarizace, provadi fyzickou a dokladovou inventarizaci,
vystavuje objednavky zboZi, materidlu apod., predklada je k podpisu fediteli Skoly,
pfipravuje smlouvy — ndjemni, darovaci, hospodarské apod.,

sestavuje plan udrzby budov a zafizeni,

vede agendu zakonného a smluvniho pojistént,

vede agendu doplnkové €innosti (zpracovava kalkulace nakladl, vyhotovuje smlouvy
s objednavateli, provadi zau¢tovani do ucetnictvi Skoly),

vede osobni spisy zaméstnancu,

vede evidenci pracovnich cest,

vyhotovuje dohody o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek,



komplexné zpracovava agendu FKSP (vede evidenci pracovnich a Zivotnich vyroci
zaméstnancu, pfispévku na penzijni pfipojisténi, zpracovavéa rozpocet FKSP a sleduje
jeho ¢erpani).

7.8
Vedouci Skolniho jidelny

vedouci Skolni jidelny pfimo fidi praci vedouciho kuchare,

fidi Skolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod,

sestavuje s vedoucim kucharfem jidelni listky, dba na zajisténi uréenych vyzivovych norem
tak, aby byly pokrmy pfipravovany chutné, v€as a v odpovidajici kvalité,

kontroluje dodrZzovani technologickych postupl pfipravy jidel, dodrZzovani hygienickych
zasad a zasad bezpecnosti a ochrany zdravi,

zajistuje objednavky a ndkup potravin,

provadi kalkulaci ndkladud, provadi dil€i rozbory,

vede sklad potravin na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti,

vede evidenci stravovanych osob,

vybira penize za stravovani, odvadi je do pokladny Skoly,

odpovidéa za dodrzovani finanéniho limitu norem ve stravovani,

odpovid4 za dodrZzovani hygienickych a technologickych norem,

provadi mési¢ni vyuctovani jidelny,

vede veSkerou pfedepsanou evidenci, sestavuje vykazy za Skolni jidelnu.

7.9
Provozar

primo Fidi préaci uklize¢l a spravce,

odpovidéa za provoz a udrzbu Skoly a Skolni jidelny,

organizuje uklidové a udrzbéarské prace,

vydavé a prebira klice od zaméstnancu Skoly, vede jejich evidenci,

vede Ihatnik revizi vS8ech vyhrazenych technickych zafizeni, kontroluje, zda jsou
prokazatelné odstranény vSechny zavady,

vede vesSkerou potfebnou dokumentaci BOZ v&etné provoznich fadu,

provadi kontrolu vSech pracovist z hlediska BOZ, organizuje ro¢ni provérku BOZ,
organizuje periodicka Skoleni v oblasti BOZ pro zaméstnance i zaky Skoly, provadi vstupni
Skoleni novych pracovnikl v oblasti BOZ,

vyhledava a vyhodnocuje rizika pro zaméstnance i Zaky,

vede knihu Urazud, sepisuje zaznam o Urazu, vyfizuje veSkerou agendu Uraz( Zaku a
zaméstnanc( véetné jednani s pojistovnou o odSkodnéni,

zodpovida za umisténi a obsah Iékarni¢ek podle traumatologického planu Skoly,

vede evidenci pfedepsanych pravidelnych Skoleni a pfezkouSeni zaméstnancl (BOZ, PO,
zkousky topicu, vyhlaska 50, chemické latky aj.),

vypracovava a aktualizuje vnitini pfedpis OOPP pro zaméstnance Skoly,

zabezpecuje Uplnost dokumentace v oblasti PO,

vede poZzarni knihu, provadi do ni zapisy

kontroluje evakuacni plan pro pfipad pozaru (pisemna instrukce spolu s grafickym
planem), pozarni poplachovou smérnici, pozarni fad,

kontroluje, zda jsou vyvéSeny veSkeré tabulky a symboly, které predpoklada evakuacni
plan, pfipadné zajistuje jejich obnovu,

Skoli nové zaméstnance v oblasti PO,

zabezpecduje uplnost dokumentace v oblasti CO,

vede pokladni agendu, provadi pfijem a vydej hotovosti v souladu s vnitinim systémem
finan&ni kontroly,

ihned pfi pohybu hotovosti vyhotovuje pfijmové a vydajové pokladni doklady, zajistuje
veSkeré nalezitosti u€etnich dokladu pokladny,



» pokladni hotovost uchovava v trezoru, zodpovida za dodrzovani pokladniho limitu,
» za pokladni hotovost zodpovida na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti.

7.10

Mzdovy U €etni

* vede spisovou sluzbu, zajiStuje roztfidéni a pfedani posty, novin a ¢asopisu,

» vybavuje poStu k odeslani a podani a vede jeji evidenci,

+ zajiStuje ndkup postovnich znamek, vede evidenci, provadi mésicni vyuctovani,

» vyfizuje elektronickou postu Skoly,

» vyfizuje béZnou korespondenci Skoly,

 zajiStuje archivaci dokumentu a jejich skartaci,

» vydava potvrzeni Zzakam, vyhotovuje stejnopisy vysvédceni,

» obsluhuje telefonni Gstfednu,

» zajiStuje obcerstveni pfi jednanich feditele Skoly,

» zodpovida za stav znamek a poStovnich cenin, mési¢né provadi jejich vyactovani,

» vyhotovuje pracovni smlouvy a dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace a jejich
zZmény,

» vypracovava zapocet dob jako podklad pro platovy vymeér,

» vyhotovuje platové vyméry,

» vyhotovuje zaméstnanci informace o pracovnim poméru,

» pfipravuje podklady pro zpracovani mezd (nepfitomnost, pfes€asova prace, vykaz
oducenych hodin externich ugitelll, odmeén, osobnich a zvlastnich pfiplatku, ostatni
pfiplatky aj.),

» zpracovava mzdy na PC v&etné vSech potfebnych vystupu (vyplatni listky, pfevodni
prikazy, sestavy),

e zpracovava agendu nemocenskych davek,

» provadi pfihlasky a odhlaSky nemocenského a zdravotniho pojiSténi zaméstnancl a zak
listovné i elektronicky,

» zpracovava a vede eviden¢ni listy dichodového pojisténi v listinné podobé i elektronicky,

» zpracovava a vede mzdoveé listy,

» vystavuje zapoctove listy,

e zpracovava plan a vede evidenci ¢erpani dovolené,

* vypracovava rozvrzeni pracovni doby,

» provadi ro¢ni zu&tovani dané z pfijmu zaméstnanca,

e provadi vyuctovani zalohové a sraZzkoveé dané z pfijmu za organizaci,

 zajiStuje veSkeré odvody z mezd (socialni a zdravotni pojiSténi, dan ze mzdy, pujcky aj.),

» zaklada a archivuje mzdové doklady,

» zpracovava mzdové statistické vykazy,

» vystavuje potvrzeni k Zadosti o dichod,

» vede agendu zavodni lékarské preventivni péce, spolupracuje s ordinaci zavodni Iékarky,

e zpracovava a vede evidenci povinného podilu osob se zdravotnim postizenim,

» vyhotovuje podklad pro zaucétovani mezd,

 zajiStuje nékup, vede evidenci osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd pro
zameéstnance a Zaky Skoly.

7.11

Hlavni kucha ¥

» vedouci kuchafr fidi praci kuchart a pomocnikd v kuchyni,

» spolupracuje s vedoucim Skolni jidelny pfi sestavovani jidelniho listku

« zabezpecuje vyrobu teplého jidla a jeho normovani podle platnych pfedpisti a smérnic,

» vyhotovuje vydejku potravin,

» odpovida za spravnou prejimku potravin ze skladu a jejich uloZeni do doby spotfeby a
jejich uc€elné vyuziti v kuchyni,



* ma hmotnou zodpovédnost za potraviny pfevzaté ke zpracovani,

« dba na dodrzovani pfedepsanych technologickych postupa,

» odpovida za jakost, chutnost a zdravotni nezavadnost pokrmd,
 zajiStuje v€asnou pfipravu jidel v odpovidajici kvalité a teploté,

» odpovida za estetické a spravné rozdélovani pokrmd v mnozstvi dle platnych norem,
» porcuje tepelné opracované maso dle normy,

» odpovida za &istotu provozniho zafizeni kuchyné a nadobi,

» dba na dodrZovani hygienickych zasad pfi pfipravé pokrm,

» dohlizi na opracovani a Upravu masa,

» dba na dodrzovani provozniho fadu kuchyné a bezpecénostnich predpisu,
» dba o spravné obhospodarovani zbytkl potravin.

7.12

Spravce

» zajistuje udrzbarské prace ve Skole, domové mladeze a Skolni jidelng, vétsi opravy
konzultuje s provozafem, popfipadé Feditelem Skoly,

» kontroluje praci dodavatelskych firem,

» udrzuje travni porosty na pozemcich Skoly,

» kontroluje stav a pravidelny odvoz kontejnertl se smésnym odpadem a tfidénym
odpadem,

 zajiStuje odvoz nebezpecného odpadu,

* na konci kazdého mésice zapisuje stav elektroméru, plynoméru a vodoméru, vede sesit
spotieby,

* béhem roku udrzuje chodniky v €istém a bezpec¢ném stavu, odklizi snih z chodnikd pred
budovami Skoly a na pozemcich Skoly,

» provadi kontrolu upevnéni tabuli, zabradli, vybaveni u¢eben,

» kontroluje pfezouvani zaku, vétrani ve tfidach, manipulaci s topnymi ventily,

« provadi kontrolu funk&nosti vstupnich dvefi, bezpe¢nostnich zamki,

 zajisStuje bezporuchovy provoz kotelen v souladu s provoznim fadem, vede provozni
deniky kotelen,

» sleduje automatické vytapéni dle teplot v jednotlivych mistnostech Skoly,

7.13

Interni auditor

» sestavuje stfednédobé a roc¢ni plany interniho auditu,

* provéfuje, zda jsou plnéna provozni a financni kritéria pro zajisténi ochrany verejnych
prostfedkd proti rizikim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkam,

» proveéfuje ucinnost fidici kontroly,

» ovéfuje metodami finanéniho auditu, zda Udaje vykazované ve finan¢nich, t¢etnich a
jinych vykazech vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodareni s nim,

» poskytuje konzulta¢ni €innost vedoucim pracovnikim Skoly.

7.14
Ostatni zam éstnanci

Vymezeni kompetenci zbyvajicich pracovnikd Skoly je dano naplni prace a je soucasti
jejich osobniho spisu.

Cl.8
Poradni a metodické organy
1) Reditel Skoly zfizuje tyto poradni a metodické organy: pedagogickou radu, kolegium
feditele Skoly, pfedmétové komise (spole€enskovédnich predmétl a odbornych pfedmétd)
a zakovskou radu.



2) Pedagogické rada projednava prevazné pedagogické zéalezitosti Skoly. Schiize
pedagogické rady Fidi feditel 3koly. Cleny pedagogické rady jsou vsichni pedagogicti
pracovnici Skoly.

3) Kolegium feditele Skoly projednava dulezité otazky koncepéni i operativni. Kolegium fidi
feditel Skoly, €leny jsou z&stupce feditele Skoly, vedouci ucitelé praktického vyu€ovani,
vedouci vychovatel domova mladeZze, predsedové predmétovych komisi, vychovny
poradce, Skolni metodik prevence a ekonom Skoly.

4) Predmétové komise projednévaji otazky vyuky v pfibuznych skupinach obora. V Cele
pFedmétové komise je pfedseda, kterého jmenuje feditel Skoly. Cleny pfedmétovych
komisi jsou vyucujici pfislusné aprobace.

5) Zakovska rada projednava dulezité otazky chodu Skoly z pohledu zakud. Zastupci zaku
jsou voleni ve svych tfidach na obdobi pfislusného Skolniho roku.

Cl.o9
Zaveérecéna ustanoveni

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky Skoly. Ostatni povinnosti pracovniku
jsou rozvedeny v pracovnim fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a v jednotlivych
pracovnich naplnich kazdého pracovnika.

Cl.10
U€innost
Tato vnitfni smérnice nabyva G&innosti dne 1. zafi 2022

PhDr. Radim Dfimal,
feditel Skoly
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