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1. Vseobecna ustanoveni

Organizacni rad Skoly vydava feditelka této prispévkové organizace s platnosti od 1. 9. 2024.

Organizacni fad upravuje Cinnosti v oblasti organizace a fizeni. Zachycuje stav organizace ke
dni vydani, ale sou¢asné predstavuje otevieny systém, ktery je ménén a dopliiovan v souladu
s ménicimi se vnéjSimi a vnitfnimi podminkami ¢innosti Skoly.

Ustanoveni organiza¢niho fadu jsou zavazna pro vSechny pracovniky. Vedouci jednotlivych
usekl maji souc¢asné povinnost seznamit s jeho ustanovenimi vSechny dotéené podrizené
pracovniky, dodrZovat a tvofivé rozvijet jeho ustanoveni av pfipadé zmény predlozit ke
schvaleni navrh zmény organizacniho rfadu.

2. Zakladni udaje o skole

Ndzev: Obchodni akademie a stfedni Skola polytechnicka Veseli nad Moravou,
prispévkova organizace, dale jen OA a SSP

Sidlo: Kollarova 1669, 698 01 Veseli nad Moravou

ICO: 00566438, Krajské registracni Cislo 5811

RED I1ZO: 600014622

Reditelka: Mgr. Alena Kobidova, statutarni organ pravnické osoby

Zapis do rejstriku: 1. 1. 2005
Prdvni forma: pfispévkova organizace

Zrizovatel: Jihomoravsky kraj, Zerotinovo namésti 449/3, Brno

Pravni dokument zfizeni:

Zfizovaci listinou byla Skola zfizena ke dni 3. 9. 2001. Nova zfizovaci listina byla vydana dne
30. 4. 2015.

Zmeéna zrizovaci listiny:

Dodatkem ¢€. 2 ze dne 30. 6. 2022, ke Ztizovaci listiné €. j. 20/118 ze dne 30. 4. 2015, doslo ke
zméneé ndzvu prispévkové organizace na Obchodni akademie a stfedni Skola polytechnicka
Veseli nad Moravou, pfispévkova organizace.

3. Zakladni soucasti skoly

Dle zfizovaci listiny a jejich dodatkd se OA a SSP sklada z téchto €asti:
e Soucast Stiedni $kola (OA a SSP) - Kollarova 1669, 1660, 1229 (dilny OV) - kapacita 600
e  Soucast Skolni jidelna - Kollarova 1669 - kapacita 700
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4. Predmét Cinnosti skoly

Prispévkova organizace jako stredni Skola poskytuje stfedni vzdélavani. Jeji ¢innost se fidi

zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisli, zejména pak ustanovenimi Casti
Ctvrté, a provadécimi predpisy k zakonu.

Stfedni vzdélavani rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané
v zakladnim vzdélavani dllezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje zZakim obsahové Sirsi
vSeobecné vzdélani nebo odborné vzdélani spojené se vSeobecnym vzdélanim a upeviuje
jejich hodnotovou orientaci. Stredni vzdélavani dale vytvari predpoklady pro plnopravny
osobni a obcansky Zivot, samostatné ziskavani informaci a celoZivotni uceni, pokracovani
v navazujicim vzdélavani a pfipravu pro vykon povolani nebo pracovni ¢innosti.

Zakladnim Ucelem a predmétem cinnosti prispévkové organizace je profesni vyuka a vychova
zakd ve studijnich a ucebnich oborech, a to formou teoretického a praktického vyucovani
(odborného vycviku), vychova mimo vyucovani, vyuka dospélych pracovnikd za ucelem
ziskavani vzdélani, kvalifikace, rekvalifikace, sluzby, vyroba a opravy strojirenského charakteru
a doplniikova ¢innost.

Prdvnickd osoba vykondvda cinnost téchto Skol a skolskych zarizeni:
e Stredni Skola - kapacita 600
e Skolnijidelna - kapacita 700

Skola provozuje hlavni a dopliikovou &innost.

4.1. HIlavni ¢innost

Hlavni cCinnosti Skoly je poskytovani vzdélavani podle vzdélavacich program( uvedenych
v § 3 Skolského zakona a skolskych sluzeb podle téhoz zakona.

Stiedni vzdélani je poskytovano v souladu se Skolskym zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., vyhlaskou
13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi a dalSimi souvisejicimi
pravnimi normami, ve znéni jejich pozdéjsich predpis(.

OA a SSP Veseli nad Moravou je stfedni $kola, ktera poskytuje zakiim stfedni vzdélani podle
§ 58 skolského zakona v téchto studijnich a u¢ebnich oborech:

Obory stiedniho vzdélani s maturitni zkouskou
e Ctyfletd denni forma vzdélavani
+* Obchodni akademie 63-41-M/02
% Informacni technologie 18-20-M/01
¢ Pedagogické lyceum 78-42-M/03

e Dvouletd denni forma vzdélavani — nastavbové studium
** Provozni technika 23-43-L/51
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Obory stfedniho vzdélani s vyucnim listem (zavérecna zkouska)

Trileta denni forma vzdélavani
% Elektromechanik pro zafizeni a pfistroje 26-52-H/01
¢ Strojni mechanik 23-51-H/01
% Obrabéc kovl (obsluha CNC strojt) 23-56-H/01
«* Opravar zemédélskych strojii a motorovych vozidel 41-55-H/01.

4.2. Doplnkova cinnost skoly

V doplnkové Cinnosti Skolska pravnickda osoba vykonava cinnosti navazujici na jeji hlavni

¢innost nebo ¢innosti slouZici k ucelnéjSimu vyuZiti odbornosti jejich zaméstnancl a majetku.

Doplikova cinnost nesmi byt provozovana zplisobem, ktery by omezoval hlavni ¢innost

Skolské pravnické osoby nebo ohrozoval jeji kvalitu, rozsah a dostupnost.

OA a SSP Veseli nad Moravou vykonava dle zfizovaci listiny tyto doplfikové ¢innosti:

1.

N Uk WD

Hostinska cinnost (denni vareni pro cizi stravniky ve skolni jidelngé, ubytovani, pronajem
nebytovych prostor na OA, Kolldrova 1660)

Cinnost Géetnich poradcd, vedeni G&etnictvi, vedeni dafiové evidence

Provozovani autoskoly

Zamecnictvi, nastrojarstvi

Obrabécstvi

Opravy silni¢nich vozidel

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona

5. Hospodareni skoly

Hospodareni skoly se fidi ustanovenimi obecné zavaznych pravnich predpisi o financnim

hospodareni rozpocétovych a prispévkovych organizaci.

5.1. Prijmy Skolské pravnické osoby

a) finan¢ni prostredky ze statniho rozpoctu,

b) prijmy z hlavni a doplrikové ¢innosti,

d) financni prostredky prijaté od zfizovatele,

e) Uplata za vzdélavani a Skolské sluzby,

f) dotace na Uhradu vydaju, které jsou nebo maji byt kryty z rozpoétu Evropské unie, véetné
stanoveného podilu statniho rozpoctu na financovani téchto vydaju,

g) dotace na Ghradu vydajd podle mezinarodnich smluv, na zakladé kterych jsou Ceské
republice svéfeny penéini prosttedky z finanéniho mechanismu Evropského
hospodarského prostoru, z finanéniho mechanismu Norska a programu Svycarsko-ceské
spoluprace,

h) dary a dédictvi.
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Pokud se prostiredky poskytnuté podle odstavce 1 pism. f) a g) nespotiebuji do konce
kalendarniho roku, prevadéji se do rezervniho fondu jako zdroj financovani v nasledujicich
letech a mohou se pouZit pouze na stanoveny ucel.

5.2. Zakladni pravidla hospodareni Skolské pravnické osoby

Skolska pravnickd osoba hospodaf¥i s prijmy podle § 133 odst. 1 $kolského zdkona, s prostfedky
svych penéznich fondd, s ostatnim majetkem, zavazky a pohledavkami. Skolskd pravnicka
osoba pouZivd majetek pro ucely své hlavni ¢innosti, pokud skolsky zakon nestanovi jinak.
Hospodareni Skolské pravnické osoby v hlavni ¢innosti se fidi jejim rozpoctem. Rozpocet hlavni
¢innosti Skolské pravnické osoby mlzZe zahrnovat pouze pfijmy a vydaje souvisejici s jeji hlavni
¢innosti. Pfijmy ziskané hlavni ¢innosti Skolské pravnické osoby lze pouZit pouze na tuto hlavni
¢innost.

Skolska pravnicka osoba tvofi vysledek hospodafeni slou¢enim vysledku hospodareni z hlavni
Cinnosti a zisku z doplrikové Cinnosti po zdanéni; vysledek hospodareni se tvofi po vyporadani
finanénich prostiedk( statniho rozpoctu. Skolskd pravnickd osoba pouziva zlepseny vysledek
hospodareni prednostné k Uhradé pripadné ztraty z hlavni ¢innosti z minulych let a dale z néj
tvofi penézni fondy.

5.3. Penézni fondy skoly

OA a SSP Veseli nad Moravou vytvaii tyto fondy:
e rezervni fond,

e fond investic,

e fond odmén,

e fond kulturnich a socialnich potreb.

6. Organizacni struktura skoly

6.1. Organizacni utvary sSkoly

V ¢ele $koly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce — reditelka $koly. Skola se interné
¢leni na vnitfni organizacni jednotky (Useky). Vedouci jednotlivych Usekl jmenuje reditelka
Skoly. Vedouci Usekd v souladu s jejich zamérenim a v rdmci svych pravomoci stanovenych
feditelkou Skoly Fidi ¢innost pridélenych tseka.

Zakladni organizacni utvary skoly:

6.1.1. Usek reditelky gkoly

6.1.2. Usek ekonomicky

6.1.3. Usek teoretického vyucovani
6.1.4. Usek praktického vyugovani
6.1.5. Usek pro IT a projekty

Organizacni schéma — viz Priloha €. 1.
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6.1.1. Usek reditelky $koly

Usek zabezpetuje &innost feditelky OA a SSP Veseli nad Moravou po strance organizacni,
administrativni, korespondencni, informacni, spolecensko-reprezentativni, propagacni,
ekonomicko-spravni. Zajistuje vykon statni spravy a samospravy.

6.1.1.1. Reditelka $koly

Reditelka rozhoduje ve vécech $kolské pravnické osoby, pokud $kolsky zakon nestanovi jinak.
Ridi $kolu v souladu s ustanovenim & 164 a § 165 zakona ¢ 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu,
a spolupracuje sorgany statni spravy a samospravy. Reditelka $koly je do své funkce
jmenovand zfizovatelem podle zdkona 561/2004 Sb., $kolsky zakon. Reditelku jmenuje
a odvolava Rada Jihomoravského kraje v souladu s ustanovenim § 59 odst. 1 pism. i) zakona
€. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, ustanovenim § 166
odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu, a usnesenim Rady Jihomoravského kraje.

Povinnosti feditelky Skoly jsou stanoveny zakonem €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), a to predevsim § 164 a § 165
tohoto zékona, dale jen SZ.

§ 164 odst. 1)

e rozhoduje ve vsech zalezZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

e odpovida za to, Ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu
s timto zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymiv § 3,

e odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

e vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima néasledna
opatreni,

e vytvali podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(l a pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zdkona zfizuje,

e zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly vcas informovany o pribéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte, Zaka nebo studenta,

e zajistuje spolupraci pfi uskutecnovani program( zjistovani vysledk( vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem,

e odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni.

§ 164 odst. 2)

Reditelka $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(j poradni organ, projednava s nim viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. PFi svém
rozhodovani rfeditelka skoly k ndzordm pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofri
vsichni pedagogicti pracovnici Skoly.
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§ 165 odst. 1)

Reditelka 8koly a $kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci:

e stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zafizeni,

e odpovida za pouZiti financnich prostiedkd statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 azZ
§ 163 v souladu s ucelem, na ktery byly pfidéleny.

§ 165 odst. 2)

Reditelka $koly a $kolského zafizeni rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy

v téchto pripadech:

e zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 SZ a zamitnuti
7adosti o prefazeni zéka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 5z,

e prevedeni zdka do odpovidajiciho roéniku zékladni $koly podle § 39 odst. 2 Sz,

e Dpfijeti ke vzdélavani ve stfedni $kole podle § 59 57,

e zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani
ro&niku podle § 66 a § 97 SZ,

e podminéné vylouceni a vylouceni zaka nebo studenta ze skoly nebo Skolského zatizeni
podle § 31 odst. 2 a 4 57,

e zamitnuti zddosti o uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a § 100 Sz,

e povoleni a ukoné&eni individualniho vzdélavani zaka podle § 41 SZ.

sv v

6.1.1.2. Kancelar feditelky Skoly

> Personalni obsazeni

1) Asistentka reditelky
2) Referent kancelare reditelky Skoly, organiza¢ni pracovnik

» Cinnost kancelare

e Zpracovava navrh pracovniho programu reditelky Skoly,

e zpracovava program jednani porad, zabezpecuje prislusné podklady, provadi zapisy,

e provadi zapis prijatych ukoll a ¢asova kontrola jejich plnéni,

e eviduje pfijatou a odeslanou postu, provadi rozdélovani dle pokyn( feditelky a sleduje jeji
vyfizovani,

e pfijima telefonické a osobni informace pro reditelku skoly, organizuje ptijimani navstév,

e archivuje a skartuje dokumenty dle zvlastniho predpisu,

e zajistuje agendu pfijimaciho a odvolaciho fizeni zak(, vede evidenci zaka,

e vyhotovuje objednavky, zajistuje kanceldrské a hygienické potifeby, administrativni prace,

e eviduje originaly dokumentd, zajistuje postovni sluzby za organizaci,

e  zajistuje sprdvni fizeni, vede spisy zaku, skolni matriku,

e organizacné zajistuje akce poradané skolou,

e ve spolupraci s povéfencem zajistuje oblast ochrany osobnich Gdajd (GDPR),

Organizacéni Fdd OA a SSP Veseli nad Moravou



Bl OA a SSP

Veseli nad Moravou U ox e
Smérnice €. 1 Organizacni fad

e tvori, aktualizuje procesni model organizace, véetné jeho vyuZiti v ramci optimalizace
fizeni nebo systemizace,

e spolupracuje na tvorbé vnitfnich smérnic organizace, jejich aktualizace a zarazeni do
chodu skoly,

e spolupracuje na zpracovani vykaznictvi organizace,

e podili se na zajisténi projektové ¢innosti.

6.1.2. Ekonomicky usek

Utvar je podfizen Feditelce $koly, v jeho ¢ele stoji vedouci ekonomického useku. Do funkce
je jmenovana reditelkou Skoly.

Funkcni vazbou vychazejici zejména z pravidel ekonomického fizeni je tento uUsek spojen
s ¢innosti ostatnich vnitinich organizacnich usekd, jejichZ ¢innost po strance ekonomické ridi.
Po strance persondlni fidi pracovnici, ktera zabezpecuje personalni a mzdovou cinnost na

Skole, hlavni ucetni Skoly, vedouci Skolni jidelny, uklid OA, Skolnika a ubytovaci zafizeni.

» Cinnost kancelare

e Zpracovava zasady a pravidla ekonomického fizeni skoly,

e navrhuje a pfipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastrojl pro fizeni skoly,

e zpracovava financni plan,

e sestavuje provadéci rozpocCty ndkladd, vykon( a trZeb vnitfnich organiza¢nich Usekd OA
a SSP na jednotliva obdobi,

e vyzaduje, shromazduje a eviduje podklady pro rozbory a sestavovani planli od ostatnich
Usekd OA a SSP,

e  zajistuje kryti naklad(i OA a SSP finan&nimi zdroji,

e fiditvorbu a ¢erpdni fond(l organizace,

e pldnuje pouZiti a vyvoj mzdovych prostfedk( v organizaci,

e kontroluje a vyhodnocuje vyvoj platl a mzdovou regulaci,

e metodicky fidi zarazovani pracovnikd do funkci a stanovuje platy dle kvalifikacnich
katalogl a dalSich zavaznych predpis(,

e zajistuje, organizuje a fidi projektovou ¢innost,

e vybérové fizeni — spolupracuje na zadavani verejnych zakdzek

e zodpovida za tvorbu a aktualizaci vnitfnich smérnic a zajistuje sprdvu kamerového
systému.

e fidi ¢innost Skolni jidelny,

e eviduje Skolni Urazy — zasilani zaznam(O a hlaseni, feSeni pojistnych udalosti
s pojistovnou,

e zodpovidd za oblast BOZP a PO,

e zodpovida za energeticky management Skoly.
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> Personalni obsazeni useku

1) Vedouci ekonomického useku
2) Hlavni ucetni, ubytovani

3) Ucetni

4) Mzdova ucetni

5) Vedouci skolni jidelny

6) Kucharky, pomocné kucharky
7) Uklid OA 1669

8) Skolnik a udrzba

9) Uklid SSP 1660 a ubytovny

6.1.2.1. Kancelar ucetni a personalni
» Personalni obsazeni

1) Hlavni ucetni, ubytovani

2) Ucetni

3) Mzdova ucetni

4) Uklid SSP 1660 a ubytovny

» Cinnost kancelare

vyhotovuje statistické vykazy dle platné legislativy

e vede Ucetni evidenci dle syntetickych a analytickych Gc¢td v souladu s platnymi predpisy,

e provadi, eviduje, kontroluje finan¢ni operace, provadi likvidaci faktur a vystavuje faktury
pro odbératele,

e provadi a eviduje platebni styk s penéznim Ustavem,

e provadi Ctvrtletni a ro¢ni ucetni zavérky,

e mésiéné zpracovava danové priznani k DPH, mésicni hlaseni DPH,

e provadi pokladni ¢innost,

e vyuUctovani skolnich akci,

e zajistuje komplexni zpracovani mzdové agendy,

e provadi ucetni vykaznictvi a metodicky fidi vykon cinnosti ostatnich Usek( v oblasti
statistického vykaznictvi,

e fidi inventarizace majetku, zarazuje a vyrazuje majetek skoly,

e eviduje pozadavky a vystavuje objednavky na materidl a sluzby za celou $kolu,

e zajistuje ndkup materialu pro OA a SSP,

e  zajistuje komplexni osobni agendu pracovnikd, zpracovava prehledy pracovnikd,

e podili se na dopliikové ¢innosti Skoly,

e zajistuje organizace a chodu ubytovaciho zafizeni,
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stanovuje rozvrh pracovni doby uklidu ubytovny,
zajistuje vyplnéni a odeslani ¢tvrtletniho dotazniku o hostech hromadnych ubytovacich
zafizenich — Vykaz CR2 0-04, ubytovani uprchlik( (pokud je aktualni).

6.1.2.2. Skolni jidelna

Cinnost $kolni jidelny se Fidi ustanovenim vyhlasky €. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani.

V Cele skolni jidelny stoji vedouci skolni jidelny, ktera je jmenovana reditelkou skoly. Pfi své

¢innosti spolupracuje se vsemi uUseky skoly. Vedouci skolni jidelny jsou podfizeny ve své

¢innosti hlavni kucharka, kucharky a pomocné kucharky.

> Personalni obsazeni tuseku

1)
2)
3)
4)

Vedouci skolni jidelny
Hlavni kucharka
Kucharky

Pomocné kucharky

> Cinnost $kolni jidelny

Vareni obédu pro

Zaky skoly,
- zaméstnance skoly,
- zaméstnance organizaci zfizovatele Skoly,
- zdaky jinych skol zfizovatele,
- cizi stravniky.
Koordinace sluzby pro cizi stravniky, vydej stravy,
stanovovani a provadéni technologickych postupt a kalkulaci,
stanovovani a zajistovani spravnosti skladby jidel, raciondini vyZivy, tvorba jidelnicku
v souladu s platnou legislativou,
odpovédnost za svéreny hmotny investicni majetek, drobny dlouhodoby majetek,
skladové hospodarstvi a inventar stfediska Skolni jidelny,
zodpovédnost za dodrzovani spotfebniho koSe, normovani stravy,
zodpovédnost za spravnou vysi Uplaty a inkasovani plateb dle kalkulaci a platné legislativy,
zajistovani dietni stravy,
zodpovédnost za provoz systému VIS Plzen,
tvorba a aktualizace vnit¥nich smérnic SJ.

6.1.2.3. Uklid a tidrzba $koly

> Personalni obsazeni useku

1) Skolnik, udriba
2) Hlavni pracovnice uklidu 1669
3) Uklize¢ky budovy 1669
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» Cinnost Gtvaru

e  zajistuje spravu budov,

e zodpovidd za oblast BOZP a PO,

e organizuje objednavky Cisticich prostfedkll a obalového materidlu pro pracovisté
a sleduje stanovené limity spotreby,

e hmotné zodpovida za spravu a ochranu svéfeného majetku v pouzivani,

e ke své praci pouziva sluzebni vozidlo, dba na jeho zabezpeceni a garazovani,

e vede evidenci spotfeby pohonnych hmot u sluZzebnich vozidel pouzivanych provoznim
usekem, sekacek a stroja,

e zodpovida za dodrZzovani bezpecnostnich, pozarnich a hygienickych predpist pfi praci své
i svych podfizenych,

e fidi a kontroluje praci a kvalitu prace svych podfizenych, urcuje zastupy za nepfritomné,
na konci mésice odevzdava vykazy prace,

e odpovida za fadny chod skoly po provozni strance,

e organizuje a fidi udribarské prace truhlarské, malifské, natéracské, stavebni
a zamecnické,

e prubéiné kontroluje Skolu, ubytovnu, kuchyn s jidelnou, drobné zavady ihned odstranuje,
vétsi zavady ohlasi feditelce Skoly a navrhne zplsob oprav,

e zajistuje nakupy materialu pro udrzbu budov,

e dle potieby provadi uklid snéhu v arealu skoly,

e provadi seceni travy a zodpovida za uklid v aredlu skoly (chodniky, kontejnery, zelen),

e v pfipadé zhorSeného pocasi prochdzi Skolu a pficlenéné budovy za Ucelem predejiti
zbyte¢nym Skodam,

e provadi kontrolu a drobné opravy strech,

e zajistuje kazdodenni uklid svérenych Usekd, generdlni Uklid, sanitaci socidlniho zafizeni,
myti oken,

e spolupracuje na materialnim zabezpeceni Skoly uklidovymi a hygienickymi prostredky.

6.1.3. Usek teoretického vyuéovani

Provadi vychovné vzdélavaci ¢innost smérujici k rozsifovani védomosti, dovednosti a navyka
74kd. Usek je podFizen feditelce $koly. V jeho ¢ele stoji zastupkyné feditelky pro teoretickou
vyuku (TV), ktera je rovnéi statutarnim zastupcem reditelky skoly. Usek zabezpeduje ¢innost
v oblasti vychovné vzdélavaci prace a nezbytny rozsah ekonomickych c¢innosti. Do funkce je
jmenovana reditelkou Skoly. Pro efektivnéjsi fizeni teoretického vyucovani jsou zavedeny
pozice - hlavni ucitel OA pro Fizeni ucitelG OA, hlavni ucitel SSP pro Fizeni ucitelG SSP a vedouci
$kolniho poradenského pracovisté pro fizeni pracovnikd SPP a asistent(l pedagogd. Hlavni
ucitelé a vedouci SPP jsou pfimo podfizeni zastupkyni feditelky pro TV.
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> Personalni obsazeni useku

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastupkyné reditelky pro teoretickou vyuku, zastupce statutarniho organu reditelky Skoly
Hlavni uitel OA — koordinator SVP

Hlavni uitel SSP

Vedouci SPP

Ucitelé teoretického vyucovani, tfidni ucitelé

Pfedsedové predmétovych komisi

Skolni poradenské pracovisté a jeho pracovnici

Skolni psycholog

Asistenti pedagoga

10) Koordinatofi uvadeéjicich uciteld, uvadéjici ucitelé

» Cinnost tuseku

Vzdélavaci a vychovna cinnost zamérend na ziskavani védomosti a dovednosti ve
vSeobecné vzdéldvacich nebo odbornych predmétech podle Skolniho vzdélavaciho
programu, podle vzdélavaciho programu stifedni odborné skoly nebo podle individudlnich
vzdélavacich planu ve spolupraci s dalSimi odborniky a dalSich metodickych doporuceni
z oblasti pedagogiky a psychologie,

zajistuje prfimou a nepfimou pedagogickou cinnost pfi vychové a vzdélavani a pfi
g¢innostech souvisejicich se vzdélavanim v souladu se SVP,

zpracovava plan vychovné vzdélavaci Cinnosti, stanovuje cile ve vychovné vzdélavaci
¢innosti a provadi hodnoceni jeho plnéni,

planuje, ridi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani,

zodpovida za zajisténi a pribéh maturitnich zkousek, zavérecnych zkousek, pfijimaciho
fizeni, zodpovida za pfipravu, organizaci a vyhodnoceni, pfijima opatfeni,

stanovuje a rozviji kritéria hodnoceni pedagogického procesu,

vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu a navazujicich
Cinnostech dle prislusné legislativy,

organizuje a fidi ¢innost pfedmétovych komisi,

provadi kontrolu dodrZzovani hygienickych pfedpish pfi vychovné vzdéladvacim procesu,
spolupracuje s usekem praktického vyucovani,

zajistuje a eviduje prislusnou dokumentaci a u¢ebnice pro vychovné vzdélavaci proces,
organizuje vzdélavani a ¢innosti souvisejicich se vzdélavanim v souladu se SVP (letni
a zimni vycvikovy kurz, odborné exkurze, soutéze),

zodpovida za BOZ 7akd pri vychové a vzdélavani a pri Cinnostech souvisejicich se
vzdélavanim,

spolupracuje se zakonnymi zastupci zakd (rodi¢ovské schlizky, konzultace s rodici),
vytvari podminky pro vykon skolniinspekce a pro vykon kontrolni ¢innosti statnich organt
a zfizovatele, prijeti naslednych opatreni,

zpracovava a navrhuje zmény SVP, tematickych pland,

dodava navrhy ke zpracovani planl cinnosti skoly (dlouhodobych, kratkodobych),

11
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e zajistuje podklady pro zpracovani vyrocnich zprav, internich smérnic,

e podili se na zpracovani statistickych vykazu,

e Tidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost pedagogickych pracovnikd, hodnoti praci
podrizenych pracovnikll a uklada jim uUkoly v souladu s pracovnim fadem a pracovni
smlouvou, zajistuje a kontroluje dodrzovani pracovniho fadu a pracovni doby, plnéni
planu prace, SVP, vedeni pedagogické dokumentace,

e sestavuje rozvrh vyuky a pedagogickych dohledl a dodrzuje pfi tom veskeré predpisy
s nim souvisejici, kontroluje jeho dodrzovani,

e provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost, vede o ni pisemné zaznamy,

e pecuje o odborny a pedagogicky rist podfizenych pedagogickych pracovnikd,

e fidi se zakonikem prace a predpisy souvisejicimi, pracovnim radem, pravnimi predpisy pro
stfedni Skolu, smérnicemi sSkoly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly,

e navrhuje vychovna opatreni,

e podili se na projektové Cinnosti,

e spolupracuje s ekonomickym Usekem pfi vytvareni ekonomickych ukazatell vykon( ve
vychovné vzdélavacim procesu,

e provadiinventarizaci a operativni evidenci svéfeného majetku dle pokynu
ekonomického useku,

e provadi rekvalifikaci a marketingovou ¢innost v pfislusné oblasti dle prislusSnych norem.

6.1.3.1. Skolni poradenské pracovisté (SSP)

Skolni poradenské pracovisté poskytuje bezplatné ve smyslu vyhlagky € 72/2005 Sb.,
o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a skolskych poradenskych zatizenich, a vyhlasky
€. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakd se speciadlnimi vzdélavacimi potfebami a zakl nadanych,
komplexni konzultacni a poradenské sluzby Zzakim, jejich zakonnym zastupclim a pedagogim.

Poradenska c¢innost je poskytovdna s pisemnym souhlasem zdkonnych zastupcu a zletilych
74ka $koly. Informace, osobni a citlivé Udaje, které pracovnici SPP ziskaji v souvislosti
s vykonem poradenskych sluzeb, jsou povinni chranit v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

> Organizaéni struktura SPP

1) Vychovna poradkyné OA — vedouci SPP
2) Skolni psycholog

3) Skolni metodic¢ky prevence OA a SSP

4) Kariérova poradkyné

5) Asistenti pedagoga

» Cinnost Gtvaru

e Spoluprace se vsemi subjekty Skoly, vytvareni Siroké zakladny primarni prevence Skolni
neuspésnosti a rizikového chovani,
12
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e podpora vzdélavani Zaki nadanych, zaka se SVP, sodliSnym materskym jazykem,
s odliSnym sociokulturnim postavenim,

e neodkladné feseni problému spojenych se Skolni dochazkou, chovanim,

e metodickd podpora ucitelq,

e kariérové poradenstvi,

e zajistuje zpracovani planu SPP na kaidy $kolni rok, pldn vychovného a kariérového
poradenstvi, minimalni preventivni program, krizovy plan, na konci skolniho roku zpracuje
autoevaluaci ¢innosti SPP za uplynuly $kolni rok,

e spolupracuje se skolskymi poradenskymi zarizenimi, stfedisky vychovné péce a dalSimi
organy,

e provadi vyhledavani ohrozenych ¢i rizikovych Zaku, jejichz vychova, vzdélavani nebo
psychicky a socialni vyvoj vyzaduji specialni pédci,

e podili se na realizaci preventivniho programu skoly a pomaha pfi jeho vytvareni,

e zkouma klima ve tfidach, chovani zaka, pracuje s tfidnimi kolektivy, pouziva diagnostické
nastroje,

e poskytuje konzultace pro zaky, pedagogy a rodice,

e spolupracuje se zdravotnickymi a jinymi organizacemi mimo skolu,

e spolupracuje s tfidnimi uciteli, uciteli odborného vycviku a vedenim skoly,

e sleduje aktudlni situaci na Skole a inovuje strategie pfistupu k prevenci,

e  zajistuje informovanost zak(, rodi¢l nebo jejich zakonnych zastupcl o Cinnosti instituci,
které poskytuji pomoc drogové zavislym détem,

e pro nové pfichozi 7aky ve spolupraci s ostatnimi pracovniky SPP a tfidnimi uciteli
organizuje a realizuje adaptacni pobyty,

e provadiindividualni Setfeni k volbé povolani a individudlni poradenstvi v této oblasti,

e  zajistuje a ridi proces tvorby zdkovskych portfélii,

e poskytuje poradenstvi zaklm v prabéhu vzdélavani pfi zméné oboru vzdélani, prestupu,
opakovani ro¢niku,

e  zajistuje pripravu Zaka pro vstup na trh prace (pfiprava na pracovni pohovor, pomoc,
konzultace pfi zpracovani CV),

e zprostfedkovava sluzby poradenskych stfedisek Uradu prace CR a poskytovani informaci
zakim a zakonnym zastupciim.

6.1.3.2. Tridni ucitelé

e Spolupracuji s pracovniky SPP,

e indikuji pfipady potfeby poradenské ¢innosti u jednotlivych Zaku tridy, vytvareji podminky
pro podplrna opatreni a pribéziné monitoruji pribéh a vysledky podptrnych opatreni
a poradenské ¢innosti,

e podili se na zpracovani individualnich vzdélavacich plan( a plan(i pedagogické podpory,

e podili se na realizaci preventivniho programu a na pedagogické diagnostice vztah( ve
tridé,
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e vytvari v souladu se Skolnim radem vnitfni pravidla tridy, vytvari oteviené a bezpecné
socialni klima ve tfidé, rozviji pozitivni socialni interakce mezi Zaky tridy,

e zodpovidaji za vedeni povinné dokumentace, zajistuji povinnou administrativu spojenou
s vedenim trid (tfidni knihy, katalogy, vykazy atd.).

6.1.3.3. Predmétové komise
V Cele jednotlivych komisi stoji predsedové predmétovych komisi.

e Zodpovidaji za zpracovani obsahu SVP v ramci komise,

e koordinuji vychovné vzdélavaci proces své oblasti plisobnosti,

e metodicky fidi pedagogy dle pfislusnosti ke komisi,

e plini funkci garantl vychovné vzdélavaciho procesu,

e koordinuji a zodpovidaji za SOC v rdmci komise,

e provadi kontrolni a hospitacni ¢innost,

e zodpovidaji za zpracovani planu komise a jeho vyhodnoceni, v€etné pfijimani opatreni,

e navrhuji vyukové materialy a pouzivané ucebnice,

e svolavaji schlize predmétové komise a predavaji feditelce Skoly zapis z jednani,

e stanovuji ve spolupraci s ostatnimi ¢leny predmétové komise zakladni ucivo a rozsah
probirané latky,

e navrhuji personadlni zabezpeceni vyuky predmétd v jednotlivych tfidach podle
schvaleného ucebniho planu,

e spolupracuji pti vyhledavani a pfijimani novych ¢lend pedagogického sboru a urcuji
uvadéjiciho ucitele,

e obsahové zodpovidaji za pfipravu maturitnich, zavérecnych a prijimacich zkousek,

e v pripadé dlouhodobé nepfitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuji zplsob odborného
zastupu,

e vypracovavaji plan zabezpeceni predmétovych olympiad a jinych soutézi,

e navrhuji odborné a pedagogické vzdélavani pro své podfizené (Ucast na Skoleni, studium
literatury),

e predavaji zastupkyni reditelky pro TV podklady (pracovni hodnoceni) pro pfiznani odmén,

e vypracovavaji plan prace predmétové komise na prislusny skolni rok a sleduji jeho plnéni.

6.1.4. Usek praktického vyuéovani

Usek je podFizen Feditelce $koly. V jeho ¢ele stoji zastupce feditelky pro praktické vyucovani.
Zastupce fidi odborny vycvik strojirenskych, elektromechanickych a zemédélskych oborf
prostiednictvim vedouciho OV. Usek zabezpeluje vykony v oblasti vychovné vzdélavaci
¢innosti, ¢innost vydejny naradi a zabezpeceni tklidu budovy dilen OV. Zastupce reditelky pro
PV je jmenovan reditelkou skoly.
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> Personalni obsazeni

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastupce reditelky pro praktické vyucovani
Vedouci ucitel odborného vycviku

Ucitelé odborného vycviku

Vedouci uditel svarecské skoly

Pracovnici svarecské skoly

Autoskola

Pracovnici vydejny naradi a uklidu

» Cinnost tuseku

Planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani predepsanou formou dle platnych SVP
a tematickych pland a vsouladu s platnou legislativou, vychovné vzdélavaci Cinnost
smérujici k rozSirovani védomosti, dovednosti a navykl zakd,

planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani,

vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdéldvacim procesu a navazujicich
¢innostech,

zpracovava a stanovuje kapacitni plany produktivni prace zak( a normy spotreby prace
zakud pfi odborném vycviku,

zabezpecuje vyhledavani socidlnich partnerl, odbornych firem, smluvni zajisténi praxe
zaku, u téchto firem, kontrolu dodrzovani BOZP ve firmach, kontrolu kvality vzdélavani ve
firmdch, kontrolu dochdazky zak( a jejich odménovani,

provadi inventarizaci a operativni evidenci majetku na svéfeném Useku,

provadi kontrolni a hospitacni ¢innost, pfijima opatreni,

zajistuje normovani prace v ramci produktivni prace zakd,

shromazduje podklady a navrhuje rozvoj vyroby v ramci produktivni prace zaka,
zpracovava navrh pofizeni strojniho a materidlového vybaveni a zabezpecuje jejich opravy
arevize,

zpracovava harmonogram udrzby na svém Useku,

provadi marketingovou ¢innost,

zajistuje svépomocnou udrzbu budovy a zafizeni,

eviduje prislusnou dokumentaci pro ¢innost useku,

zabezpecuje dodrzovani zasad hygieny prace a bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,
tvorba koncepci rozvoje oboru stfedniho vzdélani s vyucnim listem nebo skupiny
pfibuznych obord,

zajistuje prfimou a nepfimou pedagogickou cinnost pfi vychové a vzdélavani a pfi
¢innostech souvisejicich se vzdélavanim v souladu se SVP,

planuje, fidi a provadi organizaci vzdélavani a cCinnosti souvisejicich se vzdélavanim
v souladu se SVP (napt. soutéze),

zajistuje BOZ zaku pfi vychové a vzdélavani a pti ¢innostech souvisejicich se vzdélavanim,
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e zajistuje spolupraci se zakonnymi zastupci zakd (rodicovské schizky, hovorové hodiny),

e spolupracuje zejména s tiidnimi uciteli, SPP, PPP, OSPOD, Policii CR,

e navrhuje vychovnd opatieni, ndvrh zmén SVP, tematickych plang,

e  zpracovava plany cinnosti Useku a skoly (dlouhodobych, kratkodobych),

e zpracovava podklady pro zpracovani vyrocnich zprav,

e vedouci uUseku stanovuje ukoly, organizuje, fidi, kontroluje a hodnoti podfizené
pracovniky (véetné organizace zastupovani nepfitomnych podfizenych zaméstnanc,
hospitaéni ¢&innosti, kontroly realizace SVP, vedeni $kolni matriky a povinné dokumentace,
ochrany osobnich udajl zakd, projednani vysledkl vzdélavani zak(, kontroluje dodrzovani
pracovni doby),

e zajistuje pedagogickou, vychovnou a odbornou troveri vychovné a vzdélavaci ¢innosti,

e realizuje prohlubovani a zvySovani kvalifikace pedagogickych pracovnikd v souladu
s planem DVPP,

e zajistuje pravidelné revize na pracovisti,

e vytvari priznivé pracovni podminky a dodrzuji BOZP na pracovisti (U¢ast na Skoleni BOZP
a PO, zajisténim kontroly provoznich podminek skoly odpovédnym pracovnikem),

e zabezpecluje pfijeti opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele (zejména kontrolou
dodrZovani pravnich predpisi a internich smérnic spojenych sochranou majetku,
zajisténim soustavnych kontrol odpovédnymi pracovniky, navrhy opatieni vyplyvajicimi
z kontrol),

e  zajistuje Cinnost vydejny naradi a uklid budovy dilen.

6.1.4.1. Vedouci svarecské skoly

1) Pracovnici svarecské skoly

» Cinnost Gtvaru

e Organiza¢né a materialné zajistuje provoz svarecské skoly,

e hmotné zodpovida za spravu a ochranu svéfeného majetku v pouzivani,

e vede evidenci spotieby svafovacich materiadld pouzivanych svareci Skolou,

e zodpovida za dodrzovani bezpecnostnich, pozarnich a hygienickych predpist pfi praci své
i svych podfizenych,

e fidi a kontroluje praci a kvalitu prace svych podfizenych, uréuje zastupy za nepfitomné,
na konci mésice odevzdava vykazy prace,

e pfipravuje vyuku po strance odborné, metodické, pedagogické a materialni,

e zodpovida za vedeni predepsané dokumentace,

e vede povinnou dokumentaci vztahujici se k vyuce svarovani, doskolovacim kurziim, apod.,

e vytvari pfiznivé pracovni podminky a dodrzuje BOZP na pracovisti.
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6.1.4.2. Autoskola

» Cinnost Gtvaru

Organizacné a materidlné zajistuje provoz autoskoly,

hmotné zodpovida za spravu a ochranu svéfeného majetku v pouzivani,

vede evidenci spotieby pohonnych hmot u sluzebnich vozidel pouzZivanych autoskolou,
zodpovida za dodrZovani bezpecnostnich, pozarnich a hygienickych predpist pti své praci,
pripravuje vyuku po strance odborné, metodické, pedagogické a materialni,

zodpovida za vedeni predepsané dokumentace,

vede knihy jizd svérenych vozidel,

vytvafi pfiznivé pracovni podminky a dodrzuji BOZP na pracovisti.

6.1.5. Usek pro IT a projekty

Usek ICT zaji$tuje spravu, udribu, koordinaci, modernizaci a rozvoj oblasti informaénich

a komunikacnich technologii, spravu pocitacové sité. Spolupracuje a organizuje projektovou

¢innost skoly, zodpovida za marketingovou Cinnost Skoly a PR.

> Personalni obsazeni

1)
2)
3)
4)
5)

Zastupce reditelky pro IT a projekty — koordinator ICT
Spravce ICT

Asistenti IT

Koordinatofi projektt a IT

Pracovnici PR

» Cinnost Gtvaru

Koordinace oblasti informacnich a komunikacnich technologii,

sprdva operacnich systému a vypocetni techniky,

koordinace efektivniho vyuzivani vypocetni techniky ke vzdélavani a provozu skoly,
koordinace pouzivani vyukovych systém( ve vzdélavacim procesu skoly,

sprava pocitacovych siti a SW skoly,

metodicka ¢innost spojena s vyuzivanim ICT ve skole,

sprava vyukového softwaru a jeho vyuzivani v souladu s platnymi pravnimi predpisy,
zpracovavani navrhu aktualizace a zpétného hodnoceni ICT planu skoly,
odpovédnost za provoz serveru Skoly,

sprava, modernizace a rozvoj pocitacové sité a vybaveni Skoly, sprava a udrzba tiskaren,
spoluprace na vybérovych fizenich pfi ndkupech IT technologii,

zajistovani funkénosti a bezpecénosti provozovani pocitacovych systémd,

uvadéni do provozu, monitorovani a diagnostika operacnich systémd,
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w

odstranovani zdvad, béZna udrzba prostfedkl vypocetni techniky, modernizace, rozvoj
vybaveni IT,

optimalizace vyuZivani technickych a programovych prostiedkd, instalace novych prvki
a moduld vypocetni techniky,

instalace programového vybaveni operacnich systém a jejich aktualizace,

planovani a koordinace provadéni servisu a Uudrzby vypocetni techniky,

zajistovani projektd a vybérovych Ffizeni v oblasti ICT,

zaskolovani uzivatelll vypocetni techniky,

spoluprace na inventurach IT technologii a navrhovani vyrazeni majetku, jak hmotného
tak i nehmotného,

spoluprace na projektech skoly, organizace projektovych ¢innosti a koordinatord,

public relation Skoly, organizace dni otevienych dvefi, veletrhli, workshopu, tiskovych
materialQ, spravy socialnich siti Skoly, webu Skoly, apod.

zajistuje akce poradané skolou.

Kancelaf feditelky OA a SSP
Reditelka $koly
Asistentka reditelky Skoly

Referent kancelare feditelky Skoly, organizacni pracovnik

Zastupkyné reditelky pro teoretickou vyuku, zastupkyné statutarniho organu
Zastupce reditelky pro praktickou vychovu

Zastupce reditelky pro IT a projekty

Vedouci ekonomického useku

Ekonomicky usek

Vedouci ekonomického useku

Hlavni Ucetni, ubytovani

a) Ucetni

b) Uklize¢ky OP 1660 ubytovaciho zafizeni
Mzdova ucetni

Vedouci skolni jidelny:

a) Hlavni kucharka

b) Kucharky

c) Pomocné kucharky
Uklid a udrzba $koly

a) Skolnik, udrzba

b) Hlavni pracovnice uklidu
c) uklizecky
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3. Usek teoretického vyucovani OA a SSP
Zastupkyné reditelky pro teoretickou vyuku, zastupkyné statutarniho organu

a) Hlavni utitel OA — koordinator SVP

b) Ucitelé OA

c) Hlavni ucitel SSP

d) Ucitelé SSP

e) Vedouci skolniho poradenského pracovisté — vychovny poradce
f) Skolni psycholog

g) Asistenti pedagogt

h) Kariérovy poradce

i) Metodik prevence

j) Predsedové predmétovych komisi

4. Usek praktického vyucovani —odborny vycvik
Zastupce reditelky pro praktickou vyuku
1. Vedouci uditel odborného vycviku
a) Ucitelé odborného vycviku
b) Vydejna, uklid
2. Vedouci ucitel svarecské skoly
a) instruktor
3. Autoskola

5. Usek pro IT a projekty
Zastupce reditelky pro IT a projekty — koordinator ICT
a) Spravce ICT
b) Asistenti ICT — spravce SW
c) Koordinatofi projektl a IT
d) Pracovnici PV

6. Specifické organy skoly
a) Pedagogicka rada
b) Skolni Rada
c) Skolni parlament
d) Nadacni fond

6.3. Specifické organy skoly

6.3.1. Pedagogicka rada
Reditelka $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(lj poradni organ. Jejim ukolem je
usmérnovat a sjednocovat praci vSech pedagogickych pracovnik(i a fesit nejdalezZité;jsi
vychovné a vzdélavaci ukoly.
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Pedagogickou radu svolava a Fidi reditelka $koly. Cleny pedagogické rady jsou vsichni
pedagogicti pracovnici Skoly. Pedagogicka rada se schazi podle potfeby, nejméné vsak 2 x
rocneé.

6.3.2. Skolska rada

Skolska rada je organ $koly umoziujici zakonnym zastupcdm nezletilych z4ka, zletilym Zakam
a studentlim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na
spravé Skoly. Pokud je souédsti pravnické osoby vice téchto Skol, je mozné zfidit jednu Skolskou
radu.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich élen(i a vyda jeji volebni
rad. Tretinu ¢len( Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych

7 v .

rady nemUze byt reditel Skoly.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat ro€né. Zasedani $kolské rady svolava jeji pfedseda, prvni
zasedani skolské rady svolava reditel skoly. Funkéni obdobi ¢lenl Skolské rady je tfi roky.

6.3.3. Skolni parlament

Na OA a SSP je zfizen studentsky parlament. Svym plisobenim se podili na rozvoji koly,
funguje jako vox populi zak( a studentd nebo organizuje vlastni volnocasové a kulturni akce.

Skolni parlament ptedkladd podnéty, otazky a ndavrhy vedeni koly i pedagogim, je
prostiedkem pro prenos informaci a rozvijeni spolupraci mezi vSemi tfidami. Zaroven se snazi
o napliovani cili Skoly v oblasti osobnostni a socialni vychovy, etické vychovy a vychovy
demokratického obcana.

Stanovy skolniho parlamentu

1. Clenové SP jsou voleni svymi spoluzéky a studenty na zacatku $kolniho roku.

2. Svoji funkci zastavaji v prislusném skolnim roce.

3. Vpfipadé nutnosti mohou byt nadpolovi¢ni vétSinou svych spoluzak(i a studentl odvolani
a na jejich misto zvolen jiny tfidni zastupce.

4. Zvoleny Clen je povinen se pravidelné zucastnovat vsech radnych i mimoradnych jednani
SP, v piipadé nutnosti se omluvit a sjednat za sebe nahradu /zvoleného zéstupce/.

5. Kazdy ¢len SP md za povinnost pravdivé informovat své spoluzdky a studenty o priibéhu
jednani, o projednavanych problémech a rozhodnutich, ke kterym SP dospél.

6. Rozhodnuti SP jsou pro viechny 7&ky a studenty zdvazna.

7. SP nebude zasahovat do kolnich zaleZitosti, jejich? rozhodovani je v pravomoci Feditele
Skoly. Rozhodnuti feditele Skoly a vedeni skoly bude respektovat.

8. Clenové SP maji pravo dotazovat se viech ucitell ¢i vedeni $koly na nejasnosti spojené
s vyukou a provozem Skoly a na jejich pfipadné reseni, spolupodili na feseni problém{
Skoly.
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10.

Zaci, studenti, ucitelé a verejnost jsou informovani pomoci nasténky, socialnich siti

i Skolnich webovych stranek.

Clenové SP maji pravo nepFijmout zastupce, ktery by mohl narusit praci a nereprezentoval
by svym jedndnim dobré jméno SP.

Kompetence skolniho parlamentu

PN

Parlament mlZe vznaset dotazy tykajici se skolnich zaleZitosti;

podavat navrhy na zlepSeni innosti Skoly a na jeji vybaveni;

podilet se na zlepSeni spoluprace mezi uciteli a Zaky, skolou a rodici;
pomahat pfi akcich poradanych skolou a pfi zviditelnéni skoly na verejnosti.

Pravidla chovdni v parlamentu

No Uk WwN

Jsme soucasti jednoho tymu.

Nebojime se vyjadfovat své nazory.
Respektujeme ndzory vSech i mladsich spoluzaka.
Snazime se resit vSechny Skolni problémy.
Snazime se o lepSi atmosféru ve Skole.
Zucastnujeme se vSech schlizek parlamentu.
Preddvame spoluzakim objektivni informace.

6.3.4. Nadacni fond

Pfi OA a SSP vznikla roku 1992 pt¥ispévkova organizace Nadaéni fond Obchodni akademie,
ktera byla zalozena predevsim za ucelem finanéné pfispivat:

na ucast talentovanych 7akd na soutézich, olympiadach, soustifedénich a praxich,

na podporu odborné ¢innosti zak@ (SOC),

na tuzemské a zahranic¢ni poznavaci, studijni a vyménné pobyty zZakd,

na financovani odbornych, kulturnich a sportovnich akci skoly,

na nakup odmén pro Zaky, ktefi dosahli vynikajicich studijnich vysledk(i nebo vzorné
reprezentovali Skolu,

na poradani osvétovych a vzdélavacich akci,

na lyzarské, cyklistické, turistické, plavecké aj. kursy porfadané pro zaky skoly.

Nadacni fond jako organizace nevydélecna je odkazana pouze na dary a prispévky rodicd,

sponzoru a pratel Skoly. Nadacni fond OA fidi tficlenna spravni rada.

6.4. Dokumentace skoly

v

Skola vede dle § 28 zadkona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jdich predpisli, nasledujici
dokumentaci:
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Rozhodnuti o zapisu skoly do skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené
v § 147 zdkona ¢. 561/2004 Sb.

Evidenci déti, Zakl nebo studentl (Skolni matrika).

Doklady o pfrijimani zakd ke vzdélavani, o prlibéhu vzdélavani a jeho ukoncovani.
Vzdélavaci programy podle § 4 aZz 6 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Vyroéni zpravy o ¢innosti skoly.

Tridni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu.
Skolni fad.

Rozvrh vyucovacich hodin.

Zaznamy z pedagogickych rad.

Knihu Uraz( a zaznamy o Urazech zaka.

Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy.

Personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

6.5. Organizacni a fidici vnitfni normy skoly (fady a smérnice)

Skola se pfi své cinnosti Fidi zakladnimi pravnimi normami, platnou legislativou a svymi

vnitfnimi pfedpisy, rady a smérnicemi, které tvori nedilnou soucast organizacniho radu skoly

a)

Vychova a vzdélavani

Koncepce rozvoje Skoly — dlouhodoby plan

Skolni rad OA a SSP

Organizacni rad

Provozni rad skoly

Provozni fad odbornych uc¢eben a odborného vycviku
Provozni rad skolni jidelny

Rad HACCP — Skolni jidelna

Vnitfni rad skolni jidelny

BOZP, PO a hygiena

Smérnice pro organizaci fizeni a zabezpeceni PO
Pozarni poplachova smérnice

Traumatologicky plan

Evidence Urazl déti a zaku

Poskytovani OPP

Seznam rizik BOZP

Zdravotni prohlidky zaméstnancu

Personalistika

Vnitini platovy predpis
Pracovni rad
Kolektivni smlouva
Vyfizovani stiznosti
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e GDPR

e Ochrana oznamovatell (whistleblowing)

e Evidence pracovni doby

d) Hospodareni

e  Vnitfni ucetni smérnice

e Aktualni uctovy rozvrh

e Evidence majetku

e  Smérnice pro poskytovani a uc¢tovani cestovnich nahrad
e Smeérnice k financ¢ni kontrole

e Zasady k pouzivani FKSP na jednotlivé kalendarni roky
e Smeérnice k fondovému hospodareni

e Smeérnice k vedeni pokladny

e Smeérnice k doplrikové Cinnosti

e Spisovy a skartacni rad

e  Systém fizeni rizik

6.6. Informacni systém Skoly

Informace vstupujici do $koly prichazi k feditelce $koly. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pfipadné kdo zalezZitosti nebo jeji ¢ast zpracuje.
Informace, které opoustéji skolu, jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany

feditelkou Skoly. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnik(l, se zverejiuji
v mési¢nim planu Skoly a na poradach jednotlivych useka.

Seznamovani s novymi vnitfnimi pfedpisy i zakonnymi normami je provadéno na pedagogické
¢i provozni poradé, ze kterych se pofizuje pisemny zapis. Zapis jsou povinni podepsat vsichni
zameéstnanci bezprostiedné po seznameni se s obsahem zapisu.

6.7. Zaveérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem povéren vedouci
ekonomického Useku Ing. Véra Svobodova.

2. Tato smérnice rusi predchozi znéni ze dne 1. 9. 2023. Jeji uloZeni, archivace a skartace se
fidi spisovym radem skoly.

3. Smeérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2024.

Prilohy:

Pfiloha ¢. 1 Organizacni schéma

Ve Veseli nad Moravou 1. 9. 2024

Mgr. Alena Kobidova
feditelka Skoly
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