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I. OBECNA CAST

1. UVODNIi USTANOVENI

1.1 VYDANi ORGANIZACNIHO RADU SzZS A SOS (DALE JEN OR SKOLY)

OR je zakladni organiza¢ni normou a je zavazny pro véechny zamé&stnance $koly.
OR uréuje zejména - zakladni zasady organizace a Fizeni gkoly

1.2  OR VYDAVA REDITELKA SKOLY

RS je rovnéZ opravnéna po projednani na poradé RS provadét zmény formou &islovanych dodatk(i
béhem kalendarniho roku nebo tzv. celou aktualizaci k 1. lednu kalendarniho roku.

2. ZAKLADNIi USTANOVENI

2.1 ZAKLADNIi UDAJE O SKOLE

Zfizovatelem 3koly je Liberecky kraj. ZFizovaci listina &.j. ZL-4/18/-S byla schvalena rozhodnutim
zastupitelstva Libereckého kraje, €islo usneseni 329/18/ZK ze dne 28.8.2018 s tc¢innosti od 1.9. 2018.
Jednotlivymi dodatky je zfizovatelem predevsim upresnovan majetek a doplnkova ¢innost skoly.

Nazev skoly: Stfedni zdravotnicka skola a Stfedni odborna 3kola, Ceska Lipa,

prispévkova organizace

Adresa: 470 06 Ceska Lipa, 28. Fijna 2707
ICO: 14 451018
DIC: CZ 144 510 18

Odloucena pracovisté skoly: (rozhodnuti KU LK OSMTS -037/2011-RZS)+ vypis spravniho fizeni ¢.j.
MSMT-45477/2012-62

1. 470 01 Ceska Lipa, Svojsikova stezka 2945
2. 470 95 Ceska Lipa, Palackého 545 - nevyuZivano, vraceno zfizovateli skoly

3. 470 01 Ceska Lipa, LuZicka 588
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Skola sdruzuje:
Stredni skola IZO 102133786

Skolni jidelna byla zrusena

|2.2 PREDMET A ROZSAH CINNOSTI

a) Hlavni ¢innost (dale HC):

e komplexni vyuka schvalenych studijnich a u¢ebnich obort
e dalSi profesni vzdélavani
® produktivni prace v ramci praktického vyucovani

b) Dopliikova €innost (dale DC):
® Provozuje se na zakladé Zivnostenskych opravnéni, zfizovaci listiny a Fidi se pfislusnymi platnymi

predpisy (véetné rekvalifikaci)

2.3 POSTAVENI SKOLY

2.3.1 Skola je pravnim subjektem, jenz v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je opravnén
nabyvat prav a zavazovat se ode dne zfizeni podle platnych zakon( a predpist a v souladu
s predpisy a pokyny zrizovatele.

2.3.2 Statutarnim organem skoly je Feditelka skoly. Reditelku $koly jmenuje do funkce Rada
Libereckého kraje. Reditelka $koly plni Gkoly vedouciho organizace, je opravnéna jednat ve véech
vécech jménem této organizace, zejména plni Ukoly vyplyvajici z § 164 a § 165 skolského zakona ¢.
561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisti. Skolu Fidi podle organiza¢niho fadu a v souladu
s pracovnépravnimi predpisy a Pracovnim radem.

2.3.3 Skolska rada - zfizovatelem je Liberecky kraj, ktery zaroven stanovi pocet ¢lent skolské rady a
vyda jeji volebni rad. Funkéni obdobi ¢lenl skolské rady je trileté, pravomoci skolské rady vyplyvaji
z 8§ 167 a § 168 skolského zakona.

2.3.4 Skola je prispévkova organizace, ktera je napojena na statni rozpocet finanénim vztahem
(prispévkem, odvodem) prostrednictvim rozpoctu zfizovatele. Tento vztah je v jednotlivych
obdobich konkretizovan rozpoétovym opatienim podle pfislusnych predpisd. Skola ma svéren
zfizovatelem majetek ke spravé véetné prav, pohledavek a zavazkd z hospodarsko-pravnich,
pracovnépravnich a ob¢anskopravnich vztah.
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1. PRAVIDLA RiZENi ORGANIZACE

1. ORGANIZACE SKOLY

Organizacni usporadani skoly je znazornéno v organizacni strukture, ktera je prilohou této
smernice.

1.1 POPIS ORGANIZACNIHO USPORADANI SKOLY A ZASADNI PRAVIDLA RiZENi SKOLY

Organizacni usporadani skoly je dano organizaéni strukturou, které je hlavni soucasti této smérnice.
Obecné ustanoveni, ktera plati pro vsechny vedouci pracovniky na vsech UGsecich skoly:

e Kazdy vedouci pracovnik je povinen zpracovavat ro¢ni plan kontrolni ¢innosti, ¢tvrtletné
provadét kontroly a zapisy archivovat na sekretariatu skoly.

e Kazdy vedouci pracovnik zodpovida na svém Useku za to, aby veskera pracovni korespondence
odchazela ze sekretariatu skoly a z jediné oficialni e mailové adresy: sekretariat@skolalipa.cz

e  Zjinych adres (napf. ze skolnich e mailovych adres zaméstnanc(i skoly) neni mozné oficialni
korespondenci odesilat.(Jedna se o soukromé adresy zaméstnancu).

e Kazdy vedouci pracovnik je povinen prokazatelné seznamit své podrizené se smérnicemi Skoly a
jejich aktualizacemi a to v€etné Skolniho Fadu a etického kodexu skoly. Dale zodpovida v ramci
své kontrolni ¢innosti za to, aby zaméstnanci na jeho Useku respektovali smérnice zfizovatele
Skoly a aktualni pravni normy, kterymi se pfi své praci musi ridit.

* Na svém Useku zodpovida za pravidelné odborné vzdélavani zaméstnanct (s ohledem na
finan¢ni moznosti Skoly)

11.1.1  USEK REDITELKY SKOLY

Skolu Fidi feditelka 3koly. V jeji nepFitomnosti jim povéfeny zastupce statutarniho organu skoly -
V pripadé SZS a SOS zastupkyné Feditele pro teoretickou €ast vyu¢ovani pani Ing. Marie Smigova.

11.1.2  USEK TEORETICKEHO VYUCOVANI (TV)

e Zastupkyné reditele pro teoretické vyucovani fidi praci pedagogickych pracovniki zajistujici
vyuku maturitnich obort a teoretickou ¢ast vyuky u obori ucebnich.

* Na odlou¢eném pracovisti v Luzické ulici je zfizena pozice vedouci ucitelky odlouceného
pracovisté, ktera zajistuje organizacni zalezitosti na pracovisti a suplovani v programu Bakalar.

ZASTUPKYNE REDITELE PRO TEORETICKE VYUCOVANI:
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® PIné zodpovidaji za organizaci maturitnich zkousek a vSechny ¢innosti s timto souvisejici, véetné
archivace dle platnych predpis(. Pri MZ spolupracuji s CERMATEM prostrednictvim DDT.

e Zodpovidaji za teoretickou ¢ast zavérecnych zkousek ucebnich obort a to nasledujicim
zpUsobem:
Prostrednictvim povéreného pedagogického pracovnika skoly koordinuji teoretickou ¢ast
(pisemnou cast) jednotnych zavérecnych zkousek, které jsou centralné rizené Narodnim
Ustavem pro vzdélavani.

e Zajistuji podklady pro zZadost o dotacni tituly - stipendijni program, viceoborové tridy, dotace
pro romské zaky, vykaz R 43

e Na svém Useku zpracovavaji podklady pro vykaz M-08 (vykaz o poctech zaka ke stanovenému
mésici)

e Zodpovidaji za pFipravu rozvrhu na novy skolni rok v programu Bakalafi

® Pripravuji suplovani v programu Bakalari v priibéhu Skolniho roku

® Pripravuji podklady pro zadosti o zmény v zarazeni do rejstriku skol

e Zodpovidaji za dodrzeni SVP ve vazbé na dodrzeni obsahu a rozsahu hodiny (u¢ebni plany) RVP a
aktualizuji Skolni vzdélavaci programy a ucebni plany na svém Useku

® Provadéji hospitacni ¢innost

e Koordinuji prace pedagogickych pracovnik( na pozicich stanovené pravni predpisy jako jsou:
vychovni poradci, preventistka socialné patologickych jevd, koordinator SVP, metodici ICT

e KaZdorocné planuji a zajistuji realizaci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik( na svém
Useku

e Koordinuji ¢innosti s Gsekem praktického vyucovani

e Spolupracuiji pfi pripravé celoro¢niho planu prace a kazdoro¢ni aktualizaci skolniho Fadu

e Zodpovidaji na svém Useku za dodrzovani BOZP, PO a GDPR, fidi se vnitfnimi pokyny pfFi akcich
Skoly

e Podileji se na dalSich ¢innostech a to na zakladé pokynt z porad vedeni

o Ucelng, efektivné a hospodarné nakladaji s finanénimi prostredky, které jim jsou kazdoroéné na
zakladé vnitrnich pravidel skoly pridéleny na ndkupy vybaveni, u¢ebnic apod. ekonomickym
Usekem

¢ Ridi pozici skolnika dle organizaéni struktury

® Pracovni povinnosti jednotlivych vedoucich pracovnikl jsou podrobné dany popisem v naplnich
prace

11.1.3  USEK PRAKTICKEHO VYUCOVANI (PV)

Usek praktického vyucovani fidi zastupci feditele pro praktické vyucovani a vedouci ucitelé
odloucenych pracovist (VOP).

Pozice VOP je zfizena na pracovisti Svojsikova stezka a na pracovisti, kde probiha vyuka praktické
¢asti vyucovani oborl zemédélec farmar a lesnické prace (v dilenskych halach v Luzické ulici, na
pronajatych polich a na smluvnich pracovistich)
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TITO VEDOUCi ZAMESTNANCI ZODPOVIDAJI PREDEVSIM ZA NASLEDUJICi CINNOSTI:

e Zodpovidaji za zajisténi zakazek pro praktické vyucovani - tzv. produktivni ¢innost zakl a to
v souladu s ro¢nim planem PC, vedou povinnou dokumentaci, pfipravuji podklady pro plan
produktivni ¢innosti Zak( a spolupracuiji pri doplikové ¢innosti,

e Uzaviraji smlouvy na provozni pracovisté 7akd, originaly smluv ukladaji u vedouci spravy
majetku a investic

e Pripravuji rozvrh a organizaci vyuky podle obor( za Gsek praktického vyucovani (u¢ebné
vychovnych skupin na Gseku PV) a vkladaji ho do programu Bakalari

e Na svém Useku zpracovavaji podklady pro vykaz M-08 (vykaz o poctech zaku ke stanovenému
mésici)

e Zodpovidaji za pfipravu a organizaci praktické ¢asti jednotnych zavérec¢nych zkousek a praktické
¢asti maturitnich zkousek u oboru ,Mechanik-elektrotechnik".

e Aktualizuji skolni vzdélavaci programy a uc¢ebni plany na svém Useku

e KaZdorocné planuiji a zajistuji realizaci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik(l na svém
useku

e Zajistuji prostrednictvim svych podrizenych koordinaci mezi hlavni a dopliikovou ¢innosti

® Spolupracuji s ekonomickym Usekem pfi zajisténi rekvalifikaci podle poZzadavku Gradu prace, ¢i
dalsich odbératel(i

o Ucelng, efektivné a hospodarné nakladaji s finanénimi prostiedky, které jsou jim kazdoro¢né na
zakladé vnitrnich pravidel skoly pridéleny na ndkupy vybaveni, ucebnic apod. ekonomickym
usekem

e Koordinuji ¢Cinnost s Usekem teoretického vyucovani

e Spolupracuji pfi pfipravé celoro¢niho planu prace a kazdoro¢ni aktualizaci Skolniho rFadu

e Zodpovidaji na svém Useku za dodrzovani BOZP, PO a GDPR, fidi se vnitfnimi pokyny pfi akcich
Skoly

e Podileji se na dalsich ¢innostech a to na zakladé pokynu z porad vedeni

e Zajistuji ,Zimni opatreni® na svém Useku

® Pracovni povinnosti jednotlivych vedoucim pracovnik(l jsou podrobné dany popisem v naplnich
prace

METODIK ICT

e Metodik ICT je pedagogickym pracovnikem

¢ Dohlizi na vyuZziti ICT po metodické a pedagogické strance

e Pomaha ucitelim pfri zavadéni ICT do vyuky

® Spolupracuje pfi zajistovani Skoleni, které rozviji ICT dovednosti pedagogl

® Iniciuje a podporuje vyuziti ICT ve vyuce

e Zajistuje instalaci vyukovych skolou nakoupenych softwart dle pozadavk( jednotlivych uciteld a
to ve spolupraci s ICT pracovniky - ,nepedagogy" Skoly

KOORDINATOR SKOLNICH VZDELAVACICH PROGRAMU
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e Metodicky pomaha kolegiim v integraci SVP do vyuky

e Koordinuje proces tprav SVP na zakladé vysledkt evaluaénich aktivit (inovace) a ¢innosti
souvisejici s realizaci SVP v praxi

e Na zakladé pokyn( zastupct feditele, Feditelky skoly a VOP provadi Gpravy SVP a vklada aktualni
znéni na webové stranky skoly a na vnitini sdileny disk skoly

e Dava prostor pro podnéty, napady, kritické nahledy jednotlivych pracovnikd, zajisti, aby
zpracovany SVP nebyl formalni, ale vé&cny a realny

e Zodpovida za priibéZnou kontrolu aktuality na www.nuv.cz a informuje vcas vedeni skoly o
planovanych zménach

VYCHOVNIi PORADCI

¢ Vychovni poradci podléhaji vedeni svych prfimych nadfizenych - zastupct feditell nebo jinych
vedoucich pedagogickych pracovnikd. Ti fidi a koordinuji jejich praci.

¢ VP jednaji se zakonnymi zastupci zakul, zprostredkovavaji kontakt s pedagogicko -
psychologickou poradnou, resi vychovné problémy, vedou evidenci, zakladaji spisové slozky,
komunikuji s institucemi v pripadé stiznosti

¢ Vedou evidenci vychovnych opatreni, vyhotovuji vyzadané posudky na Zaky ve spolupraci
s pedagogy.

e Zpracovavaji podklady pro vykazy, zpravy

METODIK PREVENCE SOCIALNE PATOLOGICKYCH JEVU

e Tvori a realizuje metody primarni prevence - sleduje rizika vzniku a projevu soc. patolog.jeva,
navrhuje jejich Feseni, spolupracuje s ostatnimi pedagogy pfi zachycovani varovnych signal(
spojenych s moznosti vzniku soc.pat. jev(

e Realizuje a koordinuje aktivity zamérené na prevenci zaskolactvi, zavislosti, agresivity

e Poskytuje pfimou pomoc zakaim, a jejich rodi¢am, s rizikem ¢i projevem soc.pat.jevd, aktivné
spolupracuje s rodinou v pripadé krizové situace

e Koordinuje spolupraci skoly s policii CR, krizovymi centry, kuratory ...

e Spolupracuje pfi zajisténi besed, prednasek a aktivit pro tridni kolektivy, poskytuje informacni a
metodické materialy

e Zpracovava a vyhodnocuje ro¢ni plan prevence socialné patologickych jevi

UVADEJICi PEDAGOGA A ZACINAJICi PEDAGOG - §24A §24B ZAKONA O PEDAGOGICKYCH
PRACOVNICIiCH

e Kazdy novy pedagog bez ohledu na to, zda ma ¢i nema pedagogickou praxi, je po dobu tfi
mésicl celkem veden tzv. uvadéjicim pedagogem_(nezapocitava se do této doby nepritomnost).
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e Pokyny pro tuto praci jsou podrobné popsany v pfiloze Cislo 2 této smérnice. Za tyto tfi mésice
nalezi uvadéjicimu pedagogovi odména podle kritérii v ,,Cilovych odménach* viz Smérnice skoly
,Naroky zaméstnanci“ na disku S.

e Noveé zacinajici pedagog bez odpovidajici praxe (viz Zakon o pedagogickych pracovnicich § 24 a,
24 b) je po dobu dalsich mésict veden zastupcem reditele (pfimym nadrizenym, ktery je
ustanoven na toto obdobi tzv. uvadéjicim ucitelem podle §24b), ktery je povinen opakované
provadét hospitace v hodiné a v pfipadé potreby ustanovit dalsiho pedagoga Skoly na konkrétné
stanovené obdobi (v mésicich) jako dalsiho uvadéjiciho ucitele.

Citace Zakona o PP § 24a
Adaptacni obdobi ucitele

Pravnicka osoba vykonavajici ¢innost skoly podporuje zacinajiciho ucitele po dobu jeho
adaptacniho obdobi, a to zejména tim, Ze urci uvadéjiciho ucitele. Adaptacni obdobi ucitele je
obdobi od vzniku prvniho pracovniho poméru ucitele do skonceni 2 let trvani pracovniho
poméru ucitele k pravnické osobé vykonavajici ¢Cinnost skoly. Adaptacni obdobi ucitele se
prodluzuje o dobu trvani celodennich prekazek v praci, pro které ucitel praci nekond, pokud
tyto prekazky trvaji nepretrzité déle nez 4 mésice.

§ 24b

Uvadéjici ucitel

Uvadéjici ucitel zejména metodicky vede zacinajiciho ucitele po dobu jeho adaptaéniho
obdobi, pribéziné a pravidelné s nim hodnoti jeho pfimou pedagogickou ¢innost a vykon praci

souvisejicich s pfimou pedagogickou ¢innosti a seznamuje ho s ¢innosti Skoly a s jeji
dokumentaci.

TRIDNi UCITEL NOVE STANOVENA POZICE OD 1.9.2023 § 24D ZAKONA O PEDAGOGICKYCH
PRACOVNICH

e §24dZoPPapozice ,Tridni ucitel“

e Tridni ucitel v zakladni a stfedni Skole vykonava ve tfidé nebo tridach uréenych zastupcem
feditelem (vedoucim odlouc¢eného pracovisté) prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti spocivajici zejména v podpore zdravych a funkénich vztahG mezi zaky, ve vytvareni
bezpecného a podnétného prostredi pro vyvoj, vychovu a vzdélavani zaka ve spolupraci s
jejich zdkonnymi zastupci i zaméstnanci skoly a v dalSich organizacénich a administrativnich
¢innostech.

PEDAGOGICTi PRACOVNICI

Ridi se naplni prace, pracovnim Fadem (viz Pfiloha €. 2 této smérnice), etickym Fadem (Pfiloha €. 3
této smérnice a webové stranky skoly) a pokyny svych nadrizenych pracovnikd.
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DOHLEDY NAD ZAKY

A/ Dohledy nad zaky - teoretické vyucovani

e Dohledy na chodbach - jsou dany rozpisem v programu Bakalari.

e Dohledy v télocviéné - kazdy z vyucujicich télesné vychovy vykonava dohled nad svymi
skupinami zaka (dano rozvrhem nebo suplovanim).

e Dohledy nad zaky - odborny vycvik - kaZzdy z vyucujicich vykonava dohled nad svymi
skupinami Zaka (dano rozvrhem nebo suplovanim), véetné prestavek.

¢ Dohled nad Zaky na skolnich akcich - pred zahajenim akce vykona dohled pedagog dle
Pracovniho radu (vyhlaska €. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizeni).

ZNAMKOVANT ZAKU
A/Minimalni pocet znamek - teoretické vyucovani
e 1hodinovy predmét - minimalné 2 znamky za ctvrtleti (celkem minimalné 4 znadmky za
pololeti).
e 2hodinovy predmét - minimalné 4 znamky za ctvrtleti (celkem minimalné 8 znamky za
pololeti).
¢ Pokud Zak neni pfitomen a nepiSe praci - pak je zapsano N nebo A - dulezita informace
pro rodice
B/ Minimalni pocet zndmek - odborny vycvik
e Hobory - mésicné minimalné 1 zndmka, pokud zastupce rfeditele nestanovi jinak
e Eobory - mésicné minimalné 1 zndmka, pokud zastupce reditele nestanovi jinak
¢ Pokud Zak neni pritomen a nesplnil tematicky plan - pak je zapsano N nebo A - dulezZita

informace pro rodice

ROZPIS PRACOVNI DOBY PEDAGOGU

¢ PFi celém uvazku je rozpis prfimé vyucovaci povinnosti, dohledl a suplovacich pohotovosti
rozepsan do 5 dnt bézného pracovniho tydne.

11.1.4 EKONOMICKO PROVOZNI USEK

Usek je rozdélen do dvou ¢&asti, ktery fidi zastupkyné reditele pro ekonomicky Usek a vedouci
provozniho Useku. Jejich Gseky jsou podrobné vymezeny organizacni strukturou.

Vedouci pracovnici, ktefi zajistuji provoz skoly, opravy, tdrzbu, rekonstrukce a pofizeni investic
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zodpovidaji sami nebo prostifednictvim svych podfizenych predevsim za:

e Udrzbu, opravy, revize budov vybaveni $koly

e Tvorbu a ¢erpani investi¢niho planu, planu revizi, oprav

e Koordinaci externich firem, které zajistuji opravy, tdrzbu nebo rekonstrukci majetku skoly

e Ucgelné, hospodarné a efektivni nakupy na svém tseku majetku, oprav, adrzby, rekonstrukce

e Zodpovida za spravné zactovani porizeného materialu, kromé nakupu potravin (lsek zastupce
feditele pro ekonomiku). Dale za spravné zauctovani pofizeného majetku, za odpisovy plan

e 7akoordinaci prace Gcetnich a dalsich pracovnikd na svém Gseku (inventarizace, majetek,
podklady k Gcetni zavérce)

e Zauzavirani smluvnich vztah( v souladu se zfizovaci listinou a pravnimi predpisy na svém Gseku

e 7Zazajisténi pojisténi ,,Skoly“ - smluvni vztah

e Zakontrolu pohledavek

e Zaspravu a koordinaci vyuziti a funkénosti systému informacni a komunikaéni techniky

e Zavytapéni budov a provoz plynové kotelny

e Zodpovida na svém Useku za dodrzovani BOZP, PO a GDPR a dalSich pravnich predpist
souvisejici s jednotlivymi pracovnimi pozicemi

e 7azajisténi skladového hospodarstvi pro vyuku a provoz skoly

e Zajisténi tklidu Skoly

e Zajisténi spravy vozového parku

e Podrobny popis ¢innosti je dan naplni prace vedouciho pracovnika a jeho podfizenych
pracovnikd na daném Useku

Zastupkyné reditele pro ekonomicky usek

Zodpovida sama nebo prostrednictvim svych podrizenych predevsim za:

o Ucetni zavérky a spravné zuctovani dotaci (U¢etni software Byznys)

e Spravné nastaveni Uc¢etni osnovy, PAP a dalSich nastaveni v G¢etnim software Byznys

e Zpracovanirozpoctl a to jak v oblasti pfimych, tak v oblasti neprimych nakladt

e ZUctovani jednotlivych dotacnich titul

¢ Navrhuje rfeditelce skoly takova opatreni, aby dochazelo k hospodarnému a efektivnimu
hospodareni s finanénimi prostfedky Skoly

e Ridi usek mezd (U¢etni software Vema)

® Pripravuje uzavirani nebo ukonceni pracovnich pomér( prip. jejich zmény v soucinnosti
s vedoucimi zaméstnanci, véetné vsech souvisejicich tiskopist pri nastupu, vystupu ze
zaméstnani

® Pfipravu zasad cerpani FKSP

e Kontrolu ¢erpani fond( (pripadné navrhuje jejich ¢erpani) a jejich finanéni kryti

e Zpracovani podklad( pro dané z pfijmu pro danovou poradkyni

e Meésicni zpracovani priznani k DPH, ro¢né k silni¢ni dani

e Kontrolu tc¢elného, hospodarného a efektivniho ndkupy na svém tseku majetku - skladové
hospodarstvi potravin véetné mésicnich inventur skladového hospodarstvi
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e Bezchybné mésicni Cash flow

e Aktualizaci zivhostenskych opravnéni

e ZRE pfimo zodpovida za fizeni penzionu Lipa, ktery je sou¢asti $koly v ramci dopliikové &innosti.

e Zodpovida na svém Useku za dodrzovani BOZP, PO a GDPR a dalsich pravnich predpis(i
souvisejici s jednotlivymi pracovnimi pozicemi

e Podrobny popis ¢innosti je dan naplni prace vedouciho pracovnika a jeho podfizenych
pracovnikd na daném Useku

Kazdy vedouci pracovnik je povinen zpracovavat rocni plan kontrolni ¢innosti, ¢tvrtletné provadét
kontroly a zapisy archivovat na sekretariatu skoly.

2. DOPLNKOVA CINNOST SKOLY (JEDNOTLIVA STREDISKA MAJi STANOVENY ZODPOVEDNE
OSOBY):

Doplrikova ¢innost Skoly je vymezena ve zfizovaci listiné, které je zpristupnéna na webovych
strankach skoly

Pfehled hlavnich ¢innosti

e Vzdélavaci a skolici ¢innost, rekvalifikace

¢ Ubytovna Lipa

e Sportovni areal

e Zavodni stravovani a restaurace

e Kovo vyroba, truhlarské a instalatérské prace
e Autoopravna

*  Pronajmy nebytovych prostor

Produktivni ¢innost Zaku

Skola v ramci praktické ¢asti vyu€ovani uéebnich oborti poskytuje vefejnosti zakazkové sluzby. Z4ci
jsou za svoji praci odménovani v souladu se Skolskym zakonem. Tuto ¢innost Fidi zastupci feditele
pro praktické vyucovani

V ramci produktivni ¢innosti skola provozuje:

e  Skolni kadefnictvi

e Skolni bufet, kavarnu, restauraci, poskytuje cateringové sluzby

e Skolni cukrarnu, pekarnu

e Skolni autoopravnu

e Skolni truhlarnu

e Skolni sluzby - instalatérské

¢ Skolni pole - produkce brambor a vybranych druhd obili
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Dalsi zakazkova cinnost:

e Kovo obory (zdmecnické a kovobrabécské prace)

BOZP a PO (bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana)

Externi technik BOZP a PO ( vybran z rozhodnuti Rady KU LK na zakladé vybérového fizeni)
zajistuje zejména:

e Ukoly na tseku pozarni ochrany - objekty se zvy$enym pozarnim nebezpecim a pracovisté, kde
se vykonéava cinnost se zvySenym pozarnim nebezpedim

e Ukoly na Useku bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci, véetné pracovnich trazd zaméstnanct a
74kl a jednani s pojistovnami v této souvislosti a zpracovani odpovidajicich hlaseni

e Zazpracovani planu pofizeni ochrannych a pracovnich pomuicek pro jednotlivé uc¢ebni obory a
zaméstnance Skoly

e Zazajisténi podkladd pro pravidelné Iékarské prohlidky zaméstnancl

¢ Podrobné jsou ¢innosti vymezeny ve smluvnim vztahu s externim dodavatelem sluzby

3. PODPISOVY RAD

Na jednotlivé zaméstnance a funkce je preneseno pravo podpisovat dokumenty a dalsi pisemnosti
dle smérnice o Ucetnictvi €. IV-1 ¢ast obéh Ucetnich dokladd. Podpisové vzory jsou prilohou obéhu
Ucetnich dokladd.

Reditelka skoly vyhradné podepisuje:

e Veskera rozhodnuti ve spravnich fizenich dle Skolského zakona €. 561/2004 Sb. v platném znéni

e Vsechny zavazkové vztahy za skolu (smluvni vztahy) a to v souladu se zfizovaci listinou

e VsSechny objednavky presahujici 70 000 K¢ bez DPH

e Jedinou vyjimkou z tohoto pravidla jsou smlouvy s tzv. provoznimi pracovisti (firmami), kde
probiha vyuka zZaku skoly. Tato pravomoc je prenesena na zastupce reditele a to pisemné.

® Pisemnou korespondenci se zfizovatelem, organy statni spravy a samospravy

e Odpovédi a vyrizeni adresovana na skolu obecné nebo na reditelku Skoly (vedeni skoly)

® Pracovné pravni vztahy

4. ZASTUPOVANI REDITELKY SKOLY A PRAVOMOCI STATUTARNI ZASTUPKYNE SKOLY

e V pfipadé nepfitomnosti je feditelka skoly zastupovana statutarni zastupkyni feditelky Ing. M.
Smigovou.

® Podpisy béZzné korespondence tykajici se vyuky, véetné spravniho rozhodnuti podepisuje
statutarni zastupce po telefonické domluvé s feditelkou skoly v pfipadé, Zze nepfitomnost
reditelky skoly presahne pét pracovnich dng.
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Smluvni vztahy podepisuje po telefonické domluvé s Feditelkou skoly po 10 pracovnich dnech
nepritomnosti feditelky skoly.
Statutarni zastupce nema pravo podepisovat pracovné pravni vztahy.

Zastupovani vsech funkci je FeSeno organ. normami (popisy pracovnich ¢innosti)

V pfipadé dlouhodobé nepritomnosti vedouciho Useku povéruje do¢asnym vedenim Useku

jiného pracovnika feditelka Skoly a to na zakladé svého rozhodnuti.

Reditelka $koly v této souvislosti si vyhrazuje pravo do¢asné zménit organizaéni struktury

Predavani a prebirani funkci

Predavani a prebirani funkci vedoucich zaméstnancu se provadi pisemné v terminu, ktery
stanovi jejich nadfizeny. Je tfeba zjistit a zhodnotit stav a vysledky ¢innosti Gseku a to na
oficialnim tiskopisu skoly ,Predavaci protokol“. Zapis podepise predavajici, prebirajici a jejich
nadfizeny.

Predchozi ustanoveni plati i pro predavani funkci ostatnich zaméstnanc(, u nichz je to vzhledem
k odpovédnosti k ochrané svérenych hodnot (i vychovné vzdélavaci ¢innosti) nutné.

Toto ustanoveni plati i pro pfedavani funkce pfi dlouhodobém zastupovani, tj. trvajicim
zpravidla déle nez 5 tydn(.

Pri predavani a prejimani funkce zaméstnancu pfimo odpovédnych za hmotné a finanéni
prostredky se provede mimoradné inventura.

PORADNi ORGANY REDITELKY SKOLY

5.1 Porady reditelky skoly - porada pedagogicka a porada provozné - ekonomicka

5

Clenové téchto dvou porad jsou povaZzovani za tzv. staly poradni organ pro otazky fizeni a
kontroly ¢innosti skoly.

Jejimi ¢leny jsou reditelka Skoly, zastupci reditele teoretického a praktického vyucovani, vedouci
odloucenych pracovist, zastupkyné reditele pro ekonomiku, vedouci spravy majetku, vedouci
provozu. Zastupce odborové organizace ma kdykoliv pravo se porad zuc¢astnit.

Clenové porady jsou tzv. vedenim $koly (managementem $koly)

K efektivnimu fizeni skoly mohou byt na poradu prizvani také dalsi zaméstnanci Skoly.

.2 Pedagogicka rada skoly

Je pravidelnym poradnim organem reditelky Skoly pro pedagogické ¢innosti s poslanim
usmeérnovat a sjednocovat praci pedagogli a hodnotit vysledky vychovné vzdélavaciho procesu
v jednotlivych klasifikacnich obdobich.

Cleny pedagogické rady jsou viichni pedagogové. Pedagogicka rada se schazi podle planu 1x za
Ctvrtleti Skol. roku.

Pro reSeni naléhavych problém( se svolava mimoradna pedagogicka rada dle potreby v uzsim
kruhu zainteresovanych pedagogu.
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5.3 Porady useku jednotlivych vedoucich pracovnik

Zpravidla navazuji na porady vedeni skoly.

Jejich ukolem je zabezpecovat plnéni Ukoll v ur¢enych terminech a hodnotit jejich plnéni a
zpétné prenaset konstruktivni navrhy a pripominky na vedeni skoly

Zapis z porad jednotlivi vedouci zaméstnanci zasilaji e mailem na: sekretariat@skolalipa.cz

a jsou zverejiovani v dokumentech vnitfni posty skoly.

METODICKE A PREDMETOVE KOMISE

Slouzi k zabezpecovani spoluprace mezi uciteli TV a uciteli odborného vycviku a pfi reseni
specifickych problému vzdélavaciho procesu. Predsedy a ¢leny komisi jmenuje feditelka Skoly na
navrh zastupct reditelky skoly a to prostrednictvim kazdoro¢né aktualizovaného , Celoro¢niho
planu skoly“

Komise se schazi podle potfeby, zejména pfi zabezpecovani zahajeni skol. roku a pfi pfipravé
zavérecnych a maturitnich zkousek.

Pracovni komise

Zrizuje feditelka skoly k projednani, provéreni a vyhodnoceni spec. tkoll (napf. inventarizace,
BOZP, PO. nové projekty skoly, rozsahlé investi¢ni akce atd.).

Zakovska rada

Je organ zakovské samospravy a jeji Cinnost koordinuje a pomaha fidit preventistka socialné
patologickych jeva.

Clenové 7akovské rady jsou voleni na za¢atku skolniho roku. Zakovska rada spolupracuje

s vedenim skoly, prispiva ke zlepseni klimatu ve Skole véetné zlepsovani vztah(i mezi zaky
navzajem, ale i mezi Zaky a uciteli.

Clenové spoluorganizuiji a zajistuji rizné akce a soutéze, pfinaseji navrhy na zlepseni prostiedi a
praci skoly.

Schazi se 4x do roka, dale dle potieby

PLANOVANI, KONCEPCE SKOLY

Organizace (Skola) je Fizena soustavou plant:

7.1

PEDAGOGICKA CINNOST SKOLY

Plan koncepce a rozvoje $koly - stanovuje RS na zakladé podklad(i od ¢lenti vedeni skoly
zastupcli RS,

Postupné je koncepce plnéna prostrednictvim Gkol( z porad reditelky skoly a prostrednictvim
porad zastupcu reditele a dalSich metodickych organt skoly

Plan vychovné vzdélavaci prace skoly (soucasti jsou tematické plany v jednotlivych predmétech)
- zpracovavaji zastupci reditele ve spolupraci s vedoucimi uciteli
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Plan DVPP - neni zpracovavan dopredu, je omezen pouze stanovenou ¢astkou na dany
kalendarni nebo skolni rok

Kontrolni a hospita¢ni ¢innosti vychazi za aktualnich potfeb, pocet hospitaci u RS a zastupce
feditele s plnym Gvazkem je stanoven na tfi hospitace za jedno pololeti skolniho roku

7.2

EKONOMICKA STRANKA RiZENi SKOLY

Financni plany Skoly - zpracovavaiji zastupce reditele pro ekonomiku a vedouci investic a
majetku podle svych naplni prace a innosti, které jsou vymezeny organizacni strukturou
Plan materialniho zajisténi vyuky - zpracovavaji ZRTV, ZRPV na zakladé finanénich limitd
stanovenych ZRE, které jsou odvislé od vy3e rozpoc¢tu na dany rok

Plan personalniho chodu skoly - zajistuji vedouci zaméstnanci a to s ohledem na normativni
financovani skoly ve mzdové oblasti

Kapacitni plan produkt. prace 7aka - stanovi ZRE spolu se ZRPV

7.3

PLAN KONTROLNI CINNOSTI A JEJICH PLNENI

Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v souladu se Zakonikem prace planovat a realizovat
kontrolni ¢innost.
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