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1 UVODNI USTANOVENI

1.1 Zakladni informace o organizaci

Nazev organizace: Vyssi odborna skola, Stiedni Skola, Centrum odborné pripravy
Sidlo organizace: Bud&jovicka 421, 391 02 Sezimovo Usti

Identifikacni Cislo: 12907731

Identifikator pravnické osoby: 600170438

IZ0O stredni Skoly: 012907731

Pravni forma: piispévkova organizace

Soucésti organizace je domov mladeZe a Skolni jidelna.

Statutarnim organem organizace je feditel jmenovany radou kraje se souhlasem Ministerstva
Skolstvi, mladeze a télovychovy CR.

Jménem organizace jedna feditel v souladu s pravnimi piedpisy v platném znéni a v ramci
opravnéni danych ztizovaci listinou tak, Ze k otisku razitka ptispévkové organizace piipoji

svij vlastnoru¢ni podpis.

Studijni a u¢ebni obory (¢erpano z rejstiiku kol MSMT):

Obory stiredniho vzdélavani:

Koéd oboru  Nazev (RVP) Délka studia Forma studia
18-20-M/01 Informacni technologie 4 roky denni
21-53-H/01 Modelar 3 roky denni
21-55-H/01  Slévac 3 roky denni
23-41-M/01 Strojirenstvi 4 roky denni
23-43-L/51 Provozni technika 2 roky denni
23-43-L/51 Provozni technika 3 roky dalkové
23-43-L/51 Provozni technika 3 roky vecerni
23-44-1/01 Mechanik stroji a zafizeni 4 roky denni
23-45-L/01 Mechanik sefizovac 4 roky denni
23-51-H/01 Strojni mechanik 3 roky denni
23-51-H/510 Strojirenska vyroba 2 roky denni
23-56-H/01 Obrabéc kovi 3 roky denni
23-61-H/01  Autolakyrnik 3 roky denni
26-41-L/01 Mechanik elektrotechnik 4 roky denni
26-41-L/52 Provozni elektrotechnika 2 roky denni
26-41-L/52 Provozni elektrotechnika 3 roky dalkové
26-41-L/52 Provozni elektrotechnika 3 roky vecerni
26-41-M/01 Elektrotechnika 4 roky denni
26-51-H/01 Elektrikar 3 roky denni
26-51-H/01 Elektrikar 3 roky déalkové
26-51-H/01 Elektrikar 1 rok denni
26-51-H/01 Elektrikar 1 rok déalkové
26-52-H/01 Elektromechanik pro zatizeni3 roky denni
a pristroje
26-57-H/01  Autoelektrikar 3 roky denni
33-56-H/01  Truhlar 3 roky denni

63-41-M/01 Ekonomika a podnikani 4 roky denni



64-41-L/51  Podnikani 2 roky denni

64-41-L/51  Podnikani 3 roky dalkové
64-41-L/51  Podnikani 3 roky vecerni
66-53-H/01  Operétor skladovani 3 roky denni

Obory vyssiho odborného vzdélavani:

Kéd oboru  Nazev (RVP) Délka studia Forma studia
26-41-N/01 Elektrotechnika 3 roky denni

- mechatronické systémy
26-41-N/01 Elektrotechnika 3 roky kombinované

- mechatronické systémy

1.2 Skola a jeho hlavni icel a predmét ¢innosti
Organizace rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané v zaklad-
nim vzd¢lavani dulezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje Zakiim obsahové SirSi vSeo-
becné vzdélani nebo odborné vzdélani spojené se vSeobecnym vzdelanim a upeviiuje jejich
hodnotovou orientaci.

Vyssi odborné vzdélani rozviji a prohlubuje znalosti a dovednosti studenta ziskané ve stred-
nim vzdélavani a poskytuje vSeobecné a odborné vzdélani a praktickou piipravu pro vykon
naro¢nych ¢innosti.

Organizace poskytuje stiedni vzdelani s maturitni zkouSkou a stiedni vzdélani s vyucnim
listem.

Organizace déle poskytuje Zdkiim a studentim ubytovéini, vychovné vzdélavaci Cinnost,
sportovni a zajmové ¢innosti v dobé mimo vyucovani. Mlze provozovat tuto ¢innost i ve
dnech pracovniho volna nebo v obdobi Skolnich prazdnin.

Zabezpecuje stravovani zakl a studentil a stravovani zaméstnanct $kol a Skolskych zatizeni
v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

Obory vzdélavani, které organizace poskytuje jako hlavni tcel a pfedmét ¢innosti podle kla-
sifikace kmenovych obori vzdélani a RVP jsou uvedeny ve Skolském rejstiiku, ktery spra-
vuje a vydava svym rozhodnutim MSMT CR.

Majetek, ktery je ve vlastnictvi zfizovatele a ktery se organizaci piedava do spravy k jejimu
vlastnimu hospodafskému vyuZiti je vymezen zfizovaci listinou.

Povolené okruhy doplitkové Cinnosti, navazujici na hlavni ucel a pfedmét organizace:

- poradenstvi a Skoleni v oblasti vypocetni techniky,

- potadani odbornych kurzi, Skoleni a jinych vzdélavacich akci vetné lektorské Cinnosti,
- vyuka jazykt,

- hostinska ¢innost,

- ubytovaci sluzby,

- obchodni ¢innost,

- kovoobrabéni,



-

- zamecnictvi,

- stavba strojii s mechanickym pohonem,

- montéz, opravy, UdrZba a revize vyhrazenych elektrickych zatizeni a vyroba rozvadécu
nizkého napéti,

- provozovani télovychovnych zatizeni a zafizeni slouzicich regeneraci a rekondici,

- poskytovéni télovychovnych sluzeb.

1.3 Pravni postaveni

Skola je ptispévkovou organizaci ve smyslu ob&anského zakoniku.

Skola je pravnim subjektem, jenZ v pravnich vztazich vystupuje jako pravnicka osoba svym
jménem jako spravce majetku Jihoceského kraje a je opravnéno nabyvat prav a zavazovat se
v rozsahu stanoveném zfizovaci listinou, vydané JihoCeskym krajem ode dne ziizeni.

1.4 Majetkové a finan¢ni postaveni
Skola hospodaii s majetkem a majetkovymi pravy, svéfenymi mu pii jeho zaloZeni a dile

s vécmi a majetkovymi pravy nabytymi v priubéhu jeho dalsi ¢innosti jako spradvce majetku.
Véci, s nimiZ organizace hospodaii, jsou majetkem ztizovatele, jimz je JihoCesky kraj. Roz-

sah pravomoci je vymezen zfizovaci listinou.

Skola hospodaii s finanénimi prostiedky ziskanymi vlastni doplitkovou &innosti a s pro-
sttedky z rozpoctu ziizovatele, déle s prostfedky svych fondt, s prostiedky pfijatymi od ji-
nych subjektl na zdklad¢ smlouvy nebo dohody, s prostfedky pfijatymi od statnich fonda a
s ptispévky a dary od fyzickych a pravnickych osob v rozsahu uréeném ziizovaci listinou.

1.5 Poradni a jiné organy

1.5.1 Porada vedoucich
Poradnim organem feditele pro projednani dileZitych otdzek fizeni je porada vedoucich.
Cleny porady jsou vedouci pracovnici §koly (vedouci tisekil, vedouci oddéleni a dtvarti pod-
fizenych fediteli apod.), jejich ucast stanovi feditel s pfihlédnutim k povaze projednavanych
otazek.
Stalym poradnim orgénem feditele v oblasti vychovné vzdélavaciho procesu je pedagogicki
rada.

1.5.2 Pedagogicka rada
je poradnim orgénem feditele. Jejim tikolem je usmériovat a sjednocovat praci vSech peda-
gogickych pracovnikl a fesit nejdilezitéjsi vychovné tkoly. Pedagogickou radu svolava a
fidi feditel. Cleny pedagogické rady jsou viichni pedagogiéti pracovnici. K jednani mohou
byt ptizvani dalsi pracovnici, 1€kat, zastupce rodict, firem apod. Pedagogicka rada se schazi
podle potieby, nejméné vSak 4x ro¢né€. Z kazdého zasedani se provadi zapis.

1.5.3 Odborné komise
Reditel miize pro piipravu jednani a piipravu rozhodnuti v zavaznych sloZitych otazkéch,
pro zkvalitnéni fizeni a rozhodovani na zdkladé komplexniho pfistupu ke slozitym problé-
mum stanovit nebo dlouhodobé¢ ziidit odborné komise nebo pracovni tymy. Komise zfizuje



svym piikazem nebo rozhodnutim, ve kterém stanovi jejich poslani, sloZeni, vymezi pravo-
moci a stanovi hlavni ukoly. Komise nebo tym plni stanovené tikoly podle schvéaleného pro-
gramu ¢innosti a ¢asového harmonogramu. Doporuceni odbornych komisi nenahrazuje roz-
hodnuti vedoucich pracovnik.

V oblasti vychovné vzdélavaciho procesu je dileZitd zejména predmétova komise.

1.5.4 Predmétova komise

Predmétova komise slouzi ke zvySovani metodické urovné vychovy a vyucovani v jednotli-
vych predmétech teoretického a praktického vyucovani, ve studijnich a ucebnich oborech
nebo skupinach ptibuznych predméti studijnich a ucebnich obori. Na dseku ¢innosti mimo
vyucovani se ztizuji odborné komise pro jednotlivé oblasti ¢innosti mimo vyucovéani. Pred-
métové komise ztizuji a jejich Cinnost fidi zastupci feditele v oboru své plisobnosti. Vedenim
jednotlivych predmétovych komisi povétuji nejzkusenéjsi Cleny predmétovych komisi.
Predmétové komise zamétuji svou praci zejména na:

-rozbory vyuziti u€iva a u¢ebnich materiala,

-zvySovani metodické a odborné trovné vyuky.

Dale projednavaji pfedmétové komise napf. 1 tyto otazky:

- uplatnéni mezipfedmétovych vztahil ve vyuce,

- obsahové naro¢nosti maturitnich otazek a otdzek pro zavérecné ucnovské zkousky,

- sjednocovéni kritérii pro hodnoceni védomosti Zakl jednotlivych ro¢nikii jednotlivymi
vyucujicimi,

- zajiStovani podila jednotlivych predméti pti realizaci planu vychovné vzdélavaci ¢in-
nosti,

- pomoc fediteli pfi odborném fizeni a kontrole vyu€ovani v jednotlivych pfedmétech,

- dodrZovani navaznosti mezi vyukou odborné teorie a odborné praxe,

- realizace podurnych opatieni pro zZaky se SVP, kteii jsou zatazeni do 1. a 2. stupné pod-
pory-navrhy na vhodné dpravy organizace, metod, forem a hodnoceni vzdélavani pro
zaka se SVP v ramci daného pfedmétu,

- posuzuji efektivnost prace vyucovacich hodin a podil uciteli a vychovateli na dspésné
vyukové ¢innosti.

Pracovni porady se konaji po linii jednotlivych ttvart, a to podle konkrétni potieby.

2 STATUTARNI USTANOVENI

2.1 Zrizovatel
JihoCesky kraj se sidlem v Ceskych Budgjovicich
U Zimniho stadionu 1952/2
370 76 Ceské Budgjovice
ICO: 70890650

vydal podle § 1 odst. 1a 2 a § 2 zakona ¢. 157/2000 Sb., o pfechodu néekterych véci, prav a
zéavazka z majetku Ceské republiky do majetku krajt tuto zfizovaci listinu (pfispévkové or-
ganizace (dale jen ,,organizace‘)



-

2.2 Nazev organizace:

Vys§i odborna $kola, Stfedni $kola, Centrum odborné p¥ipravy, Sezimovo Usti, Budé-
jovicka 421

Sidlo organizace: Bud&jovicka 421, 391 02 Sezimovo Usti
Identifikacni ¢islo: 12907731

Identifikator pravnické osoby: 600170438

1ZO stredni skoly: 012907731

Pravni forma: piispévkova organizace

Soucasti organizace jsou domovy mladeze a Skolni jidelna.

2.3 Doba zrizeni
Organizace byla zfizena na dobu neurcitou.

2.4 Organy

Organy jsou feditel, rada vedeni a Skolské rada.

2.4.1 Reditel
Reditele jmenuje ziizovatel na zakladé vybérového fizeni a v souladu se zikonem
561/2004Sb. a zakona 563/2004Sb., §5.
Reditele odvolava ziizovatel.
Reditel f1di ¢innost 8koly a jako jeho statutarni organ jedna ve viech jeho vécech.
Reditel ustanovuje a odvolava své zastupce z fad zaméstnancii §koly a uréuje svého statutér-
niho zastupce. Reditel piijimé a propousti zaméstnance $koly do pracovniho poméru.

Reditel deleguje &ast své rozhodovaci povinnosti a pravomoci na své vedouci tsekil a dalii
vedouci pracovniky timto organiza¢nim fadem, organiza¢nimi normami a fidicimi akty.
Rozsah pravomoci a odpovédnosti feditele je vymezen obecné platnymi piedpisy a ustano-
venimi §kolského zdkona ¢. 561/2004 Sb., ob¢anskym zakonikem a zdkonikem prace, dal-
Simi piislusnymi zdkonnymi normami a timto organizacnim fadem.

2.4.2 Skolsk4 rada

Skolsk4 rada je ztizena ze zdkona ¢. 561/2004Sb., § 167. Skolskou radu zfizuje ztizovatel,
ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lenii. Ttetinu ¢lenti jmenuje ztizovatel, tfetinu voli za-
konni zastupci nezletilych zaku a zletili Z4ci a studenti a tfetinu voli pedagogicti pracovnici
$koly. Clenem rady nemtiZe byt feditel §koly.

Volbu skolské rady zajisti feditel Skoly v souladu s volebnim fadem. Funk¢ni obdobi je tii-
leté.

Skolska rada se v souladu se zdkonem ¢&. 561/2004Sb., § 168, &l. 1:

- vyjadiuje se k navrhtim Skolnich vzdélavacich programii a k jejich naslednému uskutec-
novani,

- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zak,



- podili se na zpracovani koncep¢nich zamérii rozvoje Skoly,

- projedniva navrh rozpoctu na dal$i rok, vyjadfuje se k rozboru hospodateni a navrhuje
opatfeni na zlepSeni hospodafeni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekee,

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organiim vykonavajici statni
spravu ve Skolstvi a dalSim orgdntim statni spravy.

Reditel §koly je povinen umoznit §kolské radé piistup k informacim o kole, zejména k do-
kumentaci Skoly.

2.4.3 Rada vedeni

Rada vedeni Skoly se sklad4 z vedoucich dsekl — zastupcti feditele, vedoucich odd€leni, pro-
vozl a ptizvanych odborniki. Je poradnim sborem feditele a vykonnym organem fizeni a
spravy Skoly.

Piisobnost rady
a) projedndva zakladni otazky koncepce rozvoje Skoly,
b) projednava vysledky hospodateni skoly,
¢) projednava ro¢ni ucetni zaveérku a navrhuje rozdéleni pouzitelného zisku,
d) vyjadiuje se k rozdéleni, slouceni, splynuti a zruseni,
e) plni dal§f dkoly stanovené ziizovatelem a MSMT CR,
f) projedndva a fesi veskeré provozni a organizacni tikoly a problémy Skoly.

2.4.4 Jiné organy opravnéné jednat jménem Skoly

Za skolu muzou jednat vedle statutarniho organu a stanovenych zastupct i jini pracovnici
Skoly, pokud je to stanoveno ve vnitinich ptedpisech nebo je to vzhledem k jejich pracov-
nimu zafazeni obvyklé. K této své ¢innosti nepotiebuji vyslovného zmocnéni.

Jinymi orgéany tohoto ¢lanku jsou zejména vedouci pracovnici Skoly jednajici v ¢innostech
a v rozsahu ptisobnosti svych dtvara, oddé€lenich.

ORGANIZACNI RAD

3.1 Poslani organizacniho radu

Organizacni fad stanovi zakladni skutecnosti o vnitini organizaci, strukturu organizac¢nich
utvarti, oddélenich a soustavu vztahli mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich ¢innosti a rozvr-
Zeni a vymezeni z toho vyplyvajicich odpovédnosti (prav a povinnosti), jakoZ i1 zasady spo-
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luprace mezi nimi. Organizac¢ni fad je zakladni organiza¢ni normou Skoly statutarni povahy.

3.2 Obsah organizacniho radu

Organizacni fad obsahuje:

statutarni ustanoveni (v souladu s rozhodnutim zfizovatele),

urcuje roz¢lenéni na vnitini dtvary,

zakladni dpravu organizacnich tdtvart a zasady jejich fizeni a vztahli mezi nimi,
horizontalni a vertikalni délbu prace v procesu fizeni,

posléani, organizacni struktury a pisobnosti (hlavni ¢innosti) vSech organizac¢nich utvara.

3.3 Zpracovani a vydani organiza¢niho radu

Organizacni fad Skoly vydava jeho feditel po odsouhlaseni poradou vedeni.



3.4 Pridélovani organiza¢niho radu
Organizacni fad je pfistupny vSem zaméstnanctim Skoly v elektronické (disk J) i tiSténé po-
dobé. Evidované vytisky organiza¢niho fadu se ptidéluji formou Elektronické spisové sluzby
(dale jen ESS) vedoucim pracovnikiim. VyZadané vytisky se predavaji ziizovateli, CSI, pii-
padné statnim zastupitelstvim a organu v trestnim fizeni.
Organizaéni fad je urCen pro sluZebni potiebu. Ptidélené vytisky ziistdvaji vlastnictvim
Skoly.

4 ORGANIZACNI USPORADANI ZAJISTOVANE CINNOSTI
A PRAVIDLA RIZENI

.
4.1 Ucel
Organizacni tad stanovi zdkladni skutecnosti, vnitini organizaci, strukturu organizac¢nich
utvarii a soustavu vztahli mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich ¢innosti, rozvrzeni a vymezeni
z toho vyplyvajicich odpovédnosti (prav a povinnosti), jakoZ 1 zasady spoluprace mezi nimi.
Organizacni tad je zdkladni organizacni normou statutarni povahy (tj. nahrazuje statut skoly)
a jeho zaclenéni v soustavé organizacnich norem.

4.2 Pusobnost

Pravidla, postupy a odpovédnost pracovnikil, uvedené v této smérnici, plati v celé organizaci
Skoly.

4.3 Zdakladni pojmy z organizace Fizeni

4.3.1 Organizace a Fizeni

Organizace a fizeni jsou neoddélitelné a vzdjemné se ovliviujici stranky jednoho procesu.
Organizovani a fizeni jsou ¢innosti, které se vzajemn¢ dopliuji a podmifiuji. Organizovanim
se vytvareji predpoklady a podminky pro fizeni, které je vyuziva k dosaZeni vyteného cile.

4.3.2 Organizovani
Organizovani je ¢innost, kterou se dociluje ur¢itého uspotfadani ¢initelil a forem organizova-
ného procesu.

4.3.3 Rizeni
Rizeni cilevédomé uréuje a usmériiuje obsahovou naplii ¥izeného procesu, uvadi jej do po-
hybu, koordinuje a reguluje jeho pribéh, vymezuje prostredky a zptusob dosahovani stano-
venych cili. Naplni fizeni je vyjasnéni, pfiprava, stanoveni a pfid€leni ukoll, podnécovani,
koordinace, regulace, evidence a kontrola plnéni ikolt.

4.4 Nazvoslovi z hlediska prispévkové organizace

4.4.1 Organizace

je spoleéné obecné oznadeni pro VOS, SS, Centrum odborné piipravy, Sezimovo Usti, Bu-
d¢jovicka 421.



4.4.2 Vnitini organizacni jednotka

je organizacni celek, relativné uceleny a samostatny, niZ$i neZ organizace, napf. usek, dtvar,
oddé€leni apod.

4.4.3 Utvar

je neutralni oznaceni jakéhokoliv organizovaného celku v rdmci organizace bez ohledu na
rozsah a predmét jeho Cinnosti, diileZitost nebo podiizenost.

4.4.4 Usek

je organizacni utvar, v némz je seskupena relativné cela oblast ¢innosti. Zfizuje se seskupe-
nim organiza¢nich ttvart na drovni odborné, funkéné€ nebo hospodatsky samostatnych celkil
a oddéleni (provozu nebo dilny), a to v zajmu komplexniho fizeni uceleného souboru Cin-
nosti t€hoZz, navazujiciho nebo souvisejiciho charakteru. V Cele useku je reditel, zastupce
tfeditele nebo vedouci dseku.

4.4.5 Oddéleni (popr. kabinet)
je organizacni utvar, ktery zajiSt'uje urcitou ucelenou agendu, zaméfenou k jednomu pied-
métu nebo druhu ¢innosti. Mize byt organiza¢né ¢lenéno na pracovni skupiny a jednotliva
funk¢ni mista. V cele je vedouci oddéleni.

4.4.6 Provoz
je organizacni utvar na vysSSim stupni fizeni nez dilna, v némzZ je fizena a probiha na sob¢
zavisla vyrobni nebo pomocné vyrobni, obsluzna ¢innost nékolika dilen a pracovist’ techno-
logicky spolu z hlediska vyrobniho procesu souvisejicich. Provoz je vybaven nezbytnym fi-
dicim, technickym a spravnim aparatem, ktery rozepisuje vyrobni a ekonomické ukoly pro-
vozu a dilny a pracovisté. V Cele je vedouci provozu, ktery mize byt podiizen fediteli nebo
vedoucimu useku.

4.5 Nazvoslovi z hlediska vzdélavani

4.5.1 Ucebni skupina

v odborném vycviku a pfedmétu praxe (dale jen v praktickém vyucovani) je zékladni stala
ucebni organizacni jednotka pro odborny vycvik, tvofena stanovenym poctem Zikl, vedena
jednim ucitelem praktického vyucovani. Pocet zakli v uCebni skupiné stanovi piislusné pred-
pisy MSMT CR. Uéebni skupiny se tvoii z zaki podle uéebnich (studijnich) obort a roéniki.

4.5.2 Pedagogicka trojka

Obecny nazev pro setkani tiidniho ucitele, ucitele OV (praxe) a vychovatele za icelem pro-
jednani spolecného postupu pii feseni konkrétnich problémi daného zZéka nebo tiidy. Peda-
gogickou trojku svolavé dle potieby tiidni ucitel a potfizuje z jejiho jednani zapis, ktery pie-
dava svému nadiizenému.

4.5.3 Pracovisté praktického vyucovani
je zakladni technicko - organizacni jednotkou pro provadéni praktického vyucovani.
Déli se na:
- Skolni pracovisté,
- provozni pracovisté (provoz).



4.5.4 Trida

je stala zakladni organizacni jednotka vyukového procesu tvofend stanovenym poctem sta-
lych zakh. Pocet zakh ve tfide stanovi piislusné predpisy MSMT CR a zfizovatele.

4.5.5 Mimoskolni zajmova skupina

je zakladni organiza¢ni jednotka mimoSkolni priace na domovech mladeze, do niZ jsou zara-
zeni Zaci zpravidla podle ro¢nikt, tfid a u¢ebnich skupin. Nejnizsi pocet zakt ve skupiné je
20 a nejvyssi pocet zaku je 30 na jednoho vychovatele. V odiivodnénych piipadech miize
teditel zvysit nejvyssi pocet zakl ve skupiné az o 3.

5 SOUSTAVA ORGANIZACNICH NOREM

Seznam pouzitych zkratek a pojmi

ESS elektronicka spisova sluzba
oS organiza¢ni smérnice

PV praktické vyucovani

DM domov mlideze

RVP rdmcovy vzdélavaci program
R feditel organizace

RA fdici akt

Svp Skolni vzdé€lavaci program
TA tym auditord

TV teoretické vyucovani

PK pfedmétova komise

vU vedouci dseku

Zprac Zpracovatel

5.1 Pojem a obsah organiza¢nich norem

Organizacni normy Skoly jsou piedpisy zdvazné pro pracovniky Skoly, které upravuji fidici
nebo pracovni procesy, vztahy mezi Ciniteli téchto procesii a vytvaieji organizacni formy
(strukturu), v nichz tyto procesy probihaji. Organiza¢ni normy Skoly se zpracovavaji v sou-
ladu s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a ostatnimi pfedpisy ministerstva.

Organizacni normy jsou v pisemné podobé& uloZeny na sekretariatu Skoly. Pro zaméstnance
jsou dostupné na disku J:/Smérnice. Za aktudlnost organizacnich norem zodpovidaji vedouci
pracovnik a asistentka feditele. Vedouci pracovnici maji povinnost seznamit s organizacni
normou své podiizené zaméestnance a dbat na jeji dodrzovani. K pisemnému zaznamu o se-
znameni zaméstnance s organiza¢ni normou/normami pouZiji vedouci pracovnici piilohu
této smernice. O noveé vydané organizacni normé se dozvi vedouci ttvart prostfednictvim
ESS, kde jsou vytvofeny podaci deniky s nazvy , Interni sdéleni* ,,Organizacni smérnice®,
,Rozhodnuti feditele®, Piikaz feditele®. V ESS v ramci tzv. ,,véci podrobné* se vedouci déle
dozvi terminy, do kdy je tfeba podiizené seznamit a odevzdat pisemny zdznam o seznameni.
K pfedpistim ministerstva patii:

- pravni predpisy,

- ostatni pfedpisy — opatfeni, rozhodnuti a sd€leni.

Organizacni normy tvoii ve svém celku vzajemné se dopliujici soustavu, kterou je tieba
vykladat vZdy v jejim celku. Tvoii ji normy:

- statutarni,



- fidici,
- ostatni.

5.2 Normy statutarni

upravuji strukturu, zasadni délbu prav a povinnosti uvnitf skoly, vymezuji zdkladni okruhy
prav, povinnosti a odpovédnosti a stanovi zasady fizeni a spravy.

Organizacni smernice (0OS)

Organizacni smérnice jsou normy urcujici postup pro vykon dil¢ich ¢innosti a agend. Pfidé-
luji odpovédnosti a obsahuji ustanoveni o schvalovaci a rozhodovaci pravomoci. Smérnice
vydava prisluSny majitel procesu a schvaluje feditel organizace. Smérnice pred svym vyda-
nim prochézeji oponentnim fizenim. Soulad smérnice s normou potvrzuje svym podpisem
zpracovatel.

Patii k nim zejména:
- pfirucka kvality,
- organizacni fad, Skolni fad, klasifika¢ni fad,
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- ekonomické a provozni fady, atd.

5.3 Normy ridici
jsou piikazy k zahdjeni, koordinaci, zméné€ v provadéni a k ukonceni pracovniho tkolu
¢i souhrnu tkolt, opatfeni v zdsadnich otdzkach organizace a fizeni $koly, jakoz i jiné pi-
semné projevy fidici pravomoci.

Rozhodnuti Feditele (RR):

Rozhodnuti feditele obvykle fesi problematiku organizacniho a personalniho charakteru.
Obsahuje feSeni v dileZitych otazkéch, uloZeni vyznamnych a dlouhodobych tkoli. Zpra-
covava je ptisluSny majitel procesu a schvaluje feditel organizace.

Pikaz Feditele (PR) :

Prikaz feditele slouZi k ukladani konkrétnich tkolli se stanovenymi terminy a odpovédnymi
osobami. Zpracovava je piisluSny majitel procesu a schvaluje feditel organizace. Ptikaz fe-
ditele se 1i$i od rozhodnuti ptfedevs§im v tom, Ze ukladé vedle stru¢ného zdiivodnéni casove
ohrani¢ené a terminované konkrétni ukoly s uvedenim jména a funkce zodpovédného pra-
covnika.

Interni sdéleni (IS):
Interni sdéleni slouZi k uklddani konkrétnich dikoll se stanovenymi terminy a odpovédnymi
osobami. Zpracovava a vydava je ptislusny majitel procesu a schvaluje feditel Skoly.

5.4 Ostatni organizacni opatieni
Organizacni opatieni, kterd mohou mit podle konkrétnich potieb a zvyklosti formu opatieni,

informace, sd¢leni, ob&Zniku, instrukce, organiza¢ni smérnice, metodického pokynu, pra-
covniho postupu apod. Organiza¢ni normy této kategorie zavazné urcuji metody, formy, pro-
stitedky, pomicky a postupy pro vykon ¢innosti v oblasti fizeni a spravy. Vydavat je mohou

vedle feditele vedouci usekt, popf. i dalsi povéfeni pracovnici pro okruh své pusobnosti.



6 PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU

6.1 VSeobecné o postaveni pracovniki
Usp&sné plnéni b&Znych tkold zavisi predeviim na odborné trovni, pracovni discipling,
osobni iniciativé a na G¢inné vzdjemné spolupraci vSech pracovnikl Skoly. To vSe je podmi-
néno kladnym vztahem pracovnikti a dobrymi vztahy mezi pracovniky navzajem, zejména
téZ mezi vedoucimi a fizenymi pracovniky.

6.2 Prava a povinnosti pracovnikii a vedoucich pracovniki

Prava a povinnosti pracovnikli a vedoucich pracovnikl jsou stanoveny zdkonikem prace
a vymezeny v pracovnim fddu MSMT CR pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni. Kon-
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krétni nalezitosti jsou vymezeny v aktudlni vnitini normé¢ Pracovni fad skoly.

6.3 Dalsi povinnosti zaméstnanci

VSsichni zaméstnanci Skoly svoji ¢innosti piisobi piikladem na zaky. Z této skute¢nosti proto
pro né vyplyvaji zejména tyto dalSi povinnosti:

ve svém jednani, vystupovani a pii plnéni povinnosti byt vzorem pro zaky,

pfispivat k jednotnému ptisobeni na zZaky, vyZzadovat fddné plnéni povinnosti a dodrZo-
vani Skolniho fadu, provoznich adl i obecné platnych pravidel chovani,

v osobnim styku s Zaky jednat slusn¢ a piikladné, nedovolit Zdkiim neukdznéné a ne-
vhodné chovani a jednani,

v zdjmu ochrany zdravi Zakl zabranit svym S$kodlivym navykiim, nekoufit a chranit
Zéky pted uzivanim navykovych latek,

v osobnim styku s Zaky Zaktim vykat.

6.4 Obecna piisobnost vedoucich useki
V rozsahu své ptisobnosti zajist'uji vedouci tseku tyto ¢innosti:

podili se na zpracovani a uplatiiuji ve své pisobnosti organiza¢ni normy a fidici akty
reditele Skoly,

eviduji, archivuji a zajist'uji skartaci dokladti a pisemnosti, které zpracovavaji v souladu
se spravnim fadem,

zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalit€ a danou formou podklady, roz-
bory a zpravy v rdmci organizacnich vztahti Skoly,

odpovidaji za vécnou napli v§ech dokladii a podkladt, jeZ zpracovavaji nebo vystavuji,
zpracovavaji navrhy metodiky vedeni prvotni evidence a predkladaji je ke schvaleni,

v oblastech pfislusnych tsekli metodicky fidi ¢innost v ramci $koly,

provadi prvotni kontrolni ¢innost v rdmci tseku,

na zdkladé vysledkt kontrol, Setfeni a priibéZnych poznatkli navrhuji a pfipadné provadi
opatfeni k odstranéni nedostatk.

Zajistuji navic ¢innosti, které slouzi k zajisténi vnittniho chodu dseku:

planovani, organizovani, evidence a kontrola prace a tikold,

vedeni pravidelnych porad pracovnikii tseku s archivovanym zdpisem dokladujici
fadny pienos informaci a ukold,

hospodareni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi,

ochrana majetku a pozarni ochrana,
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- vybrané persondlni a socialni zalezitosti (prezence, evidence pracovni doby, tpravy pra-
covni doby, stanoveni dovolenych, samostudia a pracovniho volna, hodnoceni pracov-
niki),

- bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

- ukladani pisemnosti na pracovisti,

- vedeni operativni evidence o stavu pouzZivaného hmotného a nehmotného majetku.

6.5 Pracovnépravni vztahy
Pracovnépravni vztahy, otazky pracovni doby, prace piesCas, dovolené na zotavenou a za-
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sady odmén za préaci upravuje aktualni pracovni fad a platovy fad Skoly.

6.6 Zastupovani pracovniki
Je-li vedouci nepfitomen, zastupuje ho v plném rozsahu povinnosti a prav a odpovédnosti
zastupce, urceny se souhlasem nadfizeného. Zastupce i zastupovany jsou povinni pii preda-
véani funkce se navzdjem informovat o prib¢hu a stavu hlavnich nedokoncenych praci a ji-
nych dilezitych okolnostech.

Vedouci pracovnici jsou povinni vymezit vzijemné zastupovani vedoucich pracovnich sku-
pin a jednotlivych zaméstnanct. Vedouci tsekll zastupuji feditele v rozsahu odborné piisob-
nosti jejich usekil stanovené organizacnim fadem, pokud si v urcitych piipadech cast pravo-
moci nevyhradi feditel sim pro sebe. Ze svych vedoucich useki urcuje feditel své zastupce,
ktefi ho zastupuji v plném rozsahu jeho prav, povinnosti a odpovédnosti, a to v poradi sta-
noveném feditelem. Jsou statutdrnimi organy feditele.

6.7 Zastupovani reditele Skoly

Reditel $koly jmenuje svého statutarniho zastupce. Tato skuteénost je oznamena zfizovateli.

6.8 Predavani a prejimani funkci
Predéavani a pfejimani funkci se fidi aktualni vnitini normou. Z této ¢innosti se pofizuje z4-
vazny zapis.

6.9 Pracovni rad
Patii do kategorie organizacnich norem a ve vazbé na zakonik price a souvisejici predpisy
upravuje zasadni otazky prav a povinnosti pracovnikt, vedoucich pracovniki a Zakt, jakoz
1 dalsi zélezitosti, napf. vnitini poradek a pracovni kazen. Aktudlni vnitfni norma Pracovni
fad skoly se opird o vyhlasku ¢. 263/2007 Sb., kterd byla vydana Ministerstvem Skolstvi,
mladeZe a télovychovy Ceské republiky podle § 306 odst. 1 a 5 zdkona ¢&. 262/2006 Sb. a
blize rozvadi a upravuje nékteré podrobnosti pracovnépravnich vztahti ve Skole.

6.10 Spisovy a skarta¢ni rad
Jde o organizacni normu statutarni povahy, kterd stanovi zasady pro postup pifi vydavani
fidicich opatfeni Skoly, pro pisemny styk uvniti Skoly, definuje podpisovy fad a spisovou
sluzbu. Aktualni norma Spisovy a skarta¢ni fad Skoly konkretizuje podminky na Skole.
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7 ORGANIZACNI USPORADANI
Skola se organiza¢né ¢leni na vnitini organizaéni jednotky. Vnitini organizaéni jednotky —
useky se déle Cleni na odd¢leni a ttvary, které jsou fizeny piisluSnym zastupcem feditele
Skoly, vedoucim pracovnikem, resp. jemu podiizenym vedoucim pracovnikem.

Skola se interné &lenf na tyto zékladni vnitini organizaéni jednotky - dseky:
- Usek feditele $koly,

- Usek pro pedagogickou &innost,

- Usek vieobecné vzd&lavacich predmétd,

- Usek odbornych predméti,

- Usek praktického vyucovani.

7.1 USEK REDITELE

Usek feditele se ¢leni na:

- Tfeditele,

- sekretariat reditele,

- ekonomické oddé€leni,

- Skolni jidelnu,

- 1tvar pro pravni zaleZitosti,

- povéefence GDPR,

- oddéleni spravy sité VT,

- oddéleni spravy a udrzby majetku,
- oddéleni mimoskolni ¢innosti
- utvar naboru a propagace.

7.1.1 Reditel

Reditel i1di 8kolu, pIni povinnosti vedouciho piispévkové organizace, ustanovuje a odvolava
své zastupce, zajistuje odborné fizeni spravni, vychovné a vzdélavaci, hospodarské a eko-
nomické. Poradni organy feditele pomahaji pfi fizeni vychovné vzdélavaciho
procesu v oblasti teoretického a praktického vyuc€ovani a vychovy mimo vyucovani.
Poradni organy:

- pracovni porada feditele (porada vedeni),

- pedagogicka rada,

- rada pro tvorbu Skolnich vzdélavacich programt.

Metodické organy:

- predmétové komise,

- vychovny poradce,

- metodik informacnich a komunikacnich technologii,

- Skolni metodik prevence,

- Skolni koordinator environmentélniho vzdélavani, vychovy a osvéty.

V oblasti funkce vedouciho prispévkové organizace
- Tidi Skolu v souladu se zfizovaci listinou, pravnimi a dalSimi predpisy, opatfenimi or-
ganu hospodéaiského fizeni, organizacnimi normami a fidicimi akty,
- schvaluje strategicky plan rozvoje Skoly a fidi jeho realizaci,
- schvaluje plan vychovné vzdélavaci price a tidi jeho realizaci,
- schvaluje finan¢ni plan a fidi jeho realizaci pomoci vymezenych néstroji,
- stanovuje principy ¢innosti a zdsady pro fizeni Skoly,



vydava organizacni fad a zmény a dopliiky k nému a dal$i organizacni normy (vcetné
vnitinich pravidel fizeni),

vystupuje a jednd jménem Skoly ve vécech dotykajicich se Skoly jako celku (jako insti-
tuce) a ve vSech piipadech, z nichz pifimo vyplyvaji zdvazky Skoly vii¢i vn&jSim subjek-
tim nebo pohledavky za t€émito subjekty,

organizuje a fidi porady piimo fizenych pracovnikd,

realizuje pravni ikony souvisejici s pravem hospodaieni k vécem a dal$im prostfedkim,
tvotficim majetkovou podstatu, vetné€ rozhodovani o manipulaci s témito vécmi,
rozhoduje o kontrolni a revizni ¢innosti a uklad4 opatfeni k odstranéni zjisténych nedo-
statkd,

schvaluje ucetni zavérky a vykazy ptedkladané organtim statistiky, zfizovateli ¢i jinym
orgdnim,

zadava ukoly, jimiZ se stanovuje pozadovany cil a ucinek, pozadovany termin, zptisob
plnéni a realizator, v téch ptipadech, kdy se plnéni dotyka Skoly jako celku nebo jejichZ
plnéni vyzaduje koordinaci vice ttvart,

jmenuje pracovniky do vedoucich a fidicich funkci a stanovuje jim plat,

deleguje pravomoci a vydava povéteni pracovnikiim Skoly,

schvaluje pfedprojektovou a projektovou piipravu,

rozhoduje o pravidlech, tvorb¢ a uziti fondu kulturnich a socidlnich potieb (socidlniho
fondu),

vykonava funkce vedouciho organizace v oblasti pracovné pravnich vztaht vici za-
meéstnanctim $koly.

V oblasti vychovné vzdélavaciho procesu
Reditel odpovida za plnéni SVP, za odbornou a pedagogickou droveii vychovné vzdélavaci
prace, za efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych prostiedkt, za vytvoreni podminek
pro vykon Skolni inspekce. Kontroluje préaci vSech pracovniki, zaroven zodpovida za stu-
dijni vysledky zakd.
Reditel rozhoduje o:

piijeti ke studiu,

pfestupu na jinou Skolu,

preruseni studia,

pfiznani odmén zZakim,

udéleni dutky feditele Skoly,

podminéném vylouceni ze studia a vylouceni ze studia,

vySsi prispévku v jednotlivych piipadech na Skolni stravovani,
uvolnéni Zdka z predm¢étu,

uvolnéni Zaka z vyukového procesu,

povoleni komisionalniho prezkouSeni Zaka a stanoveni terminu.

Vv s

Reditel mize povolit zménu oboru, pfijeti do vyssiho ro¢niku a opakovani ro¢niku.

7.1.2 Sekretariat reditele

Zabezpecuje ¢innost feditele po strance organizacni, koresponden¢ni, spolecensko-reprezen-
tativni.

Sekretariat

zpracovava navrh pracovniho programu feditele,
zpracovava piehled o programu piimo fizenych pracovnikii mimo Skolu, vede evidenci
jejich sluzebnich cest,
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- zpracovava program jednani z porad, zabezpecuje piislusné podklady a provadi zapisy
z jednani feditele,

- v dobé¢ neptitomnosti feditele (v piipad¢ povéreni) vede jednani, ze kterého potizuje za-
pis,

- provadi rozpis pfijatych a ulozenych tkoll, kontroluje jejich plnéni,

- kontroluje naleZitosti a dpravu pisemnosti predklddanych fediteli k podpisu,

- vede evidenci stiznosti,

- zpracovava vyro¢ni zpravu Skoly,

- pravideln¢ kontroluje obsah datové schranky,

- archivuje a skartuje dokumenty podle zvlastniho fadu,

- organizuje piijimani navstév feditele,

- uplatnuje pozadavky na prostiedky, pomiicky, kancelaisky materidl a sluzby pro kance-
lar feditele, sleduje a urguje jejich vyfizeni,

- je hlavnim administratorem elektronické spisové sluzby,

- pfejima, uklada, eviduje smérnice (v ramci elektronické spisové sluzby), organizacni
normy a jiné predpisy, potiebné pro ¢innosti sekretariatu a potreby feditele,

- koordinuje propagaci s ostatnimi dseky organizace,

- spravuje agendu zvyhodnénych zaméstnaneckych tarift O2,

- plni ostatni dkoly podle dispozic feditele,

- koordinuje ¢innosti v persondlnim fizent,

- vede centralni evidenci o zaméstnancich,

- zpracovava analyzy a ptehledy o struktufe zaméstnanct skoly,

- eviduje udaje o zaméstnancich pfedepsanym zplisobem a zabezpecuje ovétovani a roz-
voj této agendy,

- poskytuje podklady o personélnich zalezitostech pro potfeby fizeni ostatnich tsekd,

- organizuje vybérova fizeni na jednotlivé funkce,

- provadi uzavirani pracovnich smluv v soucinnosti s vedoucimi dsektl a vede jejich evi-
denci,

- vyfizuje zéleZitosti spojené s pfijimanim, pfemistovanim a propusténim zaméstnanci a
zajist'uje jejich potiebné doplnéni,

- nakupuje odbornou i vSeobecné vzdélavaci literaturu, periodika, ucebnice, ucebni texty,

- organizuje vypijcni agendu a vede evidenci Ctenari v elektronické podobé.

Recepce

Pracovnici recepce zajist'uji veskerou (fyzickou i elektronickou) poStovni agendu organizace
— tj. pfijimaji a eviduji poStu v rdmci Elektronické spisové sluzby.
Cely proces je podrobné popsan v aktuélni vnitini normé Spisovy a skartacni fad.

7.1.3 Ekonomické oddéleni

Vedouci je v postaveni vedouciho ekonomického oddéleni; odpovida za ekonomickou €in-

nost organizace v celém rozsahu:

- navrhuje zisady a pravidla ekonomického tizeni Skoly,

- navrhuje a pfipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastrojt pro fizeni,

- navrhuje finan¢ni plan,

- sestavuje rozpocty nakladii a vykonit dsektl na jednotliva obdobi a planuje jejich hospo-
darsky vysledek,

- shromazd’uje a eviduje podklady pro analyzy a sestavovani ekonomickych zaméra
Skoly,

- provadi komplexni ekonomické analyzy, spolupracuje s jednotlivymi vedoucimi hospo-
dafskych stredisek,



sleduje kryti nédklada finan¢nimi zdroji, dba o vyrovnany rozpocet ve smyslu piislus-
nych zakont,

ziizuje fondy v souladu s pravidly ekonomického fizeni a fidi jejich tvorbu a Cerpani,
podava tediteli navrh na rozdé€leni hospodaiského vysledku ve smyslu piisluSnych za-
konu,

planuje spotiebu a vyvoj mzdovych prostfedkil na platy a v jednotlivych stiediscich,
kontroluje a vyhodnocuje vyvoj platt a pfislusnou regulaci,

informuje feditele o zménach v zadkonech, zdkonnych norméch a novelizacich, které se
tykaji provozu skoly.

Soucasné koordinuje a zabezpecuje ¢innosti spjaté s ucetnictvim Skoly, kam spada:

vyrobni a materidlové ucetni evidence,

evidence hospodateni hospodatskych stredisek,

acetni evidence zasob, DHM, DDHM, DNM,

likvidace doslych faktur,

ucetni evidence vyroby,

statistika a rozbory,

zajistovani platové agendy zaméstnancu a zak,

pokladni sluzba,

evidence stravného vc¢etné provadéni vybéru plateb za stravné,

vede ucetni evidenci dle syntetickych a analytickych uéti v souladu s platnymi pted-
pisy,

provadi, eviduje, kontroluje finan¢ni operace,

provadi a eviduje platebni styk s penéznimi ustavy,

metodicky fidi vnitfni dcetnictvi organizace a provadi zictovani vnitinich vynosii a na-
kladg,

sestavuje podklady pro vyplatu platii, vystavuje vyplatni listiny pro zaméstnance i Zaky
Skoly a provadi vyplatu platd,

provadi srazky z platli, odvadi zalohovou platbu na dan z piijmu fyzickych osob, odvadi
zdravotni a socialni pojiSténi, srazky dle ZP,

vede dokumentaci pro useky nemocenského pojisténi a dalSich socidlnich davek,
provadi ucetni vykaznictvi a metodicky fidi vykon Cinnosti ostatnich ttvarti v oblasti
statistického vykaznictvi.

Utvar investic

sestavuje navrh planu investic podle vyhledovych plant, projedniva je a pfedava je ke
schvéaleni zfizovateli,

zpracovava plany na pofizeni investic vlastni vyroby, projednavé je a predklada ke
schvaleni,

zodpovida za zadavani veSkerych zakéazek a naplnéni poZadavkil plynoucich z ustano-
veni piislusnych zékoni. O vysledcich vybérového fizeni vyrozumi Zadatele.

zajistuje vydani objednavek, kontroluje objednivky, uzavird smlouvy a kontroluje je-
jich plnéni, pfi neplnéni zajist'uje postih proti dodavateltim,

kontroluje faktury za dodavku a vyrobu investic,

kontroluje pfejimku a ptredani doslych investic, investi¢nich zafizeni a investi¢ni vy-
stavby piisluSného ttvaru,

eviduje dodavky a pofizena zafizeni.

7.1.4 Skolni jidelna

s vz

organizuje a zabezpecuje Skolni stravovani zakl a pracovniki skoly,
poskytuje stravovaci sluzby a dalsi doplitkkové sluzby organizacim a vefejnosti v ramci
dopliikovych ¢innosti,



pripravuje podklady pro planovani hmotného a finan¢niho zajisténi skolniho stravovani,
véetné vykaznictvi a rozborti pro ekonomickou skupinu,

vede skladové hospodaistvi se stanovenou evidenci ve své plisobnosti,

zajiStuje dodrZovani standardii a zasad kulturniho a hygienického stravovéni,
kontroluje dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych ptedpisti a norem.

7.1.5 Utvar pravnich zaleZitosti

Ukoly jsou zajistény smluvnim vztahem.
Pravni utvar

metodicky posuzuje dodrzovani obecné platnych pravnich pfedpist. Zastupuje organi-
zaci v pravnich zalezitostech pied soudy a jinymi organy statni spravy. Zastupovani
Skoly souvisi i se zajiStovanim pravni ochrany organizace;

vyjadiuje se z pravniho hlediska ke v§em dokumenttim, které mohou mit zavazné pravni
nasledky pro $kolu. Upozornuje na vzniklé poruSeni pravniho fadu a predpisii v ¢innosti
Skoly a navrhuje opatieni k odstranéni protipravniho stavu;

posuzuje a navrhuje obecné zavazné a platné pravni predpisy a normy, poskytuje za-
meéstnanciim Skoly poradenskou ¢innost, zajist'uje vyklad platného prava;

posuzuje dilezité listiny pravni povahy Skoly;

po porad¢ s feditelem oznamuje organu ¢innému v trestnim fizeni zjiSténou skutecnost,
sveéd¢ici o podezieni spachaného trestného €inu.

Opravnénou kontaktni osobou se smluvnim partnerem je mimo feditele vedouci ekonomického
oddélend.

7.1.6 Povérenec GDPR

Ukoly jsou zajistény smluvnim vztahem.

7.1.7 Oddéleni spravy sité a VT (sprava HW a SW Skoly)

Za spravu sit¢ a VT zodpovida oddéleni (kabinet) vypocetni techniky:

sprava strukturované sité, internetu, intranetu a elektronické posty,

technickd podpora uZzivatelt,

technicka podpora vyuky komplexni automatizace (CIM, PLC) a ostatnich predméth
instalace a adrzba SW a HW,

odborné zajistovani ndkupi SW a HW,

zabezpecuje provozuschopnost strukturované sité a souvisejicich technickych zatizent,
zpracovava navrhy koncepci dalSiho rozvoje informacnich technologii ve Skole,
poskytuje technickou a poradenskou pomoc vSem pracovistim,

poskytuje softwarovy servis v§em pracoviStim Skoly,

provadi analyzy technické zpiisobilosti HW a SW vybaveni a realizuje schvalené na-
kupy vcetné evidence a distribuce jednotlivych polozek,

vede technickou dokumentaci o PC a ostatnich perifernich zatizent,

vede evidenci softwarového vybaveni a prehledii zakoupenych licenci, véetné jejich dis-
tribuce uzivatelim.

7.1.8 Oddéleni spravy a tdrzby majetku
Vedouci odpovida za udrzbu, spravu majetku a jeho provozuschopnost. Zajist'uje spolupraci
s dodavateli investi¢nich praci a dodavek, zajistuje pro n¢ nezbytné sluzby a ptejima do-
davky a zakazky ve smluvnim rozsahu. Toto odd€leni:



spolupracuje s ekonomickym oddélenim pii sestavovani navrhu planu investic podle
vyhledovych plant,

zajistuje nebo zpracovava technické navrhy, projekty a rozpocCty stavebni udrzby
a oprav,

zajistuje v potiebném rozsahu vSechny stupné projektové dokumentace v ramci planu
projektovych praci, zucastiiuje se schvalovéni projektové dokumentace,

zajistuje splnéni ptfevzatych tkoll pifi vypracovani jednotlivych stupiii projektové
a rozpoctové dokumentace s prisluSnymi organy, zvlasté pii sestavovani technologic-
kych ¢asti projektu a projektovani jednotlivych dkola,

zajistuje plnéni smluv a dodéavek, pti neplnéni zajist'uje postih proti dodavateltim,
spolupracuje s ekonomickym odd€lenim na zpracovani navrhu planti na dodavky stroja
a zafizeni investi¢ni povahy,

zajistuje vydani objednavek, navrh smluv a kontrolu jejich plnéni na opravy, tdrzbu a
investi¢ni ¢innost jemu svétenou. Pfi neplnéni zajist'uje postih proti dodavateltim,
kontroluje faktury za dodavku investic a sluzeb, které jsou v jeho kompetenci,

pfedava doslé stroje a zafizeni (vCetné investini vystavby) piisluSnému ttvaru, eviduje
dodavky a pofizena zafizeni,

zajistuje veskeré doklady o novych vyrobnich zafizenich, budovach a stavbach (vy-
kresy, plany, provozni nadvody, navody k obsluze a idrzb¢ vyrobniho zafizeni a popisy
vyrobniho zafizeni) v¢etné pofizovéani fotodokumentace stdvajicitho a nového stavu a
zajistuje jejich archivaci,

zajisStuje reklamace a opravy majetku v zaru¢ni dobg,

piejima ve spolupréci s budoucim uZivatelem budovy a stavby do uZzivani, podepisuje
podklady o ptevzeti do provozu,

piejima zodpovédnost za svéfeny majetek pii predavani tfid, uceben, pracovist’ pred
hlavnimi prazdninami, eviduje rozdily v jeho hodnot¢, fyzického stavu ¢i posSkozeni. To
vSe ve spolupréci s prisluSnym vedoucim. Po provedenych opravach majetku preda od-
poveédnost na nové spravce dle aktualniho rozvrhu - to vSe protokolarné a ve spolupréci
s ptisluSnym vedoucim,

pecuje o chod zabezpecovaciho zafizeni, evidenci a hospodaieni s kli¢i a uzamykacimi
systémy ve vSech objektech Skoly,

zodpovida za spravu a udrZzbu majetku Skoly, jeho zabezpeceni, skladovani, pfesuny
v ramci stfedisek a za spravné hospodareni s timto majetkem,

zajistuje energetické hospodarstvi, sjednava smlouvy o dodavce energii a zodpovida za
naplnéni obsahu téchto smluv,

provadi spravu budov, objektl a zatizeni Skoly a fidi Cinnost udrzbait a Skolnikd,
zodpovida za plnéni stanovenych podminek pro vstup a odchod osob do a z Skoly,
zodpovida za provadény uklid ve vSech objektech Skoly a fidi ¢innost uklizecek.

Utvar technického rozvoje, bezpe¢nost prace a hygiena prace
Do Cinnosti dtvaru technického rozvoje spada:

udrzba vyukovych prostor, dilen, uceben, laboratoii, informac¢niho stiediska,

servis ucebnich pomticek, méfici a diagnostické techniky,

udrzba uceben vypocetni techniky, v¢éetn¢ multimedialnich pocitact,

zajisténi servisu v oblasti zabezpecovaci, telekomunikacni a automatizacni techniky,
vykon spravy telekomunika¢niho majetku a dokumentace a tvorby norem a provoznich
predpist,

metodicka a technicka podpora.

Cinnosti tykajici se bezpe¢nosti priace a hygieny prace jsou zabezpetovany na zékladé
smlouvy. Smluvni pracovnik:

kontroluje stav a umisténi zafizeni, stroju atp., kontroluje stav a vybaveni vSech prostor
(napft. u¢eben, domova mladeze, t€lovychovnych zatizeni, ale zejména dilen a pracovist
a cest) z hlediska bezpecnosti a hygieny,
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- kontroluje vybaveni ochrannymi pomuckami a jejich pouZzivani,

- vede evidenci a zapisy o pozarnich, technickych a bezpecnostnich prohlidkéch,

- vede evidenci a zajiSt'uje predepsané Skoleni (pravidelnd) a vstupni Skoleni pracovnikl
a 74kl o bezpecnosti a hygiené prace,

- kontroluje dodrzovani ptedpisii o drazové zabrané a hygien¢ préace,

- kontroluje plnéni naleZitosti a spolupracuje pti sepisovani zapist o trazech,

- zpracovava pozadavky a plany ochrannych pomiicek, odévili, obuvi pro zaky i pracov-
niky podle platnych pfedpist,

- stanovi podminky pro vstup a odchod osob do a ze Skoly (sprava majetku),

- provadi spravu budov, objektl a zafizeni Skoly a metodicky tidi ¢innost spravcil (sprava
majetku),

- vypracovava pozarni poplachové smérnice a zajiSt'uje jejich umisténi v souladu s plat-
nymi predpisy,

- zpracovavi a pravidelné¢ aktualizuje evakuacni plan Skoly v tiS§téné a grafické podobé,

- zpracovava ve spolupraci se spravci budov (mistnosti) potiebné pozarni fady,

- zabezpecuje pravidelné Skoleni zaméstnancti $koly v oblasti protipoZarni ochrany,

- ustavuje ve spolupraci s feditelem pozarni hlidky a zajist'uje realizaci jejich odborné
piipravy,

- zajistuje pravidelné revize poZarnich hydrantl a pienosnych hasicich piistroji, ve spo-
lupraci se spravci budov (mistnosti) aktualizuje vybaveni pfenosnymi hasicimi pfistroji
a hasebnimi prostiedky,

- metodicky fidi ostatni dtvary Skoly a provadi vnitini kontrolu stanovenych zisad proti-
pozarni ochrany. Z vysledkl zpracovava navrhy opatfeni ke zvySeni jeji urovng¢.

7.1.9. Oddéleni mimoskolni ¢innosti

Utvar se Cleni na:
- domovy mladeze

Domovy mladeze
Utvar zabezpeduje vykony v oblasti mimo vyucovani a nezbytny rozsah technicko-ekono-
mickych ¢innosti, je fizen vedoucim pracovnikem.
Zabezpecuji vzdélavaci, kulturni a sportovni ¢innost zakli v dobé mimo vyucovani, zaméie-
nou zejména na vSestranny rozvoj jejich osobnosti. Tuto ¢innost uskuteciiuje v rozsahu, for-
mami a prostiedky pfiméfenymi potiebam, véku a stupni vyspélosti v souladu s celkovou
vzdélavaci Cinnosti, ptedevsim organizovanim a rozvijenim spolecenské a vefejn€ prospésné
prace a zajmové Cinnosti Zakl v oblasti kulturni, technické a t€lovychovné.
Cinnosti mimo vyuéovén{ tizce navazuji na vzdélavaci praci praktického a teoretického vy-
ucovani a na vychovné ptisobeni rodiny.

Mimoskolni ¢innost se fidi celorocnim planem vzdé€lavaci ¢innosti. Vedouci:

planuje, tidi a provadi organizacni zajisSténi vzdélavani mimo vyuc€ovani,

sleduje a hodnoti vysledky mimoskolniho vzdélavaciho procesu,

provétuje dodrZzovani hygienickych ptedpist pfi mimoskolni ¢innosti a vzdélavani,
vede prfedepsanou dokumentaci o mimoskolni ¢innosti.

Domovy mlideze (dile jen DM) jsou soucasti Skoly. Slouzi k ubytovani Zak a studentl pii
volné kapacité¢ dalsi ¢innosti Skoly. Souhlas k ubytovani Zaki v domové mladeze dava fedi-
tel. Pisobnost DM je nésledujici:

- stravovani,

- mimoskolni ¢innosti a vyuka,

- zdravi a bezpecnost Zakil ubytovanych v domové, v souladu s fddem domova mladeze.
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Provoz Domovii mladeZe je zajistén v souladu s vyhlaskou MSMT &. 108/2005 Sb. a aktualni
vnitini normou.

Ubytovaci sluzby
- zabezpecuje vyuziti volnych kapacit domova mladeze k poskytovani ubytovacich slu-
Zeb Siroké vetejnosti,
- provadi spravu ubytovacich kapacit,
- poskytuje, organizuje a dle zvlaStnich norem eviduje ubytovaci sluzby pro potieby
hlavni (Skolni i mimoskolni ¢innosti) a ve volnych kapacitich i doplitkové ¢innosti,
- organizuje navaznost dalSich poskytovanych sluzeb (rekreace, stravovani, kulturni pro-
gram),
- provadi marketingovou ¢innost v dané oblasti,
- zpracovava podklady pro cenovou tvorbu a pro fakturaci,
- vede evidenci rezervaci a objednavek.

Doplitkové obchodni ¢innost:

- zabezpecCovani stravovacich sluzeb pro zZaky a zaméstnance Skoly a vefejnosti,

- zajiStovani ubytovacich sluZeb,

- organizovani a realizace vyuZiti pohostinstvi a ubytovacich sluzeb v komerc¢ni sfére.

7.1.10. Utvar naboru a propagace
Hlavnim tkolem je zvefejnovat vSechny ¢innosti Skoly, od zdkonem danych informaci aZ po
prezentaci a propagaci Skoly na vefejnosti:
- sprava www stranek Skoly s ddlkovym pfistupem k zdkonnym informacim,
- informativni a ndborové aktivity k zdjemciim o studium a nabizené sluzby Skoly,
- planovani, pfiprava a zajisStovani publicity,
- vyhodnoceni ndzord vefejnosti na ¢innost organizace,
- kontakt s novinafi a médii,
- priprava a organizace informacnich a popularizacnich akci,
- reklama, PR a publicistika na webovych a sociélnich siti,
- podpora Zakovskych projekti zaméfenych na sdilené komunikace o $kole.

7.2 USEK PRO PEDAGOGICKOU CINNOST

Clen{ se na:

- Skolni poradenské pracovisté,

- oddéleni metodiky a organizace vyuky,
- usek vSeobecn¢ vzdélavacich predméti,
- usek odbornych predmétd,

- usek praktického vyucovani

- odd¢leni celoZivotniho vzdélavani

7.2.1 Skolni poradenské pracovisté
Jde o specificky ttvar, ktery zajiStuje specidlni podporu zaklim a ucitelim v celé Sifi
inkluze, prevence i aplikace environmentalni vychovy. Hlavni oblast ¢innosti se fidi za-
konnymi normami platnymi pro tuto oblast — zejména Skolskym zdkonem (§16, odst. 2)
a 'V 27/2016 Sb. v platném znéni a navazujicimi normami a dle moznosti ji zajist'uji:
- Skolni psycholog,



Skolni specialni pedagog,
metodik prevence,
metodik EVVO,
kariérovy poradce,
asistent pedagoga.

Jedna se o:

7.2.2

podptirna opatieni smétujici k podpote uspésnosti vzdélavani zakd, a to i zaki se speci-
alnimi vzdélavacimi problémy a Zakd nadanych,

diagnostickou a intervenc¢ni ¢innost ve prospéch zaki s obtizemi, vyzadujicich

pomoc pfi feSeni studijnich i vychovnych problémi s interakei rodiny Zaka,

praci s tiidnimi kolektivy a uciteli s cilem dosaZeni ptiznivého klimatu Skoly,

uzkou spoluprici s poradenskymi zafizenimi,

soucinnost pfi zpracovani vykazi Skoly pro Zaky s 2. a vysSim stupném podplrnych
opatfeni a implementaci doporuceni PPP a SPP — personélni a ekonomicka podpora
konkrétnich zaku se SVP,

podil na aktivitach Skoly a poradenstvi k podpote spravného vybéru dalsi profesni kari-
éry zéka.

Oddéleni metodiky a organizace vyuky

Oddéleni se ¢leni na:

Kancelart Skoly.

Kancelar Skoly

7 v

Hlavni oblasti ¢innosti je metodické fizeni vychovné vzdélavaciho procesu Skoly a zpraco-
vavani podkladi pro fizeni Skoly a sou¢innost pfi organizaci vyuky:

matrika a archiv skoly,

personalistika zakd,

sprava Skolniho kurikula,

metodickd koordinace vyuky v€etn€ maturitnich a zavéreCnych zkousek,

koordinace Setieni a testovani Zaka na zakladé pokynti CSI, MSMT a zfizovatele,
sestavovani pedagogickych plant Skoly,

piijimaci fizeni,

spravni fizeni zaka,

evidence a statistika,

uloZeni a sprava osobni dokumentace zakt dle GDPR,

zajist'uje vytizovani posty, psani, rozmnoZovani, ukladani a archivovani pisemnosti,
zpracovava podklady pro klasifika¢ni porady a pedagogické rady, vyhotovuje zapisy
na zakladé¢ podkladii vedoucich dsekt a utvari TV,

vyfizuje nalezitosti spojené s pfijimanim zakl a studentli do systému vzdélavani,
vede persondlni evidenci z4ktl Skoly a vystavuje pro jejich potfeby potvrzeni o studiu,
vede aktudlni verzi Skolniho kurikula a vzdélavacich modull a zajist'uje,
informovanost Zak i pedagogti v této oblasti.

73 USEK VSEOBECNE VZDELAVACICH PREDMETU

Usek je fzen zdstupcem feditele pro veobecnd vzdélavaci predméty. Usek odpovida za
kvalitu vyuky, v€asné a kvalitni plnéni ucebnich planii a vzdélavacich programi a za odbor-
nou a pedagogickou troven vychovné vzdélavaciho procesu v ramci danych predméti.

V tseku ptsobi jeden vedouci ucitel a 5 pfedmétovych komisi.

Usek tzce spolupracuje s Usekem pro pedagogickou &innost, souéinnost vykazuje piede-
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v8§im s Kancelaii Skoly.

Cinnost useku:



a) v oblasti teoretického vyu€ovani:

- planuje, tidi a provadi pedagogickou ¢innost a vzdélavani predepsanou formou dle plat-
nych vzdélavacich modult a plant,

- sleduje a hodnoti vysledky vzdélavaciho procesu,

- vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci, zpracoviva plany price a vykazy,
podili se na tvorbé rozvrhi, dohledt, suplovani a rozmisténi tiid,

- shromaZd'uje a kompletuje evidenci pracovnich ivazkl pedagogickych pracovnikd,
vyhotovuje podklady pro mzdovou uctarnu.

b) v oblasti pedagogické Cinnosti:

- zpracovava plan Cinnosti tseku, stanovuje hlavni cile ve vychovné vzdélavaci ¢innosti,
spolupracuje pii zpracovani podkladii pro dlouhodoby zamér Skoly, vyro¢ni zpravy a
vlastni hodnoceni $koly, zaroven provadi hodnoceni jejich plnéni,

stanovuje a rozviji kritéria hodnoceni uc¢innosti pedagogického procesu,

zpracovavi a metodicky fidi kontrolu v pedagogickém procesu, pfipravuje a zadava
témata kontrolnich praci, pfijimacich zkousSek, zavérecnych a maturitnich zkousek,
zajistuje a spolupodili se na upraviach a modernizaci kurikula Skoly,

podporuje ¢innost tzv. pedagogickych trojek.

c) v oblasti organizacni:

- organizuje pripravu maturitnich zkouSek dle metodik MgM:F, CERMAT a ziizovatele,
- organizuje jednotné piijimaci zkousky zaka dle metodik MSMT, CERMAT a ztizova-
tele.

7.4 USEK ODBORNYCH PREDMETU

Usek je fizen zastupcem feditele jmenovanym pro oblast teoretického odborného vzdélavani.
Jeho organizace vyucovani je stanovena piislusSnymi smérnicemi MSMT CR.

V tseku ptsobi jeden vedouci ucitel a 4 predmétové komise.Vedouci dseku odpovida za
spInéni u€ebnich plant a vzdélavacich programil, za odbornou a pedagogickou droveil vy-
chovné vzdé€lavaciho procesu, za efektivni vyuzivani hmotného

i nehmotného majetku. Kontroluje praci pedagogickych pracovnikti a studijni vysledky
Zaku a studentd.

Usek tizce spolupracuje s Usekem pro pedagogickou &innost, souéinnost vykazuje piede-
v8§im s Kancelaii Skoly.

Pusobnost useku:

Usek zabezpe&uje vyutovani zaka v teoretickych pfedmétech odbornych tak, aby bylo do-

sazeno cili v souladu s hlavnim tdcelem pfedmétu Cinnosti organizace.

V souladu se schvilenym kurikulem $koly zajist'uje:

- vyucovani sdislednym dodrzovanim ucebnich plani a vzdé€lavacich modula
se spravnym obsahem a utfidénim uciva a jeho neustialou modernizaci,

- pedagogicky kvalifikovany, cilevédomy a odpovédny postup vSech ucitelt pii zabezpe-
covani vychovné slozky vyucovani,

- duslednou a kvalifikovanou aplikaci didaktické prace vzdélavat Zaky k osobnimu roz-
voji s upeviiovanim jejich hodnotové orientace,

- promyslené a disledné dodrzovani a uplatiovani vyucovacich zasad didaktiky vSemi
uciteli,



- promysleny a kvalifikovany postup v uplatiiovani vyucovacich metod a zabezpeCovani
neustalého rozvoje metodické préce,

- vysokou droven organizace vyucovani, respektujici zdsady organizace vyucovani, smer-
nice organu statni spravy ve Skolstvi, spojené s vysoce odpovédnou ptipravou vsech
uciteli na vyucovani,

- vést zaky k propojeni znalosti z teorie a odborného vycviku a praxe,

- luzce spolupracovat v zdjmu jednotného plsobeni s ostatnimi pedagogickymi pracov-
niky a rodici,

- vytvafeni odpovidajicich persondlnich, prostorovych a materidlovych podminek
pro kvalitni, hygienické a efektivni vyucovani,

- vytvaret kurikulum Skoly, aktualizovat jej, vytvaret vzdélavaci programy, projekty, za-
vadét progresivni formy vyuky,

- zpracovavat a vytvaret podpurné podklady pro vyuku (pracovni seSity, ucebni texty,
zkuSebni texty, atd.).

Cinnosti v oblasti dseku:

- Planuji, fidi a provadi pedagogickou cCinnost a vzd€lavani predepsanou formou
dle platnych vzd¢lavacich modulii a plant.

- Planuji, fidi a provadi organizac¢ni zajisténi vyuky, podili se na tvorb¢ rozvrhi, dohledd,
suplovani a rozmisténi tfid.

- Sleduji a hodnoti vysledky vzdélavaciho procesu.

- Provétuji dodrZzovani hygienickych predpist.

- Vedou ptedepsanou pedagogickou dokumentaci, zpracovavaji plany Cinnosti jednotli-
vych oddéleni, zejména stanovuji hlavni cile ve vychovné vzdé€lavaci Cinnosti, spolu-
pracuji pii zpracovani podkladl pro plan vzdélavaci prace a provadi jeji vyhodnoceni.

- Organizuji a kontroluji ¢innost pedagogickych trojek.

- Shromazd’uji a kompletuji evidenci pracovnich uvazkl pedagogickych pracovnikt, vy-
hotovuji podklady pro mzdovou tctarnu.

- Stanovuji a rozviji kritéria hodnoceni t¢innosti pedagogického procesu.

- Zpracovavaji a metodicky tidi kontrolu v pedagogickém procesu, ptipravuji a zadavaji
témata kontrolnich praci, zadvéreCnych a maturitnich zkousek.

- Zajistuji a spolupodili se na dpravach a modernizaci kurikula $koly.

- Podili se na organizaci maturitnich zkousek dle metodik MSMT, CERMAT a zfizova-
tele.

- Podili se na organizaci jednotné piijimaci zkousky 74kt dle metodik MSMT, CERMAT
a zfizovatele.

- Podili se na organizaci zavérec¢nych vyucnich zkousek (jednotné statni zadani).

Vyssi odborna Skola

Organizacné je zaClenéna do useku teoretického odborného vyucovani elektrotechniky a au-
tomatizace, plisobi vSak samostatné. Reditel $koly vydava Piikaz feditele k zajidténi vyuky
na Vyssi odborné skole a vyuku zabezpecuji pedagogicti pracovnici organizace, popfi. ex-
terni ucitelé.

7.5 USEK PRAKTICKEHO VYUCOVANI

Usek zabezpeduje vyuku piedmétu praxe (uéebni, odborné), odborného vycviku, nezbytny
rozsah technicko-ekonomickych &innosti a oblasti doplitkové &innosti. Usek je fizen zéastup-
cem feditele pro praktické vyucovani. V useku ptsobi jeden vedouci ucitel a 2 predmétové
komise.Usek provadi prostiednictvim komplexni vzdé&lavaci a vychovnou &innost v prak-
tickém vyucovani (§65 Skolského zdkona).
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Plisobnost tseku

Usek zabezpetuje praktické vyucovani z4ka tak, aby bylo dosazeno cil v souladu s hlavnim
ucelem predmétu €innosti organizace.

V souladu se schvalenym kurikulem Skoly:

s vz

planuje, fidi a provadi organizacni zajiSténi praktického vyufovani v souladu s uceb-
nimi plany, sleduje a hodnoti vysledky praktického vyucovani,

provadi maturitni zkousky z odborného vycviku,

zajistuje zaveérecné praktické zkousky zakt obori vzdélavani poskytujicich stiedni
vzdélavani s vyuénim listem,

realizuje praktické casti rekvalifikacnich kurzt,

zabezpecuje praktické vyucovani u pravnickych osob nebo fyzické osob, které maji
opravnéni v daném oboru na zéklad¢é smlouvy.

Ve spolupréci s Utvarem pro kooperetivni Cinnosti s firemni sférou

se podili na aktivni participaci zaméstnavatelll na zaveére¢nych zkouskéach,
se podili na vedeni kvalifika¢nich a seminarnich praci,

zajistuje staze ucitelll v redlném pracovnim prostiedi,

zajist'uje ucast odbornika z praxe pii zkouskach,

se podili na spolecném naboru,

zajistuje exkurze a staze zakl ve firme.

Do ptisobnosti useku spadé

poskytnuti vyukovych materiali, pomucek a jiného vybaventi,

spolecné zakazky s vyuzitim Zakovskych produktli nebo prace,

tvorba nového vzdélavaciho programu,

prondjmy technického popiipadé technologického vybaveni ¢i technologie,
soutéZe a volnocasové aktivity pro Zaky,

vyuZzivani stipendijnich a motivacnich néstroji.

Cinnosti v provozech praktického vyucovani
Pracovnici useku:

realizuji praktické vyucovani v dilnich skoly na provoznich pracovistich podle platnych
modult a u¢ebnich plani,

organizuji praktické vyucovani tak, aby jako hlavni cil byly plnény dovednostni moduly
a jako prostiedek k jejich splnéni vyrobni tkoly,

organizuji technicky spravnou a efektivni vyrobni ¢innost a vytvaieji u zaki trvalé pra-
covni 1 zamé&stnanecké navyKky,

pii piipravé i vlastnim provadéni praktického vyucovani pouzivaji vSech progresivnich
poznatkil ve vyu¢ovaném oboru tak, aby bylo dosaZeno cilovych kompetenct,
soustavné propracovavaji a zdokonaluji droven vlastni didaktické prace,

vyuzivaji osobniho ptikladu,

vytvaieji zaméstnanecké vlastnosti i pii kazdé ptilezitosti uplatiovat zdsady pracovni
kaznég a pracovni moralky,

vedou zaky k vyuZivani teoretickych znalosti v praktickém vyucovani,

vedou zZaky k diislednému a uvédomélému dodrZovani bezpecnostnich predpist,
podporuji mezi Zaky zdravou soutézivost,

prosazuji a uplatiiuji ve vyuce nové a progresivni techniky a technologie,

pripravuji produktivni praci pro zZaky.



Utvar Fizeni kvality
Funkci tohoto ttvaru plni pfedevSim predstavitel systému managementu kvality a odborné
zpusobili interni auditofi, popf. externi auditoii a dale pruzné vytvarené tymy zaméiené
na konkrétni kontrolni ¢innost, vyplyvajici z pozadavki nadiizenych organii ¢i vedouciho
organizace.

7.6 Oddéleni celozivotniho vzdélavani
Do pravomoci a odpovédnosti oddé€leni celoZivotniho vzdélavani patii:

dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

kvalifikacni a rekvalifikacni vzdé&lavani v soucinnosti se socidlnimi partnery,
nadstandardni vyuka zaka (kurzy),

informacni a poradenské sttedisko a sluzby zaméstnanosti,

tvorba vzdélavacich programt dal§iho vzdélavani,

marketingové Cinnosti jako propagacni a vystavnicka ¢innost v rdmci dalSiho vzdéla-
vani,

styk s informa¢nimi médii v rdmci dalSiho vzdélavani,

garance zahrani¢nich projekta,

zprostredkovani préce,

projektové ¢innosti,

spoluprace s firemni sférou.

Organizacné se oddéleni ¢leni na:

- utvar dalSiho vzdélavani,
- ttvar projektovych €innosti,
- ttvar pro kooperativni ¢innosti s firemni sférou.

Utvar dalsiho vzdélavani

organizaCné zabezpecuje realizaci veSkerych dalSich vzdé€lavacich aktivit v souladu
s pozadavky smluvnich partnert,

zpracovava cenové kalkulace jednotlivych aktivit celoZivotniho uceni,

zabezpecuje realizaci kurzii nadstandardniho vzd€lavani ve prospéch zakii,

zpracovava obsahové, organiza¢ni a ekonomické kurikulum vzdé€lavacich programi pro
prislusné akreditace,

spolupracuje na tvorbé kurikula Skoly, jeho aktualizaci, vytvafeni vzdélavacich pro-
gramt v oblasti dal$tho vzdélavani,

realizuje kurzy dalSitho vzdélavani v souladu s platnou legislativou,

spolupracuje se socialnimi partnery v oblasti rekvalifikaci a kvalifikaci, zajiStovani re-
alizace ptislusnych kurzi, vedeni evidence a celkového piehledu o prib¢hu vzdélavani,
véetn¢ zpracovani stanovenych hodnocenti,

zabezpecuje aktualizaci nabidky aktivit celoZivotniho uceni ve vazbé na trh prace a zis-
kava klienty,

poskytuje individualni poradenstvi v misté, ptes internet a telefon,

zprostiedkovava konzultace s odborniky a exkurze pro uchazece o zaméstnani,

porada informacni seminafe, pfedvedeni obsluhy techniky — pracovni a motivacni pra-
coviste,

realizuje jednotlivé ¢innosti pii zprostfedkovani zameéstnani,

realizuje uznavani a oveéfovani profesnich kvalifikaci jako autorizovana osoba.
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Utvar projektovych ¢innosti

Jeho soucasti jsou tymy jednotlivych realiza¢nich projekti.

Utvar ma zejména tuto piisobnost:

- sleduje a vyhodnocuje jednotlivé dotacni a operacni programy vcetn¢ zahrani¢nich, je-
jich programovych dokumentt, vyzev, pfiru¢ek a metodik,

- spolupracuje s vedenim Skoly pii vytvaieni zamért Skoly v oblasti ziskavani finan¢nich
podpor,

- vypracovava zadosti o dotace — zamér projektu, rozpocet a vlastni Zadost v€etné poZza-
dovanych pftiloh,

- zajistuje podklady pro smluvni zajisténi finan¢nich podpor (dotaci),

- realizuje jednotlivé projekty vcetné jejich manazerovani a finan¢niho fizeni,

- zajiStuje ve spoluprici s ekonomickym oddélenim sestavovéni a Cerpani rozpoctu, vy-
bérova fizeni, tictovani, bankovni operace a zavérecné vyuctovani realizovanych pro-
jektu,

- administrativné zajist'uje udrzitelnost ukoncenych projekti.

Utvar pro kooperativni ¢innosti s firemni sférou

Utvar ma zejména tuto piisobnost:

koordinuje pedagogické Cinnosti a praxe v aplikacni sféfe.

Ve spolupréci s Usekem praktického vyugovani:

- zajiStuje praxi zakl na pracovisti pravnickych osob, s nimiz uzavird smlouvy o zajisténi
praktického vyucovani zakl u smluvnich partnert,

- zaji$tuje ve spolupraci s Usekem praktického vyuGovani piednasky odbornikii ve §kol-
nim vyucovani,

- ve spolupréci s Usekem praktického vyucovani se podili na aktivni participaci zamést-
navatell na zavére¢nych zkouskach, vedeni maturitni prace,

- zajiStuje stdZe uciteld v redlném pracovnim prostiedi,

- ve spolupraci s Usekem praktického vyudovéni zaji$tuje exkurze a staze zaka ve firmg,

- ve spolupraci s Usekem praktického vyucovani zajiit'ujee ticast odbornika z praxe pii
zkouSkach,

- ve spoluprici s Usekem praktického vyudovani se podili na spole¢ném naboru.

OBECNA USTANOVENI

Organizacni strukturu organizace a pridéleni zakladnich odpovédnosti a pravomoci ttva-
rim/vedoucim utvari stanovuje feditel Skoly.

Zjisténé nedostatky postupu a podnéty ke zlepsSovani procesu, které jsou stanoveny touto
smérnici, zpracovava feditel organizace a vedouci .

Prezkoumani efektivnosti a i¢innosti tohoto procesu, ktery je stanoven touto smérnici a je-
jiho souladu s ostatnimi standardy probiha prostiednictvim internich auditd a pfezkoumani
managementu.

SEZNAM PRILOH
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Ptiloha €. 6 - Org. schéma dseku zastupce feditele pro v§eobecné vzdélavaci predméty
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Ptiloha €. 7 - Org. schéma dseku zastupce feditele pro odborné predméty
Ptiloha €. 8 - Org. schéma dseku zastupce feditele pro praktickou vyuku
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