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Cl. 1 Uvodni ustanoveni

Na zakladé ¢l. VI, odst. 4 zfizovaci listiny €.j.: KUPA-18922/2024-1 vydava feditel
organizace VySSi odborna Skola zdravotnicka a stfedni zdravotnicka Skola Svitavy (dale jen
.Skola“) tento organizaéni fad. Organizacni fad stanovuje organizaéni strukturu skoly, zasady
Cinnosti a fizeni, formy a metody prace $koly, rozsah kompetenci, povinnosti a odpovédnost

zaméstnancu Skoly.

V tomto organizacnim fadu se pouziva pro oznaceni pracovnich pozic generické
maskulinum, které zahrnuje také jejich zenské tvary.

Cl. 2 Postaveni a paisobnost $koly

2.1

Cinnost $koly vychazi z platné legislativy, zejména zakona &. 561/2004 Sb.,
0 pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
ve znéni pozdéjSich predpist, zakona €. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a
0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zakona €. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisll, zakona €. 563/1991 Sb., o Ucéetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisll, zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoétd,
ve znéni pozdéjSich predpistl, zakona €. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole, ve znéni
pozdéjSich predpisll, zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisa,
provadécich predpisl k vy$e uvedenym zakonum a dalSich obecné platnych pravnich

predpisu.

2.2

Statutarni a identifika¢ni tdaje:

Nazev skoly:

Sidlo:

IC:

Obchodni rejstrik:
Pravni forma:
Cislo uétu:

Web:

E-mail:

ID datové schranky:

Nazev zrizovatele:
Sidlo zfizovatele:
ICO zfizovatele:
Web:

Vys$S8i odborna Skola zdravotnicka a stfedni zdravotnicka Skola
Svitavy

Purkynova 256/9, Pfedmésti, 568 02 Svitavy,

00498815

Sp. zn.: Pr 1487 vedena u Krajského soudu v Hradci Kralové
Prispévkova organizace zfizena krajem

6631-591/0100

https://www.szs.svitavy.cz/

skola@szs.svitavy.cz

efcwf7h

Pardubicky kraj

Komenského namésti 125, 532 11 Pardubice,
70892822

https://www.pardubickykraj.cz/
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E-mail: posta@pardubickykraj.cz
Reditelstvi $koly: Rezortni identifikator (1Z0) 600019811

Soucasti Skoly: Stfedni 8kola, 1Z0 110010205
Vys§Si odborna Skola, 1Z0 181142619
Skolni jidelna, 1ZO 110 036 981
Domov miladeze, 1Z0O 002 518 392

Odlouéena pracovisté: Kijevska 1909/7, Pfedmeésti, Svitavy (domov mladeze)
T. G. Masaryka 47/20, Pfedmésti, Svitavy (vy$3i odborna skola)

Smluvni pracovisté: Nemocnice Pardubického kraje, a. s., Kyjevska 44, Pardubice:
pracovisté Svitavska nemocnice, Kollarova 7, Svitavy,
pracovisté LitomySlska nemocnice, Jana Evangelisty Purkyné 652,
LitomyslI
DUm s pecovatelskou sluzbou, Felberova 715/31, Svitavy
DalSi pracovisté pro odbornou praxi zakl a studentl se sjednavaiji
na zakladé kratkodobych smiuv.

Reditel $koly: PhDr. Bc. Radim Dfimal
Na z&kladé konkurzniho fizeni jmenovan Radou Pardubického
kraje

Zrizovaci listina: Vydana dne 10. 9. 2024, ¢&.j.: KUPA-18922/2024-1

Vcéetné vSech nasledujicich dodatk( uloZena v listinné formé
v feditelné Skoly

Skolsky rejstiik: Veskera aktualné platna rozhodnuti jsou v listinné formé ulozena
v feditelné Skoly a v elektronické formé na webu
https://isv.gov.cz/rssz/prehled

2.3
Hlavni uéel a predmét ¢innosti Skoly (dano zfizovaci listinou):

Stiredni Skola poskytuje stfedni vzdélavani v souladu s cili stfedniho vzdélavani
uvedenymi v § 57 a podle vzdélavacich program( uvedenych v § 3 zakona €. 561/2004 Sb.,
0 pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vyss$i odborna skola poskytuje vy$Si odborné vzdélavani v souladu s cili vys§Siho
odborného vzdélavani uvedenymi v § 92 a podle vzdélavacich program( uvedenych v § 3
zakona €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisU.

Domov mladeze poskytuje Skolské sluzby podle § 117 zakona €. 561/2004 Sb.,

o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
ve znéni pozdéjSich predpist. Domov poskytuje zakim stfednich skol a studentim vysSich
odbornych skol ubytovani, vychovné vzdélavaci ¢innost navazujici na vychovné vzdélavaci
¢innost stfednich Skol a vysSich odbornych Skol a zajistuje témto zakiim a studentim Skolni
stravovani.

Skolni jidelna poskytuje kolské sluzby podle § 119 zakona &. 561/2004 Sb.,

o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
ve znéni pozdéjsich predpisd. Skolni jidelna zajistuje vedle Skolniho stravovani zaka
a studentu také zavodni stravovani zaméstnancul pfispévkové organizace, a to za uplatu.

2.4
Doplrikova €innost

K lepSimu vyuziti vdech svych hospodaFskych moznosti a odbornosti svych zaméstnancu
a za UCelem dosazeni zisku mlze Skola vykonavat tyto doplrikové ¢innosti:
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a) poradani odbornych kurzu, Skoleni a jinych vzdélavacich akci v€etné lektorské Cinnosti,

b) hostinska €innost,

¢) kopirovaci sluzby,

d) pronajem a pujcovani véci movitych,

e) vyroba porcelanovych, keramickych a sadrovych vyrobkl (kromé pro stavebnictvi),

f) vyroba kartacnického a konfekéniho zbozi, destnikl, upominkovych pfedmétt a dalSich
vyrobku zpracovatelského pramysilu,

g) ubytovaci sluzby.

Cl. 3 Majetkopravni vztahy

Skola hospodafi s majetkem ve vlastnictvi Pardubického kraje, ktery ji byl pfedan
k hospodareni (svéfeny majetek). Skola dale hospodafi s vlastnim majetkem potiebnym
k vykonu své ¢innosti nabytym bezuplatnym pfevodem od svého zfizovatele, dédictvim se
souhlasem zfizovatele, darem se souhlasem zfizovatele, jinym zpisobem na zakladé
rozhodnuti zfizovatele, nakupem a vlastni ¢innosti (vlastni majetek). Hospodareni
s majetkem podrobné vymezuje zfizovaci listina Skoly.

Finan&ni hospodafeni Skoly se fidi pfedevsim zakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech Uzemnich rozpo¢tu, ve znéni pozdéjSich predpisli, zakonem €. 129/2000 Sb., o
krajich, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, jakoz i dalSimi pravnimi pfedpisy a zfizovaci listinou
vydanou zfizovatelem.

Cl. 4 Dokumentace $koly

Skola vede povinnou dokumentaci (podle § 28 zak. &. 561/2004 Sb.):
a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
b) evidenci zaku a studentl (dale jen ,Skolni matrika®“),
c) doklady o pfijimani zaku, studentt a uchazecu ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani
a jeho ukoncovani,
d) vzdélavaci programy podle § 4 az 5 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
e) vyro¢ni zpravy o Cinnosti Skoly,
f) tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabéhu,
g) Skolni fad nebo vnitfni fad, rozvrh vyucovacich hodin,
h) zaznamy z pedagogickych rad,
i) knihu Urazt a zaznamy o Urazech zakl a studentu, popfipadé Iékafské posudky,
j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,
k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a tucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

Cl. 5 Principy fizeni
Skola provadi svou hlavni a doplfikovou &innost na zakladé t&chto principd a priorit:
¢ princip nadfazenosti pedagogickych cill nad ostatnimi,
e princip dosazeni provazanosti ¢innosti a spoluprace, zejména v hlavnim pfedmétu
éinnosti,
e princip maximalniho vyuZiti disponibilnich kapacit.

Cl. 6 Pracovnici $koly, organizace a fizeni

6.1
Rovné zachazeni a zakaz diskriminace (§ 16 zakoniku prace)

Zameéstnavatelé jsou povinni zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penézitych plnéni



a plnéni penézité hodnoty, o odbornou pfipravu a o pfilezitost dosahnout funkéniho nebo
jiného postupu v zaméstnani.

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

Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni, pokud z povahy pracovnich innosti
vyplyva, Ze toto rozdilné zachazeni je podstatnym poZadavkem nezbytnym pro vykon prace;
ucel sledovany takovou vyjimkou musi byt opravnény a pozadavek pfiméfeny. Za
diskriminaci se rovnéz nepovazuji opatfeni, jejichz ucelem je odivodnéno prfedchazeni nebo
vyrovnani nevyhod, které vyplyvaji z pfisluSnosti fyzické osoby ke skupiné vymezené
nékterym z divodu uvedenych v antidiskriminaénim zakonu.

6.2
Zakladni vztahy

Liniové organizacni vazby jsou vztahy pfimé nadfizenosti a podfizenosti, tj. pfimé
pfikazovaci pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni ulozenych ukoll. Funkéni vazby jsou
vztahy nepfimé pravomoci a odpovédnosti mezi useky na stejné liniové urovni, dané
zamérfenim utvar(. Zakladni vztahy jsou u liniovych i funkénich vztahl kvantifikovany
prostfednictvim délby pravomoci a jejich delegaci. Delegovana pravomoc umoznuje utvarim
samostatné rozhodovat v ramci stanovenych podminek o celych nebo vybranych okruzich
¢innosti Skoly, zejména o zpusobu provedeni Ukolu a parametrech tohoto rozhodnuti.

6.3
Pracovnici skoly

Statutarnim organem $koly je Feditel. Reditel Fidi v8echny souéasti Skoly — stfedni $kolu,
vy88i odbornou 8kolu, domov mladeze a $kolni jidelnu. Odpovida za pInéni kurikularnich
dokumentu, za odbornou a pedagogickou Urover vychovné vzdélavaci prace Skoly a za
efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych prostredkd. Reditel odpovida za vytvoreni
podminek pro vykon Skolni inspekce a kontroluje praci pedagogickych pracovnikd, ostatnich
pracovniku a studijni vysledky zaku a studentd.

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

Vedouci pracovnici Skoly jsou opravnéni €init jménem Skoly pravni ukony v rozsahu
uréeném obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfedpisy skoly. Vedouci pracovnici
odpovidaji za fadny chod jim svéfenych utvart Skoly, racionalni organizaci prace,
hospodarné vyuziti materialnich prostfedkd, ochranu majetku a problematiku BOZ a PO.

V rozsahu svych kompetenci provadéji kontrolu na svém useku.

DalSimi pracovniky Skoly jsou ucitelé, hospodar, kuchafi, pomocnik v kuchyni, uklize€i,
spravce, interni auditor, spravce ICT.

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

Zakladni prava a povinnosti pracovniku skoly se Fidi zakonem 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, vyhlaskou &. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni
fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze
a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci, a internimi smérnicemi Skoly.

6.4
Bezpecnost a ochrana zdravi

Za plnéni ukolu Skoly v péci o bezpecnost a ochranu zdravi odpovidaji vedouci pracovnici
na v8ech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly jsou rovnocennou
a neoddélitelnou soué&asti jejich pracovnich povinnosti. Skola je povinna v rozsahu své
pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro bezpe€nou a zdravotné nezavadnou praci.
Zaméstnanec je povinen podle ustanoveni zakoniku prace podrobit se zjiSténi, zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek. Osobami opravnénymi provadét vyse
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uvedena zjisténi jsou: feditel Skoly, zastupce feditele, vedouci vychovatel domova mladeze,
ekonom a vedouci Skolni jidelny.

Cl. 7 Kompetence pracovniku

7.1

Reditel Skoly

e je statutarnim organem, pini ulohu organu statni spravy ve smyslu zakona,

o fidi v8echny soucasti 3koly,

e vytvaFi podminky pro vychovné vzdélavaci ¢innost Skoly,

o usmériiuje koncepci vychovné vzdélavaci prace,

o zajistuje prezentaci Skoly na vefejnosti,

o zajistuje Skolni marketing a strategické planovani,

e pfijima a propousti pracovniky,

e jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci ucitele praktického vyu€ovani, vedouciho

vychovatele domova mladeze, ekonoma, vedouciho Skolni jidelny, provozare,
schvaluje Zadosti o ¢erpani dovolené, nahradniho volna, neplaceného volna a rozhoduje
o pfipadném dalSim uvolfiovani pracovnik( z pracovisté v pracovni dobé,

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové a finanéni politiky,

schvaluje hospodareni FKSP,

pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoltové a evidencéni kazné,

stanovuje podpisové pravo pracovniku skoly,

stanovuje dohody o hmotné zodpovédnosti,

z hlediska vnitfni Fidici kontroly ve Skole pini ukoly pfikazce operaci,

vydava vnitfni smérnice a dalSi regulativy, které urcuji fizeni procesu ve Skole,
schvaluje rozvrhy hodin, ivazky, tfidnictvi,

fidi jednani pedagogické rady,

jedna s rodici,

provadi kontrolu ve vSech oblastech &innosti Skoly,

zodpovida za prevenci v oblasti BOZ,

zodpovida za pozarni ochranu ve $kole,

zfizuje kolegium feditele, jehoz Cleny jsou feditel, zastupce feditele, vedouci ucitelé
praktického vyu€ovani, vedouci vychovatel domova mladeze, vychovny poradce, skolni
metodik prevence, pfedsedové pfedmétovych komisi, ekonom $koly.

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

7.2

Zastupce reditele

e je statutarnim zastupcem reditele,

e je pfimym nadfizenym ucitelt vSeobecné vzdélavacich pfedmétl a vedoucich uditel(
praktického vyu€ovani,

o zastupuje Feditele v dobé jeho nepfitomnosti,

o v dobé nepfitomnosti feditele je opravnén jednat jménem Skoly a provadét pravni ukony

nutné ke spinéni ulozenych pracovnich ukoll ve smyslu organizaéniho fadu v piném

rozsahu, pfipadna rozhodnuti personalniho charakteru konzultuje vzdy s feditelem skoly,

odpovida za organiza¢ni a materialni zabezpeceni vyuky,

sestavuje rozvrh hodin,

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

sestavuje plan vSech dozoru ve Skole,

vede evidenci osobnich a klasifikacnich dat Zakl a studentd,

vykonava funkci koordinatora SVP,

ma prehled o vSech povinnych, volitelnych a nepovinnych pfedmétech v jednotlivych

tfidach, ro¢nicich a studijnich skupinach véetné seznamu zakd a studentd, ktefi tyto



predméty navstévuiji,

pocty skupin jednotlivych volitelnych pfedmétd projednava s feditelem,

odpovida za v€asné a spravné odesilani vSech vykonovych statistickych vykaz(, tyto
statistické vykazy archivuje,

zajistuje evidenci uchazecl v pfijimacim fizeni,

zajistuje vlastni organizaci pfijimaciho Fizeni,

organizuje pribéh maturitnich zkousek, u¢novskych zkousek a absolutorii,
zodpovida za v€asné a spravné vytisténi vSech vysvédceni a dokladll o ukon&eni
pfislusného stupné vzdélani,

organizuje a eviduje zastupovani za nepfitomné ucitele, rozliSuje, zda se jedna o placené
nebo neplacené zastupovani, zastupovani za odpadlé hodiny, vyménu hodin,

vede evidenci o praci ucitelll nad stanoveny rozsah pfimé vyuc€ovaci povinnosti,
zajistuje pedagogickou dokumentaci pro ucitele, Zaky a studenty,

kontroluje vedeni pedagogické dokumentace,

zodpovida za evidenci a uloZeni povinné dokumentace Skoly,

hospituje ve v8ech pfedmétech,

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

organizuje propagacni akce skoly,

zajistuje kulturni programy pro zaky a studenty,

podili se na zpracovani vyro€ni zpravy Skoly.

7.3
Vedouci u€itel praktického vyuéovani

je pfimym nadfizenym ugitell odbornych pfedmétu, praktického vyucovani,

je garantem stanoveného oboru/t vzdélani,

ve vztahu k odbornym ucitelim provadi ¢innost Fidici, organizaéni a metodickou,

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

odpovida za vychovné vzdélavaci proces pfi praktickém vyucovani a odborné praxi. Na
Skolnich pracovistich zaijisti a aktualné doplfiuje potfebné informace tykajici se prace zak
a studentu. Zajistuje proskoleni zaku, studentt a ucitelt v oblasti BOZ na Skolnich
pracovistich, pfi hospitacich sleduje dodrzovani pravidel BOZ,

na Skolnich pracovistich sleduje, aby prace zaku a studentl byla efektivni,

pfipravuje navrh tvazkl uciteld odbornych pfedmétu, praktického vyucovani,

vede pfedmétovou komisi odbornych pfedmét,

zajiStuje organizaci praktickych maturitnich zkousek, uénovskych zkousek, absolutorii

a odborné praxe,

hospituje v odbornych predmétech, praktickém vyucovani,

ve spolupraci se zastupcem Feditele zajistuje pomucky pro vyuku odbornych predmétd,
praktického vyu€ovani,

zpracovava podklady pro hodnoceni uciteltd odbornych pfedmétu, praktického vyu€ovani,
po dohodé se zastupcem feditele zajisStuje zastupovani za nepfitomné ucitele odbornych
pfedmétu, praktického vyuc€ovani,

spole¢né s vedenim Skoly zajistuje spolupraci Skoly se socialnimi partnery ve vzdélavani
véetné smluvnich vztahu,

podili se na propagaci Skoly,

podili se na zpracovani vyro¢ni zpravy skoly.

7.4
Ucitel

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

6



vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci,

fidi se schvalenymi u€ebnimi dokumenty,

opravuje pisemné a grafické prace zaku a studenta,

provadi soustavné sledovani vykonl zaka a studenta a jeho pfipravenosti na vyu€ovani,
provadi rizné druhy zkousek (pisemné, ustni, grafické, praktické, pohybové) a didaktické

testy,

oznamuje zakovi a studentovi vysledky hodnoceni, poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych vykond,

vede soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci Zaka a studenta, provadi pololetni
hodnoceni zaka, hodnoceni studenta ve zkouSkovém obdobi,

spolupracuje s rodici zakl a studentl; se Skolnim metodikem prevence a vychovnym
poradcem,

sleduje problematiku socialné patologickych jevli — zneuzivani navykovych latek, Sikany,
rasismu a xenofobie, spolupracuje se $kolnim metodikem prevence,

vykonava dozor nad zZaky a studenty podle pokynu feditele nebo zastupce ve Skole, skolni

jideIné i akcich organizovanych Skolou,

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalSiho

vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

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

vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi zaku

a studentu pfi jejich ucasti ve vyuce a vychové.

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

vychovny poradce,

Skolni metodik prevence,

metodik IKT,

koordinator EVVO,

tfidni uditel, vedouci studijni skupiny,
pfedseda pfedmétové komise,

spravce sbirky, odborné u€ebny, kabinetu.

7.5
Vedouci vychovatel domova mladeze

pfimo fidi vychovatele domova mladeze a bezpecnostni pracovniky domova mladeze,
fidi provoz domova mladeze po strance pedagogické i provozni,

zajistuje rozvrzeni prace vychovatelld domova mladeze,

zodpovida za uklid a udrzbu domova mladeze,

vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci domova mladeze, pribézné zachycuje
pfipadné zmény udaju, odpovida za jeji archivaci,

rozdéluje zaky a studenty do vychovnych skupin, umistuje je do pokoju,

odpovida za plnéni vychovné vzdélavacich cill,

systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zak(l a studentd, vytvareni podminek pro zdravy
psychicky a socialni vyvoj v procesu vychovy a vzdélavani,

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

individualni péci vénuje zakim a studentim z malo podnétného prostiedi, se zdravotnimi
problémy a zakim a studentim se slabsim prospéchem,

konzultuje s tfidnimi a ostatnimi uciteli problematiku vychovy a vzdélavani zaki

a studentuy,

v pfipadé pfestupku navrhuje vychovné opatfeni,

zajistuje kontakt s rodici pfi feSeni vychovnych problému,

kontroluje pofadek na pokojich,

zodpovida za estetickou vyzdobu domova mladeze,

zodpovida za proskoleni ubytovanych zaku a student v BOZ a PO,



sleduje zdravotni stav zaka a studentu, v nutnych pfipadech informuje rodiCe a vedeni
Skoly
sleduje stav materialniho vybaveni domova mladeze, navrhuje opravy a nakup zafizeni.

7.6
Vychovatel domova mladeze

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

e vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci,

e fidi vychovu ve své vychovné skupiné a odpovida za plnéni vychovné vzdélavacich cild,

¢ sleduje a podporuje vzajemné vztahy k pratelstvi a toleranci mezi Zaky a studenty,

¢ sleduje problematiku socialné patologickych jevli — zneuzivani navykovych latek, Sikany,
rasismu a xenofobie, spolupracuje se 8kolnim metodikem prevence,

¢ individualni péci vénuje zakim a studentlim z malo podnétného prostiedi, se zdravotnimi
problémy a zakum a studentim se slabSim prospéchem,

e konzultuje s tfidnimi a ostatnimi uciteli problematiku vychovy a vzdélavani zaku
a studentd,

e zajiStuje kontakt s rodici pfi feSeni vychovnych problému,

¢ kontroluje pofadek na pokojich,

o zodpovida za estetickou vyzdobu domova mladeze,

e provadi pouceni zaku a studentt o BOZ a PO,

e vede Zaky a studenty k dodrzovani zasad BOZ, PO a hygienickych zasad,

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

7.7

Ekonom Skoly

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

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

zpracovava navrh rozpoctu skoly,

navrhuje odpisovy plan,

sleduje hospodareni s finanénimi prostfedky Skoly, ucelnost jejich vynakladani

a dodrzovani obecné platnych predpist,

predklada fediteli Skoly mésicni pfehledy o ¢erpani rozpoctu,

zpracovava rozbory hospodareni,

provadi rozbor Eerpani mzdovych prostredku,

kontroluje Uhrady plateb z vypis( Gétd,

vyhotovuje platebni pfikazy,

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

predava fediteli Skoly podklady ke stanoveni nenarokovych slozek platu provoznich
pracovnikd,

navrhuje rozdéleni zlepSeného hospodaiského vysledku do fondu,

Zpracovava vyroc¢ni zpravu o hospodareni Skoly,

podle platné uctové osnovy vypracovava vilastni uctovy rozvrh,

vede ucetnictvi a zpracovava ucetni vykaznictvi,

zaklada ucetni doklady,

zpracovava ekonomickeé statisticke vykazy,

zodpovida za finan¢ni vypofadani kurzu, exkurzi a vyletu,

zpracovava podklady a hlaseni z oblasti rozpoctu, uc€etnictvi a majetku Skoly pro potfeby
zfizovatele nebo jinych instituci,

pfipravuje vnitfni pfedpisy v oblasti ekonomické, provozni a majetkove,



podava danové pfiznani finanénimu ufadu,

zodpovida za pojistné smlouvy organizaci,

zodpovida za archivaci ucetnich dokladu,

provadi zauctovani a uhrady faktur, u€etni prevody prostfedkd do FKSP,
zabezpecuje spravu majetku 3koly, vede jeho evidenci,

navrhuje ro¢ni plan inventarizace, provadi fyzickou a dokladovou inventarizaci,
vystavuje objednavky zbozi, materialu apod., pfedklada je k podpisu fediteli $koly,
pfipravuje smlouvy — ngjemni, darovaci, hospodarské apod.,

sestavuje plan udrzby budov a zafizeni,

vede agendu zakonného a smluvniho pojistént,

vede agendu doplrikové Cinnosti (zpracovava kalkulace nakladu, vyhotovuje smlouvy
S objednavateli, provadi zauctovani do ucetnictvi Skoly),

vede osobni spisy zaméstnancd,

vede evidenci pracovnich cest,

vyhotovuje dohody o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek,

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

7.8
Vedouci Skolni jidelny

vedouci Skolni jidelny pfimo Fidi praci vedouciho kuchafre,

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

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

kontroluje dodrzovani technologickych postupt pfipravy jidel, dodrzovani hygienickych
zasad a zasad bezpec€nosti a ochrany zdrauvi,

zajistuje objednavky a nakup potravin,

provadi kalkulaci nakladd, provadi dil¢i rozbory,

vede sklad potravin na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti,

vede evidenci stravovanych osob,

vybira penize za stravovani, odvadi je do pokladny Skoly,

odpovida za dodrzovani finanéniho limitu norem ve stravovani,

odpovida za dodrzovani hygienickych a technologickych norem,

provadi mési¢ni vyuctovani jidelny,

vede vesSkerou pfedepsanou evidenci, sestavuje vykazy za Skolni jidelnu.

7.9
Provozar

pfimo fidi praci uklize€l a spravce,

odpovida za provoz a udrzbu Skoly a Skolni jidelny,

organizuje uklidové a udrzbarské prace,

vydava a prebira klice od zaméstnancl Skoly, vede jejich evidenci,

vede |hltnik revizi vSech vyhrazenych technickych zafizeni, kontroluje, zda jsou
prokazatelné odstranény vSechny zavady,

vede vesSkerou potfebnou dokumentaci BOZ v&etné provoznich radua,

provadi kontrolu v§ech pracovist z hlediska BOZ, organizuje ro¢ni provérku BOZ,
organizuje periodicka Skoleni v oblasti BOZ pro zaméstnance, Zaky a studenty Skoly,
provadi vstupni Skoleni novych pracovniku v oblasti BOZ,

vyhledava a vyhodnocuje rizika pro zaméstnance, zaky a studenty,

vede knihu Uraz(, sepisuje zaznam o Urazu, vyfizuje veSkerou agendu Urazu zaka,
studentl a zaméstnancu v&etné jednani s pojistovnou o odSkodnéni,

zodpovida za umisténi a obsah Iékarnicek,



vede evidenci pfedepsanych pravidelnych Skoleni a pfezkouseni zaméstnancl (BOZ, PO,
zkou$ky topicu, vyhlaska 50, chemické latky aj.),

vypracovava a aktualizuje vnitfni pfedpis OOPP pro zaméstnance Skoly,

zabezpecuje uplnost dokumentace v oblasti PO,

vede pozarni knihu, provadi do ni zapisy,

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

kontroluje, zda jsou vyvéseny veskeré tabulky a symboly, které pfedpoklada evakuacni
plan, pfipadné zajistuje jejich obnovu,

Skoli nové zaméstnance v oblasti PO,

zabezpecuje uplnost dokumentace v oblasti CO,

vede pokladni agendu, provadi pfijem a vydej hotovosti v souladu s vnitinim systémem
finanéni kontroly,

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

pokladni hotovost uchovava v trezoru, zodpovida za dodrzovani pokladniho limitu,

za pokladni hotovost zodpovida na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti.

7.10
Mzdovy ucetni

vede spisovou sluzbu, zajistuje roztfidéni a pfedani posty, novin a ¢asopisu,

vybavuje postu k odeslani a podani a vede jeji evidenci,

zajistuje nakup postovnich znamek, vede evidenci, provadi mési¢ni vyuctovani,
vyfizuje elektronickou postu Skoly,

vyfizuje béznou korespondenci skoly,

zajistuje archivaci dokumentl a jejich skartaci,

vydava potvrzeni zakim a studentim, vyhotovuje stejnopisy vysvédcéeni,

obsluhuje telefonni ustfednu,

zajistuje obcerstveni pfi jednanich feditele Skoly,

zodpovida za stav znamek a postovnich cenin, mésic¢né provadi jejich vyuctovani,
vyhotovuje pracovni smlouvy a dohody o pracovni €innosti a o provedeni prace a jejich
zmény,

vypracovava zapocet dob jako podklad pro platovy vymér,

vyhotovuje platové vyméry,

vyhotovuje zaméstnanci informace o pracovnim poméru,

pfipravuje podklady pro zpracovani mezd (nepfitomnost, pfes€asova prace, vykaz
oducenych hodin externich ugitelt, odmén, osobnich a zvlastnich pfiplatkd, ostatni
pfiplatky aj.),

zpracovava mzdy na PC véetné vSech potfebnych vystupl (vyplatni listky, pfevodni
pfikazy, sestavy),

Zzpracovava agendu nemocenskych davek,

provadi pfihlasky a odhlasky nemocenského a zdravotniho pojisténi zaméstnancu, zakd
a studentu v listinné podobé i elektronicky,

zpracovava a vede evidencni listy diichodového pojisténi v listinné podobé i elektronicky,

zpracovava a vede mzdove listy,

vystavuje zapoctove listy,

zpracovava plan a vede evidenci Cerpani dovolené,

vypracovava rozvrzeni pracovni doby,

provadi ro¢ni zuctovani dané z pfijmu zaméstnancu,

provadi vyuctovani zalohové a srazkové dané z pfijmu za organizaci,

zajistuje veSkeré odvody z mezd (socialni a zdravotni pojisténi, dan ze mzdy, pajcky aj.),
zaklada a archivuje mzdové doklady,

zpracovava mzdove statistickeé vykazy,

vystavuje potvrzeni k Zzadosti o dichod,
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vede agendu zavodni I€ékafské preventivni péce, spolupracuje s ordinaci zavodni I€ékaFky,
Zpracovava a vede evidenci povinného podilu osob se zdravotnim postizenim,
vyhotovuje podklad pro zauctovani mezd,

zajistuje nakup, vede evidenci osobnich ochrannych pracovnich prostfedkl pro
zaméstnance, Zaky a studenty Skoly.

7.11
Hlavni kuchar

hlavni kuchar fidi praci kuchafi a pomocnikt v kuchyni,

spolupracuje s vedoucim Skolni jidelny pfi sestavovani jidelniho listku,

zabezpecuje vyrobu teplého jidla a jeho normovani podle platnych pfedpist a smérnic,
vyhotovuje vydejku potravin,

odpovida za spravnou pfejimku potravin ze skladu a jejich uloZeni do doby spotieby
a jejich ucelné vyuziti v kuchyni,

ma hmotnou zodpovédnost za potraviny pfevzaté ke zpracovani,

dba na dodrzovani pfedepsanych technologickych postupd,

odpovida za jakost, chutnost a zdravotni nezavadnost pokrmu,

zajistuje v€asnou pfipravu jidel v odpovidajici kvalité a teploté,

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

odpovida za distotu provozniho zafizeni kuchyné a nadobi,

dba na dodrzovani hygienickych zasad pfi pfipravé pokrmd,

dohlizi na opracovani a upravu masa,

dba na dodrzovani provozniho fadu kuchyné a bezpecénostnich predpisd,

dba o spravné obhospodarovani zbytk( potravin.

7.12
Spravce

zajistuje udrzbarské prace ve Skole, Skolni jidelné, domové mladeze, odloucenych
pracovistich; vétSi opravy konzultuje s provozafem, popfipadé feditelem Skoly,
kontroluje praci dodavatelskych firem,

udrzuje travni porosty na pozemcich Skoly,

kontroluje stav a pravidelny odvoz kontejnerll se smésnym odpadem a tfidénym
odpadem,

zajisStuje odvoz nebezpeéného odpadu,

na konci kazdého mésice zapisuje stav elektroméru, plynoméru a vodoméru, vede seSit
spotfeby,

bé&hem roku udrzuje chodniky v Cistém a bezpeéném stavu, odklizi snih z chodnikl pred
budovami $koly a na pozemcich Skoly,

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

kontroluje pfezouvani zakl a student(, vétrani ve tfidach, manipulaci s topnymi ventily,
provadi kontrolu funk&nosti vstupnich dvefi, bezpe€nostnich zamka,

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

sleduje automatické vytapéni dle teplot v jednotlivych mistnostech Skoly,

7.13
Interni auditor

sestavuje stfednédobé a roéni plany interniho auditu,

provéfuje, zda jsou pInéna provozni a finanéni kritéria pro zajisténi ochrany vefejnych
prostfedkd proti rizikim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkiim,

provéfuje ucinnost fidici kontroly,

oveéfuje metodami finan¢niho auditu, zda udaje vykazované ve financnich, ucetnich

a jinych vykazech vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodareni s nim,
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¢ poskytuje konzultaéni €innost vedoucim pracovnikim skoly.

7.14
Ostatni zaméstnanci

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

Cl. 8 Poradni a metodické organy

1) Reditel $koly zfizuje tyto poradni a metodické organy: pedagogickou radu, kolegium
feditele Skoly, predmétové komise (spoleCenskovédnich pfedméti a odbornych predmétud)
a zakovskou radu.

2) Pedagogicka rada projednava prevazné pedagogické zalezitosti Skoly. Schize
pedagogické rady fidi Feditel $koly. Cleny pedagogické rady jsou vSichni pedagogicti
pracovnici Skoly.

3) Kolegium Feditele Skoly projednava dulezité otazky koncepéni i operativni. Kolegium fidi
feditel Skoly, Cleny jsou zastupce feditele Skoly, vedouci uditelé praktického vyu€ovani,
vedouci vychovatel domova mladeze, pfedsedové pfedmétovych komisi, vychovny
poradce, Skolni metodik prevence a ekonom Skoly.

4) Pfedmétové komise projednavaiji otazky vyuky v pfibuznych skupinach oboru. V Cele
predmétové komise je predseda, kterého jmenuje feditel $koly. Cleny pfedmétovych
komisi jsou vyucujici pfislusné aprobace.

5) Zakovska rada projednava dilezité otazky chodu $koly z pohledu 2akd. Zastupci zaka
jsou voleni ve svych tfidach na obdobi pfislusného Skolniho roku.

Cl. 9 Zavéreéna ustanoveni

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

Cl. 10 Uéinnost

Tato vnitfni smérnice nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2025

PhDr. Radim Dfimal,
feditel Skoly
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