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STREDNI SKOLA REMESEL,
SUMPERK

ORGANIZACNI RAD

S tcinnosti od 1.9.2023 Stedni $kola Femesel, Sumperk

Gen. Kratkého 1799/30, 787 01 Sumperk



Reditelka Stiedni $koly femesel, Sumperk se sidlem Gen. Kratkého 30, 787 01 Sumperk,
jako statutdrni organ v souladu s § 165 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

V platném znéni, a v souladu s § 124 odst. 3 zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném
znéni,

vydava
tento organizaéni fad Stiedni §koly Femesel, Sumperk.

1. Uvodni ustanoveni

Organizaéni ¥ad je zakladni vnitini normou Stéedni $koly femesel, Sumperk (dale jen ,,5kola®)
ptispévkové organizace se sidlem na ulici Gen. Kratkého 1799/30, 787 01 Sumperk.

Ustanoveni organizacniho tfadu a jeho pfipadnych dodatki jsou zdvaznd pro vSechny
zaméstnance $koly. Organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1.9.2023.
Timto dnem pozbyvaji platnosti veskeré predchozi verze véetné jejich dodatku.

Organizac¢ni fad Skoly stanovi

a) postaveni Skoly;

b) prfedmét ¢innosti Skoly;

C) soucasti Skoly;

d) statutarni organ;

e) poradni organy, metodické organy;

f) zasady fizeni, kompetence a ztoho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost
zaméstnanct skoly;

g) zakladni Gkoly, které jsou pro $kolu stanoveny ve zfizovaci listing;

h) fidici vazby ve Skole formou organiza¢niho schématu;

i) vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti;

J) systém organizace Fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organi a podil zaméstnanct na
fizeni.

2. Postaveni Skoly

2.1. Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy CR ze dne 25.9.2001
¢.j. 24 324/2001 - 14 byla zfizena ptispévkova organizace Olomouckého kraje, a to
zfizovaci listinou ¢.j.4596/2001 ze dne 21.12.2001 ve znéni dodatku ¢.1 €.j.224/2003 ze
dne 28.11.2002, dodatku ¢.2 ¢.j.7461/2003 ze dne 22.5.2003, dodatku ¢.3 ¢&j.
KUOK/23196/05/0SMT/572 ze dne 24.6.2005, dodatku &.4 &.j. KUOK 93903/2009 ze
dne 25.9.2009, dodatku ¢.5 ¢.j. KUOK 2487/2013 ze dne 21.12.2012, dodatku ¢.6 ¢.j.
KUOK 62858/2014 ze dne 20.6.2014, dodatku ¢.7 ¢.j. KUOK 88459/2014 ze dne
19.9.2014, dodatku ¢.8 ¢.j. KUOK 121505/2016 ze dne 19.12.2016, dodatku ¢€.9 ¢.j.
KUOK 41430/2017 ze dne 24.4.2017, dodatku ¢. 10 ¢.j. KUOK 123066/2017 ze dne
18.12.2017, dodatku ¢.11 ¢.j. KUOK 47405/2018 ze dne 23.4.2018, dodatku ¢.12 ¢.j.
KUOK 68045/2019 ze dne 24.6.2019 dodatku ¢.13 ¢.j. KUOK 68982/2021 ze dne
21.6.2021, dodatku ¢.14 ¢.j. KUOK 98323/2021 ze dne 20.9.2021, dodatku €. 15 ¢.j.
228693/2022 ze dne 14.2.2022, dodatku ¢. 16 ¢.j. 131876/2022 ze dne 12.12.2022 a



2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

vyhlasenim uplného znéni zfizovaci listiny ¢.j. KUOK 11108/2023 ze dne 24.1.2023 -
Stiedni §kola Femesel, Sumperk.

Skola je zapsana v Zivnostenském rejstiiku.

Skole je piidéleno identifikaéni &islo (IC) 00 851 167.

Skola je v Rejstiiku kol a $kolskych zafizeni vedena pod resortnim identifikdtorem
(RED_IZ0O) 600 171 388.

Sidlem $koly je adresa Gen. Kratkého 1799/30, 787 01 Sumperk.

Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a
nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni svych ukoli se fidi obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy a ucelem cinnosti Skoly zakotvenym ve ziizovaci listiné a jejich
dodatcich.

Majetkova prava, pravidla hospodaieni a finan¢ni vztahy mezi ziizovatelem a $kolou jsou
urceny ziizovaci listinou véetné jejich dodatkli a zdkonem stanovenymi ukazateli.
Ztizovatelské funkce Skoly plni organy Olomouckého kraje (Rada, Zastupitelstvo).
Vztahy zfizovatele ke Skole, jako pfispévkové organizaci, upravuji Zasady fizeni
piispévkovych organizaci zfizovanych Olomouckym krajem.

Rada kraje (Zastupitelstvo kraje) vykonava zfizovatelské funkce prostiednictvim
Krajského ufadu Olomouckého kraje, ktery rovnéZ vykonava pienesenou plisobnost
(pfedevsim prostrednictvim Odboru Skolstvi a mladeze).

Pii stiednich §kolach se zfizuje $kolskd rada. Skolska rada je organ koly umoziujici
zakonnym zastupcim nezletilych zaka, zletilym zdkim a studentim, pedagogickym
pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé skoly. Olomoucky
kraj, Rada kraje, vydala na zakladé schvaleni dne 14. 6. 2021 (Ztizovaci listina $kolské
rady pii Stfedni §kole Zelezniéni, technické a sluzeb, Sumperk — &.j. KUOK 62711/2021),
a ve smyslu ustanoveni § 167 a § 168 zédkona ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zédkladnim,
sttednim, vyS§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), V platném znéni,
ziizovaci listinu Skolské rady pii stfedni Skole, jejiz Cinnost vykonava ptispévkova
organizace Stfedni §kola femesel, Sumperk. Skolska rada byla zfizena s uéinnosti ode dne
12.7.2021. Cinnost §kolské rady vymezuje § 167 a § 168 zakona &. 561/2004 Sb., §kolsky
zakon, v platném znéni.

2.10.Dalsi organy statni spravy maji vztah ke skole v souladu se zékonem ¢. 561/2004

Sb. o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon), v platném znéni.

2.11.Skola je platcem dané z p¥ijmu pravnickych osob, dané z p¥ijmii ze zavislé ¢innosti, dané

Z ptiymu vybirané zvlastni sazbou a dané z ptidané hodnoty.

3. Predmét Cinnosti Skoly

3.1.

3.2

Hlavnim pfedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny (vcetné jejich dodatki) je poskytovani
vychovy a vzdélavani v souladu s cili sttedniho vzdélavani podle zékona o pfedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdé€lavani (Skolsky zakon - 561/2004
Sb., v platném znéni).
Skola vykonava &innost stiedni §koly (viz p¥iloha &.1 — seznam oborti vzdélani)

a) jednoleté obory vzdélani — kombinované studium — S vyucnim listem

b) dvouleté obory vzdélani — nastavbové denni studium — s maturitou

C) tiileté obory vzdélani - denni studium - S vyucnim listem

d) ctyfleté obory vzdélani - denni studium - S maturitou

Skola zajistuje pro zaky teoretické i praktické vyucovani.
Skola je opravnéna vykondvat Cinnost Skolni jidelny a poskytovat stravovani vlastnim
zamé&stnancim. Skola je opravnéna vykonavat ¢innost domova mladeze.



3.3. Skola je opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost dle zfizovaci listiny a jejich dodatk:
a) prondjem nemovitého majetku, v€etné poskytovani sluzeb zajistujicich jejich fadny
provoz
e Provadéni staveb, jejich zmén a odstranovani
Hostinska ¢innost
Holic¢stvi, kadefnictvi
Obrabécstvi
Zamecnictvi, nastrojafstvi
Truhlafstvi, podlahaistvi
Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v p¥ilohach 1-3 ZZ

b) mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzi, Skoleni véetné lektorské ¢innosti
c) velkoobchod a maloobchod

d) ubytovaci sluzby

e) realitni ¢innost, sprava a udrzba nemovitosti

3.4. Hlavni a dopliikkova ¢innost jsou oddéleny dislednym stfediskovym sledovanim nakladt
a vynosu obou ¢innosti. Podminkou pro realizaci doplitkové ¢innosti je to, Ze tato nesmi
narusovat plnéni hlavniho ucelu organizace.

4. Statutarni organ, soucasti Skoly

4.1. Statutdrnim organem skoly je feditelka jmenovand do funkce Radou Olomouckého kraje
na zaklad¢ vysledkl konkurzniho fizeni.
Zastupcem statutarniho organu, ktery je opravnén zastupovat feditelku v plném rozsahu
jeji &innosti, je zastupce feditelky pro teoretické vyudovani (ZRTV1). Tento je
jmenovan do funkce zastupce statutarniho organu feditelkou Skoly.

4.2. Soucasti skoly:
a) skola (stiedisko 10),(IZO 130 002 445) — Gen. Kratkého 30, 787 01 Sumperk
b) odloucené pracovisté teoretického vyucovani (stiedisko 11) — Bulharské 8, 787 43
Sumperk
b) odloucena pracovisté praktického vyucovani (dale jen ,,stfediska‘)

e Stiedisko 01 - Gen. Kratkého 30, 787 01 Sumperk

e Stfedisko 03 - M. R. Stefanika 19, 787 01 Sumperk

e Stfedisko 07 — Gen. Kratkého 30, 787 01 Sumperk

e Stfedisko 08 — Sumperska 768, 788 14 Rapotin
Ci¢akova 2, 787 01 Sumperk

e Stiedisko 09 — Zerotinova 56, 787 01 Sumperk

e Stfedisko 14 — Dolnostudénska 1, 787 01 Sumperk

e Stfedisko 15 — Nemocniéni 13A, 787 01 Sumperk

e Stfedisko 16 — Bulharska 8, 787 43 Sumperk

e Stfedisko 17 — M. R. Stefanika 19, 787 01 Sumperk

5. Rizeni §koly
5.1. Ve skole jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
a) zasada jediného odpovédného vedouciho
b) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky Skoly



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

c)

d)

vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatteni feditelky, nadfizenych organa, zajiStovat v€as vyfizovani stiznosti, podnétii a
oznameni.

kazdy zaméstnanec, ktery vede nékterou ze soucasti Skoly ¢i usek (viz nize a Viz
Pfiloha ¢€.2 — Organizacni schéma), je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a
odpovédnosti; v ramci své pravomoci miize fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance,
vydavat pokyny, ptikazy a vnitini sdéleni, dasledné vyzadovat jejich plnéni od
podiizenych a odpovidajicim zpisobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych
ukolt.

Reditelka $koly je nejvy$§im fidicim ¢lankem v organizaci, #idi §kolu a plni povinnosti
vedouciho organizace, ve své Cinnosti postupuje v souladu se vSemi platnymi
zdkonnymi normami. Reditelka piimo #idi vedouci zaméstnance $koly a koordinuje
jejich praci pfi zajistovani Cinnosti jednotlivych usekli. Koordinace se uskutecituje
zejména prostiednictvim pracovnich porad feditelky (porad vedeni Skoly), jednani
pedagogické rady, provoznich porad a predmétovych komisi, dlouhodobych plant
prace, rocnich, mési¢nich a tydennich planii prace; delegovanim pravomoci ostatnim
vedoucim zaméstnanciim nebo jinym zaméstnanciim, ktefi jsou opravnéni organizovat,
tidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim k tomu tcelu zavazné pokyny.
V plném rozsahu jeji ¢innosti ji v dobé nepfitomnosti ¢i uvolnéni z funkce, odvolani
atd. zastupuje zéastupce statutdrniho organu, zéastupce fteditelky pro teoretické
vyuéovani (ZRTV1).

Reditelka $koly jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji
pravomoc na jiné¢ zaméstnance v ramci jejich pracovnich naplni ¢i udéleni plné moci
pro konkrétni ucel. Rozhoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi prostiedky
organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly.

Reditelka $koly povéfuje dalsi zaméstnance $koly, aby provadéli vymezené pravni
ukony jménem Skoly, jmenuje a odvolava, povéiuje a ptipadné smluvné zajistuje dalsi
vedouci zaméstnance. Urcuje organizacni strukturu Skoly a persondlni zajiSténi
¢innosti.

Poradni organy (organy fizeni)

a) Pracovni porada feditelky (porada vedeni)

je stalym poradnim organem feditelky pro otazky fizeni a posuzovani celkové Cinnosti
a koncepce Skoly. Stalymi Cleny pracovni porady fteditelky jsou: fteditelka,
zéstupci feditelky pro teoretické vyucovani (dale jen ZRTV), zastupci feditelky pro
praktické vyucovani (dale jen ZRPV1 a ZRPV2) a zastupce feditelky pro ekonomicky
tisek (dale jen ZREU). Kromé uvedenych zaméstnancti se podle potieb tucastni
pracovnich porad feditelky dalSi zaméstnanci Skoly.

b) Pedagogicka rada

usmérnuje a sjednocuje praci vSech pedagogickych zaméstnanci Skoly ve
vychovné-vzdélavacim procesu. Stalymi cleny jsou: zastupci feditelky Skoly a
vSichni pedagogicti pracovnici. Pedagogickou radu svolava a ftidi feditelka Skoly,
popt. zastupci feditelky. Pomocnym Cinitelem v této oblasti jsou plénované
konzultaéni dny pfed obdobimi hodnoceni z&ki, jichZz se ucastni tfidni ucitelé a
ucitelé odborného vycviku (dale jen UOV).

c¢) Poradni sbor Skoly

je poradnim orgénem feditelky pii plnéni koncepc¢nich a fidicich povinnosti na tseku
praktického vyucovani. Poradni sbor pomahd feditelce Skoly zejména pii feSeni
otazek systematické piipravy zaki na povolani. Cleny poradniho sboru jsou zastupce
feditelky pro praktické vyucovani, vedouci odlouéenych pracovist nebo ZRPV 1 ¢&i
ZRPV2 uréeni zastupci odloudenych pracovist, zamdstnanci, jejichZ napli prace



5.6.

obsahuje ¢innost koordinatora spol. Skoly a zaméstnavatele nebo Skolniho kariérového
poradce. Poradni sbor je svolavan ¢tvrtletné dle planu prace. Za ¢innost poradniho
sboru zodpovida prislusny zastupce feditelky pro praktické vyucovani.

d) Rada pro tvorbu a evaluaci §kolnich vzdélavacich programii (dale jen SVP)

je strukturovany tymovy organ, ktery usmériiuje a sjednocuje praci pedagogickych
pracovniki — ¢lent jednotlivych tymd — pii tvorbé a evaluaci SVP. Rada pro tvorbu a
evaluaci SVP se schazi Gtvrtletng dle planu prace a jeji innost #idi koordinator SVP.
Za cinnost rady zodpovida zastupce statutdrniho organu — zastupce fteditelky pro
teoretické vyuéovani (ZRTV1).

e) Provozni porady

slouzi k pfedavani informaci pedagogickym pracovnikiim ohledné¢ vzdélavani a
vychovy, hospodateni Skoly a K piedavani informaci o dalSich provoznich
zalezitostech spojenych s chodem Skoly. Provozni porady se konaji v budové Gen.
Kratkého 30 (kazdé prvni pondéli v mésici, popt. dle potieby). Provozni porady
svolava ZRTV 1 a vedou zastupci feditelky $koly.

Metodické organy

tvoii samostatny c¢lanek vnitfni struktury Skoly z hlediska fizeni vychovné
vzdélavaciho procesu. Jejich hlavni funkei je zvySovani metodické urovné
vychovy a vyuky v jednotlivych vyucovacich pfedmétech a cCinnostech skoly.
Jsou zdkladnim metodickym organem, ktery spoluzodpovidd za Uroven
pedagogické prace ucitel, spolupracuje s UOV v néavaznosti na odborné
vzdélavani zakd. Za cinnost metodickych organt zodpovidaji zastupci feditelky pro
teoretické vyuCovani ¢i praktické vyucovani, mimo tyto metodické organy -
zastupkyné fteditelky pro zdky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a pro zaky
s odlisSnym matetskym jazykem, vychovny poradce, Skolni specidlni pedagog, Skolni
metodik prevence, zaméstnanec s naplni prace obsahujici ¢innost $kolniho kariérového
poradce, za jejichz ¢innost pfimo zodpovida feditelka.

a) Predmétové komise (dale je PK)

jsou slozené¢ z uciteli podle jednotlivych odbornosti a =zajistuji posuzovani a
feSeni specifickych otdzek vychovné vzdélavacitho procesu v jednotlivych
skupinach vyu¢ovacich predméti. Piedsedy PK ustanovuje na navrh ZR feditelka
Skoly z fad nejlepSich a nejzkuSengjSich uciteld ptisluSnych  vyucovanych
predméti. Predsedové PK svoldvaji jednani ¢lend ptislusné PK minim. 2X za pololeti,
dle planu cinnosti PK. Zjednani vyhotovuji zapis, jenz v elektronické podobé
piedavaji piislusnému ZR. Zastupci feditelky svolavaji étvrtletnd aktiv piedsedti PK.
K feSeni ndvaznosti teorie na praxi PK tUzce spolupracuji se zastupci feditelky,
UQV a ¢leny SPP a se zaméstnancem, v jehoZ naplni prace je ¢innost koordinatora
spoluprace $koly a zaméstnavatele. Predsedové PK buduji kolegiadlni mezipfedmétové
vazby. Pfedsedové PK tvoii stfedni management Skoly, jsou v pfimém fizeni zastupcii
feditelky pro teoretické vyu€ovani nebo zastupce feditelky pro praktické vyucovani a
jejich ¢innost upravuje naplin prace a kompetencni model PPK, financni ohodnoceni
ptedsedt PK je stanoveno vnitinim platovym piedpisem vcetné piiloh.

b) Skolni poradenské pracovisté (SPP)

Zastupkyné teditelky pro Zéky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a pro Zaky
s odlisSnym matetskym jazykem, vychovny poradce a Skolni specialni pedagog, Skolni
psycholog, Skolni metodik prevence, zaméstnanec s naplni c¢innosti $kolniho
kariérového poradce zajistuji tukoly poradenstvi vyplyvajici ze zakona, za
soucinnost odpovidaji feditelce Skoly. Jsou v pfimém fizeni feditelky Skoly, Gzce
spolupracuji spolu navzajem, s tfidnimi uciteli, dalSimi uciteli vSeobecné vzdélavacich
a odbornych ptredmétt, suciteli OV, se zaméstnanci na studijnim odd., se zam.



snaplni ¢innosti koordinatora spoluprace Skoly a zaméstnavatele, piip. s asistenty
pedagoga.

¢) Rada pro tvorbu a evaluaci SVP

koordinuje, fidi a kontroluje praci pii tvorbé novych &i aktualizaci ptivodnich SVP,
usiluje o zabudovéani evaluace do SVP, piedchazi rizikim pii evaluaci, zajistuiji
kontrolu a analyzu SVP , a to jak obsahové, tak po formalni strance, atd. Cleny rady
jsou zastupce feditelky Skoly pro teoretické vyucovani, zastupce statut. organu
(ZRTV1), zastupce feditelky pro teoretické vyuovani (ZRTV2), zastupci feditelky
pro praktické vyuovani (ZRPV1 a ZRPV2), koordinatoti SVP, piedsedové PK. Za
&innost rady pro tvorbu a evaluaci zodpovida feditelce skoly ZRTV1 a ZRTV2.

d) Metodik informacénich a komunikaénich technologii (dale jen ICT koordinator)
zajistuje pomoc Skole a pedagogickym pracovnikiim pii zavadéni ICT do vyuky
a Skoleni pedagogickych pracovnikli v praci s pocitaci, provoz webovych stanek
$koly apod. Cinnost ICT koordinatora ¥idi ptislusny zastupce feditelky pro teoretické
vyucovani.

e) Skolni metodik prevence zajiituje v souladu s platnou legislativou MSMT CR
realizaci minimalniho preventivniho programu, pravidelné jej jednou rocné
vyhodnocuije, je v pfimém fizeni feditelky $koly. Uzce spolupracuje s tiidnimi uéiteli,
zastupkyni feditelky pro zaky se specidlnimi vzd€lavacimi potiebami a pro zéky
s odliSnym matefskym jazykem, vychovnym poradcem, Skolnim specidlnim
pedagogem, Skolnim psychologem, zaméstnancem s naplni Skolniho kariérového
poradce a jeho Cinnost spada do naplné Skolniho poradenského pracovisté (viz bod
6.6.).

f) Koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty

zajistuje v souladu s platnym Metodickym pokynem MSMT CR uplatiiovani
ekologickych aspektlh v jednotlivych predmétech, integraci pfistupii k poznavani
pfirody a vztaht clovéka k Zivotnimu prostfedi, rozvijeni aktivit k mimoskolnimu
prostfedi zaméfené k environmentdlnimu vzd€lavani, vychove a osvété, podnécuje
a sleduje aktivity zamétfené k environmentalnimu vzdélavani, vychové a osvété v
mladeznickych kolektivech, pfipravuje a koordinuje dlouhodobé a trvalé aktivity
v péci o zivotni prostfedni (tfidéni sbéru, Setfeni energii, péfe o zeleni a upravu
okolniho prostiedi, pomoc potiebnym atd.) a jednordzové akce (Den zemé,
Svétovy den Zivotniho prostiedi, Den vody, apod.). Jeho ¢innost fidi zastupce
feditelky pro teoretické vyucovani.

g) Koordinator SVP

zajistuje realizaci vyty¢ené vzdélavaci strategie v SVP a jednotnou koncepci vsech
SVP na skole, #idi postup zpracovani SVP, vhodné motivuje pracovni tymy i
jednotlivce, poskytuje zpétnou vazbu o postupu praci ¢lenim rady pro tvorbu a
evaluaci SVP, feditelce $koly a dalsim pedagogickym pracovnikiim, dba pokyni
ZRTV1 a ZRTV 2 zodpovédnych za ¢&innost rady pro tvorbu a evaluaci SVP,
zprostiedkovava dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikti a hledd dalsi zdroje
sboru pro¢ dochdzi ke kurikuldrni reformé, kterda ma vést k novym metoddm
modernizace vyuky, pro¢ jsou nutné zmény v metodach prace ucitele ve vztahu k
osobnosti soucasného zaka, co je nutné, aby ovladal absolvent ve vztahu k dalSimu
vzdélavani a k UspéSnosti na trhu prace, zajistit spolupraci mezi predmétovymi
komisemi, a to hlavné pii vyhledavani mezipfedmétovych vztahi a zapracovani
prifezovych témat do jednotlivych pfedméti a v rdmci pfedmétu do tematickych
celkdl, zajistit provazanost SVP a NSK. Dava prostor pro podnéty, napady, kritické
nahledy jednotlivych pracovnikil, zajistit, aby zpracovany SVP nebyl formélni, ale



vécny a realny. Cinnost 2 koordinatortt SVP #idi pedagogiéti zastupci ZRTV 1 a
ZRTV 2.

5.7.  Kromeé feditelky Skoly (stupen fizeni 3) jsou vedoucimi zaméstnanci:

zastupce teditelky pro teoretické vyucovani, zastupce statutdrniho organu —
ZRTV1 — stupeti ¥izeni 2 — jmenovan feditelkou $koly

zastupce feditelky pro teoretické vyuGovani — ZRTV2 — stupefi Fizeni 1
jmenovan feditelkou Skoly

zastupce feditelky pro praktické vyuGovani — ZRPV — stupefi Fizeni 1
jmenovan feditelkou Skoly

zastupce feditelky pro ekonomicky tusek — ZREU - stupeti ¥izeni 1 — jmenovan
feditelkou skoly

Zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancl a dévat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny:

vedouci ucitel odborného vycviku, ucitel odborného vycviku - VUOV (je fizen
ZRPV) — stupeii fizeni 0

referent majetkové spravy (je fizen ZREU) — stupeti fizeni 0

$kolni specialni pedagog — SSP (je fizen feditelkou $koly v ramci $kolniho
poradenského pracovisté) — stupen fizeni 0

koordinac¢ni, projektovy a programovy pracovnik, sekretdtka, personalistka -
zkraceny nazev kumulované prac. pozice koordinacni, projektovy a
programovy pracovnik, personalistka, sekretarka lze v dokumentech Skoly
nahradit pojmem vedouci studijniho oddéleni (VSOD) (je fizen feditelkou
Skoly) — stupen fizeni 0

5.8.  Vedouci zaméstnanci jsou na jednotlivych stupnich fizeni Skoly opravnéni stanovit a
ukladat podiizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich préci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

5.9. Zaméstnancem se specifickymi pravomocemi, ktery neni vedoucim zaméstnancem dle
§ 11 z&k. 262/2006 Sb., v platném znéni, ale dle organiza¢niho fadu je zaméstnancem
opravnénym organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanci (§ 124 odst. 4
zak. 262/2006 Sh., v platném znéni), kteti mu nejsou podiizeni a ve vymezené oblasti
jsou povinni postupovat dle jeho pokynd, atd. jsou:

zastupkyné feditelky pro Zaky se specialnimi vzdéldvacimi potfebami a pro
74ky s odlisnym mateiskym jazykem — ZR — SVP, OMJ (je fizena feditelkou
Skoly) — stupen tizeni 0

predseda predmétové komise — PPK (je fizen ZRTV1 nebo ZRTV2) — stupeit
fizeni 0

uvadéjici ucitel — UU (je fizen feditelkou Skoly) — stupen tizeni O

5.10. Krom¢e povinnosti ostatni zaméstnancti §koly jsou vedouci zaméstnanci povinni

fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancii a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky,

co nejlépe organizovat praci,

vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajisStovat bezpecnost a ochranu zdravi
pfi praci,

zabezpecovat odménovani zaméstnanct podle zakona,

vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanct,



zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich piedpisi,
zabezpecovat piijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

5.11. Vedouci zaméstnanci — zastupci feditelky Skoly - kompetence zastupct feditelky jsou
rozdeleny nésledovné:

Zastupce feditelky pro teoretické vyudovani, statutarni zastupce (ZRTV1):

piimo fidi ucitele teoretického vyuCovani (vSeobecné predméty), piimo fidi
ucitele provadgjici specializované &innosti — koordinator SVP, metodik ICT,
koordinator ICT, koordinator EVVO

dale pak tidi predsedy PK (vSeobec. predmétl), tfidni ucitele, kontroluje
povinnou pedagogickou dokumentaci $koly

podporuje, usmérnuje, kontroluje a hodnoti jejich DVPP tak, aby odpovidalo
potiebam a vizim $koly (SAP, Plan rozvoje organizace) a bylo v souladu s
dokumenty MSMT, CSI, OK.

podporuje inovativni vyukové metody, formativni hodnoceni zakd,
sebehodnoceni zaki, vytvati podminky pro podporu a napliiovani SAP

buduje a podporuje meziptedmétové a mezioborové vztahy a vzdélavani,
vcetné spoluprace ucitelil teorie a praxe

koordinuje evaluac¢ni Cinnost Skoly a zajistuje vystupy autoevaluace pro
zavérecnou zpravu a vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly

zastupuje feditelku Skoly v dob€ jeji neptitomnosti v plném rozsahu
organizuje Skolni vyu€ovani a eviduje pracovni dobu ucitelii teoretického
vyucovani a podfizenych zaméstnancii

zodpovida za &innost rady pro tvorbu a evaluaci SVP

vypracovava ro¢ni plan prace a podili se na sestavovani mési¢nich plant prace
Skoly

uzce spolupracuje s ostatnimi zastupci feditelky

zodpovid4 za pfijimaci fizeni, maturitni zkousky, které organizuje studijni
oddéleni, je vystupni kontrolou podkladii k uvedenym zkouskam, které
studijni odd. pfipravuje

spole¢né s pedagogickymi zastupci vytvaii navrh tvazkl pedagogl Skoly a
rozvrhy ucitelt

svoji Cinnost fidi podle platného rozvrhu pfimé 1 nepiimé pedagogicke
¢innosti, obecné se podili na zajisténi bézného chodu skoly

za pedagogickou a odbornou uroven odpovida feditelce Skoly

kontroluje dodrZzovani pracovni kdzné¢, sleduje uroven vychovné prace

Zastupce feditelky pro teoretické vyuovani (ZRTV2):

pfimo fidi ucitele teoretického vyucovani (odborné predméty), pfimo fidi
uditele provadéjici specializované ¢innosti — koordinator SVP

dale pak fidi PPK (odb. ptfedméth), tfidni ucitele, kontroluje povinnou
pedagogickou dokumentaci Skoly

podporuje, usmériiuje, kontroluje a hodnoti jejich DVPP tak, aby odpovidalo
potfebam a vizim $koly (SAP, Plan rozvoje organizace) a bylo v souladu s
dokumenty MSMT, CSI, OK

zodpovida za troven vyuky odbornych predméti



podporuje inovativni vyukové metody, formativni hodnoceni zaka,
sebehodnoceni zaki, vytvaii podminky pro podporu a napliiovani SAP

buduje a podporuje mezipfedmétové a mezioborové vztahy a vzdélavani,
vcetné spoluprace uciteld teorie a praxe

koordinuje evaluacni Cinnost Skoly a zajistuje vystupy autoevaluace pro
zaverecnou zpravu a vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly

organizuje Skolni vyucovani a eviduje pracovni dobu ucitelli teoretického
vyucovani

zodpovida za &innost rady pro tvorbu a evaluaci SVP

podili se na tvorbé rocniho planu prace a podili se na sestavovani mési¢nich
plant prace skoly

uzce spolupracuje s ostatnimi zastupci feditelky

spole¢né se zastupci feditelky pro teoretickou vyuku a praktické vyucovani
vytvaii navrh avazkl pedagogt skoly a rozvrhy uciteli

zodpovida za prubéh zavérecnych zkousSek a spolupracuje na jejich organizaci
se zastupcem pro praktické vyucovani a se studijnim oddélenim, spolecné se
zastupcem pro praktické vyu€ovéani je vystupni kontrolou podkladd k
uvedenym zkouskam, které ptipravuje studijni odd.

svoji Cinnost fidi podle platného rozvrhu piimé i nepifimé pedagogické
¢innosti, obecné se podili na zajisténi bézného chodu skoly

za pedagogickou a odbornou uroven odpovida feditelce Skoly

kontroluje dodrzovani pracovni kazn¢, sleduje uroven vychovné prace

Zastupce feditelky pro praktické vyucovani (ZRPV1):

zodpovidd za komplexni pedagogicko-organizaéni zabezpeeni praktického
vyucovani zakd Skoly

pfimo fidi praci vSech uciteld odborného vycviku (UOV) a vedoucich
odloucenych pracovist (VUOV)

koordinuje a tidi usek praktického vyucovani, ptimo tidi ucitele OV povéiené
vedenim odloucenych pracovist’ (vedouci OP)

zpracovava spolu s vedoucimi OP navrhy na rozmisténi Zakl na stfediska

tidi praktické vyucovani zaka

spolupracuje s PK

uzce spolupracuje s ostatnimi zastupci feditelky

provadi kontrolni ¢innost na tiseku vedeni pfedepsané ekonomické evidence
spolupracuje pfi pfijimani zaka

podili se na vybéru vhodnych pedagogickych pracovnikd, navrh na jejich
piijeti predklada feditelce Skoly

zpracovava harmonogram vzdélavani na novy skolni rok

je néapomocen vedoucim stfedisek vzdélavani v odborném vycviku pfi
vypracovavani tematickych planti, které dale kontroluje a predklada feditelce
Skoly ke schvaleni

je ¢lenem rady pro tvorbu a evaluaci SVP

priabézné kontroluje pribéh vzdélavani hospitacni €innosti, provadi kontrolu
vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

zajiStuje a dojednava obsazeni predsedil komisi pro zavérecné zkousky, véetné
podkladi pro jejich jmenovani
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zodpovida za prubéh zavérecnych zkousSek a spolupracuje na jejich organizaci
se zastupcem pro odb. teoretické predméty a se studijnim odd. Spolecné se
zastupcem pro odb. teoretické predméty je vystupni kontrolou podkladi k
uvedenym zkouskdm, které pfipravuje stud. odd. zabezpeCuje spolu s
vedoucimi odloucenych pracovist’ pribeh praktickych zaveéreénych zkousek
zodpovidd za vypracovani evidence o zavérecnych zkouskéach (protokoly,
kontrolni listy, apod.) vCetné¢ jejich archivace, kterou provadi studijni odd.

Z povéfeni pani feditelky 8koly jedna s Ufadem prace v Sumperku a ostatnimi
zajemci o rekvalifikacni kurzy

zajistuje vypracovani harmonogramu vzdélavani v kurzech, kalkulaci kurzu a
spolupracuje v zajisténi evidence kurzu s ekonomem Skoly

fidi vzdélavani v kurzu, kontroluje a podepisuje vedeni predepsané
administrativy

zajiSt'uje administraci rekvalifikace prostfednictvim ICT technologii v soustavé
NSK s Ministerstvem obchodu a primyslu

odpovida za vyhotoveni ptedepsanych certifikati o absolutoriu rekvalifikace v
soustavé NSK

zajisStuje kontrolni a hospitaéni c¢innost na smluvnich pracovistich u
spolupracujicich firem

kontroluje vypracovani podkladi pro odménovani zakt za produktivni ¢innost
podili se na vypracovani rozpoc¢tu hospodateni pro dany kalendaini rok
zajistuje spolu s hospodarkou Skoly pottebné opravy a udrzbu jednotlivych
objektt skoly

spolu s vedoucimi odloucenych pracovist’ zajist'uje materialné technicky rozvoj
(nékup) pozadovaného naradi a materialu

Zastupce feditelky pro praktické vyuéovani (ZRPV2):

zodpovida za komplexni pedagogicko-organizacni zabezpeceni praktického
vyucovani zaklti Skoly

pfimo ftidi praci vSech uciteli odborného vycviku (UOV) a vedoucich
odloucenych pracovist (VUOV)

koordinuje a tidi usek praktického vyucovani, ptimo fidi ucitele OV povéiené
vedenim odloucenych pracovist’ (vedouci OP)

zpracovava spolu s vedoucimi OP navrhy na rozmisténi zZakl na strediska

tidi praktické vyucovani zaka

spolupracuje s PK

uzce spolupracuje s ostatnimi zéstupci feditelky

provadi kontrolni ¢innost na useku vedeni predepsané ekonomické evidence
spolupracuje pfi pfijimani zaka

podili se na vybéru vhodnych pedagogickych pracovnikii, navrh na jejich
piijeti predklada feditelce Skoly

zpracovava harmonogram vzdélavani na novy Skolni rok

je néapomocen vedoucim stfedisek vzdélavani v odborném vycviku pfi
vypracovavani tematickych plant, které¢ dale kontroluje a predklada feditelce
Skoly ke schvéleni

je ¢lenem rady pro tvorbu a evaluaci SVP

pribézné kontroluje priibéh vzdelavani hospitacni Cinnosti, provadi kontrolu
vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace
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zajiStuje a dojednava obsazeni piedsedit komisi pro zavére¢né zkousky, vcetné
podkladti pro jejich jmenovani

zodpovida za pribéh zavérecnych zkousek a spolupracuje na jejich organizaci
se zastupcem pro odb. teoretické predméty a se studijnim odd. Spole¢né se
zastupcem pro odb. teoretické prfedméty je vystupni kontrolou podkladi k
uvedenym zkouskam, které pfipravuje stud. odd. zabezpecuje spolu s
vedoucimi odloucenych pracovist’ prubé¢h praktickych zavérecnych zkousek
zodpovida za vypracovani evidence o zavéreénych zkouskach (protokoly,
kontrolni listy, apod.) v¢etn¢ jejich archivace, kterou provadi studijni odd.

z povéfeni pani feditelky $koly jedna s Utadem prace v Sumperku a ostatnimi
zajemci o rekvalifikacni kurzy

zajisStuje vypracovani harmonogramu vzdélavani v kurzech, kalkulaci kurzu a
spolupracuje v zajisténi evidence kurzu s ekonomem Skoly

fidi vzdélavani v kurzu, kontroluje a podepisuje vedeni predepsané
administrativy

zajiStuje administraci rekvalifikace prostfednictvim ICT technologii v soustave
NSK s Ministerstvem obchodu a primyslu

odpovida za vyhotoveni pfedepsanych certifikat o absolutoriu rekvalifikace v
soustavé NSK

zajiStuje kontrolni a hospitacni ¢innost na smluvnich pracovistich u
spolupracujicich firem

kontroluje vypracovani podkladi pro odménovani zakt za produktivni ¢innost
podili se na vypracovani rozpoc¢tu hospodareni pro dany kalendaini rok
zajistuje spolu s hospodaikou Skoly potiebné opravy a udrzbu jednotlivych
objektt skoly

spolu s vedoucimi odlouc¢enych pracovist zajiStuje materiadlné technicky rozvoj
(nakup) pozadovaného naradi a materialu

Zastupce feditelky pro ekonomicky tsek (ZREU)

fidi zaméstnance provozné-ekonomického tseku

zodpovida za tento Usek rozdé€leny na ¢ast provozni a ekonomickou
provozni ¢ast fidi prostiednictvim referenta majetkové spravy
ekonomicky usek je pfimo fizen ZREU

Zastupkyné feditelky pro Zaky se specialnim vzd€lavacimi potfebami a Zaky
s odlisnym matefskym jazykem (ZR — SVP, OMJ)

zajist'uje a odpovida za tvorbu dokumenti SPP a jejich realizaci
koordinuje spolupraci SPP a ped. pracovniki

buduje socidlni kontakty mezi Skolou a zakonnymi zastupci
svolava a organizuju spolecné komunitni akce

6. Useky 3koly
Skola se déli na tyto seky:

6.1.Usek teoretického vyudovani — je Fizen zastupci feditelky pro teoretické vyudovani
(ZRTV1, ZRTV2 — dle svych kompetenci)
Tito zabezpecuji pedagogicko-organiza¢ni vedeni teoretického vyufovani a vychovy
Vv hlavni ¢innosti v souladu s platnou legislativou v oblasti Skolstvi. Odpovidaji feditelce
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Skoly za zdarny pribéh pedagogického procesu, za plnéni osnov a ostatnich
pedagogickych predpisi. Pfimo fidi praci uciteld a spolupracuji s pedagogickymi
pracovniky na useku praktického vyucovani, ptipadné se ¢leny poradniho sboru.

6.2.0dlouc¢ené pracovisté teoretického vyucovani — je fizeno zastupci feditelky pro teoretické
vyudovani (ZRTV1, ZRTV2).

Na odlou¢eném pracovisti teoretického vyudovani Bulharska 8, Sumperk probiha

v feditelkou, popt. zastupci feditelky, stanoveném rozsahu teoretické vyucovani. Déle je

zde pod vedenim ZREU zajistén provoz budov na odl. pracovisti.

6.3.Usek praktického vyuCovani — je fizen zéastupci feditelky pro praktické vyudovani

(ZRPV1 a ZRPV?2 — dle jejich kompetenci)

Tento zodpovidd za komplexni pedagogicko-organizacni zabezpeCeni praktického

vyucovani zakl Skoly, dale pak za realizaci a organizaci dalSiho vzd€lavani (kurzy,

rekvalifikaéni kurzy, Skoleni, atd.) Pod usek praktického vyucovani spadaji odloucena
pracoviste tzv. sttediska, na nichz je organizovéano praktické vyucovani zaku.
6.4.Studijni oddéleni — je fizeno vedouci studijniho oddéleni (VSOD)

Toto oddéleni zpracovdva a vede evidenci zakll (tzv. matrika) v programu Bakalafi,

pfipravuje a organizuje ve spolupraci se ZR a pod jejich vystupni kontrolou maturitni a

zavérecné zkousSky, pfijimaci fizeni, ve spolupraci se zastupkyni feditelky pro zdky se

specidlnimi  vzdélavacimi  potfebami a pro zdky sodliSnym  matefskym
jazykem, vychovnou poradkyni eviduje a ¢asteéné dle kompetenci administruje spravni
fizeni ohledné ukonceni vzdélavani, prestupti, preruseni vzdélavani, zmén oboru vzdélani,
ptijeti do vyssiho ro¢niku atd. a spolupracuje se $kolnim poradenskym pracovistém. Dale
pak vystavuje druhopisy dokladi o vzdé€lani (vyucni listy, maturitni vysvédceni,

vysvédcéeni), vydava zakim Skoly pozadovand potvrzeni, zajiStuje vyfizeni Zzadosti o

ziizeni a vydavani ISIC karet, vede agendu a zajiStuje fadnou administraci trazt zaku a

zamé&stnancl Skoly, zpracovava statistické vystupy pro Ufady o Zacich Skoly, seznamy

absolventtl pro Utad prace, zajistuje predavani informaci zak. zastupctim, zakom (web,
ufedni deska, Komens — Bakalaii) atd.
6.5.Provozné-ekonomicky tsek — je fizen ZREU

Tento usek je rozdélen na dvé Casti:

a) provozni — uklid, adrzba a tech. provoz budovy Skoly; dale pak zasobovani, uklid a
spoluprace v oblasti hospodafeni odloudenych pracovist; je fizen ZREU
prostiednictvim referenta majetkové spravy;

- vyjimkou je prac. pozice spravce operacnich systémli a informacnich a
komunikaénich technologii, kterou ptimo tidi ZREU

b) ekonomicky — je pfimo fizen ZREU; zabezpeluje systém financovani organizace
prostfednictvim zdroji financovéni, zpracovava uletni zavérky, sestavuje plan
rozpoctu, majetkové a danové zalezitosti, rozbory hospodateni, zpracovani mezd,
zajisténi a realizaci projektt Skoly, Gcast v dotacnich programech, atd.

6.6.Skolni poradenské pracovisté (SPP) — je fizeno feditelkou koly

Do tohoto tseku spada ¢innost zastupkyné feditelky pro zaky se specialnimi vzdélavacimi
potiebami a pro zéaky s odliSnym matetskym jazykem, vychovného poradce, $kolniho
specialnino pedagoga, Skolniho psychologa, Skolniho metodika prevence, ¢innost
kariérového poradce. Prostiednictvim Skolniho specialniho pedagoga jsou fizeni asistenti
pedagoga. SPP spolupracuje plné s pedagogickymi pracovniky a studijnim oddélenim, ¥idi
spravni fizeni ohledné karnych opatieni a popf. vylou€eni ¢i podminéného vylouceni
zakt. Cinnost poradenského pracovisté je vymezena skolskym zakonem, v platném znéni,
vyhlaskou ¢. 72/2005 Sh., vyhl. ¢. 27/2016 Sb. (vSe v platném znéni).
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7. Organizacni schéma
Organizacni schéma je obsahem piilohy (dva listy ptilohy) organiza¢niho tadu, kterd je
jeho nedilnou soucasti.

7.1.Reditelka $koly je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, stupent
tizeni 3. Bezprostiedné fidi ZRTV1, ZRTV2, ZRPV1, ZRPV2, ZREU, ZR — SVP, OMJ,
¢innost uvad¢jiciho ucitele, sekretariat (koordinac¢ni, projektovy a programovy pracovnik,
sekretarka, personalistka — kumulovana fce — VSOD), §kolni asistent, $kolni poradenské
pracovisté (Skolni specialni pedagog, Skolni psycholog, ¢innost vychovného poradce,
¢innost Skolniho metodika prevence, c¢innost kariérového poradce), projektového
manazera, PR.

7.2.ZRTV1 je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, Stupef Fizeni 2,
fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pedagogickych pracovniki v oblasti teoretické
pedagogické Cinnosti nebo Cinnosti s pedagogickou cCinnosti souvisejici (ucitelé
vSeobecnych pfedmétil) a je zastupcem statutarniho organu.

7.3.ZRTV?2 je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, stupeh Fizeni 1,
fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pedagogickych pracovnikli Vv oblasti teoretické
pedagogické ¢innosti nebo ¢innosti s pedagogickou ¢innosti souvisejici (uéitelé odbornych
predméti).

7.4.ZRPV1 a ZRPV2 jsou vedoucimi zaméstnanci podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, stupeii
fizeni 1, tidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pedagogickych pracovnikii v oblasti
praktické pedagogické ¢innosti nebo ¢innosti s pedagogickou ¢innosti souvisejici, pfimo
fidi ucitele odborného vycviku, vedouci odlouc¢enych pracovist’ a popt. provoz svaiecské
Skoly.

7.5.ZREU je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, stupefi Fizeni 1,
fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost zaméstnancti provozné-ekonomického useku. Pifimo
fidi referenta majetkové spravy, ucetni vSeobecné, ucetni - pokladni, mzdovou ucetni,
projektového manaZera a spravce operacnich systémul a informacnich a komunikacnich
technologii.

7.6.ZR - SVP, OMIJ neni vedoucim zaméstnancem dle § 11 zak. 262/2006 Sb., v platném
znéni, ale dle organiza¢niho fadu je zaméstnancem opravnénym organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnanct (§ 124 odst. 4 zak. 262/2006 Sb., v platném znéni),
kteti mu nejsou podiizeni a ve vymezené oblasti jsou povinni postupovat dle jeho pokynt,
atd., stupen fizeni 0.

7.7.PPK - neni vedoucim zaméstnancem dle § 11 zak. 262/2006 Sb., v platném znéni, ale dle
organizacniho fadu je zaméstnancem opravnénym organizovat, fidit a kontrolovat praci
jinych zamé&stnanct (§ 124 odst. 4 zak. 262/2006 Sb., v platném znéni), kteti mu nejsou
podfizeni a ve vymezené oblasti jsou povinni postupovat dle jeho pokyni, atd. , stupen
fizeni 0.

7.8.UU - neni vedoucim zaméstnancem dle § 11 zak. 262/2006 Sb., v platném znéni, ale dle
organiza¢niho fadu je zaméstnancem opravnénym organizovat, fidit a kontrolovat praci
jinych zaméstnanct (§ 124 odst. 4 zak. 262/2006 Sb., v platném znéni), ktefi mu nejsou
podfizeni a ve vymezené oblasti jsou povinni postupovat dle jeho pokynt, atd. , stupen
tfizeni 0. UU metodicky vede zacinajiciho ucitele po dobu jeho adaptacniho obdobi (pfima
ped. cinnost, prace souvisejici s pfimou ped. Cinnosti, sezndmeni s ¢innosti Skoly,
S dokumentaci atd.)

7.9.Skolni specialni pedagog je zaméstnancem podle § 124 odst. 4 zakoniku prace, stupefi
fizeni 0, zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat. Ridi zaméstnance na
pozici asistent pedagoga.

7.10. Referent majetkové spravy je zaméstnancem podle § 124 odst. 4 zakoniku préce,
stupen fizeni 0, zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat, fidi, koordinuje a
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kontroluje ¢innost zaméstnancli provozni &asti provozné-ekonomického useku. Ridi
zaméstnance na pozici udrzbat, skolnik, elektrikar, vratny, uklizecka, Odpovida za provoz
na odlouc¢eném pracovisti teoretického vyucovani (Bulharska 8).

7.11. VSOD je zaméstnancem podle § 124 odst. 4 zékoniku prace, stupenn fizeni O,
zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat, fidi, koordinuje a kontroluje
ginnost zaméstnanci na studijnim oddéleni. Ridi zaméstnance na pozici studijni
referent/ka, obsluha telefonni ustfedny.

7.12. VUOV jsou zaméstnanci podle § 124 odst. 4 zakoniku prace, stupen fizeni O,
zaméstnanci opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat, fidi, koordinuji a kontroluji
¢innost pedagogickych pracovnikli v oblasti praktické pedagogické ¢innosti nebo ¢innosti
s pedagogickou ¢innosti souvisejici - ucitele odborného vycviku (UOV), uklizecku (pokud
tyto jsou zatfazeni na OP) a popft. provoz svaiecské Skoly.

8. Dokumentace a vnitfni smérnice
8.1.Skola se pii své ¢innosti fidi (mimo predpisy pravniho fadu CR)
a) povinnou dokumentaci §koly,
b) dalsi dokumentaci, ktera upravuje ¢innost $koly,
C) vnitinimi smérnicemi a fady a pokyny feditelky skoly
(déle jen ,,dokumenty Skoly*)
8.2.Skola vede evidenci dokumenta koly.
8.3.Dokumenty skoly jsou zvefejiovany na mist¢ obvyklém (sborovna, nasténka pro
pedagogy), V elektronické podobé ve vnitinim informacénim systému S$koly. Listinné
originaly dokumentd Skoly jsou ulozeny dle pfislusnosti u vedoucich zaméstnanct, na
sekretariatu skoly, u povefenych osob, atd.
8.4.Zam¢éstnanci jsou povinni pravidelné sledovat zvefejnéni dokumentt skoly.
8.5.Zaméstnanci jsou seznamovani s obsahem dokumentd $koly na provoznich poradach,
pedagogickych radach, jsou rozesilany elektronicky na pracovni emailové adresy
zamé&stnancl, zaméstnance bez el. poSty sjejich obsahem seznamuje nadfizeny
zaméstnanec, nebo zprostfedkované zvefejnénim na vySe uvedenych mistech.
Zaméstnanci jsou povinni se seznamit s dokumenty skoly, Seznameni dle pokyna
nadfizeného zaméstnance potvrdit vlastnoru¢nim podpisem napf. na seznamu
zaméstnanct seznamenych s dokumentem skoly nebo na prezenéni listing atd. V piipadé
zaslani dokumentu Skoly na pracovni emailovou adresu zaméstnance se ma za to, Ze
zaméstnanec se s obsahem dokumentu Skoly seznamil.

9. Ochrana osobnich udaji

9.1.Stéedni $kola femesel, Sumperk, se sidlem Gen. Kratkého 1799/30, 787 01 Sumperk
zpracovava osobni Udaje na zakladé platné legislativy. Stanovuje vnitini smérnici (v
listinné podobé¢ ulozena na sekretariatu Skoly — kontakt na spravce udaji -
https://www.skolasumperk.cz/podatelna) SE 35 — Smérnice pro nakladani s osobnimi
udaji vnitini pravidla pro zajiS§téni ochrany osobnich udaji a plnéni povinnosti podle
Obecného natizeni EU ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udajii jakozto pfimo ucinného piedpisu EU a podle zédkona o
zpracovani osobnich udaji.

9.2. Stiedni $kola femesel, Sumperk ma ziizenu pozici povéience pro ochranu osobnich udaji.
Informace o zpracovani osobnich Uidaji a nakladani s nimi v€etné kontaktu na povétence
jsou zvetejnény na webovych strankach skoly (https://www.skolasumperk.cz/gdpr-a-
cookies).
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10. Informacni systém

10.1.
a)

b)

c)
d)

10.2.

Informacni systém skoly je zajistén

sd¢lenim na poradach vedeni, pedagogickych radach, provoznich poradach, poradach
predmétovych komisi,

formou ro¢niho rdmcového planu a mési¢nich pland,

plant ¢innosti pfedmétovych komisi a metodickych organt,

aktudlnimi sdélenimi umisténymi na mist¢ obvyklém (sborovna, ndsténka pro
pedagogy) aV elektronické podob¢ ve vnitinim informac¢nim systému $koly, zaslanim
na pracovni emailové adresy zaméstnancl, dale pak prostiednictvim zaméstnanct
zodpovédnych za prezentovani uréitého druhu informaci, SPP, &innost koordintora
spoluprace skoly a zaméstnavatele, ucastnici vzdélavacich akei, organizatofi Skolnich
akcf, koordinator SVP atd.).

Za zajisténi prenosu informaci od feditelky Skoly, nadfizenych organti a mimoskolnich
instituci k podfizenym zaméstnanciim skoly odpovidaji vedouci zamé&stnanci.

11. Zavérecna a zruSovaci ustanoveni
11.1. Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dne 1.9.2023.
11.2. Tento organiza¢ni fad nabytim u¢innosti zrusuje organizacni fad platny od 1.11.2022

vcetné jeho dodatk.

11.3 Vydanim tohoto org. f&du dochazi k Gprave organizacniho schématu, nové organizacni

schéma s ucinnosti od 1.9.2023 zruSuje schéma pvodni.

V Sumperku dne 29.8.2023

Mgr. Irena Jonova
feditelka SSR

Ptilohy k organiza¢nimu fadu:
Ptiloha ¢.1 — ptiloha k bodu 3.2. — seznam obort vzdélani
Organizaéni schéma — piiloha k bodu 7. (Organizaéni schéma SSR — list &.1 a Organiza&ni

schéma SSR, tisek praktického vyu¢ovani — list ¢.2)
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