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A. VSEOBECNA CAST
1. Uvodni ustanoveni

1.1. Organizaéni fad $koly (dale jen OR) uréuje vnitini organizaci $koly, zejména
stanovuje zdsady a pravidla organizace a fizeni Skoly, jejiho vnitiniho organiza¢niho
usporadani a s tim spojené fidici vztahy, délku fidicich a vykonnych ¢innosti a z nich
vyplyvajici ptisobnost Gtvart.

1.2. OR skoly je zakladni organiza¢ni pravni normou $koly. Je normativnim fidicim

aktem, ktery vydava feditel Skoly.

1.3. Piislusn4 ustanoveni OR $koly jsou dale rozpracovana do popisti pracovnich funkci a
popist pracovnich ¢innosti.

1.4. OR gkoly je pro zaméstnance $koly zavazny. Zaméstnanec odpovida za $kodu, kterou
zpusobi poruSenim povinnosti uloZzenych organiza¢nim fadem.

1.5. Zmény OR gkoly provadi feditel $koly prostiednictvim dodatkii k OR gkoly.

2. Zakladni ustanoveni

2.1. Z¥izeni $koly a jeho nazev

2.1.1 Nazev Skoly:
Stfedni odborna $kola a Stiedni odborné ucilisté, Blansko, Bezru¢ova 33

2.1.2 Ztizovatel:
Jihomoravsky kraj se sidlem v Brng, Zerotinovo nam 3/5 PSC 601 82
Nova zfizovaci listina €.j. 98/118 ze dne 16. 5.2005

2.1.3 Sidlo skoly: 678 01 Blansko, Bezrucova 33
ICO skoly: 00497126

2.1.4 Postaveni Skoly:
SOS a SOU, Blansko je piispévkové organizace. Je pravnim subjektem jenz
v pravnich vztazich vystupuje v souladu se zfizovaci listinou svym jménem.

2.2. Predmét ¢innosti Skoly
2.2.1 Vzd¢€lavani v oborech stiednich Skol vcetn€ vzdelavani dospélych
2.2.2 Dalsi hospodaiska ¢innost schvélend Ztizovaci listinou JmK v platném znéni.

3. Rizeni $koly

3.1. Organy opravnéné¢ jednat jménem Skoly
3.1.1 Reditel Skoly je opravnén jednat jménem Skoly ve vSech vécech v oblasti



vykonu statni spravy na useku skolstvi.

3.1.2 Reditel $koly je opravnén jednat jménem $koly ve vécech hospodaisko-
pravnich, obcansko-pravnich a pracovnépravnich, tykajicich se skoly.

3.1.3 Statutarnim zastupcem feditele Skoly je zastupce feditele pro teoretické
vyucovani.

3.1.4 Zaméstnanci Skoly jsou opravnéni €init jménem Skoly pravni tkony nutné ke
splnéni pracovnich tkoli v ptipadech, kdy tato ¢innost vyplyva z popisu prace.

3.2. Organy Fizeni
3.2.1 Reditel §koly

3.2.1.1 V cele skoly je teditel, ktery fidi ¢innost a rozvoj Skoly, v souladu
s obecné platnymi pravnimi predpisy, akty fizeni JmK, MSMT a timto
organiza¢nim fadem.

3.2.1.2 Reditel $koly rozhoduje o delegovani svych pravomoci a odpovédnosti
na své piimo podtizené pracovniky (zéastupce a vedouci piimo
podftizenych utvari).

3.2.1.3 Reditel $koly vydava akty fizeni zavazné pro viechny zamé&stnance $koly.

3.2.1.4 Reditel jmenuje do funkce a odvolava z funkce své zastupce.

3.2.2 Porada vedeni §koly
Je stalym poradnim organem feditele Skoly. Jejim posldnim je projednéani
dilezitych koncepcnich i operativnich otazek fizeni a rozvoje Skoly. Porady se
zucastiuji zastupci feditele Skoly a vedouci PEO. Podle potfeby mohou byt
prizvani i dalsi fidici pracovnici Skoly, ptipadné zastupci odborové organizace.
Na porady vedeni navazuji zpravidla porady usekd. Jejich ukolem je pfenaSet
ukoly a informace do utvard tsek, zajistovat jejich provedeni, kontrolovat a
hodnotit jejich plnéni ve stanovenych terminech a zpétné€ prenaset iniciativni
navrhy a doporuceni do porady vedeni skoly. Podle potieby a podminek se
v ndvaznosti na poradu Gsekl konaji porady niz§ich Gtvard.

3.2.3 Pracovni komise
Pracovni komise (inventarizacni, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
likvidacni atp.) jsou jednak stalé, jednak docasné orgény, sloZzené ze
zaméstnanct Skoly. Jejich ukolem je posuzovat, projednavat, koordinovat,
provétovat, vyhodnocovat a fesit ur¢itou agendu, specidlni ¢innost nebo
specialni ukoly pro které byli ustanoveni.
Vznikaji z vnitinich potieb i na zakladé obecnych piedpist, prikazi
nadfizenych organti apod. Ztizeni, slozeni, pisobnost a postaveni téchto komisi
jsou vymezeny v samostatnych rozhodnutich feditele Skoly, nebo ptislusnymi
organiza¢nimi normami.

3.2.4 Predmétové a metodické komise
Slouzi ke zvySovani metodické trovné a koordinace v jednotlivych pfedmétech
teoretického a praktického vyucovani. Predkladaji navrhy a vyjadiuji se ke
koncepci skoly.
Metodické komise zfizuje a jeji cleny jmenuje feditel Skoly na navrh zastupce,
ktery je feditelem povéten jejich fizenim.



3.3.

Poradni organy Skoly

3.3.1 Pedagogicka rada
Je poradnim organem feditele Skoly. Jejim ukolem je usmérnovat a sjednocovat
praci vSech pedagogickych pracovnikt a fesit vzdélavani a nejdilezité;si
vychovné ukoly. Pedagogickou radu svolava a fidi feditel skoly.

4. Zaméstnanci Skoly

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5

VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnanci

Vyplyvaji z organiza¢niho fadu, na né navazujicich ptikazii a smérnic, z pracovni
smlouvy, z funkéniho zafazeni, z pracovni ndpln¢ uvadéné v popisech pracovni
funkce, z ptikazli, pokynt, instrukci a dispozic jim nadfizenych zaméstnanci.

Ziakladni povinnosti zaméstnancu Skoly

Zakladni povinnosti zaméstnancii jsou stanoveny v Zakoniku prace. Kromé nich jsou

zameéstnanci dale povinni zejména:

4.2.1 Vykonavat vSechny prace vyplyvajici ze systematizovaného funkéniho mista
a odpovidajiciho popisu pracovni funkce, s nimiz byli prokazateln¢ seznameni .

4.2.2 Nepresouvat vymezenou odpoveédnost na nadfizené¢ho vedouciho pracovnika
nebo vyssi organizacni stupen.

4.2.3 Informovat vCas svého nadiizeného o vSech zavaznych vécech.

4.2.4 Znat pravni piedpisy a akty nadfizeného organu a skoly, které upravuji jejich
praci a jsou rozhodujici pro plnéni tkoll vyplyvajicich z jejich pracovni naplné.

Povinnosti, odpovédnost a prava vedoucich

Kazdy vedouci zaméstnanec $koly ma kromé povinnosti, prav a odpovédnosti

uvedenych v bodech 4.1 a 4.2 zejména tyto dalsi povinnosti:

4.3.1 Vychazet pti ukladani ukoli a jejich organiza¢nim zajistovani z dikladné
znalosti plnéni dfive uloZenych ukolt.

4.3.2 Kontrolovat a hodnotit plnéni ulozenych ukoli jako nedilnou soucast fizeni
Kontrolu provadét soustavné a vcas tak, aby umoziiovala u¢inn¢ reagovat na
nepiiznivy vyvoj, pohotové odstraniovat nedostatky a jejich pticiny.

4.3.3. Pecovat o vSestranné upevnovani pracovni discipliny a fddnou spravu a
ochranu majetku Skoly v okruhu své plisobnosti.

4.3.4. Zlepsovat soustavné uroven organizatorské a fidici prace, zavadeét nové formy
a metody pii zdokonalovani systému fizeni.

Predavani a prrejimani funkci

Zamgéstnanec, kterému konci pracovni pomér nebo vykon dané funkce je povinen
provést protokolarni predani funkce do terminu stanoveného teditelem Skoly.
Podrobn¢jsi postup pii piedavani a prejimani funkci stanovi feditel Skoly piislusnym
aktem fizeni.

Zastupovani

4.5.1 Z divodu plynulé a f4dné Cinnosti jednotlivych utvarl je nezbytné, aby
jednotlivi vedouci i jednotlivi zaméstnanci byli zastoupeni v dob¢ své
nepiitomnosti predem ur¢enymi zaméstnanci v zésadé¢ takto:



Funkce: zastupuje:

feditel ZRTV

ZRTV ZROV

ZROV VUOV elektro
VUOV elektro VUOV strojni
VUOV strojni VUOV elektro
Vedouci PEO Vedouci Gctarny
ZRVMV uréeny vychovatel

4.5.2 Vedouci ur€uje svého zastupce, ktery ho zastupuje v plném rozsahu povinnosti,
prav a odpovédnosti.

4.5.3 Rozhodnuti o zvIast’ dilezitych otazkach si mize zastupovany vyhradit, nebo
zastupce odsunout, pokud to povaha véci ptipousti, do navratu zastupovaného.

4.5.4 Zastupce 1 zastupovany jsou povinni informovat se o prub&hu a stavu hlavnich
nedokoncenych praci a jinych dilezitych okolnostech.

5. Vztahy Kk jinym organizacim

5.1 Vztahy k odborové organizaci
5.1.1 Reditel 8koly uzavira s pfislusnymi organy odborové organizace v ramci §koly
kolektivni smlouvu, ktera obsahuje vzajemné zavazky stanovené v této smlouve.
5.1.2 Reditel 8koly a ostatni vedouci zaméstnanci $koly spolupracuji s pislusnymi
odborovymi orgéany, zejména pii zlepSovani pracovnich podminek, pii zvySovani
kvalifikace a bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a v dalSich oblastech
vyplyvajicich z obecné zdvaznych predpist.

6. Rada Skoly
Rada Skoly je zfizena a jeji Cinnost i vztah ke Skole jsou upraveny zakonem
¢. 561/2004 Sb., (Skolsky zakon).

7. Organizace projekti

Skola realizuje nékolik projektd s dotacemi ze statniho rozpoétu a fondti EU &i jinych

zdroju. Kazdy projekt je realizovan pfedem stanovenym realizatnim tymem s definovanym

vedoucim projektu. Funkéni vztahy jsou stanoveny ptilohou €. 2 B.

7.1. Vybudovani tfi center odborného vzdélavani v oblasti CNC obrabéni v Jihomoravském
kraji - €. op. programu CZ.04.1.05. ¢. opatfeni 5.3.1

7.2. Rekvalifikaéni kurzy pro CNC obrabéni v Jihomoravském kraji €. op. programu
CZ.04.1.03 ¢&. opatieni 3.1.1

7.3. Modernizace odborného vzdélavani pro potieby praxe elektrotechnického primyslu
Jihomoravského kraje €. op. programu CZ.04.1.03 ¢. opatieni 3.3.1

7.4. Profesni ptiprava ve vyuce cizich jazyki na stiedni odborné skole s vyuzitim
modernich informacnich technologii ¢. 1388P2006 (projekt SIPVZ)

7.5. Inovace vyuky odbornych strojirenskych predméti s vyuzitim CAD a dalSich moznosti
ICT €. 1384P2006 (projekt SIPVZ)



B. SPECIALNI CAST

1. Organizacni usporadani skoly
1.1. Skola se organizaéné ¢leni na vnitini organizaéni jednotky (VOJ)
1.2. Rediteli jsou piimo podfizeny tyto VOJ:
1.2.1 oddgleni — sekretariat feditele (véetné personalistiky, ORJ, BOZP, CO)
1.2.2 usek praktického vyucovani
1.2.3 tsek teoretického vyu€ovani
1.2.4 tsek vychovy mimo vyucovani
1.2.5 usek provozné — ekonomicky
1.2.6 projektovy usek
1.3. Organizacni struktura Skoly je vyjadiena organizacnim schématem v pftiloze €. 1.
1.4. Usek je utvar, jehoZ poslanim je dosdhnout jednotného a uceleného ¥izeni
a zabezpec€eni systémové uzavienych okruhtll ¢innosti provadénych skoly.
Useky se dale ¢leni na odbory (provozy), oddéleni nebo referaty.

2. Zakladni vztahy v organizaci Skoly

2.1. Vertikalni organiza¢ni vazby jsou vztahy piimé nadfizenosti a podiizenosti, tj. pfimé

piikazovaci pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni ulozenych ukold.

2.2. Funkéni horizontalni vazby jsou vztahy nepiimé pravomoci a odpovédnosti mezi
organizacnimi jednotkami na stejné vertikalni trovni, dané¢ odbornym zaméfenim
jednotek a jejich pravem stanovit zptisob, pravidla a dal$i normy pro provadéni téchto
odbornych ¢innosti a sledovat jejich plnéni pii realizaci ostatnimi jednotkami.

2.3. Zékladni vztahy v organizaci skoly jsou u liniovych i funk¢énich vazeb dany
organizac¢nim a funkénim schématem (pfiloha ¢. I a 2).

3. Obecna pusobnost tseki

3.1. Podileji se na zpracovani a uplatiiuji ve své ptisobnosti organizacni normy a tidici akty
reditele skoly.

3.2. Zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalité a danou formou podklady,
rozbory a zpravy v ramci organizacnich vztahi skoly.

3.3. Odpovidaji za vécnou napli vsech dokladii a podkladi, jez zpracovavaji nebo
vystavuji.

3.4. V oblastech jim ptislusnym metodicky fidi ¢innost v rdmci Skoly.

3.5. Provadéji prvotni kontrolu v rdmci organizacni jednotky.

3.6. K zajisténi vnitiniho chodu useku nalezi:
3.6.1 Planovani, organizovani, evidence, kontrola prace a ukolt.
3.6.2 Hospodareni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi.
3.6.3 Ochrana majetku a pozarni ochrana.
3.6.4 Vybrané persondlni a socidlni zalezitosti.
3.6.5 Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci.
3.6.6 Ukladani pisemnosti na pracovistich.
3.6.7 Vedeni a ukladani dokumentace dle své plisobnosti v souladu s platnou

legislativou.
3.6.8 Vedeni operativni evidence o stavu pouzivanych HIM, DHIM a dalSich
prostiedkda.

3.7. Ve vécech odborné ptislusnych vystupuji jménem skoly.

3.8. Vytvareji a uplatiuji svlij vlastni fidici subsystém.

3.9. Navrhuji mzdy zaméstnanct v rdmci ekonomickych pravidel Skoly.



4. Podpisovy rad Skoly
4.1. Vedouci zaméstnanci Skoly podepisuji vnitini sdéleni v rdmci ptisobnosti dané popisem

prace.

4.2 Vedouci zaméstnanci maji navic pravo podepisovat:
4.2.1 Béznou korespondenci s externimi partnery Skoly nevyZzadujici koordinaci

s ostatnimi pracovniky.

4.2.2 Vnitini sdéleni v ramci metodického fizeni Skoly.
4.3 Zastupci feditele maji dale pravo podepisovat:

43.1

432
433
434

Béznou korespondenci tykajici se plisobnosti Gtvaru vyzadujici kooperaci

s dalSimi atvary.

Vystaveni objednavky v rdmci plsobnosti useku.

Vécnou spravnost doslych faktur v ramci plisobnosti useku.

Pisemnosti a dokumenty vztahujici se k obecné plisobnosti useku nebo v ramci
delegované pravomoci.

4.4 Reditel $koly vyhradné podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:
4.4.1 Hospodaiské smlouvy.

442

Objednavky souvisejici s plnénim planu rozvoje skoly.

4.4.3 Veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem, ostatnimi usttednimi

444

organy, organy statni spravy.
Odpovédi a vytizeni adresované na skolu obecné¢ nebo na feditele.

4.4.5 Pisemnosti, doklady a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve

Skolstvi.
- Dokumenty z oblasti pracovné pravnich vztaht véetné
- Platové vyméry

Reditel vydava seznam podpisovych vzori skoly s konkrétni odpovédnosti, ktery je
ptilohou OR.
4.5. Vedouci projektu mé pravo podepisovat veskerou dokumentaci k projektiim,
krom¢ smluv a dohod, které podepisuje vyhradné feditel Skoly.

5. Pisobnost utvari a samostatnych funkei
5.1. Reditel Skoly

5.1.1
5.1.2
5.1.3
5.14
5.1.5
5.1.6
5.1.7
5.1.8

5.19

Ridi $kolu v souladu se ziizovaci listinou, celostatnimi pravnimi a dal§imi
zavaznymi predpisy, predpisy a pokyny ztizovatele Skoly, organizacnimi
normami a fidicimi akty.

Schvaluje plan koncepéniho rozvoje Skoly a tidi jeho realizaci.

Schvaluje plan vychovné vzdélavaci prace skoly na skolni rok a tidi jeho
realizaci pomoci vymezenych néstroj.

Schvaluje finan¢ni plan $koly a fidi jeho realizaci pomoci vymezenych nastrojt
Stanovi principy ¢innosti Skoly a zasady pro fizeni Skoly.

Vydavé Organizacni fad Skoly, zmény a doplitky k nému, smérnice $koly,
Skolni ad a dalsi organiza¢ni predpisy.

Organizuje a fidi porady pfimo fizenych zaméstnanci.

Realizuje pravni ukony, souvisejici s pravem hospodateni k vécem a dalSim
prostfedkiim, tvoficim majetkovou podstatu skoly véetné rozhodovani

0 manipulaci s témito vécmi.

Rozhoduje o kontrolni a revizni ¢innosti na Skoly a uklada opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkd.

5.1.10 Schvaluje ucetni uzavérky a vykazy predkladané organtim statistiky,

zfizovateli €1 jinym orgdniim.



5.2.

5.1.11 Uklada ukoly, jimiZ se stanovuje poZadovany cil a u€inek, poZzadovany termin
a zpusob plnéni a realizator, v téch ptipadech, kdy se plnéni dotyka skoly jako
celku nebo jejichZ plnéni vyzaduje koordinaci vice utvarti.

5.1.12 Jmenuje zaméstnance do vedoucich a fidicich funkci skoly v souladu se
Zakonikem prace a stanovuje jim mzdu.

5.1.13 Deleguje pravomoci a vydava povefeni zaméstnanctim skoly.

5.1.14 Pfijim4 a rozd¢€luje postu.

5.1.15 Uzavira a projednava kolektivni smlouvu a vystupuje za Skolu v kolektivnim
vyjednavani.

5.1.16 Schvaluje projekty a rozhoduje o projektech predkladanych nebo
realizovanych Skolou (investi¢ni, neinvesticni a zahrani¢ni).

5.1.17 Rozhoduje o pravidlech, tvorbé a uziti fondu kulturnich a socidlnich potieb
Skoly ve shodé¢ s ptislusnym odborovym organem.

Sekretariat Skoly
Zabezpecuje zejména tyto ¢innosti:

Sekretarka reditele Skoly:
5.2.1 Opatiuje a zpracovava informace a podklady pro ¢innost feditele skoly.
5.2.2 Eviduje ukoly, sleduje jejich plnéni a informuje feditele Skoly a urcené
zameéstnance.
5.2.3 Pomaha fediteli Skoly pii uspofadani jeho pracovniho programu,
vede lhiitnik ukola a upozoriiuje ho na terminy.
5.2.4 Ptipravuje a svolava porady vedeni Skoly, vyhotovuje zapisy, vypisuje
zamestnancum ukoly.
5.2.5 Zprosttedkovava styk feditele Skoly se zaméstnanci a organizacemi.
5.2.6 Vypracovava a udrzuje piehledy a statistické tidaje pro teditele skoly.
5.2.7 Ptejima, vytizuje, eviduje a uklada korespondenci ptidélenou zaméstnanctim
skoly.
5.2.8 PiSe korespondenci a ostatni pisemnosti $koly.
5.2.9 Kontroluje nélezitosti a ipravu pisemnosti predkladanych fediteli k podpisu,
eviduje a predava postu k odeslani.
5.2.10 Vypracovava a archivuje zaznamy o dllezitych jednanich, navstévach apod.
u feditele Skoly.
5.2.11 Vyftizuje formality spojené s pracovnimi cestami, eviduje sluzebni cesty,
soustfed’uje cestovni zpravy.
5.2.12 Ptejima, uklada, zapijcuje a eviduje smérnice, organiza¢ni normy a jiné
ptedpisy potfebné pro ¢innost Skoly.
5.2.13 Archivuje a skartuje dokumenty podle organizacni smérnice.

Referat personalni prace
5.2.14 Vede centralni evidenci o zacich a zaméstnancich predepsanym zptisobem.
5.2.15 Zpracovava analyzy a piehledy o struktuie zaméstnancii i zaka Skoly
5.2.16 Zpracovava podklady a vede agendu pro pfijimaci fizeni v¢etné odvolaciho
fizeni.
5.2.17 Ptipravuje podklady pro uzavirani pracovnich smluv v sou¢innosti
s vedoucimi usekll a vede jejich evidenci.

5.2.18 Provadi nabor zaka do Skoly a s tim spojenou marketingovou ¢innost.
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Referat VTK, BOZP a CO

5.2.19 Provadi vystupni kontrolu jakosti vyrobki a ¢innosti vykonavanych v ramci
produktivni prace zaki i hospodatské Cinnosti.

5.2.20 Navrhuje a kontroluje plnéni RPKC na $kole.

5.2.21 Metodicky fidi a kontroluje ostatni Gtvary v oblasti dodrZzovani zasad hygieny
prace a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

5.2.22 Zajistuje rocni provérky BOZP vcetné kontroly plnéni harmonogramu revizi
VTZ a ptedepsanych kontrol a zkousek dle zvlaStnich ptredpist.

5.2.23 Zajistuje evidenci a odSkodnéni Grazli (pracovnich a skolnich) a $kod na
Skole, v€etné jednani s pojistovnou.

5.2.24 Metodicky fidi a kontroluje ostatni Gitvary v oblasti pfipravenosti Skoly pro
pfipad ohroZeni nebo napadeni statu.

5.2.25 Zpracovava a aktualizuje dokumentaci - vnitini legislativa skoly, metodika
BOZP, CO, nové vyroby .....a dalsi.

5.2.26 Eviduje a zajistuje CSN a dalsi odborné ptirucky.

5.2.27 Zpracovava a aktualizuje informacni stranku Skoly (LegSOS) a webovou
stranku Skoly na Internetu.

5.2.28 Eviduje a aktualizuje prezentace Skoly na Internetu.

5.3. Usek praktického vyu€ovani

5.3.1 Organizuje a fidi komplexn¢ vychovné-vzdélavaci proces v souladu s u¢ebnimi
osnovami a plany v oblasti praktického vyucovani..

5.3.2 Zpracovava plan vychovné vzdélavaci ¢innosti Skoly.

5.3.3 Zpracovava koncepci rozvoje Skoly.

5.3.4 Zajistuje nové produktivni prace.

5.3.5 Stanovuje a rozviji kritéria hodnoceni ¢innosti pedagogického procesu.

5.3.6 Spolupracuje s provozné - ekonomickym usekem pfii vytvafeni ekonomickych
ukazateld ve vychovném procesu.

5.3.7 Zpracovava a metodicky fidi kontrolu v pedagogickém procesu.

5.3.8 Zpracovava koncepci rozvoje strojniho a ptistrojového vybaveni.

5.4. Odbor Fizeni praktického vyuéovani (VUOV)

5.4.1 Planuje, tidi a provadi odborny vycvik v souladu s platnymi smérnicemi.

5.4.2 Sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdelavaciho procesu, stanovuje kritéria
hodnoceni.

5.4.3 Provétuje dodrzovani hygienickych predpist pti vychove.

5.4.4 Metodicky a odborné tidi a koordinuje préaci ucitel OV.

5.4.5 Vede ptedepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu
a navazujicich ¢innostech.

5.4.6 Sestavuje ptefazovaci plan a plan odpolednich smén.

5.4.7 Spolupracuje s TOPV pfi zajistovani MTZ a odmén 74k,

5.5. Technicky odbor praktického vyucovani
5.5.1 Zajistuje produktivni praci zakl a vedlejsi hospodaiskou ¢innost.
5.5.2 Zajistuje vykresovou a technologickou dokumentaci pro produktivni prace
zaku.
5.5.3 ShromaZzd’uje podklady a navrhuje nové produktivni prace ve spolupraci
s VUOV a metodickou komisi.
5.5.4 Spolupracuje pfi normovani prace zaki.
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555
5.5.6

5.5.7

5.5.8
559

Zajistuje technologické vybaveni pro produktivni prace.

Provadi materidlné technické zasobovani skoly, sestavuje plan a harmonogram
MTZ.

Vystavuje podklady pro fakturaci za produktivni prace zaki i hospodatskou
¢innost.

Provadi expedici a odbyt vyrobkil podle platnych ptedpist.

Zajistuje skladové hospodaistvi Skoly.

5.5.10 Spolupracuje pii tvorbé koncepce rozvoje skoly a rozvoje strojniho

a pristrojového vybaveni useku praktického vyucovani.

5.6. Usek teoretického vyucovani

5.6.1

5.6.2
5.6.3

5.6.4
5.6.5
5.6.6
5.6.7

5.6.8
5.6.9

Planuje, tidi a provadi vychovu a vzdélavani podle platnych zakladnich
pedagogickych dokumentt.

Planuje, tidi a provadi organiza¢ni zajisténi vychovy a vzdélavani.
Stanovuje kriteria hodnoceni u¢innosti pedagogického procesu a podle nich
sleduje a hodnoti dosazené vysledky v tomto procesu.

Provétuje dodrzovani hygienickych a bezpecnostnich predpisii pti vychoveé
a vzdélavani.

Vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu

a navazujicich ¢innostech.

Ridi ¢innost pfedmétovych a oborovych komisi.

Sleduje evidenci dochazky zakd.

Spolupracuje s ekonomickym usekem (mzdy, ucebnice, uc¢ebni pomiicky apod.).
Vede sklad ucebnic, zabezpecuje nakup novych ucebnic.

5.7. Usek vychovy mimo vyucovani

5.7.1
5.7.2

5.7.3
5.7.4

5.7.5
5.7.6
5.7.7
5.7.8
5.7.9
5.7.10
5.7.11
5.7.12
5.7.13
5.7.14

5.7.15

Ridi ¢innost domova mladeze.
Planuje, tidi, organizuje a provadi vychovu a vzdélavani predepsanou formou
dle platné legislativy a planu ucebné vychovné prace.
Sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu.
Provéiuje dodrzovani hygienickych piedpisti pii vychové a vzdélavani,
ubytovani a stravovani.
Vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu
a navazujicich ¢innostech.
Pecuje o ubytované zaky v dobé mimo vyucovani, tj. poskytuje ubytovani
a stravovani a vytvari podminky pro ptipravu zakl na vyuku a pomoc pfi
rozvijeni zajmové Cinnosti.
Poskytuje, organizuje a eviduje ubytovaci sluzby v ramci hospodaiské ¢innosti.
Vypracovava podklady pro fakturaci za poskytnuté sluzby a hospodaiskou
¢innost.
Organizuje a fidi zdjmovou Cinnost zaka Skoly.
Organizuje celoSkolni akce v oblasti sportu a kultury.
Zabezpecuje pedagogicky dozor nad zaky pii kulturnich a sportovnich akcich
organizovanych domovem mladeze Skoly.
Organizuje vyuziti sportovnich areald Skoly a télocvicny.
Organizuje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a ostatnich pracovnikti
Na zakladé pozadavki useku zajistuje vychovné vzdélavaci aktivity uréené
pro zaméstnance Skoly.
Plénuje, organizuje, fidi a vyhodnocuje mimoskolni vychovu a vzdélavani pro
obcany i organizace v ramci hospodaiské ¢innosti.
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5.8.

5.9.

5.7.16 Vypracovava podklady pro fakturaci za tuto oblast hospodaiské ¢innosti.
5.7.17 Organizuje a zajist'uje knihovnu

5.7.18 Vede a spravuje knihovnu skoly.

5.7.19 Zabezpecuje nakup novych knih.

5.7.20 Zabezpecuje odbér a distribuci novin a ¢asopist.

5.7.21 Zabezpecuje protipozarni prevenci.

Usek provozné ekonomicky

5.8.1 Zpracovava zasady a pravidla ekonomického tizeni Skoly.

5.8.2 Navrhuje a pfipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastrojii pro

tfizeni Skoly.

5.8.3 Zpracovava finan¢ni plan Skoly.

5.8.4 Sestavuje rozpoCty nakladl, vykona a trzeb usekt Skoly.

5.8.5 Zajistuje kryti ndklady Skoly finanénimi zdroji.

5.8.6 Organizuje a zajiStuje cenovou tvorbu.

5.8.7 Metodicky fidi uplatiovani mzdovych forem.

5.8.8 Metodicky tidi zatazovani pracovnikl do funkci.

5.8.9 Ridi komplexni rozvoj §koly véetné stavebniho rozvoje.

5.8.10 Provadi inventarizaci a operativni evidence majetku skoly.

5.8.11 Metodicky tidi vykon ¢innosti ostatnich tisek v oblasti statistického
vykaznictvi.

5.8.12 Organizuje vyberové fizeni na investi¢ni akce skoly.

5.8.13 Zajistuje energetické hospodarstvi skoly.

5.8.14 Zajistuje a provadi spravu budov, objektii a zafizeni Skoly.

5.8.15 Zabezpecuje stravovani zaméstnancu a zaka Skoly.

5.8.16 Provadi ostrahu objektu Skoly.

5.8.17 Zpracovava harmonogram udrzby Skoly a zajistuje plnéni harmonogramu
predepsanych revizi VTZ. Metodicky tidi v této oblasti ostatni utvary.

Uétarna
5.9.1 Vede ucetni evidenci dle syntetickych a analytickych ucti v souladu
s platnymi predpisy.
5.9.2 Provadi, eviduje, kontroluje finan¢ni operace, provadi likvidaci faktur
a vystavuje faktury pro odbératele.
5.9.3 Provadi a eviduje platebni styk s penéznim ustavem.
5.9.4 Provadi a eviduje pokladni ¢innost.
5.9.5 Metodicky tidi vnitroskolni ucetnictvi a provadi zictovani vnitroskolnich
vykont a nakladu.
5.9.6 Shromazd'uje podklady pro vyplatu mezd, vystavuje vyplatni listiny pro
zamestnance 1 zaky Skoly a provadi vyplatu mezd.
5.9.7 Provadi srazky z mezd, odvadi dail ze mzdy a poplatky socialniho
a zdravotniho zabezpeceni.
5.9.8 Vede dokumentaci nemocenského pojisténi a dalSich socidlnich davek.
5.9.9 Provadi ucetni vykaznictvi.

5.10 Skolni jidelna

5.10.1 Zajistuje chod provozu stravovani pro zaméstnance, zaky skoly a zaky
ubytované na DM.

5.10.2 Zajistuje MTZ pro provoz stravovani, kontrolu a fadné skladovani.

5.10.3 Zajist'uje fadné hospodateni a tdrzbu inventaie kuchyné i jidelny.
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5.10.4 Vyhledava a kontroluje kritické body provozu.

5.10.5 Ptijima piihlasky a odhlasky na stravovani a vede evidenci o poctu stravnik.

5.10.6 Vybira penize za stravovani zaméstnancu.

5.10.7 Zajistuje podklady pro fakturaci za stravovani zaki.

5.10.8 Sleduje denni néklady na stravu a pfipravuje podklady pro zpracovani
ucetnictvi.

5.10.9 Sestavuje jidelni listky, vypracovava spotiebni ko§ a pozadované statistické
vykazy.

5.10.10. Sleduje a dodrzuje platné predpisy o spolecném stravovani.

5.11 Skolni poradenské pracovisté (3kolni psycholog, vychovny poradce)

5.11.1 Poskytuje sluzby psychologického poradenstvi Zaklim v osobnich
problémech a zaktim s vyukovymi a vychovnymi problémy.

5.11.2 Poskytuje osobni konzultace pedagogickym pracovnikiim a zakonnym
zastupclim.

5.11.3 Poskytuje sluzby psychologického poradenstvi zamétené na zpracovani
krize, diagnostikuje Sikanu.

5.11.4 Zajistuje poradenstvi souvisejici s dal§im vzdélavani zaka.

5.11.5 Zajistuje skupinovou a komunitni praci se zaky v rdmci programu
volnocasovych aktivit.

5.12 Projektovy usek zajist'uje
5.12.1 Ptipravu, prubéh a vyhodnoceni projektt.
5.12.2 PInéni administrativnich pravidel pro ¢erpani dotace za cely projekt.
5.12.3 Finan¢ni fizeni projektl, vedeni ucetnictvi.
5.12.4 Archivaci a kontrolu tcetnich dokladil a ostatni dokumentace projektii.
5.12.5 Zpracovani monitorovacich zprav k projektim.
5.12.6 Ptejimky vybaveni a zatizeni ptislusejici k projektim véetné inventarizace.
5.12.7 Spolupraci s kontrolnimi organy, ptisluinymi podniky a UP.
5.12.8 Koordinaci projektovych aktivit a ¢innosti jednotlivych stfedisek a lektorti
5.12.9 Teoretickou a praktickou piipravu ucastnika rekvalifika¢nich kurza.
5.12.10 Zavérecné zkousky a vyhodnoceni vysledkt rekvalifikacnich kurzt.
5.12.11 Podili se na zajistovani pracovniho uplatnéni pro frekventanty

rekvalifikaénich kurza.

C. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Organizacni fad Skoly je zadvaznym pfedpisem pro vSechny tutvary a zaméstnance
Skoly.

2. Organizac¢ni fad je urcen pro sluzebni potiebu. Pfi pfedavani funkce teditele Skoly je
soucasti protokolarné predavané dokumentace.

3. Organizac¢ni fad nabyva uc¢innosti dne 1. 6.2006

4. Dnem u¢innosti pozbyva platnosti Organiza¢ni fad ze dne 1. 9.2005

V Blansku dne 1. 6.2006
Ing. Pavel Cipek

feditel
SOS a SOU, Blansko
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