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Cast 1.
Uvodni ustanoveni

ti 1

Tento Organizacni fad stanovi organizaéni strukturu, zasady ¢innosti a fizeni Obchodni akademie, Vy3§i
odborné Zkoly zdravotnické a Stfedni zdravotnické Skoly, Stfedni odborné skoly sluzeb a Jazykové gkoly
s pravem statni jazykové zkousky Jihlava (dale jen ,organizace”) ukoly a vzdjemné vztahy jednotlivych
zaméstnanct a rozsah jejich pravomoci.

(1)

(2)

(1)

()

(1)

(2)

(3)

Cl. 2
V cele organizace stoji feditel. Ridi jeji ¢innost prostfednictvim zastupct feditele. K pinéni kol
feditele se ustanovuje stély poradni organ tvofeny feditelem, jeho zastupci, vychovnymi poradci,
metodikem prevence a pfedsedy pfedmétovych komisi. Za plnéni Ukold je feditel odpovédny
Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

Vichni pedagogicti pracovnici $koly tvofi pedagogickou radu, kterd projednéva s feditelem
vsechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci ¢innosti $koly. Reditel
pfi svém rozhodovani k nazorim pedagogické rady pfihlizi.

C.3
Koordinaci Cinnosti v ramci Skoly zajidtuje feditel. Pfipadné spory vzniklé pfi zabezpetovani
pracovnich ukold mezi jednotlivymi zaméstnanci budou fedeny vzajemnou dohodou a nedojde —
li k takové dohodég, rozhodne o fe$eni feditel.

VSichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené plisobnosti, vzajemné
si poskytovat podklady a informace.

Cl. 4
Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve viech vécech tykajicich se
organizace. V dobé jeho nepfitomnosti jej v piném rozsahu zastupuje 1. zdstupce feditele (déle
jen ,statutarni zastupce”).

Jednotlivi zastupci feditele jsou opravnéni ¢init jménem feditele pravni Gkony v rozsahu jim
svérenych agend podle pracovnich naplni.

Ve vécech dafiovych je oprdvnén samostatné jednat zastupce Feditele pro ekonomicky tsek.

¢l.s5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona ¢. 500/2004 Sb., sprévni Fad, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,spravni fad”) dana plsobnost tohoto zdkona, podepisuje Feditel nebo opravnéna
osoba povéfena feditelem, kterou je statutarni zastupce. NéleZitosti podepisovdni se Fidi prislusnymi
ustanovenimi spravniho fadu.

(1)

(2)

Cl.6

Reditel gkoly, zastupci feditele a ostatni vedouci zaméstnanci vykondvaji financni fizeni a
kontrolu v souladu s § 25 zdkona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o
zméné nékterych zakond (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisd, a to v rdmci
svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitiniho pfedpisu) a rozsahu daném povérenimi vydanymi
feditelem. Tato povéreni jsou zaloZena v osobnich spisech. Finanéni kontrola je dale upravena
vnitfnim predpisem Smérnice k provddéni finanéni kontroly.

V3ichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cést II. tohoto vnitfniho
predpisu) pfipravovat fediteli podklady pro poskytnuti informaci vsouladu se zdkonem
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpisd.
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(3)

(4)

Reditel $koly a studijni referentka jsou povinni a opravnéni v ramci a rozsahu svéfené agendy
(Cast 1. tohoto vnitfniho predpisu) v souvislosti s dorucovénim pisemnosti, u kterych je
s ohledem na § 1 spravniho Fadu dana plsobnost tohoto zakona, zjistovat potfebna data
adresata véetné rodnych Cisel (§ 10 b zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych
gislech a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist platném znéni).

Reditel koly a vedouci zamé&stnanci provadi hodnoceni prace pfimo podfizenych zaméstnancu,
zpracovavaji ndvrhy na jejich odmény. Reditel 3koly a vedouci zaméstnanci zpracovévaji navrhy
na Upravu jejich platu a na daldi moZnosti jejich kvalifikace.

Cast Il
Rozsah svéfenych agend

Reditel $koly

rozhoduje v zaleZitostech tykajicich se vzdélavani a Skolskych sluzeb, odpovida za odbornou a
pedagogickou uroven vzdélavéni a Skolskych sluieb

zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ

zajistuje agendy stanovené fediteli obecné zévaznymi pravnimi predpisy

fidi se Pravidly Rady Kraje Vysocina a Zdsadami Zastupitelstva Kraje Vysocina

zajistuje pInéni ukoll ulozenych zfizovatelem

vytvari kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé plany Skoly (vize)

zadava zpracovani analyz, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se
¢innosti celé Skoly

vydava organizacni fad, pracovni fad a ostatni vnitfni pfedpisy

vyfizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 aZ 6 spravniho fadu a zajistuje pfijeti opatfeni
k napravé

odpovidd za zavedeni, udriovani a provérovani ucinnosti vnitiniho kontrolniho systému,
povéfuje vedouci zaméstnance nebo jiné zaméstnance k vykonu finanéni kontroly

A.1 1. zastupce feditele (statutarni zastupce)
je zastupcem statutarniho organu, zastupuje reditele $koly v dobé jeho nepfitomnosti v plném
rozsahu

Administrativni a spisovy pracovnik

je pfimo podfizen fediteli Skoly

komplexné zajistuje spisovou sluzbu a pfedarchivni péci o dokumenty zahrnujici Gdaje chranéné
podle pfislusnych pravnich predpist

vede spisovou evidenci podle pfislusnych pfedpish véetné dodriovani ochrany osobnich tidajt,
zajistuje vykon spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby

vede archiv organizace, vyhleddva a poskytuje uloZené spisové dokumentace podle stanovenych
postupd, zajistuje skartacni fizeni a jeho pfipravu podle platné legislativy

vyfizuje pisemnou a elektronickou korespondenci, pracuje s datovou schrankou $koly

vede evidenci do3lé a odeslané posty dle spisového fadu, prebird doslou postu a vede jeji
pocitatovou evidenci, zabezpecuje odesilani posty podle potfeb jednotlivych stiedisek, vede
pocitatovou evidenci odeslané posty

podéva informace o 3kole, eviduje stiZnosti, vyhotovuje roéni zpravu o informacich, archivuje
informace o $kole zverejnéné v médiich

vykondva rlGznorodé administrativni ¢innosti na Feditelstvi 8koly podle pokyn( feditele

déle se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni pfedpisy, vnitfni
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani
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Studijni referentka

je pfimo podfizena fediteli Skoly

vyfizuje spravni pfipady ve spravnim fizeni v oblasti pfijimaciho fizeni Zakl, pferuseni nebo
ukonéeni studia

posuzuje podklady pro spravni fizeni, pfipravuje vyrokové Casti, odlivodnéni rozhodnuti a
poucteni Ucastnikl

komplexné zajistuje administrativni zpracovani pfijimaci fizeni

zpracovava osobni agendu zakd v programu Bakalaf

vyhotovuje a vede studijni agendu

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, prévni pfedpisy, vnitini
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani

Bezpecnostni referent

je pfimo podfizen rediteli Skoly

provadi rozbory Urazovosti a nemocnosti

zajistuje styk s vnéjsimi organy bezpeénosti a hygieny

Skoli a ovéfuje Grovné znalosti zaméstnancl z oblasti bezpeénosti a zdravotni nezdvadnosti
prace

provadi kontrolu pracovist a zajistuje opatieni k odstranéni zjiiténych zavad

spolupracuje s odborné zpUsobilou osobou v poZarni ochrané

zajistuje Ukoly souvisejici s pfipravenosti na mimoiadné udalosti a krizové stavy

dédle se vzdélavd, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni pfedpisy, vnitini
pFedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych forméch dalsiho vzdélavani

Zastupce feditele pro teoretické vyucovani OA, SZ3 a VO5z, SO3S a DM

je pfimo podfizen fediteli Skoly

je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklada podfizenym zaméstnanciim pracovni koly dle
organizacniho fadu a organizaéni struktury,

kond pfimou vychovné vzdélavaci praci se Zaky

pribéiné sleduje vydadvané pravni piedpisy a promitani legislativnich zmén do &innosti fizeného
Useku

podili se na tvorbé vnitfnich 3kolnich norem, seznamuje stémito normami pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich pinéni

zodpovida za spravnost pfislusnych SVP, navrhuje pfipadnou aktualizaci téchto dokumentii
navrhuje Gvazky uitel( podle SVP $koly a podle jejich aprobace

podle uvazku ulitell sestavuje rozvrh Skoly véetné dohledd a pohotovosti, provadi kontrolu
plnéni dohledt

zajistuje suplovani utiteld ve vyufovacim procesu pfi jejich nepfitomnosti na pfisluiném
pracovisti

navrhuje pfidéleni ukold a funkci pedagogickym pracovnikiim (tfidnictvi, pfedmét. komise,
spravcovstvi, ...)

podili se na zpracovani planG Skoly

sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkd, plnéni SVP

kontroluje pInéni vychovné vzdélavaciho planu skoly a dalsi aktivity

koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnik(, aktivné se podili na sestavovani a kontrole
plénu DVPP

zpracovava plan hospitaci ucitel(, zajistuje hospitaéni é&innost

kontroluje hodnoceni a klasifikaci Zakd

organizuje opravné zkousky Zakd, klasifikaci v nahradnim terminu a uvolnéni od vyuky

ie odpovédny za formalni a obsahovou spravnost §kolni dokumentace

zabezpecuje organizaci maturitnich zkousek

zodpovida za €innost uréenych predmétovych komisi
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zpracovava podklady pro vychovné komise, aktivné spolupracuje se Skolskym poradenskym
pracovistém a aktivné se podili na nastavovéni podpirnych opatieni 4k

zodpovida za fadné vedeni dochazky podfizenych zaméstnancl (vykaz dochazky, dovolenky,
samostudium, OCR, ...), zodpovida za zpracovani podkladd pro vypocet platu a zajistuje jejich
predani v fadném terminu do mzdové uétarny

projednava ekonomické zajisténi teoretického vyu€ovani s Feditelem 3koly a zastupcem feditele
pro EU

zabezpeCuje ve spolupréci s TU odpovidajici stav a troveri vybaveni pro teoretické vyucovani,
spolupracuje pfi inventarizaci majetku

kontroluje vyuZivani uebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve vyucovacim
procesu

zajiStuje a kontroluje dodrzovani ukoll souvisejicich s problematikou BOZP

vykonava finanéni kontrolu v rozsahu vymezeném dokumentem »Rozsifeni funkéni pracovni
naplné”

v rozsahu svych kompetenci pini dkoly v oblasti Portalu PO a spisové sluby. Podili se na archivaci
dokumentt

spolecné s feditelem 3koly koordinuje vekeré testovani, tematickou kontrolni &nnost a
zpétnovazebna zjistovani

dale se vzdélavd, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni predpisy, vnitini
predpisy $koly apod.), nebo v organizovanych forméach daléiho vzdélavani

Zastupce Feditele pro odlouéené pracoviité teoretického vyucovani
je pfimo podFizen zastupci pro teoretické vyucovani SO3S
je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklada podfizenym zaméstnanctm pracovni tkoly dle
organizacniho Fadu a organizaéni struktury,
kona pfimou vychovné vzdélavaci préci se zaky
zodpovida za spravnost pFislusnych SVP, navrhuje pfipadnou aktualizaci téchto dokumentd
navrhuje Uvazky uiteld pfislusného pracovisté podle SVP $koly a podle jejich aprobace, podili se
na sestavovani rozvrhu $koly véetné dohledd a pohotovosti, provadi kontrolu plnéni dohledl
zajiStuje suplovéni ucitell ve vyu€ovacim procesu pfi jejich nepfitomnosti na pFislusném
pracovisti
navrhuje spravcovstvi pfidélenych prostor
sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkd, plnéni Svp
kontroluje pInéni vychovné vzdélavaciho planu $koly a dal3i aktivity
podili se na zpracovani planu hospitaci uéiteld, zajistuje hospitaéni ¢innost
kontroluje hodnoceni a klasifikaci Zak(
zpracovavd podklady pro vychovné komise, aktivné spolupracuje se 5kolskym poradenskym
pracovistém a aktivné se podili na nastavovani podpurnych opatfeni Zaka
zabezpecuje ve spolupréci s TU odpovidajici stav a Groveri vybaveni pro teoretické vyuéovani,
spolupracuje pfi inventarizaci majetku
kontroluje vyuZivani u¢ebnich pomtcek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve vyucovacim
procesu
vykonava financni kontrolu v rozsahu vymezeném dokumentem ,Rozsifeni funkéni pracovni
naplné”
zajistuje a kontroluje dodrZovani kol souvisejicich s problematikou BOZP
spole¢né s feditelem Skoly koordinuje veskeré testovani, tematickou kontrolni &innost a
zpétnovazebna zjistovani
dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, prévni pfedpisy, vnitini
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach daliho vzdélavani
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Zastupce fFeditele pro odborny vycvik (ODV)

je pfimo podfizen fediteli Skoly

je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklada podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly dle
organiza¢niho radu a organiza¢ni struktury,

komplexné koordinuje vzdélavani v odborném vycviku s teoretickym vyucovanim

pribéiné sleduje vydavané pravni pfedpisy a promiténi legislativnich zmén do ¢innosti fizeného
useku

ma zodpovédnost za aktudlnost, sprdvné zavedeni a uZivani vnitfnich smérnic za oblast
odborného vycviku

fidi odborny vycvik, odpovidéa za pedagogickou a odbornou Uroven praktické pfipravy zakl
odborného vycviku

navrhuje Gvazky uciteld ODV podle SVP $koly a podle jejich aprobace, podle Gvazkii uéitel& ODV
sestavuje rozvrh odborného vycviku

zodpovida za fadné vedeni dochazky podfizenych zaméstnancl (vykaz dochazky, dovolenky,
samostudium, OCR, ...), zodpovidd za zpracovani podklad(i pro vypocet platu a zajistuje jejich
predani v fadném terminu do mzdoveé uctarny

zajistuje suplovani ucitell ve vyucovacim procesu v dobé jejich nepfitomnosti na pfislusném
pracovisti

navrhuje pfidéleni uUkoli a funkci pedagogickym pracovnikim (pfedmétové komise,
spravcovstvi, ...)

sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkl

kontroluje pInéni vychovné vzdélavaciho pldnu a dalSich aktivit

koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovniki, aktivné se podili na sestavovani a kontrole
planu DVPP

zpracovava plan hospitaci uitel(i, vykonava hospitacni ¢innost

kontroluje hodnoceni a klasifikaci zakd

sleduje pInéni platnych SvP

zodpovida za ¢innost uréenych predmétovych komisi

kontroluje vyuzivani u¢ebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve vyucovacim
procesu

zabezpeluje ve spolupraci s TU odpovidajici stav a Groveri vybaveni a zafizeni pracovist
odborného vycviku

projedndva ekonomické zajisténi odborného vycviku s feditelem $koly a zdstupcem Feditele pro
EU

vykonava finanéni kontrolu v rozsahu vymezeném dokumentem ,Roziifeni funkéni pracovni
naplné”

zabezpecluje organizaci zdvérecnych zkousek a praktické maturitni zkousky obort ,,L“

odpovida za plnéni hygienickych, bezpefnostnich a protipoZarnich norem v ramci odborného
vycviku

podili se na ro¢nim planu Skoly a koordinuje vzdélavéni ucitelt ODV

organizuje opravné zkousky zaka, klasifikaci v nahradnim terminu a uvolnéni od vyuky ODV
zodpovida za spravnost pfislusnych SVP a navrhuje pfipadnou aktualizaci téchto dokumentd

v rozsahu svych kompetenci pini tkoly v oblasti Portélu PO a spisové sluzby, podili se na archivaci
dokument(

spoleéné s feditelem Skoly koordinuje veSkeré testovani, tematickou kontrolni &innost a
zpétnovazebna zjistovani

dale se vzdélavd, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni pfedpisy, vnitini
piedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych forméch dal$iho vzdélavani
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Vedouci ucitel odborného vycviku (ODV)

je pfimo podfizen zdstupci feditele pro odborny vyecvik

komplexné koordinuje vzdé&lavani v odborném vycviku stfedni $koly, kromé zdravotnickych
obor@, koordinuje Cinnost uciteld ODV a Fidi jejich praci (nepfedstavuje stupefi fizeni, je
opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancl podle § 124 odst. 4 zdkoniku
prace)

podili se na zpracovani celoro¢niho plénu odborného vycviku, kontroluje a vyhodnocuje tydenni
plany odborného vycviku a dba na jejich plnéni uéiteli ODV

odpovida za dodrZovani predpist k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a piedpist PO
na viech pracovistich slouZicich k odbornému wycviku 73k

podili se na zpracovani podkladl pro suplovani ugiteld ve vyucovacim procesu v dobé jejich
nepfitomnosti na pfislusném pracovisti

svou fidici, organizaéni i kontrolni &innost zaméfuje na maximalni hospodarnost a dobré
ekonomické vysledky odborného vycviku

provadi kontrolni a hospitacni ¢innost na pracovistich slouZicich k ODV véetn& smluvnich
pracovist

spolupracuje a zabezpecuje organizaci jednotlivych ¢asti zavéreénych zkousek pfislusnych oborii
na zakladé pokyni a dohody se zastupcem feditele pro teoretické vyucovani a se zastupcem
feditele pro odborny vycvik

dba na Ucelné vyuZiti pracovni doby uciteld odborného vycviku i své pracovni doby

kontroluje vyuZivani uebnich pomucek ve vyu¢ovacim procesu odborného vycviku, podili se na
navrzich pro zlepSovani materialnich a technickych podminek vyuky odborného vycviku
zpracovava podklady pro fakturaci za produktivni préci 24k a dal$i nutné ekonomické podklady
peuje o rlst pedagogické a odborné zplsobilosti uéiteld odborného vycviku

spolupracuje s instruktory na smluvnich pracovistich, dbé na dodriovani pinéni tematickych
pland oboru, koordinuje zdsady BOZP na téchto pracovistich

zodpovidd za spravnost SVP a navrhuje pfipadnou aktualizaci téchto dokumentl, kontroluje
implementaci SVP do vyuky, kontroluje a zajiStuje soulad vyuky s tematickymi plany

koordinuje vzdéldvani pedagogickych pracovnik(, aktivné se podili na sestavovéni a kontrole
pléanu DVPP

v rozsahu svych kompetenci pini Gkoly v oblasti Portalu PO a spisové sluzby, podili se na archivaci
dokument

zpracovava podklady pro vychovné komise, aktivné spolupracuje se Skolskym poradenskym
pracovi$tém, aktivné se podili na nastavovani podpGrnych opatieni zaki

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitfni
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani

Vedouci uéitel praktického vyucovani

je pfimo podfizen zéstupci Feditele pro teoretické vyucovani SZS a vOSZ

komplexné koordinuje praktické vyucovani a odborny vycvik zdravotnickych obor(, odpovida za
odbornou udrover praktické pfipravy a odborného vycviku Zaki, vykonava pravidelnou
hospitacni a kontrolni ¢innost (nepfedstavuje stuperi fizeni, je opravnén organizovat, Fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnanct podle § 124 odst. 4 zékoniku prace)

koordinuje pribéh studia VOS a zodpovida za materialni a technické vybaveni VO$

aktivné spolupracuje s partnery obor VOS

spolupracuje a zabezpecuje organizaci praktické ¢asti maturitnich a zavéreénych zkousek na
zakladé pokyn( a dohody s prislusnym zéstupcem feditele pro teoretické vyuéovani

podili se na tvorbé celoroéniho planu praktického vyucovani a dbd na povinnosti uéitell
praktického vyucovani

odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pfedpist PO
na viech pracovistich slouzicich k praktickému vyuéovani, pfipadné konzultuje zasady BOZP se
socialnimi partnery.
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spolupracuje s instruktory na smluvnich pracovistich, dba na dodrZovéni plnéni tematickych
plant

zodpovida za spravnost SVP a navrhuje pfipadnou aktualizaci téchto dokumentd, kontroluje
implementaci SVP do vyuky, kontroluje a zajistuje soulad vyuky s tematickymi plany

koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovniku, aktivné se podili na sestavovani a kontrole
planu DVPP

v rozsahu svych kompetenci pini tkoly v oblasti Portdlu PO a spisové sluzby, podili se na archivaci
dokument

zpracovava podklady pro vychovné komise, aktivné spolupracuje se Skolskym poradenskym
pracoviétém, aktivné se podili na nastavovani podparnych opatfeni zaka

déle se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitini
predpisy 3koly apod.), nebo v organizovanych formach dal3iho vzdélavani

Ucitel

je pfimo podfizen pfisludnému zastupci feditele

provadi komplexnivzdélavaci a vychovnou €innost a tvorbu vlastnich uéebnich materiald v ramci
schvdlenych ucebnich dokumentl ve vseobecné vzdélavacich a odbornych predmétech,
uplatfiuje individualni pfistup k Zakim spojeny s aplikaci novych, netradi¢nich a specidlné
pedagogickych metod vyuky

dodriuje platné SVP a platné pravni predpisy

vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci

provadi soustavné sledovani vykonu Zaka a jeho pfipravenosti na vyucovani, vede evidenci o
kazdé klasifikaci zaka, oznamuje zakovi vysledky klasifikace, poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych vykoni

spolupracuje se zakonnymi zastupci zaka

oznamuje poznatky o konkrétnim ohroZeni zak( uZivajicich navykové latky véetné alkoholu a o
tom, Ze Zak je v rodiné vystaven tyrani, zanedbavani vychovy

dodriuje stanovenou pracovni dobu, je pfitomen ve $kole (na pracovisti) v dobé stanovené jeho
rozvrhem, rozvrhem dohledt, v dobé porad svolanych vedenim $koly, v dobé stanovené pro
pfipadné pfechodné zastupovani jiného ucitele, v dobé stanovené pro konzultace se zakonnymi
zéstupci, v dobé mimotfidni prace se Zaky

dbd, aby jeho jednani a vystupovani pred Zaky a zdkonnymi zastupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly sluSnosti a ob&anského souZiti a s vychovnym pusobenim
skoly

hlasi vedeni koly (pfimému nadfizenému) pldnované akce mimo budovu $koly

zajistuje prokazatelné poudeni zakl o BOZP a PO v pfisluinych pfedmétech

v pfipadé zavainych zdravotnich problémi zaka informuje vedeni §koly (pfimého nadfizeného)
a zdkonného zastupce postizeného zéka, pfi Urazu poskytne nebo zajisti prvni pomoc

odpovida za pofadek ve tfidé béhem vyucovani, po skonéeni vyucovani (posledni vyucovaci
hodina daného dne) zvlasté kontroluje ucebnu (Cistota tabule, zvednuti Zidli, uzavieni oken, ...)
dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogicka literatura, pravni pfedpisy a vnitfni
$kolni normy, ...) nebo v organizovanych formach daliho vzdélavani

Specializované €innosti uéitelt

J.1 Vychovny poradce

je opravnén fesit vychovné problémy zakd

vede agendu zakd s vychovnymi problémy

pfi feSeni vychovnych probléma spolupracuje s rodici, uciteli i ostatnimi subjekty — PPP, PCR
vede agendu Zak{, kterym jejich rodina neposkytuje dostate¢nou socidlni nebo hmotnou pomoc
zprostiedkovava odbornou pédi poradny nebo jinak specializované instituce

zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejici s vychovnou ¢innosti
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J.2 Kariérovy poradce

je opravnén fesit vzdélavaci problémy Zaka

vede agendu Zaku se vzdélavacimi problémy

pfi feseni vzdélavacich problému spolupracuje s rodici i uciteli

vede agendu nadanych a talentovanych Zaku

zprostfedkovdva komunikaci s ufadem prace

poskytuje metodickou pomoc Zakim, ucitelim i rodicdm v oblasti volby dal$iho vzdélavani,
v oblasti vstupu na trh prace

zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejici s daldim vzdélavanim Zaka a jejich vstupem na trh
prace

J.3 Preventista socidlné patologickych jevii

zodpovida za tvorbu, kontrolu a realizaci Skolni preventivni strategie, minimalniho preventivniho
programu a krizového planu skoly

vede agendu 7akd s rizikem ¢i projevy socialné nezédouciho chovani

je opravnén koordinovat aktivity $koly zamérené na rizikové formy chovani

je zodpovédny za informovanost ucitell o moZnych rizicich vzniku socidlné patologickych jevi a
jejich vhodném feseni

je opravnén jednat a spolupracovat sinstitucemi realizujicimi preventivni programy a
s institucemi zajiStujicimi socidlné pravni ochranu déti a mladeze

J.4 Koordinator v oblasti ICT

koordinuje rozsifovani a vyuZivani ICT ve $kole

dohliZi na vyutziti ICT po metodické a pedagogické strance
pomdha ucitelim pfi zavadéni a vyuzivani ICT

spolupracuje pfi zajistovani vzdélavani zaméstnancd v oblasti ICT

1.5 T¥idni ucitel

Fidi vychovu a vyuku ve své tfidé, odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich Ukold
predevsim za troven dosahovanych vysledkd, koordinuje préci viech vyuéujicich ve tfidé
vénuje individudlni péci Zakiim z mélo podnétného prostfedi a Zzakim se zdravotnimi problémy
konzultuje s ostatnimi uciteli problematiku jednotlivych 7akd, predeviim Zakd s trvalejdimi
psychickymi a zdravotnimi potizemi, seznamuje je s rodinnymi problémy, s vysledky lékafskych
vydetfeni, které mohou mit vliv na praci Zéka ve 8kole

piredklada pedagogické radé zprévu o tfidé, navrhuje vychovna opatfeni

na zdkladé Zadosti zakonného zéastupce uvoliiuje Zédka z vyucovani, pfijimé oznameni o dGvodu
jeho nepfitomnosti a omlouvd nepfitomnost Zdka pfi vyu¢ovani na zékladé omluvenky

sleduje ve své tfidé problematiku navykovych latek, $ikany, problémy rasismu a dalich socialné-
patologickych jevu

podle pokyni vedeni Skoly Fidi viechny organizaéni zéleZitosti své tfidy

pfedava zakonnym zdstupcim nezbytné informace o prospéchu, chovani a absenci 7akd, o
mimoskolnich akcich apod.

vede urfenou dokumentaci (tfidni knihu, tfidni vykaz, katalogové listy atd.)

kontroluje, zda ostatni vyucujici fddné doplriuji dokumentaci v jeho tfidé

zpracovava podklady pro celodkolni dokumentaci, dopliiuje a aktualizuje osobni Gdaje Zak(
v informacnim systému skoly

podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zakl
provadi prokazatelné pouceni 7ak( o BOZP a PO

vyddva potvrzeni o studiu
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1.6 Predseda pfedmétové komise

vede agendu spojenou se zpracovanim a aktualizaci SVP pfedméti sdruzenych v komisi
zodpovidd za Gplnost SVP

zodpovida za pfipravu maturitnich otazek a jejich soulad se SVP a pozadavky MSMT
zpracovava plén prace pfedmétové komise, ktery je v souladu s plénem 3koly

podava navrh na nakup ucebnich pomicek a odborné literatury

doporucuje dal3i vzdélavani jednotlivych ¢lent komise

Ucitel odborného vycviku (ODV)

je pfimo podfizen pfislusnému zéstupci feditele

provadi vzdélavaci a vychovnou <&innost vodborném wycviku voborech stiedniho
vzdélavani maturitni zkoudkou nebo v oborech stfedniho vzdélani s vyuénim listem, zodpovida
za droven vychovné vzdélavaci prace v odborném vycviku

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci

Fidi se SVP a tematickym planem

navrhuje odmény Zaku ve smyslu pfisludnych pravnich norem za produktivni préci a rozhoduje o
cvi€ném €i produktivnim charakteru prace 74kd v OV

zajistuje prokazatelné pouceni o BOZP, PO a hygienickych pfedpisech, odpovidé za priibéh
odborného vycviku

udrZuje voptimalnim stavu svéfené prostfedky a zafizeni (inventaf) slougici k praktickému
vyucovani, pfedava na TU poZadavky na opravy zavad a poruch svérenych prostfedkl a zafizeni
(inventére)

dodrZuje stanovenou pracovni dobu, je pfitomen ve $kole (na pracovisti) v dobé stanovené jeho
rozvrhem, v dobé porad svolanych vedenim 3koly, v dobé stanovené pro pfipadné prechodné
zastupovani jiného ucitele odborného vycviku, v dobé stanovené pro konzultace s zékonnymi
zastupci, v dobé mimotfidni prace se zaky

ve své ginnosti se Fidi zdsadami maximalni hospodarnosti

v pripadé zavaZnych zdravotnich problém( Zdka informuje vedeni Skoly (pfimého nadfizeného)
a zakonného zastupce postizeného Zéka, pfi Urazu poskytne nebo zajisti prvni pomoc

oznamuje poznatky o konkrétnim ohroZeni Zakd uZivajicich navykové latky véetné alkoholu a o
tom, Ze Zak je v rodiné vystaven tyrani, zanedbavani vychovy

dba, aby jeho jednani a vystupovani pied Zéky a zékonnymi zastupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly sluinosti a obéanského soufiti a s vychovnym plsobenim
Skoly

dale se vzdéldvd, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni predpisy, vniténi
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani

Asistent pedagoga

je pfimo podfizen pfisluSnému zastupci feditele

provadi vzdélavaci a vychovnou ¢innost podle pfesné stanovenych postupli a pokyni uditele
zaméfenou na specialni vzdélavaci potieby Zdka

realizuje individudIni pomoc Zakovi pfi zprostiedkovani u¢ebni latky, aktivné spolupracuje
s ucitelem pfi zajiSténi aktualnich podminek béhem kazdé vyuovaci hodiny s cilem predchazet
situacim stresujicim Zéka a vzniku nechténych projevli chovéni, upravuje Gkold s ohledem na
potfeby Zaka, vysvétluje princip prace s pomickami, asistuje pfi praci, ktera vyZaduje vétsi
koncentraci pozornosti a grafomotorickou pfesnost

asistuje pfi pfipravé a uklidu pomdcek na vyucovani, poskytuje individualni pomoc zakovi pfi
zacleriovani se a pfizplsobeni se Skolnimu prostfedi (pfechod do jinych uteben), pomaha pfi
vzajemné komunikaci pedagogl s Zidkem a Zakd mezi sebou, provadi nacvik strategii zvladani
atypickych situaci

asistuje pfi vyletech, exkurzich, pfi dodriovani pravidel bezpeénosti, nacviku strategii zvladani
béZnych socialnich situaci
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spolupracuje se zakonnymi zastupci zaka

je pfitomen ve 3kole (na pracovisti) v dobé stanovené jeho rozvrhem

v pfipadé zavaznych zdravotnich problémi Zaka informuje vedeni Skoly (pfimého nadfizeného)
a zakonného zastupce postizeného Zdka, pfi Urazu poskytne nebo zajisti prvni pomoc, v pfipadé
absence Zaka se podili na pfipravé veskerych materidlG a pomtcek k vychové a vzdélavani zaka
za spolutcasti tfidniho ucitele se podili na vypracovani individudiniho vzdélavaciho planu a jeho
realizaci (¢asové a obsahové rozvrieni uciva, zpUsobu zaddvdni plnéni UkolG, hodnoceni a
klasifikace)

dbd, aby jeho jednani a vystupovani pred Zaky a zakonnymi zastupci v souvislosti s vykonem
povoldni bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob¢anského souZiti a s vychovnym plsobenim
Skoly

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogicka literatura, pravni predpisy, vnitini
pfedpisy $koly apod.), nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani

Vedouci vychovatel

je pfimo podFizen zastupci feditele pro teoretické vyucovani SOSS

koordinuje &innost vychovatell a fidi jejich praci (nepfedstavuje stupen fizeni, je opravnén
organizovat, fidit a kontrolovat prdci jinych zaméstnancl podle § 124 odst. 4 zékoniku préace)
organiza¢né zajistuje vychovny proces v dobé nepfitomnosti vychovatele na pracovisti

sleduje, kontroluje a hodnoti vychovnou praci véetné vysledk(

zodpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné prace domova mladeze

pfijima pfihladky do domova mladeze, pripravuje materialy pro pfijeti Zakd do domova mladeie
podle kapacity domova a podle danych kritérii

zafazuje Zaky do vychovnych skupin

provadi vychovna opatfeni, pfipravuje podklady pro ukonéeni ubytovani v domové mladeze
zodpovidd za radné vedeni dochdzky vychovatell, zodpovidé za zpracovani podkladd pro
vypocet platu a zajistuje jejich pfeddni v fadném terminu do mzdové Gétarny

zabezpecuje ve spolupraci s TEU odpovidajici stav a Uroven vybaveni domova mladeze
navrhuje spravcovstvi pfidélenych prostor

projednava ekonomickeé zajisténi domova mladezZe s feditelem Skoly a zastupcem feditele pro
EU

zodpovida za spravnost SVP domova mladeZe, navrhuje pfipadnou aktualizaci

kontroluje implementaci SVP do refimu domova mladeze

koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnik(, aktivné se podili na sestavovani a kontrole
planu DVPP

v rozsahu svych kompetenci pIni Gkoly v oblasti Portalu PO a spisové sluzby, podili se na archivaci
dokumenti

zpracovava podklady pro vychovné komise, aktivné spolupracuje se Skolskym poradenskym
pracoviitém, aktivné se podili na nastavovani podplrnych opatfeni Zzaku

dba, aby jeho jednani a vystupovani pfed zaky a zakonnymi zastupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly sluSnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym plsobenim
Skoly

zodpovida za svéreny inventar, jeho stav, poradek a esteticky vzhled DM

Gcastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni pfedpisy, vnitfni
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani

Vychovatel

je pfimo podfizen zastupci feditele pro teoretické vyu¢ovani SOSS

provadi komplexni vychovatelskou ¢innost v ubytovacim zafizeni pfi rozvijeni zajmd, znalosti a
tvofivé schopnosti Zdkl a studentl véetné vyuZivani variantnich vychovnych metod a hodnoceni
jejich uginnosti
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odborné usmérnuje zdjmové aktivity specializovanymi metodami vychovné préce, napfiklad vaéi
problémovym détem

zpracovava tydenni a mésicni plany Cinnosti svéfené skupiny Zzak( v navaznosti na roéni plan
vychovné vzdéldvaci ¢innosti

pfipravuje a provadi zajmové aktivity zaka

provadi vstupni a pribézné diagnostiky zaka

vede pedagogickou dokumentaci

kontroluje dodrZovani Vnitfniho fadu DM a ReZimu dne.

spolupracuje s uiteli, uciteli odborného vycviku a zakonnymi zastupci zaks

je pfitomen ve 3kole v dobé stanovené rozvrhem vychovné prace, rozvrhem dohled(, v dobé
porad svolanych reditelem 3koly nebo vedoucim vychovatelem a vdobé& stanovené
zastupovanim jiného vychovatele

vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi BOZP a PO ak( pfi vychovné praci v DM,
provadi pouceni Zzakd o BOZP a PO

ucastni se pedagogickych rad

dba, aby jeho jednani a vystupovani pfed Zaky a zékonnymi zdstupci v souvislosti s vykonem
povolani bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob&anského soufiti a s vychovnym pasobenim
Skoly

zodpovida za svéfeny inventa¥, jeho stav, pofadek a esteticky vzhled DM

ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogick4 literatura, pravni predpisy, vnitfni
pfedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych forméach dalsiho vzdélavani

Zastupce Feditele pro ekonomicky usek (EU)
je pfimo podfizen fediteli §koly
je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a ukladd podfizenym zaméstnanciim pracovni ukoly dle
organizacniho fadu a organizaéni struktury
komplexné zajidtuje souhrnou ekonomickou agendu 3koly véetné komplexnich ekonomickych
prognodz a rozbord
zpracovava a predkladad rediteli materidly pro kratkodobé a stfednédobé finanéni plany, zajistuje
jejich zvefejnéni na Portale PO
zodpovida za efektivni hospodareni s finanénimi prostfedky ze statniho rozpoétu, z dopliikové
c¢innosti Skoly a dalsich vefejnych zdrojh
vytvafi, kontroluje a aktualizuje kalkulace cen jednotlivych sluZzeb poskytovanych $kolou
pribéiné sleduje vydavané pravni pfedpisy a promita legislativni zmény do €innosti fizeného
useku
metodicky usmérfiuje zplUsoby aplikace pravnich pfedpist v oblasti zuctovani platu a v oblasti
personalistiky, komplexné koordinuje personalni spravu v organizaci
zodpovida za darfiovou oblast skoly
zodpovida za provedeni inventarizace majetku a zavazk{ a vech tkon( s tim spojenych
zajistuje a zodpovida za evidenci pojistnych udélosti
vypracovava a predklada ke schvaleni vedeni skoly systém finanéni kontroly a vnitfni smérnice z
oblasti ekonomického useku
zodpovida za financni fizeni projekta
zodpovida za vykaznictvi z oblasti ekonomiky skoly
pfipravuje podklady ke smluvnim vztahdm, vypracovavd smlouvy a zodpovidd za evidenci
uzavienych smluv
garantuje plnéni povinnosti organizace uvefejfiovat smlouvy v registru smluv
zodpovida za fadné vedeni dochazky podfizenych zaméstnancl, zodpovidéd za zpracovani
podkladl pro vypocet platu a zajistuje jejich pfedani v fadném terminu do mzdové Gétarny
zajistuje plnéni Ukoll v souladu s pracovnim fadem, pravnimi pfedpisy, organizaénim fadem
a vnitfnimi pfedpisy organizace
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ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

provadi vykon financni kontroly vrozsahu vymezeném vnitfnim predpisem “Smérnice k
provadéni finanéni kontroly”

déle se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitfni
predpisy $koly apod.), nebo v organizovanych formach dal3iho vzdélavani

Hlavni acetni

je pfimo podfizena zastupci feditele pro ekonomicky Usek

je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklada podfizenym zaméstnancum pracovni ukoly dle
organizacniho fadu a organizacni struktury

vede komplexni Gcetnictvi Géetni jednotky

stanovovuje metodiku Ucetnictvi, zptsob ocefovani, postupy odpisovédni, postupy Gétovani,
usporadani polozek ucetni zdvérky a jejich obsahového vymezeni a postupy pro provedeni
konsolidace ucetni zavérky v Ucetnictvi

prabéiné sleduje vydavané pravni predpisy v oblasti dani a Géetnictvi a tyto legislativni zmény
promitd do fizené oblasti

zodpovida za provadéni dokladové inventury

provadi vykon financni kontroly vrozsahu vymezeném vnitfnim predpisem “Smérnice k
provadéni finanéni kontroly”

vede ucetni knihy véetné jejich otevirani a uzavirani, sestavuje Gctovy rozvrh

sestavuje ucetni zavérky Skoly: zpracovava meésicnizavérky skoly véetné provadénikontrol véech
vazeb, zpracovdva Ctvrtletni a ro¢ni Uletni zdvérky, rezortni vykazy a pomocné analytické
pfehledy

provadi platebni a zuctovaci styk s bankou: pfikazy k uhradé, inkasa plateb za stravovaci a
ubytovaci sluzby

sleduje a eviduje pohyby (finanéni operace) a stavy financnich prostfedki na Gétech organizace,
provadi kontrolu bankovnich zlstatkd

Gctuje a kontroluje tvorbu FKSP a jeho cerpani

zpracovava odpisovy plan, Gétuje o odpisech a majetku

provadi mési¢ni kontroly DPH, zpracovava podklady pro dafiova pfiznani a kontrolni hlaseni
Ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitini
pfedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal3iho vzdélavani

Uéetni

je pfimo podfizena hlavni Géetni

podili se na sestaveni ucetnich zavérek skoly

Gcetné zpracovdvd dafiové doklady, faktury zalohové (vEéetné energii), vstupy z jinych usekd,
bankovni vypisy, valutové pokladny, pokladny cenin a pokladny FKSP

provadi platebni a zuctovaci styk s bankou: pfikazy k Ghradé, inkasa plateb za stravovaci a
ubytovaci sluzby

sleduje a eviduje pohyby (finanéni operace) a stavy financnich prostfedki na Gétech organizace,
provadi kontrolu bankovnich zistatkd

Gcastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni pfedpisy, vnitfni
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal3iho vzdélavéni

Finanéni referent/Pokladnik

je pfimo podfizen hlavni ucetni

zajistuje agendy obéZiva

zajistuje styk s bankou

zajistuje pokladni sluzby v tuzemské i v zahrani¢nich méndch
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provadi vypocet cestovnich néhrad pfi pracovnich cestach (tuzemskych i zahraniénich).
vykonava rliznorodé administrativni prace ekonomického useku podle obvyklych postupii nebo
ramcovych instrukci

ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

ddle se vzdélavd, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni pfedpisy, vnitfni
predpisy $koly apod.), nebo v organizovanych forméch daléiho vzdélavani

Personalistka/mzdova ucetni

je pfimo podfizena zdstupci feditele pro ekonomicky usek

koordinuje ¢innost mzdové Gcetni a Fidi jeji praci (nepfedstavuje stuped fizeni, je opravnéna
organizovat, Fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanci podle § 124 odst. 4 zdkoniku prace)
komplexné zabezpecuje personalistiku 3koly

zodpovida za spravnost mzdové agendy

organizuje a zabezpecuje vedeni evidencnich listd zaméstnancd skoly pro stanoveni narok( na
dichodové zabezpeéeni

prihlasuje zaméstnance u jednotlivych zdravotnich pojistoven véetné zmén, vystavuje prehledy
pro zdravotni pojistovny

zavadi nové prijaté zaméstnance do pocitatovych evidenci plati a dochazky, zaméstnancam
pridéluje Cipy pro evidenci dochazky a vede o nich evidenci

zajiStuje zafazovani zaméstnancl do platovych tiid a platovych stupritt v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich pfedpisech

vyhotovuje zapoctové listy a podklady pro dliichodové zabezpeceni

vyhotovuje platové vyméry

provadi mési¢ni vypocty vy3e platu, zajistovani jejich vyplaty, zuétovani platu, nahrad platu,
nemocenského a dalsich pinéni poskytovanych zaméstnancim, vypocet a provadéni srazek
z platu, zaji$tovani agendy dané z pfijmu ze zdvislé &innosti zaméstnancti, pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi
vyhotovuje pfikazy k uhradé pro odvody pojistného dle jednotlivych zdravotnich pojistoven a
dalsi zakonné odvody, véetné prehledu o davkach nemocenského pojisténi pro Ceskou spravu
socialniho zabezpedeni

podili se na vybéru novych zaméstnancl

icastni se provadéni inventur svéfeného majetku

ddle se vzdélava, a to v samostatném studiu (odborna literatura, pravni piedpisy, vnitini pred pisy
Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani

Mzdova ucetni

je pfimo podfizena zastupci feditele pro ekonomicky Usek

komplexné zajistuje mzdovou agendu

pfihlauje zaméstnance u jednotlivych zdravotnich pojistoven véetné zmén, vystavuje prehledy
pro zdravotni pojistovny

kontroluje spravnost a pfipustnost dokladl rozhodnych pro pfiznéni ddvek nemocenského
pojisténi a srazky v ndvaznosti na platnou legislativu

provadi roéni z(¢tovani dané z pfijma fyzickych osob ze zavislé éinnosti zaméstnanct
vyhotovuje potvrzeni o vy3i pfijml pro Gcely socidlnich davek, pdjéek, dani apod.

vyhotovuje zapoctové listy a podklady pro dichodové zabezpecleni

vyhotovuje platové vyméry

provadi mésicni vypocty vy3e platu, zajistovani jejich vyplaty, zaétovani platu, ndhrad platu,
nemocenského a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanciim, vypocet a provadéni srazek
z platu, zajistovani agendy dané z pfijmu ze zavislé &innosti zaméstnancd, pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi

provadi vypolet odmén Zakl za produktivni ¢innost, vedeni mzdovych listd a mzdové agendy
zaka
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vede agendu penzijniho pfipojisténi

zajistuje evidenci mzdové a personaini agendy prostfednictvim spisové sluzby

Ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélavd, a to v samostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy a vnitini
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani

Sekretafka ekonomického useku

je pfimo podFizena zastupci feditele pro ekonomicky dsek

vyfizuje administrativni agendu ekonomického Gseku

vede evidenci smluv z dodavatelsko-odbératelskych vztahd

provadi sekretdrské a bézné korespondenéni ¢innosti

zajidtuje evidenci agendy ekonomického tseku prostiednictvim spisové sluzby

ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni predpisy, vnitfni
pFedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych forméach daléiho vzdélivani

Zastupce Feditele pro technicky tsek (TU)

je pfimo podfizen fediteli $koly

je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklddd podfizenym zaméstnancam pracovni ukoly dle
organizacniho fadu a organizacni struktury,

fidi, organizuje a zajistuje technicky provoz $koly, ddrzbu a opravy budov

zodpovida za energetiku 3koly, vede predepsanou dokumentaci, sjednavé odbérové limity,
vypracovava plany a analyzy spotfeby jednotlivych médii v ndvaznosti na finanéni plany
zajistuje a zodpovida za méfeni a revize vyhrazenych technickych zafizeni a daldich zafizeni
nutnych k provozu $koly, vede agendu revizi a odbornych prohlidek

zodpovida za vedeni majetkové a skladové evidence podle schvaleného systému Skoly
pribéiné sleduje vydavané pravni predpisy a promits legislativni zmény do ¢innosti fizeného
Gseku

zpracovava a predklada vedeni Skoly ke schvaleni vnitfni smérnice z oblasti technického Gseku
fidi gastroprovoz

zajistuje ubytovaci sluzby

zajistuje a zodpovida za evidenci razitek, klicd, ¢ipt podle schvaleného systému Skoly

zajiStuje a zodpovida za vystavovani a evidenci objednévek a za dalgi ukony s tim spojené
(vyfizovani reklamaci, vedeni evidence zaruénich listd, atd.)

provadi kontrolu pracovist a zajistuje opatfeni k odstranéni zjisténych zavad

zpracovava podklady pro vybérova fizeni a zajidtuje veskeré dkony s vybérovym fizenim spojené
zodpovidd za fadne vedeni dochazky podfizenych zaméstnancl, zodpovida za zpracovani
podkladi pro vypocet platu a zajistuje jejich predani v fadném terminu do mzdové Gétarny
provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitfnim predpisem “Smérnice k
provadeéni finanéni kontroly”

zodpovida za realizaci inventur majetku a administrativni zpracovani inventarizace

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, pravni predpisy, vnitini
predpisy 3koly apod.), nebo v organizovanych formach daliiho vzdélavani

Sekretarka technického useku

je pfimo podfFizena zdstupci feditele pro technicky Gsek

vyfizuje administrativni agendu zéstupcl feditele na pracoviitich OA, SZ8 a technického tseku
provadi sekretaiské a bézné korespondenéni ¢innosti

Ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitini
pfedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach daléiho vzdé&lavani
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Referent majetkové spravy

je pfimo podfizen zastupci feditele pro technicky Usek

komplexné zajistuje evidenci a spravu jednotlivych ¢asti majetkovych soubord, vede evidence
zaruénich listd pro véechna pracovisté skoly (mimo ICT), vyfizuje reklamace a opravy majetku
vyhotovuje podklady pro inventury, provadi administrativni zpracovani inventarizace, pfipravuje
podklady pro inventarizaéni zpravu

ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

pfipravuje podklady pro jednani likvidacni komise

vyfizuje autorské odmény za kopirovani

vede evidenci razitek

déle se vzd&ldvd, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitfni
predpisy $koly apod.), nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani

Provozaf

je pfimo podFizen zastupci feditele pro technicky usek

je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklada podfizenym zaméstnancm pracovni Ukoly dle
organizaéniho fadu a organizacni struktury

zajituje provoz ubytovaciho zafizeni - realizuje ubytovaci sluzby, pfijima objednavky, zajistuje
a kontroluje evidenci (ubytovaci knihy), vede statistiky a zpracovénva vykazy, vyhotovuje
podklady pro pfel&tovani nakladi, zajistuje zépisy do Ubytportu a zodpovida za vybér a
evidence mistniho poplatku z pobytu

organizuje a ridi recepcni sluzby, prace pokojské a uklid

vyhotovuje dodaci listy a podklady k fakturaci poskytovanych sluzeb a najmi

pfipravuje vécné podklady pro uzavirdni smluv tykajicich se najmu a sluzeb

zodpovidé za Fadné vedeni dochdzkové evidence podrfizenych zaméstnancl, zodpovida za
zpracovani podkladi pro vypocet platu a zajistuje jejich pfedani v fadném terminu do mzdové
Gétarny

dbd na hospodarné zachazeni s pracovnimi pomuckami a osobnimi ochrannymi prostredky,
zodpovida za vedeni jejich evidence

zajistuje pravidelnou deratizaci objektd Skoly

provadi vyuctovani sluzebnich SIM karet

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitinim predpisem “Smérnice k
provadéni finanéni kontroly”

dédle se vzdéldva, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni pfedpisy, vnitini
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal3iho vzdélavani

Obchodni referent

je pfimo podfizen zastupci feditele pro technicky usek

zajistuje jednotlivé useky obchodni agendy

zpracovava rozbory, sleduje obchodni situace véetné navrhl na opatieni v obchodni oblasti
pfipravuje vécne podklady pro uzavirani smluv tykajicich se udriby, oprav nebo nakupu vybaveni
vystavuje objedndvky a vede jejich evidenci, realizuje samostatny nakup vymezeného
sortimentu zboZi, provadi pfejimky zboZi, vede evidenci zaruénich listd pro vechna pracovisté
Skoly (mimo ICT) a vyfizuje reklamace

komplexné vede skladové hospodaistvi (mimo sklad( 3kolnich jidelen, bufetd a sklad(
odborného vycviku)

komplexné zajidtuje spravu autodopravy: evidence pozadavk( a organizace jizd, vystavovani a
evidence pfikazi kjizdam, sledovani spotfeby PHM, evidence a zajistovani technickych
prohlidek, sledovani technického stavu vozidel a zajisfovani oprav

vede evidenci odpadového hospodafstvi, zpracovava vykazy véetné vypoctl emisi
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spolupodili se na pfipravé a provadéni inventarizaci, u¢astni se provadéni inventur svéfeného
majetku

dale se vzdélava, a to v samostatném studiu (pedagogicka literatura, pravni pfedpisy, vnitfni
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach daliho vzdélavani

AA. Obchodni referent odborného vycviku

e e pfimo podfizen pfisluSnému zastupci reditele

e  zajistuje jednotlivé Useky obchodni agendy pro viechna pracoviité odborného vycviku

* zpracovava ekonomické rozbory, sleduje obchodni situace véetné navrhi na opatieni
v obchodni oblasti

e vystavuje a vede evidence objednavek, realizuje samostatny nakup vymezeného sortimentu
zboii, provadi prejimky zboZi, vede evidence zéruénich listh pro pracoviété odborného vycviku

e komplexné vede skladového hospodarstvi pro viechna pracovisté odborného vycviku, provadi
zaznamy do evidence, tvorbu mésitni zavérky, zaddvéni pfijmu, pfevod ceniku a pfijmu na
provoz

® sleduje poZadavky od zadavatell, provadi jejich tfidéni a vyskladné&ni ze skladu nebo objednani
a jejich evidence a schvaleni vécné spravnosti v systému Croseus

* sleduje nové obchodni trendy a navrhy v obchodni oblasti tykajicich se svéfeného Useku

®  vyfizovani reklamace pro cely svéfeny tsek odborného vycviku

e  spolupracuje pfi pfipravé a provadéni inventarizaci

e ddle se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni pfedpisy, vnitini
pfedpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach daliho vzdélavani

BB. Vedouci spravce ICT

* je pfimo podfizen zastupci feditele pro technicky tsek

* fidi, organizuje a kontroluje praci spravce ICT (nepfedstavuje stupef Fizeni, je opravnén
organizovat, Fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct podle § 124 odst. 4 zakoniku prace)

*  zajidtuje a koordinuje spravu, funkénost a bezpe&nost sitového prostfedi $koly, monitoruje a
diagnostikuje sité, definuje a pfidéluje adresy uZivatelim

*  zajistuje spravné funkce a chod vymezenych uZivatelskych useki informaéni a komunikaéni
infrastruktury, napfiklad operacnich systémd a jejich nadstaveb, programovacich prostfedkd,
vyvojovych néstrojl programovacich jazykd, multimedialnich systém(, komunikaénich systémd,
informacnich systémd, technickych inZenyrskych, grafickych, kancelafskych nebo jinych aplikaci
pro koncového uzivatele, sitového prostiedi, databazi apod., stanovuje a organizuje zpGsoby a
postupy vyuZivani komunikacnich prostfedkid vypocetni techniky

*  projektuje a koordinuje servis, Udrzbu a spravu databazi, véetné zajistovani servisu uzivatelim

e  zajistuje bezpeénost dat a jejich integritu, nastavuje databize

e provadi samostatnou systémovou ¢innost v oblasti zavadéni a aplikace systém@ vypoletni
techniky, rozbory a analyzy pro tvorbu projektd uZivatelskych aplikaci systémi vypocetni
techniky

* plnirolilokdlniho administratora organu vefejné moci (OVM)

e  ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

* dale se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitini
predpisy Skoly apod.), nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani

CC. SpravceICT

* je pfimo podfizen zastupci feditele pro technicky Gsek

e zajiStuje spravné funkce a chod vymezenych ufivatelskych Gsekd informaéni a komunika&ni

infrastruktury, napfiklad operacnich systémi a jejich nadstaveb, programovacich prostfedki,
vyvojovych néstrojl programovacich jazykl, multimedialnich systém, komunikaénich systémy,
informacnich systém0, technickych inzenyrskych, grafickych, kanceld¥skych nebo jinych aplikaci
pro koncového uZivatele, sitového prostiedi, databazi apod.
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FF.

monitoruje a nastavuje parametry podle pozadavkl uzivatell

zajituje bezpecnost dat a jejich integritu, nastavuje databaze

Géastni se provadéniinventur svéfeného majetku

déle se vzdélava, a to vsamostatném studiu (odborna literatura, prévni pfedpisy, vnitfni
pfedpisy 3koly apod.), nebo v organizovanych formach dalSiho vzdélavani

. Vedouci skolnik

je pfimo podfizen zastupci feditele pro technicky usek

fidi, organizuje a kontroluje praci Skolniki (nepfedstavuje stupef fizeni, je opravnén
organizovat, fidit a kontrolovat préci jinych zaméstnanct podle § 124 odst. 4 zékoniku prace)
zajistuje provoz objektl Skoly véetné zajistovdni a organizace Udriby

provédi $kolnické prace véetné odbornych femeslinych praci pfi opravach a Gdrzbé objekti Skoly
a technického vybaveni (Udribarské prdce, zahradnické, sklendfské, zednické a zamecnické
prace)

provadi pravidelnou kontrolu prostor budov se zaméfenim na BOZP, PO, ochranu majetku a
provozni potfeby Skoly

ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

Skolnik

je pfimo podfizen zastupci feditele pro technicky usek

provadi $kolnické prace véetné odbornych femeslinych praci pfi opravach a udrzbé urceného
objektu Skoly a technického vybaveni (Udribarské prace, zahradnické, sklenarské, zednické a
zamecnické prace)

provadi pravidelnou kontrolu prostor uréeného objektu se zaméfenim na BOZP, PO, ochranu
majetku a provozni potieby Skoly

Gc€astni se provadéni inventur svéfeného majetku

Topic

je pfimo podfizen zdstupci feditele pro technicky usek

provadi obsluhu kotld v nizkotlaké kotelné II. kategorie s automatizovanymi regula¢nimi prvky
se souctem jmenovitych tepelnych vykont kotl& 0,9 MW

. Pokojska

je pfimo podfizena provozafi

provadi samostatny pfijem, skladovani, osetfovani a vydej zboZi a materialu ve skladu pradla a
lGzkovin, pripravuje a expeduje zasilky do pradelen a odpovida za jejich Gplnost

pecuje o pokoje v ubytovacim zafizeni, provéadi vyménu a drobné upravy loZniho pradla
dopliuje papiroveé ruéniky, mydla a toaletni papir

vede pfedepsanou evidenci

Ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

. Uklizecka

je pfimo podfizena provozafi

provadi mechanické myti a lesténi podlah

provadi Cisténi osvétlovacich téles

provadi ¢isténi, uklid a dezinfekci koupelen, umyvaren a toalet

myje okna, zrcadla, pfepazky nebo stény s olejovym natérem, dlaZzdicemi obklady apod.
provadi béiny uklid, zametdni, utirani prachu, vétrani mistnosti, vynaseni odpadkd, ¢isténi
nabytku a zafizeni, £idténi kobercl vysavacem, vytirani PVC podlah a dlaZdic

komplexné pecuje o pokojové rostliny v budové $koly
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Recepcni

je pfimo podfizena provozafi

provadi recepéni prace v budové 3koly a ubytovacim zafizeni (domov mladeie), provadi inkaso
trieb

obsluhuje pobockovou ustfednu, poskytuje informace o pfislusnosti a telefonnich linkach
pracovidt a zam&stnancl

kontroluje a monitoruje provoz vozidel v objektu 3koly

vede evidenci vydanych kli¢d

provadi kontroly objektl S3koly véetné jejich zabezpeeni s vyuZitim bezpecnostniho
signalizacniho a monitorovaciho zafizeni

Vedouci skolni jidelny Karoliny Svétlé, Na Stoupach

je pfimo podfizena zastupci feditele pro technicky Gsek

je vedoucim zaméstnancem, stanovuje a uklada podFizenym zaméstnanciim pracovni ukoly dle
organizagniho Fadu a organizaéni struktury

fidi kolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod

zodpovidd za fadné vedeni dochazky podfizenych zaméstnancl, zodpovida za zpracovani
podkladi pro vypocet platu a zaji$tuje jejich pfedani v fadném terminu do mzdové Gctarny
zabezpeluje dodrZovani norem, hygienickych a bezpeé&nostnich predpisti platnych pro $kolni
stravovani, tvorbu a Gdrzbu systému HACCP

sestavuje s vrchni kuchafkou jidelni listky, dba na dodrzovani uréenych vyzivovacich norem, tak
aby byly pokrmy pfipravovany chutné, véas a v odpovidajici kvalité, kontroluje pestrost jidel a
dodrZovani technologickych postupt pfipravy a hygieny jidel

vede evidenci stravovacich ¢ip(, aktualizuje systém

kontroluje a organizuje vedeni skladového hospodéfstvi $kolni jidelny, v pfipadé potfeby
zastupuje skladnika

zajidtuje objednévky a nakup potravin, zpracovava vydejky

zpracovava podklady pro mésiéni uzavérky dle pokynt EU, mésiéné provadi vyuctovani
stravného, zpracovava vykazy

vyhotovuje dodaci listy a podklady k fakturaci poskytovanych sluzeb

odpovidd za dodrZovani vyZivovych norem $kolniho stravovani a finanénich limitt na nakup
potravin

podili se na tvorbé kalkulace stravného pro $kolni jidelnu

vede evidenci stravnik(

spolupracuje s UOV na zabezpecovani odborného vycviku oboru kuchaf — ¢i$nik

zajistuje a organizuje smluvni prodej pokrmi (zévodni stravovani, doplitkova ¢innost)

dba na hospodérné zachdzeni s pracovnimi pomuickami a osobnimi ochrannymi prostredky,
zodpovida za vedeni jejich evidence

zodpovida za inventar $kolni jidelny, podili se na inventarizaci majetku

zpracovava provozni fad Skolni jidelny (zptsob vyddvani pokrmd, pfichod a odchod stravnikd,
zplsoby pfihlaovéni a odhlasovani stravy) a sanitaéni fad, kontroluje jejich dodriovani
odpovida za dodrZovani hygienickych predpist a pfedpisti BOZP

kontroluje dodrZovani zdsad zachazeni s kuchyfskymi odpady a jejich likvidaci

provadi vykon finanéni kontroly vrozsahu vymezeném vnitfnim predpisem “Smérnice k
provadéni finanéni kontroly”

Ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku

déle se vzdélavd, a to vsamostatném studiu (odbornd literatura, pravni predpisy, vnitfni
predpisy 3koly apod.), nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani
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KK.

Vrchni kuchaf/ka

je pfimo podFizena pfislusné vedouci 3kolni jidelny

stanovuje technologické postupy vyroby jidel a kontroluje jejich dodrZovani, sestavuje vlastni
receptury, jidelni listky a zajistuje spravné gastronomické skladby, podili se tvorbé kalkulaci jidel
provadi vyrobu technologicky narocnych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné

dodrZuje hygienické a bezpecnostni zésady pfi vykonu své préce, dodriuje zasady systému
kritickych bod( HACCP

Kuchai/ka

je pfimo podFizena pfislusné vedouci $kolni jidelny

provadi vyrobu polévek a pfiloh k hlavnim jidldm, nebo

provadi vyrobu technologicky naroénych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné
zodpovida za kvalitu vyrobenych pokrm

zodpovida za dodrZovani norem a vyrobnich postupt

dodrZuje hygienické a bezpeénostni zdsady pfi vykonu své prace, dodriuje zdsady systému
kritickych bodi HACCP

MM. Pomocna kucharka

je pfimo podfizena pfislusné vedouci $kolni jidelny

provadi myti nadobi, zafizeni a strojl v kuchyni

vykonava pomocné prace pfi pfipravé pokrm(

provadi uklid a sanitaci podle provozniho a sanitaéniho fadu

dodrZuje hygienické a bezpe&nostni zdsady pfi vykonu své prace, dodriuje zasady systému
kritickych bod{i HACCP

. Prodavacka

je pfimo podfizena vedouci Skolni jidelny Karoliny Svétlé

provadi nabidku a samostatny prodej zbo#i nebo sluzeb, jeho prejimku, uskladriovani,
vystavovani a aranovani zboZi v prodejné, vystavovani potfebného dokladu pro pokladnu
vykonava préce instruktora zak( oboru prodava¢

dodriuje hygienické a bezpe&nostni zasady pfi vykonu své préce, dodriuje zésady systému
kritickych bod HACCP

odpovida za ochranu svéfenych hodnot a inventare, Uastni se inventur svéfeného majetku

. Skladnice

je pfimo podfizena pfislusné vedouci $kolni jidelny

organizuje pfijem, skladovani, o3etfovani a vydej zboZi nebo surovin véetné vstupni | vystupni
kontroly, udrzuje stav zésob, hospodareni s vratnymi obaly, vede pfedepsanou evidenci
vyhotovuje objednavky potravin pro $kolni jidelnu a pracoviété odborného vycviku

kontroluje pfijem zboZi a evidenci doglych faktur a dodacich listd

kontroluje zarucni Ihity uskladnénych potravin a zptsob jejich uloZeni

vydava potraviny ze skladu a zpracovévé vydejky, podili se na sledovéni planovanych a
skute¢nych nékladu na potraviny

vede denni spotfebu potravin, zpracovava uzavérku spotieby potravin

provadi mési¢ni inventury potravin ve skladu

podili se na zpracovavani mési¢nich rekapitulaci a sestav pro Géetnictvi Skoly (zavérky skladd,
bufetu, pldnované a skute¢né naklady na potraviny atd.)

dodrZuje hygienické a bezpeénostni zasady pfi vykonu své préce, dodrZuje zasady systému
kritickych bod HACCP

ucastni se provadéni inventur svéfeného majetku
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Cast 1.
Zavérecna ustanoveni

Tento organizaéni fad rudi Organizaéni Fad OA, VOSZ a Sz§, SOSS Jihlava ¢. R 02_2024 ze dne
29.11.2024.

Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu a Géinnosti dnem 1. 6. 2025.

V Jihlavé dne 15. 5. 2025

OA, VO3Z a 528, S03S Jihlava
Karoliny Svétlé 2, 586 01 Jihlava
IC: 00836591, DIC: CZ00836591

u -17-
| -\(t \
Mgr. Libor Fasora
reditel skoly
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