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I. Uvodni ustanoveni

Organizaéni fad je zdkladni organiza¢ni normou Stiedni $koly strojni, stavebni a dopravni,
Liberec, piispévkové organizace, (déale jen SS).

Organizaéni fad je podkladem pro zpracovani dalsich organizacnich a ¥idicich piedpist
SS, zejména popist pracovnich funkei a popisti pracovnich €innosti.

Organizaéni tad vydava feditel SS, ktery je rovnéz opravnén provadét zmény formou
¢islovanych dodatki.

I1. Zakladni ustanoveni

Stfedni Skola strojni, stavebni a dopravni je zaloZena dle zfizovaci listiny &j. ZL-4/17-S
Libereckym krajem. Jako samostatny pravni subjekt byla zalozena 31. 12. 1990
Ministerstvem vystavby a stavebnictvi CR a v nasledujicich obdobich ménila n&kolikrat
svilj nazev 1 zfizovatele.

Sidlem SS je Liberec VIII — Dolni Hanychov, Jestédska 358/108, 460 08.
Identifikaéni &islo SS je 00526 517.

SS je pHispévkovou organizaci s plnou pravni subjektivitou. Z¥izovatelem SS je Liberecky
kraj. Ziizovatelské pravomoci vykondva Krajsky ufad Libereckého kraje, Odbor Skolstvi,
mladeze, té¢lovychovy a sportu.
Hlavnim pfedmétem &innosti SS je p¥iprava mladeZe na povolani v uéebnich a studijnich
oborech vzdélani stanovenych MSMT v rozhodnuti o zatazeni do rejsttiku skol a
Skolskych zatizeni, formou teoretického a praktického vyu€ovani a vychovy mimo
vyu€ovani a ¢innosti souvisejicich, které podmirtiuji funkcei SS jako Skoly.
SS ma zfizovaci listinou rovnéZ povolenu doplitkovou &innost, ktera viak nesmi byt
provadéna na Ukor hlavniho pedagogického poslani. Rozsah a provozovéni doplitkové
¢innosti musi byt pln€ v souladu s obecné platnymi pravnimi predpisy?)-

Jedna se zejména o:
- poskytovani dalsiho vzdélavani pro ziskani kvalifikace nebo rekvalifikace,

- potadani kurzi svafovani a pajeni kovili a plastd dle norem CR i EU podle specialniho
opravnéni Ceské svafecské spole¢nosti ANB Praha,

- organizovani $koleni, kurz nebo seminait v ramci dal§tho vzdélavani

- poskytovani dal§ich riznych sluzeb, ve kterych se vyuziva zafizeni SS

- dodavka, prodej a zprostiedkovani praci, vykont a vyrobkd v oborech vzdélani
vyucovanych na SS

StatutArnim organem SS je feditel, kterého do funkce jmenuje ztizovatel.

Reditel S8 je podle zakonal) organem statni spravy ve $kolstvi v rozsahu uvedeném
v zdkoné. Orgény statni spravy ve §kolstvi vykonavaji vii¢i SS pravomoci stanovené také
timto zdkonem.

SS je napojena na statni rozpo&et prostiednictvim rozpo&tu zfizovatele, od kterého
ziskava piispévky na platy, zakonné odvody, FKSP, ostatni neinvesti¢ni vydaje popf.
finanéni ucelové dotace. Tento vztah je stanoven zejména zékoneml) a vyhléékouS)
a mizZe byt pro jednotlivé obdobi uptesiiovan rozpodtovymi opatfenimi zfizovatele.



10. SS spravuje objekty a v&ci nemovité i movité, které jsou v majetku zfizovatele.
Hospodati s finanénimi fondy, prostfedky a pohledavkami, které jsou v ucetni evidenci
popf. v jinych podkladech (napt. listy vlastnictvi dle zapisi v katastru nemovitosti).

11. SS je pravnim nastupcem Stiedniho odborného ugéilisté stavebnich a femeslnych obort
Liberec (od 1.9.1994). SS je rovné&z pravnim néastupcem Stiediska praktického
vyu¢ovani Liberec, Horska (od 1.7.1996), Integrované stiedni $koly dopravni a stavebni
Liberec, Revoluéni (od 1.7.1998), Sluzby $kole Liberec, Liberec, Borovy vrch 21/36
(od 1.1.2004), Stiedni odborné koly technické a Stfedniho odborného uéiliste,

Liberec 8, Jestédska 358/100, piispévkové organizace (od 1.7.2007) a Domova mladeze
Liberec, Zeyerova 33, ptispévkové organizace (od 1.7.2017 do 31.12.2022) a Stiedni
Skoly strojni, stavebni a dopravni, Truhla¥ska 360/3, Liberec 11, piispévkové organizace
(od 1.1.2023).

Do SS byli v uvedenych terminech pievedeni viichni zaméstnanci a rovnéz veskery
majetek, zavazky a pohledavky vyjmenovanych subjekti.

IT1. Organizace SS

1. Organizaéni ¢lenéni SS

1.1 SS se ¢leni na tyto organizaéni utvary:

Usek feditele

- personalni utvar

- studijni oddélent

- spravalT

- BOZP

- hospodarské sprava

Usek teoretického vyuéovani
Usek praktického vyuéovani

Ekonomicky tsek

2. Zakladni vztahy

2.1 Vztahy uvniti SS se uskutegfiuji zpiisoby a pravomocemi danymi organizaénim fadem,
platnymi obecnymi i vnitinimi organiza¢nimi a fidicimi normami. Formou jsou liniové
organiza¢ni vazby piimé piikazovaci pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni
uloZenych ukold.

2.2 Funkéni vazby jsou vztahy neptimé pravomoci a odpovédnosti na stejné liniove Grovni
dané odbornym zaméfenim utvarti a jejich pravem stanovit zptsob, pravidla a dalsi
normy pro provadéni téchto odbornych ¢innosti a sledovani jejich plnéni ostatnimi
utvary.

2.3 Uplattiovani principu liniového a funk&niho Fizeni nerudi pravomoc a odpovédnost
nizs§iho stupné neni-li stanovena jinak.



3. Zasady Fizeni SS

SS provadi svou hlavni a doplitkovou &innost na zékladé téchto zdsad:

- zasada nadfazenosti pedagogického poslani a cilt nad ostatnimi
- zdsada maximalniho vyuziti viech disponibilnich kapacit SS

- z4sada efektivniho vyuzZiti vSech volnych prostfedkii k vylepseni podminek pro vyuku

4. Ridici organy a organizaéni normy SS

4.1V &ele SS je feditel, ktery Fidi jeji ¢innost a odpovida za ni.
4.2 Nejblizsimi spolupracovniky feditele a zaméstnanci, které piimo fidi jsou:
- zastupce Feditele pro teoretické a praktické vyudovani — statutdrni zastupce feditele
- zastupce feditele pro teoretické vyucovani — Skola Jestédska 358
- zastupce feditele pro teoretické vyucovani — Skola Letna 90
- zastupce feditele pro ekonomiku
- zamé&stnanec personalniho utvaru
- vedouci studijniho oddéleni
- vedouci hospodaiské spravy
- spravece IT

Tito zamé&stnanci tvoti s feditelem vedeni SS, které se pfi projednavani pedagogickych
otazek rozsifuje o vychovné poradce.

4.3 Dalsimi poradnimi orgény, které poméhaji fediteli p#i fizeni SS a jejichz ¢innost uréuji

zvlastni ptedpisy jsou:

- pedagogickd rada

- pfedmé&tové a metodické komise

- $kodni komise

- likvida¢ni komise

- vychovni poradci

- preventisté patologickych jevil
4.4 Zajisténi jednotného plisobeni na zaky ze strany ugiteld a rodich je uskuteCiovana

spolupraci se Skolskou radou, ktera je ziizena na zéklad€ zvlastnich pfedpisﬁl)

i Sdruzenim ptatel SS, v ramci jehoz &innosti se uskutedtiuji také schiizky s rodiéi.
4.5 Organizaéni a fidici normy vydavané uvniti SS jsou:

- vnitini organizaéni fad a popisy pracovnich néplni zaméstnancti

- organizaéni smérnice feditele

zejmeéna:
- smérnice pro ucetnictvi

- smérnice pro ob&h ucetnich dokladu



- ptikazy feditele

- $kolni tad

- provozni fady specializovanych prostor nebo objekti
- rozvrh hodin

- plan ¢innosti pro $kolni rok

- kolektivni smlouva

- zApisy z porad vedeni SS

5. Obecné povinnosti a prava vedoucich zaméstnancu

5.1 Kazdy vedouci zaméstnanec ma kromé veobecnych povinnosti a prav zaméestnance,
zejména ndsledujici prava a povinnosti v oblasti fizeni svého utvaru:

- znat ukoly a plisobnost ostatnich ttvart v rozsahu potfebném pro ¢innost vlastniho utvaru

- znat organizaci a vybaveni svého Utvaru

- organizovat, fidit a kontrolovat prace podtizenych zamé&stnancti

- svolavat dle potieby porady utvaru jako dilezity nastroj fizeni

- zajistovat optimalni hospodateni s pracovnimi prostiedky, materiadlem a energiemi

- vést, popf. kontrolovat vedeni povinné dokumentace a evidence dle poZadavki
vyplyvajicich ze zvlastnich pfedpisﬁz)a z vnitinich norem

- kvalitné zpracovavat a pfedkladat v uréenych terminech podklady, rozbory a zpravy
v ramci organiza&nich vztahti SS

- zodpovidat za vécnou naplii viech dokladd, jez zpracovava a vystavuje

- zabezpetovat ochranu zdravi a bezpeénost pii praci zaméstnancti, popt. Zakil

- provadét opatfeni k ochrané majetku véetné pozarni ochrany

- v piislusnych oblastech metodicky ¥dit &¢innost v ramei SS

- zodpovidat za evidenci a archivaci dokladl a pisemnosti svého ttvaru

- na zakladé vysledki kontrol a poznatkd navrhovat, popf. provadét opatfeni k odstranéni

nedostatkuy.

5.2. V oblasti organizace prace a personalistiky jemu podfizenych zamé&stnancli ma pravo a
povinnost v souladu s organizacnimi normami:

- stanovit rozvrh pracovni doby

- evidovat dochazku a dodrzovani pracovni doby

- navrhovat tipravu pracovni doby a stanoveni ¢erpani dovolenych a pracovniho volna
- navrhovat ptijeti, pfemisténi a propusténi

- vymezovat povinnosti, odpov&dnosti a pravomoci zejména prostfednictvim popist
pracovnich néplni



- spolurozhodovat o vyhodnoceni, stanoveni osobnich a zvlastnich piiplatkd a pfidé€leni
odmén

- vést zaméstnance k odpovédnosti, svédomitosti a spolehlivosti, k vytvoteni pracovnich
podminek se vzdjemnou tctou a divérou nutnou pro dobrou tymovou spolupraci

- zajiStovat plnéni ukold obsaZenych v kolektivni smlouvé zejména v socialnich oblastech

- seznamovat zaméstnance s jejich pravy a povinnostmi, jakoZ i s ptistu§nymi piedpisy,

vnitroorganizaénimi normami a kolektivni smlouvou na piislusny rok.

6. Povinnosti, odpovédnost a prava vSech zaméstnancu

6.1 Povinnosti, odpovédnost a prava zameéstnance vyplyvaji z obecnych pravnich norem,
zejména zakoniku prace; vyhlaskou ¢&. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance $kol a skolskych zatizeni ziizenych MSMT, krajem, obci; z tohoto
organizaéniho fadu; popist jejich pracovnich funkei a z pfikazi nadtizen¢ho. Kazdy
zaméstnanec ma zejmeéna tyto vSeobecné povinnosti, odpovédnosti a prava:

- Fadné pracovat, v¢as plnit uloZené ukoly s plnym vyuZitim svych schopnosti, znalosti 1
pracovni doby

- nenaru$ovat spolupraci s ostatnimi spoluzaméstnanci Utvaru a SS

- v nutnych ptipadech vykondvat i jinou praci, nez jsou prace uvedené v popisu jeho
¢innosti, pokud k t€émto pracim m4 kvalifikaci a schopnosti

- dodrzovat pracovni disciplinu, odpovidat za v&asné, G¢elné a hospodamé plnéni svych
povinnosti

- spravné vést povinnou dokumentaci

- odpovidat za zplisobené §kody ve smyslu ptislusnych ptedpist

- neptekracovat poskytnutd prava

- dodrZovat veskeré pfedpisy o ochrané zdravi pti praci ze své strany, popf. 1 ze strany
svétenych zakl

- Hdit se pfedpisy o poZarni ochrang, civilni ochrané a hospodateni s majetkem a energiemi

- doplriovat a ohlaSovat bez zbyteénych prutahi zmény osobnich udajit

- za vykonanou préaci obdrzZet podle platovych ptedpisii odménu

- na vytvofeni pracovnich podminek a pfidéleni pracovnich pomiicek nutnych ke splnéni
uloZenych ukold

- naprovedeni opatfeni nezbytnych k bezpe¢né a zdravotné nezavadné praci

7. Prava, povinnosti a zabezpeéeni zaku SS
7.1 Préva a povinnosti 7akd SS upravuji zakony 1) a vyhlagka2), zakonik prace, $kolni
r4d a dal3i pokyny a ptikazy feditele SS.

7.2 Skglm’ prazdniny se Zakim v priibéhu $kolniho roku poskytuji dle organizaénich opatfeni
MSMT pro ptistusny $kolni rok.



7.3 Finan¢ni a hmotné zabezpedeni 24kl SS se poskytuje v rozsahu stanoveném zvlaStnim
piedpisem.

8. Zastupovani

8.1 Reditele SS zastupuje pii jeho nepiitomnosti nebo zaneprazdnéni v plném rozsahu
zéstupce feditele pro teoretické vyucovani a odborny vycvik — statutarni zéastupce, pokud
feditel SS nestanovi jinak.

8.2 Zastupovani ostatnich funkecf je feSeno jednotlivé pro kazdy ptipad zvIast tak, aby vzdy
v piipadé neptitomnosti vedouciho zaméstnance byl stanoven zastupce a o této
skute¢nosti byli informovani ostatni pracovnici.

8.3 Statutarnim organem je feditel SS. Jini zaméstnanci SS mohou jednat jako zastupci SS
na zakladé pisemné plné moci v rozsahu, ktery musi byt v plné moci vymezen. Jmeénem
SS jednaji také zaméstnanci, ktefi jsou k tomu pro ur¢ité ukoly opravnéni v souladu s
organiza¢nim fadem a jejich pracovni naplni.

9. Podpisovy Fid SS

9.1 Podpisovy tad SS tesi pfeneseni prava podepisovani nize uvedenych dokladii a
pisemnosti na jednotlivé urovné zaméstnancid. Podepisovani tcetnich a statistickych
dokladii a vykazi a objednavek fesi pravidla ekonomického fizeni SS.

9.2 Vykonni zamé&stnanci SS podepisuji vnitini sdéleni a doklady v rAmci své plisobnosti.

9.3 Zastupci feditele SS a zaméstnanec personalniho ttvaru, vedouci studijniho oddéleni,
hospodaiské spravy a Géetni, podepisuji béZznou korespondenci, tykajici se plisobnosti
jejich atvaru.

9.4 Reditel SS vyhradn& podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

- pracovni smlouvy

- zasadni smlouvy uzavirané dle ob&anského zakoniku

- veskerou korespondenci se ziizovatelem, MSMT, ostatnimi ufednimi organy a organy
statni spravy a samospravy

- odpovédi na zadosti, pfipominky a stiznosti adresované fediteli SS nebo SS obecné
- pisemnosti, doklady a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve Skolstvi,
zejména rozhodnuti o piijeti, pferuseni nebo ukoneni studia, vysvédéeni a vyucni listy

IV. Napli éinnosti organizacnich jednotek

1. Reditel

1.1 Uplatiiuje pravomoc a nese odpovédnost vedouciho organizace v oblasti pracovnépravni,
obchodnépravni, ob&anskopravni a v oblasti platnosti spravnich piedpisu.

1.2 Ridi SS v souladu se ziizovaci listinou, pravnimi a dal$imi zdvaznymi predpisy,
opatfenimi zfizovatele, metodickymi pokyny MSMT, organizaénimi normami a fidicimi
akty.

1.3 Odpovida za plnéni u¢ebnich plant a uebnich osnov a odbornou a pedagogickou urovei
vychovné vzdélavaci prace na SS.

1.4 Vykonava statni spravu na SS v souladu se zdkoneml).



1.5 Schvaluje cile perspektivniho rozvoje SS a #idi jejich realizaci.

1.6 Zpracovava koncepéni materialy a plan &innosti SS pro kazdy $kolni rok a fdi jeho
realizaci pomoci vymezenych nastrojii a vydava vyroéni zpravu a zpravu o ¢innosti
organizace.

1.7 Schvaluje finanéni plan SS a tidi a kontroluje jeho dodrzovani.

1.8 Vystupuje a jedna jménem SS ve viech vécech dotykajicich se SS jako celku a ve viech
piipadech, z nichz ptimo vyplyvaji zavazky SS viiéi vnéjsim subjektim.

1.9 Realizuje pravni ukony souvisejici se spravou prostfedkt a dalich véci,
tvotici majetkovou podstatu SS véetné rozhodovéni a manipulaci s témito prostfedky.

1.10 Rozhoduje o kontrolni a revizni &innosti na SS a uklad4 opatteni k odstranéni

zjisténych nedostatku.

1.11 Schvaluje u¢etni uzavérky a vykazy predkladané statistickému utadu, ziizovateli nebo

jinym organiim.

1.12 Stanovuje principy &innosti a zasady #zeni SS.

1.13 Rozhoduje o efektivni organizaéni struktuie SS a pracovnich naplnich podfizenych

zaméstnancu.

1.14 Organizuje a idi porady vedeni SS a pedagogické rady.

1.15 Schvaluje zésady mzdové politiky uplatiované v ramci SS.

1.16 Rozhoduje o nahradach skod zpiisobenych zamé&stnancem porudenim povinnosti.

1.17 Jmenuje a odvolava zaméstnance ve vedoucich funkcich sS.

1.18 Deleguje pravomoci a vydava povéfeni zaméstnancim sS.

1.19 Projednava a uzavira kolektivni smlouvu a vystupuje za SS v kolektivnim vyjednavan.

1.20 Rozhoduje o pravidlech, tvorbé a uziti fondu kulturnich a socidlnich potieb SS ve

shod¢ s ptislusnym odborovym organem.

1.21 Schvaluje piedprojektovou a projektovou pfipravu rozvojovych programi sS.

2. Personalni utvar

2.1 Zajistuje &innost feditele SS po strance organizaéni, administrativni a spolecensko-
reprezentativni.

2.2 Utvar zabezpetuje koordinaéni ¢innost v personalnim #izeni. Vede centralni evidenci
zamé&stnancil.

2.3 Zpracovava analyzy a ptehledy o struktuie zaméstnanct sS.

2.4. Eviduje tdaje o zaméstnancich pfedepsanym zplisobem a zabezpecuje aktualizaci této
agendy.

2.5 Poskytuje podklady o personalnich zaleZitostech pro potieby Fizeni ostatnich usekil.

2.6 Organizuje vybérova fizeni na obsazovani volnych pracovnich pozic na SS, popt. se jich
pfimo Gcastni.

2.7 Pfipravuje podklady pro uréeni vyse zékladnich platd zaméstnancti, platovych postupi a
vystavuje platoveé vymeéry.

2.8 Dle vnitini platové smérnice upravuje zv1astni pfiplatky a na zakladé ptipadnych
pozadavki ostatnich isekl ptipravuje pro feditele navrhy na tpravu osobnich piiplatkil.

2.9 Pfedklada mzdové uctarné (zpracovatelské firmé) podklady pro vypocet plati.

2.10 Spolu s ekonomickym usekem zpracovava vykazy a prehledy o platech.

2.11 Provéadi uzavirani pracovnich smluv.

2.12 Provadi likvidaci vyt¢tovani cestovnich nahrad zaméstnanci sS.

2.13 Zpracovavé navrh pracovniho programu feditele SS a organizuje jeho realizaci.

2.14 Zpracovava program jednéni a porad, zabezpetuje potfebné podklady a provadi zapisy.

2.15 Provadi rozpis pfijatych a uloZenych ukoll a provadi ¢asovou kontrolu jejich plnéni.

2.16 Vede piehled o pfijatych stiznostech a podle pokynt sleduje jejich vyfizovani.



2.17 PHijima osobni a telefonické informace pro feditele SS.

2.18 Organizuje ptijiméani navitév na SS.

2.19 Zaklada a eviduje, archivuje, skartuje pisemnosti feditele SS.

2.20 Provédi kancelaiské prace souvisejici s &innosti sekretaridtu feditele SS.

2.21 Koordinuje vydavani organizacnich a fidicich norem a zodpovida za jejich aktualnost,
evidenci a kompletnost.

3. Studijni oddéleni

3.1 Utvar zabezpetuje koordinaéni ¢innost mezi useky teoretického vyudovani a praktického
vyuéovani ve vychovné vzdélavacim systému. Podléha fediteli a vede jej vedouci
oddéleni.

3.2 Porizuje, dopliiuje a vede centrélni evidenci zakd. Zajist'uje innost feditele SS po
strance administrativni a organizovani styku se zakonnymi zastupci Zakl nebo
s plnoletymi Zaky.

3.3 Zpracovava analyzy a piehledy o struktute 2zaki SS.

3.4 Eviduje udaje o Zacich pfedepsanym zplisobem a zabezpecuje aktualizaci této agendy.

3.5 Poskytuje podklady o Zacich pro potieby Fizeni ostatnich usekil a podava informace

v souladu se zvla$tnimi ptedpisy 7).
3.6 Projednava podle platnych piedpisti pedagogické otazky s Odborem Skolstvi, mladeZe,
t&lovychovy a sportu KU LK (dale jen OSMTS).
3.7 Koordinuje sledovani a metodické tizeni evidence dochazky zakda.
3.8 Podle poZadavki ostatnich usekd pfipravuje pro feditele navrhy na vychovné opatieni a
dalsi feSeni otazek problémovych zakia.
3.10 Provadi nabor 24kt do SS a s tim spojenou marketingovou &innost.
3.11 Zpracovava a vede agendu a protokol o pfijimacim fzeni véetn¢ odvolaciho fizeni.
3.12 Zabezpetuje potiebné podklady pro jednani pedagogické rady popi. obdobna jednani.
3.13 Na pozadani vystavuje Zakim potvrzeni o studiu a obdobné doklady.
3.14 Vystavuje osv&d¢eni pro absolventy rekvalifikaénich a dal$ich kurzi pro Utad prace,
firmy popf. dalsi vzdélavaci organizace.
3.15 Zastupuje SS pii jednanich s OSMTS, soudy a policii pti feSeni vychovnych a
socialnich otazek zakd SS.
3.16 Vede prehled o piijaté a odeslané posts SS, provadi jeji rozdélovani, podle pokyni
sleduje jeji vyfizovani.
3.17 Zaklada a eviduje, archivuje, skartuje pisemnosti spojené s piijimacim fizenim, studiem
i ukon&ovanim studia 74k SS.
3.17 Piijima zadosti o vystaveni opisti vysvédéeni a vyuénich listt a vyhotovuje jejich
duplikaty.
3.19 Podili se na koordinaci ¥dicich a informag&nich systému SS.

4. Usek teoretického vvucovani

4.1 Usek zabezpetuje pomoci uitelii teoretického vyutovani a zastupct feditele pro
jednotlivéa pracovisté teoretického vyucovani vychovné vzdélavaci ¢innost zaki SSv
oborech vzdélani poskytujicich stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou nebo vyu¢nim
listem v oblasti teorie. V &ele stoji zastupce feditele pro teoretické vyuovani a odborny
vycvik— statutarni zdstupce feditele.

4.2 Planuje, fidi, organizuje a provadi vychovu a vzdélavani ptedepsanou formou dle platnych
ramcovych vzdé&lavacich pland, které rozpracovava do $kolnich vzdélavacich programi
(SVP) a tématickych planii a sestavuje pro $kolni rok rozvrh hodin.
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4.3 Sleduje a hodnoti vysledky vychovné-vzdélavaciho procesu.
4.4 Provéfuje dodrZzovani bezpeénostnich a hygienickych predpisi pti vychove a vzdélavani
v&. dodrZovani zasad prevence v ramci poZarni a civilni ochrany.
4.5 Zajistuje a kontroluje vedeni Skolskym zékonem a dal$imi pfedpisy pfedepsané
dokumentace ve vychovné-vzdélavacim procesu, a to piedevsim:
- 8kolni vzdélavaci programy a u¢ebni osnovy ve vyuéovanych oborech vzd€lani,
rozvrh hodin,
- tfidni knihy a t¥idni vykazy, katalogy a katalogové listy zaki, protokoly a dalsi
doklady,
- k maturitnim a zavéreénym zkouskam, protokoly o komisionalnich zkouskach.

4.6 Organizuje vystavovani vysvédéeni a vyuénich listi.

4.7 Organizuje a fidi ¢innost pfedmétovych a metodickych komisi.

4.8 Zpracovava plan materidlné-technické vybaveni pro teoretickou vyuku.

4.9 Organizuje vyuziti t&locviény a jinych prostor skoly v dobé po vyucovani.

4.10 Zajist'uje kontrolni a hospitaéni ¢innost na useku TV.

4.11 Zajistuje a koordinuje spolupraci uéiteld, vychovnych poradcii a ostatnich
pedagogickych pracovnikii k docileni maximalni navaznosti teoretické a praktické
vyuky a vychovnych opatfeni.

4.12 Zajisfuje tizkou spolupraci s rodiéi zakd, které informuje o pribéznych vysledcich studia
a pro které pfipravuje a organizuje pravidelné i mimotadné tfidni schiizky.

4.13 Pfipravuje a organizuje maturitni a zavére¢né zkousky.

4.14 Skladuje a eviduje formulafe vysvéd¢eni a vyucnich listd.

4.15 Zajistuje odbornou praxi zaktim studijnich obort v souladu s u¢ebnimi plany.

4.16 Spolupracuje s autodkolou pti vyuce pfedmétu fizeni motorovych vozidel.

Zastupuje SS pii jednani o pedagogickych otazkach se zFizovatelem, MSMT a jim
podiizenymi organizacemi (CSI, NUV, CERMAT).

4.17 Zpracovava skolni fad a plan €innosti na Skolni rok.

4.18 Ve spolupraci s ekonomickym usekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)

pro vybérova (zadavaci) fizeni.

5. Usek praktického vvu&ovani

5.1 Utvar zajit'uje pomoci uéiteld odborného vycviku, vedoucich ugiteli odborného vycviku
a zastupce feditele pro teoretické vyucovani a odborny vycvik, vychovné vzd¢lavaci
¢innost v oblasti praktického vyucovéni a odborného vycviku. Jejich kompetence fesi
popisy pracovnich naplni.

5.2 Planuje, fidi a provadi organizaéni zajisténi praktického vyudovani a vychovy v souladu s
ucebnimi plany a osnovami.

5.3 Zajistuje realizaci zavére¢nych zkousek Zaki oborti vzdélani poskytujicich stfedni
vzdélani s vyuénim listem. Ptipravuje protokoly o zavére¢nych zkouskach a podklady
k vystaveni vysvéd&eni o zavéreénych zkouskach a vyucni listy.

5.4 Zajidtuje maturitni zkousku z odborného vycviku zakl oborti vzdélani skupiny L.

5.5 Zajist'uje praktickou ¢ast rekvalifikaénich kurzi.

5.6 Dle pozadavku useku teoretického vyucovani zajistuje odbornou praxi studijnich obort
pokud probiha v dilnach SS.

5.7 Sleduje a hodnoti plnéni obsahu $kolnich vzdélavacich programi a vysledky vychovné
vzdélavaciho procesu.

5.8 Odpovida za dodrzovani bezpe€nostnich a hygienickych piedpist pii praktickém
vyucovani v¢. dodrzovani zasad prevence v ramci pozérni a civilni ochrany.
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5.9 Vede piedepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavaci ¢innosti, predevsim denik

evidence odborného vycviku, denik bezpecnosti a ochrany zdravi.

5.10 Uzce spolupracuje s uéiteli na useku TV a vychovnymi poradci k docileni maximalni
navaznosti vyuky teorie a odborného vycviku i feSeni vychovnych otazek.

5.11 Zabezpeluje prib&h odborného vycviku tak, aby pfi ném nedochazelo k poSkozovani
Zivotniho prostiedi. Pii vyuce u¢i zaky zdsadam ochrany Zivotniho prostiedi nutnym
k trvale udrzitelnému rozvoji.

5.12 Zajistuje fa4dné nakladani s odpady vzniklymi pii odborném vycviku.

5.13 Spolupracuje s ekonomickym Gsekem pfi vytvafeni ekonomickych ukazateld a stanovuje
kapacitni cile produktivni prace zaki pfi odborném vycviku.

5.14 Zajist'uje naplnéni uéebnich plant ve svarecské Skole.

5.15 Zajist'uje piipravu k zddostem o udéleni autorizace k uznavani vysledkl celozivotniho
uceni prostiednictvim zkousek k ziskani osvédéeni o profesni kvalifikaci.

5.16 Piejima pracovisté od investorti a zdkazniki a projednava s nimi zajisténi pracovni
&¢innosti ve vazbé na $kolni vzd&lavaci programy a bezpeénostni a hygienické podminky
pro Zaky.

5.17 Schvaluje vykresovou, rozpoétovou a cenovou dokumentaci pro produktivni prace.

5.18 Shromazd'uje podklady a navrhuje rozvoj ¢innosti a vybaveni v ramci produktivni prace
zaki i dopliikové ¢innosti.

5.19 Realizuje podle schvalenych cilii rozvoje pofizeni nového strojniho a materidlniho
vybaveni.

5.20 Ve spolupraci s ekonomickym Gsekem provadi materidlné-technické zasobovani useku k
zajisténi odborného vycviku vE. pfisluiné evidence.

5.21 Provadi kontrolu jakosti vyrobku, vykoni a ¢innosti provadénych tsekem v ramci
produktivni prace zak( i doplitkové ¢innosti s cilem vést zaky k odevzdavani vysledki
své prace v co nejvyssi kvalité.

5.22 Provadi marketingovou ¢innost a piipravuje navrhy smluv se zékazniky, pro které budou
v ramci produktivni prace nebo doplitkové &innosti zhotovovany vyrobky, poskytovany
sluzby popf. zajistovany stavebni prace.

5.23 Na ekonomicky usek piedava podklady o produktivni praci a doplitkové ¢innosti a
vypocet odmén zaki a fakturaci zdkaznikGm.

5.24 Spolupracuje na zékladé smluvniho vztahu s firmami, u nichz néktefi Zaci vykonavaji
&ast svého odborného vycviku v souladu s ustanovenim $kolského zékona a dalSich
obecné uplatnych pravnich ptredpisii a provadi k tomu kontrolni ¢innost.

5.25 Zajistuje neustaly kontakt s predstaviteli firmy, v jejimz aredlu se nachazeji strojirenské
dilny Liberec, Repna k soué¢innosti pfi feSeni provoznich i rozvojovych zalezitosti.

5.26 Ve spolupraci s ekonomickym usekem piipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) fizeni.

6. Ekonomickyv isek

6.1 Utvar je podtizen fediteli a vede jej zastupce feditele pro ekonomiku. Jeho vazby na
ostatni useky vychazeji pfedev$im z pravidel ekonomického fizeni.

6.2 Zpracovava zasady a pravidla ekonomického fizeni sS.

6.3 Navrhuje a pfipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastrojii pro fizeni SS.

6.4 Zpracovava finanéni plan SS.

6.5 Sestavuje rozpod¢ty nakladf, vykont a potfeb na jednotliva obdobi a planuje hospodatsky
vysledek a jeho vyuziti.

6.6 Shromazd’uje a eviduje podklady pro zpracovani vykont, rozborid a ekonomické analyzy,
vypracovava statistické vykazy ekonomické povahy v¢. zpravy o ¢innosti a vyro¢ni
zpravy SS.
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6.7 Zajistuje kryti nakladd finanénimi zdroji.

6.8 V souladu se zékonem?) zfizuje fondy a fidi jejich tvorbu a Eerpan.

6.9 S ostatnimi iseky spolupracuje pii stanovovani cen vykont, vyrobki a sluzeb podle

ptislusnych ptedpisi.

6.10 Planuje spotiebu a vyvoj mzdovych prostiedki a kontroluje a vyhodnocuje jejich vyvoj a
mzdovou regulaci.

6.11 Vede ucetni evidenci v souladu s platnymi predpisy.

6.12 Piijima, eviduje, kontroluje a likviduje doslé faktury a dalsi finan¢ni operace.

6.13 Vystavuje a rozesila faktury na cizi subjekty, kontroluje jejich véasnou thradu popf.
vymaha jejich zaplaceni a uplatiiuje pendle za platby po terminu splatnosti.

6.14 Provadi a eviduje platebni styk s pen¢Znim ustavem.

6.15 Provadi a eviduje pokladni ¢innost.

6.16 Sestavuje podklady pro vyplatu platd, kontroluje jejich vypocet, vystavuje vyplatni
listiny pro zamé&stnance a odmény zakua a provadi vyplatu plati.

6.17 Kontroluje spravnost srazek z plati, odvod dani a poplatki soc. a zdrav. pojiSténi

6.18 Metodicky fidi vykon ¢innosti ostatnich Gtvaril v oblasti statistického vykaznictvi.

6.19 Zajistuje skladové hospodaistvi SS (sklad uéebnich pomticek useku teoretického
vyucovani a sklad materiald pro usek praktického vyucovani).

6.20 Provadi vydej a evidenci vydeje materialQ a pfedmétii postupné spotieby.

6.21 Vede evidenci hmotného a nehmotného investi¢niho majetku, provadi jeho odpisy,
inventarizaci, vyfazovani a zafazovani.

6.22 Vede veskerou agendu souvisejici s hospodafenim se sluzebnimi byty.

6.23 V ramci efektivniho vyuZivani majetku SS projednava pronajmy dodasné nevyuzitych
prostor, vede veskerou agendu souvisejici s ndjemnimi smlouvami a zajist'uje vypocet,
vyuétovani i vymahéni ndjemného. Projednava také najemni smlouvy, ve kterych je SS
najemcem.

6.24 Vede evidenci vykazil spotieby PHM sluzebnich vozidel.

6.25 V souladu se smérnici RK k zadavani vefejnych zakazek ptipravuje ve spolupraci
s ostatnimi useky podklady pro vybérova (zadavaci) ¥izeni, zajist'uje jejich realizaci a
administraci a vede evidenci vefejnych zakazek.

7. Hospodarska sprava

7.1 Utvar je podiizen tediteli a vede jej vedouci hospodaiské spravy. Vykonava podminujici
¢innosti provozné technického charakteru a spolupracuje s ostatnimi useky pfi vyuzivani
volnych kapacit SS pro doplitkovou ¢innost.

7.2 Zajidtuje energetické hospodatstvi SS.

7.3 Zabezpetuje a kontroluje pipravenost SS pro piipad ohroZeni nebo Zivelnych pohrom a
v této oblasti spolupracuje s technikem BOZP

7.4 Stanovuje zasady a zplisoby ochrany a ostrahy majetku.

7.5 Stanovi podminky pro vstup osob do objektti SS.

7.6 Provadi spravu a udrzbu budov, objekti, pozemki a zatizeni SS a zabezpetuje k tomu
veskeré potiebne revize.

7.7 Organizuje vyuZiti, provoz a udrzbu automobilé SS.

7.8 Poskytuje opravarenské a udrzbaiské sluzby v ramci dopliikové ¢innosti sS.

7.9 Pfi Gdrzbé spolupracuje s usekem praktického vyu€ovani.

7.10 Zajist'uje pro celou SS hospodarné a ekologické odstratiovani odpadii v souladu

s obecné platnymi piedpisy v¢. predepsaného vykaznictvi.

7.11 Koordinuje a vyhodnocuje vyuziti vozidel SS
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7.12 Ve spolupraci s ekonomickym usekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) fizeni.

9. BOZP

9.1 Zajist'uje oblasti bezpetnosti a ochrany zdravi pti praci (BOZP) a poZarni ochrany (PO) a
k tomu vede a sepisuje p¥islusnou dokumentaci, vede k ni agendu a jeji archivaci
v souladu s platnymi pfedpisy.

9.2 Spolupracuje s organy integrovaného zachranného systému pfi mimotadnych situaci a
v oblasti civilni ochrany,

9.3 Spolupracuje se vzdélavacimi, védeckovyzkumnymi a dal§imi odbornymi institucemi z
oblasti bezpednosti a zdravotni nezavadnosti prace a Zivotniho prostredi,

9.4 Zajist'uje Skoleni a ovéfovani Grovné znalosti zamé&stnancii z oblasti bezpecnosti a
zdravotni nezavadnosti prace a poZarni ochrany.

9.5 Kontroluje $koleni a ov&fovani trovné znalosti BOZ a PO zaki skoly.

9.6 Provadi rozbory Urazovosti a nemocnosti, Setfeni havarii a poruch s dusledky na zdravi a
Zivoty zaméstnanct véetné havarii a poruch zavinénych zaméstnanci, pfedklada navrhy
na jejich sniZzeni nebo odstranéni.

9.7 Provadi hlaseni a evidenci urazovosti v souladu s platnymi predpisy.

9.8 Zajist'uje styk s vnéjsimi organy policie, inspektoratu bezpeénosti prace, hasi¢ského
zachranného sboru a hygieny.

9.9 Pro vykon vybranych pracovnich &innosti, Ufednich a jinych opravnéni zajistuje
kvalifika¢ni zkousky, Skoleni a pfezkouSeni zaméstnancu vyplyvajici z pravnich
predpisi.

9.10 Spolupracuje se zavodnim 1ékafem pfi zajist'ovani ¢innosti souvisejicich se
zajistovanim zdravotni prevence pro zameéstnance 1 Zaky.

9.11 Organizuje v souladu s obecné platnymi pfedpisy evakuaéni cviceni v aredlech sS.

9.12 Kontroluje poskytovani a uzivani osobnich ochrannych pracovnich pomticek.

9.13 Zpracovava a piedklada fediteli vnitini pfedpisy BOZP a PO, provadi jejich distribuci,
archivaci a skartaci.

9.14 Zpracovava provozni fad pro provozni zafizeni i prostory ve spolupraci s ostatnimi
useky.

9.15 Zhotovuje traumatologické plany

9.16 Ve spolupraci s ekonomickym tsekem pfipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) fizeni.

10. Sprava IKT

10.1 Zajist'uje spravu informacnich a komunika¢nich technologii v SS. Je podtizen tediteli a
vede jej spravce IT.

10.2 Zajistuje udrzbu vypodetni techniky (softwaru a hardwaru) a funk¢énost pocitacovych
siti.

10.3 Zajist'uje internetové pripojeni, jeho funk&nost a komunikuje s jeho poskytovatelem.

10.4 Metodicky usmériiuje uZivatele, definuje jejich potfeby a koordinuje navrhy feSeni
vyhledového rozvoje vybaveni Skoly IKT zvlasté ve vztahu ke struktufe sité, sitovému
prostfedi, operaénimu systému, vedeni databazi.

10.5 Ve spolupraci s ekonomickym tsekem vede evidenci softwarovych licenci.

10.6. Zjist'uje ochranu funk&nosti a bezpeénosti systému IKT pied zneuzitim uloZenych dat
nebo naru$enim funkénosti.

10.7 Zajist'uje spravu a opravy telefonnich ustfeden, rozvodu i piistroji.

10.8 Zpracovava ICT plan a v piipadé nutnosti provozni fady pro vyuZivani IKT.
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10.9 Ve spolupraci s ekonomickym tsekem piipravuje podklady (technickou specifikaci)
pro vybérova (zadavaci) fizeni.

V. Prechodna a zavéreéna ustanoveni

1. Organiza¢ni ¥4d predklada SS na zakladg vyzadani ziizovateli.
2. Tento organizalni f4d nabyva u¢innosti dnem 1. 8. 2023 a nahrazuje organiza¢ni fad
ze dne 1. 8. 2022.

Liberec dne 1. 8. 2023

s

Ing. Josef Janece
feditel

15



Pt#iloha ¢. 1

Pi'ehled pravnich norem a predpisu

(v8e ve znéni pozdéjsich piedpist)

1) Zakon ¢. 561/2004 Sb. - skolsky zékon

2) Zakon €. 500/2004 Sb. — spravni fad

3) Vyhlaska €. 13/2005 Sb. o stfednich Skolach

4) Zékon &. 455/1991 Sb. o zivnostenském podnikani, a zakon ¢. 586/1992 Sb. o danich
z ptijmu

5) Zakon &. 218/2000 Sb. o rozpo&tovych pravidlech CR

6) Zakon ¢&. 250/2000 Sb. o rozpo¢tovych pravidlech izemné samospravnych celki a obci

7) Vyhlaska ¢. 16/2005 o organizaci $kolniho roku

8) Zakon ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

9) Zakon €. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich

10) Vyhlaska ¢. 353/2016 Sb. o pfijimacim fizeni ke stfednimu vzdélavéni
11) Vyhlasky €. 177/2009 Sb. a 47/2005 Sb. o ukoncovéni studia MZ a ZZ
12) Natizeni vlady €. 211/2010 Sb. o soustave oborli

13) Vyhlaska €. 107/2005 Sb. o $kolnim stravovani

14) Vyhlaska €. 108/2005 Sb. o skolskych ubytovacich zatizenich

15) Vyhlaska €. 64/2005 Sb. o evidenci trazt déti, Zaka a studenti

16) Vyhléska ¢. 72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach

17) Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb. o vedeni dokumentace $kol a $kolskych zatizeni a Skolni
matriky

18) Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb. Pracovni tad pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni
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