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Castl.

Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Tento Organizacni fad stanovi organizacni strukturu, zasady €innosti a fizeni Stfedni Skoly stavebni
Trebi¢ (dale jen ,organizace), Ukoly a vzajemné vztahy jednotlivych zaméstnancl a rozsah jejich
pravomoci.

Cl. 2

(1) V &ele organizace stoji feditel (dale jen ,feditel*). Ridi jeji ¢innost, zpravidla prostfednictvim
vedoucich usekl a zastupcu feditele. K pInéni ukolu Feditele se ustanovuje staly poradni organ
tvofeny feditelem, vedoucim useku teoretického vyuc€ovani, zastupcem feditele pro provoz a
praktické vyucovani, vedoucim ucitelem odborného vycviku a vedouci ekonomického useku. Za
plnéni ukoll je Feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje®).

(2) VSichni pedagogicti pracovnici Skoly tvofi pedagogickou radu, ktera projednava s feditelem
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdelavaci Cinnosti Skoly.
Reditel pfi svém rozhodovani k nazorim pedagogické rady pfihlizi.

Cl.3

(1) Koordinaci €innosti v ramci Skoly zajisStuje feditel. Pfipadné spory vzniklé pfi zabezpedovani
pracovnich ukold mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feSeny vzajemnou dohodou a nedojde-li
k takové dohodé&, rozhodne o feSeni feditel.

(2) VSichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené pusobnosti, vzajemné
si poskytovat podklady a informace.

Cl. 4

Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatn& ve vSech vécech tykajicich se
organizace. V dobé jeho nepfitomnosti jej zastupuje vedouci Useku teoretického vyucovani, ktery je
opravneén €init jménem Feditele pravni ukony v pasobnosti feditele.

Cl.5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,spravni fad“) dana pusobnost tohoto zakona, podepisuje feditel nebo opravnéna
Ufedni osoba povéfena feditelem, které je konkrétni véc pfidélena k vyfizeni. Nalezitosti
podepisovani se fidi prislusnymi ustanovenimi spravniho radu.

Cl.6

(1) Reditel $koly, vedouci Useku teoretického vyudovani, zastupce Feditele pro provoz a vedouci
ucitel praktického vyu€ovani, vedouci ucitelé odborného vycviku, vedouci ekonomického useku,
hlavni ucetni a vedouci Skolniho stravovani vykonavaji finan¢ni fizeni a kontrolu v souladu s §
25 zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl
(zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozd&jsich predpistl, a to v rdmci svéfenych agend (Cast
. tohoto vnitfniho pfedpisu) a rozsahu daném povérenimi vydanymi Feditelem.
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(2)

3)

(4)

()

V8ichni zaméstnanci maji povinnost vramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto
vnitfniho predpisu) pfipravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se zakonem
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisl Fediteli.
Reditel $koly a vedouci Useku teoretického vyudovani jsou povinni a opravnénivramci a
rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitfniho predpisu) v souvislosti s dorugovanim
pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 spravniho fadu dana pusobnost tohoto zakona,
zjiStovat zda adresat pisemnosti ma v evidenci obyvatel veden udaj o adrese, na kterou mu
maji byt tyto pisemnosti doru¢ovany (§ 10b zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a
rodnych Cislech a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl platném znéni).
Reditel $koly a vedouci Useku teoretického vyudovani jsou povinni a opravnéni v ramci rozsahu
svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitfniho pfedpisu) v souvislosti s dorugovanim pisemnosti
zjiStovat, zda adresat pisemnosti ma datovou schranku (§ 17 zakona €. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjsich predpisa).
Reditel Skoly a vedouci Useku teoretického vyudovani provadi hodnoceni prace pFimo
podfizenych zaméstnancd, zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel $koly a vedouci
useku teoretického vyu€ovani zpracovavaji navrhy na upravu jejich platu a na dal$i moznosti
jejich kvalifikace.

Cast .

Rozsah svérenych agend

Reditelstvi

zajistuje agendy stanovené fediteli obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,

zajistuje pInéni ukoll uloZzenych fediteli radou kraje a zastupitelstvem kraje a pracovniky
odboru Skolstvi

vytvari kratkodobe, stfrednédobé a dlouhodobé plany skoly

zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hladeni, prezentace a podklady

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. Pro vyfizovani stiznosti se fidi Pravidly Rady Kraje Vysocina a vnitfnimi pfedpisy
Skoly o pfijimani a vyfizovani stiznosti,

vyfizuje pisemnou a telefonickou korespondenci,

zajiStuje zafazovani zaméstnanci do platovych tfid a platovych stupfid v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich pfedpisech,

zajistuje vybér novych zaméstnancu.

vydava spravni rozhodnuti

provadi personalni zmény

rozhoduje v souladu s vydanou smérnici o pofizovani majetku a nakladani s nim

uzavira smlouvy s dodavateli a odbérateli

uzavira smlouvy o pronajmu

zpracovava vnitfni kontrolni systém a Fidi jeho naplnéni

zpracovava evaluacni plan a podili se na jeho realizaci — hospitace, zpracovani vysledku
testovani, komunikace s ufadem prace a partnery

fidi propagaci Skoly

zajistuje agendu spisové sluzby, zpracovava pisemnosti na useku feditele

zajiStuje odbornou spravu pisemnosti vzeslych z &innosti Skoly, v€etné jejich archivovani
zajistuje vykon agendy cestovnich nahrad, provadi likvidaci a kontrolu cestovnich dokladl a
vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach zaméstnancl skoly

fidi zastupce feditele pro zahrani¢ni spolupraci
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e Tidi manazery projekta

o TFeSi vychovné a vzdélavaci problémy zaku

e zajiStuje agendu zaku s vychovnymi a vzdélavacimi problémy

e zajiStuje agendu nadanych a talentovanych zaku

zajistuje tvorbu, kontrolu a realizaci Skolni preventivni strategie, minimalniho preventivniho
programu a krizového planu Skoly

zajisStuje agendu zaku s rizikem Ci projevy socialné nezadouciho chovani

koordinuje aktivity Skoly zaméfené na rizikové formy chovani

zajistuje informovanost ucitell o moznych rizicich vzniku socialné patologickych jevu a jejich
vhodném feSeni

. Usek teoretické vyuky

je opravnén Ccinit jménem feditele pravni Ukony v pusobnosti feditele, a to vcetné
podepisovani

zabezpeduje dalSi ukoly dle pokyn( feditele Skoly

fidi a organizuje teoretickou vyuku, zodpovida za jeji kvalitu, naplnéni obsahu a vyuzivani
materialnich prostredkl

spolupracuje se zastupcem feditele pro praktické vyu€ovani a provoz a vedoucim ucitelem
odborného vycviku pfi zajisténi organizace teoretického i praktického vyucovani

spolupracuje se zastupcem feditele pro zahranicni spolupraci

pfimo fidi vyuéujici na useku teoretické vyuky po strance organizaéni a metodické

zpracovava rozvrhy teoretického vyucovani a na zakladé podkladi od vedouciho ucitele
odborného vycviku sumarizuje celkovy rozvrh pro Skolni rok

na useku teoretického vyuCovani zpracovava schvalené, pfedem znamé zmény proti
planovanému rozvrhu, vydava zavazné pokyny, kterymi zajiStuje suplovani, nahrazovani,
dalSi organiza¢ni zmény a dozory, které s tim souvisi, provedené zmény eviduje

kontroluje pedagogicky dozor nad zaky dle rozpisu dohledu, ktery je sou€asti rozvrhu

povoluje uc€ast na exkurzich, soutézich, Skolenich

zodpovida za organizaCni zajisténi a pfipravu kurzi a exkurzi na Useku teoretického
vyu€ovani

vykonava pfimou pedagogickou €innost dle uvazku stanoveného feditelem Skoly

vychovava a vyuduje zaky v ramci platnych SVP tak, aby naplfioval profil absolventa
pfislusného oboru.

navrhuje systémova opatieni, zejména inovace SVP, vedouci ke zkvalitnéni vzdélavani na
svéfeném useku a po schvaleni feditelem Skoly zodpovida za jejich realizaci

navrhuje koncep¢ni zmény, skladbu volitelnych a nepovinnych pfedmétd, zakladni principy
DVPP

vede agendu a vykaznictvi spojenou se vzdélavacim a vychovnym provozem 3Skoly,

zodpovida za vedeni pfedepsané dokumentace Skoly v souladu s platnou legislativou, véetné
jejich kontroly a aktualizace

zajistuje a kontroluje tfidni knihy, katalogy, katalogové listy, protokoly o komisionalnich
zkouskach, korespondenci s rodi€i, plnoletymi zaky, soudy, policii a organy statni s pravy a
dalSi potfebnou pedagogickou dokumentaci v€etné zaznamu v pocitacové databazi.

je opravnén fesit vychovné a vzdélavaci problémy zaki

zpracovava podklady pro personalni zajisténi teoretické vyuky s cilem dosazeni odborné a
pedagogické zpUsobilosti

fidi a koordinuje €innost pfedmétovych komisi
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provadi hodnoceni ¢lenu predmeétové komise dle vlastniho planu v souladu se zaméry
vlastniho hodnoceni Skoly
zpracovava hodnotici zpravy pro pedagogickou radu a zucastfiuje se jejich jednani

navrhuje a prfedklada koncepéni majetkové zmény na Useku teoretické vyuky se zdlvodnénim
navrhovanych opatfeni, pfipravuje a fidi jejich realizaci

schvaluje podklady pro materialné-technické zajisténi, rozvoj a efektivni vyuzivani majetku na
useku teoretické vyuky

zajistuje Cinnost ustfedni inventarizacni a likvidacni komise

hmotné odpovida za svéfeny majetek a inventair a chrani jej pfed posSkozenim a ztratou,
zni¢enim nebo zneuzitim.

spolupracuje se zastupcem feditele pro provoz a praktické vyuCovani, vedoucim ucitelem
odborného vycviku pfi zajiStovani ukolll BOZP a PO, zpracovani navrhi koncepcnich a
majetkovych zmén souvisejicich se zajisténim teoretické vyuky

kontroluje dodrzovani predpisi BOZP a PO na useku teoretického vyucovani

podili se na vytvareni plant skoly

podili se na realizaci vnitfniho kontrolniho systému

provadi evaluaéni kroky a podle vysledkd navrhuje opatfeni v oblasti vychovné vzdélavaciho
procesu

fidi pFipravu maturitnich zkouSek a pisemné a ustni &asti zavéreénych zkousek

zodpovida za pripravu otazek k maturitni zkouSce, otazek k zavére¢né zkouSce a jejich
soulad se SVP a pozadavky MSMT

koordinuje provoz informaéniho systému Skoly

zajistuje integraci ICT do vyuky

je zodpovédny za zpracovani a realizaci ICT planu Skoly

doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovniku

metodicky pomaha ucitelim pfi zavadéni ICT do vyuky

zodpovida za efektivni vyuZziti ICT ueben pro vzdélani

vede evidenci pracovni doby

na useku teoretického vyuCovani vyhodnocuje a kontroluje podklady pro zpracovani
presCasové prace pedagogickych pracovniku

je povéfencem pro GDPR

B. 1. Podusek zahranicni spoluprace

Ridi, organizuje a dava zavazné pokyny v oblasti zahraniéni spoluprace.

Komunikace s DZS. Kontaktni osoba a spravce Portalu programu Erasmus+, Evropského
sboru solidarity a podobnych portalu.

Zpracovani zadosti o projekty na webové platformé EU. .

Publicita mezinarodnich aktivit Skoly.

Rozvijeni a naplfiovani Internacionalizacni strategie (EIS).

Casova koordinace projektt a jejich aktivit.

Aktivni vyhledavani partnerti a komunikace s nimi.

Podpora mezinarodnich aktivit v rdmci Skoly.

Aktivizace a Fizeni kolegl pro praci pro mezinarodni projekty.

Dba o transparentni, hospodarné, ucelné a efektivni vyuziti dostupnych vefejnych zdroju
v zahranicni spolupraci.


https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration
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C. Usek praktické vyuky

C.

....U

odpovida za uroven a vysledky vzdélavaciho procesu na useku praktickeého vyu€ovani a za
jejich soulad s uéebnimi osnovami oboru a SVP
zabezpeduje v souladu s § 15 vyhlasky €. 13/2005Sb. a § 65 zakona €. 561/2004Sb. praktické
vyuc€ovani u pravnickych osob nebo fyzickych osob, které maiji opravnéni k ¢innosti v daném
oboru na zakladé smlouvy
je opravnén jednat s odbornymi partnery jménem Skoly za ucelem zajisténi podminek pro
realizaci praktického vyu€ovani, uzavirat smlouvy zabezpecujici, v souladu s platnou
legislativou, realizaci praktického vyu€ovani uvedenym zplsobem
provadi pravidelnou kontrolni ¢innost plnéni smluvnich ujednani souvisejicich

o s prubéhem a obsahem praktického vyu€ovani

o BOZP, o vysledcich kontrol pravidelné informuje na poradach vedeni Skoly

o vede zaznamy o prubéhu kontrol
vykonava pfimou pedagogickou &innost dle potfeb organizace

1. Podusek provoz skoly

vykonava spravu objektl a zafizeni

fidi a kontroluje pracovni cinnosti uklizeCek, vyhodnocuje dochazku, zpracovava meésicni
podklady pro vypocCet mzdy, navrhuje odmény pfipadné sankce podfizenym

Komplexné zajistuje uklid ve vSech vnitfnich prostorach skoly

v aredlu 3koly KubiSova a Hrotovicka zajiStuje udrZzbu a organizaci provadénych oprav
svéfenych zafizeni, planuje a provadi pravidelné prohlidky svéfeného majetku, vyhodnocuje
stav a odstranuje zjisténe zavady

v arealu Hrotovicka provadi udrzbu chodniki a komunikaci v zimnim obdobi, zajistuje
posypovy material

komplexné zajiStuje prani a cisténi pradla, vybaveni mistnosti ruéniky a hygienickymi
potfebami

komplexné sleduje Cerpani energii (elektricka energie, topeni, plyn, tepla a studena voda) a
zodpovida za jejich hospodarnou spotfebu ve viech objektech Skoly

obsluhuje technicka zafizeni — kotelen, rozvod ustfedniho topeni, elektfiny, plynu,
vzduchotechniky — v souladu s platnymi vyhlaSkami a normami

fidi se principem maximalni hospodarnosti

komplexné zajiStuje revize elektroinstalaci, elektrospotfebicli, hromosvodu, plynovych
instalaci, plynovych spotfebicl, komind a pfenosného el. nafadi, vede evidenci reviznich
zprav. Vede operativni evidenci téchto Cinnosti

zajistuje fadny technicky stav tlakovych nadob, plynovych zafizeni a zajistuje jejich periodické
revize

fidi BOZP a PO organizace, kontroluje plnéni pozadavkld a pInéni povinnosti osob
povérenych ukoly na useku BOZP a PO

podili se na realizaci vnitfniho kontrolniho systému

pfiprava a realizace investiCnich akci

. Usek odborného vycviku

zodpovida za uroven vychovné vzdélavaciho procesu v oblasti odborného vycviku
zajistuje komplexni vzdélavaci a vychovnou &innost v souladu s SVP

zajistuje praxi zakul

metodicky Fidi pracovisté odborného vycviku
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e prfipravuje podklady pro stanoveni vy§e mési¢ni odmény zaka za produktivni prace
o Tidi pfipravu praktické ¢asti zavére¢né zkousky

Usek ekonomicky

je zodpovédny za veSkerou agendu souvisejici s hospodarenim Skoly

vede ucetnictvi o vlastnim hospodaieni Skoly

zabezpedcuje fadné proplaceni faktur, platebnich pfikaz( a ostatnich dokladu

organizacné zajiStuje provedeni inventarizace majetku a zavazkl skoly

sestavuje financni plan ve spolupraci s vedenim Skoly

kontroluje dodrzovani zavaznych ukazateld rozpoctu

mésitné zpracovava ucetni zavérky, spravnost vedeni ucetni a mzdové evidence
zabezpecCuje odepisovani dlouhodobého majetku dle schvaleného odpisového planu od
zfizovatele. Dle pokynu zfizovatele provadi povinny odvod z IF

odpovida za €erpani investi¢nich prostfedk( do vyse finanéniho kryti IF

vede agendu smluvnich vztaht Skoly

zpracovava agendu FKSP

zpracovava ekonomické rozbory o hospodafeni organizace za hlavni ¢innosti, doplhkovou
¢innost

podili se na realizaci vnitfniho kontrolniho systému

komplexni zajiStovani fakturace v organizaci v€éetné doplrikové &innosti

komplexné zajiStuje mzdovou a personalni agendu organizace

obsluhuje krajsky portal

oooooooo!‘ﬂ

E. 1. Podusek Skolniho stravovani

zodpovida za fadny provoz jidelny

zajiStuje vybirani poplatkd za stravu od studentt, zaméstnanct a cizich stravniki
zajistuje objednavky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti
kontroluje zarucni Ihuty uskladnénych potravin a zpusob jejich ulozeni

vede skladové karty tak, aby pfesné souhlasily se stavem zasob v skladech potravin
vede denni spotfebu potravin, zpracovava uzavérku spotfeby potravin

odpovida za dodrzovani finan¢niho limitu stanoveného pro jednotlivé vyrobky a jidla
provadi vyucétovani potravin za béZzny mésic.

Cast Il

Zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizaéni fad rusi organizacni fad 1/2019 ze dne 30 8. 2019.
(2) Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu a uc€innosti dnem 1. 3. 2020

V Trebici dne 11. 2. 2020

Ing. Jifi Kurka
feditel Skol



