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1 UVODNIi USTANOVENI

Reditelka Stedni pramyslové skoly stavebni, Ostrava, pispévkové organizace jako statutarni orgén v souladu
s § 165 odst. 1 odst. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni, a v souladu s § 124 odst. 3 zakona ¢. 262/S006 Sb., zakonik
prace, v platném znéni,

vydava
Organizadéni fad Stfedni priamyslové Skoly stavebni, Ostrava, pfispévkové organizace.

Organizacni fad Stfedni pramyslové skoly stavebni, Ostrava, pfispévkové organizace (dale jen ,,Skoly®)
stanovi:

— organizacni strukturu skoly,

— zasady fizeni, kompetence a z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu skoly,
— zakladni ukoly, které jsou pro skolu stanoveny ve zfizovaci listing,

— vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti ve skole formou organiza¢niho schématu,

— systém organizace fizeni, tj. fidicich arovni, poradnich organt a podil zaméstnancu na fizeni.

2 POSTAVENI SKOLY

2.1

2.2
23

2.4
25

2.6

Organizace je pravnickou osobou a pravnim nastupcem piispévkové organizace Stiedni pramyslova skola
stavebni, Ostrava — Zabieh, Stfedoskolska 3 zfizené Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy dne 1.
dubna 2000 pod ¢. j. 12 651/2000-21. V souladu s ustanovenim § 2 zakona ¢. 157/2000 Sb., o pfechodu
nékterych véci, prav a zavazki z majetku Ceské republiky do majetku krajii, ve znéni zékona ¢. 10/2001
Sb., pfesla organizace do pusobnosti Moravskoslezského kraje ke dni 1. dubna 2001, tj. ke dni G¢innosti
rozhodnuti Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy, ¢. j. 14 690/2001-14 ze dne 30. bfezna 2001.
(Moravskoslezsky kraj, 2019).

Skole je piidéleno identifika¢ni &islo (IC) 00 602 116.

Skola je v Rejstifku kol a $kolskych zafizeni vedena pod resortnim identifikatorem (RED_IZO)
600 017 681.

Sidlem skoly je Sttedoskolska 3/2992, 700 30 Ostrava — Zabteh.

Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych tkold se #{di obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy

a ucelem cinnosti skoly zakotvenym ve zfizovaci listiné. Pravni ukony ¢ini jménem skoly jeho statutarni
organ.

Majetkova prava, pravidla hospodafeni a financni vztahy mezi zfizovatelem a skolou jsou urceny zfizovaci
listinou a zakonem stanovenymi ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji

z vefejnych rozpoctl a piispévkem zfizovatele. Finanéni vztah mezi Skolou a krajskym rozpoctem je

v jednotlivych zuctovacich obdobich konkretizovan rozpoctovym opatfenim podle piislusnych pfedpist.

3 PREDMET CINNOSTI SKOLY

3.1

3.2
3.3

Hlavnim pfedmétem ¢innosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdélavani v souladu s cili
stfedniho vzdélavani podle § 57 skolského zakona a podle vzdélavacich programu uvedenych § 3 podle
skolského zakona.

Skola poskytuje stfedni vzdelani s maturitni zkouskou.
Skola je opravnéna provozovat doplikovou ¢innost dle zfizovaci listiny, a to
— kopirovaci prace,

— reklamni ¢innost a marketing,



— provadéni rekvalifikacnich, odbornych a vzdélavacich kurzi, Skolenf a jinych vzdélavacich akci,
vcéetné zprostredkovani,

— pronajem majetku,
— provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni ¢innosti.

3.4 Vysledky doplitkové ¢innosti jsou vyuzivany k rozvoiji skoly.

4 ORGANIZACNI CLENENI SKOLY

4.1 Zakladni struktura

4.1.1 Statutarnim organem skoly je feditelka jmenovana do funkce zfizovatelem na zakladé vysledkt
konkurzniho fizeni.

4.1.2  Skola se déli na nasledujici organizacni useky
— usek feditelky skoly,
— usek teoretického vyucovani,

— usek odborné praxe a udrzby.

4.1.3  Nedilnou soucasti tohoto organizacniho fadu je Pifloha: Organiza¢ni schéma Stfedni pramyslové skoly
stavebn{ Ostrava. Upfesniuje vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi zakladnimi organizacnimi
jednotkami.

4.1.4 Rozdéleni podle stupné fizeni (dle §124 ZP)

— statutarni organ: feditelka skoly 3. stupen fizeni
— zastupkyné feditelky 2. stupen fizeni
— vedouci praxe a udrzby 1. stupen fizeni
— Skolnice vedouci pracovnik

4.1.5 Opravneéni jednat jménem skoly ma
— statutarni organ: feditelka skoly,
— zastupce statutarniho organu: zastupkyné feditelky.
4.1.6  Jednotlivé pracovni ¢innosti véech zaméstnancu jsou uvedeny v popisech prace (pracovni napln prace).

Specifické kompetence ucitelt jsou navic uvedeny v povétenich pro vykon specialni funkce (ucitel —
koordinator informacnich a komunikaénich technologii, koordinator environmentalni vychovy apod.).

4.1.7  Pracovni naplné vymezuji rozsah odpovédnosti a pravomoci zaméstnance a uvadéji piehled ukolu.

4.1.8 Zaméstnanci se fidi organiza¢nim fadem, pracovnim fadem, ro¢nim a tydennim planem akci, rozvrhem
hodin, rozpisy dozora a pohotovosti.

4.2 Usek feditelky 3koly

4.2.1  Je pfimo podfizen feditelce skoly.
4.2.2  Zajistuje zejména
— administrativni a organizac¢ni podminky c¢innosti feditelky skoly v zalezitostech tykajicich se
poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, organizace a podminek provozu skoly, vikonu statni
spravy,
— vedeni a archivovani zakovskych pisemnosti = studentska spisovna pisemnosti (tfidnich knih,
tifidnich vykazu, rocnikovych projektt a maturitnich praci, casopist aj.),

— mzdovou a personalni agendu,

— pokladni sluzbu,



telefonni, postovni a spisovou sluzbu.

4.2.3  Soucasti useku je ekonomka, ktera zajist’uje

komplexni zajisténi acetni agendy Skoly, sestaveni rozpoctu organizace a kontrolu hospodateni dle
schvaleného rozpoctu,

komplexni spravu, evidenci a inventarizaci majetku,
spisovou sluzbu,

organizaci doplikové ¢innosti.

4.2.4  Soucasti useku jsou jmenovani preventisté PO (zajist’uje problematiku pozarni ochrany) a bezpe¢nostni
technik (zajist'uje problematiku BOZP).

4.3 Usek teoretického vyucovani

43.1  Je veden zastupkynémi feditelky skoly.

4.3.2  Zajistuje zejména

teoretickou vyuku vSeobecnych a odbornych pfedmétt v souladu s ramcovymi a Skolnimi
vzdélavacimi programy a v souladu s tematickymi plany,

c¢innost tiidnich ucitelu, ¢innosti uvadéjicich ucitelu,

¢innost pfedsedu pfedmétovych komisi,

¢innost specializovanych cinnosti (spravce informacnich a komunikac¢nich technologii, metodika
prevence socialné patologickych jevi),

vedeni pedagogické a dalsi pfedepsané dokumentace.

4.4 Usek odborné praxe a udrzby

441 Jeveden vedoucim odborné praxe a udrzby.

4.4.2  Zajistuje zejména

praktickou vyuku odbornych pfedmétt v souladu s ramcovymi a Skolnimi vzdélavacimi programy
a v souladu s tematickymi plany,

¢innost ucitelt odborné praxe,
BOZP na pracovistich zakt véetné vybaveni zakd osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky,

spravu a udrzbu budovy.

5 RIZENi SKOLY

5.1 Zasady rizeni skoly

Ve skole jsou dodrzovany tyto zasady fizeni

zasada jediného odpovédného vedouciho,

personalni fizenf a odménovani je v kompetenci feditelky skoly,

vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a aplikovat opatfen{
feditelky, nadfizenych organu, zajist ovat véas vyfizovani stiznosti a podnéta,

kazdy zaméstnanec, ktery vede usek, je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti.

V ramci své pravomoci muze fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat pokyny, pfikazy
a vnitini sdéleni, dusledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim zpusobem
postihovat pfipadné nesplnéni zadanych ukola.



5.2 Poradni organy rizeni

5.2.1

522

523

5.2.4

Vedeni skoly, rozsifené vedeni Skoly

Vedeni skoly - feditelka, zastupkyn¢ feditelky, spravce informacnich a komutaénich technologi,
vedouci odborné praxe a udrzby, vychovny poradce.

Rozsitené vedeni skoly - feditelka, zastupkyné feditelky skoly, spravce informacnich a komunika¢nich
technologii, vedouci odborné praxe a udrzby, vychovny poradce, ekonomka a asistentka skoly.

Porada veden{ (rozsifeného vedeni) je zakladnim poradnim organem feditelky skoly, kona se
pravidelné jedenkrat tydné. O jednani se vyhotovuje zapis.

Metodicky a poradni sbor

Porady metodického a poradniho sboru se konaji podle ro¢niho planu obvykle jednou mésicné,
nejméné jednou za ctvrtleti $kolnfho roku a pfi pfipravé skolniho roku.

Cleny jsou feditelka $koly, zastupkyné feditelky, spravce informaénich a komunikaénich technologii,
vedouci odborné praxe a udrzby, vychovny poradce, metodik prevence a pfedsedové pfedmétovych
komisi.

O jednani se vyhotovuje zapis.

Pedagogicka rada

Pedagogické rady se konaji zpravidla jako hodnotici porada jednou za ctvrtleti skolntho roku.

O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelnym zpusobem seznamuji vsichni
zaméstnanci.

— Jejimi ¢leny jsou vsichni pedagogové skoly.
Skolska rada

Skolska rada zaseda nejméné¢ dvakrat rocné.
Zasedani skolské rady svolava jeji pfedseda, prvni zasedani skolské rady svolava feditelka skoly.

Skolska rada je organ $koly umozsiujici dle § 167 $kolského zakona zfizovateli, zdkonnym zastupctim
nezletilych zaka, zletilym zaktm, pedagogickym pracovnikim a dal§im osobam podilet se na spravé
skoly.

Clenem $kolské rady nemtize byt feditelka $koly.

6 POVINNOSTI, QDPOVEDNOST A PRAVOMOCI ZAMESTNANCU A VEDOUCICH
ZAMESTNANCU

6.1

6.1.1

Reditelka $koly

V souladu se $kolskym zakonem

rozhoduje ve vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

odpovida za to, Ze skola a skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu se
skolskym zakonem a vzdélavacimi programy,

odpovida za odbornou a pedagogickou droven vzdélavani a skolskych sluzeb,

vytvat podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské skolni inspekce a piijimé nasledna opatient,
vytvati podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniku a pro praci skolské rady,

zajist’uje, aby osoby uvedené v § 21 skolského zakona byly véas informovany o prabéhu a vysledcich
vzdélavani Zaka,

zajiSt'uje spolupraci pifi uskutecniovani programu zjist'ovani vysledkia vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,



odpovida za zajistén{ dohledu nad nezletilymi zaky ve skole,

zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim vsechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatfen{ tykajici se vzdélavaci ¢innosti skoly, pfedseda a fidi jednani poradnich organd,

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zafizent,

odpovida za pouziti financ¢nich prostfedki statntho rozpoctu v souladu s ucelem, na ktery byly
ptidéleny.

6.1.2  Rozhoduje ve spravnich zalezitostech o

povoleni nebo zamitnuti Zadosti o povolen{ individualntho vzdélavaciho planu, o pfefazeni zaka do
vysstho roc¢niku,

piijeti ke vzdélavani ve stfedni skole,

povoleni nebo zamitnuti zZadosti o pfestup, zménu oboru vzdélani, pferuseni vzdélavani a opakovani
rocniku,

podminéném vylouceni a vylouceni zaka ze $koly,

uznani dosazeného vzdélani,

povoleni a ukonceni individualntho vzdélavani zaka.

6.1.3  Dale pak

pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazné,
rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,
je piikazcem operaci, podepisuje veskeré pozadavky na nakupy a sluzby,
piijima a propousti zaméstnance skoly,

zodpovida za tvorbu tvazku,

kontroluje praci zaméstnancu, provadi hospitacni ¢innost,

deleguje pravomoci, rozdéluje ukoly vedeni mezi sebe, svého zastupce, vedouci zaméstnance a ostatni
zameéstnance,

vydava smérnice a piedpisy,
dohlizi na prabéh piijimaciho fizeni,
koordinuje propagaci skoly,

spolupracuje s Ufadem prace v Ostravé pii uplatiovan{ absolventa v praxi.

6.2 Zastupkyne reditelky

zastupkyné feditelky = zastupce statutarniho organu zastupuje feditelku skoly
e v pifpadé jeji kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni, kontaktu s nadfizenymi organy
a vefejnosti,
e v piipadé dlouhodobé nepiitomnosti (vice néz tyden) rovnéz v oblasti ekonomické - schvaluje
nakupy, pasobi jako piikazce operaci,

e v pifpadé¢ akutni havarie zastupuje feditelku i v ekonomické oblasti a neni nutno dodrzet
nepfitomnost v délce 1 tydne.

Ob¢ zastupkyné (vzajemné spolupracuji a v pfipadé nepfitomnosti jedné z nich pfebira jeji ukoly druha)

zastupujf feditelku pii Setfen{ stiznosti vedenych rodi¢i proti zaméstnancum skoly,
tidi vychovné vzdélavaci ¢innost skoly a odpovidaji za ni,

poskytuji informace tykajici se pfijimacich zkousek, studia a vyznamnych akci skoly,
koordinuji pfipravu a organizaci maturitnich zkousek,

organizuj{ komisionaln{ zkousky, opravné zkousky a klasifikace v nahradnim terminu,

koordinuji ¢innost predmétovych komisi,
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— provadi kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo podiizenych zaméstnancu, provadi hospitacni
¢innost,

— sestavujf rozvrhy vyucovacich hodin,

— sestavuje rozvrh dozord,

— zabezpecuji zastup za chybéjici pedagogické pracovniky,

— sestavuji plany prace,

— jsou zodpovédné za sestaveni vyrocni zpravy skoly,

— pravidelné kontroluji tfidni knihy,

— odpovidaji za veden{ pfedepsané pedagogické dokumentace skoly,
— podili se na zpracovani ro¢niho planu skoly,

— ve spolupraci s pfedsedy predmétovych komisi zpracovavaji tematické plany skoly,
— komplexné¢ odpovidaji za propagaci skoly a jejich aktivit,

— planuji konzulta¢ni dny a schizky s rodici,

— organizuji dny otevfenych dvefi na skole.
6.3 Vychovny poradce

— vede a poskytuje poradenskou ¢innost pfi rozhodovani zaka o volbé dalsiho studia a povolani,

— zajiSt'uje styk a spolupraci skoly s pedagogicko-psychologickou poradnou pii feSeni vyukovych
a vychovnych problému,

— na zaklad¢ podnéta ti{dnich ucitelt spolupracuje pfi feseni problému neuspésnych zakt a provadi
pohovory s zaky zafazenymi do zvlastni péce,

— zodpovida za provoz skoln{ knihovny,

— metodicky pomaha zavadét do vyuky etickou a pravni vichovu,

— fidi a koordinuje praci s zaky, ktefi maji poruchu uceni.
6.4 Skolni metodik prevence

— koordinuje pfipravu ,,Minimalniho preventivafho programu‘ a jeho zavadéni ve skole, program
inovuje, podili se na jeho realizaci a vyhodnocuje,

— odborné a metodicky pomaha ostatnim ucitelum v oblasti prevence,

— poskytuje zaméstnancum skoly odborné informace v oblasti prevence,

— vyhodnocuje rizika vzniku a projevy socialné patologickych jevi a navrhuje opatfeni k fesen,
— spolupracuje s krajskym skolskym koordinatorem prevence,

— spolupracuje s krizovymi poradenskymi a preventivnimi zafizenimi,

— zpracovava podklady pro informaci o minimalnim preventivnim programu skoly,

— metodicky pomaha zavadét do vyuky vychovu ke zdravému Zivotnimu stylu.

6.5 Skolni psycholog
— spolupracuje s uciteli pfi vyhledavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami, zakt nadanych a
zaka mimofadné nadanych,
— spolupracuje pii vedeni tiidnické hodiny s tifdnim ucitelem,

— poskytuje tvodni poradenské konzultace zakovi, které se ocitne v psychicky mimofadné naroc¢né
situaci,

— vytvafi podminky k maximalnimu vyuziti potencialu zaka,



— provadi opatfeni k posileni pozitivni atmosféry ve skole,

— provadi anonymni anketni Setfeni a prazkumy ve skole (vztah zaka k vyucovacim pfedmétim, vyskyt
socialné patologickych jevi apod.) a konzultuje zjisténé udaje s vedenim skoly, vychovnym
poradcem, skolnim metodikem prevence, tfidnim ucitelem, pfi disledném zachovani anonymity
jednotlivych zaku, ktefi se Setfenf a prizkumu acastnili,

— informuje rodice na tfidnich schizkach ¢i mimoradnym pisemnym sdélenim o vysledcich
anonymnich anketnich Setfeni a prizkumech.

6.6 Spravce ICT, koordinator ICT

— zajiSt'uje provoz informacnich a komunikacnich systému, programového vybaventi, informacnich
sluzeb,

— zajist’'uje spravnou funkci a chod uceben vypocetni techniky a uc¢eben vybavenych didaktickou
technikou a PC,

— planuje a pravidelné provadi kontrolu didaktické techniky a PC ve skole,

— zajiSt'uje udrzbu, organizuje provadéni oprav, didaktické techniky a PC,

— sleduje zaruéni lhity a servisni opravy, kontroluje inventarni znaceni didaktické techniky,
— koordinuje nakupy a aktualizaci softwaru,

— odpovida za veden{ $kolni matriky v programu Bakalafi,

— odpovida za zalohovani dat skoly,

— jako koordinator ICT

e pomaha kolegim v integraci ICT do vyuky vétsiny pfedmeétt, doporucuje a koordinuje dalsi
ICT vzdélavani pedagogickych pracovniki,

e koordinuje ICT vzdélavani pedagogickych pracovniki,

e koordinuje uziti ICT ve vzdélavani.
6.7 Vedouci odborné praxe a udrzby

— fidf a organizuje praci ucitela odborné praxe, skolnice, udrzbar,

— je odpovédny za spravu a udrzbu budovy a jejtho vybaveni, revize, realizace oprav a investic¢nich akci
stavebniho charakteru, realizaci pozadavkt na technické vybaveni skoly, provoz topné soustavy
a zajisténi aklidu,

— ve spolupraci s vedenim $koly sestavuje plan oprav a rekonstrukci,

— fidi a organizuje odborny vycvik zaku a zajist'uje vhodna pracovisté pro odbornou praxi,

— schvaluje nakupy pro oblast oprav, udrzby a praxe zakd. Pasobi jako piikazce operaci do 500,- K¢.

6.8 Predseda predmétové komise

— podili se na fizeni skoly prostfednictvim porad metodického a poradniho sboru,
— spolurozhoduje o koncepci skoly a o perspektivnich zménach ve vychovné vzdélavacim procesu,
— predklada navrhy, podnéty a zpusoby feseni tkola planu prace na poradnim sboru feditelky,

— zpracovava tematické plany predmeéta ve své komisi, ptipadné povétuje jejich vypracovanim dalsi
ucitele,

— zpracovava plany prace komise (kratkodobé, sttednédobé, dlouhodobé), fidi praci komise, hodnoti
praci jednotlivych ¢lent komise za skolni rok,

— provadi navrhy nakupt materialu a sluzeb pro fungovani své predmétové komise.



6.9 Udcitel

— vyucyje dle rozvrhu hodin a konkrétnich zmén rozvrhu, pfipadné dle pokyni vedeni skoly,

— vykonava pedagogicky dozor pii exkurzich, pfesunech zakl na jina pracovisté, pfi kulturnich
a sportovnich akcich apod.,

— spolupracuje s vychovnym poradcem pii vytvareni individualntho pfistupu pro zaky se specifickymi
poruchami uceni, pfip. pro aktivni vrcholové sportovce,

—  zajist'uje pouceni zaka o BOZP a PO v piislusnych pfedmétech a pracovistich,

— pfitrazu zaka poskytne prvni pomoc a neprodlen¢ informuje zdravotnika skoly a referenta BOZP,
— stanovi si konzultacni hodiny, pfipadné je pfipraven na pozadani zaka domluvit termin konzultace,
— podava informace o prub¢hu studia zakam i zakonnym zastupctim,

— zacastnuje se tifidnich schizek, vSech pedagogickych porad a porad pfislusnych pfedmétovych
komisi,

— na pedagogické radé projednava piipady neprospivajicich zakua a zaka s nedostatky v chovani,
— sleduje nové trendy ve svém oboru a pracuje na svém profesnim rozvoii,

— dodrzuje pracovni kazen a plné vyuziva pracovni dobu,

— dodrzuje pfedpisy BOZP a protipozarni pfedpisy,

— odpovida za kvalitu a rozsah vykonavané prace.
6.10 Tridni ucitel

— koordinuje pedagogickou a vychovnou ¢innost ve své tifde,
— informuje zakonné zastupce o studijnich vysledcich Zzaka a o jeho chovani,

— seznamuje zaky se $kolnim fadem, s pozarnim fadem, evakuac¢nim planem a s pravidly BOZP a ucini
o tom zapis do elektronické tf{dni knihy,

— usiluje vhodnym zptsobem o kazen a poradek ve tfidé,
— fesi a omlouva absence zak,

— vede skolni matriku,

— zodpovida za spravnost vysvédcent,

— feditelce skoly predklada k posouzeni zadosti a jiné zalezitosti zakua své tiidy, ke kterym se ma
feditelka skoly vyslovit,

— ud¢lyje vychovna opatfent,

— v zavérecném rocniku studia se podle pokynu feditelky ¢i jeho zastupce podili na pifprave
a organizaci prub¢hu maturitni zkousky,

— zajist’uje vybirani vstupného a penéz na Skolou organizované akce (ma hmotnou odpovédnost).
6.11 Ekonomka

— zajist'uje komplexni Gcetni agendu Skoly, véetné ekonomickych rozboru a statistik,
— sestavuje rozpocet organizace a kontroluje hospodafeni dle schvaleného rozpoctu,
— odpovida za dodrzovani financni a rozpoctové kazné,

— sestavuje ucetni zaverky dle pokynu zfizovatele, véetné vysledku hospodaten,

— provadi kontrolu vsech zadc¢tovanych dokladu, ucetn{ prace v oblasti mezd, fonda, hospodatského
vysledku a zavérky,

— zajist'uje platebni a ziactovaci styk s bankou,

— odpovida za komplexni spravu majetku, véetné hospodatskych a kupnich smluv,
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vede evidenci majetku a inventarizaci majetku,
provadi uctovani a odepisovani majetku,

spravuje spisovnu ekonomického useku — prejima, tfidi, uklada, provadi vyfazovani pisemnosti a
dohlizi na skartaci podle spisovného a skartacniho fadu,

organizuje doplnkovou ¢innost,

odpovida za hospodarnost a systém provozu skoly,

ma sloucenou funkci spravee rozpoctu a hlavni ucetn,

vede sklad kancelafskych potieb,

zajist'uje faxovou sluzbu,

provadi hospodatko-spravni prace na useku pronajmu nebytovych prostor,

je odpovédna za piipravu smérnic tykajicich se evidence a inventarizace majetku.

6.12 Asistentka skoly, PaM referentka (referentka prace a mezd)

pfipravuje podklady pro zpracovani mezd, které zpracovava KVIC,

pfipravuje podklady pro pracovni smlouvy,

vede osobni spisy zaméstnancu a spravuje agendu zaméstnancu v programu RESK,
vede osobni spisy zaku,

vede evidenci zadosti, opisu dokladt o vzdélani,

odpovida za zakovskou spisovnu pisemnosti (tfidnich knih, ¢asopist, ro¢nikovych projektd,
maturitnich praci apod.),

pfejima, tiidi a uklada pisemnosti, pfipadné zapujcuje archivni material se souhlasem feditelky,
vytizuje korespondenci podle pokynu ¢lent vedeni skoly,
poskytuje telefonické informace tykajici se piijimacich zkousek, studia a vyznamnych akci skoly,

vede pokladnu, odebira a pfejima penize z banky a od ekonomky $koly, pfipravuje vycetky, provadi
vyplatu penéz a pecuje o ulozeni penéz v trezoru,

vede elektronickou spisovou sluzbu,
skladuje ceniny a tiskopisy véetné tiskopist vysvedcent,

odpovida za protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach.

6.13 Administrativni pracovnice, referent BOZP

referent BOZP
e cviduje a fesf urazy, provadi rozbory urazovosti, nemocnosti,

e zajist’uje styk s organy bezpecnosti a hygieny, pojistovnami, eviduje terminy skoleni BOZP,
provadi skoleni BOZP ve spolupraci s externim bezpecnostnim technikem.

administrativni pracovnice
e vede sklad ucebnic a studijnich materiala,
e zajist’uje kopirovan{ a tisk materiala pro zaméstnance skoly,
e v databazi zaku fesi vstupy, dobijen{ kreditt, ISIC karty,
e fedf evidenci a kontrolu neodhlasenych obédu zaku,

e v odpolednich hodinach zajist'uje chod podatelny.

6.14 Vratna a spisova pracovnice

obsluhuje telefonni ustfednu,
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pfijima telefonické vzkazy pro ucitele a nepedagogické pracovniky,
kontroluje pfichod a odchod navstév, vede knithu navstév,
zabezpecuje pfijem a odesilani posty,

zapisuje dokumenty do spisové sluzby,

eviduje a pecuje o ceniny.

6.15 Preventista PO

zajist'uje dohled nad dodrzovanim pozarné bezpecnostnich predpisu a uskutecnénim prvnich zasahu
pfi vypuknuti pozaru,

provadi oznacovani pracovisté a ostatnich mist bezpecnostnimi znackami a dalsimi pokyny ve vztahu
k pozarni ochrang,

kontroluje dodrzovani pfedpisi o pozarni ochrané v pravidelnych intervalech, zaznamy provadi do
pozarni knihy.

6.16 Zameéstnanci

6.16.1 Prava

na vysloven{ vlastniho nazoru a predkladani navrha feseni problému,
na plat podle platnych pfedpist jako penézité plnéni za vykonavanou praci,
na vytvafeni podminek osobniho odborného a pedagogického rustu,

na odpovidajici pracovni prostfedi, ochranné a hygienické pomucky.

6.16.2 Povinnosti

plnit piikazy feditelky, zastupcu feditelky skoly a vsech vedoucich pracovniku,
akceptovat cile a ukoly skoly,

dodrzovat pracovni kazen a plné¢ vyuzivat pracovni dobu,

dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni pfedpisy,
chranit majetek skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,

hospodarné vyuzivat a fadné udrzovat stav svéfeného majetku (u¢ebni pomucky apod.), podilet se na
inventarizaci majetku,

seznamit se se Skolskym zakonem, spravnim fadem, zakonem o statni spravé a samosprave, zakonem
o skolskych zafizenich, organizacnim fadem skoly, pracovnim fadem, vyhlaskou MSMT o stfednich
skolach, pokyny Moravskoslezského kraje, vnitfnimi normami s$koly a dodrzovat je.

6.16.3 Odpovednost

za kvalitu vykonavané prace,

za v€asné plnéni vykonavané prace v pozadovaném rozsahu.

7 ZASTUPITELNOST ZAMESTNANCU

7.1 Reditelku skoly zastupuje v jeji nepfitomnosti v plném rozsahu jejich povinnosti, prav a odpoveédnosti
(kromé piijimani a propousténi zaméstnancu) jeji statutarni zastupkyne, v pifpade jeji nepfitomnosti druha
zastupkyné a v pifpadé nepiitomnosti obou zastupkyn spravce informaénich a komunikaénich technologii.

7.2 Vzajemna zastupitelnost je stanovena u funkci:

ekonomka — asistentka skoly,

asistentka Skoly - administrativni pracovnice.

7.3 Pripadna ostatni zastupitelnost zaméstnancu je feSena operativné dle pokynu feditelky skoly.
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8 PREDAVANI A PREJIMANI PRACOVNICH FUNKCI

8.1 Pfi odchodu zaméstnance nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéii feditelka skoly pfevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného zaméstnance.

8.2  Prevzeti majetku, zakladnich prostfedkd, pfedméti postupné spotieby, penéznich hotovosti se provadi
vzdy pisemné.

9 DOKUMENTACE A VNITRNi SMERNICE

9.1  Skola vede pfi své ¢innosti povinnou dokumentaci podle § 28 $kolského zakona, dalsf dokumentaci, ktera

upravuje ¢innost skoly, vnitini smérnice a fady

zfizovaci listinu,

rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
evidenci zakua ("Skolni matrika'),

doklady o pfijimani zaka a uchazect ke vzdélavani, o prubé¢hu vzdélavani a jeho ukoncovani,
vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

vyroc¢ni zpravy o ¢innosti $koly,

ti{dni knihu, ktera obsahuje prukazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prubéhu,
skoln{ fad, rozvrh vyucovacich hodin,

organizacéni fad,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu draza a zaznamy o urazech zaka, popfipadé lékafské posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci,

hospodafskou dokumentaci a Gcetni evidenci, evidenci majetku,

dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

9.2 Elektronické tfidni knihy a tfidni vykazy vedou a zpracovavaji tfidn{ ucitelé podle pokynu zastupkyné
feditelky.

9.3  Tiidni vykazy jsou ulozeny u zastupkyné feditelky Skoly a jsou pravidelné kontrolovany. Elektronicka
podoba tiidnich vykazu je soucasti programu Bakalafi a je dostupna v pocitacové siti skoly.

9.4 Vnitini normy skoly stanovi pravidla fadného chovani ve skole, zavadi potfebny pofadek a ptehlednost do
organizace Skoly. Vnitfni normy $koly zohlednuji pravomoci a zodpovédnost jednotlivych zaméstnancu.
Dokumenty a vnitfn{ smérnice jsou zvefejiovany na mist¢ obvyklém (sborovna, nasténka pro pedagogy),

v elektronické podobé ve vnitinim informacnim systému skoly.

9.5 Zaméstnanci jsou povinni pravidelné sledovat zvefejnéni dokumentt nebo vnitinich smérnic.

10INFORMACNI SYSTEM SKOLY

10.1 Informacni systém skoly je zajistén

sdélenim na poradach vedeni, pedagogickych radach, poradach pfedmétovych komisi,
formou ro¢niho ramcového a tydenniho planu,
formou plana ¢innosti pfedmétovych komisi,

aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté¢ obvyklém (sborovna, nasténka pro pedagogy),
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— prostfednictvim zaméstnanch odpovédnych za prezentovani urcitého druhu informaci (vychovny
poradce, skolni metodik prevence rizikového chovani zaku, ucastnici vzdélavacich akci, organizatofi
skolnich akcf atd.).

10.2  Za zajisténi pfenosu informaci od nadfizenych zaméstnancti a mimoskolnich instituci k podfizenym
zaméstnancum $koly odpovida feditelka skoly.

11 ORGANIZOVANI AKCi PRO ZAKY

11.1 Lyzatské zajezdy, letni vycvikové kurzy, odborné exkurze, sportovni a jiné soutéze, kulturni akce jsou
organizacné zajiStovany povéfenym ucitelem ve spolupraci s vedenim skoly.

11.2  Pravidelné akce jsou soucasti ro¢niho planu prace.

12DOPLNKOVA CINNOST (DC)

12.1 Dopliikova ¢innost je provozovana nad ramec hlavni ¢innosti dle Zfizovaci listiny a na zakladé¢ platného
zivnostenského opravnéni. DC je zajistovana zaméstnanci Skoly. Ekonomka v uzké spolupraci s ostatnimi
zameéstnanci skoly vyfizuje administrativu k doplikové ¢innosti.

12.2 Provozovani hospodafské ¢innosti fesi vnitfni smérnice skoly.

13ZAVERECNA A ZRUSOVACi USTANOVENI

Organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2024

V Ostravé, dne 1. 9. 2024 PaedDr. Zdenka Kleckova, feditelka skoly
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14PRILOHA: ORGANIZACNI SCHEMA SPS STAVEBNi OSTRAVA

Aq?gs STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA STAVEBNI, OSTRAVA,
— —— prispévkova organizace
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