Stfedni préimyslova skola, Ceska Lipa, Havlickova 426, prispévkova organizace
se sidlem Havlickova 426, 470 01 Ceska Lipa
[ ] A4 yF v I

1. Organizacni rad
vypracoval Ing. Petr Vesely, feditel skoly
schvadlil Ing. Petr Vesely, feditel skoly
podpis M

rd

pedagogickd rada projednala dne 26. srpna 2019
nabyvd platnosti dne 1. zafi 2019
nabyvd ucinnosti dne 1. zaFi 2019

A) Uvodni ustanoveni

Organizacni rad je vydan v souladu se znénim vyhlasky Ministerstva Skolstvi mladeze a télovychovy
Ceské Republiky (ddle jen MSMT) ¢&. 13/2005 Sb., o stiednim vzdélavani a vzdélavani
v konzervatofich, ve znéni pozdéjsich predpisli a v ndvaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (dale jen Skolsky zakon),
ve znéni pozdéjsich predpisq, s pfihlédnutim k dalSim zakonnym a podzdkonnym normam, hlavné
pak k zakonu €. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ZP), ve znéni pozdéjsich predpisl, a k zakonu

¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoct(, ve znéni pozdéjsich predpisu.

B) Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je institucionalné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem Libereckého
kraje s G¢innosti od 1. zafi 2017 (&. j. ZL-39/17-S), ve znéni pozdéjsich dodatk{l a rozhodnutim MSMT
o zarazeni do sité sSkol, predskolnich zatizeni a Skolskych zatizeni s ucinnosti od 1.9.1996 (C. j.
12 995/96-60-04), ve znéni pozdéjsich zmén. Celkova kapacita skoly je stanovena rozhodnutim
MSMT na pocet 560 7ak.

Z téchto dokumentu vyplyvd, Ze Stfedni primyslova Skola, Havlickova 426, pfispévkova organizace

je stfedni Skolou s postavenim prispévkové organizace Libereckého kraje s pravni subjektivitou.



C) Zakladni udaje o skole
Ndzev: Stredni prdmyslova $kola, Ceskd Lipa, Havlickova 426,

pfispévkova organizace

Adresa: Havli¢kova 426, 470 01 Ceska Lipa

IC: 482 83 142

DIC: Cz48283142

REDIZO: 600010040

Typ skoly: Stfedni odborna skola

Soucdsti subjektu: Skola 1Z0: 102145571 Kapacita: 560
domov mladeze 1Z0: 102133875 Kapacita: 120
Skolni jidelna 1Z0: 102133808 Kapacita: 650

Studijni obory: 18-20-M/01 Informacni technologie

23-41-M/01  Strojirenstvi
26-41-M/01 Elektrotechnika (Mechatronika)
78-42-M/01 Technické lyceum

Reditel: Ing. Petr Vesely

Zastupce pro Skolu: Mgr. Vendulka Vorlova (zastupce statutarniho organu)

pro domov mlddeZe: LibuSe Némeckova

D) Predmét Cinnosti
Na zakladé zfizovaci listiny poskytuje Skola jako pravnicka osoba nasledujici hlavni ¢innosti:
1) Skola - poskytuje UpIné stfedni ¢tyFleté vzdélani zakonéené maturitni zkouskou dle uéebnich

pland a osnov schvalenych MSMT a podle $kolnich vzdélavacich programd:

Strojirenstvi
e Technické lyceum
e Informacni technologie
e Mechatronika
2) Domov mladeze — poskytuje ubytovani pro zaky vsech stfednich Skol, které poskytuji své
vzdélavani a vychovu na Ceskolipsku.
3) Skolni jidelna — poskytuje stravovani pro viechny ubytované 7dky domova mladeze, pro
véechny Zaky stiednich $kol, které poskytuji své vzdélavani a vychovu na Ceskolipsku, a pro

zaméstnance organizace.



Se souhlasem zfizovatele Skola dale poskytuje na zakladé Zivnostenského opravnéni
¢.j. ZIVCL/366/2010/SIP/5 nasledujici doplrikové ¢innosti:
1) Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v prilohach 1 az 3 Zivnostenského zdkona
e Mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzd, skoleni, véetné lektorské ¢innosti
e Provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni ¢innosti
e Ubytovaci sluzby
2) Hostinska ¢innost

3) Pronajem bytovych a nebytovych prostor

E) Dokumentace Skoly

Na zakladé §28 skolského zakona vede Skola tuto zakladni dokumentaci:

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku

e evidenci zaku (ddle jen Skolni matrika)

e doklady o pfijimani Zak(, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

e Skolni vzdélavaci programy vcetné ucebnich plan( a tematické plany

e vyroc¢ni zpravy, zpravy o hospodareni skoly

e tfidni knihy a rozvrh vyucovacich hodin

e Skolni fad, vnitini Fad domova mladeze a vnitfni fad skolni jidelny

e zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad

e knihy urazli a zaznamy o Urazech zak{

e protokoly a zd&znamy o provedenych kontroldch a inspekcich

e personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a Ucetni evidence
Tyto dokumenty jsou vedeny bud’ v pisemné podobé a v aktualnim znéni jsou uloZzeny v kancelafi
reditele, popf. archivovany ve spisovné skoly, nebo v elektronické podobé ulozené na serveru

pocitacové sité skoly.

F) Personalni obsazeni
Chod skoly personalné zajistuji pedagogicti a nepedagogicti pracovnici, pro které plati obecné prava
a povinnosti vyplyvajici pfedevsim ze zakoniku prace, pracovniho rfadu, naplini prace a vnitinich

smérnic, pokynu a nafizeni.



VSeobecné povinnosti a prava pracovnik(:

PInit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupcu

Ridit se dle stanovené pracovni napiné

Dodrzovat pracovni kazen a plné vyuZzivat pracovni dobu

Dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci

Dodrzovat pozarni predpisy

Chréanit majetek a fadné zachazet s inventarem skoly

Seznamit se se vSemi fady, smérnicemi, pokyny, ptikazy a nafizenimi, se Skolskym zakonem
a ostatnimi Skolskymi predpisy a dodrzovat je.

Obdrzet za vykondvanou prdéci plat

G) Specifické organy skoly

1)

2)

Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164 odst. (2) Skolského zakona, je feditelem Skoly jako jeho
poradni organ zfizena pedagogicka rada. Tuto radu tvofi vSichni pedagogicti zaméstnanci a
reditel sSkoly s ni projednava vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se
vychovné vzdélavaci ¢innosti Skoly, zaroven pfi svém rozhodovani pfihlizi k jejimu nazoru.
Pedagogicka rada ma nasledujici pravomoci:

a) Vyjadfuje se ke Skolnim vzdéldvacim programlm, kzakladnim dokumentim
pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni Skoly a podava pfipadné navrhy
na Upravu téchto dokumenta.

b) Ma pravo byt sezndmena se zménou personalniho obsazeni skoly, zasadami chodu
Skoly a se zménami vSech radud, smérnic a pokynu.

¢) Je povinna projednat zasadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.

Skolska rada

V souladu s ustanovenim §167 skolského zakona je od 16. 1. 2006 na Skole zfizena Skolska
rada, kterd je organem 3Skoly umoziujici zakonnym zastupcim nezletilych zaka, zletilym
zakim a pedagogickym pracovnik(im Skoly, ztizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé
Skoly. Tuto radu zfizuje zfizovatel Skoly, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lentd a vydava jeji
volebni rad. SloZeni Skolské rady vychazi z voleb a je tvoreno z tfetiny zastupci zfizovatele,
z tretiny zastupci zakonnych zastupct nezletilych Zakl nebo zastupci zletilych zakl a z tretiny
zastupci pedagogickych pracovniku, pficemz jejim ¢lenem nemuze byt feditel Skoly. Funkéni

obdobi skolské rady je trileté a jeji zasedani, které svolava jeji predseda, se kona nejméné



dvakrat ro¢né. Reditel $koly je povinen svolat prvni zasedani rady, na kterém jeji ¢lenové
jmenuji pfedsedu a stanovi svij jednaci rad. Ddle je povinen se jednani Skolské rady na
vyzadani zucastnit.
Pravomoci Skolské rady:
a) Vyjadrtuje se k navrham skolnich vzdélavacich program( a k jejich naslednému plnéni
b) Schvaluje vyroc¢ni zprdvu o ¢innosti Skoly
c) Schvaluje skolni ¥ad a navrhuje jeho zmény, véetné pravidel pro hodnoceni vysledki
vzdélavani zaku
d) Podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje skoly
e) Projednava navrh rozpoctu na dalsi rok a vyjadfuje se k rozboru hospodareni, véetné
navrhu opatfeni vedouci ke zlepSeni hospodareni
f) Projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce
g) Podava podnéty a ozndmeni fediteli skoly, zfizovateli, orgdnim vykondvajici statni
spravu ve skolstvi a dalSim orgdnim statni spravy
Reditel $koly je povinen umo?nit této radé pfistup k dokumentaci $koly, oviem vsak

s ohledem na zakon o ochrané osobnich udaju.

Vé Vé

H) Organizacni usporadani

1)

2)

3)

Vedeni Skoly

V souladu s §164 az §166 Skolského zakona stoji ve vedeni Skoly jako statutarni organ rfeditel
Skoly, ktery je jmenovan Radou Libereckého kraje €. j. 1114/19/RK s Gcinnosti od 1. 7. 2019
a fidi ¢innost Skoly jako celku a je opravnén na zdkladé plné moci jednat jménem Skoly
v celém jejim rozsahu jeji ¢innosti. V dobé jeho nepfitomnosti je zastupce statutarniho
organu zastupce reditele pro skolu v plné sifi kompetenci.

Organizacni clenéni Skoly

Organizacni clenéni skoly je tvoreno podle jednotlivych subjektl Skoly a je podrobné
specifikovano pomoci organiza¢niho schématu (viz pfiloha — Organizacni schéma) a vnitfné
strukturovano pomoci schématu odpovédnosti. Organizacni schéma oznacuje jednotlivé
funkce v organizaci a jejich vzajemné vztahy a postaveni.

Dalsi funkce pracovniku

V ramci Cinnosti Skoly povéfuje feditel Skoly jednotlivé pracovniky dalSimi trvalymi nebo

docasnymi funkcemi v organizaci. Toto povéreni se zpravidla déje pisemnou formou a je



4)

5)

6)

pracovnikovi predano soucasné s pfislusnou naplni ¢innosti. Pfislusny povéreny pracovnik je

povinen se touto naplni prace a pfipadnym existujicim vnitinim predpisem fidit.

Predavani a prejimani pracovnich funkci

Pfi odchodu nebo nepfitomnosti pracovnika povéruje reditel Skoly prevzetim pfrislusné

agendy pracovnika jiného, ktery danou agendu prevezme v daném, zpravidla plném rozsahu.

Toto povéreni je moZzné pfi odchodu nebo pti dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika udélit

pisemnou formou a pti kratkodobé nepritomnosti pracovnika formou Ustni.

Zastupitelnost pracovnika

e Reditel $koly — je v neodkladnych zaleZitostech zastupovan statutarnim zastupcem

e Zastupci reditele — v neodkladnych zaleZitostech jsou zastoupeni feditelem Skoly, popf.
v pfipadé jeho nepfitomnosti se zastupuji navzdjem

e Pedagogicti pracovnici — pti kratkodobé nepritomnosti se zastupuji vzajemné na zakladé
suplovani, pfi dlouhodobé nepfitomnosti na zdkladé dohody pridélenim
»naduvazkovych” hodin nebo pfijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru
na dobu urcitou

e Ucetni — v nékterych pfipadech hospodarkou a v nékterych pfipadech sekretarkou

e Hospodarka — v nékterych pripadech ucetni a nékterych pripadech sekretarkou

o Sekretarka — v nékterych pfipadech zastupcem pro Skolu a v nékterych pripadech
hospodarkou skoly

¢ Vedouci Skolni jidelny — v nékterych pfipadech hlavni kucharkou

e Kucharka — pfti kratkodobé nepfitomnosti se zastupuji vzajemné na zakladé rozpisu
pracovni doby, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim kvalifikovaného pracovnika do
pracovniho poméru na dobu urcitou

V pripadech, kdy pfi nepfitomnosti nékterého pracovnika neni jeho zastupitelnost vymezena

pracovni ndplni, je feSena aktudlné dle okamzité potfeby na zakladé zpravidla ustniho

prikazu reditele Skoly.

Cinnosti pedagogického useku

Cinnosti pedagogického Useku jsou realizovany prevainé ndésledujicimi funkcemi

pedagogickych pracovniki:
e ucitel
e tfidni ucitel
e vedouci pfedmétové komise

e vychovatel



7)

e vychovny poradce

e metodik prevence kriminality a socidlné patologickych jevi

V ramci napliovani vychovné vzdélavaciho procesu je pravidelné nejméné 4krat roéné

svolavdna pedagogicka rada. Dale jsou dle potfeby svoldvany provozni porady a porady

vedeni Skoly. Pedagogické rady a provozni porady jsou rozdéleny dle jednotlivych usek(

Skoly, tzn. zvlast pro Skolu a pro domov mladeze se skolni jidelnou. Dle potfeby jsou také

svolavany schlzky predmétovych komisi a realiza¢nich skupin jednotlivych predmétl a

vychovnych skupin.

Cinnosti provozniho tseku

a)

b)

c)

d)

f)

Ukladani pisemnosti

Je fizeno Spisovym a skartaénim radem a zajistuje jej sekretarka skoly.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Je fizeno Metodickym pokynem MSMT k vyplfiovani pedagogické dokumentace a vedou
ji pedagogicti pracovnici Skoly a domova mladezZe. Kontrolu pedagogické dokumentace
Skoly provadi zastupce reditele pro skolu a pedagogické dokumentace domova mladeze
zastupce reditele pro domov mladeze.

Telefonni, dopisni a emailova sluzba

Dopisni a emailova sluzba pro vnéjsi pouziti, tzv. oficidlni posta prichazejici do skoly
z vnéjsku nebo odchazejici mimo skolu je fizena Spisovym a skartacnim radem a zajistuje
ji sekretarka skoly. Telefonni sluzby jsou zajistovany automaticky pomoci digitalni
ustredny s pfimou volbou nebo sekretarkou skoly.

Vseobecna bézna udrzba a opravy

Je fizena Smérnici pro hospodareni s majetkem a zajistuje ji Skolnik a adrzbafi skoly,
jejichz kontrolu ve Skole provadi hospodarka skoly, zastupce reditele pro skolu nebo
reditel Skoly a vdomové mladeze a skolni jidelné vedouci skolni jidelny, zastupce feditele
pro domov mladeze nebo feditel Skoly.

Evidence majetku

Je fizena Smérnici pro hospodareni s majetkem a Smérnici pro provadéni inventarizaci
majetku a zajistuje ji hospodarka skoly.

Pokladni sluzba

Je fizena Smérnici o vedeni pokladny a zajistuje ji hospodarka skoly.



8)

g)

Mzdova agenda
Je fizena Vnitfnim platovym predpisem a Smérnici o obéhu ucetnich dokladll a zajistuje

ji ucetni skoly.

h) Uéetni agenda
Je Fizena U&etnim rozvrhem, Smérnici o ob&hu G&etnich doklad&i a Harmonogramem
ucetni zavérky a zajistuje ji ucetni skoly.

i) Hmotna odpovédnost
Je nastavena u danych pracovnik( a uloZena v osobnich slozkach zaméstnanc(. Zajistuje
ji sekretarka skoly.

j) Persondlni agenda
Je tvofena osobnimi slozkami zaméstnancl a zajistuje ji sekretarka skoly.

k) Domov mladeie
Je fizen Vnitinim fadem domova mladeze a Provoznim fddem domova mlddeze a
zajistuje jej zastupce reditele pro domov mladeze.

1) Skolnijidelna
Je fizena Vnitfnim fadem skolni jidelny a Provoznim rfadem 3kolni jidelny a zajistuje ji
vedouci Skolni jidelny.

m) Uklid

Ve Skole je zajistovan pomoci externi Uklidové firmy a kontroluji jej spravci uceben,
hospodarka Skoly nebo zastupce reditele pro skolu. V domové mladeze a Skolni jidelné
jej provadi povéreni zaméstnanci a kontrolu provadi vedouci Skolni jidelny, vychovatelky

nebo zastupce feditele pro domov mladeze.

Kontrolni ¢innost

Kontrolni ¢innost je provadéna na zakladé ndsledujicich podnéti:

a)

Kontroly vychazejici ze zakona

e Financ¢ni kontrola provadéna na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole
ve verejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpisll, a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou
se provadi zakony ¢. 320/2001 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

e Inventarizacni kontrola provadéna na zakladé zakona ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi,

ve znéni pozdéjsich predpist

b) Kontroly provadéné externimi subjekty

e Revize veskerého majetku podléhajici reviznim kontrolam

e Kontrola bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany



e Kontrola hygieny
e Tematické kontroly ze strany zfizovatele
c) Kontroly provadéné interné uvnitr skoly
e Kontrola dochazky Zakd a zaméstnancu
e Kontrola pedagogické dokumentace
e Kontrola pedagogické ¢innosti, hlavné pak hospitace a adaptace novych zaméstnancu
e Kontrola dodrzovani vSech vnitfnich predpis(

e Namadtkova kontrola na zakladé Zadosti nebo z vlastniho podnétu

I) Zavérecna ustanoveni

Tento fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2019 a plati pro vSechny zaméstnance skoly. V den nabyti své

ucinnosti rusi platnost radu predchazejiciho.

J) Pilohy

1) Organizacéni schéma skoly



Pfiloha €. 1 — Organizacni schéma skoly
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