Stredni Skola,
Havirov-Prostredni Sucha,
prispévkova organizace

Organizacni rad
pro

Skolni rok 2018/2019




V Havirové — Prostredni Suché, 31.8.2018

Uvodni ustanoveni:

Tento organiza¢ni fad je zékladni vnitini normou Stfedni Skoly, Havifov-Prostiedni Sucha,
prispévkova organizace se sidlem na ulici Kapitana Jasioka 635/50, Havifov — Prostfedni
Sucha.

Ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu jsou zdvazna pro vSechny zaméstnance Stiedni Skoly.
Organizac¢ni fad nabyva ucinnosti dne 1.9.2018.

Timto dnem pozbyva platnosti organizacni fad ze dne 31.8.2017 vcéetné ptilohy.

V Havifové dne 31.8.2018



I.

Z.akladni ustanoveni

1. Zrizeni a nazev: Stredni Skola, HaviFov-Prostiedni Sucha,

prispévkova organizace

Stiedni  Skola, ~Havifov-Prostfedni ~ Sucha, pfispévkova  organizace,
IC 13 644 271, 1Z0 600 171 230, je pravnickou osobou.

Ztizovatelem Stfedni Skoly, Havifov-Prostiedni Suchd, pfispévkova
organizace, je od 1.7.2001 Moravskoslezsky kraj, dle zfizovaci listiny v
platném znéni ZL/125/2001 vydané Moravskoslezskym krajem, Radou kraje,
na zaklad¢ usneseni zastupitelstva kraje €. 5/49/1 ze dne 27. zaii 2001.

. Predmét ¢innosti

a) Hlavni ¢innost
— ptiprava mladeze pro povolani v oborech stfedniho vzdélani s maturitni
zkouskou a oborech sttedniho vzdélani s vyucénim listem Stiedni Skoly dle
rozhodnuti MSMT o zafazeni do rejstitku $kol, posledni rozhodnuti &,j.
MSMT-23566/2016-3 ze dne 3.8.2016 s ucinnosti od 1.9.2016.

o Obory denniho studia ve Skolnim roce 2018/2019:
- 78-42-M/03 Pedagogické lyceum

- 75-41-M/01 Socidlni ¢innost — socialné¢ vychovna
- 66-51-H/01 Prodavac

- 69-51-H/01 Kadetnik

- 69-41-L/01 Kosmetické sluzby

b) Dopliikova ¢innost

- provadéni rekvalifikac¢nich, odbornych a vzdé€lavacich kurzl, Skoleni a
jinych vzdélavacich akci véetné zprostfedkovani

- zavodni stravovani zaméstnanci pravnickych osob vykonavajicich
¢innost Skol a Skolskych zatizeni krajem, obci nebo svazkem obci

- pronajem majetku

- prodej vlastnich vyrobkl

- zprostiedkovani obchodu a sluzeb

- provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani
sportovni ¢innosti

- mimoskolni vychova a vzdélavani, vychovné, relaxacni, zotavovaci
akce a sportovni kurzy



3. Vymezeni postaveni Stredni Skoly, HaviFov-Prostiedni Sucha,
prispévkova organizace ke zrizovateli a k dalSim organiim

a) Ziizovatelské funkce Skoly plni organy Moravskoslezského kraje (Rada,
Zastupitelstvo). Vztahy ziizovatele ke Stfedni Skole, jako ptispévkové
organizaci, upravuji Zasady vztahti organi kraje k ptispévkovym
organizacim, které byly zfizeny krajem nebo byly na kraj pfevedeny
zvlastnim zdkonem. Posledni platné Gplné znéni bylo schvaleno radou
kraje s ucinnosti od 1.9.2017.

b) Rada kraje (zastupitelstvo kraje) vykonava zfizovatelské funkce
prostiednictvim Krajského turfadu v Ostravé, ktery rovnéZz vykonava
pienesenou pusobnost (pfedevsim prostfednictvim Odboru Skolstvi,
mladeze a sportu).

¢) Pii stiednich 8kolach se zfizuje $kolska rada. Skolska rada je organ $koly
umoznujici zdkonnym zastupcim nezletilych zakt, zletilym zadkim a
studentim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dal§im osobam
podilet se na spravé Skoly. Moravskoslezsky kraj, Rada kraje, vydala na
zaklad¢ svého usneseni €. 18/895 ze dne 13. Cervence 2005, a ve smyslu
ustanoveni § 167 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon)
ziizovaci listinu Skolské rady pii stiedni Skole, jejiz ¢innost vykonava
ptispévkova organizace, Stfedni odborné Skola a Stredni odborné ucilisté
obchodu a sluzeb, Havifov — Prostfedni Sucha, Kapitana Jasioka 50.
Skolskéd rada byla zfizena dnem 1. zaii 2005. Cinnost $kolské rady
vymezuje § 168 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, v platném znéni.

d) Dalsi organy statni spravy maji vztah ke Stfedni Skole v souladu se
zdkonem ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

4. Statutarni organ Stredni Skoly, Havirov-Prostfedni Sucha,
prispévkova organizace

Statutarnim organem Stifedni Skoly, Havifov-Prostiedni Suchd, ptispévkova
organizace je fteditel, ktery je jmenovan Radou kraje. Prava a povinnosti
feditele jsou stanoveny ve Skolském zikoné a v ¢lanku 4 Zéasad vztahi organt
kraje k ptispévkovym organizacim.

Zastupce fteditele Stfedni Skoly, Havifov-Prostiedni Suchd, ptispévkova
organizace, ktery je opravnén zastupovat feditele v plném rozsahu jeho
¢innosti, je zastupce feditele pro teoretické vyucovani. Zastupuje feditele
v plném rozsahu prav a povinnosti v dob¢ jeho neptitomnosti.



I1.

Reditel mize povéfit zastupovanim v dobé nepfitomnosti i jiného zastupce.
Toto povéfeni musi mit pisemnou formu.

5. Stiedni Skola, Havifov-Prostiedni Sucha, prispévkova organizace
zajist'uje ve své hlavni ¢innosti:
a) teoretické vyucovani,
b) praktické vyucovani,

¢) provozné-ekonomickou ¢innost.

6. Stredni Skola, Havirov-Prostiedni Sucha, prispévkova organizace
- vsouladu spravnimi predpisy hospodaii s financnimi prostfedky
ziskanymi vlastni ¢innosti a s prosttedky piijatymi z rozpoctu, a to v rdmci
finan¢nich vztahti stanovenych zfizovatelem, stdtem, jakoz i s prosttedky
svych fondt a s prostiedky pfijatymi od jinych subjekti.
7. Soudasti Skoly:

a) Stiedni skola (kapacita: 1100 zakd, IZO 130 001 601),

b) Skolni jidelna - vydejna (kapacita: 300 mist, IZO 110 027 175).

8. Odloucené pracovisté (dale jen OP)

a) Havifov — Podlesi, El. Krasnohorské 29.

Reditel StFedni $koly, Havifov-Prostfedni Sucha, piispévkova
organizace, poradni a metodické organy reditele

1. Prava a povinnosti fFeditele Stiedni Skoly, Havirov-Prostiedni
Sucha, prispévkova organizace

Reditel Stfedni $koly, Havifov-Prostiedni Suchd, piispévkova organizace je
opravnén jednat jménem Skoly ve viech vécech. Ridi $kolu a vni plni
povinnosti vedouciho organizace. Ve své ¢innosti postupuje feditel v souladu
s nasledujicimi platnymi zdkonnymi normami:



v

- Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdéjSich predpist

- Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zékont, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zékon €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkt dalsiho vzdélavani a
o zméné nekterych zdkonl (zdkon o uznavani vysledka dalsiho vzdélavani), ve
znéni pozdéjsich predpist

- Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist

- Zéakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsSich
predpisii

- Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctl, ve
znéni pozdéjsich predpist

- Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi

- Zékon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zékon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozd¢jsich predpisit

%

- Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich udaji a o zméné nékterych
zakont

- Zakon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach

- Naftizeni vlady ¢. 211/2010 Sb., o soustavé obort vzdélani v zakladnim,
sttednim a vys$$im odborném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist

- Nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu piimé vyuc€ovaci, piimé
vychovné, piimé specialn¢ pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovniki, ve znéni pozdéjsSich predpist

- Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhléska ¢. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi,
ve znéni pozd¢jSich predpisi

- Vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméri,
vyrocnich zprav a vlastniho hodnoceni Skoly, ve znéni pozdéjSich predpist

- Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku, ve znéni pozd¢jSich
predpisii

- Vyhlagka &. 17/2005 Sb., o podrobngjsich podminkach organizace Ceské
Skolni inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti

- Vyhlaska ¢. 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci
piijimaciho fizeni ke vzd¢lavani ve stfednich Skolach, ve znéni pozdéjSich
predpisii



- Vyhlaska €. 177/2009 Sb. o blizsich podminkach ukoncovani vzdélavani ve
sttednich Skoladch maturitni zkouskou ve znéni pozdéjSich piedpist

- Vyhlaska ¢. 47/2005 Sb., o ukoncovani vzdélavani ve stiednich Skolach
zavérecnou zkouskou a o ukonéovani vzdé€lavani v konzervatoii absolutoriem,
ve znéni pozdé&jsich piedpist

- Vyhléaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci uraza déti, zakt a studentil, ve znéni
pozdéjsich predpisii

- Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a
Skolskych poradenskych zatizenich, ve znéni pozdéjsich predpist

%

- Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami a zakli nadanych

- Vyhlaska €. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech o vzdélani, ve znéni
pozdéjsich predpisii

- Vyhlaska ¢. 208/2007 Sb., o podrobnostech stanovenych k provedeni zakona
0 uznavani vysledkt dalSiho vzdélavani

- Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, ve znéni pozdégjsich
predpist

- Vyhlaska €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance
Skol a skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladdeze a
télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci

- Vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
akredita¢ni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikii, ve znéni
pozdéjsich predpisii

- Vyhlaska €. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace kol a Skolskych zatfizeni a
Skolni matriky a o pfedavani udaji z dokumentace $kol a Skolskych zatizeni a
ze Skolni matriky (vyhlaska o dokumentaci $kol a Skolskych zatizeni), ve znéni
pozdé¢jsich predpist

- Vyhlaska €. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz
zafizeni a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych

- - Metodicky pokyn MSMT k vychové proti projeviim rasismu, xenofobie a
intolerance ¢.j. 14 423/99-22

- Metodicky pokyn MSMT k feseni Sikanovani ve $kolach a $kolskych zatizeni
¢.j. 22 294/2013-1

- Metodicky pokyn MSMT k zaji§téni enviromentalniho vzdélavani, vyuky a
osvéty (EVVO) ¢.j. 16 745/2008-22

- Metodicky pokyn MSMT k jednotnému postupu pfi uvoliiovani a omlouvani
zakl z vyu€ovani, prevenci a postihu zaskolactvi €.j. 10 194/2002-14

- Metodické doporu¢eni MSMT k primarni prevenci, rizikového chovéani u
deti, zaki a studentii ve Skolach a Skolskych zatizenich, ¢.j. 21 291/2010-28.



- Strategie prevence rizikovych projevli chovani u déti a mladeze v plisobnosti
resortu Skolstvi, mladeze a télovychovy na obdobi 2009-2012, ¢.j.10514/2009-
61

Vedle toho feditel zejména:

- vydava organizacni fad zdvazny pro vSechny zaméstnance Stredni Skoly,
Havitov-Prostiedni Sucha, prispévkova organizace

- vydava provozni fad

- vydava skolni fad schvaleny skolskou radou

- zfizuje poradni a metodické orgény fteditele a urcuje osoby odpovédné za
¢innost téchto poradnich organt.

S uvedenymi vnitinimi normami organizace feditel seznamuje na zacatku
ptislusného Skolniho roku dle jejich pfislusnosti vSechny zaméstnance nebo
zaky skoly.

Hierarchie vnitinich predpisi

1) Rady — vnitini fady jsou piedpisy, které jsou vydavany vyluéné v piipadg,
kdy jejich vydani ptedpoklada obecné zavazny pravni piedpis. V organizaci
se jedna o:

a) organizacni fad
b) skolni fad
¢) provozni fad

2) Smérnice — jsou vnitini predpisy, které jsou vydavany za ucelem vnitini
organizace a fizeni ¢innosti organizace.

3) Plan prace — je zdvazny dokument, ktery se vydava vzdy na jeden Skolni
rok.

4) Prikazy freditele — jednd se o vnitfni predpisy, které jsou vydavany
k provedeni smérnic a f4dd nebo k operativnimu usmérnovani vztahli uvnitt
organizace, které nejsou upraveny smérnicemi ¢i fady.

5) Operativni ziavazna dokumentace — jednd se o dokumenty, jejichz
charakter je urCujici pro fungovani urcité casti Utvaru, pro stanoveni
provozu zafizeni ¢i softwarového programu. V zévislosti na jejich forme se
muze jednat o pokyny, metodiky, obézniky, nafizeni a jiné.

V organizaci plati zasada, Ze vydanim nového piedpisi se ruSi ptedpis

predchozi. VSechny vnitini predpisy vydava fteditel Skoly po ptedlozeni,

pfipadné zpracovani jednotlivych zdstupct feditele. Zaméstnanci Skoly se

s vydanim nového predpisi seznami na pedagogické radé a na poradé PEU.

Nepfitomni zaméstnanci se snovymi piedpisy seznamuji dodate¢né

(samostatné podle pokynl zastupcii feditele). Seznameni s vydanymi ptredpisy

musi byt prokazatelné. Vnitini predpisy Skoly jsou pfistupné vsSem

zaméstnancim na webovych strankach Skoly www.stredniskola-sucha.cz a

www.skolasucha.cz.

Vsechny vnitfni predpisy se vydavaji v hierarchii, jsou ocislovany c¢islem

vydani a rokem vydani. Origindly vnitfnich pfedpisii jsou uloZeny na

sekretariaté skoly.




2. Poradni organy reditele Stfedni Skoly, HaviFov-Prostiedni Sucha,
prispévkova organizace

Poradni orgdny pomahaji fediteli Skoly pfi fizeni vychovné vzdélavaciho
procesu v oblasti teoretického vyucovani, praktického vyucovéani a vychovy
mimo vyucovani.

Na Sttedni Skole se zfizuji tyto poradni organy:

o pracovni porada reditele (porada vedeni)

o pedagogicka rada

o poradni sbor Stfedni Skoly

o rada pro tvorbu Skolnich vzdélavacich programi

2.1. Pracovni porada reditele Stiedni Skoly

Pracovni porada feditele Stfedni Skoly je stalym poradnim orgédnem feditele
pro otazky tizeni a posuzovani celkové ¢innosti a koncepce Skoly. Stalymi
¢leny pracovni porady feditele jsou feditel, zastupce feditele pro usek
provozné-ekonomicky (dale jen ZR PEU), zastupci feditele pro teoretické
vyucovani (dale jen ZR TV) a zastupce feditele pro praktické vyuovani (dale
jen ZR PV). Kromé uvedenych zaméstnancii se podle potieb w&astni
pracovnich porad feditele vychovny poradce, zastupci odborového organu,
piipadné dalsi zaméstnanci Sttedni Skoly.

2.2. Pedagogicka rada

Pedagogickd rada usmériiuje a sjednocuje praci vSech pedagogickych
zaméstnanct Stfedni Skoly ve vychovné-vzdélavacim procesu. Stalymi ¢leny
pedagogické rady jsou zastupci feditele Stfedni Skoly a vSichni pedagogicti
pracovnici. Vykonnym organem je pedagogickd rada, kterou svolava a tidi
feditel Skoly podle planu. Pomocnym vychovnym ¢initelem v této oblasti jsou
planované konzulta¢ni dny pied obdobnimi hodnocenimi zak, jichz se ucastni
tfidni ucitelé a ucitelé odborného vycviku (dale jen UOV), ptipadné instruktoii
z jednotlivych provoznich pracovist praktického vyucovani.

2.3. Poradni sbor

Poradni sbor je poradnim organem feditele pfi plnéni jeho koncepcnich a
fidicich povinnosti na useku praktického vyucCovéni. Poradni sbor poméha
fediteli Stfedni Skoly zejména pfi feSeni otazek systematické ptipravy zaka na
povolani. Cleny poradniho sboru jsou zastupce feditele pro praktické
vyucovani (dale jen ZR PV) a UOV. Poradni sbor je svolavan 1x mési¢né dle
planu prace. Za ¢innost poradniho sboru zodpovida ZR PV.

2.4. Rada pro tvorbu a evaluaci Skolnich vzdélavacich programiu

Rada pro tvorbu gkolnich vzd&lavacich programi (dale jen SVP) je
strukturovany tymovy organ, ktery usmeériiuje a sjednocuje praci
pedagogickych pracovnikii — ¢lenti jednotlivych tymii — pfi tvorbé a evaluaci
SVP. Rada pro tvorbu a evaluaci SVP se schazi 4x ro¢né dle planu prace. Za
¢innost rady zodpovida ZR TV.

3. Metodické organy reditele Stiredni Skoly



Metodické organy tvoii samostatny c¢lanek wvnitini struktury Stfedni Skoly
z hlediska ftizeni vychovné vzdé€lavaciho procesu. Jejich hlavni funkci je
zvySovani metodické irovne vychovy a vyucovani v jednotlivych vyucovacich
predmétech a Cinnostech skoly. Jsou zakladnim metodickym organem, ktery
spoluzodpovidd za uroven pedagogické prace ucitelli, spolupracuje s UOV
v navaznosti na odborné vzdélavani zakl. Za Cinnost metodickych organa
zodpovidaji ZR TV, mimo metodicky organ vychovny poradce, za jehoZ
¢innost piimo zodpovida feditel.

Piehled zfizenych metodickych organt Skoly:

Piedmétové komise

Vychovny poradce

Ucitel — metodik informac¢nich a komunikacnich technologii

Skolni metodik prevence

Skolni koordinator environmentilniho vzdélavani, vychovy a osvéty

O
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3.1. Pfedmétové komise (dale jen PK)

PK jsou slozené z ucitelt podle jednotlivych odbornosti a zajistuji posuzovani
a tfeSeni specifickych otazek vychovné vzdélavaciho procesu v jednotlivych
skupinach vyucovacich predméti (jazykové, spolecensko-veédni, ptirodovédné,
télovychovné, odborn¢). PK kosmetickych sluzeb a kadetnikli se dale déli u
odborného vycviku na sekci kadeinic a na sekci kosmetickych sluzeb. Vedouci
u¢itele PK a vedouci sekci ustanovuje na navrh ZR feditel $koly zfad
nejlepSich a nejzkuSengjsich ucitelt prislusnych vyucovacich pfedmétt. Podle
potieby si feditel piipadné zéastupci feditele svolavaji aktiv vedoucich ucitelt
PK. PK svolava a tidi jejich vedouci ucitel podle planu nejméné 1x za 3
mésice. K feSeni navaznosti teorie na praxi PK uzce spolupracuji se zéstupci
teditele, UOV a instruktory. Vedouci uéitelé PK jsou v piimém fizeni ZR TV.

3.2. Vychovny poradce Skoly (dale jen VP)

VP zajistuje ukoly vychovného poradenstvi vyplyvajiciho ze zdkona, za svou
¢innost odpovidd fediteli Skoly, metodicky je ftizen pedagogicko-
psychologickou poradnou. VP skoly je v pfimém fizeni feditele skoly. VP uzce
spolupracuje se Skolnim metodikem prevence a tfidnimi uciteli.

3.3. Ucitel — metodik informacnich a komunikacnich technologii (dale jen
ICT koordinator)

ICT koordinator zajiStuje pomoc Skole a pedagogickym pracovnikim pii
zavadéni ICT do vyuky a Skoleni pedagogickych pracovnikil v préci s pocitaci.
Cinnost ICT koordinatora ¥idi ZR TV.

3.4. Skolni metodik prevence (dale jen SMP)

SMP  zajistuje vsouladu s platnou legislativou MSMT CR realizaci
minimalniho preventivniho programu (dale jen MPP), pravideln¢ jednou rocné
vyhodnocuje MPP, je v pfimém fizeni ZR TV. SMP uzce spolupracuje s VP a
ttidnimi uciteli.
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3.5. Skolni koordinator environmentilniho vzdélavani, vychovy a osvéty
(dale jen SKEVVO)

SKEVVO zajistuje v souladu s platnym Metodickym pokynem MSMT CR
uplatnovani ekologickych aspektii v jednotlivych predmétech, integraci
piistupt k poznavani pfirody a vztahti ¢lovéka k zivotnimu prostiedi, rozvijeni
aktivit k mimoskolnimu prostiedi zaméfené k enviromentalnimu vzdélavani,
vychove a osvété, podnécuje a sleduje aktivity zamétené k enviromentalnimu
vzdélavani, vychové a osvété v mladeznickych kolektivech, piipravuje a
koordinuje dlouhodobé a trvalé aktivity v péci o Zivotni prostiedni (tfidéni
sbéru, Setfeni energii, péfe o zelen a Upravu okolniho prostfedi, pomoc
potfebnym atd.) a jednordzové akce (Den zemé, Svétovy den Zzivotniho
prostiedi, Den vody, apod.). Cinnost SKEVVO fidi ZR TV.

III. Organiza¢ni struktura Stfedni Skoly, Havifov-Prostredni Sucha,
prispévkova organizace
1. Organiza¢ni ¢lenéni

Dle organizaéniho schématu organizace, které je pfilohou ¢&. 1 tohoto
organiza¢niho fadu se Stfedni $kola ¢leni na:

a) usek teoretického vyucovani
b) usek praktického vyucovani

¢) usek provozné-ekonomicky

2. Predmétna pusobnost useki

2.1. Usek teoretického vyucovani

Tento tsek fidi dva ZR TV, ktefi jsou opravnéni stanovovat a ukladat uéitelim
Stfedni Skoly pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomuto Gcelu zdvazné pokyny. ZR TV zabezpeduji pedagogicko-
organiza¢ni vedeni teoretick¢ého vyuCovani a vychovy mimo vyucovani
v hlavni ¢innosti v souladu s platnou legislativou v oblasti skolstvi. Odpovidaji
fediteli Stfedni Skoly za zdarny pribéh pedagogického procesu, za plnéni
osnov a ostatnich pedagogickych pfedpist. Jsou piimo podiizeni fediteli
Stiedni $koly. ZR TV piimo fidi praci uéitelit na Stéedni $kole a spolupracuji
s pedagogickymi zaméstnanci na useku praktického vyucovani zéku, ptipadné
s Cleny poradniho sboru. V ptipad¢ neptitomnosti jednoho zastupce zastupuje
nepfitomného druhy zéstupce.

Kompetence ZR TV je rozdélena takto:
> LZRTV
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- ptimo fidi ucitele — metodiky a asistenta pedagoga

- zastupuje feditele Skoly v dobé jeho neptitomnosti v plném rozsahu

- organizuje Skolni vyucovani a eviduje pracovni dobu ucitelti teoretického
vyucovani

- podili se na sestavovani planu prace skoly

- Tidi tfidni ucitele, kontroluje povinnou pedagogickou dokumentaci skoly

- zodpovida za tidaje ve Skolni matrice

- organizuje piijimaci fizeni

- organizuje zaveérecné zkousky

- koordinuje evaluacni ¢innost Skoly a zajiStuje vystupy autoevaluace pro
zavérecnou zpravu a vyrocni zpravu o ¢innosti skoly

- koordinuje projektovou ¢innost skoly

> 2ZRTV

- pfimo fidi ucitele teoretického vyucovani

- pfimo fidi administrativni pracovnici informacniho stediska

- organizuje Skolni vyucovani a eviduje pracovni dobu ucitelti teoretického
vyucovani

- 1idi PK a zodpovida za plnéni osnov

- zodpovida za &innost rady pro tvorbu a evaluaci SVP

- organizuje maturitni zkousky

- koordinuje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikli

- organizuje provoz informacniho stiediska

ZR TV jsou vedoucimi zaméstnanci podle bodu 4.1. tohoto organizaéniho

radu.

2.2. Usek praktického vyu¢ovani

Usek praktického vyucovani fidi ZR PV, ktery zodpovida za komplexni
pedagogicko-organizani zabezpeceni praktického vyucfovani zakt Stredni
Skoly. Pfimo fidi praci UOV v sidle Skoly a na OP a poradniho sboru Stiedni
skoly, tizce spolupracuje s ostatnimi ZR a je piimo podfizen fediteli Stiedni
Skoly.

Vedoucim zaméstnancem podle bodu 4.1. tohoto organiza¢niho fadu na tomto
tseku je ZR PV. V piipadé jeho nepiitomnosti zastupuje zastupce feditele,
ktery zastupuje feditele v plném rozsahu.

2.3. Usek provozné-ekonomicky

Tento usek fidi ZR PEU, ktery je opravnén stanovovat a ukladat
zaméstnancim provozné-ekonomického useku pracovni tkoly, organizuje, fidi
a kontroluje jejich préci, dava jim k tomu ucelu zadvazné pokyny. Piimo fidi a
kontroluje vSechny zaméstnance provozné-ekonomického tseku skoly.

Usek provozné-ekonomicky se déli na dva useky:

» provozni

- provozni usek zahrnuje uklid, udrzbu, Skolnika a vydejnu jidla v hlavni
budové Skoly a uklid a udrzbu OP,

- zaméstnance provozniho tuseku ¥di a kontroluje ZR PEU, stanovuje a
uklada jim préci, dava jim k tomu ucelu zadvazné pokyny;

» ekonomicky

- ekonomicky tsek zahrnuje hlavni Gi€etni, i€etni a pokladni v budové Skoly.
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IV.

- zaméstnance ekonomického tseku Fidi a kontroluje ZR PEU, stanovuje a
uklada jim praci, dava jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Do tuseku provozné-ekonomického patii rovn€z osobni a mzdovy referent
PAM, ktery samostatn¢ zpracovava osobni a mzdovou evidenci zaméstnancil.
Uvedené zaméstnance piimo #idi a kontroluje ZR PEU, stanovuje a uklada jim
k tomu ucelu zadvazné pokyny. V piipadé nepfitomnosti zastupuje zastupce
teditele pro PEU hlavni Gi¢etni.

Vedoucim zaméstnancem podle bodu 4.1. tohoto organiza¢niho adu je ZR
PEU, v piipadé nepiitomnosti ho zastupuje hlavni uéetni.

Prava a povinnosti zaméstnanci Stfedni Skoly, Havirov-
Prostiredni Sucha, prispévkova organizace

Z hlediska prav a povinnosti existuji vzajemné vztahy mezi zaméstnancem a
Stiedni  Skolou,  Havifov-Prostiedni ~ Sucha, pfispévkova  organizace
(zaméstnavatel), které jsou zdkladem rovnovahy mezi pravomoci a odpovédnosti
zaméstnance vici Sttedni Skole a Stfedni Skoly viici zaméstnanci.

Tento vztah sleduje ztotoznéni zajmu Stiedni Skoly a zaméstnanct tohoto zafizeni
a fidi se obecné platnymi pravnimi dokumenty a piedpisy (Zéakonik prace,
Pracovni fad pro zaméstnance Skol) a dohodami — kolektivni smlouva, kterad je
vyrazem dohody mezi zaméstnavatelem a fungujicim odborovym svazem
pedagogickych a nepedagogickych zaméstnancii skoly.

4.1. Vedouci zaméstnanec Stredni Skoly, Havifov-Prostiedni Sucha,
prispévkova organizace

Vedoucim zaméstnancem Stfedni Skoly se rozumi zaméstnanec, ktery fidi
organizané stanoveny usek nebo jeho slozky dle organizacniho schématu
organizace.

Vedouci zaméstnanec Stfedni Skoly méa prava a povinnosti zaméstnance (viz
odst. 1) a navic mé prava a povinnosti, které jsou nezbytné pro vykon vedouci
funkce ve svéfeném tuseku.

Vedouci zaméstnanec Stiedni Skoly je opravnén stanovit a ukladat podiizenym
zaméstnanciim pracovni ukoly, organizuje, fidi a kontroluje jejich praci a dava
jim k tomuto ucelu zavazné pokyny.

Préava a povinnosti vedouciho zaméstnance jsou zejména:
- formulovat cile a koncepci praci v useku v souladu se zamétenim ucebné-
vychovného planu Skoly
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- organizovat rozpracovani zasadnich problému a otdzek z oblasti plisobnosti
useku a jeho dalSiho zaméieni

- Ucastnit se porad a jednani vztahujicich se k problematice useku u
nadfizeného a organizovat pracovni porady k feSeni ukoll vlastniho useku

- kontrolovat a prosazovat dodrZzovani zékonnosti, smluvni, pladnovaci,
finan¢ni, rozpoctové a eviden¢ni kazné

- vést nafizené evidence a statistiky podle platnych norem

- kontrolovat ucelnost, hospodarnost a péci o svétené prostiedky

- navrhovat pfijeti, pfemisténi, odvolani a propusténi zaméstnanct

- Tidit a kontrolovat podfizené zaméstnance v pravidelnych a mimotadnych
hodnocenich a vytvaret podminky pro jejich odborny rist

- vytvaret vhodné psychohygienické klima na pracovisti

- uplatiovat zasady spravedlivého odménovani zaméstnanct

- pfijimat a vyfizovat opravnénou kritiku, pfipominky a navrhy

- vést zaméstnance ke svédomitosti a spolehlivosti

- vytvaret prostfedi vzajemné ucty a diivéry na pracovisti

- dusledné respektovat prava ostatnich zaméstnanct

- vedouci zaméstnanci zodpovidaji za dodrzovani zasad BOZP a PO na svém
useku

4.2. Zakladni priava a povinnosti zaméstnanci Stiedni S$koly,
Havirov-Prostiedni Sucha, prispévkova organizace

- pracovat svédomité a iniciativné podle svych sil, znalosti a
schopnosti, fidit se platnymi pfedpisy, pokyny a piikazy nadfizenych,
dodrzovat princip kolegialni spoluprace

- vychovavat a poucovat zdky ve smyslu védeckého poznani a
v souladu se zasadami vlastenectvi, humanity a demokracie a ovliviiovat
jejich postoje a jednani predevsim osobnim ptikladem a stylem vlastniho
Zivota, rozvijet jejich dusevni a fyzické schopnosti

- disledné se fidit zdkladnimi pedagogickymi dokumenty a plany
vychovné vzdélavaci prace, znat a dodrzovat pravni piedpisy (vCetné
rezortnich) v oblasti  Skolstvi, pfedpisy hygienické, k zajiStovani
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a o ochrané proti pozarim a vést
predepsanou pedagogickou dokumentaci

- zvysSovat si pedagogické a odborné znalosti

- dbat o vytvafeni dobrého vztahu rodict, zaki a vefejnosti ke Stfedni
Skole

- zakladnimi pravy zaméstnancii jsou prdvo na dustojné a rovné
zachazeni bez poniZzovani, prdvo na zachovani mlcenlivosti o davérnych
informacich a tsudcich o své osobé, pravo na centrdlni jednotna pravidla
v ramci pracovné — pravniho vztahu ke Stfedni Skole.

Podle Zakona ¢. 101/2017, kterym se méni zdkon ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozd¢jsich predpisti maji pedagogicti pracovnici pii
vykonu své pedagogické ¢innosti prava a povinnosti:
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Prava pedagogickych pracovniki:

a)

b)

d)
¢)

na zajisténi podminek potiebnych pro vykon jejich pedagogické
¢innosti, zejména na ochranu pred fyzickym nasilim nebo
psychickym nétlakem ze strany déti, zakt, studenti nebo zadkonnych
zastupcl déti a zakl a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu
s pedagogickym pracovnikem ve skole,

aby nebylo do jejich piimé pedagogické Ccinnosti zasahovéano
v rozporu s pravnimi predpisy,

na vyuzivani metod, forem a prostiedkli dle vlastniho uvazeni
vsouladu se zasadami a cili vzdélavani pii pfimé vyucovaci,
vychovné, specialné pedagogické a pedagogicko-psychologické
¢innosti,

volit a byt voleni do Skolské rady,

na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

Povinnosti pedagogickych pracovniku:

a)

b)
c)

d)

vykonavat pedagogickou c¢innost v souladu se zdsadami a cili
vzd¢lavani,

chranit a respektovat prava ditéte, zdka nebo studenta

chranit bezpe¢i a zdravi ditéte, zdka a studenta a pfedchazet vSem
formam rizikového chovani ve skolach a skolskych zatizenich,

svym piistupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a
bezpecné klima ve Skolnim prosttedi a podporovat jeho rozvoj,
zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuZzitim osobni udaje,
informace o zdravotnim stavu déti, zakt a studentii a vysledky
poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho
poradenského pracovisté, s nimiz ptisel do styku,

poskytovat ditéti, zakl, studentovi nebo zdkonnému zéastupci
nezletilého ditéte nebo zdka informace spojené s vychovou a
vzdélavanim.

Zasady hospodareni Stredni Skoly, Havirov-Prostfedni Sucha,
prispévkova organizace

Stiedni Skola, Havifov-Prostfedni Sucha, ptispévkova organizace je zfizena jako
samostatnd prispévkova organizace. V souladu s timto je Stfedni Skola predevs§im
povinna:
dbat, aby plnila urCené tkoly a dosahovala stanovenych cili v oblasti
hospodareni se spravovanymi prostiedky

podle zasad stanovenych zfizovatelem mulze provozovat dopliitkovou ¢innost
mimo svoji ¢innost hlavni, pro kterou byla zfizena, za ptredpokladu, ze ve své
hlavni ¢innosti plni ukoly stanovené zfizovatelem a ze prostiedky ziskané
doplitkovou ¢innosti vyuziva téz ke zkvalitnéni své hlavni ¢innosti
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- srozpoctovymi prostiedky je tfeba hospodafit s cilem dosazeni maximalnich
cilti a nejhospodarnéjsich vydajh, pficemz musi jit o jejich efektivni vyuzivani.

VI. Ustanoveni prechodna a zavérefna

Veskeré pracovni piikazy vydané odpovédnymi zaméstnanci Stiedni Skoly
v rozporu s organizacnim fadem jsou neplatné. M¢nit tento organiza¢ni tad je
opravnén pouze feditel Stfedni Skoly, Havifov-Prostfedni Suchd, ptispévkové
organizace.

Organizac¢ni fad nabyva platnosti 1.9.2018

Mgr. Petr Szymeczek
reditel

Ptiloha
¢. 1 — Organizacni schéma Stiedni Skoly, Havifov-Prostfedni Sucha, ptispévkova organizace
platné od 1.9.2018.
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