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A. UVODNIi USTANOVENI

Organizacni fad spolu s popisy pracovnich mist, organizacnim schématem, zfizovaci listinou a
dalsimi vnitfnimi smérnicemi a dokumenty tvofi strukturu organizace fizeni. Urcuje délbu cinnosti,
odpovédnosti a pravomoci Utvartim, funkcim a samostatnym zaméstnancim.

ZAKLADNI INFORMACE O ORGANIZACI

Nazev organizace: Stfedni odborna skola manazerska a zdravotnicka a Vyssi odborna skola
zdravotnicka s. r. o.

Sidlo organizace: Slovacka 322/1a, 690 02 Breclav

ICO: 25315811

REDIZO: 6000 14 266

Datova schranka: ximsjbe

Spisova znacka: C 24585/KSBR Krajsky soud v Brné

Zfizovatelem Skolského zatizeni je pravnicka osoba.

Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena Spolecenskou smlouvou, ze dne 7. 6. 2024

¢.j. NZ233/2024.

Statutdarni orgdn skoly:

Jednatelky: PaedDr. Dana NeprasSova
llona Reichmannova

Reditelka $koly: Ing. Sarka Kamenska, MBA

Soucasti skoly:

Stfedni odborna skola IZO 108 055 698

Vyssi odborna skola 12O 181 146 185

Studijni obory

Stredni Skola

53-41-M/03 Prakticka sestra denni studium
63-41-M/01 Ekonomika a podnikani denni studium

Studium na stfedni Skole je ukonéeno maturitni zkouskou.
Dokladem o dosazeném vzdélani je maturitni vysvédceni.

Vyssi odborna skola

délka 4 roky
délka 4 roky

53-41-N/11 Diplomovana vseobecna sestra kombinované studium délka 3,5 roku

Studium na vyssi odborné skole je ukonceno absolutoriem.

Dokladem o dosazeném vzdélani je vysvédéeni a diplom absolventa VOS.

Titul absolventa je diplomovany specialista (Dis.)



B. ZAKLADNI POSTAVENI SKOLY

Organizacni rad zakotvuje zakladni Udaje a postaveni skoly jako subjektu statni spravy ve Skolstvi a vnéjsi
pravni vztahy 8koly z hlediska platnych pravnich norem Ceské republiky.

1. ZRIZENi SKOLY

Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy CR, ¢. j. MSMT-11069/2024-4ze dne 6. srpna 2024,
byla rozsitena ¢innost Skoly i na vy3$si odbornou skolu zdravotnickou, a to s Gcinnosti od 1. 9. 2024.

Jihomoravsky kraj vydal rozhodnuti o stanoveni poétu Zaka v jednotlivych oborech vzdélavani s aéinnosti
od 1. 9. 2024 pod. ¢j. IMK 119112/2024 dne 28. 8. 2024.

2. VYMEZENi PREDMETU CINNOSTI SKOLY

Pfedmét Cinnosti Skoly je vymezen pfislusnymi ustanovenimi zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim,
zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisi
(ddle jen ,Skolsky zakon®) a provadécimi pravnimi predpisy.

Organizace vykonava Cinnost téchto skol a Skolskych zafizeni — Stfedni Skola, Vyssi odborna skola.
Zakladnim pfedmétem cinnosti dle spolecenské smlouvy je vyuka, vzdélavani a rekvalifikace.

3. PRAVNI POSTAVENI SKOLY
Skola je pravnickou osobou, ktera v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je opravnéna nabyvat prav
a zavazovat se ode dne svého zfizeni.

Prava a povinnosti Skoly vyplyvaji ze Skolského zakona, z pfislusnych ustanoveni zdkona ¢. 89/2012 Sb.,
Obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist, zakona €. 262/2006 Sb., Zakonik préce, ve znéni pozdéjsich
predpisd, a dalSich obecné zavaznych a prislusnych provadécich a souvisejicich pravnich norem.

Skola je spoleénosti s ru¢enim omezenym ve smyslu pfislu$nych ustanoveni zdkona. PFedmétem podnikani
je vyuka, vzdélavani a rekvalifikace. Skola je zapsana v Obchodnim rejstfiku od 30. fijna 1996, spisova znacka
C 24585 vedenad u Krajského soudu Brno.

4. MAJETKOVE POSTAVENI SKOLY
Pro zabezpecleni své Cinnosti disponuje Skola dlouhodobym majetkem ve svém vlastnictvi.

Financovani bézné cCinnosti organizace je zajiSténo zdroji z verejnych rozpodtl, Uplatou za vzdélani,
kurzovnym, a z EU v ramci projektd.

5. STATUTARNI ORGAN SKOLY

Statutarnim organem skoly je Feditelka $koly. Reditele/feditelku $koly jmenuje do funkce a z ni odvolava
ztizovatel skoly, (pravnicka osoba — 2 jednatelky), ktery je nadfizenym organem skoly.

Reditelka $koly Fidi organizaci $koly v rozsahu stanoveném v pravnich norméch a je odpovédna za jeji
¢innost a dosazené vysledky zfizovateli Skoly.

Reditelka $koly jedna jménem $koly, rozhoduje ve viech zalezitostech, pokud jeho rozhodnuti neni timto
organizacnim fadem nebo jinymi akty Fizeni vyhrazeno zfizovateli skoly, resp. podminéno souhlasem
¢i schvalenim pfislusného nadfizeného organu.

Reditelka $koly byla, v souladu se $kolskym zakonem jmenovana dne 9. bfezna 2015



6. ZASTUPCE STATUTARNIHO ORGANU

Reditelka $koly jmenuje své zastupce a stanovi pofadi jejich zastupovani.

Jejim prvnim zdstupcem je zastupkyné reditelky Skoly. Ta je zastupcem statutarniho orgdnu a zastupuje
feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti v plném rozsahu pravomoci a odpovédnosti reditelky Skoly.
Dalsimi v poradi zastupovani feditelky Skoly, respektive zastupkyné reditelky Skoly v dobé jejich
neptitomnosti ve Skole jsou predsedkyné predmétové komise pro odborné ekonomické predméty,
predsedkyné predmétové komise pro odborné zdravotnické predméty a predseda predmétové komise pro
vseobecné predméty (v tomto poradi). Pokud z vySe jmenovanych neni nikdo pfitomen na pracovisti, povéri
feditelka Skoly Fizenim Skoly jinou odpovédnou osobu a urci rozsah pravomoci a odpovédnosti této osoby.

7. JEDNANI V PRACOVNE PRAVNICH VZTAZICH

Skola vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost vyplyvajici z téchto
vztah.

Pravni Ukony v pracovné pravnich vztazich ¢ini jménem Skoly jeji statutdrni organ. Jini pracovnici Skoly
jsou oprdvnéni ¢init jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich funkce stanovené v organizacnim radu.

8. JEDNANI vV OBCANSKOPRAVNICH VZTAZiCH

Skola vystupuje v ob&anskopravnich vztazich svym jménem a nese majetkovou odpovédnost z téchto
vztah( vyplyvajici. Pravni Ukony v téchto vztazich ¢ini jménem skoly jeji statutarni organ. Obecné pravni
predpisy o spravnim fizeni se vztahuji na rozhodovani podle pfislusnych ustanoveni skolského zdkona
a souvisejicich pravnich norem. DalSi pracovnici Skoly jsou oprdvnéni Cinit jménem Skoly ukony
vyplyvajici z jejich funkci stanovenych v organizaénim radu.

9. PLACENI DANi
Skola je platcem dané z pfijmd pravnickych osob, dané z pfijm ze zavislé €innosti fyzickych osob a dané
z pfijma vybiranych srazkou.

C. ORGANIZACNIi USPORADANI, ZAJISTOVANE
CINNOSTI A PRAVIDLA RIiZENi

Principy vnitfniho fizeni Skoly a dalSi spole¢nd ustanoveni, zdvazna pro vSechny pracovniky Skoly
a pro vSechny vnitrni organizac¢ni jednotky — Useky, oddéleni.

1. ORGANIZACNi USPORADANI SKOLY

Skola se organiza¢né ¢leni na vnitini organizaéni jednotky — Useky. Vnitini organizaéni jednotka je Gtvar,
jehoZ poslanim je dosahnout jednotného a uceleného fizeni a zabezpeceni systémové uzavienych okruh(
¢innosti provadénych Skolou v ramci pedagogické i nepedagogické ¢innosti. Vnitini organizacni jednotky —
useky se ddle ¢leni na oddéleni nebo na jednotlivé funkce a jsou fizeny prisluSnym zastupcem reditele Skoly,
vedoucim pracovnikem, resp. jemu podfizenym vedoucim pracovnikem.

kola se interné cleni na tyto zakladni vnitini organizacni jednotky — useky:
usek feditele Skoly

Usek zastupkyné reditelky skoly

usek odborného ekonomického vyucovani

S
1
2
3
4. Usek odborného zdravotnického vyucovani



5. Usek teoretického vyucovani
6. Usek ekonomicky a provozni

2. PRINCIPY RIZENi SKOLY

Skola provadi svou ¢innost na zakladé téchto principd a priorit:

- princip nadfazenosti pedagogickych cilll nad ostatnimi, zejména ekonomickymi cili,

- princip dosaZeni perspektivy Skoly predevsim v ramci jejiho hlavniho predmétu ¢innosti,

- princip dosaZeni zlepseného hospodarského vysledku nebo nejméné vyrovnaného hospodareni,
- princip maximalniho vyuZziti disponibilnich kapacit a zdrojt skoly.

3. OBECNA PUSOBNOST VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU
a) Vrozsahu své plsobnosti provadéji vnitini organizacni jednotky — Useky tyto ¢innosti:
podili se na vypracovani a uplatiuji ve své pulsobnosti organizacni normy a fidici akty
feditelky Skoly,
zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalité a stanovenou formou podklady,
rozbory a zpravy v ramci organizacnich vztah,
odpovidaji za vécnou napln vsech podkladl a dokladd, jez zpracovavaji nebo vystavuiji,
zpracovavaji ndvrhy metodiky prvotni evidence a predkladaji je ke schvéleni,
provadi prvotni kontrolu v ramci organizacni jednotky — Useku,
na zakladé vysledkl kontrol, setfeni a pribéznych poznatkd navrhuji a pfipadné provadi
opatreni k odstranéni nedostatka,
. eviduji, archivuji a zajistuji skartaci dokladd a pisemnosti.
b) Vnitfni organizacni jednotky dale vykonavaji Cinnosti, které nejsou soucdsti jejich obecné odborné
pUsobnosti, avsak slouzi k zajisténi vnitfniho chodu organizace:
planovani, organizovani, provadéni, evidence a kontrola prace a ulozenych ukold,
hospodareni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi,
ochrana majetku a pozarni ochrana,
bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci,
vybrané personalni a socialni zalezZitosti,
evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti,
vedeni operativni evidence o stavu pouZzivaného majetku, predmétt a dalSich prostredkd.

4. OBECNA PUSOBNOST ODDELENi
Vyjma plisobnosti dané timto organiza¢nim radem vsem organizacnim jednotkam — Useklm jsou
jednotliva oddéleni opravnéna vykonavat tyto ¢innosti:
- vystupovat jménem Skoly ve vécech odborné pfislusnych,
- vytvaret a uplatfovat vlastni fidici subsystém k zajisténi pfislusnych odbornych ¢i systémovych
¢innosti,
. uplatfiovat pravidla ekonomického fizeni v podminkdach useku.

5. RIZENi VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU

V Cele pfislusné vnitfni organizacni jednotky — Useku stoji freditelka Skoly nebo zastupci feditelky Skoly, které
do funkce jmenuje a z ni odvolava feditelka skoly. Zastupci rfeditelky Skoly jsou ¢leny vedeni a zastupuiji Skolu
v pfislusnych zalezitostech v rozsahu pravomoci danych timto organizacnim fadem nebo delegovanych
feditelkou skoly.

a) Usek feditelky skoly
Je statutarnim organem skoly. Jednd ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc
na jiné pracovniky. Ridi $kolu, a plni povinnosti vedouciho organizace. Odpovidd za chod $koly ve viech



oblastech. Ridi ostatni pracovniky koly a koordinuje jejich préci. Koordinace se uskute¢fiuje zejména
prostfednictvi porad vedeni, pedagogické rady a pfedmétovych komisi. Stanovuje organizaci a podminky
provozu Skoly, je zodpovédny za chod organizace a za vSechna rozhodnuti sva i svych podtizenych. Schvaluje
organizacni strukturu Skoly. Zpracovava koncepci Skoly a dohlizi na jeji plnéni. Provadi kontrolni ¢innost
na zakladé obecné zavaznych pokyn(. Kontroluje chod skoly ve vsech oblastech.

Vykondva pfimou vychovné vzdélavaci praci se zaky. Sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci
proces véetné jeho vysledk(l. Odpovida za plnéni Skolnich vzdélavacich programd. Odpovida za odbornou
a pedagogickou Uroven vychovné vzdélavaci prace skoly. Zjistuje a hodnoti personalni a materialné technické
podminky vychovné vzdélavaci ¢innosti. Vytvari pedagogickym pracovniklim podminky pfti realizaci dalSich
akci skoly, které navazuji na vyuku. Zfizuje pedagogickou radu jako sv(j poradni organ. Rozhoduje o: o pfijeti
ke vzdélavani ve stfedni Skole, o zméné oboru vzdélavani, o pteruseni vzdélavani, o prestupu z jiné Skoly,
o povoleni individudlniho vzdélavaciho planu, o opakovani ro¢niku, o podminéném vylouceni ze Skoly
a o vylouceni ze Skoly

Pfijima pracovniky do pracovniho poméru, zabezpecuje persondlni obsazeni Skoly. Urcuje v souladu
s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkdm Skoly vécnou napli pracovnich Cinnosti
zaméstnancl. Uzavird dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouvé. Rozvazuje pracovni
pomeér: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve zkuSebni dobé. Pfi pfijimani novych
pracovnikd rozhoduje o zdpoc¢tu doby predchazejici praxe. Urcuje dobu ¢erpani dovolené zaméstnancl podle
planu dovolenych. Nafizuje praci pfes€as, rozhoduje o ¢erpani nahradniho volna. Poskytuje pracovni volno
z dllezitych dlivodl pfi osobnich prekazkach v praci. Uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér. Stanovuje odmény a dalsi pohyblivé slozky platu. Zajistuje G¢inné vyuzivani prostfedkl hmotné
zainteresovanosti k diferenciovanému odmeériovani pracovnik(l podle vysledkl jejich prace. Rozhoduje
o platovych postupech pracovnikl. Stanovi ve vnitfnim platovém predpisu podminky pro pfiznani
jednotlivych sloZek platu. Jmenuje a odvoldva z funkce vedouci pracovniky skoly. Povéfuje pracovniky skoly
dalsimi ukoly (odborna exkurze, soutéze...) Vysila zaméstnance na pracovni cesty. Zodpovida za dodrzovani
pracovniho fadu. Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s prislusSnymi zaméstnanci. Seznamuje podfizené
zaméstnance s pracovné pravnimi a dalSimi vnitfnimi predpisy, kontroluje jejich dodrZovani. Zabezpecuje
uvadeéni zacinajicich pedagogickych pracovnikd do praxe a jejich pracovni adaptaci.

Zajistuje efektivnost vyuzivani financ¢nich prostfedkd a odpovida za to, Ze byly pouzity v souladu s Géelem,
na ktery byly pridéleny. Zabezpecuje spravu svéfeného majetku. Sleduje efektivnost vyuzivani prostorl
a materialné technického zabezpeceni.

Odpovida za vedeni dokumentace $koly, jeji archivaci a skartaci. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy,
které tvofi vystupy ze Skoly. Odpovidd za zpracovani vyro¢ni zprdvy o Cinnosti Skoly a vyrocni zpravy
o hospodareni skoly.

Zajistuje styk s MSMT, Jihomoravskym krajem a ostatnimi socidlnimi partnery. Odpovidd za vytvofeni
podminek pro ¢innost rady Skoly. Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost skolni inspekce. Projednava
vysledky kontroly, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatk(. Zajistuje, aby zdkonni zastupci byli informovani
o koncepci vychovné vzdélavaci prace Skoly, o podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti materialni
a personalni, o pribéhu vzdélavani a vychovy. Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje skoly, rozpocet
a materialni podminky pro ¢innost $koly. Zajistuje, aby zfizovatel byl informovan o ¢erpani rozpoctu a dalsich
provoznich zéleZitostech. Zajistuje zpracovani statistickych vystupt ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu
socidlniho pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky Urad a dal$imi.

Odpovida za plnéni ukolt BOZP, PO. Planuje, kontroluje ukoly a opatieni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti
Skoly v této oblasti. Seznamuje podtizené zaméstnance s predpisy BOZP, PO. Kontroluje dodrZzovéni téchto
predpisl. Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO. Odpovida za pfipravu Skoleni zaméstnanct
povérenych ukoly BOZP, PO. Odpovida za proskoleni Zak(i a zaméstnancl v oblasti BOZP, PO. Odpovida



za vedeni dokumentace v oblasti BOZP, PO. Prijima opatfeni k ochrané proti alkoholismu a toxikomanii
véetné koureni a kontroluje jejich pInéni. Dba o nezavadny stav objektl a technickych zafizeni, odpovida
za provadéni pozadovanych kontrol a revizi. Vydava seznam ochrannych pracovnich prostredkt pro skolu,
zajistuje jejich pridéleni pracovnikiim skoly. Zajistuje vedeni evidence Uraz(, zpracovava rozbory Urazovosti,
kontroluje dodrZovani opatfeni ke sniZovani Urazovosti. Stanovi s prihlédnutim k pedagogickym,
hygienickym, ekonomickym a prostorovym podminkdm pocty 7aké v jednotlivych tfidach. V souladu s SVP
déli tfidy na skupiny, pocet Zaki ve skupiné urci podle podminek skoly a charakteru vyucovaciho pfredmétu
a v souladu s poZadavky na bezpecnost a ochranu zdravi Zak(. Odpovida za dodrZovani hygienickych zasad
a norem pfi ¢innostech Skoly — napftiklad pti sestavovani rozvrhu, uréovani poctu zak( ve tridach, sestavovani
radd uceben, urceni poctu vyucovacich hodin.

Dalsi ¢innosti, které jsou pfimo podfizené reditelce skoly, zajistuje kancelaf Skoly / studijni oddéleni. Mezi
tyto cinnosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretaridtu, evidenci a archivaci
dokument(l dle vnitfnich smérnic, podil na vedeni persondlni agendy zakl a student(, evidence vysledk
vzdélavani, vedeni a sprava dokumenta k prijimacimu fizeni zakd, vyfizovani spravnich pripadd ve spravnim
fizeni a posuzovani podklad( potfebnych ke zjisténi stavu véci ve spravnim fizeni, vedeni spisové sluzby
a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro statisticka Setfeni, apod.

b) Usek zastupkyné reditelky skoly

Zastupuje teditelku 8koly jako statutarni zastupce v dobé nepfitomnosti. Ridi a kontroluje vychovnou
a vzdélavaci ¢innost pedagogickych pracovnikd, metodickych a poradnich organti. Ridi, kontroluje a hodnoti
praci podfizenych pracovnik(l a uklada jim ukoly v souladu s pracovnim fadem, pracovni ndpini a pracovni
smlouvou. Kontroluje vedeni pedagogické a tfidnické dokumentace. Objedndva tiskopisy pro skolni
dokumentaci. Pfipravuje dokumenty k archivaci a skartaci. Zajistuje tisk katalogovych listd, vysvédcéeni,
stejnopisl vysvédceni.

Sestavuje rozvrh vyuky a pedagogickych dozor(, dodrZuje pfi tom veskeré predpisy s nim souvisejici
a kontroluje jeho dodrZovani. Kond pfimou vychovné vzdélavaci praci s zaky smérujici k rozsifovani
védomosti, dovednosti a ndvykd Zakd. Spolupracuje se zdkonnymi zastupci zak(, rodidi, zfizovatelem,
Skolskou radou a dal$imi organy a institucemi v souvislosti se zajistovanim viech oblasti prace $koly.
Sestavuje predepsané statistiky, podili se na ro¢nich planech skoly, zpracovava autoevaluaci skoly a vyrocni
zpravu. Eviduje akce skoly, eviduje ucast Zakd na soutézZich a na olympiddach. Vede prehledy prescasové
prace a absence zaméstnancl pro mzdové ucely, zajistuje zastupovani nepfitomnych pedagogickych
pracovnikl. PeCuje o odborny a pedagogicky riist podfizenych pedagogickych pracovnik(l. Planuje a eviduje
dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd. Provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost, vede o ni
pisemné zaznamy. Eviduje vzajemnou hospitaci uciteld, hospitaéni ¢innost vedoucich pfedmétové komise
a vedeni skoly. Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces. Sleduje plnéni platnych uéebnich planda.
Projednava s uciteli vysledky vzdélavani a vychovy zaka se zvlastnim zameérenim na zaky se specifickymi
poruchami uceni a chovani, Zzaky z méné podnétného socialniho prostredi, Zaky se zdravotnimi problémy.
Organizuje komisionalni pfezkouseni, opravné zkousky, klasifikaci v ndhradnim terminu. Eviduje osvobozeni
od vyuky. Organizuje pFijimaci zkousky a maturitni zkougky. Redi vyznamné&jsi kazeriské prestupky 7aka.
Kontroluje vyuZivani uéebnich pomucek, didaktické a vypocetni techniky ve vyucovacim procesu. Predklada
pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy, véetné vybéru uéebnic. Zajistuje zapisy z jednani
pedagogickych rad a jejich archivaci. Zajistuje a kontroluje dodrZovani predpisti BOZP a PO. Dodrzuje a dba
o ochranu osobnich a citlivych Udaji Zak( a zaméstnancl Skoly, zejména o vysi platl, odmén a osobniho
pfiplatku.

c) Usek odborného ekonomického, odborného zdravotnického a teoretického vyucovani

Usek fidi predsedové jednotlivych pfedmétovych komisi, ktefi jsou podfizeni zastupkyni feditelky $koly
a odpovidaji ji za vysledky své prace.

Prostfednictvim jim podFizenych pedagogickych pracovnikli — uditeld zajistuji organizaci komplexni
vzdéldvaci a vychovné &innosti ve vieobecné vzdéldvacich nebo odbornych predmétech $koly. Usek



vychovava zaky a studenty ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi, humanity
a demokracie, zachovavd micenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich Udaji Zakd a studentl
a informuje Zaky a studenty o vysledcich jejich vzdélavani, v pfipadé nezletilych Zakl téZ jejich zdkonné
zastupce, se kterymi spolupracuje.

Usek organizaéné kooperuje pfi realizaci maturitnich zkousek i pFijimaciho Fizeni. PFedsedové predmétovych
komisi aplikuji do fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté poradou vedeni nebo na pedagogické radé
a na zakladé vlastni kontrolni a hospita¢ni ¢innosti ddvaji podnéty a ndvrhy na zmény v koncepci a fizeni
Skoly, v obsahu ¢i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech fizenych feditelkou Skoly
(vychovné poradenstvi, prevence socialné patologickych jev(, koordinace informacnich a komunikacnich
technologii, koordinace autoevaluace, koordinace EVVO, koordinace tvorby skolniho vzdélavaciho
programu). Dale zodpovidaji za dodrZovani predpisti BOZP a PO na pracovistich teoretické a praktické vyuky
a za dodrzovani pracovni doby jim podtizenych zaméstnancu.

d) Usek ekonomicky a provozni

Usek Fidi ekonomka $koly, kterd je pfimo podFizena Feditelce $koly a odpovida ji za vysledky své prace.
Je nepedagogickym pracovnikem, ktery zajistuje systém financovéani organizace prostfednictvim vice zdrojd
financovani, napftiklad rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich verejnych zdroju, dotacnich, apod.
Zpracovava analyzy efektivnosti vynakladanych finanénich prostfedkl a predklada navrhy opatfeni
ke zlepseni efektivnosti hospodareni (aplikace zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni
pozdéjsich predpist), navrhuje zplsoby financovani organizace a vyhledavani financénich zdroja, provadi
metodiky ucetnictvi, zplsoby ocenovani, postupll odpisovani, postupll Uctovani, usporadani poloZek ucetni
zavérky a jejich obsahového vymezeni, zajistuje vedeni Géetnictvi Gcetni jednotky, eviduje svéfeny majetek,
sleduje zavazky, pohledavky, obhospodafuje banku a pokladnu

Jsou ji pfimo podftizeni dals$i nepedagogicti pracovnici — uklize¢ka, $kolnik a asistentka/pracovnice studijniho
oddéleni.

6. PODPISOVY RAD SKOLY

Na jednotlivé pracovniky a funkce je preneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalsi pisemnosti
(viz smérnice o obéhu ucetnich doklad(l — podpisové vzory):

a) freditelka Skoly (popf. statutdrni zastupce reditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti) vyhradné

podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

— hospodarské smlouvy

— objednavky souvisejici s pInénim planu rozvoje Skoly

— veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem Skoly a ostatnimi organy statni spravy

— pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy a samospravy ve skolstvi dle
Skolského zakona

— vesSkeré pisemnosti a dokumenty, v nichZ pravo rozhodovani pfislusi rediteli skoly jakoZto
statutarnimu organu skoly

— dokumenty souvisejici s pfipravou a realizaci evropskych projekt(

— pisemnosti v oblasti pracovné pravni

— dokumenty tykajici se zakona o finan¢ni kontrole

— vnitfni smérnice organizace

b) zastupce feditelky Skoly:
— vnitfni sdéleni
— objednavky materidlu a sluzeb v ramci delegované pravomoci
— navrhy v oblasti pracovné-pravni a mzdové



c) ostatni pracovnici Skoly podepisuji:
— vnitfni sdéleni v ramci pdsobnosti dané popisem jejich pracovni ¢innosti
— Ucetni dokumenty dle vnitfni smérnice o obéhu ucetnich dokladd a vnitfni smérnice k finanéni
kontrole

Podpisovy fad v oblasti hospodareni sSkoly fesi vnitfni smérnice o obéhu uUcetnich doklad
a vnitfni smérnice k finan¢ni kontrole.

7. RIDICI KONTROLA

Ridici kontrola je nejdGleZit&jsi vnitro-organizaéni soucdsti systému finanéniho fizeni. Provadi ji Feditelka
Skoly, vsichni vedouci zaméstnanci, ekonomka Skoly v ramci pravomoci stanovenych ve vnitfni smérnici
o finanéni kontrole, kterda upravuje povinnosti organizace pfi zavedeni financni kontroly a zajiSténi
fungovani vnitfniho kontrolniho systému dle zdkona o finanéni kontrole.

Kontrolni metody

- zjiSténi skutecného stavu hospodareni a jeho porovndani s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupll pfi hospodareni s vefejnymi prostiedky

- Setfeni a ovérovani skutecnosti tykajicich se pfislusnych operaci

- analyza Udaju z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztah(

Kontrolni postupy

- schvalovaci postupy — zajistuji provéreni podkladd pfipravovanych operaci, véetné jejich
pfipadného rfeseni pfi zjisténi nedostatkl

- operacni postupy — zajistuji Uplny a presny pribéh operaci, véetné jejich vyporadani, vyuctovani

- apodchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajistuji porovnani udaji ulozenych vinformacnim systému s Gdaji z vykaz(

- ahlaseni a ddle jejich porovnani se schvalenymi rozpocty

- revizni postupy — provéruje se jimi spravnost vybranych operaci, véetné vyhodnocovani ucinnosti
vnitfnich finan¢nich kontrol

Ridici kontrola uplatfiovana v organizaci se sklada ze tfi fazi:

a) predbéina kontrola

Na tuto kontrolu je kladen maximalni dliraz, nebot se realizuje pfed uskute¢nénim pripadného vydaje ve fazi
pripravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamyslené operace s prislusSnymi pravnimi predpisy,
smlouvami, schvdlenymi rozpocty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z pfipadné
realizace finan¢ni operace a uplatfiuji se zde schvalovaci postupy zajistujici detailni provéreni souladu této
operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na prikazu k provedeni
operace, objedndvce, smlouvé, ucetnim dokladu, apod.

b) prubéina kontrola

Za prubéznou kontrolu zodpovida reditelka Skoly. Prakticky se kontrola realizuje za pomoci operacnich
postupl prostfednictvim vedoucich Usek( a dalSich povérenych fadovych zaméstnancll. Zde se ovéruje,
zda je operace poté, co byla schvalena az do jejiho koneéného vyporadani a vyuctovani realizovana v souladu
s pfislusnymi zakony a dalSimi pravnimi predpisy véetné internich predpisli zafizeni (zejména zda je v souladu
se smérnici upravujici obéh ucetnich dokladl, smérnici k inventarizaci majetku, ad.) Déle je kontrolovano
také dodrzovani zakonac. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

c¢) nasledna kontrola

Naslednd kontrola je vyznamné provazana s kontrolou pribéZnou, vcetné uplatnéni odpovidajicich
operacnich, hodnoticich a reviznich postupld. Tézisté kontroly spocivd v kontrole Ucetnich
a souvisejicich dokladdi a osob odpovédnych za ucetni pripad. Cilem této kontroly je zajistit a ovéfit
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hospodarnost, Ucelnost a efektivnost pfi nakladani s vefejnymi prostiedky. Pfipadna zjisténi jsou preddvéna
reditelce skoly k prijeti napravnych opatieni. V rdmci své odpovédnosti kontroluje reditelka Skoly vybérovym
zpUsobem doklady v agendé pokladna, reZijni faktury, majetek a interni doklady.

V prabéhu Gcéetniho obdobi se sestavuji predepsané vykazy, hlaseni, zprdvy a rozbory hospodareni. Zde
obsazZené Udaje se porovnavaji se schvalenym rozpoctem skoly (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli).

8. DOKUMENTACE SKOLY

Ve skole je vedena dokumentace dle Skolského zdkona. Tato dokumentace je zpracovavana dle pokynu
vedeni skoly a dalSich vedoucich zaméstnanci. Pribéznou kontrolu dokumentace provadi pravidelné
vedeni Skoly a dalsi vedouci zaméstnanci anebo jimi uréeni zaméstnanci.

D. ZASADY RIZENi

V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady fizeni:
— zdsada jediného odpovédného vedouciho (Useku),
— vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pulsobnosti pfijimat a aplikovat opatreni
feditelky, nadfizenych orgdnd, zajistovat v€as vyfizovani stiznosti a podnét zaméstnancd,
— kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni Ukoll svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti; v rdmci své pravomoci muzZe kazdy vedouci
zaméstnanec vydavat pokyny a pfikazy, disledné vyZadovat jejich plnéni od podfizenych.

E. ORGANY RIiZENi

Nejvyssim organem fFizeni v organizaci je feditelka Skoly, kterd Skolské zafizeni Fidi v intencich schvaleného
rozpoCtu a Cinnosti uvedenych ve zfizovaci listiné Skoly. Pfikazy svym podfizenym udéluje bud' Ustné,
ve Slozitéjsich pripadech pisemnou formou, jakou mlze byt napftiklad ,rozhodnuti a ptikaz reditelky skoly,
smérnice, fad, apod.”.

Reditelky koly je statutarnim orgdnem, ma pravo jmenovat a odvolavat své zastupce. Reditelka $koly uvadi
fidici dokumenty do fidiciho procesu vlastnoruc¢nim podpisem. V jeji nepfitomnosti ji zastupuje zastupce
statutarniho organu, tj. zastupkyné reditelky skoly.

Reditelka $koly svym podpisem schvaluje veskeré pracovnépravni dokumenty, dale veskeré vnitropodnikové
plany, rozpocty stredisek, vystupuje jako pfikazce operace v souladu se zakonem o finan¢ni kontrole.

Pedagogicka rada je zakladnim poradnim organem 3koly. Cleny jsou viichni pedagogicti pracovnici. Porady
jsou pravidelné, 1x za mésic, samostatné probihd porada pro strfedni Skolu a pro vyssi odbornou skolu.
Z porad jsou vedeny zapisy, ty jsou k dispozici vSem zaméstnanclim v elektronické podobé (v Teamsech)

Porada vedeni (feditelka skoly, zastupkyné reditelky skoly a predsedové predmétovych komisi) probiha dle
potifeby nejméné 2x rocné. O problémech fesenych na poradé vedeni se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny
ukoly, stav jejich feseni a terminy dokonceni a kdo je za feSeni pfislusného ukolu zodpovédny. Zapisy z porad
vedeni jsou k dispozici vSem zaméstnancim skoly u vedoucich jednotlivych usekd.

Predsedové predmétovych komisi (vedouci usek) plni vSechny funkce metodického fizeni a koordinace
¢innosti ve svém Useku. Zajistuji i vykon spole¢nych ¢innosti v téch pripadech, kdy je neefektivni jejich
decentralizace. Ridi ¢innost Useku a jsou plnézodpovédni za jeji vysledky. Jednaji jménem $koly navenek
ve vécech tykajicich se jejich usekl, zejména v dodavatelsko-odbératelskych vztazich ¢i pfi dodrzeni pravidel
predbézné fidici kontroly. Navrhuji feditelce Skoly organizacni a ostatni zmény ve svém useku.

Porady tseku odborného a teoretického vyu€ovani se konaji v kazdém uUseku dle potfeby, minimdlné vsak
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4x rocné. Rozpracovavaji se zde uUkoly z porady vedeni, které jsou pridélovany konkrétnim zaméstnancim se
stanovenim dil¢ich termin(. Na poradach Usekl se dale fesii dalSi operativni a organizacni tkoly. Z porad jsou
vedeny zdpisy, které jsou uloZeny elektronicky (v Teamsech)

Skolni poradenské pracovisté (SPP) Stalymi ¢leny jsou Feditelka $koly, vychovnd a kariérova poradkyné,
$kolni metodik prevence. SPP zajistuji Ukoly poradenstvi vyplyvajici ze zdkona, za souéinnost odpovidaji
feditelce Skoly. Jsou v pfimém fFizeni feditelky Skoly, Uzce spolupracuji spolu navzajem, s tfidnimi uciteli,
dalsimi uciteli vSeobecné vzdélavacich a odbornych predmétd, s uciteli praktické vyuky, se zaméstnanci
na studijnim oddéleni.

Skolska rada Skolskd rada je ziizena v souladu s ustanovenim § 167 $kolského zakona. Skolskd rada je organ
Skoly umoznujici zdkonnym zastupclm nezletilych zZaka, zletilym Zakim a studentim, pedagogickym
pracovnikiim $koly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé $koly. Skolska rada vykonava ¢innosti
v souladu se Skolskym zakonem.

F. ZASTUPOVANI  VEDOUCICH ZAMESTNANCU,
PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCi A CINNOSTi

V pripadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje jeho zastupce, kterého urci vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného. Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen zajistit prfitomnost
uréeného zastupce na pracovisti v dobé své nepfitomnosti. Zastupovanim muze byt povéren kterykoliv
zaméstnanec (pfipadné i vice zaméstnancl s rozdélenim dil¢ich kompetenci). Rozhodnuti o zvlasté dalezitych
otazkach si mlze zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout, pokud to povaha véci pripousti, do navratu
zastupovaného. Neni-li to mozné, navaze zastupce spojeni se zastupovanym, nebo se obrati na nadfizeného
zastupovaného.

Pfi odchodu vedoucich zaméstnancl nebo pfi jejich dlouhodobé nepfitomnosti povéri reditelka skoly
prevzetim agendy jiného zaméstnance a stanovi, kdy musi byt prfevzeti agendy potvrzenopisemné. Prevzeti
hmotného a nehmotného investicniho majetku a penéznich hotovosti se provadi vidy pisemné.

Pti pisemném preddvani funkce se uvadi stav a vysledky Cinnosti Utvaru, véetné seznamu nesplnénych
arozpracovanych Ukoll, seznam preddvanych dokumentd, spist, majetku, raziteka kontaktl. Za
zpracovani preddvaciho protokolu zodpovida nadfizeny predavajiciho zaméstnance. Prejimajici zaméstnanec
zodpovida za fizeni Utvaru ode dne stanoveného nadfizenym zaméstnancemve jmenovaci listiné, hmotné
pak zodpovida za pfejimany Utvar ode dne podepsani preddvaciho protokolu.

Pfi predavani a prejimani funkci zaméstnancl, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti,
se provede mimoradna inventarizace svérenych prostredku. Jeji vysledek je soucasti predavaciho protokolu.
Jeden vytisk predavaciho protokolu se zaklada v osobni slozce zaméstnance na ekonomickém useku.

ZASTUPOVANI REDITELKY SKOLY

Zastupcem statutarniho organu (prvnim zastupcem) reditelky skoly je zastupkyné reditelky Skoly.
Druhym zastupcem je predsedkyné predmétové komise pro odborné ekonomické predméty.

Tretim zastupcem je predsedkyné predmétové komise pro odborné zdravotnické predméty.

Ctvrtym zastupcem je predseda predmétové komise pro vieobecné predméty.
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G. ORGANIZACNIi SCHEMA SKOLY

SKOLSKE PORADENSKE PRACOVISTE

PEGAGOGICKA RADA

UCITELE ODBORNYCH UCITELE ODBORNYCH

LRI DBORNYCH UCITELE VSEOBECNCYH
EKONOMICKYCH PREDMETU ZDRAVOTNICKYCH PREDMETO

PREDMETO

H. ZAVERECNA USTANOVENI

Veskeré pracovni prikazy vydané odpovédnymi pracovniky Skoly, které jsou v rozporu s timto Organizacnim
fadem, jsou neplatné.

Chod organizace je fizen timto Organizacnim fadem, ktery je k dispozici vSem zaméstnancim skoly
a kontrolnim organlim na sekretariatu reditele Skoly a ddle u kazdého vedouciho Useku. Vsichni pracovnici
jsou povinni se s nim seznamit a fidit se jeho ustanovenimi.

Skola je opravnéna z ddvodu zajisténi provozu a vyuky pfijimat na dobu urcitou pracovniky i nad ramec
uvedeny v Organizacnim radu v ¢asti G. Organizacni schéma skoly.



