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1. Uvodni ustanoveni
Organizacni Fad stanovuje zakladni pravidla vnitfni organizace a fizeni, organizacni strukturu,
Ukoly, ¢innost a pasobnost jednotlivych utvar( a vztahy mezi nimi a pravomoci a odpovédnosti

zaméstnancu.

1.1. Zakladni udaje o Skole

Stredni Skola technicka a dopravni Gustava

Nazev Habrmana Ceska Trebova
Sidlo Habrmanova 1540, 560 02 Ceska Trebova
.. Pardubicky kraj, Komenského namésti 125, 532 11
Zfizovatel .
Pardubice
Druhv kol a Skolskvch zafizeni Stredni Skola 1Z0: 110032110
y St y ’ Domov mladeZe 1ZO: 110028783

jejichz ¢innost organizace vykonava Skolni jidelna 1Z0: 110028791

Typ organizace Pvﬁ'spévkové

Identifikaéni &islo organizace IC0: 493 148 66
REDIZO: 600013162

Telefon 465508111 (areal Skalka))
465568111 (areal Habrmanova))

E-mail vda@vda.cz

Adresa pro dalkovy pfistup www.vda.cz

Vedeni Skoly:

e Mgr. Jan Kovar, feditel Skoly, od 1. 8. 2017, jmenovan do funkce rozhodnutim Rady
Pardubického kraje &. j. Sp KrU 49814/2017 OS,

o Magr. Petr Slivko, zastupce feditele pro teoretické vyu€ovani na stfedni Skole (areal
Habrmanova),

e Mgr. Martin Jasansky zastupce feditele pro teoretické vyu€ovani na stfedni Skole (areal

Skalka),

Jan Hanik, zastupce feditele pro praktické vyucovani,

Ing. Petra Bartova, PhD., zastupce feditele pro fizeni projektu a propagaci,

Bc. Petr Hrdina, zastupce feditele pro organizaci vyuky Habrmanova,

Lenka Strouhalova, vedouci vychovatelka — vedouci useku domova mladeze a vychovy

mimo vyucovani,

¢ Ing. Milena Budilova, vedouci ekonomického useku,

¢ Ing. Tomas Muller, vedouci technického Useku.

Skolska rada:
e aktualni slozeni na www.vda.cz/skolska-rada

1.2. Obory vzdélavani
UcCebni obory

26-51-H/01  Elektrikar

26-51-H/02  Elektrikar — silnoproud
23-51-H/01  Strojni mechanik
33-56-H/01  Truhlar

Maturitni obory

26-41-L/01  Mechanik elektrotechnik

33-41-L/01  Operator dievaiské a nabytkarské vyroby
33-42-M/01  Nabytkarska a dfevarska vyroba
18-20-M/01  Informacni technologie

26-41-M/01  Elektrotechnika

37-41-M/01  Provoz a ekonomika dopravy


mailto:vda@vda.cz
http://www.vda.cz/
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2. Zakladni postaveni Skoly

Organizacni fad zakotvuje zakladni Udaje a postaveni Skoly jako subjektu statni spravy ve
Skolstvi a vnéjsi pravni vztahy Skoly z hlediska platnych pravnich norem Ceské republiky.

2.1. Zfizeni Skoly

Pravni subjektivita je vymezena Zfizovaci listinou &. j. KrU 3094/2014/73 OSK ze dne 19. 12.
2013 a dodatky k této listiné.

2.2. Vymezeni predmétu €innosti skoly

Pfedmét Cinnosti Skoly je vymezen pfisluSnymi ustanovenimi zékona &. 561/2004 Sb., o
pfedSkolnim, zakladnim, stfednim a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,Skolsky zakon“) a provadécimi pravnimi predpisy. Organizace vykonava
ginnost Stfedni $koly, Domova mladeze, Skolni jidelny. Skola je opravnéna poskytovat
stravovani vlastnim zaméstnancum, a to za uplatu.

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdélani. Kromé
této hlavni ¢innosti je Skola opravnéna provozovat tyto doplrikové €innosti:

pronajem nemovitého majetku, bytd a nebytovych prostor,

hostinska dinnost,

koupé zbozi za u€elem jeho dal$iho prodeje a prodej,

sluzby pro vefejnost,

pofadani odbornych kurzd, Skoleni a jinych vzdélavacich akci v&etné lektorské Cinnosti,
ubytovaci sluzby,

reklamni €innost, marketing, medialni zastoupeni.

Podminkou pro realizaci doplrikové Cinnosti je, ze doplfikova Cinnost nesmi narusovat pinéni
hlavniho ucelu organizace. Hlavni a doplfikova €innost je oddélena duslednym stfediskovym
sledovanim nakladl a vynost na tyto dvé Cinnosti. Finanéni hospodareni pfi doplfikové
¢innosti se fidi ustanovenim § 28 odst. 5 zédkona €. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech
Uzemnich rozpoétl, ve znéni pozdéjsich predpist. Reditel $koly vydava smérnici k doplrikové
¢innosti (aktualni v seznamu smérnic).

2.3. 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 zakona &. 89/2012 Sb., Ob&ansky zakonik, ve
znéni pozdéjSich predpisu, zakona ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
pfedpisu, a dalSich obecné zavaznych a pfisluSsnych provadécich a souvisejicich pravnich
norem.

Skola je pfispévkovou organizaci Pardubického kraje ve smyslu pfisludnych ustanoveni
zakona ¢&. 250/2000 Sb., o rozpodtovych pravidlech tzemnich rozpodétd, ve znéni pozdéjSich
predpisu a jeho provadécich pravnich predpis(, ktera je na statni rozpocet napojena finanénim
vztahem (pfispévkem, odvodem) prostfednictvim rozpoctu svého zfizovatele. Tento vztah je v
jednotlivych zuctovacich obdobich konkretizovan rozpoctovym opatfenim dle pfislusnych
pravnich predpisu.

Skola neodpovida za zavazky statu nebo jinych subjektd. Stat ani jiny subjekt neodpovida za
zavazky Skoly, neni-li zakonem stanoveno jinak.

Skola se mtze za podminek stanovenych zakonem domahat ochrany proti zasahtim organti
fizeni do své &innosti, pokud jsou v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy. Organ
fizeni, ktery svym zasahem do €innosti Skoly zpUsobil majetkovou Ujmu, je povinen ji uhradit.
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Zpusobila-li Skola svou ¢€innosti majetkovou Ujmu statu nebo jinému subjektu, je povinna ji
uhradit za podminek a v rozsahu stanoveném zakonem.

2.4. Majetkové postaveni Skoly

Pro zabezpec&eni své hlavni a doplfikové Cinnosti disponuje Skola dlouhodobym majetkem ve
vlastnictvi zfizovatele, ktery ji byl pfedan k hospodareni, popi. majetkem ziskanym vlastni
¢innosti, finan€nimi prostfedky, pohledavkami a dalSimi majetkovymi pravy statu.

V souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc&tovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve
znéni pozdéjSich pfedpisu, nabyva organizace do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k
vykonu €innosti, pro kterou byla zfizena. Vymezeni majetku organizace je popsano v ¢lanku
VII zfizovaci listiny. Majetek organizace nabyva: bezuplatnym pfevodem od svého zfizovatele,
darem schvalenym zfizovatelem, dédénim se souhlasem zfizovatele, nebo jinym zpusobem.
Nepotfebny majetek je povinna pfednostné nabidnout zfizovateli. AZ v pfipadé jeho nezajmu
je mozno majetek odprodat, pfedat jiné PO, zfizené Pardubickym krajem, a;.

Vymezeni majetkovych prav a povinnosti je uvedeno v ¢lanku VIII zfizovaci listiny Skoly, kde
také zfizovatel stanovuje podminky, za jakych okolnosti je tfeba jeho pfedchozi pisemny
souhlas.

Financovani bézné Cinnosti organizace je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctl, samotna
organizace se v ramci jednoho Ucetniho obdobi Fidi schvalenym rozpoctem pfijmi a vydajl
(na@kladu a vynosu). Pro financovani svych investi¢nich potfeb vyuziva Skola kromé fondu
reprodukce majetku i dotace od svého zfizovatele.

2.5. Statutarni organ skoly

Statutarnim organem $koly je feditel $koly. Reditele $koly jmenuje do funkce a z ni odvolava
Rada Pardubického kraje podle § 166 $kolského zakona. Reditel $koly fidi organizaci $koly v
rozsahu stanoveném v pravnich normach a je odpovédny za jeji Cinnost a dosazené vysledky
zfizovateli Skoly. Reditel $koly jedna jménem $koly, rozhoduje ve vech zaleZitostech, pokud
jeho rozhodnuti neni timto organizacnim fadem nebo jinymi akty fizeni vyhrazeno zfizovateli
Skoly, resp. podminéno souhlasem €i schvalenim pfislusného nadfizeného organu.

2.6. Zastupce statutarniho organu
Reditel $koly jmenuje své zastupce a stanovi poradi jejich zastupovani:

e prvnim zastupcem a zaroven zastupcem statutarniho organu je zastupce feditele Skoly
pro teoretické vyulovani Habrmanova, ktery zastupuje feditele Skoly v dobé& jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu pravomoci a odpovédnosti feditele Skoly,

e druhym zastupcem je zastupce Ffeditele Skoly pro teoretické vyu€ovani Skalka,

o tfetim zastupcem je zastupce feditele pro praktické vyuCovani.

Pokud z vy$e jmenovanych neni nikdo pfitomen na pracovisti, povéfi feditel Skoly fizenim Skoly
jinou odpovédnou osobu a ur€i rozsah pravomoci a odpovédnosti této osoby.

2.7. Jednani v pracovnépravnich vztazich

Skola vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost vyplyvajici z
téchto vztahl. Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich €ini jménem Skoly jeji statutarni
organ. Jini pracovnici Skoly jsou opravnéni ¢init jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich
funkce stanovené v organizacnim fadu.

2.8. Jednani v obéanskopravnich vztazich

Skola vystupuje v ob&anskopravnich vztazich svym jménem a nese majetkovou odpovédnost
z téchto vztahl vyplyvajici. Pravni ukony v téchto vztazich Cini jménem Skoly jeji statutarni
organ. Obecné pravni pfedpisy o spravnim fizeni se vztahuji na rozhodovani podle pfislusnych
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ustanoveni Skolského zakona a souvisejicich pravnich norem. DalSi pracovnici Skoly jsou
opravnéni €init jménem Skoly ukony vyplyvajici z jejich funkci stanovenych v organizacnim
fadu.

2.9. Placeni dani

Skola je platcem dané z pfidané hodnoty, dané z pfijma pravnickych osob, dané z piijmu ze
zavislé Cinnosti fyzickych osob.

3. Organizacni usporadani, zajiStované €innosti a pravidla Fizeni

Principy vnitfniho fizeni Skoly a dalSi spoleéna ustanoveni, zavazna pro vdechny pracovniky
Skoly a pro vSechny vnitini organizacni jednotky — useky, oddéleni.

3.1. Organizaéni usporadani skoly

Skola se organizaéné ¢&leni na vnitfni organizaéni jednotky — Useky. Poslanim vnitfni
organizaéni jednotky je dosahnout jednotného a uceleného fizeni a zabezpeceni systémové
uzavienych okruhl ¢innosti provadénych Skolou v ramci pedagogické i nepedagogické
ginnosti. Useky jsou fizeny pfislusnym zastupcem feditele $koly, vedoucim pracovnikem, resp.
jemu podfizenym vedoucim pracovnikem.

Useky $koly:

usek feditele Skoly,

usek teoretického vyu€ovani Habrmanova,

usek teoretického vyu€ovani Skalka,

usek praktického vyu€ovani,

usek fizeni projektll a propagace Skoly

usek organizace vyuky Habrmanova,

usek domova mladeze a vychovy mimo vyucovani,
usek ekonomicky,

usek technicky.

3.2. Principy fizeni Skoly

e princip nadfazenosti pedagogickych cill nad ostatnimi cili,

e princip dosaZeni rozvoje a perspektivy Skoly pfedevSim v ramci jejiho hlavniho
pfedmétu Cinnosti,

e  princip rovného zachazeni se vSemi zaméstnanci,

e princip dosazeni zlepSeného hospodarského vysledku nebo nejméné vyrovnaného
hospodareni,

e princip maximalniho vyuziti disponibilnich kapacit a zdroju Skoly.

3.3. Obecna pusobnost vnitinich organiza¢nich jednotek — tisek
V rozsahu své pusobnosti provadéji vnitini organiza¢ni jednotky — useky tyto ¢innosti:

e podili se na vypracovani a uplatiuji ve své plUsobnosti organizacni normy a fidici akty
feditele Skoly,

e zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalité a stanovenou formou podklady,
rozbory a zpravy v ramci organizacnich vztaha,

e odpovidaji za vécnou naplfi vSech podkladl a dokladu, jez zpracovavaji nebo vystavuii,
zpracovavaji navrhy metodiky prvotni evidence a predkladaji je ke schvaleni v oblastech
pfislusnych vnitfni organizacni jednotce — useku,

e fidi ¢innost v ramci Skoly,

e provadi prvotni kontrolu v ramci organizacni jednotky — useku,
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e na zakladé vysledku kontrol, Setfeni a pribéznych poznatk( navrhuji a pfipadné provadi
opatfeni k odstranéni nedostatkd,

e eviduji, archivuji a zajistuji skartaci dokladu a pisemnosti, které zpracovavaji v souladu
se spisovym fadem.

Vnitfni organiza¢ni jednotky dale vykonavaji €innosti, které nejsou soucasti jejich obecné
odborné pusobnosti, ale slouzi k zajisténi vnitfniho chodu organizace:

planovani, organizovani, provadéni, evidence a kontrola prace a ulozenych ukold,
hospodafeni s pracovnimi prostfedky, materialem a energiemi,

ochrana majetku a pozarni ochrana,

bezpelnost a ochrana zdravi pfi praci,

vybrané personalni a socialni zalezitosti (prezence, evidence a Upravy pracovni doby,
stanoveni dovolenych a pracovniho volna, hodnoceni pracovniku),

e evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti,

e vedeni operativni evidence o stavu pouzivaného majetku, pfedméta a dalSich prostfedka.

3.4. Rizeni vnitfnich organizaénich jednotek — Gseku

V Cele pfislusné vnitini organizaéni jednotky — useku stoji feditel Skoly, zastupce feditele Skoly,
nebo vedouci vychovatel, vedouci ekonomického a technického Useku. Zastupci feditele Skoly,
vedouci vychovatel a vedouci Useku jsou €leny vedeni a zastupuji Skolu v pfisluSnych
zalezitostech v rozsahu pravomoci danych timto organizaénim rfadem nebo delegovanych
feditelem Skoly.

3.4.1. Usek feditele Skoly

Usek fidi Feditel Skoly, ktery kromé& svych pracovnich povinnosti, kterymi jsou napf. &innosti
spojené s vlastnim fizenim Skoly, s vystupovanim Skoly navenek vi¢i zfizovateli i ostatnim
organim statni spravy a samospravy, agenda souvisejici s komunikaci se socialnimi partnery
Skoly, s projektovymi a rozvojovymi aktivitami Skoly, se strategii Skoly apod., fidi dale i Skolni
poradenské pracovisté, které v sobé implementuje vychovné poradenstvi, oblast prevence
socialné patologickych jevu, Skolni psychologické sluzby a dalsi.

Dalsi Cinnosti, které jsou pfimo podfizené fediteli Skoly, zajistuje sekretariat Skoly. Mezi tyto
Cinnosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretariatu, evidenci a archivaci
dokumentt dle vnitfnich smérnic, podil na vedeni personalni agendy zaku, evidence vysledku
vzdélavani, vedeni a sprava dokumentl k pfijimacimu fizeni zaku, vyfizovani spravnich
pfipadd ve spravnim fizeni a posuzovani podkladl potfebnych ke zjisténi stavu véci ve
spravnim fizeni, vedeni spisové sluzby a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro
statisticka Setfeni apod.

Rediteli jsou podFizeni personalistka, ktera vede komplexni personalni agendu zamé&stnanc,
pFipravuje pracovni smlouvy a zafazeni zaméstnanct, pfipravuje podklady pro vybérova fizeni
atd., asistentka, samostatna administrativni pracovnice, spravce pocitaCové sité a studijni
referentka — knihovnice.

3.4.2. Useky teoretického vyuéovani

Useky Fidi zastupci feditele $koly pro teoretické vyuéovani Habrmanova a Skalka, ktefi jsou
pfimo podfizeni fediteli Skoly a odpovidaji mu za vysledky své prace. Prostfednictvim jim
podfizenych pedagogickych pracovnikl zajistuji tyto useky organizaci komplexni vzdélavaci
a vychovné ¢innosti ve vSeobecné vzdélavacich nebo odbornych pfedmétech Skoly. Zastupce
feditele rovnéz fidi praci komisi vytvarenych pro feSeni specializovanych cinnosti ve Skole.
Useky vychovavaiji zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie, zachovava mi€enlivost o skute€nostech tykajicich se osobnich udajl
Zzaku a informuji zZaky o vysledcich jejich vzdélavani, v pfipadé nezletilych zakl téz jejich
zakonné zastupce, se kterymi spolupracuje.
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Useky organizaéné zajistuji realizaci maturitnich zkou$ek i pfijimaciho fizeni. Zastupci feditele
Skoly pro teoretické vyu€ovani Habrmanova a Skalka aplikuji do fizeni svého Useku podnéty
a zavéry prijaté poradou vedeni a na zakladé vlastni kontrolni a hospitacni €innosti davaji
podnéty a navrhy na zmény v koncepci a fizeni Skoly, v obsahu ¢&i organizaci vyuky nebo v
nékterych specifickych oblastech fizenych feditelem Skoly (vychovné poradenstvi, prevence
socialné patologickych jevl, koordinace informacnich a komunikacnich technologii,
koordinace auto-evaluace, koordinace EVVO, koordinace tvorby Skolniho vzdélavaciho
programu). Zodpovidaji také za dodrzovani predpist BOZP a PO na pracovistich teoretické
vyuky a za dodrzovani pracovni doby jim podfizenych zaméstnanc.

Zastupci feditele Skoly pro teoretické vyuCovani jsou zodpovédni za fizeni a kontrolu
pedagogickych pracovniki (vedouci pfedmétovych komisi, ucitelé).

3.4.3. Usek praktického vyuéovani

Usek Fidi zastupce feditele $koly pro praktické vyugovani, ktery je pfimo podFizen Fediteli $koly
a odpovida mu za vysledky své prace. Usek provadi prostfednictvim jemu podfizenych
pedagogickych pracovnikl — vedoucich ucitelll odborného vycviku, ucitell odborného vycviku
a nepedagogickych pracovniki komplexni vzdélavaci a vychovnou ¢&innost v odborném
vycviku a praktickém vyucovani a zajistuje odbornou praxi zak{ na pracovistich pravnickych
0sob, s nimiz uzavira smlouvy o zajisténi praktického vyucovani a praxe zakd u smluvnich
partnerd.

V ramci odborného vycviku uUsek rovnéz zajiStuje produktivni praci zaka strojniho,
elektrotechnickych a truhlafskych obor(, kterou fidi vedouci ugitelé odborného vycviku. Usek
zachovava micenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udaji zaku, informuje zaky o
vysledcich jejich vzdélavani, v pfipadé nezletilych zaku informuje téz jejich zakonné zastupce,
se kterymi spolupracuje a podili se na organizaci zavéreénych a maturitnich zkousek a
pfijimaciho fizeni.

Zastupce feditele Skoly pro praktické vyucovani aplikuje do Fizeni svého Useku podnéty a
zavery prijaté poradou vedeni, na zakladé vlastni kontrolni a hospitacni innosti dava podnéty
a navrhy na zmény v koncepci a fizeni Skoly, v obsahu &i organizaci vyuky nebo v nékterych
specifickych oblastech fizenych feditelem Skoly (vychovné poradenstvi, prevence socialné
patologickych jev(, koordinace informacnich a komunikaénich technologii, koordinace auto-
evaluace Skoly, koordinace EVVO, koordinace tvorby Skolniho vzdélavaciho programu).

Vedouci ucitelé odborného vycviku fidi ve svém oddéleni ucitele odborného vycviku a
nepedagogické pracovniky odborného vycviku, jsou pfimo podfizeni zastupci feditele Skoly
pro odborny vycvik a odpovidaji mu za vysledky své prace. Zodpovidaji zejména za
dodrzovani predpisti BOZP a PO na pracovistich odborného vycviku, za dodrzovani pracovni
doby a poradku na pracovistich odborného vycviku. Ridi a koordinuji oblast vlastni vyroby v
ramci hlavni ¢innosti Skoly.

3.4.4. Usek fizeni projekt( a propagace $koly

Usek Fidi zastupce feditele, ktery je pfimo podfizen Fediteli $koly a odpovida mu za vysledky
své prace. Zastupce feditele zodpovida za kompletni fizeni a administraci zahrani¢nich i
domacich projektd podle pokynl feditele. ZajiStuje pfipravu propagacnich materiald,
prezentaci a propagaci Skoly v médiich, u socialnich partnerti a zakladnich $kol. Zastupce
feditele dale pfipravuje podklady pro organizaci vyuky a v pfipadé nepfitomnosti zastupuje
zastupce feditele teoretického vyu€ovani Skalka.

3.4.5. Usek organizace vyuky Habrmanova

Usek Fidi zastupce teditele, ktery je pfimo podfizen Fediteli $koly a odpovida mu za vysledky
své prace. Zastupce feditele zodpovida za implementaci technickych novinek pfedevsim
v oblasti informacénich technologii a elektrotechniky, spole¢né s koordinatorem ICT iniciuje
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pravidelnou obménu potfebného sitového vybaveni k zajisténi kybernetické bezpe&nosti Skoly
a obménu digitalnich u€ebnich pomulcek. Zastupce feditele dale pfipravuje podklady pro
organizaci vyuky a v pfipadé nepfitomnosti zastupuje zastupce feditele teoretického
vyu€ovani Habrmanova.

3.4.6. Usek domova mladeze a vychovy mimo vyuéovani

Usek fidi vedouci vychovatel, ktery je pfimo podfizen fediteli $koly a odpovida mu za vysledky
své prace. Usek provadi prosttednictvim podFizenych vychovatelt vychovu mimo vzdélani.
Vedouci vychovatel koordinuje ¢innost domova mladeze, zodpovida za dodrzovani predpisl
BOZP a PO na pracovistich Domova mladeze a za dodrzovani pracovni doby mu podfizenych
pracovniku.

3.4.7. Usek ekonomicky

Usek fidi vedouci ekonomického Useku, ktera je pfimo podfizena fediteli a odpovida mu za
vysledky své prace. Je nepedagogickym pracovnikem, ktery zajiStuje systém financovani
organizace prostfednictvim vice zdroji financovani. Napfiklad prostfedky ziskané z vlastni
¢innosti organizace, pfijaté od zfizovatele a ze statniho rozpoc¢tu, z fondu organizace a daru.
Zpracovava analyzy efektivnosti vynakladanych finan¢nich prostfedkd a predklada navrhy
opatieni ke zlepSeni efektivnosti hospodareni (aplikace zakona €. 320/2001 Sb., o finan&ni
kontrole, ve znéni pozdéjSich predpisl). Dale navrhuje zpusoby financovani organizace a
vyhledavani finan¢nich zdroju, provadi metodiky u€etnictvi, uspofadani polozek ucetni zavérky
a jejich obsahového vymezeni.

Vedoucimu ekonomického useku jsou pfimo podfizeny hlavni u€etni, u€etni a mzdova ucetni.
Hlavni ucetni a ucetni zajistuji vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, eviduji svéfeny majetek,
sleduji zavazky, pohledavky, obhospodafuji banku a pokladnu.

Vedouci ekonomického useku koordinuje €innost Skolni jidelny a fidi praci vedouciho Skolni
jidelny, ktery je ji pfimo podfizen a odpovida ji za vysledky své prace. Vedouci Skolni jidelny
zajistuje provoz Skolni kuchyné dle platné legislativy a odpovida za dodrZzovani hygienickych
predpisl. Vedoucimu Skolni jidelny jsou pfimo podFfizeni $éfkuchar a dal$i kuchafi a kuchaiky.
Vedouci skolni jidelny zodpovida za dodrzovani pfedpisit BOZP a PO na pracovisti Skolni
kuchyné a jidelny.

3.4.8. Usek technicky

Usek fidi vedouci technického Useku, ktery je pfimo podfizen fediteli a odpovida mu za
vysledky své prace. Je zodpovédny za BOZP a PO za celou organizaci, koordinuje a vede
Skoleni zaméstnancl v této oblasti. Dale je zodpovédny za komplexni pfipravu vybérovych
Fizeni a nasledné zodpovida za realizaci staveb a nakup( v souladu s témito VR. S pomoci
pracovniku technického usekl provadi pravidelnou udrzbu a opravy movitého a nemovitého
majetku organizace (Skolnik, udrzbaf, spravce haly). Vedouci technického useku fidi praci
spravce budov, ktera zajiStuje ubytovani osob na ubytovné a na pfedanych usecich Domova
mladeze vramci ubytovacich akci. Vedouci technického useku koordinuje a fidi €innost
uklize€ek a vratnych.

3.5. Podpisovy rad skoly

Na jednotlivé pracovniky a funkce je pfeneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalSi
pisemnosti (viz smérnice o obéhu ucetnich dokladl — podpisové vzory):

3.5.1. Reditel $koly

Podepisuje:

o objednavky souvisegjici s plnénim planu rozvoje Skoly (objednavky investic, viz smérnice
o obéhu ucetnich dokladl),
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o 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,

e veskeré pisemnosti a dokumenty, v nichz pravo rozhodovani pfislusi fediteli Skoly jakozto

statutarnimu organu skoly,

dokumenty souvisejici s pfipravou a realizaci evropskych projektu,

pisemnosti v oblasti pracovné pravni,

dokumenty tykajici se zakona o finanéni kontrole,

vnitfni smérnice organizace.

3.5.2. Zastupci reditele Skoly a vedouci Useku

Podepisuiji:

e vnitfni sdéleni, objednavky materialu a sluzeb, vécnou spravnost doslych faktur v ramci
pusobnosti Useku nebo v ramci delegované pravomoci,

e dokumenty tykajici se kontrolnich metod a postupu pfi uplatfiovani Fidici kontroly dle

zakona o financéni kontrole a vnitfni smérnice k finanéni kontrole,
e navrhy v oblasti pracovné-pravni a mzdové.

3.5.3. Ostatni pracovnici Skoly
Podepisuiji:

e podepisuji vnitfni sdéleni v ramci pisobnosti dané popisem jejich pracovni ¢innosti,
e uCetni dokumenty dle vnitfni smérnice o obéhu ucetnich dokladl a vnitini smérnice k
finan&ni kontrole (nepedagogitti pracovnici Useku ekonomického a spravniho — THP).

Podpisovy fad v oblasti hospodareni Skoly fesi vnitini smérnice o ob&hu ucetnich dokladu a
vnitfni smérnice k financni kontrole.

3.6. Ridici kontrola

ji Feditel Skoly, v8ichni vedouci zaméstnanci, spravce rozpoCtu a hlavni uc€etni v ramci
pravomoci stanovenych ve vnitini smérnici o finanéni kontrole, ktera upravuje povinnosti
organizace pfi zavedeni finan¢ni kontroly a zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému
dle zakona o finanéni kontrole.

3.6.1. Kontrolni metody

zjisténi skutecného stavu hospodafeni a jeho porovnani s dokumentaci,
sledovani spravnosti postupu pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky,

Setfeni a ovéfovani skutecnosti tykajicich se prislusnych operaci,

analyza udaju z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztahd.

3.6.2. Kontrolni postupy
e Schvalovaci postupy

Zajistuji provéfeni podkladl pfipravovanych operaci, vcéetné jejich pfipadného
pozastaveni pfi zjisténi nedostatku.

e  Operacni postupy
Zajistuji uplny a presny prabéh operaci, vcetné jejich vyporadani, vyucétovani a
podchyceni v evidenci.

e Hodnotici postupy
Zajistuji porovnani udaju ulozenych v informaénim systému s Udaji z vykazl a hlaseni a
dale jejich porovnani se schvalenymi rozpocty.
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Revizni postupy

Provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, véetné vyhodnocovani ucinnosti vnitinich
finan¢nich kontrol.

3.6.3. Faze ridici kontroly

Predbézna kontrola

Na tuto kontrolu je kladen maximalni ddraz, nebot se realizuje pfed uskutecnénim
pfipadného vydaje ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad
zamyslené operace s prislusnymi pravnimi pfedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty,
projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z pfipadné realizace finan¢ni
operace a uplatriuji se zde schvalovaci postupy zajistujici detailni provéfeni souladu této
operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na
pfikazu k provedeni operace, objednavce, smlouvé, u¢etnim dokladu apod.

Pribézna kontrola

Za prubéznou kontrolu zodpovida Feditel Skoly. Prakticky se kontrola realizuje za pomoci
operacnich postupl prostfednictvim vedoucich Usekl( a dalSich povéfenych Fadovych
zaméstnancl. Zde se ovéfuje, zda je operace poté, co byla schvalena hlavni ucetni v
ramci pfedbézné kontroly az do jejiho kone¢ného vyporadani a vyuctovani realizovana v
souladu s pfisluSnymi zakony a dalSimi pravnimi pfedpisy vcetné internich predpist
zafizeni (zejména zda je v souladu se smeérnici upravujici obéh ucetnich dokladd,
smérnici k inventarizaci majetku, ad.) Dale je kontrolovano také dodrzovani zakona €.
563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

Nasledna kontrola

Nasledna kontrola je vyznamné provazana s kontrolou pribé&znou, véetné uplatnéni
odpovidajicich operac¢nich, hodnoticich a reviznich postupl. Tézisté kontroly spociva v
kontrole ucetnich a souvisejicich dokladd a osob odpovédnych za ucetni pfipad. Cilem
této kontroly je zajistit a ovéfit hospodarnost, uCelnost a efektivnost pfi nakladani s
vefejnymi prostifedky. Pfipadna zjisténi jsou pfedavana fediteli Skoly k pfijeti napravnych
opatfeni. V ramci své odpovédnosti kontroluje Feditel Skoly vybérovym zplsobem doklady
v agendé pokladna, rezijni faktury, majetek a interni doklady. S pomoci reviznich a
hodnoticich postupt se v pribéhu ucetniho obdobi sestavuji pfedepsané vykazy, hlaseni,
zpravy a rozbory hospodarfeni. Zde obsazené udaje se porovnavaji se schvalenym
rozpoctem Skoly (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli) a v pfipadé odchylek se pfijimaji
potfebna opatieni tak, aby do konce uc¢etniho obdobi bylo vie uvedeno do souladu.

VySe uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucasti vnitini legislativy organizace. Tvofi tedy
provazany celek se smérnicemi ucetni jednotky, nafizenimi Feditele Skoly, externimi
opatfenimi a opira se zejména o informacni soustavu organizace, kterou tvofi uéetnictvi dle
platnych zakond, statistika, prvotni a operativni evidence a dal$i zdroje dat jako je personalni
evidence a externi zdroje dat (napf. databaze dodavatel(). Cilem aplikace tohoto systému v
praxi je dosahnout maximalnich efektd pfi nakladani s vefejnymi prostredky.

3.7. Dokumentace Skoly

Ve Skole je vedena dokumentace dle Skolského zakona. Tato dokumentace je zpracovavana
dle pokynl vedeni Skoly a dalSich vedoucich zaméstnancl. Pribéznou kontrolu dokumentace
provadi pravidelné vedeni Skoly a dal$i vedouci zaméstnanci anebo jimi ur€eni zaméstnanci.

4. Zasady rizeni

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

zasada jediného odpovédného vedouciho,
personalni a mzdova politika je vykonavana pfimo vedoucimi zaméstnanci,
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e vedouci zaméstnanci jsou povinni pfijimat a aplikovat opatfeni feditele, nadfizenych
organu, zajistovat v€as vyfizovani stiznosti a podnétl zaméstnanca,

e kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit pInéni ukoll svého useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti; v ramci své pravomoci mlize kazdy vedouci
zameéstnanec vydavat pokyny a pfikazy, dusledné vyzadovat jejich pInéni od podfizenych
a odpovidajicim zplsobem sankcionovat pfipadné nekvalitni plnéni, ¢i uplné nesplnéni
zadanych ukold. Na druhou stranu muze byt i tento vedouci zaméstnanec v ramci své
odpovédnosti sankcionovan za pfipadné neplnéni jemu a jeho Utvaru pfidélenych ukold.

5. Organy fizeni

5.1. Reditel $koly

Je nejvysSim organem fizeni a Skolské zafizeni fidi v intencich schvaleného rozpodtu a
¢innosti uvedenych ve zfizovaci listiné skoly. Pfikazy svym podfizenym udéluje bud ustné, ve
feditele 8koly, smérnice, fad apod.”. Reditel $koly uvadi fidici dokumenty do fidiciho procesu
vlastnoruénim nebo elektronickym podpisem. Vystupuje jako pfikazce operace.

5.2. Porada vedeni

Je zakladnim poradnim organem feditele Skoly, kona se pravidelng, nejCastéji jednou tydné.
Cleny porady vedeni jsou, kromé feditele $koly, zastupci feditele $koly a vedouci Usekil a
pfipadné pfizvani: vedouci ucitelé odborného vycviku, vedouci Skolni jidelny a dalSi
zameéstnanci. O ukolech 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.

5.3. Porady useku

Konaji se v kazdém useku dle potfeby, minimalné vSak jednou mési¢né. Rozpracovavaji se
zde ukoly z porady vedeni, které jsou pfidélovany konkrétnim zaméstnancim se stanovenim
dil€ich termind. Na poradach usekl se dale feSi i dalSi operativni a organizacni ukoly.

5.4. Odborné predmétové komise

Odborné pfedmétové komise pfipravuji doporuceni a zmény ve Skolnich vzdélavacich
programech, pfipravuji zadani pro zavére¢né a maturitni zkousky, zavadi inovace do vyuky,
pfipravuji plany cinnosti a vyro¢ni zpravy. Pedagogové v komisich sdili své zkuSenosti,
metodicka doporudéeni a podili se na rozvoji $koly. Reditel $koly dale pravidelné i nepravidelné
svolava nékteré daldi komise a to napfiklad: hlavni a dil¢i inventarizaéni komise, Skodni
komise, komise pro vybérova fizeni, vychovna komise apod.

5.5. Metodické fizeni a koordinace ¢innosti useku

Zastupci feditele Skoly a vedouci Usekl ve svém Useku fidi €innost Useku v ramci strategie
schvalené feditelem Skoly a jsou plné zodpovédni za jeji vysledky. Jednaji jménem organizace
navenek ve vécech tykajicich se jejich usekl, zejména v dodavatelsko-odbératelskych
vztazich &i pfi dodrZeni pravidel pfredbézné fidici kontroly. Pfedkladaji fediteli Skoly navrhy na
platové zarazeni za své podfizené, navrhuji pohyblivou sloZku mzdy, rozdéleni mzdovych
prostiedkd do jim podfizenych utvard. Navrhuji Fediteli Skoly organiza¢ni a ostatni zmény ve
svém useku. Schvaluji pracovnépravni a mzdové doklady (nastup dovolené, nahradni volno,
rozvrzeni pracovni doby) u podfizenych zaméstnancl. Vystupuji jako pfikazce operace za
agendu tykajici se jejich useku (pfipadné spravce rozpoctu — vedouci ekonomického useku).
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6. Zastupovani vedoucich zaméstnancu, predavani a prejimani funkci a
¢innosti

V pfipadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje jeho zastupce, kterého urci
vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného. Kazdy vedouci zaméstnanec je
povinen zajistit pfitomnost ureného zastupce na pracovisti v dobé své nepfitomnosti.
Zastupovanim muize byt povéfen kterykoliv zaméstnanec (pfipadné i vice zaméstnancl s
rozdélenim dil¢ich kompetenci). Rozhodnuti o zvlasté dllezitych otazkach si muze
zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout, pokud to povaha véci pfipousti, 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 povéfi Feditel
Skoly pfevzetim agendy jiného zaméstnance a stanovi, kdy musi byt pfevzeti agendy
potvrzeno pisemné. Pfevzeti hmotného a nehmotného investiéniho majetku a penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

PFi pisemném predavani funkce se uvadi stav a vysledky Cinnosti utvaru, v€etné seznamu
nesplnénych a rozpracovanych ukolt, seznam pfedavanych dokumentu, spisu, majetku,
razitek a kontaktl. Za zpracovani pfedavaciho protokolu zodpovida nadfizeny predavajiciho
zaméstnance. Pfejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni utvaru ode dne stanoveného
nadfizenym zaméstnancem ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovida za pfejimany utvar
ode dne podepsani pfedavaciho protokolu.

PFi pfedavani a pfejimani funkci zaméstnancl, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimofadna inventarizace svéfenych prostfedkl. Jeji vysledek je
soucasti pfedavaciho protokolu. Jeden vytisk pfedavaciho protokolu se zaklada v osobni
sloZce zaméstnance na personalnim useku.

7. Priloha

Organizacni schéma

8. Zavérecna ustanoveni

Organizac¢ni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2022

Zpracoval: Mgr. Jan Kovar

Mgr. Jan Kovar
feditel Skoly
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PR STREDNI SKOLA
TECHNICKA A DOPRAVNI
B GusTavA HABRMANA CESKA TREBOVA

Organizac¢ni schéma

Mgr. Jan Kovar
Reditel $koly

i . L . Skolni poradenské pracovisté
Samostatna administrativni pracovnice .
. ’ . Skolni psycholog
Personalistka, Interni auditorka L
i e am Specidlni pedagog
Spravce pocitacoveé sité , i
. . . Vychovny poradce Skalka
Studijni referentka - knihovnice , i
Vychovny poradce Habrmanova

| | | 1 | 1 | |

Mgr. Petr Slivko

Zastupce reditele
pro teoretickou

Bc. Petr Hrdina

Zastupce reditele
pro organizaci vyuky

Pfiloha Organizacniho fadu skoly

Ing. Petra Bartova,
PhD.

Zastupce reditele

Ing. Martin Jasansky Jan Hanik

Zastupce feditele
pro teoretickou vyuku

Zastupce redi

pro praktické vyucovani

tele

Lenka Strouhalova

Vedouci
vychovatelka
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Ing. Milena Budilova

Vedouci ekonomického

Useku

Ing. Tomas Miiller
Vedouci technického

vyuku pro projekty & Skalka useku, BOZP a PO
Habrmanova, AR [ } ]
zéstupce i| [ Hiavni ueetni ;
statutdrniho I | Vedoucl i aee l\/[l{dov’a
zéstupce Vychovatelé kuchyné Ucetni Ucetni e
DM — Vratni
VPK Skalka Vedouci ucitelé OV
Utitelé 5§ 1. elektro BB INELE Séfkuchar
Skalk . skladnik
VPK clLE] 2.dfevo,kovo | | | || e Udrsbat -
Habrmanova Kuchafi instalatér
Ucitelé SS Kucharky
Habrmanova
Ucitelé odborného Skolnik - udrzbar
vycviku a praxe Provozni technik

Spréavce budov

Uklizecky H+S
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