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Zakladni ustanoveni

Ziizovatelem Stfedni Skoly strojirenské a elektrotechnické je Kralovéhradecky kraj,
Pivovarské nameésti 1245, 500 03 Hradec Kralové.

Stfedni Skola strojirenskd a elektrotechnickd byla ziizena na zakladé usneseni
Zastupitelstva Kralovéhradeckého kraje Ztizovaci listinou ¢.j.. KUKHK
39911/SM/2017, JID 134624/2017/KHK s u¢innosti od 1. ¢ervence 2018, a to podle:

ustanoveni zdkona €. 129/2000 Sb., o krajich,
zékona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti,

usneseni Zastupitelstva Kralovéhradeckého kraje ZK/9/651/2017 ze dne
4.12.2017, kterym bylo rozhodnuto o splynuti ptispévkovych organizaci
Integrovana stiredni skola, Nova Paka, Kumburska 846 a Stiedni odborna
Skola a Stiedni odborné ucilisté, Vrchlabi, KrkonoSska 265 dnem 1. 7.
2018 s tim, ze veskery majetek, prava a zavazky splynutim zanikajicich
prispévkovych organizaci piechazeji na splynutim vznikajici
ptispévkovou organizaci Stfedni Skola strojirenské a elektrotechnicka,

usneseni ZK/10/750/2018.

Sidlo skoly je : Kumburska 846, 509 01 Nova Paka

Pravni forma : ptispévkova organizace

Identifikétor zatizeni : 691 012 512

Identifikaéni &islo (IC) : 06 668 151

Soucasti organizace jsou : Stfedni Skola IZO 015 055 663
Skolni jidelna IZO 108 008 479

Hlavnim ucelem zfizeni organizace je poskytovani vychovy a vzdelavani ve méstech
Nova Paka a Vrchlabi.

Organizace uskutecniuje odborné kurzy, kurzy jednotlivych pfedméti nebo jinych
ucelenych ¢asti u¢iva nebo pomaturitni specializa¢ni kurzy za uplatu dle § 114

Skolského zakona.

Organizace zajiSt'uje stravovani vlastnich zaméstnancti dle Skolského zakona.



Stiedni Skola zabezpeCuje teoretickou i praktickou vyuku Zzaka pro ctyileté obory
sttedniho vzdélani s maturitni zkouSkou Vv denni formé vzdélavani, tiileté obory
sttedniho vzdélani s vyu¢nim listem v denni, v kombinované a v dalkové formé
vzdélavani.

Skola je ¥izena Odborem $kolstvi, mladeZe a tdlovychovy Kralovéhradeckého kraje,
ktery v ramci své puasobnosti plni Glohu organu hospodaiského fizeni po strance
koncepcni, planovaci a kontrolni. Pfedava Skole informace v rdmci své odpovédnosti za
piipravu mladeze na povolani.

Z hlediska vykonu statni spravy ve Skolstvi je Skola fizena Ministerstvem Skolstvi,
mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky. To vydava pro $kolu zavazné metodické
pokyny a predpisy, jako jsou RVP, pravidla hodnoceni a klasifikace Zaka, stanovuje
pravidla pro piijimani zakt ke studiu i pravidla pro ukonéovéni studia. Vztah MSMT
CR, Ceské $kolni inspekce a dalsich organizaci je vymezen zakonem &. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zékladnim, stfednim, vys$$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon) ze dne 24. 09. 2004.

Skolu #idi feditel $koly jmenovany a odvolavany Radou Kralovéhradeckého kraje a je
jejim statutarnim zastupcem. V jeho nepfitomnosti fidi $kolu a jedna jejim jménem ve
vSech vécech zastupce — zastupkyné feditele pro teoretické vyucovani. Povinnosti
feditele Skoly jsou dany pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢.561/2004 Sh.,
o predskolnim, zédkladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon).

Skola v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy hospodafi s finanénimi prostfedky
ziskanymi vlastni ¢innosti, z rozpoc¢tu zfizovatele nebo z rozpoctu Ministerstva Skolstvi,
mladeze a t€lovychovy v ramci finan¢nich vztahli stanovenych zfizovatelem. V ramci
platnych predpisi hospodafi i s prostiedky svych fondt (jsou-li vytvoteny) a
s prosttedky pfijatymi od jinych subjektt.

Organizacni struktura Skoly

Sti‘edni Skola kapacita: 660 cilova: 1170 zaka
Misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:

Kumburska 846, 509 01 Nova Paka
Kumburska 1136, 509 01 Nova Paka

J. Kocourka 134, 509 01 Nova Paka
Krkonosska 265, 543 01 Vrchlabi

Horska 258, Hotejsi Vrchlabi, 543 02 Vrchlabi

ko

Skolni jidelna kapacita: 250 cilova: 250 stravovanych
Misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:

1. Kumburska 846, 509 01 Nova Paka



2.1

2.2

2.3

Skola se ¢leni na tii Gseky : a) usek teoretického vyucovani
b) usek praktického vyucovani
C) usek ekonomicky a provozni

ada) Usek teoretického vyucovani je situovan do budov Kumburska 846
a Krkonosska 265.

adb) Usek praktického vyudovani je situovan do budov Kumburska 1136,
J. Kocourka 134, Horska 258 a odborného zazemi provozoven firem
a spolecnosti, jez maji opravnéni K podnikani v oboru, jemuz se Zaci uci.

adc) Usek ekonomicky a provozni je situovan do budov Kumburska 846
a Krkonosska 265.

Usek teoretického vyucovani

Je fizen zastupci teditele pro teoretické vyucovani. Zajistuji pro zéky vyuku
vSeobecné vzdelavacich a odbornych pfedméti v rozsahu uréeném  vzdélavacim
programem a tematickymi plany schvalenymi feditelem $koly v dennim,
kombinovaném i dalkovém studiu. Pro zaky oboru vzdélani s maturitou zajistuji
predmét ,,praxe® ve spolupraci se zastupcem pro praktické vyuCovani ve Skolnich
dilnédch. Teoretické vyuCovani se organizuje podle platné legislativy, instrukei
Ministerstva $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR a ziizovatele.

Usek praktického vyu&ovani

Je tizen zastupci feditele pro praktické vyucovani podle zamétfeni obort
vzdélani. Zajist'uji pro zaky odborny vycvik pro jednotlivé obory vzdélani v souladu se
Skolskym vzd€lavacim programem Skoly, podle platné legislativy, instrukci
Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy CR a ziizovatele.

Usek ekonomicky a provozni

Je tizeny feditelem Skoly. Provadi ekonomické operace souvisejici s finanénim
zabezpecenim Cinnosti Skoly v rameci teoretické 1 praktické vyuky a hospodarskeé
¢innosti Skoly. ZajisSt'uje ¢innosti souvisejici s provozem skoly i odlouc¢enych pracovist'.
V potitebném rozsahu vede personalni a mzdovou agendu, ucetnictvi
a zabezpecuje sestavovani predepsanych uUcetnich a statistickych vykazl. ZajiStuje
vedeni operativni evidence hospodaiskych prostiedkill, vykonava prace souvisejici s PO
a BOZP.

VSeobecné povinnosti pracovniki $koly, prava a odpovédnost, organizace

Reditel $koly

reprezentuje prispévkovou organizaci navenek

vyucuje podle stanovené miry vyucovaci povinnosti

usmérnuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole, pfijimé a propousti pracovniky Skoly
jmenuje a odvoléva zastupce pro teoretické vyucovani, pro praktické vyucovani

a pro ekonomiku a provoz, fidi a kontroluje jejich Cinnost
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- rozdeluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce teditele podle popist prace

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP

- pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace ve Skole

- rozhoduje o nastaveni priorit oprav a udrzby majetku zfizovatele

- rozhoduje o Cerpani ptidélenych finan¢nich prostredkii na udrzbu nemovitosti
v majetku M¢sta Vrchlabi

- predseda a fidi jednani pedagogické rady

- rozhoduje o vyslani zaméstnance na sluzebni cestu

- rozhoduje o pouziti §kolniho sluZzebniho vozidla

- rozhoduje v dalSich piipadech stanovenych platnou legislativou, zejména Skolnim
zékonem a pracovné pravnimi predpisy

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

- dbd na dodrzovani prav zaméstnanci a soucasné¢ vyzaduje dasledné plnéni jejich
povinnosti

- vytvari podminky pro ¢innost §kolské rady a spolupracuje s ni

- vénuje pozornost ptipominkam zastupct zakovského parlamentu a vhodné na né€ reaguje
dle své feditelské pravomoci

- iniciativné spolupracuje s pravnimi subjekty, které maji zdjem zameéstnat absolventy
Skoly

Zastupce feditele pro teoretické vyucovani

- zastupuje feditele v dob€ jeho nepfitomnosti v plném rozsahu. V dob¢ neptitomnosti
feditele 1 zastupce pro TV jednd jejich jménem povétreny ucitel, a to v rozsahu uréenych
kompetenci

- plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

Pracovnici Skoly

- plni ptikazy teditele Skoly a zastupci feditele

- dodrzuji pracovni kazen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu

- dodrzuji piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy
- chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventarem Skoly

- obdrzi za vykondvanou praci mzdu podle platnych predpisti a ujednéni

- seznami se s organiza¢nim a pracovnim fadem $koly a legislativou platnou pro SS

Piedavani a piejimani pracovnich funkci

- pii odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditel Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného
pracovnika a stanovi, kdy musi byt pievzeti potvrzeno pisemné

- pievzeti majetku, zakladnich prostredkti, predméti postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné

Provoz skoly



- zastupci feditele pro teoretické a praktické vyucovani, vychovny poradce, mzdova
ucetni a ekonomka plni tkoly podle ptedanych popisti prace a pokynt feditele Skoly

- ucitelé a tidni ucitelé plni tkoly podle pokyni feditele, pokynt zastupci feditele
pro teoretické a praktické vyucovani a podle pracovniho fadu, mési¢nich planii akei
a rozpist dozorti

- Skolnik - tdrzbar méa ramcove stanoveny popis prace, seznam praci zafazenych do tzv.
malé udrzby $koly, a tu provadi v ramci své pracovni naplné (velka udrzba je
zajistovana dodavatelsky)

- ukoly uklizecek a zptisob provadéni tklidu jsou dany rovnéz popisem prace

Pracovni doba zaméstnancu Skoly

a) Pracovni doba je osmihodinova, zaméstnanec je povinen za tyden odpracovat souhrnné
40 hodin.
b) Na pracovisti se stanovi tydenni odpracovand doba pro jednotlivé kategorie
zaméstnanct takto:
Reditel $koly: pracovni doba pruzna: Po—Pa od 6.00 do 18.00 hod.
Ucitelé teorie: pracovni doba povinnd: Po-Pa *1)
pracovni doba volitelnd: Po—-Pa *2)
Mzdova tcetni, ekonomka: pracovni doba pevna:  Po—Pa o0d 6.00 do 14.30 hod.
Skolnik ve Vrchlabi: pracovni doba pevna: Po—Pa od 6.30 do 15.00 hod.
Skolnik v Nové Pace: pracovni doba pevna:  Po—Pa od 6.00 do 14.30 hod.
Pracovnici uklidu: pracovni doba pevna:  Po—Pa od 6.00 do 14.30 hod.

*1)  Povinna ¢ast pracovni doby za¢ina v 7.30 hod. a je dana rozvrhem hodin, rozpisem
zastupovani, rozvrhem dozorl, konanim porad a pedagogickych rad a kon¢i nejdtiv
v 12.00 hod.

*2)  Volitelna ¢ast pracovni doby je vV pracovni dny v dobé od 7.00 do 17.00 hod.

V. Dokumentace ve $kole

Dokumentace ve skole je vedena v souladu s platnymi ptedpisy — zdkonem
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon), § 28 a zahrnuje zejména:

a) rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

b) evidenci zaka (dale jen "Skolni matrika')

c) doklady o pfijimani ke vzdélavani, o priib&hu vzdélavani a jeho ukoncovani
d) vzdélavaci programy

e) vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly

f) tfidni knihy

9) Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin

h) zaznamy z pedagogickych rad

i) deniky evidence odborného vycviku

J) knihu urazii a zdznamy o Urazech zaka, poptipadé lékarské posudky



k) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
)} personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a tcetni
evidenci a dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

Zakladni ptfedepsanou dokumentaci zpracovava vedeni Skoly. Ttidni ucitelé¢ vedou
podle pokynu tfidni knihy, tfidni vykazy a piipravuji vysvédCeni. Tiidni ucitelé finalnich
ro¢nikll zajistuji pfipravu maturitnich protokolll a protokoli o zévérecnych zkouskach.
Pribéznou kontrolu tfidnich knih a vykazii provadéji zastupci feditele pro teoretické vyucovani.
Kontrolu dokumentace praktického vyuc¢ovani provadéji zastupci pro odborny vycvik. Zakladni
dokumentace $koly je uloZena v fediteln¢ skoly.

V. Organizace vyucovani v Nové Pace

Teoretickd vyuka probihd podle casového rozvrzeni vyucovacich hodin a prestavek:

0.h. 7.00-7.45 3.h. 9.50-10.35 6.h. 12.35-13.20 9.h. 15.10-15.55
1.h. 7.55-8.40 4.h. 10.45-11.30 7.h. 13.30-14.15 10.h. 16.00 - 16.45
2.h. 8.50-9.35 5.h. 11.40-12.25 8.h. 14.20 - 15.05

Prakticka vyuka probiha podle ¢asového rozvrzeni vyu€ovacich hodin a prestavek:

Roc¢nik 1. 7.00-13.30
Ro¢nik 2. — 4. 6.00 -13. 30
Pfestavka na svacdinu: 9. 30 -10.00

VI.  Organizace vyucovani ve Vrchlabi

a) Vyuka je uskuteciiovdna ve Ctrnactidennich cyklech, pravidelné se stiidd cyklus
teoretické vyuky a cyklus odborného vycviku. Specifikaci stfidani cykli urcuje organizacni
zajisténi Skolniho roku.

b) Teoretickd vyuka probiha v pracovnich dnech v dob& od 7.50 hodin do 15.00 hodin.

C) Vyucovaci hodiny a pfestavky:

. vyucovaci hodina 750 - 8.35 8. vyuCovaci hodina  14.15 - 15.00
. vyuc€ovaci hodina 840 — 9.25 9. vyu€ovaci hodina  15.20 — 16.05
. vyucovaci hodina 940 - 10.25 10.vyucovaci hodina  16.10 — 16.55
. vyuc€ovaci hodina 10.30 - 11.15 11.vyucovaci hodina 17.00 — 17.45
. vyucovaci hodina 11.20 - 12.05 12.vyucovaci hodina 17.50 — 18.35
poledni prestavka
. vyucovaci hodina 12.35 — 13.20
. vyucovaci hodina 13.25 - 14.10
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d) Préva a povinnosti zaméstnanct Skoly, zakl a zadkonnych zastupcii:

Préva a povinnosti zaméstnancu Skoly urcuje pracovni a skolni fad, prava a povinnosti
zletilych zaki a u nezletilych zakt jejich zakonnych zastupct urcuje Skolni fad.



e) Odborny vycvik:
je organizovan ve ¢trnactidennich cyklech a je zajistovan ve vlastnich dilnach v budové Horska
258.

VI.  Rada skoly

1. Na 8kole je rozhodnutim zfizovatele ustanovena Rada Skoly, pocet jejich ¢lenti a napln
prace se fidi platnymi predpisy.

VIl. Poradni a metodické organy a organizace na Skole

1. Pedagogicka rada

je poradnim organem feditele Skoly. Projednavéa vysledky vychovné vzdé€lavaci Cinnosti,
vychovna opatieni aj. Program jednani PR stanovuje feditel $koly. Cleny pedagogické rady jsou
vSichni pedagogicti pracovnici Skoly, jedndni vede feditel nebo jim povéfeny zastupce, jednani
neni vefejné a potizuje se z n¢ho zapis. Jednani pedagogické rady se mohou zucastnit dle
potieby i instruktofi odborného vycviku z pracovist, na nichZ probiha odborny vycvik. Rovnéz
zastupce DM. Pedagogickd rada je usnasenischopna pii ucasti nadpoloviéni vétSiny
pedagogickych pracovniki Skoly.

2. Porada vedeni Skoly
slouzi k operativnimu fizeni chodu $koly, Gcastni se ji zastupci feditele pro teoretické vyucovani
a zastupci feditele pro praktické vyucovani.

3. Metodicko pfedmétové komise
slouzi ke koordinaci vyuky véetné zkvalitiovani urovné vychovné vzdélavaciho provozu
z hlediska metodiky vyuky. Na skole pisobi nasledujici MPK:

a) VS§eobecna humanitni
b) Vseobecna prirodovédna
c) Odborna strojni

d) Odborna elektro
e) Odborna ICT
f) Odborna sluzeb

Prace kazdé MPK se fidi vlastnimi plany, o ¢innosti je veden stru¢ny zapis. Plan ¢innosti
komise zpracuje jeji predseda v terminu do 20. zafi kazdého roku, zapisy z jednani predseda
zaklada.

4, Na zaklad¢ zakona ¢. 83/1990 Sb. o sdruzovani ob¢and je vytvoreno Sdruzeni rodi¢t
pii SSSE. Skola umozni sdruzeni bezplatn¢ pouzivat své prostory pro schlizovni a dalsi
vychovnou ¢innost.



VIIl. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Telefonni sluzba

Provadi a zodpovida sekretaika / administrativni pracovnice Skoly, v jeji nepiitomnosti mzdova
ucetni. Pfijima vzkazy pro ucitele, umoziuje spojeni do kabinett, odesila e-maily podle pokynt
feditele Skoly.

Pfijimani a odesilani posty

Vyftizuje sekretarka, V jeji neptfitomnosti ekonomka. V nepifitomnosti obou pfevezme postu
feditel Skoly. Pfichozi poStu v jiném rezimu doruceni (obalka s barevnym pruhem) pfijima
zéasadné feditel Skoly. Pfichozi postu adresovanou Skole piislusné pracovnice pievezme, zapise
do elektronické spisové sluzby, otevie obalky, dokument opatii razitkem pfichozi posty a
podle charakteru pisemnosti pfeda pfislusnému pracovnikovi skoly k vytizeni. Pfichozi postu
adresovanou zameéstnanci Skoly pfevezme a s neotevienou obalkou ji bezodkladné preda
adresatovi.

Odchozi postu soustied’uje v kancelati skoly, zapise do el. spisové sluzby a podle potieby Skoly
Jji 0dnasi na postu.

Internet

Pouzivani sit¢ internet je v radmci pldnované vyuky i odpolednich volnocasovych aktivit
bezplatné, mohou jej uzivat vSichni Zaci i zaméstnanci Skoly.

Pokladni sluzba

Zajist'uje ji pokladnik, ten provadi operace s hotovymi penézi - vyzvedava penize z banky,
uklada hotové penize na Skolni Uty v bance, zajistuje ptijem a vydej pokladni hotovosti ve
vztahu k Zaktim, zaméstnanciim a ptipadnym zadatelim o sluzby ve $kole, zodpovida za ulozeni
penéz v trezoru skoly, fadné pecuje o Skolni trezor, je zodpoveédny za neptekroceni stanoveného
denniho pokladniho limitu, vydava ZRPV kapesné k vyplaté zaktim, je hmotné zodpovédny za
stav pokladny. Pokladni sluzba se fidi vnitini smérnici feditele Skoly.

Ucdetni evidence

Ekonomka / ucetni: Garantuje jeji spravnost, provadi finan¢ni operace a eviduje finanéni
prostiedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondii, navrhuje a projednava uctovy
rozvrh §koly, sestavuje rozpoétovou rozvahu na prosttedky OSMT Krajského tfadu
Kralovéhradeckého kraje. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni ekonomického
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operace spojené s udrzbou a opravami budovy v majetku Mésta Vrchlabi plynouci z ptikazni
smlouvy. Nejpozd¢ji do 15. dne kazdého mésice predklada tediteli Skoly celkovou ucetni
inventuru za minuly mésic ke Kkontrole a podpisu. Vyuziva vypocetni techniky
a programt pro tento ucel zakoupenych.

Mzdova ucetni: Je odpovédna za agendu PaM, evidenci mezd a platii a jejich vypocet. Eviduje
pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi. Vypocitavd mzdové
nalezitosti pracovnikll, davky pojiSténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny




a je-li tieba, pripravuje podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Ptipravuje platebni piikazy pro
int. banku na pfevod platli zaméstnanci na jejich osobni UcCty. Sestavuje ucetni vykazy o
mzdéch a platech, provadi jejich rozbor. Zpracovava podklady pro ptiznani diichod, lazenské
péce, rodinnych ptidavki, valorizace apod. Kontroluje opravnénost, spravnost a prukaznost
predlozenych mzdovych podkladu, provadi vypocet hodinové sazby u prescasovych hodin
podle smérnice MSMT. Bezodkladné informuje feditele $koly

o exekucich uvalenych na pracovniky skoly.

Evidence majetku

Je vyhradni véci ekonomky / ucetni skoly a je zahrnuta v jeji pracovni naplni, a to vcetné
evidence strojii a zafizeni a spravy inventare. Eviduje ucetné a kontroluje fyzicky pocet, stav,
rozmisténi a pouziti veSkerého majetku skoly podle platnych predpist, ptidéluje inventarni ¢isla
jednotlivym polozkam, stanovuje jejich spravce a vede na osobni karté zaméstnance jemu
svéteny majetek. Podava navrh na ndkup novych piistroja, na zédkladé zadosti spravci sbirek
na nakup ucebnich pomicek a didaktické techniky, apod. Soustfed'uje navrhy

na vyrazeni nepotiebného majetku a predklada je tediteli Skoly. Nepotfebny majetek Skoly
nabizi v souladu se zfizovaci listinou ostatnim organizacim kraje. Fyzickou likvidaci
nepotfebného majetku popt. odvoz do sbérmého dvora zajistuje Skolnik ve spolupraci
s uréenym pracovnikem $koly. Uéetni / hospodatka koly pfejima inventat uréeny k opravam,
zapujCeni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovany inventaf. Vede sklad Skolnich potieb
a Cisticich prostiedku, vydava je podle potieby a podle pokynt feditele. Nakladani s majetkem
Skoly se fidi vnitini smérnici feditele Skoly.

Administrativni price

Provadi sekretatka/administrativni pracovnice $koly. Vede administrativni agendu Skoly,
zajistuje pisemny styk se zfizovatelem a ve spolupraci s pfisluSnymi pedagogickymi
pracovniky zajiStuje pisemny styk s rodi¢i a zdkonnymi zastupci zakl Skoly, s partnery skoly
a ostatnimi institucemi. Zpracovava a archivuje agendu piijimaciho fizeni, vydava opisy
dokladi 0 vzdélani. Zajistuje styk s pojistovnou, vede knihu turazi a zodpovida
za odskodnéni Skod na zdravi a ndhrady Skody na majetku Zakl Skoly i zaméstnanct, véetné
realizace hlaseni na CSI.

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti pedagogického charakteru, tfidnich knih, tfidnich vykazl, dokumentace
o0 MZ a ZZ odpovida sekretarka Skoly. Prejima, tfidi a uklada, pfipadné zaptjCuje archivni
material. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Za archiv pisemnosti ekonomického a administrativniho charakteru odpovida ucetni /
hospodarka. Pfejima, tfidi a uklada, ptipadné zapijCuje archivni materidl. Provadi vyfazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Knihovnické ¢innost

Provadi povéteny ucitel, ktery odpovida za provoz Skolni knihovny. Tato mimotadna prace je
odménovana v ramci mimotfadnych odmén. Knihovnik objednava a nakupuje beletrii
i odbornou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci. Ma
hmotnou zodpovédnost za svéfené hodnoty majetku.
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Sportovni kurzy a lyzaiské zajezdy

Jsou-li soucasti ptislusného vzdélavaciho programu, pak je organiza¢né zajistuje vyucujici TV,
ktery dava podklady ucetni / hospodatce skoly pro finanéni vyporadani.

IX.

1.

6.

Zavérecna ustanoveni
Organizacni fad je zpracovan na zakladé¢ zakona 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zékladnim stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

s ptihlédnutim k mistnim provoznim podminkam Skoly.

Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu je organizacni schéma Skoly a pracovni
naplné zaméstnancu skoly.

Mg¢hnit tento organizacni fad je opravnén pouze feditel Skoly.

Veskeré pracovni piikazy vydané odpovédnymi pracovniky Skoly v rozporu
S organiza¢nim fadem jsou neplatné.

Tento organiza¢ni fad je zavazny pro vSechny pracovniky Skoly. VSichni pracovnici
Skoly jsou povinni se stimto fadem seznamit. K nahlédnuti je tento ad uloZen

u feditele Skoly, u zastupce feditele Skoly pro teoretické vyucovani a v kancelafi skoly.

Tento organizacni ad nabyva platnosti dnem 1. 9. 2023.

Organizac¢ni ad schvalen pedagogickou radou skoly dne  28. 6. 2023

S organiza¢nim fadem byla sezndmena Rada skoly dne  24.10. 2023

Mgr. Pavel Augustin
feditel Skoly

V Nové Pace dne 20. ¢ervna 2023
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