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Organizacni rad Stredni pramyslové Skoly, Vlasim, Komenského 41

Organizaéni fad $koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR &. 13/2005 Sb., o stfednim
vzdélavani a vzdélavani v konzervatofich, a Vv navaznosti na ustanoveni zikona ¢. 561/2004 Sbh.,
0 piedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon),
S pfihlédnutim K dal$im zdkonnym a podzédkonnym normam (pracovni fad, zakonik prace, zakon
0 rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctu aj.).

1. Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je instituciondlné vymezeno ziizovaci listinou vydanou zastupitelstvem Stfedoceského
kraje &. j. OSMS/5891/2001 s G¢innosti od 1. ijna 2001 ve znéni pozdgjsich dodatkt a rozhodnutim
MSMT o zafazeni do sité $kol, predikolnich zatizeni a $kolskych zafizeni s G¢innosti od 1. 1 2005 (&. j.
9216/2005/SK0O) ve znéni pozdéjsich zmén. Celkova kapacita $koly je stanovena rozhodnutim MSMT na
655 zaku

Z téchto dokumentii vyplyva, ze Stiedni priimyslova $kola, Vlasim, Komenského 41 je stfedni Skolou s
postavenim piispévkové organizace Stredoc¢eského Kraje s pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o Skole

Nazev a adresa Skoly: Stiedni primyslova §kola, VlaSim, Komenského 41
ICO: 616 64 553 RED 1ZO: 600006697
Reditel: Ing. Bohumil Bare$
zastupce teditele Skoly pro teoretickou vyuku v Komenského 41, Velisské 116 a pracovni vyucovani
v Zamecké 368 a statutarni zastupce je: Mgr. Rostislav Baran
zastupce teditele skoly pro odborny vycvik a pracovni vyuc¢ovani v Luéni 1699:
Mgr. Josef Riizek
vedouci odlouc¢eného pracovisté Velisska ulice Ing. Dagmar Benacanova

hospodarka skoly: Ivana Laldkova
Typ skoly: stfedni skola (stfedni odborna $kola, stiedni odborné uciliste)
Studijni obory: v souladu s nafizenim vlady ¢. 211/2010 Sb., o soustavé obort vzdélavani
23-41-M/01  Strojirenstvi denni kapacita 240  zaku
23-45-L/01  Mechanik setizovac denni kapacita 240  zaku
23-51-H/01  Strojni mechanik denni kapacita 99 zaku
23-56-H/01  Obrabéc kovu denni kapacita 90 zaka
33-42-M/01 Nabytkaiska a dievaiska vyroba denni kapacita 120  zaka
36-47-M/01  Stavebnictvi denni kapacita 136  zaku
78-42-M/01  Technické lyceum denni kapacita 120  zaku
Kapacita:
Soucasti subjektu:  stfedni Skola 1Z0O: 061664553 kapacita: 450 zaku

domov mladeze 1Z0: 108002179 kapacita: 52 zaku

funk¢éni je pouze DM Husovo namésti 325
skolni jidelna 1Z0O: 102762821 kapacita: 720 jidel
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Predmét ¢innosti Skoly

Skola poskytuje uplné stiedni vzdélani v tifletém studiu (ve &tyfletém studiu) podle udebnich plant
a osnov schvalenych MSMT CR a dle Skolnich vzdélavacich programii pro jednotlivé obory. Vzdé&lavani
je poskytovano v souladu s obecné zavaznymi piedpisy.

Mimo hlavni Cinnosti zfizovatel udé¢lil souhlas k tomu, aby S$kola mohla na zéklad¢ Zivnostenského
opravnéni vykonavat nasledujici ¢innosti:

4.

Provozovani autoskoly &.j. 14155/2004/SKO
Hostinsk4 &innost &. j. 14155/2004/SKO

Poradani kurzi, Skoleni a jinych vzd&lavacich akei véetng lektorske ¢innosti
¢.j. 14155/2004/SKO

Ubytovaci sluzby & . 14155/2004/SKO
Kovoobrab&istvi & i. 14155/2004/SKO
Zameénictvi & i. 14155/2004/SKO
Truhlafstvi ¢. j.700073/2006/KUSK

Néavrharska, designérska a aranzérska ¢innost ¢. J.700073/2006/KUSK

Dokumentace $koly

Na skole je vedena (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

5.

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
(Feditelna);

evidence zaku - dale jen Skolni matrika (program Bakalafi — server $koly);

doklady o ptijimani déti, zaka a studentd ke vzdélavani, o prub&hu vzdélavani a jeho ukoncovani
(sekretariat skoly, Bakalafi, vedeni Skoly, tfidni ucitelé);

ucebni plany, tematické plany, Skolni vzdélavaci program (ucitelé, vedeni Skoly, web Skoly)
vyroéni zpravy o ¢innosti a hospodaieni Skoly, (vedeni Skoly, sekretariat, web skoly)

tiidni knihy, které obsahuji prikazné tdaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prub&hu (vedeni
Skoly, tfidni uditel¢, Bakalafi);

Skolni fad a vnitfni fad Skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin (Vedeni skoly, Bakalati, web
Skoly, vnitini informacni disk Skoly)

zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (sekretariat)

kniha trazd a zaznamy o tGrazech zaka, poptipadé 1ékarské posudky (sekretariat, studijni)
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy (vedeni Skoly, hospodaika)
persondlni a mzdovd dokumentace, hospodaiska dokumentace a Ucetni evidence
a dalsi dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi piedpisy (hospodatka Skoly, mzdova tcetni a
ucetni skoly).

Personalni obsazeni

Personaln¢ je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky skoly. Pro
vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predevsim ze zdkoniku prace, pracovniho
fadu, dale naplni prace (viz nize) a vnitinich smérnic, pokynli a natizeni (viz provozni fad). Podpisové
vzory vSech zaméstnanct $koly jsou ptilohou provozniho fadu Skoly.
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Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki:

e plnit pfikazy feditele Skoly a jeho zastupci, fidit se dle stanovené pracovni naplné,
dodrZzovat pracovni kézen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu,
dodrZovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrZzovat poZarni piedpisy,
chranit majetek skoly, fadn€ zachazet s inventaiem Skoly,
sezndmit se s organiza¢nim, pracovnim, provoznim a skolnim fadem, se Skolskym zdkonem
a ostatnimi Skolskymi piedpisy a dodrzovat je,
e obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych piedpisti a ujednani.

Jednotlivé ¢innosti Skoly jsou vymezeny provoznim fadem Skoly (viz Provozni fad) a pracovnim fddem
(viz Pracovni tad).

6. Specifické organy Skoly

A) Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zékona ¢. 561/2004 Sb. na $kole ziizena $kolska rada. Skolska rada je
organ Skoly umoznujici zakonnym zdstupcim nezletilych zakd, =zletilym Zzakim a studentlim,
pedagogickym pracovniktim §koly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé skoly. Skolskou radu
zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vyda jeji volebni fad. Tretinu ¢lenti Skolské
rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zak a tietinu voli pedagogiCti
pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel $koly. Tyz ¢élen $kolské rady nemiize byt
soucasn¢ jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych zak a zletilymi Zaky a studenty
nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly. Pedagogicky pracovnik Skoly nemlize byt zvolen za ¢lena
Skolské rady této Skoly zdkonnymi zastupci nezletilych zaki a zletilymi Zaky a studenty ani jmenovan
ziizovatelem nebo feditelem koly. Funkéni obdobi Glenti $kolské rady je tiileté. Skolska rada zaseda
nejméné dvakrat rocné; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani Skolské rady svolava
feditel §koly. Reditel §koly nebo jim povéieny zastupce je povinen zi&astnit se zasedani $kolské rady na
vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci fad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovicni vétSinou vSech ¢lenti Skolské
rady.

Skolska rada:

e Vvyjadfuje se k navrhiim Skolnich vzdé€lavacich programi a k jejich naslednému uskutectiovani,

e schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

e schvaluje skolni fad, ve stfednich a vysSich odbornych Skolach stipendijni fad a navrhuje jejich
zmeény,

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zak,

e podili se na zpracovani koncep¢nich zamérii rozvoje Skoly,

e projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodateni
a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

o projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekee,

e podava podnéty a ozndmeni fediteli skoly, zfizovateli, orgdniim vykonavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dal§im orgdniim statni spravy.

e podava navrh na odvolani feditele,

e podava navrh na vyhlaSeni konkursu na feditele Skoly.
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Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci
Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne feditel skoly Skolské radé pouze
za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi ptedpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

O dokumentech, k jejichz znéni ma Skolska rada pravo se vyjadrit, pfipadné je schvalit, rozhodne skolska
rada do 1 mésice od jejich ptredlozeni feditelem Skoly. Pokud $kolska rada tento dokument neschvali,
feditel skoly pfedlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ti¢astni
ziizovatel. Neni-li dokument schvélen ani pifi opakovaném projednani, nebo pokud Skolska rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b az d zakona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od
jejich predlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez zbytecného odkladu zfizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. je teditelem skoly zfizena pedagogicka
rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ,
projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatifeni tykajici se vychovné-vzdélavaci
¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptfihlédne. Pedagogickou
radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

e Pedagogicka rada se vyjadiuje ke vzdélavacim programtm skoly, k zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni $koly (vyjadiuje se: podava navrhy na
ptipadné upravy dokumentt atd.).

e Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni skoly, zdsadami
chodu 8koly, zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu.

e Pedagogicka rada projednéava zasadni otdzky vychovné vzdélavaciho procesu.

7. Organizacni usporadani

A) Vedeni Skoly

V souladu s § 164 az 166 skolského zakona stoji v Cele Skoly feditel (jmenovan s G¢innosti od 1. 8. 2018
radou Stredoceského kraje ¢. j. 065-23/2018/RK ze dne 23. 7. 2018. Ma postaveni statutarniho organu,
fidi ¢innost Skoly jako celku a je opravnén jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni
Skoly se podili vedeni Skoly, které je vedle feditele tvofeno zastupcem pro teorii, zastupcem pro praxi a
hospodatkou skoly.

V dob¢ neptitomnosti feditele skoly je zastupcem statutarniho organu povéten zastupce pro teorii v plné
Sifi kompetenci.

B) Organizacni ¢lenéni skoly:
e Pedagogicky usek
Provozni usek a tisek udrzby
Ekonomicky tsek
Skolni jidelna
Domov mladeze

Uvedené tseky jsou fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organizacniho schématu (viz ptiloha Organizacni
schéma Skoly) a dale jsou vniting strukturovany (viz Schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenti vedeni
Skoly).

Organizacni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy a postaveni.
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C) Dalsi funkce pracovniki
Reditel skoly povéiuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého nebo
docasného charakteru.
Povéfeni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je pfedano soucasné s ptislusnou ndplni ¢innosti
(viz ptilohy Seznam funkci a obsahy pracovnich naplni). Je-li néjaka funkce pouze do¢asna (napft.
vedouci kurzu), povéteny pracovnik se fidi pfislusSnymi vnitinimi predpisy, které specifikuji danou
¢innost.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétSina z nich je pfid€lena pedagogickym pracovnikiim Skoly.

D) Pfedavani a prejimani pracovnich funkci:
Pti odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povétuje feditel Skoly prevzetim piislusné
agendy jiného pracovnika. Stanovi, v kterych piipadech je pievzeti nutné pisemnou formou.

E) Zastupitelnost pracovnikti

e Reditel $koly — vneodkladnych zaleZitostech a V oblasti organizace vyuky je zastupovan
zastupcem pro teorii (statutarni zastupce) a v oblasti odborného vycviku a doplinkové Cinnosti
zastupcem pro praxi

e Zastupci feditele — v neodkladnych zalezitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou zastupovani
reditelem.

e Hospodarka Skoly — v n€kterych ¢innostech hlavni tc¢etni Skoly.

e Hlavni tcetni Skoly- v n€kterych ¢innostech hospodarkou skoly

e Pokladni/mzdova ucetni - vnekterych cinnostech hospodéarkou Skoly a Vv nékterych
personalistkou/sekretaikou.

e Personalistka/sekretarka - v nékterych ¢innostech pokladni/mzdovou ucetni

o Ucitelé — pii kratkodobé nepfitomnosti vzajemné suplovanim, pii dlouhodobé neptitomnosti
piijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

e Hlavni vedouci Skolni jidelny — v nékterych ¢innostech vedoucimi jednotlivych jidelen.

e Vedouci jednotlivych jidelen — Hlavni vedouci Skolni jidelny.

e Kucharka — jinymi kuchatkami, pfi dlouhodobé neptitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho
poméru na dobu urcitou.

e Uklizecka — jinymi uklizeCkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti piijetim pracovnika do pracovniho
poméru na dobu urcitou.

e Technicky pracovnik/Skolnik — tidrzbarem skoly nebo uklizeckou.

V piipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni ndplni, je feSena aktualné
dle okamzité potieby.
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8. Cinnosti pedagogického tseku

Jsou realizovany predevsim v pedagogickém useku témito funkcemi pedagogickych pracovnikd:
e koordinator SVP;

predseda PK;

tfidni ucitel;

ucitel;

vychovny poradce

metodik prevence

ICT koordinator

Metodik EVVO

Jejich vzajemné vztahy a Cinnosti jsou vymezeny ve schématu Organizacni schéma Skoly a dale jsou
vniting strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenti vedeni Skoly a obsahy pracovnich
naplni).

Za ucelem napliovani edukacniho procesu je pravidelné svolavana pedagogickd rada (nejméné 4krat
ro¢n¢) a dale provozni porady pedagogickych pracovniki, schiizky pfedmétovych komisi a realiza¢nich
tymt SVP.

9. Cinnosti tisekii udrzby, provozniho, ekonomického a §kolni jidelny

A) Uklddéani pisemnosti

e Viz Spisovy a skarta¢ni fad
e zajiStuje hospodaika skoly

B) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

e viz Metodicky pokyn k vypliovani pedagogické dokumentace
e vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadéji personalistka/sekretaika a zastupce pro teorii

C) Telefonni dopisni a e— mailové sluzba

e Viz Spisovy a skartaéni fad
e provadi personalistka/sekretaika Skoly

D) Knihovnickd ¢innost

e ucitelskd knihovna (urena pro pedagogické zameéstnance, piiru¢ni knihovna - umisténa
u jednotlivych vyucujicich)

e 7akovska knihovna (ur€ena pro zaky i pedagogy)

e Vviz Smérnice pro hospodaieni s majetkem

E) V3eobecnd b&zné udrzba a opravy

e Viz Smérnice o evidenci, uctovani a odpisovani majetku
e provadi Skolnik a udrzbaf, kontrolu provadi zastupce pro teorii, hospodaika Skoly, piipadné feditel
Skoly
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F) Evidence majetku

e Vviz Smérnice o evidenci, i¢tovani a odpisovani majetku
e viz Smérnice pro inventarizace majetku

e provadi ucetni/pokladni Skoly a hospodarka Skoly
G) Pokladni sluzba

e Viz Smérnice k vedeni pokladny
e zajiStuji pokladni Skoly
H) Mzdova agenda

e Vnitini platovy ptedpis
e viz Smérnice o ob&hu ucetnich dokladl
e zpracovava mzdova ucetni

1) Ucetni a rozpodétova agenda

e viz Ucetni rozvrh a Harmonogram ucetni zavérky
e zpracovava ucetni Skoly

J) Hmotn4 odpovédnost

e viz osobni slozky zaméstnanct (pokladni/Géetni, vedouci SJ)
e zajiStuje mzdova ucetni

K) Personalni agenda zaméstnanct

e viz osobni slozky zaméstnanct
e vede mzdova ucetni

L) Skolni jidelny

e Viz Vnitini fad skolni jidelny
e Viz Provozni fad skolni jidelny
e zajistuje vedouci skolni jidelny

L) Domov mladeze

e viz Vnitini fad domova mladeze
e viz Provozni f4d domova mladeze
e 7zajistuje vedouci domova mladeze

M) Uklid

e viz napli prace v osobnich slozkédch zaméstnanci

e provad¢ji uklizeCky, organizuje a fidi hospodaika Skoly
N) Ochrana osobnich udajii

Za ochranu osobnich udaju dle natizeni EU odpovida teditel skoly.

Napomocnou osobou feditele pti praci s osobnimi udaji je poveienec na ochranu osobnich udaja.
Povétenec je pfimo podiizen fediteli Skoly.

Povétenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho kol podle natizeni, pro plnéni
svych ukolti nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplisob vykonu povinnosti.

7
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e Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany
dat je odpovédnosti feditele Skoly. Reditel Skoly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo
stanoviskem povéience pii ochrané osobnich tdaji

10. Kontrolni ¢innost

Zakonné
Finan¢ni — zakon ¢. 320/2001 Sb., vyhlaska ¢. 416/2004 Sb. - viz Smérnice k finan¢ni kontrole
Inventarizace — zakon ¢. 563/1991 Sb. - viz Smérnice pro provadéni inventarizace majetku
Ochrana osobnich udaji dle nafizeni EU

Ostatni
Revize majetku
Dochazka:
a) zakl
b) zaméstnanct
BOZP
Uklidy pracovist
Hygiena
Kontrola pedagogické dokumentace
Ztizovatel
Kontrola pedagogické ¢innosti:
a) hospitace
b) adaptace novych zaméstnanct
Na zadost ¢i z vlastniho podnétu

Prilohy:

1. Organiza¢ni schéma Skoly

2. Schéma odpovédnosti vedeni skoly

3. Schéma piimé odpovédnosti feditele skoly
4. Organiza¢ni schéma hospodarky Skoly
5. Organiza¢ni schéma zastupce pro teorii
6. Organizacni schéma zastupce pro praxi
7. Organizacni schéma vedouci jidelen

8. Organizac¢ni schéma vedouciho DM

9. Seznam funkci ve Skole

10. Seznam zaméstnanct Skoly

Ve Vlasimi 1. 9. 2018 Ing. Bohumil Bares
reditel skoly



