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C.j.: SOS ZnDv 26/2024

Smeérnice Cislo: 1.1.02

ORGANIZACNI RAD

|. VSeobecna ¢ast

1. Zakladni ustanoveni

Nazev: Stiedni odborna Skola Znojmo, Dvorakova, pfispévkova organizace
Sidlo: Dvotakova 1594/19, 669 02 Znojmo

ICO: 00055301

1ZO: 107870932

Stiedni odborna Skola Znojmo, Dvotakova, pfispévkova organizace (dale jen Skola) je
samostatna piispévkova organizace, jejimz zfizovatelem je Jihomoravsky kraj, Zerotinovo
nam. 449/3, 601 82 Brno.

Ztizovaci listina byla vydana dne 30. 4. 2015 pod ¢. j. 20/149.

Cinnost Skoly je upravena zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon) a provadécimi vyhlaskami.

2. Soucasti Skoly

Stfedni odborné skola (dale SOS)

Dale:

Domov mladeze, Dvorakova 19, Znojmo,

Skolni jidelna, Dvotakova 19, Znojmo,

Odloucené pracovisté, Hakenova 18 A, Znojmo,
Odloucené pracovisté, Benjamina Kli¢ky 1, Znojmo,
Odloucené pracoviste, Piiméticka 68, Znojmo,
Odloucené pracovisté, Vyrobni 1, Znojmo — Pfimétice,
Odlouceni pracovisteé, Hradist’ska, Znojmo.
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3. Hlavni ucel

3.1. Stiedni odborna Skola

Stiedni odborna $kola poskytuje zaktm stfedni vzdélani a piipravuje zaky piedevsim pro vykon
odbornych cinnosti v zemé&d€lstvi, potravinafstvi a Vv oblasti sluzeb. Soucasti vychovy a
vzdélavani je praktické vyucovani za ucelem osvojeni dovednosti a ziskani schopnosti vyuzivat
védomosti v praxi. Uskuteciiuje se formou praktickych cviceni, odborného vycviku a praxe ve
Skole a v jinych organizacich.

3.2. Domovy mlideZe Benjamina Klicky 1 a Dvoriakova 19, Znojmo

Zajistuji ubytovani pro dojizdéjici zaky Skoly a dalSich Skol regionu.

Domov mlédeze Dvotdkova 19 slouzi do odvolani jako nouzové ubytovani dle dohody
s Jihomoravskym krajem uzaviené dne 11. srpna 2022.

3.3. Skolni jidelna Dvoiikova 19, Znojmo

Zajist'uje stravovani pro zaky a zaméstnance Skoly a dal$ich kol regionu.

3.4. Odloucené pracovisté Priméticka 68, Znojmo

Zajistuje praktické vyucovani oborti Zahradnik, Zahradnické prace, Opravar zemédéelskych
stroji a Agropodnikani.

3.5. Odloucené pracovisté Vyrobni 1, Znojmo-Primétice

Zajistuje praktické vyucovani oborti Zahradnik, Zahradnické prace, Opravar zemédéelskych
stroji a Agropodnikani.

3.6. Odloucené pracovisté, Hakenova 18 A, Znojmo

Zajistuje praktické vyu€ovani oboru Opravar zemédé€lskych stroji.

4. Okruhy doplikové ¢innosti

Okruhy doplikové Cinnosti navazuji na hlavni ucel ptispévkové organizace. Nesmi naruSovat
plnéni hlavniho tcelu organizace, Getn€ jsou sledovany oddélené. Plati pro né¢ smérnice pro
doplitkovou ¢innost.
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Ztizovatel Skoly povolil tyto okruhy ¢innosti:

Realitni ¢innost, sprava a drzba nemovitosti,

Mimoskolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzi, Skoleni, véetné lektorské Cinnosti,
Hostinska ¢innost,

Ubytovaci sluzby,

Opravy ostatnich dopravnich prostfedkl a pracovnich stroji,

Velkoobchod a maloobchod,

Poradenska a konzulta¢ni ¢innost, zpracovani odbornych studii a posudkd,

Silni¢ni motorova doprava,

Provozovani kulturnich, kulturné-vzdé€lavacich a zdbavnych zatizeni, poradani
kulturnich produkci, zabav, vystav, veletrhtl, ptehlidek, prodejnich a obdobnych akci,
10. Provozovani autoskoly.

CoNoA~WNE

5. Statutirni organ Skoly

1) Statutarnim organem S$koly je feditel Skoly. Rada Jihomoravského kraje v souladu
S ustanovenim § 59 odst. 1 pism. 1) z €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zatfizeni) ve znéni
pozd¢jsich predpist, ustanovenim § 166 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozd¢jsich predpisi, a usnesenim Rady Jihomoravského kraje ¢. 4230/22/R 67 ze dne 15. 6.
2022 jmenovala feditelem $koly Ing. Libora Pelaje, s t¢innosti ode dne 1. 8. 2022.

2) Reditel piispévkové organizace jedna jménem piispévkové organizace v souladu s platnymi

pravnimi piedpisy, zejména se Skolskym zdkonem v platném znéni, a v rdmci opravnéni danych
ziizovaci listinou tak, Ze k otisku razitka ptispévkové organizace ptipoji vlastnoru¢ni podpis.

6. Zastupce statutarniho orginu

Zastupcem statutarniho orgénu Skoly je zastupce feditele pro technickoekonomicky usek.
Zastupuje teditele v dob€ jeho neptitomnosti, v rozsahu, ktery stanovi feditel podle délky své
nepiitomnosti.

7. Jednani v pracovnépravnich vztazich

Skola vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztaht. Ukony v pracovnépravnich vztazich ¢ini jménem Skoly feditel skoly.

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 €ini jménem Skoly feditel Skoly.
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Il. Organizace a rizeni

1. Zakladni ustanoveni

Skola se ¢leni po strance organizaéni na dva useky: - Gisek pedagogicky
- usek technickoekonomicky

Kazdy usek je tvofen vnitinimi organiza¢nimi jednotkami. Vnitini organizacni jednotky fidi
vedouci organizacnich jednotek dle organiza¢niho schématu. Vedouci organizaé¢nich jednotek
Skoly, které jsou organizacnimi ttvary Skoly, jsou ustanoveni jmenovanim.

Organiza¢nimi utvary Skoly jsou:

a) utvar fizeny zastupcem feditele pro pedagogicky usek I.,

b) utvar fizeny zastupcem feditele pro pedagogicky usek II.,

C) utvar fizeny zastupcem feditele pro technickoekonomicky usek,
d) utvar fizeny zastupcem feditele pro odborny vycvik I,

e) utvar fizeny zastupcem feditele pro odborny vycvik Il,

f) utvar tizeny vedouci vychovatelkou DM,

g) utvar fizeny vedouci Skolni kuchyné.

1.1. Usek pedagogicky

Pro fizeni tiseku jsou ustanoveni dva zastupci feditele pro pedagogicky usek a dva zastupci
feditele pro odborny vycvik, ktefi fidi ucitele teorie a ucitele OV a praktického vyucovani.
Zastupce fteditele pro pedagogicky tusek I. fidi vedouci vychovatelky domova mladeze.
Zastupce teditele pro odborny vycvik 1. fidi ucitele autoSkoly.

1.2. Usek technickoekonomicky

Pro fizeni tiseku je ustanoven zastupce feditele pro technickoekonomicky usek, ktery fidi

referenta majetkové spravy, IT pracovnika, ekonomické a spravni pracovniky Skoly a vedoucti
Skolni kuchyné.

2. Principy rizeni §koly

Skola provadi svou hlavni i doplitkovou &innost na zakladé téchto principti a podle téchto
priorit:
- princip nadfazenosti pedagogickych cili,
- princip dosazeni perspektivy Skoly predevS§im v ramci hlavniho Gc¢elu Cinnosti,
- princip dosazeni zlepSeného hospodatského vysledku nebo alespoii vyrovnaného
hospodaftenti,
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princip demokraticnosti fizeni,
princip maximalni efektivnosti hospodareni a maximalniho zabezpeceni vlastnich
pfijmt v hlavni i doplitkové ¢innosti.

3. Obecna pusobnost vnitinich organiza¢nich jednotek

V rozsahu své ptuisobnosti provadéji vedouci organizacni jednotky tyto Cinnosti:

zpracovavaji a predkladaji v danych terminech rozbory a zpravy v rdmci organizacnich
jednotek,

odpovidaji za vécnou napln vSech podkladi a dokladii, jez zpracovéavaji nebo vystavuji
Vv oblasti pfislusnych vnitinich organizac¢nich jednotek, fidi ¢innost,

provadi kontrolu dle smérnice o kontrolni ¢innosti,

na zéklad¢ vysledkl kontrol navrhuji a ptipadné provadi opatieni k odstranéni
nedostatku,

eviduji, archivuji doklady a pisemnosti, které zpracovavaji v souladu se spisovym
fadem,

planuji, organizuji, provadi evidenci a kontrolu prace a ulozenych ukoli,

ochranuji majetek a zabezpecuji pozarni ochranu,

zabezpecuji bezpe¢nost a ochranu zdravi pfi praci,

zabezpecuji poradek na pracovistich,

zabezpecuji vybrané persondlni a socidlni zaleZitosti (evidenci pracovni doby, stanoveni
dovolenych a hodnoceni pracovniki),

provadi kontrolu mzdovych podkladi,

vedou evidenci svéfeného majetku skoly,

kontroluji spravnost doslych faktur a ndkupt za hotové (viz kontrolni systém),

fidi se stanovenymi pravidly pfi zadavani vetejnych zakazek a dodrzuji zésady
hospodarnosti, efektivnosti a t¢elnosti pii nakladani s vefejnymi prostredky,

vSichni vedouci organizac¢nich jednotek jsou povinni zabezpecit zvIlast evidenci
pracovni doby v pracovnich pomérech, u dohod, no¢ni prace a evidenci pracovni doby
doplitkové Cinnosti.

4. Podpisovy rad skoly

Na jednotlivé pracovniky a funkce je pieneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalsi
pisemnosti.

4.1. Zaméstnanci Skoly

vnitini sdéleni v rdmci plisobnosti dané popisem pracovni ¢innosti,
sdéleni rodiciim a sdéleni tykajici se Zak tfidy (tfidni ucitelé).

4.2. Zastupci Feditele, vedouci $kolni jidelny, vedouci vychovatelka

vécna spravnost doslych faktur v rdmci pisobnosti iseku a organiza¢ni jednotky,
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- pisemnosti a dokumenty vztahujici se k obecné plisobnosti useku a organizacni
jednotky nebo v ramci delegované pravomoci.

4.3. Reditel koly vyhradné podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

- hospodaiské smlouvy,

- objednavky souvisejici s pInénim planu rozvoje Skoly (objednavky investic),

- veskeré pisemnosti a korespondenci se ziizovatelem a ostatnimi ufednimi a mistnimi
organy statni spravy a samospravy, vcetn¢ financniho uradu,

- pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve skolstvi,

- veskeré pisemnosti, V nichz pravo rozhodovani ptislusi fediteli jako statutarnimu
organu Skoly.

I11. Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schéma (specialni ¢ast)

1. Zakladni povinnosti vSech zaméstnancu

Vsichni zaméstnanci $koly jsou povinni:

- plnit ptikazy feditele, jeho zastupci a vedoucich pracovniki,

- zvySovat své odborné znalosti a soustavné je dopliiovat,

- plné vyuZivat pracovni dobu,

- evidovat pfidéleny majetek Skoly, provadét inventarizaci,

- pracovat svédomité a iniciativné, dodrZzovat pracovni kazen a ptedpisy bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci a predpisy pozarni ochrany,

- tadné hospodafit se svéfenymi prostiedky, chranit majetek Skoly pfed poSkozenim,
ztratou a zneuzitim, fadné€ zachézet s inventafem Skoly,

- seznamit se s organiza¢nim fddem a dalSimi smérnicemi Skoly, Skolskymi pfedpisy a
dodrzovat je,

- dodrZovat Kodex etiky Jihomoravského kraje.

2. Reditel §koly

Reditel $koly zodpovida za organizaéni strukturu (viz organiza¢ni schéma) a fizeni organizace,
dale za pedagogickou ¢innost $koly, za technickoekonomicky tsek, za dodrZzovani ptredpisti o
spravnim ftizeni, za hospodareni Skoly, za dodrZzovani predpisi BOZP a PO. Kontroluje praci
podiizenych pracovnikii a vykonava vychovné vzdélavaci praci. Reditel $koly uréuje jednotlivé
ginnosti véetné doplitkové. P¥ijima a propousti zaméstnance. Reditel jedna jménem $koly a je
opravnén zmocnit ostatni pracovniky jednat jejim jménem. Jmenuje své zéastupce a vedouci
pracovniky z fad zaméstnanct Skoly. Povéiuje zaméstnance plnénim stanovenych ukold.
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3. Pedagogicky usek

3.1.

Zastupce reditele pro pedagogicky usek I.

- je ptimo podfizen fediteli Skoly,

- tidi vedouci vychovatelky domovl mladeze, podtizené ucitele,

- 1idi vyuku v souladu se skolskym zakonem a vyhlaskami,

- dba na dodrzovani SVP a RVP,

- ¥idi tvorbu SVP,

- kontroluje vSechny formy vyuky a odpovida za ptedepsanou pedagogickou
dokumentaci, vykonava pifimou pedagogickou cinnost, kontroluje pedagogickou
dokumentaci, pii organizaci vyuky dbé na bezpe¢nost prace a pozarni ochranu pfi praci,

- sleduje a dodrzuje zdkony a vyhlasky tykajici se vyuky,

- odpovida za rozpis ptimé pedagogické ¢innosti pedagogickych pracovniktl a rozdéleni
uceben,

- zabezpeCuje urceni pedagogickych dohledii v prostorach skoly a na Skolnich akcich,
operativn¢ fesi zmény dohledti a provadi kontroly dohledd,

- odpovida za roven a vysledky vyuky,

- provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost,

- zpracovava podklady pro materidln¢ technické a provozni zajisténi vyuky a odpovida
za technicky stav vybaveni pro vyuku,

- odpovida za zpracovani tematickych plant,

- dba na soustavné zvySovani pedagogické a odborné urovné podiizenych pracovnikd,
planuje DVPP,

- zpracovava plan DVPP a vzdélani SIPVZ,

- organizuje a fidi ¢innost metodickych a pfedmétovych komisi,

- pfipravuje rozvrhy pro vSechny tfidy Skoly,

- zabezpeCuje organizaci maturitnich zkousek a komunikaci s Cermatem,

- kontroluje dodrzovani ptedpisti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni
ochrany,

- zpracovava podklady pro celoro¢ni plan,

- zabezpeCuje piipravu podkladl pro platy ulitelli, podklady kontroluje,

- dba na v€asny nastup ucitelti do hodiny a na pedagogicky dohled,

- zajiStuje suplovani za nepiitomné ucitele,

- vypracovava tydenni plan vyuky,

- kontroluje oduc¢ené hodiny nad stanoveny rozsah piimé pedagogické ¢innosti,

- odpovida za archivaci pedagogické dokumentace,

- podava navrhy na koncepci skoly,

- sestavuje plan dovolenych,

- podava navrhy na koncepci skoly,

- pfipravuje pracovni ndplné pedagogickych pracovnikdi,

- 0dpovida za Setfeni stiznosti proti pracovnikim useku,

- odpovidé za zpracovani statistickych vykazt MSMT CR a kraje,

- zabezpecuje vedeni zapist z pedagogickych porad,

- provadi vstupni a periodické Skoleni pedagogickych pracovnikl a kontroluje 1€kaiskeé
prohlidky,

- odpovida za vedeni S§kolni matriky,

- pfipravuje projekty Skoly v oblasti vzdélavani,
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- 0dpovida za www stranky Skoly,
- pfipravuje pfijimaci fizeni vSech oboru skoly.

3.2. Zastupce reditele pro pedagogicky usek II.

- je ptimo podfizen fediteli skoly,

- fidi podfizené ucitele, asistenty pedagoga

- Tidi vyuku v souladu se Skolskym zakonem a vyhlaskami,

- dba na dodrzovani SVP a RVP,

- ¥idi tvorbu SVP,

- kontroluje vSechny formy vyuky a odpovida za ptredepsanou pedagogickou
dokumentaci, vykonava piimou pedagogickou cinnost, kontroluje pedagogickou
dokumentaci, pii organizaci vyuky dbé na bezpecnost prace a pozarni ochranu pfi praci,

- sleduje a dodrzuje zdkony a vyhlasky tykajici se vyuky,

- odpovida za rozpis ptimé pedagogické ¢innosti pedagogickych pracovnikl a rozdéleni
uceben,

- zabezpeCuje urceni pedagogickych dohledii v prostorach skoly a na Skolnich akcich,
operativn¢ fesi zmény dohledti a provadi kontroly dohledd,

- odpovida za troven a vysledky vyuky,

- provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost,

- zpracovava podklady pro materidlné technické a provozni zajisténi vyuky a odpovida
za technicky stav vybaveni pro vyuku,

- odpovida za zpracovani tematickych pland,

- dba na soustavné zvySovani pedagogické a odborné trovné podfizenych pracovniki,
planuje DVPP,

- pfipravuje a organizuje zavére¢né zkousky vSech oborti skoly,

- kontroluje dodrzovani ptedpisii bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany,

- zpracovava podklady pro celoro¢ni plan,

- podili se na ptipravé rozvrhi pro vSechny ttidy Skoly,

- zabezpecuje ptipravu podkladt pro platy uéitelt, podklady kontroluje,

- dba na v¢asny nastup uciteltt do hodiny a na pedagogicky dohled,

- zajiStuje suplovani za nepfitomné ucitele,

- vypracovava tydenni plan vyuky,

- kontroluje odu¢ené hodiny nad stanoveny rozsah piimé pedagogické ¢innosti,

- odpovida za archivaci pedagogické dokumentace,

- podava navrhy na koncepci Skoly,

- sestavuje plan dovolenych,

- podava navrhy na koncepci Skoly,

- pfipravuje pracovni naplné pedagogickych pracovnikd,

- 0dpovida za Setieni stiznosti proti pracovnikiim tseku,

- eviduyje vysvédceni, vydana vysvédceni, ukladé a eviduje znehodnocena vysvédcenti,

- odpovida za vedeni dokumentace 74k s postizenim,

- Vypracovava plan aktivit souvisejicich s individualnim pfistupem k zakiim,

- pfipravuje piijimaci fizeni vSech oboru skoly,

- odpovida za cast odlouc¢eného pracovisté Pfimétice — Vyrobni 1 (minimlékarna),
provadi pravidelné kontroly,

- pfipravuje projekty Skoly v oblasti vzdélavani.
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3.3. Zastupce reditele pro odborny vycvik 1.
obory Opravar zemédélskych strojii, Zahradnik, Zahradnické prace

- je ptfimo podiizen fediteli skoly,

- fidi ucitele odborného vycviku obori Opravai zemédélskych stroji, Zahradnik,
Zahradnické prace a ucitele autoskoly,

- odpovidda za praktickou vyuku oboru Agropodnikani, vcetné zajiSténi smluv na
smluvnich pracovistich,

- vykonava funkci vedouciho autoskoly,

- tidi vyuku v souladu se Skolskym zdkonem a vyhlaskami,

- dba na dodrzovani SVP a RVP,

- fidi tvorbu SVP,

- kontroluje vSechny formy vyuky a odpovida za ptedepsanou pedagogickou
dokumentaci, vykonava piimou pedagogickou cinnost, kontroluje pedagogickou
dokumentaci, pti organizaci vyuky dba na bezpecnost prace a pozarni ochranu pii praci,

- sleduje a dodrzuje zakony a vyhlasky tykajici se vyuky,

- odpovida za rozpis ptimé pedagogické ¢innosti pedagogickych pracovnikl a rozdéleni
uceben,

- zabezpecuje urceni pedagogickych dozorl v prostordch Skoly a na Skolnich akcich,
operativng fesi zmény dohledt a provadi kontroly dohledd,

- odpovida za urovei a vysledky vyuky,

- provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost,

- odpovida za zpracovani tematickych plani OV,

- dbéa na soustavné zvySovani pedagogické a odborné urovné podtizenych pracovnik,
planuje DVPP,

- pfipravuje a organizuje zavérecné zkousky ptidélenych obord,

- kontroluje dodrZzovéani pfedpisi bezpe€nosti a ochrany zdravi pifi praci a pozarni
ochrany,

- zpracovava podklady pro celoro¢ni plan,

- zabezpecCuje pripravu podklada pro platy ucitelts, podklady kontroluje,

- dba na v¢asny nastup ucitelti do hodiny a na pedagogicky dohled,

- zajiStuje suplovani za nepfitomné ucitele,

- vypracovava tydenni plan vyuky OV,

- kontroluje oducené hodiny nad stanoveny rozsah piimé pedagogické ¢innosti,

- odpovida za archivaci pedagogické dokumentace,

- podava navrhy na koncepci Skoly,

- sestavuje plan dovolenych,

- podava navrhy na koncepci Skoly,

- pfipravuje pracovni naplné pedagogickych pracovnikd,

- 0odpovida za archivaci pedagogické dokumentace,

- 0dpovida za Setfeni stiznosti proti pracovnikiim useku,

- odpovida za materialni zabezpeceni vyuky odborného vycviku,

- odpovida za technicky stav dilen a pracovist odborného vycviku,

- ptedava zpracované odméeny zakl za produktivni praci na ekonomicky usek,

- odpovida za prodej vyrobkt a sluzeb ve své organizacni jednotce,

- organizuje soutéZe odbornych dovednosti zaki,

- odpovida za zabezpeceni Smluv o zabezpeceni praktického vyucovani na smluvnich
pracovistich ve své organizacni jednotce,
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- odpovida za ¢innost sklepniho hospodarstvi,

- odpovida za odloucené pracovisté Hakenova 18 A, pracovisté Priméticka 68, skolni
zahradnictvi Dvotakova 19, pracovisté Hradist’ské a ¢ast pracovisté Pfimétice —
Vyrobni 1 (mimo minimlékarnu), provadi pravidelné kontroly

- zabezpecuje ¢innost osoby odborné¢ zptisobilé k zachazeni s ptipravky na ochranu
rostlin,

- pripravuje projekty skoly v oblasti vzdélavani.

3.4. Zastupce Feditele pro odborny vycvik I1.
pro obory Cukrar, Kuchar—¢iSnik, Pekar, Prodava¢, Reznik-uzenar

- je pfimo podtizen fediteli Skoly,

- tidi ucitele odborného vycviku obori, Cukrat, Kuchat-¢isnik, Pekar, Prodavac, Reznik-
uzenar,

- tidi vyuku v souladu se Skolskym zdkonem a vyhlaskami,

- dbana dodrzovani SVP a RVP,

- fidi tvorbu SVP,

- kontroluje vSechny formy vyuky a odpovida za ptfedepsanou pedagogickou
dokumentaci, vykonava piimou pedagogickou c¢innost, kontroluje pedagogickou
dokumentaci, pii organizaci vyuky dbé na bezpe€nost prace a pozarni ochranu pfi praci,

- sleduje a dodrzuje zakony a vyhlasky tykajici se vyuky,

- odpovida za rozpis ptimé pedagogické ¢innosti pedagogickych pracovnikii a rozdéleni
uceben,

- zabezpeCuje urceni pedagogickych dohledi v prostorach Skoly a na Skolnich akcich,
operativng fesi zmény dohledt a provadi kontroly dohledd,

- odpovida za troven a vysledky vyuky,

- provadi pravidelnou hospitaéni a kontrolni ¢innost,

- odpovida za zpracovani tematickych planti OV,

- dba na soustavné zvySovani pedagogické a odborné urovné podiizenych pracovnikd,
planuje DVPP,

- pfipravuje a organizuje zavére¢né zkousky pridélenych obord,

- kontroluje dodrzovani ptedpist bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni
ochrany,

- zpracovava podklady pro celoro¢ni plan,

- zabezpecCuje pripravu podklada pro platy ucitelts, podklady kontroluje,

- dba na vcasny nastup uciteld do hodiny a na pedagogicky dohled,

- zajiStuje suplovani za nepfitomné ucitele,

- vypracovava tydenni plan vyuky,

- kontroluje oduc¢ené hodiny nad stanoveny rozsah ptimé pedagogické ¢innosti,

- odpovida za archivaci pedagogické dokumentace,

- podava navrhy na koncepci Skoly,

- sestavuje plan dovolenych,

- odpovida za materialni zabezpeceni vyuky odborného vycviku,

- odpovida za technicky stav pracovist’ odborného vycviku,

- ptedava zpracované odméeny zaka za produktivni praci na ekonomicky usek,

- odpovida za prodej vyrobkt a sluzeb ve své organizaéni jednotce, véetné prodeje vina,

- organizuje soutéZe odbornych dovednosti zaki,
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- odpovida za zabezpeceni Smluv o zabezpeceni praktického vyucovani na smluvnich
pracovistich ve své organizacni jednotce,

- Tidi Cinnost Skolni prodejny Dvoiakova 19, kterd je pracovistém odborného vycviku
oboru Prodava¢ v hlavni ¢innosti, provadi pravidelné kontroly

- pripravuje projekty skoly v oblasti vzdélavani.

3.5. Vedouci vychovatelka Domova mladeze

- je podfizena zéstupci feditele pro pedagogicky usek I.

- Tidi vychovatelky, bezpe¢nostniho pracovnika,

- organizuje a idi vychovné vzdé€lavaci proces na iseku vychovy mimo vyucovani,

- vypracovava plan hlavnich ukolt domova mladeze na ptislusny Skolni rok,

- rozepisuje smény vychovatelil v zdjmu plynulého provozu domova mladeze a vychovy
mimo vyucovani, zabezpecuje evidenci dochazky,

- provadi hospita¢ni a kontrolni ¢innost vychovné prace u jednotlivych vychovatell a
dalsich pracovniki DM,

- zabezpeci vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace,

- odpovida za dodrzovani ptedpisii k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pozéarni ochrany,

- vytvaii tad DM,

- vede pozarni knihu DM,

- odpovida za vytapéni a dokumentaci k topent,

- odpovida za trzby DM v hlavni i doplitkové ¢innosti,

- fidi dopliikkovou ¢innost DM, zabezpecuje evidenci pracovni doby doplikové ¢innosti,

- vypracovava tydenni plan domova mladeze,

- vede matriku domova mladeze,

- odpovida za vychovné vzdélavaci ¢innost domova mladeze.

3.6. Pedagogicti pracovnici Skoly

- vykonavaji vychovné¢ vzdélavaci ¢innost,

- vychovavaji zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zdsadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

- dodrzuji uéebni plany, SVP, RVP, vnitini smérnice a predpisy k zajisténi bezpeénosti
zdravi pfi praci a pfi vyucovani a vychové,

- dale se vzdélavaji, a to v samostudiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

- vykonavaji dohled nad zaky,

- zachovavaji mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udaj zakt,

- informuji rodic¢e zakl o vysledcich jejich vzdélavanti,

- spolupracuji se zakonnymi zastupci zaka a zafizenimi ndhradni rodinné péce,

- spolupracuji s vychovnym poradce skoly, Skolnim metodikem prevence, ptipadné
se zatizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socidlné¢ pravni
ochrany ditéte,

- vedou dokumentaci 74k s postizenim (t¥idni ucitelé), kopie predaji ZR,

- eviduji hodiny ptimé vyucovaci ¢innosti nad stanoveny rozsah,
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dodrzuji stanovenou pracovni dobu dle Informace o obsahu pracovniho pomeéru a
zékoniku prace.

4 Technickoekonomicky usek

4.1. Zastupce Feditele pro technickoekonomicky usek (ZR pro TEU)

je ptimo podiizen fediteli Skoly, je statutdarnim zastupcem feditele,

tidi ekonomicky a spravni usek,

odpovida za agendu v oblasti investi¢nich, neinvesti¢nich a mzdovych

prostiedkil, rozpoctu, financovani, ucetnictvi, mezd, Gdrzby, provozu a investic. Ve
spolupréci s dal§imi pracovniky zabezpecuje plynuly provoz skoly,

zajistuje péci o investicni majetek, jeho udrzbu a evidenci vcetné planovani a realizaci
vétsich oprav,

odpovida za evidenci majetku Skoly, evidenci DHIM, pohonnych hmot a ucebnich
pomiicek a inventarizaci majetku,

zodpovida za dokumentaci zafizeni Skoly. Kontroluje topice a dokumentaci k topeni
V budové Dvorakova 19,

odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a
pfedpist pozéarni ochrany na svéfeném useku,

sleduje hospodareni Skoly, provadi sestavovani rozpoctu, navrhu investic,

provadi rozbory hospodateni a usiluje o hospodarné vyuziti provoznich nakladd,
osobn¢ zodpovida za Cerpani finan¢nich prostiedkli v ramci rozpoctu,

kontroluje kvalitu provedenych praci a sluZeb,

pe€uje o hospodarné a v€asné provadéni oprav budov a zafizeni, zejména zajistuje
provedeni nutnych oprav,

fidi a kontroluje Cinnost provoznich pracovnikil, pfesvédCuje se o stavu zdsob ve
skladech u pracovniki s hmotnou odpovédnosti, dba o dodrZzovani ptedpisii o
zasobovani s vodou, teplem, plynem a elektiinou,

vyhotovuje vykazy o poctu pracovnikti a vyplacenych mzdach ve spolupraci s mzdovou
ucetni,

vystavuje platové vymeéry, vede osobni evidenci pracovnikd,

zajist'uje inventarizaci,

provadi vnitini kontrolu G¢etnich dokladd,

zodpovida za spravné tctovani prosttedki FKSP,

spolupracuje s Krajskym ufadem Jihomoravského kraje Brno, zajistuje plnéni ukold,
eviduje pojistné smlouvy,

sestavuje plan dovolenych svého useku,

kontroluje podklady pro platy svéfeného useku,

zabezpecuje ukoly spravce rozpoctu,

odpovida za zafazeni zaméstnanct do platovych tfid a platovych stupnd,

pfipravuje kritéria hospodarnosti, tc¢elnosti a efektivnosti hospodateni Skoly,
zabezpecuje kompletni podklady dle ZP pro pracovni smlouvy, pted jejich podpisem,
zabezpecuje Ucelny systém finanéni kontroly, vcetné piipravy smérnic,

podava navrhy na koncepci Skoly,

pfipravuje hmotné odpovédnosti pro zaméstnance $koly,
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- odpovida za autoprovoz, vedeni evidence vozidel, zajistovani oprav, udrzby, STK,
mésic¢ni vyhodnocovani spotieby PHM u vSech vozidel a mechaniza¢nich prostiedki a
vedeni evidence provozu vozidel,

- sleduje prubéh realizace projekti EU a jejich finan¢ni vyporadani, pfipravuje nebo
kontroluje zavéreéné zpravy,

- odpovida za agendu BOZP a PO.

4.2.Vedouci Skolni kuchyné

- je podiizena zastupci feditele pro TEU.

- tidi kuchare.

- odpovida za provoz jidelny, jeji plynuly chod, peCuje o jeji fadné hospodaieni a
dodrzuje predpisy o spoleéném stravovani déti a mladeze,

- sestavuje jidelni listek, propocitava podle receptti nutri¢ni hodnotu podavané stravy,
zajiStuje jidla v primérné hodnoté urcenych vyzivovacich norem a dba na to, aby
pokrmy byly upraveny chutné, v€as a v odpovidajicim mnozstvi a kvalité,

- pfi péci o plynuly chod jidelny zodpovidé za organizaci provozu celé jidelny,

- rozvrhuje pracovni dobu podfizenych pracovniki tak, aby co nejlépe vyhovovala
provozu kuchyné. V pifipadé¢ onemocnéni pracovnika jidelny zajisti ihned potifebnou
nahradni silu. Pecuje o nalezitou udrzbu inventafe jidelny a kuchyné,

- pfijima ptihlasky a odhlaSky na stravovani, vypocitava poplatky za stravovani, vede
doklady o vybraném stravném a vede evidenci o poctu stravnikd,

- vybrané penize odvadi pravidelné¢ do pokladny Skoly, vypocitavd primérny denni
naklad na stravu. Vede zdravotni zdznamy o jideln€ a pracovnicich jidelny,

- do dvou pracovnich dni kazdého mésice provadi odsouhlaseni spotieby potravin
formou mésicni zavérky s hlavni ucetni skoly,

- prvni pracovni den po uplynulém mésici predklada podklady pro fakturaci cizich
stravnikl, odpovida za doplikovou ¢innost Skolni jidelny,

- odpovida za dodrZeni piedpist k zaji$téni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

- vyhotovuje mési¢ni prehled predpisti stravného a pii zjisténi nedoplatki provadi
okamzité opatieni,

- vede matriku $kolni jidelny,

- provadi fyzicky pfijem zboZi od dodavateld,

- vyhotovuje pfijemky dodané¢ho zbozi,

- provadi fyzicky vydej zbozi dle Zadanky,

- objednava zbozi do skladu, sleduje mnozstvi zasob a zaru¢ni lhity,

- provadi fyzickou inventuru uskladnéného zbozi.

4.3. Referent majetkové spravy

- je podiizen zastupci feditele pro TEU,

- Vvede evidenci urazovosti, zpracovava podklady o stavu urazovosti,

- Ucastni se Setfeni pracovnich a Skolnich urazii a vypisuje zdznamy o trazech,

- vede dokumentaci BOZP,

- kontroluje a eviduje, zda jsou ve stanovenych terminech provadény stanovené revize a
dodrzovany lhity preventivnich periodickych 1ékatskych prohlidek pracovnikd,
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organizuje skoleni zaméstnanct v oblasti BOZP, vstupni i periodické, ve spolupraci
s vedoucimi organiza¢nich jednotek,

organizuje veifejné provérky BOZP a PO,

pripravuje osnovu pro Skoleni zakii a zaméstnanc,

vede knihu Skolnich i pracovnich urazi za celou skolu,

vede evidenci Iékaiskych prohlidek zaméstnanct a zabezpecuje prohlidky dle obsahu
prace zaméstnanci,

eviduje pojistné smlouvy,

likviduje pojistné udalosti.

zajist'uje pozarni a poplachové smérnice, pozarni evakuacni plany pro vSechny objekty
Skoly, kontroluje jejich vyvéseni,

zajistuje pozarni fady pro vSechny pracovisté skoly,

organizuje cvi¢ny pozarni poplach, pfipadné¢ namétové cviCeni, a to minimalné 1x
roéne,

zabezpecuje oznaceni vSech pozarné nebezpecnych prostor vystraznymi napisy,
odpovida za dodrZovani platnych predpist, smérnic a norem pozarni ochrany, které maji
vztah k ¢innosti organizace,

odpovida za vedeni pozarnich knih,

vede dokumentaci PO, Skoleni pracovnikd, urcuje pozarni hlidky,

provadi kontrolu kotelen a dokumentaci k topeni celé organizace,

zabezpecCuje a eviduje revize v oblasti PO,

organizuje Skoleni zaméstnancti i zakl v oblasti PO, vstupni i periodické,

vede evidenci revizi zafizeni a budov celé organizace,

objednéva a zatizuje revize dle planu,

spolupracuje pfi inventarizaci majetku,

vede evidenci ochrannych a pracovnich prostedkd,

4.4, Mzdova acetni

je podiizena zastupci feditele pro TEU,

zpracovava mzdy a zodpovidéa za dodrzovani mzdovych a daitovych piedpist,
zodpovida za platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dant,
zodpovida za vSechny srazky ze mzdy,

zabezpecuje kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

pripravuje vystupni informace pro FU a dal§i kontrolni Gifady vstupujici do oblasti mezd,
pfipravuje vystupy smérem ke KU a MSMT CR,

zodpovida za platové postupy,

vede zapoctové listy, evidenci pracovnich pfijmil a srazek,

archivuje doklady souvisejici se mzdami,

vede Skolni archiv,

odpovida za archivaci pisemnosti Skoly,

eviduje a vypisuje kopie vysvédceni a vyucnich lista.

4.5. Hlavni uéetni

je podtizena zastupci feditele pro TEU,
vede Gcetnictvi GCetni jednotky, koordinuje G€tovani o stavu, pohybu, rozdilu majetku
a zavazkl, o nakladech a vynosech, o vydajich a ptfijmech a o vynosech a o vysledku
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hospodareni vcetné sestavovani ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih. Vykaz zisku a
ztrat predklada mésicné tediteli Skoly,

- kontroluje doslé faktury po strance finan¢ni i vécné,

- provadi prfedkontaci a zauc¢tovani ucetnich dokladi,

- provadi likvidaci cestovnich ptikazi,

- provadi likvidaci jednotlivych tcetnich dokladt,

- vyhotovuje ucetni zavérky,

- eviduje Cerpani FKSP,

- vypliuje vykazy dle ,Zéasad vztahti organti Jihomoravského kraje k fizeni
piispévkovych organizaci“ ve spolupraci se ZR TEU,

- uctuje oddelené hlavni a doplitkovou ¢innost dle platnych zasad,

- zpracovava statistické vykazy tykajici se uCetnictvi,

- odpovida za vedeni spravného pravdivého ucetnictvi dle platnych zakonti a pozadavki
ziizovatele,

- provadi finan¢ni kontrolu dle vypracovanych smérnic kontrolni ¢innosti organizace.

4.6. Pokladnik Skoly

- je podiizen zastupci feditele pro TEU,

- vede pokladnu skoly, vyhotovuje ptijmové a vydajové pokladni doklady,

- pokladni doklady proplaci po kontrole spravce rozpoctu, tfeditele Skoly a dalSiho
odpovédného pracovnika dle smérnice o kontrolni ¢innosti,

- pecuje o uloZeni cenin v trezoru Skoly, dodrzuje stanoveny pokladni limit,

- provadi finan¢ni kontrolu,

- pred pfijmem finan¢ni hotovosti zabezpec¢i kontrolu odpovédného pracovnika dle
organiza¢niho fadu.

4.7. Asistentka reditele

- je ptimo podtizena fediteli koly, metodicky ji fidi zastupce feditele pro TEU,

- zajiStuje informacni a organizacni prace sekretariatu,

- pfijima, tfidi a uklada pisemnosti,

- vede podaci denik,

- vyfizuje korespondenci,

- ptipravuje Spravni rozhodnuti, které zaklada a eviduje,

- shromazd’uje podklady pro mzdy celé organizace a po kontrole uplnosti pfedava fediteli,
- odpovida za pravidelné kontroly e-mailu, pfijimani a odesilani a jeho funk¢nost,

- vede evidenéni listy zaku,

- vede skolni matriku a provadi jeji aktualizaci,

- eviduje a zaklada zadosti zaku a rodicu,

- podili se na statistickych hlasenich,

- planuje program pro feditele Skoly,

- napomahd zastupci feditele evidovat vysvédceni véetn€ vydanych a znehodnocenych,
- ptihlasuje a odhlasuje zédky na zdravotni pojistovny.
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Ucéetni

je podiizena zastupci feditele pro TEU

vede knihu pfijatych faktur,

kontroluje formalni spravnost faktur,

zajistuje odsouhlaseni vécné spravnosti a podpisy odpovédnych osob na ptilohach
k fakturam,

ptipravuje podklady pro platby v bance,

provadi fakturaci dle podkladii prvotni evidence a zajist'uje kontrolu jejich thrad,

vede evidenci veskerého majetku Skoly a zabezpecuje pfifazeni inventarnich cisel,
zabezpecuje vyfazeni, zatazeni a pfevody majetku.

Spravce informacnich a komunikacnich technologii

je podiizen zastupci feditele pro TEU,

zabezpecuje a kontroluje, aby na vSech pocitacich Skoly byly pouzivany pouze legalné
zakoupené programy,

vede evidenci programu pro jednotlivé pocitace,

zajist'uje chod a spravné funkce pocitacovych aplikaci a procesii zpracovani dat,
zajistuje ochranu, udrzbu a aktualizace slozitych databazi,

zajist'uje bezpecnost dat,

pridéluje pracovnikiim Skoly emailové adresy, zajistuje jejich pfistup k emailové
pracovni post¢ a dba o aktualizaci pracovnich adres,

prideluje zakam Skoly, pfip. zdkonnym zastupcim nezletilych zaka piistupové tidaje do
programu Bakalafi,

odpovida za provoz a udrzbu pocitacové sit¢ a ICT vybaveni na Skole,

stanovi parametry pro nové pofizovanou ICT techniku.

IV. Pomocné organy reditele Skoly

1. Pedagogicka rada

Je sloZena ze vSech pedagogickych zaméstnancii $koly. Projednava plan skoly, Vyro¢ni zpravu
o ¢innosti a hospodaieni Skoly, hodnoceni prospéchu, chovani a absence zakl. Projednava
pravideln€ béznou pedagogickou ¢innost Skoly. Podava navrhy na koncepci Skoly. Schéazi se
jedenkrat za ¢trnact dntl, v pfipadé potfeby castéji.

2. Rada vedoucich zaméstnancu Skoly

Rada vedoucich zaméstnancti §koly je sloZena ze zastupcti feditele Skoly. Projednava koncepcéni
zalezitosti skoly, podili se na tvorbé podkladii pro Vyrocni zpravu skoly a zabyva se pravidelné
pedagogickymi, hospodaiskymi a provoznimi zéalezitostmi Skoly. Schazi se jedenkrat za tyden,
Vv pfipadé potieby castéji.
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3. Spolek rodica

Tvoii rodice vSech zdkd a zastupci ztad pedagogl. Naplni prace je spoluprace Skoly
s rodicovskou vefejnosti, podpora vzdelavani, vychovy, zajmové Cinnosti a aktivit zakl a
vetejna kontrola Skoly.

4. Predmétové a metodické komise

Zabyvaji se metodickou strankou vyuky, koordinuji vychovné vzdélavaci praci a podili se na
ptipravé otazek maturitnich a zavére¢nych zkousek a upravach ucebnich plant.

a) predmétova a metodicka komise v§eobecné vzdélavacich piedmétu,

b) predmétova a metodicka komise cizich jazyk,

€) predmétova a metodicka komise ¢eského jazyka a literatury,

d) pfedmétova a metodicka komise oboru Opravai zemédélskych stroju,

e) predmétova a metodicka komise potravinaiskych obort,

f) predmétova a metodicka komise odbornych ptedmétd, obora stiedniho vzdélani
s maturitni zkouskou,

g) predmétova a metodicka komise zahradnickych obort,

h) pfedmétova a metodicka komise oborl gastronomie a sluzeb.

5. Skolni poradenské pracovi§té

Skolni poradenské pracovisté (dale jen SPP) slouzi K poskytovani poradenskych
a konzulta¢nich sluzeb pro zaky, jejich zakonné zastupce a pedagogy. Pracovisté je ziizeno tak,
aby umoziovalo diivérnost jednani a zaruovalo ochranu osobnich dat klientii. SPP je tvofeno
vychovnym poradcem, $kolnim metodikem prevence a kariérovym poradcem. Cinnost SPP
koordinuje vychovny poradce.

Odbornou a metodickou podporu poradenskym pracovnikim ve Skole poskytuji pifedevsim
pedagogicko-psychologicka poradna, specialné pedagogicka centra a stiediska vychovné péce
¢i dalsi nestatni subjekty.

Néplii SPP je uskuteéiiovana v souladu s novelizaci vyhlagky ¢.72/2005 Sb., o poskytovéni
poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zatizenich.

a) vychovny poradce - poskytuje zdjemcum o studium, zakim a jejich rodi¢im, absolventim
metodickou pomoc pii volbé povolani. Poskytuje rodicim moznost individudlnich konzultaci
pfi feSeni vychovnych a vzdélavacich problémil. Vytvaii podminky pro optimalni vztahy mezi
uciteli a zaky, Skolou a rodinou. Spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zatizenimi pfi
zajiStovani podplrnych opatfeni pro zaky se specidlnimi vzdéldvacimi potfebami a Zaky
nadané a intervencnich ¢innosti pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zaky
nadané. Pfipravuje podminky pro vzdélavani zakl se specidlnimi vzdélavacimi potifebami ve
Skole a zaku nadanych, koordinuje poskytovani poradenskych sluzeb témto zakim Skolou
a Skolskymi poradenskymi zafizenimi a koordinuje vzd€lavaci opatieni u téchto zaki. Sleduje
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zaky s problémy chovani a prospéchu a fesi je ve spolupraci s pedagogy, rodi¢i, popf. Skolskymi
poradenskymi zafizenimi. Piipravuje jednani vychovnych komisi.

b) skolni metodik prevence — zabezpecuje protidrogovou prevenci a poradenstvi pro zaky skoly.
ZabezpecCuje ptipravu a provadéni ¢innosti v této oblasti.

¢) kariérovy poradce — provadi prizkum volby povolani ve spolupraci s tfidnimi uciteli,
shromazd’uje informace a metodické pokyny k volbé povolani v¢etné jejich predavani zaktm,
jejich rodi¢im a tfidnim ucitelim, organizuje setkdni firem a Skol s vychazejicimi zaky,
zajistuje individualni poradenstvi pro zaky a rodice, komunikuje s informacnim stfediskem
ufadu prace a firmami, zajist'uje pomoc pii vypliovani piihlasek a provadi dalsi ¢innosti dle
pokynii nadfizeného.

6. Pracovnik pro zvlastni ukoly

Vede administrativni agendu CO, pfipravuje cvi¢eni CO.

7. Metodik informacnich a komunikacnich technologii

Zabezpecuje poradenskou ¢innost pro zameéstnance a zaky Skoly v oblasti ICT vzdélavani,
koordinuje vyuzivani digitalnich pomtcek v teoretické vyuce i praktickém vyucovani.

8. Koordinato¥i SVP

Odpovidaji za ptipravu SVP a jejich novelizace.

V. Cinnost vSeobecného rizeni a spravy

1. Provoz skoly

Ucitelé, tridni ucitelé plni ukoly podle zakoniku prace, podle pracovnich ndplni, podle
tydennich pland, rozpisti dohledi, suplovani, podle pokynt feditele a zastupcti feditele.

2. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

2.1. Archivovani pisemnosti
Za archivaci pedagogickych pisemnosti, tfidnich knih, tfidnich vykazt a dalSich pisemnosti
odpovidaji ptislusni vedouci. Mzdova ucetni Skoly ptejima, tfidi a uklada, popt. zaptjcuje

archivni material.

2.2. Telefonni sluzba
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Je provadéna vratnymi piipadné dal§imi urCenymi zaméstnanci. Ptijimaji vzkazy pro ucitele,
umoziuji spojeni do kabinetii. Poplatky za hovory vybira pokladnik dle evidence u telefonnich
pfistroju. Telefonni sluzbu fidi ZR pro TEU.

2.3. Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povétenymi pedagogickymi pracovniky, ktefi odpovidaji za provoz Skolni
knihovny. Knihovnici objednavaji a nakupuji literaturu. Vedou pfedepsanou dokumentaci pro
provoz knihovny, odpovidaji za zdkladni statistické vystupy a uspoiadani knihovny. Zajist'uji
vypujcky a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4. VSeobecna udrzba

Je koordinovana zastupcem feditele pro TEU. Je provadéna udrzbafi $koly nebo odbornymi
firmami. Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi 1htité od provedeni zdznamu v evidenci zavad
(T-is). Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pii¢iny a termin realného odstranéni zastupce
feditele pro TEU neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pii naléhavych opravach
vétsiho rozsahu. Zastupce teditele pro TEU sjednava po dohodé¢ s feditelem Skoly s firmami a
pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pii dodrzeni zdsad hospodarnosti. Opravy
provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida zastupce feditele
pro TEU. Pro udrzbu a opravy v predpokladané cen¢ nad 100.000,- K¢ organizuje zastupce
feditele pro TEU vybérové fizeni. Vybérové fizeni, popt. priizkum trhu se v piipadé dileZitosti
pripravuje 1 pro nizsi predpokladané ceny nez 100 tisic K¢. VeSkera poSkozeni cizimi osobami
a havérie jsou hlaSena neprodlené fediteli Skoly. Tuto povinnost mé kazdy zamé&stnanec.

2.5. Evidence majetku

Evidence majetku a sprava inventéfe je v pracovni naplni zastupce feditele pro TEU. Eviduje
pocet, stav, rozmisténi, pouziti a provadi vyfazovani majetku apod. Evidenci hasicich pfistroji
za celou organizaci vede referent majetkové spravy. Pied kontrolou faktury a pokladnich
dokladt feditelem $koly, ZR pro TEU zabezpegi pfidéleni inventarniho éisla.

2.6. Pokladni sluzba

Veskeré finan¢ni operace s hotovosti jsou provadény pokladnikem. Pfejima penize z banky,
pripravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, peCuje o uloZeni pen€z a cenin v trezoru Skoly,
vystavuje (po schvéleni feditelem) Seky k vybéru hotovosti. Dodrzuje stanoveny pokladni limit.
Dalsi zaméstnanci, ktefi inkasuji trzby, je denné odevzdavaji do pokladny Skoly.

2.7. Uketni evidence
Mzdovéa uletni sestavuje vykazy o platech, provadi jejich rozbor, zpracovava potiebné

podklady. Kontroluje opravnénost a prikaznost predlozenych mzdovych dokladt. Podklady
pro platy, které ve formach vykazii a soupisek predava sekretaika, kontroluji feditel Skoly a
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vedouci dle organizaéniho fadu. ZR pro TEU ve spolupréci s feditelem $koly pfipravuje sepsani
podkladt pro prace konané mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji
z dohod apod. ZR pro TEU $koly eviduje a kontroluje finanéni operace, kontroluje stav financi
na jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a projednava uctovy
rozvrh §koly, sestavuje rozpocet, projednava rozbory se ziizovatelem, fesi rozpory s dodavateli.
Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni.

2.8. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle smérnice a pokynil vedeni skoly.
Pedagogicti pracovnici vedou mimo jiné tfidni knihy a ostatni §kolni dokumentaci. Vychovny
poradce vede dokumentaci zaku s postizenim. Pribéznou kontrolu dokumentace provadi
zastupci feditele u pfidélenych tiid. Ttidni ucitelé zodpovidaji za vécnou spravnost vkladanych
vysledkl vzdélavani do Skolni matriky.

V1. U&innost

Organizacni fad vstupuje v u¢innost dnem 1. 1. 2024. Soucasné se rusi organizacni fad ze dne
1.9.2023.

Ve Znojmé dne 1. 1. 2024

Ing. Libor Pelaj
feditel Skoly
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