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1. ZAKLADNI USTANOVENI

1) Stiredni zdravotnicka Skola a Vyssi odborna $kola zdravotnicka Liberec,

Kostelni 9 je pfispévkovou organizaci s odlouc¢enym pracovistém Libereckého kraje, ktery je
jejim zfizovatelem. Obecna ustanoveni a vymezeni ¢innosti je stanoveno dle Ztizovaci listiny
&.j.: ZL-4122-S ze dne 25. 10. 2022 s platnosti od 1. 1. 2023 na dobu neur¢itou. Hlavni innosti
organizace je poskytovani vzdélavani a vychovy zaku, které je soucasti vychovné vzdélavaci
soustavy; a také ¢innost Skolskych zafizeni — Domov mladeze, Zatizeni Skolniho stravovani.
Cinnost $kolské organizace, je vymezena § 57, § 58 pro stiedni vzdélavani a § 92 pro vyssi
odborné vzdélavani zakona ¢. 561/ 2004 Sb., o ptfedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich ptedpisti a provadécimi
predpisy.
Cinnost $kolskych zatizeni — Domov mladeze, Zatizeni §kolniho stravovani je vymezena
- Zakonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném
vzdélavani (S8kolsky zakon), v platném znéni; Zakonem ¢. 500/2004 Sb., Spravni fad, v platném
znéni a Vyhlaskou €. 108/2005 Sb., o Skolskych vychovnych a ubytovacich zatfizenich
a skolskych ucelovych zafizenich, v platném znéni; Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim
stravovani a Vyhlaska o pozadavcich na potraviny, v platném znéni.

Statutdrnim  orgdnem  organizace (dale jen  Skoly) je  Feditel/’ka  Skoly
Mgr. Jana Urbanova, MBA; kterou jmenuje a odvolava z funkce Rada Libereckého kraje.
Reditelka jmenuje a odvolava svého zastupce, kterym je zastupovéana v dobé své nep¥itomnosti
V plném rozsahu prav a povinnosti. Dal§i ¢innost organizace kromé vyse zminéného vychdzi
z platné legislativy znéni zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, v platném
znéni a provadécich pfedpisl, zejména vyhlasky o stfednich Skolach, pracovniho fadu pro
pracovniky Skol, v platném znéni, s pfihlédnutim k provoznim podminkam skoly.

2) Udaje o zarizeni:

Typ Skoly:

Stredni zdravotnicka Skola a Vyssi odborna Skola zdravotnicka

Kapacita skoly: Kapacita ubytovacich zatizeni (DM):
Cilova pro SS — 470 zaka Celkova ubytovaci kapacita 400 lizek
Cilova pro VOS — 90 studentii Adresy DM: Jungmannova 524, Zeyerova 33
Adresa Skoly: Odloucené pracovisté:

46031  Liberec 2 47001  Ceska Lipa

Kostelni 9 ul. 28 fijna 2707

Telefonicka spojeni:

Sekretariat 488 880 141

Reditelka $koly 488 880 142

Statutarni zastupce
a Vedouci ucitelka praktického vyucovani 488 880 145

Emailové spojeni: jurbanova@szs-lib.cz,info@szs-lib.cz
ICO 00673731
1ZO pro obory SS 110 030 745
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1ZO pro obory VOS 110 030 761
Identifikator zafizeni: 600 019 713
Reditel/ka Skoly: Mgr. Jana Urbanova, MBA
Statutarni zastupce/kyné teditele/ky: Mgr. Petra Hoffmannova
Zastupce/kyn¢ feditele/ky Skoly pro Vyssi odbornou skolu Mgr. Petra HySkova
(déle jen VOS)

Vedouci uditel/ka praktického vyucovani, asistent/ka predstavitelky managementu kvality:
Mgr. Jitka Tepla
Predstavitel/ka managementu kvality: Mgr. Martina Vencelidesova

Organizacni Fad Sti‘edni zdravotnické Skoly a Vys$§i odborné Skoly zdravotnické Liberec,
Kostelni 9, p. o. stanovuje zasady Cinnosti a fizeni Skoly, organizacni strukturu a tkoly
jednotlivych tusekt, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovniki
a dalSich zamé&stnanct Skoly. Ostatni ¢innosti jsou vymezeny ve Vnitinim pracovnim fadu
Skoly a pracovnich naplnich zaméstnanc.

II. VSEOBECNA USTANOVENI

1) Tento organizacni fad je vnitini normou Stfedni zdravotnické Skoly a Vyssi odborné
$koly zdravotnické Liberec, Kostelni 9, p. o. s odlou¢enym pracovistém v Ceské Lips
a Skolskymi zafizenimi (dale jen SZS a VOSzdr. — $kola). Ustanoveni tohoto
organiza¢niho fadu jsou zdvazna pro vSechny zaméstnance a fad nabyva ucinnosti dne
01.01. 2023. Timto dnem pozbyva platnosti organiza¢ni fad ze dne 01.01.2021 vcetné
ptiloh a uprav.

2) Povinnosti a prava zaméstnancli jsou upravena podrobné obecné zavaznou
legislativou Ceské republiky. Kromé toho jsou zaméstnanci povinni zejména:

fidit se pii své praci legislativnimi normami platnymi pro stfedni Skoly, zejména
vyhlaskou o stfednich Skolach a pracovnim fadem pro pedagogicke pracovniky Skol
V ptisobnosti MSMT CR

dodrzovat pracovni kdzen a pracovni dobu

dodrzovat ptedpisy BOZP a PO, CO

chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventarem

respektovat platné vnitini normy skoly

plnit pokyny feditelky Skoly a ostatnich vedoucich pracovniki.

III. ZASADY RIZENI SKOLY

1) Kompetence statutarniho organu jsou dany obecné platnymi pravnimi piedpisy,
zfizovaci listinou Skoly a Ustanovenimi Rady kraje.

2) K zajisténi fizeni skoly feditel/ka $koly organizuje porady vedeni, provozni porady
pedagogickych pracovnikii a provozni porady nepedagogickych pracovnikti, vSech
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zamestnanct Skoly, pedagogické rady, porady pfedmétovych komisi a schiizky vsech
t¥idnich ugiteltl. Reditel/ka $koly spolupracuje se Sdruzenim zdkonnych zastupct pii
SZS a VOS zdr. zapsaného spolku, které zastupuje rodi¢e zakd a piatele $koly. Po
ustaveni Skolské rady feditel/ka Skoly vytvaii podminky pro jeji praci a plni tkoly,
které ji urCuje zakon €. 561/2004 Sb. se svymi platnymi novelami.

Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostiedné nadrizenym vedoucim zaméstnancem
(dle charakteru vykonavané prace a organiza¢niho schématu) a je mu za svou ¢innost
odpovédny. Na tohoto vedouciho pracovnika se obraci se svymi dotazy, navrhy,
naméty apod., které se vztahuji k vykonu jeho prace.

Povinnosti vedouciho zaméstnance (dle struktury organiza¢niho schématu) je
zadavat ukoly, planovat, koordinovat a organizovat spolupraci zaméstnancu, provadét
kontrolu prace podtizenych a podilet se na hodnoceni jejich prace. Rozpracované
uvedené povinnosti jsou predmétem naplné prace zaméstnanci.

Kazdy zaméstnanec $koly je povinen neprodlenég hlasit nejbliz§imu nadfizenému nebo
jinému kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skutecnosti, které nasvédcuji tomu,
ze dochazi k poruSeni platné legislativy (vCetné vnitinich smérnic). Vedouci
zameéstnanec je povinen neprodleng zjednat napravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i
moznostech, informuje vedeni Skoly.

Na pedagogickém useku pracuji ucitelé, z nichz n€kteii zastavaji na zaklad¢ povéteni
feditelem/kou Skoly téz funkci tfidniho ucitele. Ucitelé se kromé platné Skolské
legislativy fidi zejména vnitinim fadem Skoly, Skolnim fadem a klasifika¢nim fadem,
ostatnimi vnitinimi smérnicemi a pokyny vedoucich pracovnikii skoly.

Pro rozvoj metodické prace, dalSiho vzdélavani uciteld, koordinaci soutézi a dalsi
ukoly v oblasti pedagogického procesu jsou ustaveny pfedmétové komise (dale jen
PK).

V cele PK stoji vedouci ucitel, ktery koordinuje praci ¢lenti komise a zadava
a kontroluje plnéni ukolu dle planu prace, podili se na hodnoceni pracovniki, navrhuje
po projednéni v PK nékup ucebnic a pomicek.

Tam, kde je PK pro vice predméti, jsou koordinaci tkolll povéteni tzv. koordinatoti
vyucovacich predméta.

10) Podle platnych resortnich ptedpisti ve Skole dale ptisobi piedstavitel/ka managementu

kvality, asistent/ka predstavitele’ky managementu kvality, vychovny poradce,
metodik prevence rizikového chovani, metodik ICT atd. Témito funkcemi jsou
povétovani jednotlivi ucitelé feditelkou Skoly.

11) K zajisténi dalsiho vzd€lavani zaméstnanct je vyuzivana nabidka vzde€lavacich

spolecnosti, piipadné jsou organizovany vzdélavaci akce, pedagogické semindie
apod. vlastnimi silami.
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IV. VEDOUCI PRACOVNICI SKOLY
- REDITEL/KA SKOLY

plni tlohu orgédnu statni spravy ve smyslu zakona
vydava vnitini smérnice a dalsi regulativy, které urcuji fizeni procest ve Skole
a skolskych zatizenich (déle jen ve Skole)

deleguje pravomoci, rozdéluje tkoly vedeni mezi sebe, svého zastupce, ostatni
vedouci zaméstnance a dalSi zaméstnance Skoly

koordinuje tvorbu koncepce $koly zejména s ptihlédnutim ke koncepci vyuky
a vychovy

koordinuje préaci vychovného poradce a metodika prevence rizikového chovani

prijima a propousti zaméstnance skoly

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni skoly

zajist'uje prezentaci Skoly na vetejnosti, Skolni marketing a strategické planovani

zajist'uje zdroje pro obnovu a rozvoj Skoly

koordinuje fizeni provozniho useku skoly

zajistuje spravné a uplné vedeni veSkeré predepsané dokumentace skoly

odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby
v souladu se zdkonem

odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb

vytvafi podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych 1 nepedagogickych
pracovnikl

urcuje v souladu s celkovou koncepci kraje koncepci rozvoje organizace, vytvari
pro ni ekonomické, materialni a personalni predpoklady

vytvaii podminky pro vykon inspekéni Ginnosti Ceské 8kolni inspekce
a pfijima nasledna opatieni

kontroluje spolu se zastupcem a vedoucimi pracovniky praci pedagogickych
a provoznich zameéstnanct

schvaluje zadosti o cerpani dovolené, neplaceného 1 nédhradniho volna,
rozhoduje o ptipadném uvoliiovani zaméstnanci z pracovisté

zajist'uje, aby rodice, popiipad€ osoby, které viici zletilym Zakiim a studentim
plni vyzivovaci povinnost, byly v€as informovany o prib¢hu a vysledcich
vzdélavani zaka/studenta

zajist'uje spolupraci pii uskutecnovani programi zjistovani vysledki vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem

odpovida za zajiSténi dohledu nad nezletilymi Zaky ve Skole
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spolupracuje  se Skolskou radou, Pedagogickou radou, Radou rodi&d,
s Poradnim sborem, s piedstavitelkou managementu kvality, s vefejnosti
a ostatnimi partnery Skoly.
Reditel/ka $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ. Pedagogickou radu tvofi
vsichni pedagogiéti pracovnici skoly. Reditel/ka jmenuje a odvolava svého zastupce, vedouci
ucitelku praktického vyucovani, predstavitele/’ku managementu kvality, vedouci ptedmétovych
komisi, spravce sbirek, fondl, odbornych uceben, pracovni komise, povétuje pracovniky Skoly
ukoly pro jednotlivé Giseky Skolni ¢innosti a dale:
organizuje piijimaci fizeni
pripravuje a fidi pedagogické rady
schvaluje ucebni tivazky a rozvrh hodin

spolu s ekonomkou $koly hospodafi s prostiedky FKSP.
Rozhoduje o:

ptijeti ¢i nepfijeti ke vzdélavani

ptijimani zaki a studentii k umisténi do domova mladeze
prestupu zaku, studentli

opakovani ro¢niku

snizeni ¢i prominuti uplaty za vzdélavani

podminec¢ném vylouceni a vylouceni zaka nebo studenta
uznani dosazeného vzdélani

povoleni ¢i zruSeni individuélniho studijniho planu.

PORADNI ORGANY REDITELE/KY SKOLY:

Skolska rada - je podle zdkona ¢. 561/2004 Sb. (3kolsky zakon) § 167 zfizovana zfizovatelem
skoly, ktery stanovuje pocet ¢lenti a vydava jeji volebni fad. Cleny $kolské rady jmenuje
zfizovatel, voli zdkonni zastupci nezletilych Zaka a zletili Zaci a studenti a dale €leny voli
pedagogicti pracovnici Skoly. Funkéni obdobi ¢lenii Skolské rady je tii roky. Pravomoci Skolskeé
rady jsou vymezeny ve Skolském zdkon¢ § 168.

Pedagogicka rada - je sloZena ze vSech pedagogickych pracovniki Skoly. Projedndva plan
prace Skoly, vyro¢ni zprdvu o Cinnosti a hospodafeni Skoly a dil¢i 1 shrnujici hodnoceni
prospéchu a chovani zakl. Déle jsou ji vymezeny tyto pravomoci:
vyjadiuje se k rozvojovym programiim Skoly
vyjadiuje se k zdkladnim dokumentiim Skoly pedagogického charakteru
ma pravo byt seznamena se zmeénami Vv personalnim obsazeni Skoly, zménami
pracovnich fadi
SCHVALUJE A PROJEDNAVA vysledky vychovné vzdélavaci prace, Vnitini tad
Skoly se vSemi soucéastmi
SPOLUROZHODUIJE o pfijeti rozvojovych programt skoly a stfednédobych plani.

Poradni sbor Feditele/Ky Skoly - ¢leny jsou statutarni zastupce feditele/ky; zastupce feditele/ky
Skoly pro VOS; vedouci ucitelka praktického vyucovani; predstavitel/’ka managementu kvality;
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vedouci PK; ekonom/ka a hospodai/ka Skoly; finan¢ni referent a ucetni Skolskych zatizeni,
koordinator provozu a stravovani pro Skolu a Skolska zafizeni; vychovny poradce; metodik
prevence rizikového chovani; metodik ICT. Podili se na tvorbé planu prace skoly a Skolskych
zafizeni a podkladl pro zavérecnou zpravu o ¢innosti Skoly a Skolskych zafizeni; projednava
koncepcni zalezitosti pedagogického procesu a dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki.
Schéazi se dle potieby.

Rada rodi¢a - ¢leny jsou zéstupci zakonnych zastupct a rodict, ktefi jsou ¢leny Sdruzeni
zékonnych zastupct a pratel Skoly pti SZS a VOSzdr. Liberec, z. s..

- STATUTARNI ZASTUPCE/KYNE SKOLY

v nepfitomnosti feditele/ky Skoly ji zastupuje v plném rozsahu pravomoci
a povinnosti

podili se na organizaci ptijimaciho fizeni

podili se na tvorbé regulativii v oblasti pedagogického procesu i provoznich
a ekonomicko - spravnich ¢innosti skoly

ptipravuje podklady pro zpracovani vyro¢nich zprav v oblasti agend, které fidi

zodpovida za zpracovani statistickych vykazii Skoly

provadi kontrolu pedagogické dokumentace a ptipravuje podklady pro statistické
vykaznictvi pedagogickych ¢innosti

zodpovida za organizaci maturitnich zkousek

dle pokynii feditele/ky Skoly plni dalsi tkoly, spolupracuje s predstavitelkou
managementu kvality

zajiStuje operativni zmény v rozvrhu (spolu s vedouci ucitelkou praktického
vyuCovani - odborné a ostatni suplovani) a provadi béznou kontrolu provozu
Skoly, urcuje dozory vyucujicich

kontroluje spolu s feditelem/kou $koly a z jejiho povéfeni praci pedagog.
zaméstnanctl - dodrzovani pracovni kazné

organizuje vSechny druhy komisionalnich zkousek a zodpovida za jejich fadnou
dokumentaci

fidi praci tfidnich ucitelii, vede spolu s feditelem/kou Skoly jejich porady,
kontroluje dokumentaci

ve spolupraci s tcetni Skoly sleduje platové postupy, pracovni a zivotni vyroci

kontroluje vysvédCeni, maturitni protokoly a hospodareni s ptisné zictovatelnymi
tiskopisy

kontroluje prosttedi Skoly

kontroluje mimoskolni akce - exkurse, vylety, kulturni ¢innost
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provadi persondlni a mzdovou agendu, kontroluje oducené piescasové hodiny,
pripravuje ke schvaleni fediteli/ce Skoly opravnénost jejich proplaceni

ve spolupraci s odpovédnymi pracovniky Skoly kontroluje ptedpisy CO,
organizuje akce CO, zajistuje bezpecnost prace, hasi¢skou ochranu

ve spolupraci s hospodarem/kou skoly kontroluje udrzbu majetku a dopliovani
inventare a ostatniho vybaveni

pripravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odmény

provadi ostatni ¢innosti vymezené pracovni néplni.

- ZASTUPCE/KYNE REDITELE/KY PRO VYSSI ODBORNOU SKOLU

ZRS VOS odpovida za:

zajisténi a vedeni veskerou administrativy oboru VOS od zahajeni studia aZ po
jeho ukonceni, v€etné ptijimaciho fizeni, absolutorii, vypracovavani statistickych
vykazi a hlaseni, prezentace VOS

ve spolupraci se statut. zastupkyni (déle jen ZRS) se podili na sestaveni rozvrhu
hodin pro VOS s ohledem na pokyny a natizeni platnych pedagogickych, pravnich
dokumentt a hygienickych norem

ve spolupraci s vedouci ucitelkou praktického vyucovani (dale jen VUPV) se
podili na metodickém fizeni praktické vyuky VOS ve $kole a pii vyuce VOS
V nemocnici

sledovani dochazky pedagogickych pracovnikii a ve spolupraci se statut.
zastupkyni a VUPV =zafizuje zastupovani tak, aby byla vyuka vedena
kvalifikované

navrhy odmén a pi¥iplatka ugitelds VOS

pribéznou kontrolu zadanych tkolt

hospitacni cCinnost u uciteld v teoretické a praktické vyuce ve Skole
a zdravotnickém zatizeni

ve spolupréci s administrativnim a spisovym pracovnikem pfipravuje podklady
pro spisovou sluzbu a ptedarchivni péci o dokumenty zahrnujici utajované
informace nebo udaje chranéné podle ptislusnych pravnich ptedpisi spojenych
s administraci VOS.

ZRS VOS se podili na :

vytvareni klasifika¢niho, Skolniho a organiza¢niho fadu Skoly
praci pedagogické rady Skoly

metodické pomoci zacinajicim ucitelim

spolupraci s jinymi vzdélavacimi institucemi

navrzich k objednavani pomticek pro vyuku VOS

ZRS VOS zastupuje feditele/ku $koly, statutarni zastupkyni koly a vedouci u¢itelku
praktického vyucovani:
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Vv ptipadé kratkodobé neptitomnosti vSech tii vySe jmenovanych v oblasti fizeni
a kontaktu s nadfizenymi organy a vefejnosti

pti jednanich vychovné komise Skoly

pfi jednanich v oblasti prevence rizikového chovani.

- VEDOUCI UCITEL/KA PRAKTICKEHO VYUCOVANI
odpovida za:
metodické Fizeni praktické vyuky ve $kole a pfi vyuce v nemocnici
ve spolupraci se statut. zastupkyni odpovida za sestaveni rozvrhu hodin s ohledem
na pokyny a nafizeni platnych pedagogickych, pravnich dokumentt
a hygienickych norem
spolupréci se zdravotnickymi zafizenimi ve kterych probihad prakticka vyuka
a odborna praxe
ptipravu smluv se zdravotnickymi zafizenimi

sestaveni pland praktické vyuky v nemocni¢nich zafizenich podle platnych
vyhlasek a natizeni

sledovani dochazky uciteld a ve spolupraci se statut. zastupkyni zafizuje
zastupovani tak, aby byla vyuka vedena kvalifikované

praci metodické komise OSetfovatelstvi

navrhy odmén a priplatkl ucitelt

za pripravu a prezentaci Skoly na vefejnosti, propagaci Skoly a nabor zakl
a studentti

pfedavani nabidek dalSiho vzdélavani odbornym ucitelkdm, vede evidenci
vzdélavani

za praktickou vyuku v nemocnici (obsah, formy a praci odbornych ucitelek)

ptipravu tivazkl uciteli ve spolupraci se statut. zast.

pribéznou kontrolu zadanych tkolt

hospitaéni Cinnost u ucitell v teoretické a praktické vyuce ve Skole
a zdravotnickém zafizeni ve spolupraci se statut. zast.

kontrolu dokumentace zakd, studentti a uditeli pro praktickou vyuku ve zdr.
zafizeni

kontrolu BOZP ve $kole ve spolupraci s ostatnimi vedoucimi pracovniky skoly

koordinaci ucasti zakii na odbornych soutézich

pfenos informaci z celonarodni pfedmétové komise OSetfovatelstvi

ptipravu piijimacich zkousek spolu se statut. zast.

podili se na :

spolupraci s piedstavitelkou managementu kvality

vytvareni klasifika¢niho, Skolniho a organiza¢niho fadu Skoly
préci pedagogické rady Skoly

metodické pomoci za€inajicim ucitelim

spolupraci s jinymi vzdélavacimi institucemi

objednéavani pomucek do odbornych uceben

Zastupuje teditele/ku Skoly a statutarni zastupkyni:
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Vv pfipadé kratkodobé nepiitomnosti obou vySe jmenovanych v oblasti fizeni
a kontaktu s nadfizenymi organy a vefejnosti

pti jednanich vychovné komise Skoly

pfi jednanich v oblasti prevence rizikového chovani.

- EKONOM/KA SKOLY

metodicky vede praci ucetni na iseku ekonomiky (ti¢etni, pokladni)

zpracovava ekonomicky profil Skoly a ptedklada ho ke schvéleni

pripravuje podklady pro tvorbu regulativii na useku hospodateni a spravy majetku

plni ukoly spravce rozpoctu a hlavni Gcetni

zodpovida za zpracovani agendy na tiseku ekonomiky a hospodafeni s majetkem
a komunikaci s organy statni spravy a samospravy na tomto useku

zpracovava spolu s hospodatem/kou skoly zpravy o hospodateni skoly.

dale plni podminky své ¢innosti podle naplné€ prace

spolupracuje s predstavitelem/kou managementu kvality

-VYCHOVNY PORADCE SKOLY

Vychovny poradce je jmenovan feditelem/kou Skoly, které odpovida za svou €innost v niz:

spolupracuje zejména s metqdikem primarni prevence rizikového chovani. Daéle
potom s tfidnimi uciteli, s Ufadem prace, s Radou rodi¢d, Vysokymi Skolami
(déle jen VS) apod.

spolupracuje s ptedstavitelkou managementu kvality

pracovni uvazek je snizen podle poctu student skoly (o 3 hodiny), pficemz ma
pevné stanovenu dobu, kdy je k dispozici zakiim, studentiim 1 vefejnosti

zpracovava plan ¢innosti na ptisluSny Skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni

shromazd’uje a vede evidenci zakd, studenti se zdravotnimi obtizemi, které jsou
dlouhodobého nebo trvalého charakteru

shromazd’uje a vede evidenci zaku, student, ktefi maji ztizené socialni podminky
nebo rodinné tézkosti

pomaha studentlim pii vybéeru dalSiho studia

pravidelng informuje své kolegy o své ¢innosti, zejména vSak o omezenich, ulevach
a mimofaddnych opatfenich, které se vztahuji na Zaky a studenty
S néjakymi problémy

poskytuje informace o studiu na VS, Vyssich odbornych $kolach ( dale jen VOS),
kursech apod. formou néstének, individudlnich a spole¢nych konzultaci

zpracovava piehled piihlasek na VS, VOS jako podklad pro vyroéni zpravu skoly

zodpovida za vécnou a formalni spravnost vyplnéni piihlasek na VS, VOS

poskytuje informace o volnych pracovnich mistech formou aktudlnich informaci na
nasténce nebo pii individualnich konzultacich

dale pIni podminky své ¢innosti podle napIné prace.
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- OSTATNI VEDOUCT PRACOVNICI
Vedenim zaméstnanct a koordinaci ¢innosti na svéfeném tseku jsou dale povéfeni vedouct
pracovnici, jejichz ukoly jsou vymezeny naplni prace, ro¢nim planem prace Skoly
a mesicnimi plany. A jsou jimi vedouci ucitelé predméetovych komisi (VU PK), tito po té:

svolavaji schiize predmétové komise a predavaji feditelce Skoly zapis z jednani

stanovuji ve spolupraci s ostatnimi ¢leny predmétové komise zékladni ucivo a rozsah
probirané latky

spolupracuji s predstavitelkou managementu kvality

navrhuji persondlni zabezpefeni vyuky predméti v jednotlivych tfidach podle
schvaleného ucebniho planu

spolupracuji pti vyhledavani a pfijimani novych ¢lenii pedagogického sboru a podili se
na ur¢ovani uvadéjiciho ucitele

maji pravo podle pfedem dohodnutého planu provadét hospitacni Cinnost

obsahov¢ zodpovidaji za ptipravu maturitnich, zavérecnych a pfijimacich zkousek

v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuji zptisob odborného
zastupu

navrhuji odborné a pedagogické vzdélavani pro své podiizené (ucast na Skoleni,
studium literatury) podle dohodnutych pravidel skoly, které urcuje smérnice feditelky

predavaji statutarnimu zastupci podklady (pracovni hodnoceni) pro pfiznani odmén

vypracovavaji plan prace predmétové komise na piislusny skolni rok a sleduji jeho
plnéni, o kterém prubézné€ informuji vedeni Skoly.

PREDMETOVE KOMISE SKOLY
VSeobecné vzdélavaci predméty humanitni

VEDOUCI KOMISE Mgr. Karolina Lukdcova
V3eobecné vzdélavaci predméty exaktni

VEDOUCI KOMISE Mgr. Martina Vencelidesova
Odborné piedméty

VEDOUCI KOMISE Mgr. Jitka Tepla
Psychologie

VEDOUCI KOMISE Mgr. Ilona Kopecka

V. PROVOZNE HOSPODARSKY USEK

+ K tomuto useku patii zaméstnanci dle Organiza¢niho schématu podl¢hajici pod
Ekonomku skoly a Vedouci provozné technického tuseku skolskych zatizeni. VSichni
zaméstnanci plni své pracovni povinnosti dle svych naplni prace a déle:

Uketni- ekonom/ka $koly zodpovida za spravné komplexni vedeni ucetni agendy dle
platnych ptedpist.

Hospodai/ka — referent/ka majetkové spravy zodpovidd za komplexni zajiStovani
majetkové spravy (nabyvani, pronajmu, zastavovani, prodeje a jinych forem dispozice)
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a metodické usmériiovani majetkové spravy na nizsich organizacnich slozkach. Vcetné
souvisejicich ¢innosti dle pracovni naplné.

Sekretar/ka Skoly — personalista/ka a mzdova ucetni komplexné zajistuje oblasti

organizaCnich vztahi a systemizace, personalistiky, odménovani nebo piipravy
a vzdélavani zaméstnancl. Stanovuje ve spolupraci s vedenim skoly zdsady a kritéria
pro vybérova fizeni, hodnoceni nebo odmeénovani zameéstnanci. Koordinuje nebo
metodicky usmérnuje vypocty, vyplaty a zactovani platu, nahrad platu a dalSich plnéni
poskytovanych zameéstnancim, srazek z platu, agendy dani ze zavislé cinnosti
a pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi. Vypocitava vysi platu, podili se na
zajistovani vyplaty a zactovani platu, ndhrad platu, nemocenského a dalSich plnéni.
Vypocitava a provadi srazky z platu, vypocet nahrad zvySenych Zivotnich nakladd,
zajistuje agendy dané z piijmu ze zavislé ¢innosti, pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi. Vede evidenci zaméstnancu.

(%) Asistent/ka Skoly — referent/ka spoleiné stitni spravy a samospravy provadi

jednoduché tkony ve spravnim fizeni, napiiklad pfijimani jednoduchych podani do
protokolu, pofizovani soupisu soucdsti spisu, vedeni evidenci navrhi a vyjadieni
ucastnika fizeni, ditkkazl, ¢estnych prohlaseni, ptiznani a titednich dokladi, vyvéSovani
vetejné vyhlasky, vymétovani spravnich nebo jinych poplatkil, provddéni mistnich
Setfeni podle danych pokynu. Pripravuje a vede podklady, podkladové dokumentace
a dalSi ndlezitosti ve spravnim fizeni v jednoduchych vécech malého rozsahu
a jednoduchého zplsobu zjistovani, kontrola jejich vécné spravnosti a dopliovani
uréenych nalezitosti. Kompletuje a ptfedava spravni a jiné dokumentace na ptislusné
spravni urady, samospravné celky, ucastnikiim fizeni. Kontroluje vCasnosti, uplnosti
a spravnosti vyfizovani petic a stiznosti. Podili se na sledovani legislativnich zmén,
které nasledné zpracovava do navrhii zmén vnitinich pfedpisti nebo norem skoly.

(%) Pracovnik/ce vztahéi k veiejnosti, koordina¢ni, projektovy a programovy

pracovnik propagacni referent/ka, obchodni referent/ka pfipravuje a organizuje
informacni a popularizacni akce pro vetejnost, napiiklad dny otevienych dvefi.
Vyhodnocuje nazory vefejnosti na ¢innost organizace. Ziskava rtiznorodé informace
zZ ruznych zdrojt veetné jejich tfidéni a poskytovani k dalSimu vyuzivani a zpracovavani
reSersi podle obecnych zadani. ZajiSt'uje zvefejiiovani aktualnich informaci organizace
formou popularné-informac¢nich materiadlti. Sleduje periodika, vyhodnocuje jejich
pfistupu k vybranym tématim a vizi Skoly. ZajiStuje publicitu vyznamnych
spolecenskych akci, ptipadné nckterych pracovnich jednani. Zajistuje soucinnosti
s médii a organizuje tiskové konference. Komplexné zajist'uje informacni, publicistické
a tiskové vztahy k vetejnosti a hromadnym sdélovacim prosttedkiim (tiskovy mluvci).
Zpracovava navrhy propagacnich akci. Zajistuje vSechny zpisoby a formy propagace
organizace. Navrhuje, zajiStuje a organizuje propagacni akce Skoly. Podili se na
komplexni koordinaci ekonomické, personalni, technické, provozni, majetkové
a organizaéni sprav€ organizace. Zpracovava marketingové progndzy a piipravu
marketingové strategie. Tvoii ve spolupraci s Ugetni koncepci obchodniho nebo
podnikatelského zaméteni organizace. Koordinuje marketingovou strategii.

(%) Administrativni a spisova pracovnice 3koly, knihovnik/ce vede knihovnu

a zajiStuje Cinnosti souvisejici s jeji evidenci. Je povéfena vedenim sbirek ucitelské
knihovny, zédkovské knihovny. Komplexné zajiStuje spisovou sluzbu a pfedarchivni
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péci o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo tudaje chranéné podle
ptislusnych pravnich ptedpisii nebo koordinace vice spisoven.

Na provoznim useku pracuji Skolnik a uklize¢ky. Tito zaméstnanci se pfi praci fidi

zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby, harmonogramem prace a pokyny
piislusnych vedoucich pracovnik.

Ekonom/ka na tomto useku koordinuje praci uklidu, kontroluje uzivani osobnich

ochrannych prostiedkt a plni dalsi ukoly dle pokynt feditele/ky skoly.

Finan¢ni referent a ucetni Skolskych zarizeni, koordinator provozu a stravovani

pro Skolu a Skolska zarizeni je odpovédny za koordinaci prace na tomto useku; za
komplexni a samostatné uctovani v ramci uceleného okruhu ucetnictvi, napiiklad
majetku, zuctovacich vztahli, pohleddvek a zavazka vcetné dluhli, zictovavani dani
a dotaci a financnich prostfedkti a zdroji vcetné feSeni piipadi poruseni povinnosti
podle zadkona o ucetnictvi s pfisluSnymi organy. Sledovani a provadéni Ucetnich
zdaznami o pohybu a stavu financnich prostfedki na bankovnich uctech Skolskych
zatizeni v€etné kontroly bankovnich zustatki a hotovosti. Provadéni platebniho
a zuctovaciho styku s bankou. Komplexni koordinace realizace kratkodobych projekti
nebo akci, jejich organizaéniho, personélniho, finan¢niho, technického, provozniho
a jiného zajisténi pro Skolska zatizeni.

Na provoznim tuseku Skolskych zatfizeni pracuji provozné technicky koordinator,
hospodarka pro Skolské zafizeni, asistentka pro Skolska zafizeni, vedouci koordina¢ni
pracovnici ubytovacich zafizeni — vedouci vychovatelky, vedouci $kolni jidelny,
vedouci kucharky. Vychovatelé/ky DM, asistenti/ky pedagoga — no¢ni vychovatelé/ky,
udrzbafi, topenafi, domovnik/domovnice, kuchati/ky, pomocni kuchati/ky, uklizecky.

Tito zamé&stnanci se pfi préci fidi zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby,
harmonogramem prace a pokyny pfislusnych vedoucich pracovniki.

Ekonom/ka, koordinator provozu a stravovani pro $kolu a $kolska zafizeni na svém

useku mimo jiné koordinuje praci tklidu, kontroluje uZivani osobnich ochrannych
prostiedkil a plni dalsi ukoly dle pokynt feditele/ky skoly.

VI. DOKUMENTACE SKOLY

Povinna dokumentace $koly je stanovena zakonem.

Skola vede tuto dokumentaci:
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rozhodnuti o zépisu do rejstiiku Skol a o jeho zménach a dalsi doklady

evidenci déti, zaki nebo studentii (dale jen “Skolni matrika”™)

doklady o pfijimani déti, zakia a studentl ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani; doklady o pfijimani zakl a studenti k umisténi do domova mladeze

vzdélavaci programy

dokumenty souvisejici se zavedenim ISO certifikace

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priabéhu

Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

knihu urazii a zdznamy o Urazech déti, zakl a studentl, poptipad¢ Iékarské posudky

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci

a dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi ptedpisy.

VII. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI /BOZP/
POZARNI OCHRANA /PO/, CIVILNi OCHRANA /CO/

Za plnéni tkoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a v oblasti poZzarni
ochrany odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto
ukoly patii do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pisobnosti
soustavné vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou préci. Organizace je
povinna v rozsahu své plisobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci pozarniho
preventisty. Povinnosti organizace v oblasti CO jsou dany zvlastnimi smérnicemi a piedpisy.
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IX. ZAVERECNA USTANOVENI

Na tento organizacni fad navazuji dalsi vnitini smérnice Skoly (dle platné legislativy a potieb
fizeni organizace) a byl piepracovan dle stavajicich platnych piedpist Skoly. Organizaéni fad
je zavazny pro vSechny zameéstnance organizace. Ostatni povinnosti a ¢innosti zaméstnancii
jsou rozpracovany ve Vnitinim pracovnim fadu, Pfirucce kvality a Néplnich prace.

Organizac¢ni ad nabyva platnosti od 01. 01. 2023.
Nasledné upravy tohoto organizacniho fadu budou navazovat na zmény pravnich norem statu,
resortu Skolstvi, jiné zmény, nebo pii zméné€ charakteru piispévkové organizace.

V Liberci dne 30.12.2022

Vydala:
Mgr. Urbanova Jana, MBA
Reditel/ka Skoly
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