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ORGANIZACNI RAD

Cast I. VSeobecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Stfedni Skoly primyslové a umélecké, Opava, prispévkové organizace (dale jen skola)
upravuje organizacéni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.
Organizacni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace. Zabezpecuje realizaci
Skolského zakona ¢.561/2004 Sb., ve znéni jeho pozdéjsich novel.

2. Postaveni a poslani Skoly

Rozhodnutim MSMT ¢&. j. 24 326/2001-14 ze dne 25. zafi 2001 presla $kola ke dni 1. fjna 2001
do puUsobnosti Moravskoslezského kraje.

Skola je zfizena jako prFispévkova organizace. V siti $kol je vedena pod identifikaénim &islem zafizeni 000
601 896.

Hlavnim ucelem zfizeni organizace je vychova a vzdélavani zakd a uchazecud pro ziskani dplného stfedniho
odborného vzdélani.

Pfedmétem cinnosti, ktery odpovida hlavnimu ucelu je:

e poskytovat uplné stfedni odborné vzdélani ve stfedni odborné Skole zakoncené UspéSnym vykonanim
maturitni zkousky;

e prfipravovat predevsim pro vykon odbornych ¢innosti;

e pfipravovat i pro studium na vysoké skole.

Podle ¢l. X zfizovaci listiny mize Skola vykonavat doplfikovou cinnost. Okruhy doplikové cinnosti jsou
vymezeny v pfiloze zfizovaci listiny €. 2.

Cast II. Organizaéni ¢lenéni

3. Utvary 3koly a funkéni mista
V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel skoly — vedouci organizace.

Skola se ¢leni na tyto Gtvary:

e stfedni priimyslovou Skolu — technické obory;
e stfedni uméleckou Skolu — umélecké obory;

e  Skolni dilny — vyuka praxe;

e Utvar spravnich zaméstnancd.
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Pro metodické Fizeni vychovy a vzdélavani jsou ustaveny predmétové komise:

spoleéenskovédnich pfedmét( (CJL, DEJ, OBN);

pfirodovédnych predmétl (MAT, FYZ, CHE);

cizich jazykd (ANJ, NEJ, RJ);

ekonomiky (EKO, ICT);

strojirenstvi (TEK, MEC, STT, SPS, KOM, PRA ...);

informacni technologie (ELE, HW, OS, PGR, PRP, PCV, PVY, PCS, MECh, ZEA ...);
uméleckych odbornych predmétl (VYP, PIS, MOD, NAV, PCV, PGR ...).

Jsou zfizena tato funkéni mista:

4,

pro vedeni jednotlivych utvari:

zastupce reditele pro stfedni priimyslovou skolu, ktery je soucasné statutarnim zastupcem;
zastupce reditele pro umélecké obory;

vedouci dilen;

vedouci Useku spravnich zaméstnancl — soucasné technicky pracovnik — spravce budov.

ostatni vedouci pracovnici:

vychovny poradce;

pracovnik povéreny protidrogovou prevenci - Skolni metodik prevence;
metodik environmentalni vychovy;

predsedové predmétovych komisi;

vedouci umélecké rady;

vedouci uméleckych obord.

Organizacni schéma Skoly

Zpracovano jako pfiloha organizacniho fadu Skoly €. 1.

Cast IlI. Rizeni $koly - kompetence

5.

Statutarni organ skoly

Statutdrnim orgdnem Skoly jako organizace je reditel Skoly, jmenovany radou kraje. Jednd jménem Skoly

samostatné, za ¢innost Skoly je odpovédny radé kraje. Pfi své Cinnosti je povinen postupovat v souladu

s platnymi pravnimi predpisy, spravnimi pfedpisy kraje a jeho vnitfnimi organizacnimi predpisy.

Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢riuje zejména

prostfednictvim porad vedeni skoly, pedagogické rady, provoznich porad, kolegia feditele a pfedmétovych

komisi.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkdch hospodafeni, mzdové
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politiky a zajistuje Gcinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikd podle vysledk jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

Schvaluje organizacni strukturu skoly, je opravnén povérit vedouci jednotlivych Utvard i ostatni pracovniky
Skoly, aby Cinili vymezené pravni ikony jménem skoly.

Odpovida za plnéni Ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, planuje, koordinuje a kontroluje tUkoly
a opatieni smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Ostatni vedouci pracovnici

Vedouci pracovnici zastupuji v internim styku Utvary, které fidi nebo oblasti, pro které jsou jmenovani.

Jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizaénich norem a déle zejména zajistit,
aby pracovnici plnili dkoly véas a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odlvodnénost
a zdkonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materidlu. Vytvareji
pfiznivé fyzické i psychické pracovni prosttedi, vedou pracovniky k pracovni kdzni, ocefuji jejich iniciativy
a pracovni Usili, vyvozuji dusledky z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, pfipraveé, realizaci a hodnoceni skolniho
roku, na pripravé a zpracovani podklad( pro vyrocni zpravy skoly.

7. Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své &innosti Fidi zejména témito organizaénimi normami:
e Organizacni rad.

e Skolni Fad.

e Pracovni fad zaméstnancl Skoly (Provozni fad).

e Smérnice pro vykon pedagogického dozoru nad zaky.

Vnitfni platovy predpis.

Cast IV. Funkéni (systémové) €lenéni — komponenty

8. Strategie Fizeni

Kompetence vedoucich pracovnikll v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich. Pracovni
naplné stanovuji komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu
a o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika.

V rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho Utvaru pracuji jednotlivé atvary
samostatné.

9. Financni Fizeni

,

Ukoly spojené s finanénim fizenim zajistuje v uzké spolupréci s feditelem $koly ekonomka $koly. Vede
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soucasné v plném rozsahu i ucetni agendu skoly a jeji doplfikové Einnosti. Vedenim pokladni knihy je
povérena referentka majetkové spravy skoly. Vklada penize na bankovni Ucet skoly, vybira platebni kartou
penize z G¢tu Skoly, provadi na zakladé pokladnich doklad(l vydej a pfijem penéz z/do pokladny skoly a
soucasné vydej/prijem cenin. Dodrzuje stanoveny pokladni limit.

Zpracovani mezd véetné vykaznictvi je zajistovano smluvné jinou organizaci.

Funkce zastupce feditele pro ekonomiku neni ztizena.

Ekonomka Skoly a referentka majetkové spravy se pfi nepfitomnosti delsi nez 5 pracovnich dnl vzajemné
zastupuiji.

10. Personalni fizeni

Persondlni agendu vede v plném rozsahu referentka Skoly. Administrativné zajistuje rovnéz pfijimani
novych pracovnikd Skoly.
Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla vybérovym nebo konkursnim tizenim.

11. Materialni vybaveni

PoZadavky na nakup hmotnych prostfedk( véetné materidlu uplatnuji vedouci pracovnici jednotlivych
Utvar(, predsedové predmétovych komisi pfip. vedouci sbirek. O vlastnim ndkupu rozhoduje feditel Skoly.
Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi referent majetkové spravy skoly. Za ochranu
evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek, za Usporné hospodareni s materidlem vSichni pracovnici
Skoly, zejména vedouci utvarda.

12. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim radem,
organizaci pro dany Skolni rok a rozvrhem hodin.

Organizacné fidi vychovu a vzdélavani zastupci feditele Skoly, za odbornou Uroven zodpovidaji pfedsedové
predmétovych komisi, vedouci umélecké rady a vedouci jednotlivych uméleckych obord.

13. Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci feditele, vedouci
dilen, vedouci spravniho useku, hospodarka Skoly, referentka skoly a vychovny poradce.

Ve styku s rodici zakl jednaji jménem skoly rovnéz tfidni i ostatni ucitelé. Rozsah zmocnéni pro jednani
jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich pracovnika.

Cast V. Pracovnici a ocefiovani prace

14. Vnitini principy fizeni a ocenovani

Zafazovani a ocefiovani pracovnik(l se obecné Fidi zakonem ¢.262/2006 (ZP) Sb. a nafizenim vlddy CR
¢.264/2006 o platovych pomérech zaméstnanc( rozpocétovych a nékterych dalSich organizaci v platném
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znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim platovém predpisu Skoly.
15. Prava a povinnosti pracovniku

Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, zdkonem o statni spravé a samospravé ve Skolstvi,
vyhlaskou o stfeni Skole, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol
a Skolskych zafizeni a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Tyto obecné platné predpisy doplfuji s pfihlédnutim ke konkrétnim podminkam Skoly organizacni tad,
pracovni fad pracovnik(l skoly a dalsi vnitfni predpisy skoly.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém

16. Komunikaéni systém

Pracovnici Skoly maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné v pribéhu pracovni doby, doba na vyfizovani
béZnych operativnich zaleZitosti neni pfesné stanovena. PoZadavek o jedndani s feditelem Skoly je nutno
ohldsit na sekretariaté feditele.

Termin vSech delSi zavaznych jednani je nutno s pfisluSnym vedoucim pracovnikem predem dohodnout.

17. Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly prostfednictvim klasické posty prichdzeji na sekretariat reditele. Postu
informacniho charakteru predava referentka Skoly pfimo pfislusnym pracovnikim skoly. Zbyvajici postu
predava rediteli skoly, ktery rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

Reditel $koly rozhoduje rovnés o informacich, které vstupuji do $koly prostfednictvim Internetu na oficialni
adresu skoly sspu@sspu-opava.cz.

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem. Informace,
které jsou potfebné, se rozesilaji e-mailovou postou jednotlivym pracovnikiim, nebo se zverejiuji na
informacni tabuli ve sborovné, pripadné jsou projedndny na provoznich poradach a v pedagogické radé.

Organizacni fad nabyva platnosti od 1. srpna 2016.

Podpis:

V Opave dne: 1. srpna 2016 Ing. Vitézslav Dolezi, v. r.

Schvalil: v e g%
chvall feditel Skoly
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Ptiloha ¢.1: Organizacni rad skoly: Stfedni Skola primyslova a umélecka, Opava, pfispévkova organizace

Organizacni rad skoly

Reditel $koly

Referentka skoly

Ekonomka Skoly

Referent majetkové
spravy

Energeticky manager

Spravce ICT

Technicky pracovnik {

spravce budov

Pracovnici

provozniho Useku

Zastupce reditele pro
technické obory a
statutar. zastupce

Predsedové
predmétovych
komisi TO

Ucitelé vSeob.

predmétli TO

predmétl a odb.

Zastupce reditele pro

Vedouci dilen

umélecké obory

Vychovny poradce

Ucitelé ucebni praxe

Vedouci umélecké
rady

Skolni metodik
prevence

Vedouci uméleckych
obort

Metodik
enviromentalni
vychovy

Ucitelé vieob.
predmétl a odb.
predmét UO




