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Stiredni odborné ucilisté sluzeb Vodnany, Zeyerovy sady 43/11
ORGANIZACNI RAD
C.j. V 428 /2021
Spisovy znak: 114
Skarta¢ni znak: A 10
Vypracoval: Ing. Jana Cechova
Schvalil: Ing. Jana Cechova, feditelka $koly
Na provozni poradé projednano dne: 23.8. 2021
Smérnice nabyva platnosti dne: 30.8.2021
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9. 2021
Zmény v organizac¢nim fadu jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvori
soucast tohoto vnitiniho predpisu.

1. UvoD

Tento organizacéni fad je zdkladni zdvaznou normou Stfedniho odborného ucilisté sluzeb Vodnany, Zeyerovy
sady 43/1I (dale jen SOUs Vodnany). Je vydavan proto, aby podrobnéji specifikoval zdkladni ukoly piispévkové
organizace SOUs Vodiany, které jsou stanoveny v jeji zfizovaci listiné, a také z dlivodu systémovosti fizeni SOUs
Vodnany. Uvadi pfedmét Cinnosti piispévkové organizace, vymezuje organizacni ¢lenéni a organiza¢ni utvary
(Gseky); vymezuje stupné fizeni a principy fizeni. Organizacni tad stanovuje pravomoci a odpovédnosti
jednotlivych organiza¢nich tutvard (tsekl) a vytvaii predpoklady pro optimalni a efektivni vykon fizeni v
piispévkové organizaci. Dale organiza¢ni fad podrobnégji definuje systém fizeni, zastupovani a prakticky tak je
spojujicim prvkem mezi zfizovaci listinou SOUs Vodnany a dokumenty bezprostiedné souvisejicimi s konkrétnimi
zameéstnanci Skoly.

Organiza¢ni schéma SOUs Vodnany, které je soucasti organiza¢niho tadu, zndzorfluje srozumitelnym
zpusobem vzajemné vztahy nadfizenosti a podiizenosti i jednotlivé urovné fizeni.

Organizacni fad (vCetné ¢islovanych pisemnych dodatkll) vydéava feditel SOUs Vodnany.

2. PRAVNI POSTAVENI PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Uplny néazev zfizovatele: Me¢ésto Vodnany

Sidlo ztizovatele: nam. Svobody 18/1, 389 01 Vodiany

Okres: Strakonice

Identifikacni ¢islo: 00 251 984

Nazev organizace: Stredni odborné uciliste sluzeb Vodnany, Zeyerovy sady 43/11
Sidlo organizace: Zeyerovy sady 43/11, 389 01 Vodnany

Identifikacni ¢islo: 260 99 152

Soucésti SOUs Vodnany (Red IZO 651 016 762) je Stfedni Skola (IZO 151 016 887) se sidlem Zeyerovy sady 43/11,
389 01 Vodiany, Domov mladeze (IZO 163 102 899) se sidlem Jirdskova 112, 389 01 Vodiany a Skolni jidelna
(IZO 163 102 902) se sidlem Jiraskova 116, 389 01 Vodnany.

SOUs Vodiany bylo ztfizeno v souladu s ustanovenim zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stiednim,
vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdéjsich predpisi, § 8 odst. 1 a § 181 odst. 1
pism. a) a § 27 zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti v platném znéni jako
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prispévkova organizace. SOUs Vodiany je pravnickou osobou, jez v pravnich vztazich vystupuje svym jménem, a
je opravnéno nabyvat prav a zavazovat se ode dne svého zfizeni. Prava a povinnosti SOUs Vodnany vyplyvaji ze
Skolského zakona ¢.561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, zdkoniku prace v platném znéni, obcanského
zékoniku v platném znéni a z dalSich obecné zavaznych a ptislusnych provadécich a souvisejicich pravnich norem.
SOUs Vodnany je piispévkovou organizaci ve smyslu piislusnych ustanoveni zikona ¢.250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti v platném znéni, o pravidlech hospodaieni s rozpo¢tovymi prostredky
Ceské republiky a obci v Ceské republice a piislusnych provadécich piedpistl. Piispévkova organizace SOUs
Vodnany je na statni rozpocet napojena financnim vztahem (ptispévkem, odvodem — rozpocet ptimych vydaji).
Déle je napojena na rozpocet ziizovatele (financni prostfedky na bézny provoz organizace). Tento vztah je v
jednotlivych zuctovacich obdobich konkretizovan rozpoctovym opatienim podle ptislusnych predpisu,

3. PREDMET CINNOSTI PRISPEVKOVE ORGANIZACE

SOUs Vodnany ma podle zfizovact listiny jednak pfedmét hlavni ¢innosti organizace, jednak predmét doplikové
¢innosti organizace.
3.1  Predmét hlavni ¢innosti organizace
3.1.1 Organizace ve stiednim vzdélavani rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané v
zakladnim vzdélavani. Poskytuje zakim obsahové SirSi vSeobecné vzdélani nebo odborné vzdelani spojené se
vSeobecnym vzdélani a upeviiuje jejich hodnotovou orientaci. Poskytuje také specialné pedagogickou péci zakiim
se specialnimi vzdélavacim potiebami.
3.1.2. Organizace poskytuje stfedni vzdélani s vyuénim listem.
3.1.3. Poskytuje zakiim ubytovani, vychovné vzdélavaci Cinnost, sportovni a zajmové ¢innosti v dobé mimo
vyucovani a celodenni vychovu. MiiZze provozovat tuto ¢innost i ve dnech pracovniho volna nebo v obdobi skolnich
prazdnin.
3.1.4. Organizace zabezpecuje stravovani zakl a zavodni stravovani zaméstnancii $kol a Skolskych zatizeni podle
platnych pravnich ptedpist.
3.2  Predmét dopliikkové ¢innosti organizace
Organizace je opravnéna provozovat v souladu se zfizovaci listinou, Zivnostenskym opravnénim a platnymi
pravnimi predpisy tyto mimorozpoctové aktivity:
3.2.1 Hostinska ¢innost;
3.2.2 Kratkodoby podnéjem nebytovych prostor;
3.2.3 Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zékona;
Ubytovaci sluzby
Mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzi, Skoleni, v€etné lektorské ¢innosti
3.2.4 Prodej kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin.
Podminkou realizace dopliikové Cinnosti je, Ze realizace dopliikové ¢innosti nenarusi plnéni hlavniho ucelu
ptispévkové organizace; oddélené sledovani nakladl a vynost dopliikové €innosti; pouZiti zisku v souladu se
znénim § 28 odst. 5 zdkona €. 250/2000 S., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich
predpist.
3.3 Souvislost tohoto organizaéniho fadu se smlouvami jednotlivych zaméstnanci (respektive se jmenovacimi
dekrety) spociva také v tom, ze
3.3.1 zaméstnavatelem zaméstnance je piispévkova organizace (Stfedni odborné ucilisté sluzeb Vodnany,
Zeyerovy sady 43/11, ptispévkova organizace);
3.3.2 pti vymezeni druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé nebo praci sjednanych v dohodé o provedeni
prace nebo v dohod¢ o pracovni €innosti a vykonavanych v rdmci doplitkové Cinnosti je nutné brat v
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potaz, ze zaméstnanec v dalSim zékladnim pracovnépravnim vztahu u téhoz zaméstnavatele nesmi
vykonavat prace, které jsou stejn¢ druhové vymezeny (viz ustanoveni § 34b odst. 2 zékoniku prace).

SOUs Vodnany hospodati s financnimi prostiedky piijatymi z rozpoctu zfizovatele, pfijatymi ze statniho rozpoctu,
s prostifedky ziskanymi vlastni doplitkovou ¢innosti a s piispevky, dary a granty od fyzickych a pravnickych osob.
Hospodateni piispévkové organizace SOUs Vodiany se tidi ptislusSnymi hospodaiskymi, mzdovymi a pravnimi
predpisy. Organizace spravuje svilj majetek a ma pravo hospodafit se svym majetkem a s pronajatym majetkem dle
obecné¢ platnych predpist. K majetkovym prevodim musi existovat pisemny souhlas ziizovatele.

4. VYMEZENI ORGANIZACNIHO CLENENI NA ORGANIZACNI UTVARY

4.1 Zaméstnavatelem vSech zaméstnanci SOUs Vodnany je pravnicka osoba, tj. pfispévkova organizace Stiedni
odborné ucilisté sluzeb Vodnany, Zeyerovy sady 43/I1. V pravnich vztazich vystupuje pfispévkova organizace
SOUs Vodinany svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahd, pokud zakon nestanovi jinak.
Pravnicka osoba ptispévkova organizace SOUs Vodilany vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a
ma odpoveédnost vyplyvajici z téchto vztahl. Pravni tkony v pracovné pravnich vztazich ¢ini jménem organizace
jeji statutarni organ. Jini zaméstnanci SOUs Vodiany jsou opravnéni €init jménem organizace jen takové ukony,
které vyplyvaji z jejich pracovni smlouvy (respektive funkce) a jsou stanovené v jejich pracovni naplni, poptipadé
v nasledujicich ¢astech tohoto organizacniho fadu. Také v obcanskopravnich vztazich vystupuje organizace svym
jménem a nese majetkovou odpovédnost z téchto vztahli vyplyvajici. Pravni tkony v ob¢anskopravnich vztazich
¢ini jménem organizace jeji statutdrni organ. Jini zaméstnanci SOUs Vodhany jsou opravnéni ¢init jménem
organizace v obCanskopravni oblasti jen takové ukony, které vyplyvaji z jejich pracovni smlouvy (respektive
funkce) a jsou stanovené v jejich pracovni naplni, poptipadé v nasledujicich ¢astech tohoto organizac¢niho tadu.
4.2 Reditel ptispévkové organizace je statutarnim organem zaméstnavatele. Reditele piispévkové organizace SOUs
Vodiiany jmenuje (na zakladé konkurzniho fizeni) a odvolava zfizovatel. Reditel organizace je plné zodpovédny za
provoz a vychovné vzdélavaci ¢innost Skoly, jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouciho ucitele odborného
vycviku, vedouciho vychovatele domova mladeZe a vedouciho ekonomického tiseku. Reditel SOUs Vodiany fidi
organizaci v rozsahu stanoveném v pravnich normach a je odpovédny za jeji Cinnost a dosazené vysledky
ziizovateli, jednd jejim jménem, rozhoduje ve vSech zalezitostech ptispévkové organizace, pokud jeho rozhodnuti
neni ptisluSnymi pravnimi pfedpisy vyhrazeno zfizovateli, resp. podminéno souhlasem €1 schvalenim ztizovatele.
4.3  Vymezeni organizacniho ¢lenéni na organizacni utvary (aseky)
SOUs Vodnany se organiza¢né ¢leni na vnitini organiza¢ni utvary — seky:
1. Usek teoretického vyucovani — $kola
2. Usek praktického vyu¢ovani — odborny vycvik (OV)
3. Usek vychovy mimo vyu&ovani — domov mladeze (DM)
4. Usek ekonomicky — zahrnuje vlastni ekonomicky tisek, §kolni jidelnu a provozni tsek (EKO)
Vnitini organizacni jednotky — tuseky jsou tutvary, jejichz poslanim je dosahnout jednotného a
uceleného fizeni a zabezpeceni systémove uzavienych okruhii ¢innosti provadénych Skolou v ramci
pedagogické i nepedagogické ¢innosti. Useky se dale &leni na jednotlivé funkce a jsou fizeny
pfislusnym vedoucim pracovnikem, piipadné jemu podiizenym vedoucim pracovnikem.

Usek teoretického vyugovani (3kolu) fidi zastupce feditele, kterého jmenuje a odvolava feditel $koly.
Zastupce feditele ma stanoveny tydenni rozsah 10 hodin piimé pedagogické Cinnosti dle nafizeni
vlady ¢. 75/2005 Sb. v platném znéni. Na useku teoretického vyucovani (Skola) zastupuje teditele
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4.4,

Skoly, avSak neni statutarnim zéastupcem feditele pfispévkové organizace v plném rozsahu prav a
povinnosti. Je povéfen operativnim zastupovanim feditele Skoly v piipadé jeho predem znamé
kratkodobé nepiitomnosti. Déle je povéien zastupovanim feditele Skoly v plném rozsahu prav a
povinnosti 1 odpovédnosti, ale jen v piipad¢, presdhne-li nepfitomnost feditele Skoly dobu 7
kalendainich tydnii.

Usek vychovy mimo vyu¢ovéni (domov mléddeze) fidi vedouci vychovatel domova mladeze, kterého
jmenuje a odvolava feditel skoly. Vedouci vychovatel ma stanoveny tydenni rozsah 20 hodin pfimé
pedagogické Cinnosti dle nafizeni vlady €. 75/2005 Sb. v platném znéni. Na tseku vychovy mimo
vyuCovani (domov mladeze) zastupuje feditele Skoly, avSak neni statutarnim orgénem v plném
rozsahu prav a povinnosti.

Usek praktického vyucovani (odborny vyevik) je fizen vedoucim uditelem odborného vycviku,
kterého jmenuje a odvolava feditel Skoly. Vedouci ucitel odborného vycviku ma stanoveny tydenni
rozsah 12 hodin pfimé pedagogické ¢innosti dle nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. v platném znéni.
Usek ekonomicky (véetng kolni jidelny a provozniho tiseku) je fizen vedoucim ekonomického
useku. Na ekonomickém useku (EKO) zastupuje feditele Skoly, av§ak neni statutdrnim organem v
plném rozsahu prav a povinnosti. V piipad¢ pfedem zndmé nepfitomnosti feditele Skoly i1 zastupce
teditele Skoly je povéfen operativnim zastupovanim feditele Skoly v dobé kratkodobé neptitomnosti
jak teditele skoly, tak zastupce feditele Skoly.

Rizeni vnitinich organizaénich jednotek - useki

4.4.1 V cele kazdého vyse uvedeného useku tak stoji pracovnik, kterého jmenuje a odvolava feditel Skoly.
Vsichni vedouci usek jsou c¢leny vedeni prispévkové organizace SOUs Vodnany a zastupuji
pfispévkovou organizaci v jim pfislusnych zalezitostech v rozsahu pravomoci danych jednak timto
organiza¢nim fadem, jednak jejich pracovni smlouvou a pracovni naplni nebo delegovanych

feditelem Skoly.

4.4.2 Zastupce feditele, vedouci ucitel odborného vycviku, vedouci vychovatel domova mladeze a vedouci
ekonomického useku maji pracovni pomér zalozeny jmenovanim v souladu s ustanovenim § 33 odst. 3, pism.
f) zakona €. 262/2006 Sb., zadkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi (jsou to tedy vedouci zaméstnanci
organiza¢niho utvaru piispévkové organizace). V piipad¢ jmenovani se jednd o jednostranné pravni jednani,
u kterého je vyzadovan souhlas zaméstnance. Zastupce feditele, vedouciho uéitele odborného vycviku,
vedouciho ekonomického tseku a vedouciho vychovatele domova mladeze jmenuje a odvolava teditel
ptispévkoveé organizace SOUs Vodnany.

4.4.3. Pracovni pomér zaméstnanct, ktefi sice nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale jsou opravnéni
organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancii a davat jim za tim ucelem zavazné pokyny (§ 124
odst. 4 zakoniku prace) je zaloZen pracovni smlouvou (podle organiza¢niho uspofadani SOUs Vodnany je to
v niz§ich pracovnich pozicich vedouci $kolni jidelny a hlavni kuchai/ka).

VYMEZENI STUPNU RiZENi

5.1. Ve III. stupni fizeni je zafazen feditel Skoly (statutdrni orgén piispévkové organizace). V 1. stupni fizeni je

zafazen zéstupce feditele Skoly, ktery neni statutdrnim zastupcem feditele Skoly v plném rozsahu prava
povinnosti; dale je v 1. stupni fizeni zafazen vedouci ucitel odborného vycviku, vedouci vychovatel domova



mladeze a vedouci ekonomického useku, ktefi kazdy na svém useku zastupuji feditele Skoly, ale nejsou
statutarnimi zastupci feditele Skoly v plném rozsahu prav a povinnosti.

5.2.  Ostatni zameéstnanci, jejichz pracovni pom¢ér je zalozen pracovni smlouvou (vyjmenovani v ¢lanku 4.4.3. —
viz vyse) nejsou sice vedoucimi zaméstnanci podle zakoniku prace, ale jsou opravnéni organizovat, fidit a
kontrolovat préci jinych zaméstnancii a davat jim za tim G¢elem zavazné pokyny (§ 124 odst. 4 zakoniku
prace).

6. PRINCIPY RIZENI

SOUs Vodnany vykonéava svou hlavni i dopliitkovou ¢innost na zéklad¢ téchto principt a podle téchto priorit:

6.1. Princip nadfazenosti pedagogickych cilii nad ostatnimi;

6.2. Princip dosazeni perspektivy Skoly pfedevsim v rdmci hlavniho pfedmétu ¢innosti;

6.3. Princip dosazeni zlepseného hospodaiského vysledku nebo nejméné vyrovnaného hospodarent;

6. 4. Princip maximalniho vyuziti disponibilnich kapacit a zdroj;

6.5. Princip efektivniho fungovéani (maximalni vysledky s co nejmensimi ndklady);

6.6. Princip udrzitelného rozvoje a modernizace procest a Cinnosti pfedev§im v ramci hlavniho predmétu

¢innosti.

6.6. Obecna puisobnost vnitinich organizacnich jednotek (sekii)

6.6.1. V rozsahu své pisobnosti provadéji jednotlivé tseky tyto Cinnosti:

- Podili se na vypracovani a uplatiiuji ve své pisobnosti vnitini smérnice a fidici akty feditele skoly;

- zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalité a stanovenou formou podklady, rozbory a zpravy v ramci
své pusobnosti v organizacnich vztazich;

- odpovidaji za vécnou naplil vSech podkladii a dokladt, jez zpracovavaji nebo vystavuji;

- zpracovavaji ndvrhy metodiky vedeni prvotni evidence a ptedkladaji je ke schvalend;

- v oblastech pfislusnych vnitini organiza¢ni jednotce metodicky fidi ¢innost v rdmci svého Uiseku; - provadi prvotni
kontrolu v ramci organizac¢ni jednotky;

- na zaklad¢ vysledkd kontrol, Setieni a prubéznych poznatkli navrhuji a nasledné provadéji opatieni k odstranéni
nedostatki;

- eviduji a predavaji k archivaci doklady a pisemnosti, které vyplyvaji z jejich €innosti v souladu se spisovym a
skartaénim fadem SOUs Vodnany;

- jednotliveé useky dbaji na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaja (dale jen GDPR)
na zékladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané
osobnich udajti €. j. 338/2018, ktera je G€inna od 25. 5. 2018. Viz téZ ,,Organizacni uspotadani SOUs Vodnany,
ptispévkoveé organizace* (Data Protection Officer — povéfenec pro ochranu osobnich udajit).

6.6.2. Vnitini organizacni jednotky vykonavaji dale Cinnosti, které nejsou soucésti jejich obecné odborné

pusobnosti, avsak slouzi k zajisténi vnitiniho chodu useku:

- Organizovani, evidence a kontrola prace a ulozenych tkold;

- hospodaieni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi;

- ochrana majetku a protipozarni ochrana;

- bezpe€nost a ochrana zdravi pfi praci;

- vybrané persondlni a socidlni zaleZitosti (dochazka, kontrola pracovni doby, evidence a Upravy pracovni doby,
stanoveni dovolenych a pracovniho volna, hodnoceni pracovniki);

- evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti (viz vyse bod 6.6.1. GDPR);

- vedeni evidence o pouzivaném inventafi;



6.7. Podpisovy Frad SOUs Vodinany
Na jednotlivé zaméstnance a funkce je pfeneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalsi pisemnosti:

6.7.1. Reditel $koly vyhradné podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

- Hospodatské smlouvy.

- Objednavky souvisejici s realizaci rozvoje SOUs Vodinany (objednavky investic — viz smérnice o obéhu
ucetnich dokladi SOUs Vodnany); ostatni objednavky se fidi vnitinimi smérnicemi Skoly, které fesi obéh
ucetnich dokladi a finan¢ni kontrolu.

- Veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem Skoly a ostatnimi ustfednimi, krajskymi a mistnimi
organy statni spravy vcetn¢ financniho tradu a odboru skolstvi ztizovatele i ptisluSnych sprav a pojistoven.

- Pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve skolstvi podle zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zékladnim, stiednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdé&jsich predpist a podle zédkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé¢jSich predpisi.

- Veskeré¢ pisemnosti a dokumenty, v nichZ pravo rozhodovani piislusi fediteli jako statutdrnimu organu
ptispévkové organizace SOUs Vodnany.

6.7.2. Vedouci pracovnici useki:
- Potvrzuji vécnou spravnost doslych faktur v rdmcei pisobnosti useku nebo v ramci delegované pravomoci.
6.7.3. Vedouci pracovnici a pracovnici ptispévkové organizace:

- Vnitini sdéleni v ramci plsobnosti dané popisem pracovni ¢innosti jednotlivého zaméstnance.

- Potvrzeni Zaklim v ramci plisobnosti dané popisem pracovni ¢innosti jednotlivého zaméstnance.

Podpisovy fad v oblasti hospodateni piispévkové organizace SOUs Vodiany fesi vnitini smérnice o ob&hu ucetnich
dokladi SOUs Vodiany.

6.8. Zastupovani v dobé nepritomnosti na pracovisti
Reditel $koly stanovuje zastupovani takto (potadi zastupovani):

6.8.1. Zastupce feditele Skoly je vedouci pracovnik, ktery je touto funkci povéfen v rdmci ustanoveni své pracovni
smlouvy (zastupce feditele pro teoretické vyucovani - tsek Skola).

6.8.2. V ptipadé neptitomnosti feditele skoly i zastupce feditele soucasné je vedenim Skoly povéten vedouci
ekonomického useku.

6.8.3. Pii zastupovani feditele Skoly dle vySe uvedeného bodu 6.8.1 a 6.8.2. at’ uz zastupuje feditele Skoly zastupce
teditele Skoly nebo vedouci ekonomického useku zastupuji ho v tomto rozsahu:

1) Jen v dob¢ neptitomnosti feditele skoly;

2) S tim, Ze v dob¢ svého zastupovani nesmi podepisovat smlouvy a objednavky nad 10 000 K¢.

3) Totéz plati obdobné v piipadé neptitomnosti a zastupovani dalSich vedoucich zaméstnanct (napf. pti

zastupovani vedouci ekonomického tiseku, vedouci skolni jidelny apod.). Tj. zastupujici pracovnici nesmi

podepisovat smlouvy a objedndvky nad 10 000 K¢ bez pfedchoziho schvaleni feditelem Skoly.
6.8.4. Pro ptfipad nepiitomnosti vedouciho Useku (popf. zaméstnance, ktery je opravnén organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnanct a dévat jim za tim uc¢elem zavazné pokyny dle § 124 odst. 4 zakoniku prace)
je povinnosti téchto vedoucich tisekit mit na svém pracovisti svého pfedem urcené¢ho zastupce z fad podfizenych
zameéstnanct, ktery pak nepifitomného vedouciho useku zastupuje. Pfi vybéru zaméstnance, ktery bude v ptipade
nepiitomnosti zastupovat vedouciho Useku, je tfeba pfihlédnout k odbornym, organiza¢nim, komunikacnim a
manazerskym schopnostem tohoto zaméstnance. Pti zastupovéani vedouciho tiseku mohou byt také kompetence
vedouciho tseku rozdéleny mezi dva zastupujici zaméestnance. Rozhodovani o zvlast’ dillezitych otazkach si muze
zastupovany vedouci useku vyhradit. Neni-li mozné takové rozhodnuti konzultovat s nepfitomnym vedoucim useku
ani ho neni mozné odlozit, pak rozhoduje feditel skoly.



6.9. Pfedavani funkce reditele Skoly a vedouciho iseku prispévkové organizace

6.9.1. Prfedavani a ptejimani funkce feditele Skoly se provadi vzdy pisemné pomoci piedavaciho protokolu, pficemz
tomuto ukonu vzdy pfedchazi mimoiadna inventarizace v piispévkové organizaci, ktera se tyka jak majetku skoly,
tak finan¢nich prostfedkl (stavy na uctech, pokladni hotovost atd.). Soucasti ptedavaciho protokolu jsou téz stavy
zavazkl prispévkové organizace k datu predani funkce, seznamy uzavienych hospodarskych smluv, rozpocet na
dany kalendafni rok, persondlni dokumentace $koly, povinna dokumentace Skoly (zfizovaci listina a dodatky ke
ziizovaci listing, rozhodnuti MSMT CR o zatazeni $koly do sité $kol (3kolsky rejstiik), uéetni evidence, podaci
kniha s ¢isly jednacimi, pozarni dokumentace, knihy urazi a evidence periodicky provadénych revizi technickych
zafizeni, razitka a kli¢e od vSech objekt Skoly a sluzebnich automobilli. Soucasti predavaciho protokolu jsou
zdznamy o provedené mimotadné inventarizaci s podpisy predsedy a Clenti inventarizani komise. Soucasti je také
uhrn zjisténych inventariza¢nich rozdilti a ndvrhy na vypotadani téchto ptipadnych rozdila.

6.9.2. Predavani a ptejimani funkce vedouciho pracovnika se provadi rovnéz vzdy pisemné pomoci piredavaciho
protokolu, pfi¢emz tomuto tkonu pfedchdzi zpracovani seznaml pfeddvaného majetku, financnich prostiedkd,
spist, razitek, rozpracovanych tkoli, a to obdobné jako pii pfedavani funkce teditele Skoly, avSak v pfiméfeném
rozsahu vzhledem k charakteru predavaného tseku (napft. v ptipad¢ pfedavani ekonomického useku skoly probéhne
vzdy pfedem mimofadna inventarizace v piispévkové organizaci jako v ptipadé predavani funkce feditele Skoly).
Za zpracovani ptredavaciho protokolu zodpovida feditel skoly a ptedavaci protokol zpracovava vedouci useku, ktery
svij usek predava jinému vedoucimu useku. Prejimajici vedouci tiseku zodpovida za fizeni useku od data uvedené¢ho
ve jmenovani na vedouci pracovni misto podle § 33 odst. 3, pism. f) zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni
pozd¢jsich predpisii, nebo v pracovni smlouve u zaméstnancti, ktefi jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat
praci jinych zaméstnanci a davat jim za tim ucelem zavazné pokyny dle § 124 odst. 4 zakoniku prace. V pfipadée,
7ze v ramci prejimaného useku jsou zaméstnanci s uzavienou hmotnou zodpovédnosti (nemusi jit vyhradné o
hmotnou zodpovédnost vedouciho tiseku, nybrz o hmotnou zodpovédnost podiizenych pracovniki, napt. vedouci
Skolni jidelny, ucetni aj.), pak ptejimajici vedouci useku hmotné zodpovida ode dne podepsani pieddvaciho
protokolu.

6.9.3. Obdobné¢ jako u vedoucich usekl se postupuje pii predavani dilezitych pracovnich pozic v ptispeévkové
organizace, jejichz vykon je naptiklad spojen s hmotnou odpovédnosti (napt. vedouci Skolni jidelny, ucetni). Zde je
zodpovédny za zpracovani piredavaciho protokolu vedouci pfislusného useku ve spolupraci s vedoucim
ekonomického useku.

7. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM SKOLY

Komunika¢ni a informacni systém Skoly je zajist'ovan:

1) Systémem pravidelnych porad vedeni $koly s vedoucimi usekd a systémem porad v ramci usekd;

2) Elektronickym skolnim informaénim systémem (systém Bakalafi - klasifikace, elektronické tfidni knihy,
jidelni listek SJ na webovych strankach, sdilena elektronicka nasténka a dal$i postupné pridavané systémy v
souladu s cilem vybudovat komplexni $kolni intranet);

3) Komunikaci prostiednictvim e-mailové posty;

4) Zapisy z porad a schiizek, informa¢nimi tabulemi s popisy akci, plant, rozvrhi, suplovani atd.;

5) Sluzebnimi mobilnimi telefony pfidélenymi vedoucim pracovnikiim a dal$im pracovnikiim; 6) Webovymi
strankami Skoly a profily Skoly na socialnich sitich (Facebook, Instagram); 7) Vzdjemnymi komunika¢nimi
systémy v ramci useki; pfipadné v rdmci dalSich systémti.



VSsichni pedagogicti 1 nepedagogicti pracovnici jsou povinni sledovat informacni toky a jejich zmény a korekce
v ramci informac¢niho a komunika¢niho systému skoly.

Vsichni pedagogicti a uréeni nepedagogiéti pracovnici prispévkové organizace maji vytvoienu e-mailovou
adresu ve formatu jmeno.prijmeni@sousvodnany.cz. Prostfednictvim této adresy jsou pracovnikim Skoly
zasilany dokumenty, informace, sdéleni a dal$i pokyny. Pracovnici pfispévkové organizace jsou povinni
emailovou postu na své adrese sledovat a kontrolovat a v ndvaznosti na to zajiStovat tkoly a agendu z ni
vyplyvajici. Kazdy zaméstnanec s pfidélenou e-mailovou schrankou je povinen sledovat také kapacitu své
emailové schranky na pfislusné adrese a Cinit veskera opatieni k jeji dosazitelnosti. Obdobné to plati pro
pouzivani sluzebnich mobilnich telefont, kdy v ramci pracovni doby musi kazdy pracovnik s pfidélenym
sluzebnim mobilnim telefonem ¢init veskera opatfeni ke své dosazitelnosti.

8. POVINNOSTI A PRAVA ZAMESTNANCU SKOLY

Povinnosti a prava zaméstnanct prispévkové organizace SOUs Vodiany vyplyvaji z obecné platnych predpisii
(napt. zdkonik prace), z tohoto organizac¢niho fadu SOUs Vodnany, pracovniho fadu a z jednotlivych pracovnich
naplni podle pracovniho zatazeni jednotlivych zaméstnanct.

Vedouci zaméstnanci (feditel Skoly, vedouci usekli i zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancii a davat jim za tim ucelem zadvazné pokyny dle § 124 odst. 4 zdkoniku prace)
jsou povinni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovnikl véetné ptipadného zhotoveni zapisu o kontrolach,
uplatiiovat zasady odménovani zaméstnanctt SOUs Vodiany podle pokynt feditele Skoly s ptihlédnutim k § 134
zakoniku prace a k ,,Vnitinimu platovému predpisu“ SOUs Vodnany (odst. 5. Odmeény). Zaroven maji povinnost
seznamovat podiizené pracovniky s ukoly, které vyplyvaji z pravidelnych porad vedeni (zapisy z porad vedeni).

8.1.  Usek teoretického vyu&ovini - §kola

Zajistuje pro zaky SOUs Vodiany vyuku v§eobecné vzdelavacich a odbornych pfedméti v rozsahu uréeném jednak
rdmcovymi vzdélavacimi programy (déale jen RVP) pro jednotlivé obory vzdélani, jednak Skolnimi vzdélavacimi
programy (dale jen SVP), pro jednotlivé obory vzdélani, uéebnimi osnovami, které jsou soucasti SVP a tematickymi
plany zpracovanymi jednotlivymi uciteli danych vyucovacich pfedméti, a to v ramci povoleného limitu hodin. Déle
zajistuje télovychovné, vzdélavaci a vychovné kurzy v ramci ucebnich osnov (napft. svarecsky kurz, barmansky
kurz apod.). Zajist'uje také prostiednictvi Skolniho poradenského pracovisté poradenskou ¢innost pro Zaky a jejich
zakonné zastupce, diagnostickou ¢innost, pé€i o zdky se specialnimi vzdelavacimi potiebami a prevenci proti
negativnim spolecenskych jeviim a zavislostem (alkohol, drogy, kouteni atd.).

. Zastupce feditele pro teoretické vyucovani (2.16.01)

- Je prvnim zastupcem feditele Skoly, ale neni statutarnim zéastupcem fteditele Skoly v plném rozsahu prav a
povinnosti;

- Tidi organizaci a prib¢h teoretického vyu€ovani na tseku teoretického vyucovani;

- je pifimym nadfizenym uciteld teoretického vyuCovani, asistentd pedagoga a hospodaiky/operatorky
informac¢nich a komunikaénich technologii (dale jen IKT) v souladu s organiza¢nim uspofaddnim SOUs
Vodnany;

- koordinuje ¢innost webmastera Skoly (hospodarka/operatorka IKT);

- vykondva ¢innost pedagoga-metodologa, stanovuje koncepci rozvoje obora sttedniho vzdélavani a vychovné
vzdélavaciho programu $koly, zasadnim zptisobem se podili na tvorbé u¢ebnich dokumenti (zejména SVP)
véetné jejich obsahového zaméfeni a zajistuje komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost;
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zpracovava odborné ¢asti grantovych projektli a grantovych schémat, podili se na projektech ESF a EF, pficemz
ekonomické otazky konzultuje s feditelem Skoly a vedoucim useku EKO;

koordinuje plnéni SVP a udebnich osnov v ramci teoretické vyuky odbornych piedmétii a odborného vycviku;
zpracovava a vyhodnocuje ucebni a tematické plany u obori sttedniho vzdélani s vyuénim listem,;

organizuje a koordinuje prubéh pisemnych a ustnich zavérecnych zkousek;

zodpovida za organizaci komisiondlnich zkousek a zdvérecnych zkousek; - zodpovida za ¢innost
metodickych komisi;

zodpovida za zajist'ovani ptislusné odborné literatury pro ucitele teoretickych i odbornych predméti, nosicii a
Casopist ve spolupraci s ucitelem poveéfenym vedenim skolni knihovny;

zodpovidd za plnéni hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich norem v ramci useku teoretického
vyucovani;

zodpovida za archivaci materiali zaki podle platnych pravnich norem, archivac¢niho a skarta¢niho fadu skoly;
sestavuje rozvrh vyucovanych hodin na ptislusny Skolni rok podle tivazkti jednotlivych ucitelt, které obdrzel
od feditele Skoly.

zodpovida za soulad mezi timto rozvrhem hodin a piislu$nymi uéebnimi plany (potazmo za soulad s SVP a
RVP).

zpracovava suplovani (zastupovani) neptitomnych uciteli;

zodpovida za vedeni pedagogické dokumentace na tiseku teoretického vyucovani podle ptislusnych zdvaznych
ptedpist o vedeni pedagogické dokumentace;

zodpovida za vedeni skolni matriky a dodrzovani souvisejicich piedpist s vedenim Skolni matriky spojenych;
zodpovida za prubéh vyuky v souladu s nejnovéjsimi védeckymi poznatky;

zodpovida za materidlni zabezpeceni teoretického vyucovani v ndvaznosti na finanéni moznosti Skoly;
zodpovida za organizaci odbornych exkurzi v rdmci obort stfedniho vzdélani a zpracovava jejich plan;
provadi kontrolni a hospitacni ¢innost u ucitelt teoretického vyucovani na svém useku;

tidi ¢innost metodickych komisi, vychovného poradce, metodika prevence, asistentd pedagoga, tfidnich ucitelt
a hospodarky/operatorky IKT.

zajiStuje organizaci preventivnich akci v ramci boje proti negativnim spoleCenskym jevim (drogam,
alkoholismu a jinym toxikomaniim);

zodpovida za dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikii z hlediska nejnovéjSiho vyvoje a trendl a zajiStuje
trvale odborny a pedagogicky rust jednotlivych ucitelti prostfednictvim kratkodobych $koleni, e-learningu,
spole¢nych skoleni pro vSechny ucitele a sebevzdélavani jednotlivych uciteld;

zajiSt'uje rozvoj, koncepci a vyuzivani informac¢né komunikacnich technologii $koly ve spolupréci s metodikem
ICT;

ve své préci se fidi Pracovnim fadem SOUs Vodiany a Skolnim fadem SOUs Vodiany;

- ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zakladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udaju €. j. 338/2018, ktera je tcinna od 25. 5. 2018.

2. U¢itel vSeobecné vzdélavacich a odbornych piredméta a externi uéitel (2.16.01)

Zajistuje komplexni vychovné vzdélavaci Cinnost a tvorbu vlastnich u€ebnich dokumentt v rdmci schvalenych
uéebnich dokumentii (RVP, SVP, uéebni osnovy) ve vseobecn& vzdélavacich a odbornych predmétech a
individualni pfistup k Zadktim spojeny s aplikaci novych, efektivnich a specialné pedagogickych metod vyuky u
zaki se specialnimi vzdélavacimi potfebami;
fidi se Pracovnim fadem SOUs Vodiiany a Skolnim fadem SOUs Vodiiany:;
ve své praci se fidi pFislusnymi SVP, udebnimi osnovami a vlastnimi tematickymi plany vychazejicich z
ucebnich osnov a upravenymi v ramci povoleného limitu;
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vede piedepsanou pedagogickou dokumentaci podle obecné zavaznych pravnich predpist a pokyn zastupce

feditele;

spolupracuje s vychovnym poradcem skoly a s metodikem prevence;

plné odpovida za uroven znalosti a védomosti zakli a trovent vyucovaciho procesu v ptislusném predmétu; -
vytvaii motivacni systém a zaroven klasifikacni tlak ovliviiujici pozitivni piistup sveéfenych zaka k

vyucovani;

organizuje odborné exkurze, které souviseji s vyucovanou latkou;

plni veskeré organiza¢ni pokyny feditele Skoly a zastupce teditele skoly;

ve své praci maximalné vyuziva ICT technologie a neustéle se vzdélava v této oblasti;

ve své praci pln¢ dodrzuje bezpecnostni, hygienické a protipozarni normy;

pecuje o svéiené prostiedky a zatizeni a vede predepsanou evidenci,

ve své praci se fidi zdsadami maximalni hospodarnosti a ekonomické efektivity;

zvysuje si své pedagogické a odborné znalosti dalsim studiem, absolvovanim kurst a Skoleni i1 prostfednictvim

vlastniho sebevzdélavani;

vychovavé zaky v souladu s nejnovejs$imi védeckymi poznatky v duchu humanity, spoluprace a estetického

citéni;

pracuje svédomit€ a iniciativn€ a ve své praci dodrzuje platné pravni normy a pokyny nadfizenych.

- ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zakladé

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele skoly k ochrané osobnich

udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

. Tridni uditel (2.16.01)

Zajistuje komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost a tvorbu vlastnich u¢ebnich dokumentt v ramci schvéalenych
ucebnich dokumentli ve vSeobecné vzdélavacich a odbornych predmétech a individualni pfistup k zdkim
spojeny s aplikaci novych efektivnich a specidln¢ pedagogickych metod vyuky pro zaky se specialnimi
vzdélavacimi potiebami;

ve své praci se fidi platnymi pravnimi normami pro ¢innost tfidniho ucitele, Pracovnim fadem SOUs Vodnany
a Skolnim ¥adem SOUs Vodiany;

zodpovida za dodrzovani Skolniho fadu Zaky svétené tfidy a za jejich chovani v rdmci vyucovani i vSech akci v
ramci teoretického vyucovani;

zodpovidé za inventaf a stav uCebny svétené tiidy a vede pfedepsanou evidenci,

vede pfedepsanou dokumentaci, vyfizuje nutnou korespondenci tykajici se zakh svéfené ttidy;

ve své praci maximalné vyuziva ICT technologie;

sleduje omluvenou i neomluvenou absenci zaki svétené tiidy;

spolupracuje s uciteli odborného vycviku a s vychovateli domova mladeze, pokud Zéaci z jeho tfidy jsou
ubytovani na domové mladeze;

vytvaii motivacni systém a zaroven klasifikacni tlak ovliviiujici pozitivni pfistup svéfenych zakt k vyucovani;
spolupracuje se zdkonnymi zéastupci zakl svéfené tiidy;

plni veskeré organiza¢ni pokyny feditele Skoly nebo zastupce feditele Skoly; - spolupracuje s vychovnym
poradcem Skoly a s metodikem prevence;

ve své praci se fidi zdsadami maximalni hospodarnosti a ekonomické efektivity;

ve své praci dbéd na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zakladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochran¢ osobnich
udaju ¢. j. 338/2018, ktera je c¢inna od 25. 5. 2018.
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4. Vychovny poradce

Stanovuje koncepci rozvoje vychovné vzdélavaciho programu a provadi specializovanou metodologickou
¢innosti v oblasti pedagogiky a psychologie, pticemz je doporuceno studium k ziskani dalsich kvalifika¢nich
predpokladi (specializace ,,vychovny poradce skoly*).

Zpracovava plan prace vychovného poradce na ptislusny skolni rok;

pracuje podle platnych pravnich norem, pficemz je podfizen zéstupci feditele pro teoretické vyucovani a ma
zkraceny uvazek ve smyslu platnych pravnich norem;

organizuje ¢innost vychovné komise, pokud je ztizena;

zabezpecuje poskytovani poradenskych sluzeb ve skole;

spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zatizenimi (specidln¢ pedagogicka centra, pedagogickopsychologické
poradny, dale jen SPZ); v piipadé potieby i s 16kaii zaku;

podporuje zaky pii zvladani studia a plisobi v oblasti prevence Skolni netispésnosti;

podporuje integraci a vzdélavani zaka, kterym byly diagnostikovany specidlni vzdélavaci potteby (dale jen
SVP);

zprostiedkovava zakiim a jejich zdkonnym zastupciim diagnostiku v SPZ;

podili se na adaptaénim procesu zak 1. ro¢niku pfi jejich néstupu do Skoly;

zajist'uje prabéznou a dlouhodobou péci o neprospivajici zaky;

podporuje zaky z nepodnétného rodinného sociokulturniho prostiedi;

poskytuje zadkim 1 jejich zdkonnym zastupclim konzultace a poradenstvi podle aktualnich potieb;

stanovuje koncepci rozvoje své vlastni odborné prace s zaky;

provadi specializovanou metodologickou ¢innost v oblasti pedagogiky a psychologie;

podili se na tvorb¢ individualnich vzdélavacich plant (IVP);

shromazd’uje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské pé¢i SPZ;

vyhledava a poskytuje zaklim 3. ro¢niku informace o moznostech dal$iho uplatnéni a studia (nastavbové
studium);

napomaha vybranym zaklim Skoly pfi pfiprave na dalsi studium a jejich ndsledném zaméstnani;

spolupracuje se skolnim metodikem prevence v oblasti prevence socialn¢ patologickych jevi;

pracuje v oblasti prevence proti dalSim patologickym jevim (Sikana, zaskolactvi, kyberSikana aj.)

pracuje podle ptislusné platné legislativy a sleduje zmény této legislativy;

provadi individudlni Setfeni a pohovory s problémovymi zaky;

spolupracuje s metodikem prevence pii organizaci besed a predndsek v oblasti prevence socialné patologickych
jevig

fidi se Pracovnim fadem SOUs Vodiany a Skolnim fadem SOUs Vodiiany:;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zékladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

5. Skolni metodik prevence

Provadi komplexni vychovnou, vzdélavaci, diagnostickou a preventivni ¢innost zaméfenou na celkovy rozvoj
osobnosti zakl; pricemz je doporuceno studium k ziskani dalSich kvalifikacnich pfedpoklada (specializace
,»Skolni metodik prevence®);

zpracovava vlastni dlouhodobéjsi koncepéni plan protidrogové prevence a prevence proti socialné patologickym
jevim v SOUs Vodiany;

na zékladé dlouhodobéjsiho koncepeniho planu zpracovava minimalni preventivni program na piislusny skolni
rok a v zavéru skolniho roku ho vyhodnocuje;
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pripravuje podklady ze své ¢innosti do vyro¢ni zpravy Skoly (napf. vyhodnoceni minimalniho preventivniho
programu za ptislusny skolni rok);

koordinuje prevenci proti socialné patologickym jeviim v ramci skoly;

zajistuje a koordinuje puisobeni u zakl v ramci protidrogové prevence;

organizuje vzdelavaci a preventivni akce v ramci protidrogové koncepce skoly;

fidi se Pracovnim fadem SOUs Vodiiany a Skolnim fadem SOUs Vodiiany:;

vychovava zaky ke zdravému zivotnimu stylu, ke spravnému socialnimu chovani a k zvladani zatézovych
situaci;

pomoci preventivnich opattfeni snizuje vyskyt rizikovych projevii chovani ve Skole;

uzce spolupracuje s pfislusnymi institucemi a organizacemd;

poskytuje individualni konzultace zaklim;

planuje a realizuje preventivni program ve Skole (prednasky, besedy)

- ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti (GDPR) na zakladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochran¢ osobnich
udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

6. Asistent pedagoga (2.16.05)

Asistent pedagoga je podle zdkona ¢. 563/2004 Sb. (zakon o pedagogickych pracovnicich) pedagogickym
pracovnikem a kona ptimou pedagogickou ¢innost i dalsi prace souvisejici s ptimou pedagogickou ¢innosti;
vykonava vzde¢lavaci Cinnosti (pfima i nepiima pedagogicka Cinnost) podle pfislusné legislativy a pokynt
ucitele, a to se zaméfenim na konkrétni specidlné vzdélavaci potieby zéka (zaki);
prace asistenta pedagoga neni omezena na praci s jedinym zédkem ve tfid¢, ale svou ¢innosti podporuje vice zakl
se specialnimi vzdélavacimi potfebami v dané tfidé;
vzdy pracuje pod metodickym vedenim ptislusného ucitele (tfidniho ucitele);
individualn¢ pomaha zakiim pfti zaclenovani se piizpiisobovani se Skolnimu prostiedi;
je napomocen pedagogickym pracovnikiim skoly pti vychovné vzdélavaci ¢innosti ve tiidé;
pomaha pfi komunikaci pedagogii se zdkonnymi zastupci zakl se SVP;
zvlasté dba na vytvaieni a dodrzovani podminek k zajisténi bezpecnosti zakt se SVP v dané ttid¢;
je povinen se vzdelavat ve své oblasti ¢innosti (kurzy, Skoleni, vlastni sebevzdélavani);

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji (GDPR) na zékladé

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a idi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich udaja

¢
7

.J. 338/2018, ktera je ti¢inna od 25. 5. 2018.
. Hospodarka/operatorka informac¢nich a komunika¢nich technologii (1.01 a 1.03.08)

Je pfimo podfizena zastupci feditele pro teoretické vyucovani;

zpracovava dlouhodobéjsi koncepci naborovych a marketingovych aktivit Skoly a upravuje ji podle vysledkil
naboru a propagace Skoly;

zajiStuje informacéni a organizacni prace pro ptispévkovou organizaci a ve své praci se fidi vSemi platnymi
normami pro ¢innost piispévkovych organizaci;

zpracovava cestovni piikazy a pfedava je ke kontrole a likvidaci ekonomickému tseku Skoly;

pracuje jako webmaster Skoly — zajiStuje tvorbu, aktualizaci a veSkerou agendu webovych stranek Skoly;
zajiSt'uje ve spolupraci s uciteli a zdky aktualizaci profilt Skoly na Facebooku a Instagramu, poptipad¢ na dalsich
socialnich sitich (napt. Tik Tok apod.);

pracuje jako hlavni koordinétor, administrator a vykonny pracovnik veskerych naborovych ¢innosti skoly;
vytvaii plan naboru a marketingovych aktivit Skoly na pfislusny Skolni rok a podili se na jeho realizaci;
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- spolupracuje s metodikem ICT a tviircem webovych stranek Skoly; - zabezpecuje  rutinni  opakujici
administrativni prace pro feditele Skoly;

- komplexné zabezpecuje archivaci dokladu, které je nutné archivovat podle spisového a skarta¢niho fadu skoly;

- komplexné vede spisovou sluzbu ptispévkové organizace;

- zodpovida za spisovnu skoly, pecuje o dokumenty ve spisovné podle piislusné legislativy (zdkon o archivnictvi

aj.) a podle spisového a skartacniho fadu skoly;

- ve spolupraci s vedenim Skoly a ekonomickym usekem skoly zpracovava (aktualizuje) spisovy a skartacni fad

Skoly;

- zabezpecCuje revize vSech zatizeni Skoly v€etné vlastniho strojniho vybaveni na pracovistich smluvnich partnert;

- provadi administrativni prace, vyfizuje korespondenci a dba na racionalni vyuziti pracovni doby;
- pfipravuje a zicCastiiuje se inventarizace prostredka skoly;

- podili se na vypracovani vnitinich smérnic Skoly;

- podili se na zpracovani grantovych projektt a grantovych schémat projektt ESF a EF;

- zpracovava zapisy z pedagogickych porad a z provoznich porad;

- ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajia (GDPR) na zaklad¢
natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele skoly k ochrané osobnich

udajii &. j. 338/2018, ktera je Gi¢inna od 25. 5. 2018.

8.2. Usek praktického vyuéovani — odborny vyevik

Zajistuje pro zaky SOUs Vodinany odborny vycvik dle zaméfeni jednotlivych uc¢ebnich oborti v souladu s RVP a
SVP, uéebnimi osnovami a tematickymi plany. Odborny vycvik vykonavaji zaci $koly jednak na pracovistich

odborného vyucovani ve vlastnich prostorach Skoly, jednak na jednotlivych smluvné zajisténych pracovistich pod
vedenim ucitelt odborné vychovy nebo instruktort.

1. Vedouci ucitel odborného vycviku (2.16.01)

- Zajistuje tvorbu koncepce rozvoje oborl stfedniho vzdélani s vyucénim listem ve spolupraci s vedoucim

pedagogickym pracovnikem tseku teoretick€ého vyucovani — §kola;

- Tidi praktické vyu€ovani a odpovida za pedagogickou a odbornou troven praktické ptipravy zaki, organiza¢né

a metodicky zajiSt'uje odbornou praxi zakl obort stitedniho vzdelani s vyucnim listem;
- Ttidi, organizuje a kontroluje ¢innost uciteli odborného vycviku (dale jen ODV) a instruktord ODV;
- vytvafi co nejucelnéjsi organizaci odborného vycviku s diirazem na optimélni ekonomicke vysledky;

- ve spolupraci s feditelem Skoly navazuje kontakty s podnikatelskymi subjekty v ramci obort stfedniho vzdélani

s vyu¢nim listem a zajist'uje jejich vzajemnou spolupraci se Skolou a koordinuje ¢innost Skoly v této oblasti;
- zajiStuje v koordinaci s feditelem Skoly spolupraci se smluvnimi firemnimi partnery skoly;

- organizuje uzavirani smluv o obsahu, rozsahu a podminkéch praktického vyucovani se smluvnimi firemnimi
partnery, eviduje a po skonceni platnosti archivuje tyto smlouvy v souladu se skartacnim fadem Skoly, tj. vede

agendu vSech smluvnich pracovist’;
- vede jednaci protokol skoly (vykonava spisovou sluzbu);

- odpovida za technicky stav vybaveni a zafizeni i bezpecnost prace na vlastnich pracovistich skoly ur¢enych pro

odborny vycvik;

- organizuje rozvoj pedagogické a odborné zplsobilosti uciteld ODV a dodrzuje terminy obnovy pfisluSnych

kvalifikaci uciteldt ODV (napf. svarecské prukazy);
- dba na raciondlni vyuziti pracovni doby uciteld ODV i své pracovni doby;

- odpovida za kvalitni a v€asné plnéni vyrobnich kol provadénych v ramci odborného vycviku na vlastnich

pracovistich Skoly;
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ekonomické otazky konzultuje s feditelem Skoly a vedoucim useku EKO;

vykonava pravidelnou hospitacni ¢innost dle svych ¢asovych a organizacnich moznosti u ucitelt ODV a
instruktort ODV;

zodpovida za plnéni hygienickych, bezpe¢nostnich a protipozarnich norem v ramci praktického vyucovani;
zpracovava rocni plan odborného vycviku a tidi jeho zajistovani;

kontroluje a vyhodnocuje tydenni plany odborného vycviku a dbé na jejich plnéni uciteli OV;

odpovidad za dodrzovani predpisii k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a predpist PO na vSech
pracovistich SOU slouzicich k odbornému vycviku zaki;

spolupracuje a zabezpecuje organizaci praktické casti zaveérecnych ucnovskych zkousek na zakladé pokynt a
dohody se zastupcem feditele pro teoretické vyucovani

zpracovava podklady pro fakturaci za produktivni praci a dal$i nutné ekonomické podklady, koordinuje
spolupréaci ucitelit ODV s uciteli teoretického vyucovani;

fidi organizaci zavérecnych praktickych zkouSek a zodpovidd za jejich realizaci v souladu s ptislusSnymi
pravnimi predpisy;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zékladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele skoly k ochrané¢ osobnich
udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

2. U¢itel odborného vycviku (2.16.01)

provadi vychovné vzdélavaci €innost v odborném vycviku pfi pfipravé na povolani zakoncené zavérecnou
zkouskou

fidi se Pracovnim fadem SOUs Vodiiany a Skolnim f4dem SOUs Vodhany;

zodpovidé za Groven vychovné vzdélavaci prace v odborném vycviku a za Groven védomosti a dovednosti zaki;
v pedagogickém procesu se fidi RVP a SVP piislusného oboru vzdélani, uebnimi osnovami a vlastnim
tematickym pldnem (rozpisem uciva na jednotlivé mésice);

uzce spolupracuje s tfidnimi uditeli a uciteli odbornych predmétt a uzavira klasifikaci a absenci zakt ptidélené
ucebni skupiny;

navrhuje odmény zakl ve smyslu piisluSnych pravnich norem za produktivni praci, zpracovava podklady pro
fakturaci za produktivni praci a rozhoduje o cvicném ¢i produktivnim charakteru prace zaki v odborném
vycviku;

pln¢€ odpovida za bezpecnost a ochranu zdravi pii praci i za protipozarni ochranu na svéfeném Useku 1 u
svétenych zakl ucebni skupiny; odpovida za pribeh odborného vycviku u svéfené ucebni skupiny;

udrzuje v optimalnim stavu svéfené prostiedky a zafizeni, vede pfedepsanou evidenci a provadi pravidelnou
udrzbu a kontrolu podle ptislusnych norem pro dané zatizent;

ucastni se zavérecnych zkousek a zabezpecuje podle potieb jejich priibéh;

V ptipadé, je-li k tomu zmocnén povérenym vedoucim ucitelem odborného vycviku, pak kontroluje ¢innost
jinych uciteli ODV nebo instruktord na smluvnich pracovistich, pficemz kontroluje rovnéz dodrZovani
pracovnich podminek a naplné prace zaki na vlastnich i smluvnich pracovistich;

provadi denn¢ evidenci dochazky, probraného uciva a pifipadné i hodnoceni a klasifikaci zdka v deniku
odborného vycviku;

ve své Cinnosti se fidi zdsadami maximalni hospodarnosti a ekonomického optima, pii produktivni praci
zaméfuje svou pozornost na maximalni zisk v této Cinnosti, ale tak, aby nebyl poruSen princip nadiazenosti
pedagogickych cili nad ostatnimi.

plni veskeré organizacni pokyny povéreného vedouciho ucitele odborného vycviku k plynulému zabezpeceni
chodu veskerych zatizeni slouZicich k praktickému vyu€ovani;
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ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zakladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udaju €. j. 338/2018, ktera je Gcinna od 25. 5. 2018.

8.3. Usek vychovy mimo vyuéovani — domov mladeZe
Mimoskolni vychova zajistuje pro zdky ubytované na domové mladeze (zaci SOUs Vodinany a TRIVIS — Stredni
Skola vefejnopravni Vodnany, s. r. 0.) ubytovani a systém vychovnych, vzdélavacich, zdjmovych a relaxac¢nich
aktivit vedoucich k optimalnimu vyuziti volného Casu zakl ubytovanych na domové mladeze. Vychova mimo
vyucovani je organizovana v souladu s platnymi pravnimi, hygienickymi a bezpecnostnimi normami vztahujicimi
se na provoz mimoskolnich zatizeni a domovl mladeze.

1. Vedouci vychovatel domova mladeze (2.16.02)

Ridi organizaci a priibéh vychovy mimo vyucovéni na useku vychovy mimo vyucovéani - DM;

odpovid4d za optimalni chod domova mladeze ve vSech oblastech (pedagogika, komunikace s vefejnosti,
ekonomické otazky, dodrzovani pravnich piedpisti, BOZ a PO atd.);

zpracovava a projednava s teditelem Skoly koncepci rozvoje DM vcetné organizace piijimaciho fizeni,
planovaného poctu ptijimanych zakil, rozpoctu a podminek pro ¢innost DM;

s ptihlédnutim k pedagogickym, hygienickym, ekonomickym a prostorovym podminkadm stanovi pocty zaka v
jednotlivych vychovnych skupinéch;

zodpovida za plnéni ukoll v oblasti BOZ a PO, pfi¢emz planuje opatfeni a tkoly, které sméfuji k zabezpeceni
¢innosti DM v této oblasti;

ve spolupraci s bezpecnostnim technikem $koly zabezpecuje pravidelné kontroly BOZ a PO a odpovida za
proskoleni zaméstnanci DM v oblasti BOZ a PO, pti¢emz zaroven zajistuje evidenci trazii na DM a
kontroluje opatfeni pfijatd na snizeni urazovosti;

ve spolupraci s vedoucim useku EKO dba o nezavadny stav technickych zafizeni a na provadéni predepsanych
kontrol a revizi;

je pfimym nadfizenym vychovateli DM, fidi je, koordinuje jejich praci, pfi¢emz koordinace se uskutecituje
rovnéZ prostrednictvim porad;

v personalni a pracovné pravni oblasti navrhuje personalni obsazeni DM, pracovni néplné€ vychovateli, rozpisy
noc¢nich sluzeb, dobu cerpani dovolené podle planu dovolenych, odmény vychovatelim, eviduje a nafizuje praci
piescas, Cerpani nahradniho volna;

informuje feditele Skoly o zdvaznych mimotadnych udalostech v DM (tézké Urrazy, opatieni pii epidemii, drogy,
Sikana, pachani trestnych ¢inti zaky, Skody na majetku DM, havarie a technické zavady apod.);

zodpovida za dodrzovani Pracovniho fadu SOUs Vodiany, Skolniho fadu SOUs Vodiany a vnitiniho fadu DM;
zpracovava rocni a mesic¢ni plany ¢innosti domova mladeze;

fidi organizaci a priibéh vychovy mimo vyuéovani na domové mladeze a zodpovida za ni v souladu s SVP
Domova mladeZze SOUs Vodnany;

provadi komplexni vychovnou, vzdélavaci, diagnostickou a preventivni ¢innost zamétenou na celkovy rozvoj
osobnosti, navrhuje cilena opatieni k optimalizaci vychovné vzdélavaciho procesu;

ekonomické otazky konzultuje s feditelem Skoly a vedouci useku EKO;

zodpovida za plnéni hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich norem v ramci mimoskolni vychovy;
pfijima piihlaS8ky do DM, eviduje pfislusnou dokumentaci, shromazd'uje a na zavér pfedava k archivaci
materidly zaki podle platnych pravnich norem;
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sestavuje rozvrhy sluzeb a zastupovani neptitomnych vychovatelli, rozd€luje vychovné skupiny, zodpovida za
vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace domova mladeze;

vytvaii pomocné poradni organy na DM (napf. stravovaci komise apod.);

zajistuje zpracovani statistickych vystupti z DM pro nadfizené organy;

navrhuje ukonceni ubytovani zaka po projednani na porad¢ vedeni SOUs Vodiany;

zodpovida za materialni zabezpeceni vychovy mimo vyuc€ovani v ndvaznosti na finan¢ni moznosti;

provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost u vychovatelt podle svych ¢asovych a dalSich moznosti;

zodpovida za organizaci a pritbéh vychovy mimo vyucovani, organizuje systém zajmovych krouzkl a utvara a
piipravy zaki na vyuCovani v ramci mimoskolni vychovy, zajistuje organizaci kulturnich, sportovnich a
spolecenskych akci domovl mladeze;

zodpovida za dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikli — vychovatelii a zajist'uje toto vzdélavani (Skoleni,
kurzy);

zabezpecuje spravu svéten¢ho majetku;

sleduje efektivnost vyuzivani finanénich prostredkil, vyuzivani prostorii a materialné technického zabezpecenti;
navrhuje nezbytné opravy a udrzbu domova mladeze i jeho vybaveni;

na zaklad¢ objednavek a ve spolupraci s ekonomickym usekem a vedenim Skoly zabezpecuje organizacné a
ekonomicky pronajem volnych kapacit domova mladeze v rdmci doplitkové ¢innosti SOUs Vodnany;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zékladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochran¢ osobnich
udaju €. j. 338/2018, ktera je ucinna od 25. 5. 2018.

2. Vychovatel (2.16.02)

- Vykonava pedagogickou vychovatelskou ¢innost zaméfenou na rozvoj osobnosti zaka, jeho zajmu, znalosti a
tvotivych schopnosti probihajici SVP domova mladeze SOUs Vodiany;

fidi se Pracovnim fadem SOUs Vodiany, vnitinim faddem DM a pokyny vedouciho vychovatele DM;
zodpovida za urovenn vychovné ¢innosti, studijni pfipravu a kdzen svétenych zaki v ramci vychovy mimo
vyucovani;

vede piedepsanou pedagogickou dokumentaci;

uzce spolupracuje s tiidnimi uciteli zakid svétené vychovné skupiny a ostatnimi uciteli véetné ucitelt ODV;
pln¢ odpovida za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci i za pozarni ochranu u svétenych zakt vychovné skupiny;
pecuje o svétené prostiedky a zafizeni, vede piedepsanou evidenci a zajistuje drzbu a opravy na svéfeném
useku;

ve své ¢innosti se fidi zdsadami maximalni hospodarnosti a ekonomického optima;

motivuje zéky svéfené vychovné skupiny k ucelnému vyuzivani volného Casu a predkldda jim nabidky
piitazlivych mimoskolnich akci;

plni veSkeré organizacni pokyny vedouci k plynulému zabezpeceni chodu domova mladeze a vSech zafizeni
vychovy mimo vyucovani;

spolupracuje s rodic¢i zaki svéfené vychovné skupiny;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zdkladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochran¢ osobnich
udajt €. j. 338/2018, ktera je G¢inna od 25. 5. 2018.

8.4. Usek ekonomicky (EKO) — zahrnuje vlastni ekonomicky tsek, kolni jidelnu a provozni iisek

Provadi ekonomické c¢innosti souvisejici s finanénim zabezpecenim c¢innosti piispévkové organizace SOUs
Vodnany. ZajiStuje veskeré cinnosti souvisejici s provozem Skoly (tklid, topeni, Udrzba, modernizace a
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rekonstrukce, stravovani, provoz skladi, spisovna atd.). V potfebném rozsahu vede personalni a mzdovou agendu,
ucetnictvi a zabezpecuje sestavovani predepsanych ucetnich a statistickych vykaza. Zajistuje vedeni operativni
evidence hospodatskych prosttedkt Skoly a s pomoci spravné nastavenych rezimovych opatieni zajist'uje ochranu
budov a majetku Skoly. Zajistuje provoz stravovaciho zatizeni (Skolni jidelna) a pracovni ukony spojené s udrzbou
a provozem celého aredlu SOUs Vodnany. Zajist'uje investicni, projektovou a finan¢ni ¢innost skoly.

1. Vedouci ekonomického useku (1.02)

Je zéstupcem feditele Skoly, ale neni statutarnim zastupcem feditele Skoly v plném rozsahu prav a povinnosti;
fidi organizaci a prub¢h Cinnosti na ekonomickém useku, ktery zahrnuje vlastni ekonomicky tsek, provozni
usek a Skolni jidelnu;
je ptimym nadfizenym ucetni Skoly, vedouci Skolni jidelny a ostatnich provoznich zaméstnanct v souladu s
organiza¢nim uspoiradanim SOUs Vodnany;
koordinuje, fidi a pribézné kontroluje ¢innost ucetni Skoly, vedouci skolni jidelny a zaméstnanct provozniho
useku;
zpracovava koncepci rozvoje a fizeni ekonomického useku (EKO), pficemz v té souvislosti vytvati vnitini
smérnice pro ekonomickou, provozni, dopliikovou ¢innost a pro ¢innost skolni jidelny;
zodpovida za soulad ¢innosti ekonomického tuseku (EKO) s pfislusnymi zadvaznymi pravnimi, personalnimi,
mzdovymi, ekonomickymi a ucetnimi predpisy 1 za soulad ¢innosti s vnitinimi smérnicemi Skoly;
sestavuje rozpocet piispévkové organizace SOUs Vodnany, projednava rozpocet s jednotlivymi rozpoctovymi
misty, sleduje, projednava a zictovava plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem, zajist'uje realizaci
ptijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetn€ navrhu opatieni pii jejich neplnéni;
odpovida za racionalni organizaci a fizeni ekonomického useku a provozu SOUs Vodnany;
po ekonomické a organizacni strance tidi a zajiSt'uje doplitkovou ¢innost SOUs Vodiany;
zodpovida za vedeni ticetni a personalni evidence i evidence mezd;
ptipravuje podklady pro zpracovani a vyplatu mezd podle platnych mzdovych piedpist a vede evidenci Cerpani
mzdovych prosttedkl, pficemz zpracovani mezd je zajisténo smluvné pracovistém odboru Skolstvi ztizovatele;
vede mzdovou agendu zaméstnanct (s vyjimkou agendy zajiStované smluvné pracovistém odboru Skolstvi
ziizovatele) a evidencni listy vSech zaméstnanct ptispévkové organizace;
zpracovava vykazy nemocnosti a tirazovosti;
zpracovava statistické personalni a ekonomické vykazy pozadované nadiizenymi organy (MSMT CR aj.); -

vede evidenci dovolenych zaméstnanci;
zodpovida za pokladni a finan¢ni operace, personalistiku a odménovani pracovnikli podle platnych mzdovych
predpisu;
zpracovava financni plany ptispévkove organizace SOUs Vodiany;
po projednani s feditelem Skoly pfipravuje hospodaiské smlouvy s organizacemi vystupujicimi ve vztahu k
SOUs Vodiany jako odbératel ¢i dodavatel; ptipravuje smlouvy v ramci fondu kulturnich a socidlnich potieb
(déle jen FKSP).
jako spravce rozpoctu podepisuje (schvaluje) ucetni doklady;
potvrzuje objednavky podle ustanoveni vnitini smérnice Skoly pro ob&h ucetnich dokladii (spravce rozpoctu);
zabezpecuje fadné hospodateni s majetkem, jeho evidenci a eventudlnég likvidaci podle platnych ptedpist;
ve své praci se fidi veSkerymi pravnimi normami pro ¢innost pfispévkovych organizaci;
schvaluje nakup materialu pro ¢innost pfispévkové organizace;
dba na racionalni vyuZiti pracovni doby u svych podiizenych pracovniki;
zpracovava financni kalkulace a rozpocet Skoly pro stanovené hospodaiské obdobi;
ve spolupraci se zfizovatelem Skoly zabezpecuje investicni vystavbu, drzbu objekti Skoly, zpracovava plan
udrzby a investi¢ni plan na piisluSny kalendaini rok;
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provadi vykon predbézné a pritbézné financni kontroly dle smérnice vnitiniho kontrolniho systému;
zpracovava grantové projekty a grantova schémata, podili se na projektech ESF a EF;

sestavuje ucetni vykazy a provadi rozbory téchto vykaz;

zabezpecuje fadné a v€asné podani veskerych danovych piiznani;

vede agendu FKSP a sklad cenin;

kontroluje pracovniky SOUs Vodnany, kteti maji uzavienou hmotnou odpovédnost;

vykonava pokladni sluzbu — hlavni pokladna $koly s hotovosti;

zpracovava a eviduje cestovni piikazy a vypocet nahrad pti pracovnich cestach;

komplexné¢ koordinuje ekonomické, majetkové, provozni a personalni spravy prispévkové organizace;

sleduje naklady na autoprovoz Skoly a minimalné jednou ro¢né je vyhodnocuje;

likviduje zpracované cestovni piikazy;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zékladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udaja ¢. j. 338/2018, ktera je ucinna od 25. 5. 2018.

2. ucetni (1.02.03)

Provadi komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinuje ti€tovani o stavu, pohybech a rozdilu majetku a
zavazkl, o nakladech a vynosech, vydajich a pfijmech a vysledku hospodateni véetné sestavovani ucetni zavérky a
vedeni ucetnich knih, pficemz se ve své praci fidi vSemi platnymi pravnimi normami pro ¢innost ptispévkovych
organizaci;

w

provadi finan¢ni operace véetné vyplat mezd a odmén zak;

zabezpecuje archivaci dokladl souvisejicich s provozem skoly (zejména ucetni doklady);

kontroluje cestovni piikazy;

provadi administrativni prace, vyfizuje korespondenci, dba na racionalni vyuziti pracovni doby;

kontroluje ucetni, platebni doklady a faktury po strance vécné s financéni;

provadi pfedkontaci cetnich dokladi, provadi ucetni zapisy, vede Ucetni knihy (t€Z kontrolni denik);

eviduje a kontroluje pokladni piijmy a vydaje dle rozpoctu;

vyhotovuje faktury za dopliikovou ¢innost Skoly, produktivni praci Zakl a za dalsi ¢innost Skoly;

provadi vyuctovani dopliikové €innosti Skoly;

provadi odvody dan¢ ze mzdy, dané z obratu, nemocenskych davek, vede evidenci piijcek, spofeni, piispévkil z
FKSP na penzijni G¢ty zaméstnancti, spofeni a pojisténi a provadi jejich odvody;

vede knihu doslych a vydanych faktur;

zabezpecuje vnitini fidici finan¢ni kontroly v ramci Skoly;

vede evidenci majetku Skoly a jeho inventarizaci,

vede evidenc¢ni karty majetku Skoly;

pfipravuje a zii€astiiuje se inventarizace svéfenych prostredk;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zdkladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udajt €. j. 338/2018, ktera je G¢inna od 25. 5. 2018.

. Vedouci $kolni jidelny (2.05.06)

Zabezpecuje fadny, plynuly a hygienicky nezavadny provoz stravovaciho zatizeni SOUs Vodiany (Skolni
jidelny), pfi¢emz se ve své praci fidi platnymi pravnimi normami pro provoz Skolnich stravovacich zafizent;
zajiSt'uje nakup potravin, podepisuje objednavky, vede evidenci vydanych a pfijatych potravin a odsouhlasuje
faktury, v této Cinnosti se idi vnitini smérnici Skoly pro ob¢h tcetnich dokladi;

vydava potraviny ze skladu vedouci kuchatce oproti potvrzent;
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vede evidenci poctu stravovanych osob, sleduje jejich odhlaSovani, kontroluje placeni odebranych jidel, na konci

mésice provadi vyuctovani a rozdil pievadi do nasledujiciho mésice a denné vycisluje vysi tspory ¢i provaienti,

na konci mésice provadi vyuctovani pfijmi a vydaji ze skladu potravin a odsouhlasi jejich skutecny ztistatek s

ucetni evidenci;

vypracovava jidelni listek v duchu zasad racionalni vyZzivy, a to ve spolupraci s hlavni kucharkou a zvetejnuje

ho prostfednictvi softwarové aplikace na www.strava.cz a v tisténé podobé ve Skolni jideln¢ na vefejné

piistupném misté;

uskuteciiuje, provefuje a pln€ odpovida za spravny odbér vzorku jidel ve smyslu hygienickych norem pro provoz

Skolniho stravovani;

zodpovida za kvalitu potravin piijatych do $kolni jidelny, dba na jejich ovéfeni podle platnych hygienickych a

veterinarnich norem;

odpovida za fadné vedeni pfesné a pritkazné evidence ve Skolni jidelng;

je ptfimy nadfizeny hlavni kuchatrky/hlavniho kuchate

kontroluje pouzivané pracovni postupy kucharek a provadi piipadnou napravu

odpovida za dodrzovani hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich norem v objektu skolniho stravovani; -
odpovidé za energetickou a nutri¢ni hodnotu jidel;

ve spolupréci s vedoucim ekonomického useku (EKO) stanovuje finan¢ni normativ za stravovani zaki a cenu

jidel pro dalsi osoby stravujici se ve Skolni jidelné;

zpracovava Vnitini fad Skolni jidelny SOUs Vodiany;

zabezpecuje vybirdni thrad za stravovani od vSech stravnikii pokud mozno bezhotovostnim pievodem a

kontroluje v€asnost téchto thrad;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zdkladé

natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele skoly k ochrané osobnich

udaju €. j. 338/2018, ktera je ucinna od 25. 5. 2018.

4. Hlavni kuchar/ka (2.05.02)

Je nadfizen/a kuchatkam/kuchaiim a pomocné kuchaice

zajist'uje vyrobu technologicky naro¢nych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné;

je pIn€ odpovédny/a/ za ptipravu jakostni stravy ve stanovené nutri¢ni hodnot€ pfedepsanymi technologickymi
postupy pii dodrzeni vSech platnych hygienickych norem;

vytvaii kulturni prostfedi pro stravovani zaka a zaméstnanci SOUs Vodnany i cizich stravnikd;

odpovidad za spravnou piejimku potravin ze skladu, za jejich uloZeni do doby spotieby a za ucelné vyuziti
potravin;

odpovida za dodrzovani predepsanych technologickych postupti a spotfebnich norem;

odpovida za Cistotu provozniho zatizeni a nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrZzovani hygienickych zasad;
racionalné hospodaii s elektrickou energii ve své praci a fidi pracovni tym v duchu maximalni hospodarnosti a
efektivity;

odebira a zajiSt'uje vzorky potravin a jidel dle platnych pravnich norem,;

zajist'uje spravné vyuziti zbytka jidel a potravin;

odpovida za kvalitu poddvanych jidel a jejich kulturni vydavani,

odpovida za vyuZiti potravin pouze pro potieby stravovaciho zatizeni Skoly, provadi namatkové kontroly;
pouziva ochranné pomiicky a ptislusné pracovni odévy, k ¢emuz vede i sviij pracovni tym,;

zodpovida za Groven a stav inventafe stravovaciho zafizeni;

vedouci smény (kuchai/-ka) odpovida za kvalitu ptipravy stravy v odpolednich sménach (vecefte aj.);
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ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zakladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udajt €. j. 338/2018, ktera je ¢inna od 25. 5. 2018.

kuchai/ka/ (2.05.02)
zajistuje vyrobu béznych teplych druhti jidel a mouc¢niki;
je plné odpovédny/4/ za ptipravu jakostni stravy ve stanovené nutri¢ni hodnoté predepsanymi technologickymi
postupy pfi dodrzeni vSech platnych hygienickych norem;
vytvaii kulturni prostfedi pro stravovani vSech stravnik;
provadi i pomocné tklidové prace a myti nadobi;
odpovida za spravnou ptejimku potravin ze skladu, za jejich ulozeni do doby spotieby a za ucelné vyuziti
potravin;
odpovida za dodrzovani predepsanych technologickych postupt a spotifebnich norem;
odpovida za Cistotu provozniho zafizeni a nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrzovani hygienickych zasad;
racionalné hospodaii s elektrickou energii ve své praci (maximalni ispornost a efektivita);
zajistuje spravné vyuziti zbytkt jidel a potravin;
odpovida za kvalitu podavanych jidel a jejich kulturni vydéavani;
pouziva ochranné odévy a pomtcky;
udrzuje maximalni Cistotu celého pracoviste, pfiCemz se ve své praci fidi pokyny hlavni kuchatrky a vedouci
Skolni jidelny a platnymi normami vedoucimi k plynulému zabezpeceni chodu skolni jidelny;
ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zdkladé
natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele skoly k ochrané osobnich
udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

Pomocna kuchaika (2.05.02)
pomaha pfi pripraveé pokrmil a provadi tuklidové prace
pomaha pii dohotovovani jidel a vydeji jidel
vytvaii kulturni prostfedi pro stravovani zakt a zaméstnanctt SOUs
pouziva pfedepsané ochranné odévy a pomticky
udrzuje maximalni Cistotu celého pracovisté, ve své praci se fidi platnymi normami a organiza¢nimi pokyny
vedoucimi k plynulému zabezpeceni chodu zatizeni pro Skolni stravovani
zodpovida za iroven a stav inventafe stravovaciho zatizeni
ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zékladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochran¢ osobnich
udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

. Udrzbat, topi¢ (1.06.05)

Ve své praci se fidi platnymi hygienickymi, bezpe€nostnimi a protipozarnimi normami platnymi pro provoz
Skolniho zafizeni, normami pro obsluhu plynovych kotlii a provoz plynovych kotelen;
pricemz v ptipadé praci provadénych dodavatelsky, kontroluje a piebira tyto prace;
kontroluje provozni stav budov pfispévkové organizace a prubézné odstranuje zavady;
dbé na materialni vybaveni dilny a potadek a Cistotu v dilng;
dohlizi pti ptichodu zakl na prvni vyucovaci hodinu na jejich pfezouvani, provadi pritbézny dohled ve Skolnich
Satnach, kontroluje stav budovy po skonceni Skolniho vyucovani;
provadi drobné maliiské, femeslnické, udrzbarské a natéracské prace;
kontroluje stav vSech budov ptispévkové organizace vcetné sekani travy a udrzby komunikaci v okoli budov
Skoly;
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sleduje odbér elektrické energie organizace;

zajistuje nakupy materidlu pro udrzbu;

predava uctarné podklady pro vyuctovani nékterych oprav hrazenych zaky ¢i zaméstnanci skoly;

zodpovida za hospodarné a ekonomické provadéni vSech oprav v duchu zadsad maximalni hospodarnosti, plné
zodpovida za sveéfeny material;

zajistuje obsluhu kotla a topeni v topné sezoné;

pIn¢ vyuziva pracovnich ochrannych pomucek;

provadi béznou udrzbu topeni (doplnéni vody do kotld, ¢isténi a mazani kotle, zakladni sefizovani a nastavovani
parametrii kotlt) a udrzuje kotelnu v maximalni Cistoté a potradku;

vede provozni denik kotelny;

kontroluje stav topnych téles, rozvodu tepla a kontroluje teplotu ve vytapénych prostorach;

je plné obeznamen s CSN upravujici provoz plynovych kotelen a &innost jejich obsluhy;

dba na maximalni hospodarnost pfi spotiebé topného média;

dba na racionalni vyuZiti pracovni doby;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) na zékladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochran¢ osobnich
udaji €. j. 338/2018, ktera je i€inna od 25. 5. 2018.

. Uklizec¢ka (1.06.06)

Ve své praci dodrzuje platné hygienické, bezpe€nostni a protipozarni normy;

pln¢ zodpovida a zabezpecuje uklid pridélenych prostor;

ucelné hospodatfi s Cisticimi prostiedky a energii;

zajistuje maximalni pofadek a Cistotu v pfidélenych prostorach;

pouziva ochranny odév a ochranné pracovni pomicky;

racionalné vyuziva pracovni dobu;

odpovida za uzamykani pridélenych prostor a objektti a uzavieni oken (rezimova opatieni);

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii (GDPR) na zdkladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich
udaju €. j. 338/2018, ktera je Gcinna od 25. 5. 2018.

. Skladova délnice (1.06.04)

Zajistuje piijem, naskladiiovani a expedici zbozi, zajist'uje plynuly chod prodeje;

odpovida za pfijem zbozi (vizualni kontrola zésilky a zbozi, ptfepocCitdni mnozstvi;

kontroluje povrchovou upravu zbozi a jeho spravné uloZeni na sklad;

zajist'uje baleni vyrobenych produkti;

zajiSt'uje vyskladnéni (orientace ve skladu, kontrola mnozZstvi, odpovédnost za zbozi a vyrobky);

zajist'uje dostatecné mnozstvi obalového materialu (krabice, tacky, folie);

provadi manipulacni prace ve skladu i mimo skladi;

udrzuje potadek a Cistotu ve skladu;

ve své praci dba na ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji (GDPR) na zakladé
natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a tidi se ,,Smérnici feditele §koly k ochrané osobnich
udaju €. j. 338/2018, ktera je ucinna od 25. 5. 2018.
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. PRAVIDLA EKONOMICKEHO RIZENI

1. SOUs Vodnany je zfizeno jako pfispévkova organizace a hospodateni této ptispévkové organizace se tidi
zejména zédkonem ¢. 2108/2000 Sb. a zédkonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich
rozpoctli v platném znéni, obCanskym zakonikem v platném znéni, zakonikem prace v platném znéni a
predpisy souvisejicimi a navazujicimi platnymi pro ¢innost piispévkovych organizaci a Skolskych zatizenich.

2. Zdroje financovani jsou:

a) Uhrady, piispévky a dotace ze zdroji ziizovatele §koly;

b) ptispévky a dotace ze statniho rozpoctu (rozpocet primych vydaji);

¢) vlastni trzby (Ghrady za ubytovani, stravovani a trzby za produktivni praci zaka);

d) ptijem z dopliikové ¢innosti Skoly;

e) dary a prispévky od hospodaiskych subjekti;

3. SOUs Vodnany miize mimo svoji hlavni ¢innost, pro kterou bylo ztizeno, provozovat i dopliikovou ¢innost
za predpokladu, ze ve své hlavni ¢innosti plni tkoly stanovené ziizovatelem a ze prostfedky takto ziskané
vyuziva téz ke zkvalitnéni hlavni ¢innosti. Rozsah a zptisob provadéni doplitkkové ¢innosti Skoly je stanoven
ptislusnymi pravnimi normami, ziizovaci listinou, pokyny ziizovatele a ptikazem feditele SOUs Vodiany k
dopliikkové Cinnosti.

4. SOUs Vodnany je povinno dbat, aby plnilo uré¢ené tkoly a dosahovalo stanoveného hospodarského vysledku,
zaroven vytvari ve smyslu zdkona ¢.250/2000 Sb. v platném znéni zvlastni fondy.

5. Zlepseny hospodarsky vysledek se rozd€luje do rezervniho fondu a fondu odmén.

6. Ob¢h ucetnich dokladi a ikony s tim souvisejici véetné prav a povinnosti jednotlivych pracovnikt bude fesit
nova Organizacni smérnice o ob¢hu ucetnich dokladl a pisemnosti, kterd bude ptilohou tohoto organiza¢niho
radu.

10. PRAVIDLA CINNOSTI PORADNICH, METODICKYCH A JINYCH ORGANU SKOLY
1. Porada vedeni SOUs Vodnany

Je zékladnim poradnim orgénem fteditele Skoly. Porady vedeni se kromé¢ feditele Skoly ucastni zastupce feditele
pro teoretické vyucovani, vedouci ucitel odborného vycviku, vedouci vychovatel domova mladeze a vedouci
ekonomického useku, vedouci skolni jidelny. Porada vedeni se kona zpravidla jednou tydné s vyjimkou
hlavnich, vedlejSich prazdnin, popt. nelze-li ji konat z organizac¢nich divodii. Z porady vedeni se vyhotovuji
dva zapisy. Jeden zédpis obsahuje seznam splnénych, rozpracovanych a novych ukoli a dopliujici informace pro
zaméstnance. Druhy zapis vyhotovuje vedouci ekonomického useku do zaznamové knihy, pfi¢emz v tomto
ptipad¢ se jednd o struny zdznam aktualné projednavanych a planovanych zaleZitosti.

Ucastnici porady vedeni jsou povinni informovat své podfizené o ukolech z porady vedeni, a to nejen tehdy
tykaji-1i se jim svéfeného useku (napf. formou porady na svéfeném useku, vyvéSenim zépisu z porady vedeni

apod.).

2. Metodické komise

V ramci SOUs Vodnany jsou zfizeny niZe uvedené metodické komise pod vedenim piedsedii metodickych
komisi, pfi¢emz ¢lenové metodickych komisi jsou ucitelé piislusnych odbornych nebo vSeobecné vzdélavacich
predméti. Pfedsedy metodickych komisi stanovi v ptislusném Skolnim roce feditel Skoly a ¢leny komisi stanovi
zastupce feditele pro teoretické vyucovani. Metodické komise:
Provadi rozbory uciva predméta ptislusného oboru stiedniho vzdélavani s vyucnim listem;
Podili se na zpracovani tematickych plani v ramci RVP a SVP;
koordinuje mezipfedmétové vztahy ve vyuce a dodrzuje potfebnou navaznost teorie a praxe
navrhuje obsah, opravnych a komisionalnich zkousek;
pripravuje Skolni akce souvisejici s danym ucebnim oborem ¢i vyucovacim predmétem,;
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odborné pomaha vedeni Skoly pii stanoveni kritérii pro hodnoceni védomosti zakii a pro vyhodnoceni osvojeni
si klicovych kompetenci zaky;

navrhuje ndkupy ucebnich pomucek pro u¢ebni obory (odborné predméty a vseobecné vzdélavaci predméty);
schazi se na vyzvu piedsedy komise podle potieby, nejméné vSak 2x ro¢né a z jednani potizuje zapis, ktery je
uschovan u predsedy komise.

- Metodicka komise pro vSeobecné vzdélavaci predméty
- Metodicka komise odbornych predméti

3.

Pedagogicka rada SOUs Vodiany
Projednava vysledky vychovné a vzdélavaci Cinnosti za ptislusné klasifika¢ni obdobi Skolniho roku a za cely
Skolni rok,
projednava vychovna opatfeni a navrhuje fediteli $koly zahajeni piislusnych spravnich fizeni,
projednéava veskeré otazky vsech slozek vychovy a vzdélavani ve skole;
¢leny pedagogické rady jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly (ucitelé, ucitelé ODV, vychovatelé);
pedagogicka rada se svolava podle planu prace pedagogické rady, ktery zpracovava reditel skoly, nejméné vSak
5x ro¢n¢ v srpnu, listopadu, lednu, dubnu a ¢ervnu ptislusného Skolniho roku.
o jednani pedagogické rady se pofizuje pisemny zapis, ktery vyhotovuje hospodarka/operatorka IKT;
na jednani pedagogické rady miize teditel Skoly pozvat i zdstupce jinych zainteresovanych subjektd ¢i
organizaci.

4. Skolska rada

Skolska rada se ziizuje podle § 167 odst. 1 zdkona &. 561/2004 Sb. (3kolsky zakon). Skolska rada ma $est ¢lentl,
pfi¢emz tfetinu jmenuje ziizovatel Skoly, tfetinu voli zdkonni zastupci zaka a tietinu voli pedagogicti pracovnici
Skoly. Prava a povinnosti Skolské rady vyplyvaji z vySe uvedeného Skolského zékona.

S.

6.

7.

Pfijimaci komise SOUs Vodnany
Posuzuje podle kritérii stanovenych feditelem Skoly pro pfijimaci fizeni ptedpoklady uchazect o studium;
doporucuje tfediteli Skoly pfijeti uchazect podle stanovenych kritérii;
ve sve praci se prijimaci komise fidi ustanovenimi Skolského zakona a vyhlaskou o pfijimacim fizeni.

Slozeni pfijimaci komise: feditel Skoly, zastupce feditele pro teoretické vyucovani, vedouci ucitel
odborného vycviku a vybrany ucitel vSeobecné vzdélavacich nebo
odbornych predméti.

Inventarizaéni komise
- SloZeni inventariza¢ni komise (HIK — hlavni inventariza¢ni komise) urci feditel Skoly ptikazem feditele k
provedeni inventarizace majetku a zavazkii SOUs Vodnany v kazdém kalendarnim roce; popf. pfi mimotadné
inventarizaci béhem kalendainiho roku (napf. pfi pfedavani funkce feditele Skoly). V uvedeném piikazu
reditele dale teditel skoly ur¢i rovnéz sloZeni dil¢ich inventarizacnich komisi (DIK) a likvidacni a Skodni
komisi pro ptislusny kalendaini rok.
- Inventarizacni komise ve své praci postupuje podle vnitini smérnice pro inventarizaci majetku a zavazkua
SOUs Vodnany.
- Inventarizani komise te$i veskeré otazky spojené s fadnou inventarizaci veSkerého majetku a zavazku
organizace (vcetné pohledavek).
- Inventariza¢ni komise v pfipadé fadné kazdoro¢ni inventarizace provadi inventarizaci k okamziku sestaveni
ro¢ni ucetni uzavérky, tj. k 31. prosinci daného kalendéiniho roku.
- Inventarizac¢ni komise fes$i rovnéZ otazky spojené s vyfazovanim evidovanych prostiedkii a zatizeni.
Likvida¢ni a Skodni komise
Likvidacni a Skodni komise je sestavena k posouzeni oprdvnénosti navrhu na vyfazeni evidovaného majetku
fyzickou likvidaci, na posuzovani Skodnich udalosti a na zajiSténi komisiondlni likvidace pfedmé&tl zniceni.
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- Ve své Cinnosti fesi veskeré otazky spojené s likvidaci vyfazenych prostfedk a zafizeni inventariza¢ni komisi
1 eventudlni otazky prodeje vytrazenych prosttedki a zafizeni.

- Pied pfipadnym prodejem vyfazenych prostfedkii a zafizeni je SOUs Vodnany povinno nabidnout
prostiednictvim zfizovatele Skoly tyto prostiedky a zafizeni dalSim pfispévkovym organizacim, které jsou
ziizeny ztizovatelem Skoly Méstem Vodiany (pfevod majetku beziplatnym prevodem).

- Azvptipadé, ze zadna z vyse uvedenych ptispévkovych organizaci neprojevi o vyfazované prostiedky a zatizeni
zajem, je mozné odprodat tyto véci napt. zaméestnancim SOUs Vodnany, popf. 1 jinym osobam.

8. Nahradova komise

- Ve své praci tesi otazky nadhrady skod zplisobenych zaméstnanci SOUs Vodnany,

popf. zaky skoly ve smyslu ustanoveni zakoniku prace a souvisejicich predpisii v platném

znéni.

- V téchto otazkach uzce spolupracuje s vedenim skoly a s ekonomickym tusekem

Skoly. - SloZeni nahradové komise v piipadé potfeby urcuje feditel skoly.

9. Komise bezpecnosti prace a ochrany zdravi pri praci
Komise bezpec€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci je trvale stanovena takto:

Predseda: bezpecnostni technik skoly
Clenové: vedouci ekonomického useku
vedouci domova mladeze
vedouci ucitel odborného vycviku
Komise provadi pravidelné kontroly stavu a prostor SOUs Vodnany. Bezpecnostni technik ve spolupraci s vedoucim
ekonomického tuseku rovnéz odpovidaji za vcasnost provadéni piislusnych revizi technickych zafizeni ve
stanovenych terminech a za pfipadné odborné odstraniovani nedostatki

10. Kontrolni a hospita¢ni ¢innost v SOUs Vodiany

Kontrolni a hospitac¢ni ¢innost je organizovana takto:

a) Reditel skoly provadi v daném $kolnim roce hospitaéni ¢innost v teoretickém vyudovani, v praktickém
vyu€ovani a na domove mladeze podle svych ¢asovych a dalSich moznosti.

b) zastupce feditele pro teoretické vyucovani provadi v daném $kolnim roce hospitaéni ¢innost v teoretickém
vyu€ovani podle svych ¢asovych a dalSich moznosti.

c) vedouci ucitel odborného vycviku provadi v daném skolnim roce hospitacni ¢innost v praktickém vyucovani
(vlastni pracovisté Skoly a smluvni pracovisté u externich firemnich partnerti skoly) podle svych ¢asovych a
dalSich moZnosti.

d) Vedouci vychovatel domova mladeze provadi v daném $kolnim roce hospitacni ¢innost pii vychové mimo
vyu€ovani podle svych ¢asovych a dalSich moznosti.

Povinnosti v§ech vedoucich pracovniki je vytvaiet uceleny systém kontroly, zabezpec¢ovat podminky pro kontrolni
a hospitacni €innost, tuto provadét a vyuzivat poznatkli ziskanych pii této ¢innosti pro spravné rozhodovani.
Zékladni funkci kontrolni a hospita¢ni Cinnosti je ziskat potfebné informace o pedagogické i1 ostatni praci
prispévkové organizace (u pedagogickych pracovnikil 1 u ostatnich pracovnikii organizace).

Organizace kontroly a hospitace

1) Ptiprava hospitace nebo kontroly;

2) vlastni hospitace, kontrola;

3) zpracovani ziskanych poznatki a informaci;
4) zavereény pohovor, navrhy fesent;
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5) napravna opatieni pii zjiSténych nedostatcich.

Hospitace ve vyucovacich dnech a ve vyuc€ovacich hodinach mohou byt doplnény pisemnymi zaznamy, nebo mohou
byt bez pisemnych zdznamu. Za hospitacni ¢innost a jeji formalni (administrativni) zpracovani zodpovidaji ptislusni
vyse jmenovani vedouci useku.

Pravidelné obsahové zaméreni kontrolni a hospitacni ¢innosti v SOU:

- Reditel SOUs Vodiiany

- Ridi se vlastnim neformalnim planem kontrolni a hospita¢ni ¢innosti podle svych ¢asovych a dal§ich moZnosti.

- Zastupce reditele pro teoretického vyucovani

- Ridi se vlastnim neformalnim planem kontrolni a hospitaéni ¢innosti podle svych ¢asovych a dalsich moZnosti. -
Jeho hospita¢ni a kontrolni ¢innost bude zamétena na:

- Vysledky a efektivnost prace v useku;

- ziskavani pfisluSnych kompetenci zaky prostfednictvim vyucovani;

- plnéni RVP, SVP a ro¢nich tematickych plant jednotlivych ugiteli;

- pedagogickou dokumentaci, jeji stav a uroven;

- pInéni doporuceni metodickych komisi;

- stav inventare Skoly (stav uceben, Saten, kabinetli a socidlnich zafizeni);

- dodrzovani Skolniho fadu ze strany zaki 1 uciteli;

- vykon pedagogické ¢innosti uciteli;

- v€asné ptichody ucitelli do vyucovacich hodin;

- uroven vyucovani, klasifikace, zdznamy v elektronickych tfidnich knihach;

- dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych piedpist;

- kontrola efektivnosti opatfeni k zamezovani vzniku socialné patologickych jevl mezi Zaky;

- dodrzovani navaznosti na praktické vyucovani;

- kontrola dodrzovani ptislusné legislativy u pisemnych a tstnich zavére¢nych zkousek.

- Vedouci ucitel odborného vycviku

- Ridi se vlastnim neformélnim planem kontrolni a hospita¢ni ¢innosti podle svych ¢asovych a dal§ich moznosti. -
Jeho hospitaéni a kontrolni ¢innost bude zamétena na:

- Vysledky a efektivnost prace v useku;

- ziskavani ptisluSnych kompetenci Zaky prostiednictvim praktického vyucovani;

- plnéni RVP, SVP a ro¢nich tematickych plant jednotlivych uéitelit odborného vycviku;

- pedagogickou dokumentaci, jeji stav a Groven;

- vykon pedagogické ¢innosti ucitelit odborného vycviku;

- uroven vychovné vzdélavaci prace na useku praktického vyucovani

- dodrzovani bezpecnostnich ptedpisti na pracovistich i1 hygienickou zptsobilost pracovist’;

- kontrola efektivnosti opatieni k zamezovani vzniku socialné patologickych jevii mezi zéky;

- dodrZovani navaznosti na teoretické vyucovani;

- kontrola dodrZovani ptislusné legislativy u praktickych zavére¢nych zkousek;

- kontrola ziskavani pfisluSnych praktickych kompetenci Zdky formou motiva¢nich akci v odbornych dovednostech
zaka.

- stav inventare na pracovistich praktického vyucovani (vybaveni pracovist, stav Saten, potfebné stroje a zatizeni).

Vedouciho vychovatel domova mladeZe:

- Ridi se vlastnim neformalnim planem kontrolni a hospitaéni &innosti podle svych ¢asovych a dal§ich moznosti.

- Jeho hospita¢ni a kontrolni ¢innost bude zamétena na:
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- Dodrzovani platné legislativy pro realizaci vychovy mimo vyucovani;

- Vysledky a efektivnost prace v useku;

- ziskavani prislusnych kompetenci zaky prostfednictvim vychovy mimo vyucovani,

- plnéni RVP a SVP Domova mladeZe a ro¢nich planti jednotlivych vychovnych skupin ubytovanych zake; - formy
vychovné vzdélavaci prace na tseku;

- kontrola efektivnosti opatfeni k zamezovani vzniku socialn¢ patologickych jevl mezi zaky; - dodrzovani fadu
domova mladeze;

- vytvareni podminek pro pravidelnou pfipravu zakl na vyuku;

- kontrola ¢innosti smétfujicich k tomu, aby Zaci travili svlij volny Cas kvalitn€ (zdjmové krouzky aj.);

- organizovani zajmovych aktivit a zabezpecCovani jejich vedeni;

- efektivitu financniho a hmotného zabezpeceni provozu, udrzby a oprav;

- spravnost vedeni piedepsané evidence a administrativni agendy;

- stav vybaveni domova mladeze (stav jednotlivych pokoji, Saten, umyvaren, vybaveni nabytkem apod.).

11. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Nedilnou soucasti tohoto organizac¢niho fadu jsou ptilohy (viz OBSAH na str. 2).

2. Veskeré pracovni piikazy vydané odpovédnymi pracovniky SOUs Vodiany v rozporu s timto organizaénim
fadem jsou neplatné.

3. Piispévkova organizace SOUs Vodnany mize z divodu zajiSténi provozu a vyuky pfijimat na dobu urcitou
pracovniky i nad ramec uvedeny v organizacnim fadu (viz ,,Organiza¢ni uspotadani SOUs Vodiany, piispévkové
organizace*).

4. Organizacni tad je ulozen u vSech vedoucich pracovnikil a na vSech tutvarech Skoly. VSichni pracovnici jsou
povinni se s nim sezndmit a fidit se jeho ustanovenimi.

5. Vydanim tohoto organiza¢niho fadu se ke dni jeho ucinnosti, tj. 1.9. 2021, rusi pfedchozi organiza¢ni fad vydany
SOUs Vodiany ve znéni pozdéjSich zmeén a dopliiki platny od 1. 8. 2019.

6. Tento organizacni fad vstupuje v platnost ke dni 30.8.2021 s tim, Ze ucinnosti nabyva dne 1. 9. 2021.

Ing. Jana Cechova, v.r.
feditelka SOUs Vodnany
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Ptiloha ¢. 1 Organiza¢ni smérnice

ORGANIZACNISMERNICE

a) o opravnéni nafizovat a schvalovat hospodaiské a ucetni operace a dispozi¢ni opravnéni s rozpoCtovymi a
materidlovymi prostiedky

b) o piezkusovani ucetnich dokladt

C) o povéieni

d) o podpisovych vzorech pracovnikt

1. Ve smyslu zékona o ucetnictvi v platném znéni a souvisejicich ptisluSnych pravnich norem a po projednani s

prislusnymi pracovniky s u¢innosti od 1. 8. 2019 povéruji:

a) zastupce reditele, aby mne zastupoval a disponoval rozpoctovymi prostiedky, tj. podepisoval objednavky a

hospodarské smlouvy v mé nepfitomnosti delsi nez 60 pracovnich dnli v rozsahu mé pravomoci pro veskery

provoz SOUs Vodiiany mimo investi¢nich smluv a investi¢nich objednavek.

b) vedouciho ekonomického useku, aby mne zastupoval a disponoval rozpoctovymi prostiedky, tj.
podepisoval objednavky a hospodaiské smlouvy v mé neptitomnosti v rozsahu mé pravomoci pro veskery provoz
SOUs Vodiiany do vyse 40 000 K¢.

C) vedouci pedagogické pracovniky (dsek teoretického vyucovani, usek praktického vyucovani a usek
vychovy mimo vyucovani) aby disponovali rozpo¢tovymi prostiedky v omezeném rozsahu, tj. objednavky a
hospodarské smlouvy v mé nepiitomnosti v rozsahu mé pravomoci pro usek teoretického vyucovani do vyse 10000
K¢, pro usek praktického vyucovani do vySe 20 000 K¢ a visek vychovy mimo vyucdovani do vySe 10 000 K¢.

d) vedouci $kolni jidelny, aby disponovala rozpo¢tovymi prostiedky, tj. podepisovala objednavky potravin a
schvalovala vydej potravin a materialu pro $kolni jidelnu.

2. Ve smyslu zdkona o ucetnictvi v platném znéni, zakona o finan¢ni kontrole a souvisejicich ptislusnych
pravnich norem z hlediska prezkuSovani vécné spravnosti udajii obsazenych v tcetnich dokladech, z hlediska
opravnénosti pracovniku, kteti nafidili nebo schvalili Gcetni ¢i finan¢ni operace ovérované ucetnimi doklady, z
hlediska uplnosti naleZitosti predepsanych pro ucetni doklady a z hlediska pFipustnosti u¢etnich a finan¢nich
operaci s u¢innosti od 1. 9. 2021 povéruji:

a) Vedouci ekonomického tiseku prezkuSovanim a kontrolou:

- faktur za veSkery material, ceniny, DDHM, investice, u¢ebni pomucky, pracovni odévy, obuv, ochranné pomucky,
za udrzbu a opravy, za prace a sluzby, elektrickou energii, ndjjemné a za vydeje z prostredk

FKSP

- uCetnich dokladli o vyfazeni zdkladnich prosttedki, DDHM a o vSech zménach souvisejicich s inventarizaci
veSkerého majetku;

- ucetnich dokladii o drobnych vydajich v hotovosti z pokladny;

- mezd, nemocenskych davek, dan¢ ze mzdy, dalSich dani a dalSich zdkonnych odvodu; - investi¢nich vydaji;

- Fondu kulturnich a socialnich potteb.

b) vedouci $kolni jidelny pfezkuSovanim a kontrolou:
- faktur za nakup potravin

Zpiusob piezkouseni a kontroly ucetnich dokladi se provede podpisem na piislusném dokladu nebo na jeho
uctovacim predpisu v souladu se Smérnici o vnitfrnim kontrolnim systému (viz téZ Smérnice finan¢ni kontroly
SOUs Vodiiany).
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Ptiloha ¢. 2 Podpisové vzory
PODPISOVE VZORY

pracovniki ptispévkové organizace SOUs Vodiany opravnénych nafizovat a schvalovat hospodaiské a ucetni
operace:

Reditel

Zastupce teditele

Vedouci ekonomického useku

Vedouci vychovatel domova mladeze

Vedouci uditel odborného vycviku

Vedouci $kolni jidelny

Ucetni

Vodnany 1.9. 2021 Ing. Jana Cechova, v.r.
teditelka SOUs
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Organiza¢ni usporadani SOUs Vodnany, prispévkové organizace:

REDITEL

1

1

zastupce ;;ovéfer]y't | vedouci vedouci
.o vedouci ucite
feditele oV vychovatel DM tiseku EKO
I
L L = I 1 i .
| S S vychovatelé e Sl o skladova vedouci skolni
ucitelé ucitelé OV DM ucetni tdribai/topic uklizecky délnice jidelny

| hospodar/operator
IKT

4 asistent pedagoga
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