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A. UVODNI USTANOVENI

Na zakladé ustanoveni § 305 a § 124 zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném znéni,
vydavam jako statutdrni orgdn organizace tento vnitfni predpis. Organizacni Fad stanovi
organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, obecné a odborné kompetence a z toho
vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl organizace, specifikuje zakladni
ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby v zafizeni
formou organizacniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organ( a podil zaméstnancl
na fizeni.

Organizacni fad spolu s pracovnim fadem, popisy pracovnich mist, organiza¢nim schématem,
zfizovaci listinou a dalSimi vnitfnimi smérnicemi a dokumenty tvofi strukturu fizeni organizace.

ZAKLADNI INFORMACE O ORGANIZACI

Ndzev organizace: Stfedni Skola gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek,
prispévkova organizace

Sidlo organizace: tf. T. G. Masaryka 451, 738 01 Frydek-Mistek

Identifikacni ¢islo organizace: 0057 7243

Danové identifikacni ¢islo: CZ 0057 7243

Identifikator zafizeni (1Z0): 110 022 289

Identifikdtor pravnické osoby (REDIZO): 600 016 242

Ztizovatelem Skolského zafizeni je Moravskoslezsky kraj.

Pravni subjektivita a cinnost organizace je vymezena Zfizovaci listinou Stredni skoly
gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace, na zakladé usneseni
zastupitelstva kraje ¢. ZL/263/2001 ze dne 20. prosince 2001.

Statutarni organ skoly:

PhDr. Mgr. Ing. Lukas Smutny, MPA, MBA, MSc., Ing.Paed.IGIP, dr. h. c., feditel Stfedni Skoly
gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace, byl jmenovan do
funkce Moravskoslezskym krajem na zakladé usneseni Rady Moravskoslezského kraje ze dne
7.5.2015 s ucinnosti od 1. 6. 2015.

Organizace je zfizena za Ucelem realizace vychovy a vzdélavani Zaka podle platnych Skolnich
vzdélavacich program(l. Zakladnim predmétem cinnosti Skoly je poskytovat stfedni vzdélani
s maturitni zkouskou a stfedni vzdélani s vyuénim listem, zabezpecovat stravovani zakl a
zajistit stravovani vlastnim zaméstnancim skoly.

Skola ma tyto soucasti:

Stfedni Skola 1ZO 110 022 289 - kapacita 1 200 zaka

Skolni jidelna 120 110 022 301 — kapacita 500 stravovanych
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Obory vzdélani s maturitni zkouskou a obory vzdélani s vyuénim listem Stfedni Skoly
gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace vedené v rejstfiku
$kol a 3kolskych zafizeni MSMT:

- obory vzdélani s vyuénim listem:

29-54-H/01 Cukrar

65-51-H/01 Kuchar-¢isnik

66-52-H/01 Aranzér

69-51-H/01 Kadernik

29-56-H/01 Reznik-uzenar

66-53-H/01 Operator skladovani

29-53-H/01 Pekar

66-51-H/01 Prodavac

Denni forma vzdélani, délka studia je 3 roky, studium je ukonéeno zavérecnymi zkouskami a
obdrZzenim vyucniho listu.

- obory vzdélani s maturitni zkouskou:

65-41-L/01 Gastronomie

69-41-L/01 Kosmetické sluzby

65-42-M/02 Cestovni ruch

31-43-M/01 Odévnictvi

Denni forma vzdélani, délka studia je 4 roky, studium je ukonéeno statni maturitni zkouskou
a obdrZzenim maturitniho vysvédceni.

B. ZAKLADNI POSTAVENI SKOLY

Organizacni rad zakotvuje zdkladni udaje a postaveni Skoly jako subjektu statni spravy ve
$kolstvi a vn&jsi pravni vztahy $koly z hlediska platnych pravnich norem Ceské republiky.

1. ZRIZENI SKOLY

Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mlddeze a t&lovychovy CR, &. j. 24 328/2001-14 ze dne 25.
zafi 2001 se pfispévkova organizace Stfedni Skola gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-
Mistek, pfispévkova organizace, tf. T. G. Masaryka 451, 738 01 Frydek-Mistek, stala s i¢innosti
od 1. 10. 2001 ptispévkovou organizaci v plisobnosti Moravskoslezského kraje.
Moravskoslezska kraj v souladu s ustanovenim § 2 odst. 1 a 2 zdkona ¢. 157/2000 Sb., o
prechodu nékterych véci, prav a zavazkd z majetku Ceské republiky do majetku krajd, ve znéni
pozdéjSich predpisl, s ustanovenim § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
Uzemnich rozpoctl a v souladu s ustanovenimi § 35 odst. 2 pism. j) a § 59 odst. 1 pism. i)
zakona ¢. 129/2000 Sb.,

o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisd, vydal po schvaleni zastupitelstvem
Moravskoslezského kraje zfizovaci listinu pro pfispévkovou organizaci ¢. ZL/263/2001.
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2. VYMEZENI PREDMETU CINNOSTI SKOLY

Pfedmét cinnosti Skoly je vymezen pfislusnymi ustanovenimi zdkona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,Skolsky zdkon“) a provadécimi pravnimi predpisy.
Organizace vykonava &innost téchto $kol a skolskych zafizeni — Stfedni $kola, Skolni jidelna.
Skola je opravnéna poskytovat stravovani vlastnim zaméstnanctim.

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdélani. Kromé
této hlavni ¢innosti je Skola opravnéna provozovat tyto doplikové ¢innosti:

- provadéni rekvalifika¢nich kurz(, vzdélavacich kurzii a odbornad Skoleni vcetné
zprostiedkovani,

- hostinska Cinnost,

- pronajem majetku,

- stravovani zaméstnancl pravnickych osob vykonavajicich ¢innost kol a skolskych zatizeni
zfizenych krajem, obci nebo svazkem obci,

- obchodni ¢innost véetné zprostfedkovani,

- vyrobu textilii, textilnich vyrobkt, odévli a odévnich doplnkl a jejich prodej,
- provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni ¢innosti.

Podminkou pro realizaci doplriikové ¢innosti je, Ze dopliikova ¢innost nesmi naruSovat plnéni
hlavniho ucelu organizace. Hlavni a doplnkova c¢innost je oddélena dislednym stfediskovym
sledovanim nakladd a vynos( na tyto dvé cinnosti. Finan¢ni hospodareni pfi doplriikové
¢innosti se Fidi ustanovenim § 28 odst. 5 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
Uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich predpisti. Jednorazové (nahodné) Ccinnosti
nesouvisejici s hlavnim ucelem a predmétem cinnosti se vykazuji v doplrfikové ¢innosti.

3. PRAVNI POSTAVENI SKOLY

Skola je pravnickou osobou, kterd v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je
opravnéna nabyvat prav a zavazovat se ode dne svého zfizeni a nese odpovédnost z téchto
vztahl vyplyvajici. Prava a povinnosti Skoly vyplyvaji ze Skolského zdkona, z pfislusnych
ustanoveni zakona ¢. 89/2012 Sb., Obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist, zakona ¢.
262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalSich obecné zavaznych a
prislusnych provadécich a souvisejicich pravnim norem. Za poruseni svych zavazk( a jinych
pravnich povinnosti odpovida skola svym majetkem.

Skola je prispévkovou organizaci Moravskoslezského kraje ve smyslu pfislunych ustanoveni
zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich
predpist a jeho provadécich pravnich predpisq, ktera je na statni rozpocet napojena finanénim
vztahem (prispévkem, odvodem) prostfednictvim rozpoctu svého zfizovatele. Tento vztah je
v jednotlivych zuctovacich obdobich konkretizovan rozpoctovym opatienim dle prislusnych
pravnich predpis(.

Skola neodpovida za zavazky statu nebo jinych subjektd. Stat ani jiny subjekt neodpovida za
zavazky Skoly, neni-li zakonem stanoveno jinak.
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Skola se mlize za podminek stanovenych zakonem domahat ochrany proti zésah@im organd
fizeni do své Cinnosti, pokud jsou v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy. Organ
fizeni, ktery svym zasahem do cinnosti Skoly zpUsobil majetkovou Ujmu, je povinen ji uhradit.
Zpusobila-li $kola svou cinnosti majetkovou Ujmu stdtu nebo jinému subjektu, je povinna ji
uhradit za podminek a v rozsahu stanoveném zakonem.

4. MAJETKOVE POSTAVENI SKOLY

Pro zabezpeceni své hlavni a doplfikové Cinnosti disponuje Skola dlouhodobym majetkem ve
vlastnictvi zfizovatele, ktery ji byl predan k hospodareni jako majetek potfebny k vykonu
¢innosti organizace, pro kterou byla zfizena popf. majetkem ziskanym vlastni cinnosti,
financnimi prostfedky, pohledavkami a dalSimi majetkovymi pravy statu.

V souladu se zakonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjsich predpisli, nabyva organizace do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu
¢innosti, pro kterou byla zfizena. Majetek nabyva: bezuplatnym prevodem od svého
zfizovatele, darem schvalenym zfizovatelem, dédénim, nebo jinym zplsobem. Nepotiebny
majetek je povinna pfednostné nabidnout zfizovateli. Az v pfipadé jeho nezajmu je mozno
majetek odprodat, predat jiné PO, zfizené Moravskoslezskym krajem, aj. Vymezeni
majetkovych prav a povinnosti je uvedeno ve zfizovaci listiné Skoly, kde také zfizovatel
stanovuje podminky, za jakych okolnosti je tfeba jeho predchozi pisemny souhlas.
Financovani béziné cinnosti organizace je zajiSténo zdroji z verejnych rozpoctd, samotna
organizace se v ramci jednoho ucetniho obdobi fidi schvalenym rozpoctem pfijmu a vydaja
(ndkladl a vynosu). Pro financovani svych investi¢nich potfeb vyuziva Skola kromé fondu
reprodukce majetku i dotace od svého zfizovatele a dotaci od ostatnich organ(i samospravy.

5. STATUTARNI ORGAN SKOLY

Statutarnim organem 3koly je Feditel $koly. Reditele $koly jmenuje do funkce a z ni odvoldva
zfizovatel 8koly, tj. Moravskoslezsky kraj, ktery je nadfizenym organem $koly. Reditel koly Fidi
organizaci Skoly v rozsahu stanoveném v pravnich normdach a je odpovédny za jeji ¢innost a
dosazené vysledky zfizovateli $koly. Reditel $koly jedna jménem $koly, rozhoduje ve viech
zalezitostech, pokud jeho rozhodnuti neni timto organiza¢nim fadem nebo jinymi akty Fizeni
vyhrazeno zfizovateli Skoly, resp. podminéno souhlasem ¢i schvalenim pfislusného
nadfizeného orgénu. Reditel $koly je, v souladu se $kolskym zakonem, orgdnem statni spravy
a samospravy ve skolstvi a vykonava vici Skole pravomoci stanovené timto zakonem.

6. ZASTUPCE STATUTARNIHO ORGANU

Reditel $koly jmenuje své zastupce a stanovi poradi jejich zastupovani. Jeho prvnim
zastupcem- zastupcem statutarniho organu je zastupkyné reditele Skoly pro odborny vycvik
a zastupuje reditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho pravomoci a
odpovédnosti. Pokud z vySe jmenovanych neni nikdo pfitomen na pracovisti, povéfi reditel
Skoly pisemné fizenim skoly jinou odpovédnou osobu a urci rozsah pravomoci a odpovédnosti
této osoby.
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7. JEDNANI V PRACOVNE PRAVNICH VZTAZICH

Skola vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost vyplyvajici z
téchto vztah(. Pravni ukony v pracovné pravnich vztazich ¢ini jménem Skoly jeji statutarni
organ. Jini pracovnici Skoly jsou opravnéni Cinit jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich
funkce stanovené v organizacnim fadu.

8. JEDNANi V OBCANSKOPRAVNICH VZTAZiCH

Skola vystupuje v ob¢anskopravnich vztazich svym jménem a nese majetkovou odpovédnost
z téchto vztahl vyplyvajici. Pravni ukony v téchto vztazich ¢ini jménem Skoly jeji statutarni
organ. Obecné pravni predpisy o spravnim fizeni se vztahuji na rozhodovani podle pfislusnych
ustanoveni Skolského zakona a souvisejicich pravnich norem. Dalsi pracovnici Skoly jsou
opravnéni Cinit jménem Skoly Ukony vyplyvajici z jejich funkci stanovenych v organizacnim
radu.

9. PLACENI DANI
Skola neni platcem dané z pfidané hodnoty, je platcem dané z pfijm@ pravnickych osob a dané
z pfijmuU ze zavislé ¢innosti fyzickych osob.

C. ORGANIZACNI USPORADANI zZAJISTOVANE CINNOSTI A
PRAVIDLA RIZENI

Principy vnitfniho fizeni Skoly a dalsi spolecna ustanoveni, zavazna pro vSechny pracovniky
Skoly a pro vSechny vnitfni organiza¢ni jednotky — Useky, oddéleni.

1. ORGANIZACNI USPORADANI SKOLY

Skola se organizaéné ¢&leni na vnitfni organizaéni jednotky — useky. Vnitfni organizaéni
jednotka je Usek, jehoz poslanim je dosahnout jednotného a uceleného tizeni a zabezpeceni
systémové uzavienych okruhl cinnosti provadénych Skolou v ramci pedagogické i
nepedagogické (ostatni) Cinnosti. Vnitfni organiza¢ni jednotky — uUseky se dale ¢leni na
oddéleni nebo na jednotlivé funkce a jsou fizeny prislusSnym zastupcem reditele Skoly,
vedoucim pracovnikem, resp. jemu podfizenym vedoucim pracovnikem. (viz. organizacni
schéma — pfiloha €. 1 Organizacniho fadu).

Useky organizace jsou nasleduijici:
a) usek feditele skoly,

b) usek teoretického vyucovani,

c) usek odborného vycviku,
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d) dsek ekonomiky a provozu,

e) usek personalni a projektovy.

Oddéleni organizace: - Skolni jidelna — vedouci skolni jidelny

2. PRINCIPY RIZENI SKOLY
Skola provadi svou hlavni i dopliikovou &innost na zakladé téchto principt a priorit:

- princip nadfazenosti pedagogickych cilll nad ostatnimi, zejména ekonomickymi cili,

- princip dosaZeni perspektivy Skoly predevsim v rdmci jejiho hlavniho predmétu ¢innosti,
- princip dosazeni zlepSeného hospodarského vysledku nebo vyrovnaného hospodareni,
- princip maximalniho vyuziti disponibilnich kapacit a zdrojt Skoly,

- princip Usporného a Setrného zachazeni se vSemi druhy energii.

3. OBECNA PUSOBNOST VNITRNICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU

a) V rozsahu své plisobnosti provadéji vnitfni organizacni jednotky — tiseky tyto ¢innosti:

- podili se na vypracovani organizacnich norem, které nasledné spolu s nafizenimi a
rozhodnutimi feditele Skoly uplatiiuji ve své plsobnosti,

- zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalité a stanovenou formou podklady,
rozbory a zpravy v rdmci organizacnich vztaha,

- odpovidaji za vécnou napln vSech podkladli a doklad(, jeZz zpracovavaji nebo vystavuiji,
zpracovavaji navrhy metodiky prvotni evidence a predkladaji je ke schvaleni v oblastech
prislusnych vnitfni organizaéni jednotce — Useku, fidi ¢innost v ramci skoly,

- provadi prvotni kontrolu v rdmci organizacni jednotky — Useku,

- na zakladé vysledkd kontrol, Setfeni a pribéznych poznatkld navrhuji a pfipadné provadi
opatfeni k odstranéni nedostatku,

- eviduji, archivuji a zajistuji skartaci dokladli a pisemnosti, které zpracovavaji v souladu se
spisovym fadem.

b) Vnitini organizacni jednotky dale vykonavaji ¢innosti, které nejsou soucasti jejich obecné
odborné plsobnosti, avsak slouZi k zajisténi vnitfniho chodu organizace:

- pldnovani, organizovani, provadéni, evidence, hodnoceni a kontrola prace a ulozenych ukold,
- hospodareni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi,

- ochrana majetku a pozarni ochrana,

- bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

- vybrané personalni a socialni zalezitosti (prezence, evidence a Upravy pracovni doby,
stanoveni rozvrhu cerpani dovolenych, samostudia a pracovniho volna, hodnoceni
pracovnikt),

- evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti,

- vedeni operativni evidence o stavu pouZivaného majetku, predmétt a dalSich prostredka.
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4. OBECNA PUSOBNOST ODDELENi

Vyjma plsobnosti dané timto organiza¢nim fadem vSem organiza¢nim jednotkdm — Usek{m
jsou jednotlivd oddéleni opravnény vykonavat tyto ¢innosti:

- vystupovat jménem skoly ve vécech odborné pfislusnych,

- vytvaret a uplatfovat vlastni fidici subsystém k zajisténi pfisluSnych odbornych ¢i
systémovych ¢innosti,

- uplatfnovat pravidla ekonomického fizeni v podminkdach useku véetné vybranych Cinnosti pfi
uplatinovani mzdovych norem.

5. RIZENi VNITRNiICH ORGANIZACNICH JEDNOTEK — USEKU

V Cele prislusné vnitini organizacni jednotky — Useku stoji feditel Skoly nebo zastupce reditele
Skoly, kterého do funkce jmenuje a z ni odvolava feditel Skoly. Zastupci reditele Skoly, vedouci
usekl jsou Cleny vedeni a zastupuji Skolu v pfislusnych zalezZitostech v rozsahu pravomoci
danych timto organiza¢nim fadem nebo delegovanych feditelem Skoly.

a) Usek feditele 3koly

Usek fidi feditel 3koly, ktery kromé svych pracovnich povinnosti, kterymi jsou nap¥. €innosti
spojené s vlastnim Fizenim Skoly, s vystupovanim Skoly navenek vuci zfizovateli i ostatnim
organUm statni spravy a samospravy, agenda souvisejici s komunikaci se socidlnimi partnery
Skoly, s projektovymi a rozvojovymi aktivitami skoly, s koncepci a strategii Skoly, s roénim
planem prace skoly apod., fidi dale i oblast vychovného poradenstvi, oblast koordinace auto-
evaluace, vychovy a osvéty, oblast koordinace tvorby Skolnich vzdélavacich programi a
systém hodnoceni zaméstnancd. Reditel $koly rovné? fidi praci komisi vytvafenych pro fedeni
specializovanych ¢innosti ve $kole. Reditel $koly pfimo Ffidi ucitele-vychovného poradce a
sekretarku Skoly.

Dalsi ¢innosti, které jsou pfimo podrizené fediteli Skoly, zajistuje sekretariat skoly. Mezi tyto
¢innosti patfi zejména vedeni agendy souvisejici s provozem sekretariatu, evidenci a archivaci
dokumentu dle vnitfnich smérnic, spolupodili se na vedeni Skolni matriky Zaku, evidence
vysledk(l vzdélavani, vedeni a sprava dokumentl k pfijimacimu fizeni zak(, vyfizovani
spravnich pfipadl ve spravnim fizeni a posuzovani podkladd potfebnych ke zjisSténi stavu véci
ve spravnim fizeni, vedeni spisové sluzby a obsluha datové schranky, podil na sbéru dat pro
statistickd Setfeni, apod.

b) Usek teoretického vyucovani

Usek Fidi dva zastupci reditele skoly pro teoretické vyucovani, ktefi jsou pfimo podFizeni
rediteli Skoly a odpovidaji mu za vysledky své prace. Prostfednictvim jim podtizenych
pedagogickych pracovnikd — uditel( zajistuje tento Usek organizaci komplexni vzdélavaci a
vychovné ¢innosti ve vSseobecné vzdélavacich nebo odbornych predmétech skoly a predmétu
Praxe. Zaméstnanci Useku vychovavaji zdky ve smyslu védeckého pozndni a v souladu se
zasadami vlastenectvi, humanity a demokracie, zachovdvd miéenlivost o skutecnostech
tykajicich se osobnich udaja zakl a informuje Zaky o vysledcich jejich vzdélavani, v pfipadé
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nezletilych 73kG té# jejich zakonné zastupce, se kterymi spolupracuje. Usek organizaéné
zajistuje realizaci zavérecnych a statnich maturitnich zkousek a pfijimaciho fizeni. Zastupci
reditele Skoly pro teoretické vyucovani aplikuji do fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté
poradou vedeni a na zakladé vlastni kontrolni a hospitacni ¢innosti davaji podnéty a ndvrhy na
zmény v koncepci a fizeni skoly, v obsahu ¢&i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych
oblastech fizenych reditelem skoly (koordinace informacnich a komunikacénich technologii,
koordinace auto-evaluace, garance a koordinace tvorby skolnich vzdélavacich programi a
hodnoceni zaméstnancll). Zastupci rfeditele Skoly pro teoretické vyucovani zodpovidaji za
dodrzovani predpisi BOZP a PO na pracovistich teoretické vyuky a predmétu Praxe, za
dodrzovani pracovni doby jim podfizenych zaméstnancl. Organizuji distanéni formu
vzdélavani v pripadé jejiho zavedeni ¢i nafizeni.

c) Usek odborného vycviku

Usek ridi zastupkyné feditele 3koly pro odborny vycvik, ktery je pfimo podFizen fediteli $koly
a odpovidd mu za vysledky své prace. Usek provadi prostfednictvim jemu podFizenych
pedagogickych pracovnikli — vedouciho ucitele odborného vycviku (2), uditelll odborného
vycviku a nepedagogickych pracovnikl komplexni vzdélavaci a vychovnou c¢innost v odborném
vycviku a zajistuje odbornou praxi Zak(l na pracovistich pravnickych osob, s nimiz uzavira
smlouvy o zajisténi praktického vyucovani a praxe Zakd u smluvnich partner(. V ramci
odborného vycviku Usek rovnéz zajistuje produktivni praci zaka vybranych oborl vzdélani
s vyuénim listem, kterou fidi vedouci uéitelé odborného vycviku. Usek zachovava miéenlivost
o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji Zak(, informuje Zaky o vysledcich jejich
vzdélavani, v pripadé nezletilych zaka informuje téZ jejich zakonné zdastupce, se kterymi
spolupracuje a podili se na organizaci zavéreénych zkousek a praktickych maturitnich zkousek
u oborl vzdélani s maturitni zkouskou skupiny L a pfijimaciho fizeni. Zastupkyné feditele skoly
pro odborny vycvik aplikuje do fizeni svého Useku podnéty a zavéry prijaté poradou vedeni,
na zakladé vlastni kontrolni a hospitaéni ¢innosti dava podnéty a navrhy na zmény v koncepci
a fizeni skoly, v obsahu &i organizaci vyuky nebo v nékterych specifickych oblastech fizenych
feditelem Skoly (koordinace auto-evaluace $koly, koordinace tvorby Skolnich vzdéldvacich
programd a hodnoceni zaméstnancul). Ridi a koordinuje oblast rekvalifikaci v rémci dopliikové
¢innosti skoly.

Vedouci ucitel odborného vycviku fidi ve svém oddéleni ucitele odborného vycviku a
nepedagogické pracovniky odborného vycviku, je pfimo podfizen zastupkyni reditele Skoly pro
odborny vycvik a odpovida mu za vysledky své prace. Zodpovidd zejména za dodrzovani
predpisi BOZP a PO na pracovistich odborného vycviku, za dodrZzovani pracovni doby a
poradku na pracovistich odborného vycviku. Ridi a koordinuje oblast gastronomické vyroby v
ramci doplikové cinnosti Skoly. Organizuji distancni formu vzdélavani v pripadé jejiho
zavedeni ¢i nafizeni

d) Usek ekonomiky a provozu
Usek Fidi zastupkyné feditele $koly pro ekonomiku a provoz, kterd je pfimo podFizena Fediteli
a odpovida jemu za vysledky své prace. Je nepedagogickym pracovnikem, ktery zajistuje
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systém financovani organizace prostfednictvim vice zdroji financovani, napfiklad
rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich verejnych zdrojd, dotacnich, apod. Zpracovava
analyzy efektivnosti vynakladanych finan¢nich prostfedkd a predkladd navrhy opatieni ke
zlepseni efektivnosti hospodareni (aplikace zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole, ve
znéni pozdéjsich predpist). Dale navrhuje zplsoby financovani organizace a vyhledavani
financ¢nich zdroj, provadi metodiky ucetnictvi, zplsoby oceriovani, postupl odpisovani,
postupl Uctovani, usporadani polozek Gcetni zavérky a jejich obsahového vymezeni, zajistuje
a realizuje zasady energetického managementu, pracuje v systémech PUMA a FAMA portalu
zfizovatele. Zpracovavd vnitfni smérnice organizace. Ji jsou pfimo podfizeny ucetni,
rozpoctarka — financ¢ni referentka, hlavni Gcetni a Ucetni - pokladni, které zajistuji ucetné
ekonomickou, Ucetni a majetkovou oblast a zastfesuji komunikaci se statnimi urady. Ddle
zajistuje vedeni Ucetnictvi ucetni jednotky, eviduje svéreny majetek, sleduje zavazky,
pohleddvky, odpovidd za vyuctovani cestovnich pfikazi tuzemskych i zahranicnich,
obhospodaruje banku a pokladnu a zajistuje inventarizaci majetku Skoly. Zodpovida za
dodrZovani pracovni doby a za dodrZovani predpisd BOZP a PO na pracovistich ji podfizenych
zaméstnancl, organizuje, fidi, kontroluje a hodnoti zaméstnance useku a plnéni jejich ukold.

Zajistuje a organizuje stravovani pro zaky skoly a zaméstnance Skoly ve spolupraci s vedouci
Skolni jidelny (oddéleni Skolni jidelny). Dodrzuje pravni pfedpisy a financéni limity v oblasti
Skolniho stravovani, odpovida za dodrzovani hygienickych a protiepidemiologickych predpist
ve Skolnim stravovani, zpracovava vnitini fad Skolni jidelny a spolupracuje s odbornym
vycvikem pfi zajistovani vyroby pokrmd a ndpojl ve skolni kuchyni. Organizuje a Uctuje
oddélené o hlavni a doplrikové ¢innosti organizace. Zodpovida za radné nastaveni parametr(
vnitfniho kontrolniho systému a systému hodnoceni rizik.

Usek Fidi, organizuje a kontroluje oblast spravy majetku $koly a péci o néj, Usek zajistuje
v pribéhu Skolniho roku uklid celého arealu Skoly véetné odlouceného pracovisté kavarny
Radhost, opravy a udrzbu jednotlivych vSech budov skoly, véetné péce o majetek Skoly na
zakladé pozadavk( vedoucich usekt, odpovida za oblast BOZP a PO v organizaci véetné skoleni
a revizi, kontroluje stav lékarnicek v organizaci, odpovida za regulaci a Setfeni se vSiemi druhy
energii v organizaci véetné regulace tepla, odpovida za likvidaci pojistnych udalosti
v organizaci ve spolupraci sfirmou SATUM CZECH, zajistuje cinnost recepce, organizuje,
eviduje a odpovidd za autoprovoz organizace, péce o venkovni prostory v okoli budov
organizace — revitalizace zelené — travniky, kere, Skolni hfisté, parkovisté.

e) Usek personalni a projektovy

Usek Fidi, organizuje a kontroluje zastupce feditele pro personalni a projektovou &innost,
kterému je podfizena vedouci spravy majetku a budov (oddéleni spravy majetku), mzdova
ucetni, informatik, Gsek zajistuje oblast environmetalniho rozvoje skoly — EVVO, dale oblast
$kolniho metodika prevence socialné patologickych jevi a oblast projektovou. Usek zajistuje
oblast pfimych nakladi na vzdélavani — prostiedky na platy a zakonné odvody, systém
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odmeénovani, Usek odpovidd za mzdovou a persondlni politiku organizace, usek provadi
analyzu a rozbor ¢erpani zdvaznych ukazateld v oblasti limitu zaméstnanc( a v oblasti rozpoctu
pfimych ndkladl na vzdélavani — véetné odménovani Zakd za produktivni Cinnost, vede
evidencni listy ddchodového pojisténi, Usek zajistuje poskytovani nahrad platd vcetné
problematiky dané z pfijma fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, nemocenského pojisténi,
pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, Usek zpracovava prehledy o platech a odpovida za
prabéiné Cerpdani rozpoc€tu na platy a plnéni limitu zaméstnancl stanoveny zfizovatelem
(zdvazné ukazatele stanovené MSMT a MSK), Usek sestavuje povinné statistické vykazy a
hlaseni o platech a pfimé pedagogické ¢innosti.

Usek fidi a organizuje a kontroluje oblast personalni - tsek realizuje komplexni koordinaci
personalni spravy v organizaci s rozsahlou kvalifikacni a profesni strukturou a vertikdlnim a
horizontalnim organizacnim ¢lenénim, Usek zavadi platné pravni pfedpisy a jejich aktualizace
do systému personalniho a mzdového, Usek realizuje veskeré Ukony spojené s pfijimanim
novych pracovnik( organizace, Usek vyhotovuje pracovni smlouvy, dohody o provedené prace,
dohody o pracovni ¢innosti, dodatky k pracovnim smlouvam, dohody o rozvdzani pracovniho
poméru, dohody o hmotné odpovédnosti, Usek vede osobni agendu zaméstnancli véetné
osobnich spish a striktné dodrzuje zasady ochrany osobnich tGdaji — GDPR, usek spolupracuje
se zdravotnimi pojistovnami, podava hlaseni o zménach pracovniho poméru, sleduje ¢erpani
dovolené, prescasovych hodin, prespocetnych hodin, samostudia, prekaziek v praci,
pracovnich neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny, nahradniho volna a dodrZzovani fondu
pracovni doby, podava hlaseni o zaméstnavani dichodc(, vede evidenci osob se ZPS. Zajistuje
a pripravuje podklady z oblasti platové dle pokynl zfizovatele vramci Jednotného
personalniho a mzdového systému MSK.

Usek fidi, organizuje a kontroluje oblast projektovou - Usek zpracovava 7adosti o kratkodobé
a stfednédobé projekty, programy a granty, Usek organizuje partnerstvi mezi $kolami v rdmci
CR a EU, vede agendu jednotlivych projektli a grantd véetné administrace, spoluprace
s Usekem ekonomickym a provoznim, Usek zajistuje prezentaci jednotlivych projektt a grant(
v organizaci i mimo ni Usek zajistuje ekonomické vyhodnoceni projektd a grantd.

6. RIDICI KONTROLA

Ridici kontrola je nejd(ileZit&j$i vnitro-organizaéni sou¢asti systému finanéniho Fizeni. Provadi
ji reditel Skoly jako ptikazce operace, nebo touto funkci jsou pisemné povéreni vedouci
zaméstnanci, spravce rozpoctu a hlavni ucetni v ramci pravomoci stanovenych ve vnitfni
smérnici o finan¢ni kontrole, kterd upravuje povinnosti organizace pfi zavedeni financni
kontroly a zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému dle zdkona o finanéni kontrole.
Kontrolni metody

- zjiSténi skutecného stavu hospodareni a jeho porovnani s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupt pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky

- Setfeni a ovérovani skutecnosti tykajicich se prislusnych operaci
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- analyza Udajl z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztah(

Kontrolni postupy

- schvalovaci postupy — zajistuji provéreni podklad( pfipravovanych operaci, véetné jejich
ptripadného pozastaveni pfi zjisSténi nedostatkd

- operacni postupy — zajistuji uplny a presny prlbéh operaci, véetné jejich vyporadani,
vyuctovani a podchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajistuji porovnani Gdaja ulozenych v informacénim systému s Gdaji z
vykaz(l a hlaseni a dale jejich porovnani se schvadlenymi rozpocty

- revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, v€etné vyhodnocovani
ucinnosti vnitinich finanénich kontrol.

Ridici kontrola uplatfiovand v organizaci se sklada ze tii fazi:

a) predbéina kontrola

Na tuto kontrolu je kladen maximalni dliraz, nebot se realizuje pred uskutecnénim pripadného
vydaje ve fazi pfipravy a pldnovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamyslené operace s
pfisluSnymi pravnimi pfedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty. V této fazi se
vyhodnocuji mozna rizika plynouci z pfipadné realizace financni operace a uplatfiuji se zde
schvalovaci postupy zajistujici detailni provéreni souladu této operace s pravnimi predpisy.
Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na prikazu k provedeni operace,
objednavce, smlouvé, ucetnim dokladu, apod.

b) prtibézna kontrola

Za prubéznou kontrolu zodpovida reditel Skoly. Zde se ovéfuje, zda je operace poté, co byla
schvdlena hlavni Ucéetni v rdmci predbéziné kontroly az do jejiho konecného vyporadani a
vyuctovani realizovana v souladu s pfisluSnymi zdkony a dalSimi pravnimi predpisy véetné
internich predpisU zafizeni (zejména zda je v souladu se smérnici upravujici obéh Ucetnich
dokladd, smérnici k inventarizaci majetku, ad.) Dale je kontrolovano také dodrzovani zakona
¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

c) nasledna kontrola

Nasledna kontrola je vyznamné provazana s kontrolou pribéznou, véetné uplatnéni
kontrole ucetnich a souvisejicich dokladi a osob odpovédnych za ucetni pfipad. Cilem této
kontroly je zajistit a ovéfit hospodarnost, Ucelnost a efektivnost pfi nakladani s verejnymi
prostiedky. Pripadna zjisténi jsou predavana rediteli Skoly k prijeti napravnych opatreni. S
pomoci reviznich a hodnoticich postupl se v pribéhu Ucetniho obdobi sestavuji predepsané
vykazy, hladseni, zpravy a rozbory hospodareni. Zde obsaZené Udaje se porovnavaji se
schvalenym rozpoctem Skoly (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli) a v pripadé odchylek se
pfijimaji potfebna opatfeni tak, aby do konce uéetniho obdobi bylo vSe uvedeno do souladu.
Vyse uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucdsti vnitini legislativy organizace. Tvofi tedy
provdzany celek se smérnicemi ucetni jednotky, nafizenimi feditele Skoly, externimi
opatfenimi a opird se zejména o informacni soustavu organizace, kterou tvofi ucetnictvi dle
platnych zakond,
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statistika, prvotni a operativni evidence a dalsi zdroje dat jako je personalni evidence a externi
zdroje dat (napf. databdze dodavatel(l). Cilem aplikace tohoto systému v praxi je dosahnout
maximalnich efekt( pti nakladani s vefejnymi prostredky.

7. PODPISOVY RAD SKOLY

Na jednotlivé pracovniky a funkce je preneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalsi
pisemnosti (viz smérnice o obéhu ucetnich doklad(i — podpisové vzory):

a) reditel Skoly (popf. statutdrni zastupce rfeditele skoly v dobé jeho nepfitomnosti) vyhradné
podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty: - hospodarské smlouvy - objedndavky souvisejici s
plnénim planu rozvoje Skoly (objednavky investic nad 50 000,- K¢ bez DPH viz smérnice o
obéhu ucetnich dokladd) — cestovni prikazy zaméstnanci vcetné pouzZiti sluzebniho
automobilu) - veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem Skoly a ostatnimi organy
statni spravy - pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy a samospravy
ve Skolstvi dle Skolského zakona - veSkeré pisemnosti a dokumenty, v nichZ pravo rozhodovani
prislusi fediteli Skoly jakoZto statutarnimu organu Skoly - dokumenty souvisejici s ptipravou a
realizaci evropskych projektld - pisemnosti v oblasti pracovné pravni - dokumenty tykajici se
zakona o finan¢ni kontrole - vnitini smérnice organizace,

b) zastupci feditele skoly (povéreni vedouci pracovnici Skoly) podepisuji: - vnitini sdéleni,
objednavky materialu a sluzeb do 50 000,- K¢ bez DPH, vécnou spravnost doslych faktur v
rdmci pusobnosti Useku nebo v ramci delegované pravomoci - dokumenty tykajici se
kontrolnich metod a postup(l pfi uplatfiovani fidici kontroly dle zdkona o finan¢ni kontrole a
vnitfni smérnice k financni kontrole - ndvrhy v oblasti pracovné-pravni a mzdové,

c) ostatni pracovnici Skoly podepisuji: - vnitfni sdéleni v rdmci plsobnosti dané popisem
jejich pracovni ¢innosti - ucetni dokumenty dle vnitfni smérnice o obéhu ucetnich dokladl a
vnitfni smérnice k financni kontrole (nepedagogicti pracovnici Useku ekonomického a
spravniho — THP). Podpisovy fad v oblasti hospodareni Skoly fesi vnitini smérnice o obéhu
Ucetnich doklad(l a vnitfni smérnice k finan¢ni kontrole.

8. DOKUMENTACE SKOLY

Ve Skole je vedena povinnda pedagogickd dokumentace dle S$kolského zdkona. Tato
dokumentace je zpracovavana dle pokynl vedeni skoly a dalSich vedoucich zaméstnanca.
PribéZnou kontrolu dokumentace provadi pravidelné vedeni Skoly a dalsi vedouci
zaméstnanci anebo jimi uréeni zaméstnanci.

D. ZASADY RIZENI

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
- zasada jediného odpovédného vedouciho (Useku, oddéleni),
- personalni a mzdova politika je vykonavdna pfimo v pravomoci fidicich zaméstnancl
prislusného stupné,
- vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat opatreni
feditele, nadfizenych orgdnd, zajistovat vcas vyfizovani stiznosti a podnétl zaméstnancd,
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- kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni Ukoll svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti; v ramci své pravomoci muize kazdy vedouci
zaméstnanec vydavat pokyny a prikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podtizenych a
odpovidajicim zpUsobem sankcionovat pfipadné nekvalitni plnéni, ¢i Uplné nesplnéni
zadanych ukold. Na druhou stranu mizZe byt i tento vedouci zaméstnanec v ramci své
odpovédnosti sankcionovan za pripadné neplnéni jemu a jeho Utvaru pridélenych ukola.

E. ORGANY RIiZENi

Nejvyssim organem fizeni v organizaci je reditel Skoly, ktery Skolu fidi v intencich schvaleného
rozpoctu a ¢innosti uvedenych ve zfizovaci listiné Skoly. Pfikazy svym podtizenym udéluje bud’
ustné, ve slozitéjsich pripadech pisemnou formou, jakou muize byt napfiklad ,rozhodnuti a
prikaz Feditele gkoly, smérnice, fad, apod.“. Reditel $koly je statutdrnim orgdnem, ma pravo
jmenovat a odvoldvat své zastupce. Reditel $koly svym podpisem schvaluje veskeré
pracovnépravni dokumenty, dale veskeré vnitropodnikové plany, rozpocty stredisek,
vystupuje jako prikazce operace v souladu se zakonem o financni kontrole.

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem reditele Skoly, kona se pravidelné, nejméné
jednou mésiéné. Cleny porady vedeni jsou, kromé Feditele $koly, zastupci feditele $koly,
pfipadné dalsi prizvani zaméstnanci Skoly (vedouci ucitelé odborného vycviku, vedouci Skolni
jidelny a dalsi). O ukolech reSenych na poradé vedeni se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny
ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonéeni a kdo je za fesSeni pfislusného Ukolu zodpovédny.
Zapisy z porad vedeni jsou k dispozici vSem zaméstnanclim Skoly u vedoucich jednotlivych
usekd.

Porady usekll se konaji v kazdém useku dle potfeby, minimalné vsak jednou mésicné.
Rozpracovavaji se zde dukoly z porady vedeni, které jsou pridélovany konkrétnim
zaméstnanclm se stanovenim dil¢ich terminG. Na poradach UsekU se ddle fesi i dalsi operativni
a organizacni ukoly.

Provozni porady visech zaméstnanct Skoly jsou svolavany pfi feSeni zasadnich otazek Skoly —
oblast pracovné-pravni, otazky FKSP, kolektivni smlouvy, pracovniho fadu, dalSich vnitfnich
predpisl organizace, stravovani a mimoradnych udalosti — napf. epidemiologickych aj.
Poradni komise jsou vytvareny pro reseni rliznych pravidelné i nepravidelné se vyskytujicich
problému. Jejich vznik iniciuje feditel Skoly, jemuZ predseda komise ¢i vedouci komise
predklada pisemné zavéry z pracovnich jednani prislusné komise. Po odsouhlaseni reditelem
Skoly jsou zavéry komise zavazné pro dotceny okruh zaméstnancl a useku. Jde napriklad o
tyto komise: ustfedni a dil¢i inventarizacni komise, likvidaéni komise, Skodni komise, vybérové
komise, odborné predmétové komise, vychovna komise, apod.

Vedouci jednotlivych useku plni vSsechny funkce metodického fizeni a koordinace cinnosti ve
svém useku. Zajistuji i vykon spole¢nych ¢innosti v téch pfipadech, kdy je neefektivni jejich
decentralizace. Ridi ¢innost Useku v ramci strategie schvéalené feditelem $koly a jsou plné
zodpovédni za jeji vysledky. Jednaji jménem zafizeni navenek ve vécech tykajicich se jejich
usekl, zejména v dodavatelsko-odbératelskych vztazich ¢i pfi dodrZeni pravidel predbéiné
fidici kontroly. Navrhuji rediteli Skoly organizacni a ostatni zmény ve svém Useku. Schvaluji
pracovnépravni a mzdové doklady (nastup dovolené, nahradnivolno, rozvrzeni pracovni doby)
u podrizenych zaméstnanct. Vystupuiji jako prikazce operace za agendu tykajici se jejich Useka.
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Vedouci oddéleni - vedouci Skolni jidelny, fidi ¢innost oddéleni s cilem optimalizovat dalsi
rozvoj svérené cCinnosti v ramci strategie schvdlené freditelem Skoly. Navrhuje svému
nadfizenému potfebné organizaéni zmény ve svém Utvaru. Navrhuje obsazeni jemu
podtizenych funkcnich mist (vznik, zména, zanik pracovniho poméru). Navrhuje platové
zarazeni, pohyblivou slozku mzdy u podtizenych zaméstnanc(. Navrhuje pracovnépravni a
mzdové doklady u podtizenych zaméstnancu.

F. ZASTUPOVANI VEDOUCICH ZAMESTNANCU, PREDAVANI A
PREJIMANI FUNKCIi A CINNOSTI

V pripadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje jeho zdstupce, kterého urci
vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného. Tato situace je feSena v pfiloze ¢.2
Organizacniho fadu — organizacni schéma a zastupovani jednotlivych vedoucich zaméstnancu.
Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen zajistit pfitomnost uréeného zastupce na pracovisti v
dobé své neptitomnosti. Zastupovanim muze byt povéren kterykoliv zaméstnanec (pfipadné i
vice zaméstnancl s rozdélenim dil¢ich kompetenci). Rozhodnuti o zvlasté dulezitych otazkach
si mlZe zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout, pokud to povaha véci ptipousti, do
navratu zastupovaného. Neni-li to mozné, navaze zdstupce spojeni se zastupovanym, nebo se
obrati na nadfizeného zastupovaného.

Pti odchodu vedoucich zaméstnanc( nebo pfi jejich dlouhodobé nepfitomnosti povéfi reditel
Skoly prevzetim agendy jiného zaméstnance a stanovi, kdy musi byt prevzeti agendy potvrzeno
pisemné. Prevzeti hmotného a nehmotného investicniho majetku a penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

PFi pisemném predavani funkce se uvadi stav a vysledky Cinnosti Utvaru, véetné seznamu
nesplnénych a rozpracovanych ukoll, seznam preddvanych dokumentl, spisti, majetku,
razitek a kontakt(l. Za zpracovani predavaciho protokolu zodpovida nadfizeny predavajiciho
zaméstnance. Prejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni Utvaru ode dne stanoveného
nadfizenym zaméstnancem ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovida za prejimany utvar
ode dne podepsani predavaciho protokolu.

Pri predavani a prejimani funkci zaméstnancl, s nimiZ je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimoradna inventarizace svérenych prostredkl. Jeji vysledek je
soucasti predavaciho protokolu. Jeden vytisk predavaciho protokolu se zaklada v osobni slozce
zaméstnance na Useku personalnim a projektovém.

ZASTUPOVANI REDITELE SKOLY

Zastupcem statutdrniho organu (prvnim zastupcem) reditele Skoly je zastupkyné reditele
Skoly pro odborny vycvik.

G. SKOLNi PORADENSKE PRACOVISTE (SPP)

Na zakladé vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., odst. 1, o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a
Skolskych poradenskych zafizeni, ve znéni pozdéjsich predpisa, zfidil reditel Skoly skolni
poradenské pracovisté (SPP). Zakladnim Géelem tohoto pracoviité je poskytovat
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pedagogicko-psychologické poradenské sluzby ve skole Zakiim a jejich zakonnym
zastupcum.

Poskytovani poradenskych sluzeb Zak{m a jejich zakonnym zastupcim je bezplatné. Nékteré
sluzby jsou poskytovany pouze na Zadost Zaka nebo jeho zakonného zastupce. Sluzby mohou
byt poskytovany také na zakladé Zadosti jinych zafizeni nebo na zakladé rozhodnuti organu
verejné moci (napf. OSPOD). Pracovisté dale poskytuje poradenské a konzultacni sluzby
pedagogickym pracovnikdm skoly.

Skolni poradenské pracovisté kromé 7ak(l a zakonnych zastupcll spolupracuje také s t¥idnimi
uciteli, uciteli, uciteli odborného vycviku a asistenty pedagoga. V konkrétnich zalezitostech
zajistuje pracovisté také koordinaci a spolupraci s jinymi Skolskymi poradenskymi zatizenimi,
napr. pedagogicko-psychologickou poradnou nebo specidlné pedagogickym centrem.

Rozsah sluzeb SPP - za poskytovani poradenskych sluzeb je ve $kole zodpovédny feditel
gkoly, ktery je sou¢asné ¢lenem SPP nebo povéFeny zastupce feditele pro teoretické
vyucovani. Vedeni $koly je povinno zpracovat program poradenskych sluzeb, ktery
vymezuje, jaké sluzby jsou pracovistém poskytovany a jaké pozice jsou soucasti pracovisté,
program se nazyva Program Skolniho poradenského pracovisté na zabezpeceni
pedagogicko-psychologického poradenstvi poskytovaného ve Skole. Rozsah sluzeb, které
pracovisté poskytuje, odpovida poctu a vzdélavacim potrebam zaku Skoly.

Jde predevsim o sluzby souvisejici s nasledujicimi aktivitami:

- podpora z4ak( se specidlnimi vzdélavacimi potfebami,

- podpora nadanych a mimoradné nadanych zakd,

- podpora zakl s vychovnymi problémy i vzdélavacimi obtizemi,

- podporu socidlniho zaclefiovani zakl s odlisSného prostiedi nebo odliSnych podminek,
- spoluprace se zdkonnymi zastupci,

- spoluprdce s jinymi Skolnimi zafizenimi,

- metodicka podpora ucitell, uciteld odborného vycviku a asistentll pedagoga,
- tvorba, realizace a vyhodnocovani preventivnich programd,

- prevenci rizikového chovani a Skolni nedspésnosti,

- v€asna intervence pfi problémech zaka,

- kariérové poradenstvi.

Clenové (pracovnici) SPP:

a) Reditel $koly nebo zastupce feditele pro teoretické vyuc¢ovani Mgr. Richard Satinsky.
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b) Vychovny poradce - funkci vykonava Mgr. Lenka Hradilov3, tel. 558630041, kl. 155.

c) Skolni metodik prevence socialné patologickych jev( - funkci vykonava Mgr. Jana
Strumienska, tel. 558630041, kl. 127.

d) Skolni psycholog — funkci vykonava Mgr. Sofia Tich4, tel. 558630041, kl. 135.

H. ZAKON O OCHRANE OZNAMOVATELU

1.V souladu s pravni Upravou ochrany oznamovatelu tzv. whistleblowing je zpracovana vnitfni
smérnice k této problematice, vytvoren vnitfni oznamovaci systém a jsou povéreny dvé
prislusné osoby zrfad zaméstnancl, aby byla zajisténa vzajemna zastupitelnost v dobé
nepritomnosti jednoho z nich. Pfislusné osoby plni zejména:

- podileji se na nastaveni vnitfniho oznamovaciho systému,

- pfijimaji, proSetfuji a vyhodnocuji vsouladu s platnou legislativni Upravou ochrany
oznamovateld,

- navrhuji feSeni ozndmeného jednani v ptipadé, kdy je ozndmené jednani vyhodnoceno jako
ddvodné,

- navrhuji opatfeni k ndpraveé protipravniho jednani v pfipadé, kdy je oznameni vyhodnoceno
jako dlivodné,

- spolupracuji a jednaji v ramci svych kompetenci, je-li to nezbytné s organy ¢innymiv trestnim
Fizeni a s Ministerstvem spravedlnosti CR.

2. Zaméstnanci a vedouci jednotlivych organizacnich Usekl poskytuji soudinnost prislusSnym
osobam na Useku ochrany oznamovateld.

3. Dokumenty vzeslé z Cinnosti pfislusnych osob pfi vySetfovano jednotlivych se eviduji
v originale a ukladaji na useku ekonomickém a provoznim.

4. Cilem zavedeni vnitfniho oznamovaciho systému ochrany oznamovatelll je poskytnout
podporu a ochranu pred odvetnymi opatfenimi vSem zaméstnancim, ktefi jsou i pres své
pfipadné obavy ochotni oznamit protipravni jednani, o kterém se dozvédéli pfi vykonu
pracovni ¢innosti.

5. Kazdému zaméstnanci, ktery ucini oznameni v souladu s pravni Upravou, je garantovdno
fadné a nestranné vysetreni oznameného podnétu a jeho ochrana pred pfipadnymi odvetnymi
opatfenimi.

V souladu s platnou pravni Upravou zakona o ochrané oznamovatelli si Stfedni Skola
gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek, prispévkova organizace, jakozto povinny
subjekt dle zakona vyhradila pravo odmitnout pfrijmout oznameni od oznamovatele, ktery
pro povinny subjekt vykondva:

- samostatné vydélecnou ¢innost,

- vykon prav spojenych s Uc¢asti v pravnické osobé,

- vykon funkce ¢lena organu pravnické osoby,

- pInéni Ukoll v ramci ¢innosti pravnické osoby, v jejim zajmu, jejim jménem nebo na jeji Ucet,
- spravou svéfeneckého fondu,
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- vykon prav a povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy, jejimz pfedmétem je poskytovani dodavek,
sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného plnéni.

Nase organizace bude pfijimat pouze oznameni jen od svych zaméstnanct (viz. § 2, odst. 3,
pism. a, b, h a i) zdkona o ochrané oznamovatel.

4. Cilem zavedeni vnitfniho oznamovaciho systému ochrany oznamovatelll je poskytnout
podporu a ochranu pred odvetnymi opatfenimi vSem zaméstnancim, kteti jsou i pres své
pfipadné obavy ochotni oznamit protipravni jednani, o kterém se dozvédéli pfi vykonu
pracovni ¢innosti.

5. Kazdému zaméstnanci, ktery ucini oznameni v souladu s pravni Upravou, je garantovano
fadné a nestranné vysetreni oznameného podnétu a jeho ochrana pred pfipadnymi odvetnymi
opatfenimi.

I.ZAVERECNA USTANOVENI

1. Veskeré pracovni prikazy vydané odpovédnymi pracovniky Skoly, které jsou v rozporu s
timto Organizacnim fadem, jsou neplatné.

2. Chod organizace je Ffizen timto Organiza¢nim fadem, ktery je k dispozici vSem
zaméstnanclm Skoly a kontrolnim organim na sekretariatu reditele Skoly a dale u kazdého
vedouciho Useku. VSichni pracovnici jsou povinni se s nim seznamit a fidit se jeho
ustanovenimi.

3. Skola je opravnéna z divodu zajisténi provozu a vyuky pfijimat na dobu uréitou pracovniky
i nad ramec uvedeny v Pfiloze €. 1 Organizacniho fadu — organizacni schéma Skoly.

4. Vydanim tohoto Organizaéniho fadu se ke dni platnosti rusi predchozi Organizaéni fad skoly
platny od 1. 10. 2023.

7 v s

Tento Organizacni fad nabyva ucinnosti a platnosti dnem 01. 09. 2024.

Ve Frydku-Mistku dne 30. 8. 2024

PhDr. Mgr. Ing. Lukas Smutny, MPA, MBA, MSc., Ing.Paed.IGIP, dr. h. c.
feditel

Pfiloha: €. 1 - organizaCni schéma organizace

. 2 - zastupovdni vedoucich zaméstnancl

O 0O
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Usek feditele $koly

reditel Skoly

Ucitel - vychovny poradce

Sekretarka - studijni
referent

Pfiloha ¢. 1

Usek teoretického vyucovani

zastupce feditele pro teoretické vyucovani -
vSeobecné vzdélavaci predméty

zastupce reditele pro teoretické vyucovani -
odborné predméty a praxe

1. stupen Fizeni

ucitele pro teoretické
vyucovani -VVP

ucitele pro teoretické
vyucovani odbornych
predmétd

koordinator informacnich|
a komunikaénich
technologii

koordinator Skolnich
vzdélavacich programa

asistent pedagoga

Usek odborného vycviku
zastupce reditele pro odborny vycvik
zastupce statutarniho organu

vedouci ucitel

odborného vycviku

1. stupen fizeni

ucitelé OV

Skolnik

ucitel OV

Usek personalni a projektovy

zastupce reditele pro personalni a
projektovou ¢innost

2. stupen Fizeni

1. stupen fizeni

Oddéleni vedouci skolni
a budo jidelny

vedouci skolnf jidelny

1. stupen fizeni

Usek ekonomiky a provozu

zastupce feditele pro provoz a
ekonomiku

ucitel, projektovy
manazer

pracovnik obch.
provozu

rozpoctar, fin.
referent

_— spravce ICT

koordinator EVVO

olni metodik
prevence

mzdova
Ucetni/personalistka

hlavni Géetni

pokladni ucetni



funkce

feditel Skoly

zastupce reditele pro TV VVP

zastupce feditele pro TV OP

zastupce teditele pro PPC

zastupce reditele pro odborny vycvik
zastupce reditele pro ekonomiku a provoz
vychovny poradce

Skolni metodik prevence

vedouci Skolni jidelny

vedouci spravy majetku — spravce budov

Priloha ¢. 2

Zastupitelnost vedoucich pracovniki

zastupujici funkce

zastupce statutarniho organu a zastupce feditele pro odborny vycvik
zastupce reditele pro TV OP

zastupce reditele pro TV VVP

zastupce reditele pro ekonomiku a provoz

zastupce reditele pro TV OP

zastupce reditele pro personalni a projektovou ¢innost

Skolni metodik prevence

vychovny poradce

povérena kucharka

Skolnik

Frydek-Mistek dne 30. 09. 2023 s platnosti od 01. 10. 2023 PhDr. Mgr. Ing. Lukas Smutny, MPA, MBA, MSc., Ing.Paed.IGIP, dr.h.c.

reditel skoly
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