Organizacni rad

Tento organiza¢ni fad je zpracovavan na zdkladé zdkona €.561/2004 Sb., o
predSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) v souladu s § 57 - § 86 Skolského zakon o stitednim vzdélani a
v souladu se zfizovaci listinou.

I.VSeobecna ¢ast

1. Uvodni ustanoveni

Stredni Skola byla jako pravnicka osoba zfizena na zakladé Ztizovaci
listiny s pfedmétem podnikani — ¢innost v oblasti vychovy a vzdélani na
zakladé Rozhodnuti MSMT ¢&.j. 35 466/97-21 o zatazeni do sit& §kol s Gidinnosti
od 1.9.1998 , ke dni Vypisem z obchodniho rejstiiku, vedeného Méstskym
soudem v Praze, oddil C, vloZka 62415 13.10.1998 jako spole¢nost s ru¢enim
omezenym s pivodnim nazvem Romska stiedni Skola socialni, s.r.o. .

Posledni Vypis u obchodniho rejstiiku, vedeného Méstskym soudem
v Praze, oddil C, vlozka 62415 a Rozhodnuti MSMT ¢.j.: 10366/2024-2 ze dne
20.6.2024 s ucinnosti od 20.6.2024 provedeni zapisu zmény v ndzvu pravnické
osoby a to Akademie pedagogiky, socialni ¢innosti a hotelnictvi — Stiedni

odborna skola, s.r.o.,
[ZO : 110 450 680, 1C 25700 901

Stredni Skoly, se sidlem v Kolin¢, Macharova 1376, ma 3 mista poskytovaného
vzdélanani — odloucena pracovisté skoly a to:

1) Cajkovského 25, 586 01 Jihlava
2) Mirova 1345/25, 735 06 Karvina
3) Plynarenska 499/1, Brno

Stiedni Skola, je spole¢nost s ru¢enim omezenym. Hospodaii v rdmci
svého rozpoctu s prosttedky stanovenymi ji jednak zfizovatelem, jednak
Ministerstvem Skolstvi. K majetku, ktery vyuziva k plnéni svych tkold, je
soucasti vzdélavaciho procesu a hospodareni spolecnosti. Ve své ¢innosti se fidi
obecné zavaznymi piedpisy a vnitinimi piedpisy Skoly.



2. Predmét ¢innosti Skoly

Ve smyslu Zfizovaci listiny a statutu stfedni Skoly zabezpecuje Skola tyto
¢innosti:

a) Zakladnim poslanim Skoly, je poskytovani sttedniho vzdélavani podle §
57 zékona €. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zdkladnim, sttednim, vysSSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdéjsich predpisi a
vyhlasky o stfednim vzd€lavani a nékterych nalezitostech plnéni
sttedoSkolského vzdélani

b) Pfedmétem Cinnosti Akademie pedagogiky, sociadlni Cinnosti a
hotelnictvi — Sttedni odborné skoly, se sidlem v Kolin¢, Macharova 1376, je:
- poskytovani sttedoSkolského vzdélavani podle § 57, §58 az § 85 skolskeho
zékona a v souladu se Skolnim vzdélavacim programem dle ustanoveni §1 az
§ 5 Skolského zakona

c) Na principech spoluprace feditel Skoly a zastupci feditele Skoly
v odloucenych pracovistich spolupracuji s poradnimi organy Skoly.

Reditel $koly a jednatelé $koly spolupracuji s piislusnymi odbory MSMT a
Krajskym ufadem Stiedoceského kraje, které se podileji na stfedoSkolské
vzdélavaci ¢innosti zak.

3. Pracovnici $koly

a) Ve Skole pracuji ucitelé, povéteni zastupci feditele Skoly (na kazdém
odlouc¢eném pracovisti (Brno, Jihlava, Karvind), vychovni poradci, metodici
prevence, administrativni a provozni pracovnici.

Rozsah povinnosti pracovnikll, vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi
pracovni napln, kterou vydava feditel Skoly v souladu s katalogem praci a
Zéakonikem prace.

b) Pracovné pravni poméry pracovnikii Skoly se tidi zakonem ¢. 262/2006
Sb. (Zakonik prace) ve znéni pozdé&ji ptijatych zmén a doplitkd, dalsimi obecné
zadvaznymi pracovné pravnimi predpisy, zvlastnimi predpisy a pokyny MSMT
CR.

¢) Mzdové podminky pracovniki Skoly jsou stanoveny zakony ¢.143/1992
Sb. a ¢. 262/2006 Sb. ve znéni pozdé&jSich ptedpisii a s nimi souvisejicimi
predpisy. Nenarokoveé slozky a jiné zptisoby hmotné zainteresovanosti
pracovnikil stanovi v ramci obecné platnych piedpist feditel Skoly.



4. Predavani a prejimani pracovnich funkci

a) Pi1 odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti poveri
feditel Skoly pfevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu
apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemng.

5. Zastupitelnost pracovniku

Reditel §koly v dobé své nepiitomnosti povéii zastupce feditele koly pro
pedagogiku ve vécech pedagogickych a ekonoma skoly ve vécech
ekonomickych.

V dobé¢ neptitomnosti vedeni Skoly urci feditel zodpoveédnou osobu za chod
Skoly.
a)) vzajemna zastupitelnost zastupce pro vyuku a pedagogickou ¢innost a
zastupce pro managerskou ¢innost pracovisté
b)) vzajemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu, piipadné docasné
rozdéleni tklidovych ploch, pfi dlouhodobé neptitomnosti provozniho
pracovnika podle pokynil zastupce feditele Skoly odlou¢eného pracovisté

6. Povinna dokumentace $koly

Podle § 28 zdkona ¢.561/2004 Sb. (Skolsky zédkon) ve znéni pozdé&jSich predpisii:

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

b) evidence déti, zakli nebo studentl (Skolni matrika)

c) doklady o pfijimani zakt, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

d) vzd¢lavaci programy

e) vyro¢ni zpravy

f) tfidni kniha

g) Skolni tad, rozvrh hodin

h) zdznamy z pedagogickych rad

1) kniha uraz

J) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy

k) personélni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni
evidence

1) provozni tad Skoly

m) organizac¢ni fad Skoly



n) dokumentace zaka a zamé&stnanci Skoly, tykajici se nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/697 ze dne 27.4.2016 o ochran¢ dat
fyzickych osob souvisejici se zpracovani osobnich udaji — obecné natizeni
o ochran¢ osobnich udaji

I1. Vedeni Skoly

1.Jednatelé Skoly

1) yjmenuji a odvolavaji feditele Skoly

2) ve spolupraci s ekonomickym oddélenim ptipravuji a schvaluji tetni a
ekonomickou rozvahu skoly

3) piipravuji ekonomickou strategii Skoly

4) zastupuji navenek Skolu a jednaji jeji jménem

2. Reditel §koly

a) v Cele skoly je feditel Skoly, ktery je povéfena funkci od 1.9.2025 na
zakladé ymenovaciho dekrétu

b) feditel Skoly jmenuje a odvolava zastupce feditele Skoly a zastupce pro
pedagogickou ¢innost ve vSech odloucenych pracovistich

c¢) v rdmci smérnic feditele Skoly pienasi plisobnost feditele do jednotlivych
odloucenych pracovist na své zastupce a vymezuje jejich kompetence a
odpovédnost

d)navazuje na zaklad€ doporuceni zastupce teditele odlouceného pracoviste
pracovné-pravni vztah s pedagogickymi pracovniky podle jejich kvalifikaci,
stanovi pracovni népln administrativnich a provoznich pracovnik skoly

e) dale teditel Skoly zejména:
- Tidi veSkerou ¢innost podtizenych pracovnikl skoly
- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na §kole, pfijima a propousti
pracovniky Skoly
- rozhoduje o zasadnich otazkdch mzdové politiky a hospodateni
- pec€uje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kdzné
- predseda a fidi jednani pedagogické rady/ zastupce teditele v odloucenych
pracovistich)
- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole

3. Zastupkyné/ zastupce reditele Skoly pro pedagogické a managerské véci




a) je jmenovan na zdklad¢ jmenovaciho dekretu feditele Skoly, zastupuje
feditele Skoly v pedagogickych zalezitostech
b) v ptipadé, Ze neni ptitomny feditel Skoly ani zastupce feditele skoly,
jedna jejich jménem v pedagogickych zalezitostech povétrena osoba
feditelem Skoly a v ostatnich zélezitostech spravy Skoly ekonom
c) zastupce pro pedagogické véci plni samostatné dalsi ikoly stanovené
pracovni néplni a tikoly uloZené jim feditelem Skoly a smérnicemi
feditele Skoly

I1I. Provoz a sprava Skoly

1. Provoz Skoly

a) Ucitel¢, tfidni ucitelé, plni tikoly v rdmci pracovni néplné a podle planti
akci a podle rozpisu dozord.

Ucitel¢ a vSichni zaméstnanci - dbaji na dodrZeni v§ech souboru
opatieni vydanych MSMT, Ministerstvem zdravotnictvi a KHS.

b) Zastupci feditele Skoly pro pedagogickou Cinnost, pro managerskou
cinnost Skoly, plni koly podle stanovené pracovni naplné a smérnic
reditele Skoly.

¢) Udrzba $koly je zajistovana - dodavatelsky.

d) Ukoly uklize&t jsou dany jejich pracovni &innosti. Ridi se také
souborem opatieni vydanych MSMT, KHS a Ministerstvem
zdravotnictvi ve Skolnim roce 2025/2026
ktery koordinuji zastupci feditele —

vedouci odlou¢enych pracovist’ Skoly v jednotlivych pobockéch.

2. Cinnosti spravniho a administrativniho charakteru

a) Evidence majetku



Evidence majetku vCetné strojii a zafizeni, sprava inventare, je zahrnuto v
pracovni ndplni ekonoma Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojit
v inventarizaci majetku Skoly véetné veskeré¢ho zatizeni, pfidéluje inventarni
Cisla, vede evidenci hasicich pfistrojii. Dava navrh jednatelim a tediteli $koly na
nakup novych pfistrojii, u¢ebnich pomticek z podkladu spravci sbirek,
didaktické techniky apod. Piejimé inventaf uréeny k opravam, zapljceni,
vraceni, vyfazeni, eviduje skladovany inventaf a ucebnice. Vede sklad Skolnich
potieb, vydava Skolni potieby tfidnim uciteliim podle normy a pokynu feditele
(pfendsi tuto povinnost na vedouci odlouc¢enych pracovist’). Evidenci majetku
schvaluje zfizovatel — jednatele Skoly. Na zaklad€ ptfedlozené¢ho navrhu
zastupcem feditele odlouceného pracovisté schvaluje feditel, zfizovatel

navrh na veSkery pohyb s majetkem skoly.

b) Uéetni evidence

Ugetni evidence je provadéna Gidetni pracovnici $koly. Eviduje finanéni
operace a prostfedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb, navrhuje a
projednava uctovy stav Skoly s jednateli spolecnosti, sestavuje rozpoctovou
rozvahu na prosttedky MSMT pro Krajsky tfad Stfedoeského kraje.
Zpracovava a kontroluje statistickd hlaSeni ekonomického charakteru a
projednava je s jednateli. Vyuziva vypocetni techniky a programi pro tento ucel
zakoupenych.

¢) Pokladni sluzba

Pokladni sluzba je provadéna ucetni Skoly. Ptipravuje vycetku a provadi
vyplaty penéz. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici
feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

d) Personalni agenda

Evidenci personalni agendy ma na starosti vedeni $koly — management
Skoly v Praze a zastupce pro pedagogickou ¢innost v odlouc¢enych pracovistich.
Préace souvisejici se mzdovou agendou ma ekonomické oddéleni Skoly, které
poskytuje zpracované podklady, eviduje pracovni piijmy, srazky a vyplaty
davek  nemocenského pojisténi. Vypocitava mzdové nélezZitosti pracovnikii,
davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady na mzdy. Sestavuje Gcetni vykazy o mzdach a platech. Zpracovava
podklady pro ptiznani diichodi, lazeniské péce, rodinnych piidavki, valorizace a



podobné. Reditel a jednatel $koly kontroluje opravnénost, spravnost a
prukaznost piedlozenych mzdovych podkladi.

Personalni agenda se fidi natizenim ,,GDPR* z roku 2016/679 ze dne
27.4.2016 o ochrané osobnich udaju fyzickych osob v souvislosti ze
zpracovanim osobnich tdaj.

e) Telefonni a emailova sluzba

Telefonni emailova sluzba je zajiStovéana jednak managementem Skoly
v Praze OlSanské 55/5, 130 00 Praha 3 a jednak v odloucenych pracovistich
zastupcem feditele Skoly.

f) Vedeni prredepsané pedagogické dokumentace

Tato dokumentace je zpracovavana vedenim skoly podle platnych zdkont a
pokynu feditele Skoly. Pribéznou kontrolu provadi zastupce teditele dle smérnic
feditele Skoly. Zminénd dokumentace je uloZzena v managementu Skoly OlSanska
55/5,130 00 Praha 3, nebo u zastupcti odloucenych pracovist’ Skoly, piicemz je
dodrzen zakon o ochrané¢ osobnich udaji ¢. 101/2000 Sb. ve znéni zakona ¢.
227/2000 Sb., a natizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679.

Organizacni fad Skoly nabyva platnost dnem 1. 9. 2025

JUDr.Emil S¢uka
feditel skoly






