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ORGANIZACNI RAD

Stredni odborna Skola strojni a elektrotechnicka, Velesin, U HFisté 527

I. UVODNI USTANOVENI

Organiza¢ni fad $koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR &. 13/2005 Sb., o stfednim
vzdélavani a vzdélavani v konzervatofich, a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢&. 561/2004 Sbh.,
0 predskolnim, zékladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon),
s ptihlédnutim Kk dal§im zakonnym a podzakonnym normam (pracovni tad, zadkonik prace, zakon
0 rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctu aj.).

Organizac¢ni fad je zakladni organiza¢ni normou, ktera konkretizuje a rozvadi ustanoveni zfizovaci listiny.
Organizacni fad je dale doplnén popisy funkei a popisy pracovnich ¢innosti.

Organizacni fad (v€etné zmén a dopliikll) vydéava tfeditel Skoly.

ORGANIZACNI RAD OBSAHUIJE:

A. Obecnou ¢ast, ktera zakotvuje postaveni skoly jako subjektu statni spravy ve Skolstvi a vnéj§i pravni
vztahy Skoly,

B. Organizacni a funkéni schéma Skoly,
C. Vybrané informace z organizaéniho radu

I1. ZAKLADNI USTANOVENI

A. OBECNA CAST

1. Nazev - Stiedni odborna $kola strojni a elektrotechnicka, Velesin, U H¥isté 527 (IéO 00583855)
2. Z¥izeni Stfedni odborné skoly strojni a elektrotechnicke Velesin

Ztizovatelem Skoly je Jiho€esky kraj, U Zimniho stadionu 1952/2, 370 76 Ceské Bud¢jovice.

Stfedni odbornd Skola strojni a elektrotechnicka VeleSin /do 31.12.2005 Integrovand stfedni Skola a
Uciliste/ byla ziizena jeho rozhodnutim ze dne 11.9.2001. V souladu s §1 odst.1 a 2, § 2 zikona ¢.
157/2000 Sb., o ptechodu nékterych prav a zavazkl z majetku Ceské republiky do majetku kraji.

Dnem zfizeni je 1. Cervenec 2001.

Déle jen SOS SE.

Ceskym statistickym titadem bylo SOS SE piidéleno identifikaéni &islo organizace 00583855.

Finanéni ufad Kaplice ptidélil SOS SE dafové identifikaéni &islo CZ00583855.
Identifikdtor SOS SE — 1Z0 600170349.

3. Hlavni ucel a predmét ¢innosti Skoly
Hlavni uéel: Skola rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané v zakladnim

vzdélavani dilezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje zakiim obsahové SirSi vSeobecné a odborné
vzdé€lani spojené se vSeobecnym vzdélanim a upeviiuje jejich hodnotovou orientaci.



Skola dale poskytuje zaktim a studentiim ubytovéni, vychovné vzdé&lavaci &innost, sportovni a zajmové
¢innosti v dobé mimo vyucCovani a celodenni vychovu. Miize provozovat tuto ¢innost i ve dnech
pracovniho volna nebo v obdobi skolnich prazdnin.

ZabezpecCuje stravovani zakli a studentll a zavodni stravovani zaméstnancii Skol a Skolskych zatizeni
v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

Piredmét Cinnosti: Je pfiprava mladdeze na povolani v oborech stiedniho vzdélani s maturitni zkouskou a
sttedni vzd€lani s vyucnim listem ve smyslu pfislusného rozhodnuti MSMT CR o zafazeni do rejstiiku
skol a dal$i souvisejici Cinnosti ve smyslu ustanoveni zfizovaci listiny.

4. Dopliikkova ¢innost
Je provadéna v souladu s platnymi pravnimi normami a kodifikovana Ziizovaci listinou (dodatek ¢. 3
ziizovaci listiny). Navazuje na hlavni G&el a pfedmét ¢innosti SOS SE.
Vymezeni: - zame€nictvi a nastrojafstvi
- kovoobrabécstvi
- hostinské ¢innost
- ubytovaci sluzby
- velkoobchod a maloobchod
- mimoskolni vychova a vzdélavani, potadani kurzu, Skoleni v¢etné lektorské ¢innosti

5. Pravni postaveni §koly

Je pravnickou osobou, jenZ v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je opravnéno nabyvat prav a
zavazovat se ode dne zfizeni. Prava a povinnosti $koly vyplyvaji ze Skolského zakona ¢. 561//2004 Sb.,
obchodniho zakoniku, zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych a ptislusnych provadécich a
souvisejicich pravnich norem.

Postaveni skoly je instituciondlné vymezeno ztizovaci listinou vydanou Jihoceskym krajem, U Zimniho
stadionu 1952/2, 370 76 Ceské Bud&jovice s u¢innosti od 1. Eervence 2001 ve znéni pozdgjsich dodatki
a rozhodnutim MSMT o0 zafazeni do sité $kol, predikolnich zafizeni a $kolskych zafizeni s i¢innosti od
1.8.1996 ve znéni pozdé&jsich zmén.

Je ptispévkovou organizaci ve smyslu ptisluSnych ustanoveni zédkona ¢. 250/2000 Sb., 0 rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoéti, o pravidlech hospodafeni s rozpoétovymi prostfedky CR a obci v CR a
jeho provadécich piedpist, ktera je na krajsky rozpocet napojena finan¢nim vztahem (pfispévkem,
odvodem) prostfednictvim rozpoctu zfizovatele. Tento vztah je v jednotlivych zctovacich obdobich
konkretizovan rozpoctovym opatienim podle piislusnych predpisi.

6. Majetkové postaveni Skoly

Skola mé pravo hospodateni s majetkem nemovitym i movitym, finanénimi prostiedky, pohledavkami a
dal$imi majetkovymi pravy Jiho€eského kraje ve smyslu zfizovaci listiny, pfevedenymi zfizovaci listinou
a majetkovymi pravy, kterd nabyva v prib¢hu své ¢innosti.

7. Organizace SOS SE

SOS SE se organiza¢né &leni na tyto vnitini jednotky:
- ekonomické oddélenti
- teoretické vyucovani, mimoskolni vychova
- praktické vyucovani
- Skolni jidelna

SOS SE provadi svou hlavni i doplitkovou ¢innost na zékladé téchto principt a priorit:
- princip nadfazenosti pedagogickych cild nad ostatnimi



- princip perspektivni diverzifikace ¢innosti zejména v ramci hlavniho pfedmétu ¢innosti
- princip dosaZeni zlepSeného hospodaiského vysledku

V rozsahu své ptisobnosti provadéji vnitini organizacni jednotky tyto ¢innosti:
- podili se na zpracovani a uplatiiuji ve své plisobnosti organiza¢ni normy a natizeni feditele skoly,
- eviduji, archivuji a zajist'uji skartaci dokladi a pisemnosti, které zpracovavaji v souladu se
- spisovym fadem,
- zpracovavaji a piedkladaji v danych terminech, kvalité a danou formou podklady, rozbory
- azpravy Vv ramci organiza¢nich vztaht SOS SE,
- odpovidaji za vécnou napli vSech podkladt a dokladi, jez zpracovavaji nebo vystavuji,
- zpracovavaji navrhy metodiky vedeni prvotni evidence a predkladaji je ke schvaleni fediteli
- Skoly,
-V oblastech piislugnych vnitini organizaéni jednotce metodicky #idi ¢innost v ramci SOS SE,
- provéadi prvotni kontrolu v ramci organiza¢ni jednotky,
- na zaklad¢ vysledki kontrol, $etfeni a prubéznych poznatkt navrhuji a ptipadné provadi
- opatfeni k odstranéni nedostatka.

Vnitini organizacni jednotky vykondvaji navic ¢innosti, které nejsou soucasti jejich obecné plisobnosti
ani jejich odborné piisobnosti, ale slouZzi k zajisténi vnitiniho chodu jednotky:

- planovani, organizovani, evidence a kontrola tikold,

- hospodafteni s pracovnimi prostfedky, materidlem a energiemi,

- ochrana majetku a pozarni ochrana,

- Vybrané persondlni a socidlni zalezitosti (pfedev§im hodnoceni pracovnikil a ndvrhy na odmény,

- osobni hodnoceni a pfiplatky),

- evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti,

- vedeni operativni evidence o stavu pouzivanych zakladnich prostredki, predmétl postupné

- spotieby a dalSich prosttedkd.

/4

Podpisovy rad Skoly

Dokumenty, které¢ vyhradné podepisuje feditel Skoly:
- hospodaiské smlouvy,
- 0bjednavky souvisejici s plnénim planu rozvoje skoly (objednavky investic),
- veSkeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem a ostatnimi ustfednimi, republikovymi,
- krajskymi a mistnimi organy statni spravy a institucemi v¢etné finanéniho utadu i piislusnych
- sprav a pojistoven,
- pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve Skolstvi,
- veSkeré pisemnosti a dokumenty, v nichZ pravo rozhodovani pfislusi fediteli jako statutarnimu
- organu skoly.

Vedouci pracovnici a pracovnici Skoly:
- vnitini sdéleni v rdmci plisobnosti dané popisem pracovni ¢innosti,
- b&Znou korespondenci s externimi partnery SOS SE nevyzadujici koordinaci s ostatnimi
- pracovniky nebo VOJ
- vystaveni objednavky v ramci ptisobnosti VO,
- pisemnosti a dokumenty vztahujici se k obecné ptsobnosti VOJ nebo v rdmci delegované
- pravomoci.

Podpisovy tad v oblasti hospodateni Skoly feSi vnitfni smérnice o ob&hu ucetnich dokladi, kterd je
pfilohou této ¢asti organiza¢niho fadu.



Zastupovani

- Statutarnim zéastupce feditele skoly je zastupce feditele pro teoretické vyucovani.
- Zastupovani ostatnich funkci je feSeno navaznymi organiza¢nimi normami (popisy pracovnich ¢innosti).

8. Obecné informace ve smyslu zakona ¢&. 106/99 Sb.

Zakon upravuje podminky prava svobodného piistupu k informacim a stanovi zakladni podminky, za
nichz jsou informace poskytovany. V podminkach SOS SE se jedna pfedevsim o tyto informace:

1.

Udaje o fediteli skoly
Reditel skoly je Ing. Bc. Milan Timko, ktery byl jmenovan do funkce na zékladé¢ konkursniho
fizeni 1. srpna 2010 zfizovatelem.

Vymezeni pravomoci a piisobnosti feditele §koly dle § 131 zak. &. 561/2004 Sb. Reditel fidi $kolu,
ptedskolni zafizeni nebo Skolské zafizeni a pokud jsou pravnickymi osobami, plni povinnosti
vedouciho organizace a jmenuje a odvolava své zastupce. Reditel odpovida za pInéni uéebnich
planii a ucebnich osnov, za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavaci prace skoly a za efektivni
vyuzivani svétenych hospodarskych prosttedkli, odpovida za vytvoreni podminek pro vykon
Skolni inspekce a kontroluje praci pedagogickych pracovniki a ostatnich pracovnikii.

Reditel rozhoduje o piijeti ke studiu na stiedni $kolu, o pfestupu Zaka, o preruseni studia, o
podminéném vylouceni a vylouceni zaka.

Reditel miize povolit zejména zménu studijniho nebo uéebniho oboru, opakovani ro¢niku po
splnéni povinné $kolni dochazky. Reditel miize podle mistnich potieb a podminek upravit
vychovné vzdélavaci proces Skoly v rozsahu stanoveném ucebnimi plany. Pokud tato uprava
vyvola zvysené néklady, projedna toto se zfizovatelem.

Statutdrni zastupcem, zastupujici feditele Skoly v plném rozsahu jeho fidici Cinnosti byla
jmenovana feditelem Skoly Mgr. Radek Bruzek, kterd je zaroven zdstupcem fteditele Skoly pro
teoretické vyucovani.

Pracovnikem pro poskytovani informaci a pro pfijimani a vyfizovani stiznosti, podnéti a
oznameni v souladu s § 2 odst. 1 vyhlasky &. 150/1958U.1., o vyfizovani stiznosti, oznameni a
podnétti pracujicich, je uréena pani Jana Svabova, sckretiika feditele $koly, e-mail:
sekretariat@sosvel.cz.

Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele 8koly je p¥ipustné odvolani, ke kterému organu,
Vv jaké Thuté a kde 1ze odvolani podat: Odvolani proti rozhodnuti feditele o nepfijeti ke studiu Ize
podat do 3 pracovnich dni, ostatni odvolani proti rozhodnuti feditele Skoly do 15 dnli ode dne
doruceni. Odvolani se podava zfizovateli $koly prostiednictvim feditele SOS SE.

Postup pfi vyfizovani zadosti a poskytovani informaci:

Zadost o poskytnuti informaci se poddvad Ustné nebo pisemné, a to i prostfednictvim
telekomunikacniho zafizeni.

Neni-li zadateli na ustné podanou Zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li Zadatel
informaci na ustn€ podanou zadost za dostacujici, je tfeba podat Zadost pisemné.

Vyrocni zprava o ¢innosti skoly:
Do vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly bude zaclenéna ¢ast o poskytovani informaci podle zdkona ¢.
106/1999 Sb., pocet zadosti o poskytovani informaci, odvolani, ptip. rozsudk.


mailto:sekretariat@sosvel.cz

9. Vymezeni ¢innosti a pisobnosti samostatnych funkci vnitfnich organiza¢nich jednotek

Reditel SOS SE

fidi Skolu vsouladu se zfizovaci listinou, pravnimi a dalS§imi zavaznymi piedpisy,
organiza¢nimi normami a fidicimi akty

schvaluje plan perspektivniho rozvoje skoly a idi jeho realizaci

schvaluje plan vychovné vzdélavaci prace skoly a tidi jeho realizaci

schvaluje finan¢ni plan Skoly a fidi jeho realizaci

stanovuje principy ¢innosti Skoly a zasady pro fizeni Skoly

vydava organizacni fad Skoly, zmény a doplitkky k nému a dal$i organiza¢ni normy

vystupuje a jedna jménem Skoly ve vécech dotykajicich se Skoly jako celku (instituce) a ve
vSech ptipadech, znichz pfimo vyplyvaji zdvazky Skoly vic¢i vnéj$im subjektim nebo
pohledavky Skoly za témito subjekty

organizuje a tidi porady pfimo fizenych pracovnikl

realizuje pravni dkony, souvisejici s pravem hospodafeni k vécem a dalSim prostfedkim,
tvotici majetkovou podstatu skoly vcéetné rozhodovani o manipulaci s témito vécmi

rozhoduje o kontrolni a revizni ¢innosti na Skole a ukldda opatieni k odstranéni zjiSténych
nedostatkti

schvaluje ucetni uzavérky a vykazy predkladané orgdntim statistiky, ztizovateli ¢i jinym
uklada ukoly, jimiz se stanovuje pozadovany cil a u¢inek, pozadovany termin a zplsob plnéni
a realizator v téch piipadech, kdy se plnéni dotyka Skoly jako celku nebo jejichz plnéni
vyzaduje koordinaci vice utvart

ustanovuje a jmenuje pracovniky do vedoucich a fidicich funkci ve Skole a stanovuje jim plat
deleguje pravomoci a vydava povéteni pracovnikii Skoly

rozhoduje o pravidlech, tvorbé a uziti FKSP Skoly

vykonadva funkce vedouciho wvnitini organizaéni jednotky vc&etné pravnich vztahi vaci
pracovnikim utvaru feditele Skoly v rozsahu stejném, jak je stanoveno v piisobnosti VOJ

Sekretariat, personalistika a mzdové ucetnictvi

zabezpeduje ¢innost feditele SOS SE po strance organiza¢ni, korespondenéni a spoleéensko-
reprezentativni, zajistuje administrativni ¢innost useku pro ostatni Useky, zabezpeéuje
koordinaci ¢innosti v personalnim fizeni, vede centralni evidenci o Zacich a pracovnicich
Skoly, metodicky vede vytvafeni podkladi pro zpracovani mezd pracovnikii jednotlivych
usekl a kontroluje jejich piesné a véasné vypracovani, sestavuje vykazy pro statistické
zjiStovani pro nadfizené organy,

provadi rozpis piijatych a ulozenych ukolid a provadi ¢asovou kontrolu jejich plnéni

piijima osobni a telefonické informace pro feditele Skoly a piimo fizené pracovniky

organizuje pfijimani navitév na SOS SE

archivuje a skartuje dokumenty podle zvlastniho fadu

provadi reprografické sluzby

zpracovava analyzy a piehledy o struktufe pracovnikll a Zaka

eviduje udaje o pracovnicich a zacich pfedepsanym zptisobem

poskytuje podklady o personélnich zalezitostech pro potieby fizeni ostatnich tsekli

piipravuje podklady pro jednani s organizacemi, pro néz Skola ptipravuje zaky

zpracovava podklady a vede agendu pro piijimaci fizeni v€etné odvolaciho fizeni

ptipravuje podklady pro uzavirani pracovnich smluv a vede jejich evidenci

fidi zafazovani pracovniku dle kvalifika¢nich ptedpokladl a dalSich zdvaznych ptredpist
planuje spottebu a vyvoj mzdovych prosttedki Skoly

sestavuje podklady a zpracovava mzdovou agendu

provadi srazky z mezd, odvadi dai ze mzdy a poplatky socidlniho a zdravotniho pojisténi

vede dokumentaci a zpracovava nemocenské davky, socialni a zdravotni pojisténi

kontroluje a vyhodnocuje vyvoj mezd, zpracovani rozbory mezd

plni dal$i pokyny dle rozhodnuti feditele Skoly



Ekonomicky Usek

Usek je podiizen fediteli $koly, v jeho &ele stoji ekonom $koly. Funkéni vazbou vychazejici
zejména z pravidel ekonomického fizeni je spojen s ¢innosti ostatnich VOJ $koly, jejichz ¢innost p
strance ekonomické tidi. Ridi praci ucetni skoly a vedouci Skolni jidelny. Zabezpecuje piedevsim
tyto Ukoly:

- zpracovava zasady a pravidla ekonomického fizeni Skoly

- navrhuje a pfipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastroji pro fizeni

- zpracovava finan¢ni plan

- sestavuje provadéci rozpoéty nakladi, vykonid a trzeb VOJ na jednotliva obdobi a planuje
jejich hospodartsky vysledek

- vyzaduje, shromazd’uje a eviduje podklady pro rozbory a sestavovani planii

- provadi komplexni ekonomicke analyzy

- zajistuje kryti ndkladi finan¢nimi zdroji

- ziizuje fondy v souladu s pravidly ekonomického tizeni a tidi jejich tvorbu a Cerpani

- organizuje a zajiStuje cenovou tvorbu podle ptislusnych predpisi

- vede ucetni evidenci dle syntetickych a analytickych ucti v souladu s platnymi piedpisy

- provadi, eviduje a kontroluje finan¢ni operace, provadi likvidaci faktur a vystavuje faktury pro
odbératele

- provadi a eviduje platebni styk s bankou

- eviduje pokladni ¢innosti

- metodicky fidi vnitropodnikové UcCetnictvi a provadi zac¢tovani vnitropodnikovych vykont a
nakladt

- provadi ucetni vykaznictvi a metodicky fidi vykon ¢innosti ostatnich tutvard v oblasti
statistického vykaznictvi

- zajistuje energetické hospodafstvi skoly

- provadi inventarizaci a operativni evidenci majetku Skoly ve spolupraci s ostatnimi VOJ

- zpracovava podklady pro uzavieni smluv o pronajmech nebytovych prostor skoly

- zabezpecuje protipozarni prevenci a dodrzovani zasad hygieny prace, bezpe€nosti a ochrany
zdravi pfi praci a v tom smyslu metodicky tidi VOJ

Do ekonomického useku je zaclenéna vedlejsi doplitkova ¢innost, kterd je zaméfena piedevsim na
ubytovéni, stravovani a pronajmy prostor.

Usek teoretického vyucovani

Zajistuje pro zaky skoly vyuku vSeobecné vzdélavacich v&etné nepovinnych a volitelnych
pfedmétl v rozsahu ur€eném ramcovymi a Skolnimi vzdélavacimi programy, uc¢ebnimi osnovami
a tematickymi plany ucitele upravenymi v ramci povoleného limitu, déle zajistuje télovychovné,
vzdélavaci a vychovné kursy v rdmci osnov a Skolnich vzdélavacich programi, déle zajistuje
poradenskou c¢innost pro zaky, diagnostickou ¢innost, ¢innost specidlniho pedagoga Skoly a
protidrogovou prevenci a prevenci socidlné-patologickych jevii. Teoretické vyucovani vSeobecné
vzdé€lavacich pfedméta je organizovano v souladu s platnymi pravnimi normami vztahujicimi se k
této Casti ptipravy zéka na stfedni Skole.

Usek je tfizen dvéma zastupci feditele $koly pro teoretické vyucovani, z nichZ jeden je zaroveit
statutarnim zastupcem feditele $koly. Zastupuje feditele skoly Vv jeho nepiitomnosti v rdmci
nutného operativniho fizeni Skoly a pti dlouhodobé pfedem zndmé neptitomnosti trvajici déle nez
4 tydny teditele Skoly v pIném rozsahu.



Zéastupci stanovuji koncepci rozvoje obort stiedniho vzdélani a vychovné vzdélavaciho programu
Skoly, podili se na tvorbé zasadnich ucebnich dokumenti vcetné jejich obsahového zaméteni,
pokud neni stanoveno jinak,

fidi organizaci a pribé¢h teoretického vyucovani a tidi organizaci a prubéh vychovy mimo
vyucovani na prislusném domové mladeze, zajistuje persondlni vedeni lidi na usecich podle
organiza¢niho schéma Skoly

zpracovava grantové projekty a grantovad schémata, podili se na projektech ESF a EF,
ekonomické otazky konzultuje s feditelem Skoly a vedoucim ekonomického ttvaru skoly
zodpovidd za plnéni hygienickych, bezpecnostnich a protipozarnich norem v ramci
teoretického vyucovani a mimosSkolni vychovy v objektech, kde tyto slozky vychovné-
vzdelavaciho procesu probihaji, zodpovidd za plnéni hygienickych, bezpecnostnich a
protipozarnich norem v ramci vychovy mimo vyucovani

zabezpecuje archivaci materidlll zakti a pedagogické dokumentace podle platnych pravnich
norem

zajiStuje sestaveni rozvrhu hodin véetné zastupovani neptitomnych uciteld, ptidéleni uvazku
ucitelim, zodpovidd za vedeni pedagogické dokumentace v teoretickém vyucovani a v
mimoskolni vychové a zajistuje vedeni predepsané pedagogické dokumentace domova
mladeze

zodpovida za organizaci maturitnich zkousek a komisiondlnich zkousek vSeobecné
vzdélavacich predméti

zodpovida za prubéh vyuky v souladu s nejnovéjsimi védeckymi poznatky a trendy

zodpovidé za materidlni zabezpeceni teoretického vyucovani

zodpovida za organizaci lyzafského vychovného zajezdu, kurzu sportu a pobytu v piirodé,
turistického kurzu a zavérecnych exkurzi

provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost u ucitelti, provadi pravidelnou hospitaéni a kontrolni
¢innost u vychovatelli

fidi ¢innost vychovného poradce a tiidnich ucitelt

fidi organizaci preventivnich akci v rdmci boje proti drogam, alkoholismu a jinym
toxikomaniim, fidi povéfeného pracovnika Skoly urceného koordinaci téchto preventivnich
akci, zajist'uje vychovné poradenstvi Skoly

zodpovida za ¢innost metodickych komisi vSeobecné — vzdélavacich a odbornych piedmétt
podili se na sestaveni rozvrhu sluzeb vychovateld, G¢elné vyuziti pracovni doby vychovatelt
a pridéleni vychovnych skupin vychovatelim

zpracovava vykazy Skoly tykajici se pedagogického procesu, spolupracuje pii provadéni
autoevaluace S$koly, fidi vytvareni $kolniho vzdé&lavaciho programu skoly v ramci
teoretického vyucovani

plni dal$i pokyny dle rozhodnuti feditele Skoly

Usek odborného vycviku

Zajistuje pro zaky Skoly odborny vycvik a odbornou praxi dle zaméfeni jednotlivych oborti
sttedniho vzdélani v souladu s ucebnimi osnovami, tematickymi plany a rdmcovym a Skolnim
vzdélavacim programem. Odborny vycvik a odbornou praxi vykonavaji Zaci skoly v dilnach Skoly
1 na jednotlivych smluvné zajisténych pracovistich pod vedenim uciteld odborné vycviku a
instruktort.

Usek je tizen zastupcem feditele pro odborny vycvik.

zajistuje tvorbu koncepce rozvoje obord stiedniho vzdélani s vyuénim listem a maturitni
zkouskou ve spolupraci se zastupcem pro teoretické vyucovani

fidi odborny vycvik a odpovida za pedagogickou a odbornou uroven odborné piipravy zaka,
organizacné a metodicky zajiStuje odbornou praxi zaka oborl stfedniho vzdélani a stfedniho
vzdélani s maturitni zkouskou

zodpovida za plnéni hygienickych, bezpe¢nostnich a protipozarnich norem



- zpracovava celoro¢ni plan odborného vycviku

- sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

- zpracovava koncepci rozvoje strojniho a materidloveho

- vytvari co nejucelnéjsi organizaci odborného vycviku

- vede ptedepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu a navazujicich ¢innostech

- provadi kontrolni i hospita¢ni Cinnost

- zodpovida za koordinaci spoluprace uciteli odborné vychovy s téidnimi uciteli v oblasti
vychovné problematiky zakt provadéjicich odborny vycvik, zejména pak v otazce jejich
absence

- plni dal$i pokyny dle rozhodnuti feditele Skoly

Usek vychovy mimo vyucovani

Mimoskolni vychova zajistuje pro zaky Skoly ubytovani a systém vychovnych, vzd¢lavacich,
zdjmovych a relaxacnich akci vedoucich k optimalnimu vyuziti volného casu zaklu Skoly
ubytovanych na domové mladeze i dojizd¢jicich. Vychova mimo vyu€ovani je organizovana Vv
souladu s platnymi pravnimi, hygienickymi a bezpe¢nostnimi normami vztahujicimi se na provoz
mimoskolnich zatizeni a domovl mladeze. Je fizen ptimo feditelem Skoly.

Usek je fizen vedouci vychovatelkou domova mladeze.
- zodpovida za organizaci a priabéh vychovy mimo vyu¢ovani, zodpovida za systém zajmovych
krouzk a Gtvart a ptipravy zakl na vyucovani v ramci mimoskolni vychovy

Skolni jidelna

Je fizena vedouci Skolni jidelny, zabezpecCuje vykony v oblasti stravovani zaki, zaméstnanct

Skoly a vnéjSich stravnikl. Vedouci Skolni jidelny vykonava piredevsim tyto ¢innosti:

- tidi a organizuje praci Skolni jidelny

- navrhuje rozvrZeni pracovni doby pracovnikili $kolni jidelny a predklada ji fediteli Skoly

- fidi praci vedouci kuchaiky, kterd dale organizuje a tidi praci ostatnich kuchafek a
pomocnych sil

- odpovida za dodrzovani vSech hygienickych piedpisti pro stravovani zakd a zaméstnancii

- sestavuje jidelnicek Skolniho stravovani pii dodrZeni vSech stravovacich zasad a predpist

- zajiStuje a vede skladové hospodatstvi Skolni kuchyné

- zajiStuje evidenci stravovani

- kontroluje dodrzeni spotiebniho kose potravin dle platnych ptedpist

- v piipad¢ nutnosti podava dietni stravu zaklim a upravuje vysi finanéni normy za tuto sluzbu
podle cen, které dani dieta vyZaduje; fidi se pokyny nutri¢niho terapeuta, ktery provadi vybér
potravin, receptur, sestaveni jidelniho listku a zpusob piipravy jidel vydavanych v ramci
dietniho stravovani

- zodpovidda za dodrzovani zasad bezpeCnosti price na svéfeném useku, za dodrzovani

protipozarnich opatteni
- plni dal$i pokyny dle rozhodnuti feditele Skoly

10. Poradni organy reditele

Poslanim poradniho sboru je pfispivat ke zvySovani trovné pedagogicko-vychovného procesu a zajisténi
souladu prace ucilisté s celospolecenskymi potfebami a rozvojem védy a techniky.



Poradnim organem feditele jsou:

Pedagogicka rada skoly (¢lenové jsou pedagogickymi pracovniky Skoly; pomaha fediteli
fesit problémy pedagogického procesu).

Skolska rada

Porada vedeni Skoly (Clenové jsou vedouci jednotlivych usek, zéstupci feditele a dalsi
jmenované osoby feditelem skoly).

Odborné komise (komise slozené z jednotlivych pedagogickych pracovniki).

Ing. Bc. Milan Timko
feditel Skoly



Vybrané informace z organiza¢niho ¥adu SOS Velesin

1) vedouci zamé&stnanci Skoly podle § 11 odst. 4 zdkona €. 262/2006 Sb.
- feditel skoly
- ekonom
- zastupce feditele pro teoretické vyucovani — statutarni zastupce
- zéastupce teditele pro teoretické vyucovani
- zastupce teditele pro odborny vycvik
- vedouci vychovatelka domova mladeze
- vedouci skolni jidelny

2) zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi pracovniky, ale jsou opravnéni fidit praci jinych
zaméstnancu

technickohospodaisky pracovnik
vedouci kuchaika

Vedouci zaméstnanci

ekonom — #idi praci podiizenych zaméstnancii ekonomického useku

zastupce feditele pro teoretické vyucovani — statutarni zastupce — zastupuje feditele $koly

v pIném rozsahu jeho tidici ¢innosti, Fidi praci podiizenych zaméstnanci — uiteld teoretického
vyu€ovani

zastupce feditele pro teoretické vyucovani — fidi préaci podtizenych zaméstnancii — ucitelt
teoretického vyucovani

zastupce feditele pro odborny vycvik — tidi praci podfizenych zaméstnanct uéiteli odborného
vycviku

vedouci vychovatelka domova mladeze — fidi praci podiizenych zaméstnancii — vychovateli
vedouci Skolni jidelny — fidi praci podfizenych zaméstnanci — kuchaiek a pomocnych
kucharek

Zameéstnanci, ktefi nejsou vedoucimi pracovniky, ale jsou opravnéni fidit praci jinych zaméstnancii

technickohospodatsky pracovnik — fidi praci podiizenych zaméstnanct — uklizecek
vedouci kuchaika — fidi praci podiizenych zaméstnanct — kucharek

Termin vyplaty: k 15. v mésici
Misto vyplaty: SOS strojni a elektrotechnicka, U Hiisté 527, Velesin
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