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Organizaéni fad SPS Tabor

platnost od 1.9.2015

Organizaéni ¥ad Stfedni priimyslové $koly strojni a stavebni, Tabor, Komenského 1670 (déle jen SPS
Tabor) vychazi zejména z ustanoveni nasledujicich pravnich predpisti a doporuceni ziizovatele, soucasné
respektuje specifické podminky SPS:

11

Presny nazev organizace:
Hlavni sidlo organizace:
Identifikac¢ni ¢islo:

zakon €. 561/2004 Sb. o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisi,

vyhlaska ¢. 13/2005 Sb. o sttednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi,

zakon ¢. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisy,

zakon €.262 /2006 Sb., zdkonik prace (dale jen ZP).

vyhlaska ¢. 263 /2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych
zatizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci,

pozadavky Odboru Skolstvi, mladeze a télovychovy Krajského uradu Jihoceského kraje (dale jen
OSMT).

UVODNIi USTANOVENI

Identifika¢ni tidaje Skoly

Stredni primyslova skola strojni a stavebni, Tabor, Komenského 1670
Komenského 1670, 390 41 Tabor
60061863

SPS Tabor ma tyto soudasti:

Soucast skoly: stfedni Skola

Kapacita: 916 zaku

1Z0: 060 061 863

Adresa: Komenského 1670, 390 41 Tabor
Martina Kolate 2118, 390 02 Tabor
Mésicka 2234, 390 02 Tabor

Soucast skoly: domov mladeze

Kapacita: 273 lazek

1Z0: 060 063 777

Adresa: Komenského 2235, 390 02 Tabor

Soucast skoly: Skolnf jidelna

Kapacita: 1200 stravovanych

1Z0: 102 463 310

Adresa: Komenského 2235, 390 02 Tabor

Soucast skoly:
Kapacita:

1Z0:

Adresa:

(Cislo telefonu:

Cislo faxu:
E-mail:
Web:

Skolni jidelna - vydejna

60 stravovanych

163102 180

Mésicka 2234, 390 02 Tabor

381 500011,381 500033
381500010
info@sps-tabor.cz
www.sps-tabor.cz
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Pravni forma: pravnicka osoba, prispévkova organizace

ICO: 60 061 863

Cislo tétu: 134435843/0300

Ztizovatel: Jiho¢esky kraj se sidlem v Ceskych Budéjovicich
Pravni forma: kraj

ICO: 70 890 650

Adresa: U zimniho stadionu 1952/2, 370 76 Ceské Budé&jovice
1.2 Postaveni a poslani $koly

SPS Tabor zahajila svoji ¢innost v roce 1952 jako Vy$si priimyslova $kola pro mechanizaci stavebnictvi.
Vzdélavaci program postupné rozsirovala o obecné strojirenstvi a doc¢asné také o technicko-ekonomické
obory. V té dobé nesla nazev Stiedni primyslova skole strojnicka Tabor, a to az do 1.1.2007, kdy se
sloutila se SOS a SOU stavebni Tabor. SPS Tabor jako nastupnicka organizace se pfejmenovala na Stfedn{
priimyslovou $kolu strojni a stavebni, Tabor. Dal$i zmé&na nastala k 1.1.2010, kdy byl k SPS Tabor ptipojen
do té doby samostatny Domov mladeze, Tabor, Komenského 2235.

0d 1.7.2001 podle § 1 odst. 1 a 2 a § 2 Zakona ¢. 157/2000 Sb. o prechodu nékterych véci, prav a zavazku
z majetku Ceské republiky do majetku krajii se stal ziizovatelem $koly Krajsky trad se sidlem v Ceskych
Budgjovicich. SPS Tabor byla ziizena na dobu neuréitou ztizovaci listinou, vydanou na zakladé usnesenim
zastupitelstva JihoCeského kraje ¢. 55/2001/ZK ze dne 11.9. 2001.

Pfedmétem ¢innosti SPS Tabor je vykon ¢innosti stiedni odborné $koly, stfedniho odborného
uciliSté, domova mladeZe, Skolni jidelny a Skolnf jidelny-vydejny.

Hlavnim t¢elem SPS Tabor je rozvijet védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané v
zakladnim vzdélavani dilezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje Zakiim obsahové $irsi vSeobecné
vzdélani nebo odborné vzdélani spojené se vSeobecnym vzdélanim a upeviuje jejich hodnotovou
orientaci. SPS Tabor poskytuje stiedni vzdélani s maturitni zkouskou a stfedni vzdélani s viyuénim
listem. Dale poskytuje Zakiim a studentlim ubytovani, vychovné vzdélavaci ¢innost, sportovni a zajmové
¢innosti v dobé mimo vyucovani a celodenni vychovu. MiiZe provozovat tuto ¢innost i ve dnech
pracovniho volna nebo v obdobi $kolnich prazdnin. Zabezpecuje stravovani zaki a studentd a zavodni
stravovani zameéstnanci Skol a Skolskych zafizeni v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

SPS Tabor hospodaii se svéienym majetkem tak, aby mohla plnit hlavni tiéel, k némuz byla
zfizena. Kromé toho miiZe vykonavat dopliikovou ¢innost, bezprostiedné navazujici na hlavni ucel a
predmét ¢innosti.

1.3 Organizac¢ni rad Skoly

Organizaé¢ni Fad SPS Tabor upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly, prava
a povinnosti pracovnik $koly. Je zdkladni normou SPS jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(ZP). Organizacni fad zajistuje realizaci ¢innosti, vymezenych stfedni skole predevsim zdkonem ¢.
561/2004 Sb. a vyhlaskou ¢. 13/2005 Sb., dale pak zrizovaci listinou.
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2. ORGANIZACNI SCHEMA

21 Obecna pravidla pro tvorbu organiza¢niho schématu

SPS Téabor svou velikosti, ¢lenitosti a rozsahem ¢innosti odpovida étyFstuptiovému schématu fizeni tak, jak
jej Fe$i § 124 ZP. Pro potieby schématu jsou v rdmci SPS Tabor zavedeni vedouci pracovnici:

feditel

zastupce feditele

vedouci useku

zameéstnanec s pravem organizovat, ridit, kontrolovat praci ostatnich zaméstnanct

Podminkou pro zarazeni feditele do ¢tvrtého stupné rizeni je, Ze ptimo tidi vedouci pracovniky o dvé
urovné nize, tedy na druhém stupni fizeni, coz jsou jeho zastupci. Jedinou vyjimku tvoii vybrany zastupce
reditele, ktery zastupuje reditele v celém rozsahu ridicich ¢innosti, ten je zarazen na stuper rizeni o jednu

svvs ~

uroven nizsi, nez je reditel, tedy do tretiho stupné fizeni.

Vedouci pracovnici na druhém stupni fizeni #idi vedouci pracovniky na prvnim stupni rizeni nebo pfimo
podrizené zaméstnance. Vedouci pracovnici na prvnim stupni fizeni fidi podiizené zaméstnance. Mezi
podrizenymi zaméstnanci v obou piedchozich pripadech mohou byt podle § 124 odst. 4 ZP zaméstnanci,
kteri sice nejsou vedoucimi pracovnici, ale mohou mit podle organiza¢niho fadu pravo organizovat, ridit,
kontrolovat praci ostatnich zaméstnanct a piislusi jim priplatek za vedeni. Mezi takové zaméstnance lze
zaradit napriklad skolnika, vedouci kuchaiku apod.

Zakladni schéma pro tvorbu ¢tyfstupniového organiza¢niho schématu ma tuto podobu:

4° fizeni | |
\ 4
3° fizeni | |
\ \
2° Fizent | | | |
v v \ 4 v
1 tizent | : | | | | . | | |
1 I
1 |
| v v |
podtizeni zaméstnanci
2.2 Specifikace podminek pro tvorbu organizac¢niho schématu skoly

7 Vs

Organizaéni schéma SPS Tabor vychazi z potieby zajistit efektivni Fizeni ¢innosti spojenych s hlavnim
ucelem zrizeni Skoly (vykon Cinnosti stfedni odborné Skoly, sttedntho odborného ucilisté, domova
mladeze, skolni jidelny a $kolni jidelny-vydejny) a maximalizace vynost z dopliikové ¢innosti.

Top management SPS Tabor tvofi Feditel $koly a jeho zastupci, ktefi jsou zodpovédni za uréené tiseky
¢innosti. Kazdy ze zastupct piimo ridi jednoho nebo vice vedoucich urcenych useki, pripadné jinou
skupinu (tym) sestavenou z podrizenych zaméstnanct. Pfitom se pocet pridélenych tisekd mezi jednotlivé
zastupce neridi pravidlem parity, ale rozhodujici je objem tikoli a ¢innosti spojenych s Fizenim tseku.
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4° tizeni reditel Ing. Marcel Gause

3° Fizeni zastupce teditele pro projektové Fizeni Mgr. Roman Bernat

2° Fizeni zastupce feditele pro operativni Fizeni Mgr. Libu$e Travni¢kova
zastupce teditele pro praktickou vyuku a vyrobni ¢innost Ing. Pavel Stamberk
zastupce feditele pro ekonomiku Eva Petrova

odst. 4 kancelar reditele Skoly Michala Novackova

Organiza¢ni schéma SPS Tabor je podrobné rozpracovano v piiloze tohoto organiza¢niho Fadu podle
nasledujici kapitoly 3.

3. VEDOUCI PRACOVNICI

3.1 Reditel $koly

Reditel je statutdrnim orgdnem $koly. Jedna ve v$ech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky. Koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole, pfijima a propousti
pracovniky skoly, rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP. Dale zajistuje
ucinné vyuzivani prostiedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle
vysledki jejich prace, peCuje o dodrzovani smluvni, finané¢ni, rozpoctové a evidenéni kazné. Predseda a
fidi jednani pedagogické rady. Odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28
zakona ¢. 561/2004 Sb., za BOZP, PO a ochranu 7P. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvori
vystupy ze Skoly.

Reditel $koly a $kolského zatizeni v souladu s § 164 zdkona & 561/2004 Sh. (8kolsky zakon):
e rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a S$kolskych sluzeb
e odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu se
Skolskym zakonem a vzdélavacimi programy
odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb
vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a ptijima nasledna opatieni
vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro praci skolské rady
zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly vcas informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zaka
e zajiStuje spolupraci pti uskute¢iiovani programi zjistovani vysledkl vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,
e odpovida za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zarizeni

3.2 Zastupce reditele pro operativni rizeni

7 v

Cinnost zastupce Feditele pro operativni fizeni spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Je sou¢asné
povéren v pripadé nepritomnosti reditele jeho zastupovanim v celém rozsahu tidicich ¢innosti.

V ramci své ¢innosti vykonava:
e stanovuje ramce Skolniho roku - dilezité terminy a plany
zajistuje a zodpovida za tvorbu uvazkl
zpracovava rozvrh skoly, provadi jeho zmény a zajistuje jeho zverejnéni
Zpracovava, upravuje a zvefejituje tydenni plan skoly
ucastni se pravidelnych porad managementu, uciteld a nepedagogickych zaméstnanct
zajistuje zapis z pedagogickych porad a uklada jej na pocitacovou sit
eviduje pritomnost uciteli na poradach a zdznam uklada na pocitacovou sit
zabezpecuje pravidelny reZim skoly tvorbou zastupovani a suplovani za neptitomné ucitele
ridi vedouci obort a predmétovych komisi p¥i koordinaci akci dal$iho vzdélavani pedagogickych
pracovnik(, exkurzi, seminai, kurzi, sportovnich a kulturnich akci
e urcuje dozory pedagogickych pracovniki
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3.3

provadi hospitace ucitelli a kontrolu jejich ¢innosti

poskytuje metodické a legislativni poradenstvi uciteldm

zajistuje podklady pro mésicni uzavérku mezd ucitelti kontrolou vykazii nadivazkovych hodin a
pocitanim zastupovanych hodin

primo ridi ¢innost tiidnich ucitelt

primo fidi vychovné vzdélavaci proces z hlediska denniho rezimu vSech ucitelti v hlavni budové A
a prostrednictvim vedouciho ucitele odlouceného pracovisté v budové B a vychovny proces
prostirednictvim vedouciho vychovatele na domové mladeze v budové D

primo tidi ¢innost vedouciho ucitele odlouc¢eného pracovisté a vedouciho vychovatele

Zastupce reditele pro projektové rizeni

Cinnost zastupce reditele pro projektové rizeni spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Je soucasné
povéren v pripadé nepritomnosti Feditele jeho zastupovanim v omezeném rozsahu ridicich ¢innosti.

V ramci koncepéni €innosti:

zajistuje a zodpovida za maturitni a zavérecné zkousky (profilové, statni, vcetné vzdélavani
ucitelt)

koordinuje dalsi vzdélavani uciteld v souladu s prioritami skoly

metodicky vede a koordinuje tvorbu SVP jednotlivych obori vzdélavani, zodpovida za aktualizaci
a soulad s legislativou

garantuje a koordinuje aktivity mezinarodni spoluprace skoly

zajistuje a zodpovida za tvorba a administraci projektd a sleduje zverejnovani vyzev

V ramci bézné organizacni ¢innosti:

3.4

garantuje soutéze zak, rozdéleni mezi vyucujici, evidenci a sumarizaci aspécht

komunikuje s CERMAT, NIDV, NUOV, NAEP, KU...

komunikace s rodici

primo Fidi praci predmétovych komisi, oborovych komisi, vychovnych poradcti, metodika
prevence

ptipravuje a vede porady podtizenych slozek

provadi kontrolni a hospitacni ¢innost ve vyuce

podili se na propagaci Skoly a ndborové ¢innosti

spolupracuje s ostatnimi ¢leny vedeni Skoly a spolupodili se na dal$ich aktivitach Skoly podle
pokyni reditele Skoly

Zastupce reditele pro praktickou vyuku a vyrobni ¢innost

Cinnost zastupce Feditele pro praktickou vyuku a vyrobni ¢innost spada do oblasti vzdélavani a vychovy, v
pripadé produktivni prace nebo doplitkové ¢innosti spada do oblasti ekonomiky.

V ramci své vychovné vzdélavaci ¢innosti:

primo fidi a kontroluje ¢innost ucitelli pfedmétu praxe a odborného vycviku strojnich i
stavebnich obort

sleduje prospéch zakd, jejich dochazku a odborny rist

kontroluje mési¢ni vykazy mezd za ¢innosti, které 1ze v rdmci vyuky povaZovat za produktivni
¢innost s narokem na odménu

urcuje dozory v strojnich dilnach a stavebnich dilnach

zodpovida za bezpecnost prace

zajistuje materialné technické zabepeceni (naradi, stroje, material)

jedna s partnery z firemniho prostredi, sjednava smluvni vztahy skoly s praxi

zajistuje odborné praxe zZakli maturitnich i u¢ebnich obori v provozech firem

ridi praci tyml pedagogi v ramci projektt pro zvySovani kvalifikace v délnickcyh profesich
plni funkci ICT koordinatora

ptimo ridi ¢innost ve strojnich dilnach, kde plni funkci vedouciho praktického vyucovani ve
strojirenskych oborech



Organizaéni fad SPS Tabor platnost od 1.9.2015

V ramci vyrobni ¢innosti:
e pracuje s informacemi vedoucimi ke zlepSenf{ efektivity materidlné technického zajisténi vyuky
e zabezpecuje vyrobni a obchodni ¢innosti v ramci poduktivni prace zZakd uc¢tiovskych obort a
doplnkové vyroby
e vede evidenci zakazek a ptipravuje podklady pro uctarnu
e piimo Fidi a kontroluje praci vedouci provozu skolnich dilen (budova F) pfi plnéni zakazek

3.5 Zastupce reditele pro ekonomiku

Cinnost zastupce Feditele pro ekonomiku se zabyva oblasti personalistiky zaméstnancti, spravou majetku,
financi a rozpoctu.

V ramci své ¢innosti v oblasti personalistiky zaméstnanci:
e vede osobni agendu zaméstnancli organizace
e zabezpecuje vybérova fizeni na volné pozice v organizaci a vede evidenci zajemct
e komunikuje s ifadem prace a spravou socidlniho zabezpeceni
e pripravuje podklady pro mzdy zaméstnanci a zadava je do systému VEMA
e zpracovava prislusna statisticka hlaseni

V ramci své ¢innosti v oblasti spravy majetku:
e fidi vedeni evidence majetku
* ma na starosti pojistéji majetku
e zpracovava navrhy na obnovu majetku
e organizuje vybérova fizeni
e Fidi ¢innost vedoucich provozu budov
e organizuje pravidelné inventury majetku

V ramci své ¢innosti v oblasti spravy financi a rozpoctu:
e primo ridi a kontroluje praci ucetni skoly a vedouci $kolni jidelny
e pribézné kontroluje cerpani ucelovych prostredki ze statniho rozpoctu nebo fondi EU
o likviduje cestovni prikazy

3.6 Ucetni $koly, pracovnik spravujici finance a rozpocet

Cinnost pracovnika spravujiciho finance a rozpocet na pozici ti¢etni $koly spada do ekonomické oblasti
fizeni Skoly. Jeho naplii prace je nasledujici:

e sestavuje rozpocet organizace, projednava rozpocet s jednotlivymi rozpoctovymi mist, sleduje,
projednava a zuctovava plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem, zajistuje realizaci pfijmovych a
vydajovych stranek rozpoctu v€etné navrhu opatieni pri jejich neplnéni

e kontroluje priibézné hospodareni, provadi dilni ekonomické rozbory, sleduje vyvoj nakladl a

vydajl v¢etné navrhii opatreni, kontroly sestav a ro¢niho vyactovani, zajiStuje odborné

ekonomické ¢innosti na useku financovani, rozpocetnictvi a kalkulace

vypracovava rozpocet a rozbory hospodareni dle pokynt Krajského uiadu

komplexné zajistuje ucetni agendu na skole

zpracovava potiebné statistické vykazy

vyhotovuje $eky pro vybér hotovosti u CSOB, kontroluje ti¢etni a pokladni doklady a faktury

vypracovava priznani k dani z pravnickych osob a dani silni¢ni

zodpovida za hospodateni s FKSP, predklada rozpocet a hospodareni s fondem

vypracovava smérnice:

o obéh ucetnich doklada

smérnice o cestovném

smérnice o Ucetnictvi

o pouziti sluzebnich mobilnich telefoni

smérnice o prondjmu dopravnich prostredki

O
)
)
)
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smérnice o zabezpeceni zakona o finan¢ni kontrole
smérnice o poskytovani ochrannych pracovnich pomtcek
zasady pro pouzivani FKSP

smérnice o dopliikové ¢innosti

odmeénovani zZakd za produktivni praci

O O O O O

3.7 Vedouci kancelare reditele a projektovy pracovnik

Cinnost vedouci kancelate feditele a projektového pracovnika spada do oblasti administrativy $koly a
personalistiky zakd, je primo rizena reditelem Skoly.

V ramci své ¢innosti vedouci kancelare reditele:
e vede Gplnou agendu zakt v programu SAS
organizuje a administruje ptijimaci fizeni
zabezpecuje nalezitosti spojené se spravnim rizenim
vede archiv a spisovou sluzbu
obsluhuje datovou schranku
e organizuje ¢innost sekretariatu reditele
e zpracovava prislusna statisticka hlaseni
e 1idi provoz recepce a zodpovida za telefonickou a pisemnou komunikaci s verejnosti a urady
e z3ajiStuje provoz ohlasSovny pozaru a prvni pomoci

V ramci své Cinnosti projektového pracovnika:
e pripravuje a zpracovava podklady pro pripravu technickoekonomickych studii, projektt a
investi¢nich akci
e zajistuje komplexni koordinaci pri realizace kratkodobych projekt(, programi nebo akci, jejich
organizacniho, personalniho, finan¢niho, technického, provozniho a jiného zajisténi v trvani do
jednoho roku, podle standardizovanych postupt, zpravidla mistniho vyznamu, které vyzaduji
Ucast zpravidla jednotlivych osob

3.8 Vedouci ucitel odlouc¢eného pracovisté

Cinnost vedouciho utitele odlou¢eného pracovisté spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Vedouci
praktického vyucovani je ptimo fizen zastupcem reditele pro operativni rizeni.

V ramci své ¢innosti:

e 1idi a kontroluje ¢innost uciteld teoretickych predmétti ucebnich obort

e zodpovida za vyuku v u€ebnich oborech a nastavbovém studiu Dieviaska a nabytkarska vyroba v
budové B v ulici Martina Kolare

e sleduje prospéch zaki, jejich dochazku a odborny riist

e pripravuje mési¢ni vykazy mezd za ¢innosti, které 1ze v ramci vyuky povazovat za produktivni
¢innost s narokem na odménu

e urcuje dozory v budové B v ulici Martina Kolare

e zodpovida za bezpecnost prace

e zajiStuje materialné technické zabepeceni vyuky v icebnich oborech a v nastavbovém studiu
(pomticky)

3.9 Vedouci vychovatel

Cinnost vedouciho vychovatele spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Vedouci vychovatel je ptimo fizen
zastupcem reditele pro operativni fizeni.

V ramci své ¢innosti vykonava:
e 1idia kontroluje ¢innost vychovatelt
e podpisuje propustky k 1ékafi vychovatelli, dovolenky, denni hlaseni, priikazky studentti, odhlasky
zakl
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organizuje a Fidi pedagogické porady vychovateld v DM
kontroluje a pripravuje mési¢ni vykaz mezd

kontroluje vedeni pedagogické dokumentace

provadi zaznamy o Zacich ve Skolni matrice

podili se na ndboru novych zaki do DM

pripravuje rozpis sluzeb vychovatelt

urcuje dozory vychovateld

urcuje zastupy za nepritomné vychovatele

ucastni se pravidelnych porad ucitelli a zaméstnanct

ucastni se Ctvrtletnich pedagogickych porad ve skole

ve spolupraci s hospodarkou domova se podili na iizeni domova
podava podnéty ke zlepSovani prostiedi v DM

zabezpecCuje a organizuje ubytovani zak

zabezpecuje a organizuje ubytovani osob v doplitkové ¢innosti
ucastni se prfimé vychovné prace

3.10 Vedouci provozu budov A, B, C

Cinnost vedouciho provozu budov A, B, C spada do oblasti ekonomika. Pozice neni momentalné obsazena,
spravu budov vykonava skolnik Jifi Smetana, ktery je ptimo rizen zastupcem reditele pro ekonomiku a
sam ridi praci uklizecek.

Pokud by pozice byla obsazena, v rdmci své ¢innosti:
e zodpovida za bezproblémovy provoz v pridélenych budovach
e stard se o udrzbu a obménu vybaveni budov
e vede majetkovou evidenci
e organizuje pravidelné inventury na zakladé pokynu zastupce reditele pro spravu majetku
e 1idi praci Skolnika, ptipadné uklizecek

3.11 Vedouci provozu skolnich dilen Mésicka (budova F)

Cinnost vedouciho provozu $kolnich dilen Mé&sicka spada do oblasti ekonomiky. Je piimo Fizen zastupcem
feditele pro praktickou vyuku a vyrobni ¢innost.

V ramci své ¢innosti:
e zodpovida za bezproblémovy provoz v pridélenych budovach arealu skolnach dilen
stara se o udrzbu a obménu vybaveni budov
vede majetkovou evidenci
organizuje pravidelné inventury na zakladé pokynu zastupce feditele pro spravu majetku
tidi praci udrzbare, ptipadné uklizecek
organizuje vydej obédt, dovazenych ze skolni jidelny
jedna se zakazniky
vede evidenci zakazek a ptipravuje podklady pro fakturaci

3.12 Vedouci provozu domova mladeze (budova D a E)

Cinnost vedouciho provozu domova mladeZe spada do oblasti ekonomiky. Je pfimo Fizen zastupcem
feditele pro ekonomiku.

V ramci své ¢innosti:
e zodpovida za bezproblémovy provoz v arealu domova mladeze
stara se o udrzbu a obménu vybaveni prostor
vede majetkovou evidenci
organizuje pravidelné inventury na zakladé pokynu zastupce feditele pro spravu majetku
ridi praci udrzbare, ptipadné uklizecek
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e jedna se zdkazniky (zdjemci o ubytovani a prondjem télocvicny)
e vede evidenci zakazek a pripravuje podklady pro fakturaci

3.13 Vedouci skolni jidelny

Cinnost vedouci $kolni jidelny spada do oblasti ekonomiky. Je pfimo Fizen zastupcem Feditele pro
ekonomiku.

V ramci své ¢innosti:
e zodpovida za bezproblémovy provoz skolni jidelny
stara se o udrzbu a obménu vybaveni prostor
vede majetkovou evidenci
organizuje pravidelné inventury na zakladé pokynu zastupce feditele pro spravu majetku
Fidi praci kucharek a pomocnych pracovniki
zajistuje potraviny, sjednava podklady pro smlouvy
e ve spolupraci s kucharkami pripravuje jidelnicek
e vede evidenci stravniki a pripravuje podklady pro fakturaci

4, UCITELE

4.1 Povinnosti uciteli

UCitel je povinen pii své praci disledné dodrzovat ustanoveni zejména téchto pravnich predpist:
a) zakon ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon)
b) vyhlaska ¢. 13/2005 Sb. o stifednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofti
c) ustavni zdkon ¢. 23/91 Sb., kterym se uvozuje Listina zakladnich prav a svobod
d) sdéleni FMZV ¢. 104/91 Sb., kterym se vyhlasuje Umluva o pravech ditéte
e) platny pracovni Fad pro zameéstnance $kol a Skolskych zarizeni

e  Utitel db3, aby zajem zaka byl prednim hlediskem p¥i jakékoliv ¢innosti tykajici se zak.

e  Ucitel je povinen odpovidat Zakdim na dotazy tykajici se nejen probiranych témat, ale i véci veiejnych.

e Nazacatku roku vypracuje kazdy ucitel tématické plany uciva pro cely skolni rok, které preda zastupci
feditele ke schvaleni v terminu stanoveném reditelem Skoly.

e  Ucitel prichazi do skoly nejpozdéji 15 minut pied zacatkem vyucovaci hodiny. V pracovnich dnech,
kdy se nevyucuje, je pracovni doba uciteli 8 hodin denné.

e Po prichodu do skoly se ucitel seznami s pokyny reditele $koly a s rozvrhem suplovani.

e  Prijakémkoliv kontaktu se Zaky je ucitel povinen dodrZovat zasady spolecenského chovani a
vyzadovat nekompromisné totéz od zakd.

o Neptitomnost a opoZdéni oznamuje ucitel neprodlené zastupci feditele pro operativni fizeni.

e Uitel je povinen efektivné vyuZit celou dobu vyucovaci hodiny.

e Utitel provadi fadné zaznamy v tfidni knize, tfidnim vykazu, katalogu (v pisemné ¢i elektronické
podobé) a vede zaznamy o klasifikaci.

e Utitel oznamuje Zakovi ihned po zkouSeni jeho hodnoceni. Hodnocenf grafickych a pisemnych praci
oznamuje zakim nejpozdéji do 14 dnd, kromé maturitnich zkousek.

e Ustni zkou$eni provadi utitel pred t¥idnim kolektivem nebo pied zku$ebni komisi.

e  Ucitel dba na to, aby Zaci dodrzovali skolni rad. Zavaznéjsi poruseni Skolniho radu zaky projednava s
tfidnim ucitelem.

e Tiidni knihu ptinasi do tfidy ucitel vyucujici v prvni vyucovaci hodiné nebo po poledni pirestavce a na
urcené misto ji odnas{ ucitel vyucujici pred poledni prestavkou, respektive v posledni vyucovaci
hodiné dne.

e Tam, kde to vyzZaduji okolnosti, urcuje ucitel vhodné obleceni zaki a jeho noSeni kontroluje.
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4.2

4.3

s v

Ucitel je povinen informovat zakonné zastupce Zaka o studijnich vysledcich a chovani{ Zaka, pokud o to
pozadaji.

Ucitel dodrzuje zasady ochrany a bezpecnosti prace a vede k tomu i zZaky.

Pouceni zaki o zasadach BOZP zapisuje ucitel do tiidni knihy.

Dojde-li k urazu zaka, poskytne ucitel prvni pomoc a zapiSe o tom zaznam do knihy Grazli uloZené na
sekretariatu skoly.

Ucitel zodpovida za majetek Skoly v ucebnach, kde vyucuje a dba na jeho ochranu.

Ucitel, ktery vyucuje v odbornych ucebnach, je povinen seznamit se s jejich provoznim radem a ridit
se jim.

Navstévu zaméstnance na pracovisti je zaméstnanec povinen po skonceni jednani odvést ke vchodu
do budovy.

Povinnosti tiridniho ucitele

Vede predepsanou dokumentaci tfidy, zejména: tridni knihu, tfidni vykaz, protokol o maturitni
zkousce, vysvédceni / podle charakteru dokumentu v pisemné ¢i elektronické podobé

Spolupracuje se v§emi vyucujicimi své tiidy ve vécech vyuky i vychovy zakd.

Sleduje a usmériuje chovani zakd své tfidy, o nevhodnych projevech a prestupcich vede zaznamy v
tiridnim vykazu. Zavazné pripady projednava s reditelem skoly a zakonnymi zastupci zaka.

Podle zavaznosti provinéni uklada tato vychovna opatieni: napomenuti tfidnim ucitelem, diitku
téidniho ucitele. Rediteli $koly navrhuje dal$i vychovna opatteni: diitku Feditele, podminéné vylouceni
a vylouceni zaka.

0 ulozZeni vychovnych opatteni vede zadznam v tfidnim vykazu a pozada sekretairku Skoly o pisemné
vyrozumeéni zakonného zastupce zaka.

Sleduje dochazku zaki své tfidy a rozhoduje o omluveni nebo neomluveni zameskanych hodin. U Zaka
dalkového studia pouze eviduje dochazku zaki na konzultace.

Stanovi pro zaky své tiidy pravidla pro omlouvani absence v souladu s timto $kolnim fadem.

Chybi-li zak bez omluvy nejméné pét dni, pozada tridni ucitel zdkonného zastupce zaka (u zletilych
piimo zaka) doporucenym dopisem o vysvétleni neptitomnosti na vyucovani.

Spolupracuje s rodi¢i nebo zakonnym zastupcem zaka.

Na zacatku kazdého Skolniho roku seznami Zaky s jejich pravy a povinnostmi a provede o tom zaznam
v tiidni knize.

Tridni ucitel kontroluje a posuzuje vhodnost a primérenost obleceni a celkové upravy zevnéjsku zak.
Provadi ve spolupraci s vychovnym poradcem ve své tridé prevenci sociadlné negativnich jevi mezi
mladezi, zejména v oblasti drog, AIDS, kriminality, Sikany apod.

Rozepisuje zakovské sluzby a poudi je o jejich povinnostech.

Pred vydanim vyroc¢niho vysvédceni za druhé pololeti (kromé maturitnich trid) pouci zaky o chovani
béhem hlavnich prazdnin a uvede o tom zapis do tiidn{ knihy.

Povinnosti uciteli v odbornych uc¢ebnach

Je povinen vyzZadovat od Zakd dodrzovani provozniho adu odborné ucebny.

Je povinen seznamit zaky s provoznim fadem ucebny a uvést o tom zaznam do tridni knihy. V téch
ucebnach, kde to vyzaduji bezpe¢nostni predpisy vypracuje zdznam o proskoleni se stru¢nym
obsahem proskoleni a s podpisy proskolenych zaki.

Nepfripusti, aby do odborné ucebny vstupovali nepouceni Zaci nebo cizi osoby.

Nepfripusti, aby Zaci zlstali v odborné ucebné bez dozoru. Zaridi, aby o prestavce zZaci ucebnu opustili
a uzamkne ji.

Pred zahajenim vyuky prezkousi ucitel signalni zarizeni (tam kde je instalovano) oznacujici zapnuty
stav na jednotlivych pracovistich a funkci zarizeni, kterym lze pfimo vypnout v pripadé€ nebezpeci
pfivod proudu pro vSechna pracovisté. Ovladac vypinaciho zarizeni musi byt vyrazné oznacen a musi
k nému byt vZdy volny ptistup.

Pridéli kazdému zakovi jeho pracovisté a zkontroluje vhodnost obleceni zakl tam, kde to vyzaduji
bezpecnostni predpisy.

Dava zakim pokyn k zapnuti a vypnuti potirebného zarizeni a ma stale kontrolu nad celou praci v
odborné ucebné.
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5.

Pracovni naroky na Zaky musi odpovidat predem ziskanym znalostem, dovednostem a zkuSenostem z
predchozi vyuky. Ucitel vychazi p¥i praci pouze ze znalosti pracovnich a bezpe¢nostnich predpisd,
kterymi je sam proskolil nebo je s nimi seznamil v priibéhu prace.
Kazdou zavadu proti bezpecnostnim, protipoZarnim a hygienickym predpisiim ohlasi spravci
inventare a poSkozené zaiizeni vyradi z provozu.
Pracuji-li Zaci ve skupinach, pridélf ucitel navody a udéli instrukce. Napli tloh skupin voli tak, aby
pouze jedna skupina provadéla ¢innosti, které z hlediska moznosti vzniku tirazu nebo poskozeni
zarizeni vyzaduje trvalou pritomnost ucitele.
Ucitel musi znat a stale sledovat vSechny bezpecnostni pfedpisy a smérnice.
Pfed zahajenim prace ucitel provéri, jak zaci pochopili zadani dkolu a zaméri se zejména na znalosti
bezpecnostnich a pracovnich predpisii pro danou ¢innost. Neda svoleni k zahajeni ¢innosti, pokud
neni presvédcen, Ze jsou splnény piredpoklady pro bezpecnou praci.
Po skonceni prace v odborné uc¢ebné ucitel zajisti, aby po odchodu Zakl nebylo nikde nebezpeci
pozaru (vypnuta a vychladla topidla, hotlaviny umisténé v bezpeci, v dostatecné zchladlém stavu,
kapaliny zajisténé proti odparovani), koSe s horlavymi odpadky vyprazdnéné.
Pred odchodem z odborné ucebny ucitel prekontroluje:

o uzavreni privodil plynd, vody, elektrické energie, stlacenych plynt a odpojeni prenosnych

spotrebicl ze zasuvek.
o zdajsou pomtcky Fadné uloZeny a zajiStény na svych mistech a zda jsou uplné.
o zda Zaci zanechali mistnost v poradku, uklidili sva pracovisté, umyli tabuli, uzavieli vSechna
okna a uklidili stoly a zidle.

Kazdy ucitel je odpovédny za zarizeni, kterd pouziva. Kazdou zavadu a Skodu hlasi ihned spravci
inventare a zatidi sepsani protokolu o poskozeni.
V pripadé tirazu Zaka poskytne prvni pomoc a provede zaznam do knihy Grazti uloZzené na
sekretariatu skoly.
Ucitelé v dilnach zajisti provoz dilenskych Saten.
Spravce odborné ucebny pravidelné kontroluje stav inventare a zodpovida za jeho uplnost.
Spravce odborné ucebny kontroluje dodrzovani provozniho radu svérené ucebny nejen zaky, ale i
uciteli.
Spravce odborné ucebny vypracuje pokyny pro Zaky a schvalené reditelem Skoly je vyveési v ucebné.
Pokyny budou obsahovat dvé ¢asti: Povinnosti Zdkii. Zdkiim je zakdzdno.

DOKUMENTACE SKOLY

SPS Tabor vede v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.(3kolsky zakon) tuto dokumentaci:

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

evidenci déti, Zakl nebo studenti ve $kolni matrice

doklady o prijimani déti, zakl a studenti ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
vzdélavaci programy

vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly

tiidni knihy, ktera obsahuji priikazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu
Skoln{ fad nebo vnitini ad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

knihu trazl a zaznamy o Grazech déti, zaka a studentii, popripadé 1ékarské posudky
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodai'skou dokumentaci a ticetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlaStnimi pravnimi predpisy
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6. SKOLSKA RADA

SPS Tabor v souladu s §§ 167 a 168 zakona ¢. 561/2004 Sb.(8kolsky zakon) ztizuje $kolskou radu jako svij
organ, umoziujici zakonnym zastupctim nezletilych Zakg, zletilym zakim a studentiim, pedagogickym
pracovnikiim $koly, ziizovateli a dal$im osobam podilet se na spravé Skoly.

Skolska rada SPS Tabor ma 9 ¢lend. Tretinu ¢lent $kolské rady jmenuje ziizovatel, tfetinu voli zdkonni
zastupci nezletilych zaki a zletili Zaci a studenti a tetinu voli pedagogicti pracovnici $koly. Funkcni
obdobi ¢leni $kolské rady je tii roky. Skolska rada zased4 nejméné dvakrat roéné, zasedani $kolské rady
svolava jeji predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava reditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéieny
zastupce je povinen ziastnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém
prvnim zasedani stanovi sviij jednaci rad a zvoli svého predsedu. K prijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢leni skolské rady.

Skolska rada SPS Tabor:

e vyjadruje se k navrhtim skolnich vzdélavacich programa a k jejich naslednému uskuteciiovani

e schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly

e schvaluje Skolni ad, ve strednich skolach prip. stipendijni ¥ad, a navrhuje jejich zmény

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka

e podili se na zpracovani koncepc¢nich zaméri rozvoje skoly

e projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodareni a
navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni

e projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce

e podava podnéty a oznameni rediteli Skoly, zFizovateli, orgdniim vykonavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dal§im organtim statni spravy

7. ZAVERECNE USTANOVENI

Organizacni Fad byl projednan v pedagogické radé dne 31. 8. 2015 s ticinnosti k 1. 9. 2015.

Prilohy: Organizac¢ni schéma Skoly
Struktura obori a predmétovych komisi

Ing. Marcel Gause
feditel Skoly
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