Gymnazium Jana Pivecky a Stfedni odborna Skola Slavicin

Organizacni rad

Adresa Skoly: Gymnazium Jana Pive¢ky a Stiedni odborna $kola Slavi¢in, Skolni
822, 76321 Slavi¢in

Cislo: C.j. GIPSOS /9/1.1.4.-2019

Aktualizace: U¢&innost od 1. 9. 2019

Organizacni tad je zpracovan na zakladé vyhlasky MSMT o stiednich $kolach ¢. 13/2005 Sb. ve znéni
pozd¢jSich ptfedpisi a v ndvaznosti na zdkon ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi
S ptihlédnutim k mistnim provoznim podminkdm Skoly. Organiza¢ni tad je zékladni organizacéni
normou organizace, navazuje na platné pravni piredpisy a zavaznym zpiisobem upravuje zasady
vnitiniho Fizeni, vymezuje poslani a odpovédnosti organiza¢nich utvara a stanovuje zakladni
povinnosti vedoucich zaméstnanci a zaméstnanci. V plném rozsahu je zavazny pro vSechny
organizacni jednotky a zaméstnance organizace.

Organizacni fad dale stanovi zédkladni pravidla organizace prace, jejiho fizeni, kompetence organi
organizace, prava a povinnosti vedoucich zaméstnanct a vSech zamé&stnancti organizace, pravomoci,
odpovédnosti véetné soucinnostnich a informacnich vazeb a kontrolni ¢innosti. Na organiza¢ni fad
navazuji dalsi vnitini normy. Organizacni fad je organiza¢ni normou komplexni povahy, ktera urcuje
vnitini strukturu organizace. Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci, stanovuje kritéria vystavby
organizacnich utvard, jejich strukturu a soustavu vztahit mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich ¢innosti,
rozvrzeni a vymezeni ztoho odpovidajicich odpovédnosti, prav a povinnosti, jakoz 1 zasady
spoluprace mezi jednotlivymi Utvary. Tvoii zdklad a rdmec pro zpracovani ostatnich organizacnich
norem organizace (statutarnich, metodickych).

Organizacni tad spolu s popisy naplni praci a popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici,
hierarchicky uspotfadany celek organizac¢nich norem, ktery vyjadiuje strukturu organizace fizeni,
odpovédnosti a pravomoci utvart, funkci a jednotlivych zaméstnancl. Prispévkovd organizace
Gymnazium Jana Pivecky a SOS Slavidin se zavazuje postupovat v souladu se Smérnici Evropského
parlamentu a Rady 95/46/ES ze dne 24. fijna 1995, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji (GDPR).

|.VSeobecna ¢ast

1.01 Gymnazium Jana Pivecky a Stfedni odbornéd Skola Slavi¢in byla zfizena jako piispévkova
organizace ve Slavi¢iné dne 1.1. 2012. Zfizovatelem Skoly jako ptispévkové organizace je
Zlinsky kraj.

ICO 462 763 27

IZORED 600 014 321
WWW.gjpsosslavicin.cz

kontaktni e-mail: epodatelna@gjpsosslavicin.cz
telefon: 577342177
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Skola je tvofena:

- organiza¢nim Gtvarem gymnazium, jehoZ jmenovana zastupkyné teditelky je vedoucim
tohoto Utvaru

- organiza¢nim utvarem SOS, jehoZ jmenovana vedouci je zastupkyni feditelky pro tento
utvar

- ekonomickym usekem, ktery je podfizen ptimo feditelce Skoly

1.02 Studijni obory:

1.03

1.04

Stavajici
Obor Nazev oboru Delk_a
studia
79-41-K/41 |Gymnazium 4
79-41-K/81 |Gymnazium 8
Stavajici
Obor Nazev oboru Delk_a
studia
23-45-L/01 |Mechanik sefizovac 4
18-20-M/01 |Informaéni technologie 4
23-56-H/01 |Obrabéc kovu 3
26-51-H/01 |Elektrikar 3
36-52-H/01 |Instalatér 3
64-41-L/51 |Podnikani 2

Skola ma povolenou doplitkovou €innost na lektorskou, Skolici ¢innost a realitni ¢innost a
jsou vyfizena Zivnostenska opravnéni.

Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovnikii:

plnit piikazy teditelky a zastupkyn feditelky, vedouciho zaméstnance vyplyvajici z naplné
prace;

dodrZovat pracovni kézen a plné vyuZivat pracovni dobu;

dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci, protipoZarni piedpisy;

chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem Skoly;

obdrZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednani;

seznamit se s organizacnim fadem, pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a vyhlaskou ¢.
13/2005 Sh., o stfednich Skolach v platném znéni, Skolskym zakonem ¢. 561/2004Sb.,
zakonikem prace ¢. 262/2006 Sb., a prubézné z nich vyplyvajicimi povinnostmi a pravy pro
zameéstnance;

kazdy je chybujici a omylny, kazdy ma pravo na omyl a chybu;

Zameéstnanec si vazi nejenom sam sebe, ale 1 své prace a zaka, pred kazdym héji zajem a dobré
jméno Skoly;

Zzameéstnanci se vzajemng respektuji, vytvareji atmosféru pro spolupraci, snazi se byt navzajem
vstficni, naslouchajici, vécni a kultivovani v jednani;
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1.05

vzdy dodrzuji normy sluSného chovéni, tak aby byli pro Zéky a rodice ptirozenou i profesni
autoritou, sluSné chovani vzdy vyzaduji od zaku;

zaméstnanci se neustale vzdelavaji v oboru i pedagogickych védach;

ucitel a zak jsou partnefi,

ucitel vede zaky k pravdivé hodnotové orientaci, nezneuziva svého postaveni viici kolegovi ani
zakovi;

Skola je takova, jaké jsou mezilidské a profesni vztahy mezi uciteli, mezi uciteli a zaky, mezi
zéky, mezi uciteli a rodici;

laskavy usmév a dobrosrdecnost je vzdy podminkou nutnou ke konstruktivnimu dialogu;
organiza¢ni schéma je ptilohou organiza¢niho fadu.

Reditelka organizace

je statutarnim orginem organizace, vykonava pusobnost, kterou na ni prenesl zrizovatel
a je opravnéna Cinit jménem organizace pravni ikony v rozsahu zmocnéni udéleného ji
ziizovatelem, kterému za svoji ¢innost odpovida
je nadfizend v§em zaméstnanclim na tfetim stupni fizeni

rozde€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe, zastupce feditele a ekonomy,

ucitele, metodiky, preventisty, vychovné poradce, vydejéi stravy, skolniky, uklizecky,

podle popist prace;

usmeériiuje koncepei vyuky a vychovy na Skole;

pfijima a propousti pracovniky Skoly; vykonava zaméstnavatelska prava vidi
zaméstnanciim organizace;

rozhoduje o zasadnich otazkdch mzdové politiky a hospodareni s FKSP a ostatnimi fondy;
odpovida za rozpocet a hospodareni organizace;

odpovida za vnitini kontrolni systém a pInéni ukolua v oblasti BOZP a PO;

predseda a fidi jednani pedagogické rady; klasifika¢ni porady a provoznich porad a porad
vedeni;

odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole;

schvaluje a vydava vnitini pfedpisy v navaznosti na organizacni fad organizace;

provadi pravidelnou, pribéznou a naslednou kontrolu na vSech urovnich fizeni (viz.plan
kontrolni ¢innosti a m&siéni plany prace);

feditelka skoly muze pro jednotlivé Cinnosti, nebo ptipady pisemné zmocnit zaméstnance
organizace a jiné osoby k jednani jménem organizace, takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce
k provadéni ukolli jen v rozsahu zmocnéni, zmocnénec odpovida za Skodu, kterou svym
jednénim zptsobil,

konkretizace - viz. naplii prace feditele vychéazejici z § 164-166 Skolského zakona

odpovida za prezentaci Fizené organizace v regionu a médiich (jako jedina je opravnéna
podavat informace verejnosti) a za KkaZdorocni zpracovani informaci o cinnosti
organizace ve VZ;
stanovuje proceduralné odpovédnost za piipravu a vedeni pracovnich setkani a porad:
pedagogické, klasifikani, vychovné komise, piedsedi prfedmétovych komisi, provoznich
porad, porad vedeni. Muze pifedem delegovat pfipravu vedeni téchto porad na zastupkyné
reditelky;

porady vychovné komise pfipravuje a vedou vychovné poradkyné na jednotlivych ttvarech;
provozni porada je organizovana bud’ zastupkyni, a nebo feditelkou dle potieby, minimalné
jednou mesicné;

z kazdé porady je zapis mimo porad vedeni, je archivovan u zastupkyn feditele;
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Pravidla porad:

1.08

0 konani rozhodne vedouci porady (feditel, zastupkyné, vedouci UOV) min. 2 dny predem
V pfipad¢€ nutné potieby operativng,;

materialy projednavané na poradach jsou zucastnénym dany min. 2 dny pfedem elektronicky
k pfipominkovani, pokud neni Zadna pfipominka nejpozdéji v den porady, povazuje se program
za predjednany;

do programu muze byt zafazen mimofadné v pribéhu porady bod, ktery nebyl pfedjednan po
schvaleni vedoucim porady.

Zastupkyné reditelky
jsou vedoucimi pracovniky svych organiza¢nich utvard jsou zaiazeny V prvnim stupni
Fizeni
zastupuji feditelku skoly dle stanovené naplné prace
jsou vedoucimi zaméstnanci dle organiza¢niho schématu, tidi, vedou a kontroluji praci
podfizenych
plni samostatné ukoly stanovené popisem prace a feditelkou skoly
organizuje klasifika¢ni porady a provozni porady
zastupce utvaru SOS fidi, vede, kontroluje praci také vedouciho uditele odborného vycviku,
VUOV neni vedoucim zaméstnancem organizac¢niho utvaru, ndlezi mu piiplatek dle § 124 ZP
odst. 4
povéreny statutarni zastupce, ktery neni vedoucim pracovnikem, zastupuje a v plném
rozsahu Fidi ¢innosti Feditelky §koly v dobé jej nepritomnosti.

Ekonom, rozpodtar, mzdova tcéetni, referent majetku, povéienec, asistentka tvori usek
tento Usek je podfizen ptimo feditelce Skoly;
plni samostatné tikoly stanovené nédplni prace;
fidi se pokyny feditelky Skoly

Dokumentace — v§e na intranetu Skoly

Na $kole je vedena tato dokumentace:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

ziizovaci listina — v feditelné;
rozhodnuti o zafazeni Skoly do sité Skol, ptfedskolnich zatfizeni a Skolskych zafizeni, vCetné
vSech dokladii a podkladii — v feditelng;
elektronické tfidni knihy, tfidni vykazy, dokumentace pro nepovinné predméty - zastupkyné
feditelky
evidence zaka Skoly, kterd obsahuje osobni Udaje Zaka, tidaje o jeho pfijeti do Skoly, o
studijnim oboru, o pribéhu a ukonceni studia, o pribéhu a ukonceni Skolni dochazky —
zastupkyné feditelky;
vnitini fad, rozvrh hodin — intranet, systém Edookit;
zapisy z pedagogickych rad — v feditelng;
protokoly o pfijimacim fizeni, protokoly o maturitni zkouSce, protokoly o pisemné maturitni
zkousce, protokoly o komisionalnich zkouskach — v kancelafi $koly; v kancelati ZR
osobni dokumentace zakil integrovanych S postiZzenim, pii zachovani povinné mlcenlivosti
0 téchto tidajich — u vychovnych poradkyi;
kniha Urrazli — zastupkyné feditelky;
poZarni kniha — v feditelng;
hospodarska dokumentace a Gcetni evidence, evidence majetku u ekonomti;
personalni dokumentace — u mzdové ucetni;
mzdova dokumentace — u mzdové ucetni;
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n)  dokumentace BOZP — v feditelné;

0) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach - — v feditelné;

p) evidence prace zaméstnancii — zastupkyné feditelky;

q) tydenni, m&siéni ro¢ni plany prace a aktivit — zastupkyné feditelky;
r)  smérnice, metodické pokyny — na intranetu.

1.09  Zastupitelnost nepedagogickych zaméstnanci

Vzijemna zastupitelnost je u ekonomt. Vzajemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu, ptipadné
docasné rozdéleni uklidovych ploch pfi dlouhodobé neptitomnosti neékteré uklizecky podle pokynt
zastupkyné fteditelky Skoly. Zastupitelnost v piipadé ostatnich zaméstnanctu je feSena operativné
zastupkynémi feditelky Skoly.

1.10 Ptedavani a ptejimani pracovnich funkci
e pii odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéii feditelka Skoly pievzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného pracovnika a stanovi, kdy
prevzeti musi byt provedeno pisemn¢; zaméstnanec vyplni vystupni list;
e pievzeti majetku, zékladnich prosttedkil, pfedméth postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

1.11 THP pracovnici - uklizecka, Skolnik, vydejci stravy
e naplné prace jsou stanoveny kazdému pracovnikovi
e piimym nadfizenym je zastupkyné feditelky

1.12. Organizacni schéma Skoly a Organiza¢ni Gtvary ziizené reditelkou $koly — viz priloha

e Skola m4 tiistupiiové Fizen:
- Stupen teditelka nadfizena v§em zaméstnancim
- Stupeii vedouci organizaéniho utvaru gymnazium a SOS jsou zastupkyné feditelKy,
nadfizené zaméstnanclim v provoznim a pedagogickém oddéleni
- Vedouci ucitel odborného vycviku je nadfizeny vsem ucitelim odborného vycviku
- Povéreny statutarni zastupce, ktery neni vedoucim pracovnikem, zastupuje a v plném
rozsahu Fidi ¢innosti Feditelky Skoly v dobé jeji nepritomnosti

1.13. Ostatni ustanoveni pracovnici, ktefi nejsou vedoucimi pracovniky

Néaplné prace jsou soucasti osobnich spist.
e Preventiva socialné patologickych jevii - metodik prevence

Preventiva EVVO

Vychovny poradce

Metodik ICT

Koordinator SVP

Ttidni ucitelé

Ptedsedové predmétovych komisi

Sprévce kabinetu

Sprévce pomucek

Preventiva BOZP, PO

Revizni technik

Asistent pedagoga

Skolni psycholog
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1.14.

Komunikaéni systém

Vnitini elektronicka posta

Intranetové prostredi

Elektronicky syst¢ém EDOOKIT

Fyzicky dorucovana korespondence ve skfifnice u zastupkyné feditelky, v piipadé, Ze na prvnim
misté pisemného dopisu je jméno a ptijmeni, dopis je odevzdan adresatovi bez otevieni,

V pfipad¢, ze na prvnim misté je nazev organizace a az na druhém misté je jméno a pfijmenti,
vedeni skoly si vyhrazuje prdvo na otevieni dopisu.

1.15. Sluzebni vozidla

Za technicky stav zodpovida Bc. Frantisek Mana, ktery na zaklad¢ povoleni feditelky nebo
zastupkyné feditelky piedava klicky, zdznam o jizd¢ a dokumentaci TP od vozidla ptislusnému
zaméstnanci. Po sluzebni cesté piebird a kontroluje stav vozidel.

Po kazdé jizdé nahlasi zaméstnanec Bc. Manovi zjisténé zavady, ktery zkontroluje vykazané stavy
ujetych km se zaznamem o jizdé.

Pti likvidaci cestovnich néhrad pied4 zaméstnanec Bec. Marii Dvotakové zddanku, zaznam o jizdé.
Vozidla jsou parkovany v arealu SOS nebo u gymnazia. Reditelka $koly miize v ptipadé mimotadné

situace povolit zaméstnanci parkovat pies noc automobil v misté bydlisté a v mimofadnych
situacich udélit jednorazové povoleni K vice dennimu vyuziti vozidla.

Il. Cinnosti v§eobecného fizeni a spravy

2.01 Cinnosti ekonomického a administrativniho, spravniho charakteru

2.01.1 Archivovéni pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih, tfidnich vykazi a maturitnich protokolti odpovida asistentka.
Piejima, tfidi a uklada, ptipadné zapljCuje archivni material se souhlasem zastupkyné feditelky
Skoly. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na jejich skartaci podle skartaéniho fadu ve spolupraci
se zastupkyni feditelky.

2.02.2 Telefonni sluzba
Je provadéna asistentkou, administrativnim a spisovym pracovnikem Skoly. Pfijimaji vzkazy
pro ucitele, ostatni pracovniky a Zaky Skoly, umoZiiuji spojeni do kabinett.

1.02.3 Korespondence

Za vytizovani korespondence (evidenci, odesilani - dle spisového a skarta¢niho fadu) je odpovédna
asistentka. Dopisy jsou oznaceny ¢.j., datem vyfizeni, pracovnikem, ktery vyfizuje dopis, jednotnym
zahlavim. U znamek jako ceniny se zaeviduje adresat. VeSkera korespondence je elektronicky
evidovana administrativni pracovnici.

Skola ma zfizenou datovou schranku: eujut5b

1.02.4 Knihovnicka ¢innost

Na skole je centralni skolni knihovna, jednotlivé publikace mohou byt umistény ve sbirkach kabinett
S povéfenym spravcem kabinetu. Pribézna kontrola je provadéna povéifenym ucitelem zastupkyni
feditelky Skoly. Ten dava navrhy na objednavky literatury feditelce Skoly, vede piedepsanou
dokumentaci pro provoz knihovny. Vede evidenci uc¢ebnic. Ekonomicka pracovnice zanasi priristky
do databaze po prideleni evidencniho ¢isla.
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1.02.5 Vseobecnd udrzba

Drobna udrzba je provadéna uklizeCkami v ramci popisu prace a piidéleni tklidovych ploch. VéEtsi
udrzba a drobné opravy jsou provadény skolnikem. V piipadé vysoce odborné prace je sjednana
Dohoda o provedeni prace s fyzickou osobou nebo smluvné s pravnickou osobou - uzavira feditelka
Skoly na zéakladé doporuceni zastupkyné feditelky.

1.02.6 Evidence majetku FAME

Evidence stroju a zafizeni + sprava inventaie je v pracovni naplni v organiza¢nim Gtvaru gymnazium
referenta majetkové spravy a Vv organizaénim ttvaru SOS majetkového referenta. Eviduje pocet, stav
a rozmisténi stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla. Spolu s preventistou PO vede evidenci
hasicich pfistroji, na jeho navrh zajist'uje jejich opravy, periodické prohlidky a nakup novych. Vede
evidenci uc¢ebnich pomticek, na pokyn feditelky nebo zastupkyné vypisuje objednavky pomucek.
Pfejima inventar urceny k opravam, eviduje skladovy inventat a ucebnice. Ptidéluje ucitelim osobni
ochranné pomucky podle normy a pokynu feditelky $koly. Skladové zasoby na utvaru gymnazium
nejsou Vv rozsahu takovém, aby byl nutny samostatny sklad majetku, veskery majetek do zasoby je na
skladé itvaru SOS. Na tutvaru SOS vede skladnik. Uéebnice a literaturu vede a eviduje povéfeny
ucitel.

1.02.7 Pokladni sluzba

Hlavni pokladna je na utvaru gymnazium a je provadéna ucetni, ktera odebira a piejima penize
z banky, pripravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, peCuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru.
Dodrzuje stanoveny pokladni limit.

Na ttvaru SOS je ptiruéni pokladna pro vyplaceni odmén z produktivni prace zaktim a k likvidaci
cestovnich nahrad v¢etné nakupu pohonnych hmot, ptijmu z doplitkové ¢innosti.

1.02.8 Ucetni a mzdova evidence

Mzdova evidence je provadéna mzdovou uCetni Skoly, ktera eviduje mzdy a platy.
Je soucasné povérena statutarnim zastupcem, ktery neni vedoucim pracovnikem, zastupuje a
V plném rozsahu ridi ¢innosti feditelky v dobé jeji nepiitomnosti.

Eviduje pracovni pifijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojiSténi. Vypocitdvda mzdové
nalezitosti pracovnikd, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje G€etni vykazy o platech, provadi jejich rozbor,
zpracovava podklady pro pfiznani diichodl a davek statni socialni podpory. Kontroluje opravnénost,
spravnost a priikaznost pfedloZenych mzdovych doklada.

Ekonomka eviduje finanéni operace a prostiedky na bankovnich tétech, eviduje stav a pohyb fondi,
navrhuje a projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoétovou rozvahu, podle pokynu feditelky
$koly projednavéa rozpory s EKO KU Zlin. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni. Vyuziva
vypocetni techniky a programového vybaveni pro tento ucel zakoupenych. Vede ucetni a
administrativni dokumenty akci FKSP a DVPP, vZzdy pisemné na zakladé podpisii zaméstnanci.

1.02.9 Vedeni piedepsané pedagogické dokumentace

Ptredepsana pedagogickd dokumentace je zpracovavana vedenim Skoly, podle jejich pokynl vedou
ucitelé tiidni knihy (na SOS i gymnaziu elektronické), tfidni vykazy (katalogové listy), maturitni
protokoly a protokoly o komisionalnich zkouSkach. Prabéznou kontrolu tfidnich knih a tfidnich
vykazi provadi zastupkyné feditelky. Dokumentace je ulozena u zastupkyn, tfidni knihy jsou
elektronické, téidni vykazy v kabinetech tfidnich uciteld.

}'02'10 Kurzy, zajezdy, stacionare
Skola potada v délce max. 5 dni lyzaisky vycvikovy zajezd ve 2. a 5. ro¢niku osmiletého studiaa v 1.
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ro¢niku Ctyfletého studia, vodacky kurz ve 2 ro¢niku a sexté, kurz turistiky a pobytu v ptirodé

Vv ptredposlednim ro¢niku studia a pozndvaci tematicky zdjezd do Prahy v poslednim ro¢niku studia.

Vytvarny plenér, Pfirodovédny kurz, odborné stacionare v niz§im stupni osmiletého studia, skola porada

vyjezdy zaka do zahrani¢i — program Erasmus+, dalsi vyménné pobyty. Jednotlivé tfidy prima az kvarta

absolvuji Skolni vylety v délce max. 2 pracovni dny. VSechny kurzy a zajezdy schvaluje feditelka skoly,

organiza¢n¢ zajist'uje zastupkyné feditelky ve spolupraci s uciteli povéfenymi feditelkou, dano

Vv organizacnim pokynu. Tito predavaji ekonomce podklady pro finan¢ni vyporadani,

viz. vnitini pokyn &.j.: GIPSOS 3/II1.2.1 — 12/Ma, finanéni naklady na tyto akce jsou zasilany na tcet
Skoly.

1.02. 11 Nékupy, objedndvky

Veskeré nakupy a objednavky jsou povolovany feditelkou Skoly po konzultaci s rozpoctatem na
zakladé objednavkového listu, ndvrh realizace objedndvky doporucuji zastupkyné. Objednavku
schvalenou feditelkou Skoly administrativné zajisti ucetni objednavkou, jiz bylo toto povoleno
feditelkou. Proplaceni je provedeno v souladu s vnitini smérnici o finan¢ni kontrole. Fyzicka
kontrola nakoupeného majetku je okamzita, a to zastupcem. Objednavka je platnd pouze na
hlavickovém papife.

1.02. 12 Zabezpeceni ochrany budovy

Stredisko gymnazium - budova je v dob¢ pracovni dnii zabezpe€ena bezpeénostnim systémem alarm,
vstupnim magnetickym systémem, ktery umoziuje vstup na mg. kartu vSem zakiim a zaméstnancim
v dobé od 07.00 — 17.00 hodin. Za uzam¢eni budovy odpovidd THP personal-uklizecky.

V pracovni dny od 17.00 — 07 00 hodin je budova $koly uzamcena a je

monitorovana bezpecnostni agenturou Bedea, méstskou policii a povéfenymi zaméstnanci, kteti maji
ptistup do budovy v této dobé (Mgr. Ivo Rohlena, Ing. Alois Kuzela, Mgr. Libuse Pavelkova).
Stiedisko SOS - budova je v dobé pracovni dnii zabezpeena systémem alarm (Mgr. Jitka Strnkova,
Vlastislav Janacek), v nepracovni dny systémem alarm a monitorovani agenturou Bedea.

1.02.13. Smluvni vztahy

e Smluvni vztahy vede feditelka Skoly, smlouvy zpracovava a eviduje referent majetku

e Zajisténi ochrany, péce a rozvoje o svéteny majetek, které podléhaji schvaleni ziizovatele jsou
vzdy realizovany v souladu Metodickym pokynem Piiprava a realizace akci reprodukce
majetku Zlinského kraje

e Druhy smluv vyuzivané na $kole: Smlouva o dilo, Darovaci smlouva, Najemni smlouva, Kupni
smlouva, Mandatni smlouva, Smlouva o spolupréci, Pojistné smlouvy, Smlouvy k zajisténi PP.

e Asistent pedagoga mlzZe byt v pracovné pravnim vztahu zaméstnan na dobu urcitou dle § 39

odst. 4. zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace tzn. po dobu dochazky zdka, kterému je
pfifazen asistent pedagoga

1.02.14. Realizace produktivni ¢innosti

Produktivni praci zajistuje pro Zaky vedouci ucitel odborného vycviku, ktery ur¢i, ve kterém
oboru bude produktivni prace konédna a zda praci mize zak pod dozorem UOV zvladnout. Pocet
hodin produktivni ¢innosti vykonané zakem ve vyuCovacim dnu stanovi a pisemné dokumentuje
ucitel odborného vycviku nebo instruktor na pracovisti jiné osoby. Vedouci ucitel OV je odpovédny
za provedeni a kvalitu produktivni prace, za ptedlozeni podkladi k fakturaci, za dodrZovani
ptedpist a za to, aby po dobu udrZitelnosti projekt nebyla produktivni prace provadéna na zafizeni
potizenych z projekti.

2.02 Organizace Vv krizovvych situacich

2.02.01 Postup skoly pfti vzniku mimotadné situace — feditelka skoly informuje zaméstnance
zfizovatele Zlinského kraje uréeného do pracovni pohotovosti na telefonni linku:
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950 670 222, dale vedouciho odboru $kolstvi, mladeZe a sportu Zlinského kraje
Z.a mimoradnou situaci ve §kole se povazuje

a) Pozar

b)  Evakuace $koly spojena s mimoiadnou situaci

c) Podezi‘eni ze spachani trestného ¢inu

d)  Umrti

e) Piechovavani, distribuce psychotropnich latek

f)  Zavazina Sikana

g) Epidemiologicka situace - zvySenou absenci ve tfidé neprodlené hlasi tiidni ucitel

zastupci a Feditelka po konzultaci s KHS Zlin stanovi dalsi postup
h)  Skola ma vypracovany Krizovy plan

Tento aktualizovany Organizacni fad je platny od 1. 9 2019 a rusi platnost ptfedchozich
Organizacnich fadl na ptvodnich skolach.

Kontrolou a dodrzovanim je povéiena feditelka skoly, zastupkyné feditelky za své utvary.

Mgr. Libuse Pavelkova, feditelka skoly
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