2. ORGANIZA CNi RAD

A. Uvodni ustanoveni

Organizé&ni fad spolu s popisy funkci a popisy pracertwoedilny, na sebe navazujici, uijadany celek
organiz&nich norem, ktery vyjadje strukturu organizacézeni, usptadanou podle st fizeni a ktery ufuje
délbu ¢innosti, odpo¥dnosti a pravomoci Utvay funkei a jednotlivych zagstnané.

1. Zakladni ustanoveni o organizaci

a) Obchodni akademie a Jazykova Skola s pravem gtipkové zkouSky je ifispivkova organizace s
pravni subjektivitou.

b) Pravni subjektivita &innost organizace je vymezena ¥eavaci listirg, &.j.: ZL — 20/10 — S.

c) Ztizovatelem Skoly je Liberecky kraj.

d) Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravmickyfyzickym osobam svym jménem a j@jinost se
fidi peisluSnymi ustanovenimi @anského a Obchodniho zakoniku.

e) Organizace vystupuje v pracapravnich vztazich svym jménem a mé odjsimost vyplyvajici z&chto
vztahi.

f) Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze @jitéirni zastupce.

g) Organiz&ni ¢leréni je uvedeno vifloze tohoto dokumentu.

2. Predn#t ¢innosti organizace

Organizace je ifzena za €elem poskytovani vadavani a vychovy zdk je sowasti vychova vzdslavaci
soustavy.

Organizace sdruzuje: Obchodni akademii a Jazyk8kolu s pravem statni jazykové zkousSky
3. Statutarni organy a zastupovani organizace

Statutarnim organem jeeditel Skoly. Zastupcéeditele je stdlym zastupcem veéeném Useku a zastupuje
feditele v jeho nefitomnosti v plném rozsahu jehdgobnosti, pokud sieditel nevyhradi rozhodovanékterych

néalezitosti vyldné ve své pravomoci.

B. Zaméstnanci a zanéstnanecké vztahy

Zamestnanci organizace jsou osoby, které seéstmavatelem uzdely na zaklad pracovni smlouvy pracovni
pomgr. Zan®stnanci organizace maji povinnosti, odpdrnost a prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich
piedpigi, popidi prace a fikazi nadizenych. Fima nadizenost a padzenost je dana organizdm ¢lenénim
(funk¢nim schématem). Zakladni prava a povinnosti &dnané jsou uvedena v Zakoniku prace, Vyhlasce
263/2007 (intranet) a ve Skolnifddu pro vydujici.

Pedagogéti zaméstnanci

Pedagogickymi zasstnanci organizace jsou:

reditel, statutarni zastupdeditele, zastupceeditele pro jazykovou Skolu¢itelé, externi titelé

Ugitelé vyuwuji predmetam své aprobace v rozsahu 21 $wjicich hodin tyda. Reditel mize naidit vyuku ve
vétSim rozsahu nez 21 hodin tydrale pouze v ramci Zakoniku prace. Vénadnénych gipadech nze reditel
naridit witeli vyucovani gedmeti, které nema ve své aprobactitdlé a ostatni zaéstnanci mohou byteditelem
powetreni k vykonu nasledujicich funkci:

a) predseda fednetové komise

b/ tidni witel

d/ spravce kabinetu

e/ spravce odborn&ebny

f/ spravce skladudgbnic

g/ spravce knihovny

h/ spravcedocvi¢ny

j/ ¢len poradniho shorteditele

k/ praci na jednotlivych Usecich Skotiminosti

I/ preventista PO

m/ vychovny poradce

n/ Skolni metodik prevence

o/ metodik informa&nich a komunik&nich technologii

p/ enviromentalni koordinator

Vedle vySe uvedenych funkci mohou bytitelé powteni vykonem dozdr ve Skole, na akcich Skoly a
zaazovani do pozéarnich hlidekéitélé se podili na praci v inventarérdch komisich a v dalSich komisich.



Reditel 3koly
Reditel je statutarnim organem Skolské pravnickéopsBeditel rozhoduje ve dcech 3kolské pravnické osoby,
pokud zakon 561/2004 Sb. nestanovi jinak.
Reditele Skolské pravnické osobyizzné ministerstvem, krajem, obci nebo svazkem phehuje a odvolava
zfizovatel za podminek a postupem stanovenym v § 166
Reditel koly:
a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich eskytovani vzdlavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon
nestanovi jinak,
b) odpovida za to, Ze Skola a Skolsk&zni poskytuje vztlavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a
vzklavacimi programy uvedenymi v § 3,
c¢) odpovida za odbornou a pedagogickou Utoxeklavani a Skolskych sluzeb,
d) vytvai podminky pro vykon inspeki ¢innostiCeské Skolni inspekce dijima nasledna opini,
e) vytvai podminky pro dalSi vadavani pedagogickych pracoviiila pro praci Skolské rady, pokud se podle
tohoto zakonaiizuje,
f) zaji¥uje, aby osoby uvedené v § 21 bylas informovany o fibéhu a vysledcich vadavani ditte, zdka nebo
studenta,
g) zaji¥uje spolupraci p uskut&novani prograr zjistovani vysledi vzdlavani vyhlasenych ministerstvem,
h) odpovida za zaji&i dohledu nad&mi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolskéntizani.

Reditel Skoly #izuje pedagogickou radu jako tgvporadni organ, projednava s nim vsechny zéasadni
pedagogické dokumenty a opmii tykajici se vz#lavaci ¢innosti Skoly. Bi svém rozhodovéanieditel Skoly k
nazoim pedagogické radyihlédne. Pedagogickou radu tesSichni pedagogti pracovnici Skoly.

Reditel Skoly a Skolského #aeni, které #izuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale

a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skafaského zézeni,

b) odpovida za pouziti finanich prostedki statniho rozpitu pridélenych podle § 160 aZ 163 v souladuwslém,
na ktery byly pidéleny,

c¢) predklada rozbor hospottni podle zavazné osnovy a postupu stanovenéhsterstvem.

Reditel Skoly a Skolského #aeni, které #zuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, rozhodugeavech a
povinnostech v oblasti statni spravy podle §165t.8)lv &chto gipadech:

a) zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho 8lzdaciho planu podle § 18 a zamitnuti zadostiedageni zaka
nebo studenta do vys$Sihaindku podle § 17 odst. 3,

b) prijeti ditéte k pedSkolnimu vz8avani podle § 34 a ukoéani gedSkolniho vzdlavani podle 8 35, #azeni
ditéte do gipravného stuphzakladni Skoly specialni podle § 48aiazeeni digte do gipravné tidy zakladni Skoly
podle § 47,

¢) zamitnuti zadosti o odklad povinné Skolni do&lgaodle § 37,

d) prevedeni Zéka do odpovidajicih@méku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

e) pijeti k zakladnimu vz#avani podle § 46, festupu zaka podle § 49 odst. ¥eyedeni zaka do jiného
vzklavaciho programu podle 8§ 49 odst. 2 a zamitnudbgih o povoleni pokimvani v zékladnim vadiavani
podle § 55 odst. 2,

f) prijeti ke vzatlavani ve dedni Skole podle § 59 a néasledujicich, vyssi odbskole podle § 93 a nasledujicich a
v konzervatti podle § 88,

g) zamitnuti Zadosti ofpstup, zrinu oboru vzdlani, greruSeni vz8avani a opakovani toiku podle § 66 a 97,

h) zamitnuti Zadosti o pokravani v zakladnim vzdavani podle § 55 odst. 1,

i) podmiréné vyloweni a vylodeni Zadka nebo studenta ze Skoly nebo Skolskétimerd podle § 31 odst. 2 a 4,

i) zamitnuti Zadosti o uznani dosazenéhashard podle § 70 a 100,

k) povoleni a zruSeni povoleni individualniho stZd/ani Zaka podle § 41.

Reditel jmenuje a odvolava své zastupdegdsedy PK, spravce sbirek, fénddbornych seben, pracovni
komise, powiuje pracovniky Skoly ukoly pro jednotlivé Useky Bk@innosti a dale:
- organizuje fijimacitizeni
- piipravuje aridi pedagogické rady
- schvaluje &ebni Gvazky a rozvrh hodin
- hospodH s prostedky FKSP

Poradni organy:

- Skolska rada élenové jsou ufeni ze zdkona

- Pedagogicka radéleny jsou vSichni pedagagi pracovnici Skoly

- Poradni shor éleny jsou zastupcieditele, vedouciigdnEtovych komisi, vych. poradce
- Unie rodta - ¢leny jsou zastupci rodi a ukeny pedagogicky pracovnik



Statutarni zastupcéeditele
Do jeho pravomoci zejména piat

zastupuje v fipad negitomnosti feditele Skoly v plném rozsahu prav a povinnogii zabezp&ovani
pedagogické prace a jeji organizace

zaji¥uje operativni zény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a prow&dnou kontrolu provozu Skoly,
uréuje dozory vydujicich

kontroluje spolu geditelem a z jeho pe¥eni praci pedagog. za&stnand - dodrZzovani pracovni kézn
zodpovida za vypracovani statistik z pedagagmiasti, sestavuje statisticka hlaseni a vykazy

organizuje vSechny druhy komisionelnich zkousekodpovida za jejickhdnou dokumentaci, vede agendu
Zal (prestupy, ukodeni studia,...)

Fidi praci tidnich uiteld, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

organizuje maturitni zkousky

ve spolupréaci sé@tni Skoly sleduje platové postupy, pracovni athivayroci

kontroluje vys¥déeni , maturitni protokoly a hospdeai s gisné ztovatelnymi tiskopisy

kontroluje prosedi Skoly

kontroluje mimoskolni akce - exkurse, vyletyltlarni ¢cinnost

provadi persondlni a mzdovou agendu, kontrobhgetené pesiasové hodiny, potvrzuje opr&imost jejich
proplaceni

ve spolupraci s odpegnymi pracovniky Skoly kontroluje fedpisy CO, organizuje akce CO, z#jife
bezpe&nost prace, hasskou ochranu

ve spolupréaci s hospadéu Skoly kontroluje Udrzbu majetku a dbplani inventée a ostatniho vybaveni

Zastupcefeditele pro celozivotni vathvani a projektovouinnost
Do jeho pravomoci zejména piat

V ramci svych zakladnich povinnosti pini pedagogickganizéni ukoly souvisejici s provozem Skoly

Je zodpowdny za hospodéké a administrativni zaleZzitosti tykajici se pkipeécinnosti a kuré celoZivotniho
vzdilavani &etns zabezp&eni zkousek £J pro cizince

Navrhuje a oslovuje potencidlni firmy a organizagebidkou kurz CZV

Vyhledava a navrhuje k realizaci projekty pro zakgangstnance Skoly

Zodpovidéa za celkovou realizaci a dokumentaci ke&enym projektm

Navrhuje a zabezgaje reklamu pro CZV

Kontroluje dodrzovaniigdpisi BOZP a PO v projektech a kursech CZV

PIni dalSi ukoly podle pokynieditele Skoly

Ve spolupraci s asistentkou Jazykové Skoly:

zpracovava navrhy na Uvazky \jicich a jejich zrany

sestavuje rozvrh jazykové Skolyetnt zastupovani (suplovani) pedagog
kontroluje vedeni dokumentace, evidendsfuSnych tiskopis (vykazy o studiu,iffdni knihy, os¢dcenti,
vyswedéeni, diplomy atd.), &etrg jejich objednavek

organizuje jazykové kurzy

organizuje a zodpovida za statni jazykové zkousttglsi zkouSky

navrhuje zaji&ni uebnich prostor a jejich materialni vybaveni

zodpovidéa za spravné vedeni inventarnich sdusouvisejicich ginnosti jazyk.Skoly
navrhuje skladbu kutza jejich cenovou kalkulaci

zodpovidéa za aktualizaci webovych stranek jazykikaly

pripravi podklady pro SVP jazykové Skoly

Piedseda fedn¥tové komise

navrhuje statutarnimu zastupci (v ramiglbniho planu) pty hodin teorie a praxe

svolava sciize gednttové komise aiedavérediteli Skoly zapis z jednani

stanovuje ve spolupraci s ostatnieiny prednetové komise zakladnicéivo a rozsah probirané latky
navrhuje personalni zabezpai vyuky gedneta v jednotlivych tidach podle schvalenéhéabniho planu
spolupracuje i vyhledavani a fijimani novycheleni pedagogického sboru aduje uvadjiciho witele
provadi podle planu pravidelnou hospitetinnost

obsaho¥ zodpovida zaifgpravu maturitnich afjimacich zkousek

v pipact dlouhodobé neitomnosti kterého vydujiciho navrhuje ziisob odborného zastupu
vypracovava plan zabezgai redmétovych olympiad, SO a jinych soutzi

navrhuje odborné a pedagogickédtadani pro své kolegy ¢ast na Skoleni, studium literatury)
predava statutarnimu zastupci podklady (pracovni toelni) pro piznani odngn

vypracovava plan pracequnetové komise naifslusny skolni rok a sleduje jeho @i

Vychovny poradce

Vychovny poradce je jmenovédaditelem Skoly, kterému odpovida za s¢mnost v niz:

spolupracuje gidnimi witeli, s Uradem prace, s Radou raili VS apod.

pracovni Uvazek je snizen podle¢postudeni Skoly (o 3 hodiny), icemz ma pev& stanovenu dobu, kdy
je k dispozici studetn i verejnosti

zpracovava platinnosti na pislusny Skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni

poskytuje informace o studiu na VS, VOS, kurzechdagormou nasnek, individualnich a spateych kon-
zultaci



- zpracovava fehled gihlasek na VS, VOS jako podklad pro vi§md zpravu Skoly

- zodpovida za&cnou a formalni spravnost vygin piihlasek na VS, VOS

- poskytuje informace o volnych pracovnich misteaimfou aktualnich informaci na néste nebo p indivi-
duélnich konzultacich

Skolni metodik prevence

— pisobi v primarni sfi@ prevence sociarpatologickych jet, vytvé&i a kontroluje program primarni prevence
na Skole (viz minimalni preventivni program Skoly).

- v koordinaci s vedenim Skoly a vychovnym poradéesi problémy v fipadt vyskytu sociélt patologickych
jevi a jejich projevt ve Skole (Sikana, krddeze, zaskolactvi,ikaiy alkohol, zneuzivani psychotropnich latek,
poruchy gijmu potravy atp.).

— zaji¥uje spolupraci s dalSimi institucemigmbicimi v oblasti primarni prevenceitisko vychovné p&

CAP, Majék...).

— podava informace souvisejici se zneuzivanim nawdtolatek. Informuje o institucich zajigicich sekundarni
(poradenskou) a tercialni (terapeutickowip@oblasti sociald patologickych jew, nagiklad tykajicich se
zavislosti.

— koordinuje vychovu ke zdravému zivotnimu stylu.

Technicko-hospod#Sti zaméstnanci

Technicko-hospodakymi zangstnanci organizace jsou:

rozpa'térka, asistentka pro jazykovou Skolu, mzdagetni, administrativni a spisovy pracovnik
Technicko-hospodati zandstnanci zajiuji administrativi-spravni¢innost organizace, tak jak vyplyva z tohoto
organiz&nihotadu a dale z popigednotlivych funkci.

Rozpdtaika

- je pfimou nadizenou provoznich zarstnand Skoly

- odpovida za kvalitu prace, pracovni disciplidedevani a dodrZzovani pracovni doby

- sestavuje jejich pracovni népl

- kontroluje a hodnoti jejich praci, navrhuje jidroény a osobni fiplatky

- provadi uvatovéani pracovnik z prace

- sleduje pl&ni pozadavk z knihy zavad

a) Agenda rozptiu Skoly

- sestavovani rozgtu Skoly, sledovani, projednavani a&wyavani pl&ni rozp@tu s rozpdtujicim organem

- zaji¥ovani realizaceifjmovych a vydajovych stranek rozfio véetrg navrhu opdeni @i jejich neplreéni

- kontrola hospodani podle rozpitu véetrg sledovani vyvoje, provédi rozboru a stanovovani navrha
opateni, navrhovani ,ifjimani a projednavani rozpmvych znén

b) Zaji¥ovani hospodékého provozu Skoly

- priprava podkladl pro uzavirani smluv podle obchodniho zakonikugmléani jejich plgni, evidence smluv
véetrg smluv BOZP

- objednavani a nakup hospésiéych prostedki (hmotny majetek a materidl) samostatnramci stanoveného
limitu respektive se souhlasem vedeni Skoly

- zaji¥ovani revizi elektro, plynu, hromosvindkotelny, komif,...

- objednavani udrzbgkych a oprav&kych praci se souhlasem vedeni Skolypadré samostath v ramci sta-
noveného limitu a v dohédse Skolnikem

- vedeni faktur, provashi zapiss do knihy faktur a doloZzeni dodacimi listy, kon&ohalezitosti k jejich
proplaceni

- sledovani spé¢by energie a zalezitosti s tim souvisejici

- bezhotovostni styk s potkou banky

¢) Evidence a sprava majetku skoly

- evidence hmotného majetku Skoly vedenycletdictvi i v operativni
evidenci. Evidenci vede na osobningpati.

- provadni inventur ve spolupréaci s inventurnimi komisemi

- vyparadani vysledk inventarizace ve spolupraci &afinim Skoly

- agenda likvidani komise

d) Kniha draz

- evidence a zpracovani Skolnich a pracovnichidraz

Provozni zangstnanci

Provozni zaréstnanci organizace jsou:

spravce ICT, Skolnik, tofjiuklizetky

Provozni zargstnanci maji narok na pracovni picky, pracovni o&v podle platnych fedpigi.



C. Organizaéni schéma

Reditel Skoly
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Uklizecky

1/ Finaréni prostedky gidéluje organizaci Krajskyitad v Liberci a MSMT
2/ Organizace disponuje nasledujicirdiyiu Komegni banky v Liberci:

D. Ekonomické zajiS€ni provozu organizace

Nazev Gtu Cislo ttu

vydajovy 78-6063240287/0100
FKSP 78-6063430267/0100
3 78-6222040267/0100

Mzdy a provoz

Vyplatu mezd zawstnaném organizace provadi p&ena zarmsstnankyr. Vyplatni misto je pouze jedno a to
v kanceldi Skoly. Vyplatni termin je stanoven na 10.dend&siti za pedchazejici gsic. Mzdova Getni mize
poskytovat informace o mzdach pouze vedouciméstmaném. Ostatni zalstnanci organizace maji pravo
obdrzet informace tykajici se pouze jejich mzdyetdictvi 3koly je vedeno extarn

E. Ostatni povinnosti organizace

Dokumentace Skoly

Povinna dokumentace Skoly je stanovena zakonem.
Skola vede tuto dokumentaci:

- rozhodnuti o zapisu do Skolského réfat a o jeho zrnach a dalSi doklady

- evidenci d@ti, Zaki nebo studeiit(dale jen “Skolni matrika”)

- doklady o pijimani ckti, zaki a student ke vzdtlavani, o pitbéhu vzdlavani a jeho ukatovani

- vzdélavaci programy, vyrni zpravy oinnosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly
- téidni knihu, kterd obsahujekazné Udaje o poskytovaném ¥Vani a jeho gibeéhu
- Skolnitad, rozvrh vydovacich hodin, zdznamy z pedagogickych rad
- knihu dra#i a zdznamy o Urazecktd zaki a student, pogripads Iékarské posudky
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach agksp zpravy
- persondlni a mzdovou dokumentaci, hospskidu dokumentaci acétni evidenci a dalSi dokumentaci
stanovenou zvlastnimi pravnimigapisy jinou dokumentaci stanovenou pravniredpisy
Bezpe&nost a ochrana zdraviipraci /BOZP/

Za plréni Ukoli organizace v pi# 0 bezpénost a ochranu zdraviipraci odpovidaji vedouci zasstnanci na
vSech stupnichfizeni v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly fiado jejich pracovnich povinnosti. Organizace je
povinna v rozsahu svéigobnosti sousta¥rvytvaet podminky pro bezgaou a zdravothnezavadnou praci.
Pozarni ochrana /PO/

Za plreni kol organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidajiéatnanci na vSech stupnitfzeni v rozsahu
svych funkci. Tyto Ukoly pét do jejich pracovnich povinnosti. Organizace jeippa v rozsahu svétpobnosti
soustava vytvaret podminky pro praci pozarniho preventisty.

F. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento Organizai fad je zavazny pro vSechny z&tnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zatstnand jsou rozvedeny v Pracovnifadu a ve Skolniradu Skoly.
3. Organizani fad nabyva platnosti od 1. 9. 2011.

V Liberci dne 1. z& 2011

Jaroslav Peer
feditel Skoly



