Obchodni akademie a Jazykova $kola s pravem statni jazykové
zkousky, Liberec, Samankova 500/8, pFispévkova organizace

Organiza¢ni rad

A. Uvodni ustanoveni

Organizaéni tad spolu s popisy funkci a popisy prace tvofi nedilny, na sebe navazujici, usporadany celek
organizacnich norem, ktery vyjadiuje strukturu organizace fizeni, uspofadanou podle stupiid fizeni a ktery urcuje
délbu ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci ttvart, funkci a jednotlivych zaméstnanca.

1. Zakladni ustanoveni o organizaci

a) Obchodni akademie a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky je pfispévkova organizace s
pravni subjektivitou.

b) Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve zfizovaci listing, &. j.: ZL —37/17 - S.

c) Ztizovatelem skoly je Liberecky kraj.

d) Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem a jeji ¢innost
se tidi prislusnymi ustanovenimi Ob¢anského a Obchodniho zakoniku.

e) Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpoveédnost vyplyvajici z téchto
vztahtl.

f) Prévo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce.

g) Organizacni ¢lenéni je uvedeno v pfiloze tohoto dokumentu.

2. Predmét cCinnosti organizace

Organizace je ziizena za UcCelem poskytovani vzdélavani a vychovy zaku, je soucasti vychovné vzdelavaci
soustavy.

Organizace sdruzuje: Obchodni akademii a Jazykovou $kolu s pravem statni jazykové zkousky

3. Statutdrni orgdny a zastupovani organizace

Statutarnim organem je feditel skoly. Zastupce feditele je stalym zastupcem ve svéfeném useku a zastupuje feditele
v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho pisobnosti, pokud si feditel nevyhradi rozhodovani nékterych

nalezitosti vyluéné ve své pravomoci.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely smlouvy na zakladé pracovné pravnich
vztahll. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich
predpist, popisti prace a ptikazi nadfizenych. Piima nadfizenost a podfizenost je dana organizacnim ¢lenénim
(funkénim schématem). Zakladni prava a povinnosti zaméstnancd jsou uvedena v Zakoniku prace, Vyhlasce ¢.
263/2007 (intranet) a ve Skolnim fadu pro vyucujici.

Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

reditel, statutarni zastupce reditele, vedouci ucitel praktického vyucovani, ucitelé, externi ucitelé

Utitelé vyuéuji predmétim své aprobace v rozsahu 21 vyuéujicich hodin tydné. Reditelka miize nafidit vyuku ve
vétsim rozsahu nez 21 hodin tydné, ale pouze v ramci zakoniku prace. Ve zdtivodnénych ptipadech mutize feditelka
nafidit uciteli vyucovani predméti, které nema ve své aprobaci. Ucitelé a ostatni zaméestnanci mohou byt feditelem
povéteni k vykonu nasledujicich funkei:

a/ predseda predmétové komise

b/ t¥idni ucitel

¢/ ¢len poradniho sboru feditele

d/ praci na jednotlivych usecich skolni ¢innosti

e/ preventista PO

f/ vychovny poradce

g/ skolni psycholog

h/ skolni metodik prevence

i/ metodik informacnich a komunikac¢nich technologii

j/ asistent pedagoga

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt u€itelé povéfeni vykonem dozort ve Skole, na akcich §koly a zafazovani
do pozérnich hlidek. U¢itelé se podili na praci v inventarizanich komisich a v dalSich komisich.
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Reditelka $koly

Reditelka je statutarnim organem $kolské pravnické osoby. Reditelka rozhoduje ve vécech §kolské pravnické
osoby, pokud zédkon 561/2004 Sb. nestanovi jinak.

Reditelku $kolské pravnické osoby zfizené ministerstvem, krajem, obci nebo svazkem obci jmenuje a odvolava
zfizovatel za podminek a postupem stanovenym v § 166

Reditelka $koly:
a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud zékon
nestanovi jinak,

b) odpovida za to, ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdelavani a Skolské sluzby v souladu s timto
zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou Groven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni innosti Ceské $kolni inspekce a p¥ijima nasledna opatieni,

e) vytvafi podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci Skolské rady, pokud se
podle tohoto zékona zfizuje,

f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly véas informovany o prib&hu a vysledcich vzdélavani ditéte,
zaka nebo studenta,

g) zajistuje spolupraci pii uskuteCnovani programl zjisStovani vysledki vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve skole a Skolském zafizeni.

Reditelka 8koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti $koly. Pii svém rozhodovani feditel Skoly
k nazorim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvofi v§ichni pedagogicti pracovnici skoly.

Reditelka 8koly a $kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale:

a) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a $kolského zatizeni,

b) odpovida za pouziti finanénich prostiedki statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163 v souladu
s Gcelem, na ktery byly pridéleny,

¢) predklada rozbor hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

Reditelka $koly a §kolského zatizeni, které ziizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, rozhoduje o pravech
a povinnostech v oblasti statni spravy podle §165, odst.2) v téchto piipadech:

a) zamitnuti zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti zadosti o pietazeni
zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

b) pfijeti ditéte k pfedskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonéeni predskolniho vzdélavani podle § 35,
zafazeni ditéte do piipravného stupné zakladni skoly specialni podle § 48a, zatazeni ditéte do ptipravné
tiidy zakladni Skoly podle § 47,

¢) zamitnuti zadosti o odklad povinné skolni dochazky podle § 37,

d) prevedeni zadka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,

e) prijeti k zdkladnimu vzdé€lavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1, pfevedeni zéka do jiného
vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2 a zamitnuti zadosti o povoleni pokra¢ovani v zakladnim
vzdélavani podle § 55 odst. 2,

f) prijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vyssi odborné Skole podle § 93
a nasledujicich a v konzervatofi podle § 88,

g) zamitnuti zadosti o pfestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani ro¢niku podle § 66
a97,

h) zamitnuti zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

i) podminéné vylouceni a vylouceni zaka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zafizeni podle § 31 odst.
2a4,

j)  zamitnuti zadosti o uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a 100,

k) povoleni a zruSeni povoleni individudlniho vzdélavani zaka podle § 41.

Reditelka jmenuje a odvolava své zastupce, piedsedy PK, spravce sbirek, fondi, odbornych ugeben,
pracovni komise, povéiuje pracovniky skoly ukoly pro jednotlivé useky skolni ¢innosti a dale:
a) organizuje piijimaci fizeni
b) pfipravuje a fidi pedagogické rady
¢) schvaluje uc¢ebni uvazky a rozvrh hodin
d) hospodati s prostiedky FKSP
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Poradni organy:

a) Skolska rada - ¢lenové jsou urceni ze zakona

b) Pedagogicka rada- ¢leny jsou vSichni pedagogiéti pracovnici skoly

¢) Poradni sbor - ¢leny jsou zastupce feditele, vedouci predmétovych komisi, vych. poradce
d) Spolek rodictt - Cleny jsou zastupci rodict a urceny pedagogicky pracovnik

Statutdrni zdastupce feditele
Do jeho pravomoci zejména patii:

zastupuje v pfipad¢€ nepfitomnosti feditelky Skoly v plném rozsahu prav a povinnosti pfi zabezpeCovani
pedagogické prace a jeji organizace

zajist'uje operativni zmény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi béznou kontrolu provozu skoly,
urcuje dozory vyucujicich

kontroluje spolu s feditelkou a z jejiho povéfeni praci pedagog. zaméstnancti - dodrzovani pracovni kazné
zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statisticka hlaseni a vykazy

organizuje vSechny druhy komisionalnich zkousek a zodpovida za jejich fadnou dokumentaci, vede agendu
zaku (pfestupy, ukonceni studia,...)

fidi préci tfidnich ucitelt, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

organizuje maturitni zkousky

ve spolupréci s ucetni Skoly sleduje platové postupy, pracovni a zivotni vyroci

kontroluje vysvédceni, maturitni protokoly a hospodateni s pfisn¢ zii¢tovatelnymi tiskopisy

kontroluje prostredi skoly

kontroluje mimoskolni akce - exkurse, vylety, kulturni ¢innost

provadi personalni a mzdovou agendu, kontroluje oducené prescasové hodiny, potvrzuje opravnénost jejich
proplaceni

kontroluje predpisy PO a BOZP, zajist'uje bezpecnost prace, hasi¢skou ochranu

ve spolupraci s hospodarkou $koly kontroluje udrzbu majetku a dopliiovani inventaie a ostatniho vybaveni

Piedseda piredmétové komise

navrhuje statutarnimu zastupci (v ramci ucebniho planu) pocty hodin teorie a praxe

svolava schiize pfedmétové komise a predava fediteli skoly zapis z jednani

stanovuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny predmétové komise zakladni ucivo a rozsah probirané latky
navrhuje persondlni zabezpeceni vyuky predmétii v jednotlivych tiidach podle schvaleného ucebniho planu
spolupracuje pfi vyhledavani a pfijimani novych ¢lent pedagogického sboru a urcuje uvadéjiciho ucitele
provadi podle planu pravidelnou hospitacni ¢innost

obsahové zodpovida za piipravu maturitnich a pfijimacich zkousek

v piipadé dlouhodobé neptitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zptisob odborného zastupu
vypracovava plan zabezpedéeni piedmétovych olympiad, SOC a jinych soutézi

navrhuje odborné a pedagogické vzdélavani pro své kolegy (cast na $koleni, studium literatury)
predava feditelce Skoly podklady (pracovni hodnoceni) pro ptiznani odmén

vypracovava plan prace pfedmétové komise na prislusny Skolni rok a sleduje jeho plnéni

Vychovny poradce
Vychovny poradce je jmenovan feditelem skoly, kterému odpovida za svou Cinnost v niz:

spolupracuje s tiidnimi ugiteli, s Ufradem préace, VS apod.

pracovni Uvazek je sniZzen podle poctu zakd skoly (o 3 hodiny), pficemz ma pevné stanovenu dobu, kdy
je

k dispozici zaktm i vefejnosti

zpracovava plan ¢innosti na ptislusny skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni

poskytuje informace o studiu na VS, VOS apod. formou nastének, individualnich a spole¢nych konzultaci
zpracovava piehled ptihlasek na VS, VOS jako podklad pro vyroéni zpravu skoly

zodpovida za vécnou a formélni spravnost vyplnéni piihlagek na VS, VOS

poskytuje informace o volnych pracovnich mistech formou aktualnich informaci na nasténce nebo pfi indivi-
duélnich konzultacich

Asistent pedagoga
Naplni prace asistenta pedagoga je zejména:

spolupracuje s ucitelem na piimé vychovné a vzdelavaci ¢innosti (nejen) u zaki se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami, pomoc pfi komunikaci mezi uciteli a zaky a pfi komunikaci mezi uditeli a zdkonnymi zastupci zakd,
individualni i skupinova podpora zaki pfi piipraveé na vyuku, u zaka se zdravotnim postizenim rovnéz pomoc
pii sebeobsluze.
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- Asistent pedagoga v souladu s pokyny vyucujiciho ucitele zajistuje vychovné vzdélavaci Cinnost v bézné
hoding,

- poskytuje zakovi podporu o prestavkach a v ramci veskerych volnocasovych aktivit organizovanych skolou jej
doprovazi,

- s pomoci pedagoga se pokousi o priméfenou reedukaci a kompenzaci obtizi, vyplyvajicich z individudlniho
zdravotniho znevyhodnéni,

- podili se na pfipravé veskerych materidli a pomticek k edukacni Cinnosti pedagoga a asistuje pii dalSich
¢innostech podle konkrétnich potieb zaka

Skolni metodik prevence

— pusobi v primarni sféfe prevence socialné patologickych jevi, vytvari a kontroluje program primarni prevence
na Skole (viz minimalni preventivni program skoly).

— v koordinaci s vedenim skoly a vychovnym poradcem fesi problémy v piipadé vyskytu socialné patologickych
jevi a jejich projevt ve Skole (Sikana, kradeze, zaskolactvi, koufeni, alkohol, zneuzivani psychotropnich latek,
poruchy pfijmu potravy atp.).

— zajist'uje spolupraci s dal§imi institucemi ptisobicimi v oblasti primarni prevence

— podavéa informace souvisejici se zneuzivanim néavykovych latek. Informuje o institucich zajistujicich
sekundarni (poradenskou) a tercialni (terapeutickou) péci v oblasti socialné patologickych jevil, naptiklad
tykajicich se zavislosti.

— koordinuje vychovu ke zdravému zivotnimu stylu

ICT koordindtor

- metodicky pomaha kolegim v integraci ICT do vyuky vétSiny pfedméth

- doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovnikd

- koordinuje vyuziti ICT ve vzdélavani

- koordinuje nakupy a aktualizace software

- v souladu se $kolnim vzdélavacim programem zpracovava a realizuje ICT plan Skoly
- koordinuje provoz informaéniho systému skoly

Technicko-hospodaisti zaméstnanci

Technicko-hospodarskymi zaméstnanci organizace jsou:

rozpoctarka, pokladni-asistentka Skoly, mzdova ucetni, administrativni a spisovy pracovnik
Technicko-hospodaisti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace, tak jak vyplyva z tohoto
organiza¢niho fadu a dale z popist jednotlivych funkci.

Rozpocltaika
- je ptimou nadfizenou provoznich zaméstnanct skoly
- odpovida za kvalitu prace, pracovni disciplinu, sledovani a dodrzovani pracovni doby
- sestavuje pracovni napli provoznich zaméstnanci
- kontroluje a hodnoti jejich praci, navrhuje jim odmény a osobni ptiplatky
- provadi uvoliiovani pracovnikll z prace
a) Agenda rozpoctu Skoly
- sestavovani rozpoctu skoly, sledovani, projednavani a zactovavani plnéni rozpoctu s rozpoctujicim
orgénem
- zajistovani realizace prijmovych a vydajovych stranek rozpoctu vcetné navrhu opatieni pii jejich
neplnéni
- kontrola hospodaieni podle rozpoétu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani navrhi
na
- opatfeni, navrhovani, pfijimani a projednavani rozpo¢tovych zmén
b) Zajistovani hospodarského provozu Skoly
- ptiprava podkladi pro uzavirani smluv podle obchodniho zakoniku, sledovani jejich plnéni, evidence
smluv vcetné smluv BOZP
- objednavani a nakup hospodaiskych prostfedkii (hmotny majetek a material) samostatné v ramci
stanoveného limitu respektive se souhlasem vedeni skoly
- zajiStovani revizi elektro, plynu, hromosvodi, kotelny, komint,...
- - objednavani udrzbarskych a opravarskych praci se souhlasem vedeni skoly, piipadné samostatné v ramci
stanoveného limitu a v dohodé¢ se Skolnikem
- vedeni faktur, provaddéni zapisii do knihy faktur a dolozeni dodacimi listy, kontrola nalezitosti k jejich
proplaceni
- sledovani spotieby energie a zalezitosti s tim souvisejici
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- bezhotovostni styk s pobockou banky

¢) Evidence a sprava majetku $koly

- evidence hmotného majetku skoly vedenych v ucetnictvi i v operativni
- evidenci. Evidenci vede na osobnim pocitaci.

- provadéni inventur ve spolupraci s inventurnimi komisemi

- vyporadani vysledkli inventarizace ve spolupraci s ucetnim skoly

- agenda likvida¢ni komise

d) Kniha urazi

- evidence a zpracovani $kolnich a pracovnich urazi

Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:

spravce ICT, Skolnik, topic, uklizecky

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomticky, pracovni odév podle platnych predpist.

C. Organiza¢ni schéma

Reditelka $koly

- J
I
I I
4 N\
Statutarni Mzdové Getni a
zastupce reditelky . Rozpoctarka skoly Spravce ICT Skolnik
2Koly personalistka

Ucitelé skoly

Administrativni
a

Pokladni,

Uklizecky

. . asistentka skoly
spisovy pracovnik

D. Ekonomické zajiSténi provozu organizace

1/ Finanéni prostiedky ptidéluje organizaci Krajsky ufad v Liberci a MSMT
2/ Organizace disponuje nasledujicimi u¢ty u Komer¢ni banky v Liberci:

Nazev uctu Cislo uctu

vydajovy 78-6063240287/0100

FKSP 78-6063430267/0100

JS 78-6222040267/0100
Mzdy a provoz

Vyplatu mezd zaméstnanciim organizace provadi povéfena zaméstnankyné. Vyplatni misto je pouze jedno a to
v kancelafi skoly. Vyplatni termin je stanoven na 10. den v mésici za piedchazejici mésic. Mzdova ucetni mize
poskytovat informace o mzdach pouze vedoucim zaméstnanciim. Ostatni zaméstnanci organizace maji pravo
obdrzet informace tykajici se pouze jejich mzdy. Ugetnictvi 8koly je vedeno externd.

E. Ostatni povinnosti organizace

Dokumentace Skoly

Povinna dokumentace $koly je stanovena zakonem.

Skola vede tuto dokumentaci:
- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a dalsi doklady
- evidenci déti, zakl nebo studentl (dale jen “Skolni matrika™)

tel: +420 485 106 143

email: info@oalib.cz

www.oalib.cz




Obchodni akademie a Jazykova skola s pravem statni jazykové
zkousky, Liberec, Samankova 500/8, pFispévkova organizace

- doklady o pfijimani déti, zakd a studentd ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani
- vzdélavaci programy, vyroéni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni $koly
- tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné daje o poskytovaném vzdélavani a jeho prub&hu
- skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin, zdznamy z pedagogickych rad
- knihu tirazli a zdznamy o Grazech déti, zakl a studentt, poptipadé 1ékaiské posudky
- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodéiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dal§i dokumentaci
stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy jinou dokumentaci stanovenou pravnimi ptedpisy
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci /BOZP/

Za plnéni ukoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci zaméstnanci na
vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patii do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je
povinna v rozsahu své pisobnosti soustavné vytvaret podminky pro bezpe¢nou a zdravotné nezavadnou praci.
Pozarni ochrana /PO/

Za plnéni kol organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v
rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své
pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci pozarniho preventisty.

F. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zamé&stnancii jsou rozvedeny v Pracovnim fadu a ve Skolnim tadu skoly.
3. Organizac¢ni fad nabyva platnosti od 1. 9. 2023.

V Liberci dne 1. zafi 2025

Regina Pfannenstielova
feditelka Skoly
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