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

Organizacni rad
A. Uvodni ustanoveni

1. Zakladni ustanoveni o organizaci

Obchodni akademie a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky, Liberec,
Samankova 500/8, pfispévkova organizace (dale jen ,organizace®), je pfisp&vkovou
organizaci s pravni subjektivitou.

Pravni postaveni a ginnost organizace vymezuje zfizovaci listina ¢. j. ZL-14/25-S,

pfijata usnesenim €. 621/25/ZK Zastupitelstva Libereckého kraje dne 27. 5. 2025, s
ucinnosti ode dne 1. 6. 2025.

Zfizovatelem Skoly je Liberecky kraj.

Organizace vystupuje ve vztahu k pravnickym a fyzickym osobam vlastnim jménem.
Jeji innost se fidi pravnimi pfedpisy, zfizovaci listinou a vnitfnimi predpisy
organizace.

Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich vlastnim jménem a nese
odpovédnost vyplyvajici z téchto vztaha.

Za organizaci jedna feditelka Skoly jako statutarni organ. V dobé nepfitomnosti
feditelky Skoly ji zastupuje zastupce feditelky v rozsahu stanoveném zfizovaci
listinou.

Organizacni ¢lenéni organizace je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto organizaéniho Fadu.

2. Predmét €innosti organizace
Organizace je zfizena za u€elem poskytovani vzdélavani a vychovy Zaku a studentu;
je soucasti vzdélavaci soustavy.

Organizace vykonava Cinnost Obchodni akademie a Jazykové Skoly s pravem statni
jazykové zkousky.

3. Statutarni organ a zastupovani organizace

Statutarnim organem pfispévkové organizace je feditelka Skoly. Zastupce reditelky
zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti v rozsahu stanoveném zfizovaci
listinou.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zaméstnanci organizace vykonavaji praci v pracovnépravnich vztazich. Jejich prava,
povinnosti a odpovédnost vyplyvaji z pravnich pfedpisl, pracovnich smluv nebo
dohod, popist pracovnich mist, vnitfnich pfedpisu a pokynl nadfizenych vydanych v
souladu s pravnimi predpisy.

Pfima nadfizenost a podfizenost je dana organizacnim schématem. Prava a
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povinnosti zaméstnancl upravuje zejména pracovni fad; Skolni fad se na
zameéstnance vztahuje v rozsahu, v némz upravuje vykon jejich prace a zajiSténi
vzdélavani.

Pedagogicti pracovnici

Pedagogickymi pracovniky organizace jsou zejména feditelka Skoly, zastupce
feditelky a ucitelé vykonavajici pfimou pedagogickou €innost v pracovnim poméru
nebo na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér.

Ucitelé vykonavaji pfimou pedagogickou €innost v rozsahu stanoveném reditelkou
Skoly v souladu s pravnimi predpisy. UCitelce nebo uciteli stfedni Skoly vyucujicimu
vSeobecné vzdélavaci nebo odborné predméty a ucitelce nebo uciteli jazykove Skoly
s pravem statni jazykoveé zkousky Cini tydenni rozsah pfimé pedagogické Cinnosti 21
hodin. Reditelka $koly miize pedagogickému pracovnikovi nafidit pfimou
pedagogickou €innost nad stanoveny rozsah nejvySe v rozsahu 4 hodin tydné; dalSi
hodiny Ize konat pouze po dohodé s pedagogickym pracovnikem.

U itelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelkou Skoly povéreni vykonem zejména
téchto funkci a ukolu:

e predseda pfedmétoveé komise,

o tfidni uCitel,

e Clen poradniho sboru feditelky Skoly,

¢ plnéni ukoll na jednotlivych usecich Skolni €innosti,

e preventista pozarni ochrany,

e vychovny poradce,

¢ Skolni metodik prevence,

e koordinator v oblasti informacnich a komunikacnich technologii.

Ucitelé mohou byt dale povéreni vykonem dohledu ve Skole a na akcich
organizovanych Skolou a mohou byt zafazeni do preventivnich pozarnich hlidek v
souladu s pravnimi pfedpisy. UCitelé se podileji na praci v inventarizaCnich a dalSich
komisich.

Reditelka skoly

Reditelka $koly jako statutarni organ prispévkové organizace vykonava prava a
povinnosti stanovené pravnimi pfedpisy, zfizovaci listinou a vnitfnimi prfedpisy
organizace.

Reditelku pfisp&vkové organizace zfizené krajem jmenuje a odvolava zfizovatel za
podminek a postupem stanovenym pravnimi pfedpisy.
Reditelka $koly zejména:

e rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a

Skolskych sluzeb, pokud pravni prfedpis nestanovi jinak,
e odpovida za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb v souladu s pravnimi
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predpisy a vzdélavacimi programy,

e odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

e vytvafi podminky pro vykon inspekéni innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima
nasledna opatfeni,

o vytvaFi podminky pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro
¢innost Skolské rady,

o ZzajiStuje v€asné informovani opravnénych osob o prubéhu a vysledcich
vzdélavani,

e zajiStuje spolupraci pfi uskute€riovani programu zjistovani vysledku
vzdélavani vyhlasenych ministerstvem,

e odpovida za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a
Skolském zafizeni,

e stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zafizeni,

e odpovida za pouziti finan€nich prostfedkd statniho rozpodtu v souladu s
uCelem, na ktery byly pfidéleny,

e rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v pfipadech
stanovenych Skolskym zakonem,

e jmenuje a odvolava zastupce feditelky, pfedsedy pfedmétovych komisi,
spravce sbirek, fondud a odbornych u€eben, zfizuje pracovni komise a
povéfuje zaméstnance ukoly pro jednotlivé useky Skolni €innosti,

e organizuje pfijimaci fizeni, pfipravuje a fidi pedagogické rady, schvaluje
ucebni uvazky a rozvrh hodin a hospodafi s prostfedky FKSP.

Reditelka $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s ni
zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly a pfi
svém rozhodovani k jejim nazortm pfihlizi. Pedagogickou radu tvofi vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

Organy skoly, poradni organy a spolupracujici subjekty

Skolska rada je organem $koly, jehoz pisobnost a slozeni stanovi pravni piedpisy.
Poradnimi organy feditelky Skoly jsou zejména:

1. pedagogicka rada,
2. poradni sbor, jehoz €leny jsou zastupce feditelky, vedouci pfedmétovych
komisi a vychovny poradce.

Spolupracujicim subjektem Skoly je zejména spolek rodicl, jehoz €innost neni timto
organizacnim fadem upravena.
Zastupce reditelky
Do pravomoci zastupce feditelky zejména patfi:
e zastupovani feditelky Skoly v dobé jeji nepfitomnosti pfi zabezpeCovani
pedagogické prace a jeji organizace,
e zajiStovani operativnich zmén v rozvrhu, v€etné suplovani, a bézna kontrola
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provozu Skoly,

¢ urCovani dohledl pedagogickych pracovniku,

¢ kontrola prace pedagogickych pracovniku z povéreni feditelky Skoly,

e zpracovani statistik, hlaSeni a vykazl z pedagogické oblasti,

e organizace komisionalnich zkouSek a zajisténi jejich dokumentace,

¢ vedeni agendy zaku, zejména prestupu a ukoncovani vzdélavani,

¢ fizeni prace tfidnich ucitelt, vedeni jejich porad a kontrola dokumentace,

e organizace maturitnich zkousSek,

¢ spoluprace s mzdovou ucetni pfi sledovani platovych postupl a pracovnich
vyroci,

¢ kontrola vysvédceni, maturitnich protokoll a hospodafeni s pfisné
zuctovatelnymi tiskopisy,

¢ kontrola prostfedi Skoly a mimoskolnich akci organizovanych Skolou,

e koordinace personalni a mzdové agendy, kontrola odu¢enych hodin a
podklady pro odménovani,

¢ kontrola dodrzovani pfedpist BOZP a pozarni ochrany ve svéfeném useku,

e spoluprace s rozpoctarkou pfi kontrole udrzby majetku a doplhovani inventare
a ostatniho vybaveni.

Predseda predmeétové komise
Predseda pfedmétové komise zejména:

e navrhuje zastupci feditelky v ramci u€ebniho planu pocty hodin teorie a praxe,

e svolava schuze pfedmétové komise a pfedava feditelce Skoly zapis z jednani,

e stanovuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny pfedmétové komise zakladni ucivo a
rozsah probirané latky,

¢ navrhuje personalni zabezpeceni vyuky pfedmétd v jednotlivych tfidach podle
schvaleného ucebniho planu,

¢ spolupracuje pfi vyhledavani a pfijimani novych ¢lent pedagogického sboru a
navrhuje uvadéjiciho ucitele,

e provadi podle planu pravidelnou hospitacni €innost,

e obsahové odpovida za pfipravu maturitnich a pfijimacich zkousek,

¢ pfi dlouhodobé nepfitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zpasob
odborného zastupu,

e vypracovava plan zabezped&eni pfedmétovych olympiad, SOC a jinych soutézi,

e navrhuje odborné a pedagogické vzdélavani pro své kolegy,

e predava reditelce Skoly podklady pro pracovni hodnoceni a pfiznani odmén,

e vypracovava plan prace pfedmétové komise na pfislusny Skolni rok a sleduje
jeho plnéni.

Vychovny poradce

Vychovny poradce je jmenovan feditelkou Skoly a odpovida ji za svou €innost.
Zejména:
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e spolupracuije s tfidnimi ugiteli, Uradem prace, vysokymi $kolami a dal$imi
institucemi,

¢ uciteli vykonavajicimu funkci vychovného poradce se snizuje tydenni rozsah
pfimé pedagogické Cinnosti v souladu s pravnimi pfedpisy; vychovny poradce
ma stanovenou dobu, kdy je k dispozici zakim a verejnosti,

e zpracovava plan Cinnosti na prislusny skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni,

e poskytuje informace o moznostech dalSiho vzdélavani a profesniho uplatnéni,

¢ poskytuje individualni a skupinové konzultace zakim a zakonnym zastupcim,

e zpracovava prehled pfihlasek na vysoké a vyssSi odborné Skoly jako podklad
pro vyroCni zpravu Skoly,

e odpovida za vécnou a formalni spravnost vyplnéni pfihlasek v rozsahu svych
ukolu.

Koordinator ICT

Uciteli vykonavajicimu funkci koordinatora v oblasti informacnich a komunikacnich
technologii se snizuje tydenni rozsah pfimé pedagogickeé Cinnosti v souladu s
pravnimi predpisy.

Skolni metodik prevence

Skolni metodik prevence plisobi v oblasti prevence rizikového chovani. Zejména
vytvafri, koordinuje a vyhodnocuje preventivni program Skoly, spolupracuje s vedenim
Skoly, vychovnym poradcem, tfidnimi uciteli, zakonnymi zastupci a dalSimi
institucemi. Poskytuje informace o moznostech poradenské a terapeutické pomoci a
koordinuje vychovu ke zdravému zivotnimu stylu.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Technicko-hospodaiskymi zameéstnanci organizace jsou zejména rozpoctarka,
pokladni-asistentka Skoly, mzdova ucetni a administrativni a spisovy pracovnik.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni innost
organizace v rozsahu stanoveném timto organizaCnim fadem a popisy pracovnich
mist.

Rozpoctarka

Rozpoctarka je pfimou nadfizenou uklize€ek Skoly. Organizuje, Fidi, kontroluje a
hodnoti jejich praci, navrhuje odmény a osobni pfiplatky, ur€uje Cerpani dovolené a
rozhoduje o uvolnéni z prace v rozsahu svéfeném feditelkou Skoly.

a) Agenda rozpoctu Skoly

e sestavovani rozpoctu Skoly, sledovani, projednavani a zuctovavani plnéni
rozpocCtu s rozpoctujicim organem,

e zajiStovani realizace pfijmovych a vydajovych stranek rozpoctu v€etné navrhu
opatfeni pfi jejich neplnéni,

¢ kontrola hospodareni podle rozpoctu, provadéni rozbort a navrhy
rozpoctovych zmén.
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b) Zajist'ovani hospodarského provozu skoly

e pfiprava podkladu pro uzavirani smluv podle pravnich pfredpisu, sledovani
jejich pInéni a evidence smiuv,

e objednavani a nakup hospodarskych prostfedku v ramci stanoveného limitu
nebo se souhlasem vedeni skoly,

e zajiStovani revizi technickych zafizeni a objednavani udrzbarskych a
opravarskych praci v rozsahu svéfené pravomoci,

e vedeni faktur, kontrola nalezitosti pro jejich proplaceni a sledovani spotfeby
energie,

e bezhotovostni styk s bankou v rozsahu svéfené pravomaoci.

c) Evidence a sprava majetku skoly

e vedeni evidence hmotného majetku v u€etnictvi a operativni evidenci,

e provadéni inventur ve spolupraci s inventurnimi komisemi,

¢ vyporadani vysledku inventarizace ve spolupraci s ucetni a agenda likvidaéni
komise.

d) Kniha uraza

¢ evidence a zpracovani Skolnich a pracovnich urazu.

Provozni zaméstnanci

Provoznimi zaméstnanci organizace jsou zejména spravce ICT, Skolnik, strojnik-topic
a uklizecCky.

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky a pracovni odév v souladu s
pravnimi predpisy.

C. Organizacni schéma

Organizac¢ni schéma tvofi pfilohu €. 1 tohoto organiza¢niho Ffadu.

D. Ekonomické zajisténi provozu organizace

Organizace hospodaifi s finanénimi prostfedky v souladu s pravnimi predpisy,
schvalenym rozpoctem, zfizovaci listinou a pravidly zfizovatele.

Platy a provoz

Vyplatu plati a odmén z dohod provadi povéfena zaméstnankyné. Plat nebo
odména se zaméstnancim vyplaci pfevodem na platebni ucet ur€eny
zaméstnancem. Vyplatni termin je stanoven na 10. den v mésici za pfedchazejici
meésic.

Mzdova ucetni poskytuje informace o individualnim platu nebo odméné pouze
zaméstnanci, jehoz se udaje tykaji, a osobam opravnénym tyto udaje zpracovavat
nebo kontrolovat v rozsahu jejich opravnéni.

Ugetnictvi organizace je vedeno externé.
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E. Ostatni povinnosti organizace

Dokumentace skoly

Skola vede dokumentaci v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy, zejména:

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a pfislusné
doklady,

e Skolni matriku,

¢ doklady o pfijimani déti, Zakd, studentd a uchaze€l ke vzdélavani, o prabéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani,

e vzdélavaci programy,

e vyrocCni zpravy o Cinnosti Skoly,

¢ tfidni knihu,

e Skolni fad nebo vnitini fad a rozvrh vyu€ovacich hodin,

e zaznamy z pedagogickych rad,

e knihu Urazl a zaznamy o urazech, popfipadé IékaFské posudky,

e protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

¢ personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci, ucetni
evidenci a dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Za plnéni ukolu organizace v péci o bezpec€nost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly
patfi do jejich pracovnich povinnosti. Organizace soustavné vytvari podminky pro
bezpecnou a zdravi neohrozujici praci.

Pozarni ochrana

Za zabezpeceni pInéni povinnosti organizace v oblasti pozarni ochrany odpovida
statutarni organ organizace. Vedouci zaméstnanci zajistuji plnéni kol pozarni
ochrany v rozsahu svych funkci a pracovnich povinnosti.

Organizace zabezpecuje pInéni povinnosti pozarni ochrany jako nedilnou soucast
své fidici a provozni Cinnosti ve vSech prostorach, které uziva. Zjisténé nedostatky
odstranuje bez zbyte¢ného odkladu.

Organizace zajistuje zejména provozuschopnost pozarni techniky, vécnych
prostfedkl pozarni ochrany a pozarné bezpecnostnich zafizeni, prichodnost
unikovych cest a pfistupt k pozarné bezpecnostnim zafizenim, pravidelné kontroly
dodrzovani predpisl pozarni ochrany, Skoleni zaméstnancu a vedeni poZzadované
dokumentace pozarni ochrany.

Kontrolu dodrzovani pfedpisu pozarni ochrany provadi odborné zpulsobila osoba,
technik pozarni ochrany nebo preventista pozarni ochrany v rozsahu jejich
opravneéni. Preventista pozarni ochrany vykonava €innost na zakladé odborné
pfipravy a pouze v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy.

www.oalib.cz tel: +420 485 106 143 email: info@oalib.cz




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

F. Zavérecna ustanoveni

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

2. Ostatni povinnosti zaméstnancl upravuje pracovni fad a dalSi vnitfni pfedpisy
organizace.

3. Dnem nabyti uCinnosti tohoto organizacniho fadu se zruSuje dosavadni
Organizacni rad.

4. Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2026.

V Liberci dne 1. 9. 2026

Mgr. Regina Pfannenstielova
feditelka Skoly

Priloha €. 1 — Organizacni schéma
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