Organizacni rad

A. Uvodni ustanoveni

Organizacni tad spolu s popisy funkci a popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici celek
organiza¢nich norem, ktery vyjadfuje strukturu organizace fizeni, uspotfddanou podle stupniil fizeni
a ktery urcuje délbu Cinnosti, odpovédnosti a pravomoci utvard, funkci a jednotlivych zaméstnanct.

Zakladni udaje o organizaci

Vyssi odbornd Skola mezinarodniho obchodu a Obchodni akademie, Jablonec nad Nisou, Horni
namesti 15, pfispévkova organizace.

Reditel skoly: Mgr. Jiti Kabelka

Zastupce feditele pro ekonomiku a organizaci: Ing. Helena Janegova (1. v potadi zastupovani)
Zastupce feditele pro organizaci a provoz: Ing. Monika Saifrova (2. v potadi zastupovani)

IC: 60252511

REDIZO: 600020380

1ZO OA: 000 082 244

1ZO VOS: 110 028 619

a) Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve zfizovaci listing, ¢&. j.: ZL — 36/17 —S.

b) Ztizovatelem $koly je Liberecky kraj.

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

d) Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztaht.

e) Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce.

f) Organizac¢ni ¢lenéni je uvedeno v piiloze tohoto dokumentu.

Organizace studia

&tyileté studium pro absolventy ZS
obor 63-41-M/02 Obchodni akademie
(schvaleno pod ¢. j. 2 541/2009-21)
ekonomika a podnikani - zakladni zaméteni
roz$ifena vyuka jazykl - zaméfeni cestovni ruch
- zameteni zahrani¢ni obchod

téileté studium pro absolventy SS (akreditované)

obor 63-41-N/.. Ekonomika a podnikani

vzdélavaci program 63-41-N/01 Mezinarodni obchodni styk
zameéteni zahrani¢ni obchod

zaméteni cestovni ruch

2. Pfedmét ¢innosti organizace

Organizace je zfizena za UCelem poskytovani vzdéldvani a vychovy zakl, je soucasti vychovné
vzdélavaci soustavy.

Organizace sdruzuje: Obchodni akademii a Vyssi odbornou $kolu mezinarodniho obchodu



3. Statutarni organy a zastupovani organizace
Statutarnim organem je feditel Skoly. Zastupce feditele je stalym zastupcem a zastupuje feditele v jeho
nepiitomnosti v pIném rozsahu jeho pisobnosti v potfadi uvedeném vyse.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zamé&stnavatelem uzaviely smlouvy na zaklad€ pracovné
pravnich vztahii. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji
z platnych pravnich pfedpisti, popist prace a pfikazil nadfizenych. Pfiméa nadfizenost a podfizenost
je dana organizacni strukturou. Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti vychazeji z platné
legislativy.

Pedagogicti pracovnici

Pedagogickymi pracovnici organizace jsou:
Reditel, zdstupci Feditele, ucitelé, externi uditelé
Ugitelé vyuduji pfedmétim své aprobace v rozsahu 21 vyuéujicich hodin tydn&. Reditel miize nafidit
vyuku ve vétsim rozsahu nez 21 hodin tydné. V odivodnénych ptipadech mize feditel natidit uciteli
vyucovani predmétl, které nema ve své aprobaci. U¢itelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelem
poveteni k vykonu nasledujicich funkci nebo ¢innosti:

a) piedseda piedmétové komise nebo jeji sekce

b) tfidni ugitel

C) spravce uéebny

d) vedouci akce

e) spravce knihovny

f) ¢&len kolegia Feditele skoly

g) zpracovatel podkladii pro strategické dokumenty Skoly (SVP, akreditace)

h) preventista BOZP a PO

i) vychovny poradce

J) 8kolni metodik prevence

K) metodik informacnich a komunikaénich technologii

I) koordinétor prevence

m) koordinator medialni vychovy

n) koordinator environmentélni vychovy

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt uditelé povéfeni vykonem dozoru ve $kole, na akcich skoly
a zatazovani do pozarnich hlidek. U¢itelé se podili na praci v inventariza¢nich komisich a v dalSich
komisich.

Reditel $koly

Reditel je statutdrnim organem pravnické osoby. Reditel rozhoduje ve vécech pravnické osoby, pokud
zdkon ¢&. 561/2004 Sb., $kolsky zakon, nestanovi jinak. Reditele pravnické osoby ziizené
ministerstvem, krajem, obci nebo svazkem obci jmenuje a odvolava ziizovatel za podminek
a postupem stanovenym v § 166.

Reditel skoly:
a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,
b) odpovida za to, ze $kola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a $kolské sluzby v souladu
s timto zakonem a vzd€lavacimi programy uvedenymi v § 3,
C) odpovida za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,



d)
e)
f)
9)
h)

vytvaii podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijiméa néasledna
opattent,

vytvafi podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikli a pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zakona zfizuje,

zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly véas informovany o prubéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta,

zajistuje spolupraci pii uskutecnovani programil zjistovani vysledkii vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zéky ve skole a skolském zatizeni.

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednavé s nim viechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci ¢innosti §koly. Pti svém rozhodovani feditel
Skoly k ndzortim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici

Skoly.

Reditel Skoly a skolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale

a)
b)

c)

Reditel

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zatizeni,

odpovida za pouziti financnich prostredkt statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163
v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny,

predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy.

Skoly a skolského zatizeni, které ztfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, rozhoduje o pravech

a povinnostech v oblasti statni spravy podle §165, odst.2) v téchto piipadech:

a)
f)
9)
i)

)
K)

Reditel

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

ptijeti ke vzdélavani ve stiedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vyssi odborné skole podle
§ 93 a nasledujicich podle § 88,

zamitnuti zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruSeni vzdélavani a opakovani ro¢niku
podle § 66 a 97,

podminéné vylouceni a vylouceni Zaka nebo studenta ze Skoly nebo $kolského zatfizeni podle
§ 31 odst.2a4,

zamitnuti zadosti o uznani dosaZzeného vzdélani podle § 70 a 100,

povoleni a zruseni povoleni individualniho vzd€lavani zaka podle § 41.

jmenuje a odvolava své zastupce, predsedy PK, spravce uceben, piedsedy a cCleny

inventarizacnich komisi, koordinatory a metodiky, povéfuje pracovniky Skoly ukoly pro jednotlivé
useky Skolni ¢innosti a dale:

organizuje prijimaci fizeni

ptipravuje a fidi pedagogické rady
schvaluje uc¢ebni uvazky a rozvrh hodin
hospodaii s prostfedky FKSP

Poradni organy:

Skolska rada - ¢lenové jsou uréeni ze zakona

Pedagogicka rada - ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly

Kolegium feditele skoly - ¢leny jsou zastupci feditele, vedouci pfedmétovych komisi a seket,
vychovny poradce

Zastupci reditele

1. =zastupce feditele pro ekonomiku a organizaci zodpovida za veskerou ekonomickou a personalni
agendu Skoly a je garantem odbornych predmétt

2. zastupce feditele pro organizaci a provoz zodpovida za rozvrhy, zastupovani, evidenci dochazky
a organizaci; je garantem jazykt a ostatnich predmétu.



Administrativni zaméstnanci

Administrativnimi zaméstnanci organizace jsou:

Udetni a mzdovd uicetni, sekretdika, pracovnice studijniho oddéleni, pracovnice studovny
Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace, tak jak
vyplyva z tohoto organizaéniho fadu a dale z naplné jejich prace.

Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:

Skolnik, uklizecky

Provozni zamé&stnanci maji narok na pracovni pomticky, pracovni odév podle platnych predpisa.

C. Organizacni schéma
(viz ptiloha)

D. Ekonomické zajiSténi provozu organizace
1. Finan¢ni prostiedky piidéluje organizaci Krajsky ufad v Liberci a MSMT
2. Organizace disponuje nasledujicimi ucty:

(:jislo uctu Skoly: 101166552/0300
Cislo u¢tu FKSP: 112319542/0300

Mzdy a provoz

Vyplatu mezd zaméstnancim organizace provadi pfevodem na ucet. Vyplatni termin je stanoven
na 13.den v mésici za predchazejici mésic. Mzdova ucetni mlze poskytovat informace o mzdach
pouze vedoucim zaméstnanclim. Ostatni zamestnanci organizace maji pravo obdrzet informace
tykajici se pouze jejich mzdy.

E. Ostatni povinnosti organizace

Dokumentace §koly
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 studenti (dale jen “Skolni matrika™)

doklady o pfijimani déti, zak a studentt ke vzdélavani, o pribéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani

vzdélavaci programy, vyroéni zpravy o ¢innosti $koly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly
tfidni knihu, ktera obsahuje prukazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu

Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin, zaznamy z pedagogickych rad

knihu urazli a zaznamy o trazech déti, zakt a studentti, poptipade 1ékaiské posudky

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy jinou dokumentaci stanovenou
pravnimi predpisy

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP) a pozarni ochrana (PO)

Za plnéni ukold organizace v pé¢i o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci (BOZP) odpovidaji vedouci
zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patfi do jejich pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret podminky
pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci.



Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni ukoll organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zameéstnanci na vSech stupnich fizeni
v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patfi do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna
V rozsahu své plisobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci pozarniho preventisty.

F. Zavérecna ustanoveni

=

Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zameéstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnanci jsou rozvedeny ve Vyhlasce ¢. 263/2007 Sbh., kterou
se stanovi pracovni fdd pro zaméstnance Skola a Skolskych zafizeni, v platném znéni,
a ve Skolnim radu Skoly.

3. Organizaéni fad nabyva platnosti od 24. 04. 2013.

Mgr. Jiti Kabelka, V. r.
feditel skoly



