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1. VSeobecna ¢ast

1 Zakladni ustanoveni

Ziizovatelem je Stiedoesky kraj se sidlem: Zborovska 11, 150 21 Praha 5, IC: 708
910 95.

Stiedni odborné wucilisté, Libéchov, Bozi Voda 230, které bylo =zfizeno usnesenim
zastupitelstva kraje ze dne 6. prosince 2001 podle § 35 odst. 2 pism. j) zakona ¢. 129/2000 Sb., o
krajich (krajské zfizeni), podle § 16 zakona ¢. 561/2004 Sb., o statni spravé a samospraveé ve Skolstvi,
ve znéni pozdgjsich predpisi a v souladu s ustanovenim § 23 odst. 1 pism. b) a § 27 zakona ¢.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoc¢tt s ucinnosti o d 1. fijna 2001.

Nézev organizace: Sti‘edni odborné ucilisté, Libéchov, Bozi Voda 230

Sidlo organizace: Bozi voda 230, 27721 Libéchov
Identifikaéni ¢islo: 000 695 40

2 Vymezeni hlavniho tcelu a piredmétu ¢innosti

Hlavni ¢innost a predmét Cinnosti Stiedniho odborného ucilisté, Libéchov je vymezena
zakonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim ,stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdé¢lavani
(8kolsky zakon), v platném znéni, (dale jen zdkon €. 562/2004 Sb.) a provadécimi piedpisy.

Stfedni odborné ucilisté, Libéchov sdruzuje:

Stiedni odborné ucilisté — hlavni Gcel a podmét Cinnosti $koly je vymezen § 57 zakona ¢. 561/2004
Sb., a provadécimi predpisy.

Odborné ucilisté - hlavni Gcel a podmét Cinnosti Skoly je vymezen § 57 zakona ¢. 561/2004 Sb., a
provadécimi predpisy.

Domov mladeze - hlavni ticel a podmét Cinnosti Skolského zafizeni je vymezen § 117 zakona ¢.
561/2004 Sb., a provadécimi predpisy.

Internat - hlavni ucel a podmét ¢innosti Skolského zafizeni je vymezen § 117 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
a provadécimi predpisy.

Skolni jidelna - hlavni u&el a pfedmét &innosti $kolniho zafizeni je vymezen § 119 zakona &. 561/2004
Sb., a provadécimi predpisy. V ramci hlavniho ucelu a predmétu Cinnosti toto Skolské zafizeni
poskytuje s ucinnosti od 1. Ledna 2005 zavodni stravovani pro zaméstnance skol a Skolskych zatizeni
ziizovanych Stfedoceskym krajem.

Prakticka skola — hlavni ucel a podmét Cinnosti $koly je vymezen § 57 zakona €. 561/2004 Sb., a
provadécimi predpisy.

Provozovani autoskoly — doplitkova Cinnost, kterd je Zivnosti podle zakona ¢. 455/1991 Sb., o
zivnostenském podnikani (Zivnostensky zakon), ve znéni pozdé€jSich predpisti, je opravnéna
organizace vykonavat dnem vzniku opravnéni provozovat Zivnost podle zakona.



3 Pravni postaveni $§koly

3.1

3.2

3.3

Stiedni odborné ucilisté Libéchov je pravnickou osobou, jenz

Vv pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je opravnéno nabyvat prava a zavazovat
se ode dne ziizeni. Prava a povinnosti SOU a PS Libéchov vyplyvaji ze zdkona &.
561/2004 Sb., ., o predskolnim, zakladnim , sttednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), obchodniku zakoniku, zakoniku prace a dalSich obecné
zavaznych a ptisluSnych provadéjicich a souvisejicich pravnich norem.

Stfedni odborné ucilist¢ Libéchov je prispévkovou organizaci ve smyslu pfislusnych
ustanoveni zakona CNR ¢&. 189/1993 Sb., o pravidlech hospodaieni s rozpoétovymi prostiedky
CR a obci ve znéni pozdgjsich piedpisti a zakona &. 3/2003 — ipIné znéni zakona 129/2000 Sb., o
krajich (krajské ztizeni) dle zmén a doplnkt a jeho provadégjicich ptredpisi, ktera je na statni
rozpocet napojena finanénim vztahem (pfispévkem, odvodem) prostfednictvim rozpoctu
ziizovatele.

Tento vztah je v jednotlivych zG¢tovacich obdobich konkretizovan rozpoctovym opatfenim podle

prislusnych predpisii.

- Neodpovida za zavazky stitu nebo jinych subjektd. Stat, ani jiny subjekt neodpovida za
zavazky ucilisté pokud neni zdkonem stanoveno jinak.

- Za podminek stanovych zakonem se miize domahat ochrany proti zasahtim organd tizeni do
své ¢innosti, pokud jsou v rozporu s obecné pravnimi normami , organ fizeni, ktery svym
zasahem do ¢innosti ucilisté zptisobil majetkovou ujmu , je povinen ji uhradit.

- Zpusobilo-li Stfedni odborné ucilisté Libéchov svoji Cinnosti Gjmu statu, nebo jinému
subjektu je povinnosti ji uhradit za podminek a v rozsahu stanoveném zakonem.

Stiedni odborné ucilisté Libéchov ma pravo hospodafit s majetkem nemovitym i movitym
s finannimi prostiedky, pohledavkami a dalSimi majetkovymi pravy kraje, prevedenymi
zfizovaci listinou a majetkovymi pravy, které nabyva v pribéhu své Cinnosti. Stfedni odborné
ucilisté Libéchov je v pravnich vztazich a ostatnich zalezitostech, které byly ucinény piede dnem
jeho zfizeni jako pravnické osoby a tykajici se Stfedniho odborného ucilisté Libéchov a jeho
zajma pravnim nastupcem Krajského tradu Stfedoceského kraje.

4 Predmét ¢innosti Skoly

4.1

4.2

43

4.4

Poskytovat stfedni odborné vzdélani v souladu se skolnimi vzdélavacimi plany schvalenymi
MSMT CR stanovené pro jednotlivé uéebni obory.
Pfi organizaci vyucovaciho procesu se vychazi:

-z vyhlasky €. 13/2005 Sb., o vyhlaska ¢. 13/2005 Sb., o stfednim vzdé€lavani a vzdélavani
v konzervatofi

- vyhlaska ¢. 421/2023 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho Fizeni ke
vzdélavani na stfednich Skolach

- nafizeni vlady ¢. 689/2004 Sb., o soustavé oborid vzdélani

- vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zaka a studentd se specialnimi vzdélavacimi
potiebami a déti, zakl a studentd mimotadné nadanych.

Stfedni odborné ucilisté Libéchov disponuje Domovem mladeze a Internatem
a idi se pfi tom vyhlaskou ¢. 108/2005 Sb., o §kolskych vychovnych a ubytovacich
zatizenich a Skolskych ucelovych zatizenich.

Vzdélavani zakd se zdravotnim postizenim je zajiStovano formou individualni integrace,
skupinové integrace, ve Skole samostatné ziizené pro tyto zaky (dale jen ,.specialni skola“)
nebo kombinaci téchto forem v souladu s vyhlaskou ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zakl a
studentli se specialnimi vzdélavacimi potiebami a déti, zakt a studentli mimotadné nadanych.



45  Skola organizuje doplitkovou ¢innost v souladu se zfizovaci listinou:

- vzdelavani a ptiprava pracovnikil ve vybranych profesich, véetné rekvalifikace;

- silniéni motorova doprava osobni doprava;

- hostinska ¢innost

- koupé zbozi za ucelem jeho dalsiho prodeje a prodej, vyjma vyznaceného v ptiloze 1,2,3
zivnostenského zakona

- ubytovaci sluzby

- provozovani autoSkoly.

1. Dokumentace $koly
5 Dokumentace $koly
5.1 Podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, je na skole vedena tato dokumentace :

- rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147;

- evidence zakl nebo studentt (dale jen ,,Skolni matrika®);

- doklady o pfijimani zakti a studentd ke vzdé€lavani, o pribéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani;

- vzdélavaci programy podle § 4 az 6

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

- tfidni knihy, které obsahuji prikazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu;

- Skolni ad nebo vnitini ¥ad, rozvrhy vyucovacich hodin,

- zadznamy z pedagogickych rad;

- knihu Graz( a zaznamy o Grazech déti, zakl a studentd, popiipad¢ 1ékarské posudky;

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy;

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci, stanovenou zvlastnimi ptedpisy.

6 Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovniki, odpovédnosti a prava pracovnikii:

- plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupce;

- dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu;

- dodrzovat predpisy bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni
predpisy;

- chranit majetek Skoly, fadn¢ zachazet s inventarem skoly;

- obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani;

- sezndmit se organizacnim, pracovnim , vnitinim fadem a fadem ostrahy objektu, se
zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim , sttednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (kolsky zakon), ostatnimi §kolskymi piedpisy a vyhlaskami MSMT a striktng je
dodrzovat;

- vSichni pracovnici usekll maji sva prava a povinnosti odvozena od piislusnych ustanoveni
zakoniku prace, dana mzdovymi piedpisy a ostatnimi pravnimi normami a vyhlaSkami;

- pracovnici vSech usekti mimo uré¢enych povinnosti vykonavaji dale tyto ¢innosti, které sice
nejsou soucasti jejich obecné ¢i odborné zptisobilosti, slouzi ale k zajisténi vnitiniho chodu
usekd ¢i skoly;

- vSichni pracovnici jsou povinni své vystupovani a ¢innost provadét tak, aby tim netrpéla
povest Stiedniho odborného ucilisté Libéchov.



III. Usek Fizeni
7 Reditel $koly
7.1 Je statutarnim organem Stfedniho odborného ucilisté Libéchov.

7.2 Reditel je jediny odpovédny za Stfedni odborné ucilisté Libéchov. Ridi organizaci v rozsahu
stanoveném pravnimi normami a za ¢innost této organizace a dosazené vysledky odpoveédny
ziizovateli. Jednd jejim jménem, rozhoduje ve vSech zélezitostech, pokud jeho rozhodnuti neni
timto organizacnim fadem, nebo jinymi akty fizeni vyhrazeno zfizovateli, pfipadné¢ podminéno
souhlasem ¢i schvalenim nadfizenym orgdnem.

7.3 Reditel zastupuje Stiedni odborné ucilisté Libéchov, ve viech zéleZitostech, podepisuje
pisemnosti v pravnich ukonech, jimiz se zakladaji prava ¢i zavazky skoly.

7.4 Jmenuje a odvolava své zastupce a ustanovuje obsazeni dalSich funkci v Stiednim odborném
ucilisti Libéchov.

7.5 Reditel usmériiuje koncepci vyuky a vychovy na skole v souladu s uéebnimi plany a osnovami.

7.6 Reditel piijima a propousti pracovniky gkoly, stanovi jejich platy a odmény v ramci platnych
mzdovych predpist a stanovuje naplné€ prace.

7.7 Reditel rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodaieni s FKSP.

7.8 Reditel peduje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoétové a evidenéni kazné.

7.9 Reditel predseda a fidi jednani pedagogické rady koly.

7.10 Poradnimi organy feditele Skoly jsou porady vedeni, klasifikacni porady, pracovnik povéreny
pro koordinaci BOZP a PO. Podle potieby muze feditel ustanovit dalsi poradni organy a vymezit
jejich prava a povinnosti.

7.11 Reditel odpovida za vedeni predepsané dokumentace ve $kole.

7.12 Reditel spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zakona &. 561/2004 Sb.

8. Zastupce reditele

8.10dpovida za dosazeni predepsanych ukazateli c¢innosti na tuseku — vyuCovani (vCetné

ekonomickych ukazatelt)

8.2 Odpovida, ze ¢innosti tseku vyucovani nebude dotcena zakonnost a pfisluSné pravni normy.

8.3 Vykonava funkci vedouciho vnitini organiza¢ni jednotky pro usek vyucovani .

8.4 Vydava organizacni normy , tykajici se iseku vyucovani.

8.5 Rozhoduje samostatné ve vécech, kdy je mu rozhodovaci pravomoc svétfena zakonem nebo jinou
pravni normou, organiza¢nim fadem Stfedniho odborného ucilist€¢ Libéchov, piipadné kdy je
predmét rozhodovani vnitini zalezitosti Giseku vyuCovani, nebo je-li tento zpisob v bézném
provozu obvykly.

8.6 Organizuje a fidi porady podiizenych pracovniku.

8.7 Ridi a zabezpetuje vychovu zaki v souladu s skolskymi vzdélavacimi programy.

8.8 Zpracovava podklady pro rozbor ¢innosti Stfedniho odborného ucilisté, za usek vyucovani.

8.9 Predklada navrhy hodnoceni pracovnikd ve své plisobnosti, vyjadiuje se k vybéru
pracovniki do funkci na tiseku vyucovani.

8.10  Provadi a vyhodnocuje hospita¢ni a kontrolni ¢innost na tiseku vyucovani.

8.11  Odpovida za dodrzovani SVP.

8.12  Odpovida za systematické uplatiiovani pedagogickych a metodickych zasad na

useku vyucovani.
8.13  Uzce spolupracuje s ostatnimi vedoucimi pracovniky Stfedniho odborného uéiliste
Libéchov s cilem dosazeni maximalni efektivity vychovné vzdélavaci ¢innosti.

8.14  Navrhuje a zajistuje veskeré druhy oprav stroju, pfistroji a ostatnich zatizeni useku

vyucovani a dba na jejich fadné udrzovani a hospodarnost

8.15  Provadi rozbor plnéni u¢ebné vychovnych cili a hospodaiskych vysledkt a predklada

navrh na opatfeni.

8.16  Zpracovava a projednava navrhy na modernizaci materialnich i nematerialnich

podminek vyucovani.



8.17  Vytvaii podminky pro stabilizaci a odborny rozvoj podfizenych pracovnikd.

8.18  Odpovida za zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrané
V ramci organizace i na svéfeném pracovisti — useku.

8.19  Zajistuje kontakt s osobou pozarné a bezpecnostné zpusobilou.

8.20  Pripravuje podklady pro rozbor plnéni hospodaiskych vysledki a predklada navrhy na
opatieni.

8.21  Zpracovava podklady na organizaci skolniho roku a pfidéleni vyucovacich uvazki

8.22  Zajistuje sestaveni rozvrhu vyucovacich hodin a kontroluje jeho dodrzovani.

8.23  Organizuje zastupovani uéitelll, pridéluje jim dozor ve §kolnich prostorach.

9. Utitel pro teoretické vyufovani - RP

9.1 Rozhoduje samostatné ve vécech, kdy je mu rozhodovaci pravomoc svéiena zakonem
nebo jinou pravni normou, organizacnim fadem Stfedniho odborného uciliste
Libéchov, kdy je pfedmét rozhodovani vnitini zalezitosti useku
teoretického vyucovani, nebo je-li tento zpisob v bézném provozu obvykly.

9.2 Organizuje a tidi porady podtizenych pracovniku.

9.3 Uklada ukoly, jimiz se stanovuje pozadovany cil a ucinek, pozadovany termin a
zpusob plnéni a realizace v téch ptipadech, kdy se plnéni dotyka ¢innosti tseku
teoretického vyucovani.

9.4  Zpracovava podklady pro vypracovani plani za usek ¢innosti teoretického vyucovani.

9.5 Zpracovava podklady po rozbor ¢innosti Stiedniho odborného uciliste
Libéchov, za tsek teoretického vyucovani.

9.6  Organizuje zastupovani uciteltl, pfidéluje jim dozor ve Skolnich prostorach.

9.7  Sleduje a kontroluje osobni agendu teoretického vyucovani.

9.8 Predklada navrhy hodnoceni pracovniki ve své plisobnosti

9.9 Odpovida za dodrzovani SVP

9.10 Zpracovava podle normativu plan potieby ucebnic a pomicek na jednotlivé Skolni

roky.

9.11 Kontroluje hospodarné zachazeni s drobnymi a kratkodobymi pfedméty a zakladnimi

prosttedky, véetné ucebnic a Skolnich pomicek.

9.12  Organizuje spolupraci ucitelt s rodici.

9.13  Odpovida za systematické uplatiovani pedagogickych a metodickych zasad na

useku teoretického vyucovani.

10 Zastupce Feditele pro ekonomiku

Statutarnim zastupcem feditele je zastupce feditele pro ekonomiku.

V dobé¢ nepfitomnosti feditele jej zastupuje v plném rozsahu pravomoci s
vyjimkou neprojednanych platovych uprav. Statutarni zastupce pfimo fidi usek
pro ekonomiku

Statutarni zastupce Skoly ma kromé v§eobecnych povinnosti a prav zejména tyto
povinnosti a prava:

10.1  Ptimo tidi celou ekonomickou ¢innost Stredniho odborného uciliste
Libéchov, v ¢emz je nadfazen vSem pracovnikiim. Podléhaji mu pracovnici
ekonomického useku a vSichni provozni pracovnici Skoly.

10.2  Odpovida za evidenci majetku, rozpocet, jeho Cerpani véetné dodrzovani vSech
mzdovych limitli, obéh ucetnich dokladii a dodrZzovani vsSech ekonomickych a ostatnich
zavaznych norem a predpist.

10.3  Zastupce feditele pro ekonomiku Stredniho odborného uciliste
Libéchov ma kromeé vSeobecnych povinnosti a prav zejména tyto povinnosti a prava:

10.4  Ridi technicko-hospodaisky tisek v souladu se schvalenymi plany &innosti Stiedniho
odborného ucilisté Libéchov.

10.5 Odpovida za dosazeni pfedepsanych ukazatelti ¢innosti na technicko-ekonomickém
useku.



10.6  Zodpovida za to, ze Cinnosti technicko-ekonomického tseku neni dotéena zakonnost a
pfislusné pravni normy.
10.7  Vykonava funkci vedouciho vnitini organizacni jednotky pro technicko-ekonomicky
usek.
10.8 Vydava organiza¢ni normy tykajici se technicko-ekonomického tiseku.
10.9 Rozhoduje samostatné ve vécech, kde je mu rozhodovaci pravomoc svérena
zakonem nebo jinou pravni normou, organiza¢nim fadem Stfedniho odborného
ucilisté Libéchov, kdy je pfedmét rozhodovani vnitini zalezitosti
technickoekonomického tseku, nebo je-li tento zplisob v bézném provozu obvykly.
10.10 Uklada ukoly , jimiz se stanovuje pozadovany cil a ucinek, pozadovany termin a
zpusob plnéni a realizace v téch ptipadech, kdy se plnéni tyké ¢innosti technicko-
ekonomického useku.
10.11 Zpracovava tukoly, podklady pro vypracovani planu za Gsek ¢innosti technicko-
ekonomického useku.
10.12 Zpracovava podklady pro rozbor ¢innosti Stiedniho odborného ucilisté
Libéchov, za tsek technicko-ekonomicky.
10.13 Navrhuje do funkci pracovniky v okruhu své plisobnosti a navrhuje jejich odvolani.
10.14 Provadi a vyhodnocuje kontrolni ¢innost na tseku technicko-ekonomickém.
10.15 Provadi rozbor plnéni hospodaiskych vysledki a predklada navrhy na opatieni.
10.16 Odpovida za zajisténi BOZP a PO na svéteném useku.
10.17 Odpovida za v¢asné a odpovidajici materialni zabezpeCeni a vybaveni pro OV, TE a
VMYV, rezijnim materidlem, energiemi apod.
10.18 Zabezpecuje dopravu a skladovani materialu.
10.19 Odpovida za udrzbu a opravy materialniho vybaveni Sttedniho odborného ucilisté
Libéchov.
10.20 Zajistuje vhodnou produktivni préci a doklady prvotni evidence.
10.21 Zajistuje komplexné tkoly v oblasti ucetnictvi a informacni soustavy.
10.22 Navrhuje po projednani s feditelem Stfedniho odborného ucilisté
Libéchov a odbory koncepce mzdového vyvoje v Stfednim odborném ucilisti
Libéchov, v souladu se mzdovou politikou stanovenou pro
ptispévkové organizace.
10.23 Zabezpecuje uplatnéni zasad ekonomického fizeni a vyuziti vSech ekonomickych
nastroji v ramci Stfedniho odborného ucilisté Libéchov.
10.24 Vydava v oblasti organizace a techniky fizeni organiza¢ni normy a ucastni se vSech
jednani tykajicich se organizace fizeni Stfedniho odborného ucilisté Libéchov.
10.25 Zajistuje investi¢ni ¢innost Stfedniho odborného ucilisté Libéchov,
v ramci schvalenych plani investi¢ni vystavby a jejiho financovani.
10.26  Ekonomicky fidi a hodnoti v§echny utvary Stfedniho odborného ugilisté Libéchov.
10.27 Zajistuje Cinnost hospodaiského planovani.
10.28 Zajistuje Cinnost a kontrolu spravného toku ekonomickych informaci.
10.29 Odpovida za tizeni jakosti Stfedniho odborného ucilisté Libéchov,
za jednotnost mér a méfeni a za evidenci technickych norem a seznameni
pracovniho s jejich zménami.

11 Ustanoveni platna pro oba zastupce

11.1  Zastupci feditele zastupuji Stiedni odborné ucilisté Libéchov v jednanich dle potfeb usekt
podle jejich vymezenych pravomoci.
11.2  Pro dalsi nezbytna plnéni tkolt Sttedniho odborného uciliste
Libéchov miuze feditel $koly jmenovat dalsi pracovniky s vymezenim jejich
pracovnich povinnosti a rozsahu opravnéni.



IV. Organy $koly a poradni organy
12 Skolska rada

12.1 V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561(/2004 Sb., ziidilo Stfedni odborné
ucilisté Libéchov skolskou radu.

12.2  Skolska rada je organ §koly umozitujici zdkonnym zastupctiim nezletilych zak,
zletilym zaktim a studentiim , pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim
osobam podilet se na spravée Skoly.

12.3  Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zarovei stanovi pocet jejich &lend a vyda jeji
volebni fad. Tretinu ¢lent $kolské rady jmenuje ztizovatel, tfetinu voli zakonni
zastupci nezletilych a tietinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem
Skolské rady nemiize byt feditel Skoly.

12.4 Tyz clen skolské rady nemiize byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych zakt a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky Skoly.

125 Funk¢ni obdobi ¢lent skolské rady je tii roky.

12.6  Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéng, zasedani skolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani svolava feditel Skoly.

12.7 Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen se zacastnit zasedani $kolské
rady na vyzvani jejiho predsedy.

12.8  Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci ¥ad a zvoli svého
predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech
¢lent Skolské rady.

12.9 Skolska rada se:

- vyjadiuje knavrhim Skolnich vzd€lavacich programi a kjejich naslednému
uskute¢iiovani;

- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti skoly;

- schvaluje skolni tad, ve stfednich a vysSich odbornych Skoléach stipendijni fad a navrhuje
jejich zmény;

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zaku;

- podili se na zpracovani koncep¢nich zaméra rozvoje skoly;

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodarfeni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodateni;

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce;

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni
spravu ve $kolstvi a dal§im organtim statni spravy.

12.10 Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé ptistup k informacim o 8kole, zejména
k dokumentaci §koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpisu
poskytne feditel Skoly skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito
zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zakona o svobodném
pfistupu k informacim tim neni dotceno.

12.11 O schvaleni dokumentu, k jejichz znéni se ma pravo skolska rada vyjadfovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich ptedlozeni feditelem Skoly.
Pokud skolska rada tento dokument neschvali, feditel piedlozi dokument k novému
projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se Gi¢astni zfizovatel. Neni-li
dokument schvaleni ani pti opakovaném projednani nebo pokud $kolska rada
neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) zakona ¢. 561/2004 Sb.,
do 1 mésice od jejich pfedlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez
zbyteéného odkladu ziizovatel.

13 Pedagogicka rada

13.1V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2) zékona 561/2004 Sb., byla feditelem zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou



radu jako svlij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatreni, tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pti svém rozhodovani
feditel Skoly k nazortim pedagogické rady piihlédne.
13.2 Pedagogickou radu tvoii vS§ichni pedagogicti pracovnici skoly.
13.3 Pedagogické rade¢ nalezi tyto pravomoci:
a) Pedagogicka rada se vyjadiuje k rozvojovym programtm Skoly, zakladnim dokumentim

pedagogického charakteru (vyjadiuje se: podava navrhy na pripadne upravy clanki
dokumentii ...).

b) Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni $koly, se

zasadami chodu $koly, se zménami pracovniho fadu a dalsi.

c) Pedagogicka rada schvaluje:

14 Ucitel

o vysledky vychovné vzdélavaci prace;

o opatfeni k posileni kazn¢;

o Skolni fad a klasifika¢ni fad jako jeho soucast;
o prefazeni zéka v ramci tfid;

o plén skoly a rozvrh skoly na dany Skolni rok.

V. Ostatni pedagogicti pracovnici

14.1 Odpovida za vychovné vzdélavaci praci v teoretickém vyucovani a za troven
védomosti a dovednosti zaki v ptidélenych vyucovacich predmétech a tiidach.

14.2 Je ptimo podrtizen zastupci feditele pro teoretické vyucovani Stfedniho odborného
ucilisté Libéchov.

14.3 Mimo vS$ech povinnosti a prav ucitele plni zejména tyto povinnosti:

fidi a organizuje ¢innost zaku v pridélenych vyucovacich predmétech a t¥idach v souladu
se schvalenym planem Cinnosti;

odpovida za vychovné vzdelavaci praci v teoretickém vyucovani, za Grovenn védomosti a
dovednosti zakt v ptidélenych vyucovacich pfedmeétech a tiidach;

plni vyucovaci povinnost vuréené mife a kona prace souvisejici s vychovou a
vyucovanim;

pripravuje se na vyucovani po strance odborné, pedagogické, organiza¢ni a to na kazdou
vyucovaci jednotku;

zpracovava navrh tématického planu a rozpisu uciva podle skolského vzdélavaciho planu
a po schvaleni jej realizuje;

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci a v kazdé vyucovaci jednotce provadi
zaznam o dochdzce, probiraném ucivu, piipadné o hodnoceni zakd;

provadi opravy pasemnych a grafickych praci zaku;

obstarava prace souvisejici s vyuCovanim, které mu ukladaji zvlastni predpisy nebo
pokyny vedouciho;

zastupuje piechodné nepiitomného pracovnika a v piipad¢ potieby piebirda tvazek nad
normalni miru vyucovaci povinnosti;

provadi rozbor plnéni probiraného uciva;

podili se na hodnoceni zéki za uplynulé obdobim, zpracovava hodnoceni zaku;

vytvaii opatfeni k posileni kazné zaku;

aktivné se zucastiiuje prace v metodickych organech Stfedniho odborného uciliste
Libéchov;

odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi BOZP a PO ;

uzce spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky s cilem zabezpecit jednotné
vychovné pusobenti;

ziskava zaky pro aktivni ¢innost v zajmovém utvaru v oblasti oboru, ktery vyucuje a podle
svych moznosti tento utvar odborn¢ vede;

pecuje o svéfené pomtcky, inventaf a material, vede o tom piedepsanou evidenci;

plni ukoly vyplyvajici ze spravcovstvi ucebnich prostord nebo sbirek;



- navrhuje dopliiovani ucebnich textl, ucebnich pomulcek a didaktické techniky a
spolupracuje pfi jejich zajisténi;

- provadi prevenci socialné patologickych jevii v ramci MPP (xenofobie, intolerance, rasova
nesnasenlivost, boj proti zneuzivani drog)

15 Tridni ucitel

15.1 Ucitel pti poveteni funkcei tfidniho ucitele plni vedouci ulohu ve vychové zaka své ttidy
a koordinuje 0sili vSech pedagogickych pracovnikl o zvySovani celkové trovné
védomosti a dovednosti zaku.
15.2 Ziskava a shromazd'uje informace o zacich a podle potfeby vypracovava jejich
komplexni hodnoceni.
15.3 Sleduje chovéni t¥idy, dochédzku zakt v dohodé s ostatnimi ugiteli. Cini opatieni ke
15.4V radmci svych povinnosti tfidni ucitel:
- vede tfidni knihu a ostatni pedagogickou dokumentaci tykajici se tridy;
- zpracovava administrativni agendu, ktera bezprosttedné souvisi s pedagogickym vedenim
ttidy;
- spoluptisobi na mimoskolni a mimottidni ¢innost zakt své tiidy;
- spolupracuje s vychovnym poradcem , s uéiteli odborného vycviku, s vychovateli zaka i
ostatnimi pedagogickymi pracovniky Stfedniho odborného ucilisté a Libéchov;
- zabezpecuje distribuci ucebnic a skolnich potteb ve t¥idach;
- zajistuje kontakt s rodi¢i zaki, s PPP, v piipadé potieby i DVU.

16 Vychovny poradce

16.1 Vychovny poradce odpovida za evidenci problémovych zakil a vedeni vychovné
komise Skoly.

16.2 Odpovida za vedeni a koordinaci preventivniho programu skoly proti zneuzivani
navykovych latek, a socialné patologickych jevi, zajistuje oblast koordinace
protidrogové prevence.

16.3 Spolupracuje s OPPP, Utadem prace a dalsimi institucemi, které se podileji na
odstranovani socialné patologickych jevii mezi Skolni mladezi.

16.4 Zpracovava administrativni agendu — vykaznictvi , kterd bezprostiedné souvisi
s ¢innosti vychovného poradce.

16.5 Resi ve spolupraci s vychovnou komisi, piipadné s pedagogickou radou, zdvazné
prestupky zaki a navrhuje vychovna opatfeni.

16.6 Sleduje a vyhodnocuje uspésnost absolventli po ukonceni studia v Stfednim
odborném ucilisti Libéchov, v jejich ptipadné dalsim studiu na jinych
stiednich skolach.

16.7 Navrhuje opatfeni ke zlepSeni vychovného plisobeni na zaky.

17 Vedouci vychovatel

17.1 Zajistuje vychovu mimo vyucovani a ma krom¢ vSeobecnych povinnosti a prav
zejména tyto povinnosti a prava:

- je podfizen fediteli;

- T1idi Gsek cinnosti vychovy mimo vyucovani v souladu se schvalenymi plény cinnosti
Stfedniho odborného ucilisté Libéchov;

- odpovida za dosazeni predepsanych ukazateld ¢innosti na Gseku vychovy mimo vyucovani
(v€etn¢ ekonomickych ukazateli);

- je zodpovédny za to, ze Cinnosti useku vychovy mimo vyucovani neni dotCena zakonnost
a prislusné pravni a pedagogické normy;

- vykonava funkci vedouciho vnitini organizani jednotky pro tsek vychovy mimo
vyuovani;
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rozhoduje samostatné ve vécech, kdy je mu rozhodovaci pravomoc svéfena zakonem nebo
jinou normou pravni hodnoty, organizaénim fadem Stfedniho odborného ucilisté
Libéchov, kdy je pfedmét rozhodovani vnitini zalezitosti useku vychovy mimo vyucovani,
nebo je-li tento zpuisob v bézném provozu obvykly;

organizuje a fidi porady podtizenych pracovniki;

uklada ukoly, jimiz se stanovuje pozadovany cil a Uinek, pozadovany termin a zplsob
plnéni a realizator, v téch ptipadech, kdy se plnéni dotyka Cinnosti useku vychovy mimo
vyucovani;

zpracovava plan vychovy mimo vyucovani podle osnov;

zpracovava podklady pro vypracovani plant za isek ¢innosti vychovy mimo vyucovani;
zpracovava podklady pro rozbor Cinnosti Stfedniho odborného ucilisté Libéchov za usek
vychovy mimo vyucovani;

stanovi optimalni organizaci vychovy mimo vyucovani;

zpracovava navrhy na organizaci §kolniho roku;

organizuje zastupovani vychovateld, ptidéluje jim dozor v DM a Internatu;

predklada nédvrhy hodnoceni pracovniki ve své plisobnosti

provadi a vyhodnocuje hospitacni a kontrolni ¢innost na useku vychovy mimo vyuc¢ovani;
organizuje spolupraci vychovateld s ostatnimi pedagogickymi pracovniky pfi zajistovani
jednotného vychovného plisobeni;

organizuje spolupraci vychovatell s rodici;

odpovida za systematické uplatiiovani pedagogickych zasad;

uzce spolupracuje s ostatnimi vedoucimi pracovniky Stfedniho odborného ucilisté
Libéchov s cilem dosazeni maximalni efektivity vychovné vzdélavaci ¢innosti;

provadi rozbor plnéni vychovnych cili a hospodaiskych vysledki a predklada navrhy na
opatieni;

zpracovava a projednava navrhy na zabezpeceni materialné technickych i nematerialnich
podminek vychovy mimo vyucovani a tyto realizuje;

vytvari podminky pro stabilizaci a odborny rozvoj podtizenych pracovniki;

odpovida za zajiSténi BOZP a PO na svéfeném tseku;

zajistuje a vyhodnocuje MPP (minimalni protidrogovy program).

18 Vychovatel

18.1 Organizuje vychovu svéfenych zakt v dobé mimo vyucovani.

18.2 Je pfimo podtizen vedoucimi vychovateli. Tato funkce se zfizuje pro ubytované zaky
na Domové mladeZe a Internaté.

18.3 Krom¢ prav a povinnosti plni vychovatel zejména tyto povinnosti:

fidi a organizuje C¢innost skupiny svéfenych zaki v souladu se schvalenym planem
¢innosti;

zabezpecuje dodrzovani pravidel vnitiniho pofadku, chovani a zejména dusledné plnéni
denniho fadu Domova mladeze a Internatu;

uzce spolupracuje s rodici zak;

je na svoji ¢innost vzdy fadné ptipraven a v této souvislosti zpracovava tydenni ¢asovy
rozpis akei a ¢innosti skupiny zakt a denni ptipravu vychovatele;

uzce spolupracuje s mistry odborné vychovy a uciteli zaka s cilem dosazeni jednotného
vychovného plisobeni;

aktivné se zucCastnuje jednani metodickych organd Stfedniho odborného ucilisté
Libéchov;

Ucastni se akci useku vychovy mimo vyucovani;

vede pedagogickou dokumentaci a pravideln¢ kontroluje zakovské knizky, zjisténé
problémy fesi ve spolupraci s uéiteli OV, uciteli a rodici;

dba na ptipravu zaki na vyucovani;

odpovida za ptidéleny inventar;

vykonava sluzby podle rozpisu ¢innosti vychovy mimo vyucovani;
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vedle zékladnich povinnosti vychovatele zameéfuje svoji praci k odbornému vedeni
tvotivych a zajmovych ¢innosti;
odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi BOZOP a PO na svém useku.

19 Ugitel odborného vycviku - RP

19.1 Ugitel odborného vycviku — RP fidi a organizuje praktické vyu¢ovani na svéfeném
useku.

19.2 Je pfimo podfizen zastupci feditele Stfedniho odborného ucilisté

Libéchov pro praktické vyucovani.

19.3 Spolupracuje s provozné technickym oddélenim na zpracovani operativniho planu
vyroby v odborném vycviku.

19.4 Ridi organizovéani soutézi odbornych védomosti a dovednosti.

19.5 Pecuje o rlist odborné a pedagogické zpisobilosti ucitelti odborného vycviku.

19.6 Vypracovava pracovni hodnoceni uciteld odborného vycviku a sleduje plnéni

opatfeni, ktera vyplynula z hodnoceni.

19.6.1 Uzce spolupracuje s ostatnimi vedoucimi pracovniky Stfedniho odborného ugili§ts
Libéchov a organy a organizacemi podilejicimi se na vychove a

vzdélavani zakt s cilem dosahnout maximalni efektivity vychovné vzdélavaci
¢innosti.

19.7 Zpracovava a predklada navrhy na modernizaci vychovné vzdélavaci ¢innosti a tyto
realizuje.

19.8 Resi problematiku zkvalitiovani metodické prace v odborném vycviku.

19.9 Analyzuje stav urovn¢ vychovné vzdélavaci prace v odborném vycviku.

Navrhuje racionalni postupy ve vyuce a materialni prostfedky ke zkvalitiiovani vyuky.
Zpracovava metodické pomticky a podklady.

Navrhuje a organizuje vzajemnou vymeénu zkusenosti pedagogickych pracovnikd.
Zpracovava namety a podklady pro ¢innost predmeétovych a metodickych komisi.
Organizuje a uskuteciiuje seznamovani pedagogickych pracovnikii s novymi
didaktickymi a technickymi metodami a prostfedky a jejich aplikaci ve vyuce.
Metodicky vede zacCinajici ucitele odborného vycviku.

Mimo vseobecnych povinnosti a prav vedouci ucitel odborného vycviku ma zejména
tyto povinnosti:

19.10
19.11
19.12
19.13
19.14

19.15
19.16

fidi svéfeny usek ¢innosti v souladu se schvalenymi plany ¢innosti praktického vyucovani,
odpovidd za dosaZeni predepsanych ukazatelli Cinnosti na svéfeném useku (vcetné
ekonomickych ukazatell);

rozhoduje samostatné ve vécech, kdy je mu rozhodovaci pravomoc svéfena zakonem nebo
jinou pravni normou, organiza¢nim fadem Stfedniho odborného ucilisté Libéchov, kdy je
predmét rozhodovani vnitini zalezitosti svéeného tiseku, nebo je-li tento zplisob v nézném
provozu obvykly,

organizuje a fidi porady podtizenych pracovniki

fidi, kontroluje a organizuje pedagogickou, odbornou a metodickou praci uciteli
odborného vycviku;

uklada tkoly, jimiz se stanovuje pozadovany cil a G¢inek, pozadovany termin a zplsob
plnéni a realizator, v téch pripadech, kdy se plnéni dotyka svéfeného tiseku Cinnosti;
rozpracovava celorocni plan hlavnich ukolt praktického vyucovani na svém tseku,
zodpovida za zpracovani ptefazovacich plant;

zpracovava podklady pro vypracovani plant a rozborl ¢innosti za svéteny tsek;

zajistuje odpovidajici technicky stav dilen a pracovist odborného vycviku;

odpovida za v€asné a kvalitni plnéni ucebnich osnov a pfijatych vyrobnich a provoznich
ukold v souladu s osnovami odborného vycviku;

odpovida za fadné vedeni pedagogické evidence v odborném vycviku;

odpovida za systematické uplatiiovani pedagogickych a metodickych zasad na svéfeném
useku ¢innosti;

podili se pfimou vychovnou ¢innosti na vychovné vzdélavacim procesu;
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provadi pravidelnou kontrolni a hospitacni ¢innosti na svéfeném tseku a pravidelné ji
vyhodnocuje;
odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi BOZP a PO na svém useku.

20 Ucitel odborného vycviku

20.1 Ucitel odborného vycviku odpovida za vychovné vzdélavaci Cinnosti v ramci
odborného vycviku a za uroven védomosti a dovednosti zaku.

20.2 Je ptimo podfizen vedoucimu uciteli odborného vycviku.

20.3 Mimo vSeobecnych povinnosti a prav ucitel odborného vycviku plni zejména tyto
povinnosti:

fidi a organizuje Cinnost ucebné vychovné skupiny v souladu se schvalenym planem
¢innosti;

odpovida za vychovné vzdélavaci praci v odborném vycviku, za tGroven védomosti a
dovednosti v pridélenych uc¢ebné vychovnych skupinach;

zpracovava navrh tématického planu a rozpisu uciva podle ucebni osnovy pro ucebni obor
a skolni rok pro skupiny, které¢ jsou mu ptidéleny;

pfipravuje se na vyucovani po strance odborné, pedagogické, organizacni a materialné
technické a to na kazdé probirané téma a na kazdy den;

organizuje odborny vycvik, zpracovava pietazovaci plany, pifi tom dba, aby Zzaci
absolvovali v§echny tématické celky a témata uc¢ebni osnovy;

odpovida za fadné, v¢asné a kvalitni plnéni vyrobnich ukolt uréenych ucebni skuping;
denn¢ provadi v deniku evidence odborného vycviku zdznam o dochdzce, probiraném
ucivu, piipadné o hodnoceni jednotlivych zaki, mési¢né v ném provadi rozbor plnéni
probiraného uciva;

vede pedagogicky zaznam o Zacich v pridélené skuping;

podili se na hodnoceni svéfenych zakt za uplynulé obdobi, zpracovava hodnoceni zakd;
¢ini opatieni k posileni kdzné zak;

eviduje karty BOZP zaki;

vede evidenci o plnéni vyrobnich ukold jednotlivych zaki i ucebni skupiny;

aktivné se zucastiiuje prace v metodickych organech Stfedniho odborného uciliste
Libéchov;

zucastiyje se tfidnich schiizek na nichz informuje rodice o vysledcich zakt své skupiny
v odborném vycviku;

odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi BOZP a PO na svém tseku

uzce spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky s cilem zabezpecit jednotné
vychovné puisobenti;

pecuje o svéfené pomtcky, inventat a material, vede o tom piedepsanou evidenci;
navrhuje dopliiovani ucebnich pomtcek a didaktické techniky na tseku praktického
vyucovani a spolupracuje pfi jejich zajisténi;

sleduje a icastni se mimo ucebni ¢innosti svych zakd;

kontroluje provozni pracovisté z hlediska jejich vhodnosti a pfipravenosti;

fidi, kontroluje a organizuje po odborné a pedagogické strance praci instruktorti zak;
podle potieby aktivné zabezpecuje zaveéreéné zkousky;

soustavné kontroluje ¢innost v§ech piidélenych zaki, kvalitu prace, pouzivani ochrannych
pracovnich pomticek;

vede evidenci o dochazce pridélenych zakl, plnéni norem, kvalitu vyrobkd, vydélky,
vysledky hodnoti znamkou;

zuCastiiuje se zaverenych zkouSek, jejich pfipravy, vyhledavd a navrhuje vhodné
zku$ebni prace;

zucCastnuje se pii hodnoceni praktické ¢asti zavéreénych zkousek, opravé pisemné prace a
zavérecnych pohovort;

zucastnuje se pravidelnych porad useku odborného vycviku.
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21 Asistent pedagoga

Odpovédnost:

Je podiizen zastupci feditele Skoly,

- plni vS§eobecné povinnosti pedagogického pracovnika,

- plni ustanoveni zavaznych predpist ( Zékona 561/2004 a 563/2004 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpisti, zdkonikem prace a ostatnimi souvisejicimi pravnimi predpisy
Vv platném znéni),

- dale se pii své ¢innosti fidi vnitinimi predpisy $koly ( napt. Skolni ¥ad, a ostatni
vnitini ptedpisy),

Vychovné vzdélavaci problematika:

Pti vzdé€lavacim procesu — uzce spolupracuje s jednotlivymi uciteli

Podili se na tvorbé IVP

Zajistuje komunikaci mezi pedagogy — neptetézovani ukoly

Zajistuje komunikaci mezi uciteli a rodi¢i - zejména pak v dobé nemoci zakt

Pti vyuce — pomahd zaktim pii manipulaci se Skolnimi potfebami a pomtickami a
vSech dalSich manipulac¢nich ¢innostech:

- Pripravuje pracovni Cinnosti, zejména ty, které jsou zavislé na hrubé a jemné
motorice prizptisobeni aktualnim moznostem),

- pti PV — pfipravu a praci smérovat zpiisobem — co miize vykonat Zakyné sama, ¢eho
pak dosahnou spole¢né,

- dle pokyni uditele ptipravuje cvic¢eni a pomucky na individualni praci a s zaky
individudlné pracuje,

- pfipravuje cvi€eni pro praci na PC.

Ptebira zakyni pii vstupu do Skolni budovy a ptedéava ji pti odchodu rodi¢im
Vzdy zvazuje miru pomoci — vede zaky k samostatnosti
Zabezpecuje v prubéhu vyucovani frontalni ¢innost — kontakt se tfidou

Priibézné sleduje zdravotni stav a tnavu zak

Organizacni zaleZitosti:

* Podle pokynti vedeni $koly tidi vSechny piedepsané organizaéni zaleZitosti u zakd,

* Gcastni se schiizek s rodic¢i ( pravnimi zastupci) zakii,

* pfedava rodi¢im ( pravnim zastupcim) nezbytné informace (o prospéchu a chovani,
o mimoskolnich akcich, o nabidce nepovinnych pfedmétii, o zptisobu uvolnovani
zakl, o feSeni ztrat a Skolnich Grazl, konani soutézi a olympiad),

Dokumentace

» Zpracovava a vede pfedepsanou dokumentaci v programu bakalaft,
* vede dalsi pfedepsanou dokumentaci -tfidni knihu apod.

* zpracovava podklady pro pedagogickou radu,

* podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji svéfenych zaki.

14



Materialni oblast
* Odpovida za potadek ve tfid¢ (bézny uklid zaki).
* kontroluje vybaveni zakl u¢ebnicemi, fesi piipadné nedostatky,
* je zodpovedny za didaktickou techniku, u¢ebni pomucky a jiné vybaveni, které je
trvale umisténo ve tfide,
* kontroluje stav skolniho ndbytku, informuje o nedostatcich a organizuje jejich
odstranéni v soucinnosti s hospodarskym odd€lenim skoly.

VI. Usek $kolni jidelny

22. Kuchaiky

22.1 Odpovidaji za vedeni skladu potravin, objednavky potravin, sestavovani jidelni¢ku.
22.2 Evidence zasob a jednani s dodavateli.

22.2 Dodrzovani hygienickych , protipozarnich a bezpe¢nostnich norem.

22.3 Odpovidaji za fizeni kuchyné, organizaci vydeje jidla, prebirani potravin.

VIIl.  Spravni usek

23. Uklizecky
- odpovidaji za:
o uklid ptidélenych tklidovych prostor dle rozsahu a pracovnich naplni, v souladu
S vSeobecné stanovenymi normami.

24, Udribak, topi¢

- odpovida za:

o dilny udrzby;

koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly;
v zimnim obdobi za fadné vytapéni skoly;
obecnou spravu budov skolniho arealu a spravu skolniho majetku.
spoluodpovida za v¢asné zpracovani a sledovani planu revizi a oprav;
béZné opravy je nutno provést v co nejkratsi 1hité od provedeni zdznamu v knize
zavad. V piipadé, ze opravu je nutno provést odbornymi firmami, je neprodlené
informovan ekonomicky zastupce a dale postupovano dle jeho pokynti.

O O O O O

VIII. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

25. Archivovani pisemnosti

Za archivovani pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii odpovida ekonom $koly. Pfejima ,
tridi a uklada, popf. zapUjCuje archivni materidl se souhlasem feditele Skoly. Provadi vytazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu. Tuto Cinnost mize ekonomicky zastupce
delegovat na jiného pracovnika skoly.
26. Telefonni , e-mailova a faxova sluzba

Je provadéna hospodarkou Skoly. Ta piejima vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni do
kabinetd, odesila faxy , e-maily podle pokynti vedeni $koly. Eviduje a zuCtovava mistni a meziméstské
hovory pracovnikt $koly, vybira od nich poplatky za hovory.

27. Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povétenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz Skolni knihovny.
Knihovnice objednava a nakupuje odbornou i krasnou literaturu v ramci stanoveného rozpoctu. Vede
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predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zakladni statistické vystupy. Zajistuje
vypujcni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

28. Evidence majetku

Veskera evidence stroji, zafizeni a ostatniho inventafe je pracovni naplni ekonoma Skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi , pfid€luje inventarni Cisla, vede evidenci hasicich piistroji. Dava
navrhy na nakup novych pfistrojt, ucebnich pomticek a didaktické techniky podle podkladi ucitelti a
spravcu sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima inventar urceny k opravam , zapijceni, vraceni,
vyrazeni, eviduje skladovy inventat.

29. Pokladna

Veskeré finan¢ni operace s hotovosti v pokladné provadi hospodarka skoly. Odebira a pfijima
penize , pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje pokladni doklady.

30. Ucetni a mzdova evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana ucetni $koly. Udetni $koly eviduje mzdy a platy,
eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy,
sestavuje vyplatni listiny. Sestavuje ucetni vykazy o mzdich a platech, provadi jejich rozbor,
zpracovava podklady pro pfiznani dichodu, lazenské péce apod. Kontroluje opravnénost a prikaznost
predlozenych mzdovych dokladu.

Ekonom skoly ve spolupraci s feditelem skoly pripravuje sepsani podkladt pro prace konané
mimo pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod.

Ekonom skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondf, navrhuje a projednava uctovy rozvrh
Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynii feditele Skoly, projednava rozpory s finanénim
oddélenim Stfedoceského krajského tUfadu, fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje
statisticka hlaseni.

IX. Podpisovy irad

31. Reditel §koly vyhradné podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

a) veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem a ostatnimi ustiednimi, okresnimi a
mistnimi organy statni spravy vcetné financniho tfadu;

b) vysvédceni, osvédCeni a pedagogické dokumenty vydané skolou véetné jejich opist;

¢) hospodaiské smlouvy;

d) objednavky souvisejici s plnénim planu rozvoje Stiedniho odborného ucilisté a Praktické
Skoly Libéchov vcetné objednavek investic;

e) veskeré pisemnosti, dokumenty a platové vymeéry, v nichz prdvo rozhodovani piislusi
fediteli jako statutarnimu organu Stfedniho odborného ucilisté Libéchov.

32. Zastupci reditele podepisuji:

a) pisemnosti a doklady vztahujici se k ¢innosti a pisobnosti useku;

b) pisemnosti a dokumenty v ramci delegované pravomoci;

c) pisemnosti a doklady dle vnitini smérnice pro obéh ucebnich dokladi;

d) vécnou spravnost doslych faktur dle ptisobnosti tiseku;

e) podpisovy fad v oblasti hospodareni Stfedniho odborného uciliste
Libéchov je fesen vnitini smérnici pro ob¢h tcetnich dokladu.

X. Pravni vztahy
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33. Stfedni odborné ucilisté Libéchov vystupuje v pracovné pravnich

vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahd. Pravni ukony v pracovné
pravnich vztazich ¢ini jménem Stfedniho odborného ucilisté Libéchov jeho statutarni organ. Jini
pracovnici Stfedniho odborného ucilisté Libéchov jsou opravnéni Cinit jménem organizace tkony
vyplyvajici z jejich funkce

¢i z delegované pravomoci.

34. Stfedni odborné ucilisté Libéchov vystupuje v obcanskopravnich

vztazich svym jménem a nese majetkovou odpovédnost z téchto vztahti vyplyvajici.
Pravni tkony v téchto vztazich ¢ini jménem Stfedniho odborného ucilisté Libéchov.
Dalsi pracovnici Stfedniho odborného ucilisté Libéchov jsou opravnéni

¢init jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich funkci ¢i z delegované pravomoci.

XI. Platnost

Organizacéni tad Stiedniho odborného uciliste, Libéchov platny od zaii 2022 pozbyva platnosti dnem
31. prosince 2023.

Organizac¢ni fad Stfedniho odborného ucilisté, Libéchov nabyva acinnosti dnem 1. ledna 2024.
Priloha:
- Organizacni schéma Skoly

V Libéchové, dne 31.12.2023

Ing. Vit Faltejsek
teditel SOU Libéchov
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